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KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU GMINY WIERZBICA
Preambuta

Majac na wzgledzie stuzebny charakter pracy w administracji samorzadowej oraz
dziatanie na rzecz wspoélnoty lokalnej Gminy Wierzbica, a takze dazac do zapewnienia
wysokiej jakosci wykonywania zadan publicznych oraz spetnienia oczekiwan
mieszkancow i innych interesantéw Urzedu Gminy Wierzbica, ustanawia sie niniejszy
Kodeks Etyki Pracownikoéw Urzedu Gminy Wierzbica.

Kodeks Etyki stanowi zbior zasad i wartosci okreslajgcych standardy
postepowania pracownikéow Urzedu Gminy Wierzbica w zwiazku z wykonywaniem
obowiazkoéw stuzbowych, a takze ksztattujacych wtasciwe postawy w zyciu publicznym
i prywatnym, w zakresie majgacym wptyw na wizerunek administracji samorzadowe;.

Celem Kodeksu jest w szczegélnosci wskazanie i umacnianie takich wartosci jak:
praworzadnos$é, uczciwosce, odpowiedzialnosé, sprawiedliwosé, bezstronnosé, lojalnosé,
uprzejmos¢ oraz szacunek wobec wszystkich oséb, a takze budowanie zaufania
obywateli do dziatalnosci Urzedu Gminy Wierzbica i jego pracownikdw.

ROZDZIAL |
ZASADY OGOLNE

§1.
Podmiotowy zakres obowigzywania kodeksu

1. Kodeks Etyki pracownikdow Urzedu Gminy Wierzbica obowigzuje wszystkich
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Wierzbica, bez wzgledu na podstawe
nawigzania stosunku pracy, wymiar etatu oraz zajmowane stanowisko.

2. Postanowienia niniejszego Kodeksu stosuje sie odpowiednio takze do stazystéw,
praktykantow, wolontariuszy oraz innych osdb wykonujgcych czynnosci na rzecz
Gminy Wierzbica lub Urzedu Gminy Wierzbica, o ile odrebne przepisy nie stanowig
inaczej.

§2.
Rzeczowy zakres obowigzywania kodeksu

Kodeks Etyki pracownikow Urzedu Gminy Wierzbica, zwany dalej ,,Kodeksem”, okresla
zasady i standardy postepowania pracownikéw Urzedu Gminy Wierzbica w zwigzku z
wykonywaniem przez nich obowigzkdéw stuzbowych oraz realizacjg zadan publicznych.

§3.
Praca w Urzedzie Gminy Wierzbica



Pracownik zatrudniony w Urzedzie Gminy Wierzbica jest zobowigzany w szczegdlnoscido:

1)

traktowania pracy w Urzedzie jako stuzby publicznej, poprzez ktérg realizuje
zadania narzecz dobra wspodlnego — panstwa, prawa oraz spotecznosci lokalnej;
przestrzegania obowigzujacych przepisow prawa oraz norm etycznych
i moralnych;

postepowania w sposob zgodny z zasadg praworzadnosci oraz budowania
i pogtebiania zaufania mieszkancéw do organéw i instytucji Gminy Wierzbica;
wykonywania powierzonych obowigzkdéw z zachowaniem zasad dobrej
administracji;

wykonywania obowigzkéw stuzbowych 2z poszanowaniem godnosci oraz
z zachowaniem szacunku wobec innych oséb;

dbania o godne reprezentowanie Urzedu Gminy Wierzbica oraz $wiadomosci, ze
jego postawa — zardwno w pracy, jak i poza nig — wptywa na wizerunek Urzedu oraz
administracji samorzadowe;j.

§4.
Naruszenie norm Kodeksu

Naruszeniem postanowien niniejszego Kodeksu jest takie postepowanie pracownika,

zaréwno w miejscu pracy, jak i poza nim, ktére moze prowadzi¢ do utraty zaufania

niezbednego do wykonywania zadan publicznych lub pozostaje w sprzecznosci

z wartosciami i zasadami okreslonymi w Kodeksie.

ROZDZIAL 11
ZASADY POSTEPOWANIA

§5.
Katalog zasad

Przestrzeganie przez pracownikéw Urzedu Gminy Wierzbica zasad okreslonych

w hiniejszym Kodeksie stanowi podstawe budowania uczciwej, otwartej i przyjaznej

administracji samorzadowej wobec spotecznosci lokalne;j.

Pracownik przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych kieruje sie zasada stuzby

publicznej oraz jest zobowigzany w szczegdlnosci do przestrzegania nastepujgcych

wartosci i zasad etycznych:
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praworzadnosci;

bezstronnosci i obiektywizmu;
uczciwosci i rzetelnosci;
wspotpracy i lojalnosci;
niedyskryminowania;
wspoétmiernosci;
odpowiedzialnosci;

jawnosci i przejrzystosci dziatania;



9) dyskrecji oraz ochrony intereséw petenta;
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13

dbatosci o wysoka jakos¢ swiadczonych ustug;
udzielania informacji i doradztwa zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa;
uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami oraz wspotpracownikami;

—_ ~— ~— ~—

godnego zachowania zaréwno w miejscu pracy, jak i poza nim.

