ZARZADZENIE NR 987/15
Wéjta Gminy Nowa Ruda
z dnia 11 grudnia 20153 roku

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikow
Urzedu Gminy Nowa Ruda

Na podstawie art. 33 ust.] i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U z 2015 r., poz.1515), 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 2013 r., poz.885 -
z pozn. zm.) oraz §81 ust.1 pkt.l lit.a uchwaty Nr 31/IX/03 Rady Gminy Nowa
Ruda z dnia 30 czerwca 2003 roku w sprawie Statutu Gminy Nowa Ruda (tekst
jednolity - Dziennik Urzedowy Wojewodztwa Dolnoslaskiego z dnia 06.05.2013
roku, poz.2942 - z p6zn. zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie Kodeks Etyki Pracownikow Urzedu Gminy Nowa Ruda,
stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy Nowa Ruda do zapoznania si¢
z uregulowaniami zawartymi w Kodeksie Etyki i ich stosowania.

2. O$wiadczenie o zapoznaniu sie pracownika z Kodeksem Etyki dotgcza sig¢ do
jego akt osobowych. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik nr | do zarzadzenia Nr 987/15
Wajta Gminy Nowa Ruda
zdnia 11 grudnia 2015 roku

~ KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY NOWA RUDA

Majgc na wzgledzie podstawowe kryteria wykonywania zadan powierzonych
pracownikom Urzedu Gminy Nowa Ruda oraz dostrzegajgc koniecznosc
petnej ich realizacji w praktyce, ustanawia si¢ Kodeks Etyki Pracownikéw
Urzedu Gminy Nowa Ruda.

Celem Kodeksu Etyki jest sprecyzowanie wartosci i standardow zachowania
pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Nowa
Ruda, zwigzanych 7 pelnieniem przez nich obowigzkoéw, zebranie ich
w postaci katalogu oraz poinformowanie obywateli o standardach
zachowania, jakich majqg prawo  oczekiwaé od  pracownikow
samorzqgdowych.

Rozdzial 1
Zasady ogolne

Artykul 1

. Ilekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o:

1) Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki Pracownikow Urzedu
Gminy Nowa Ruda,

2) Pracodawcy lub Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Nowa
Ruda,

3) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Nowa Ruda,

4) pracowniku samorzadowym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
Urzedu Gminy Nowa Ruda posiadajagcego status pracownika
samorzadowego, o ktérym mowa w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz.U z 2014 r., poz.1202).

. Kodeks wyznacza zasady postepowania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych,
tj. pelnieniem stuzby publiczne;.

. Zasady okreslone w niniejszym Kodeksie dotycza wszystkich pracownikow
Urzedu posiadajgcych status pracownika samorzadowego zgodnie z ustawg
o pracownikach samorzadowych.

. Pracownik samorzadowy traktuje prace jako stuzb¢ publiczna,
stuzy panstwu i spotecznosci lokalnej w trakcie wykonywania powierzonych
zadan.

. Pracownik samorzadowy obowigzany jest przestrzega¢ norm prawnych,
etycznych i moralnych, w tym zawartych w niniejszym Kodeksie.



6. Pracownik samorzadowy narusza normy niniejszego Kodeksu wskutek
postepowania - w miejscu pracy i poza nim — skutkujacego utrata zaufania
przy wykonywaniu zadan publicznych.

Rozdzial 11
Zasady postepowania i wykonywanie zadan

Artykul 2

1. Pracownik samorzadowy obowigzany jest dbad
o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne z uwzglednieniem
interesu panstwa, interesu wspdlnoty samorzadowej oraz indywidualnych
interesow obywateli. Pracownik samorzadowy swoim postgpowaniem daje
$wiadectwo o organach Gminy oraz wspoéttworzy wizerunek administracji
samorzadowe;j.

2. Pracownik samorzadowy jest zobowigzany w trakcie wykonywania swoich
obowiazkow przestrzegad i stosowac nastepujgce zasady:
1) praworzadnosci,
2) bezstronnosci i bezinteresownosci,
3) tolerancji,
4) uczciwosci i rzetelnosci,
5) odpowiedzialnosci,
6) obiektywnosci,
7) jawnoscl,
8) dbatosci o dobre imi¢ Urzedu i pracownikéw samorzadowych,
9) godnego zachowania si¢ w miejscu pracy i poza nim,
10) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

radnymi, podwtadnymi i wspétpracownikami.

