ZARZADZENIE NR 64/2015
WOJTA GMINY MALKINIA GORNA

z dnia 16 czerwca 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikéw
Urzedu Gminy w Malkini Gorne;j.

Na podstawie art.30ust. 11 art. 33 ust. 11 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(G-t.Dz. U.z2013 1. , poz. 594 zpdzn. zm.) w zwigzku z art. 68 ust. 2 pkt 51 art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j. t. Dz. U. z 2013, poz. 885 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Kodeks etyki pracownikéw Urzgdu Gminy w Malkini Goérnej stanowigcy zalgcznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuje Kierownikdw Referatow oraz samodzielne stanowiska pracy do zapoznania si¢
z uregulowaniami zawartymi w Kodeksie etyki pracownikow Urzgdu Gminy w Malkini Gorne;j .

2. Kierownicy Referatow zapoznaja z w/w dokumentami podlegtych pracownikow.

3. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z Kodeksem etyki pracownikow Urzedu Gminy w Malkini
Gornej zatacza si¢ do akt osobowych pracownika. Oswiadczenie stanowi zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Insp. ds. Obronnoséci iKontroli Zarzadczej - Pelomocnik
ds. Informacji Niejawnych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy

mgr Bozena Kordek
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 64/2015
Wojta Gminy Matkinia Gérna

z dnia 16 czerwca 2015 r.

Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Gminy w Malkini Gérnej

Majac na wzgledzie podstawowe kryteria wykonywania zadan powierzonych pracownikom Urzedu Gminy
Matkinia Gérna oraz dostrzegajac konieczno$¢ pelnej ich realizacji w praktyce, ustanawia si¢ Kodeks etyki
pracownikéw Urzedu Gminy w Matkini Gornej. Celem niniejszego Kodeksu jest sprecyzowanie wartosci
i standardow zachowania pracownikéw Urzedu Gminy, zwigzanych z pelnieniem przez nich obowigzkow oraz
poinformowanie mieszkancéw o standardach zachowania jakich majg prawo oczekiwaé¢ od pracownikoéw
Urzedu Gminy w Malkini Gérnej. Kodeks etyki pracownikow Urzgdu Gminy oparty zostat na fundamentalnych
wartosciach: uczciwosci, sprawiedliwosci, szacunku, prawdzie, godnosci i lojalnosci.

POSTANOWIENIA WSTEPNE

Ilekro¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o:
1. Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Matkini Gorne;j,
2. Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks etyki pracownikow Urzedu Gminy w Malkini Gorne;j,

3. pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzgdu Gminy w Matkini Gornej posiadajacego status
pracownika samorzadowego, o ktorym mowa w art. 1 ustawy zdnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzadowych (j. t. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202).

Rozdzial 1.
ZASADY OGOLNE
Artykul 1

Kodeks wyznacza zasady postgpowania pracownikéw zatrudnionych w zwiazku z wykonywaniem przez nich
zadan publicznych tj. petnieniem stuzby publiczne;j.

Zasady okreslone w niniejszym Kodeksie majg by¢ stosowane przez wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy w Matkini Gorne;j.

Pracownicy traktujg prace jako sluzbg publiczng, na zajmowanym stanowisku stuza panstwu i spolecznosci
lokalnej, przestrzegaja porzadku prawnego i wykonuja powierzone zadania.

Pracownicy obowigzani sg przestrzega¢ norm prawnych, etycznych imoralnych, wtym zawartych
w niniejszym Kodeksie.

Normy niniejszego Kodeksu naruszaja pracownicy, ktoérzy wskutek postgpowania, zar6wno w miejscu pracy
jak i poza nim ryzykujg utrat¢ zaufania niezbednego przy wykonywaniu zadan publicznych.
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Rozdzial I1.
ZASADY POSTEPOWANIA
Artykul 2

1. Pracownicy pehiacy stuzbe publiczng zobowigzani sa dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki
publiczne zuwzglednieniem interesu panstwa, interesu wspdlnoty samorzadowej oraz indywidualnego interesu
mieszkancow.

2. Pracownicy powinni przy wykonywaniu swoich obowigzkéw w szczegdlnosci przestrzegaé i stosowac
nastepujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) bezstronnosci i bezinteresownosci,

3) uczciwosci i rzetelnosci,

4) odpowiedzialnosci,

5) obiektywnosci,

6) jawnosci postgpowania,

7) dbalosci o dobre imi¢ urzedu,

8) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

9) uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z mieszkancami, zwierzchnikami, radnymi, podwladnymi
1 wspotpracownikami.

Rozdziat I11. )
WYKONYWANIE ZADAN

Artykul 3

1. Stuzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym iwymaga od pracownikow samorzadowych
poszanowania Konstytucji i prawa oraz stawiania interesu publicznego ponad interes osobisty.

2. Pracownicy pelnia urzad wramach prawa idziataja zgodnie zprawem. Podejmowane przez nich
rozstrzygniecia i decyzje posiadaja podstawe prawna, ich tres¢ jest zgodna z obowigzujacymi przepisami prawa,
zawierajg uzasadnienie oraz informacj¢ o mozliwosci odwotania.

Artykut 4

1. Pracownicy dziatajg bezstronnie i bezinteresownie.

2. Pracownicy nie uczestnicza w podejmowaniu decyzji, naradach, opiniowaniu i gtosowaniu w sprawach,
w ktorych maja bezposredni lub posredni interes osobisty.