§6.
Zasada praworzadnosci

Pracownik samorzadowy jest zobowigzany do:

1) wykonywania czynnosci stuzbowych na podstawie i w granicach obowigzujacego
prawa, z poszanowaniem Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych
przepiséw prawa;

2) realizowania powierzonych zadan w sposéb rzetelny i terminowy, kierujac sie
przestankami  merytorycznymi, z  wykorzystaniem posiadanej wiedzy
i doswiadczenia oraz z zachowaniem nalezytej starannosci;

3) wykonywania polecen stuzbowych przetozonych, z zachowaniem nalezytej
starannosci oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§7.
Zasada bezstronnosci i obiektywizmu

Pracownik samorzadowy:

1) wykonuje swoje obowigzki w sposdéb bezstronny i niezalezny, kierujgc sie
interesem publicznym oraz dobrem wspdlnym;

2) nie kieruje sie interesem osobistym oraz wytacza sie z udziatu w postepowaniu w
sytuacji, gdy jego udziat mogtby budzi¢ watpliwosci co do bezstronnosci lub
obiektywizmus;

3) nie dopuszcza do powstania konfliktu intereséw miedzy interesem publicznym a
interesem prywatnym, a w przypadku jego zaistnienia podejmuje dziatania
zZmierzajgce do jego rozstrzygniecia z poszanowaniem interesu publicznego;

4) nie angazuje sie w dziatania o charakterze politycznym oraz nie ulega wptywom ani
naciskom politycznym mogacym prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub
sprzecznych z interesem publicznym;

5) przedstawia stan faktyczny zgodnie z prawdg, niezaleznie od wtasnych przekonan
i pogladow;

6) powstrzymuje sie od dziatan polegajgcych na promowaniu lub faworyzowaniu
jakichkolwiek grup interesu.

§8.
Zasada uczciwosci i rzetelnosci
Pracownik samorzadowy:
1) wykonuje obowiagzki stuzbowe kierujac sie interesem publicznym, dziatajac
rzetelnie i sumiennie, z poszanowaniem godnosci innych oséb oraz wtasnej;



nie czerpie dodatkowych korzysci materialnych ani osobistych wynikajgcych
Z zajmowanego stanowiska;
nie wykorzystuje ani nie dopuszcza do wykorzystywania powierzonych mu
zasoboéw, w tym mienia publicznego, do celéw prywatnych;
racjonalnie i oszczednie gospodaruje powierzonym majagtkiem oraz srodkami
publicznymi, a takze jest gotowy do rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie;
doktada nalezytej starannosci w organizowaniu efektywnej wspoétpracy przy
realizacji powierzonych zadan, majgc na uwadze sprawne, skuteczne i zgodne
Z prawem zatatwianie spraw;
dazy do osiggania jak najlepszych rezultatow w wykonywaniu powierzonych
obowigzkow;
zachowuje obiektywizm i powstrzymuje sie od kierowania emocjami przy
rozpatrywaniu spraw.
§09.
Zasada wspotpracy i lojalnosci

Pracownik samorzadowy:

1)

2)

3)

jest lojalny wobec wspodtpracownikéw oraz przetozonych i pozostaje gotowy do
wykonywania polecen stuzbowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;
dazy do utrzymywania wtasciwych relacji w miejscu pracy oraz unika sytuacji
konfliktowych, w szczegdlnosci wynikajgcych z podziatu obowigzkow;
wykonuje polecenia stuzbowe zgodnie z najlepszg wiedzg, z zachowaniem
obowigzujacych przepiséw prawa, a takze wspoétpracuje z innymi pracownikami
Urzedu Gminy Wierzbica, udzielajgc rzetelnych i obiektywnych informacji, opinii
oraz porad;
niezwtocznie udostepnia informacje istotne dla realizacji zadan na innych
stanowiskach pracy, w zakresie nieobjetym tajemnicg prawnie chroniong, a w
przypadku uzyskania informacji istotnej dla pracy innych pracownikow przekazuje
ja z wtasnej inicjatywy wtasciwym osobom;
zachowuje poufnos¢ informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywaniem
obowiazkéw stuzbowych oraz nie wykorzystuje ich w celu osiggniecia korzysci
majatkowych lub osobistych, zaréwno w trakcie zatrudnienia, jak i po jego ustaniu.
§10.
Zasada niedyskryminowania

Pracownik samorzadowy:

