ZARZADZENIE Nr 4/2013
Wijta Gminy Wasewo
z dnia 25 stycznia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikow Urzedu Gminy Wasewo

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm. ) w zwiazku z art. 24 ustawy
z dnia 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 233, poz.1458 ze zm.)
zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Wasewo, zwany dalej

Kodeksem, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia oraz nadzoér nad przestrzeganiem Kodeksu powierza sig¢

Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 4/2013
Wéjta Gminy Wasewo

z dnia 25 styeznia 2013r.

Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Wasewo

Wasewo, dnia 25 stycznia 2013r.
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Preambula

Kodeks Etyki jest zbiorem zasad i warto$ci etycznych wyznaczajacych
standardy postgpowania pracownikéw Urzedu Gminy Wasewo podczas wykonywania
obowiazkéw shuzbowych i tym samym realizacji interesu publicznego.

Rozdzial I — Stownik
§ 1.
Ilekro¢ w Kodeksie Etyki jest mowa o:

1) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wasewo;

2) kodeksie etyki — nalezy przez to rozumie¢ zbior zasad i wartosci etycznych
wyznaczajacych standardy postepowania pracownikéw urzedu podczas
wykonywania obowiazkéw shuzbowych, realizacji interesu publicznego,
reprezentowania urzedu na zewnatrz;

3) konflikcie interesu — nalezy przez to rozumieé¢ postgpowanie u podstaw,
ktérego lezy stronnicze, nieobiektywne i niezgodne z prawem i z powszechnie
przyjetymi standardami postepowania realizowanie interesu publicznego;

4) postawie etyczmej — nalezy przez to rozumiec takie zachowanie, ktére nie
wykracza poza powszechnie przyjete i akceptowalne przez spoleczenstwo
normy postgpowania podczas wykonywania obowiazkow shizbowych, jak
rowniez zycia prywatnego.

Rozdzial IT — Postanowienia ogélne

§ 2.
Celem Kodeksu Etyki pracownika Urzedu jest:

1) wyznaczanie zasad i standardow postgpowania pracownikéw urzedu w zwiazku
z wykonywaniem przez nich zadan publicznych, majacych posrednio lub
bezposrednio wplyw na wizerunek urzedu, jako instytucji publicznej;

2) zapewnienie przesirzegania 1 promowania zasad etycznego postgpowania
wspierajac tym samym realizacje zadan Urzedu w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 3.
Zakres obowigzywania

Kodeks obowiazuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie, podczas
kontaktu z klientami, przetozonymi i wspdtpracownikami urzedu. Niniejszy kodeks
obowiazuje rdéwniez pracownikéw zatrudnionych w urzedzie w ramach uméw
cywilnoprawnych, praktykantéw oraz stazystow.



§ 4.
Przedmiotowy zakres obowigzywania Kodeksu Etyki

Kodeks Etyki okresla zasady i standardy postgpowania pracownikéw urzedu podczas
wykonywania przez nich zadan oraz reprezentowania urzedu w Kkontaktach
z klientami.

Rozdzial ITI — Zasady postgpowania

§5.
Ogdlne zasady postgpowania

1. Pracownik urzedu wykonuje powierzone jemu zadania publiczne
z poszanowaniem godnosci i szacunkiem wzgledem drugiego czlowieka,
z zachowaniem zasad dobrej administracji, nie narazajac jednocze$nie na utrate
zaufania do instytucji publicznej, ktérej jest przedstawicielem.

2. Pracownik urzedu swoja postawa czynnie uczestniczy w tworzeniu
pozytywnego wizerunku urzedu w miejscu pracy i poza nim, zwlaszcza poprzez
godne zachowanie si¢ oraz noszenie stosownego ubioru oraz wplywa na opinig
publiczna dotyczaca samego urzedu, jak rowniez administracji publiczne;j,
w szczegolnosci w przypadku przekazywania osobom postronnym wilasnych
opinii na temat pracy urzedu, decyzji podjetych przez przetozonych i innych
pracownikow urzedu.

3. Wszelkie informacje uzyskane w trakcie prowadzonych postepowan, o ile nie
stanowig informacji publicznej, moga by¢ wykorzystywane przez pracownikow
wylacznie do celéw shuzbowych, jezeli nawet nie sa one objegte tajemnica
prawem chroniona.

