Elektronicznie podpisany przez:
Krzysztof Sobczak
dnia 16 wrze$nia 2024 r.

ZARZADZENIE NR 130.2024
WOJTA GMINY WIENIAWA

z dnia 16 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia kodeksu etyki pracownika Urzedu Gminy Wieniawa

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
poz. 609 ze zm.), art. 68 ust. 2 punkt 5 ustawy zdnia 29 sierpnia 2009r., o finansach publicznych (Dz. U.
72023 r. poz. 1270, 1273, 1407, 1429, 1641, 1693, 1872, z 2024 r. poz. 858, 1089)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1.

W celu zapewnienia przestrzegania jakosci $wiadczonych ustug, wdrozenia procedur kontroli zarzadcze;j.
Szczegodlnie w obszarze dotyczacym promowania zasad etycznego postepowania, wprowadza si¢ Kodeks Etyki
pracownika Urzedu Gminy Wieniawa w brzmieniu stanowigcym zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzgedu Gminy Wieniawa do zapoznania si¢ z uregulowaniami
zawartymi w Kodeksie Etyki pracownika Urzedu Gminy Wieniawa i ich stosowania w pracy.

§3.

Wykonanie zarzadzenia oraz nadzor nad przestrzeganiem Kodeksu Etyki pracownika Urzedu Gminy
Wieniawa powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wieniawa oraz Kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu
Gminy Wieniawa.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 pazdziernika 2024r.

Woéjt Gminy Wieniawa

mgr inz. Krzysztof Sobczak
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 130.2024
Woéjta Gminy Wieniawa

z dnia 16 wrzes$nia 2024 r.

Gmina Wieniawa

PREAMBULA

Majqc na uwadze stuzbe na rzecz wspolnoty lokalnej Gminy Wieniawa oraz dgzenie do
spetnienia oczekiwan klientow Urzedu Gminy w Wieniawa w zakresie realizacji dziatan z
zakresu administracji publicznej oraz stale podnoszenie jakosci pracy i Swiadczonych ustug,
ustanawia si¢ niniejszy Kodeks Etyki Pracownikow Samorzgdowych Urzedu Gminy Wieniawa

Postanowienia Kodeksu znajdujg Zrodto w regulacjach Europejskiego Kodeksu Dobrej
Administracji przyjetego przez Parlament Europejski w dniu 6 wrzesnia 2001 roku, a ich
celem jest sprecyzowanie wartosci i standardow zachowania pracownikow samorzgdowych,
zwigzanych z petnieniem przez nich obowigzkow oraz postawq po godzinach pracy oraz
podkreslenie takich wartosci, jak praworzgdnos¢, uczciwosé, odpowiedzialnosé,
sprawiedliwosé, bezstronnosé, lojalnosé, uprzejmosc i szacunek dla wszystkich.

Dlatego tez ponizsze postanowienia skodyfikowano i podano do publicznej wiadomosci w celu
poinformowania wszystkich klientow Urzedu Gminy Wieniawa o standardach zachowania,
Jjakich majg prawo oczekiwac od pracownikow samorzgdowych.

Wieniawa, 2024r.
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Rozdzial 1.
ZASADY OGOLNE

§ 1. Kodeks Etyki obowigzuje wszystkich pracownikow samorzadowych zatrudnionych w
Urzedzie Gminy, w ich kontaktach z wszystkimi klientami Urz¢gdu Gminy w Wieniawa.

§ 2. Kodeks okresla zasady postgpowania pracownikoéw samorzadowych Gminy Wieniawa w
zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych.

§ 3.

1. Pracownicy samorzadowi winni postrzega¢ swa prac¢ jako stluzbe publiczng, poprzez
ktéra wykonuja zadania na rzecz dobra wspolnego — panstwa, prawa i spolecznos$ci
lokalne;.

2. Majac na uwadze charakter pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownicy samorzadowi
wykonuja obowiazki z poszanowaniem godnosci i szacunku wzgledem drugiego
cztowieka oraz z zachowaniem zasad dobrej administracji.

3. Pracownik ma §wiadomo$¢, ze poprzez swa postawe w pracy, jak i poza nig tworzy etos
urzednika administracji publicznej oraz kreuje wizerunek i opini¢ o Urzedzie Gminy
Wieniawa.