1)

przestrzega zasady rdwnego traktowania przy rozpatrywaniu wnioskdw stron oraz
podejmowaniu rozstrzygnieé, a wszelkie réznice w traktowaniu stron moga
wynika¢ wytgcznie z obiektywnych i istotnych okolicznos$ci danej sprawy;

traktuje wszystkie osoby w sposéb réwny i niedyskryminujacy, bez wzgledu na
obywatelstwo, przynaleznos¢ panstwowa, narodowosg, pteé, rase, pochodzenie
etniczne lub spoteczne, wiek, jezyk, religie lub wyznanie, przekonania polityczne,
stan majgtkowy, niepetnosprawnos$é¢, stan zdrowia, stan cywilny, pozycje
spoteczng, sytuacje rodzinng, orientacje seksualng lub inne okolicznosci mogace
stanowic¢ podstawe nierdwnego traktowania.

§11.



Zasada wspotmiernosci

Pracownik samorzadowy:

1) zapewnia, aby podejmowane dziatania pozostawaty wspdtmierne do
zamierzonego celu;

2) unika ograniczania praw obywateli oraz naktadania na nich obowigzkéw lub
obcigzen niewspoétmiernych do celu podejmowanych dziatan;

3) powstrzymuje sie od podejmowania dziatan mogacych negatywnie wptywac na
prawidtowe wykonywanie obowigzkéw stuzbowych lub na obiektywnosc¢
podejmowanych rozstrzygnied.

§12.
Zasada odpowiedzialnosci

Pracownik samorzadowy:

1.

1) ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane decyzje oraz dziatania, nie unikajgc
trudnych rozstrzygnieé, a przy gospodarowaniu powierzonym majatkiem oraz
srodkami publicznymi dziata z nalezytg starannoscia i rzetelnoscia, kierujac sie
zasadami legalnosci, celowosci i gospodarnosci;

2) odpowiada za jakosé wykonywanej pracy, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska;

3) informuje przetozonych o stwierdzonych przypadkach marnotrawstwa,
defraudacji Srodkoéw publicznych, naduzycia wtadzy lub korupc;ji.

§13.
Jawnosci i transparentnosci

Postepowanie pracownika samorzadowego przy wykonywaniu zadan stuzbowych

jest co do zasady jawne, a wszelkie ograniczenia jawnosci moga wynikaé wytacznie

z przepiséw prawa.

Pracownik samorzadowy udostepnia obywatelom informacje publiczne oraz

umozliwia dostep do dokumentéw publicznych zgodnie z zasadami okreslonymi

w obowigzujgcych przepisach prawa.

Odmowa udostepnienia informacji publicznej wymaga zachowania formy

przewidzianej przepisami prawa oraz odpowiedniego uzasadnienia.

§14.
Zasada dyskrecji i ochrony wtasnosci petenta

Pracownik samorzadowy jest zobowigzany do poszanowania godnosci kazdego

interesanta, jego praw oraz débr osobistych, a takze do ochrony jego uzasadnionych

interesow. W szczegblnosci pracownik zapewnia poufnosé informacji, w tym danych

osobowych oraz innych informacji prawnie chronionych, uzyskanych w zwigzku
z wykonywaniem obowigzkdéw stuzbowych.

§15.
Zasada podnoszenia jakos$ci Swiadczonych ustug



Pracownik samorzadowy dazy do statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz
doskonalenia umiejetnosci niezbednych do wykonywania powierzonych obowigzkéw, tak
aby swoim profesjonalizmem zapewnia¢ wysoka jakos¢ swiadczonych ustug oraz
przyczynia¢ sie do budowania zaufania i satysfakcji interesantéw Urzedu Gminy
Wierzbica.
§16.
Zasada zgodnego z prawem informowania i doradztwa

Pracownik samorzadowy uwzglednia uzasadnione i stuszne oczekiwania stron
wynikajgce z dziatan podejmowanych przez Urzad Gminy Wierzbica w przesztosci. W razie
potrzeby udziela stronom informacji o mozliwych sposobach postepowania w danej
sprawie.
§17.
Zasada uprzejmosci i zyczliwosci

Pracownik samorzadowy:

1) traktuje wszystkie osoby w sposéb jednakowy, z zachowaniem zasad kultury
osobistej oraz dobrego wychowania;

2) zachowuje sie uprzejmie i zyczliwie, okazuje gotowosc¢ do udzielenia pomocy oraz
udziela rzetelnych i wyczerpujgcych informacji w odpowiedzi na kierowane do
niego pytania, z uwzglednieniem ograniczen wynikajacych z obowigzujacych
przepisow prawa oraz realizacji obowigzkéw stuzbowych.

§18.
Zasada godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim

Pracownik samorzadowy:
1) wykonuje obowiazki stuzbowe z poszanowaniem godnosci innych oséb oraz z
zachowaniem poczucia wtasnej godnosci;
2) wspottworzy przyjazna i zyczliwg atmosfere w miejscu pracy;
3) zaréwno w miejscu pracy, jak i poza nim postepuje w sposoéb licujacy z powaga
petnionej stuzby publicznej, dbajac o dobre imie Urzedu Gminy Wierzbica.

