ZARZADZENIE NR 392/2022
WOJTA GMINY GARDEJA

z dnia 17 stycznia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownika Samorzadowego
Urzedu Gminy Gardeja

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz. U. 22021 r. poz. 1372 z p6zn. zm.) Wojt Gminy Gardeja zarzadza, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustalam Kodeks Etyki Pracownika Samorzadowego Urzedu Gminy Gardeja, stanowigcy zatacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ z Kodeksem Etyki Pracownika
Samorzadowego Urzedu Gminy Gardeja istosowania jego zapisOw oraz po zapoznaniu si¢ wypehienia
Oswiadczenia, stanowigcego zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia oraz nadzor nad przestrzeganiem Kodeksu Etyki Pracownika Samorzadowego
Urzedu Gminy Gardeja powierza si¢ Sekretarzowi Gminy oraz Kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu
Gminy Gardeja.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Kazimierz Kwiatkowski
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Zatgcznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 392/2022
Wéjta Gminy Gardeja

Z dnia 17 stycznia 2022 r.

Kodeks Etyki Pracownika Samorzadowego

Urzedu Gminy Gardeja

Preambula

Celem Kodeksu Etyki jest sprecyzowanie wartosci i standardéw zachowania pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Gardeja, zwigzanych z petnieniem przez
nich obowigzkéw, zebranie ich w postaci katalogu oraz poinformowanie obywateli o

standardach zachowania, jakich maja prawo oczekiwaé od pracownikéw samorzadowych.

Gardeja, 2022 rok
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I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

llekro¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Gardeja.

2) Kodeksie — nalezy przez to rozumieé Kodeks Etyki Pracownika Samorzgdowego
Urzedu Gminy Gardeja.

3) Pracowniku — nalezy przez to rozumiec¢ pracownika Urzedu Gminy Gardeja
posiadajgcego status pracownika samorzgdowego, o ktérym mowa w art. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2021 roku, poz.
1834 z pézn zm.).

Il. ZASADY OGOLNE
§1.

1. Kodeks Etyki wyznacza zasady postepowania pracownikdw samorzgdowych w
zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych, tj. petnieniem stuzby
publicznej.

2. Zasady okreslone w niniejszym kodeksie winny byé stosowane przez wszystkich
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Gardeja posiadajgcych status
pracownika samorzgdowego, o ktérych mowa w ustawie o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1834 zpdzn.zm.).

3. Pracownicy samorzadowi traktujg prace jako stuzbe publiczng, na zajmowanych
stanowiskach, stuzg panstwu i wspdlnocie samorzagdowej, przestrzegajg porzadku
prawnego i wykonujg powierzone zadania.

4. Pracownicy samorzgdowi, ktorzy wskutek postepowania, zarowno w miejscu pracy,
jak i poza nim, narazaja sie na utrate zaufania niezbednego do wykonywania zadan
publicznych naruszajg Normy niniejszego Kodeksu.

§2.

Pracownik Samorzagdowy wykonuje okreslone ustawami zadania publiczne, majgc zawsze na
wzgledzie ochrone uzasadnionych interesdw publicznych oraz indywidualnych obywateli, a w
szczegblnosci do obowigzkdw pracownika samorzgdowego nalezy:

1. przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisdw prawa;

2. wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3. udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4. dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5. zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspdtpracownikami;

6. zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

7. state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.
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§3.

Pracownik Samorzagdowy wykonuje obowigzki rzetelnie, a w szczegélnosci:

=

pracuje sumiennie, dazy do osiggniecia najlepszych rezultatéw swojej pracy;

jest twérczy w podejmowaniu zadan;

3. nie uchyla sie od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz odpowiedzialnosci za
swoje postepowanie;

4. jest rozwazny i skuteczny w realizowaniu swoich obowigzkéw;

5. nie kieruje sie emocjami przy zatatwianiu spraw, potrafi przyjgé krytyke, potrafi uznaé
swoje btedy i naprawic je;

6. dotrzymuje zobowigzan;

7. racjonalnie gospodaruje majatkiem i sSrodkami publicznymi, z dbatoscig o nie, jest
gotowy do rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie;

8. ujawnia préby marnotrawstwa, defraudacji Srodkéw publicznych, naduzywania
wiadzy lub korupcji odpowiednim instytucjom lub organom;

9. jest lojalny wobec pracodawcy i zwierzchnikéw, gotéw do wykonywania stuzbowych
polecen tak, aby nie zostato naruszone prawo lub popetniona pomytka;

10. dba o dobre stosunki miedzy wspdtpracownikami, okazujac wole wspdtpracy i pomoc
w realizacji zadan stuzbowych;

11. jest powsciagliwy w publicznym wypowiadaniu pogladéw na temat pracy swego

urzedu oraz innych urzeddéw i organéw gminy.

