WOJIT GMINY
BOJANOW .
ul. Parkowa 5, 37-433 Bojanéw Zarzadzenie Nr 97/2016
woj. podkarpackie
Wéjta Gminy Bojanéw
z dnia 30.12.2016 roku

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etycznego Pracownikéw Urz¢du Gminy Bojanow

Na podstawie art. 31 w zwigzku z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2016, poz. 446 ze zm.), art 24 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.) oraz art. 68 ust. 2 pkt
5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

81

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
wprowadza si¢ Kodeks Etyczny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Bojanow, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§2.

1. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z uregulowaniami zawartymi w
kodeksie i ich sumiennego stosowania w pracy.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z kodeksem dotacza si¢ do jego akt osobowych.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2017 roku.

Stawom;r Serafi,

IS A



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 97/2016
Wojta Gminy Bojanow
z dnia 30 grudnia 2016 1.
KODEKS ETYCZNY

Pracownikéw Urzedu Gminy Bojanéw

Rozdzial 1.

Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu Gminy Bojanéw, zostal ustanowiony w celu
zapewnienia rzetelnego, bezstronnego i politycznie neutralnego wykonywania powierzonych
zadan, jako zespdt norm oparty na prawdzie, szacunku, uczciwosci i lojalnosci.

2. Kodeks Etyczny Pracownikoéw Urzedu Gminy Bojanéw zawiera zasady i wartosci etyczne
wyznaczajace standardy postgpowania Pracownikow, bgdace podstawa godnego zachowania si¢ w
miejscu pracy, a takze poza nim.

3. Zasady okreslone w Kodeksie winny by¢ stosowane przez wszystkich Pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Bojanow.

4. Pracownicy Urzedu traktujg swoja pracg jako stuzbg publiczng, na zajmowanych stanowiskach
stuzg panstwu i spoleczefistwu lokalnemu, przestrzegaja porzadku prawnego i wykonuja okreslone
ustawami zadania publiczne.

§ 2. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) Urzedzie Gminy Bojanéw /Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bojanéw z
siedzibg: ul. Parkowa 5, 37-433 Bojanow

2) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ Pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Bojanéw  posiadajacych status Pracownika samorzadowego, o ktérych mowa w ustawie
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zmianami);

3) Kodeksie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy dokument;

4) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bojanow.



Rozdzial 2.

Zasady post¢powania i wartosci

§ 2.

1. Pracownik Urzgdu Gminy Bojanéw petnigcy stuzbe publiczng zobowigzany jest dbaé
o rzetelne wykonywanie zadan oraz efektywne wykorzystywanie $rodkéw publicznych,
z uwzglednieniem dobra spofecznego, wspdlnoty samorzagdowej oraz indywidualnych intereséw
obywateli.

2. W swojej pracy w szczegdlnosci powinien przestrzega¢ i postgpowaé zgodnie z zasadami:
a) praworzadnosci,

b) bezstronnosci i bezinteresownosci,

¢) uczciwosci i rzetelnosci,

d) obiektywizmu i réwnego traktowania,

e) wspotodpowiedzialnosci.

3. Pracownicy Urzedu Gminy Bojandw kieruja si¢ w szczegdlnosci nw. warto$ciami i zasadami:

a) uprzejmos¢ i empatia - Pracownikéw powinna cechowaé wysoka kultura osobista, estetyczny
wyglad, zyczliwos¢ i otwartos¢ a takze umiejetnos¢ wcezuwania sie w emocje klienta i
nawigzywania z nim kontaktu w sposéb nie budzacy niezadowolenia i agresji, zgodnie z zasada
poszanowania godnosci kazdego czlowieka i jego prawa do samostanowienia. Kultura osobista
Pracownika Urzedu powinna by¢ na najwyzszym poziomie, zaréwno wobec klientow,
wspotpracownikéw, podwladnych jak i przetozonych. Sposob wypowiedzi powinien byé jasny i
zrozumialy z zachowaniem zasad kultury jezyka polskiego.

b) sumienno$¢ i praworzadno$¢ — Pracownicy powinni starannie i rzetelnie wykonywaé
obowigzki stuzbowe, wykazywa¢ zaangazowanie w sprawy Urzedu, dazgc do uzyskania
najlepszych rezultatéw wykonywanej pracy. Powinni podejmowac decyzje stosujgc uregulowania
i procedury okreslone prawem oraz powinni dba¢ by posiadaty one podstawe prawna.

