Zarzadzenie Nr 40/2021
Wdéjta Gminy Michatowice

zdnia 9 marca 2021 .

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikow Urzedu Gminy Michatowice

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U z
2020r., poz. 713 z p6zn. zm.) Wéjt Gminy Michatowice zarzadza, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Michatowice w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr .......ccc........
Wjta Gminy Michatowice

z dnia 25 lutego 2021 .

KODEKS ETYKI
Pracownikéw Urzedu Gminy Michatowice

Przepisy ogdlne

§1.

Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Michatowice, zwany dalej ,,Kodeksem Etyki", wyznacza standardy
postepowania pracownikéw Urzedu, zwanych dalej ,Pracownikami Urzedu", w zwigzku z wykonywaniem
przez nich zadan stuzby publicznej, rozumianej nie tylko jako wykonywanie polecen zwierzchnikéw, lecz
rowniez jako stuzenie interesom panstwa i spotecznosci lokalnej oraz postepowanie zgodnie z warto$ciami
przyjetymi w demokratycznym spotfeczenstwie.

§2.

Etyka oznacza normy moralne, ktére przektadajg ogdlne ideaty i wartosci, przyjete przez spoteczeristwo, na
praktyke dnia codziennego.

§3.

Korupcja rozumiana jest jako naduzycie stanowiska publicznego dla uzyskania prywatnych korzysci (obejmuje
ptatne faworyzowanie, nepotyzm, naduzycie kompetencji wynikajgcych z petnionej funkcji w celu uzyskania
korzysci, przekupstwo, kradziez majgtku publicznego lub srodkéw publicznych, przestepstwa ksiegowe oraz
obrét srodkami finansowymi, pochodzacymi z dziatan korupcyjnych ).

§4.

Normy Kodeksu Etyki naruszajg Pracownicy Urzedu, ktérzy swoim postepowaniem, zaréwno w miejscu pracy,
jak i poza nim, stwarzajg ryzyko utraty zaufania niezbednego do wykonywania zadan publicznych.

§ 5.

Pracownik Urzedu obowigzany jest do przestrzegania przepisdw Kodeksu Etyki oraz do postepowania
zgodnego z Europejskim Kodeksem Dobrej Administracji, przyjetym przez Parlament Europejski w dniu
6 wrze$nia 2001 r.

§ 6.

1. Pracownik Urzedu sktada niezwtocznie po zawarciu umowy o prace w urzedzie oswiadczenieo zapoznaniu
sie z przepisami Kodeksu Etyki — wzdr o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do Kodeksu Etyki,

2. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1dotgcza sie do umowy o prace.

ZASADY POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW URZEDU

§7.

Kodeks Etyki okresla zasady postepowania Pracownikéw Urzedu. Przestrzeganie tych zasad jest gwarancja
kompetencji, odpowiedzialnosci i wysokich waloréw moralnych Pracownikéw Urzedu,a takze urzeczywistnia
idee uczciwej, otwartej i przyjaznej w stosunku do spotecznosci lokalnej administracji samorzadowe;j.
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§8.
Wtasciwg postawe pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Michatowice wyznaczajg zasady:
1) praworzadnosci,
2) uczciwosci i rzetelnosci,
3) jawnosci,
4) profesjonalizmu,
5) neutralnosci,

6) wspdétodpowiedzialnosci za dziatania.

§09.
1. Zasada praworzadnosci

Pracownik Urzedu wykonuje swoje obowigzki ze szczegdlng starannoscig, zgodnie z obowigzujgcym prawem,
majgc na wzgledzie interes publiczny. Podejmowane rozstrzygniecia opiera na prawidtowo dokonanych
ustaleniach, a uzyskane w wyniku prowadzonych postepowan informacje wykorzystuje wytgcznie do celéw
stuzbowych.

2. Zasada uczciwosci i rzetelnosci

Pracownik Urzedu podczas wykonywania swoich obowigzkdw jest bezinteresowny ibezstronny, réwno
traktuje wszystkich obywateli, z poszanowaniem ich prawa do prywatnosci igodnosci. W przypadkach
konfliktu intereséw w sprawach prywatnych i urzedowych pracownik wytgcza sie z dziatan mogacych rodzic
podejrzenia o stronniczos¢ lub interesownos¢, atakze nie podejmuje zadnych prac oraz zajeé, ktére
pozostawatybyw sprzecznosci z wykonywanymi obowigzkami. Zgtasza stwierdzone przez siebie przypadki
niegospodarnosci, préby defraudacji Srodkdw publicznych oraz korupcji, a takze inne fakty i dziatania budzace
watpliwosci co do ich celowosci lub legalnosci.

3. Zasada jawnosci

Pracownik Urzedu, zwtaszcza gospodarujacy srodkami publicznymi, dokonuje czynnosci w sposéb jawny oraz
zgodny z przyjetymi standardami, a uzyskane informacje o charakterze publicznym udostepnia w petnym
zakresie, z wytgczeniem informacji chronionych przepisami prawa.

4. Zasada profesjonalizmu

Pracownik Urzedu wykonuje zadania sumiennie isprawnie, wykorzystujagc w petni posiadang wiedze
i doswiadczenie. Docieka prawdy idaje jej Swiadectwo swoim postepowaniem. Dba o systematyczne
podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

5. Zasada neutralnosci

Pracownik Urzedu nie ulega wptywom inaciskom, ktére mogg prowadzi¢ do dziatann stronniczych lub
sprzecznych z interesem publicznym. Dba o jasnos¢ i przejrzystos¢ wtasnych relacji z otoczeniem.

