KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW SAMORZ ADOWYCH
URZEDU GMINY Cl EZKOWICE

PREAMBULA

Majac na wzgédzie dizenie do cigtego doskonalenia sposobow wykonywania #ada
publicznych, podniesienie jaka pracy oraz zwkszenie zaufania spotegmdwa do administraciji
publicznej, ustanawiagKodeks Etyki Pracownikéw Samadowych Urzdu Gminy Cézkowice.

Niniejszy Kodeks oparty jest na podstawowych i wersalnych wartéiach: uczciwéci,
sprawiedliwgci, szacunku, prawdzie, godimd i lojalnosci. Jest zbiorem zasad dobrej praktyki
administracyjnej i warkei etycznych, okréajacych sposéb pogpowania i zachowania pracownikéw
Urzedu Gminy Cézkowice na rzecz realizacji za@lpublicznych.

Celem stosowania Kodeksu jest wzmacnianie postayogzmeej pracownikow, profesjonalne
i skuteczne zatatwianie spraw administracyjnychzepr Urad Gminy Ckzkowice oraz
urzeczywistnianie wizji uczciwej, otwartej, przyjag i nowoczesnej administraciji.

ROZDZIAL PIERWSZY
ZASADY OGOLNE

Art. 1. [Postanowienia wsgpne]

llekro¢ jest mowa o:

1. Urzedze - nalezy przez to rozumieUrzad Gminy Cezkowice,

2. Burmistrzu - nalezy przez to rozumieBurmistrza Gminy Gizkowice,

3. Pracowniku samorzgdowym - nalezy przez to rozumieosole zatrudniog w Urzedzie Gminy
Ciezkowice posiadajca status pracownika sam@dowego, o ktérym mowa w art.1 Ustawy
zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach sagumwych (Dz.U. Nr 223, poz.1458
z p&n.zm.)

4. Kodeksie - nalezy przez to rozumie Kodeks Etyki Pracownikéw Samadowych Urzdu
Gminy Ciezkowice,

5. Kierowniku Urzedu - nalery przez to rozumieBurmistrza zaradzapcego Urzdem.

Art. 2. [Podmiotowy zakres obowizywania kodeksul]
Kodeks obowjzuje wszystkich pracownikéw samadowych zatrudnionych w Ueglzie.
Art. 3. [Rzeczowy zakres obowjzywania kodeksu]

Kodeks okréla zasady pospowania pracownikow samadowych w zwizku z wykonywaniem
przez nich zadapublicznych.

Art. 4. [Praca w Urzedzie Gminy Ciezkowice jako stuzba publiczna]

1. Pracownicy samogdlowi winni traktowa swop prac jako shibe publiczry, poprzez kt&g
wykonujg zadania na rzecz dobra wspolnego.



2.

Art. 5.

Majac na uwadze charakter pracy, o ktérym mowa w ustpracownicy samogzowi

wykonujg powierzone obowaizki z zachowaniem norm prawnych, etycznych i moretin
postpujac tak, by jego dziatania mogly &ywzorem praworadncici i prowadzity do
pogkbiania zaufania mieszkabw do organ6w gminy.

Pracownik samosdowy pamgita, ze swoim pospowaniem dajéwiadectwo o Gminie
Ciezkowice i jej organach oraz wspoitworzy wizeruneknastracji samorgdowe.

ROZDZIAL DRUGI
ZASADY POSTEPOWANIA

[Katalog zasad]

Pracownik samoggdowy przy wykonywaniu swoich obogzkow kieruje s zasadami:

a)
b)
c)

Art. 7

Art. 8

1.

2.

praworzdnasci,

bezstronnéci i obiektywizmu,

uczciwaci i rzetelndgci,

wspotpracy i lojalnéci,
niedyskryminowania,

wspotmierndci,

odpowiedzialnéci,

jawnagici postpowania,

dyskrecji i ochrony prawa wias#m,
podnoszenia jakgi $wiadczonych ustug,
uprzejmdci i zyczliwosci,

godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.

. [Zasada praworzadnosci]

Pracownik samogdowy dziala w oparciu 0 obog#ujace przepisy prawa powszechnego
i miejscowego.

Systematycznie poszerza swopiedz o obowizujagcych przepisach i procedurach,
w szczegolngci tych, ktére dotycz jego zakresu obowzkéw stizbowych. Wykorzystujc
wszelkie dosgpne zrédta gromadzi informacje o wszystkich zmianachorét mogtyby
dotyczy spraw przez Ui zatatwianych.

. [Zasada bezstronndci i obiektywizmu]

Pracownik samogdowy dziata bezstronnie iniezatee, nie ulegazadnym wpltywom

i naciskom, ktére mag prowadz¢ do dziataé stronniczych lub sprzecznych z interesem
publicznym.