Artykul 3

1. Stuzba publiczna opiera sie na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownika
samorzadowego poszanowania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i prawa
oraz przedkladania interesu publicznego ponad interes osobisty i swojego
srodowiska.

2. Pracownik samorzadowy winien wykonywa¢ swoje zadania z nalezyty
starannoscia, wedtug najlepszej wiedzy i woli oraz zgodnie z obowigzujacym
porzadkiem prawnym.

3. Pracownik samorzadowy, dziatajac w interesie publicznym, winien
podejmowaé wszelkie czynnosci, jakie w granicach prawa nalezy podjac
dla dobra interesu publicznego.

4. Pracownik samorzadowy pelnigc stuzbe publiczng dziala zgodnie
z przepisami prawa: podejmowane przez niego rozstrzygniecia i decyzje
posiadajg podstawe prawna, zawieraja uzasadnienie oraz informacj¢
o mozliwosci odwotania.

5. Pracownik samorzadowy reaguje na zaistniale nieprawidlowosci
w dziataniach Urzedu poprzez zgtoszenie odpowiedniej sygnalizacji.



Artykul 4

. Pracownik samorzadowy nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢ kolidujacych
z jego obowiazkami stuzbowymi.

. Pracownik samorzadowy nie uczestniczy w podejmowaniu rozstrzygniec,
decyzji oraz innych czynnosci, w naradach, opiniowaniu lub glosowaniu
w sprawach, w ktorych ma bezposredni lub posredni interes osobisty.

. Pracownik samorzadowy pelniac obowiazki kieruje si¢ interesem publicznym
i nie czerpie korzys$ci materialnych ani osobistych z tego tytulu, a takze
nie dziala w prywatnym interesie oséb lub grup osob.

. Pracownik samorzadowy nie angazuje si¢ w dzialania o charakterze
politycznym, nie ulega wplywom i naciskom politycznym, ktére mogg
prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym.

. Pracownik samorzadowy nie demonstruje zazylosci z osobami publicznie
znanymi ze swej dziatalnosci politycznej, gospodarczej, spolecznej
lub religijnej, wystrzega si¢ okazji do promowania jakiejkolwiek grupy
interesu, nie manifestuje publicznie pogladow i sympatii politycznych.

. Pracownik samorzadowy nie moze czyni¢ uzytku z uprzywilejowanego
dostepu do informacji.

. Pracownik samorzadowy nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystanie
powierzonych jemu zasoboéw, kadr i mienia publicznego w celach
prywatnych.

. Pracownik samorzadowy nie podejmuje arbitralnych decyzji, ktére moga
mie¢ negatywny wplyw na sytuacje obywateli oraz powstrzymuje si¢
od wszelkich form faworyzowania.

Artykul 5

. Pracownik samorzadowy wykonuje swoje obowiazki rzetelnie, sumiennie
i sprawnie, z szacunkiem dla innych i poczuciem godnosci wiasnej.

. Pracownik samorzadowy w kazdej sytuacji traktuje réwno wszystkich
mieszkancow spotecznosci lokalnej oraz pozostatych Klientow Urzedu przy
rozpatrywaniu wnioskéw stron i podejmowaniu decyzji, szanujac imig
i godno$¢ kazdego z nich oraz kierujac si¢ kryteriami merytorycznymi.
Wszelkie roznice w traktowaniu stron winny by¢ usprawiedliwione
obiektywnymi, istotnymi wiasciwosciami danej sprawy.

. Pracownik samorzadowy traktuje w sposob rowny wszystkie osoby, unikajgc
uprzedzen bez wzgledu na ich obywatelstwo, narodowos$¢, pte¢, wiek, rase,
stan cywilny, niepelnosprawnosé, pochodzenie etniczne lub spoteczne, jezyk,
kulture, religie lub wyznanie, orientacj¢ seksualna, przekonania polityczne,
posiadang whasno$é, status spoteczny, stan zdrowia, sytuacj¢ rodzinna,
postawe lub reputacje.