§ 4. Postanowienia niniejszego Kodeksu naruszaja ci pracownicy Urzedu Gminy Wieniawa,
ktorzy wskutek postgpowania, zarowno w miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykujg utrate
zaufania niezbednego przy realizacji zadan publicznych lub naruszajg wartosci 1 zasady, o
ktorych mowa w Kodeksie Etyki.

§ 5. Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wieniawa;

2. Pracowniku—nalezy przez to rozumie¢ Pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Wieniawa posiadajacych status Pracownika Samorzadowego, o ktorym mowa w
ustawie o pracownikach samorzadowych;

3. Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki Pracownikéw Samorzadowych
Urzedu Gminy Wieniawa

Rozdzial 2.
ZASADY POSTEPOWANIA

§ 6. Pracownik przy wykonywaniu swoich obowigzkéw kieruje si¢ w swym postepowaniu
zasada:

1. praworzadnosci;

2. bezstronnosci i obiektywizmu;
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3. uczciwosci 1 rzetelnosci;
4. wspdlpracy i lojalnosci;
5. niedyskryminowania;
6. wspotmiernosci;
7. odpowiedzialnosci;
8. jawnosci 1 transparentnosci;
9. dyskrecji i ochrony wiasnosci klienta;
10. podnoszenia jako$ci $wiadczonych ustug;
11. zgodnego z prawem informowania i doradztwa;
12. uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami i wspotpracownikami,
13. godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.
§ 7. Zasada praworzadnos$ci oznacza, ze Pracownik Urzgdu Gminy:

1. w wykonywaniu swej pracy dziata w oparciu o obowigzujace przepisy prawa, stosujac
zasady 1 procedury =zapisane w szczegdlnosci w kodeksie postepowania
administracyjnego, ordynacji podatkowej i innych przepisach prawa powszechnego 1i
miejscowego oraz wewnetrznych instrukcjach i zarzadzeniach ustanowionych przez
Wojta i kierownictwo Urzedu;

2. zna aktualnie obowigzujace prawo, a tym samym zwraca uwage na to, aby decyzje
dotyczace praw lub intereséw jednostek posiadaty podstawe prawna, a ich tres¢ byla
zgodna z obowigzujacymi przepisami prawnymi;

3. rozpatrujgc sprawy musi to robi¢ zgodnie z obowigzujacym prawem 1 bez zbednej
zwloki.

§ 8. Zasada bezstronnosci i obiektywizmu oznacza, ze Pracownik Urzgdu Gminy Wieniawa:

1. przy realizacji powierzonych obowiazkow dziata bezstronnie i niezaleznie, kierujac si¢
interesem publicznym 1 dobrem wspdlnym;

2. nie kieruje si¢ w zadnym czasie interesem osobistym i z wlasnej inicjatywy wylacza si¢
z postgpowania, jezeli jego udzial w nim nie mogtby by¢ do konca obiektywny;

3. nie dopuszcza do powstania konfliktu interesow miedzy interesem publicznym a
prywatnym, a w razie zaistnienia takiego konfliktu dba, aby zostal on rozstrzygniety na
korzy$¢ interesu publicznego;

4. zatrudniony w oparciu 0 umow¢ o prac¢ nie angazuje si¢ w dzialania o charakterze
politycznym oraz nie ulega wplywom i naciskom politycznym, ktére moga prowadzi¢
do dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym,;
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5. ma obowigzek przedstawiania rzeczywistosci zgodnie z prawda niezaleznie od swoich
przekonan i pogladéw politycznych.

§ 9. Zasada uczciwosci i1 rzetelnosci oznacza, ze Pracownik Urzedu Gminy Wieniawa:

1. wykonuje obowigzki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych 1 poczuciem
godnosci wilasnej;

2. nie czerpie dodatkowych korzys$ci materialnych lub osobistych za wypetianie swoich
obowigzkow;

3. nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystanie powierzonych mu zasoboéw, w tym
mienia publicznego w celach prywatnych;

4. doktada szczegdlnej starannosci dla zorganizowania efektywnej wspolpracy w ramach
powierzonych zadan, majac na uwadze osiaggniecie ustalonego celu jakim jest sprawne,
skuteczne, zgodne z prawem 1 oczekiwaniami stron zatatwienie sprawy.

