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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 42/2011
Wodjta Gminy Gostycyn

z dnia 24.06.2011 r.

KODEKS ETYCZNY
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W GOSTYCYNIE

PREAMBUEA

Majgc na uwadze podstawowe kryteria wykonywania zadarni powierzonych
pracownikom Urzedu Gminy w Goslycynie oraz dostrzegajac konieczno$¢ peinej ich
realizacji w praktyce, ustanawia sie Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu Gminy
w Gostycynie.

Celem niniejszego Kodeksu jest sprecyzowanie wartosci i standardéw zachowania
pracownikéw Urzedu Gminy, zwigzanych z pefnieniem przez nich obowigzkéw oraz
poinformowanie obywateli o standardach zachowania, jakich majg prawo oczekiwa¢ od
pracownikéw Urzedu Gminy w Gostycyrie.

Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu Gminy w Gostycynie oparty zostaf na
fundamentalnych wartosciach: uczciwoéci, sprawiedliwogci, szacunku, prawdzie, godnodci
i lojalnosci.

POSTANOWIENIA WSTEPNE

llekro€ w niniejszym kodeksie jest mowa o:

1. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Gostycynie,

2. Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu Gminy
w Gostycynie,

3. Pracowniku - nalezy przez to lozumieé pracownika Urzedu Gminy w Gostycynie
posiadajgcego status pracownika samorzadowego, o ktérym mowa w art. 1 ustawy
2 dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 . Nr 223,
poz. 1458 z pozniejszymi zmianami).

ROZDZIAL PIERWSZY
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ROZDZIAL PIERWSZY
ZASADY OGOLNE

Art. 1
Podmiotowy zakres obowigzywania dokumentu
Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Gostycynie w ich kontaktach ze wszystkimi klientami Urzgdu Gminy w Gostycynie.

Art. 2
Rzeczowy zakres obowigzywania kodeksu
Kodeks okresla zasady postepowania pracownikéw samorzadowych Gminy Gostycyn
w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych.

Art. 3
Praca w Urzedzie Gminy w Gostycynie stuzba publiczna.

1. Pracownicy samorzadowi winni postrzegaé swa prace jako stuzbe publiczna, poprzez
ktdrg wykonujg zadania na rzecz dobra wspéinego — paristwa, prawa i spotecznosci
lokalnej.

2. Majgc na uwadze charakter pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownicy samorzadowi
wykonujg powierzone obowiazki z poszanowaniem godnosci i szacunku wzgledem
drugiego cztowieka oraz z zachowaniem zasad dobrej administracii.

3. Pracownik ma swiadomos¢, ze poprzez swa postawe w pracy, jak i poza nig, tworzy
etos urzednika administracji publicznej oraz kreuje wizerunek i opinie o Urzedzie
Gminy w Gostycynie.

Art. 4
Naruszenie norm kodeksu
Postanowienia niniejszego Kodeksu naruszajg ci pracownicy Urzedu Gminy w Gostycynie,
ktérzy wskutek postepowania, zaréwno w miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykuja utrate
zaufania niezbednego przy realizacji zadan publicznych lub naruszajg wartosci i zasady,
o ktorych mowa w Kodeksie.
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ROZDZIAL DRUGI
ZASADY POSTEPOWANIA

Art. 5
Katalog zasad

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy w Gostycynie przy wykonywaniu sSwoich
obowiazkéw kieruje sie w swym postgpowaniu zasadmi:

- ® o o0 T

-~ T e

Fraworzadnosci
Bezstronnosci | obiektywizmu

Uczciwosci i rzetelnoéci

Wspétpracy i lojalnosci

Niedyskryminowania

Wspotmiernosci

Odpowiedzialnosci

Jawnosci i transparentnosci

Dyskrecji i ochrony wiasnoéci klienta
Podnaszenia jakosci $wiadczonych ustug
Zgodnie z prawem informowania i doradzania
Uprzejmosci i zyczliwoéci w kontaktach z klientami i wspdtpracownikami

m. Godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim

Art. 6
Zasada praworzgdnosci

1. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy w Gostycynie w wykonywaniu swej pracy
dziata w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa, stosujgc zasady i procedury
zapisane w szczegolnosci w kodeksie postepowania administracyjnego, ordynaciji
podatkowej i innych przepisach prawa powszechnego i miejscowego oraz
w  wewnetrznych instrukcjach | zarzadzeniach ustanowionych przez Waijta

i kierownictwo rzedu.
2. Kazdy pracownik samorzadowy Urzgdu Gminy w Gostycynie zna aktualnie
obowigzujgce prawo, a tym samym zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczace praw
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lub interesow jednostek posiadaly podstawe prawng, a ich tres¢ byla zgodna
z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

Pracownik rozpatrujac sprawy musi to robi¢ zgodnie z obowigzujacym prawem i bez
zbednej zwioki.

