Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 52/2013
Wojta Gminy Kodrab

z dnia 23 pazdziernika 2013 r.

KODEKS ETYKI
pracownikéow samorzadowych Urzedu Gminy w Kodrebie

Preambula
Majac na uwadze sprawniejsze dziatanie Urzedu w wypetnianiu stuzby publicznej,
w szczegbdlnosci w odniesieniu do wspoOlnoty samorzadowej, z orientacja na sprawna
realizacje dzialan z zakresu administracji publicznej oraz state podnoszenie jako$ci pracy
1 standardow zachowania, jakich maja prawo oczekiwa¢ od pracownikow samorzadowych
wszyscy interesanci ustanawia si¢ niniejszy Kodeks Etyki pracownikow samorzadowych
Urzedu Gminy w Kodrgbie.
Niniejszy Kodeks zawiera ogdlne zasady dobrej praktyki administracyjnej znajdujace
zastosowanie w odniesieniu do cato$ci kontaktow wszystkich interesantow z Urzgdem.
Postanowienia Kodeksu znajduja zrédlo w regulacjach Europejskiego Kodeksu Dobrej
Administracji przyjetego przez Parlament Europejski, ktorych celem jest sprecyzowanie
wartos$ci i standardow zachowania pracownikow samorzadowych, zwiazanych z pelieniem
przez nich obowiazkéw oraz postawa po godzinach pracy oraz podkre§lenie w szczeg6lnosci
takich wartosci jak praworzadno$é, odpowiedzialno$¢, sprawiedliwos¢, bezstronnosc,
lojalnos¢, uprzejmos¢ i szacunek dla wszystkich.

Rozdzial 1
Zasady ogodlne

§ 1.1. llekro¢ jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kodrebie;

2) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kodrab;

3) Pracownik samorzadowy - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego

w Urzedzie Gminy, posiadajacego status o ktérym mowa w ust. 2 Kodeksu,

4) Kodeks - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki pracownikéw samorzadowych
wprowadzany niniejszym zarzadzeniem Woéjta Gminy;

5) Kierownik Urzgdu - nalezy przez to rozumie¢ Wojta zarzadzajacego Urzgdem:;

6) Kierownictwo Urzgdu - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzadowych Urzedu
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych zgodnie ze struktura
organizacyjna okreslona Regulaminem Organizacyjnym Urz¢du Gminy.

2. Zasady okreslone w niniejszym kodeksie winny by¢ stosowane przez wszystkich
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Kodrebie posiadajacych status prawny
pracownika samorzadowego, o ktorym mowa w art. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.).

3. Kodeks wyznacza w szczego6lnosci zasady postgpowania pracownikow samorzadowych
istotne dla wykonywania przez nich zadan publicznych, tj. pelnieniem stuzby publiczne;.

4. Pracownik samorzadowy traktuje prace jako stuzbg publiczna, stuzy panstwu polskiemu

1 spoteczno$ciom lokalnym, wykonuje powierzone mu zadania przestrzegajac norm
prawnych, etycznych i moralnych, w tym zawartych w niniejszym Kodeksie.

5. Normy niniejszego Kodeksu narusza pracownik samorzadowy, ktéry wskutek
postgpowania, zarowno w miejscu pracy jak i poza nim ryzykuje utrata zaufania niezb¢dnego
przy wykonywaniu zadan publicznych lub narusza wartosci i zasady, o ktérych mowa

w Kodeksie.



Rozdzial 11
Zasady postgpowania

§ 2.1. Stuzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym 1 wymaga od pracownikéw
samorzadowych poszanowania Konstytucji i prawa oraz stawiania interesu publicznego

ponad interes osobisty.

2. Pracownik samorzadowy przy wykonywaniu swoich obowiazkow kieruje si¢

w szczeg6lno$ci zasadami:

a) praworzadnosci,

b) bezstronnosci, bezinteresownosci i obiektywizmu,

¢) uczciwosci 1 rzetelnosci,

d) niedyskryminowania,

e) wspotmiernosci,

f) odpowiedzialnosci,

g) jawnosci postgpowania,

h) dyskrecji i ochrony prawa wlasnosci,

i) zgodnego z prawem informowania i doradztwa,

j) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami,

K) podnoszenia jakosci $§wiadczonych ustug,

1) wspotpracy i lojalnosci,

m) dbatosci o dobre imig¢ Urzedu i pracownikow samorzadowych,

n) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.