3. Pracownicy nie wykorzystuja i nie pozwalajg na wykorzystywanie powierzonych im zasobow, kadr i mienia
publicznego w celach prywatnych.

4. Pracownicy nie podejmujg arbitralnych decyzji, ktéore moga mie¢ negatywny wplyw na sytuacje
mieszkancow oraz powstrzymujg si¢ od wszelkich form faworyzowania.

5. Pracownicy nie ulegaja wptywom i naciskom politycznym, ktére moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych
lub sprzecznych z interesem publicznym.

6. Pracownicy pelnigc obowigzki kierujg si¢ interesem wspdlnoty samorzadowej i nie czerpig korzysci
materialnych ani osobistych z tego tytulu, nie dziatajg tez w prywatnym interesie osob lub grup osob.

Id: 6FACF9DA-8F7C-4C29-9157-6A5SA608F2F75. Podpisany Strona 2



Artykul 5

1. Pracownicy nie dopuszczaja do powstania konfliktu intereséw miedzy interesem publicznym a prywatnym.
W sytuacji powstania konfliktu intereséw dbaja, aby zostal on rozstrzygniety na korzys$¢ interesu publicznego.

2. Pracownicy korzystaja z uprawnien wylacznie dla osiagniecia celow, dla ktérych uprawnienia te zostaty im
powierzone mocg odnosnych przepisow.

3. Pracownicy nie angazujg si¢ w dziatania, ktore zagrazaja prawidlowemu wypethianiu obowigzkow
stuzbowych Iub wplywaja negatywnie na obiektywizm podejmowanych decyzji.

Artykul 6

1. Pracownicy wykonuja obowiazki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych ipoczuciem godnosci
wlasne;j.

2. W prowadzonych sprawach rowno traktujg wszystkich cztonkow spotecznosci lokalnej, nie ulegaja zadnym
naciskom, nie przyjmuja zadnych zobowigzan wynikajacych z pokrewienistwa lub znajomosci, nie przyjmuja
zadnych korzysci materialnych ani osobistych.

Artykul 7

1. Pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za decyzje idzialania nie unikajac trudnych rozstrzygniec.
Zarzadzajac powierzonym majatkiem i srodkami publicznymi wykazuja nalezytg staranno$¢ i gospodarnoscé.

2. Pracownicy ujawniaja przypadki nieprzestrzegania Kodeksu bezposredniemu przetozonym Ilub Wojtowi
Gminy Matkinia Goérna.

3. Pracownicy zgtaszajg watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci podejmowanych w Urzedzie decyzji
swojemu bezposredniemu przetozonemu, a w przypadku braku jego reakcji, Wojtowi Gminy Matkinia Goérna.

4. Kazdy pracownik powinien zwroci¢ kolezenska uwage innemu pracownikowi w przypadku zachowania
nieetycznego, naruszajacego dobre obyczaje i stosunki migdzyludzkie zar6wno w odniesienu do interesantow, jak
1 wspolpracownikow.

Artykul 8

1. Pracownicy udostgpniajg mieszkancom zadane przez nich informacje i umozliwiaja dostep do publicznych
dokumentéw zgodnie z zasadami okre§lonymi w ustawach. Odmowa udostepnienia informacji publicznej wymaga
wydania decyzji administracyjne;j.

2. Pracownicy nie ujawniaja informacji poufnych ani nie wykorzystuja ich dla korzysci finansowych lub
osobistych. Zaro6wno w trakcie jak ipo zakonczeniu zatrudnienia pracownicy sa obowigzani do zachowania
tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przewidzianym przez prawo.

Artykul 9
1. Pracownicy sg zatrudniani, wynagradzani i awansowani w oparciu o przestanki merytoryczne: kwalifikacje
1 umiejetnosci zawodowe.

2. Pracownicy rozwijaja swoje kwalifikacje zawodowe i poglebiaja wiedze potrzebna do wykonywania swoich
obowigzkdéw poprzez samoksztatcenie i udziat w szkoleniach.

3. Pracownicy sa lojalni wobec urzgdu i zwierzchnikow oraz gotowi do wykonywania polecen stuzbowych
w granicach prawa.

Id: 6FACF9DA-8F7C-4C29-9157-6A5SA608F2F75. Podpisany Strona 3



4. Pracownicy udzielajg obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola i wiedza porad i opinii zwierzchnikom,
wlacznie z oceng legalnosci i celowosci ich dziatania.

Artykul 10
1. W kontaktach z mieszkancami pracownicy zachowuja si¢ uprzejmie, wyczerpujaco i dokladnie udzielaja
odpowiedzi na skierowane do nich pytania.

2. Pracownicy dbaja o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzegaja zasad poprawnego zachowania wlasciwych
cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej w miejscu pracy i poza nim.

Rozdzial IV. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

Artykul 11

1. Pracownicy zobowigzani sg przestrzegac przepisow niniejszego Kodeksu i kierowac¢ si¢ jego zasadami.

2.7Za nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ porzadkowa
i dyscyplinarng na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i w ustawie o pracownikach samorzadowych.

3. Zmiana niniejszego Kodeksu moze nastapi¢ w drodze zarzadzenia Wojta Gminy Malkinia Gorna.

Wojt Gminy

mgr Bozena Kordek
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Zakacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 64/2015
Wojta Gminy Matkinia Gérna

z dnia 16 czerwca 2015 r.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatlem(am) si¢ z postanowieniami Kodeksu etyki pracownikow Urzgedu Gminy
Matkinia Gorna.

data czytelny podpis
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