WOJT GMINY CZARNA

Zarzadzenie Nr 50/2010
Wéjta Gminy Czarna
z dnia 8 czerwca 2010r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikow Urzedu Gminy w
Czarnej

Na podstawie art.30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie gminnym
(Dz. U. z 2001rr. Nr 142 poz. 1591 z péin. zm.) w zwiqzku z§ 7 ust. 3 Procedur kontroli
zarzqdczej w Urzedzie Gminy Czarna wprowadzonej zarzqdzeniem nr 15/2010 Wéjta Gminy
Czarna z dnia 8 marca 2010r. w sprawie wprowadzenia procedur koniroli zarzqdczej w
Urzedzie Gminy Czarna zarzqdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy w Czarnej
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje kierownikéw referatbw 1 pracownikow na stanowiskach
samodzielnych do zapoznania z trescia zarzadzenia podleglych pracownikow.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

/i ﬁﬁ} r:ma ,,g’

! f..r,lflli"ll::‘l-lI



Zatacznik do zarz. Nr 52/2010
Woéjta Gminy Czarna
z dnia 8 czerwca 201 0r.

Kodeks Etyki Pracownikow
Urzedu Gminy w Czarnej

»Osoba, ktora chce by¢ szanowana i posiadaé autorytet, traktuje kazdego

w taki sposéb, w jaki sama chce by¢ traktowana™

§ 1

Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy w Czarnej zwany dalej ,kodeksem etyki”
wyznacza standardy postepowania, ktorych powinni przestrzega¢ pracownicy Urzedu
Gminy w Czarnej wypetniajac obowiazki stuzbowe.

Zasady i normy postgpowania oraz wartosci etyczne zawarte w kodeksie etyki sg
stosowane przez wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy podczas wypelniania przez
nich codziennych ocbowigzkow.

§ 2
Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Czarnej zwanego dalej ,urzedem” skiadajg
pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki niezwlocznie po jego wejsciu
w Zycie.
Kazdy pracownik nowo przyjety do pracy w urzgdzie sklada oSwiadczenie o zapoznaniu
si¢ z Kodeksem Etyki niezwlocznie po zawarciu pierwszej umowy o prace.

Jeden egzemplarz oéwiadczenia dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§3

Pracownik samorzadowy traktuje prac¢ jako stuzbe publiczna, ma zawsze na wzgledzie
dobro wspélnoty samorzadowej, chroni uzasadnione interesy kazdej osoby, przedkiadajac
dobro publiczne nad interesy wiasne i swojego srodowiska

Pracownik dziala zgodniec z zasada praworzadnoSdci, stosuje procedury wynikajgce
z przepisow powszechnie obowigzujacych oraz wewnetrznych przepisoéw i regulacji w
postaci zarzadzen, regulaminéw i instrukcji obowiazujacych w urzedzie, w sposéb
prowadzacy do poglebienia zaufania mieszkafncOw do administracji samorzadowe] i
wiadz gminy Czarna.

Wykonuje swojg prace z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem godnosci wilasnej,
a informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci wykorzystuje wylacznie do
celow stuzbowych.

Pracownik godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy i poza nim, a swojg postawg i



wygladem nie powoduje obnizenia autorytetu | wiarygodnos$ci Urzgdu Gminy w Czarnej,
pamietajac, ze swojg osoba i zachowaniem daje Swiadectwo 0 gminie 1 jej organach oraz
wspottworzy wizerunek administracji samorzadowe;.

§ 4

Pracownik samorzadowy rzetelnie wykonuje swoje obowiazki stuzbowe, wykorzystujac
w najlepszy spos6b swoja wiedzg i umiejetnosci.

W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki
i przypisuje kazdemu z nich nalezne mu znaczenie, nie uwzglednia okolicznoS$ci
niezwiazanych z dang sprawa.

Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w peini posiadang
wiedze i do$wiadczenie, a swoje decyzje i ustalenia opiera na ustalonej prawdzie
obiektywne;j.

. Pracuje sumiennie, dazac do osiagnigcia najlepszych rezultatow swej pracy 1 majac na
wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu obowigzkow.

Jest kreatywny i tworczy w podejmowaniu zadan, a wyznaczone obowiazki realizuje
sumiennie i aktywnie, z najlepsza wola i wiedza, nie ograniczajac si¢ jedynie do ich
litery.

