i masowicoki. ZARZADZENIE Nr 0050.90.2020
Wojta Gminy Starozreby
z dnia 27 sierpnia 2020r.

w sprawie: wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikéw Samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Starozrebach

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t,j. Dz.U.2020.713 z p6z.zm) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Kodeks Etyki Pracownikéw Samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy w Starozrebach, stanowigcy Zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw do zapoznania sig z uregulowaniami
zawartymi w kodeksie i ich stosowania w pracy.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT GMINY

FGroszewski



Zalgeznik nr1do
Zarzadzenia nr 0050.90.2020
Wijta Gminy Starozreby
z dnia 27 sierpnia 2020

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE
GMINY W STAROZREBACH

ZASADY OGOLNE

§ 1. Kodeks etyki obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
w Starozrebach.

§ 2. Kodeks etyki okresla zasady postepowania pracownikéw Gminy Starozreby w zwigzku
z wykonywaniem przez nich obowigzkéw stuzbowych i realizacji zadan publicznych.

§ 3. Pracownicy wykonujg powierzone obowigzki z poszanowaniem godnosci i szacunku
wzgledem drugiego cztowieka oraz zachowaniem zasad profesjonalizmu. Pracownicy
powinni mie¢ swiadomos$C, ze swojg postawg zarowno w pracy, jak i poza nig, kreuja
wizerunek i opinie o Urzedzie Gminy w Starozrebach.

§ 4. Postanowienia niniejszego Kodeksu etyki naruszajg pracownicy, ktérzy swoim
postepowaniem naruszajg zasady ustalone w Kodeksie etyki, ryzykujac utrate zaufania

niezbednego przy realizacji powierzonych obowigzkéw i zadan.
ZASADY POSTEPOWANIA

§ 5. Pracownik Urzedu Gminy w StaroZrebach, wykonujgc powierzone obowiazki i zadania

powinien kierowac sie przede wszystkim zasadami:

a) praworzadnosci,

b) bezstronnosci i obiektywizmu,

¢) uczciwosci i rzetelnosci,

d) wspotpracy i lojalnosci,

e) niedyskryminowania,

f) odpowiedzialnosci,

g) jawnosci i transparentnosci,

h) dyskrecji i ochrony wtasnoéci klienta/petenta,

i) podnoszenia jakosci wykonywanych zadan,

i) zgodnego z prawem postepowania, w tym informowania klientéw/petentow,
k) uprzejmosci i zyczliwosci wobec wspotpracownikéw i klientéw/petentdw,
[) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.



§ 6. Pracownik w wykonywaniu powierzonych zadan i obowigzkoéw, dziata w oparciu
o obowigzujgce przepisy prawa powszechnego i miejscowego, wewnetrzne instrukcje
i zarzadzenia ustanowione przez \Wéjta Gminy Starozreby. Kazdy pracownik jest
zobowigzany znaé aktualnie obowigzujgce regulacje prawne. Przy realizacji zadan
i obowigzkéw nalezy postepowac zgodnie z przepisami prawa, oraz zasadg bez zbednej
zwioki.

§ 7 zasada bezstronnosci i obiektywizmu

Pracownik przy realizacji powierzonych obowigzkow i zadan dziata bezstronnie i niezaleznie,
kierujgc sie dobrem wspoinym i interesem publicznym. Pracownik nie moze kierowac sie
interesem prywatnym/wiasnym. W przypadku zaistnienia okolicznosci konfliktu intereséw
przy realizacji zadan i obowigzkéw, pracownik wylgcza si¢ z wiasnej inicjatywy z realizacji
zadania.

Pracownik zatrudniony w oparciu 0 umowe O prace nie angazuje si¢ w dziatania
o charakterze politycznym, nie ulega wptywom i naciskom politycznym, ktére zagrazajg
obiektywizmowi, bezstronnosci i dobru interesu publicznego.

§ 8 zasada uczciwosci i rzetelnosci

Pracownik wykonuje powierzone obowigzki i zadania rzetelnie, sumiennie, z zachowaniem
zasady szacunku i godnosci wobec innych i wiasnej. Pracownikowi zabrania sig czerpanie
jakichkolwiek korzysci materialnych lub osobistych w zwigzku z realizacjg powierzonych
zadan i obowigzkéw. Zabrania sie wykorzystywania mienia publicznego w celach
prywatnych.