N

§4.

Pracownicy samorzgdowi sg zatrudniani, awansowani i wynagradzani w oparciu o przestanki
merytoryczne: kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe. Pracownik Samorzgdowy dba o rozwaj
wiasnych kompetencji, a w szczegdlnosci:

1. rozwija swojg wiedze zawodowag, potrzebng do jak najlepszego wykonywania pracy w
urzedzie;

2. dazy do petnej znajomosci aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych
aspektow spraw;

3. jest otwarty na wykorzystywanie wiedzy zwierzchnikéw, kolegéw i podwtadnych,
ewentualnie pomocy ekspertéw;

4. jest przygotowany do merytorycznego i prawnego uzasadnienia wiasnych decyzji i
sposobu postepowania;

5. w pracy zespotowej dba o jakos¢ merytoryczng — popartg argumentami i o dobre
stosunki miedzyludzkie;

6. jest zyczliwy ludziom, zapobiega napieciom w pracy, przestrzega zasad poprawnego
zachowania.
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§5.

Pracownik Samorzadowy jest bezstronny w wykonywaniu zadan i obowigzkéw, a w
szczegolnosci:

1. dziata bezstronnie i bezinteresownie;

2. majac bezposredni lub posredni interes osobisty nie uczestniczy w naradach, na
ktérych podejmowane sg decyzji, naradach lub opiniowaniu w sprawach, w ktérych
ma interes;

3. nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek miedzy interesem publicznym i prywatnym;

4. nie podejmuje zadnych dodatkowych prac, ktére mogg pozostawac w sprzecznosci z
obowigzkami stuzbowymi;

5. za publiczne wystgpienia, majacy zwigzek z zajmowanym stanowiskiem lub
wykonywang pracg stuzbowag nie przyjmuje zadnej formy zapfaty;

6. nie wykorzystuje powierzonych mu zasobdw, kadr i mienia publicznego w celach
prywatnych;

7. w wykonywaniu powierzonych obowigzkédw réwno traktuje wszystkie strony, nie
ulegajac zadnym naciskom, nie przyjmuje zadnych zobowigzan wynikajacych z
pokrewienstwa, znajomosci, pracy lub przynaleznosci, nie przyjmuje zadnych korzysci
materialnych ani osobistych;

8. szanuje prawo obywateli do informacji, dochowujgc przy tym tajemnicy ustawowo
chronionej;

9. akceptuje ograniczenia mozliwosci podjecia przysztej pracy u osob, ktdrych sprawy
byty lub sg bezposrednio prowadzone przez niego w urzedzie.

§6.

Pracownik Samorzagdowy w wykonywaniu zadan i obowigzkdéw jest neutralny politycznie, a w
szczegoblnosci:

1. bez wzgledu na wiasne przekonania i poglady polityczne, rzetelnie realizuje zadania
Gminy, programy jej rozwoju;

2. udziela obiektywnych, zgodnych z najlepszg wiedzg, porad i opinii zwierzchnikom
przygotowujac propozycje dziatan administracji samorzagdowej;

3. dbaojasnosci przejrzystos¢ wiasnych relacji z osobami petnigcymi funkcje
polityczne;

4. nie manifestuje publicznie pogladdéw i wtasnych upodoban politycznych;

§7.

1. Pracownicy samorzadowi zobowigzani sg przestrzegaé przepiséw Kodeksu Etyki i
kierowac sie jego zasadami.

2. Sekretarz Gminy oraz Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu upowszechniajg
zasady zawarte w Kodeksie Etyki wsréd podlegtych im pracownikéw, celem
propagowania zawartych w nim wartosci i zasad.
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3. Pracownicy samorzgdowi za nieprzestrzeganie niniejszego kodeksu ponoszg
odpowiedzialnos$¢ porzadkowg okreslong w Kodeksie Pracy.

4. Pracownicy samorzgdowi zobowigzani sg do podpisania oswiadczenia o zapoznaniu
sie z Kodeksem. Oswiadczenie stanowi zatgcznik do niniejszego Kodeksu.

5. Nowo zatrudnieni pracownicy majg obowigzek zapoznania sie z Kodeksem.
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Zatgcznik Nr 2

Do Zarzadzenia Nr 392/2022
Wajta Gminy Gardeja

Z dnia 17 stycznia 2022 r.

(stanowisko stuzbowe)

Ja, nizej podpisany/a oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z trescig Kodeksu Etyki Pracownika
Samorzadowego Urzedu Gminy Gardeja, wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 392/2022 Wojta
Gminy Gardeja z dnia 17 stycznia 2022 r., ktoéry w petni akceptuje i zobowigzuje sie do

postepowania wedfug jego zasad.

(imie i nazwisko) (data i podpis pracownika)
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