Zarzadzenie Nr 87/2013
Woéjta Gminy Stopnica

z dnia 30 pazdziernika 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Stopnica

Na podstawie art. 31 w zwigzku z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990
r. 0 samorzgdzie gminnym (t. j. Dz. U. 2 2013 r. poz. 594 ze zm.), art. 24 ust. 2 pkt 6
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 ze zm.) oraz w oparciu o ,Standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych”, okreslone w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84) zarzadza sie, co nastepuje:

| §1
W  Urzedzie Gminy Stopnica wprowadza sie Kodeks Etyki pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Stopnica, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
1. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy do zapoznania sie z trescig
Kodeksu Etyki i sumiennego stosowania jego postanowien.
2. Fakt zapoznania sie¢ z Kodeksem Etyki pracownik potwierdza skiadajac
oswiadczenie wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§3
Zarzgdzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia
Nr 87/2013 Wojta Gminy Stopnica
Z dnia 30 pazdziernika 2013 r.

] KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH
W URZEDZIE GMINY STOPNICA

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1

llekro¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o:

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Stopnica,

Urzedniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzgdowego zatrudnionego
w Urzedzie Gminy Stopnica, posiadajgcego status urzednika,

Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks etyczny urzednika samorzadowego
zatrudnionego w UrzedZie Gminy Stopnica.

ROZDZIAL Il
ZASADY OGOLNE

§2

. Kodeks wyznacza zasady postepowania i standardy zachowan obowigzujace

urzednikbw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie w zwigzku z
wykonywaniem przez nich zadan publicznych, {j. petnieniem stuzby publicznej.
Zasady postepowania i standardy zachowan obejmujg zaréwno wykonywanie
zadan, jak i relacje ze wspdtpracownikami, interesantami, pracodawcy i
spoteczenstwem.

Kodeks niniejszy oparty jest na wartoSciach i zasadach: prawosci, uczciwosci,
lojalno$ci oraz odpowiedzialnosci.

’ ROZDZIAL. Ill
OGOLNE ZASADY POSTEPOWANIA

§3

. Urzednik prace na zajmowanym stanowisku traktuje jako stuzbe publiczng, tj.

stuzy panstwu, gminie i spotecznosci lokalnej, przestrzega obowigzujgcego
prawa, a powierzone zadania wykonuje dbajac o interesy panstwa, wspéinoty
samorzgdowej oraz o indywidualne interesy obywateli.

. Pamietajgc o stuzebnym charakterze swojej pracy, wykonuje jg rozwaznie,

rzetelnie, sprawnie i sumiennie, z poszanowaniem i obrong godnosci innych oraz
poczuciem godnosci wiasnej.

Nie postepuje w sposoOb, ktory przez pozostatych urzednikéw lub interesantow
postrzegany jest jako nieprofesjonalny lub niehonorowy.

Jest odpowiedzialny za wartos¢ i jako$¢é wykonywanych dziatan.

Dziata zawsze tak, by by¢ wzorem praworzgdnosci, pamietajac, iz reprezentuje
Urzad, a swoim postepowaniem daje Swiadectwo o Gminie i wspoitworzy
wizerunek urzednika samorzgdowego.

Dba o umacnianie zaufania spotecznego do samorzadu gminnego.




. Petnigc obowigzki kieruje sie interesem wspdlnoty samorzadowej i nie czerpie
korzy$ci materialnych ani osobistych z tytutu sprawowanego urzedu, nie dziata
tez w prywatnym interesie osob lub grupy oséb.

ROZDZIAL IV ]
WYKONYWANIE ZADAN
§ 4
. Stuzba publiczna opiera sie na zaufaniu publicznym i wymaga od urzednika
samorzgdowego poszanowania konstytucji i obowigzujgcego prawa oraz

stawiania interesu publicznego ponad interes osobisty.

. Nie dopuszcza do powstania konfliktu intereséw miedzy interesem publicznym a

prywatnym. W sytuacji powstania takiego konfliktu dba, aby zostat on

rozstrzygniety na korzy$¢ interesu publicznego.

. Postepuje niedyskryminacyjnie w kazdej sprawie, w oparciu o przyjete zasady i

sprawiedliwos¢. W prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkich

uczestnikow, nie ulega zadnym naciskom, nie przyjmuje zadnych zobowigzan
wynikajgcych z pokrewienstwa lub znajomosci.

