Kodeks Etyki Pracownikow Urzedu Gminy Grodek
(wprowadzony zaggdzeniem Nr 69/12 Wéjta Gminy Grodek z dnia 8 siegpf012 r.)

Kodeks Etyki Pracownikéw Utzdlu Gminy Grédek, zwany dalej ,Kodeksem Etyki”,
okresla podstawowe zasady, ktore identyfikuple spoteczg i odpowiedzialnéc etyczry
podczas wykonywania za@lsstuzbowych w miejscu pracy, a tak poza nim. Kodeks
Etyki jest oparty na fundamentalnych wadiach: uczciwéci, sprawiedliwgci, szacunku,
prawdzie, godngei i lojalnosci.

Celem Kodeksu jest sprecyzowanie wgetoi standardéw zachowania pracownikow
samoradowych, zwjzanych z petnieniem przez nich obgekéw, zebranie ich w postaci
katalogu oraz poinformowanie klientow Wdu Gminy Grédek o standardach zachowania,
jakich maj; prawo oczekiwaod pracownikéw samogdowych.

Rozdziat 1.
ZAKRES OBOWI AZYWANIA

8§ 1.1. Kodeks Etyki obejmuje wszystkich pracownikéw radhionych w Urzdzie
Gminy Grodek.

2. Kazdy pracownik jest osoftie odpowiedzialny za przestrzeganie zasad stkmgch
w Kodeksie Etyki.

Rozdziat 2.
ZASADY OGOLNE

Zasada stiby publicznej
§ 2.1. Administracja samogelowa petni ra stuzebry w stosunku do mieszkaow.

2. Pracownik samogdowy traktuje prag jako stibg publiczrg, na zajmowanym
stanowisku shzy panstwu ispoteczni lokalnej, wykonuje powierzone zadania,
przestrzegar porzdku prawnego ichrogc uzasadnione interesy #Adej osoby, aw
szczegolnéci:

1) dziata tak, aby jego dziatania mogty ¢byzorem praworzdncdici i prowadzity do
pogkbienia zaufania mieszkadbw do administracji samadowe] iwladz Gminy

Grédek;

2) wykonuje § z poszanowaniem godiey innych i poczuciem godioi wiasnej;

3) paméta, ze swoim posfpowaniem dajéwiadectwo o Gminie Grédek i jej organach oraz
wspottworzy wizerunek administracji samaabweyj;

4) przedktada dobro publiczne nad interesy wtasveojegosrodowiska;

5) rozumie i aprobuje fakt,zi podgcie pracy w stibie publicznej oznacza zgedna
ograniczenie zasady poufud informacji dotycacej rowniez jego osoby.

Zasada profesjonalizmu

§ 3.1. Pracownik samosgdowy petni obowdzki w ramach prawa idziata zgodnie
z prawem. Podejmowane przez niego rozstraygaii decyzje posiadajpodstaw prawrs,
ich tres¢ jest zgodna z obowzujacymi przepisami prawa, zawiegajuzasadnienie oraz
informacg o mazliwosci ztozenia odwotania.



2. Pracownik samogdowy wykonuje obowazki rzetelnie, z dochowaniem najgzych
standardéw staranéd, wykorzystugc w sposéb najlepszy swiojwiedz i umiejtnosci,
a w szczegolni:

1) pracuje sumienniegdac do osagniecia jak najlepszych rezultatdw swojej pracy i §aj
na wzgtdzie wnikliwe oraz rozwane wykonywanie powierzonych mu zacgla

2) jest kreatywny w podejmowaniu zadaa wyznaczone obow#ki realizuje aktywnie,
Z najlepsz wola i wiedz;

3) nie uchyla si od podejmowania trudnych rozstrzyghraz odpowiedzialri@i za swoje
postpowanie;

4) wie, ze interes publiczny wymaga dziateozwanych, ale skutecznych i realizowanych
w sposoéb zdecydowany;

5) w rozpatrywaniu spraw nie kierujez @mocjami, jest gotow do przygia krytyki, uznania
swoich bedow i do naprawienia ich konsekwenciji;

6) dotrzymuje zobovgzan, kierugc sk prawem i przewidzianym trybem dziatania;

7) racjonalnie, oszednie iefektywnie gospodaruje gminnym @tijem isrodkami
publicznymi, lgdac gotowy do rozliczenia swoich dziata tym zakresie.