Pracownik samoszlowy ma obowjzek przedstawiania rzeczywistd zgodnie z prawg
niezalenie od swoich przekoma poglddw politycznych.

Pracownik samogzlowy nie kieruje s interesem osobistym i z wlasnej inicjatywy woza

sie z postpowania, jeeli jego udziat w nim nie mégtby lbyobiektywny.

. [Zasada uczciwdci i rzetelnosci]

Pracownik samogdowy wykonuje obowgzki uczciwie i rzetelnie, z szacunkiem dla innych
| poczuciem godrizi wtasnej.

Pracownik samogdowy ma obowjzek odmawia podejmowania wszelkiego rodzaju
dziatah, naraajgcych na zarzut niezgodéwm z prawem lub uczciwieis.

Pracownik samogzlowy zalatwia sprawy z naigta starannécia, z zachowaniem terminow

wynikajacych z obowdzujacych przepiséw prawa.

Pracownik samoggdowy uczciwie prezentuje swpprgumentaej w danej sprawie i udziela

informacji o przystugujcym stronie prawie do odwotania; id wydanego rozstrzygstia.



Art. 9. [Zasada wspétpracy i lojalncci]

1. Pracownik samogdowy powinien w sposéb wszechstronny i odpowiedgialspotpracowa
z innymi pracownikami, mag na uwadze ogjniecie ustalonego celu, jakim jest sprawne,
skuteczne, zgodne z prawem i oczekiwaniami stréatvzeenie sprawy.

2. Pracownik samogglowy posiadajcy informacje istotne dla realizowanych zadza innym
stanowisku pracy, udaginia je niezwlocznie w ramach wspoétpracy, o ile e one
tajemnig stwzbowa, handlovg lub nie zostaly zakwalifikowane jako informacjejaiwne.

3. Pracownik samogdowy jest lojalny wobec Utzlu, jako pracodawcy i zwierzchnikow oraz
gotowy do wykonywania sibowych poleceé.

4. Pracownik samogdowy w wykonywaniu obowgizkOw nie kieruje i emocjami, jest gotow
do przygcia krytyki, uznania swoich &llow i do naprawienia ich konsekwencji. Unika
sytuacji konfliktowych, w szczegolda wynikajacych z podziatu obowrzkow. Unika dziata
wymierzonych w powagi autorytet przetoonego.

5. Pracownik samogdowy udziela obiektywnych, zgodnych z najlepswolg i wiedz porad
I opinii zwierzchnikom, widcznie z oceslegalndci i celowaci dziata.

Art. 10. [Zasada niedyskryminowania]

1. Pracownik samogdowy przestrzega zasad rownego traktowania strag pzpatrywaniu
spraw i podejmowaniu decyzji.

2. Pracownik samogdowy traktuje w sposob réwny wszystkich interesentdez wzgidu na
ich obywatelstwo, narodow6, ptet, rag, pochodzenie etniczne lub spoteczne, wiekyk,
religie lub wyznanie, przekonania polityczne, posiadatasna¢, niepetnosprawrig, stan
zdrowia lub sytuaejrodzinm, orientacg seksualg, czy te: jakgkolwiek inng okoliczna¢.

Art. 11. [Zasada wspoétmierndci]

1. Pracownik samoedowy, w toku podejmowanych zadaapewnia, aby poglie dziatania
pozostaty wspétmierne do obranego celu.

2. Pracownik samogdowy unika ograniczania praw interesantom lub rdddda na nich
obcigzen niewspotmiernych do celu prowadzonych daiatanagc na uwadze wywaenie
interesu strony i ogo6lnego interesu publicznego.

Art. 12. [Zasada odpowiedzialndci]

1. Pracownik samoedowy ponosi odpowiedzialdé za decyzje idziatania, nie unikaj
trudnych rozstrzygrt, a w procesie zagdzania powierzonym mgkiem i $rodkami
publicznymi, winien wykazywanalezyta starannéc i gospodarng.

2. Pracownik samogdlowy pracuje sumiennie i ponosi odpowiedziainoza jakd¢
wykonywanej przez siebie pracy, niezalie od rangi zajmowanego stanowiska.

Art. 13. [Zasada jawnaici postepowania]

1. Postpowanie pracownika samadowego, w ramach wykonywania zagdgest co do zasady
jawne. Wszelkie wyiczenia jawnéci postpowania musz mie¢ podstaw w przepisach
prawa.

2. Pracownik samorglowy udosgpnia obywatelom informacje, ktére magtatus informaciji
publicznej, zgodnie z zasadami atomymi w ustawach.