Art. 7

Zasada bezstronnosci i obiektywizmu
Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy w Gostycynie przy realizacji powierzonych
obowigzkéw dziata bezstronnie i niezaleznie, kierujgc sie interesem publicznym
i dobrem wspdéinym.
Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy w Gostycynie nie kieruje sie w zadnym
czasie interesem osobistym i z wiasnej inicjatywy wylacza sie z postepowania, jezeli
Jego udziat w nim nie mégiby by¢ do korica obiektywny.
Pracownik samorzgdowy Urzedu Gminy w Gostycynie nie dopuszcza do powstania
konfliktu interesow migdzy interesem publicznym, a prywatnym, a w razie zaistnienia
takiego konfliktu dba, aby zostat on rozstrzygniety na korzysc interesu publicznego.
Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy w Gostycynie zatrudniony w oparciu
0 umowe O prace nie angazuje sie w dziatania o charakterze poltycznym oraz nie
ulega wpltywom i naciskom politycznym, ktére moga prowadzic do dziatan
stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym.
Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy w Gostycynie ma obowigzek przedstawiania
rzeczywistosci zgodnie z prawdg niezaleznie od swoich przekonan i pogladow
politycznych.

Art. 8
Zasada uczciwo$ci i rzetelnosci
Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy w Gostycynie wykonuje obowigzki rzetelnie,
sumiennie, z szacunkiem dla innych i poczuciem godnoséci wtasnej.
Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy w Gostycynie nie czerpie dodatkowych
korzysci materialnych lub osobistych za wypeinianie swoich obowigzkow.
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3. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy w Gostycynie nie wykorzystuje i nie pozwala
na wykorzystanie powierzonych mu zasobdw, w tym mienia publicznego, w celach
prywatnych.

4. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy w Gostycynie doklada szczegolnej
starannosci dla zorganizowania efektywnej wspétpracy w ramach powierzonych
zadari, majgc na uwadze osiggniecie ustalonego celu, jakim jest sprawne, skuteczne,
zgodne z prawem i oczekiwaniami stron zatatwienie sprawy.

Art. 9
Zasada wspolpracy i lojalnosci

1. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy w Gostycynie jest lojalny wobec urzedu
i zwierzchnikéw oraz gotowy do wykonywania stuzbowych polecen.

2. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy w Gostycynie unika sytuaciji konfliktowych,
w szczegolnosci wynikajacych z podziatu obowigzkdw.

3. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy w Gostycynie powinien unikaé rzeczywistych
lub potencjalnych konfliktow intereséw i dziatarh wymierzonych w powage i autorytet
swojego bezposredniego przelozonego oraz wykonywad jego polecenia ze
szczegolna starannoscia, dobrg wolg i najlepszg wiedza, o ile nie sg sprzeczne
z obowigzujgcymi przepisami.

4. Pracownik samorzgdowy Urzedu Gminy w Gostycynie udziela obiektywnych,
zgodnych z najlepszg wolg | wiedzg porad i opinii zwierzchnikom, wigcznie z ocena
legalnosci i celowosci dziatan.

5. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy w Gostycynie ma obowiazek postepowania
w ramach wspolpracy z innymi pracownikami zgodnie z zasadami solidarnosci,
lojalnosci i kolezerstwa — w szczegolnoéci nie powinien w obecnosci klientéw, innych
pracownikéw czy oséb trzecich wyraza¢ negatywnych opinii o pracy innych
pracownikéw oraz przetozonych i decyzjach przez nich podejmowanych.

6. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy w Gostycynie posiadajacy informacje istotne
dla realizowanych zadan na innym stanowisku pracy, udostepnia je niezwlocznie
w ramach wspdlpracy, o ile nie sg one tajemnicg stuzbowa, handlowg lub nie zostaly
zakwalifikowane jako informacje niejawne. W razie powziecia informacji istotnej dla
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zadan realizowanych na innych stanowiskach pracy, pracownik samorzadowy
z wiasnej inicjatywy przekazuje jg zainteresowanym.
Pracownik samorzgdowy Urzedu Gminy w Gostycynie nie ujawnia informacji
poufnych ani nie wykorzystuje ich dla jakichkolwiek korzysci finansowych lub
osobistych, zarowno w trakcie, jak i po zakonczeniu zatrudnienia.