§ 10. Zasada wspolpracy i lojalnosci oznacza, ze Pracownik Urzgdu Gminy Wieniawa:

1. jest lojalny wobec urzedu i zwierzchnikdéw oraz gotowy do wykonywania stuzbowych
polecen;

2. unika sytuacji konfliktowych, w szczego6lnosci wynikajacych z podziatu obowigzkow;

3. powinien unika¢ rzeczywistych lub potencjalnych konfliktéw interesow 1 dziatan
wymierzonych w powage 1 autorytet swojego bezposredniego przetoZzonego oraz
wykonywac jego polecenia ze szczeg6lng starannoscia, dobrg wolg 1 najlepszg wiedza
o ile nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami;

4. udziela obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola 1 wiedza porad i opinii
zwierzchnikom, wlacznie z oceng legalnosci 1 celowosci ich dziatan;

5. ma obowigzek postgpowaé w ramach wspotpracy z innymi pracownikami zgodnie z
zasadami solidarno$ci, lojalnosci 1 kolezenstwa, w szczegolnosci nie powinien w
obecnosci klientow, innych pracownikow czy osob trzecich wyraza¢ negatywnych
opinii o pracy innych pracownikow oraz przetozonych i decyzjach przez nich
podejmowanych;

6. posiadajacy informacje istotne dla realizowanych zadan na innym stanowisku pracy,
udostepnia je niezwlocznie w ramach wspotpracy, o ile nie sg one tajemnicg stuzbowa,
handlowg lub nie zostaty zakwalifikowane jako informacje niejawne. W razie powzigcia
informacji istotnej dla zadan realizowanych na innych stanowiskach pracy, pracownik
samorzadowy z wlasnej inicjatywy przekazuje j3 zainteresowanym;

7. nie uyjawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla jakichkolwiek korzysci
finansowych lub osobistych, zaréwno w trakcie, jak 1 po zakonczeniu zatrudnienia.

§ 11. Zasada niedyskryminowania oznacza, ze Pracownik Urzedu Gminy Wieniawa:
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1. przestrzega zasad rownego traktowania przy rozpatrywaniu wnioskéw stron i
podejmowaniu decyzji, za§ wszelkie roéznice w traktowaniu stron winny by¢
usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wtasciwosciami danej sprawy;

2. traktuje w sposoéb réwny inne osoby bez wzgledu na ich obywatelstwo czy
przynaleznos$¢ panstwowg, narodowos¢, ptec, rase, pochodzenie etniczne lub spoteczne,
wiek, jezyk, religie¢ lub wyznanie, przekonania polityczne, posiadang witasnosc,
niepetnosprawnos$¢, stan zdrowia lub sytuacje rodzinng, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng okolicznos¢.

§ 12.Zasada wspotmiernos$ci oznacza, ze Pracownik Urzedu Gminy w Wieniawie:
1. zapewnia, aby podjete dziatania pozostaly wspdtmierne do obranego celu;

2. unika ograniczania praw obywateli oraz naktadania na nich obcigzen niewspdtmiernych
do celu prowadzonych dziatan;

3. nie angazuje si¢ w dzialania wplywajace negatywnie na prawidlowe wypelnianie
obowigzkow stuzbowych lub na obiektywnos$¢ podejmowanych rozstrzygniec.

§ 13. Zasada odpowiedzialnosci oznacza, ze Pracownik Urzedu Gminy Wieniawa:

1. ponosi odpowiedzialno$¢ za decyzje i dziatania, nie unikajac trudnych rozstrzygnieé, a
w procesie zarzadzania powierzonym majatkiem i $rodkami publicznymi, winien
wykazywac nalezytg starannos¢ 1 gospodarnosc;

2. ponosi odpowiedzialno$¢ za jako$¢ wykonywanej przez siebie pracy niezaleznie od
rangi zajmowanego stanowiska;

3. ujawnia proby marnotrawstwa, defraudacji srodkéw publicznych, naduzywania wiadzy
lub korupcji przetozonym.

§ 14. Zasada jawnosci 1 transparentno$ci oznacza, ze :

1. Postepowanie Pracownika w ramach wykonywania jego zadan jest co do zasady jawne.
Wszelkie wylaczenia jawnosci postegpowania muszg mie¢ podstawe w przepisach
prawa;

2. Pracownik udostepnia obywatelom zadane przez nich informacje oraz umozliwia dostegp
do publicznych dokumentoéw zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach. Odmowa
udostepnienia informacji publicznej wymaga formy pisemnej i uzasadnienia.

