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ZARZADZENIE NR 5/2016
WOIJTA GMINY MAKOW
z dnia 1 lutego 2016 roku

w sprawie kodeksu etyki pracownikow Urzedu Gminy w Makowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2015 r., poz. 1515 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt.
2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r,,
poz. 885, 938, 1646, z 2014 r., poz. 379, 911, 1146, 1626, 1877, z 2015 r., poz.
238, 532, 1045, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269, 1358, 1513, 1830, 1890)
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie kodeks etyki pracownikow Urzedu Gminy w
Makowie, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Makow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

J Stapkiewicz




Zatgcznik Nr 1 do Zariadzenia Nr 5/2016
Wdjta Gminy Makow
z dnia 1 lutego 2016 roku

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU GMINY
W MAKOWIE

§ 1. Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy w Makowie zwany dalej ,Kodeksem Etyki”
okresla standardy postepowania, ktérymi powinni kierowac sie wszyscy pracownicy w zwigzku
z wykonywaniem przez nich swoich obowigzkow.

§ 2. Przedstawione w Kodeksie Etyki zasady i wartosci etyczne sg stosowane przez
pracownikéw podczas wypetniania przez nich codziennych obowigzkédw na danym stanowisku pracy.

§ 3. 1. Wszyscy pracownicy skladajg oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki
niezwtocznie po jego wejsciu w zycie. O$wiadczenie dotacza sie do akt pracowniczych.

2. Pracownik nowo zatrudniony sktada oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki
niezwtocznie po zawarciu pierwszej umowy o prace. O$wiadczenie dotacza sie do akt pracowniczych.

ZASADY SZCZEGOLOWE

§ 4. Zasady praworzadnosci ’

1. Pracownik dziata zgodnie z zasada praworzadnosci, stosuje normy i procedury wynikajgce
z przepiséw prawa miejscowego wydanych w jednostce.

2. Pracownik postgpuje tak, aby decyzje dotyczace praw i intereséw podmiotéw posiadaty
podstawe prawng, a ich tres¢ byta zgodna z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci i wykonywania obowigzkéw
pracownik wykorzystuje wytgcznie do celéw stuzbowych.

§ 5. Zasady niedyskryminowania

1. Przy rozpatrywaniu wnioskéw i przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia
przestrzeganie zasady rownego traktowania. Indywidualne osoby znajdujace sie w takiej same;j
lub podobnej sytuacji s traktowane w poréwnywalny sposéb.

2. Do zadan pracownika nalezy, aby w przypadku réznic w traktowaniu — nieréwne traktowanie
byto usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wtasciwoéciami danej sprawy.

3. Pracownik powinien stosowa¢ zasade rownego traktowania pojedynczych oséb bez wzgledu
na ich narodowos¢, pte¢, jezyk, religie lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania,
przynaleznos¢ do mniejszosci narodowej, posiadang wtasnos¢, urodzenie, inwalidztwo, wiek itp.

§ 6. Zasada wspoétmiernosci

1. Pracownik zapewnia, ze w toku podejmowania decyzji przyjete dziatania sg wspdtmierne
do zatatwionej sprawy i obranego celu.

2. W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwage na stosowne wyrazenie spraw oséb
prywatnych i ogdélnego interesu publicznego.

§ 7. Zakaz naduzywania uprawnien

1. Pracownik nie moze korzysta¢ z uprawnien dla osiggania celéow, dla ktorych brak jest
podstawy prawnej lub ktore nie mogg by¢ uzasadnione interesem publicznym.

2. Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzysta¢ wytgcznie dla osiggniecia celow,
dla ktérych uprawnienia te zostaty mu powierzone.
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§ 8. Zasada bezstronnosci i niezaleznosci

1. Pracownik dziata bezstronnie i niezaleznie i powstrzymuje sie od wszelkich dziatan, ktére
moga mie¢ negatywny wptyw na sytuacje pojedynczych oséb.

2. Pracownik dziata bezstronnie i niezaleznie oraz powstrzymuje sie od wszelkich form
faworyzowania.

3. Na postepowanie pracownikéw nie moze mie¢ wptywu interes osobisty lub rodzinny, ani tez
presja polityczna. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktérej on lub bliski
cztonek rodziny miatby jakikolwiek interes finansowy.

4. Zasady wytaczania sie pracownika z postgpowan, w ktérych zachodzi konflikt intereséw,
okreslajg odrebne przepisy wewnetrzne jednostki.

§ 9. Zasada obiektywizmu

1. W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszelkie istotne czynniki i przypisuje
kazdemu z nich nalezne mu znaczenie.

2. W toku podejmowania decyzji pracownik nie uwzglednia okolicznosci nie zwigzanych z dang
sprawa.

3. Pracownik wykonuje zadania sumiennie i rzetelnie bez zbednej zwtoki, wykorzystujac w petni
posiadang wiedze i doswiadczenie.

§ 10. Zasada uczciwosci

Pracownik dziata bezstronnie, uczciwie i rdzsadnie.

§ 11. Zasada uprzejmosci

1. Pracownik zachowuje sie wtasciwie i uprzejmie w kontaktach z interesantami, instytucjami
oraz wspotpracownikami.

2. Pracownik udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania mozliwie jak najbardziej
wyczerpujgco i doktadnie, zgodnie z jego najlepszg wiedza.

3. W przypadku popetnienia btedu naruszajacego prawa lub interes pojedynczej osoby
pracownik stara sig skorygowac¢ negatywne skutki popetnionego przez siebie btedu w jak najlepszy
sposob, zgodny z jego wiedza.

§ 12.'Zasada wspotodpowiedzialnosci

1. Pracownik nie unika podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji.

2. Pracownika obowiazuja relacje stuzbowe opierajagce sig na wspdtpracy, kolezerstwie,
wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu sie do$wiadczeniem i wiedza.

§ 13. Zasada akceptacji kontroli zarzadczej

1. Pracownik rozumie cele kontroli zarzagdczej i akceptuje je.

2. Pracownik bierze udzial we wspottworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujac swoim
przetozonym uwagi, wnioski i propozycje dotyczace jej usprawnienia.

3. Pracownik wie, ze wszystkie podejmowane dziatania majg stuzy¢ wtasciwej realizacji celow
i zadan jednostki.

§ 14. Odpowiedzialno$é

1. Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ Kodeks Etyki i kierowac sie jego zasadami.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowg i dyscyplinarng za naruszenie zasad
Kodeksu Etyki.
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 5/2016
Woajta Gminy Makdw
z dnia 1 lutego 2016 roku

IMIE s onmersrssnrs
Nazwisko
Stanowisko

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej oswiadczam, ze
zapoznatam/tem sie z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy w Makowie
i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

(data) (podpis)