Pracownik doktada szczegdlnej starannosci poprzez organizacje efektywnej wspétpracy
w ramach realizacji powierzonych zadarn i obowigzkéw, zmierzajacych do ustalonego celu,
ktérym jest skuteczne, bezzwtoczne i zgodne z prawem zatatwienie sprawy.

§ 9 zasada wspotpracy i lojalnosci

Pracownik jest lojalny wobec urzedu i zwierzchnikéw oraz gotowy do wykonywania
powierzonych zadan i obowigzkéw, poprzez unikanie sytuacji konfliktowych wynikajacych
miedzy innymi z podziatu obowigzkow i kompetencji w ramach struktury organizacyjnej
Urzedu Gminy w Starozrebach.

Pracownik nie powinien w obecnosci klientow/petentéw, innych pracownikow, osoéb trzecich
wyraza¢ negatywnych opinii o pracy innych pracownikow, przetozonych i decyzjach przez
nich podejmowanych.

Pracownik posiadajgcy informacje zwigzane z realizacjg zadan na innych stanowiskach
pracy, udostepnia je niezwlocznie w ramach wspotpracy, chyba ze sg one objete tajemnicg
stuzbowg, handlowa lub stanowig informacje niejawne.



Pracownik nie ujawnia informacji poufnych, nie wykorzystuje ich do celéw zmierzajgcych do
osiagniecia korzyéci finansowych lub osobistych, zaréwno w trakcie jak i po zakorczeniu
zatrudnienia.

§ 10 zasada niedyskryminowania

Pracownik przestrzega zasady réwnego traktowania przy rozpatrywaniu wnioskow,
podejmowaniu  decyzji, wykonujac powierzone zadania i obowigzki. Zabrania sig
dyskryminowania innych oséb (pracownikow, klientow/petentéw) ze wzgledu na ich
obywatelstwo, narodowos$¢, pteé, rasg, pochodzenie etniczne i spoteczne, wiek, jezyk, religig
lub wyznanie, przekonania polityczne, niepetnosprawnos¢, sytuacje rodzinng, orientacje
seksualng i inne.

§ 11 zasada wspoimiernosci

Pracownik podejmuje dziatania wspéimierne, adekwatne do ustalonego celu. Pracownik nie
angazuje sie w dziatania majgce negatywne skutki, wplyw na prawidiowe wykonywania
powierzonych obowigzkéw i zadan oraz na obiektywizm przy podejmowanych decyzjach,
rozstrzygnigciach.

§ 12 zasada odpowiedzialnosci

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za decyzje, dziatania, zaniechania, a przy wykonywaniu
powierzonych obowigzkéw | zadan kieruje sie zasadami nalezytej starannosci
i gospodarnosci. Odpowiedzialno$¢ za jakos¢ éwiadczonej pracy dotyczy kazdego
pracownika, bez wzgledu na zajmowane stanowisko.

§ 13 zasada jawnosci i transparentnosci

Postepowanie pracownika w ramach wykonywania powierzonych zadan i obowigzkéw, jest
co do zasady jawne, a wszelkie wylgczenia jawnosci powinny wynikac jedynie z przepisow
prawa powszechnego. obywatele, klienci/petenci majg dostep do publicznych dokumentow,
zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach prawa powszechnego i miejscowego.
Odmowa udostepnienia informacji publicznej kazdorazowo powinna zosta¢ uzasadniona
z zachowaniem formy pisemnej.

§ 14 zasada dyskrecji i ochrony wiasnosci klienta/petenta

Pracownik ma bezwzgledny obowigzek poszanowania godnosci kazdego klienta/interesanta,
jego praw, dobr osobistych, wtasnosci oraz zapewnienia poufnosci w obszarze danych
osobowych, w tym danych szczegéinych kategorii, o ktérych dowiedziat sig przy
wykonywaniu powierzonych zadan i obowigzkow.

§ 15 zasada podnoszenia jakosci pracy

Pracownik podnosi kwalifikacje zawodowe. Doskonalenie zawodowe pracownikébw ma na
celu zagwarantowanie wykonywania powierzonych obowigzkéw i zadan na najwyzszym

poziomie, zgodnie z zasadg profesjonalizmu.