Art. 14. [Zasada dyskrecji i ochrony prawa wiasnéci]

1. Pracownik samoedowy ma bezwzgdny obowizek poszanowania god§w kazdego
interesanta, jego praw, débr osobistych oraz wkasna w przede wszystkim zapewnienia
poufndgci w zakresie danych osobowych i innych informagji,ktérych dowiedziat si
w trakcie wykonywania swoich oboyakow.



2. Pracownik samoggdowy nigdy nie rozmawia przy kliencie o sprawachyich os6b, aswoje
miejsce pracy organizuje w sposobniemaliwiajacy powzicie informacji
chronionychprzez osoby postronne oraz gwaragityjosobie korzystagej z ustug
Urzedu dyskregj i ochrorg informaciji.

Art. 15. [Zasada podnoszenia jakéci §wiadczonych ustug]

Pracownik samogdowy dba o podwiszanie kwalifikacji zawodowych tak, by swym
profesjonalizmem gwarantowawysolky jakos¢é swiadczonych ustug oraz przyczyhiasic do
zadowolenia klientéw Ukdu.

Art. 16. [Zasada uprzejmaci i zyczliwosci]

1. Pracownik samordowy ma obowizek traktowd klientow Urzdu z zachowaniem zasad
kultury i dobrego wychowania.

2. Pracownik samoezlowy zatatwia spraw bez zlgdnych emocji, z wisciwg wrazliwoscia,
majac na uwadze wiek strony, zdol#orozumienia skomplikowanych przepiséw i procedur,
ewentualg niepetnosprawni@ oraz prywatnge.

Art. 17. [Zasada godnego zachowania w miejscu pradypoza nim]

1. Pracownik samordlowy dba o dobre stosunki ¢dizyludzkie, przestrzega zasad poprawnego
zachowania wiiwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistekter miejscu pracy, jak
i poza nim.

2. Pracownik samogdowy podczas wykonywania obakoéw stzbowych dba o estetyczny
wyglad zewrtrzny, w tym o stosowny ubiér, odpowiagdey powadze Uralu
i okolicznasciom wykonywanej pracy. Ubior i wygll musz mie¢ charakter stzbowy
i winny budzt zaufanie klientéw Urgdu.

ROZDZIAL TRZECI

SWIADOMO SC ANTYKORUPCYJNA
| PRZEJRZYSTOSC POSTEPOWANIA

Art. 18. [Zakaz przyjmowania korzysci]

Pracownik samoedowy ma obowjzek odmawié wszelkiego rodzaju dziadenaraajacych na zarzut
niezgodnéci z prawem lub uczciwseig - w szczegdlnai nie mae godzt sie na przyjmowanie
posrednich ani bezpmednich korzyci majtkowych w postaci piendzy, ustug, obietnic ani wadnej
innej formie szczegdlnie, gdy rama przy pomocy zdrowego raziku stwierdzt lub przewidzié, ze
prezent ma na celu wptyie na podejmowane przez gunika dziatania zawodowe albo stanéwi
za nie rekompensat

Art. 19. [Zakaz naduzywania stanowiska]

1. Pracownik samogdowy nie mae w zwizku z wykonywaniem czyngoi stuzbowych
wykorzystywa& stanowiska sttbowego do zatatwiania wlasnych interesow, prywatnyc
interesOw 0sOb trzecich oraz nie reotake czerpa zadnych korzyci majptkowych
w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

2. Pracownik samogdowy nie powinien sywac stuzbowej skrzynki poczty elektronicznej do
zalatwiania spraw prywatnych ani powolyvagic na stanowisko sibowe w sytuacjach
nieoficjalnych.



Art. 20. [Pierwszaistwo interesu publicznego]

Pracownik samogdowy powinien wybier& rozwigzania najkorzystniejsze dla cafej spotecmno
lokalnej Gminy C¢zkowice z poszanowaniem praw 0sob trzecich.

Art. 21. [Przeciwdziatanie sytuacjom korupcjogennynj

Pracownik samogdowy nie mae wykonywa& zagé¢, ktore pozostawalyby w sprzecZob z jego
obowigzkami albo moglyby wywolka podejrzenie o stronniczé jakakolwiek interesown&s lub
korupcg.

ROZDZIAL CZWARTY

REPREZENTOWANIE URZ EDU | KREOWANIE
WIZERUNKU URZ EDNIKA

Art. 22. [Etos urzednika]

Pracownik samoggdowy, zarébwno w trakcie wykonywania czysobstuwzbowych, jak te w zyciu
prywatnym winien mié na uwadze ziswym postpowaniem wspoéttworzy wizerunek Widu.

