Zatacznik do Zarzadzenia Nr 100/2025 Burmistrza
Gminy i Miasta Gryféw Slaski z dn. 16.10.2025 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

URZEDU GMINY | MIASTA GRYFOW SLASKI

PREAMBULA

Majgc na wzgledzie dazenie do ciggtego doskonalenia sposobow wykonywania zadan
publicznych, podniesienie jakosci pracy oraz zwiekszenie zaufania spoteczenstwa do
administracji publicznej, ustanawia sie¢ Kodeks Etyki Pracownikow Samorzadowych Urzedu
Gminy i Miasta Gryféw Slaski.

Niniejszy Kodeks oparty jest na podstawowych i uniwersalnych wartosciach: uczciwosci,
sprawiedliwosci, szacunku, prawdzie, godnosci i lojalnosci. Jest zbiorem zasad dobrej praktyki
administracyjnej i wartosci etycznych, okreslajagcych sposdéb postepowania i zachowania
pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Gryféw Slaski na rzecz realizacji zadan publicznych.

Celem stosowania Kodeksu jest wzmacnianie postawy etycznej pracownikéw, profesjonalne
i skuteczne zatatwianie spraw administracyjnych przez Urzad Gminy i Miasta Gryféw Slaski oraz
urzeczywistnianie wizji uczciwej, otwartej, przyjaznej i nowoczesnej administracji.

ROZDZIAL |
ZASADY OGOLNE
Art. 1. Postanowienia wstepne
Ilekro¢ jest mowa o:
1. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta Gryfow Slaski,
2. Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy i Miasta Gryféw Slaski,
3. Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy i Miasta Gryféw Slaski

4. Pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy
i Miasta Gryféw Slaski posiadajgca status pracownika samorzadowego, o ktérym mowa w art.1
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

5. Kodeksie - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki Pracownikéw Samorzadowych Urzedu Gminy
i Miasta Gryféw Slaski,

6. Kierowniku Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza zarzadzajacego Urzedem.
Art. 2. Podmiotowy zakres obowiazywania kodeksu

Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie.



Art. 3. Rzeczowy zakres obowigzywania kodeksu

Kodeks okresla zasady postepowania pracownikéw samorzgdowych w zwigzku z wykonywaniem
przez nich zadan publicznych.

Art. 4. Praca w Urzedzie jako stuzba publiczna

1.Pracownicy samorzadowi winni traktowac¢ swojg prace jako stuzbe publiczna, poprzez ktérg
wykonujg zadania na rzecz dobra wspoélnego.

2. Majac na uwadze charakter pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownicy samorzadowi wykonuja
powierzone obowigzki z zachowaniem norm prawnych, etycznych i moralnych, postepujac tak, by
jego dziatania mogty by¢ wzorem praworzadnosci i prowadzity do pogtebiania zaufania
mieszkancow do organdw gminy.

3. Pracownik samorzgdowy pamieta, ze swoim postepowaniem daje swiadectwo o Gminie
Gryfow Slaski i jej organach oraz wspottworzy wizerunek administracji samorzadowe;j.

ROZDZIAL 11
ZASADY POSTEPOWANIA
Art. 5. Katalog zasad
Pracownik samorzadowy przy wykonywaniu swoich obowigzkdw kieruje sie zasadami:

a) praworzadnosci,

b) bezstronnosci i obiektywizmu,

c) uczciwosci i rzetelnosci,

d) wspétpracy i lojalnosci,

e) niedyskryminowania,

f) wspdtmiernosci,

g) odpowiedzialnosci,

h) jawnosci postepowania,

i) dyskrecji i ochrony prawa wtasnosci,
j) podnoszenia jakosci Swiadczonych ustug,
k) uprzejmosci i zyczliwosci,

l) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.
Art. 6. Zasada praworzadnosci

1. Pracownik samorzadowy dziata w oparciu o obowigzujace przepisy prawa powszechnego
i miejscowego.

2. Systematycznie poszerza swojg wiedze o obowigzujgcych przepisach i procedurach,
w szczegoblnosci tych, ktére dotycza jego zakresu obowigzkéw stuzbowych. Wykorzystujac
wszelkie dostepne zrédta gromadzi informacje o wszystkich zmianach, ktére mogtyby
dotyczy¢ spraw przez Urzad zatatwianych.



