Zarzadzenie Nr 20/2013
Woéjta Gminy Stawoborze
z dnia 12 czerwca 2013 roku

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw samorzagdowych w
Urzedzie Gminy Stawoborze.

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

zarzgdzam, co nastepuje

§ 1. Wprowadza sie Kodeks Etyki pracownikdw samorzgdowych Urzedu Gminy
Stawoborze, stanowigcy zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia .

§ 2. 1. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow 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. Wzor oswiadczenia okresla zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu na
stronie internetowej gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

WOJT

mgr inz. Marcin Ksigzek



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 20/2013Wjta Gminy Stawoborze

z dnia 12 czerwca 2013 roku.

Kodeks Etyki
Pracownikéw Urzedu Gminy Stawoborze

ZASADY OGOLNE

§1
Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Stawoborze, zwany dalej ,Kodeksem Etyki”
wyznacza standardy postepowania, ktérych powinni przestrzegac pracownicy Urzedu
Gminy Stawoborze, w zwigzku z wykonywaniem przez nich swoich obowigzkéw
zawodowych.

§2
1. Wszyscy pracownicy skfadajg oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki
niezwtocznie po jego wejsciu w zycie. Oswiadczenia dotgcza sie do akt
osobowych pracownika.
2. Pracownik sktada oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki niezwtocznie
po zawarciu pierwszej umowy o prace. Oswiadczenie dotgcza sie do akt
osobowych pracownika.

§3
Wszyscy pracownicy urzedu sg zobowigzani do przekazywania informacji na temat
Kodeksu zainteresowanym osobom trzecim, w tym interesantom, innym
pracownikom, osobom zewnetrznym, celem propagowania zawartych w nim
wartosci i zasad.

ZASADY SZCZEGOLOWE

§4

Zasada praworzgdnosci

1. Pracownik dziata zgodnie z zasadg praworzadnoéci stosujgc procedury
wynikajgce
Z przepisdw powszechnie obowigzujgcych oraz regulacji wewnetrznych jednostki.
2. Pracownik zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczgce praw lub interesow
podmiotéw posiadaty podstawe prawng, a ich tres¢ byla zgodna z
obowigzujgcymi przepisami prawnymi.



3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik wykorzystuje
wytgcznie do celdéw stuzbowych.

§5

Zasada niedyskryminowania

1. Przy rozpatrywaniu wnioskéw i przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia
przestrzeganie zasady réwnego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujgce sie
w takiej samej sytuacji sg traktowane w porownywalny sposob.

2. W przypadku réznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nieréwne
traktowanie byto usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wiasciwosciami
danej sprawy.

3. Pracownik powinien powstrzymaé sie od wszelkiego nieusprawiedliwionego
i nierbwnego traktowania pojedynczych osob ze wzgledu na ich narodowosc,
ptec€, rase, kolor skory, pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy genetyczne,
jezyk, religie lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania,
posiadang wiasnosé, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.

§6

Zasada wspotmiernosci

1. W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, ze przyjete dziatania sg
wspotmierne do obranego celu.

2. Pracownik unika ograniczenia praw obywateli lub nakfadania na nich obcigzen,
jezeli ograniczenia te lub obcigzenia bylyby niewspotmierne do celu
prowadzonych dziatanh.

3. W toku podejmowanych decyzji pracownik zwraca uwage na stosowne
wywazenie spraw 0sob prywatnych i ogolnego interesu publicznego.

§7

Zakaz naduzywania uprawnien

1. Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzystaC wytgcznie z osiggniecia
celow, dla ktérych uprawnienia te zostaty mu powierzone.

2. Pracownik nie powinien korzystaé z uprawnien dla osiggniecia celéw, dla
ktérych brak jest podstawy prawnej lub, ktére nie mogg by¢ uzasadnione
interesem publicznym.

§8

Zasada bezstronnosci i niezaleznosci



1. Pracownik dziata bezstronnie i niezaleznie oraz powstrzymuje sie od wszelkich
arbitralnych dziatan, ktére mogg mie¢ negatywny wptyw na sytuacje
pojedynczych oséb oraz od wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na
motywy takiego postepowania.

2. Na postepowanie pracownikédw nie moze mie¢ wptywu interes osobisty lub
rodzinny ani tez presja polityczna. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w
podejmowaniu decyzji, w ktorej on lub bliski czionek jego rodziny miatby
jakikolwiek interes finansowy.

§9

Ochrona danych osobowych

1. Pracownik wykorzystujgcy dane osobowe obywatela uwzglednia sfere
prywatnosci i nietykalnosc¢ osobistg zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz.U. z 2002 r. nr 101, poz. 926, z pozn.
zm.) oraz zapisami Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej.

