ROA.0050.28.2018

ZARZADZENIE NR 28/2018
WOJTA GMINY PARYSOW
z dnia 24 kwietnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia ,.Kodeksu Etyki Pracownikéw Urz¢du Gminy w Parysowie”

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 1 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.
Przyjmuje si¢ ,Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy w Parysowie”, zwany dalej
»Kodeksem”, stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2.
Kodeks wyznacza standardy postgpowania pracownikéw Urzedu Gminy w Parysowie.

§ 3.
1. Kazdy pracownik zobowiazany jest do zapoznania si¢ z trescig Kodeksu i jego sumiennego
przestrzegania.
2. Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowien Kodeksu pracownik potwierdza
wlasnorgcznym podpisem w stosownym o$wiadczeniu, ktérego wzér okresla zalacznik nr 2 do
zarzadzenia i nalezy zatgczyé je do akt osobowych pracownika.
3. Kierownicy referatow odpowiedzialni s3 za upowszechnienie niniejszego Kodeksu w
kierowanym przez siebie referacie oraz weryfikowanie jego poszanowania podczas
okresowych ocen pracowniczych przeprowadzanych w zakresie przestrzegania zasad etyki
zawodowej oraz lojalnosci wobec Urzedu.

§ 4.
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta.

§5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Parysow




-

Zalacznik nr 1
do zarzadzenia nr 28/2018 Wéjta Gminy Paryséw
z dnia 24 kwietnia 2018 r.

Kodeks
Etyki Pracownikow
Urzedu Gminy w Parysowie



Preambuta

Celem Kodeksu Etyki jest sprecyzowanie wartosci i standardéw zachowan wymaganych od
pracownik6w samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Parysowie, zwigzanych
z pelnieniem przez nich zadan stuzby publiczne;.

§1

1. Pracownik samorzadowy podczas wykonywania zadan z zakresu stuzby publicznej dziala w
oparciu o obowigzujace przepisy prawa, stosujac zasady i procedury okreslone w szczegdlnosci
w Kodeksie postgpowania administracyjnego i innych przepisach prawa oraz wewngtrznych
instrukcjach i zarzadzeniach ustanowionych przez zwierzchnikéw stuzbowych.

2. Kazdy pracownik samorzagdowy zwraca szczego6lng uwage na to, aby wydawane decyzje
dotyczace praw lub intereséw jednostek posiadaty wlasciwg podstawe prawna, oraz aby ich
tres¢ byta zgodna z obowigzujacymi przepisami prawa. Decyzje powinny by¢ wydawane przez
pracownik6w samorzadowych bez zbednej zwloki.

§2
1. Pracownik samorzadowy przy wykonywaniu powierzonych obowigzkéw stuzbowych dziata
bezstronnie i niezaleznie, kierujgc si¢ interesem publicznym i dobrem wspolnym.
2. Pracownik samorzadowy podczas wykonywania obowiazkéw stuzbowych nie kieruje si¢
interesem osobistym oraz z wlasnej inicjatywy wytacza sie z prowadzonego postepowania,

Jezeli zajdzie podejrzenie jego interesownosci lub stronniczosci.

§3

1. Pracownik samorzgdowy zatrudniony w oparciu o umowe o prac¢ nie angazuje si¢
w dzialania o charakterze politycznym oraz nie ulega wplywom i naciskom politycznym, ktére
mogg prowadzi¢ do dzialaf stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym lub
z interesem obywatela.

2. Pracownik samorzgdowy powierzone mu zadania stuzbowe wykonuje niezaleznie od swoich
przekonan i poglagdéw politycznych. Pracownik samorzadowy wykonuje obowiazki rzetelnie,
sumiennie, z szacunkiem dla innych i poczuciem godnosci wtasnej. Pracownik samorzadowy

nieustannie dba o podnoszenie swych kwalifikacji zawodowych.



§4

1. Pracownik samorzadowy nie czerpie zadnych dodatkowych korzysci materialnych lub
niematerialnych za wypetnianie swoich obowiazkow stuzbowych.

2. Pracownik samorzagdowy wykorzystuje w sposéb gospodarny, zgodny z obowigzujgcymi
standardami, jawny i zgodnie z ich przeznaczeniem powierzone mu zasoby, w tym zasoby
mienia publicznego.

3. Pracownik samorzadowy doklada szczegdlnej starannosci oraz zaangazowania do
zorganizowania efektywnej wspélpracy w ramach powierzonych mu zadan stuzbowych, majac
W szczeg6lnosci na uwadze osiagnigcie ustalonego rezultatu, jakim jest sprawne, skuteczne,

zgodne z prawem zalatwienie powierzonej sprawy.

§5
1. Pracownik samorzadowy wykazuje si¢ lojalnoscia wobec Urzegdu Gminy oraz
zwierzchnikéw, gotéw jest do wykonywania shuzbowych polecer.
2. Pracownikom samorzadowym zabrania si¢ wykorzystywania udostgpnionego sprzetu
stuzbowego do celéw innych anizeli shuzbowych.
3. Pracownik samorzadowy unika sytuacji mogacych powodowaé konflikty, w szczegOlnosci
wynikajacych z podzialu obowiazkéw. Pracownik powinien unikaé rzeczywistych lub
potencjalnych konfliktéw interesu i dziatan wymierzonych w powage i autorytet swojego
bezposredniego przeltozonego oraz wykonywaé jego polecenia ze szczegOlng starannoscia,

dobrg wolg i najlepszg wiedzg, o ile nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami prawa.