Art. 7. Zasada bezstronnosci i obiektywizmu

1. Pracownik samorzadowy dziata bezstronnie i niezaleznie, nie ulega zadnym wptywom
i naciskom, ktére moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem
publicznym.

2. Pracownik samorzgdowy ma obowigzek przedstawiania rzeczywistosci zgodnie z prawda,
niezaleznie od swoich przekonan i pogladdw politycznych.

3. Pracownik samorzadowy nie kieruje sie interesem osobistym i z wtasnej inicjatywy wytgcza
sie z postepowania, jezeli jego udziat w nim nie mdégtby by¢ obiektywny.

Art. 8. Zasada uczciwosci i rzetelnosci

1. Pracownik samorzgadowy wykonuje obowigzki uczciwie i rzetelnie, z szacunkiem dla innych
i poczuciem godnosci wtasnej.

2. Pracownik samorzadowy ma obowigzek odmawia¢ podejmowania wszelkiego rodzaju
dziatan, narazajgcych na zarzut niezgodnosci z prawem lub uczciwoscia.

3. Pracownik samorzgdowy zatatwia sprawy z nalezytg starannoscig, z zachowaniem
termindw wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa.

4. Pracownik samorzadowy uczciwie prezentuje swojg argumentacje w danej sprawie
i udziela informacji o przystugujagcym stronie prawie do odwotania sie od wydanego
rozstrzygniecia.

Art. 9. Zasada wspotpracy i lojalnosci

1. Pracownik samorzadowy powinien w sposéb wszechstronny i odpowiedzialny
wspotpracowacd z innymi pracownikami, majgc na uwadze osiaggniecie ustalonego celu, jakim
jest sprawne, skuteczne, zgodne z prawem i oczekiwaniami stron zatatwienie sprawy.

2. Pracownik samorzadowy posiadajgcy informacje istotne dla realizowanych zadan na innym
stanowisku pracy, udostepnia je niezwtocznie w ramach wspotpracy, o ile nie sg one
tajemnica stuzbowa, handlowa lub nie zostaty zakwalifikowane jako informacje niejawne.

3. Pracownik samorzgdowy jest lojalny wobec Urzedu, jako pracodawcy i zwierzchnikéw oraz
gotowy do wykonywania stuzbowych polecen.

4. Pracownik samorzgdowy w wykonywaniu obowigzkéw nie kieruje sie emocjami, jest gotéw
do przyjecia krytyki, uznania swoich btedéw i do naprawienia ich konsekwencji. Unika sytuacji
konfliktowych, w szczegdlnosci wynikajacych z podziatu obowigzkéw. Unika dziatan
wymierzonych w powage i autorytet przetozonego.

5. Pracownik samorzadowy udziela obiektywnych, zgodnych z najlepszg wolg i wiedzg porad
i opinii zwierzchnikom, wtacznie z oceng legalnosci i celowosci dziatan.

Art. 10. Zasada niedyskryminowania

1. Pracownik samorzgdowy przestrzega zasad rownego traktowania stron przy rozpatrywaniu
spraw i podejmowaniu decyzji.

2. Pracownik samorzgdowy traktuje w sposéb réwny wszystkich interesantéw, bez wzgledu na
ich obywatelstwo, narodowos¢, pteé, rase, pochodzenie etniczne lub spoteczne, wiek, jezyk,



religie lub wyznanie, przekonania polityczne, posiadang wtasnos¢, niepetnosprawnosg, stan
zdrowia lub sytuacje rodzinna, orientacje seksualng, czy tez jakgkolwiek inng okolicznos¢.

Art. 11. Zasada wspoétmiernosci

1. Pracownik samorzadowy, w toku podejmowanych zadan zapewnia, aby podjete dziatania
pozostaty wspotmierne do obranego celu.

2. Pracownik samorzgdowy unika ograniczania praw interesantom lub naktadania na nich
obcigzen niewspodtmiernych do celu prowadzonych dziatan, majgc na uwadze wywazenie
interesu strony i ogélnego interesu publicznego.

Art. 12. Zasada odpowiedzialnosci

1. Pracownik samorzagdowy ponosi odpowiedzialnos¢ za decyzje i dziatania, nie unikajac
trudnych rozstrzygnie¢, a w procesie zarzgdzania powierzonym majatkiem i srodkami
publicznymi, winien wykazywac nalezytg starannosc¢ i gospodarnosé.

