ZARZADZENIE NR 46/11
WOJTA GMINY TRZCIANNE

z dnia 30 wrzesnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikow Urzedu Gminy.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) w zwiazku z art. 68 ust. 2 pkt 5 i
art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ kodeks etyki pracownikéw Urzedu Gminy Trzcianne, zwany dalej
»Kodeksem”, stanowiacy zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Trzcianne do zapoznania
si¢ z uregulowaniami zawartymi w Kodeksie i ich stosowania w pracy.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z Kodeksem dotacza si¢ do jego akt
osobowych. Wzor o$§wiadczenia okre$la zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia oraz nadzér nad przestrzeganiem Kodeksu powierza sig
Sekretarzowi Gminy oraz pracownikowi do spraw samorzadowych i organizacyjnych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalqcznik Nr 1
do Zarzqdzenia Nr 46/11
Wojta Gminy Trzcianne

z dnia 30 wrzesnia 2011 r.
Kodeks etyki pracownikow Urzedu Gminy Trzcianne.

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. 1. Kodeks wyznacza zasady postepowania pracownikéw Urzedu Gminy Trzcianne,
zwanego dalej ,,Urzedem”, podczas wykonywania przez nich zadan publicznych.
2. Zasady okreslane w Kodeksie dotycza wszystkich pracownikéw Urzgdu oraz oséb
$wiadczacych prace na jakiejkolwiek innej podstawie.
3. Pracownicy Urzedu traktuja prace jako stluzbg publiczna, na zajmowanych
stanowiskach stuzq przede wszystkim spolecznosci lokalnej tak, by poglebi¢ zaufanie

mieszkancéw do Urzedu, przestrzegaja porzadku prawnego i dobrych obyczajow.

Rozdzial 2.
POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE
§ 2. Pracownik Urzedu dba o wykonywanie powierzonych jemu zadan publicznych oraz
wykorzystywanie $rodkéw publicznych z uwzglednieniem przede wszystkim interesu
wspélnoty samorzadowej oraz indywidualnego interesu obywateli. Pracownik Urzedu
przestrzega i dziata zgodnie z zasadami:
1) Praworzadno$é. 1. Shizba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznych i wymaga od
pracownika Urzedu Bezwzglednego przestrzegania przepiséw prawa. |
2. Pracownik, w szczegolnosci:
1) przy zalatwieniu powierzonych spraw dziala na podstawie i w granicach
obowiazujacego prawa, majac na wzgledzie interes publiczny i stuszny interes klienta,
2) rozpatruje sprawy bez zbgdnej zwloki,
3) zglasza przelozonemu zastrzezenia co do celowosci oraz zgodno$ci z prawem
otrzymanego polecenia,
4) udziela klientom rzeczowych i wyczerpujacych informacji na temat obowiazujacych

przepiséw prawa oraz wskazuje mozliwosci zgodnego z prawem zalatwienia sprawy.



2) Bezstronno$é i bezinteresowno$é. 1. Pracownik Urzedu wykonuje powierzone mu
zadania wylacznie w oparciu o obiektywng oceng stanu faktycznego oraz obowigzujace
przepisy, stanowiace interes publiczny ponad interes osobisty.

1) wszechstronnie wyjasnia stan faktyczny i prawny poszczegélnych spraw,

2) przy zalatwianiu spraw kieruje si¢ wyltacznie obiektywng ocena ustalonego w toku
postepowania stanu faktycznego a rozstrzygniecia podejmuje w oparciu o
obowiazujacy stan prawny,

3) nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych ani osobistych z tytutu petnionej funkcji
lub zajmowanego stanowiska,

4) nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji w sprawach, w ktérych ma bezposredni
wplyw lub choéby posredni interes osobisty, oséb jemu bliskich i znajomych,

5) nie wykorzystuje i nie pozawala na wykorzystywanie powierzonych mu zasobow i
mienia publicznego w celach prywatnych,

6) powstrzymuje si¢ od wszelkich form faworyzowania klientéw Urzedu,

7) w wykonywaniu zadan i obowiazkéw jest neutralny politycznie,

8) nie podejmuje sie zadnych prac ani zajeé, ktére koliduja z obowiazkami stuzbowymi

oraz moga wplyna¢ na status pracownika samorzadowego.
3) Odpowiedzialno$é. 1. Pracownik Urzedu odpowiada za rzetelne i legalne wykonanie
zleconych zadan, nie uchyla si¢ od podejmowania decyzji i trudnych rozstrzygnigc¢:

