ZARZADZENIE Nr 12/11
BURMISTRZ GMINY ! )

38-480 RYMANOW Burmistrza Gminy Rymandw
Woj.
o 7 dnia 25.01.2011 r,

w sprawie wprowadzenia Kodeksn Etvki pracownikow Urzedu Gminy w Rymanowie.

§1

Celem zapewnienia [unkejonowania adekwatnej, skutecznej 1 clektywnej kontroli zarzgdeze)
wprowadza sie Kodeks Fityki pracownikow Urzedu Gminy w Rymanowie w brzmieniu

stanowiacym zatacznik Nr 1 do mniejszego zarzadzenia

512

Wror odwiadezenia pracownika o zapoznaniu sig 2 postanowieniami Kodeksu vk stanowi
zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§3

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem | lutego 2011 rokuania,




=]

Zalgernik Nr |

do Zarzadzema Nr 12711
Burmistrza Grminy Ry mandw
welma 253010 2H

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW
Urzedu Gminy w Rymanowie

Zasady ogolne

§1
Kodeks Fryk: pracownikow Urzgdu Gminy w Ry manewie zwany dalej Kodeksem Etyki™,
wyznacza standardy postepowania. ktorych powinni przestrzegac pracownicy Urzedu Gminy
w Rymanowie w zwiazku z wykonywaniem przez nich swoich obowiazkow,

&2
Wskazane w Kodeksie Fivki zasady 1 warloser clyezne sy slosowane przez pracownikow
podczas wypelniania przez nich codziennveh obowiazkow,

g3
1 Wszysey pracownicy skladajg oswiadezenie o saposnaniv sie 7 Kodeksem  Euvk

niezwlocznie po jego wejseiu w Zycie. Odwiadezenia dolgeza sie do akt pracownicsyeh.

el

Pracownik sklada oSwiadezenic o zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki niezwloczme po
zawareiu pierwsze] umowy o prace. Oswiadezenie dolgeza sie do akt pracowniczych,

Zasady szczegolowe
§4

Zasada praworzadnosci

|. Pracownik dziata zgodnie 2z zasada praworzgdnosci. stosupe procedury  wynikajace
7 przepisow powszechnie ahowigzujacyeh oraz regulaci wewnetrznych jednostk,

[ ]

Pracownik zwraca uwage na to, aby decvzie dotvesace praw lub imteresow  podmiotow
posiadaty podstawg prawng. a ich trese bvla zpodna 2z obowigzujgeymi przepisami
prawnymi.

-

3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci  pracownik wykorzystuje
wylacznie do celdw stuzbowych.

e ]
n

Zasada niedyskryminowania

1. Prey  rozpatrywaniu  wnioskow 1 przy podeimowaniu decyzji  pracownik ZApewnia
przestrzeganie zasady rownego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujace sic w takie)
samej sytuacyi sa traktowane w porownywalny sposab.

2. W przypadku rozme wtraklowaniu pracownik zapewnia. aby to nierewne traktowanie bylo
usprawiedliwione obiekty wnymi. istotnymi wlasciwosciami danej spraws.



3. Pracownik powinien powsirzymac sig od wszelkicgo nieusprawiedliwionego 1 nierownego
traktowania pojedynczych osob ze wzgledu na ich narodowosé. plee. rase. kolor skory,
pochodzenie etniczne lub spoleczne. cechy genetyczne. jezvk. religie lub wyznanie.
przekonania politvezne lub inne przekonania. przynaleznose do mniejszosel parodowe],
posiadana wilasnosé, urodzenie, inwalidziwo. wick lub preferencie seksualne.

§0

Zasada wspdmicrnosci
1. W toku podejmowania decyzji pracownik sapewnia. ze przyjete deialania sy wspolmierne
do obranego eelu.

[

Pracownik unika ograniczania praw obywateli lub nakiadania na nich obecigzen, jezeli
ograniczenia te lub obciazenia bylyby niewspolmierne do celu prowadzonych dziatan.

W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwagy na SIOSOWNC Wy Warenic Spraw
osah prywatnych 1 ogdlnego interesu publicanego.

47

fad

Zakaz naduzywania uprawnien
1. 7 posiadanych uprawnien pracownih moze korzystae wylacenie dla osiagnigeia celow, dla
ktdrych uprawnienia te zostaly mu POWIErZOne.