. Pracownik samorzadowy nie przyjmuje zadnych zobowigzan wynikajacych
z pokrewienstwa lub znajomosci, nie przyjmuje Zadnych korzysci
materialnych ani osobistych.

. Pracownik samorzadawy wypetnia pelecenia przefozonego, jezeli nie s3 one
sprzeczne zZ prawem.



Artykul 6

. Pracownik samorzadowy ponosi odpowiedzialnos¢ za wiasne decyzje
i dziatania, nie unikajac trudnych rozstrzygni¢¢ oraz zdajac sobie sprawe
z faktu, iz interes publiczny wymaga dziatan rozwaznych, ale skutecznych
i realizowanych w sposob zdecydowany.

. Zarzadzajac powierzonym majatkiem i $rodkami publicznymi pracownik
samorzadowy winien wykazywac si¢ nalezyta starannoscia i gospodarnoscia.

. Pracownik samorzadowy ujawnia proéby marnotrawstwa, defraudacji srodkow
publicznych, naduzywania wtadzy lub korupcji bezposrednim przetozonym
badz odpowiednim instytucjom lub organom.

. Pracownik samorzadowy zglasza watpliwosci dotyczace celowosci
lub legalnosci podejmowanych w Urzedzie decyzji swojemu bezposredniemu
przetozonemu, a w przypadku braku ich reakcji — odpowiednim organom.

Artykul 7

. Pracownik samorzadowy nie dopuszcza do powstania konfliktu interesow
miedzy interesem publicznym a prywatnym. W przypadku powstania
konfliktu intereséw wyjawia on takg sytuacje oraz dba, aby konflikt zostat
rozstrzygniety na korzy$¢ interesu publicznego.

. Pracownik samorzadowy korzysta z uprawnien wylacznie dla osiagniecia
celow, dla ktérych uprawnienia te zostaty jemu powierzone moca odnosnych
przepisow.

. Pracownik samorzadowy nie angazuje si¢ w dziatania, ktore zagrazaja
prawidtowemu wypetnianiu  obowigzkow stuzbowych lub wplywaja
negatywnie na obiektywno$¢ podejmowanych rozstrzygnieé i decyzji.

. Pracownik samorzadowy nie moze wykorzystywac swojego stanowiska dla
uzyskania jakichkolwiek korzysci dla siebie i swoich bliskich.

Artykul 8

. Pracownik samorzadowy udostepnia zainteresowanym zadanych przez nich
informacji i umozliwia dostep do publicznych dokumentéw zgodnie
z zasadami okreslonymi w ustawach. Odmowa udostepnienia informacji
publicznej wymaga formy pisemnej i uzasadnienia.

. Pracownik samorzadowy nie ujawnia informacji poufnych  ani
nie wykorzystuje ich dla korzysci finansowych lub osobistych zarowno
w trakcie, jak i po zakonczeniu zatrudnienia W Urzedzie. Pracownik
samorzadowy zobowigzany jest do zachowania tajemnicy panstwowej
i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym.



9.

Artykut 9

. Pracownik samorzadowy powinien by¢ zatrudniany, wynagradzany

i awansowany w oparciu o przestanki merytoryczne: kwalifikacje
i umiejetnosci zawodowe.

Pracownik samorzadowy rozwija swoje kwalifikacje zawodowe i poglebia
wiedze potrzebng do wykonywania swoich obowiazkow poprzez formy
szkolne, samoksztalcenie i udziat w szkoleniach.

. Pracownik samorzadowy obowiazany jest do zachowania uprzejmosci,

zyczliwosci, lojalnosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspolpracownikami i w kontaktach z obywatelami oraz do zachowania si¢
z godnos$cia w miejscu pracy i poza nim.

. Pracownik samorzadowy jest lojalny wobec Pracodawcy, przetozonych

i wspolpracownikéw oraz gotowy do wykonywania polecen stuzbowych.

. Pracownik samorzadowy udziela obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola

i wiedza porad i opinii zwierzchnikom, wlacznie z ocena legalnosci
i celowosci ich dziatania.

. W stosunku do przetozonych pracownik samorzadowy jest uprzejmy,

uczeiwy 1 zyczliwy.

