WOIT GMINY

EOBIARAWA Zarzadzenie Nr 38/13
Woajta Gminy Koszarawa
z dnia 9 wrzes$nia 2013r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw samorzadowych
w Urzedzie Gminy Koszarawa.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) w zwiazku z
art. 68 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240)

Wiéjt Gminy Koszarawa
zarzadza, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Kodeks Etyki pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy
Koszarawa, stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzadzenia .

§2

1. Zobowigzuje sig wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z uregulowaniami
zawartymi w kodeksie i ich stosowania w pracy.

2. OSwiadczenie o zapoznaniu sie pracownika z kodeksem dotacza sie do jego akt
osobowych. Wzér oéwiadczenia okresla zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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WOIJT GMINY
KOSZARAWA

Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 38/13
Woéjta Gminy Koszarawa

Z dnia 9 wrzesnia 2013r.

Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Gminy Koszarawa

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Kodeks wyznacza zasady postepowania pracownikéw samorzadowych podczas
wykonywania przez nich zadan publicznych.

2. Zasady okreslone w Kodeksie dotyczg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

3. Pracownicy Urzedu traktujg prace jako stuzbe publiczng, na zajmowanych
stanowiskach stuzg przede wszystkim spotecznosci lokalnej tak, by pogtebi¢ zaufanie
mieszkancow do Urzedu, przestrzegajag porzadku prawnego i dobrych obyczajéw.

Rozdzial 2
POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§ 2

Pracownik Urzedu dba o wykonywanie powierzonych zadan publicznych oraz
wykorzystywanie srodkéw publicznych z uwzglednieniem przede wszystkim interesu
wspdinoty samorzadowej oraz indywidualnego interesu obywateli. Pracownik Urzedu
przestrzega i dziata zgodnie z zasadami:

1) praworzadnosci,

2) bezstronno$ci i bezinteresownosci.

3) odpowiedzialnosci,

4) jawnosci,

5)dbatosci o dobre imie Gminy Koszarawa, Urzedu i pracownikéw w nim
zatrudnionych,

6) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

7) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami, radnymi,
podwtadnymi i wspétpracownikami.

§ 3 Praworzadnosé



1. Stuzba publiczna opiera sie na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownika
Urzedu bezwzglednego przestrzegania przepiséw prawa.
2. Pracownik w szczegoélnosci:

1) przy zatatwianiu powierzonych spraw dziata na podstawie i w granicach
obowigzujgcego prawa, majgc na wzgledzie interes publiczny i stuszny
interes klienta,

2) rozpatruje sprawy bez zbednej zwioki,

3) zgtasza przetozonemu zastrzezenia co do celowosci oraz zgodnosci z
prawem otrzymanego polecenia,

4) udziela klientom rzeczowych i wyczerpujgcych informacji na temat
obowigzujgcych przepiséw prawa oraz wskazuje mozliwosci zgodnego
z prawem zatatwienia sprawy,

9) ujawnia proby marnotrawstwa, defraudacji $rodkéw publicznych,
naduzywania wiadzy i korupgji,

6) wykorzystuje dostepne w urzedzie instrumenty w celu zdobycia petnegj
wiedzy w zakresie obowigzujgcych aktéw prawnych.

§ 4 Bezstronnosc i bezinteresownosé

1. Pracownik Urzedu wykonuje powierzone mu zadania wytacznie w oparciu o
obiektywna ocene stanu faktycznego oraz obowigzujgce przepisy, stawiajac
interes publiczny ponad interes osobisty.

2. Pracownik w szczegélnosci:

1) wszechstronnie wyjasnia stan faktyczny i prawny poszczegdlnych
spraw,

2) przy zatatwianiu spraw kieruje sie wylacznie obiektywng oceng
ustalonego w toku postepowania stanu faktycznego a rozstrzygniecia
podejmuje w oparciu o obowigzujacy stan prawny,

3) nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych ani osobistych z tytutu
petnionej funkgji lub zajmowanego stanowiska,

4) nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji w sprawach, w ktérych ma
bezposredni lub choéby posredni interes osobisty, oséb bliskich |
Zznajomych,

5) nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystywanie powierzonych mu
zasobow i mienia publicznego w celach prywatnych,

6) powstrzymuje sie od wszelkich form faworyzowania klientéw Urzedu,

7) w wykonywaniu zadan i obowigzkdw jest neutralny politycznie,

8) nie podejmuje sie zadnych prac ani zajeé, ktore kolidujg z obowigzkami
stuzbowymi oraz moga wptyng¢ na status pracownika samorzadowego.

