) ZARZADZENIE Nr 69/2013
WOJTA GMINY GARBATKA - LETNISKO
z dnia 31 lipca 2013r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikow Samorzgdowych
Urzedu Gminy Garbatka - Letnisko

~

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2013r. poz. 594) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Kodeks Etyki Pracownikow Samorzadowych Urzedu Gminy Garbatka -
Letnisko, zwany dalej Kodeksem, stanowiacy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy Garbatka — Letnisko
do zapoznania si¢ z uregulowaniami zawartymi w Kodeksie i stosowania ich w pracy.

§3

Wykonanie Zarzadzenia oraz nadzor nad przestrzeganiem Kodeksu powierza sig
kierownikom referatow.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 69/2013
Wajta Gminy Garbatka — Letnisko
zdnia 31 lipca 2013r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
URZEDU GMINY GARBATKA - LETNISKO

PREAMBULA

Celem Kodeksu Etyki jest sprecyzowanie wartosci i standardow zachowania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Garbatka — Letnisko, zwiazanych
z pelnieniem przez nich obowiazkow, zebranie ich w postaci katalogu oraz poinformowanie
obywateli o standardach zachowania, jakich maja prawo oczekiwa¢ od pracownikow
samorzadowych.
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. Kodeks Etyki wyznacza zasady postgpowania pracownikéw samorzadowych w zwigzku

z wykonywaniem przez nich zadan publicznych, tj. pelnieniem shuzby publiczne;.

Zasady okreslone w niniejszym Kodeksie powinny by¢ stosowane przez wszystkich
pracownikow zatrudnionych w Urze¢dzie Gminy Garbatka — Letnisko posiadajacych status
pracownika samorzadowego, o ktérych mowa w art. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458, z p6zn. zm.), a takze
stazystow i praktykantow wykonujacych swoje obowiazki na podstawie odrgbnych
przepisow.

. Pracownicy samorzadowi traktujg prace jako sluzbg publiczng, na zajmowanych

stanowiskach stuza panstwu i spolecznosci lokalnej, przestrzegaja porzadku prawnego
i wykonuja powierzone im zadania.

. Normy niniejszego Kodeksu naruszajg pracownicy samorzadowi, ktorzy wskutek

postepowania, zaréwno w miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykuja utrate zaufania
niezbednego do wykonywania zadan publicznych.

§2

. Pracownicy samorzadowi pelnigc stuzbe publiczng zobowigzani sa dba¢ o wykonywanie

zadan publicznych oraz o srodki publiczne z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu

Gminy Garbatka — Letnisko oraz indywidualnego interesu obywateli.

Pracownicy samorzadowi powinni przestrzega¢ i dziata¢ zgodnie z zasadami:

— praworzadnoscei,

— uczciwosci i rzetelnosel,

— bezstronnosci 1 bezinteresownosci,

— sprawiedliwosci,

— obiektywizmu,

- odpowiedzialnosci,

— jawnoscl,

— dbatosci o dobre imie urzedu i pracownikow samorzadowych,

— godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

— uprzejmoscei i zyezliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, radnymi,
podwladnymi i wspotpracownikami.



§3

Pracownicy samorzadowi wykonuja swoje obowiazki rzetelnie, sumiennie i bezstronnie,
a w szczegdlnosci:
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znaja i stosuja obowiazujace przepisy prawa, procedury i instrukcje,

. informuja interesantow o przystugujacych im prawach i mozliwosciach odwolawczych,

udzielaja rzetelnej i precyzyjnej informacji,

sprawy zalatwiaja terminowo bez zbgdnej zwloki,

odnosza si¢ z zyczliwoscia i szacunkiem w stosunku do interesantow. przetozonych
i wspolpracownikow,

nie konkurujg nieuczciwie miedzy innymi pracownikami. nie podwazaja ich kompetencji.
racjonalnie i efektywnie gospodaruja powierzonym mieniem,

zadania wykonuja rozwaznie, ale w sposob zdecydowany i skuteczny,

przy zalatwianiu spraw nie kieruja si¢ emocjami, potrafia przyjac krytyke, uznaé
i naprawi¢ popetnione bledy.

.nie uchylaja si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygnig¢ i odpowiedzialnoéci za swoje

postgpowanie,

sa lojalni wobec urzedu i zwierzchnikow,

wykonuja zadania w sposOb gwarantujacy poszanowanie prawa,

wykazuja powsciagliwosé i rozwage w publicznym wypowiadaniu pogladow na temat
pracy organéw Gminy Garbatka — Letnisko i swego urzedu.