Zasada bezstronnéci

§ 4.Pracownik samoggowy jest bezstronny w wykonywaniu zada obowigzkéw,
a w szczegolni:

1) nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, opiniowa lub gtosowaniu w sprawach,
w ktorych ma bezpwedni lub pdredni interes osobisty;

2) nie podejmuje prac, ani zajkolidujacych z petnionymi obowzkami stizbowymi;

3) nie przyjmujezadnej formy zaptaty za publiczne wysienia, gdy maj one zwizek
z zajmowanym stanowiskiem lub wykonywgoraa stuzbows;

4) w prowadzonych sprawach rowno traktuje wszystkiczestnikéw, nie ulegaadnym
naciskom, nie przyjmujezadnych zobowjzan wynikajgcych z pokrewigstwa lub
znajomdci;

5) od uczestnikow prowadzonych spraw nie przyjmagdnych korzyci materialnych lub
osobistych, ani obietnic takich kozy;

6) szanuje prawo obywateli do informacji irealzuje, majc na wzgtdzie jawndé
dziatania administracji sama@owej;

7) dochowuje tajemnicy ustawowo chronionej, zaréwmdrakcie, jaki po zakirzeniu
zatrudnienia.

Zasada godndci urzedniczej

§ 5.Pracownik samogdowy swym zachowaniem w miejscu i poza miejscentypiba
o dobre im¢ Urzedu i pracownikow samogelowych, a w szczegodl§oi:

1) reprezentuje wysoki poziom kultury osobistej;
2) zachowuje gigodnie zarébwno w miejscu, jak i poza miejscem yrac
3) odnosi sj w sposolryczliwy i uprzejmy do klientow Urgdu oraz wspoétpracownikow;



4) jest lojalny wobec Ukdu i zwierzchnikéw, gotéw do wykonywania ghowych polecé
w sposOb gwarantggy poszanowanie prawa iogranicgyj mazliwosé popetnienia
pomytek;

9) wykazuje powuciagliwos¢ i rozwag w publicznym wypowiadaniu pogdow na temat
pracy swego Urgu oraz innych urgow i organow pastwa.

Rozdziat 3.
WYKONYWANIE ZAWODU URZ EDNIKA SAMORZ ADOWEGO

Zajecia niedopuszczalne; konflikt interesow

8 6.1. Pracownik samogdowy nie podejmuje prac ani z8j kolidujacych z jego
obowigzkami shibowymi lub wywotupcych podejrzenie o nitiwos¢ wykorzystywania
zajmowanego stanowiska do uzyskania jakichkolwiglzisci.

2. Pracownik samogdowy nie dopuszcza do podejiz® zwigzek medzy interesem
wiasnym i publicznym oraz eliminuje wszelkie zaclaowa mogce naraac go na opinie
0 uzyskiwaniu korz§ci w zwiagzku z zajmowanym stanowiskiem.

3. Pracownik zobowrany jest do powiadomienia swego przeizego 0 kadym
przypadku istnienia okoliczeoi mogicych wywota& watpliwosci co do bezstronroi
pracownika, celem wygtzenia go od zatatwienia danej sprawy.

Rozw0j zawodowy
§ 7.Pracownik samogdowy dba o rozwoj wikasnych kompetencji, a w szchemai:

1) rozwija wiedz zawodowy, potrzebg do jak najlepszego wykonywania pracy
w Urzedzie;

2) dhzy do petnej znajomii aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych ivengch
okolicznasci spraw;

3) jest otwarty na wspoOtpraci korzystanie z dawiadczenia iwiedzy zwierzchnikow

i wspotpracownikéw, aw przypadku braku wiedzy gpkstycznej, do korzystania
z pomocy ekspertow;

4) zawsze jest przygotowany do jasnego, merytosgan prawnego uzasadnienia wiasnych
decyzji i sposobu pogbowania;

5) w wykonywaniu wspoélnych zadaadministracyjnych dba o ich jakomerytoryczg i o
dobre stosunki nedzyludzkie;

6) jezeli w sprawie § wyrazone zrgnicowane opinie, ¢¢y do uzgodni@ opartych na
rzeczowej argumentacji.

Tajemnica zawodowa

8 8.Pracownik samogdowy z zachowaniem najwgzej staranri@i chroni informacje
podlegagce ochronie prawnej, a w szczegdicio

1) organizuje swoje miejsce pracy w sposéb unidm@jacy powzecie informacji
chronionych przez osoby postronne oraz gwaracyujklientom Urzdu dyskregj
i ochrorg informacji;

2) nie przekazuje wspotpracownikom informacji catadanych sprawach indywidualnych,
nie komentuje tych spraw lub informacji uzyskanyelzawgzku z ich rozstrzyganiem,



chybaze wymaga tego merytoryczny sposob zatatwienia spiaw przygte procedury
postpowania;

3) powzkete przy wykonywaniu czynioi stuzbowych informacje waden sposéb nie mag
wplywa¢ na postaw, zachowanie lub stosunek pracownika samuowego do danej
osoby poza Urdem.

