RO. 0050.42.2016
Zarzadzenie 41/2016

Wiéjta Gminy Wapielsk
z dnia 18 maja 2016 r.

W sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Wapielsku Kodeksu Etyki Pracownikéw
Samorzadowych Urzedu Gminy Wapielsk,

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446) w zwigzku z art. 68 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (t. j-Dz. U. 22013 r., poz. 885 z pozn. zm.) zarzadza sie,
o nastegpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy w Wapielsku Kodeks Etyki Pracownikéw
Samorzadowych Urzedu Gminy Wapielsk, w brzmieniu stanowigcym zalacznik do
niniejszego zarzgdzenia.

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

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z kodeksem dolacza si¢ do jego akt
osobowych. Wzér o§wiadczenia okresla zatgcznik nr 2 do zarzagdzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Wapielsk.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania,




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Wapielsk
Nr 41/2016 z dnia 18 maja 2016 1.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
URZEDU GMINY WAPIELSK

Rozdzial pierwszy: ZASADY OGOLNE

§ 1. Zakres obowigzywania kodeksu.

1. Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Wapielsk w ich kontaktach z wszystkimi klientami Urzgdu Gminy Wapielsk.

2. Kodeks okresla zasady postepowania pracownikéw samorzadowych Gminy Wapielsk w

zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych.

§ 2. Praca w Urzedzie Gminy Wapielsk shuzba publiczng.

1. Pracownicy samorzadowi winni postrzega¢ swg pracg jako stuzbe publiczna, poprzez
ktora, wykonujg zadania na rzecz dobra wspolnego — panstwa, prawa i spotecznosci
lokalne;j.

2. Majgc na uwadze charakter pracy, o kiérym mowa w ust. 1, pracownicy samorzadowi
wykonujg powierzone obowiazki z poszanowaniem godnosei i szacunku wzgledem
drugiego czlowieka oraz z zachowaniem zasad dobrej administracji.

3. Pracownik ma $wiadomosé, ze poprzez swa postawe w pracy, jak i poza nig tworzy etos
urzgdnika administracji publicznej oraz kreuje wizerunek i opini¢ o Urzgdzie Gminy
Wapielsk.

§ 3. Naruszenie norm kodeksu.

Postanowienia niniejszego Kodeksu naruszajg ci pracownicy Urzedu Gminy Wapielsk, ktérzy
wskutek postgpowania, zaréwno w miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykujg utrate zaufania
niezbgdnego przy realizacji zadas publicznych lub naruszaja wartosci i zasady, o ktérych

mowa w Kodeksie,




§ 4.

1.

Rozdzial drugi: ZASADY POSTEPOWANIA

Zasada praworzadnosci.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Wapielsk w wykonywaniu swej pracy dziala
W oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa, stosujgc zasady i procedury zapisane
W szezegolnosei w kodeksie postgpowania administracyjnego, ordynacji podatkowej i
innych przepisach prawa powszechnego i miejscowego oraz wewnetrznych instrukcjach i
zarzgdzeniach ustanowionych przez Wojta.

Kazdy pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Wapielsk zna aktualnie obowigzujace
prawo, a tym samym zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub intereséw
jednostek posiadaly podstawe prawna, a ich tresé byla zgodna z obowigzujgcymi
przepisami prawnymi.

Pracownik rozpatrujgc sprawy musi to robié zgodnie z obowigzujgcym prawem i bez
zbednej zwloki.

- Zasada bezstronno$ci i obiektywizmu.

Pracownik samorzadowy Urzgdu Gminy Wapielsk przy realizacji powierzonych
obowigzkéw dziata bezstronnie i niezaleznie, kierujac sig interesem publicznym i dobrem
wspolnym,

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Wapielsk nie kieruje sie w zadnym czasie
interesem osobistym i z wlasnej inicjatywy wylacza sig z postepowania, jezeli jego:ud__ziai
W nim nie mégtby by¢ do kofica obiektywny.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Wapielsk nie dopuszcza do powstania konfliktu
intereséw migdzy interesem publiczoym a prywatnym, a w razie zaistnienia takiego
konfliktu dba, aby zostat on rozstrzygniety na korzy$¢ interesu publicznego.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Wapielsk zatrudniony w oparciu o umowe o
pracg nie angazuje si¢ w dzialania o charakterze politycznym oraz nie ulega wpltywom i
naciskom politycznym, ktére moga prowadzié do dziatan stronniczych lub sprzecznych z
interesem publicznym,

Pracownik samorzagdowy Urzedu Gminy Wapielsk ma obowigzek przedstawiania
rzeczywistosci zgodnie z prawda niezaleznie od swoich przekonan i poglgdc’;w

politycznych.