1) dba o rozwéj swych kwalifikacji zawodowych oraz rozwija wiedzg zawodowa,

2) doktada wszelkich staran, by powierzone mu zadania wykonywa¢ sumiennie dazac do
uzyskania jak najlepszych rezultatéw swojej pracy i majac na wzgledzie wnikliwe i
rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadan,

3) korzysta z przyshigujacych mu uprawnien wylacznie dla osiagnigcia celow, dla ktérych
uprawnienia te zostalty mu powierzone moca stosownych przepisow,

4) udziela zwierzchnikom obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola i wiedza informacji 1
opinii, wiacznie z ocena legalnosci i celowosci dziatan zwierzchnikow,

5) jest gotowy do podjecia krytyki, uznawania swoich blgdow oraz do ich naprawienia,

6) zarzadzajac powierzonym majgtkiem i srodkami publicznymi wykazuje nalezyta
starannos¢ i gospodarnosc.

4) Jawno§é. Pracownik Urzedu udostgpnia osobom zainteresowanym zadane przez nich

informacje i umozliwia dostep do publicznych dokumentéw, zgodnie z zasadami okreslonymi

w ustawach.



5) Godne reprezentowanie. 1. Pracownik urzedu ma na wzgledzie dobro wspolnoty
samorzadowej. Swoim postgpowaniem w miejscu pracy oraz poza nim podkresla powage
Urzedu oraz ksztaltuje pozytywny wizerunek Gminy Trzcianne i Urzedu.

2. Pracownik Urzedu swa opini¢ w sprawach nalezacych do Urzedu wyraza w sposéb
powsciagliwy i rozwazny, unikajac stwierdzen wulgarnych, aroganckich badz w inny sposéb
naruszajacych powszechnie akceptowane zasady dobrego zachowania.

6) Lojalnos¢. Pracownik Urzedu:

1) jest lojalny wobec podwladnych i przetozonych i traktuje ich z szacunkiem i jest
gotowy do wykonywania polecen stuzbowych, w granicach okreslonych przepisami
prawa,

2) dba o dobre imig¢ Urzedu i Gminy,

3) nie wyraza wobec 0s6b postronnych i podwladnych ocen krytycznych, dotyczacych
pracy organéw Gminy i innych pracownikéw a ewentualne zastrzezenia i opinie
przekazuje w trybie wynikajacym z obowiazujacych regulacji,

4) swojg praca i postawa wspiera przelozonych przez kompetentna, terminowa realizacje
otrzymanych polecen oraz udziela pomocy wspdlpracownikom,

5) dba o dobre stosunki miedzy wspélpracownikami, okazujgc wszechstronna pomoc w
realizacji zadan stuzbowych.

7) Uprzejmosé, zyczliwosé. W kontaktach z klientami Urzedu pracownik zachowuje sig
uprzejmie, okazuje im zrozumienie, stuzy swa pomoca w kazdej sprawie, ugruntowujac
przekonanie o stuzebnej roli administracji samorzadowej wobec kazdego klienta Urzgdu.

8) Zasada niedyskryminowania. 1. Przy rozpatrywaniu wnioskéw i przy podejmowaniu
decyzji pracownik zapewnia przestrzeganie zasady réwnego traktowania.

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

3. Pracownik powinien powstrzymywaé si¢ od wszelkiego i nieréwnego traktowania os6b ze
wzgledu na ich narodowo$é, pleé, rasg, kolor skory, pochodzenie etniczne lub spoleczne,
cechy genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania,
przynalezno$é do mniejszo$ci narodowej, posiadang whasnosé, urodzenie, inwalidztwo, wiek
lub preferencje seksualne.

9) Zasada akceptacji kontroli zarzadczej. 1. Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej 1
akceptuje je.

2. Pracownik bierze udzial we wspoitworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujac swoim

przelozonym uwagi i propozycje dotyczace jej funkcjonowania.



3. Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dziatania majq stuzy¢ wlasciwej realizacji

celow jednostki.

Rozdzial 3.
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ Kodeksu Etyki i kierowac si¢ jego zasadami.
2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$é porzadkows i dyscyplinarng za naruszenie zasad

kodeksu Etyki.



Zalqeznik Nr 2
do Zarzqdzenia Nr 46/11
Wéjta Gminy Trzcianne

z dnia 30 wrzesnia 2011 r.

OSWIADCZENIE

|
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Uprzedzony o odpowiedzialno$ci porzadkowej i dyscyplinarnej o$wiadczam, ze zapoznalem
sie z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Trzcianne i zobowiazuje

si¢ do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.
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