ZARZADZENIE NR 69/12
WOJTA GMINY GRODEK

z dnia 8 sierpnia 2012 r.

w sprawie Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Groédek

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591, 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz.
1806, 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, 2005 r. Nr
172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr
138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr
157, poz. 1241, 2010 r. Nr 28 poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675, 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr
117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887, Nr 217, poz. 1281, 2012 r. poz. 567) zarzagdzam, co
nastgpuje:

§ 1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej iefektywnej kontroli zarzadczej
wprowadzam Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Grodek (zwany dalej "Kodeksem Etyki"),
stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Grodek uznajg za wigzace zasady zawarte w Kodeksie Etyki
poprzez ztozenie oswiadczenia, wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Kazdy nowozatrudniony pracownik sktada o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki
niezwlocznie po zawarciu pierwszej umowy o pracg.

3. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki dotacza si¢ do akt pracowniczych.

§ 3. Postepowanie w przypadku stwierdzenia nieprzestrzegania Kodeksu Etyki okre$la procedura,
stanowigca zalgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Traci moc zarzadzenie Nr 48/05 Wojta Gminy Grodek z dnia 15 grudnia 2005 r. w sprawie Kodeksu
Postepowania Etycznego Pracownikéw Urzedu Gminy Grodek.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 69/12
Wojta Gminy Grodek
z dnia 8 sierpnia 2012 1.

Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Gréodek

Kodeks Etyki Pracownikow Urzedu Gminy Grodek, zwany dalej ,,Kodeksem Etyki”, okresla
podstawowe zasady, ktore identyfikuja role spoteczng i odpowiedzialnosé etycznag podczas wykonywania
zadan shuzbowych w miejscu pracy, atakze poza nim. Kodeks Etyki jest oparty na fundamentalnych
wartosciach: uczciwos$ci, sprawiedliwos$ci, szacunku, prawdzie, godnosci i lojalnosci.

Celem Kodeksu jest sprecyzowanie wartosci i standardow zachowania pracownikow samorzadowych,
zwigzanych z pelnieniem przez nich obowigzkow, zebranie ich w postaci katalogu oraz poinformowanie
klientow Urzedu Gminy Groédek o standardach zachowania, jakich maja prawo oczekiwaé od
pracownikéw samorzagdowych.

Rozdzial 1.
ZAKRES OBOWIAZYWANIA

§ 1. 1. Kodeks Etyki obejmuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Grodek.

2. Kazdy pracownik jest osobiscie odpowiedzialny za przestrzeganie zasad okre$lonych w Kodeksie
Etyki.

Rozdzial 2.
ZASADY OGOLNE
Zasada shuzby publicznej

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

2. Pracownik samorzadowy traktuje prace jako shuzbe publiczng, na zajmowanym stanowisku shuzy
panstwu 1 spotecznosci lokalnej, wykonuje powierzone zadania, przestrzegajac porzadku prawnego
i chronigc uzasadnione interesy kazdej osoby, a w szczeg6lnosci:

1) dziala tak, aby jego dziatania mogly by¢ wzorem praworzadnosci i prowadzily do poglebienia zaufania
mieszkancow do administracji samorzadowej i wltadz Gminy Grodek;

2) wykonuje jg z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem godnosci wtasnej;

3) pamigta, ze swoim postgpowaniem daje swiadectwo o Gminie Grodek i jej organach oraz wspottworzy
wizerunek administracji samorzadowej;

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

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

Zasada profesjonalizmu
§ 3. 1. Pracownik samorzadowy pelni obowigzki wramach prawa idziala zgodnie zprawem.
Podejmowane przez niego rozstrzygniecia idecyzje posiadaja podstawe prawna, ich tre$¢ jest zgodna

z obowigzujacymi przepisami prawa, zawierajg uzasadnienie oraz informacj¢ o mozliwosci zlozenia
odwotania.