§ 3.Zasada praworzadnoSci

1. Pracownik samorzadowy dziata zgodnie z zasada praworzadnos$ci stosujac uregulowania
1 procedury zapisane w obowiazujacych przepisach prawa, w tym prawa miejscowego.
Pracownik samorzadowy zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub interesow
stron wystgpujacych przed samorzadowym organem administracyjnym zawieraty
uzasadnienie prawne i faktyczne a ich tre§¢ byla zgodna z obowiazujacymi normami
prawnymi.

2. Pracownik samorzadowy pelni urzad w ramach prawa i dziata zgodnie z prawem.

3. Pracownik samorzadowy wykonujac sluzbg publiczna stawia interes publiczny ponad
interes osobisty, a podejmowane przez niego rozstrzygnig¢cia 1 decyzje opieraja sig
na obowigzujacych przepisach prawa, nie czerpie korzy$ci materialnych ani osobistych
realizujac stluzbe publiczna, a takze nie dziala w prywatnym interesie osob lub grup osob.

§ 4.Zasada bezstronnosci, bezinteresownosci i obiektywizmu

1. Pracownik samorzadowy dziata bezstronnie i bezinteresownie powstrzymujac si¢ od
arbitralnych dzialan, ktére moga mie¢ negatywny wptyw na sytuacje pojedynczych osob, oraz
wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na motywy.

2. Pracownik samorzadowy nie ulega wptywom 1 naciskom, ktére moga prowadzi¢ do dziatan
stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym. Pracownik samorzadowy ma
obowiazek przedstawiania stanu rzeczywistego niezaleznie od swoich przekonan i pogladow
politycznych.

3. W toku podejmowanych dziatan pracownik samorzadowy wykonuje zadania obiektywnie,
uwzglednia wszystkie istotne czynniki, przypisuje kazdemu z nich nalezne mu znaczenie, nie
uwzglednia zadnych okoliczno$ci nie nalezacych do sprawy.

4. Pracownik samorzadowy zapewni respektowanie praw stronie do obrony na kazdym etapie
postepowania zmierzajacego do wydania decyz;ji.

5. Pracownik samorzadowy jest bezstronny w wykonywaniu zadan i obowiazkow,

a w szczego6lnosci:

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

2) nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci z jego obowiazkami
pracowniczymi;



3) w prowadzonych sprawach administracyjnych réwno traktuje wszystkie strony, nie
ulegajac zadnym naciskom 1 nie przyjmujac zadnych zobowigzan wynikajacych
z pokrewienstwa, znajomosci, pracy.

§ 5.Zasada uczciwosci i rzetelnosci.

1. Pracownik samorzadowy wykonujac swoje obowiazki powinien dziala¢ uczciwie
1 rzetelnie na kazdym etapie rozpatrywania sprawy, z szacunkiem dla innych i poczuciem
godnosci wiasne;.

2. Pracownik samorzadowy zalatwia sprawy z nalezyta starannos$cia, z zachowaniem
terminéw wynikajacych z obowiazujacych przepisOw prawa.

3. Pracownik samorzadowy nie czerpie posrednich lub bezposrednich korzysci materialnych
lub osobistych za wypelnianie swoich obowiazkéw, wskazujacych na rekompensate za
podejmowane dziatania zawodowe.

4. Pracownik samorzadowy podejmuje dzialania, ktore opieraja si¢ na wystarczajacych lub
pewnych podstawach i ktére zawieraja rzetelna oceng stanu. Ma obowiazek odmawiac
wszelkiego rodzaju dziatan narazajacych na zarzut niezgodnos$ci z prawem lub uczciwoscia,
oraz niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego przelozonego badz Kierownika
Urzedu.

5. Pracownik samorzadowy uczciwie prezentuje swoja argumentacj¢ w danej sprawie, udziela
informacji o przyshugujacym prawie do odwotania si¢ od wydanego rozstrzygnigcia.

§ 6. Zasada niedyskryminowania

1. Pracownik samorzadowy przestrzega zasady réwnego traktowania przy rozpatrywaniu
spraw, za$ wszelkie ewentualne roznice w rozpatrywaniu spraw winny uwzgledniaé
obiektywne wlasciwos$ci danej sprawy.

2. Pracownik samorzadowy ma obowiazek traktowaé jednakowo wszystkich interesantow
z zachowaniem odpowiednich zasad kultury i dobrego wychowania.