Art. 10
Zasada niedyskryminowania

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy w Gostycynie przestrzega zasad rownego
traktowania przy rozpatrywaniu wnioskéw stron i podejmowaniu decyzji, zas wszelkie
roznice w traktowaniu stron winny byé¢ usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi
wiasciwosciami danej sprawy.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy w Gostycynie traktuje w sposéb rowny inne
osoby bez wzgledu na ich obywatelstwo czy przynaleznosé panstwowa, narodowosé,
ptec, rase, pochodzenie etniczne lub spoleczne, wiek, jezyk, religie lub wyznanie,
przekonania polityczne, posiadang wiasnosé, niepelnosprawnoéé, stan zdrowia lub
sytuacje rodzinna, orientacje seksualng lub jakakolwiek inna okolicznosé.

Art. 11

Zasada wspdlmiernosci
Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy w Gostycynie zapewni, aby podjete dziatania
pozostaly wspdimierne do obranego celu.
Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy w Gostycynie unika ograniczania praw
obywateli oraz naktadania na nich obcigzen niewspdtmiernych do celu prowadzonych
dziatan.
Pracownik samorzgdowy Urzedu Gminy w Gostycynie nie angazuje sie w dziatania
wplywajace negatywnie na prawidiowe wypelnianie obowiazkéw stuzbowych lub na
obiektywnos¢ podejmowanych rozstrzygniec.
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Zasada odpowiedzialnosci

1. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy w Gostycynie ponosi odpowiedzialnoéé za
decyzje | dziatania, nie unikajac trudnych rozstrzygnie¢, a w procesie zarzadzania
powierzonym majgtkiem | $rodkami publicznymi, winien wykazywaé nalezytg
starannoéc | gospodarnosé.

2. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy w Gostycynie ponosi odpowiedzialnogé za
jakos¢ wykonywanej przez siebie pracy niezaleznie od rangi zajmowanego
stanowiska.

3. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy w Gostycynie ujawnia préby marnotrawstwa,
defraudacji srodkow publicznych, naduzywania wiadzy lub korupcji przetozonym.

Art. 13

Zasada jawnosci i transparentnosci
1. Postepowanie pracownika samorzgdowego Urzedu Gminy w Gostycynie w ramach
wykonywania jego zadan jest co do zasady jawne. Wszelkie wylaczenia jawnosci

postepowania muszg miec podstawe w przepisach prawa.
2. Pracownik samorzgdowy Urzedu Gminy w Gostycynie udostepnia obywatelom
zgdane przez nich informacje oraz umozliwia dostep do publicznych dokumentéw
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach. Odmowa udostepnienia informacji

publicznej wymaga formy pisemnej i uzasadnienia.

Art. 14
Zasada dyskrecji i ochrony wlasnosci klienta
Pracownik samorzgdowy Urzedu Gminy w Gostycynie ma bezwzgledny obowigzek
poszanowania godnosci kazdego interesanta, jego praw, débr osobistych oraz wiasnosci,
a przede wszystkim zapewnienia poufnosci w zakresie danych osobowych i wrazliwych,
o ktérych dowiedziat sie w trakcie wykonywania swoich obowigzkéw.
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Art. 15 ‘ﬁa
Zasada podnoszenia jakosci swiadczonych usiug
Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy w Gostycynie dba o podwyZszanie kwalifikaciji
zawodowych, tak by swym profesjonalizmem gwarantowaé wysokg jakos¢ Swiadczonych
ustug oraz przyczynia¢ sie do zadowolenia klientéw Urzedu Gminy w Gostycynie.

Art. 16
Zasada zgodnego z prawem informowania i doradztwa
Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy w Gostycynie uwzglednia uzasadnione i stuszne
oczekiwania strony, ktére wynikajg z dziatan podejmowanych przez Urzad w przesziodci.
- W razie potrzeby stuzy stronie poradg dotyczaca mozliwego sposobu postepowania
w sprawie, w uzasadnionych sytuacjach udzielajac pomocy, o ile nie kaliduje to z tokiem

realizowanych zadan i interesem publicznym.

Art. 17
Zasada uprzejmosci i zyczliwosci

1. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy w Gostycynie ma obowiazek traktowaé
jednakowo wszystkich klientéw z zachowaniem odpowiednich zasad kultury i dobrego
wychowania,

2. W kontaktach z obywatelami pracownik samorzadowy Urzedu Gminy w Gostycynie
zachowuje sie¢ uprzejmie, jest pomocny i udziela wyczerpujacych odpowiedzi na
skierowane do niego pytania.