. W toku podejmowania decyzji urzednik samorzadowy uwzglednia wszystkie

istotne czynniki i przypisuje kazdemu z nich nalezne mu znaczenie. ,

. Nie uwzglednia zZadnych okoliczno$ci nienalezacych do sprawy, dziata

bezstronnie i bezinteresownie, a w szczegdlnosci:

— nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, naradach, opiniowaniu lub
gtosowaniu w sprawach, w ktérych ma bezposredni lub posredni interes
osobisty;

- nie podejmuje prac ani zaje¢ kolidujgcych z petnionymi obowigzkami
stuzbowymi.

. Dazy do petnej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych i

prawnych okoliczno$ci sprawy.

. Jest przygotowany do prawnego, merytorycznego i racjonalnego uzasadnienia

decyzji i sposobu postepowania.

§5

. Urzednik samorzgdowy postepuje tak, by powstato odczucie, iz nie istnieje

mozliwo$¢ wywierania niewlaSciwego wptywu na wykonywanie przez niego

obowigzkéw stuzbowych, a w szczegélnosci:

- nie angazuje sie w dziatania o charakterze politycznym, nie ulega wptywom i
naciskom politycznym, ktére moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub
sprzecznych z interesem publicznym;

- nie firmuje produktéw rynkowych ani ustug poprzez zgode na wykorzystanie
swego wizerunku, podpisu czy wypowiedzi w pfatnych lub innych reklamach
handlowych, za wynagrodzeniem lub bez; _

— dba o jasno$¢ i przejrzysto$¢ wtasnych relacji z osobami publicznie znanymi
ze swej dziatalnoSci politycznej, gospodarczej, spotecznej lub religijnej,
wystrzega sie okazji do promowania jakichkolwiek grup interesu, nie
manifestuje publicznie pogladow i sympatii politycznych.

. Korzysta z powierzonych uprawnien wytgcznie w celach, dla ktérych uprawnienia

te zostaty mu powierzone, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, a w

szczegolnosci:




7.

8.

9.

— nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystanie powierzonych mu zasobéw,
kadr i mienia publicznego w celach prywatnych;,

—~ nie ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla osiggniecia
korzysci finansowych lub osobistych — zaréwno w trakcie, jak i po zakonczeniu
zatrudnienia.

Urzednik powinien powstrzymaé sie od prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;j,

ktorej wynik mogtby byé uzalezniony od podejmowanych w Urzedzie przez

pracownika zawodowych czynnosci faktycznych lub prawnych.

Nie uczestniczy w inwestycjach posrednich lub bezposrednich, w jakichkolwiek

przedsiewzieciach finansowych, handlowych czy prywatnych, stwarzajgcych

konflikt z jego obowigzkami zawodowymi.

Nie przyjmuje korzysci majatkowych w postaci pieniedzy, ustug, pozyczek,

podrézy, rozrywek, goscinnosci, obietnic ani w zadnej innej formie.

§6

. Urzednik samorzgdowy jest zatrudniany, awansowany i wynagradzany w oparciu

o przestanki merytoryczne oraz posiadane kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe.

Podejmuje dziatania stuzace podnoszeniu fachowych kwalifikacji i rozwojowi

posiadanych kompetenciji.

Powierzone zadania wykonuje rzetelnie i bezstronnie, w jak najlepszy sposoéb
wykorzystujgc swojg wiedze i umiejetnosci.

Ponosi odpowiedzialno$¢ za decyzje i dziatania, nie unikajgc trudnych
rozstrzygnie¢. Zarzadzajgc powierzonym majatkiem i Srodkami publicznymi,
wykazuje nalezytg starannos¢ i gospodarnose.

Zgtasza watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci decyzji podejmowanych
w Urzedzie bezposredniemu przetozonemu lub w przypadku braku reakdcji
odpowiednim organom.

Ujawnia odpowiednim instytucjom lub organom préby marnotrawstwa, defraudacji
$rodkow publicznych, naduzywania wiadzy lub korupciji.

Udziela obiektywnych, zgodnych z najlepsza wolg i wiedzg porad i opinii
zwierzchnikom, wigcznie z oceng legalnosci i celowosci ich dziatan.

Przeciwdziata wszelkim naruszeniom obowigzkéw stuzbowych.

