Zarzadzenie Nr 12/2014
Wojta Gminy Widawa
z dnia 27 lutego 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Widawa

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 2013 r. poz. 5694) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Kodeks Etyki pracownikow Urzedu Gminy Widawa,
w brzmieniu stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wzér oswiadczenia pracownika Urzedu Gminy Widawa o zapoznaniu sie
z postanowieniami Kodeksu Etyki, stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego

Zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Widawa,
ktérego zobowigzuje sie do zapoznania pracownikow Urzedu Gminy Widawa
z Kodeksem Etyki.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujgca od
dnia 01 marca 2014 r.




Zalgcznil Nr 1

do Zarzadzenia Nr 12/2014
Wajta Gminy Widawa

z dnia 27 lutego 2014 r.

KODEKS ETYKI

PRACOWNIKOW URZEDU GMINY WIDAWA

PREAMBULA

Zwazywszy na:

cele i misje Gminy Widawa oraz swiadomo$¢ roli, jakg
w jej realizacji spefniajg pracownicy Urzedu Gminy
Widawa;

stuzebng role pracownikéw Urzedu Gminy Widawa
wobec spofecznosci lokalnej;

zapewnienie ochrony praw obywateli i innych podmiotow
prawa, a lakze sprawniejszego dzialania Urzedu Gminy
Widawa;

koniecznos¢ sprecyzowania wartosci | standardow
zachowania pracownikéw Urzedu Gminy Widawa, przy
uwzglednieniu tych wskazanych w Europejskim Kodeksie
Dobrej Administracji, przyjetym przez Parfament
Europejski w dniu 6 wrzesSnia 2001 r.;

obowigzek informowania obywalteli o standardach, jakie
maja prawo oczekiwaé od pracownikéw Urzedu Gminy
Widwa;

niniejszym ustanawia sie Kodeks Elyki pracownikow Urzedu

Gminy Widawa.
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1.

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Kadeks Etyczny pracownikéw Urzedu Gminy Widawa (zwany dalej ,Kodeksem")

okresla:

1) zasady postepowania pracownikow Urzedu Gminy Widawa (zwanego dalej
,Urzedem”) w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych,

2) podstawowy katalog negatywnych zachowan, nielicujgcych z godnoscia
urzgdnika samorzadowego oraz przyjetymi do stosowania postanowieniami
Kodeksu etyki.

Pracownicy Urzedu trakiujg prace jako stuzbe publiczng, na zajmowanych

stanowiskach stuzg przede wszystkim spolecznosci lokalnej tak, by pogtebi¢

zaufanie mieszkancéw do Urzedu, przestrzegajg porzadku prawnego i dobrych
obyczajow.

Zasady okreslone w Kodeksie obejmujg swoim zakresem osoby pozostajgce

z Urzedem w stosunku pracy jak i osoby Swiadczgce prace na jakiejkolwiek innej

podstawie w Urzedzie (osoby te sa zwane w Kodeksie ,pracownikami’).

Postanowienia Kodeksu nie wyczerpujg catosci zagadnienia etycznego

postepowania pracownikéw Urzedu. Majac na uwadze réznorodnosc sytuacii

i postaw, najwazniejszg zasadg jest przede wszystkim dazenie do rozstrzygania

dylematéw moralnych przez pryzmat wlasnego sumienia, zdrowego rozsadku

oraz zasady dobra publicznego.

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§2

Praca w Urzedzie jako stuzba publiczna

Pracownicy trakiujg prace jako sfuzbe publiczng, na zajmowanych stanowiskach

stuzg przede wszystkim spofecznosci lokalnej tak, by pogiebi¢ zaufanie mieszkancow
do Urzedu, przestrzegajac i dziatajac zgodnie z dobrymi obyczajami i ponizszymi

zasadami:

1) praworzadnosci,

2) niedyskryminowania,



3) wspoimiernosci,

4} zakazu naduzywania uprawnien,

5) bezstronnosci i niezaleznosci,

6) obiektywnosci,

7) zgodnego z prawem informowania i doradztwa,
8) uczciwosci,

9) odpowiedzialnosci,

10)jawnosci,

11)godnego reprezentowania,

12)lojalnosci,

13)uprzejmosci i zyczliwosci.

§3

Zasada praworzadnosci

. Pracownicy w wykonywaniu pracy i realizacji powierzonych zadan dzialajg
w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i w ich granicach.

. Pracownicy udzielajg interesantom rzeczowych, wyczerpujgcych informacji na
temat obowigzujacych przepisdw prawa, a takze wskazujg mozliwosci zgodnego
z prawem zatatwienia sprawy.

. Pracownicy zwracajg w szczegolnoSci uwage na to, aby wydawane przez nich
w ramach upowaznien decyzje posiadaty podstawe prawng i byly zgodne
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

. Informacje uzyskane w foku prowadzonych czynnosci, o ile nie stanowig
informacji publicznej, pracownicy moga wykorzystywac wytacznie dla celéw
stuzbowych.