§ 6.

L.

Zasada uczciwosci i rzetelnosei.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Wapielsk wykonuje obowigzki rzetelnie,
sumiennie, z szacunkiem dla innych i poczuciem godnoéci wlasnej.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Wapielsk nie czerpie dodatkowych korzysci
materialnych lub osobistych za wypetnianie swoich obowiazkdw.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Wapielsk nie wykorzystuje i nie pozwala na
wykorzystanie powierzonych mu zasobéw, w tym mienia publicznego w celach
prywatnych.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Wapielsk doklada szczegblnej starannosci dla
zorganizowania efektywnej wspdlpracy w ramach powierzonych zadanh, majgc na uwadze
osiggniecie ustalonego celu jakim jest sprawne, skuteczne, zgodne z prawem i

oczekiwaniami stron zalatwienie sprawy.

. Zasada wspéhmiernosci.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Wapielsk zapewnia, aby podjete dzialénié
pozostaly wspétmierne do obranego celu.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Wapielsk unika ograniczania praw obywé.teli
oraz nakladania na nich obcigzefi niewspéimiernych do celu prowadzonych dziatan.
Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Wapielsk nie angazuje sie w dzialania
wplywajace negatywnie na prawidlowe wypeknianie obowigzkéw shuzbowych lub na
obiektywnosé podejmowanych rozstrzygnieé.

. Zasada odpowiedzialno$ci.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Wapielsk ponosi odpowiedzialnoéé za decyzje i
dzialania, nie unikajgc trudnych rozstrzygnigé, a w procesie zarzgdzania powierzonym
majatkiem i $rodkami publicznymi, winien wykazywal nalezytg staranno$é i
gospodarnosé.

Pracownik ponosi odpowiedzialnosé za jakoéé wykonywanej przez siebie pracy

niezaleznie od rangi zajmowanego stanowiska.

. Zasada jawnosci i transparentnosci.

Postgpowanie pracownika samorzagdowego Urzedu Gminy Wgpielsk w ramach
wykonywania jego zadaf jest co do zasady jawne. Wszelkie wylaczenia jawnosci

postgpowania muszg mie¢ podstawe w przepisach prawa.




Pracownik samorzagdowy Urzedu Gminy Wapielsk udostepnia obywatelom zadane przez
nich informacje oraz umozliwia dostep do publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami
okredlonymi w ustawach. Odmowa udostepnienia informacji publicznej wymaga formy

pisemnej i uzasadnienia.

§ 10. Zasada podnoszenia jakosci §wiadezonych uslug.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Wapielsk dba o podwyzszanie kwalifikacji

zawodowych, tak by swym profesjonalizmem gwarantowaé wysoka jako$¢ $wiadczonych

ushug oraz przyczynia si¢ do zadowolenia klientéw Urzedu Gminy Wapielsk.

§ 11. Zasada uprzejmosci i zyczliwosci.

1.

Pracownik samorzadowy Urzgdu Gminy Wapielsk ma obowigzek traktowaé jednakowo
wszystkich klientéw z zachowaniem odpowiednich zasad kultury i dobrego wychowanig.,
W kontaktach z obywatelami pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Wapielsk
zachowuje si¢ uprzejmie, jest pomocny i udziela wyczerpujgcych odpowiedzi na
skierowane do niego pytania.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Wapielsk zachowuje sie uprzejmie i zyczliwie,
bez zbgdnych emocji, uwzgledniajac ograniczenia wynikajace z realizacji obovﬁq?kéw

shuzbowych.

§ 12, Zasada godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.

L.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Wapielsk dba o dobre stosunki miedzyludzkie,
przestrzega zasad poprawnego zachowania wlasciwych cztowiekowi o wysokiej ku}tgrz_e
osobistej tak w miejscu pracy, jak i poza nim. L

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Wapielsk powinien byé ubrany stosowﬁie do

powagi i charakteru wykonywanych obowigzkéw.

Rozdziat trzeci: REPREZENTOWANIE URZEDU I KREOWANIE WIZERUNKU .
URZEDNIKA

§ 13. Etos urzednika.
Pracownik samorzgdowy Urzedu Gminy Wagpielsk, zaréwno w trakcie wykonywania_t

czynnosci shuzbowych, jak tez w zyciu prywatnym winien mieé na uwadze, iz swym

postgpowaniem wspottworzy wizerunek Urzedu.