3. Pracownik samorzadowy w pelieniu stuzby publicznej powinien powstrzymaé si¢ od
wszelkich krytyk, uprzedzen, wylaczajac wptyw na oceng réwnosci w traktowaniu stron
takich cech migdzy innymi jak: pteé, rasa, kolor skory, pochodzenie, jezyk, religig,
przekonania polityczne, stan posiadania, urodzenie, inwalidztwo.

§ 7. Zasada wspolmiernosci

1. W toku wykonywanych zadan i1 podejmowanych decyzji pracownik samorzadowy
zapewnia, aby przyjete dzialania pozostaty wspdtmierne do obranego celu.

2. Pracownik samorzadowy unika w szczegdlno$ci ograniczenia praw interesantom lub
naktadania na nich obciazen, jezeli ograniczenia te lub obciazenia bytby niewspotmierne do
celu prowadzonych dziatan, majac na uwadze wywazenie interesu strony 1 ogoélnego interesu
publicznego.

§ 8. Zasada odpowiedzialnoS$ci

1. Pracownik samorzadowy moze korzysta¢ z powierzonych uprawnien wylacznie
dla osiagnigcia celow, dla ktérych zostaly mu te uprawnienia powierzone.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za swoje dzialania, ktdre powinny si¢ opieraé
na przepisach prawa, dla osiagania celu, dla ktorego uprawnienia zostaly mu powierzone.

3. Pracownik samorzadowy pracuje sumiennie, dazac do osiagnigcia najlepszych rezultatow
swej pracy 1 majac na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu
zadan oparte na wlasciwej jakosci wykonywanej przez siebie pracy.

4. Pracownik samorzadowy nie uchyla si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygni¢é oraz
odpowiedzialnos$ci za swoje postgpowanie.

5. Pracownik samorzadowy wykazuje nalezyta staranno$¢ i gospodarnos¢, w tym:

1) ujawnia proby marnotrawstwa, defraudacji sSrodkoéw publicznych, naduzywania wladzy lub
korupcji odpowiednim instytucjom lub organom;

2) zglasza watpliwosci dotyczace celowosci lub legalno$ci decyzji podejmowanych
w urzedzie bezposredniemu przetozonemu lub w przypadku braku reakcji z jego strony
Wojtowi jako Kierownikowi Urzedu.



6. Pracownik samorzadowy, jezeli jest przekonany, ze polecenie przetozonego jest niezgodne
z prawem, przedstawia mu swoje zastrzezenia. W razie pisemnego potwierdzenia polecenia,
wykonuje je, zawiadamiajac jednocze$nie Wojta o zastrzezeniach.

7. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecen, ktére w jego przekonaniu stanowityby
przestepstwo lub grozityby niepowetowanymi stratami.

§ 9.Zasada jawnosci postgpowania

1. Pracownik samorzadowy udostepnia informacje, ktore maja status informacji publicznej,
a wszelkie wylaczenia jawno$ci postgpowania musza mie¢ podstawg w przepisach prawa.
Szanuje prawo obywateli do informacji, majac na wzgledzie jawno$¢ dzialania administracji
samorzadowej, dochowujac przy tym tajemnicy ustawowo chronione;j.

2. Pracownik samorzadowy rozumie swoj status prawny i pelniac sluzbe publiczna jest
zobowiazany do udostgpniania interesantom swojego imienia i nazwiska oraz stanowiska.

§ 10. Zasada dyskrecji i ochrony prawa wlasnosci

Pracownik samorzadowy ma bezwzgledny obowiazek poszanowania godnosci kazdego
interesanta, jego praw, dobr osobistych oraz wilasnosci, a przede wszystkim zapewnienia
poufnosci w zakresie danych osobowych, o ktérych dowiedziat si¢ w trakcie wykonywania
swoich obowiazkéw. Pracownik nie wykorzystuje dostgpnych mu informacji dla korzysci
finansowych lub osobistych, zardowno w trakcie, jak i po zakonczeniu zatrudnienia.

§ 11.Zasada zgodnego z prawem informowania i doradztwa

1. Pracownik samorzadowy udziela informacji wyczerpujaco, o ile sam nie jest w stanie
zapewni¢ odpowiedniego dla przedmiotu sprawy doradztwa, korzysta z pomocy innego
merytorycznego pracownika.

2. Pracownik samorzadowy udzielajac informacji i doradztwa opiera si¢ na rzeczowej ocenie
I argumentacji.

3. Pracownik samorzadowy zobowiazany jest do udzielania stronie porad w zakresie
obowiazujacych przepiséw i sposobu postgpowania w sprawie.