4. Pracownik urzedu powinien dazy¢ do ulozenia jak najlepszych relacji z innymi
pracownikami urzedu. W tym zakresie buduje relacje sluzbowe na zasadzie
wspolpracy, pomocy, wzajemnego szacunku oraz kolezenstwa.

§ 6.

Szcezegolowe zasady postepowania

Zawarte w kodeksie zasady postgpowania obowiazuja wszystkich pracownikow
1 odnosza si¢ do nastgpujacych obszaréw dzialalnosci urzedu: '

1) wzajemnych relacji pomi¢dzy pracownikami a klientami,

2) wzajemnych relacji pomigedzy kierownictwem urzedu a pracownikami,

3) wzajemnych relacji pomi¢dzy pracownikami.



1. Zasada praworzadnosci
Pracownik urzedu kierujac si¢ zasada praworzadnosci:
1) wykonuje swoje obowiazki przestrzegajac przepisow prawa;
2) dazy do pelnej znajomosci aktéw prawnych i przepiséw dotyczacych
realizowanych obowiazkéw stuzbowych, w tym do poznania wszystkich
okolicznosci majacych zwiazek ze sprawa.

2, Zasada bezstronnoSci i obiektywizmu
Pracownik urzedu kierujac si¢ zasada bezstronnosci i obiektywizmu:

1) podczas realizacji powierzonych obowigzkéw traktuje wszystkie strony
postepowania r6wno, majac na wzgledzie interes publiczny i wsp6lne dobro;

2) bez uprzedzen traktuje wszystkich klientéw i wspotpracownikéw bez wzgledy
na kolor skory, pte¢, stan cywilny, pochodzenie etniczne, jezyk, religie,
przekonania polityczne, orientacj¢ seksualna, pozycj¢ spoteczna;

3) nie ulega wplywom i naciskom sprzecznym z interesem publicznym,;

4) swoim postgpowaniem nie dopuszcza do powstania konfliktu pomigdzy
interesem publicznym a prywatnym,;

5) z wlasnej inicjatywy wylacza si¢ z postgpowan, w ktorych nie mogtby byé
catkowicie obiektywny.

3. Zasada bezinteresownoSci i uczciwosci
Pracownik urzedu kierujac si¢ zasada bezinteresownosci i uczciwosci:
1) korzysta z posiadanych uprawnien i powierzonych jemu zasoboéw wylacznie
w sprawach stuzbowych, przy realizacji zadan publicznych;
2) nie czerpie korzysci materialnych ani osobistych z tytulu zajmowanego
stanowiska badz z tytutu realizowanych spraw;
3) nie wykorzystuje zobowigzan wynikajacych miedzy innymi z pokrewienstwa,
powinowactwa lub przynaleznosci, ktore skutkowalyby podejrzeniami
o stronniczo$¢ lub interesownosé;
4) w przypadku proby wreczenia przez klienta korzysci materialnej, stanowczo
odmawia, informujac swojego przelozonego o zaistnialej sytuacji w celu
uniknigcia podejrzenia o niestosowne zachowanie.

4. Zasada odpowiedzialnosci i rzetelnosci
Pracownik urzedu kierujac sie zasada odpowiedzialnosci i rzetelnosci:
1) w sposdb odpowiedzialny, racjonalny i efektywny gospodaruje powierzonymi
zasobami i §rodkami publicznymi;
2) ujawnia proby marnotrawienia i defraudacji srodkow publicznych;
3) nie unika dzialania w sytuacjach trudnych;
4) gwarantuje wysokg jakos¢ Swiadczonych ushug, poprzez ciagle podnoszenie
kwalifikacji zawodowych i doksztatcanie si¢;
5) udziela tylko i wylacznie sprawdzonych informacji;
6) dementuje informacje sprzeczne ze stanem faktycznym.