§ 5 Odpowiedzialnosé

1. Pracownik Urzedu odpowiada za rzetelne i legalne wykonanie zleconych
zadan, nie uchyla sie od podejmowania decyzji i trudnych rozstrzygnieé.
2. Pracownik w szczegolnosci:



1) dba o rozwdj swych kwalifikacji zawodowych oraz rozwija wiedze
zawodowa,

2) doktada wszelkich staran, by powierzone mu zadania wykonywaé
sumiennie dgzgc do uzyskania jak najlepszych rezultatow swojej pracy i
majac na wzgledzie wnikliwe i rozwazne wykonywanie powierzonych
mu zadan,

3) korzysta z przystugujacych mu uprawnien wytacznie dla osiggniecia
celdw, dla ktorych usprawnienia te zostaty mu powierzone moca
stosownych przepiséw,

4) udziela zwierzchnikom obiektywnych, zgodnych z najlepsza wolag i
wiedzg informacji i opinii, wigcznie z oceng legalnosci i celowosci
dziatan zwierzchnikow,

5) jest gotowy do podjecia krytyki, uznania swoich btedow oraz do ich
naprawienia,

6) zarzadzajac powierzonym majatkiem i $rodkami publicznymi wykazuje
nalezytg starannosc¢ i gospodarnosé.

§ 6 Jawnosc

Pracownik Urzedu udostepnia osobom zainteresowanym zgdane przez nich
informacje i umozliwia dostep do publicznych dokumentoéw, zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawach.

§ 7 Godne reprezentowanie

1. Pracownik Urzedu ma na wzgledzie dobro wspéinoty samorzadowej. Swoim
postepowaniem w miejscu pracy oraz poza nim podkresla powage Urzedu
oraz ksztattuje pozytywny wizerunek Gminy Koszarawa i Urzedu.

2. Pracownik Urzedu swg opinie w sprawach nalezacych do Urzedu wyraza w
sposdb  powsciggliwy i rozwazny, unikajac stwierdzer wulgarnych,
aroganckich bgdz w inny sposéb naruszajacych powszechnie akceptowane
zasady dobrego zachowania.

§ 8 Lojalnosc
Pracownik w szczegdélnoéci:

1) jest lojalny wobec podwtadnych i przetozonych oraz traktuje ich z szacunkiem i
jest gotowy do wykonywania polecen stuzbowych, w granicach okreslonych
przepisami prawa,

2) dba o dobre imie Urzedu i Gminy Koszarawa,

3) nie wyraza wobec os6b postronnych i podwfadnych ocen krytycznych,
dotyczacych pracy organdéw gminy i innych pracownikéw a ewentualne
zastrzezenia i opinie przekazuje w trybie wynikajacym z obowigzujacych
regulacji,



4) swojg pracg i postawg wspiera przetozonych poprzez kompetentng, terminowa
realizacje otrzymanych polecen oraz udziela pomocy wspétpracownikom,

5) dba o dobre stosunki miedzy wspotpracownikami, okazujac wszechstronng
pomoc w realizacji zadan stuzbowych.

§ 9 Uprzejmoscé, zyczliwosé

W kontaktach z klientami Urzedu pracownik zachowuje sie uprzejmie, okazuje im
zrozumienie, stuzy swg pomocg w kazdej sprawie, ugruntowujac przekonanie o
stuzebnej roli administracji samorzadowej wobec kazdego klienta Urzedu.

Rozdziat 3.
POSTANOWIENIA KONCOWE
§10

W razie potwierdzenia naruszenia postanowien kodeksu Wéjt moze podja¢ decyzje o
zastosowaniu kary porzadkowej wskazanej w art. 108 Kodeksu Pracy.

§ 11

Pracodawca zapoznaje z trescig kodeksu kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza
znajomos¢ kodeksu swoim podpisem pod odpowiednim o$wiadczeniem, ktére
zostaje zatgczone do jego akt osobowych.
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Zatacznik nr 2
do zarzadzenia nr 38/13
Woéjta Gminy Koszarawa

Z dnia 9 wrzesnia 2013r.

Koszarawa, dnia ...,

.............................................

stanowisko

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialno$ci porzadkowej i dyscyplinarnej o$wiadczam,
ze zapoznatam/em sie z postanowieniami Kodeksu Etyki pracownikow
samorzadowych w Urzedzie Gminy Koszarawa i zobowigzuje sie do
przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

podpis pracownika




