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L Preambula

Majac na wzgledzie dazenie do ciaglego doskonalenia si¢ w stuzbie spotecznosci Gminy Pracownicy
Urzedu Gminy w Sicienku ustanawiaja Kodeks Etyki, czyli zbior standardéw postgpowania, jakimi
powinien kierowa¢ si¢ kazdy pracownik, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, wykonywanej
funkcji i osobistych przekonan. Kodeks Etyki oparty jest na wartosciach wspdlnych dla wszystkich

Pracownikéw Urzedu: uczeiwoscei, sprawiedliwosei i szacunku dla innych.

1L Zakres obowigzywania Kodeksu

§1

1. Kodeks etyki, zwany dalej ,Kodeksem”, jest dokumentem obowiazujacym wszystkich
pracownikéw Urzedu, w tym stazystow i osoby zatrudnione na czas okreslony.

2. Obowiazkiem kazdego pracownika jest zapoznanie si¢ z trescia Kodeksu i przestrzeganie jego
zasad w kontaktach z Interesantami, innymi instytucjami oraz wspétpracownikami. Po
zapoznaniu si¢ z trescig Kodeksu Pracownik skiada oswiadczenie stanowiace zalacznik nr 1.

3. Od kadry kierowniczej oczekuje si¢, aby byla przykladem dla swoich podwiadnych
i promowata zasady opisane w Kodeksie.

4. Obowiazkiem kazdego Pracownika jest zglaszanie naruszen Kodeksu w trybie okreslonym
w ,,Procedurze postgpowania w przypadku naruszenia Kodeksu Etyki”.

5. W sytuacjach nieopisanych w niniejszym kodeksie nalezy stosowa¢ normy etyczne ogélnie

akceptowane oraz kierowac¢ si¢ zasada dobra publicznego.

111 Zasady postgpowania

§ 2 (Praworzadnos$¢)

1. Obowiazkiem kazdego pracownika Urzedu jest gruntowna znajomos¢ prawa w zakresie
niezbednym dla rzetelnego wykonywania swoich obowiazkéw. Pracownik Urzedu dziata
w granicach prawa, czyli zwraca szczegdlna uwagg, aby decyzje dotyczace praw i interesow
jednostek posiadaty oparcie w przepisach prawnych.

2. Pracownik Urzedu postgpuje zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, a podejmujac

decyzje ma na wzgledzie interes publiczny oraz stuszny interes odbiorcy decyzji.
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§ 3 (Bezstronno$¢ i rowne traktowanie)

Przy prowadzeniu spraw pracownik Urzedu kieruje si¢ wylacznie obiektywna ocena stanu
faktycznego i prawnego. Pracownik Urzedu rozstrzyga sprawy Kierujac si¢ obiektywnym osadem,
w szczegélnosci unika emocji w kontaktach z Interesantami i ich wplywu na podejmowane
decyzje.

Pracownik Urzedu zatatwia prowadzone sprawy jednego rodzaju zgodnie z kolejnoscia wplywu.
W przypadku, gdy sprawa wymaga zgromadzenia dodatkowych dokumentéw lub uzyskania
informacji z innych instytucji do rozstrzygnigcia sprawy, sprawa jest zalatwiana niezwlocznie po
uzyskaniu niezbednych informacji i dokumentow. Poza kolejnoscia rozpatrywane sa sprawy o
charakterze wyjatkowo pilnym.

Przy prowadzeniu spraw Pracownik Urzedu nie kieruje si¢ uprzedzeniami lub preferencjami
zwiazanymi z narodowoscia, plcia, wiekiem, pochodzeniem, jezykiem, religia, przekonaniami
politycznymi, przynaleznoscia do mniejszosci narodowej, pozycja spofeczna, majatkowa,
reputacja Interesanta ani innymi uprzedzeniami lub preferencjami.

Przy prowadzeniu spraw Pracownik Urzedu pozostaje neutralny politycznie, nie wyraza swoich
pogladéw politycznych prowadzac czynnosci stuzbowe, nie wykorzystuje wptywéw politycznych
w procesie zatrudnienia na wolne stanowisko lub awansu, nie poddaje si¢ naciskom politycznym
przy zalatwianiu spraw.

Przy prowadzeniu spraw Pracownik Urzedu nie ulega wptywom wszelkiego rodzaju formalnych

i nieformalnych grup nacisku.

