Zarzadzenie nr 131/0/2024
Burmistrza Gluszycy

z dnia 9 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikow Urzedu Miejskiego w Gluszycy

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(Dz.U.2024r. poz.1465), art. 68 ust. 2 pkt. 5 i art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2023r. poz. 1270 ) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Kodeks Etyki Pracownikow Urzedu Miejskiego w Gluszycy, stanowigcy
zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu Miejskiego w Gluszycy do zapoznania sig
z uregulowaniami zawartymi w Kodeksie Etyki oraz ich stosowania.

§ 3. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z Kodeksem Etyki dolacza si¢ do akt
osobowych. Wzér o§wiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.




Zatagcznik Nr 1 do Zarzadzenia
nr 131/0/2024 Burmistrza Gluszycy
z dnia 9 pazdziernika 2024 .

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW
URZEDU MIEJSKIEGO W GLUSZYCY

Kodeks etyki jest zbiorem norm i zasad, ktorymi powinni si¢ kierowa¢ zatrudnieni
w Urzedzie Miejskim w Gluszycy pracownicy, bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy
o prace oraz zajmowane Sstanowisko. Normy i zasady opierajq si¢ na podstawowych
wartosciach moralnych takich jak: sprawiedliwosé, uczciwosé, lojalnosé, odpowiedzialnosé,
rzetelnos¢, godnosé, szacunek dla innych.
Celem kodeksu jest sprecyzowanie wartosci i standardow zachowania pracownikow
samorzgdowych petnigcych stuzebng role w stosunku do obywateli i obowigzujgcego prawa.

§ 1.

1. Kodeks etyki pracownika samorzadowego okresla zasady postgpowania wynikajgce
z og6lnie przyjetych norm moralnych.

2. Kodeks wyznacza standardy post¢powania pracownikow w zwigzku z wykonywaniem
przez nich zadan publicznych tj. petnieniem stuzby publicznej. Stuzba ta opiera si¢ na
zaufaniu spolecznym i wymaga od pracownikéw poszanowania obowigzujacych norm
prawnych oraz stawiania interesu publicznego ponad interes osobisty.

3. 2. W sytuacjach nieuwzglednionych w niniejszym Kodeksie Etyki, pracownik kieruje si¢
zasadami wspoétzycia spotecznego i postepuje tak, aby jego dzialania prowadzity
do poglebiania spolecznego zaufania do organéw administracji publicznej dzialajacych
na terenie Gminy Gluszyca.

§2.

1. Pracownicy samorzadowi zobowigzani s wykonywaé zadania publiczne oraz
gospodarowaé $rodkami publicznymi z uwzglednieniem interesu Rzeczpospolitej Polskiej
i Gminy Gluszyca.

2. Przy wykonywaniu swoich obowigzkéw pracownik Urzedu Gminy kieruje sig
w szczegblnosci nastepujgcymi zasadami:

1) zasada praworzadnosci, ktora oznacza, ze pracownik Urzgdu Gminy:

a) wykonuje swoje obowigzki ze szczegblng starannoscig, przestrzegajac przepiséw
obowigzujacego prawa, majgc na wzgledzie interes publiczny i stuszny interes
mieszkancow,

b) zwraca uwag¢ na to, aby decyzje dotyczace praw lub intereséw oséb fizycznych
i prawnych posiadaly podstawe prawng ich dzialania, a ich tres¢ byla zgodna
Z obowigzujacymi przepisami prawa;

2. zasadg rzetelnosci, ktora oznacza, ze pracownik Urzedu Gminy:

a) wykonuje swoje obowigzki sumiennie, wykorzystujac w sposob najlepszy swojg
wiedze i umiejetnoscei,

b) podejmowane dziatania opiera na prawidlowo dokonanych ustaleniach, a uzyskane
informacje wykorzystuje wylgcznie do celow stuzbowych,

c) wie, iz interes publiczny wymaga dzialan rozwaznych, ale skutecznych
i realizowanych w sposob zdecydowany,



d) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami, jest gotéw do przyjecia krytyki,
uznania swoich bledoéw i do naprawienia ich konsekwencji,

e) dotrzymuje zobowigzan, kierujac sie przepisami prawa i przewidzianym dla sprawy
trybem dziatania;

3. zasadg bezstronnosci i bezinteresownosci, co oznacza, ze pracownik Urzedu Gminy:

a) dziala bezstronnie i niezaleznie,

b) w prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkich uczestnikow, bez uprzedzen
ze wzgledu na kolor skéry, ple¢, stan cywilny, pochodzenie etniczne, jezyk, religig,
orientacje seksualng, postawe, reputacj¢ lub pozycj¢ spoleczna,

¢) w przypadku konfliktu interesu w sprawach prywatnych i stuzbowych wylacza sig
z dziatan mogacych wywota¢ podejrzenia o stronniczo$¢ lub interesownose,

d) nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci
z obowiazkami stuzbowymi,

