Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 35/2012
Wojta Gminy Janowice Wielkie
z dnia 11.04.2012 .

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW
JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH GMINY

Pracownicy $wiadomi misji i celéow Gminy oraz roli, jakg spetniajg w ich realizacji, uznajq
za niezbedne budowanie autorytetu pracownikéw samorzadowych, tworzenie klimatu
zaufania i wiarygodnosci wobec ich dziatan.
Okresdlenie standardow etycznych pracownikéw jest, obok przedsiewzie¢ organizacyjnych
i proceduralnych zapewniajgcych praworzadnosé, transparentnos¢ i jawnosc postepowan,
statym czynnikiem ksztattowania wartosciowych postaw i moralnie poprawnych
zachowan.
Przekonani o celowosci definiowania etycznych wymogodw, ich upowszechniania oraz
praktycznego odnoszenia sie w codziennej pracy do zdefiniowanych oczekiwan,
pracownicy przyjmujg Kodeks etyki.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Kodeks wyznacza zasady (standardy) postepowania pracownikdéw, podczas
wykonywania przez nich zadan publicznych, tj. petnienia stuzby publicznej.

2. Zasady okreslone w Kodeksie dotyczgq wszystkich pracownikdw Urzedu oraz
pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy

3. Pracownicy traktujq prace jako stuzbe publiczng, na zajmowanych stanowiskach stuzg
przede wszystkim spotecznosci lokalnej tak, by pogtebi¢ zaufanie mieszkancow do
Urzedu i innych jednostek organizacyjnych, przestrzegaja porzadku prawnego
i dobrych obyczajow. i

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§2

1. Pracownicy dbajg o wykonywanie zadan publicznych oraz wykorzystywanie srodkow
publicznych z uwzglednieniem przede wszystkim interesu wspdlnoty samorzadowej
oraz indywidualnego interesu obywateli. Pracownicy przestrzegajq i dziatajg zgodnie
z zasadami:

- praworzadnosci,
- bezstronnosci i bezinteresownosci,
- odpowiedzialnosci,
- jawnosci,
- dbatosci o dobre imie kazdej jednostki organizacyjnej i pracownikow w nim
zatrudnionych,
- godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,
- uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami, radnymi,
podwiadnymi i wspotpracownikami.

§ 3 (Praworzadnosc)

Stuzba publiczna opiera sie na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownikéw
bezwzglednego przestrzegania przepiséw prawa.

§ 4 (Bezstronnosc i bezinteresownosc)
Pracownicy wykonujg powierzone im zadania wytacznie w oparciu o obiektywng ocene
stanu faktycznego oraz obowigzujgce przepisy, stawiajgc interes publiczny ponad interes
osobisty.



§ 5 (Odpowiedzialnosc)

Pracownicy przyjmujg odpowiedzialno$¢ za swe decyzje i dziatania, nie unikajac trudnych
rozstrzygnie¢. Zarzadzajac powierzonym majatkiem i Srodkami publicznymi, wykazujg
nalezytg starannosc¢ i gospodarnosc.

8§ 6 (Jawnos¢)

Pracownicy udostepniajag osobom zainteresowanym zadane przez nich informacje
i umozliwiajg dostep do publicznych dokumentdéw, zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawach.

8§ 7 (Godne reprezentowanie)

Pracownicy swoim postepowaniem w miejscu pracy oraz poza nim podkreslajg powage
jednostki samorzadowej oraz ksztattujg jej pozytywny wizerunek jako jednostki, ktéra w
swym dziataniu kieruje sie dazeniem do jak najpetniejszego zaspokajania potrzeb
mieszkancow Gminy.

8§ 8 (Lojalnos¢)

1. Pracownicy sg lojalni wobec podwiadnych i przetozonych oraz gotowi do
wykonywania stuzbowych polecen, w granicach okredlonych przepisami prawa, nie
naduzywajac wtadzy wynikajacej z zaleznosci stuzbowej.

2. Pracownicy dbajg o dobre stosunki miedzy wspdtpracownikami, okazujac
wszechstronng pomoc w realizacji zadan stuzbowych oraz wole wspdtpracy.

8§ 9 (Uprzejmos¢, zyczliwosc)
W kontaktach z klientami pracownicy zachowujq sie uprzejmie, okazujg im zrozumienie,
stuzg swq pomocq w kazdej sprawie, ugruntowujac przekonanie o stuzebnej roli
administracji samorzgdowej wobec kazdego klienta Urzedu.