§ 4 (Unikanie konfliktu interes6w)

Pracownik Urzedu unika potencjalnego konfliktu interesow przez poinformowanie przetozonego
o prowadzeniu spraw, w ktorych strong podstgpowania lub umowy jest osoba lub podmiot
powiazany z Pracownikiem w sposéb formalny lub nieformalny. Przez powiazanie formalne
nalezy rozumie¢ powiazanie prawne lub rodzinne; przez powiazanie nieformalne nalezy rozumieé
utrzymywanie takich stosunkow towarzyskich, spofecznych lub gospodarczych, ktére w ocenie
Pracownika moga skutkowaé konfliktem interesu. Pracownik informuje przetozonego o fakcie
powiazan ze strona postgpowania, jednak bez podania charakteru tych powiazan. Pracownik moze
zostaé wylaczony z postgpowania na mocy przepiséw prawa.

Pracownik Urzedu nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, w opiniowaniu lub glosowaniu
w sprawach, w ktorych ma interes osobisty.

Pracownik nie podejmuje dodatkowych prac lub zajec, ktore skutkowatyby powstaniem konfliktu

interesow lub uzasadnionego podejrzenia o stronniczo$¢.
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4. Pracownik nie uczestniczy w postgpowaniach wewnetrznych zwiazanych z zatrudnieniem,
nagradzaniem lub karaniem innych pracownikow, jezeli jest z nimi powiazany w sposob formalny

lub nieformalny.
§ 5 (Zakaz przyjmowania gratyfikacji)

1. Pracownik Urzedu wykonuje czynnosci stuzbowe w taki sposéb, by nie budzi¢ podejrzen
o interesowno$¢ lub uzaleznienie decyzji, szybkosci wykonania czynnosci lub jej zaniechania
od obietnicy lub przyjecia korzysci majatkowe;.

2. Zasady opisane w punkcie 1 dotycza jakiegokolwiek postgpowania prowadzonego w Urzedzie.

§ 6 (Zakaz naduzywania uprawnien)

Pracownik Urzedu wykorzystuje przystugujace mu prawa wylaczenie w celach, dla ktérych zostaty
mu powierzone.

§ 7 (Jawnos¢ postepowania)

1. Pracownik ujawnia wszelkie informacje zwiazane z prowadzonymi przez siebie sprawami
na zasadach dostepu do informacji publicznej, z zastrzezeniem szczegolnej ochrony informacji
niejawnych, wrazliwych i danych osobowych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

2. Na prosbe Interesanta pracownik przedstawia si¢ imieniem i nazwiskiem oraz petniona funkcja,
a takze ujawnia nazwiska i funkcje innych pracownikdéw zaangazowanych w prowadzona sprawe.

3. W kontaktach z Interesantami Urzedu, majac na wzgledzie brak bieglosci Interesanta Urzedu
w  procedurach administracyjnych, pracownik informuje o prawach i obowiazkach
przystugujacych Interesantowi w zwiazku z prowadzong sprawa, a w szczegélnosci informuje o

tych aspektach prowadzonej sprawy, ktore moga mie¢ wplyw na jej wynik.

§ 8 (Rowne traktowanie w miejscu pracy)

1. Pracownicy Urzedu respektuja zasad¢ rownego traktowania w miejscu pracy. W szczegdlnosci
w Urzedzie zapewnione jest rowne traktowanie w procesie zatrudniania na wolne stanowisko
pracy, awansowania, wynagradzania, szkolenia oraz w dostepie do pakietow socjalnych.

2. Roéwne traktowanie, o ktorym mowa w punkcie | oznacza, ze zaden pracownik nie jest
dyskryminowany lub uprzywilejowany ze wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, poglady

religijne lub polityczne lub inne cechy osobiste, nie zwiazane z kompetencjami zawodowymi.
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§ 9 (Uprzejmosc i zyczliwos¢)

W kontaktach z Interesantami Pracownik zachowuje si¢ uprzejmie i zyczliwie, dopasowujac
sposéb  zatatwienia sprawy do jego mobilnoéci, zdolnosci rozumienia  przepisow
lub samodzielnosci.

