WOJT GMINY DABROWKA
05-252 DABROWKA
ul. T. Kosciuszki 14

pow. wotominski, woj. mazowieckie

Nr 0050.232.2014

Zarzadzenie Nr 0050.232.2014
Wojta Gminy Dagbrowka
Z dnia 8 stycznia 2014r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Dgbrowka.

Na podstawie art. 31 w zwigzku z art. 33 ust. 1, 315 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013r. poz. 1318) oraz art. 7 pkt. 1i3 ustawy z 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)
zarzagdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Kodeks Etyki Pracownikow Urzedu Gminy Dagbrowka zwany dalej ,, Kodeksem™
stanowigcy zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

1 Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Dgbréwka do zapoznania sie z
uregulowaniami zawartymi w Kodeksie i ich stosowania.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu sie pracownika z Kodeksem dofacza sie do jego akt osobowych.
Wz6r o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

83
Wykonanie zarzadzenia w zakresie:

1. ogélnym oraz nadz6r nad jego przestrzeganiem powierza sie sekretarz gminy;
2. oswiadczenia pracownikowi ds. kadr.
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W Cyj T
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. Y]



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.232.2014
Woéjta Gminy Dagbrowka

z dnia 08 stycznia 2014r.

Kodeks Etyki Pracownikéw
Urzedu Gminy Dabrowka

Majac na wzgledzie podstawowe kryteria wykonywania zadan powierzonych pracownikom
Urzedu Gminy Dabrowka oraz dostrzegajgc konieczno$¢ petnej ich realizacji w praktyce,
ustanawia sie Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Dabréwka. Celem niniejszego
Kodeksu jest sprecyzowanie wartosci i standardow zachowania pracownikéw Urzedu Gminy,
zwigzanych z pelnieniem przez nich obowigzkow oraz poinformowanie mieszkancow o
standardach zachowania jakich majg prawo oczekiwac od pracownikéw Urzedu Gminy . Kodeks
Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Dabrowka oparty zostat na fundamentalnych wartosciach:
uczciwosci, sprawiedliwosci, szacunku, prawdzie, godnosci i lojalnosci.

POSTANOWIENIA WSTEPNE

llekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o:

1. urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dabrowka,

2. kodeksie - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Dabrowka,

3. pracowniku - nalezy przez to rozumiec¢ pracownika Urzedu Gminy Dgbréwka posiadajgcego
status pracownika samorzadowego , o ktorym mowa w art.] ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223 po0z.1458 ze zm.).

ROZDZIAL 1. ZASADY OGOLNE

Artykut 1

1 Kodeks wyznacza zasady postepowania pracownikéw zatrudnionych w zwigzku z
wykonywaniem przez nich zadan publicznych tj. petnieniem stuzby publicznej.

2. Zasady okreSlone w niniejszym Kodeksie majg by¢ stosowane przez wszystkich
pracownikoéw posiadajgcych status pracownika samorzadowego o ktorym mowa w art. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

3. Pracownicy traktujg prace jako stuzbe publiczng na zajmowanym stanowisku stuza panstwu
i spotecznosci lokalnej, przestrzegajg porzadku prawnego i wykonujg powierzone zadania.

4. Pracownicy obowigzani sg przestrzega¢ norm prawnych, etycznych i moralnych, w tym
zawartych w niniejszym Kodeksie.

5. Normy niniejszego Kodeksu naruszajg pracownicy, ktorzy wskutek postepowania, zardbwno
w miejscu pracy jak i poza nim ryzykujg utrate zaufania niezbednego przy wykonywaniu
zadan publicznych.



ROZDZIAL Il. ZASADY POSTEPOWANIA
Artykut 2

Pracownicy petnigcy stuzbe publiczng zobowigzani sg dba¢ o wykonywanie zadan

publicznych oraz o Srodki publiczne z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu wspélnoty

samorzadowej oraz indywidualnego interesu mieszkancow.