KODEKS POSTEPOWANIA ETYCZNEGO
PRACOWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYNYCH

Kodeks postepowania etycznego Pracownikow jest, obok Kodeksu etyki Pracownikow,
dokumentem regulujagcym zagadnienia etycznego postepowania w Urzedzie Gminy i
pozostatych jednostkach. Kodeks etyki Pracownikéw jest ogdlnym zbiorem wartosci i
zasad, ktorymi kierujg sie pracownicy, natomiast Kodeks postepowania etycznego
Pracownikdw uszczegdtawia i przedstawia, w jaki sposob zapisy Kodeksu etyki
przektadajg sie na konkretne zachowania i postawy.

POSTANOWIENIA OGOLNE
g1

1. Kodeks postepowania etycznego okresla:

- postawy, ktére winni przyjmowac pracownicy oraz dziatania, ktére winny by¢
podejmowane w celu realizacji zapisow Kodeksu etyki,

- podstawowy katalog negatywnych zachowan, niezgodnych z godnoscig urzednika
samorzadowego oraz przyjetymi do stosowania postanowieniami Kodeksu etyki,



- sposOb reagowania w przypadkach naruszenia zasad oraz monitorowania
przestrzegania postanowien Kodeksu postepowania etycznego.

2. Postanowienia Kodeksu postepowania etycznego nie wyczerpujg catosci
zagadnienia etycznego postepowania w administracji. Biorac pod uwage
roznorodnos$¢ sytuacji i postaw, najwazniejszq zasada, wspartg opisanymi w
Kodeksie postepowania etycznego przypadkami, jest przede wszystkim dazenie do
rozstrzygania dylematéw moralnych przez pryzmat wiasnego sumienia, zdrowego
rozsadku oraz zasady dobra publicznego.

3. Zasady okreslone w Kodeksie postepowania etycznego dotyczg zaréwno
pracownikéw jak i osob S$wiadczacych prace na jakiejkolwiek innej podstawie w
Urzedzie lub jednostkach organizacyjnych Gminy w Janowicach Wielkich.

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE
8§ 2 (Praworzadnosc)

1. Pracownik, wykorzystujgc dostepne w Urzedzie lub w innej jednostce organizacyjnej
gminy zrodta informacji oraz mozliwosci samodoskonalenia swych umiejetnosci, zdobywa
gruntowng znajomos¢ stosowanych na stanowisku przepisdw prawa oraz systematycznie
aktualizuje swq wiedze.

2. Przy zatatwianiu powierzonych spraw pracownik dziata na podstawie i w granicach
obowigzujacego prawa, majac na wzgledzie interes publiczny i stuszny interes klienta.

3. Pracownik bezwzglednie stosuje sie do ustawowego obowigzku zgtaszania
przetozonemu zastrzezen co do zgodnosci z prawem otrzymanego polecenia, zadania
pisemnego potwierdzenia tego rodzaju polecen oraz zawiadamiania o nich Wojta Gminy.

4. Pracownik udziela klientom rzeczowych, wyczerpujacych informacji na temat
obowigzujacych przepisow prawa, ich ustawowej wyktadni oraz wskazuje mozliwosci
zgodnego z prawem zatatwienia sprawy.

5. Pracownik nie podejmuje arbitralnych decyzji, ktére bez wyraznego oparcia
w przepisach prawa mogg mie¢ wptyw na prowadzong sprawe klienta Urzedu.

6. Pracownik ujawnia proby marnotrawstwa, defraudacji S$rodkéw publicznych,
naduzywania wtadzy lub korupciji.

8§ 3 (Bezstronnosc¢ i bezinteresownos¢)

1. Pracownik wszechstronnie wyjasnia stan faktyczny i prawny poszczegdlnych spraw,
wykorzystujac wszelkie dostepne dowody i informacije.

2. Przy zatatwianiu spraw pracownik kieruje sie wytacznie obiektywna oceng stanu

faktycznego i prawnego, unikajac wptywu emocji na przebieg postepowania oraz

podejmowane rozstrzygniecia.

3. Pracownik w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych unika jakichkolwiek
uprzedzen ze wzgledu na kolor skory, pte¢, stan cywilny, pochodzenie etniczne, kulture,
jezyk, religie, orientacje seksualng, postawe, reputacje lub pozycje spoteczna.

4. Pracownik nie czerpie bezprawnych korzysci materialnych ani osobistych z tytutu
petnionej funkcji lub zajmowanego stanowiska.