S. Zasada wspélpracy i lojalnosei
Pracownik urzedu kierujac si¢ zasada wspotpracy i lojalnosci:
1) jest lojalny wobec urzedu, przetozonych i wspotpracownikow;
2) jest gotowy do wykonywania polecen stuzbowych zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami i powierzonymi obowiazkami shuzbowymi;
3) swoim postgpowaniem dba o dobre imi¢ urzedu;
4) nie wyraza negatywnych opinii o swoich przetozonych i wspotpracownikach,
w szczegolnosci w obecnosci 0sob trzecich;
5) przy realizacji zadan publicznych dzieli si¢ posiadang wiedzg i informacjami,
o ile nie sa one objete tajemnica stuzbowa.

6. Zasada jawnosci i dyskrecji
Pracownik urzedu kierujac si¢ zasada jawnosci i dyskrecji:
1) szanuje prawo dostgpu klientow do informacji;
2) udostepniajac informacje o charakterze publicznym zachowuje jednoczesnie
tajemnice ustawowo chronione;
3) zapewnia poufno$¢ w zakresie danych osobowych klientéw oraz informacji,
ktére pozyskat w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych;
4) szanuje godnos$¢ kazdego klienta w szczegdlnosci jego prawa, dobra osobiste
1 wlasnosé.

7. Zasada uprzejmoSci i ZyczliwoSci w kontaktach 2z klientami
i wspélpracownikami
Pracownik urzedu kierujac si¢ zasada uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach
z klientami i wspotpracownikami:
1) zachowuje si¢ uprzejmie i zyczliwie w kontaktach z klientami, przetozonymi
i wspolpracownikami;
2) nie unika bezposredniego kontaktu z klientem;
3) nie podejmuje zadnych dzialan mogacych narusza¢ godnos$¢ klientow,
przelozonych i wspétpracownikow;
4) unika sytuacji konfliktowych, dazac w przypadku ich wystapienia do
polubownego rozstrzygnigcia zaistniatego konfliktu.

§7.
Procedura postgpowania w przypadku naruszen Kodeksu Etyki

1. Pracownik Urzedu powinien reagowaé na wszelkie przejawy zachowania
nieetycznego zarowno w stosunku do klientow jak i wspotpracownikow
i zwrécic kolezenska uwage innemu pracownikowi.

2. W przypadku zaobserwowania sytuacji mogacej $wiadczy¢ o wystapieniu
incydentu naruszenia postanowien Kodeksu Etyki pracownik Urzgdu powinien
zglosi¢ swoje watpliwosci do bezposredniego przetozonego.

3. Osoba przyjmujaca zgloszenie powinna zagwarantowac¢ anonimowos$¢ osobie
zglaszajace] oraz dokona¢ oceny zgloszenia.



Ry

. Po dokonaniu oceny zgloszenia, w przypadku stwierdzenia jego zasadnosci

podejmowane sg stosowne kroki wobec osoby, ktora dopuscila si¢ naruszenia
postanowien niniejszego kodeksu.

. Z tytulu nieprzestrzegania postanowien niniejszego kodeksu pracownicy

Urzgdu ponosza odpowiedzialnos$é porzadkowa.

Rozdzial IV — Postanowienia koncowe

§ 8.

. Postanowienia Kodeksu Etyki obowiazuja wszystkich pracownikéw urzedu,

bez wzgledu na charakter wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz
zajmowane stanowisko.

. Potwierdzenie zapoznania si¢ z Kodeksem Etyki i przyjecia do stosowania

stanowi podpisane oswiadczenie, ktorego wzor jest zatacznikiem do niniejszego
kodeksu.

. Podpisane przez pracownika urzgdu oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z

Kodeksem Etyki dotaczone jest do dokumentacji pracowniczej znajdujacej sie
w aktach osobowych.

. Pracownicy urzedu po zapoznaniu si¢ z tre$cia Kodeksu Etyki zobowigzani

sq do przestrzegania przepiséw i postanowien w nim zawartych. Kazdy nowo
zatrudniony pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z niniejszym kodeksem.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Kodeksem FEtyki stosuje sig

odpowiednio przepisy prawne.



Zalacznik do Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu

Wasewo, dnia, .....................

.........................................................

.........................................................

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze =zostalam/em zapoznana/y z treScia Kodeksu Etyki
Pracownikéw Urzedu. Tym samym zobowiazuje si¢ do jego stosowania
i przestrzegania zawartych w nim zapisow.

.................................................