W kontaktach ze wspotpracownikami, w tym w relacjach z przetozonymi oraz z podwladnymi,
Pracownik Urzedu okazuje szacunek i zyczliwos¢. Pracownik unika wplywu relacji osobistych

na forme kontaktu z wspotpracownikami.

§ 10 (Ochrona i wlasciwe uzytkowanie mienia Urzedu)

Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do ochrony majatku Urzedu przed zniszczeniem, kradzieza
oraz naduzyciem. W razie podejrzenia kradziezy lub niewlasciwego wykorzystania mienia Urzedu
Pracownik informuje bezposredniego przelozonego.

Mienie urzedu jest wykorzystywane wylacznie dla realizacji zadan stuzbowych. Dopuszczalne jest
korzystanie z osobistej poczty elektronicznej z wykorzystaniem komputera stuzbowego poza
godzinami pracy. W pozostatych przypadkach wykorzystanie mienia stuzbowego do celow
prywatnych jest mozliwe za pisemna zgoda przetozonego.

§ 11 (Godne zachowanie)

W trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych, jak i poza godzinami pracy, Pracownik jest
$wiadomy, iz swym zachowaniem wptywa na autorytet i wiarygodnos¢ Urzedu.

Pracownik Urzedu w kontaktach zewnetrznych nie wyraza opinii lub nie ujawnia informacji,
ktére moghyby negatywnie wptynaé na postrzeganie Urzedu jako instytucji zaufania publicznego.
Pracownik w trakcie wykonywania czynnosci shuzbowych, w szczegolnosci w relacjach
z Interesantami i wspolpracownikami, przestrzega powszechnie akceptowanych zasad dobrego
zachowania i kultury osobistej.

Pracownik respektuje zakaz $wigtowania osobistych uroczystosci w godzinach pracy na terenie

urzedu.
§ 12 (Profesjonalizm i odpowiedzialno$¢)
Pracownik Urzedu dazy do rozwoju kompetencji zawodowych rozumianych jako kwalifikacje,

wiedza i do$wiadczenie, aby zapewni¢ mozliwie najwyzsza jako$¢ $wiadczonych ustug na rzecz

Interesantow oraz przyczynia¢ si¢ do osiggania misji Urzedu.
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2. Pracownik Urzedu wykonuje swoje zadania z nalezyta starannoscia. W sytuacji,
gdy nie dysponuje wiasciwa wiedza, uprawnieniami lub wystarczajaca iloscia czasu do nalezytego
wykonania zadania, informuje o tym bezposredniego przetozonego przed podj¢ciem zadania.

3. Pracownik udziela zwierzchnikom informacji, opinii i porad zgodnie z swoja najlepsza wiedza,
nie zatajajac informacji majacych wplyw na decyzje podejmowane przez przetozonego.

4. Pracownik Urzedu nie podwaza autorytetu przetozonych, wspotpracownikéw lub podwladnych
przez wyrazanie wobec osob trzecich krytycznych opinii na temat podejmowanych decyzji
lub wykonywanych czynnosci. Pracownik zglasza watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci
podejmowanych w Urzedzie decyzji swojemu bezposredniemu przelozonemu trybem
przewidzianym przepisami prawa.

5. Pracownicy wzajemnie motywuja si¢ do przestrzegania Kodeksu.

§ 13 (Zakaz mobbingu)

W Urzedzie nie akceptuje si¢ mobbingu, ani zadnych innych form przemocy psychicznej wobec
podwladnych lub wspdtpracownikow. Zakazuje si¢ podejmowania dziatan spelniajacych przesfanki
mobbingu okreslone Kodeksem Pracy. W szczeg6lnosci zakazuje sig:
a. cigglego i nieuzasadnionego stosowania  krytyki ~wobec  wykonywanej
przez pracownika pracy,
b. stosowania ponizajacych zwrotow wobec pracownika,
c. obciazania pracownika zadaniami nieadekwatnymi do jego mozliwosci zaréwno
w kontekscie czasu wykonania jak i umiejetnosci,
d. rozpowszechniania informacji o Zzyciu osobistym pracownika bez jego wiedzy

i zgody.
§ 14 (Wyglad zewnetrzny)
1. W trakcie wykonywania obowiazkéw stuzbowych pracownik dba o skromny i schludny ubior.
2. Nie dopuszcza si¢ noszenia ubran, ktorych charakter wykracza poza ogolnie przyjete normy
obyczajowe.
Iv. Procedura postepowania w przypadku naruszenia Kodeksu Etyki