§ 15. Zasada dyskrecji 1 ochrony wtasnosci klienta oznacza, ze Pracownik Urzedu Gminy
Wieniawa ma bezwzgledny obowigzek poszanowania godno$ci kazdego interesanta, jego praw,
dobr osobistych oraz wtasno$ci, a w przede wszystkim zapewnienia poufnosci w zakresie
danych osobowych i1 wrazliwych, o ktorych dowiedziat si¢ w trakcie wykonywania swoich
obowigzkow.

§ 16. Zasada podnoszenia jako$ci §wiadczonych ustug oznacza, ze Pracownik Urzedu Gminy
Wieniawa dba o podwyzszanie kwalifikacji zawodowych, tak by swym profesjonalizmem
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gwarantowa¢ wysoka jako$¢ $wiadczonych ustug oraz przyczynia¢ si¢ do zadowolenia
klientow Urzedu.

§ 17. Zasada zgodnego z prawem informowania i doradztwa oznacza, ze Pracownik Urzedu
Gminy Wieniawa uwzglednia uzasadnione i stuszne oczekiwania strony, ktére wynikaja z
dziatan podejmowanych przez Urzad w przesztosci. W razie potrzeby stuzy stronie porada
dotyczaca mozliwego sposobu postepowania w sprawie, w uzasadnionych sytuacjach
udzielajac pomocy, o ile nie koliduje to z tokiem realizowanych zadan i interesem publicznym.

§ 18. Zasada uprzejmos$ci i zyczliwosci w kontaktach z klientem i wspdtpracownikiem
oznacza, ze Pracownik Urzedu Gminy Wieniawa:

1. ma obowigzek traktowa¢ jednakowo wszystkich klientow 2z zachowaniem
odpowiednich zasad kultury i dobrego wychowania;

2. w kontaktach z klientami zachowuje si¢ uprzejmie, jest pomocny 1 udziela
wyczerpujacych odpowiedzi na skierowane do niego pytania;

3. zachowuje si¢ uprzejmie i zyczliwie, bez zb¢dnych emocji, uwzgledniajac ograniczenia
wynikajace z realizacji obowigzkow stuzbowych.

§ 19. Zasada godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim oznacza, ze Pracownik Urzedu
Gminy Wieniawa:

1. dba o dobre stosunki migdzyludzkie, przestrzega zasad poprawnego zachowania
wlasciwych czlowiekowi o wysokiej kulturze osobistej tak w miejscu pracy, jak 1 poza
nim;

2. powinien by¢ ubrany stosownie do powagi charakteru wykonywanych obowiazkow.

Rozdzial 3.
SWIADOMOSC ANTYKORUPCYJNA I PRZEJRZYSTOSC POSTEPOWANIA

§ 20. Pracownik ma obowigzek odmawia¢ wszelkiego rodzaju dziatan narazajacych na zarzut
niezgodnosci z prawem lub uczciwoscia — w szczeg6lnosSci nie moze godzi¢ si¢ na
przyjmowanie posrednich ani bezposrednich korzysci majatkowych w postaci pieniedzy, ustug,
rozrywek, go$cinnosci, obietnic ani w zadnej innej formie szczegdlnie, gdy mozna przy pomocy
zdrowego rozsadku stwierdzi¢ lub przewidzie¢, Ze prezent ma na celu wptlynigcie na
podejmowane przez urze¢dnika dzialania zawodowe albo stanowi¢ za nie rekompensate.

§21.

1. Pracownik nie moze w zwigzku z wykonywaniem czynno$ci shuzbowych
wykorzystywa¢ stanowiska stuzbowego do zalatwiania wiasnych interesow,
prywatnych interesdw 0sob trzecich oraz nie moze takze czerpa¢ zadnych korzysci
majatkowych w zwigzku z zaymowanym stanowiskiem.
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2. Pracownik nie powinien uzywaé stuzbowej skrzynki poczty -elektronicznej do
zatatwiania spraw prywatnych ani powotywac¢ si¢ na stanowisko stuzbowe w sytuacjach
nieoficjalnych.