2. Pracownik samorzgdowy pracuje sumiennie i ponosi odpowiedzialnos¢ za jakosé
wykonywanej przez siebie pracy, niezaleznie od rangi zajmowanego stanowiska.

Art. 13. Zasada jawnosci postepowania

1. Postepowanie pracownika samorzadowego, w ramach wykonywania zadan, jest co do
zasady jawne. Wszelkie wytgczenia jawnosci postepowania muszg mieé¢ podstawe w
przepisach prawa.

2. Pracownik samorzadowy udostepnia obywatelom informacje, ktére maja status informaciji
publicznej, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach.

Art. 14. Zasada dyskrecji i ochrony prawa wtasnosci

1. Pracownik samorzadowy ma bezwzgledny obowigzek poszanowania godnosci kazdego
interesanta, jego praw, débr osobistych oraz wtasnosci, a przede wszystkim zapewnienia
poufnosé¢ w zakresie danych osobowych i innych informacji, o ktérych dowiedziat sie
w trakcie wykonywania swoich obowigzkdw.

2. Pracownik samorzadowy nigdy nie rozmawia przy kliencie o sprawach innych osoéb,
a swoje miejsce pracy organizuje w sposob uniemozliwiajgcy powziecie informacji
chronionych przez osoby postronne oraz gwarantujacy osobie korzystajgcej z ustug Urzedu
dyskrecje i ochrone informaciji.

Art. 15. Zasada podnoszenia jakosci Swiadczonych ustug

Pracownik samorzadowy dba o podwyzszanie kwalifikacji zawodowych tak, by swym
profesjonalizmem gwarantowaé wysoka jakos¢ swiadczonych ustug oraz przyczynia¢ sie do
zadowolenia klientéw Urzedu.

Art. 16. Zasada uprzejmosci i zyczliwosci

1. Pracownik samorzgdowy ma obowigzek traktowa¢ klientéw Urzedu z zachowaniem zasad
kultury i dobrego wychowania.

2. Pracownik samorzgdowy zatatwia sprawe bez zbednych emocji, z wtasciwg wrazliwoscia,
majgc na uwadze wiek strony, zdolnos$é rozumienia skomplikowanych przepiséw i procedur,
ewentualng niepetnosprawnos¢ oraz prywatnosé.



Art. 17. Zasada godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim

1. Pracownik samorzagdowy dba o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzega zasad
poprawnego zachowania wtasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej tak w miejscu
pracy, jak i poza nim.

2. Pracownik samorzadowy podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych dba
o estetyczny wyglad zewnetrzny, w tym o stosowny ubidr, odpowiadajacy powadze Urzedu
i okolicznosciom wykonywanej pracy. Ubiér i wyglad muszg mie¢ charakter stuzbowy i winny
budzi¢ zaufanie klientow Urzedu.

ROZDZIAL III
SWIADOMOSC ANTYKORUPCYJNA
| PRZEJRZYSTOSC POSTEPOWANIA

Art. 18. Zakaz przyjmowania korzysci

Pracownik samorzagdowy ma obowigzek odmawia¢ wszelkiego rodzaju dziatann narazajacych
na zarzut niezgodnosci z prawem lub uczciwoscig - w szczegélnosci nie moze godzi¢ sie na
przyjmowanie posrednich ani bezposrednich korzysci majatkowych w postaci pieniedzy,
ustug, obietnic ani w zadnej innej formie szczegdlnie, gdy mozna przy pomocy zdrowego
rozsadku stwierdzi¢ lub przewidzieé, ze prezent ma na celu wptyniecie na podejmowane przez
urzednika dziatania zawodowe albo stanowi¢ za nie rekompensate.

Art. 19. Zakaz naduzywania stanowiska

1. Pracownik samorzadowy nie moze w zwigzku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych
wykorzystywaé stanowiska stuzbowego do zatatwiania wtasnych intereséw, prywatnych
interesbw o0s6b trzecich oraz nie moze takze czerpaé¢ zadnych korzysci majgtkowych
w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

2. Pracownik samorzgdowy nie powinien uzywac¢ stuzbowej skrzynki poczty elektronicznej do
zatatwiania spraw prywatnych ani powotywaé sie na stanowisko stuzbowe w sytuacjach
nieoficjalnych.

