WOJTGMINY STRZELGE
g9-307 Strzelce
ul. Lesna 1

ZARZADZENIE NR 12/23
Waéjta Gminy Strzelce
z dnia 14 lutego 2023 roku

w sprawie ustalenia Kodeksu Etyki pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Strzelce

Na podstawie art. 33 ust. 2, 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz.
U. z 2023 r., poz. 40) zarzgdzam ¢o nastepuje:

§ 1. 1.Ustalam Kodeks Etyki pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Strzelce, stanowigcy
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sig z Kodeksem Etyki i stosowania sig do jego
zapisow,

3. Wzér o$wiadczenia o zapoznaniu sie z trescig Kodeksu Etyki stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi referatu organizacyjnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgeznik Nr 1
do Zarzadzenia 12/23
Wojta Gminy Strzelce

Z dnia 14.02.2023 .

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE GMINY STRZELCE

POSTANOWIENIA WSTEPNE

llekro¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Strzelce,

2) Kodeksie - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyczny pracownikéw Urzedu Gminy Strzelce,

3) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Strzelce, posiadajacego status
pracownika samorzadowego.

ZASADY OGOLNE
§ 1. Kodeks wyznacza zasady (standardy) postepowania pracownikéw Urzedu w  zwiazku
z wykonywaniem przez nich zadan publicznych, tj. pelnieniem stuzby publicznej. Postanowienia Kodeksu
opierajg sie na fundamentalnych wartosciach: sprawiedliwosci, uczciwosci, godnosci, lojainosci, skromnosci,

prawdzie | odpowiedzialnosci.

§ 2. Normy zachowan i postgpowania w pracy odnosza sie do wszystkich pracownikéw Urzedu jako
pracownikow samorzadowych, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z dnia 2022 r. poz. 530).

ZASADY POSTEPOWANIA

§ 3. Pracownik Urzedu winien traktowac swoje obowigzki jako petnienie stuzby publicznej. Wykonujac zadania
publiczne, stuzy wspoinocie samorzadowe] oraz indywidulanym interesom mieszkancow, kierujac sie porzadkiem
prawnym i zasadami fadu spotecznego.

§ 4. Pracownik Urzgdu winien wykonywaC swojg prace w sposob nie budzacy watpliwosci etycznych,
w szczegolnosci przestrzegajac zasad:
1) bezstronnosci i bezinteresownosci;

2) praworzadno$ci;

3) uczciwosci i rzetetnosci;

4)  obiektywizmu;

5) jawnosci;

6) odpowiedziainosci;

7) dyskrecii;

8) tolerancii;

9) dbatosci o dobre imig Urzedu i pracownikow Urzedu;
10} godnego zachowania w migjscu pracy i poza nim;



§ 5.

§6.

11) uprzejmosc i zyczliwosé w kontaktach z Klientami, przetozonymi, podwladnymi | wspoipracownikami.

ODPOWIEDZIALNOSC ETYCZNA WOBEC KLIENTOW URZEDU

Pracownik Urzedu:
1) wykonuje obowiazki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych i poczuciem godnosci wiasnej;

2) wszelkie dziatania i decyzjg byly zgodne z powszechnie obowiazujacym prawem, jest przygotowany do
merytorycznego uzasadnienia wydawanych decyzji;

3) nie uczestniczy w opiniowaniu oraz wydawaniu decyzji w sprawach, w ktérych ma bezposredni lub
posredni interes osobisty;

4) w traktowaniu klienta przestrzega zasad rownosci obywateli wobec prawa, bez wzgledu na wiek, ple¢,
stan cywilny, stan zdrowia, narodowo$¢, wyzwanie, przekonania polityczne oraz inne preferencie i cechy
oscbiste;

5)  wykonujac obowigzki nie manifestuje swoich pogladéw politycznych:

6) w zatatwieniu spraw mieszkaficow wskazuje wiaciwe zaangazowanie, wykorzystuje w tym celu swojg,
wiedze, umiejetnosci zawodowe i kompetencje;

