ZARZADZENIE
WOJTA GMINY WIELKIE OCZY

z dnia 18 marca 2016 .
NR 18/2016

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikow Urzedu Gminy Wielkie Oczy

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj.
Dz. U. 22015 r. poz. 1515 z p6zn. zm), art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 1 1 3, w zwigzku z art. 24 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z p6zn. zm.) zarzadzam, co
nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ kodeks etyki pracownikow Urzedu Gminy Wielkie Oczy, zwany dalej "Kodeksem
Etycznym", stanowigcy Zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzgedu Gminy Wielkie Oczy do zapoznania si¢
z uregulowaniami zawartymi w Kodeksie i ich stosowania w pracy.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wéjt Gminy Wielkie Oczy

Tomasz Lorenc
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 18/2016
Wojta Gminy Wielkie Oczy

z dnia 18 marca 2016 .

Kodeks Etyki Pracownikow Urzedu Gminy Wielkie Oczy

Kodeks Etyki Pracownikow Urzedu Gminy Wielkie Oczy, zwany dalej "Kodeksem Etyki" okresla
podstawowe zasady, ktore identyfikujg role spoteczng i odpowiedzialnosé etyczng podczas wykonywania
zadan stuzbowych w miejscu pracy, a takze poza nim. Kodeks Etyki jest oparty na fundamentalnych
warto$ciach: uczciwosci, sprawiedliwosci, szacunku, prawdzie, godnosci i lojalnosci.

Celem Kodeku jest sprecyzowanie wartosci i standardow zachowania pracownikow samorzadowych,
zwigzanych z petnieniem przez nich obowiazkéw, zebranie ich w postaci katalogu oraz poinformowanie
klientow Urzedu Gminy Wielkie Oczy o standardach zachowania, jakich maja prawo oczekiwaé od
pracownikéw samorzagdowych.

Rozdzial 1.
ZAKRES OBOWIAZYWANIA

§ 1. 1. Kodeks Etyki obejmuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Wielkie

Oczy.
2. Kazdy pracownik jest osobiscie odpowiedzialny za przestrzeganie zasad okreSlonych w Kodeksie
Etyki.
Rozdziat 2.
ZASADY OGOLNE

Zasada shuzby publicznej
§ 2. 1. Administracja samorzadowa petni role stuzebng w stosunku do mieszkancow.

2. Pracownik samorzadowy traktuje prace jako stuzbe publiczng, na zajmowanym stanowisku shuzy
panstwu i spotecznosci lokalnej, wykonuje powierzone zadania, przestrzegajac porzadku prawnego i
chronigc uzasadnione interesy kazdej osoby, a w szczegolnosci:

1) dziata tak, aby jego dziatania mogty by¢ wzorem praworzadnosci i prowadzily do poglebienia zaufania
mieszkancow do administracji samorzadowej i wltadz Gminy Wielkie Oczy;

2) wykonuje ja z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem godnosci wlasnej;

3) pami¢ta, ze swoim postepowaniem daje $§wiadectwo o Gminie Wielkie Oczy i jej organach oraz
wspottworzy wizerunek administracji samorzadowe;j;

4) przedktada dobro publiczne nad interesy wiasne i swojego srodowiska;

5) rozumie i aprobuje fakt, iz podjecie pracy w shuzbie publicznej oznacza zgode na ograniczenie zasad
poufnosci informacji dotyczacej rowniez jego osoby.

Zasada profesjonalizmu
§ 3. 1. Pracownik samorzadowy pelni obowigzki w ramach prawa i dziala zgodnie z prawem.
Podejmowane przez niego rozstrzygni¢cia i decyzje posiadaja podstawe prawna, ich tres¢ jest zgodna z

obowigzujagcymi przepisami prawa, zawieraja uzasadnienie oraz informacje o mozliwosci ztozenia
odwotania.

2. Pracownik samorzadowy wykonuje rzetelnie, z dochowaniem najwyzszych standardow starannosci,
wykorzystujac w sposob najlepszy swoja wiedzg i umiejetnosci, a w szczegdlnosci:

1) pracuje sumiennie, dazac do osiagnigcia jak najlepszych rezultatéw swojej pracy i majac na wzgledzie
wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadan;
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2) jest kreatywny w podejmowaniu zadan, a wyznaczone obowiazki realizuje aktywnie, z najlepszg wolg i
wiedzg;

3) nie uchyla si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz odpowiedzialno$ci za swoje postgpowanie;

4) wie, ze interes publiczny wymaga dzialan rozwaznych, ale skutecznych i realizowanych w sposob
zdecydowany;

5) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami, jest gotdow do przyjecia krytyki, uznania swoich
btedow i do naprawiania ich konsekwencji;

6) dotrzymuje zobowiazan, kierujac si¢ prawem i przewidzianymi trybem dziataniami;

7) racjonalnie, oszczgdnie i efektywnie gospodaruje, gminnym majatkiem i $rodkami publicznymi, bgdac
gotowy do rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie.

