ZARZADZENIE NR 11/2021
WOJTA GMINY JEZEWO

z dnia 1 lutego 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Jezewo

Na podstawie art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z2019 .
poz. 869 z pézn. zm.) oraz w oparciu o Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Ministra Finansow
z dnia 30 grudnia 2009 r., Nr 15, poz. 84) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Kodeks etyki pracownikow Urzedu Gminy Jezewo w brzmieniu stanowigcym
Zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. 1. Stosowanie si¢ do postanowien zarzadzenia obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu.

2. Kazdy pracownik Urzedu sktada pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem etyki, w ktérym
zobowigzuje si¢ takze do przestrzegania zasad okreslonych w tym Kodeksie. Oswiadczenie, ktorego wzor
stanowi Zalgeznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia, dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

3. Nowo zatrudniany w Urzg¢dzie pracownik sklada oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem etyki
z chwilg zawarcia umowy o prace.

§ 3. W przypadku naruszenia norm Kodeksu, nienoszacego znamion naruszenia prawa powszechnie
obowiazujacego, bezposredni przelozony przeprowadza z pracownikiem rozmowe, w ktorej wskazuje zakres
nieprawidlowych zachowan oraz wyraza dezaprobate dla takich zachowan. W przypadku powtdrzenia sig¢
podobnych zachowan Wojt zobowiazany jest sporzadzi¢ pisemng notatke idotaczy¢ dokument do akt
osobowych pracownika.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podania do wiadomo$ci pracownikow.

Wojt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 11/2021
Wojta Gminy Jezewo

z dnia 1 lutego 2021 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU GMINY JEZEWO

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Kodeks etyki pracownikow Urzedu Gminy Jezewo to zbiér zasad moralnych, obyczajowych
i zawodowych okreslajacy podstawowe wartosci, ktorymi kierujg si¢ w czasie wykonywania przez nich zadan
publicznych.

2. Zasady okre$lone w Kodeksie winny by¢ stosowane przez wszystkich pracownikow zatrudnionych
w urzedzie na podstawie umowy o prace.

3. Pracownicy Urzedu traktuja swoja prace jako stuzbe publiczng, na zajmowanych stanowiskach stuza
panstwu i spotecznosci lokalnej, przestrzegaja porzadku prawnego i wykonuja powierzone zadania.

4. Normy niniejszego Kodeksu naruszajg pracownicy Urzedu, ktérzy wskutek postepowania, zaréwno
W miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykuja utrate zaufania niezb¢dnego do wykonywania zadan publicznych.

§ 2. Zasady postepowania

1. Pracownicy Urzedu pelniacy shuzbe publiczng zobowigzani sa dba¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz o srodki publiczne z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu gminy oraz indywidualnych obywateli.

2. Pracownicy Urzedu powinni przy wykonywaniu swoich obowigzkéw przestrzega¢ i stosowac
nastepujace zasady:

1) praworzadnosci;

2) bezstronnosci i bezinteresownosci;

3) obiektywizmu;

4) uczciwosci 1 rzetelnosci,

5) odpowiedzialnosci;

6) dbatosci o dobre imig jednostki i jej pracownikow;
7) jawnosci postgpowania;

8) godnego zachowania w migjscu pracy i poza nim;

9) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, radnymi, zwierzchnikami, wspotpracownikami,
podwladnymi;

10) neutralnos$ci politycznej, rasowej i religijne;.
§ 3. Wykonywanie zadan

1. Stuzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym iwymaga od pracownikow poszanowania
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i prawa oraz stawiania interesu publicznego ponad interes osobisty.

2. Pracownicy pelnig urzad w ramach prawa i dzialaja zgodnie z prawem. Podejmowane przez nich
rozstrzygnigcia i decyzje posiadaja podstawe prawna, ich tre$¢ jest zgodna z obowiazujacymi przepisami
prawa, zawieraja uzasadnienie oraz informacj¢ o mozliwosci odwotania.

§ 4. 1. Pracownicy Urzedu dzialaja bezstronnie i bezinteresownie, kierujac si¢ uczciwoscig
i przyzwoitoscig.

2. Pracownicy Urzedu nie uczestnicza w podejmowaniu decyzji, naradach, opiniowaniu i glosowaniu
w sprawach, w ktorych maja bezposredni lub posredni interes osobisty.
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3. Pracownicy Urzedu nie wykorzystujg oraz nie pozwalajg na wykorzystywanie powierzonych im zasobow
w celach prywatnych.

4. Pracownicy Urzegdu pelnigc obowigzki kierujg si¢ interesem spotecznym oraz nie dziatajg w prywatnym
interesie 0sob lub grup osob.

5. Pracownicy Urzedu nie wykorzystujg informacji uzyskanych w trakcie pracy dla osiaggnigcia osobistych
korzysci lub przewagi nad innymi.

6. Pracownicy Urzedu nie angazujg si¢ w dziatania o charakterze politycznym.

7. Pracownicy samorzadowi korzystaja zuprawnien wylacznie dla osiggnigcia celow, dla ktorych
uprawnienia te zostaty im powierzone moca wtasciwych przepisow.