¢) w zwiazku ze swoja pracg, a w szczegblnosci przy podejmowaniu rozstrzygnigd,
kieruje si¢ wylacznie obowigzujagcym porzadkiem prawnym, nie ulegajac naciskom
zewnetrznym oraz nie przyjmujgc zadnych korzy$ci materialnych ani osobistych;

4. zasadg profesjonalizmu, ktéra oznacza, ze pracownik Urz¢du Gminy:

a) zawsze jest przygotowany do jasnego — merytorycznego i prawnego — uzasadnienia
wiasnych decyzji oraz trybu i sposobu postgpowania,

b) dazy do pelnej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych

¢) okoliczno$ci prowadzonych lub opiniowanych spraw,

d) dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

e) jest zyczliwy, stara si¢ zapobiega¢ napigciom w pracy i roztadowywac je, przestrzega
zasad poprawnego zachowania,

f) odpowiadajac na korespondencje, rozmowy telefoniczne i poczte elektroniczna, stara
sie by¢ pomocnym i udzielaé wyczerpujacych oraz doktadnych odpowiedzi na
skierowane do niego pytania;

5. zasadg jawnoSci postepowania, ktora oznacza, ze pracownik Urzgdu Gminy:

a) wykonuje swoje obowiazki zgodnie z przyj¢tymi standardami i procedurami,

b) szanuje prawo obywateli do informacji, w szczeg6lnosci do informacji publicznej, lecz
przy tym bezwzglednie dochowuje tajemnicy prawnie chronione;j;

6. zasadg odpowiedzialno$ci, ktora oznacza, ze pracownik Urzedu Gminy:

a) nie uchyla si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygnigé¢ oraz odpowiedzialnosci
Za swoje postepowanie,

b) relacje stuzbowe opiera na wspolpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy
oraz dzieleniu si¢ wlasnym doswiadczeniem 1 wiedza,

b) zachowuje sie godnie w miejscu pracy i poza nimy;

7. zasadg obiektywizmu, ktora oznacza, ze pracownik Urzedu Gminy:
a) prowadzgc postepowanie, bezwzglednie dazy do poznania stanu faktycznego sprawy,
starajgc si¢ zgromadzi¢ wiedze pozwalajaca oddzieli¢ osady i oceny faiszywe
od racjonalnych i prawdziwych, tj. zgodnych z rzeczywistoscia;
8. zasadg uprzejmosci i zyczliwosci, ktora oznacza, ze pracownik Urzedu Gminy:

a) w swoich kontaktach z klientem jest uczynny i zyczliwy,

b) prezentuje wysoka kulturg osobista,

¢) w przypadku, gdy okaze si¢, ze w danej sprawie pracownik nie jest wlasciwy, kieruje
klienta do odpowiedniego urzednika;



§ 3.

Pracownik Urzedu Miejskiego w Gluszycy w wykonywaniu zadan i obowigzkdéw jest
neutralny politycznie, w szczegdlnosci:
1) lojalnie i rzetelnie realizuje strategi¢ i program organdéw Gminy Gluszyca, bez
wzgledu na wlasne przekonania i polityczne poglady;
2) przygotowuje propozycje dziatan organéw Gminy Gluszyca, udziela obiektywnych,
zgodnych z najlepszg wola i wiedzg porad i opinii;
3) nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowiazkow
shuzbowych swoich pogladdéw i sympatii politycznych;
4) dystansuje si¢ otwarcie do wszelkich wplywow i naciskéw politycznych, ktére moga
prowadzi¢ do dzialan stronniczych, i nie angazuje si¢ w dzialania administracji
samorzgdowej, ktére moglyby stuzy¢ celom partyjnym.

§ 4.

1. Przelozony, swoim zachowaniem i postawa, daje podwladnym przyklad nienagannego
zachowania. Dba o atmosfere pracy i dobre stosunki miedzyludzkie. Przelozony wystuchuje
podwiadnego w sprawach zawodowych i pracowniczych oraz udziela mu wsparcia badz
pomocy, z zachowaniem dyskrecji.

2. Kierujgc dziataniami podlegtych pracownikéw, przetozony wydaje jasne i zrozumiale
polecenia oraz inspiruje i motywuje ich do dziatania.

§ 5.

1. Pracownicy samorzgdowi zobowigzani sa do przestrzegania przepiséw Kodeksu etyki
i kierowania si¢ jego zasadami.

2. Pracownicy samorzadowi za nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu ponosza
odpowiedzialnos$¢ porzadkowsg lub dyscyplinarng okreslong w Kodeksie Pracy.




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 131/0/2024 Burmistrza Gluszycy
z dnia 9 pazdziernika 2024 r.

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

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

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu

Miejskiego w Gluszycy i zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

Jestem $wiadomy/a odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej w wypadku naruszenia

postanowien Kodeksu Etyki.

Data i podpis pracownika



Uzasadnienie

W zwigzku z obowigzkiem wynikajacym z przepiséw ustawy o finansach publicznych,
wymienionych w podstawie prawnej niniejszego dokumentu, a takze w ramach zapewnienia
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, podjgcie niniejszego

zarzadzenia jest zasadne.

Sporz. P.Sz.

Q.lod
Spr.




