Zarzadzenie nr 140/2021
Wajta Gminy Komancza
z dnia 31 grudnia 2021r.

w sprawie ustalenia Kodeksu Etyki pracownikow Urzedu Gminy Komancza

Dziatajac na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021 r., poz. 1372 z pdzn. zm.), art. 69 ust.1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 305), oraz na podstawie standardow
kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych wprowadzonych Komunikatem
Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. Min. Fin., Nr 15, poz. 84)

zarzadzam co nastepuje:

§1.

Ustalam kodeks etyki pracownikéw Urzedu Gminy Komancza zwanym dalej ,,Kodeksem”,
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikow Urz¢du Gminy Komancza do zapoznania si¢
z uregulowaniami zawartymi w Kodeksie w terminie 14 dni roboczych od dnia wejscia
W zycie zarzadzenia oraz ich stosowania w pracy.

2. W przypadku nieobecno$ci pracownika w pracy, czynnosci, o ktorych mowa w ust.
1 dokonywane sg w terminie 3 dni roboczych od dnia powrotu pracownika do pracy.

3. Wobec 0sob zatrudnianych po dacie wprowadzenia tego zarzadzenia, obowigzki wskazane
wyzej wykonuje Zastepca Wojta.

4. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z Kodeksem opatrzone data i podpisem
pracownika przechowywane jest w aktach osobowych pracownika. Wzor oswiadczenia
stanowi zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§3.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej
Urz¢du Gminy Komancza.

§ 4.

Z dniem 1 stycznia 2022 r. traci moc zarzadzenie nr 116/16 Wojta Gminy Komancza w sprawie
wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Urzgdu Gminy Komancza.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.

Wojt Gminy Komancza
)
Roman Bzdyk
(Podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym )



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 140/2021
Wéjta Gminy Komancza

z dnia 31 grudnia 2021r.

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY KOMANCZA

. Zasady ogolne

§1.

1. Kodeks wyznacza zasady postgpowania pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Komancza, zwanego dalej: ,,urzedem”, w zwigzku z wykonywaniem
przez nich zadan publicznych.

2. Pracownicy samorzadowi traktuja pracg¢ jako stuzbe publiczng, na zajmowanych
stanowiskach stuzg panstwu i spotecznosciom lokalnym, przestrzegaja porzadku prawnego
oraz wykonujg powierzone zadania.

3. Pracownicy samorzadowi obowigzani sg przestrzega¢ norm prawnych, etycznych
i moralnych, w tym zawartych w niniejszym Kodeksie.

4. Normy niniejszego Kodeksu naruszaja pracownicy samorzadowi, ktérzy sposobem
postgpowania, zarOwno w miejscu pracy, jak 1 poza nim, narazaja si¢ na utrat¢ zaufania
niezb¢dnego do wykonywania zadan publicznych Iub podwazaja zaufanie do
wykonywanych zadan.

5. Pracownicy samorzadowi obowigzani sg rzetelnie wykonywac zadania publiczne oraz dba¢
0 $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu wspdlnoty samorzadowe;j
oraz indywidualnego interesu obywateli.

1. Zasady postepowania

§2.

Pracownicy urzedu traktujg pracg jako stuzbe publiczng i przy realizacji zadan maja zawsze
na wzgledzie dobro wspolnoty samorzadowej oraz stuszny interes klienta, sg zobowigzani
do przestrzegania i dziatania zgodnie z nizej wymienionymi zasadami:

a) praworzadnosci,

b) bezstronnosci i obiektywizmu,

C) uczciwosci i rzetelnosci,

d) wspotmiernosci,

e) odpowiedzialnosci,

f) jawnosci i transparentnosci,

g) dyskrecji i ochrony wtasnosci klienta,

h) podnoszenia jakosci §wiadczonych ustug,

i) zgodnego z prawem informowania i doradztwa,

J) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientem, wspotpracownikami oraz godnego

zachowania w miejscu pracy i poza nim.



§ 3.