¢) odpowiedzialnos¢ - Pracownicy powinni by¢ odpowiedzialni za swoje stowa, czyny i decyzje,
powinni poddawa¢ si¢ ustalonym prawem kontrolom wewnetrznym i zewnetrznym realizowanym
w Urzedzie oraz powinni ponosi¢ odpowiedzialno$¢ porzadkows i dyscyplinarng za naruszenie
zasad Kodeksu.

d) Jawnos¢ - Pracownicy powinni podejmowac swoje dziatania w spos6b jawny i nie wzbudzajacy
podejrzen, sa gotowi uzasadni¢ swoje decyzje i dzialania. Sprawy wymagajace zachowania
tajemnicy stuzbowej zaréwno w pracy jak i po jej zakoniczeniu okreslone sg przepisami prawa.

e) uczciwos¢ i obiektywizm - Pracownicy powinni informowaé¢ Wéjta Gminy Patnéw o wszelkich
sytuacjach, w ktérych interes prywatny koliduje z interesem publicznym i nie powinni podejmowaé
zadnych dziatan w Urzedzie i poza nim, ktére moglyby rodzi¢ podejrzenie osiggniecia korzysci
osobistej lub materialnej, badz uzywania swoich wplywéw w prywatnym interesie. Pracownicy



powinni podejmowaé decyzje w sposob bezstronny, oceniajac sprawy oséb znajdujacych sig w
takiej samej sytuacji faktycznej i prawnej, zgodnie z obowigzujaca zasadg réwnosci wobec prawa.
Na oceng sytuacji klienta nie mogg mie¢ wplywu: narodowosé, pte¢, kolor skéry, rasa, pochodzenie
spoteczne lub etniczne, cechy genetyczne, jezyk, religia lub wyznanie, przekonania polityczne, stan
zdrowia lub preferencje seksualne oraz inne powody mogace prowadzi¢ do dyskryminacji.

f) wspoldzialanie — Pracownikéw powinna cechowaé¢ umiejetnos¢ wspoipracy z pozostatymi
Pracownikami, instytucjami, wykazujg inicjatyw¢ w rozwigzywaniu probleméw Urzedu. Na
Pracownikach Urzedu mozna bedzie zawsze polega¢, nie zawioda oni zaufania zaréwno
wspOlpracownika jak i klienta Urzedu. Sprawy sporne dotyczace Pracownikéw rozstrzyga si¢ bez
udziatu interesantow.

g) kompetencje - Pracownicy powinni wykazywa¢ dbato$¢ o podnoszenie swoich kwalifikacji
zawodowych i poszerzanie wiedzy zawodowej. W kontakcie z klientem powinni udzielaé
fachowych porad i informacji w sposdb zrozumialy i jasny dla klienta, powinni stuzy¢ mu swojg
pomocg i wiedzg w sprawach trudnych. Pracownicy powinni zalatwiaja sprawy bezzwlocznie.

h) neutralno$¢ — Pracownicy nie powinni ulega¢ naciskom i wptywom, ktére moga prowadzi¢ do
dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym, powinni dba¢ o jasno$¢ i
przejrzysto$¢ wiasnych relacji z osobami pelnigcymi funkcje publiczne. Powinni lojalnie i rzetelnie
wykonywa¢ polecenia zwierzchnikéw, bez wzgledu na wlasne przekonania i poglady polityczne.

Rozdzial 3.
Postawa i sposob postepowania Pracownika

§ 3.

1. Pracownika Urzedu Gminy Bojanéw powinny cechowa¢ wysokie wartosci moralne, zawodowe
1 osobiste.

2. Pracownik wykonujgc swoje obowigzki powinien mie¢ zawsze na wzgledzie dobro wspdlnoty
samorzadowej.

3. Pracownik powinien nieustannie dba¢ o posiadanie i doskonalenie kwalifikacji zawodowych,
rzetelne wykonywanie zawodu i pracy oraz poglebianie wiedzy zawodowej.

4. Pracownik powinien zdecydowanie przeciwstawia¢ si¢ praktykom niehumanitarnym lub
dyskryminujacym osobe czy grupg oséb.

5. Pracownik nie powinien wykorzystywa¢ kontaktéw stuzbowych dla wiasnych korzysci.

6. Obowigzkiem Pracownika jest dbalo$¢ o wihasciwg range i prestiz Urzgdu Gminy Bojandéw
poprzez wzbudzanie zaufania i budowanie pozytywnego wizerunku Urzedu.



Rozdzial 4.
Wykonywanie obowigzkow
§ 4.

Odpowiedzialno$¢ etyczna Pracownika wobec klientéw Urzedu:
1) Pracownik powinien szanowa¢ godnos¢ klienta i jego prawo do samostanowienia;

2) Pracownik powinien réwno traktowa¢ klientow bez wzgledu na wiek, pteé, stan cywilny,
orientacj¢ seksualng, narodowos¢, wyznanie przekonania polityczne, stan zdrowia, rasg, kolor
skory oraz inne preferencje i cechy osobiste;

3) Pracownik powinien wykazywaé zaangazowanie na rzecz wspoOlnoty samorzgdowej oraz
powinien wykorzystywaé w tym celu swoja wiedze, umiejetnosci zawodowe i kompetencie;

4) Pracownik powinien zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane od klienta w toku czynnosci
zawodowych 1 poza nimi;

5) Pracownik w prowadzonych sprawach powinien réwno traktowac¢ wszystkich uczestnikow, nie
ulegajac naciskom i nie przyjmujac zadnych zobowigzan wynikajacych z pokrewienistwa,
znajomosci lub przynaleznosci. Pracownik nie powinien uczestniczy¢ w dziataniach, ktére
uniemozliwilyby dokonanie bezstronnej oceny lub mogltyby by¢ sprzeczne z interesami Urzedu i
klientéw. Nie powinien uchyla¢ si¢ takze od podejmowania trudnych decyzji.

