ZARZADZENIE Nr 35.2020
WOITA GMINY JASTRZEBIA
z dnia 15 kwietnia 2020 .

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Jastrzebia

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2019 r. poz. 506 ze zm.), art. 24 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(t.j. Dz. U. 2 2019r. poz. 1282) oraz art. 68 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 284) Wéjt Gminy Jastrzebia zarzadza, co nastepuje:

§-1;

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej
wprowadza sie Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Jastrzebia w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wz6r oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z postanowieniami Kodeksu Etyki stanowi zatgcznik
Nr 2 do zarzadzenia.

§3,

Traci moc zarzadzenie nr 4/2011 Wdjta Gminy Jastrzebia z dnia 14 lutego 2011r. w sprawie:
wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikow Urzedu Gminy w Jastrzebi.

§4.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Lo



Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenie nr 35.2020
Wodjta Gminy Jastrzebia

z dnia 15.04.2020r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU GMINY JASTRZEBIA

Kodeks Etyki jest zbiorem wartosci etycznych i zasad wyznaczajgcych standardy postepowania
pracownikéw Urzedu Gminy Jastrzebia, w zwigzku z wykonywaniem przez nich stuzby publicznej.

Poszanowanie tych wartosci i przestrzeganie zasad stuzy budowaniu przyjaznej administracji
samorzadowej, a poprzez to ksztattowaniu wiasciwych relacji pracownikéw Urzedu Gminy ze
spotecznoscig lokalng i innymi klientami.

Postanowienia Kodeksu opierajg sie na fundamentalnych wartosciach takich jak uczciwo$é,
sprawiedliwos¢, szacunek, prawda, godnosé, lojalnosc.

Cele Kodeksu Etyki:

1) ustanowienie standarddw postepowania, ktérych powinni przestrzegac¢ pracownicy Urzedu
Gminy, wypetniajac swoje obowigzki,

2} wspieranie pracownikéw Urzedu Gminy w prawidlowym wypetnianiu tych standarddw,
w zgodzie z oczekiwaniami spotecznosci lokalnej,

3) informowanie spofecznosci lokalnej o standardach postepowania, jakich majg prawo
oczekiwad od pracownikéw Urzedu Gminy.

Rola administracji samorzadowej:

Pracownik Urzedu Gminy ma swiadomos¢ stuzebnej roli administracji samorzadowej wobec

spotecznosci lokalnej. Przy wykonywaniu swoich obowigzkéw pracownik Urzedu Gminy ma

zawsze na wzgledzie dobro wspdlnoty samorzgdowej oraz chroni uzasadnione interesy kazdej
uprawnionej osoby, a w szczegdlnosci:

1) dziata tak, aby jego postepowanie mogto by¢ wzorem praworzadnosci i prowadzito do
pogtebienia zaufania mieszkancéw gminy do Urzedu Gminy,

2) wykonuje prace z dbatoscig o zachowanie poczucia godnosci wlasnej, lecz z zachowaniem
szczegOlnej starannosci o poszanowanie godnosci innych, w szczegdlnosci klientéw Urzedu
Gminy,

3) pamieta, ze swoim postepowaniem daje swiadectwo o Gminie Jastrzebia i jej organach oraz
wspottworzy wizerunek administracji samorzadowej,

4) przedktada dobro publiczne nad interesy wiasne i swojego $rodowiska.

Zasady wyznaczajace standardy postepowania pracownikéw Urzedu Gminy Jastrzebia przy
wykonywaniu swoich obowigzkow:

1. Zasada praworzadnosci oznacza, ze pracownik Urzedu Gminy:

1) wykonuje swoje obowiazki z zachowaniem najwyiszej starannosci, przestrzegajac przepisow
obowigzujgcego prawa, majac na wzgledzie interes publiczny i stuszny interes mieszkancéw,

2) zwraca w szczegdlnosci uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub intereséw jednostek
posiadaty podstawe prawng, a ich tres¢ byta zgodna z obowigzujacym porzadkiem prawnym.



2. Zasada rzetelnosci oznacza, ze pracownik Urzedu Gminy:

1) wykonuje swoje obowigzki sumiennie, wykorzystujac w sposéb najlepszy swoja wiedze
i umiejetnosci,

2) podejmowane dziatania opiera na prawidlowo dokonanych ustaleniach, a uzyskane
informacje wykorzystuje wytacznie do celéw stuzbowych,

3) wie, iz interes publiczny wymaga dziatan rozwainych, ale skutecznych i realizowanych
w sposob zdecydowany,

4) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje sie emocjami, jest gotéw do przyjecia krytyki, uznania
swoich btedéw i do naprawienia ich konsekwencji,
5) dotrzymuje zobowigzan, kierujac sie prawem i przewidzianym trybem dziatania,

6) jest lojalny wobec Urzedu Gminy i zwierzchnikéw, gotéw do wykonywania polecen
stuzbowych, majgc przy tym na wzgledzie, aby nie zostato naruszone prawo lub popetniona
pomytka.

