Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 16/2011
Wéjta Gminy Gasawa

z dnia 16 grudnia 2011 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
URZEDU GMINY W GASAWIE

Pracownicy Urzedu $wiadomi misji i celéw Gminy oraz roli jaka spetniajg w ich realizacji, uznajg za
niezbgdne tworzenie klimatu wiarygodnosci i zaufania, a takze uznajg za niezbedne budowanie autorytetu
pracownikéw samorzagdowych wobec podejmowanych przez nich dziatan.

Statym czynnikiem ksztattowania moralnie poprawnych zachowari i wartoéciowych podstaw, a takze
przedsigwzig¢ organizacyjnych i proceduralnych zapewniajgcych praworzadno$¢, transparentno$é, jawnosé
postepowan jest mozliwe przez okreslenie standardéw etycznych pracownikéw Urzedu. Celowogé¢
definiowania etycznych wymogdw, upowszechniania, a takze praktycznego stosowania w codziennej pracy
zapewniajg pracoWnicy przyjmujgc Kodeks etyki Urzedu Gminy w Gasawie.

§1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Kodeks etyki wyznacza zasady (standardy) postgpowania pracownikéw Urzedu Gminy w Gasawie
zwanego dalej ,Urzedem”, podczas wykonywania przez nich zadan publicznych, tj. petnienia stuzby
publiczne;.

2. Pracownicy na zajmowanych stanowiskach stuzg lokalnej spotecznoéci, przestrzegaja porzadku
prawnego, dobrych obyczajéow w celu pogtebienia zaufania spoteczeristwa do Urzedu, a swojg prace
traktuja jako stuzbe publiczna.

3. Pracownicy Urzedu dbaja o prawidfowe wykonywanie zadan publicznych oraz wykorzystywanie
srodkéw publicznych z uwzglednieniem interesu wspdinoty samorzadowej oraz indywidualnego
interesu obywateli.

4. Kodeks etyki zwany dalej ,Kodeksem” okresla podstawy, ktérymi powinni sie kierowa¢ pracownicy oraz
dziatania, ktére winny by¢ podejmowane w celu realizacji zapiséw Kodeksu, a takze podstawowy
katalog zachowan negatywnych, niezgodnych z godnoscig urzednika samorzagdowego oraz przyjetymi
do stosowania postanowieniami. Sposdb reagowania w przypadkach naruszenia zasad oraz
monitorowania przestrzegania postanowien Kodeksu.

5. Najwazniejsza zasada Kodeksu jest dazenie do rozstrzygania probleméw przez pryzmat wtasnego
sumienia, zdrowego rozsadku oraz dobra publicznego.

6. Zasady okreSlone w Kodeksie dotycza wszystkich pracownikéw, a takze innych oséb $wiadczacych
pracg na jakiejkolwiek innej podstawie w Urzedzie Gminy w Gasawie.

§2.
POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE
1. Pracownik Urzedu dziata zgodnie z zasadami:
1) praworzadnosci;
2) bezstronnosci i bezinteresownosci;
3) odpowiedzialnosci;
4) jawnosci i transparentnosci;
5) dbatosci o dobre imie urzedu;



6) godnego reprezentowania w miejscu pracy i poza nim;

7) niedyskryminowania;

8) neutralnosci politycznej;

9) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami, radnymi, podwiadnymi
i wspotpracownikami.

§ 3.