2 Pracownik nie powinien korzystac z uprawnicn dla osigeniccia celow, dla ktorych brak jest
podstawy prawney lub ktore nie mogy byc uzasadnione interesem publicznym,

g8

Zasada bezstronnosei i niezaleznosci

1 Pracownik dziala berstronnie i niezaleznie i powstrzymuje si¢ od wszelkich arbitralnych
dzialan, kiore mogg mie¢ negatywny wplyw na syluacje pojedynczych osob. oraz od
wezelkich form faworvzowania bez wzgledu na motywy takiego postgpowania,

b

. Na postepowanic pracownikow nie moze mie¢ wphywu interes osobisty Jub redanny ani
tez presja polityezna. Pracownik nic moze uczesiniezy¢ w podeymowaniu decyzji, w klore
on lub bliski czlonek jepo rodziny mialby jakikolwick interes finansawy.

Zasady wylgezama sie pracownika 7z posigpowan, w ktorych zachodzi konflikt interesow,
okreslajg odrebne przepisy wewnetrzne.

fd

§9

Zasada obicktywizmu

W toku podejmowamia decyzji pracownik  uwzglednia wszystkie stotne czynniki
i preypisuje kazdemu z nich nmalezne mu znaczenie, nie uwzglednia okolicznosci
niezwiazanych z dana sprawa.

2. Pracownik wykonuje zadania sumienmic | sprawnie. wyvkorzystujac w pelni posiadang
wiedze 1 doswiadczenie. Swoje decyzje 1 ustalenia opiera na ustalone] prawdzie
obiektywnej.



§ 10

Zasada uczeiwoscl

Pracownik dziala bezstronnie. uezciwie 1 rozsadnie,

§11

Zasada uprzejmoscei

1

[

L]
'

6.

W swoich kontakiach z petentami. innymi instylucjami oraz wspotpracownikami
pracownik zachowuje sig whasciwie i uprzejmie okazujac szacunek dla strony Pracownik
stara sie by¢ mozliwic jak nybardzie] pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do
niego pytania mozliwie jak najbardzie) wyezerpujaco 1 dokladnie,

Sprawg petenta pracownik zalatwia profesionalnie a w przypadku gdy pracownik nie jest
whasciwy w danej sprawie, kicruje ja do pracownika wiasciwego.

W przypadku popelmienia bledu naruszujgeege prawa lub interes pojedvneze) osoby
pracownik stara si¢ skorygowac negatywne skutki popelnionego przez siebie bledu w jak
najwlasciwszy sposob,

Pracownik nie dopuszcza. aby petent oczekiwal na pracownika, natomiast w urze
przyimuje go uprzejmie i zyvezliwie proponujac w miare mozliwosel zajecie miejsea
siedzacego

Odbierajge telefon pracownik winjen sic przedstawic oraz cierpliwie ¢ kulturalnie
prowadzic rozmowe udzielajac wszechstronneg pomocy telefonujgcemu.

W ohecnosel petenta pracownik nie powinien prowadzic rozmow pr watnyeh oraz nie
powinien sposywac positkow

Pracownik ni¢c powinien okazywaé zdenerwowania, winien cierpliwie wysluchac rag)
petenta i udzielic mu wyezerpujace] informacji w zakresie zalatwiane] sprawy. W razie
niemozliwoscl zatatwienia sprawy w trvbic odwrotnym. pracownik stara sie pozyskac dane
petenta, aby po zalatwicniu sprawy i poinformowac 2o o tym takcie.

§12

Zasada wspolodpowiedzialnosei

|

_Pracownik nic boi sie podeimowania decyzii oraz wynikajaeych 2 nich konsekwenet,

_Relacje stuzhowe opierwa sic na wspolpracy. kolezenstwie., wzajemnym szacunkil. pomocy
araz drieleniu sie doswiadezeniem 1 wiedza

3. Pracownik podnie zachowuje sic w miejscu pracy | poza mim. a swoly postawa nie

powoduje obnizenia autoryletu i wiaryegodnoscil rzedu Gminy.

§13

Zasada akeeptacji kontroli zarzadezej

1. Pracownik rozumie cele kontroli zarzadeze] i akeepluje je.

3

Pracownik bierze udzial we wspoltworzeniu kontroli zarzadezej, przekazujge swoim

przelozonym uwagi 1 propozycie dotyezace Jje) funkcjonowania,

3. Pracownik rozumie. e wszystkic podejmowane dziafania maja shizyc wlaseiwe) realizacy
celow jednostki,



§14

Odpowicdzialnosd

I Pracownik zobowiazany jest przestrzegac Kodeksu Fiyki i kierowaé sig jego zasadam!,

2 Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyseyplinarna za naruszenie casad
kodeksu Etykl

MINY
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| Zalycznik Nr 2
do Zarzadeenia Nr 12711
Burmestrea Gminy Rymanow
pdmia 25012007 r
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OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnoscel porzadkowej 1 dvseyvplinamej odwiadezam. zc zapoznatem
sie 7 postanowieniami Kodeksu Etyki pracownikow Urredu Gminy w Rymanowie |

zohowigzuje sie do przcsirzegania zasad # niego wy nikajgeych,

{data)

(podpis)