2. Pracownik samorzadowy wykonuje obowiazki rzetelnie, z dochowaniem najwyzszych standardéw
starano$ci, wykorzystujac w sposéb najlepszy swojg wiedze i umiej¢tnosci, a w szczegodlnosci:

1) pracuje sumiennie, dazac do osiagnigcia jak najlepszych rezultatow 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 obowigzki realizuje aktywnie, z najlepsza wola
1 wiedzg;

3) nie uchyla si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz odpowiedzialnosci za swoje postgpowanie;

4) wie, ze interes publiczny wymaga dziatan rozwaznych, ale skutecznych irealizowanych w sposob
zdecydowany;

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

6) dotrzymuje zobowiazan, kierujac si¢ prawem i przewidzianym trybem dziatania;

7) racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodaruje gminnym majatkiem i srodkami publicznymi, bedac
gotowy do rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie.

Zasada bezstronnosci
§ 4. Pracownik samorzadowy jest bezstronny w wykonywaniu zadan i obowigzkow, a w szczego6lnosci:

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

2) nie podejmuje prac, ani zaje¢ kolidujacych z petnionymi obowiazkami stuzbowymi;

3) nie przyjmuje zadnej formy zaptaty za publiczne wystapienia, gdy majg one zwigzek z zajmowanym
stanowiskiem lub wykonywang pracg stuzbows;

4) w prowadzonych sprawach rowno traktuje wszystkich uczestnikow, nie ulega Zzadnym naciskom, nie
przyjmuje zadnych zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa lub znajomosci;

5) od uczestnikow prowadzonych spraw nie przyjmuje zadnych korzys$ci materialnych lub osobistych, ani
obietnic takich korzysci;

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

7) dochowuje tajemnicy ustawowo chronionej, zarowno w trakcie, jaki po zakonczeniu zatrudnienia.
Zasada godnoSci urzedniczej

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

1) reprezentuje wysoki poziom kultury osobiste;j;
2) zachowuje si¢ godnie zar6wno w miejscu, jak i poza miejscem pracy;
3) odnosi si¢ w sposob zyczliwy i uprzejmy do klientow Urzgdu oraz wspotpracownikow;

4) jest lojalny wobec Urzedu i zwierzchnikow, gotéw do wykonywania sluzbowych polecen w sposob
gwarantujacy poszanowanie prawa i ograniczajacy mozliwos¢ popehienia pomytek;

9) wykazuje powsciagliwos$¢ irozwage w publicznym wypowiadaniu pogladow na temat pracy swego
Urzedu oraz innych urzedow i organdéw panstwa.

Rozdzial 3.
WYKONYWANIE ZAWODU URZEDNIKA SAMORZADOWEGO
Zajecia niedopuszczalne; konflikt interesow

§ 6. 1. Pracownik samorzadowy nie podejmuje prac ani zaje¢ kolidujacych zjego obowigzkami
sluzbowymi lub wywotujacych podejrzenie o mozliwos¢ 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 mogace naraza¢ go na opinie o uzyskiwaniu korzysci
w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.
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3. Pracownik zobowigzany jest do powiadomienia swego przetozonego o kazdym przypadku istnienia
okoliczno$ci mogacych wywota¢ watpliwosci co do bezstronno$ci pracownika, celem wylaczenia go od
zatatwienia danej sprawy.

Rozwdj zawodowy
§ 7. Pracownik samorzadowy dba o rozwdj wlasnych kompetencji, a w szczegdlnosci:
1) rozwija wiedze zawodowa, potrzebng do jak najlepszego wykonywania pracy w Urzedzie;

2)dazy do pelnej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych iprawnych okoliczno$ci
spraw;

3) jest otwarty na wspolprace 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 iprawnego uzasadnienia wlasnych decyzji
1 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 staranno$ci chroni informacje podlegajace
ochronie prawnej, a w szczegolnosci:

1) organizuje swoje miejsce pracy w sposob uniemozliwiajacy powziecie informacji chronionych przez
osoby postronne oraz gwarantujacy klientom Urzgdu dyskrecje i ochrone informac;ji;

2) nie przekazuje wspotpracownikom informacji o zalatwianych sprawach indywidualnych, nie komentuje
tych spraw lub informacji uzyskanych w zawigzku zich rozstrzyganiem, chyba ze wymaga tego
merytoryczny sposob zatatwienia sprawy lub przyjete procedury postepowania;

3) powziete przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych informacje w zaden sposéb 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 wspdétmierne do obranego celu. Pracownik w szczegdlnosci unika
ograniczania praw jednostki lub nakladania na nig obcigzen, jezeli ograniczenia te lub obcigzenia bylyby
niewspotmierne do celu prowadzonych dziatan.