ZASADA PRAWORZADNOSCI
Pracownik Urzedu traktuje swojg prace jako stuzbe publiczng i kieruje sie dobrem wspdlnoty
samorzadowej.
Wykorzystujac dostepne w Urzedzie Zrédta informacji oraz mozliwosci samodoskonalenia swych
umiejetnosci, pracownik zdobywa gruntowng znajomos¢ stosowanych na stanowisku przepiséw prawa
oraz systematycznie aktualizuje swa wiedze.
Dziata zgodnie z zasadg praworzadnosci i bezwzglednie przestrzega przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcych oraz wewnetrznych regulacji Urzedu.
Pracownik udziela klientom rzeczowych i wyczerpujacych informacji na temat obowigzujacych
przepisow prawa, ich ustawowej wyktadni oraz wskazuje mozliwo$¢ zatatwienia sprawy zgodnego
z prawem.
Pracownik bezwzglednie stosuje sie do ustawowego obowigzku zgtaszania przetozonemu zastrzezen co
do zgodnosci z prawem otrzymanego polecenia, zadania pisemnego potwierdzenia tego rodzaju
poleceri oraz zawiadomienia o tym Wéjta.
Uzyskane informacje w wyniku prowadzonych czynnosci wykorzystuje wytacznie do celéw stuzbowych.
Pracownik nie podejmuje arbitralnych decyzji, ktére bez wyraznego oparcia w przepisach prawa, moga
mie¢ wptyw na prowadzong sprawe klienta w urzedzie.

§ 4.

ZASADA BEZSTRONNOSCI | BEZINTERESOWNOSCI
Pracownik wykonuje powierzone mu zadania w oparciu o obiektywng ocene stanu faktycznego oraz
obowigzujgce przepisy, stawiajgc interes publiczny ponad interes osobisty.
Pracownik dziata bezstronnie i niezaleznie oraz powstrzymuje sie od wszelkich arbitralnych dziatan,
ktore mogg mie¢ negatywny wpltyw na sytuacje pojedynczych oséb, a takze od wszelkich form
faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego postepowania.
Pracownik wyjasnia stan faktyczny poszczegdinych spraw, wykorzystujac wszelkie dowody i informacje.
Przy zatatwianiu spraw kieruje sie wytgcznie obiektywng oceng stanu faktycznego i prawnego, unikajac
wptywu emocji na przebieg postepowania oraz podejmowane rozstrzygniecia.
Pracownik nie wykorzystuje i nie pozwala wykorzystywaé powierzonych mu zasobéw i mienia
publicznego w celach prywatnych.
Pracownik nie czerpie bezprawnych korzysci materialnych ani osobistych z tytutu petnionej funkgji lub
zajmowanego stanowiska.
Z tytutu zatatwienia sprawy np. wyboru oferty, zawarcia umowy, wydania decyzji, zatrudnienia na
stanowisko pracownik nie przyjmuje od klientéw Urzedu wyrazéw wdziecznosci, podarunkéw lub
innych korzysci, niezaleznie od formy np. pozyczki, ustugi, zaproszenia itp.
W przypadku podejmowania decyzji, uczestniczenia w naradach, opiniowaniu lub gtosowaniu
w sprawach, w ktérych pracownik ma bezposredni lub posredni interes osobisty ujawnia przetozonemu
powigzania rodzinne i towarzyskie z osobami, na rzecz kt6érych wydawane jest rozstrzygniecie.



9

10.

Pracownik powstrzymuje sie od uczestnictwa w postepowaniu rekrutacyjnym w przypadku, kiedy
pomiedzy nim a kandydatem na oferowane stanowisko w Urzedzie istniejg powigzania pokrewieristwa
lub powinowactwa.

Pracownik powstrzymuje sie w przypadku uczestnictwa w postepowaniu zwigzanym z ukaraniem,
zmiang stanowiska bad? nagrodzeniem innego pracownika.