Pracownik nie boi si¢ podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji, nie
uchyla si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygni¢é oraz odpowiedzialnosci za swoje
postgpowanie majac Swiadomosé, ze interes publiczny wymaga dziatan rozwaznych, ale
skutecznych i realizowanych w sposéb zdecydowany.

W rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami, jest gotow do przyjecia krytyki,
uznania swoich bledéw i do naprawienia ich konsekwencji.

Dotrzymuje zobowigzaf, Kkierujac si¢ prawem, obowigzujagcymi terminami 1
przewidzianym trybem dziatania.

§ 5

Przy zafatwianiu spraw, rozpatrywaniu wnioskéw, podaf i przy podejmowaniu decyzji
pracownik zapewnia przestrzeganie zasady rownego traktowania, Kierujac sig
bezstronnodcia i obiektywizmem w wykonywaniu zadaf i obowigzkow stuzbowych.

Pracownik powinien powstrzymaé¢ si¢ od wszelkiego nieusprawiedliwionego |
nierbwnego traktowania pojedynczych osob ze wzgledu na ich narodowosc, pleé, rase,
kolor skéry, pochodzenie etniczne lub spoleczne, cechy genetyczne, jezyk, religi¢ lub
wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania, przynaleznos¢ do mniejszosci
narodowej, posiadang wiasno$é, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne
Na postepowanie pracownika w prowadzonych sprawach nie moze mie¢ wplywu interes
osobisty lub rodzinny ani tez presja polityczna, nie moze ulega¢ zadnym naciskom i
przyjmowaé zadnych zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa lub znajomosci..

Pracownik dziala bezstronnie i niezaleznie, powstrzymuje si¢ od wszelkich arbitralnych
dziatan, ktore moga mie¢ negatywny wpiyw na sytuacj¢ pojedynczych osob, oraz od
wszelkich form faworyzowania, bez wzglgdu na motywy takiego postgpowania,
nartomast w przypadku roznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nieréwne
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traktowanie bylo usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wiasciwosciami danej
sprawy.

§6
Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktorej on lub bliski
czionek jego rodziny miatby jakikolwiek interes finansowy.

Zasady wyltaczania si¢ pracownika z postgpowan, w ktérych zachodzi konflikt intereséw.
okreslajg odrgbne przepisy.

Pracownik absolutnie nie dopuszcza do podejrzen o zwiazek miedzy interesem
publicznym i prywatnym, ani nie podejmuje zadnych prac ani zajeé, ktére koliduja z
obowigzkami stuzbowymi.

Nie przyjmuje zadnej formy zaptaty za publiczne wystapienia, gdy majg one zwigzek z
zajmowanym stanowiskiem lub wykonywanga pracg sluzbowa.

. Od uczestnikéw prowadzonych spraw nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych lub

osobistych, ani obietnic takich korzysci.

§ 7

Pracownik szanuje prawo obywateli do dost¢gpu do informacji publicznej i realizuje je,
majgc na wzgledzie jawno$¢ dzialania administracji samorzadowej, dochowujac
jednoczesnie tajemnic ustawowo chronionych.

Akceptuje ograniczenia mozliwosci podjecia przysziej pracy u pracodawcow, ktorych
sprawy byly lub sa przez niego prowadzone.

Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzysta¢ wylacznie dla osiagniecia celow,
dla ktorych uprawnienia te zostaly mu powierzone.

Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnieni dla osiagnigcia celow, dla ktérych brak
jest podstawy prawnej lub ktére nie mogg by< uzasadnione interesem publicznym.

Dotrzymuje zobowiazan, kierujac si¢ prawem i przewidzianym trybem dzialania.

§8

Racjonalnie, oszczednie 1 efektywnie gospodaruje gminnym majatkiem i $Srodkami
publicznymi, bedacymi w jego dyspozycji, bedac gotowym do rozliczenia swoich dzialtan
w tym zakresie.

Cechuje go lojalnos¢ wobec organéw gminy i zwierzchnikow i gotowos$é do
wykonywania stuzbowych polecei w sposéb gwarantujacy poszanowanie prawa i
ograniczajacy mozliwos¢ popetniania pomyitek.