6. Zasada wspotodpowiedzialnosci za dziatania

Pracownik Urzedu nie uchyla sie od podejmowania decyzji oraz wynikajgcych z nich konsekwencji. Udziela
rzetelnych informacji, a relacje stuzbowe opiera na wspodtpracy, kolezerstwie, wzajemnym szacunku, pomocy
oraz dzieleniu sie doswiadczeniem iwiedzg. Godnie zachowuje sie w miejscu pracy i poza nim, aswojg
postawa nie narusza porzadku prawnego w sposéb powodujgcy obnizenie autorytetu i wiarygodnosci Urzedu
Gminy Michatowice.

Rejestr Korzysci

§ 10.

1. Tworzy sie Rejestr Korzysci, zwany dalej Rejestrem.
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2. Rejestr prowadzony jest w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym.
3. Rejestr zawiera nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkowg wpisu,

2) date ztozenia wniosku o wpis,

3) dane dotyczace osoby, ktdra otrzymata korzysé, tj. imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe, komaorke
organizacyjng, w ktérej zatrudniona jest ta osoba,

4) przedmiot korzysci,

5) wartos¢ szacunkowg otrzymanej korzysci,

6) okolicznosci otrzymania korzysci,

7) dane osoby lub firmy (instytucji, organizacji itp.), ktéra korzys¢ przekazata,
8) postanowienia co do dalszego postepowania,

9) uwagi.

4. Pracownik Urzedu, ktéry w zwigzku z wykonywang pracg uzyskat korzys¢ finansowg lub inng (z wytaczeniem
Swiadczen pracodawcy), w tym prezent otrzymany m.in. w zwigzku z uczestnictwem w oficjalnych
spotkaniach z przedstawicielami innych podmiotéw, o wartosci przekraczajacej 100 zt, obowigzany jest do
ich ujawnienia w Rejestrze.

5. Szacunkowg wartos¢ prezentu okresla sie na podstawie sredniej ceny rynkowej takiej samej lub podobnej
rzeczy.

6. Z obowigzku zgtoszenia do Rejestru wyfacza sie kwiaty oraz produkty spozywcze o krétkim terminie
przydatnosci.

7. Obowigzek dokonania pisemnego zgtoszenia do Rejestru cigzy na pracowniku, ktdry otrzymat korzysc.

8. Pracownik, ktéry otrzymat korzysé, jest obowigzany, w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania, do
wypetnienia Deklaracji Rejestru Korzysci i przekazania jej do Referatu Organizacyjno-Administracyjnego;
wzor deklaracji stanowi zatgcznik nr 2 do Kodeksu Etyki.

9. Sprawdzenia ztozonej Deklaracji Rejestru Korzysci dokonuje Kierownik tego Referatu lub osoba przez niego
upowazniona, w terminie 14 dni od dnia jej otrzymania.

10. W przypadku stwierdzenia Swiadomego zatajenia faktu otrzymania korzysci przez Pracownika Urzedu,
Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego lub osoba przez niego upowazniona przekazuje
informacje Sekretarzowi Gminy, ktéry podejmuje czynnosci majace na celu wszczecie postepowania na
podstawie przepisdw o odpowiedzialnosci porzagdkowej
i dyscyplinarnej.

11. Pracownik Urzedu, ktory dowiedziat sie o niezgtoszeniu otrzymania korzysci przez innego pracownika
Urzedu, powinien poinformowac tego Pracownika o koniecznos$ci dokonania stosownego zgtoszenia,
a gdyby okazato sie to bezskuteczne - poinformowac o powstatej sytuacji Kierownika Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego lub osobe przez niego upowazniona.

12. Pracownik Urzedu obowigzany jest poinformowac¢ przetozonego o nieprawidtowosciach i naduzyciach,
ktére mogg stanowié naruszenie prawa lub negatywnie oddziatywaé na postrzeganie Gminy Michatowice
przez mieszkancow,

13. Obowigzek dokonania pisemnego zgtoszenia do Rejestru nie dotyczy tych pracownikéw Urzedu Gminy
Michatowice, o ktorych mowa w art. 12 ust. 7 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu
prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne (tj. Dz. U. z 2017 r,,
poz.1393), ktérzy dokonujg zgtoszenia otrzymanej korzysci do rejestru prowadzonego przez Parstwowg
Komisje Wyborcza.

Przepisy koncowe
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§11.
1. Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzegad przepiséw Kodeksu Etyki i kierowac sie jego zasadami.

2. Pracownik Urzedu ponosi odpowiedzialnosci porzagdkows i dyscyplinarng za naruszenie zasad Kodeksu
Etyki.

3. Pracownicy Urzedu, w szczegélnosci zajmujacy stanowiska kierownicze, powinni upowszechnia¢ znajomos¢
Kodeksu Etyki wsréd innych pracownikow.
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 40/2021
Wjta Gminy Michatowice

z dnia 9 marca 2021 r.

Zatgcznik Nr 1 do Kodeksu Etyki pracownikow

Urzedu Gminy Michatowice

Komarka organizacyjna
OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzgdkowej i dyscyplinarnej oswiadczam, ze zapoznatem/am sie
z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Michatowice i zobowigzuje sie do
przestrzegania zasad z niego wynikajgcych.

Reguty, dnia .ccccoe e

podpis pracownika
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