Zarzadzenie Nr 0050/ 81 /2019
Wojta Gminy WYMIARKI
zdnia 20 grudnia 2019 roku

W sprawie wprowadzenia Kodeksu Etycznego Pracownikéw Urzedu Gminy Wymiarki

Na podstawie art. 31 w zwigzku z art. 33 ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. 22019 r. poz. 506 z p6zri.zm.) art 24 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t]. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej wprowadza
si¢ Kodeks Etyczny pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Wymiarki, stanowiacy
zafacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuje sig wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z uregulowaniami zawartymi w kodeksie
| ich sumiennego stosowania w pracy.

2. Wzér odwiadczenia pracownika o zapoznaniu sig z postanowieniami Kodeksu Etyki stanowi zatacznik nr
2 do zarzadzenia. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z kodeksem dofacza sie do jego akt
osobowych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.36.2011 Wojta Gminy Wymiarki z dnia 15 czerwca 2011 r. w sprawie
wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Wymiarki.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KAT




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050/81/2019
Woéjta Gminy Wymiarki
z dnia 20 grudnia 2019 .

KODEKS ETYCZNY
Pracownikéw Urzedu Gminy Wymiarki

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdine

§ 1. 1. Kodeks Etyczny Pracownikow Urzgdu Gminy Wymiarki, zostat ustanowiony w celu zapewnienia
rzetelnego, bezstronnego i politycznie neutrainego wykonywania powierzonych zadan, jako zespot norm
Oparty na prawdzie, szacunku, uczciwosci i lojalnosci.

2. Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu Gminy Wymiarki zawiera zasady i wartosci etyczne wyznaczajgce
standardy postepowania Pracownikéw, bedace podstawg godnego zachowania sie w miejscu pracy, a takze
poza nim.

3. Zasady okreslone w Kodeksie winny by¢ stosowane przez wszystkich Pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy w Wymiarkach.

4. Pracownicy Urzedu traktujg swojq prace jako stuzbe publiczng, na zajmowanych stanowiskach stuzg
panstwu i spoteczenstwu lokalnemu, przestrzegaja porzadku prawnego iwykonujg okreslone ustawami
zadania publiczne.

§ 2. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) Urzedzie Gminy Wymiarki - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Wymiarki z siedziba

w Wymiarkach, ul. Ksigcia Witolda 5, 68-131 Wymiarki;

2) Pracowniku - nalezy przez to rozumieé Pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Wymiarki
posiadajacych status Pracownika samorzadowego, o ktorych mowa w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (t: Dz. U. z 2019 1., poz.1282 ze zmianami);

3) Kodeksie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy dokument:

Rozdziat 2.
Zasady postepowania i wartosci

§ 2. 1. Pracownik petnigcy stuzbe publiczng zobowigzany jest dba¢ o rzetelne wykonywanie zadan oraz
efektywne wykorzystywanie $rodkow publicznych, z uwzglednieniem dobra spolecznego, wspéinoty
samorzadowej oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. W swojej pracy w szczegdlnosci powinien przestrzegac i postepowac¢ zgodnie z zasadami:

a) praworzadnosci,

b) bezstronnosci i bezinteresownosci,

¢) uczciwosci i rzetelnosci,

d) obiektywizmu i réwnego traktowania,

e) wspdtodpowiedzialnosci.

3. Pracownicy Urzedu Gminy Wymiarki kierujg sie w szczegolnosci nizej wymienionymi warto$ciami
| zasadami:

a) uprzejmos$¢ i empatia - Pracownikow Urzedu powinna cechowaé wysoka kultura osobista, estetyczny
wyglad, zyczliwosc i otwarto$¢ a takze umiejetnosé wezuwania si¢ w emocje klienta i nawigzywania z nim
kontaktu w sposob nie budzacy niezadowolenia | agresji, zgodnie z zasadg poszanowania godnosci kazdego
Czlowieka ijego prawa do samostanowienia. Kultura osobista Pracownika Urzedu powinna by¢ na



najwyzszym poziomie, zarowno wobec interesantéw , wspéipracownikow, podwitadnych jak i przetozonych.
Sposob wypowiedzi powinien by¢ jasny i zrozumiaty z zachowaniem zasad kultury jezyka polskiego.

b) sumienno$¢ i praworzadno$¢ — Pracownicy powinni starannie irzetelnie wykonywaé obowiazki
stuzbowe, wykazywa¢ zaangazowanie wsprawy Urzedu, dazac do uzyskania najlepszych rezultatow
wykonywanej pracy. Powinni podejmowa¢ decyzje stosujac uregulowania i procedury okreslone prawem
oraz powinni dbac by posiadaly one podstawe prawna,

¢) odpowiedzialno$¢ - Pracownicy Urzedu powinni byé odpowiedzialni za swoje slowa, czyny i decyzje,
powinni poddawac sig ustalonym prawem kontrolom wewnetrznym i zewnetrznym realizowanym w Urzedzie
oraz powinni ponosi¢ odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarng za naruszenie zasad Kodeksu.

d) Jawnos¢ - Pracownicy Urzedu powinni podejmowac swoje dzialania w sposob jawny i nie wzbudzajacy
podejrzen, sg gotowi uzasadnic swoje decyzje idziatania. Sprawy wymagajace zachowania tajemnicy
stuzbowej zaréwno w pracy jak i po jej zakonczeniu okre$lone sa przepisami prawa.