Art. 23. [Ostroznos¢ wyrazania opinii]

Pracownik samorgdowy swg opinie w sprawach naf@cych do Urzdu wyraa w sposob
powsciagliwy i rozwazny, unikapc stwierdzé, ktére w jakikolwiek sposéb naruszatyby powszeehni
akceptowane zasady dobrego zachowania.

Art. 24. [Dbatosé¢ o dobre imie urzedul]

Pracownik samorglowy w kontaktach zewtrznych dba o dobre imi Urzedu, dementujc
informacje nieprawdziwe ani nie rozpowszechnia fimfacji niesprawdzonych, szkagzch opinii
Urzedu i jego pracownikow.

Art. 25. [Doskonalenie pracy]

1. Pracownicy samogzlowi §3 zatrudniani, awansowani i wynagradzani w oparcjurzestanki
merytoryczne, tj. kwalifikacje i umigjnosci zawodowe.

2. Pracownicy samogdlowi rozwijap swoje kompetencje i wiedzzawodow, potrzebne do
wykonywania obowjzkow, a Urzad stwarza im po temu natbwosci.

3. Pracownicy samoszlowi dgzg do biezgcej znajoméci przepisdbw prawnych oraz
merytorycznych i prawnych okoliczég prowadzonych spraw.

ROZDZIAL Pl ATY
MONITORING KODEKSU ETYKI

Art. 26. [Monitoring i nadzor]

1. Za prowadzenie monitoringu i dokonywanie praddw Kodeksu odpowiedzialny jest
wyznaczony pracownik, ktéry odpowiada za przygotowa ocer ankiet dla pracownikéw
i dla klientow Urzdu oraz przedtzenie raportu po zakazeniu okresu ankietowania.

2. Analiza i ocena ankiet odbywaesiraz w roku. Informacja z analizy jest przedstanaia
Burmistrzowi, za pé&rednictwem Sekretarza Gminy, a rgstie oméwiona na naradzie
z pracownikami Urgdu.

3. Nadzér nad realizagjmonitoringu sprawuje Sekretarz Gminy.



Art. 27. [Cele monitoringu]

1. Podstawowym celem monitoringu, o ktdrym mowa w 28t. jest upowszechnianie jegostiie
wsréd pracownikdéw samogdowych oraz kreowanie postaw etycznych.

2. Celem monitoringu Kodeksu jest takpopularyzacja jego #ei wsrdéd spotecznéei lokalnej
i uzyskanie jej opinii o0 dokumencie — w szczegéti@pinii dotyczcej zasadr&ei przyjecia
Kodeksu i stosowania zawartych w nim zasad przazqwnikéw Urzdu.

Art. 28. [Monitoring Kodeksu przez obywateli]

Obywatele mog wyraza¢c opinic o pracy Urgdu za pérednictwem ankiet wytmnych
w Sekretariacie Ugrdu oraz umieszczonych na stronach internetowychdurz

ROZDZIAL SZOSTY
PRZEPISY KONCOWE

Art. 29. [Moc prawna kodeksu]

=

Kodeks jest dokumentem gdowym wigzacym wszystkich pracownikdéw samgdowych.

2. Kazdy pracownik samogzlowy winien zapoznasi¢ z treciag Kodeksu przyja¢ go do
stosowania, potwierdzgj to aGwiadczeniem. @wiadczenie dajcza s¢ do akt
osobowych pracownika.

3. Po zapoznaniu sii przyjeciu Kodeksu przez pracownikéw samgitawych, jego tr& podana

zostaje do publicznej wiadorm.

Art. 30. [Naruszenie norm kodeksu]

Postanowienia niniejszego Kodeksu narusza pracosanioradowy, ktéry wskutek pospowania,
zarGwno w miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykujeat¢ zaufania niezédnego przy realizacji zada
publicznych lub narusza wa# i zasady, o ktorych mowa w Kodeksie.

Art.31. [Odpowiedzialnosé z tytutu nieprzestrzegania zasad kodeksowych]

Pracownicy samoszlowi za nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu panaxipowiedzialnét
porzadkows i dyscyplinara przewidziam przepisami Kodeksu Pracy.

Art.32. [Zmiany w Kodeksie]

Wprowadzenie zmian w niniejszym Kodeksie jestzlimee w drodze zargdzenia Burmistrza,
dziatapcego w ramach przystugigych mu kompetencji oraz na uzasadniony wniosekonip
Sekretarzowi Gminy przez co najmniej 10 pracownikinellegajcych regulacjom kodeksowym.



Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 299/2012

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialda porzdkowej i dyscyplinarnej dwiadczam,
ze zapoznatem siz postanowieniami Kodeksu Etyki Pracownikow Samadozvych Urzdu

Gminy Ckzkowice i zobowazuje si¢ do przestrzegania zasad z niego wynigggh.

miejscowos¢, data podpis pracownika