2. W toku podejmowanych dziatan pracownik zwraca uwage na stosowne wywazenie spraw oséb
prywatnych i ogdlnego interesu publicznego.

3.Z posiadanych uprawnien pracownik korzysta wylacznie dla osiagniecia celow, dla ktorych
uprawnienia te zostaty mu powierzone mocg odnos$nych przepisow.

3. Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien dla osiggnigcia celow, dla ktérych brak jest podstawy
prawnej lub ktore nie mogg by¢ uzasadnione interesem publicznym.

Kontakty z jednostka (klientem)

§ 10. W swoich kontaktach z jednostkg urzgdnik pozostaje ustugodawca, zachowuje si¢ wlasciwe 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, wrazliwoscig i cierpliwo$cia, uwzgledniajac
zdolno$¢ zrozumienia spraw urzedowych;

3) udzielajac informacji czyni to w sposob merytoryczny i wyczerpujacy, dazac do wyjasnienia wszelkich
istotnych dla klienta kwestii;
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4) jezeli pracownik nie jest wlasciwy w danej sprawie, kieruje klienta do pracownika wlasciwego;
5) dazy do mozliwe najszybszego zatatwienia sprawy.

Rozdzial 5.
STOSUNKI ZE WSPOLPRACOWNIKAMI I PRZELOZONYMI

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

1) wspotpracuja ze soba w atmosferze partnerstwa, dazac do jak najsprawniejszego zalatwienia spraw,
uwzgledniajac interes wspdlnoty samorzadowej oraz indywidualny interes jednostki;

2) respektuja wiedze i doswiadczenie wspdlpracownikdéw oraz szanujg ich czas i prace;

3) nie podwazajg i nie komentujag wobec klientow i 0sob postronnych decyzji swoich wspolpracownikoéw
1 przetozonych;

4) unikajg publicznych wypowiedzi na temat wspdtpracownikéw i pracy Urzedu, stawiajacych Urzad oraz
osoby tam pracujace w ztym $wietle lub podwazajace zaufanie wobec pracownikéw samorzadowych.
O zauwazonych nieprawidtowosciach informujg w pierwszwej kolejnosci osobe zainteresowana oraz jej
przetozonego;

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

§ 12. Osoby na stanowiskach kierowniczych majg szczegélny obowiazek dbatosci o przestrzeganie
najwyzszych norm uczciwosci i rzetelnosci, a w szczegdlnosci:

1) tworzg i podtrzymuja klimat przejrzystego postepowania oraz wzajemnego szacunku;
3) zapewniajg wlasciwe zrozumienie i przestrzeganie postanowien Kodeksu Etyki;

4) dokunuja ocen personalnych wylacznie na podstawie kryteriow merytorycznych, w tym posiadanych
kwalifikacji i umiejetno$ci zawodowych, gwarantujac rownos¢ szans kobiet 1 mezczyzn;

5) nie demonstruja swoich przekonan politycznych oraz nie uzalezniaja od nich swoich decyzji, w tym
w zakresie doboru i awansu kadr;

6) ukierunkowujg dziatania w sytuacjach wymagajacych szczegdlnego procesu decyzyjnego lub
naprawczego.

Rozdzial 6.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 13. Stuzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownikéw samorzgdowych
poszanowania Konstytucji i prawa oraz stawiania interesu publicznego ponad interes osobisty. Obywatele
oczekuja od pracownikow samorzadowych wysokich standardéw etycznych zachowan. Majac na wzgledzie
powyzsze — pracownicy samorzgdowi Urzgedu Gminy Grodek, winni dazy¢ do pelnej realizacji
zapiséw Kodeksu Etycznego.