4. Pracownik samorzadowy na okoliczno$¢ wydawanych decyzji, ktére moga miec
negatywny wplyw na interes strony lub interes publiczny informuje o mozliwosciach ztozenia
odwotania, wszczgcia postgpowan sadowych itp.

5. Pracownik samorzadowy rozpatrujac sprawy zapewni wlasciwy obieg dokumentow,
informuje interesanta o wszelkich wymogach warunkujacych przyjecie sprawy
do rozpatrywania, jak i przenoszacych skutki na przebieg postgpowania, zwraca uwage
stronie na ewentualne btedy i braki w dokumentach, dajac mozliwos$¢ ich skorygowania,
zapewnia rzetelny przekaz informacji o przebiegu sprawy.

§ 12. Zasada uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami

1. Pracownik samorzadowy zachowuje si¢ uczciwie, uprzejmie i jest dostgpny dla
interesantow, starajac si¢ by¢ dla nich jak najbardziej pomocnym.

2. Pracownik samorzadowy z poczucia stuzebnej funkcji jaka wypelnia, nie moze
zachowywac si¢ wyniosle wobec interesanta, nie powinien okazywac¢ zbgdnych emocji, ktore
moga sprzyja¢ konfliktom.

3. Pracownik samorzadowy przy wykonywaniu swoich obowiazkéw udziela wyczerpujacej
odpowiedzi na skierowane do niego pytania na kanwie obowiazujacych przepisow,
z szacunkiem dla innych i poczuciem wiasnej godnosci.

§ 13. Zasada podnoszenia jakosci Swiadczonych ushug

1. Pracownik samorzadowy dba o rozwdj wlasnych kompetencji, a w szczegolnosci:

1) rozwija swoje kwalifikacje, wykazuje znajomo$¢ aktow prawnych i wiedzg zawodowa,
potrzebne do wykonywania obowiazkéw, tak aby gwarantowaé wysoka jako$¢ ustug oraz
przyczynia¢ si¢ do zadowolenia interesantow Urzedu;

2) stuzy porada dotyczaca mozliwego sposobu postgpowania w sprawie, dzieli si¢ swoja
wiedza i1 korzysta z wiedzy wspotpracownikéw, w uzasadnionych sytuacjach udziela pomocy
merytorycznej.

2. Pracownik samorzadowy koryguje negatywne skutki popelionych przez siebie blgdow
w jak najwlasciwszy sposob w zaistniatej sytuacji.



§ 14.Zasada wspélpracy i lojalnoSci

1. Pracownik samorzadowy doktada szczegolnej starannos$ci dla zorganizowania efektywnej
wspotpracy w ramach powierzonych zadan, majac na uwadze osiagnigcie ustalonego celu
jakim jest sprawne, skuteczne, zgodne z prawem i oczekiwaniami stron zatatwienie sprawy.

2. Pracownik samorzadowy dba o dobre relacje migdzyludzkie z wspotpracownikami,
zapewnia rzetelny przeptyw informacji jak 1 utrzymanie wlasciwej komunikacji
w wykonywaniu zadan, kierujac si¢ celem i zadaniami stuzby publicznej, z orientacja na
utrzymanie pozytywnego wizerunku Urzedu.

3. Pracownik samorzadowy jest lojalny wobec Urzedu jako pracodawcy, Kierownictwa
Urzedu 1 wspotpracownikow.

4. Pracownik samorzadowy w wykonywaniu obowiazkéw nie kieruje si¢ emocjami, jest
gotow do przyjecia krytyki, uznania swoich btedow 1 do naprawienia ich konsekwencji. Unika
sytuacji konfliktowych, w szczegdlnosci wynikajacych z podziatu obowiazkow jak i1 dziatan
wymierzonych w powagg i autorytet przetozonego.

5. Pracownik samorzadowy udziela obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola 1 wiedza porad
1 opinii zwierzchnikom, w tym z oceng legalnosci i celowosci dziatan;

6. Pracownik samorzadowy ma obowiazek postgpowaé w ramach wspdlpracy z innymi
pracownikami zgodnie z zasadami solidarnosci, lojalnosci i kolezenstwa.

§ 15. Zasada dbalosci o dobre imi¢ Urzedu i pracownikow samorzadowych

1. Pracownik samorzadowy nie powinien w obecnos$ci 0oséb trzecich wyraza¢ negatywnych
Opinii o pracy innych pracownikow, przetozonych i decyzjach przez nich podejmowanych.

