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» BadZ Zawsze obiektywny i swiadomy tego, co robisz. Poczuwaj si¢ do odpowiedzialnosci nie
tylko za to, co by/o twoim bezposrednim udziafem, lecz rowniez za wszystko to, na co mogles
mie¢ wplyw”

(J. Filek, Etyczne aspekty dziafalnosci samor zgdu terytorialnego, Krakéw 2004, s. 52)

K odeks Etyki Pracownikow Samor zadowych
Urzedu Gminy W agrowiec

Kodeks Etyki jest zbiorem norm i zasad, ktdérymi powinni si¢ kierowat zatrudnieni w
Urzedzie Gminy Wagrowiec pracownicy, bez wzgledu na rodzaj zawarte) umowy o pracg
oraz zajmowane stanowisko. Normy i zasady opiergja Si¢ na podstawowych wartosciach
moralnych takich jak: sprawiedliwosé¢, uczciwosé, lojalnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosc,
godnos¢, szacunek dla innych. Celem kodeksu jest sprecyzowanie wartosci i standarddw
zachowania pracownikow samorzadowych petniacych stuzebna role w stosunku do obywateli
i obowiazujacego prawa.

=

Rozdziat |
Zasady ogolne

§1

Kodeks Etyki pracownikow samorzadowych Urzedu Gminy Wagrowiec zwany dal€)
»Kodeksem Etyki”, wyznacza wartosci i standardy postepowania, ktérych w kontaktach
zarobwno z klientem indywidualnym jak i instytucjami winni bezwzglednie przestrzega
pracownicy Urzedu Gminy Wagrowiec w zwiazku z wykonywaniem przez nich swoich
obowiazkow stuzbowych.

Ninigjszy Kodeks wspiera pracownikow samorzadowych w prawidtiowym wypetnianiu
tych standardéw zgodnie z oczekiwaniami i przy akceptacji spotecznosci lokalnej.
Informuje obywateli o standardach postepowania, jakich maja prawo oczekiwa od
pracownikow Urzedu.

§2
Wskazane w Kodeksie Etyki zasady i wartosci etyczne sa stosowane przez pracownikow
podczas wypetnianiaprzez nich codziennych obowiazkdw.
W rozumieniu Kodeksu pracownikiem jest kazda osoba zatrudniona w Urzedzie Gminy
Wagrowiec, bez wzgledu na podstawe nawiazaniastosunku pracy.



Rozdziat |1
Wykonywanie obowigzkow

§3
Pracownik samorzadowy traktuje pracg jako stuzbe publiczna i przy realizacji zadan ma
zawsze nawzgledzie dobro wspdlnoty samorzadowej, aw szczegolnosci:

1) dziata zgodnie z zasada praworzadnosci, stosuje procedury wynikajace z przepisow
prawa powszechnie obowiazujacych oraz obowiazujacych wewnetrznych procedur;

2) wykonuje powierzone mu zadania wytacznie w oparciu 0 obiektywna oceng stanu
faktycznego oraz obowiazujace przepisy, stawigjac interes publiczny ponad interes
osobisty;

3) nie uchyla si¢ od podejmowania decyzji oraz nie unika przyznania si¢ do wiasnej
pomy#ki;

4) lojanie i rzetelnie realizuje cele wspdlnoty samorzadowej bez wzgledu na wiasne
przekonaniai poglady polityczne;

5) zachowuje tajemnicg stuzbowa w zakresie przewidzianym przez prawo, nie ujawnia
informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla osobistych korzysci;

6) zachowuje w tgiemnicy dane osobowe, do ktérych uzyskat dostep w zwiazku
z wykonywaniem czynnosci stuzbowych i chroni je w sposob przewidziany
przepisami prawa;

7) zgtasza watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci decyzji podejmowanych
w Urzedzie bezposredniemu przetozonemu lub w przypadku braku reakcji
odpowiednim organom;

8) pracuje sumiennie, rzetelnie i doktadnie, dazac do osiagniccia najlepszych rezultatdw
swojej pracy i maac na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie
powierzonych mu zadan;

9) ponosi odpowiedzialnos¢ zajakos¢ i zakres czynnosci, ktdre zleca lub wykonuije;