. W stosunku do podwtadnych i wspotpracownikow pracownik samorzadowy

jest kolezenski, chetny do wspolpracy, bezkonfliktowy 1 opanowany.
Pracownik samorzadowy kierujacy komorka organizacyjna winien ufac
pracownikom dajac im swobode dziatania oraz osobistg odpowiedzialnosc,
wystuchiwa¢ ich, jesli maja problemy na niwie zawodowej lub osobistej,
a takze w sposob jasny i konkretny instruowac.

Pracownik samorzadowy jest zobowigzany do przekazywania praktykantom
i stazystom znajdujacym si¢ pod jego opieka swej wiedzy i doswiadczenia
oraz ksztattowac ich postawe etyczna.

Pracownik samorzadowy dziata w sposob tworczy i aktywny, wspotpracujgc
z osobami posiadajacymi wiedze niezbgdng w konkretnych okolicznosciach.

10.Pracownik samorzadowy posiadajacy informacje istotne dla realizowanych

zadan na innym stanowisku pracy, udostepnia je niezwlocznie w ramach
wspoltpracy, o ile nie sa objete tajemnica stuzbowa czy handlowa lub
nie zostaty zakwalifikowane jako tajne. W razie powziecia informacji istotnej
dla zadan realizowanych na innych stanowiskach pracy, pracownik
samorzadowy z wilasnej inicjatywy przekazuje ja zainteresowanym.

11.Pracownik samorzadowy doklada szczegélnej starannosci dla zorganizowania

efektywnej wspotpracy w ramach powierzonych zadan, majac na uwadze
osiagniecie ustalonego celu, jakim jest sprawne, skuteczne, zgodne z prawem
i oczekiwaniami stron zatatwienie sprawy.

12.Pracownik samorzadowy unika sytuacji konfliktowych, w szczegdlnosci

wynikajacych z podziatu obowiazkow.

13.Pracownik samorzadowy dazy do usprawniania funkcjonowania Urzedu

i ciaglej poprawy efektywnosci swojej pracy.



Artykul 10

1. Pracownik samorzadowy dba o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzega
zasad poprawnego zachowania wlasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze
osobistej, w miejscu pracy i poza nim.

2. W kontaktach z obywatelami pracownik samorzadowy zachowuje sig¢
uprzejmie, jest pomocny, zyczliwy, kulturalny i opanowany oraz cierpliwie
udziela wyczerpujacych i doktadnych odpowiedzi na skierowane do niego
pytania, bez uzewngtrzniania emocji.

3. Pracownik samorzadowy swym praworzadnym, uczciwym 1 godnym
postgpowaniem oraz nienaganng postawa etyczng dba o pozytywny
wizerunek i prestiz Pracodawcy.

4. Pracownik samorzadowy informuje o pracy Urzedu w sposéb rzetelny
i zgodny z przyjetym zwyczajem.

5. W czasie wykonywania obowiazkow stuzbowych pracownik samorzadowy
ubrany jest skromnie, schludnie i stosownie do charakteru wykonywanej

pracy.

Rozdzial 111
Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna i porzadkowa

Artykul 11
1. Pracownik samorzadowy zobowigzany jest przestrzegac przepisow
niniejszego Kodeksu i kierowac¢ sie jego zasadami.
2. Pracownik samorzadowy za nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu moze
ponosi¢ odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarng.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

Artykul 12

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu upowszechniajg zasady
zawarte w niniejszym Kodeksie wérod podlegtych im pracownikow.

2. Kierownictwo Urzedu upowszechnia zasady zawarte w niniejszym Kodeksie
wéréd wspélnoty samorzadowej oraz mediow celem propagowania zawartych
w nim wartosci i zasad.

3. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z niniejszym Kodeksem zatacza
si¢ do jego akt osobowych.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 987/15
Wéjta Gminy Nowa Ruda
zdnia 11 grudnia 2015 roku

(stanowisko shuzbowe)

OSWIADCZENIE

O$wiadczam, ze zapoznalem/am sie z postanowieniami Kodeksu Etyki
Pracownikéw Urzedu Gminy Nowa Ruda i zobowigzuje sie do przestrzegania
zasad z niego wynikajacych.

Jestem $wiadomy/a o odpowiedzialno$ci porzadkowej i dyscyplinarnej w wypadku

naruszenia postanowien Kodeksu.

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis pracownika)



