ZARZADZENIE NR BO.120.29.2020
BURMISTRZA OZIMKA

z dnia [ lipca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku

Na podstawie art. 33 ust. 2, 315 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020r,
poz.713), w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt. 2 oraz ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz.U. z2019r. poz. 869 ze zm.), Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie
wprowadzenia standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. M.F z 2009r. nr 15,
poz.84) oraz § 5 ust.2 pkt Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Ozimek stanowigcego
zalgeznik do zarzadzenia Nr BO.120.28.2020 zdnia 29.06.2020r, Burmistrza Ozimka w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Ozimek zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam ,Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku” stanowiacy zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Ozimek i Kierownikom Referatow.

§ 3. Zobowigzuje kierownikow komérek organizacyjnych Urzgdu Gminy i Miasta
w  Ozimku oraz podleglych  pracownikéw do  zapoznania  zniniejszym  zarzadzeniem
i pisemnego potwierdzenia jego dokonania w formie o$wiadczenia, stanowigcego zatgcznik do Kodeksu Etyki.

§ 4. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.

/3
narzej Brzezina
Zastepca Burmistrza

Z Up.grmistrza Ozimka
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Zatacznik do zarzadzenia Nr BO.120.29.2020
Burmistrza Ozimka
Z dnia 1 lipca 2020 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU GMINY I MIASTA W OZIMKU

Rozdzial 1.
Zasady ogolne

§ 1. 1. Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Gminy iMiasta w Ozimku, zwany dalej ,,Kodeksem”,
wyznacza standardy postgpowania pracownikow w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan.

2. Zasady okre$lone w niniejszym Kodeksie dotycza wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta
w Ozimku, zwanego dalej ,,Urzgdem”, posiadajacych status pracownika samorzgdowego.

3. Przestrzeganie wartosci etycznych okreslonych niniejszym Kodeksem, stanowi jeden zelementow
i prowadzenia obowigzuje wszystkie komorki organizacyjne Urzedu.

4. Kodeks narusza ten pracownik, ktory wskutek swojego postgpowania zar6wno w miejscu pracy jak
i poza nim, naraza siebie i Urzad na utrate zaufania niezbednego przy wykonywaniu zadan publicznych.

§ 2. Kodeks niniejszy wskazuje szes¢ filaréw, na ktorych oparte jest etyczne, wymagane postepowanie
pracownikoéw Urzedu:

1) Stuzba,

2) Praca — wykonywanie obowigzkow,

3) Praworzgdnos$é,

4) Polityka antykorupcyjna i neutralnos¢ polityczna,
5) Dbatos¢ o relacje migdzyludzkie,

6) Dbato$é o wizerunek.

Rozdzial 2.
Stuzba

§ 3. Pracownik samorzagdowy winien traktowa¢ prace jako stuzbe publiczng izobowiazany jest do
przestrzegania obowigzujgcych norm prawnych, etycznych i moralnych. Stuzbe publiczng powinien rozumieé
jako:

1) stuzenie interesom paristwa i spotecznosci lokalnej,

2) wszelka aktywno$¢é ukierunkowang na dobro innych oséb. bez wzgledu na ich miejsce w hierarchii
spotecznej czy tez role realizowane w strukturze Wspélnoty Samorzadowej lub panstwa, powinnoscia
w stosunku do tych os6b oraz wolg dziatania dla nich, a w szczegollnosci:

a) kieruje si¢ w swoim postgpowaniu zasada stuzby, przestrzega i stosuje zasady okreslone w ponizszych
postanowieniach Kodeksu,

b) pamigta zawsze o stuzebnym charakterze wiasnej pracy i wykonuje jg z poszanowaniem godnosci innych
0s6b i poczuciem godnosci wiasnej,

¢) traktuje pracg jako stuzbe, ma zawsze na wzgledzie dobro Wspolnoty Samorzadowej, postepuje tak, aby
jego dziatania prowadzity do rzetelnej realizacji strategii Gminy oraz poglebienia zaufania mieszkafcow
do jej wiadz.

Rozdzial 3.
Wykonywanie obowigzkéw stuzbowych

§ 4. Pracownik samorzadowy w ramach §wiadczenia pracy i wykonywania obowigzkéw stuzbowych:

1) pracuje sumiennie iz zaangazowaniem, dazy do osiggniecia najlepszych rezultatéw w wykonywaniu
powierzonych zadan, ma na wzgledzie wnikliwe i rozwazne wykonywanie powierzonych mu obowigzkow,
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2) jest twérczym w podejmowaniu zadaf, a wyznaczone obowiazki wykonuje z najlepszg wolg i wiedza,

3) potrafi podejmowa¢ trudne rozstrzygnigcia prowadzonych spraw i nie uchyla sie od odpowiedzialnosci za
swoje decyzje i postepowanie,

4) dba o rozwdj wlasnych kompetencji, pogiebia i rozwija wiedzg zawodowa potrzebng do jak najlepszego
wykonywania pracy,

5) jest zawsze przygotowany do przejrzystego, merytorycznego i prawnego uzasadnienia wiasnych decyzji
i sposobu postepowania,

6) przygotowuje propozycje rozwigzan, udziela obiektywnych, zgodnych z najlepsza wolg i wiedza, porad
i opinii przetozonym.

