Zarzadzenie Nr 54/2012
Wajta Gminy Cisna
z dnia 16 stycznia 2012r.

W sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Cisna.

Na podstawie art. 31 w zwigzku z art. 33 ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym /Dz. U z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z
pézn. zm./ oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych /Dz. U. z 2008r. Nr 223 poz. 1458/

zarzadzam
co nastepuje:

§ 1.

Celem zapewnienia adekwatne;j, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej wprowadza sie Kodeks Etyki pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych w Gminie Cisna stanowigcy zatgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2.

Wzér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z postanowieniami
Kodeksu Etyki stanowi zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem

.4



Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 54/2012

z dnia 16.01.2012

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH W
URZEDZIE GMINY CISNA.

PREAMBULA

Celem Kodeksu jest sprecyzowanie wartosci i standardéw zachowania pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Cisna, zwigzanych z petnieniem
przez nich obowigzkéw, zebranie ich w postaci katalogu oraz poinformowanie
obywateli o standardach zachowania, jakich majg prawo oczekiwaé od pracownikéw
samorzgadowych.

ROZDZIAL |
ZASADY OGOLNE.
Art. 1.

Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w
Urzedzie Gminy Cisna w ich kontaktach ze wszystkimi klientami Urzedu Gminy
Cisna.

Art. 2.

Kodeks okreéla zasady postgpowania pracownikéw samorzadowych Gminy Cisna w
zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych.

Art. 3.

1. Pracownicy samorzadowi winni postrzega¢ swojg prace jako stuzbe publiczna,
poprzez ktdrg wykonujg zadania na rzecz dobra wspdlnego — panstwa, prawa
I spotecznosci lokalnej.

2. Majac na uwadze charakter pracy, o ktérym mowa w ust. 1 , pracownicy
samorzadowi wykonujg powierzone obowigzki z poszanowaniem godnosci i
szacunku wzgledem drugiego cztowieka oraz zachowaniem zasad dobrej
administraciji.



3. Pracownik ma swiadomos¢, ze poprzez swa postawe w pracy, jak i poza nig
tworzy etos urzednika administracji publicznej i kreuje wizerunek i opinie o
Urzedzie Gminy Cisna.

Art. 4.

Postanowienia niniejszego Kodeksu naruszajg ci pracownicy Urzedu Gminy
Cisna, ktorzy wskutek postepowania, zaréwno w miejscu pracy jak i poza nim,
ryzykujg utrate zaufania niezbednego przy realizacji zadan publicznych lub
naruszajg wartosci i zasady, o ktérych mowa w Kodeksie.

ROZDZIAL 1l
ZASADY POSTEPOWANIA
Art. 5.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Cisna przy wykonywaniu swoich
obowigzkow Kieruje sig w swoim postepowaniu zasada;

- praworzadnosci,

- bezstronnosci i obiektywizmu,

- uczciwosci i rzetelnosci,

- wspotpracy i lojalnosci,

- niedyskryminowania,

- wspoétmiernosci,

- odpowiedzialnosci,

- jawnosci i transparentnosci,

- dyskrecji i ochrony wtasnos$ci klienta,

- podnoszenia jako$ci $wiadczonych ustug,

- zgodnego z prawem informowania i doradztwa,

- uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami i wspotpracownikami,
- godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.
Art. 6.

1. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Cisna w wykonywaniu swojej pracy
dziata w oparciu o obowigzujace przepisy prawa, stosujgc zasady i procedury
zapisane w szczegdlnosci w kodeksie postgpowania administracyjnego,
ordynacji podatkowej i innych przepisach prawa powszechnego i miejscowego



oraz wewnetrznych instrukcjach i zarzadzeniach ustanowionych przez Woijta i
kierownictwo Urzedu.

Kazdy Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Cisna 2zna aktualnie
obowigzujace prawo, a tym samym zwraca uwage na to, aby decyzje
dotyczgce praw lub intereséw jednostek posiadaty podstawe prawna, a ich
tre$¢ byta zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa.

Pracownik rozpatrujac sprawy musi to robié zgodnie z obowigzujacym prawem
| bez zbednej zwioki.