ROZDZIAL 111
SWIADOMOSC ANTYKORUPCYINA | PRZEJRZYSTOSC POSTEPOWANIA
§19.
Zakaz przyjmowania korzysci

1. Pracownik samorzagdowy odmawia podejmowania wszelkich dziatan mogacych

narazi¢ go na zarzut naruszenia prawa lub zasad uczciwosci.
2. W szczegdlnosci pracownik samorzadowy nie przyjmuje ani nie zada bezposrednich

lub posrednich korzysci majgtkowych lub osobistych, w tym pieniedzy, ustug,

Swiadczen, rozrywek, goscinnosci, obietnic lub innych form gratyfikac;ji.



3. Pracownik samorzgdowy nie przyjmuje prezentdw ani innych korzysci, jezeli mozna
uzna¢é lub przewidywag, ze ich celem jest wywarcie wptywu na podejmowane przez
niego czynnosci stuzbowe albo stanowig one forme wynagrodzenia za ich wykonanie.

§ 20.
Zakaz naduzywania stanowiska

Pracownik samorzadowy:

1) nie wykorzystuje stanowiska stuzbowego do zatatwiania wtasnych spraw ani
prywatnych intereséw osoéb trzecich oraz nie czerpie korzysci majatkowych lub
osobistych w zwiazku z zajmowanym stanowiskiem;

2) nie wykorzystuje stuzbowych narzedzi pracy, w szczegélnosci stuzbowej skrzynki
poczty elektronicznej, do zatatwiania spraw prywatnych;

3) nie powotuje sie nha zajmowane stanowisko stuzbowe w sytuacjach prywatnych
lub nieoficjalnych.

§21.
Pierwszenstwo interesu publicznego
Pracownik samorzgdowy w podejmowanych decyzjach i dziataniach kieruje sie interesem
wspolnoty lokalnej Gminy Wierzbica, wybierajac rozwigzania najkorzystniejsze dla jej
mieszkancow, z poszanowaniem praw i interesdw oséb trzecich.

§22,
Jawnos$¢ postepowania
Pracownik samorzadowy:

1) udziela organom, instytucjom oraz osobom fizycznym informacji oraz udostepnia
dokumenty znajdujgce sie w posiadaniu Urzedu Gminy Wierzbica, o ile przepisy
prawa nie stanowia inaczej;

2) znaistosuje przepisy dotyczace dostepu do informac;ji publiczne;.

§ 23.
Przeciwdziatanie sytuacjom korupcjogennym

1. Pracownik samorzadowy nie podejmuje zaje¢ ani czynnosci pozostajgcych
w sprzecznosci z jego obowigzkami stuzbowymi lub mogacych wywotywac
podejrzenie o stronniczos¢, interesownos¢ lub zachowania o charakterze
korupcyjnym.

2. W przypadku powziecia watpliwosci dotyczgcych legalnosci lub celowosci decyzji
podejmowanych w Urzedzie Gminy Wierzbica pracownik samorzadowy jest
zobowigzany niezwtocznie poinformowa¢ o tym swojego bezposredniego
przetozonego lub kierownictwo Urzedu Gminy Wierzbica.

ROZDZIAL IV
PRZEPISY KONCOWE
§ 24.
Wiazacy charakter Kodeksu



1. Pracownicy samorzgdowi, stazysci, praktykanci, wolontariusze oraz inne osoby
wykonujgce czynnosci na rzecz Gminy Wierzbica sg zobowigzani do przestrzegania
postanowien niniejszego Kodeksu oraz kierowania sie jego zasadami.

2. Przestrzeganie norm i zasad okreslonych w Kodeksie uwzglednia sie przy
dokonywaniu okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych.

3. Kazdy nowo zatrudniony pracownik samorzadowy jest zobowigzany zapoznac sie z
trescig niniejszego Kodeksu.

§ 25.

Odpowiedzialnos¢ z tytutu nieprzestrzegania zasad kodeksowych
Pracownicy samorzadowi ponoszg odpowiedzialnos¢ przewidziang w obowigzujacych
przepisach prawa za naruszenie zasad okreslonych w niniejszym Kodeksie oraz zasad
organizacji pracy.

§ 26.
Popularyzacja i krzewienie etosu urzedniczego

Kadra kierownicza Urzedu Gminy Wierzbica swoim postepowaniem daje przyktad
pozostatym pracownikom, promuje zasady okreslone w niniejszym Kodeksie, nadzoruje
przestrzeganie jego postanowien przez podlegtych pracownikéw oraz reaguje na
informacje o dziataniach niezgodnych z jego zasadami.