5. Pracownik nie przyjmuje od klientow Urzedu lub innych jednostek organizacyjnych



wyrazéw wdziecznosci, podarunkdéw lub innych korzysci, niezaleznie od formy (np.
zaproszenia, pozyczki, ustugi, itp.):

1) z tytulu zatatwienia sprawy, w tym zwilaszcza wydania decyzji, zawarcia umowy,
zatrudnienia na stanowisko, wyboru oferty;

2) w zamian za wykonanie, przyspieszenie lub zaniechanie czynnosci stuzbowych.
Pracownicy moga przyjmowac zwyczajowe podarunki reklamowe (kalendarze, dtugopisy,
notatniki, itp.) pod warunkiem, ze ich wartos¢ nie bedzie wptywaé na stanowisko wobec
obdarowujacego. Okreslenie granicy tej wartosci winno by¢ oparte na zdrowym osadzie
i rozsadku.

6. Pracownik zaangazowany w sprawie, w ktorej strong postepowania jest okreslona
osoba fizyczna, prawna badz inny podmiot, nie bierze udziatu w imprezach
organizowanych przez te osoby, chyba ze jest delegowany jako reprezentant Gminy.

7. Pracownik nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, w naradach, opiniowaniu lub
gtosowaniu w sprawach, w ktérych ma bezposredni lub posredni interes osobisty. W
przypadku zawierania umowy Ilub wydawania decyzji administracyjnej albo
jakiegokolwiek innego istotnego rozstrzygniecia w sprawie, Pracownik ujawnia wobec
przetozonego powigzania rodzinne lub towarzyskie z osobami, na rzecz ktérych
wydawane jest rozstrzygniecie.

8. Pracownik powstrzymuje sie od uczestnictwa w postepowaniu rekrutacyjnym
w sytuacji, gdy miedzy nim a kandydatem na oferowane stanowisko w Urzedzie istniejgq
powigzania rodzinne (pokrewienstwo lub powinowactwo).

9. Pracownik powstrzymuje sie od uczestnictwa w postepowaniu zwigzanym z ukaraniem,
zmiang stanowiska badZ nagrodzeniem innego pracownika, z ktérym taczg go wiezy
pokrewienstwa lub powinowactwa.

10. Pracownik nie angazuje sie w dziatania, ktore zagrazajg prawidtowemu wypetnianiu
obowigzkdéw stuzbowych lub obiektywizmowi w podejmowaniu decyzji.

11. Pracownik nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystywanie powierzonych mu
zasobow i mienia publicznego w celach prywatnych.

12. Pracownik powstrzymuje sie od wszelkich form faworyzowania klientéw Urzedu.
13. Pracownik zatatwia powierzone sprawy urzedowe zgodnie z kolejnoscig wptywu.

14. Pracownik w wykonywaniu zadan i obowigzkdéw jest neutralny politycznie,
w szczegolnosci:

1) nie manifestuje w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych swoich
pogladéw i sympatii politycznych,

2) rzetelnie realizuje swoje zadania i obowigzki bez wzgledu na wiasne przekonania
i poglady polityczne,

3) dystansuje sie od wszelkich wptywoéw i naciskow politycznych, ktére mogq prowadzic¢
do dziatan stronniczych,

4) nie wykorzystuje wptywow politycznych na przebieg rekrutacji i mozliwo$¢ awansu
w Urzedzie lub w innej jednostce organizacyjnej.



8§ 4 (Odpowiedzialnosc¢)
1. Pracownik dba o rozwdj swych kwalifikacji zawodowych tak, by swym
profesjonalizmem gwarantowac¢ wysoka jakos$¢ swiadczonych ustug oraz przyczyniac
sie do zadowolenia klientéw Urzedu lub innych jednostek organizacyjnych.

2. Pracownik doktada wszelkich staran, by powierzone mu zadania wykonywac¢ w sposéb
odpowiadajacy ustaleniom poczynionym z przetozonym lub przyjetym na siebie w innej
formie zobowigzaniom. W przypadku braku dostatecznej wiedzy, niewystarczajacej ilosci
czasu na wykonanie zadania lub z uwagi na wystepowanie innych okolicznosci
uniemozliwiajagcych wywigzanie sie z obowigzkéw - pracownik informuje o tym
przetozonego z wyprzedzeniem umozliwiajgcym zastosowanie srodkéw zaradczych.

3. Pracownik ubiega sie o awans, powotanie do zespotu zadaniowego czy powierzenie
nowych obowigzkéw, majac Swiadomos¢ posiadania wiedzy i umiejetnosci
umozliwiajacych w petni wywigzanie sie z przyjetych obowigzkdw.

4. Pracownik korzysta z przystugujacych mu uprawnien wytgcznie dla osiggniecia celow,
dla ktérych uprawnienia te zostaty mu powierzone moca stosownych przepiséw.