§ 14. Dbalos¢ o dobre imie urzedu.
Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Wapielsk w kontaktach zewnetrznych dba o dobre
imi¢ Urzedu, dementujac informacje nieprawdziwe, ani nie rozpowszechnia informacji

niesprawdzonych, szkodzacych opinii Urzedu i jego pracownikdw.

§ 15. Doskonalenie pracy.

1. Pracownicy samorzadowi Urzedu Gminy Wapielsk sa zatrudniani, awansowani i
wynagradzani w oparciu o przestanki merytoryczne, tj. kwalifikacje i umiejetnosci
zawodowe,

2. Pracownicy samorzadowi Urzedu Gminy Wapielsk rozwijaja swoje kompetencje i
wiedz¢ zawodows, potrzebne do wykonywania obowigzkéw, a Urzgd Gminy Wapielsk
stwarza im po temu mozliwogci.

3. Pracownicy samorzadowi Urzedu Gminy Wapielsk dazg do biezacej znaquqs’:ci
przepiséw prawnych oraz merytorycznych i prawnych okolicznosci prowadzonych spraw.

4. Pracownicy samorzadowi Urzedu Gminy Wapielsk zmierzajg do podnoszenia swoich
kwalifikacji i kultury osobistej oraz dbajg o schludny 1 estetyczny wyglad.

5. Pracownicy samorzgdowi Urzedu Gminy Wapielsk sg lojalni wobec siebie i odnosza sie z
szacunkiem do swoich zwierzchnikéw i podwiadnych oraz starajg sie zapob_iegaé

sytuacjom konfliktowym w pracy.
Rozdzial czwarty: MONITORING KODEKSU ETYKI

§ 16. Monitoring i nadzér. .

1. Za prowadzenie monitoringu i dokonywanie przegladéw Kodeksu Ftyki Pracowniigé_w
Urzgdu Gminy Wapielsk odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik, ktéry odpo_\aﬁ:a‘da
za przygotowanie i oceng ankiet dla pracownikéw oraz dla klientéw oraz przedloZehie
raportu po zakoficzeniu okresu ankietowania.

2. Nadzor nad realizacja monitoringu sprawuje Sekretarz Gminy.
§ 17. Cele monitoringu.

1. Podstawowym celem monitoringu, jest upowszechnianie jego tre$ci i ducha wéréd

pracownikéw samorzgdowych oraz kreowanie postaw etycznych.




2. Drugim celem monitoringu kodeksu jest popularyzacja jego treei wéréd spolecznosci
lokalnej i uzyskanie jej opinii o dokumencie — w szczegdlnosci dotyczacej zasadnosci

przyjgcia kodeksu i stosowania zawartych w nim zasad przez pracownikéw w praktyce.

§ 18. Wiazacy charakter kodeksu.

1. Pracownicy samorzadowi Urzedu Gminy Wapielsk zobowigzani sa do przestrzegania
przepiséw Kodeksu i kierowaé si¢ jego zasadami.

2. Kazdy nowo przyjety pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z postanowieniami

niniejszego Kodeksu.

§ 19. Odpowiedzialno§¢ z tytulu nieprzestrzegania zasad kodeksowych.
Pracownicy samorzgdowi Urzedu Gminy Wapielsk za nieprzestrzeganie niniejszego kodeksu

ponosza odpowiedzialno$é przewidziang prawem za naruszenie zasad organizacji pracy.

§ 20. Popularyzacja i krzewienie etosu urzedniczego.

zasady zawarte w Kodeksie wérod podlegtych im pracownikéw, wspdlnoty samorzgdowej

oraz mediéw celem propagowania zawartych w nim wartosci i zasad.
Zmiany w Kodeksie.
Wprowadzenie zmian w Kodeksie jest mozliwe na uzasadniony wniosek ziozony

Sekretarzowi Gminy przez co najmniej 5 pracownikéw podlegajgeych regulacjom

kodeksowym.




Zalgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Wapielsk
Nr41/2016 2 dnia 18 maja 2016 1.

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialno§ci porzadkowej i dyscyplinarne;
oswiadczam, Zze zapoznalem(am) si¢ z postanowieniami Kodeksu FEtyki
Pracownikéw Samorzadowych Urzedu Gminy Wapielsk (Zarzadzenie Wéjta
Gminy Wapielsk Nr 41/2016 z dnia 18 maja 2016 r.) i zobowigzuje si¢ do
przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

-----------------------------------------------------

(data i podpis)