Rozdzial 4.
Praworzadnos¢

§ 5. Pracownik samorzadowy przestrzega prawa, a zasada praworzadnosci jest dla niego priorytetem
W codziennym dzialaniu, ktére wramach pracy odbywa si¢ na podstawie oraz w granicach prawa,
w szczegllnosci:

I) dziata iwykonuje obowigzki tak aby jego praca byla oparta na przepisach prawa i prowadzita do
pogtebiania zaufania obywateli do Gminy i panstwa,

2) wykonuje polecenia stuzbowe majac na wzgledzie sposob gwarantujgcy poszanowanie prawa,
3) dazy do pelnej znajomosci przepisow prawnych oraz wszystkich faktycznych

i prawnych okoliczno$ci sprawy,
4) stara si¢ by¢ wzorem praworzadnosci i wzbudza w tym zakresie zaufanie obywateli,

5) udostgpnia obywatelom zadane przez nich informacje i umozliwia dostgp do publicznych dokumentow
zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach prawa,

6) stara si¢ by¢ pomocnym i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania mozliwie jak najbardziej
wyczerpujaco, doktadnie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

7) podejmuje decyzje na podstawie wlasciwych przepiséw prawa,

8) traktuje réwno kazda osobe bez wzgledu na ich narodowos¢, wiek, rasg, orientacje seksualna, kolor skory,
ptec, stan cywilny, pochodzenie etniczne, kulturg, jezyk, pozycje spofeczng i religie,

9) jest bezstronny w wykonywaniu zadafi i obowigzkow,
10) zatatwia sprawy bez zbednej zwtoki.

Rozdzial 5.
Polityka antykorupcyjna i neutralno$é polityczna

§ 6. Pracownik samorzgdowy wramach realizacji swoich obowigzkéw  przestrzega zasad
antykorupcyjnych i zachowuje neutralnosé polityczna, a w szczegélnosci:

1. W zakresie polityki antykorupcyjnej:

1) nie przystgpuje do zadnych zajeé, nie podejmuje jakichkolwiek zachowan czy czynnosci, ktore chociazby
tylko posrednio podwazaty zaufanie do jego bezstronnosci lub obnizaly zaufanie spoteczne,

2) nie podejmuje zadnych prac, ktére koliduja z obowigzkami stuzbowymi,

3) kieruje si¢ interesem Wspdlnoty Samorzadowej i nie czerpie dodatkowych korzy$ci materialnych, ani
osobistych z tytut wykonywania obowigzkéw stuzbowych lub sprawowania urzedu,

4) nie dopuszcza do sytuacji mogacych spowodowaé podejrzenie o korupcje, rozumiang jako naduzycie
stanowiska dla uzyskania prywatnych korzysci,

5) nie przyjmuje upominkéw, prezentéw i innych przedmiotéw od interesantow lub podmiotéw dziatajacych
w ich imieniu lub na ich rzecz,

6) nie angazuje si¢ w dziatania, ktére wptywaja negatywnie na obiektywno$¢ podejmowanych decyzji,
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7)nie wykorzystuje informacji poufnych dla uzyskania korzyéci finansowych lub osobistych, zaréwno
w trakcie jak i po zakonczeniu zatrudnienia,

8) sprawach stuzbowych przedktada dobro Gminy nad interesy wtasne i swojego Srodowiska,
9) nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek migdzy interesem Gminy i prywatnym,

10) nie przyjmuje zadnej formy zaptaty za publiczne wystgpienia, gdy maja one zwiazek Z zajmowanym
stanowiskiem lub wykonywang pracg stuzbowg,

1) w prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkich uczestnikéw, nie ulega zadnym naciskom i nie
przyjmuje zadnych zobowigzan wynikajacych z pokrewiefistwa, znajomosci, pracy lub przynalezno$ci.