§ 5.
ZASADA ODPOWIEDZIALNOSCI

Pracownik przyjmuje odpowiedzialnos¢ za swe decyzje i dziatania, nie unikajac trudnych rozstrzygnieé.
Zarzgdzajgc powierzonym majatkiem i Srodkami publicznymi, wykazuje nalezytg starannosé
i gospodarnosé.
Pracownik korzysta z przystugujacych mu uprawniern wytacznie do osiggniecia celdéw, dla ktérych
uprawnienia te zostaty mu powierzone na mocy stosownych przepiséw.
Relacje stuzbowe pracownikow opierajg sie¢ na wspodtpracy, kolezeristwie, wzajemnym szacunku,
pomocy oraz dzieleniu sie do$wiadczeniem i wiedza.
Otrzymujac sprawe pracownik nie przekazuje jej innemu pracownikowi do prowadzenia. W przypadku
braku mozliwosci zatatwienia sprawy ustala dalszy etap postepowania z przetozonym.
Pracownik dba o swdj rozwdj intelektualny, podnosi swoje kwalifikacje zawodowe, a swoim
profesjonalizmem ma gwarantowa¢ wysoka jako$¢ $wiadczonych ustug i przyczyniaé sie do
zadowolenia klientéw.
Powierzone zadania pracownik wykonuje w sposdb odpowiadajgcy ustaleniom poczynionym
z przetozonym. W przypadku braku dostatecznej wiedzy, niewystarczajacej ilosci czasu na wykonanie
zadania albo w przypadku wystepowania innych okolicznosci uniemozliwiajgcych wywigzanie sie
z obowigzkéw pracownik informuje przetozonego z mozliwym wyprzedzeniem w celu zastosowania
$rodkéw zaradczych.

§ 6.

ZASADA JAWNOSCI | TRANSPARENTNOSCI
Pracownik Urzedu udostgpnia osobom zainteresowanym zadane przez nich informacje i umozliwia
dostep do publicznych dokumentdw, zgodnie z zasadami okrelonymi w ustawach.
Pracownik przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych zapewnia jawnos¢ i przejrzystoéé wiasnych relacji
z osobami petnigcymi funkcje polityczne.
Na kazdym etapie postepowania pracownik informuje klienta o przystugujgcych mu prawach
w szczeg6lnosci o tych aspektach postepowania, ktére nie wynikajg z doreczonych klientowi
dokumentéw (wezwari, postanowieri, decyzji, uméw, zaswiadczenr, itp.), a ktére majg wptyw na jego
sytuacje.
Pracownik na zadanie klienta wskazuje podstawy prawne a takze ustalenia faktyczne w sprawie
podjetych rozstrzygnied.
Na zadanie klienta w zwigzku z jego sprawg pracownik podaje swoje imie, nazwisko i stanowisko,
a takze dane innych pracownikéw jesli byli zaangazowani w sprawie klienta.
Pracownikowi nie wolno zataja¢ jak réwniez przedstawia¢ nieprawdziwych okolicznosci zwigzanych
z wykonywaniem czynnosci stuzbowych w sytuacjach kiedy klienci majg prawo byé obecni przy
czynnosciach wykonywanych przez pracownikéw.



§7.
ZASADA DBALOSCI O DOBRE IMIE URZEDU

Pracownik w kontaktach zewnetrznych, wypowiadajac sie w sprawach dotyczgcych Urzedu, bez
wzgledu na to, czy czyni to jako osoba umocowana do tych kontaktéw, czy tez prywatna — dba o dobre
imie Urzedu, dementuje informacje nieprawdziwe, wykorzystuje argumenty, ktére byly podstawa
przyjecia okreslonych rozwigzan i podejmowanych w innych kwestiach decyzji, nie rozpowszechniania
decyzji nieprawdziwych, szkodzgcych opinii Urzedu.
Pracownik nie wyraza wobec oséb postronnych i podwtadnych ocen krytycznych, dotyczacych decyzji
podejmowanych przez przetozonego. Ewentualne zastrzezenia i opinie przekazuje w trybie
wynikajgcym z obowigzujacych regulacji.

§8.
ZASADA GODNEGO REPREZENTOWANIA W MIEJSCU PRACY | POZA NIM

Pracownik zarédwno w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych jak réwniez w zyciu prywatnym
swoim postepowaniem wspdttworzy wizerunek Urzedu i winien pamietac, iz postepowanie ma istotny
wplyw na postrzeganie Urzedu przez spoteczenstwo.