§ 5. Odpowiedzialno$¢ etyczna Pracownika wobec wspotpracownikow:

1) w codziennych kontaktach ze wspotpracownikami, Pracownik powinien szanowaé ich wiedze i
doswiadczenie oraz przestrzega zasad lojalnosci zawodowej. W ocenach wspotpracownikow
powinien kierowac¢ si¢ obiektywizmem, a w przypadku wspotpracownikéw naruszajgcych zasady
niniejszego kodeksu powinien zajmowac krytyczne stanowisko w odpowiednim miejscu i czasie z
zachowaniem taktu oraz wysokiej kultury osobiste;.

2) Pracownik powinien wspdtpracowaé z innymi Pracownikami Urzedu w celu jak najlepszego
wykonywania obowiazkéw zawodowych. Powinien dzieli¢ si¢ swoimi umiejetnosciami, wiedzg i
uzyskanymi informacjami, co $wiadczy o jego profesjonalizmie i stuzy lepszemu wizerunkowi
Urzedu. Powinien przedstawia¢ przetozonym, z wlasnej inicjatywy, wnioski wspierajgce
koordynacjg¢ i organizacj¢ pracy dziatéw wewnetrznych Urzedu.

3) Pracownik powinien stara¢ si¢ rozstrzyga¢ konflikty ze wspdtpracownikami bez uszczerbku dla
klienta;

4) Pracownik powinien dba¢ o dobre stosunki migdzyludzkie we wlasnym otoczeniu, aktywnie
uczestniczy¢ w ich ksztaltowaniu, zapobieganiu konfliktom oraz tworzeniu wiasciwej atmosfery w

pracy.
§ 6.

Odpowiedzialnos¢ etyczna Pracownika wobec Pracodawcy:

1) Pracownik Urzgdu Gminy Bojanéw powinien przestrzegaé zobowigzan podjetych wobec
Pracodawcy;



2) Pracownik powinien dazy¢ do usprawnienia funkcjonowania Pracodawcy i poprawy
efektywnosci $wiadczen. Powinien stara¢ si¢ dziala¢ tworczo i z inicjatywa, w celu usprawnienia
funkcjonowania Urzedu.

3) Pracownik Urz¢du Gminy powinien w sposob racjonalny dysponowaé publicznymi $rodkami
finansowymi i rzeczowymi. Powinien dba¢ o mienie, w tym majatek i $rodki publiczne bgdace w
jego bezposredniej dyspozycji, jak roéwniez bedace w dyspozycji innych Pracownikéw.
Powierzonymi $rodkami powinien dysponowacé oszczednie, a jednoczes$nie zapewniaé ich najlepsze
i najbardziej efektywne wykorzystania, w szczegdlnosci zabezpieczajac je przed dostgpem o0séb
nieuprawnionych oraz uzyciem w celach innych niz shuzbowe.

4) Powierzone sprawy Pracownik Urzedu Gminy Bojanéw powinien prowadzi¢ w sposob
zdecydowany, skuteczny i staranny, ale takze rozwazny. Powinien by¢ kreatywny i aktywny w
podejmowanych dziataniach. Kazde zadanie powinien wykonywa¢ rzetelnie, wnikliwie i przede
wszystkim terminowo.

Rozdzial 5.

Postanowienia koncowe

§7.

1. Kodeks jest dokumentem urzedowym i stanowi jeden z elementdw kontroli zarzadczej. Kazdy
Pracownik Urzedu Gminy Bojanéw ma obowigzek przestrzegania zawartych w nim postanowien.

2. Kazdy nowo zatrudniony Pracownik Urzgdu Gminy Bojanow jest zapoznawany z Kodeksem
przez przetozonego oraz jest zobowiazany do jego przestrzegania.

3. Przestrzeganie postanowien Kodeksu znajduje realne odzwierciedlenie w ocenie kwalifikacyjnej
dokonywanej zgodnie z obowigzujacymi w Urz¢du Gminy Bojandw przepisami.

4. Za nieprzestrzeganie postanowien Kodeksu Pracownicy Urzedu Gminy Bojanéw ponosza
odpowiedzialno$¢ porzadkows, dyscyplinarng, a w uzasadnionych przypadkach karng zgodnie z
obowigzujacym prawem.



Zalgcznik do
Kodeksu etycznego
Pracownikéw Urzgdu Gminy Bojandw

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Ja nizej podpisany/a oswiadczam, ze
zapoznatem/am si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Bojandw i
zobowiazuj¢ si¢ do ich przestrzegania, pod rygorem ponoszenia ewentualnej odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, porzadkowej lub karne;j.

(data) (podpis pracownika)