7) w kontaktach z mieszkancami jest uprzejmy i zyczliwy, w razie potrzeby pomaga i zawsze udziela
rzeczowych i wyczerpujacych informacji;

8) rozpatrzenie sprawy winno by¢ przeprowadzone wnikliwie, przy uwzglednieniu wszelkich okolicznosci
danego przypadku;

9) w razie potrzeby zasiega konsultacji wspotpracownikow, przetozonego, jesli uzna to za wiasciwe, dazy
do zasiggnigcia opinii eksperta;

10) zachowuje w tajemnicy informacje uzyskane od mieszkarncow w toku wykonania czynnosci stuzbowych,
chyba ze obowiazek ich ujawnienia wynika z odrebnych przepiséw prawa;

11) dba o wiasny wyglad zewngtrzny odpowiadajacy powadze i okoliczno$ciom wykonywanej pracy oraz
dba o estetyke swojego miejsca pracy;

12) udziela informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnia dokumenty znajdujace sie
w posiadaniu jednostki, w kiorej pracownik jest zatrudniony. Odmowa udzielenia informacji powinna
znajdowaé oparcie w obowiazujacych przepisach.

ODPOWIEDZIALNOSC ETYCZNA PRACOWNIKA WOBEC URZEDU

Pracownik Urzedu:

1) swoim zachowaniem i postepowaniem dba o pozytywny wizerunek Urzedu i zawodu pracownika
samorzadowego;

2) w pracy kieruje sig interesem wspolnoty samorzadowej, nie czerpie z nigj poza wynagrodzeniem innych
korzysci materialnych;

3)  nie podejmuie prac lub innych zaje¢ zarobkowych, bedacych w kolizji z penionymi obowiazkami
stuzbowymi;

4) nieustannie dgzy do usprawnienia funkcjonowania Urzedu i poprawy efektywnosci $wiadczonych ustug;

5)  racjonalnie dysponuje srodkami finansowymi i rzeczowymi przeznaczonymi do realizacji zadan
stuzbowych;

6) zachowuje szczegoing starannosé w prowadzonych sprawach, za wiasne dziatania i podejmowane
decyzje ponosi odpowiedzialnosé okresing przepisami prawa:

7) wspbidziata z pozostatymi pracownikami Urzedu w atmosferze wzajemnego szacunku, stuzac
doswiadczeniem i wiedzg;

8) podejmuje dziatania majace na celu state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych, poprzez



uczestnictwo w roznych formach doskonalenia.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 7. Pracownik jest zobowigzany przestrzegac postanowiert Kodeksu i ponosi odpowiedzialno$¢ za naruszenie
jego zasad.

§ 8 Pracownk Urzedu Gminy Strzelce ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkowq i dyscyplinarng za
naruszenie zasad Kodeksu Etycznego.

§ 9. Wszyscy pracownicy skladaja oswiadczenie o zapoznaniu sig z Kodeksem Etycznym niezwlocznie po jego
wejsciu w 2ycie.

§ 10. Formularz oéwiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia

§ 11. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etycznym dotacza sig do akt pracowniczych.

§ 12. Nowy pracownik zapoznaje sie z Kodeksem Etycznym i sklada o$wiadczenie o zapoznaniu sig
niezwlocznie po zawarciu umowy o prace.

§ 13. Kodeks publikue sie na stronie BIP Urzedu Gminy Strzelce i dostepny jest na
stanowisku ds. kadr.




Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 12/23
Wojta Gminy Strzelce
z dnia 14 lutego 2023 1.

OSWIADCZENIE

( stanowisko pracy )

Oswiadczam, ze zostatem /zostatam™® zapoznany /zapoznana* z trescig Kodeksu Etyki
pracownikow samorzadowych Urzedu Gminy Strzelce oraz zobowigzuje sie do postepowania
wedtug jego zasad.

{ podpis pracownika )

*) — niepotrzebne skraslic