§ 16 zasada uprzejmosci i zyczliwosci

Pracownik przy realizacji powierzonych obowigzkéw i zadan zachowuje sie uprzejmie,
zyczliwie i kulturalnie, jednakowo traktuje wszystkich klientdw/petentéw, bez zbednych
emocji, uwzgledniajgc ograniczenia wynikajgce z realizacji obowigzkdw stuzbowych.

§ 17 zasada godnego zachowania

Pracownik dba o dobre relacje miedzyludzkie, przestrzega zasad kulturalnego zachowania
zarbwno w migjscu pracy jak i poza nim, jest ubrany stosownie do powagi i charakteru
wykonywanych obowigzkow.

SWIADOMOSC ANTYKORUPCYJNA | PRZEJRZYSTOSC POSTEPOWANIA

§ 18. Pracownik odmawia przyjmowania posrednich lub bezposrednich korzysci
majatkowych i osobistych, gdy przy zachowaniu zwykiej starannosci mozna stwierdzi¢, ze
korzy$¢ ma na celu wptyniecie na podjecie decyzji, przy wykonywaniu powierzonych zadan i
obowigzkow.

§ 19. Pracownik nie moze w zwigzku z wykonywaniem powierzonych obowigzkéw i zadan
stuzbowych wykorzystywaé stanowiska stuzbowego do zatatwiania prywatnych spraw swoich
lub osob trzecich, nie moze rowniez czerpa¢ zadnych korzysci majgtkowych w zwigzku
z zajmowanym stanowiskiem.

§ 20. Pracownik wybiera rozwigzania najkorzystniejsze dla zatatwienia danej sprawy,
podjecia decyzjifrozstrzygniecia, z poszanowaniem praw osob trzecich.

§ 21. Pracownik zna i stosuje przepisy o dostepie do informac;ji publicznej.

§ 23. Pracownik nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci z jego
obowigzkami stuzbowymi, lub mogacych wywolywaé podejrzenie o stronniczosé,
interesownos¢ lub korupcje. W przypadku watpliwosci zwigzanych z celowoscig lub
legalnoscig podejmowanych w urzedzie decyzji, pracownik ma obowigzek zglosi¢ powyzsze

bezposredniemu przetozonemu lub najwyzszemu kierownictwu w urzedzie.
REPREZENTOWANIE URZEDU | KREOWANIE WIZERUNKU URZEDNIKA

§ 24. Pracownik przy wykonywaniu powierzonych zadan i obowigzkéw oraz w zyciu
prywatnym winien mie¢ na uwadze, ze swoim postepowaniem wspottworzy wizerunek
urzedu.

§ 25. Pracownik w kontaktach zewnetrznych dba o dobre imie urzedu, miedzy innymi
poprzez dementowanie informacji nieprawdziwych, nie rozpowszechnia réwniez informac;ji
szkodzacych wizerunkowi urzedu i jego pracownikéw oraz informacji niesprawdzonych,

mogacych mie¢ negatywny wptyw na wizerunek urzedu i zatrudnionych w nim oséb.



§ 26. Zatrudnianie, awansowanie i wynagradzanie pracownikow urzedu oparte jest na
przestankach merytorycznych zwigzanych z kwalifikacjami, wiedza, dos$wiadczeniem
zawodowym i umiejetnosciami pracownika.

§ 27. Pracownik podnosi swoje kwalifikacje, kompetencje, niezbedne przy realizacji
powierzonych zadar i obowigzkow.

PRZEPISY KONCOWE

§ 28. Kodeks etyki ma na celu kreowanie postaw etycznych, doskonalenie zawodowe
i przestrzeganie zasad obowigzujgcych w Urzedzie Gminy w Starozrebach.

§ 29. Pracownicy Urzedu Gminy w Starozrebach sg zobowigzani przestrzegaé przepisow
Kodeksu etyki i kierowaé sig zasadami w nim ustalonymi. Kazdy zatrudniany pracownik ma
obowigzek zapoznaé sie z trescig Kodeksu etyki.

§ 30. Pracownik za nieprzestrzeganie postanowier zawartych w Kodeksie etyki ponosi
odpowiedzialno$é przewidziang prawem za naruszenie zasad organizacji i porzadku pracy.

T GMINY

FGroszewski



