Zarzadzenie Nr 19/W/2010
Wajta Gminy Rozwienica
z dnia 31 grudnia 2010 r.

w sprawie wprowadzenia kodeksu etyki pracownikéw Urzedu Gminy w RozZwienicy

Dziatajac na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (j.t. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz art. 24 i art. 25 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.
1458) w zwiazku z art. 68 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) zarzadza sie co nastgpuje:

§1. W celu nalezytego, sumiennego i skutecznego wykonywania zadan publicznych oraz
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania wprowadza sie Kodeks etyki
pracownikéw Urzedu Gminy w Rozwienicy, ktory stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikdw do przestrzegania postanowien
niniejszego Kodeksu. :

§ 3. Zobowiazuje si¢ Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz Kierownikéw referatéw
do zapoznania z trescig Kodeksu podlegtych pracownikéw, monitorowania, stosowania
Kodeksu przez podlegltych pracownikdéw oraz do niezwtocznego informowania o
naruszeniach postanowient Kodeksu przez pracownikéw Urzedu.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy oraz kierownikom
referatow.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2011r.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 19/W/2010
Wéjta Gminy Rozwienica
z dnia 31 grudnia 2010 .

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W ROZWIENICY.

I. Zalozenia ogélne Kodeksu Etyki:

§1. Kodeks wyznacza standardy postgpowania pracownikéw Urzedu Gminy w
Rozwienicy.

§ 2. 1. Pracodawca zapoznaje z trescia Kodeksu kazdego przyjmowanego do
pracy pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy a pracownik
potwierdza zapoznanie si¢ z Kodeksem poprzez ztozenie podpisu pod
odpowiednim o$wiadczeniem, ktdre zatacza sie do akt osobowych pracownika.

2. Wszyscy pracownicy sktadaja o$wiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem
Etyki, niezwlocznie po jego wejsciu w zyc:1e Oswiadczenia dotacza sie do akt
osobowych pracownikow.

IL. Zasady postgpowania pracownikéw Urzedu Gminy w RozZwienicy przy
wykonywaniu swoich obowiazkow.

§ 3. Pracownicy Urzedu Gminy w Rozwienicy petnia stuzbe publiczna i w
swojej pracy sa zobowiazani dbaé o wykonywanie zadafi publicznych, w
szczegblnodcei przestrzegad obowiazujacego prawa, realizowaé zadania
efektywnie, oszczednie, terminowo oraz dziataé zgodnie z zasadami:

1. Praworzadnosci.
2. Bezstronnosci i bezinteresownosci.

3. Obiektywizmu.

4, Rzetelnosci.

5. Uprzejmosci i zyczliwosci.

6. Odpowiedzialnosci.

7. Jawnosci.

8. Dbatosci o dobre imig urzedu i jego pracownikow.
9. Godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.



§ 4. Zasada praworzadnosci.

Pracownik wykonuje swoje obowiazki zgodnie z prawem, stosuje procedury
wynikajace z przepiséw powszechnie obowiazujacych oraz regulacji
wewngtrznych jednostki, kierujac sie interesem publicznym.

§ 5. Zasada bezstronnosci i bezinteresownoSci.

1. Pracownik jest bezstronny i bezinteresowny, powstrzymuje sie od wszelkich
dziatan mogacych negatywnie wptywaé na sytuacje stron oraz od nieréwnego
ich traktowania, bez wzgledu na motywy takiego postepowania.

2. Pracownik kieruje sig wytacznie dobrem wspdlnoty samorzadowej i nie
przyjmuje korzysci materialnych ani osobistych z tytutu zatrudnienia w Urzedzie
Gminy w Rozwienicy.

3. Pracownik nie podejmuje zadnych zaje¢, ktére pozostawatyby w sprzecznodci
z jego obowiazkami shuzbowymi, stosuje si¢ do zakazdw, ograniczen i wylaczen
wynikajacych z przepiséw prawa.

§ 6. Zasada obiektywizmu.

1. Pracownik nie ulega wpltywom i naciskom, ktére moga prowadzié do dziatan
stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym.