10) przeciwstawia si¢ praktykom dyskryminujacym osobg, badz grupg osob, a nadto
traktuje wszystkie osoby w sposob bezstronny bez wzgledu na okolicznosci;

11) zgodnie z prawem i dyscyplina finansow publicznych, racjonalnie, oszczednie
i efektywnie gospodaruje majatkiem gminy i srodkami publicznymi, a nadto jest
zawsze gotow do rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie;

12)jest lojalny wobec swoich zwierzchnikéw, gotéw do wykonywania stuzbowych
polecen w sposob gwarantujacy poszanowanie prawa i ograniczajacy mozliwosé
popetnienia pomytek;

13)jest gotéw do natychmiastowego usuwania skutkdw popetnionych btedéw;

14) dotrzymuje terminéw przewidzianych prawem oraz wiasnych zobowiazan, ktore
przyjat.

Rozdziat |11
Postawa pracownika samor zadowego wobec inter esanta

§4
Pracownik samorzadowy w bezposrednich kontaktach z interesantem:



1.
2.

1) starasi¢ pomoc w szybkim i sprawnym zatatwieniu czynnosci administracyjnych;

2) rozpatruje i rozstrzyga wnoszone sprawy, wnioski i skargi w sposdb bezstronny
i obiektywny;

3) decyzjei ich uzasadnienia przygotowywane przez pracownika sa jednoznaczne w swej
tresci i napisane zrozumiatym jezykiem;

4) wyczerpujaco informuje interesantbw o mozliwosciach odwotywania si¢ od
niekorzystnych dlanich decyzji i postanowien;

5) dziata niezaleznie i uczciwie, przestrzegaac zasady rownego traktowania
interesantow,

6) powinien powstrzymac sie od wszelkiego nieusprawiedliwionego i nieréwnego
traktowania pojedynczych osdb ze wzgledu na ich narodowos¢, pte¢, rase, kolor skory,
pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie,
przekonania polityczne Iub inne przekonania, przynaleznos¢ do mnigszosci
narodowej, posiadana wtasnosé¢, urodzenie, niepetnosprawnosé, wiek lub preferencje
seksualne;

7) udostgpnia mieszkancom zadane przez nich informacjei umozliwia dostgp do
publicznych dokumentow zgodnie z przepisami prawa;

8) odpowiadgjac na korespondencje, rozmowy telefoniczne i poczte elektroniczna
pracownik stara si¢ by¢ mozliwie nabardziej pomocny i udziela odpowiedzi na
skierowane do niego pytaniaw sposob jasny i wyczerpujacy;

9) dziataw sposdb otwarty, uzywajac jezyka dostepnego i zrozumiatego dla wszystkich
mieszkancow, niezaleznie od ich wieku i wyksztatcenia;

10)zachowuje w taemnicy informacje uzyskane podczas trwania procedury
administracyjnej i po jg zakonczeniu;

11) zachowuje schludny wyglad, ubiergac si¢ skromnie i bez ekstrawagancji,
odpowiednio do specyfiki pracy w Urzgdzie.

§5
Pracownik samorzadowy dba o dobre stosunki migdzyludzkie, przestrzega
zasad dobrego wychowania wtasciwych cztowiekowi o wysokig kulturze osobistej.
Pracownik swoja postawa w miejscu pracy i poza nim nie powoduje obnizenia autorytetu
pracownika samorzadowego i wiarygodnosci Urzedu Gminy Wagrowiec.
Wykazuje powsciagliwosé w publicznym wypowiadaniu pogladéw natemat pracy swego
Urzedu oraz innych urzeddw administracji publiczne.