Rozdziat4.
POSTAWA WOBEC KLIENTOW URZ EDU
Wspotmiernosé¢ podejmowanych dziata

8 9.1. Pracownik podejmuje dziatania wspétmierne do aobgo celu. Pracownik
w szczegOlnéci unika ograniczania praw jednostki lub nakladan# ng obcizen, jezeli
ograniczenia te lub obgienia bytyby niewspotmierne do celu prowadzonyclaidai

2. W toku podejmowanych dzidtapracownik zwraca uwaggna stosowne wywnie
spraw 0s6b prywatnych i ogélnego interesu publigene

3. Z posiadanych uprawmiepracownik korzysta wytznie dla osigniccia celow, dla
ktorych uprawnienia te zostaty mu powierzone gnogngnych przepisow.

3. Pracownik nie powinien korzysta uprawni@ dla osagniecia celow, dla ktorych brak
jest podstawy prawnej lub ktére nie mdgy¢ uzasadnione interesem publicznym.

Kontakty z jednostka (klientem)

§ 10.W swoich kontaktach z jednosgthurzednik pozostaje ustugodawczachowuje si
wiasciwe oraz uprzejmie, a w szczegdloio

1) traktuje klientow Urzdu w sposob partnerski, bezstronny i obiektywny;

2) w kontaktach z klientami odnosksilo nich z szacunkiem, wiiavoscia i cierpliwoscia,
uwzgkdniajc zdolnd¢ zrozumienia spraw ugdowych;

3) udzielagc informacji czyni to w sposOb merytoryczny iwygaejacy, hzac do
wyjasnienia wszelkich istotnych dla klienta kwesti;

4) jezeli pracownik nie jest wkxiwy w danej sprawie, kieruje klienta do pracownika
wiasciwego;

5) dgzy do maliwe najszybszego zatatwienia sprawy.

Rozdziat 5.
STOSUNKI ZE WSPOLPRACOWNIKAMI | PRZELO ZONYMI

8§ 11.Pracownicy Urzdu odnosz sic wobec siebie z szacunkiem oraz poczuciem
wspolnej pracy dla dobra wspdélnoty samoiawej, a w szczegOlgoi:

1) wspotpracyj ze solg w atmosferze partnerstwa,azgc do jak najsprawniejszego
zatatwienia spraw, uwzglniajgc interes wspolnoty samaowej oraz indywidualny
interes jednostki;

2) respektyj wiedz i doswiadczenie wspotpracownikOw oraz szanigh czas i prag

3) nie podwaaja inie komentuj wobec Kklientéw io0s6b postronnych decyzji swoich
wspotpracownikéw i przetmnych;



4) unikap publicznych wypowiedzi na temat wspotpracownikéwpracy Urzdu,
stawiajcych Urzd oraz osoby tam pracge w ztymséwietle lub podwaajgce zaufanie
wobec pracownikdbw samagdowych. O zauwzonych nieprawidtowgciach informuj
w pierwszej kolejnéci osolg zainteresowanoraz jej przeteonego;

5) wspodlnie tworz przyjazry atmosfe¢ w miejscu pracy, nie dopuszcgajdo jakichkolwiek
form dyskryminaciji.

§ 12.0soby na stanowiskach kierowniczych magzczegdlny obowkek dbatdci
0 przestrzeganie najugzych norm uczciwiei i rzetelndci, a w szczegolni:

1) tworz i podtrzymug klimat przejrzystego pogbowania oraz wzajemnego szacunku,
3) zapewniaj wtasciwe zrozumienie i przestrzeganie postanavedeksu Etyki;

4) dokonuj ocen personalnych wadznie na podstawie kryteriow merytorycznych, w tym
posiadanych kwalifikacji i umiejnosci zawodowych, gwarantag rowna¢ szans kobiet
I megzczyzn;

5) nie demonstryj swoich przekona politycznych oraz nie uzateiajg od nich swoich
decyzji, w tym w zakresie doboru i awansu kadr;

6) ukierunkowu dziatania w sytuacjach wymageaych szczegoélnego procesu decyzyjnego
lub naprawczego.

Rozdziat 6.
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 13.Stuzba publiczna opiera gina zaufaniu publicznym i wymaga od pracownikow
samoradowych poszanowania Konstytucji i prawa oraz stawignteresu publicznego ponad
interes osobisty. Obywatele oczekod pracownikéw samogdowych wysokich standardow
etycznych zachowa Majagc na wzgédzie powysze — pracownicy samaidowi Urzedu
Gminy Grédek, winni gizy¢ do petnej realizacji zapiséw Kodeksu Etycznego.

8§ 14.W celu poinformowania zainteresowanych o0sO0b o statath etycznych
obowigzujagcych pracownikow Urgdu, Kodeks Etyczny podany jest do publicznej
wiadomaci na oficjalnej stronie internetowej Gminy Grodekaz na tablicy ogtoshe
w siedzibie Urgdu Gminy Grodek.