Pracownicy powinni przy wykonywaniu swoich obowigzkow w szczegolnosci przestrzegac i

stosowac nastepujace zasady:

a) praworzadnosci,

b) bezstronnosci i bezinteresownosci,

€) uczciwosci i rzetelnosci,

d) odpowiedzialnosci,

e) obiektywnosci,

f) jawnosci postepowania,

g) dbatosci o dobre imie urzedu

h) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

i) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z mieszkancami, zwierzchnikami, podwtadnymi
i wspotpracownikami.

ROZDZIAL 11l. WYKONYWANIE ZADAN

Artykut 3

Stuzba publiczna opiera sie na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownikow
samorzadowych poszanowania Konstytucji i prawa oraz stawiania interesu publicznego
ponad interes osobisty.

Pracownicy wykonujac swoje obowigzki dziatajg zgodnie z prawem. Podejmowane przez
nich rozstrzygniecia i decyzje posiadajg podstawe prawng ich tre$¢ jest zgodna z
obowigzujacymi przepisami prawa, zawierajg uzasadnienie oraz informacje o mozliwosci
odwotania.

Artykut 4

Pracownicy dziatajg bezstronnie i bezinteresownie.

Pracownicy nie uczestniczg w podejmowaniu decyzji, w ktorej oni lub ich bliscy cztonkowie
rodziny mieliby osobisty interes.

Pracownicy nie wykorzystujg i nie pozwalajg na wykorzystywanie powierzonych im
zasobow, kadr i mienia publicznego w celach prywatnych.

Pracownicy nie podejmuja prac ani zaje¢ kolidujgcych z petnionymi obowigzkami
stuzbowymi.

Pracownicy nie podejmujg arbitralnych decyzji, ktére mogg mie¢ negatywny wptyw na
sytuacje mieszkancow oraz powstrzymujg sie od wszelkich form faworyzowania.

Pracownicy nie ulegajg wptywom i naciskom politycznym, ktére moga prowadzi¢ do
dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym.

Pracownicy petnigc obowiazki kierujg sie interesem wspolnoty samorzgdowej i nie czerpig
korzysci materialnych ani osobistych z tego tytutu, nie dziatajg tez w prywatnym interesie
0sob lub grup osob.

Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wypetnianie
polecen przetozonego.



9. Jezeli w przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie przetozonego jest niezgodne z
prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia a w razie pisemnego
potwierdzenia polecenia, powinien zawiadomi¢ o tym Wojta Gminy Dabrowka a w razie
braku reakcji odpowiednie organy $cigania.

10. Pracownikowi samorzgdowemu nie wolno wykonywac¢ polecen, ktorych wykonanie wedtug
jego przekonania stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami dla
interesu publicznego.

Artykut 5

1 Pracownicy starajg sie nie dopuszcza¢ do powstania konfliktu interesow miedzy interesem
publicznym a prywatnym. W sytuacji powstania konfliktu interesow dbajg aby zostat on
rozstrzygniety na korzys¢ interesu publicznego bez nieuzasadnionego naruszania interesu
prywatnego.

2. Pracownicy korzystajg z uprawnien wytgcznie dla osiggniecia celéw, dla ktérych
uprawnienia te zostaty im powierzone mocg witasciwych przepisow.

3. W prowadzonych sprawach rowno traktujg wszystkich uczestnikow postepowania, nie
ulegajg zadnym naciskom, nie przyjmujg zadnych zobowigzan wynikajgcych z
pokrewienstwa lub znajomosci, nie przyjmujg zadnych korzysci materialnych ani innych
osobistych.

4. Pracownicy wykonujg obowigzki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych i
poczuciem godnos$ci wiasnej.

Artykut 6

1 Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za decyzje i dziatania nie unikajac trudnych
rozstrzygnie¢. Zarzadzajagc powierzonym majatkiem i $rodkami publicznymi wykazujg
nalezytg staranno$¢ i gospodarnosc.