5. Pracownik, otrzymujac sprawe, nie stara sie przekazac jej innemu pracownikowi lub
innej komédrce organizacyjnej do prowadzenia. W razie niemoznosci jej prowadzenia,
ustala z przetozonym dalszy sposdéb postepowania.

6. Pracownicy udzielajg zwierzchnikom obiektywnych, zgodnych z najlepszq wolg i wiedzg
informaciji i opinii, wtacznie z oceng legalnosci i celowosci dziatan zwierzchnikdéw.

8§ 5 (Jawnos¢)

1. Na zadanie klienta Urzedu Ilub innej jednostki organizacyjnej, w zwigzku
z zatatwianiem jego sprawy, pracownik zawsze podaje swoje imie, nazwisko i stanowisko
oraz - na zadanie klienta Urzedu - analogiczne dane innych pracownikow

zaangazowanych w sprawie klienta Urzedu.

2. Pracownik na kazdym etapie postepowania, na zadanie klienta Urzedu, wskazuje
podstawy prawne oraz poczynione ustalenia faktyczne odnosnie podjetych rozstrzygniec.

3. Pracownik przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych zapewnia jawnosc¢ i przejrzystosé
witasnych relacji z osobami petnigcymi funkcje polityczne.

4. Pracownik na kazdym etapie postepowania informuje klienta Urzedu o przystugujacych
mu prawach, w szczegdélnosci o tych aspektach postepowania, ktére nie wynikaja
z doreczonych klientowi dokumentéw (decyzji, umow, zaswiadczen, itp.), a ktdore majq
wptyw na jego sytuacje.

5. Pracownik nie podejmuje dziatan majacych na celu zatajenie badz nieprawdziwe
przedstawienie okolicznosci zwigzanych z wykonywaniem czynnosci stuzbowych. Dotyczy
to w szczegodlnosci sytuacji, w ktéorych klienci Urzedu majg prawo byc¢ obecni przy
czynnosciach wykonywanych przez pracownikow.

8§ 6 (Godne reprezentowanie)
1. Pracownik, zaréwno w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych, jak tez w zyciu
prywatnym, winien pamietac, iz swym postepowaniem wspéttworzy wizerunek Urzedu

oraz wptywa na postrzeganie Gminy Janowice Wielkie.

2. Pracownik Urzedu swg opinie w sprawach nalezacych do Urzedu wyraza w sposdb



powsciagliwy i rozwazny, unikajac stwierdzen wulgarnych, aroganckich badz w inny
sposob naruszajacych powszechnie akceptowane zasady dobrego zachowania.

8 7 (Lojalnos¢)

1. Pracownik w kontaktach zewnetrznych, wypowiadajac sie w sprawach dotyczacych
Urzedu, bez wzgledu na to, czy czyni to jako osoba umocowana do tych kontaktéw, czy
tez prywatna - dba o dobre imie Urzedu, dementuje informacje nieprawdziwe,
wykorzystuje argumenty, ktére byly podstawg przyjecia okreslonych rozwigzan
i podejmowanych w innych kwestiach decyzji, nie rozpowszechnia informacji
niesprawdzonych, szkodzacych opinii Urzedu Gminy w Janowicach Wielkich.

2. Pracownik nie wyraza wobec o0s6b postronnych i podwtadnych ocen krytycznych,
dotyczacych decyzji podejmowanych przez przetozonego. Ewentualne zastrzezenia
i opinie przekazuje w trybie wynikajgcym z obowigzujacych regulacii.

3. Pracownik swojg pracg i postawg wspiera przetozonych poprzez kompetentna,
terminowg realizacje otrzymanych polecen oraz udziela pomocy wspodtpracownikom,
ktérzy takiej pomocy wymagaja lub o te pomoc sie zwracajg. Ewentualna odmowa
udzielenia pomocy musi wynikac
z czynnikow obiektywnych (np. brak stosownej wiedzy, doswiadczenia, s$rodkéw
technicznych, itp.) i nie moze sie opiera¢ na braku zobowigzania do wykonania danej
czynnosci w ramach zakresu obowigzkéw stuzbowych okreslonych w zakresie czynnosci.

4. Pracownik, ktéry powzigt wiedze odnosnie niezgodnego z prawem badZ nieetycznego
zachowania innego pracownika, nie moze podejmowac dziatan majacych na celu
utrudnienie ujawnienia naruszenia lub ustalenia winnego.