§6
1. Pracownik samorzadowy udziela obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola i wiedza porad
i opinii zwierzchnikom, wiacznie z oceng legalnosci i celowosci ich dziatan. Pracownik
samorzagdowy ma obowigzek postgpowa¢ w ramach wspélpracy z innymi pracownikami
zgodnie z zasadami solidarnosci, lojalnosci i kolezefistwa, w szczegélnosci nie powinien
w obecnosci innych pracownikéw, czy oséb trzecich wyraza¢ negatywnych opinii o pracy

innych pracownik6éw oraz przetozonych i decyzjach przez nich podejmowanych.



§7
1. Pracownik samorzadowy posiadajacy informacje istotne dla realizowanych zadaf na innym
stanowisku pracy, udostepnia je niezwtocznie w ramach wspolpracy, o ile nie sa one tajemnica
stuzbowa, handlowa lub nie zostaty zakwalifikowane jako informacje niejawne.
2. W razie powzigcia informacji istotnej dla zadan realizowanych na innych stanowiskach
pracy, pracownik samorzadowy z wlasnej inicjatywy przekazuje ja zainteresowanym.
Pracownik samorzadowy nie ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla

osiggnigcia osobistych korzysci, zardwno w trakcie, jak i po zakoficzeniu zatrudnienia.

§8

1. Pracownik samorzadowy przestrzega zasad réwnego traktowania przy rozpatrywaniu
wnioskow stron i podejmowaniu decyzji, za$ wszelkie réznice w traktowaniu stron winny by¢
usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wlasciwo$ciami danej sprawy.

2. Pracownik samorzadowy traktuje kazdego obywatela w sposéb réwny, bez wzgledu na jego
obywatelstwo, czy przynaleznos¢ panstwowa, narodowosé, pleé, rase, pochodzenie etniczne
lub spoteczne, wiek, jezyk, religi¢ lub wyznanie, przekonania polityczne, posiadang wiasnosé,
niepetnosprawnos¢, stan zdrowia lub sytuacje rodzinna, orientacje seksualna, czy tez

jakakolwiek inng okolicznos¢.

§9
1. Pracownik samorzadowy ponosi petna odpowiedzialno$¢ za decyzje i dzialania, oraz wynikle
z tego konsekwencje, a w procesie zarzadczym powierzonym majatkiem i $rodkami
publicznymi, winien wykazywa¢ nalezyta starannos¢, jawnos¢ i gospodarnosé.
2. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za jakos¢ wykonywanych przez siebie obowigzkow
stuzbowych niezaleznie od rangi zajmowanego stanowiska.
3. Pracownik samorzagdowy ujawnia proby marnotrawstwa, defraudacji $rodkéw publicznych,
naduzywania wladzy lub korupcji bezposrednim przetozonym. Pracownik samorzagdowy dba o
dobre stosunki migdzyludzkie, dziala zgodnie z zasadami wysokiej kultury osobistej, zar6wno
W miejscu pracy, jak i poza nim.
4. Pracownik samorzadowy nie propaguje tresci sprzecznych z prawem oraz dobrymi
obyczajami, zar6wno w pracy i po za nig, unika zachowan, ktére moglyby w jakikolwiek

sposob narazi¢ na utrat¢ dobrego imienia i pozytywnego wizerunku Urzad Gminy w Parysowie.



§ 10
1. Str6j pracownika samorzadowego winien byé stosowny do powagi i charakteru
wykonywanych obowigzkéw stuzbowych i piastowanego stanowiska.
2. Str6j pracownika Urzgdu Gminy winien by¢ skromny, schludny, czysty i estetyczny.
3. Pracownik samorzadowy ma obowigzek powstrzyma¢ sie od wszelkiego rodzaju dzialan
narazajacych na zarzut dzialan niezgodnych z prawem lub uczciwoscig — w szczeg6lnoscei nie
moze godzi¢ si¢ na przyjmowanie posrednich ani bezposrednich korzysci majatkowych.
4. Pracownik samorzadowy nie moze, w zwigzku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych,
wykorzystywaé stanowiska stuzbowego do celéw prywatnych, prywatnych interesow oséb
trzecich oraz nie moze czerpaé¢ zadnych korzysci majgtkowych w zwigzku z zajmowanym
stanowiskiem.
5. Pracownik samorzadowy powinien powstrzymaé sie od uzytku stuzbowej poczty
elektronicznej do celéw prywatnych, jak réwniez powinien powstrzymac si¢ od powotywania
si¢ na stanowisko stuzbowe w celach prywatnych. Pracownik samorzagdowy nie moze
podejmowa¢ czynnosci, ktére pozostawalyby w sprzecznosci z jego obowigzkami albo

moglyby wywola¢ podejrzenie o stronniczo$¢, interesownosé lub korupcje.

§11

1. Kodeks jest dokumentem urzgdowym wigzacym wszystkich pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzgdzie Gminy w Parysowie. Po zapoznaniu si¢ z nim i przyjeciu g0 przez
pracownikéw samorzadowych, jego tres¢ zostanie podana do publicznej wiadomosci.

2. Pracownicy samorzadowi zobowigzani s przestrzegaé przepiséw kodeksu i kierowaé si¢
jego zasadami. Kazdy nowo przyjety pracownik ma obowiazek zapoznania si¢
z postanowieniami niniejszego kodeksu.

3. Pracownicy samorzadowi za nieprzestrzeganie niniejszego kodeksu ponoszg

odpowiedzialno$¢ porzadkowg okreslong w kodeksie pracy.




Zalacznik nr 2
do zarzadzenia nr 28/2018 Wéjta Gminy Paryséw
z dnia z dnia 24 kwietnia 2018 r.

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej os$wiadczam, ze
zapoznalem/am si¢ z postanowieniami ,Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzgdu Gminy w
Parysowie” i zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.
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