§ 15. (Informowanie o naruszeniu Kodeksu Etyki)

1. W przypadku zauwazenia naruszenia Kodeksu Etyki Pracownicy zglaszaja podejrzenie swojemu

bezposredniemu przetozonemu lub przelozonemu osoby, ktéra w opinii Pracownika naruszyla
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Kodeks. W przypadku, gdy podejrzenie naruszenia Kodeksu Etyki dotyczy przetozonego osoby
zglaszajacej, zgloszenie jest sktadane Wojtowi.

Zgloszenie podejrzenia naruszenia Kodeksu jest jawne, tj. z podaniem imienia i nazwiska osoby
zglaszajacej.

Zgloszenie podejrzenia naruszenia Kodeksu Etyki nastgpuje w formie pisemne;j.

Zabrania si¢ podejmowania jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec Pracownikéw, ktorzy
zgtosili mozliwe naruszenia Kodeksu. Wobec pracownikow, ktorzy dopuszczaja si¢ takiego
odwetu przelozony stosuje kary porzadkowe przewidziane Kodeksem Pracy.

Kierownicy komérek wieloosobowych sa zobowiazani do monitorowania przestrzegania Kodeksu
Etyki. Kierownicy sa zobowiazani do podejmowania czynnosci wyjasniajacych opisanych w § 16

w przypadku uzyskania informacji o mozliwych naruszeniach w podlegtej komorce.

§ 16. (Postgpowanie wyjasniajace)

1. W przypadku podejrzenia naruszenia postanowien Kodeksu Etyki sprawg rozpatruje
Kierownik jednostki.

2. W uzasadnionych przypadkach Kierownik jednostki moze przekaza¢ rozpoznanie do doraznie
powotlanej Komisji ds. Etyki.

3. W przypadku powolania Komisji ds. Etyki spetnione sa co najmniej ponizsze warunki:

a. Komisja liczy 3 osoby,

b. Czlonkowie Komisji nie majg osobistego interesu w rozstrzygnigciu sprawy,

c. Czlonkowie Komisji posiadaja co najmniej 3-letni staz pracy w Urzedzie i nigdy
nie byli karani dyscyplinarnie.

4. Rozpoznanie sprawy obejmuje uzyskanie wyjasnien od osoby podejrzanej o naruszenie etyki
oraz wszelkie inne czynnosci niezbedne do rozstrzygnigcia sprawy.

5. Po rozpoznaniu sprawy Kierownik jednostki lub Komisja prowadzaca postgpowanie
wyjasniajace stwierdza naruszenie Kodeksu Etyki lub jego brak.

6. W razie potwierdzenia naruszenia postanowienn Kodeksu Kierownik jednostki moze podja¢
decyzje o zastosowaniu kary porzadkowej. Naruszenie Kodeksu Etyki wplywa na oceng
okresowa pracownika.

7. W przypadku stwierdzenia naruszenia postanowiein Kodeksu Etyki, ktore jednoczesnie moze

nosi¢ znamiona przestepstwa, Kierownik jednostki zawiadamia wlasciwe organy panstwowe.
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V. Zmiany Kodeksu Etyki

§17

Propozycje zmian Kodeksu sa zglaszane przez Kierownikéw komorek organizacyjnych
Urzedu lub przez grupe co najmniej 3 pracownikow.

Zmiany Kodeksu przed wprowadzeniem sa konsultowane z Pracownikami, przy czym do
konsultacji zapraszanych jest co najmniej 5 pracownikoéw, po jednym z kazdego referatu oraz
samodzielne stanowiska pracy. Zmiany zostaja wprowadzone po akceptacji wigkszosci
pracownikow.

Procedur¢ zmiany Kodeksu Etyki, tj. przyjecie zgloszenia propozycji zmiany, organizacje
konsultacji, przyjecie zmian i poinformowanie wszystkich pracownikéw Urzedu o zmianie,
prowadzi Sekretarz Gminy.
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Zalacznik nr 1 do Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy w Sicienku

DI coressssmmesssismansmssisssossssesssnpiasessssissssines

Nazwisko

108 (e —

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam(em) si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy
w Sicienku i zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

data podpis



