Zarzadzenie nr 45/2012
Woéjta Gminy Ptosnica

z dnia 06 czerwca 2012 roku

w sprawie: wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw samorzadowych w Urzedzie Gminy Ptosnica

Na podstawie art.30 ust.1 i art.33 ust.1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z péin. zm.) w zwiazku z art.68 ust.2 pkt5 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1. Wprowadza sie Kodeks Etyki pracownikow samorzgdowych Urzgdu Gminy Ptosnica, stanowigcy
zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

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

2. Oswiadczenie o zapoznaniu sie pracownika z kodeksem dotgcza sie do jego akt osobowych.
§3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogfoszeniu na stronie internetowe;j
gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.
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Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Pto$nica

Rozdziat 1.

Postanowienia Ogodlne

§1.1. Kodeks wyznacza zasady postepowania pracownikéw samorzgdowych podczas wykonywania
przez nich zadan publicznych.

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

3. Pracownicy Urzedu traktuja prace jako stuzbe publiczng, na zajmowanych stanowiskach stuzg
przed wszystkim spotecznosci lokalnej tak, by pogtebi¢ zaufanie mieszkaricow do Urzedu,
przestrzegaja porzadku prawnego i dobrych obyczajéw.

Rozdziat 2.

Postanowienia Szczegétowe

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

Praworzadnosci,

Bezstronnosci i bezinteresownosci,

Odpowiedzialnosci,

Jawnosci

Dbatosci o dobre imig Gminy Ptosnica, Urzedu i pracownikdéw w nim zatrudnionych,
Godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,
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Uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami, radnymi, podwfadnymi i
wspotpracownikami.

§3. Praworzgdnosé

1. Stuzba publiczna opiera sie na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownikéw Urzedu
bezwzglednego przestrzegania przepiséw prawa.
Pracownik, w szczegdlnosci:
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 zwtoki,

a



Zgtasza przetozonemu zastrzezenia co do celowosci oraz zgodnosci z prawem otrzymanego
polecenia,

Udziela klientom rzeczowych i wyczerpujacych informacji na temat obowigzujgcych
przepisow prawa oraz wskazuje mozliwosci zgodnego z prawem zatatwienia sprawy,

Ujawnia proby marnotrawstwa, defraudacji srodkéw publicznych, naduzywania wiadzy i
korupciji,

Wykorzystuje dostepne w urzedzie instrumenty w celu zdobycia petnej wiedzy w zakresie
obowigzujacych aktow prawnych.

§4. Bezstronnosc i bezinteresowno$¢

Wszechstronnie wyjasnia stan faktyczny i prawny poszczegdlnych spraw,

Przy zatatwianiu spraw kieruje sie wytgcznie obiektywng oceng ustalonego w toku
postgpowania stanu faktycznego a rozstrzygniecia podejmuje w oparciu o obowigzujacy stan
prawny,

Nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych ani osobistych z tytutu petnionej funkcji lub
zajmowanego stanowiska,

Nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji w sprawach, w ktérych ma bezposredni lub choéby
posredni interes osobisty, 0sdb bliskich i najmowych,

Nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystywanie powierzonych mu zasobéw i mienia
publicznego w celach prywatnych,

Powstrzymuje sig od wszelkich form faworyzowania klientéw Urzedu,

W wykonywaniu zadan i obowigzkdw jest neutralny politycznie,

Nie podejmuje sig zadnych prac ani zaje¢, ktére kolidujg z obowigzkami stuzbowymi oraz
mogg wptynac¢ na status pracownika samorzagdowego.

§5. Odpowiedzialnos¢

1.

Pracownik Urzedu odpowiada za rzetelne i legalne wykonywanie zleconych zadan, nie uchyla
si¢ od podejmowania decyzji i trudnych rozstrzygniec.

Pracownik, w szczegdlnosci:

Dba o rozwoj swych kwalifikacji zawodowych oraz rozwija wiedze zawodowa,

Doktada wszelkich staran, by powierzone zadania wykonywaé sumiennie dazac do uzyskania
jak najlepszych rezultatéw swojej pracy i majac na wzgledzie wnikliwe i rozwaine
wykonywanie powierzonych zadan,

Korzysta z przystugujacych uprawnien wytgcznie dla osiggniecia celéw, dla ktérych
usprawnienia te zostaty powierzone moca stosownych przepiséw,

Udziela zwierzchnikom obiektywnych, zgodnych z najlepsza wolg i wiedzg informacji i opinii,
wigcznie z oceng legalnosci i celowosci dziatan zwierzchnikéw,

Jest gotowy do podjgcia krytyki, uznania swoich bteddéw oraz do ich naprawienia,

Zarzadzajgc powierzonym majatkiem i srodkami publicznymi wykazuje nalezytg starannosé i
gospodarnosc.

§6. Jawnosé

Pracownik Urzedu udostepnia osobom zainteresowanym zgdane przez nich informacje i umozliwia

dostep do publicznych dokumentdw, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach.



§.7. Godne reprezentowanie

1. Pracownik Urzedu ma na wzgledzie dobro wspdlnoty samorzadowej. Swoim postepowaniem
W miejscu pracy oraz poza nim podkresla powage Urzedu oraz ksztattuje pozytywne
wizerunek Gminy Pto$nica i Urzedu.

2. Pracownik Urzedu swa opinie w sprawach nalezagcych do Urzedu wyraza w sposdb
powsciagliwy i rozwazny, unikajac stwierdzeri wulgarnych, aroganckich bgdz w inny sposéb
naruszajgcych powszechnie akceptowane zasady dobrego zachowania.

§8. Lojalnos¢
Pracownik, w szczegdlnosci:

1. Jest lojalny wobec podwtadnych i przetozonych oraz traktuje ich z szacunkiem i jest gotowy
do wykonywania polecen stuzbowych, w granicach okreélonych przepisami prawa,
Dba o dobre imie Urzedu i Gminy Ptosnica,
Nie wyraza wobec osob postronnych i podwtadnych ocen krytycznych, dotyczacych pracy
organow gminy i innych pracownikéw, a ewentualne zastrzezenia i opinie przekazuje w trybie
wynikajgcym z obowigzujgcych regulacji,

4. Swoja pracy i postawg wspiera przetozonych poprzez kompetentng, terminowg realizacje
otrzymanych polecen oraz udziela pomocy wspétpracownikom,

5. Dba o dobre stosunki miedzy wspdtpracownikami, okazujac wszechstronng pomoc w
realizacji zadan stuzbowych.

§9. Uprzejmos¢, zyczliwosé

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

Rozdziat 3.
Postanowienia korncowe

§10. W razie potwierdzenia naruszenia postanowieri kodeksu Wojt moze podjaé decyzje
0 zastosowaniu kary porzagdkowej wskazanej w art.108 Kodeksu Pracy.

§11. Pracodawca zapoznaje z trescig kodeksu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem pracy, a pracownik potwierdza znajomo$¢ kodeksu swoim podpisem pod odpowiednim

oswiadczeniem, ktore zostaje zatagczone do jego akt osobowych.



Ptosnica, dnia.......ccooeeoeeveeeeeeeeeeeenn .

Imie nazwisko pracownika

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej o$wiadczam, ze zapoznatam/em sie
z postanowieniami Kodeksu Etyki pracownikdw samorzadowych w Urzedzie Gminy Ptosnica
i zobowigzujg sie do przestrzegania zasad z niego wynikajgcych.

Podpis pracownika