1. Pracownik samorzadowy urzgdu w wykonywaniu swej pracy dziala w oparciu
0 obowigzujace przepisy prawa, stosujac zasady i procedury zapisane w szczegdlnosci
w kodeksie postepowania administracyjnego, ordynacji podatkowej, ustawie o pracownikach
samorzadowych i innych przepisach prawa powszechnego i miejscowego oraz wewnetrznych
instrukcjach i zarzadzeniach ustanowionych przez Wojta,

2. Kazdy pracownik samorzadowy winien zna¢ aktualnie obowigzujace przepisy prawa, a jego
dziatania musza mie¢ podstawe prawng, ktorych  tre$¢ jest zgodna z Konstytucja
Rzeczypospolitej Polskiej i obowigzujagcymi ustawami.

3. Urzednik rozpatrujgc sprawy musi to robi¢ zgodnie z obowigzujagcym prawem i bez zbedne;j
zwtoki.

§ 4.

Pracownicy samorzadowi dzialaja bezstronnie i bezinteresownie, a w szczego6lnos$ci:

1) nie uczestniczg w podejmowaniu decyzji, naradach, opiniowaniu lub glosowaniu
w sprawach, w ktorych maja bezposredni lub posredni interes osobisty;

2) nie wykorzystuja i nie pozwalaja na wykorzystanie powierzonych im zasobow, kadr
I mienia publicznego w celach prywatnych;

3) nie podejmuja prac, ani zajec kolidujgcych z pelnionymi obowigzkami stuzbowymi;

4) nie demonstrujg zazytosci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatalno$ci polityczne;j,
gospodarczej, spotecznej lub religijnej, wystrzegaja si¢ okazji do promowania
jakichkolwiek grup interesu, nie manifestujg publicznie pogladow i sympatii politycznych;

5) nie angazuja si¢ w dziatania o charakterze politycznym, nie ulegaja wptywom i naciskom
politycznym, ktére moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem
publicznym;

6) pelnigc obowiazki kierujg si¢ interesem wspolnoty samorzadowej i nie czerpig korzysci
materialnych ani osobistych z tytutu sprawowanego urzedu, nie dziataja tez w prywatnym
interesie 0sob lub grup osob;

7) wykazuja powsciagliwo$¢ w publicznym wypowiadaniu pogladéw na temat pracy urzedu
oraz innych jednostek organizacyjnych Gminy;

8) nie czynig uzytku z uprzywilejowanego dostepu do informacji i przestrzegaja tajemnicy
danych ustawowo chronionych;

9) nie ulegaja zadnym naciskom, nie przyjmuja zadnych zobowigzan wynikajacych
z pokrewienstwa lub znajomosci.

§5.

1. Pracownicy samorzadowi kierujg si¢ zasadami uczciwosci i rzetelnosci, a w szczegdlnosci:
1) wykonuja obowigzki sumiennie, rzetelnie, z szacunkiem dla innych 1 poczuciem godnosci
wlasnej;

2) nie wykorzystuje i nie pozwalaja na wykorzystanie powierzonych mu zasoboéw, w tym
mienia publicznego w celach prywatnych;

3) nie czerpig dodatkowych korzysci materialnych lub osobistych za wypelnianie swoich
obowiazkow;

4) doktadaja szczegolnej starannosci dla zorganizowania efektywnej wspotpracy w ramach
powierzonych zadan, majac na uwadze osiggni¢cie ustalonego celu jakim jest sprawne,
skuteczne, zgodne z prawem 1 oczekiwaniami stron zatatwianie spraw.

2. W urzedzie sprawy zalatwiane winny by¢ bez zbednej zwloki, sprawnie i szybko
I terminowo. Pracownik samorzagdowy w rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami, jest
gotow do przyjecia krytyki uznania swoich bledoéw i do naprawienia ich konsekwenciji.

§ 6.



1. Pracownik samorzadowy zapewnia, aby podjete dziatania pozostalty wspdimierne
do obranego celu.

2. Pracownik samorzagdowy unika ograniczania praw obywateli oraz naktadania na nich
obcigzen niewspdtmiernych do celu prowadzonych dziatan.

3. Pracownik samorzadowy nie angazuje si¢ w dzialania wplywajace negatywnie
na prawidtowe wypetianie obowiazkow stuzbowych lub na obiektywnos$¢ podejmowanych
rozstrzygniec.

§7.