Zasada bezstronnoSci, przejrzystosci postepowania i zapobiegania korupcji
§ 4. Pracownik samorzadowy jest bezstronny w wykonywaniu zadan i obowigzkow, a w szczego6lnosci:

1) nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, opiniowaniu lub gltosowaniu w sprawach, w ktéorych ma
bezposredni lub posredni interes osobisty;

2) nie podejmuje prac, ani zaje¢ kolidujacych z pelnionymi obowigzkami stuzbowymi;

3) w prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkich uczestnikow, nie ulega zadnym naciskom, nie
przyjmuje zadnych zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa lub znajomosci;

4) od uczestnikow prowadzonych spraw nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych lub osobistych, ani
obietnic takich korzysci;

5) szanuje prawo obywateli do informacji i realizuje je, majac na wzgledzie jawnos¢ dziatania administracji
samorzadowej;

6) dochowuje tajemnicy ustawowo chronionej, zar6wno w trakcie, jak i po zakoficzeniu zatrudnienia.
Zasada godnoSci urzedniczej

§ 5. Pracownik samorzadowy swym zachowaniem w miejscu i poza miejscem pracy dba o dobre imig
Urzedu i pracownikow samorzadowych, a w szczegolnosci:

1) reprezentuje wysoki poziom kultury osobiste;j;

2) zachowuje si¢ godnie zar6wno w miejscu, jak 1 poza miejscem pracy;

3) odnosi si¢ w sposob zyczliwy i uprzejmy do klientow Urzgdu oraz wspotpracownikow;
4) ubiera si¢ stosownie do powagi i charakteru wykonywanych obowigzkows;

5) jest lojalny wobec Urzgdu i zwierzchnikow, gotow do wykonywania shuzbowych polecen w sposéb
gwarantujacy poszanowanie prawa i ograniczajacy mozliwos¢ popehiania pomytek;

6) wykazuje powsciagliwos¢ 1 rozwage w publicznym wypowiadaniu pogladéw na temat pracy swego
Urzgdu oraz innych urzgdnikow i organdéw panstwa.

Rozdzial 3.
WYKONYWANIE ZAWODU URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Zajecia niedopuszczalne, konflikt interesow

§ 6. 1. Pracownik samorzadowy nie podejmuje prac ani zaje¢ kolidujacych z jego obowiazkami
stuzbowymi lub wywotujacych podejrzenie o mozliwo§¢ wykorzystywania zajmowanego stanowiska do
uzyskania jakichkolwiek korzysci.

2. Pracownik samorzadowy nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek migdzy interesem wilasnym i
publicznym oraz eliminuje wszelkie zachowania moggce naraza¢ go na opinie o uzyskiwaniu korzysci w
zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

3. Pracownik zobowigzany jest do powiadomienia swego przetozonego o kazdym przypadku istnienia
okoliczno$ci mogacych wywotaé watpliwosci co do bezstronno$ci pracownika, celem wytaczenia go od
zalatwiania danej sprawy.
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Rozwdj zawodowy
§ 7. Pracownik samorzagdowy dba o rozwdj wlasnych kompetencji, a w szczegdlnosci:
1) rozwija wiedz¢ zawodow3 , potrzebng do jak najlepszego wykonywania pracy w Urzedzie;

2)dazy do pelnej znajomosci aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych okolicznos$ci
spraw;

3) jest otwarty na wspotprace i korzystanie z do§wiadczenia i wiedzy zwierzchnikow i wspotpracownikow,
a w przypadku braku wiedzy specjalistycznej, do korzystania z pomocy ekspertow;

4) zawsze jest przygotowany do jasnego merytorycznego i prawnego uzasadnienia wilasnych decyzji i
sposobu postepowania;

5) w wykonywaniu wspolnych zadan administracyjnych dba o ich jako$¢ merytoryczng i o dobre stosunki
miedzyludzkie;

6) jezeli w sprawie sa wyrazone zroznicowane opinie, dazy do uzgodnien opartych na rzeczowej
argumentacji.

Tajemnica zawodowa

§ 8. Pracownik samorzadowy z zachowaniem najwyzszej starannosci chroni informacje podlegajace
ochronie prawnej, a w szczegdlnosci:

1) organizuje swoje migjsce pracy w sposob umozliwiajacy powzigcie informacji chronionych przez osoby
postronne oraz gwarantujacy klientom Urzedu dyskrecje i ochrone¢ informacji;

2) nie przekazuje wspolpracownikom informacji o zatatwionych sprawach indywidualnych, nie komentuje
tych spraw lub informacji uzyskanych w zwiazku z ich rozstrzyganiem, chyba ze wymaga tego
merytoryczny sposob zatatwienia sprawy lub przyjecie procedury postgpowania;

3) powzigte przy wykonywaniu czynnos$ci sluzbowych informacje w zaden sposob nie moga wptywac na
postawe, zachowanie lub stosunek pracownika samorzadowego do danej osoby poza Urzedem.