W sprawach nalezgcych do Urzedu pracownik wyraza sie w sposdb rozwazny i powsciagliwy, nie uzywa
wyrazéw wulgarnych, aroganckich, obrazliwych zachowuje sie zgodnie z zasadami dobrego
zachowania.

§9.
ZASADA NIEDYSKRYMINOWANIA
Pracownik przestrzega zasad rownego traktowania i nie dyskryminuje klientéw i wspétpracownikéw ze
wzgledu na narodowos$¢, pie¢, rase, kolor skdry, pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy
genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania, przynalezno$¢ do
mniejszosci narodowej, posiadang wtasnos¢, urodzenie, inwalidztwo, wiek oraz orientacje seksualna.

§ 10.
ZASADA NEUTRALNOSCI POLITYCZNE)
Pracownik w wykonywaniu zadan i obowigzkdw jest neutralny politycznie, w szczegdlnosci:
1) rzetelnie realizuje swoje zadania i obowigzki bez wzgledu na wtasne przekonania i poglady
polityczne;
2) nie manifestuje w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych swoich pogladéw
i sympatii politycznych;
3) nie wykorzystuje wptywdw politycznych na przebieg rekrutacji i mozliwoéé awansu w Urzedzie;
4) nie ulega wptywom i naciskom politycznym, ktére mogg prowadzié¢ do dziatari stronniczych.

§11.
ZASADA UPRZEJMOSCI | ZYCZLIWOSCI W KONTAKTACH Z KLIENTAMI,
ZWIERZCHNIKAMI, RADNYMI, PODWEADNYMI | WSPOtPRACOWNIKAMI

Pracownik w swoich kontaktach z klientami urzedu, innymi instytucjami, zwierzchnikami, radnymi,
podwtadnymi oraz wspétpracownikami zachowuje sie wtasciwie i uprzejmie. Stara sie by¢ mozliwie jak
najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania mozliwie wyczerpujgco
i dokfadnie.

Prowadzi sprawy z wrazliwodcig, majac na wzgledzie wiek, status spoteczny, zdolnoé¢ rozumienia
przepisow oraz mozliwos¢ realizacji zgdan stawianych przed klientem przez urzednika (dostarczenie
dodatkowych dokumentdw, stawienie sie we wskazanym miejscu lub terenie gminy, itp.).



Pracownik w kontaktach z klientami Urzedu unika stwarzania sytuacji w ktérej klient mégtby sie czué
zastraszony, zdominowany, odczuwac poczucie dyskomfortu lub nizszosci.

W przypadku popetnionego btedu naruszajgcego prawa lub interes pojedynczej osoby stara sie
skorygowac negatywne skutki popetnianego przez siebie btedu w jak najwtasciwszy sposéb.

§12.

POSTEPOWANIE W ZWIAZKU Z NARUSZENIEM POSTANOWIEN KODEKSU ETYKI
W przypadku zaistnienia zdarzenia, ktdre moze by¢ uznane za tamanie zapiséw Kodeksu etyki
pracownik ma obowigzek zgtoszenia podejrzenia bezposredniemu przetozonemu.
W przypadku podejrzenia naruszenia postanowien Kodeksu, kazde zgtoszone podejrzenie musi by¢
starannie zbadane oraz nalezy wstrzyma¢ sie przed upublicznianiem ewentualnych podejrzen,
a decyzje w takich sprawach podejmuje wytgcznie Waijt.
W przypadku stwierdzenia naruszenia postanowienn Kodeksu etyki majgc jednoczesnie znamiona
popetnienia przestepstwa, kierownik Referatu lub Sekretarz Gminy zawiadamia Wéjta Gminy Ggsawa
i w dalszej kolejnosci realizuje wydane przez niego dyspozycje.
W razie potwierdzenia naruszenia postanowieri Kodeksu Kierownik Referatu, a w przypadku
samodzielnych stanowisk i kierownikéw Referatéw — Wéjt, badz Sekretarz Gminy moze podjac decyzje
o0 zastosowaniu kary porzadkowej wskazanej w art. 108 Kodeksu Pracy.