1. Pracownik samorzadowy ponosi odpowiedzialno$¢ za decyzje i dziatania, nie unikajac
trudnych rozstrzygnigé, a w procesie zarzadzania powierzonym majatkiem i S$rodkami
publicznymi, winien wykazywac nalezytg staranno$¢ i gospodarnos¢.

2. Pracownik samorzadowy ponosi odpowiedzialno$¢ za jako$¢ wykonywanej przez siebie
pracy niezaleznie 0od rangi zajmowanego stanowiska,

3. Pracownik samorzadowy postepuje, tak aby wzmocni¢ autorytet i wiarygodnos¢ urzedu.

§ 8.

1. Pracownik samorzadowy wykonuje swoje obowigzki zgodnie z przyjetymi standardami
i procedurami, a postepowanie w ramach wykonywania jego zadan co do zasady jest jawne.
Wszelkie wytaczenia jawnos$ci postgpowania muszg mie¢ podstawe w przepisach prawa,

2. Pracownik samorzadowy udostgpnia obywatelom zgdane przez nich informacje oraz
umozliwia dostep do publicznych dokumentoéw zgodnie z zasadami okre§lonymi w ustawach,
dochowujac przy tym tajemnicy prawnie chronionej. Odmowa udost¢pnienia informacji
publicznej wymaga formy pisemnej i uzasadnienia, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§9.

1. Informacje o sprawach i osobach je wnoszacych podlegaja ochronie i nie moga by¢
przekazywane osobom trzecim — dyskrecja jest nakazem w postgpowaniu bez wzgledu na range
prowadzonej sprawy,

2. Pracownik samorzadowy ma bezwzgledny obowigzek poszanowania godnos$ci kazdego
interesanta, jego praw, dobr osobistych oraz wlasnosci, a przede wszystkim zapewnia poufnos¢
w zakresie danych osobowych i wrazliwych, o ktorych dowiedziat si¢ w trakcie wykonywania
swoich obowigzkdow.

§ 10.

Ambicja kazdego pracownika samorzadowego winno by¢ wilasny wszechstronny rozwoj,
dazenie do statego poszerzania wiedzy ogdlnej, niezbednych w pracy przepisow prawa oraz
znajomosci procedur administracyjnych, a pracownik samorzadowy w szczego6lnosci:

1) dba o podwyzszanie kwalifikacji zawodowych, tak by swym profesjonalizmem
gwarantowa¢ wysoka jakos¢ §wiadczonych ustug oraz przyczynia¢ si¢ do zadowolenia
klientow;

2) dazy do pelnej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych
okolicznosci spraw;

3) jest otwarty na wspolprace i korzystanie z doswiadczenia i wiedzy zwierzchnikow, kolegow
1 podwiladnych, a w przypadku braku wiedzy specjalistycznej, do korzystania z pomocy
radcy prawnego.



§ 11.

Pracownik samorzadowy jest gotowy do wypelniania swoich obowigzkoéw zgodnie z najlepsza

swoja wiedza, zgodnie ze swoimi obowigzkami i kompetencja, niezrozumiale zagadnienia

| problemy wyjasnia oraz wskazuje sposoby ich zatatwienia lub kieruje do wiasciwych,

kompetentnych urzednikow, nie unika trudnych decyzji, w tym:

1) uwzgledniania uzasadnione i sluszne oczekiwania strony, ktore wynikajg z dzialan
podejmowanych przez urzad,

2) w razie potrzeby stuzy stronie porada dotyczaca mozliwego sposobu postepowania
w sprawie, w uzasadnionych sytuacjach udzielajac pomocy, o ile nie koliduje to z tokiem
realizowanych zadan i interesem publicznym.

§ 12.

1. Pracownik samorzagdowy w bezposrednich kontaktach z interesantem:

1) powinien zachowywac si¢ uprzejmie, zyczliwie, cierpliwie;

2) jednakowo traktowa¢ wszystkich przyjmowanych klientow;

3) ma bezwzgledny obowigzek poszanowania godno$ci kazdego Klienta, jego praw, dobr
osobistych, a w szczego6lnos$ci prywatnosci i dobrego imienia;

4) jest pomocny i udziela wyczerpujacych odpowiedzi na skierowane do niego pytania,;

5) dba o dobre stosunki migdzyludzkie.