2. Pracownik zaniecha w szczegdlnosci przetwarzania danych osobowych do celéw
bezprawnych oraz zaniecha przekazania takich danych osobom nieuprawnionym

§ 10

Pozostate wartosci wyznaczajace standardy postepowania pracownikow

1.

2.

Urzedu Gminy Stawoborze w ich codziennej pracy zawodowej

Kierowanie sie odpowiedzialnoscia w pracy zawodowej oznacza, ze
pracownik:

dagzy do wypetniania obowigzkéw zawodowych oraz wszelkich zobowigzan
osobiscie zadeklarowanych wobec innych;

dotrzymuje stowa - dba o spdjnos¢ swoich dziatan z wyrazonymi
deklaracjami;

jest gotowy do ponoszenia konsekwencji podejmowanych dziatah
zawodowych, w tym uznania wtasnej pomytki i dgzenia do jej naprawienia.

Obiektywnos¢ w pracy zawodowej oznacza, ze pracownik:
oddziela fakty od osobistych sgdow i opinii;
dgzy do oceny sytuacji z szerszej perspektywy niz wilasny sposob
postrzegania swiata;
stale weryfikuje i poddaje refleksji swojg bezstronnosé i neutralno$é, m.in.
poprzez poszukiwanie i sprawdzanie informaciji.



3. Realizacja wartosci rzetelnosci oznacza, ze pracownik:
e wykonuje swoje obowigzki sumiennie, wykorzystujgc w najlepszy sposob
Swojg wiedze i umiejetnosci;
e jest gotowy do przyjecia oceny swojej rzetelnosci, poddania jej refleks;i
I podjecia dziatan, ktore podniosg jej poziom.

4. Znaczenie wiedzy w pracy zawodowej przejawia sie tym, ze pracownik:
e dba o systematyczne podnoszenie i aktualizowanie swojej formalnej wiedzy
zawodowej,
e jest przygotowany do merytorycznego i prawnego uzasadnienia witasnych
decyzji i dziatan,
e dgzy do petlnej znajomosci wszystkich niezbednych informacji na temat
prowadzonych przez siebie spraw.

5. Wartos¢ inteligencji w pracy zawodowej oznacza, ze pracownik:
e swojg wiedze i umiejetnosci stosuje w nowych sytuacjach i do
rozwigzywania nowo

powstatych problemow;
e wykorzystuje swoje zdolnosci intelektualne do odnajdywania sie w nowych
warunkach.

6. Znaczenie umiejetnosci w pracy zawodowe] przejawia sie w tym, Zze
pracownik:

e wykorzystuje W  sposob praktyczny  swojg = wiedze popartg
udokumentowanymi kwalifikacjami,

e dazy do rozwijania posiadanych i nabywania nowych umiejetnosci,
przydatnych w przekfadaniu wiedzy na praktyke zawodowa.

7. Kierujgc sie uczciwoscig pracownik:
e dba o przejrzystosc relacji zawodowych,
e jest uczciwy w wykonywaniu powierzonych zadan, dbajgc o swojg
efektywnos¢ bez wzgledu na wewnetrzny system oceny i kontroli,
e nie przyjmuje dodatkowych korzy$ci materialnych i finansowych za
wykonywang prace.

8. Kierowanie sie szczeroscig w pracy zawodowej oznacza, ze pracownik:

e dazy do wyrazania swoich opinii, przekonan, oczekiwan i stanéw w sposob
czytelny i otwarty, w zgodzie z wiasng decyzjg oraz w sposob nie
naruszajgcy praw osobistych innych;

e dba o sprawny i bezposredni wewnetrzny przeptyw informacji w miejscu



pracy.

9. Opanowanie w pracy zawodowej oznacza, ze pracownik:
e jest Swiadomy wtasnych emocji jako naturalnych stanéw nie podlegajgcych
ocenie;
e dazy do regulowania emocji swoim zachowaniem adekwatnie do sytuacij;

e w trudnych sytuacjach zawodowych dgzy do oddzielenia emocji od faktéw
I zachowan.

10.Kierowanie sie uprzejmoscig w pracy zawodowej oznacza, ze pracownik:
e postepuje zgodnie z zasadami savoir vivre;
e w kontakcie z interesantami traktuje wszystkich réwno, nie faworyzujgc i nie
deprecjonujgc zadnego rozmowcy.



Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia

Nr 20/2013Wojta Gminy Stawoborze

z dnia 12 czerwca 2013 roku.

SIAWODOIZE, M@ ..ceeeeeeeeee e

Imie i nazwisko pracownika.............ccoooiiiiiiiiiiiiiiee e

SEANOWISKO. e et

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzgdkowej i dyscyplinarnej oswiadczam, ze
zapoznatam/em sie z postanowieniami Kodeksu Etyki pracownikow samorzgdowych
w Urzedzie Gminy Stawoborze i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad z niego

wynikajgcych.

podpis pracownika