3. Zasada bezstronnosci i bezinteresownosci oznacza, ze pracownik Urzedu Gminy:
1) dziata bezstronnie i niezaleznie,

2) w prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkich uczestnikéw, bez uprzedzen ze
wzgledu na kolor skory, pte¢, pochodzenie, jezyk, religie, przekonania polityczne, stan
posiadania, urodzenie, niepetnosprawnos¢, reputacje lub pozycje spoteczng; nie przyjmuje
zadnych zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa, znajomosci lub przynaleznosci,

3) w przypadku konfliktu interesu w sprawach prywatnych i stuzbowych wytgcza sie z dziatan
mogacych wywotaé podejrzenia o stronniczos¢ lub interesownosé,

4) nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktére pozostawatyby w sprzecznoéci z obowigzkami
stuzbowymi,

5) w zwigzku ze swojg pracg, a w szczegolnosci przy podejmowaniu rozstrzygnieé, kieruje sie
wytgcznie obowigzujagcym porzadkiem prawnym, nie ulegajac naciskom oraz nie przyjmujac
zadnych (pozaptacowych) korzysci materialnych ani osobistych.

4. Zasada profesjonalizmu oznacza, ze pracownik Urzedu Gminy:

1) zawsze jest przygotowany do jasnego — merytorycznego i prawnego — uzasadnienia wtasnych
decyzji oraz trybu i sposobu postepowania,

2) dazy do petnej znajomosci aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych
okolicznosci prowadzonych lub opiniowanych spraw,

3) dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

4) jest zyczliwy, stara sie zapobiega¢ napieciom w pracy i roztadowywac je, przestrzega zasad
poprawnego zachowania,

5) odpowiadajac na korespondencje, rozmowy telefoniczne i poczte elektroniczng, stara sie byé
pomocnym i udziela¢ wyczerpujacych oraz dokfadnych odpowiedzi na skierowane do niego
pytania.

5. Zasada jawnosci oznacza, ze pracownik Urzedu Gminy:
1) wykonuje swoje obowigzki zgodnie z przyjetymi standardami i procedurami,

2) szanuje prawo obywateli do informacji, w szczegdlnosci do informacji publicznej, lecz przy
tym bezwzglednie dochowuje tajemnicy prawnie chronionej.



6. Zasada neutralnosci oznacza, ze pracownik Urzedu Gminy:

1) nie ulega wptywom i naciskom, ktére mogg prowadzi¢ do dziatarn stronniczych lub
sprzecznych z interesem publicznym, dba o jasnos¢ i przejrzystos¢ wtasnych relacji z osobami
petnigcymi funkcje publiczne,

2) lojalnie i rzetelnie wykonuje zgodne z porzadkiem prawnym polecenia zwierzchnikéw, bez
wzgledu na wiasne przekonania i poglady polityczne.

7. Zasada odpowiedzialnosci oznacza, ze pracownik Urzedu Gminy:

1) nie uchyla sie od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz odpowiedzialnosci za swoje
postepowanie,

2) relacje stuzbowe opiera na wspodtpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz
dzieleniu sie wtasnym doswiadczeniem i wiedzg,

3) zachowuje sie godnie w miejscu pracy i poza nim,
4) postepuje tak, aby wzmocnic¢ autorytet i wiarygodno$¢ Urzedu Gminy.

8. Zasada obiektywnosci oznacza, ze pracownik Urzedu Gminy:

1) przy rozstrzyganiu danej sprawy nie moze sugerowac sie okolicznosciami nie zwigzanymi z tg
sprawa,

2) prowadzac postepowanie, bezwzglednie daizy do poznania stanu faktycznego sprawy,
starajgc sie zgromadzi¢ wiedze pozwalajgca oddzieli¢ osady i oceny fatszywe od racjonalnych
i prawdziwych, tj. zgodnych z rzeczywistoscia.

9. Zasada uprzejmosci i zyczliwosci oznacza, ze pracownik Urzedu Gminy:

1) w swoich kontaktach z klientem jest uczynny i zyczliwy oraz pamieta, ze wszyscy obywatele
sg rowni,

2) prezentuje wysokg kulture osobistg,

3) w przypadku, gdy okaze sie, ze w danej sprawie pracownik nie jest wtasciwy, kieruje klienta
do odpowiedniego urzednika.

10. Zasada ochrony danych osobowych oznacza, ze pracownik Urzedu Gminy:

1) wykorzystujac w pracy dane osobowe klienta, bezwzglednie chroni jego sfere prywatnoéci,
nietykalnosc¢ osobistg zgodnie z przepisami prawa,

2) nie przetwarza badZ nie przekazuje danych osobowych, ktdre nie sg konieczne dla
prowadzonych spraw, a w szczegolnosci bezwzglednie nie przekazuje danych osobowych
osobom nieuprawnionym.

IV. Naruszenie przez pracownika Urzedu Gminy postanowien Kodeksu Etyki:

1. Powoduje odpowiedzialnos¢ regulaminowg (porzadkowa) oraz przewidziane prawem
konsekwencje.

2. Znajduje odzwierciedlenie w okresowej ocenie dokonywanej zgodnie z obowigzujgca
w Urzedzie Gminy procedurg.



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenie nr 35.2020
Woéjta Gminy Jastrzebia

z dnia 15.04.2020r.

NAZWISKO c.vveeee ettt e e eemeee s

STANOWISKO oot cre et ettt e eaeene e

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej oswiadczam, ie zapoznatem sie
z postanowieniami Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Jastrzebia i zobowigzuje sie do
przestrzegania zasad z niego wynikajgcych.