2. Pracownik samorzadowy w kontaktach ze wspotpracownikami i podwladnymi:

1) ma obowigzek postepowaé zgodnie z zasadami solidarnos$ci, lojalnosci i kolezenstwa.
Pracownik ma obowigzek zachowywac si¢ godnie, uprzejmie i zyczliwie wobec innych
pracownikow zachowujgc zasady kultury osobistej i dobrego wychowania;

2) powinien w sposOb wszechstronny i odpowiedzialny wspolpracowaé z innymi
pracownikami w celu wykonywania obowigzkéw zawodowych oraz rozstrzygaé wszystkie
kwestie sporne zgodnie z zasadg bezstronnosci;

3) nie powinien przekazywac innym pracownikom obowigzkow, za ktore jest odpowiedzialny
oraz podejmowac prob przeniesienia odpowiedzialnosci na innego pracownika;

4) nie powinien w obecnosci interesanta wyraza¢ negatywnych opinii 0 pracy innych
pracownikow;

5) jest obowigzany pracowac w zespole realizujgcym wspodlne cele bez mobbingu, zastraszania
i dyskryminacji, a takie postgpowanie winno stanowi¢ obowigzek nie tylko prawny, ale
roOwniez moralny wszystkich pracownikow.

3. W zakresie reprezentowania urzgdu i kreowanie wizerunku jego urzednika, pracownik

powinien w szczegolnosci:

1) zarowno w trakcie wykonywania czynno$ci stuzbowych, jak tez w zyciu prywatnym winien
mie¢ na uwadze, iZ swym postgpowaniem wspottworzy wizerunek urzedu;

2) w kontaktach zewnetrznych dba¢ o dobre imi¢ urzedu, dementujgc informacje
nieprawdziwe ani nie rozpowszechnia informacji nieprawdziwych, szkodzacych opinii
urzedu i jego pracownikow;

3) swoja opini¢ w sprawach nalezacych do urzedu wyraza¢ w sposob powsciagliwy
i rozwazny unikajgc stwierdzen, ktore w jakikolwiek sposob naruszaly powszechnie
akceptowane zasady dobrego zachowania;

4) przestrzega¢ zasad poprawnego zachowania wlasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze
osobistej tak w miejscu pracy, jak i poza nim;

5) swojg postawg i wygladem musi budzi¢ zaufanie klientow, powinien by¢ ubrany stosowanie
do powagi i charakteru wykonywanych obowigzkow.



1. Postanowienia koncowe
§ 13.

Pracownicy urzedu rozumieja cele kontroli zarzadczej i akceptujg je.

Pracownicy biorg udziat we wspottworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujac swoim
przetozonym uwagi i propozycje dotyczace jej funkcjonowania.

Pracownicy rozumieja, ze wszystkie podejmowane dzialania maja shuzy¢é wilasciwej
realizacji celow jednostki.

Pracownicy samorzadowi zobowigzani sg przestrzega¢ przepiséw niniejszego Kodeksu
i kierowac si¢ jego zasadami.

Przepisy Kodeksu zostaly opracowane na podstawie ogoélnych zasad wspotzycia
spotecznego, nie naruszajg obowigzujgcych norm etycznych wynikajacych z innych zrodet,
w szczegoblnosci dotyczacych pracownikéw samorzadowych.

Pracownik, ktéry swoim postepowaniem przy wykonywaniu powierzonych obowigzkow
powoduje utrate zaufania u przetozonego narusza postanowienia niniejszego Kodeksu.
Kodeks zostanie przekazany do wiadomosci publicznej poprzez opublikowanie go w BIP.



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 140/2021
Wéjta Gminy Komancza

z dnia 31 grudnia 2021r.

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a

zatrudniona/y na stanowisku

W Urze¢dzie Gminy Komancza

Uprzedzony o odpowiedzialno$ci porzadkowej 1 dyscyplinarnej o$wiadczam,
ze zapoznalem/am si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki pracownikow Urzgdu Gminy
w Komanczy i1 zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania oraz promowania zasad wynikajacych
z Kodeksu.

Komancza, dnia .........cooveeeeeneee...

(podpis pracownika)
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