2. W realizacji powierzonych zadan wykorzystuje posiadang wiedze,
doswiadczenie 1 umiejgtnosci, podejmujac decyzje opiera sie na ustalonej
prawdzie obiektywne;j.

§ 7. Zasada rzetelnosci.

Pracownik wykonuje zadania rzetelnie, przestrzegajac obowiazujacych
przepiséw prawa i informujac obywateli o jego zmianach, a w szczegélnosci:

1. w swojej pracy nie sugeruje sie wiasnymi pogladami i przekonaniami
politycznymi,

2. jest sumienny, dazy do osiagniecia jak najlepszych rezultatéw swojej pracy,
3. nie uchyla si¢ od podejmowania realizacji dodatkowych zadan zleconych
przez przetozonych,

4. w kontaktach z obywatelami nie kieruje sie emocjami, jest gotéw do przyjecia
uzasadnionej krytyki, uznania swoich bledéw i do naprawienia ich nastepstw,
5. wykonuje polecenia stuzbowe, majac na uwadze by nie zostato naruszone
prawo lub popeiniona pomyika,

6. wydatki publiczne dokonuje w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasad: uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw, optymalnego
doboru metod i srodkéw shuzacych osiagnieciu zatozonych celéw; w sposdb



umozliwiajacy terminowa realizacje zadan; w wysokosci i terminach
wynikajacych z wczesniej zaciagnietych zobowiazan.

§ 8. Zasada uprzejmosci i Zyczliwosci.

W kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, wspolpracownikami,
podwtadnymi, radnymi pracownik zachowuje sie uprzejmie 1 zyczliwie, stuzy
pomoca i porada w zakresie prowadzonego postgpowania.

§ 9. Zasada odpowiedzialnoseci.

1. Pracownik podejmuje decyzje w ramach przydzielonych kompetencji oraz
ponosi wynikajace z nich konsekwencje.

2. Pracownik jest odpowiedzialny za wtasciwe wykonywanie zadan

i obowiazkéw shuzbowych przed zwierzchnikami i obywatelami.

§ 10. Zasada jawnosci.

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Urzgdu Gminy w RozZwienicy
a dotyczacych jego funkcjonowania oraz dostepu do informacji publicznej
udziela Pracodaweca lub inne upowaznione przez niego osoby.

§ 11. Zasada dbalosci o dobre imie urzedu i pracownikéw samorzadowych.

1. Pracownik wykonuje powierzone zadania w sposob zmierzajacy do
zwigkszania zaufania spofecznego i osiagania pozytywnego wizerunku urzedu.
2. Pracownik dba o rozw6j wiasnych umiejetnosci, w szczegdlnoscei:
a) rozwija wiedze zawodows i1 umiejetnosci potrzebne do najlepszego
wykonywania pracy, | '
b) dazy do pelnej znajomosci przepiséw prawnych,
¢) jest przygotowany do merytorycznego i prawnego uzasadnienia
podjetych decyzji lub sposobu postepowania.
3. Dba o dobre stosunki miedzyludzkie.
4. Zapobiega napigciom w pracy, przestrzega zasad poprawnego zachowania,
jest zyczliwy 1 uprzejmy.
5. Pracownik wyraza szacunek do obywateli, zwierzchnikéw,
wspotpracownikéw réwniez poprzez swoj stroj stuzbowy, ktdry jest skromny,
schludny i elegancki.

§ 12.Zasada godnego zachowania si¢ w miejscu pracy i poza nim.

1. Pracownik zachowuje sie godnie w miejscu pracy i poza nim, a swoja postawa
i zachowaniem przyczynia sie do wzrostu autorytetu i wiarygodnosci Urzedu
Gminy w Rozwienicy .

2. Postepowanie pracownika nie moze stwarza¢ podstaw do podwazania
zaufania do dziatania organéw Gminy RoZwienica.



ITI. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie Kodeksu Etyki.

§ 13. 1.Za naruszenie postanowien Kodeksu, pracownik ponosi
odpowiedzialno$é porzadkows oraz przewidziane prawem konsekwencje.

2. Powyzsze znajduje odzwierciedlenie w ocenie kwalifikacyjnej dokonywanej
zgodnie z obowiazujacymi w Urzedzie Gminy w RoZwienicy przepisami.
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