. 3. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy w Gostycynie zachowuje sie uprzejmie
| zyczliwie, bez zbgdnych emocji, uwzgledniajac ograniczenia wynikajgce z realizacji
obowigzkdw stuzbowych.

Art. 18

Zasada godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim
1. Pracownik samorzgdowy Urzedu Gminy w Gostycynie dba o dobre stosunki
migdzyludzkie, przestrzega zasad poprawnego zachowania wiasciwych czlowiekowi
o wysokiej kulturze osobistej tak w miejscu pracy, jak i poza nim.
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2. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy w Gostycynie powinien byé ubrany
stosownie do powagi i charakteru wykonywanych obowigzkéw.
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ROZDZIAL TRZECI
SWIADOMOSC ANTYKORUPCYJNA | PRZEJRZYSTOSC POSTEPOWANIA

Art. 19
Zasada przyjmowania korzysci
Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy w Gostycynie ma obowigzek odmawiac wszelkiego
rodzaju dzialan narazajacych na zarzut niezgodnosci z prawem lub uczciwoscig —
w szczegdlnosci nie moze godzié sie na przyjmowanie posrednich ani bezposrednich
korzysci majatkowych w postaci pienigdzy, ustug, rozrywek, goécinnosci. obietnic ani
w zadnej innej formie, szczegdinie, gdy mozna przy pomocy zdrowego rozsadku stwierdzié
lub przewidzie¢, e prezent ma na celu wplyniecie na podejmowane przez urzednika
dziatania zawodowe albo stanowi¢ za nie rekompensate.

Art. 20
Zakaz naduzywania stanowiska

1. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy w Gostycynie nie moze w Zwigzku
z wykonywaniem czynnosci stuzbowych wykorzystywaé stanowiska sluzbowego do
zatatwiania wlasnych intereséw, prywatnych intereséw oséb trzecich oraz nie moze
takze czerpaC zadnych korzyéci majatkowych w zwigzku z zajmowanym
stanowiskiem.

2. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy w Gostycynie nie powinien uzywac
stuzbowej skrzynki poczty elektronicznej do zatatwiania spraw prywatnych ani
powotywac sig na stanowisko stuzbowe w sytuacjach nieoficjalnych.

Art. 21
Pierwszernistwo interesu publicznego
Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy w Gostycynie powinien wybieraé rozwigzania
najkorzystniejsze dla cafej spotecznosci lokalnej Gminy Gostycyn z poszanowaniem praw
osoéb trzecich.
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Art. 22 Aﬁa
Jawnosé postepowania
1. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy w Gostycynie ma obowigzek informowania
organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepniania dokumentéw znajdujacych
sie¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.
2. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy w Gostycynie zna i stosuje przepisy
o dostepnie do informagji publiczne;.

Art. 23
Przeciwdziatania sytuacjom korupcjogennym

1. Pracownik samorzgdowy Urzedu Gminy w Gostycynie nie moze wykonywac zajec,
kiore pozostawalyby w sprzecznoéci z jego obowiazkami albo moglyby wywotat
podejrzenie o stronniczos¢, jakakolwiek interesowno$é lub korupcje.

2. W przypadku watpliwosci dotyczacych celowoséci lub legalnosci decyzji
podejmowanych w Urzedzie, pracownik ma obowiazek zgloszenia bezposredniemu
przetozonemu lub wprost najwyzszemu kierownictwu Urzedu Gminy w Gostycynie.

ROZDZIAL CZWARTY
REPREZENTOWANIE URZEDU | KREOWANIE WIZERUNKU URZEDNIKA

Art. 24
Etos urzednika
Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy w Gostycynie, zaréwno w trakcie wykonywania
czynnosci stuzbowych, jak tez w 2zyciu prywatnym winien mieé¢ na uwadze, iz swym
postepowaniem wspoftworzy wizerunek Urzedu.

Art. 25
OstroZznos¢ wyrazania opinii
Pracownik samorzgdowy Urzedu Gminy w Gostycynie swa opinie w sprawach nalezacych do
Urzedu wyraza w sposob powsciagliwy i rozwazny, unikajac stwierdzen, ktére w jakikohwiek
sposdb naruszatyby powszechnie akceptowane zasady dobrego zachowania.
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Art. 26
Dbato$¢ o dobre imie urzedu
Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy w Gostycynie w kontaktach zewnetrznych dba
© dobre imig Urzedu, dementujac informacje nieprawdziwe ani nie rozpowszechnia informacji
niesprawdzonych, szkodzacych opinii Urzedu i jego pracownikom.