§4

Zasada niedyskryminowania

. Przy rozpatrywaniu wnioskow i przy podejmowaniu decyzji pracownicy powinni
zapewniac przestrzeganie zasady rownego traktowania, ij. traktowac w taki sam
sposdb poszczegbinych interesantdw znajdujacych sie w podobnej sytuacji
faktycznej i prawne;j.



. Réznice w traktowaniu poszczegdlnych interesantow moga by¢ usprawiedliwione
wylacznie obiektywnymi, istotnymi wlasciwoSciami danej sprawy.

. Pracownicy  powstrzymuja sie w  szczegdlnosci od  wszelkiego
nieusprawiedliwionego nieréwnego traktowania poszczegdinych interesantow ze
wzgledu na ich narodowos¢, plec, rase, kolor skory, pochodzenie etniczne lub
spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie, przekonania polityczne
lub inne, przynaleznos¢ do mniejszo$ci narodowej, posiadang wiasnosc,

urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.

§5

Zasada wspoélmiernosci

. W toku podejmowania decyzji pracownicy zapewnig, Ze przyjete dziatania
pozostang wspotmierne do obranego celu.

. Pracownicy w szczegélnoSci unikaja ograniczania praw interesantéw |lub
naktadania na nich obowigzkdw, jezeli ograniczenia te lub obcigzenia byiyby
niewspotmierne do celu prowadzonych dziatan.

. W toku podejmowania decyzji pracownicy zwracajg uwage na stosowne
wywazenie spraw interesantéw oraz ogoinego interesu publicznego.

§6

Zasada zakazu naduzywania uprawnien

1. Z posiadanych uprawnien pracownicy moga korzystaé wytacznie dla osiggniecia

celdw, dla ktérych te uprawnienia zostaty im przyznane.
. Pracownicy nie powinni korzysta¢ z uprawnien dla osiagnigcia celow, dla ktorych
brak jest podstawy prawnej, lub kiére nie mogg by¢ uzasadnione interesem
publicznym.

§7

Zasada bezstronnosci i niezaleznosci

. Pracownicy dziatajg bezstronnie i niezaleznie, powstrzymujac sie od arbitralnych

dziatan, ktdre mogg mie¢ negatywny wpltyw na sytuacje poszczeg6inych



interesantow, a takze od wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na takie

motywy postepowania.

2. Pracownicy wszechstronnie wyjasniaja stan faktyczny i prawny poszczegoinych
spraw, wykorzystujgc wszelkie dostepne i dozwolone prawem dowody
i informacje.

3. Przy zalatwianiu spraw pracownicy kierujg sie wytgcznie obiektywng oceng stanu
faktycznego i prawnego, unikajac wplywu emocji na przebieg postepowania oraz
podejmowane rozstrzygniecia.

4. Pracownicy w szczegdlnosci:

1) nie uczestniczg w podejmowaniu decyzji, naradach, opiniowaniu/zajmowania
stanowiska/uzgadnianiu [ub gtosowaniu w sprawach, w ktorych majag
bezposredni lub posredni interes osobisty/majatkowy,

2) nie czerpig nie dozwolonych prawem korzy$ci materialnych ani osobistych
z tytulu petnionej funkcji lub zajmowanego stanowiska,

3) nie przyjmujg od interesantéw ,wyrazéw wdziecznosci® niezaleznie od ich
formy z tytutu zatatwienia sprawy, w tym zwlaszcza wydania decyzji, zawarcia
umowy, zatrudnienia na stanowisko, wyboru oferty, w zamian za wykonanie,
przyspieszenie lub zaniechanie czynnosci stuzbowych,

4) zaangazowani w sprawie, w ktore] strong postepowania jest okreslony
interesant, nie bierze udziatu w imprezach organizowanych przez niego, chyba
ze jest delegowany jako reprezentant Urzedu,

5) nie wykorzystuja i nie pozwalajg na wykorzystywanie powierzonych im
zasobow i mienia publicznego w celach prywatnych,

6) zachowujg neutralnosé polityczng (w tym nie manifestujg w miejscu pracy
i przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych swoich pogladdéw i sympatii
politycznych, rzetelnie realizujg powierzone zadania i obowigzki bez wzgledu

na wiasne przekonania i poglady polityczne).

§8
Zasada obiektywnosci

W toku podejmowania decyzji pracownicy powinni uwzgledniaé wszystkie istotne
czynniki i przypisywac kazdemu z nich nalezne im znaczenie, z pominigciem

okalicznosci nie zwigzanych z dang sprawa.