§ 5. 1. W kontaktach z obywatelami pracownicy Urzedu zachowuja si¢ uprzejmie, s3 pomocni i udzielaja
odpowiedzi na skierowane do nich pytania wyczerpujaco i doktadnie.

2. W prowadzonych sprawach rowno traktuja wszystkich uczestnikdw postgpowania, nie ulegajg zadnym
naciskom, nie przyjmuja zadnych zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa lub znajomosci.

3. Pracownicy Urzedu nie podejmujg arbitralnych decyzji, ktore moga mie¢ negatywny wptyw na sytuacje
obywateli oraz powstrzymuja si¢ od wszelkich form faworyzowania stron postgpowania.

4. Pracownicy Urzedu dbaja o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzegaja zasad poprawnego zachowania,
wlasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej, w pracy i poza nig.

5. Pracownicy Urzedu udostepniaja obywatelom zadane przez nich informacje iumozliwiajg dostep do
publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okre§lonymi w ustawach.

6. Pracownicy Urzedu nie ujawniajg informacji zastrzezonych, tajemnicy skarbowej ani nie wykorzystuja
ich do korzysci finansowych lub osobistych, zard6wno w trakcie jak i po zakonczeniu zatrudnienia.

§ 6. 1. Stuzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownikow Urzedu znajomosci
Konstytucji i prawa.

2. Pracownicy Urzedu dziatajg zgodnie z prawem, wykonuja obowiazki rzetelnie i sumiennie, z szacunkiem
dla innych i poczuciem wtasnej godnosci.

3. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnos¢ za decyzje idzialania, nie unikajac trudnych
rozstrzygnig¢é. Zarzadzajac powierzonym majatkiem i $rodkami publicznymi ujawniaja proby marnotrawstwa,
defraudacji srodkow publicznych, naduzywania wtadzy lub korupcji odpowiednim instytucjom lub organom.

§ 7. 1. Pracownicy Urzedu sa lojalni wobec zwierzchnikow. Udzielaja obiektywnych, zgodnych z najlepsza
wolg 1 wiedzg porad i opinii zwierzchnikom, wlacznie z oceng legalnosci i celowosci ich dziatania.

2. Do obowigzkow pracownikéw Urzedu nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

3. Jezeli w przekonaniu pracownika Urzg¢du polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem, pracownik
ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia.

4. Pracownikowi Urzedu nie wolno wykonywaé¢ polecen, ktorych wykonanie wedtug jego przekonania,
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

§ 8. Przygotowanie do pracy
1. Pracownikow Urzgdu powinny cechowaé wysokie morale zawodowe i osobiste.

2. Obowiazkiem pracownikow Urzedu jest doskonalenie swoich kwalifikacji zawodowych, poglebianie
wiedzy potrzebnej do wykonywania swoich obowiazkéw poprzez samoksztalcenie iudziat w szkoleniach
celem zapewnienia wysokiego poziomu swojej pracy.

3. Pracownicy Urzedu nie moga wykonywaé zajeé, ktore pozostatyby w sprzeczno$ci z ich obowigzkami
zawodowymi.

4. Pracownicy Urzedu w szczego6lnosci:
1) daza do osiagnigcia najlepszych rezultatow swojej pracy;

2) zaznajamiajg si¢ na biezaco ze zmianami przepiséw prawnych;
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3) daza, doktadajac staran, aby stosownie zachowywac si¢ w kazdej sytuacji;
4) wykonuja prace dokladnie i szczegdtowo, dbajac o jej jakos¢;

5) korzystaja z do§wiadczenia iwiedzy zwierzchnikow, wspdlpracownikéw ipodwtadnych, gdy jest to
konieczne korzystaja z pomocy ekspertow i specjalistow.

§ 9. 1. Pracownicy Urzedu sa otwarci na wspolprace, korzystaja z doswiadczenia 1 wiedzy
wspotpracownikdéw w celu wykonywania obowigzkow stuzbowych dla dobra interesanta.

2. W kontaktach ze wspotpracownikami sg zyczliwi i zapobiegaja konfliktom w pracy, dazac do
usprawnienia funkcjonowania Urzedu.

3. Swoim zachowaniem, stownictwem i schludnym ubiorem pracownicy podkreslaja powage Urzedu, dajac
dowod szacunku wobec interesantéw 1 wspotpracownikow.

§ 10. Postanowienia koncowe
1. Kodeks wchodzi w zycie z dniem podania do wiadomosci pracownikom Urzg¢du Gminy Jezewo.

2. Wojt Gminy Jezewo upowszechnia zasady zawarte w Kodeksie wsrod podlegtych pracownikéw celem
propagowania zawartych w nim wartosci i zasad.

Wojt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 11/2021
Woéjta Gminy Jezewo

z dnia 1 lutego 2021 1.

OSWIADCZENIE

(imig i nazwisko pracownika)

(nazwa stanowiska pracy)

Oswiadczam, ze zapoznalem(-am)* si¢ z Kodeksem Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Jezewo
i zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad w nim okreslonych.

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

(data i podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢
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