2. Pracownik samorzadowy w kontaktach zewngtrznych dba o dobre imi¢ Urzedu,
nie rozpowszechnia informacji niesprawdzonych szkodzacych opinii Urzgdu i jego
pracownikow.

3. Pracownik samorzadowy swa opini¢ w sprawach nalezacych do Urzedu wyraza w sposob
powsciagliwy i rozwazny unikajac stwierdzen, ktore w jakikolwiek sposob naruszalyby
powszechnie akceptowane zasady dobrego zachowania.

4. Pracownik samorzadowy dba o dobre relacje migdzyludzkie z wspdipracownikami,
zapewnia rzetelny przeplyw informacji jak 1 utrzymanie wlasciwej komunikacji
w wykonywaniu zadan, kierujac si¢ celem i1 zadaniami stuzby publicznej, z orientacja
na utrzymanie pozytywnego wizerunku Urzedu.

§ 16. Zasada godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim

1. Pracownik samorzadowy zaréwno w trakcie wykonywania czynnos$ci stuzbowych jak
1 W zyciu prywatnym winien mie¢ na uwadze, iz swym postgpowaniem wspottworzy
wizerunek Urzedu.

2. Pracownik samorzadowy zapobiega napigciom w pracy i roztadowuje je, przestrzega zasad
poprawnego zachowania wtasciwych dla cztowieka o wysokiej kulturze osobiste;.

3. Pracownik samorzadowy wykonuje okreslone ustawami zadania publiczne, majac zawsze
na wzgledzie ochrong uzasadnionych intereséw spotecznosci lokalnej oraz dobro obywateli
Rzeczypospolitej Polskiej, a w szczegdlnosci :

1) dziala tak, aby jego dziatania mogly by¢ wzorem praworzadnosci i1 prowadzity
do poglebienia zaufania obywateli do samorzadu lokalnego i jego organdw, majac
jednoczesnie na uwadze, ze podlegaja one ocenie moralnej;

2) pamigtajac o stuzebnym charakterze wiasnej pracy, wykonuje ja z poszanowaniem
godnosci innych 1 poczuciem godnos$ci wlasnej;

3) przedktada dobro publiczne nad interesy wlasne i swojego Srodowiska.

4. Pracownik samorzadowy nie powinien zalatwia¢ spraw prywatnych w miejscu pracy ani
powolywac si¢ na stanowisko stuzbowe w sytuacjach nieoficjalnych.

5. Pracownik samorzadowy Urzedu powinien by¢ ubrany stosownie do powagi funkcji
urzednika i1 charakteru wykonywanych obowiazkow.



Rozdzial IIT
Postanowienia koncowe

§ 17.1. Pracownik samorzadowy naruszajacy normy niniejszego Kodeksu:

1) ryzykuje utratg¢ zaufania niezbednego do wykonywania zadan publicznych;

2) ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna, z zachowaniem przepisow

Kodeksu pracy.

2. Kierownictwo Urz¢du upowszechnia zasady zawarte w Kodeksie wsrod podlegltych im
pracownikow, wspdlnoty samorzadowej, celem propagowania zawartych w nim wartosci
I zasad.

3. Kazdy pracownik samorzadowy jest zobowiazany zapozna¢ si¢ z Kodeksem i zlozy¢
o$wiadczenie, stanowiace zalgceznik nr 2. Oswiadczenie dotaczane jest do akt osobowych.

4. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 3 pracownicy samorzadowi sktadaja nie p6zniej niz
w terminie 7 dni od daty wejscia w zycie niniejszego Kodeksu. Pracownicy samorzadowi
nowo zatrudniani maja obowiazek zapoznac¢ si¢ z Kodeksem przed przystapieniem do pracy
za stosownym zlozeniem o$wiadczenia do akt osobowych.

5.Pracownik samorzadowy jest zatrudniany, awansowany i wynagradzany w oparciu
o przestanki merytoryczne, posiadane kwalifikacje, umiej¢tnosci zawodowe, z orientacja
na kulturg osobista zapewniajaca etyczne postgpowanie.

6. Nadzor nad przestrzeganiem Kodeksu powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Kodrab.



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 52/2013
Wojta Gminy Kodrab

z dnia 23 pazdziernika 2013r.

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze znana mi jest tres¢ ,, Kodeksu Etyki ” pracownikow
samorzadowych Urzedu Gminy w Kodrebie ” wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 52/2013
Wojta Gminy Kodrab z dnia 23 pazdziernika 2013 r. i zobowiazuj¢ si¢ do postgpowania

wedtug jego zasad.