§9

Zasada zgodnego z prawem informowania i doradztwa

1. Pracownicy uwzgledniajg uzasadnione i stuszne oczekiwania interesanta,
ktére wynikajg z dziatan podejmowanych przez Urzad w przeszitosci,

2. W razie potrzeby pracownicy stuzg interesantowi porada dotyczaca mozliwego
sposobu postepowania w sprawie wchodzacej w zakres ich dziatania oraz

dotyczaca pozadanego sposobu rozstrzygniecia sprawy.

§ 10

Zasada uczciwos$ci

Pracownicy dziafajg bezstronnie, uczciwie, rozsadnie i sumiennie, z szacunkiem dla
innych i poczuciem godno$ci wiasnej.

§ 11
Zasada odpowiedzialnosci

Pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢é za decyzje (nie unikajgc trudnych
rozstrzygnieé), dziatania, a takze jakos¢ wykonywanej pracy niezaleznie od rangi

zajmowanego stanowiska.

§12

Zasada jawnosci

1. Na zadanie interesanta, w zwigzku z zatatwianiem jego sprawy, pracownicy
podajg swoje imie, nazwisko i stanowisko.

2. Pracownicy na kazdym etapie postepowania, na zadanie interesanta, wskazujg
podstawy prawne oraz poczynione ustalenia fakiyczne odnosnie podjetych
rozstrzygnieé.

3. Pracownicy przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych zapewniajg jawno$é
i przejrzystosé wtasnych relacji z osobami petnigeymi funkcje polityczne.

4. Pracownicy na kazdym etapie postepowania informujg interesanta

o przystugujgcych mu prawach, ktére majg wptyw na jego sytuacje.



§13

Zasada godnego reprezentowania

. Pracownicy, zaréwno w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych, jak tez
w zyciu prywatnym, winni pamietaé, iz swym postepowaniem wspottworzg
wizerunek Urzedu oraz wptywajg na postrzeganie Gminy Widawa.

. Pracownicy swa opinie w sprawach nalezacych do Urzedu wyrazajg w sposob
powsciagliwy i rozwazny, unikajgc stwierdzen wulgarnych, aroganckich badz
w inny sposdb naruszajacych powszechnie akceptowane zasady dobrego
Zzachowania.

. Pracownicy dbajgc o godne reprezentowanie Urzedu i Gminy Widawa, ubierajg
sie stosownie do powagi i miejsca wykonywanej pracy/realizacji powierzonych im

zadan.

§ 14
Zasada lojalnosci

. Pracownicy nie wyrazajg publicznie i prywatnie opinii, kidére moglyby zaszkodzi¢
pozytywnemu wizerunkowi Urzedu i jego pracownikow, a takze nie komentujg
i nie nawigzujg rozmdw na temat sfery zycia prywatnego przetozonych,
wspoipracownikow, podwtadnych, interesantow.

. Pracownicy swojg pracg i postawg wspieraja przetozonych poprzez kompetenina,
terminowg realizacje otrzymanych polecen oraz w miare mozliwosci (wiedzy,
doswiadczenia) udzielajg pomocy wspdtpracownikom, ktérzy takiej pomocy

wymagaijg lub o te pomoc sie zwracaja.

§15

Zasada uprzejmosci, zyczliwosci

1. W kontaktach z interesantami pracownicy zachowujg sie uprzejmie i zyczliwie,
bez zbednych emocji, okazujg im zrozumienie, sa im pomocni, udzielajg
wyczerpujacych odpowiedzi na skierowane do nich pytania, ugruntowujac
przekonanie o stuzebnej roli administracji samorzadowej wobec kazdego

interesanta Urzedu.



. Pracownicy zachowujg sie uprzejmie i zyczliwie, zachowujac odpowiednie
zasady kultury i dobrego wychowania w kontaktach z przetozonymi,

wspotpracownikami, podwtadnymi, radnymi i innymi osobami.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 16

. Za prowadzenie monitoringu Kodeksu odpowiedzialny jest Sekretarz Gminy
Widawa.

. Sekretarz Gminy Widawa:

1) dba o przestrzeganie Kodeksu przez pracownikow Urzedu;

2) kontroluje przestrzeganie Kodeksu.

§ 17

. Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzega¢ przepiséw Kodeksu
i kierowac sie jego zasadami.

. Pracownik Urzedu ponosi odpowiedzialno$ci porzadkowsa i dyscyplinarng za
naruszenie zasad Kodeksu.

. Pracownicy Urzedu, w szczegoélnosci zajmujacy stanowiska kierownicze,

powinni upowszechnia¢ znajomos¢ Kodeksu wsrod innych pracownikow.




Zatgeznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 12/2014
Wéjta Gminy Widawa

z dnia 27 lutego 2014 r.

.........................................

Komérka organizacyjna

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem (-am) sie z Kodeksem Etyki pracownikow

Urzedu Gminy Widawa.

Widawa, dnia ..........c..oooces e e