§13.
ZASADA PRZESTRZEGANIA POSTANOWIEN KODEKSU

Wszyscy pracownicy zobowigzani sy do przestrzegania postanowienn Kodeksu i podpisuja stosowne
oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Kodeksu etyki.
Nowo przyjeci pracownicy majg obowigzek zapoznania sie z jego trescig, jego akceptacja.
Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkows i dyscyplinarng za naruszenie zasad Kodeksu.
Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Kodeksu etyki dotacza sie do akt osobowych pracownika
niezwtocznie po jego wejsciu w zycie, a dla 0s6b nowo zatrudnionych niezwtocznie po zawarciu umowy
o0 prace. Wzdr oswiadczenia stanowi zatgcznik Nr 1.
Kodeks zostanie podany do publicznej wiadomosci poprzez opublikowanie na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Gasawie.

§14.

MONITORING PRZESTRZEGANIA POSTANOWIEN KODEKSU
Celem monitoringu jest poznanie opinii pracownikéw i spotecznosci lokalnej na temat funkcjonowania
Kodeksu etyki.
Uwagi i spostrzezenia w przedmiocie obowigzywania i przestrzegania postanowien Kodeksu przyjmuje
Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Dziatalnosci Gospodarczej. Uwagi i spostrzegania mozna
zgtasza¢ w formie pisemnej Kierownikowi Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Dziatalnoéci
Gospodarczej lub za pomoca ankiety dostarczonej droga elektroniczna, ktéra stanowi zatgcznik Nr 2 do
niniejszego Kodeksu.
W zaleznosci od charakteru oraz istotnosci wniesionych uwag i spostrzezeri, Referat Organizacyjny,
Spraw Obywatelskich i Dziatalnosci Gospodarczej w uzgodnieniu z Wéjtem moze przygotowaé projekt
zmian wewnetrznych przepiséw i regulacji obowigzujacych w Urzedzie lub podjgé inne dziatania.

Zdristaw Kuczgha
/
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Zatqcznik Nr 1
do Kodeksu Etyki Pracownikéw Samorzgdowych
Urzedu Gminy w Ggsawie

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Kodeksu etyki

(stanowisko)

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej oswiadczam, ze zapoznatem sie
z postanowieniami Kodeksu etyki pracownikéw Urzedu Gminy w Gasawie i zobowigzuje sie do
przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

(miejscowosé, data)

(czytelny podpis)



Zatqgcznik Nr 2
do Kodeksu Etyki Pracownikdw Samorzgdowych
Urzedu Gminy w Ggsawie

KWESTIONARIUSZ ANKIETY

POZIOMU ZADOWOLENIA KLIENTOW Z POSTAWY ETYCZNE)

PRACOWNIKA URZEDU GMINY W GASAWIE”

Szanowni Panstwo.

Celem badania jest poznanie Panistwa opinii na temat postawy etycznej pracownikéw

Urzedu Gminy w Gasawie

Pteé:

kobietaE]

mezczyzng |

Gminy

TAK [ ]

Czy wie Pan/Pani, ze w Urzedzie Gminy w Gasawie istnieje Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu

NIE L]

w Gasawie

publiczny

Prosze wstawic znak (X) w wybranej kolumnie odpowiadajgcej
poziomowi oceny etyki pracownikéw Urzedu Gminy

narodowos$é/wyznanie/pochodzenie/i inne

Pracownik Urzedu Gminy nie przedktada interesu osobistego nad interes

Pracownik UG nie naduzywa uprawnien
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Pracownik UG nie dyskryminuje klientéw ze wzgledu na pteé/ .--