Art. 7.
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Art. 8.

i
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Art. 9.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Cisna przy realizacji powierzonych
obowigzkéw dziata bezstronnie i niezaleznie, kierujac sie interesem
publicznym i dobrem wspolnym.

. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Cisna nie kieruje sie w zadnym

czasie interesem osobistym i z wiasnej inicjatywy wylgcza sie z postepowania,
jezeli jego udziat w nim nie mégtby by¢ do korica obiektywny.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Cisha nie dopuszcza do powstania
konfliktu intereséw migdzy interesem publicznym a prywatnym, a w razie
zaistnienia takiego konfliktu dba, aby zostat on rozstrzygniety na korzysc
interesu publicznego.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Cisna zatrudniony na podstawie
umowy o prace nie angazuje sie w dziatania o charakterze politycznym oraz
nie ulega wptywom i naciskom politycznym, ktére mogq prowadzi¢ do dziatan
stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Cisna ma obowigzek przedstawienia
rzeczywistosci zgodnie z prawda niezaleznie od swoich przekonan i pogladow
politycznych.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Cisna wykonuje obowigzki rzetelnie,
sumiennie, z szacunkiem dla innych i poczuciem godnosci wiasnej.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Cisna nie czerpie dodatkowych
korzysci materialnych lub osobistych za wypetianie swoich obowigzkow.
Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Cisna nie wykorzystuje i nie pozwala
na wykorzystanie powierzonych mu zasobéw, w tym mienia publicznego w
celach prywatnych.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Cisna doklada szczegolnej
starannosci dla zorganizowania efektywnej wspoétpracy w ramach
powierzonych zadan, majac na uwadze osiagniecie ustalonego celu jakim jest
sprawne, skuteczne, zgodne z prawem i oczekiwaniami stron zatatwienie
sprawy.



. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Cisna jest lojalny wobec urzedu i

zwierzchnikéw oraz gotowy do wykonywania polecen stuzbowych.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Cisna unika sytuaciji konfliktowych, w
szczegolnosci wynikajacych z podziatu obowigzkow.

Pracownik powinien unika¢ rzeczywistych lub potencjalny konfliktéw interesow
I dziatah wymierzonych w powage i autorytet swojego bezposredniego
przetozonego oraz wykonywaé jego polecenia ze szczegoblng starannosécia,
dobrg wolg i najlepszg wiedza o ile nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi
przepisami. '

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Cisna udziela obiektywnych,
zgodnych z najlepsza wolg i wiedzg porad i opinii zwierzchnikom, wtacznie z
oceng legalnosci i celowosci ich dziatan.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Cisna ma obowigzek postepowaé w
ramach wspétpracy z innymi pracownikami zgodnie z zasadami solidarnosci,
lojalnosci i kolezenstwa — w szczegolnosci nie powinien w obecnoséci klientéw,
innych pracownikéw lub oséb trzecich wyraza¢ negatywnych opinii o pracy
innych  pracownikbw praz przetozonych i decyzjach przez nich
podejmowanych.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Cisna posiadajacy informacje istotne
dla realizowania zadar na innym stanowisku pracy udostepnia je niezwtocznie
w ramach wspéipracy, o ile nie sg oe tajemnica stuzbowg, handlowg lub nie
zostaty one zakwalifikowane jako informacje niejawne. W razie powziecia
informacji istotnej dla zadan realizowanych na innych stanowiskach pracy,
pracownik samorzadowy z wtasnej inicjatywy przekazuje je zainteresowanym.
Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Cisna nie ujawnia informacji poufnych
ani nie wykorzystuje ich dla jakichkolwiek korzysci finansowych lub osobistych,
zardbwno w trakcie jak i po zakonczeniu zatrudnienia.

Art. 10.

i

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Cisna przestrzega zasad réwnego
traktowania przy rozpatrywaniu wnioskéw stron i podejmowaniu decyzji, zas
wszelkie roznice w traktowaniu stron winny byé usprawiedliwione
obiektywnymi, istotnymi wiasciwosciami danej sprawy.

. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Cisna traktuje w sposéb réwny inne

osoby bez wzgledu na ich obywatelstwo lub przynalezno$é panstwowa,
narodowos¢, pte¢, rase, pochodzenie etniczne lub spoteczne, wiek, jezyk,
religie lub wyznanie, przekonania polityczne, posiadang wiasno$é,
niepetnosprawnos¢, stan zdrowia lub sytuacje rodzinng, orientacje seksualng,
czy tez jakgkolwiek inng okolicznosé.

Art. 11.

1.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Cisna zapewnia, aby podjete
dziatania pozostaty wspotmierne do obranego celu.



2. Pracownik samorzgdowy Urzedu Gminy Cisna unika ograniczania praw
obywateli oraz naktadania na nich obcigzen niewspotmiernych do celu
prowadzonych dziatan.

3. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Cisna nie angazuje sie w dziatania
wplywajgce negatywnie na prawidtowe wypetnianie obowigzkéw stuzbowych
lub na obiektywnos¢ podejmowanych rozstrzygniec.

Art. 12.

1. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Cisna ponosi odpowiedzialno$¢ na
decyzje i dziatania, nie unikajgc trudnych rozstrzygnie¢, a w procesie
zarzadzania powierzonym majgtkiem i $rodkami publicznymi winien
wykazywacé nalezytg staranno$¢ i gospodarnosé.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za jako$¢ wykonywanej przez siebie
pracy niezaleznie od rangi zajmowanego stanowiska.

3. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Cisna ujawnia przetozonym préby
marnotrawstwa, defraudacji Srodkéw publicznych, naduzywania wtadzy lub
korupciji.

Art. 13.

1. Postgpowanie pracownika samorzadowego Urzedu Gminy Cisna w ramach
wykonywania zadan jest co do zasady jawne.

2. Pracownik samorzgdowy Urzedu Gminy Cisna udostepnia obywatelom
zadane przez nich informacje oraz umozliwa dostep do publicznych
dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach. Odmowa
udostepnienia informacji publicznej wymaga formy pisemnej i uzasadnienia.

Art. 14.

Pracownik samorzgdowy Urzedu Gminy Cisna ma bezwzgledny obowigzek
poszanowania godnosci kazdego interesanta, jego praw, débr osobistych oraz
wiasnosci, a przede wszystkim zapewnienie poufnosci w zakresie danych
osobowych i wrazliwych, o ktorych dowiedziat sie w trakcie wykonywania swoich
obowigzkow.

Art. 15.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Cisna dba o podwyzszanie kwalifikacji
zawodowych, tak by swoim profesjonalizmem gwarantowa¢ wysoka jako$é
Swiadczonych ustug oraz przyczynia¢ sie do zadowolenia klientéw Urzedu Gminy
Cisna.

Art. 16.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Cisna uwzglednia uzasadnione i stuszne
oczekiwania strony, ktére wynikaja z dziatan podejmowanych przez Urzad w



przesztosci. W razie potrzeby stuzy stronie poradg dotyczacg mozliwego sposobu
postepowania w sprawie, w uzasadnionych sytuacjach udziela pomocy, o ile nie
koliduje to z tokiem realizowanych zadarn i interesem publicznym.

Art. 17.

1. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Cisna ma obowigzek traktowaé
jednakowo wszystkich klientéw z zachowaniem zasad kultury i dobrego
wychowania. _

2. W kontaktach z obywatelami pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Cisna
zachowuje sie uprzejmie, jest pomocny i udziela wyczerpujacych odpowiedzi
na skierowane do niego pytania.

3. Pracownik samorzgdowy Urzedu Gminy Cisna zachowuje sie uprzejmie i
zyczliwie, bez zbednych emociji, uwzgledniajac ograniczenia wynikajace z
realizacji obowigzkéw stuzbowych.

Art. 18.

1. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Cisna dba o dobre stosunki
migdzyludzkie, przestrzega zasad poprawnego zachowania wiasciwych
cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej tak w miejscu pracy jak i poza nim.

2. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Cisna powinien by¢ ubrany stosownie
do powagi i charakteru wykonywanych obowigzkow.

ROZDZIAL Il
SWIADOMOSC ANTYKORUPCYJNA | PRZEJRZYSTOSC POSTEPOWANIA.
Art. 19.