€) uczciwos¢ i obiektywizm - Pracownicy Urzedu powinni informowaé Wojta Gminy Wymiarki o wszelkich
sytuacjach, w ktorych interes prywatny koliduje z interesem publicznym i nie powinni podejmowaé¢ zadnych
dziatann w Urzedzie ipoza nim, ktore moglyby rodzi¢ podejrzenie osiggniecia korzysci osobistej lub
materialnej, badz uzywania swoich wptywéw w prywatnym interesie. Pracownicy powinni podejmowaé
decyzje w sposob bezstronny, oceniajac sprawy oséb znajdujacych sig w takiej samej sytuacii faktyczne;
| prawnej, zgodnie z obowigzujgcq zasada rownosci wobec prawa. Na ocene sytuacji klienta nie mogq miec¢
wpfywu: narodowos$¢, ple¢, kolor skory, rasa, pochodzenie spoteczne lub etniczne, cechy genetyczne, jezyk,
religia lub wyznanie, przekonania polityczne, stan zdrowia lub preferencje seksualne oraz inne powody
mogace prowadzi¢ do dyskryminacji.

f) wspétdziatanie — Pracownikéw powinna cechowaé umiejetnosé wspotpracy z pozostatymi Pracownikami,
instytucjami, wykazujg inicjatywe w rozwiazywaniu probleméw Urzedu. Na Pracownikach Urzedu mozna
bedzie zawsze polegac, nie zawioda oni zaufania zaréwno wspélpracownika jak iinteresantow Urzedu.
Sprawy sporne dotyczace Pracownikow rozstrzyga sie bez udzialu interesantow.

g) kompetencije - Pracownicy powinni wykazywa¢ dbafo$é o podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych
| poszerzanie wiedzy zawodowej. W kontakcie z klientem powinni udzielaé fachowych porad i informacii
W sposob zrozumiaty ijasny dla interesanta, powinni stuzyé mu SWojg pomocg iwiedzg w sprawach
trudnych. Pracownicy powinni zatatwiajq sprawy bezzwlocznie.

h) neutralno$¢ — Pracownicy Urzedu nie powinni ulega¢ naciskom i wptywom, ktore mogg prowadzi¢ do
dziatan stronniczych lub sprzecznych zinteresem publicznym, powinni dba¢ o jasnos¢ i przejrzystose
wlasnych relacji z osobami pelnigcymi funkcje publiczne. Powinni lojalnie i rzetelnie wykonywac polecenia
zwierzchnikow, bez wzgledu na wiasne przekonania i poglady polityczne.

Rozdziat 3.
Postawa i sposob postepowania Pracownika

§ 3. 1. Pracownika Urzedu Gminy Wymiarki powinny cechowaé wysokie wartosci moralne, zawodowe
| osobiste.

2. Pracownik Urzedu wykonujac swoje obowiazki powinien mie¢ zawsze na wzgledzie dobro wspdinoty
samorzadowe;.

3. Pracownik powinien nieustannie dbaé¢ o posiadanie i doskonalenie kwalifikacji zawodowych, rzetelne
wykonywanie zawodu i pracy oraz poglebianie wiedzy zawodowej.



4. Pracownik powinien zdecydowanie przeciwstawia¢ sig praktykom niehumanitarnym lub dyskryminujacym
osobg czy grupe 0sob.

5. Pracownik Urzedu nie powinien wykorzystywac kontaktow stuzbowych dla wiasnych korzysci.

6. Obowigzkiem Pracownika jest dbatosé o wiasciwg range iprestiz Urzedu Gminy Wymiarki poprzez
wzbudzanie zaufania i budowanie pozytywnego wizerunku Urzedu.

Rozdziat 4.
Wykonywanie obowiazkéw

§ 4. Odpowiedzialnos¢ etyczna Pracownika wobec interesantow Urzedu:
1) Pracownik Urzedu powinien szanowaé godnosé interesanta i jego prawo do samostanowienia;

2) Pracownik powinien rowno traktowaé interesantéw bez wzgledu na wiek, pte¢, stan cywilny, orientacje
seksualng, narodowos$¢, wyznanie przekonania polityczne, stan zdrowia, rase, kolor skéry oraz inne
preferencije i cechy osobiste;

3) Pracownik powinien wykazywaé zaangazowanie na rzecz wspélnoty samorzadowej oraz powinien
wykorzystywac w tym celu swojg wiedze, umiejetnosci zawodowe | kompetencie;

4) Pracownik powinien zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane od interesanta w toku czynnosci
zawodowych i poza nimi;

5) Pracownik Urzedu w prowadzonych sprawach powinien réwno traktowaé wszystkich uczestnikow,
nie ulegajac naciskom i nie przyjmujac zadnych zobowiazan wynikajacych z pokrewienstwa, znajomosci lub
przynaleznosci. Pracownik nie powinien uczestniczyé w dziataniach, ktre uniemozliwityby dokonanie
bezstronnej oceny lub moglyby byé sprzeczne z interesami Urzedu i klientow. Nie powinien uchylaé sie takze
od podejmowania trudnych decyzji.