Rozdziat 1V
Rozw¢j i kompetencje pracownikow samor zadowych

§6
Pracownik samorzadowy dba o rozwdj wiasnych kompetencji, wiedzy i kultury osobistej.
Pracownik samorzadowy w szczegdlnosci:
1) rozwija wiedz¢ zawodowa niezbgdna do jak najlepszego wykonywania pracy
w Urzedzie oraz umiegjetnosci zawodowe, w szczegolnosci poprzez samoksztatcenie
i udziat w szkoleniach;
2) dazy do petnej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych
okolicznosci spraw;



3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

jest otwarty na wspOtprace i korzystanie z doswiadczenia i wiedzy zwierzchnikow,
kolegbw i podwiadnych, a w przypadku braku wiedzy specjalistycznej, do
korzystania z pomocy ekspertow;

zawsze jest przygotowany do jasnego, merytorycznego i prawnego, uzasadnienia
wiasnych decyzji i Sposobu postgpowania;

relacje stuzbowe opiergja sic na wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku,
pomocy oraz dzieleniu si¢ doswiadczeniem;

w wykonywaniu wspolnych zadan administracyjnych dba o ich jakos¢ merytoryczna
i 0 dobre stosunki miedzyludzkie;

jezeli w sprawie sa wyrazane zréznicowane opinie, dazy do uzgodnien opartych na
rzeczowej argumentacji;

jest zyczliwy ludziom, zapobiega napigciom w pracy i roztadowuje je, przestrzega
zasad dobrego zachowanig;

w razie potrzeby stuzy rada oraz wiedza merytoryczna zardwno wspotpracownikom,
jak 1 interesantom.

Rozdziat V
Przejrzystosé postepowania i zapobieganie korupcji

§7

Pracownik samorzadowy stara sig, aby jego postgpowanie byto jawne, zrozumiate,
akceptowane przez wspdlnote samorzadowa i wolne od wszelkich podejrzen,
aw szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

nie dopuszczado podejrzen o zwiazek migdzy interesem publicznym i prywatnym;
pracownik samorzadowy na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, nie wykonuje zaj¢¢ (niezaleznie od podstawy prawnej ich
wykonywania lub nie zwiazanych z istnieniem jakiegokolwiek stosunku prawnego)
pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowiazkdéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub
interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z przepisow
prawa;

w prowadzonych sprawach administracyjnych roéwno traktuje wszystkie strony,
nie ulegajac zadnym naciskom i nie przyjmuje zadnych zobowiazan wynikajacych
z pokrewienstwa, zngjomosci, pracy lub przynaleznosci;

wystrzega si¢ promowaniajakichkolwiek grup interesu;

w wykonywaniu zadan i obowiazkéw stuzbowych jest neutralny politycznie, nie
manifestuje publicznie w migjscu pracy swoich pogladéw i sympatii politycznych;

nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktérej on lub bliski cztonek jego
rodziny miatby jakikolwiek interes finansowy;

nie wykorzystuje informacji pozyskanych przy wykonywaniu czynnosci
stuzbowych dla osiagniecia wiasnych Kkorzysci, zardbwno osobistych, jak
i materialnych;

przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych kieruje si¢ wytacznie interesem
wspdlnoty samorzadowej i nie doszukuje si¢ mozliwosci osiagnigcia korzysci



=

osobistych lub materialnych, ani nie dziata w interesie prywatnym osob lub grupy
0s0b;

9) ujawniawszelkie proby marnotrawstwa srodkéw publicznych, naduzywaniawiadzy
lub korupcji i zgtasza je swoim przetozonym.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§8
Pracownik zobowiazany jest przestrzegac Kodeksu Etyki i kierowa¢ si¢ jego zasadami.
Pracownik ponosi odpowiedzialnosci porzadkowa i dyscyplinarna za naruszenie zasad
Kodeksu Etyki.
Wszyscy pracownicy skladaja oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki
niezwtocznie po jego wejsciu w zycie. Oswiadczenia dotacza si¢ do akt pracowniczych.
Pracownik sktada oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki niezwlocznie po
zawarciu pierwszej umowy o prace. Oswiadczenie dotacza si¢ do akt pracowniczych.

Wjt
/-1 Przemystaw M ajchrzak
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NAZWISKO ..o e
SEANOWISKO .. e e e e e e e e e e e e,

Komoérkaorganizacyjna...........cccooeevieeennn.

OSWIADCZENIE

Uprzedzonaly o odpowiedzianosci porzadkowe] i dyscyplinarnej oswiadczam, ze
zapoznatam/em si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki pracownikéw samorzadowych Urzedu
Gminy Wagrowiec i zobowiazujg Sig¢ do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

(data) (pOdeS)

Wjt
/-1 Przemystaw M ajchrzak