Art. 20. Pierwszenstwo interesu publicznego

Pracownik samorzgdowy powinien wybiera¢ rozwigzania najkorzystniejsze dla catej
spotecznosci lokalnej Gminy Gryféw Slaski z poszanowaniem praw 0séb trzecich.

Art. 21. Przeciwdziatanie sytuacjom korupcjogennym

Pracownik samorzgdowy nie moze wykonywac zajeé, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z
jego obowigzkami albo mogtyby wywotaé podejrzenie o stronniczos$¢, jakgkolwiek
interesownos¢ lub korupcje.



ROZDZIAL IV
REPREZENTOWANIE URZEDU | KREOWANIE WIZERUNKU URZEDNIKA
Art. 22, Etos urzednika

Pracownik samorzadowy, zaréwno w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych, jak tez
w zyciu prywatnym winien mie¢ na uwadze, iz swym postepowaniem wspottworzy wizerunek
Urzedu.

Art. 23. Ostroznos$¢ wyrazania opinii

Pracownik samorzadowy swa opinie w sprawach nalezacych do Urzedu wyraza w sposéb
powsciagliwy i rozwazny, unikajgc stwierdzen, ktoére w jakikolwiek sposdb naruszatyby
powszechnie akceptowane zasady dobrego zachowania.

Art. 24. Dbatos$¢ o dobre imie urzedu

Pracownik samorzadowy w kontaktach zewnetrznych dba o dobre imie Urzedu, dementujac
informacje nieprawdziwe ani nie rozpowszechnia informacji niesprawdzonych, szkodzgcych
opinii Urzedu i jego pracownikéw.

Art. 25. Doskonalenie pracy

1. Pracownicy samorzadowi sg zatrudniani, awansowani i wynagradzani w oparciu
o przestanki merytoryczne, tj. kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe.

2. Pracownicy samorzgdowi rozwijajg swoje kompetencje i wiedze zawodowg, potrzebne do
wykonywania obowigzkdw, a Urzad stwarza im ku temu mozliwosci.

3. Pracownicy samorzadowi dazga do biezacej znajomosci przepiséw prawnych oraz
merytorycznych i prawnych okolicznosci prowadzonych spraw.

ROZDZIAL V
MONITORING KODEKSU ETYKI
Art. 26. Monitoring i nadzor

1. Za prowadzenie monitoringu i dokonywanie przegladéw Kodeksu odpowiedzialny jest
wyznaczony pracownik, ktéry odpowiada za przygotowanie i ocene ankiet dla pracownikow,
stanowigcych zatgcznik nr 1 do Kodeksu i ankiet dla klientéw Urzedu, stanowigcych zatacznik
nr 2 do Kodeksu oraz przedtozenie raportu po zakonczeniu okresu ankietowania.

2. Analiza i ocena ankiet odbywa sie raz w roku. Informacja z analizy jest przedstawiana
Burmistrzowi, za posrednictwem Sekretarza, a nastepnie omodéwiona na naradzie
z pracownikami Urzedu.

3. Nadzér nad realizacjg monitoringu sprawuje Sekretarz.



Art. 27. Cele monitoringu

1. Podstawowym celem monitoringu, o ktdrym mowa w art. 26, jest upowszechnianie jego
tresci wsréd pracownikéw samorzadowych oraz kreowanie postaw etycznych.

2. Celem monitoringu Kodeksu jest takze popularyzacja jego tresci wsrod spotecznosci
lokalnej i uzyskanie jej opinii o dokumencie — w szczegdlnosci opinii dotyczacej zasadnosci
przyjecia Kodeksu i stosowania zawartych w nim zasad przez pracownikéw Urzedu.

Art. 28. Monitoring Kodeksu przez obywateli

Obywatele moga wyraza¢ opinie o pracy Urzedu za posrednictwem ankiet wytozonych
w Sekretariacie Urzedu oraz umieszczonych na stronach internetowych Urzedu.

ROZDZIAL VI
PRZEPISY KONCOWE
Art. 29. Moc prawna kodeksu
1. Kodeks jest dokumentem urzedowym wigzacym wszystkich pracownikéw samorzadowych.