§ 8 (Uprzejmosé, zyczliwosc)

1. Pracownik prowadzi sprawy z wrazliwoscig, majac na wzgledzie wiek, status
spoteczny, zdolno$¢ rozumienia przepisow oraz mozliwos¢ realizacji zadan stawianych
przed klientem przez urzednika (dostarczenie dodatkowych dokumentéw, stawienie sie
we wskazanym miejscu na terenie gminy, itp.).

2. Pracownik dokfada szczegodlnej starannosci, by w trakcie wykonywania czynnosci
stuzbowych nie narusza¢ prywatnosci klientow Urzedu oraz traktowaé jako poufne
wszystkie informacje dotyczace klienta, a nie zwigzane z prowadzonym postepowaniem
W sprawie.

3. Pracownik nie dopuszcza do powstania sytuacji, w ktdérej rygorystyczne stosowanie
przepisow prawa oraz procedur wewnetrznych skutkuje nieuwzglednieniem uwarunkowan
wskazanych w ust. 1 2.

4. Pracownik w kontaktach z klientami Urzedu unika stwarzania sytuacji, w ktorej klient

mogtby czud sie zastraszony, zdominowany, czy w jakikolwiek inny sposdb wywotujacych
poczucie nizszosci lub dyskomfortu.

§9

(Postepowanie w zwigzku z naruszeniem postanowien Kodeksu postepowania
etycznego)

1. W przypadku podejrzenia naruszenia postanowien Kodeksu etyki oraz Kodeksu
postepowania etycznego pracownikédw jednostek organizacyjnych Gminy Janowice



Wielkie, sprawe rozpatruje Sekretarz Gminy lub kierownik jednostki organizacyjnej.
W razie potwierdzenia naruszenia postanowien kierownik i odpowiednio Sekretarz Gminy
moze podja¢ decyzje o zastosowaniu kary porzadkowej wskazanej w art. 108 Kodeksu
Pracy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia postanowien Kodeksu etyki oraz Kodeksu
postepowania etycznego pracownikdow jednostek organizacyjnych Gminy Janowice
Wielkie, majacego jednoczesnie znamiona popetnienia przestepstwa, kierownik Ilub
Sekretarz Gminy zawiadamia Wojta Gminy Janowice Wielkie i w dalszej kolejnosci
realizuje wydane przez niego dyspozycje.

§ 10 (Monitoring przestrzegania postanowien Kodeksu)

1. Wszyscy pracownicy zobowigzani sgq do stosowania postanowien Kodeksu Etycznego.

2. Tekst Kodeksu otrzymujgq wszyscy pracownicy. Pracownicy nowo przyjmowani majq
obowigzek zapoznania sie z jego trescig i jego akceptaciji.

3. Kodeks zostanie podany do publicznej wiadomosci po podpisaniu go przez
pracownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

4 .Sekretarz lub kierownik jednostki organizacyjnej przyjmuje uwagi i spostrzezenia w
przedmiocie obowigzywania i przestrzegania postanowien Kodeksu. Uwagi i spostrzezenia
mozna zgtasza¢ w formie pisemnej lub za pomocg internetu.

5. W zaleznosci od charakteru oraz istotnosci wniesionych uwag i spostrzezen, Sekretarz
rozwazy mozliwos¢ poinformowania Wdjta Gminy o przygotowaniu projektu zmian
wewnetrznych przepiséw i regulacji obowigzujacych w Urzedzie lub w innych jednostkach
organizacyjnych oraz o podjeciu innych stosownych krokow.

6.Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, wprowadza sie zasady oceny pracownikdw i urzedu przez petentéw w
Urzedzie Gminy w Janowicach Wielkich. Pracownicy oraz jednostka jako cato$¢ podlegaja
ocenie zewnetrznej petentow.

Ocena moze by¢ formutowana w przypadku kazdorazowej czynnosci wykonywanej przez
pracownika z udziatem petenta.

W tym celu pracownik informuje petenta o mozliwosci sformutowania oceny i przekazuje
lub wskazuje miejsce znajdowania sie arkusza oceny.

Wypetniony arkusz bedzie mozna zostawi¢ w przygotowanych do tego celu oznakowanych
skrzynkach (znajdujacych sie w budynku Urzedu Gminy), przesta¢ poczta na adres
Urzedu Gminy lub osobiscie dostarczy¢ do sekretariatu, o czym pracownik poucza
klienta.

Analizy tresci arkusza oceny dokonujg w przypadku oceny pracownika — jego przetozony
lub Sekretarz Gminy.

Wyniki analizy brane sg pod uwage przy ocenie okresowej pracownika oraz przy
podejmowaniu decyzji dotyczacych funkcjonowania danego stanowiska pracy przy ocenie
funkcjonowania struktury organizacyjnej jednostki.