§4

Pracownicy samorzadowi sa zatrudniani, awansowani 1 wynagradzani w oparciu o przestanki
merytoryezne, kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe. Pracownicy samorzadowi dbaja
o rozwo6j whasnych kompetencji, wiedzy, kultury osobistej, a w szczegolnosei:
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na biezaco analizuja akty prawne,

uczestnicza w specjalistycznych kursach i szkoleniach,

rozwijaja wiedze zawodowa potrzebna do jak najlepszego wykonywania obowiazkow,
zaznajamiaja sie z fachowymi czasopismami i wydawnictwami,

korzystaja z doswiadczenia i wiedzy wspéipracownikow,

przestrzegaja zasad dobrego wychowania,

zobowiazani sa do stonowanego i schludnego ubioru, ktorym wyrazaja szacunek dla
urzedu i obstugiwanych interesantow,

dbaja o jakos$¢ merytoryczng wykonywanych zadan oraz o dobre stosunki mi¢dzyludzkie.
zawsze sa przygotowani do jasnego, merytorycznego i prawnego uzasadnienia swojego
postepowania.

§5

Pracownicy samorzadowi s bezstronni i sprawiedliwi w wykonywaniu swoich obowigzkow,
a w szczegdlnosei:
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dbaja, aby ich postepowanie bylo jasne, zrozumiale, wolne od jakichkolwiek podejrzen
i akceptowane przez wspolnotg samorzadowa,

nie wykonuja prac, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z ich obowiazkami shuzbowymi,
nie dopuszczaja do zaistnienia zwigzku migdzy interesem prywatnym a publicznym,

nie uczestnicza w podejmowaniu rozstrzygnieé¢, w ktorych maja osobisty interes,

w prowadzonych postgpowaniach rowno traktuja wszystkich uczestnikow postgpowania,
nie ulegaja zadnym naciskom,

nie przyjmujg zadnych korzysci materialnych ani osobistych od interesantow,
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szanuja prawo obywateli do informacji, majac na wzgledzie jawno$¢ dziatania
administracji publicznej, dochowujac przy tym tajemnicy ustawowo chronionej.

§6

Pracownicy samorzadowi Urz¢du Gminy Garbatka — Letnisko odnoszg si¢ do siebie
z szacunkiem oraz poczuciem wspdlnej pracy dla dobra wspolnoty samorzadowe].
a w szczegolnosci:
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wspOlpracuja  ze soba w  atmosferze partnerstwa, okazujg  zrozumienie
w nieprzewidzianych losowych sytuacjach stuzbowych i rodzinnych, dazac do jak
najsprawniejszego zalatwienia spraw, uwzgledniajac interes wspolnoty samorzadowej
oraz indywidualny interes jednostki.

respektuja wiedze 1 doswiadezenie wspotpracownikow oraz szanujg ich czas i prace,

nie podwazaja i nie komentuja wobec interesantéw i osob postronnych decyzji swoich
wspotpracownikow 1 przetozonych,

unikaja publicznych wypowiedzi na temat wspolpracownikow i pracy urzedu,
stawiajacych urzad oraz osoby w nim pracujace w ztym $wietle lub podwazajace zaufanie
wobec pracownikow samorzadowych,

wspolnie tworza przyjazna atmosfer¢ w miejscu pracy, nie dopuszczajac do jakichkolwiek
form dyskryminacji.

§7

. Pracownicy samorzadowi zobowiazani sa przestrzega¢ przepisow Kodeksu i kierowac sig

jego zasadami.

Pracownicy samorzadowi podpisujg o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia Kodeksu
i 0 jego przestrzeganiu wg zalgcznika do niniejszego Kodeksu, ktore zostaje zalgczone
do ich akt osobowych.

Za nieprzestrzeganie niniejszego kodeksu pracownicy samorzadowi ponosza
odpowiedzialnosé¢ porzadkowa lub dyscyplinarng okreslona w Kodeksie Pracy.

Naruszenie przez pracownikow samorzadowych postanowien Kodeksu Etyki znajduje
odzwierciedlenie w okresowej ocenie pracownikéw dokonywanej zgodnie z odrebnymi
przepisami.



Zalgcznik do Kodeksu Etyki Pracownikow Samorzadowych
Urzedu Gminy Garbatka - Letnisko
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OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z Kodeksem Etyki Pracownikéw Samorzadowych

Urzedu Gminy Garbatka — Letnisko 1 zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania jego zapisow.

........................................................

data i podpis
2 -