2. W zakresie neutralnosci politycznej:
1) nie dopuszcza, aby wiasne przekonania polityczne miaty wplyw na podejmowanie decyzji,
2) nie kieruje sig, przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych, sympatia i preferencjami politycznymi,

3) nie ulega wplywom i naciskom politycznym, ktére moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub
sprzecznych z interesem publicznym,

4) lojalnie i rzetelnie realizuje zadania Gminy, bez wzgledu na wiasne przekonania i polityczne poglady,

5) nie manifestuje publicznie przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych poglad6éw, sympatii politycznych
oraz przekonan religijnych,

6) eliminuje wptywy polityczne na rekrutacje i awanse pracownikow.

Rozdzial 6.
Dbalos¢ o relacje miedzyludzkie

§ 7. Pracownik samorzagdowy dba o §rodowisko zewnetrzne i wewnetrzne pracy, w szczegdlnosci
zachowuje dbatos¢ o whasciwe relacje miedzyludzkie:

1) kieruje si¢ zasadami wzajemnej zyczliwoéci, szacunku i lojalnodciw kontaktach ze wspotpracownikami,
przetozonymi i podwtadnymi,

2)jest otwartym na wspdlprace ikorzystanie z dowiadczenia iwiedzy zwierzchnikéw oraz
wspotpracownikow,

3) jest zyczliwym w stosunku do ludzi, dba o dobre stosunki migdzyludzkie, zapobiega napieciom w pracy
i roztadowusje je, przestrzega zasad dobrego wychowania,

4) potrafi nie kierowac si¢ emocjami przy ocenie, rozpatrywaniu spraw i kontaktach z interesantami,
5) jest gotow do przyjecia krytyki, uznania swoich bledéw i do naprawieniaich konsekwencji.

Rozdzial 7.
Dbalosé o wizerunek

§ 8. Kazdy z pracownikow zobowigzany jest dba¢ o pozytywny wizerunek Gminy i Urzedu, jak réwniez
0 swdj wlasny, a w szczegdlnosci:

1) jest lojalny wobec Gminy i Urzedu — wykazuje powsciagliwosé i rozwage w publicznym wypowiadaniu
pogladéw na temat jego pracy,

2) pamigta, ze swoim postepowaniem daje $wiadectwo o Urzedzie oraz wspottworzy wizerunek administracji
samorzadowej,

3) zachowuje si¢ godnie w miejscu pracy oraz poza nim,

4) dba oswdj wlasny wizerunek na co dzied, aw szczegblnoSci w czasie wykonywania obowigzkéw
stuzbowych, pracownik samorzadowy powinien by¢ ubrany stosownie do powagi i charakteru
wykonywanych obowigzkow:

a) ubi6r pracownika winien byé:
- skromny,
=schludny,
= czysty,
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- estetyczny.
b) makijaz powinien by¢ delikatny,
c) wlosy powinny by¢ zadbane i uczesane,
d) bizuteria powinna by¢ delikatna i skromna,
¢) dionie i paznokcie powinny byé zadbane,
f) obuwie powinno by¢ czyste.

Rozdzial 8.
Postanowienia koficowe

§9. 1. Pracownik samorzadowy zobowiazany jest do przestrzegania Kodeksui kierowania si¢ jego
zasadami.

2. W przypadku zauwazenia razgcych naruszeh postanowien Kodeksu, pracownik Urzedu, zobowiazany
jest powiadomi¢ otym fakcie swojego bezposredniego przefozonego lub Burmistrza. Po wyjasnieniu
przedstawionych naruszen Burmistrz podejmie stosowne decyzje personalne.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu zobowigzani sa do zapoznania podlegtych pracownikow
z Kodeksem.

4. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z Kodeksem winno byé zataczone do akt osobowych. Wzér
o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do Kodeksu.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu sa zobowigzani swoim postepowaniem dawaé dobry
przyktad pozostatym pracownikom, promujg zasady okreslone w Kodeksie, nadzoruja stosowanie postanowien
Kodeksu przez podlegtych jej pracownikéw ireaguja na uzyskiwane informacje o niezgodnym z nim
postepowaniu.

6. Zobowigzuje si¢ kadre kierownicza urzedu do corocznego przypominania i omawiania z pracownikami
treSci Kodeksu oraz dokumentowania przedmiotowej czynnosci.
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Zatacznik Nr | do Kodeksu Etyki

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

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

Referat/ Biuro/ Samodzielne stanowisko
Oswiadczenie

Oswiadczam, iz zapoznatem(am) si¢ z Zarzgdzeniem Nr B0.120.29.2020 Burmistrza Ozimka z dnia
01.07.2020 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku
i zobowiazujg si¢ do przestrzegania zawartych w nim postanowief.

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

Podpis pracownika
Ozimek, dnia.................

Id: 7TA6F4C73-B948-4E7A-9B24-2CB281448079, Podpisany Strona 1



