Zarzgdzenie Nr 118/20
Wiéjta Gminy Korytnica
z dnia 7 lutego 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikéw Urzedu Gminy w Korytnicy

Na podstawie art. 31 w zwigzku z art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2019r. poz. 506 zpdézn. zm.), art 24 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2019r. poz. 1282)
oraz art. 68 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Gminy w Korytnicy, stanowiacy zatgcznik
Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z uregulowaniami zawartymi
w Kodeksie i ich sumiennego stosowania w pracy.

§ 3.

Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 118/20
Wojta Gminy Korytnica

z dnia 7 lutego 2020 r.

~ KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W KORYTNICY

Rozdzial I’
PRZEPISY OGOLNE

§ 1.

Majac na uwadze stuzbe na rzecz wspdlnoty lokalnej Gminy Korytnica oraz dazenia do
spetnienia oczekiwan klientéw Urzgdu Gminy w Korytnicy w zakresie realizacji dzialan
z zakresu administracji publicznej oraz state podnoszenie jakosci pracy i $wiadczonych ustug,
ustanawia si¢ niniejszy Kodeks etyki pracownikéw Urzgdu Gminy w Korytnicy, zwany dale;j
Kodeksem.

§ 2.

Etyka oznacza normy moralne, ktore przekladaja ogélne idealy i wartosci przyjete przez
spoteczenstwo na praktyke dnia codziennego

§ 3.

Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu, bez wzglgdu na podstawe nawigzania
stosunku pracy oraz zajmowane stanowisko.

§ 4.

Kodeks okresla zasady postepowania pracownikow Urzedu w relacjach z interesantami,
przelozonymi, podwladnymi, wspdtpracownikami podczas wykonywania pracy w Urzedzie, a
takze poza nim.

Rozdzial 11 )
ZASADY POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW URZEDU

§ S. Zasada praworzadnoSci

. Pracownik Urzedu traktuje swoja prace jako stuzbe publiczng i w swojej codziennej
dzialalnodci kieruje si¢ dobrem wspdlnoty samorzgdowej, jakg jest Gmina Korytnica.

. Pracownik Urzedu dziata zgodnie z zasadg praworzadnosci, stosuje regulacje i procedury
wynikajace z powszechnie obowigzujacych przepiséw oraz wewnetrznych Urzgdu Gminy
w Korytnicy.

. Pracownik Urzgdu powinien dzialaé sprawnie, uwzgledniajac stuszne interesy stron,
informowac je o przystugujacych im uprawnieniach, umozliwia¢ im udziat w postgpowaniu.

§ 6. Zasada niedyskryminowania
Pracownik Urzedu przestrzega zasad rOwnego traktowania i nie dyskryminuje interesantow
i wspolpracownikéw ze wzgledu na ich narodowosé, pteé, rase, kolor skéry, pochodzenie



etniczne lub spoleczne, cechy genetyczne, jezyk, religi¢ lub wyznanie, przekonania polityczne
lub inne, przynaleznoé¢ do mniejszosci narodowej, posiadang wiasnos¢, urodzenie,
inwalidztwo, wiek lub orientacj¢ seksualne.

§ 7. Zasada proporcjonalnosci (wspétmiernosci)

. Przy podejmowaniu decyzji pracownik Urzedu zapewnia, aby przyjete dzialania pozostaty
proporcjonalne do obranego celu.

. Pracownik Urzedu powinien unikaé ograniczania praw obywateli lub naktadania na nich
obcigzen, jezeli ograniczenia te lub obcigzenia byly niewspéimierne do celow prowadzonych
dziatan.

. Pracownik Urzedu powinien zwraca¢ uwage na stosowne wywazenie spraw 0sob prywatnych
i ogolnego interesu publicznego.

§ 8. Zakaz naduzywania uprawnien
Z posiadanych uprawniefi pracownik Urz¢du moze korzysta¢ wylacznie dla osiagniecia celow,
dla ktérych te uprawnienia zostaly mu powierzone.

§ 9. Zasada bezstronnosci i niezaleznosci

1. Pracownik samorzadowy Urzedu przy realizacji powierzonych obowiazkéw dziata
bezstronnie i niezaleznie, kierujac sie interesem publicznym i dobrem wspolnym.