2. Kazdy pracownik samorzadowy winien zapozna¢ sie z trescig Kodeksu i przyja¢ go do
stosowania, potwierdzajac to oswiadczeniem. Oswiadczenie, stanowigce zatacznik nr 3 do
Kodeksu, dotgcza sie do akt osobowych pracownika.

3. Po zapoznaniu sie i przyjeciu Kodeksu przez pracownikéw samorzadowych, jego tresé
podana zostaje do publicznej wiadomosci.

Art. 30. Naruszenie norm kodeksu

Postanowienia niniejszego Kodeksu narusza pracownik samorzadowy, ktéry wskutek
postepowania, zardbwno w miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykuje utrate zaufania niezbednego
przy realizacji zadan publicznych lub narusza wartosci i zasady, o ktérych mowa w Kodeksie.

Art.31. Odpowiedzialnos¢ z tytutu nieprzestrzegania zasad kodeksowych

Pracownicy samorzadowi za nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu ponosza
odpowiedzialnos¢ porzadkows i dyscyplinarng przewidziang przepisami Kodeksu Pracy.

Art.32. Zmiany w Kodeksie

Whprowadzenie zmian w niniejszym Kodeksie jest mozliwe w drodze zarzgdzenia Burmistrza,
dziatajgcego w ramach przystugujgcych mu kompetencji oraz na uzasadniony wniosek
ztozony Sekretarzowi przez co najmniej 5 pracownikéw podlegajacych regulacjom
kodeksowym.



Ankieta dla pracownikow

Zat. nr 1 do Kodeksu Etyki Pracownikéw
Urzedu Gminy i Miasta Gryfow Slaski

Lp.

Pytania

Odpowiedzi

TAK

NIE

Nie mam
zdania

Czy ogodlnie jestes zadowolony/a z
pracy w Urzedzie

Czy czujesz sie doceniany/a za
swojg prace?

Czy atmosfera w Twoim zespole
jestdobra?

Czy czujesz, ze masz
odpowiednie narzedzia i
wyposazenie do wykonywania
swoich obowigzkéw?

Czy znasz mozliwosci rozwoju i
awansu w naszej jednostce?

Czy byty Ci przedstawione jasne
mozliwosci szkolen i rozwoju
umiejetnosci?

Jak oceniasz swoje
dotychczasowe relacje z
przetozonym?

Czy uwazasz, ze Twoje nowe
obowigzki sg na odpowiednim
poziomie trudnosci?

Czy wiesz, jakie sg Standardy
kontroli zarzagdczej obowigzujgce
w jednostce?

10.

Czy Twoje obowigzki sg jasno
okreslone?

11.

Czy napotykasz trudnosci w
swojej pracy?

12.

Czy widzisz wptyw systemu
kontroli zarzadczej na realizacje
zadan?

13.

Czy obecny system
monitorowania i kontroli dziata
sprawnie?

14.

Co mozna by usprawni¢ w
funkcjonowaniu naszego
zespotu/naszej jednostki?




15. | Czy masz jakies sugestie
dotyczace poprawy warunkow
pracy

16. | Inne uwagi

Wydziat: WO WT WF

(zakresl swoj wydziat)




Zat. nr 2 do Kodeksu Etyki Pracownikéw
Urzedu Gminy i Miasta Gryfow Slaski

Ankieta oceny pracy urzedu i urzednika (anonimowa)

1. Rodzaj sprawy zatatwianej w Urzedzie:

............. (nazwa komorki)
3. Pracownik:
.......... (imie i nazwisko)
Ocena*:
1 2 3 4 5

Profesjonalizm obstugi

Terminowos$¢ zatatwienia sprawy

Szybkos¢ zatatwienia sprawy

Zaangazowanie pracownika

Kultura osobista pracownika

* we wtasciwej rubryce wstawié krzyzyk

Propozycje zmian
(w zakresie struktury organizacyjnej i sposobu zatatwiania spraw):

(miedzy innymi wskaza¢ powody braku oceny pozytywnej)



Zatgcznik nr 3 do Kodeksu Etyki Pracownikéw
Urzedu Gminy i Miasta Gryfow Slaski

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej oswiadczam, ze zapoznatem
sie z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Gryfow Slaski
i zobowiazuje sie do przestrzegania zasad z niego wynikajgcych.

data, miejscowosc, podpis