Rozdzial 4.
POSTAWA WOBEC KLIENTOW URZEDU

Wspélmiernosé podejmowanych dziatan

§ 9. 1. Pracownik podejmuje dziatania wspdotmiernie do obranego celu. Pracownik w szczegdlno$ci unika
ograniczania praw jednostki lub naktadania na nig obcigzen, jezeli ograniczenia te lub obcigzenia bylyby
niewspotmierne do celu prowadzonych dziatan.

2. W toku podejmowanych dzialan pracownik zwraca uwag¢ na stosownie wywazenie spraw o0sob
prywatnych i ogdlnego interesu publicznego.

3.Z posiadanych uprawnien pracownik korzysta wylacznie dla osiagnigcia celow, dla ktorych
uprawnienia te zostaty mu powierzone moca odnosnych przepiséw.

4. Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien dla osiagnigcia celow, dla ktorych brak jest podstawy
prawnej lub ktére nie mogg by¢ uzasadnione interesem publicznym.

Kontakty z klientem

§ 10. W swoich kontaktach z klientem urzednik pozostaje ustugodawcg, zachowuje si¢ wlasciwie oraz
uprzejmie, a w szczegolnosci:

1) traktuje klientow Urzedu w sposob partnerski, bezstronny i obiektywny;

2) w kontaktach z klientami odnosi si¢ do nich z szacunkiem, wrazliwoscia i cierpliwoscia, uwzgledniajac
zdolno$¢ zrozumienia spraw urzedowych;

3) udzielajac informacji czyni to w sposob merytoryczny i wyczerpujacy, dazac do wyjasnienia wszelkich
istotnych dla klienta kwestie;

4) jezeli pracownik nie jest wiasciwy w danej sprawie, kieruje klienta do pracownika wlasciwego;

5) dazy do mozliwie najszybszego zatatwienia sprawy.
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Rozdzial 5.
STOSUNKI ZE WSPOLPRACOWNIKAMI I PRZELOZONYMI

§ 11. Pracownicy Urzedu odnosza si¢ wobec siebie z szacunkiem oraz poczuciem wspdlnej pracy dla
dobra wspdlnoty samorzadowej, a w szczegolnosci:

1) wspolpracuja ze sobg w atmosferze partnerstwa, dazac do jak najsprawniejszego zatatwienia spraw,
uwzgledniajac interes wspolnoty samorzadowej oraz indywidualny interes jednostki;

2) respektuja wiedze 1 doswiadczenie wspolpracownikdéw oraz szanuja ich czas i prace;

3) nie podwazaja i nie komentuja wobec klientow i 0s6b postronnych decyzji swoich wspotpracownikow i
przetozonych;

4) unikajg publicznych wypowiedzi na temat wspotpracownikow i pracy Urzedu, stawiajacych Urzad oraz
osoby tam pracujace w ztym $wietle lub podwazajace zaufanie wobec pracownikdéw samorzadowych. O
zauwazanych nieprawidtowosciach informuja w pierwszej kolejnosci osobg zainteresowana oraz jej
przetozonego;

5) wspdlnie tworzg przyjazng atmosfer¢ w miejscu pracy, nie dopuszczajac do jakichkolwiek form
dyskryminacji.

§ 12. Osoby na stanowiskach kierowniczych maja szczegolny obowigzek dbatosci o przestrzeganie
najwyzszych norm uczciwosci i rzetelnosci , a w szczegdlnosci:

1) tworzg i podtrzymuja klimat przejrzystego postgpowania oraz wzajemnego szacunku;
2) zapewniaja wlasciwe zrozumienie i przestrzeganie postanowien Kodeksu Etyki;

3) dokonuja ocen personalnych wytacznie na podstawie kryteriow merytorycznych, w tym posiadanych
kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych, gwarantujac rownos¢ szans kobiet i mezczyzn;

4) nie demonstruja swoich przekonan politycznych oraz nie uzalezniajg od nich swoich decyzji, w tym w
zakresie doboru 1 awansu kadr;

5) ukierunkowuja dzialania w sytuacjach wymagajacych szczegdlnego procesu decyzyjnego lub
naprawczego.

Rozdzial 6. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 13. Stuzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownikéw samorzadowych
poszanowania Konstytucji i prawa oraz stawiania interesu publicznego ponad interes osobisty. Obywatele
oczekuja od pracownikoéw samorzadowych wysokich standardéw etycznych zachowan. Majac na wzgledzie
powyzsze- pracownicy samorzadowi Urzgdu Gminy Wielkie Oczy, winni dazy¢ do petnej realizacji zapisow
Kodeksu Etycznego.

§ 14. W celu poinformowania zainteresowanych osob o standardach etycznych obowigzujacych

pracownikow Urzgdu, Kodeks Etyczny podany jest do publicznej wiadomos$ci na oficjalnej stronie
internetowej Gminy Wielkie Oczy oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Wielkie Oczy.
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