2. Pracownik samorzagdowy Urzedu nie kieruje si¢ w zadnym czasie interesem osobistym
i z wlasnej inicjatywy wylacza si¢ z postgpowania, jezeli jego udzial w nim nie moglby
by¢ do konca obiektywny.

3. Pracownik samorzgdowy Urzedu nie ulega zadnym naciskom, nie przyjmuje zadnych
zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa, znajomosci lub przynaleznosci.

4. Od uczestnikow prowadzonych spraw pracownik urzedu nie przyjmuje zadnych korzysci
materialnych lub osobistych, ani obietnic takiej korzysci.

5. Pracownik Urzedu ma obowigzek przedstawiania rzeczywistosci zgodnie z prawda
niezaleznie od swoich przekonan i pogladow politycznych.

§ 10. Zasada obiektywizmu
Pracownik Urzgdu przy podejmowaniu decyzji uwzglgdnia wszystkie istotne czynniki
i okoliczno$ci nalezace wylacznie do danej sprawy.

§ 11. Zasada uprzejmosci
1. W kontaktach z interesantami, innymi instytucjami oraz wspdtpracownikami pracownik
Urzedu zachowuje si¢ whasciwie i uprzejmie.
2. Pracownik Urzedu powinien by¢ mozliwie jak najbardziej pomocny i udziela¢ odpowiedzi
na skierowane do niego pytania mozliwie jak najbardziej wyczerpujaco i dokladnie.
3. Jezeli pracownik nie jest wlasciwy w danej sprawie, kieruje interesanta do wlasciwego
Pracownika.

§ 12. Zasada uczciwosci i rzetelnosei
1. Pracownik samorzgdowy wykonuje swoje obowiazki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem
dla innych, w najlepszy sposob wykorzystujac swoja wiedz¢ i umiejgtnosci,
w szczegblnoscei:



1) rozpatruje sprawy zgodnie z prawem i bez zbednej zwloki,

2) dazy do jak najlepszych rezultatow swojej pracy,

3) nie uchyla si¢ odpowiedzialnosci za swoje postepowanie,

4) racjonalnie, oszczgdnie i efektywnie gospodaruje majatkiem gminy i srodkami
publicznymi.

§ 13. Zasada merytorycznego przygotowania do pracy
Pracownik Urzedu dba o rozwéj whasnych kompetencji, a w szczegolnosci:
1) dazy do pelnej znajomosci aktéw prawnych oraz wszelkich faktycznych i prawnych
okolicznosci sprawy,
2) poszerza swoja wiedz¢ zawodowa przez samoksztalcenie i udziat w szkoleniach,
3) jest przygotowany do racjonalnego, merytorycznego i prawnego uzasadnienia
wlasnych decyzji i sposobu postepowania.

§ 14. Zasada odpowiedzialnosci
1. Pracownik Urzedu ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane decyzje i dziatania oraz za
jakos¢ wykonywanej przez siebie pracy.
2. Pracownik samorzadowy jest zobowigzany ujawni¢ proby marnotrawstwa, defraudacji
srodkow publicznych, naduzywania wtadzy lub korupc;ji.

§ 15. Zasada neutralnosci politycznej
Pracownik Urzedu wykonujac swoje zadania i obowigzki jest neutralny politycznie,
a w szczegolnosci:
1) nie manifestuje w miejscu pracy pogladéw i sympatii politycznych,
2) nie ulega wptywom i naciskom politycznym, ktére moglyby prowadzi¢ do dziatan
stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym,
3) zapewnia jasno$¢ i przejrzysto$¢ wilasnych relacji z osobami petnigcymi funkcje
publiczne.

Rozdzial II1
NARUSZENIE NORM KODEKSU

§ 16.

1. Nieprzestrzeganie lub naruszenie obowigzujacych zasad i norm etycznych narusza dobre
imi¢ Urzedu i Gminy Korytnica i traktowane jest jako dziatalno$é na ich szkode.

2. Pracownik samorzagdowy Urzedu Gminy w Korytnicy za nieprzestrzeganie niniejszego
Kodeksu ponosi odpowiedzialno$¢ przewidziang prawem za naruszenie zasad organizacji
pracy.

3. Pracownik powinien reagowa¢ na wszelkie przejawy zachowania nieetycznego zaréwno
w stosunku do interesantow jak i wspOtpracownikow.
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