§ 22. Pracownik powinien wybiera¢ rozwigzania najkorzystniejsze dla catej spotecznosci
lokalnej Gminy Wieniawa z poszanowaniem praw osob trzecich.

§ 23.

1. Pracownik ma obowigzek informowania organdéw, instytucji i 0s6b fizycznych oraz
udostegpniania dokumentéw znajdujgcych si¢ w posiadaniu urzgdu, jezeli prawo tego nie
zabrania.

2. Pracownik zna i stosuje przepisy o dostepie do informacji publiczne;j.
§ 24.

1. Pracownik nie moze wykonywaé zajec, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z jego
obowigzkami albo moglyby wywola¢ podejrzenie o stronniczo$¢, jakakolwiek
interesownos$¢ lub korupcje.

2. W przypadku watpliwosci dotyczacych celowosci lub legalnosci decyzji
podejmowanych w Urzedzie, Pracownik ma obowigzek zgloszenia bezposredniemu
przetozonemu lub wprost najwyzszemu kierownictwu Urzedu.

Rozdzial 4.

REPREZENTOWANIE URZEDU I KREOWANIE WIZERUNKU URZEDNIKA

§ 25. Pracownik , zar6wno w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych, jak tez w zyciu
prywatnym winien mie¢ na uwadze, iz swym postgpowaniem wspottworzy wizerunek Urzedu.

§ 26. Pracownik swg opini¢ w sprawach nalezacych do Urzgdu wyraza w sposdb powsciagliwy
1 rozwazny unikajac stwierdzen, ktore w jakikolwiek sposdb naruszalyby powszechnie
akceptowane zasady dobrego zachowania.

§ 27. Pracownik w kontaktach zewnetrznych dba o dobre imi¢ Urzedu, dementujac informacje
nieprawdziwe ani nie rozpowszechnia informacji niesprawdzonych ,szkodzacych opinii Urzedu
1 jego pracownikow.

§ 28.

1. Pracownicy s3 zatrudniani, awansowani 1 wynagradzani w oparciu o przestanki
merytoryczne, tj. kwalifikacje 1 umiejetnosci zawodowe.

2. Pracownicy rozwijaja swoje kompetencje 1 wiedz¢ zawodowsg, potrzebne do
wykonywania obowigzkow, a Urzad stwarza im ku temu mozliwosci.
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3. Pracownicy dazg do biezgcej znajomosci przepisow prawnych oraz merytorycznych i
prawnych okolicznosci prowadzonych spraw.

4. Pracownicy zmierzajg do podnoszenia swoich kwalifikacji 1 kultury osobistej oraz dbaja
o schludny 1 estetyczny wyglad.

5. Pracownicy sa lojalni wobec siebie i odnosza si¢ z szacunkiem do swoich
zwierzchnikow 1 podwtadnych oraz starajg si¢ zapobiega¢ sytuacjom konfliktowym w

pracy.

Rozdzial 5.
PRZEPISY KONCOWE
§ 29.

1. Kodeks jest dokumentem wurzgdowym wigzacym wszystkich pracownikow
samorzadowych Urzedu Gminy w Wieniawie, wlacznie z Kierownictwem.

2. Po zapoznaniu si¢ z nim i przyje¢ciu go przez pracownikow samorzadowych, jego tres¢
zostanie podana do publicznej wiadomosci.

§ 30. Pracownicy zobowigzani sg przestrzega¢ przepisow Kodeksu 1 kierowaé si¢ jego
zasadami. Kazdy nowo przyjety pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z postanowieniami
niniejszego Kodeksu.

§ 31. Pracownicy za nieprzestrzeganie niniejszego kodeksu ponosza odpowiedzialnos¢
przewidziang prawem za naruszenie zasad organizacji pracy .

§ 32. Przestrzeganie postanowien Kodeksu znajduje realne odzwierciedlenie w ocenie
kwalifikacyjnej dokonywanej zgodnie z obowigzujacymi w Urzedzie Gminy przepisami.

§ 33. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze w Urzedzie Gminy w Wieniawie
upowszechniajg zasady zawarte w Kodeksie wsrod podlegtych im pracownikéw, wspolnoty
samorzadowej oraz mediow celem propagowania zawartych w nim wartosci 1 zasad.
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