ZARZADZENIE NR 38/2017
WOJTA GMINY CZARNY BOR

z dnia 23 maja 2017 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy
Czarny Bér

Na podstawie art. 31 i art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.
Dz. U. z20161., poz. 446 ze zm.) oraz art. 24 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. 2016, poz. 902 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Kodeksie Etycznym Pracownikow Urzedu Gminy Czarny Bor nadanym Zarzadzeniem
Nr 5/2013 Wéjta Gminy Czarny Bor z dnia 20 lutego 2013 r. Zalgcznik Nr 1 otrzymuje brzmienie
okreslone w Zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ z uregulowaniami zawartymi
w kodeksie i ich stosowania w pracy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Czarny Bor

Adam Gorecki
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 38/2017
Wojta Gminy Czarny Bor
z dnia 23 maja 2017 r.

Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Czarny Bor

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Kodeks Etyki Pracownikow Urzedu Gminy Czarny Bor okresla etyczne standardy
postgpowania pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Czarny Bor w zwiazku
Z wykonywaniem zadan publicznych.
§ 2. llekro¢ w postanowieniach Kodeksu Etyki Pracownikow Urzedu Gminy Czarny Bor
mowa jest o:

1) Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy

Czarny Bor,
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Czarny Bor,
3) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Gminy Czarny Bor bez

wzgledu na podstawe zatrudnienia.

Rozdzial 2
Obowiazki pracownikow w zwiazku z wykonywaniem zadan publicznych
§ 3. Pracownicy Urzedu, w zwiagzku z pelnieniem stuzby publicznej przestrzegaja prawa oraz
ogolnie przyjetych norm etycznych; odnosza si¢ z szacunkiem 1 zyczliwoscig do klientow,
przetozonych, podwtadnych i wspotpracownikow.
§ 4. W trakcie wykonywania zadan publicznych Pracownicy Urzedu stoja na strazy
praworzadno$ci oraz interesOw wspOlnoty samorzadowej; wykonuja swoje obowigzki
W sposob: bezstronny, rzetelny, profesjonalny, bezinteresowny, odpowiedzialny i uczciwy.
§ 5. 1. Pracownicy Urzedu wykazuja troske o wlasciwy wizerunek Urzedu, zwlaszcza poprzez
godne zachowanie si¢ oraz dbanie o staranny i estetyczny ubior. Pracownik na stanowisku
urzedniczym powinien nosic:
a) Mgzczyzna:

- koszule z dtugim lub krotkim rgkawem (kolor - biel, niebieski);

- dlugie spodnie — kolor czarny lub granatowy;

- marynarka — kolor czarny lub granatowy;

- krawat — kolor granatowy;

- identyfikator.
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b) Kobieta:

- koszule z dlugim lub krotkim rekawem (kolor — biel, niebieski);

- dlugie spodnie — kolor czarny lub granatowy;

- spodnice — kolor czarny lub granatowy;

- zakiet — Kkolor czarny lub granatowy;

- apaszka — kolor zielony;

- identyfikator.
2. Pracownicy dbaja o dobre imi¢ Urzedu oraz innych instytucji panstwowych
i samorzadowych.
§ 6. Pracownicy Urzedu kieruja si¢ interesem publicznym oraz dobrem klienta, realizujac
powierzone im obowiazki, przedktadaja dobro publiczne nad interesy osobiste, 0sob bliskich
lub okreslonych §rodowisk, do ktorych przynaleza albo sg z nimi zwigzani.
§ 7. W przypadku sytuacji, w ktorej moze zachodzi¢ podejrzenie co do braku obiektywizmu
Pracownika, obowigzany jest on do wytaczenia si¢ od udziatu w rozpatrywaniu danej sprawy,
nawet wtedy gdy przepis prawa bezwzglgdnie nie nakazuje takiego zachowania.
§ 8. Pracownicy Urzedu nie moga wykona¢ dodatkowych =zaje¢, ktore pozostaja
W sprzecznos$ci z jego obowigzkami albo moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownosc¢.
§ 9. Pracownicy gospodaruja srodkami publicznymi i mieniem Urzgdu wytacznie w celach
realizacji powierzonych zadan w sposob racjonalny, oszczedny 1 efektywny.
§ 10. Wszelkie informacje uzyskane podczas wykonywania powierzonych zadan moga by¢
wykorzystane przez Pracownikow wytacznie do celéw stuzbowych.
§ 11. Pracownicy Urzedu nie moga przyjmowa¢ zadnych korzysci od klientow w zwiazku

z wykonywaniem czynnosci stuzbowych.