§ 14. W celu poinformowania zainteresowanych o0s6b o standardach etycznych obowigzujacych

pracownikéw Urzedu, Kodeks Etyczny podany jest do publicznej wiadomosci na oficjalnej stronie
internetowej Gminy Grédek oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Grodek.
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 69/12
Wojta Gminy Grodek

z dnia 8 sierpnia 2012 r.

(Stanowisko)

OSWIADCZENIE

Uprzedzona / uprzedzony* o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej
oSwiadczam, ze zapoznalam si¢ / zapoznalem si¢* z postanowieniami Kodeksu Etyki
Pracownikéw Urzedu Gminy Grodek i zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania zasad z niego

wynikajacych.

(data 1 podpis)

* skresli¢ odpowiednio
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 69/12
Wojta Gminy Grodek
z dnia 8 sierpnia 2012 1.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU STWIERDZENIA NIEPRZESTRZEGANIA
KODEKSU ETYKI

1. Za naruszenie postanowien Kodeksu Etyki pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ karng lub
porzadkowa, o ile przepisy prawa tak stanowia.

2. Obowigzkiem kazdego pracownika jest reagowanie na kazdy przejaw naruszenia lub zagrozenia
naruszenia postanowien Kodeksu Etyki.

3. Osoby zajmujgce stanowiska kierownicze majg szczegélny obowigzek biezacego czuwania nad
przestrzeganiem norm zawartych w Kodeksie Etyki oraz podejmowania dzialan zapobiegajacych ich
naruszeniu, a w przypadku stwierdzenia naruszenia - dziatan je eliminujacych i dezaprobujacych.

4. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze, wtym w szczegolnosci Wojt oraz Sekretarz, maja
obowigzek wszechstronnego i wnikliwego rozpatrzenia kazdej informacji o naruszeniu lub podejrzeniu
naruszenia norm etycznych zawartych w Kodeksie.

5.Kazdy pracownik powienien zwrdci¢ kolezenska uwage innemu pracownikowi, w przypadku
nieetycznego zachowania, naruszajacego dobre obyczaje i stosunki mi¢dzyludzkie, zarowno w odniesieniu
do klientow Urzedu, jak iwspotpracownikow. O powtarzajacych si¢ przypadkach naruszen pracownik
zawiadamia bezposredniego przetozonego.

6. Pracownik, ktory powzigl informacj¢ o naruszeniu lub realnej mozliwo$ci naruszenia postanowien
Kodeksu Etyki, stanowiacych jednoczesnie naruszenie prawa powszechnie obowigzujacego, ma obowigzek
niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie bezposrednioego przelozonego, Sekretarza lub Wojta. Bezposredni
przetozony lub Sekretarz, po przeprowadzeniu wstepnych wyjasnien, przekazuje pozyskane informacje
Wojtowi celem podjecia dziatan wskazanych w pkt 8.

7. W przypadku naruszenia norm etycznych, dotyczacych dobrych obyczajow i stosunkow
mig¢dzyludzkich, nienoszacego znamion naruszenia prawa powszechnie obowiazujacego, bezposredni
przetozony po powzigciu informacji o naruszeniu, przeprowadza z pracownikiem rozmowe, w ktorej
wskazuje zakres nieprawidlowych zachowan oraz wyraza dezaprobatg dla takich zachowan. W przypadku
powtdrzenia si¢ podobnych zachowan okoliczno$¢ ta powinna zosta¢ uwzgledniona przy okresowej ocenie
pracownika.

8. W przypadku naruszenia norm etycznych, bedacego jednocze$nie naruszeniem powszechnie
obowigzujacego prawa:
a) Wojt podejmuje czynnosci okre§lone w art. 109 - 113 Kodeksu pracy, jezeli nieetyczne zachowanie
wyczerpuje przestanki okreslone w art. 108 Kodeksu pracys;

b) Wojt zawiadamia wlasciwe organy, jezeli nieetyczne zachowanie wyczerpuje znamiona przestepstwa lub
wykroczenia, okreslone w przepisach prawa.

9. Na wniosek pracownikow, Wajt powotuje sposrod pracownikoéw Urzedu, trzyosobowa Komisje Etyki,
bedaca organem opiniodawczym i doradczym w sprawach o naruszenie Kodeksu Etyki.
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