Elektronicznie podpisany przez:
Bozena Kordek; W6jt Gminy Matkinia Gérna

ZARZADZENIE NR 51/2023 dnia 24 kwietnia 2023 1.
WOJTA GMINY MALKINIA GORNA

z dnia 24 kwietnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikéow Urzedu Gminy w Malkini Gornej

Na podstawie art. 33 ust. 1 i3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.z2023r.
poz. 40 ze zm.) wzwiazku z art. 68 ust. 2 pkt 5 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22022 r. poz. 1634 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Kodeks etyki pracownikéw Urzgdu Gminy w Malkini Gornej stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy do zapoznania si¢ z uregulowaniami zawartymi
w Kodeksie etyki i do ich stosowania.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 64/2015 Wojta Gminy Matkinia Gorna z dnia 16 czerwca 2015 r. w sprawie
wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikow Urzedu Gminy w Malkini Gorne;.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy

mgr Bozena Kordek
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 51/2023
Wojta Gminy Matkinia Gérna
z dnia 24 kwietnia 2023 r.

Kodeks etyKi
pracownikéw Urzedu Gminy w Malkini Gérnej

Wstep

Wszystkich pracownikow administracji bez wzgledu na zajymowane stanowisko obowiazuja
podstawowe wartos$ci etyczne takie jak: uczciwos$¢, profesjonalizm, lojalnosé, otwartos$é, prawosc,
wiarygodno$¢, oszczedno$¢ oraz szacunek wobec ludzi.

Niniejszy kodeks stanowi zbioér zasad i wartosci, ktorymi powinni kierowaé si¢ pracownicy
Urzedu Gminy podczas wykonywania zadan stuzbowych w miejscu pracy, a takze poza nim.

Celem Kodeksu jest poprawna jakos$¢ funkcjonowania Urzgdu Gminy, zwigkszenie zaufania
klientow 1 partneréw instytucjonalnych Urz¢du Gminy oraz wspieranie pracownikow w realizacji
etycznego postgpowania.

Rozdzial |
Zakres obowigzywania

§1
1. Kodeks obejmuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie Gminy w Matkini
Gorne;.
2. Kazdy pracownik jest osobiscie odpowiedzialny za przestrzeganie Kodeksu.
3. Kierownicy referatow zapewniaja wlasciwe zrozumienie i przestrzeganie postanowien Kodeksu
przez podlegtych im pracownikow.

Rozdzial 11
Zasady postepowania

§2 Zasada stuzby publicznej

Pracownik Urzedu powinien mie¢ swiadomos$¢ stuzebnej roli administracji samorzadowej wobec

spolecznosci lokalnej, przestrzega¢ porzadku prawnego i rzetelnie wykonywac¢ powierzone zadania.

Pracownik ma zawsze na wzgle¢dzie dobro danej wspdlnoty samorzgdowej oraz chroni uzasadnione

interesy kazdej osoby, a w szczego6lnosci:

1) pracuje tak, aby jego dzialania mogty by¢ wzorem praworzadnosci i prowadzity do poglebienia
zaufania obywateli do panstwa i jego organow,

2) pamigta o stuzebnym charakterze swojej pracy, wykonujac ja z poszanowaniem i poczuciem
godnosci,
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3) pamigta, ze swoim postgpowaniem daje $wiadectwo o administracji publicznej i jej organach
oraz wspoltworzy wizerunek tej administracji,

4) dobro publiczne przedktada nad interesy wtasne i swojego srodowiska,

5) rozumie i aprobuje fakt, ze podjecie pracy w stuzbie publicznej oznacza zgode na ograniczenie
zasady poufnos$ci informacji dotyczacej rowniez jego osoby.

§3 Zasada profesjonalizmu

Pracownik Urzedu wykonuje swoje obowigzki rzetelnie i starannie, z dochowaniem najwyzszych

standardow wynikajacych z zawodowego charakteru podejmowanych dziatan, a w szczegolnosci:

1) wykonuje swoje obowigzki ze szczegdlng starannos$cig, stosujgc uregulowania i procedury
zapisane w przepisach prawnych,

2) nie uchyla si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygnig¢ oraz odpowiedzialno$ci za swoje
postepowanie,

3) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami lecz podejmuje dzialania w sposob
zdecydowany, rozwazny i skuteczny,

4) dotrzymuje zobowigzan, kierujac si¢ prawem i przewidzianym trybem dziatania,

5) racjonalnie gospodaruje majatkiem i srodkami publicznymi.

§4 Zasada bezstronnoSci

Pracownik Urzedu jest bezstronny w wykonywaniu zadan i obowigzkow, a w szczegolnosci:

1) w prowadzonych sprawach rowno traktuje wszystkie strony postgpowania,

2) nie ulega Zzadnym naciskom i nie przyjmuje zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa,
przynaleznosci lub znajomosci.

3) nie podejmuje prac ani zajec¢ kolidujacych z petnionymi obowiazkami stuzbowymi,

4) nie demonstruje zazytosci z osobami publicznie znanymi, wystrzega si¢ okazji do promowania
jakichkolwiek grup interesow,

5) zapewnia jasno$¢ i przejrzysto$¢ wlasnych relacji z osobami petnigcymi funkcje polityczne.