Rozdzial 3
Relacje z przelozonymi i innymi pracownikami
§ 12. Obowigzkiem Pracownika jest rzetelne wykonywanie polecen przetozonych wydanych
zgodnie z przepisami prawa, nawet w sytuacji, gdy pracownik ma odmienne zdanie co do
tresci 1 sposobu zalatwienia sprawy.
§ 13. Bezposredni przetozony swoja kompetencja i postawa wspiera podwtadnych §wiadczac

pomoc i doradztwo w wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych.
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Rozdzial 4
Relacje z Klientami
§ 14. W kontaktach z klientami Pracownicy Urzedu powinni, w szczegolnosci:
1) zachowywac si¢ w sposob uprzejmy i zyczliwy,
2) rzeczowo 1 rzetelnie wyjasnia¢ wszystkie istotne okolicznosci niezbedne dla zatatwienia
sprawy, zachowujac zasade¢ jawnosci i otwartosci,

3) podejmowac prawidtowe rozstrzygnigcia traktujgc rowno wszystkich Klientow.

Rozdzial 5
Apolitycznosé¢
§ 15. Podczas wykonywania zadan stuzbowych Pracownik zachowuje neutralnos$¢ polityczna,
nie manifestuje publicznie swoich pogladéw 1 sympatii politycznych, nie angazuje si¢

w dziatania, ktore moga stuzy¢ celom partyjnym.

Rozdzial 6
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa

§ 16. Z tytulu nieprzestrzegania postanowien niniejszego Kodeksu Pracownicy Urzedu
ponosza odpowiedzialnos$¢ porzadkowa.

Rozdzial 7

Postanowienia koncowe

§ 17. Celem zapewnienia wlasciwego stosowania postanowien Kodeksu powotuje sie
Koordynatora ds. Etyki.
§ 18. Koordynator ds. Etyki uprawniony jest do:

reagowania 1 interweniowania w sprawie nieetycznych zachowan,

— skutecznego doradzania,

— inicjowania szkolen z zasad etyki,

— prowadzenia monitoringu dziatan i zachowan Pracownikow.

— w przypadkach powtarzajacych si¢ naruszen kieruje wniosek do bezposredniego

przelozonego o zastosowanie kary porzadkowe;.

§ 19. Wybor Koordynatora ds. Etyki odbywa si¢ zwykla wigkszoscig glosow, sposrod
Pracownikow, o ktorych mowa w § 2 zatgcznika Nr 1 do zarzadzenia Nr 5/2013 z dnia
20 lutego 2013 r.
§ 20. Z wnioskiem o odwotanie Koordynatora ds. Etyki moze wystapi¢ 1/3 Pracownikow
Urzedu, o ktorych mowa w § 2 zalgcznika Nr 1 do zarzgdzenia Nr 5/2013 z dnia
20 lutego 2013 r. Wniosek kierowany jest do Wojta Gminy.
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§ 21. Koordynator zostaje odwotany w wyniku gtosowania, zwykla wigkszoscig gtosow.
§ 22. Najpézniej w 30 dni kalendarzowych po odwotaniu Koordynatora Wojt zarzadza
wybory nad powotaniem kolejnego Koordynatora.

§ 23. Organizacj¢ wyborow Koordynatora powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
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Dokument podpisany bezpiecznym podpisem elektronicznym

Podpis: Signature-1340719690
Imi¢: Adam
Nazwisko: Gorecki
Instytucja: Urzad Gminy Czarny Bor
Wojewodztwo: dolnoslaskie
Miejscowos¢: Czarny Bor
Data podpisu: 23 maja 2017 r.
Zakres podpisu: Caty dokument
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