Art. 27
Doskonalenie pracy

1. Pracownicy samorzadowi Urzedu Gminy w Gostycynie s3 zatrudniani, awansowani
i wynagradzani w oparciu o przestanki merytoryczne, tj. kwalifikacje i umiejetnosci
zawodowe.

2. Pracownicy samorzadowi Urzedu Gminy w Gostycynie rozwijajg swoje kompetencje
i wiedze zawodowa, potrzebne do wykonywania obowiazkéw, a Urzad Gminy
w Gostycynie stwarza im po temu mozliwosci.

3. Pracownicy samorzadowi Urzedu Gminy w Gostycynie daza do biezacej znajomosci
przepisow prawnych oraz merytorycznych i prawnych okolicznoéci prowadzonych
spraw.

4. Pracownicy samorzgdowi Urzedu Gminy w Gostycynie zmierzajgc do podnoszenia
swoich kwalifikacji i kultury osobistej oraz dbajg o schludny i estetyczny wyglad.

5. Pracownicy samorzadowi Urzedu Gminy w Gostycynie sg lojalni wobec siebie
I odnosza si¢ z szacunkiem do swoich zwierzchnikéw i podwtadnych i starajg sie

zapobiegac sytuacjom konfliktowym w pracy.

ROZDZIAL PIATY
MONITORING KODEKSU ETYKI

Art. 28
Monitoring | nadzér
1. Za prowadzenie monitoringu i dokonywanie przegladu Kodeksu Etyki Pracownikéw
Urzedu Gminy w Gostycynie odpowiedzialni sa wyznaczeni pracownicy, ktorzy
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odpowiadajg za przygotowanie | ocene ankiet dla pracownikéw oraz dla klientéw oraz
za przedtozenie raportu po zakoriczeniu okresu ankietowania.
Raport, o ktorym mowa w ust. 1, podlega publikaciji na stronie internetowej Urzedu.
Nadzor nad realizacjg monitoringu sprawuje Sekretarz Gminy.

Art. 29
Cele monitoringu

1. Podstawowym celem monitoringu, o ktérym mowa w art. 28, jest upowszechnianie
jego tresci wsrdd pracownikow samorzgdowych oraz kreowanie postaw etycznych.

2. Drugim celem monitoringu kodeksu jest popularyzacja jego tresci wéréd spotecznosci
lokalnej i uzyskanie jej opinii o dokumencie — w szczegdlnosci dotyczacej zasadnosci
przyjecia kodeksu i stosowania zawartych w nim zasad przez pracownikow
w praktyce.

ROZDZIAL SZOSTY
POSTANOWIENIA KONCOWE

Art. 30
Moc prawna kodeksu
1. Kodeks jest dokumentem urzedowym wigzacym wszystkich pracownikow
samorzgdowych Urzedu Gminy w Gostycynie.
2. Po zapoznaniu si¢ z nim i przyjeciu go przez pracownikow samorzadowych, jego
tresé zostanie podana do publicznej wiadomosci.
Art. 31
Wiazacy charakter kodeksu
Pracownicy samorzadowi Urzedu Gminy w Gostycynie zobowigzani sa przestrzegat
przepisdw Kodeksu i kierowac sie¢ jego zasadami. Kazdy nowo przyjety pracownik ma
obowigzek zapoznania sie z postanowieniami niniejszego Kodeksu.
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Art. 32
Odpowiedzialno$¢ z tytulu nieprzestrzegania zasad kodeksowych
Pracownicy samorzadowi Urzedu Gminy w Gostycynie za nieprzestrzeganie niniejszego
Kodeksu ponoszg odpowiedzialnosé przewidziana prawem za naruszenie zasad organizacji
pracy.

Art. 33
Popularyzacja i krzewienie etosu urzedniczego
Osoby zajmujace stanowiska kierownicze w Urzedzie Gminy w Gostycynie upowszechniajg
zasady zawarte w Kodeksie wirod podleglym im pracownikom, wspéinoty samorzadowej
oraz medibw celem propagowania zawartych w nim wartosci | zasad.

Art. 34
Zmiany w Kodeksie
Wprowadzenie zmian w Kodeksie jest mozliwe na uzasadnionych wniosek ziozony
Sekretarzowi Gminy przez co najmniej 5 pracownikéw podlegajacych regulaciom
kodeksowym.

WOJT GMINY

rh-_:rt nz Jocek
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