Wykazuje powsciggliwos¢ i rozwage w publicznym wypowiadaniu pogladéw na temat
pracy organow gminy i swego urze¢du.

Jest zawsze uSmiechniegty i w milej, przyjaznej atmosferze obshuguje klientéw urzedu.
Relacje stuzbowe w urzedzie opierajg si¢ na wspdlpracy, kolezenstwie, wzajemnym
szacunku, pomocy oraz dzieleniu si¢ doswiadczeniem i wiedza.



§9

Pracownik samorzadowy dba o podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych, rozwdj
wlasnych umiejetnosci, wiedzy i kultury osobistej.

Rozwija wiedze zawodowa, potrzebna do jak najlepszego wykonywania pracy w urzedzie
m.in. poprzez dazenie do pelnej znajomosci akiéw prawnych oraz wszystkich faktycznych
i prawnych okolicznosci spraw.

Jest otwarty na wspodiprace, korzystanie z dosSwiadczenia i wiedzy zwierzchnikéw,
kolegow i podwladnych, a w przypadku braku wiedzy specjalistycznej, do korzystania z
pomocy ekspertow.

. Zawsze jest przygotowany do jasnego, merytorycznego i prawnego uzasadnienia wiasnych
decyzji 1 sposobu postgpowania.

W rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami, jest gotdw do przyjecia krytyki, uznania
swoich btedéw i poniesienia ich konsekwencji.

§ 10

W wykonywaniu wspélnych zadan administracyjnych pracownik dba o ich jakosé
merytoryczna i o dobre stosunki miedzyludzkie.

Jezeli w sprawie sa wyrazane zrOZznicowane opinie, dazy do uzgodnien opartych na
rzeczowe| argumentacji.

Jest zawsze zyczliwy ludziom, zapobiega napigciom w pracy i roziadowuje je, przestrzega
zasad dobrego zachowania.

W swoich kontaktach z petentami, innymi instytucjami oraz wspolpracownikami
pracownik zachowuje si¢ whasciwie i uprzejmie. Pracownik stara si¢ byé mozliwie jak
najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania mozliwie jak
najbardziej wyczerpujaco i doktadnie.

Jezeli pracownik nie jest wilasciwy w danej sprawie, kieruje ja do pracownika
wilasciwego.

W przypadku popelnienia bledu naruszajacego prawa lub interes pojedynczej osoby
pracownik stara si¢ skorygowa¢ negatywne skutki popelnionego przez siebie bledu w jak
najwilasciwszy sposob.

§11

Pracownik samorzadowy w wykonywaniu zadan 1 obowigzkéw jest neutralny politycznie
1 wyznaniowo.

Lojalnie i rzetelnie realizuje strategi¢ i program organdw Gminy, bez wzgledu na wlasne
przekonania i poglady polityczne oraz wyznaniowe.

Przygotowujac propozycje dziatan organéw Gminy, udziela obiektywnych, zgodnych z
najlepsza wola i1 wiedza, porad i opinii.

Dystansuje si¢ otwarcie do wszelkich wplywow 1 naciskéw, kidére moga prowadzié¢ do
dziatan stronniczych i nie angazuje si¢ w dziatania administracji samorzadowej, ktére
moglyby stuzy¢ celom grup intereséow.

Dba o jasno$¢ i przejrzystos¢ wlasnych relacji z osobami petnigcymi funkcje polityczne i
nie bierze pod uwage sugestii grup nacisku, na rekrutacj¢ i awanse w Urzgdzie Gminy
Czarna.

. Nie uczestniczy w akcjach protestacyjnych, zakiocajacych normalne funkcjonowanie
urzedu.




§ 12

Pracownik rozumie i akceptuje cele kontroli zarzadczej , bierze udziat we wspottworzeniu
kontroli zarzadczej, przekazujac swoim przelozonym uwagi i propozycje dotyczace jej
funkcjonowania.

Pracownik rozumie, Zze wszystkie podejmowane dziatania majg stuzy¢é wiasciwej
realizacji celow urzedu.

§ 13

Pracownik zobowiazany jest przestrzega¢ Kodeksu Etyki i kierowaé¢ sie Jego zasadami.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa i dyscyplinarna za naruszenic zasad
Kodeksu Etyki.
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