2. Pracownicy ujawniajg proby marnotrawstwa, defraudacji $Srodkow publicznych,
naduzywania wiadzy lub Kkorupcji bezposrednim przetozonym Ilub Waéjtowi Gminy
Dabréwka.

3. Pracownicy zgtaszajg watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci podejmowanych w
Urzedzie decyzji swojemu bezposredniemu przetozonemu, a w przypadku braku jego reakcji,
Wojtowi Gminy Dabréwka.

Artykut 7

1. Pracownicy udostepniajg mieszkancom zadane przez nich informacje i umozliwiajg dostep
do publicznych dokumentow zgodnie z zasadami okreSlonymi w ustawach. Odmowa
udostepnienia informacji publicznej wymaga formy pisemnej i uzasadnienia.

2. Pracownicy nie ujawniajg informacji poufnych ani nie wykorzystujg ich dla korzysci
finansowych lub osobistych. Zaréwno w trakcie jak i po zakonczeniu zatrudnienia
Pracownicy sg obowigzani do zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie
przewidzianym przez prawo.



Artykut 8

Pracownicy sa zatrudniani, wynagradzani i awansowani w oparciu 0 przestanki
merytoryczne, kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe.

Pracownicy rozwijaja swoje kwalifikacje zawodowe i pogiebiajg wiedze potrzebng do
wykonywania swoich obowiazkéw poprzez samoksztatcenie i udziat w szkoleniach a urzad
im to umozliwia.

Pracownicy sg lojalni wobec urzedu i zwierzchnikow oraz gotowi do wykonywania polecen
stuzbowych.

Pracownicy udzielajg obiektywnych, zgodnych z najlepszg wolg i wiedzg porad i opinii
zwierzchnikom, wigcznie z oceng legalnosci i celowosci ich dziatania.

Artykut 9

. W kontaktach z mieszkancami  pracownicy zachowujg sie uprzejmie, wyczerpujaco i
doktadnie udzielajg odpowiedzi na skierowane do nich pytania.

Pracownicy dbajg o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzegajg zasad poprawnego
zachowania witasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej w miejscu pracy i poza
nim.

Ubiér pracownika w Urzedzie Gminy powinien byC¢ schludny, czysty, w stonowanej
kolorystyce, stosowny do wykonywanych obowigzkow. Niewskazane jest noszenie
przezroczystych ubran, odkrywajacych ramiona i plecy, bardzo duzych dekoltow oraz bardzo
krétkich, sukienek, spddnic i spodni.

Na terenie budynku Urzedu Gminy zakazuje sie palenia tytoniu.

W czasie pracy zakazuje sie pracownikom spozywania alkoholu na terenie budynku Urzedu
Gminy jak i poza nim.

ROZDZIAL IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

Artykut 10

Pracownicy zobowigzani sg przestrzega¢ przepisow niniejszego Kodeksu i kierowac sie jego
zasadami.

Za nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢
porzadkowg i dyscyplinarng na zasadach okres$lonych w kodeksie pracy i w ustawie o
pracownikach samorzgdowych.

Znajomos$¢ tekstu Kodeksu pracownicy Urzedu Gminy potwierdzajg przez ziozenie
oSwiadczenia stanowigcego zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

Kodeks dostepny jest na stronie internetowej Urzedu Gminy Dabréwka.

Zmiana niniejszego Kodeksu moze nastgpi¢ w drodze zarzadzenia Wodjta Gminy Dgbrowka.

WOlJT

Tadeusz Mulih



Zatgcznik nr 2 do

do Zarzadzenia nr 0050.232.2014
Woéjta Gminy Dabréwka

z dnia 08 stycznia 2014r.

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze znana mi jest tres¢ ,, Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy
Dabréwka" wprowadzonego Zarzadzeniem nr 0050.232.2014 Wojta Gminy Dabréwka z dnia 08
stycznia 2014r. i zobowiazuje sie do postepowania wedtug jego zasad.

/ imie i nazwisko/

/ stanowisko/

Dabrowka, dnia