§5 Zasada godnosci urzedniczej

Pracownik Urzgdu swym zachowaniem w miejscu i poza miejscem pracy dba o dobre imi¢ urzedu

I pracownikow, a w szczegolnosci:

1) reprezentuje wysoki poziom kultury osobistej,

2) nie krytykuje interesantow, przetozonych, wspotpracownikow i podwitadnych,

3) w kontaktach z klientami zachowuje si¢ zawsze uprzejmie, wlasciwie i pozostaje dostepny;

4) rozpatruje sprawy z cierpliwoscig 1 wrazliwoscia, majac na wzgledzie wiek oraz zdolno$¢
rozumienia przez interesanta przepisow.

5) unika niepozadanych zachowan majacych negatywny wplyw na wizerunek lokalnej
spotecznosci, samorzadu i1 urzedu, w ktorym pracuje.

§6 Zasada jawnosSci postepowania

Pracownik udostgpnia mieszkancom zadane przez nich informacje 1 umozliwia dostep do
publicznych dokumentoéw, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach oraz nie ujawnia informacji
poufnych ani nie wykorzystuje ich do potrzeb wlasnych.
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Rozdzial 111
Postepowanie w przypadku stwierdzenia nieprzestrzegania kodeksu etyki

§7

1. Obowiazkiem kazdego pracownika jest reagowanie na kazdy przejaw naruszenia lub zagrozenia
naruszenia postanowien Kodeksu etyki.

2. Za naruszenie postanowien Kodeksu etyki pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ karng lub
porzadkowa, o ile przepisy prawa tak stanowig.

3. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze maja szczegdlny obowigzek biezacego czuwania nad
przestrzeganiem norm zawartych w Kodeksie etyki oraz podejmowania dziatan
zapobiegajacych ich naruszania, a w przypadku stwierdzenia naruszenia — podejmowania
dziatan je eliminujacych i dezaprobujacych.

4. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze, w szczegdlnosci Wojt oraz Sekretarz majg
obowigzek wszechstronnego 1 wnikliwego rozpatrzenia kazdej informacji o naruszeniu lub
podejrzeniu naruszenia norm etycznych zawartych w Kodeksie.

5. Kazdy pracownik powinien zwroci¢ kolezenska uwage innemu pracownikowi, w przypadku
zachowania nieetycznego, naruszajacego dobre obyczaje i stosunki miedzyludzkie, zaréwno
W odniesieniu do interesantéw, jak 1 wspoOlpracownikow. O powtarzajacych si¢ przypadkach
naruszen pracownik zawiadamia bezposredniego przetozonego.

6. Pracownik, ktory powzigl informacje o naruszeniu lub realnej mozliwo$ci naruszenia
postanowien Kodeksu, stanowigcych jednocze$nie naruszenie prawa powszechnie
obowigzujacego, ma obowiazek niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego
przetozonego, Sekretarza lub Wojta. Bezposredni przetozony Iub Sekretarz, po
przeprowadzeniu wstepnych wyjasnien, przekazuje pozyskane informacje Wojtowi celem
podjecia dalszych dziatah przez Wojta.

7. W przypadku naruszenia norm etycznych dotyczacych dobrych obyczajow i1 stosunkow
migdzyludzkich, nienoszacego znamion naruszenia prawa powszechnie obowigzujacego,
bezposredni przetozony, po powzigciu informacji o naruszeniu, przeprowadza z pracownikiem
rozmowe, w ktorej wskazuje zakres nieprawidlowych zachowan oraz wyraza dezaprobatg dla
takich zachowan. W przypadku powtorzenia si¢ podobnych zachowan okoliczno$¢ ta powinna
zosta¢ uwzgledniona przy okresowej ocenie pracownika.

8. W przypadku naruszenia norm etycznych, bedacego jednocze$nie naruszeniem powszechnie
obowigzujacego prawa:

Wojt podejmuje czynnosci okreslone w Kodeksie pracy — jezeli nieetyczne zachowanie
wypehia przestanki okreslone w Kodeksie pracy;

Wojt zawiadamia wlasciwe organy — jezeli nieetyczne zachowanie wypetnia znamiona
przestepstwa lub wykroczenia okreslone w przepisach prawa.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§8
1. Pracownik poswiadcza na piSmie, ze zapoznat si¢ z Kodeksem i1 zobowigzuje si¢ do jego

stosowania.
2. Os$wiadczenie, o ktorym mowa w ustepie 1, zalacza si¢ do akt osobowych pracownika.
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3. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ustgpie 1, stanowi zatgcznik do niniejszego Kodeksu.

4. Kodeks podany jest do wiadomosci publicznej w celu poinformowania o standardach
etycznych obowigzujacych pracownikow Urzedu oraz poddania przestrzegania tych
standardow kontroli spoteczne;j.
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Zatgcznik do Kodeksu etyki
pracownikéw Urzedu Gminy w Malkini Gorne;j

OSWIADCZENIE

, . . * . . . . - o1 7
Oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznalem si¢ z postanowieniami Kodeksu etyki pracownikoéw

Urzedu Gminy w Matkini Gérnej 1 zobowigzuj¢ si¢ do jego stosowania.

data czytelny podpis

*niepotrzebne

skresli¢
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