10. Jest gotdw przyjaé krytyke, uznaé swoje btedy i naprawic je.
11.Dazy do usprawnienia funkcjonowania Urzedu i poprawy efektywnosci $wiadczen.
12.Wykazuje konstruktywnag postawe wobec spraw samorzgdu i najwyzszy stopien

zaangazowania w stuzbe spotecznosci gminnej, wykorzystujgc swojg wiedze i
kompetencje, podejmuje wszelkie czynnosci, ktére w granicach prawa mogg byc¢
podjete w interesie gminy i mieszkancow.

ROZDZIALV
RELACJE ZE SPOLECZENSTWEM

§7

. Urzednik samorzadowy udostepnia obywatelom informacje przez nich zadane i

umozliwia im dostep do publicznych dokumentéw, zgodnie z zasadami
okreslonymi przepisami prawa. Odmowa udostepnienia informacji publicznej
wymaga formy pisemnej i uzasadnienia.

W kontaktach z obywatelami urzednik samorzadowy zachowuje sig¢ uprzejmie,
jest pomocny i zyczliwy, udziela wyczerpujgcych i precyzyjnych odpowiedzi na
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skierowane do niego pytania, majgc na uwadze wiek i zdolno$¢ rozumienia przez
interesanta Urzedu skomplikowanych przepiséw prawnych.
Dba o biezgce informowanie spoteczno$ci w sprawach samorzadu gminnego.
Dba o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzega zasad poprawnego zachowania
wilasciwych cziowiekowi o wysokiej kulturze osobistej, zarbwno w miejscu pracy,
jak i poza nim.
ROZDZIAL VI
RELACJE ZE ZWIERZCHNIKAMI | WSPOLPRACOWNIKAMI

§8

. Urzednik samorzadowy jest zobowigzany do zachowania lojalnosci w kontaktach

ze zwierzchnikami oraz gotowos$ci do wykonywania polecen stuzbowych.
Wspotpracuje z innymi urzednikami w celu jak najlepszego wykonania
powierzonych zadan.

Traktuje wspétpracownikdw z szacunkiem, respektuje ich wiedze i doswiadczenie,
szanuje czas i prace.

Przestrzega zasady lojalnosci zawodowe;.

W ocenie wspdtpracownikdw kieruje sie obiektywizmem.

Dba o integralnos¢ Srodowiska i wiasciwa jego range, chroni reputacje zawodowg
wspotpracownikéw, nie wypowiada sie w sposob krzywdzgcy dla nich ani nie
wydaje na ich temat opinii niezgodnych z prawda.

Dba o atmosfere sprzyjajacg sprawnemu wykonywaniu powierzonych zadan,
zapobiegajac napieciom w pracy badz roztadowujgc zaistniate.

_ ROZDZIAL VI
ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA | PORZADKOWA

§9
Urzednik zobowigzany jest do znajomos$ci oraz przestrzegania zapiséw kodeksu.
Normy niniejszego kodeksu naruszajg urzednicy, ktdérzy wskutek postepowania —
zarbwno w miejscu pracy, jak i poza nim — ryzykujg utrate dobrego imienia
Urzedu oraz zaufania niezbednego do wykonywania zadan publicznych.
Za nieprzestrzeganie niniejszego kodeksu ponosi odpowiedzialno$é porzadkowa
lub dyscyplinarna.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 10

. Urzednik na piSmie pos$wiadcza, iz przeczytat i zrozumiat Kodeks etyczny

urzednika samorzgdowego zatrudnionego w Urzedzie Gminy Stopnica oraz ze
bedzie sie stosowat do jego zapiséw.

Oswiadczenie o zapoznaniu sie pracownika z niniejszym kodeksem winno by¢
dofgczone do akt osobowych.

Kodeks niniejszy podany jest do wiadomosci publicznej w celu poinformowania
wszelkich zainteresowanych os6b o standardach etycznych obowigzujgcych
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie.




Zatgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia
Nr 87/2013 Wajta Gminy Stopnica
z dnia 30 pazdziernika 2013 r.

Stanowisko ..o

Oswiadczenie

Uprzedzony/a o odﬁbwiedzialnoéci porzgdkowej i dyscyplinarnej o$wiadczam,
ze zapoznatem/am si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Stopnica wprowadzonym
Zarzadzeniem Nr 87/2013 Woéjta Gminy Stopnica z dnia 30 pazdziernika 2013 r.
i zobowigzuje sig do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

(miejscowosé, data) (podpis)