§ 5. Odpowiedzialnos¢ etyczna Pracownika wobec wspotpracownikow:

1) w codziennych kontaktach ze wspéipracownikami, Pracownik Urzedu, powinien szanowa¢ ich wiedze
i doswiadczenie oraz przestrzega zasad lojalnosci zawodowej. W ocenach wspdtpracownikéw powinien
kierowac sie obiektywizmem, a w przypadku wspotpracownikow naruszajacych zasady niniejszego kodeksu
powinien zajmowa¢ krytyczne stanowisko w odpowiednim migjscu iczasie z zachowaniem taktu oraz
wysokiej kultury osobiste;.

2) Pracownik powinien wspélpracowat z innymi Pracownikami Urzedu w celu jak najlepszego wykonywania
obowiazkéw zawodowych. Powinien dzieli¢ sie swoimi umiejetnosciami, wiedza i uzyskanymi informacjami,
co Swiadczy ojego profesjonalizmie isiuzy lepszemu wizerunkowi Urzedu. Powinien przedstawiat
przefozonym, zwilasnej inicjatywy, wnioski wspierajace  koordynacje i organizacje pracy dziatow
wewnetrznych Urzedu.

3) Pracownik powinien starag sie rozstrzygac konflikty ze wsptpracownikami bez uszczerbku dla klienta:

4) Pracownik Urzedu powinien dba¢ o dobre stosunki migdzyludzkie we witasnym otoczeniu, aktywnie
uczestniczy¢ w ich ksztattowaniu, zapobieganiu konfliktom oraz tworzeniu wiasciwej atmosfery w pracy.



§ 6. Odpowiedzialnos¢ etyczna Pracownika wobec Pracodawcy:

1) Pracownik powinien przestrzegaé zobowiazan podjetych wobec Pracodawcy;

2) Pracownik Urzedu powinien dazy¢ do usprawnienia funkcjonowania Pracodawcy i poprawy efektywnosci
swiadczen. Powinien staraé sie dziata¢ tworczo i z inicjatywa, w celu usprawnienia funkcjonowania Urzedu.
3) Pracownik Urzedu powinien w sposéb racjonalny dysponowa¢ publicznymi $rodkami finansowymi
| rzeczowymi. Powinien dba¢ o mienie, wtym majatek i $rodki publiczne bedace wjego bezposredniej
dyspozycji, jak réwniez bedace w dyspozycji innych Pracownikéw. Powierzonymi $rodkami powinien
dysponowac oszczednie, a jednoczesnie zapewniaé ich najlepsze i najbardziej efektywne wykorzystania,
W szczegolnoSci zabezpieczajac je przed dostepem o0sdb nieuprawnionych oraz uzyciem w celach innych niz
stuzbowe.

4) Powierzone sprawy Pracownik Urzedu Gminy powinien prowadzié w sposob zdecydowany, skuteczny
i staranny, ale takze rozwazny. Powinien by¢ kreatywny i aktywny w podejmowanych dziataniach. Kazde
zadanie powinien wykonywac rzetelnie, wnikliwie i przede wszystkim terminowo.

Rozdziat 5.
Postanowienia koncowe

§7.1. Kodeks jest dokumentem urzedowym istanowi jeden zelementow kontroli zarzadcze]. Kazdy
Pracownik Urzgdu Gminy Wymiarki ma obowiazek przestrzegania zawartych w nim postanowien.

2. Kazdy nowo zatrudniony Pracownik Urzedu Gminy Wymiarki jest zapoznawany z Kodeksem przez
przetozonego oraz jest zobowiazany do jego przestrzegania.

3. Przestrzeganie postanowien Kodeksu znajduje realne odzwierciedlenie w ocenie kwalifikacyjnej
dokonywanej zgodnie z obowigzujacymi w Urzedu Gminy Wymiarki przepisami.

4. Za nieprzestrzeganie postanowient Kodeksu Pracownicy Urzedu Gminy Wymiarki ponosza
odpowiedzialnos¢ porzadkowa, dyscyplinarna, aw uzasadnionych przypadkach karng zgodnie
z obowigzujacym prawem.




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 0050/81/209
Woijta Gminy Wymiarki
z dnia 20 grudnia 2019r.

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Ja nizej podpisany/a oswiadczam, ze
zapoznalem/am sig z postanowieniami Kodeksu Etyki pracownikow Urzedu Gminy Wymiarki i zobowigzuje

sig do ich przestrzegania, pod rygorem ponoszenia ewentuainej odpowiedzialnosci dyscypliname;j,
porzadkowej lub karnej.

(data) (podpis pracownika)