Pracownik samorzgadowy Urzedu Gminy Cisna ma obowigzek odmawiaé
wszelkiego rodzaju dziatan narazajgcych na zarzut niezgodnosci z prawem lub
uczciwoscia — w szczeg6lnosci nie moze godzié sie na przyjmowanie
bezposrednich lub posrednich korzysci majatkowych w postaci pieniedzy, ustug,
rozrywek, goscinnoéci, obietnic ani w zadnej innej formie szczegélnie gdy mozna
przy pomocy zdrowego rozsadku stwierdzi¢ lub przewidzie¢, ze prezent ma na
celu wplyniecie na podejmowane przez urzednika dziatania zawodowe albo
stanowi¢ za nie rekompensate.

Art. 20.

1. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Cisna nie moze w zwigzku z
wykonywaniem czynnosci stuzbowych wykorzystywac stanowiska stuzbowego
do zatatwiania wtasnych intereséw, prywatnych intereséw osoéb trzecich oraz
nie moze czerpa¢ zadnych korzysci majatkowych w zwigzku z zajmowanym
stanowiskiem.



Art. 21.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Cisna powinien wybieraé rozwigzania
najkorzystniejsze dla catej spotecznosci lokalnej Gminy Cisna z poszanowaniem
praw 0s6b trzecich.

Art. 22.

1. Pracownik samorzgdowy Urzedu Gminy Cisna ma obowigzek informowania
organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepniania® dokumentéw
znajdujgcych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.

2. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Cisna zna i stosuje przepisy o
dostepie do informacji publiczne;.

Art. 23.

1. Pracownik samorzgdowy Urzedu Gminy Cisna nie moze wykonywac zaje¢, ktére
pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowigzkami albo mogtyby wywoltac
podejrzenia o stronniczosc, jakgkolwiek interesownos$¢ lub korupcie.

2. W przypadku watpliwosci dotyczgcych celowosci lub legalnosci decyzji
podejmowanych w Urzedzie, pracownik ma obowigzek zgtoszenia
bezposredniemu przetozonemu lub wprost Woéjtowi Gminy Cisna.

ROZDZIAL IV
REPREZENTOWANIE URZEDU | KREOWANIE WIZERUNKU URZEDNIKA.
Art. 24.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Cisna, zarébwno w trakcie wykonywania
czynnoéci stuzbowych, jak i w zyciu prywatnym winien mie¢ na uwadze, iz swym
postepowaniem wspoftworzy wizerunek Urzedu.

Art. 25.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Cisna swa opinie w sprawach nalezacych do
Urzedu wyraza w sposéb powsciagliwy i rozwazny unikajac stwierdzen, ktére w
jakikolwiek sposéb naruszatyby powszechnie akceptowane zasady dobrego
wychowania.

Art.26.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Cisna w kontaktach zewnetrznych dba o
dobre imie Urzedu, dementujgc informacje nieprawdziwe ani nie rozpowszechnia
informacji niesprawdzonych, szkodzacych opinii Urzedu i jego pracownikow.



Art, 31.

Pracownicy samorzadowi Urzedu Gminy Cisna za nieprzestrzeganie niniejszego
Kodeksu ponoszg odpowiedzialnosé przewidziang prawem za naruszenie zasad
organizacji pracy.

Art. 32.

Osoby zajmujgce stanowiska kierownicze w Urzedzie Gminy Cisna upowszechniajg
zasady zawarte w Kodeksie wérdd podleglych im pracownikéw, wspdinoty
samorzadowej oraz mediow celem propagowania zawartych w nim wartosci i zasad.

Art. 33.

Wprowadzenie zamian w niniejszym Kodeksie jest mozliwe w drodze Zarzadzenia
Wijta Gminy Cisna, dziatajacego w ramach przystugujacych mu kompetencji oraz na
uzasadniony wniosek ztozony Sekretarzowi Gminy przez co najmniej 10
pracownikéw podlegajacych regulacjom kodeksowym.



Zatgeznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 54/2012
2z dnia16.01.2012r.

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialno$ci porzadkowej i dyscyplinarnej oéwiadczam, ze
zapoznatem sie z postanowieniami Kodeksu Etyki Urzedu Gminy Cisna /
Zarzadzenie Nr Woéjta Gminy Cisna z dnia / i zobowigzuje sie
do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

podpis



