Zarzadzenie nr 108/22
Wojta Gminy Pszczolki
z dnia 30 grudnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Urzedu Gminy w Pszczétkach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2022 1. poz. 559 z p6zn. zm.).

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Wprowadza si¢ do stosowania Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy w Pszczotkach, ktéry stanowi
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy w Pszczotkach.
§3
Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r.
§5

Traci moc Zarzadzenie nr 38/10 Wojta Gminy Pszczotki z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie wprowadzenia
Kodeksu Etyki pracownikow Urzedu Gminy w Pszczotkach.

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/-/ Maciej Urbanek
Wojt Gminy



KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W PSZCZOLKACH

Stowniczek
§1
Ilekro¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Pszczotkach,

2) Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki Urzedu Gminy w Pszczotkach,

3) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urz¢du Gminy w Pszczoétkach
posiadajgcego status pracownika samorzgdowego , o ktorym mowa w art. 2 ustawy z dnia
22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530), pracownikoéw

obstugi urzedu.

Cel
§2
Celem Kodeksu jest wskazanie wartosci | zasad, wedlug ktorych powinni postepowacé wszyscy

Pracownicy.

Zakres obowigzywania
§3
1. Kodeks obejmuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie.
2. Kazdy Pracownik jest osobiscie odpowiedzialny za przestrzeganie Kodeksu.
3. Pracownik kierujacy komorka organizacyjng Urzedu dba o zgodno$¢ z Kodeksem zachowan

podlegtych mu Pracownikow.

§4
Niniejszy Kodeks oparty jest na pieciu fundamentalnych warto$ciach, ktorym odpowiadajg zasady
przewodnie:
1) Uczciwos¢ — dziatanie w sposob prawy, rzetelny, w dobrej wierze 1 w interesie publicznym;
2) Godno$¢- dziatanie w sposob dazacy do zachowania dobrego wizerunku Urzedu;
3) Niezalezno$¢ i obiektywizm — dziatanie w sposob bezstronny i bezinteresowny, zgodny
ze stanem faktycznym, wolny od okolicznos$ci lub wplywow, ktére moga lub moglyby podwazy¢
prawidlowe wypetienie obowigzkoéw stuzbowych oraz rzetelno$¢ podejmowanych decyzji,
4) Kompetentnos¢ i profesjonalizm — pozyskiwanie i zachowywanie poziomu wiedzy oraz
umiejetnosci adekwatnych do prowadzonych spraw oraz podejmowanych decyzji, a takze

dziatanie zgodnie z obowigzujacym prawem, regulacjami oraz z nalezyta starannoscia;



5) Poufno$¢ i1 przejrzystos¢ — wilasciwa ochrona informacji przy jednoczesnym zapewnieniu

przejrzystosci i rozliczalnosci.

§5
Zasada uczciwosci

1. Wladza samorzadowa jest wladza stuzebng w stosunku do praw obywateli i prawa w ogble. Pracownik
samorzadowy traktuje prace jako stuzbe publiczng, ma zawsze na wzgledzie dobro Rzeczypospolitej
Polskiej i wspdlnoty samorzadowej, oraz chroni uzasadnione interesy kazdej osoby, a w szczegolnosci:

a) dziala tak, aby jego dziatania mogty by¢ wzorem praworzadnosci i prowadzity do poglebienia

zaufania obywateli do panstwa i jego organow;

b) jest lojalny wobec urzedu i zwierzchnikow, gotow do wykonywania stuzbowych polecen majac

przy tym na wzgledzie, aby nie zostato naruszone prawo lub popetniona pomytka;

C) pamigta, ze swoim postepowaniem daje $wiadectwo o administracji publicznej i jej organach

oraz wspottworzy wizerunek tej administracji;

d) przedktada dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego srodowiska.
2. W przypadku powzigcia przez Pracownika uzasadnionych watpliwo$ci, co do celowosci, zasadnos$ci
lub legalno$ci wydawanych mu polecen, ma on obowiazek poprosi¢ o wydanie takiego polecenia na

pismie.

§5
Zasada godnosci

Pracownik swym zachowaniem w miejscu 1 poza miejscem pracy dba o dobre imi¢ urzedu
1 pracownikéw samorzadowych, a w szczegdlnosci:

1) reprezentuje wysoki poziom kultury osobistej;

2) zachowuje si¢ godnie zarowno w miejscu, jak i poza miejscem pracy;

3) odnosi si¢ w sposob zyczliwy i uprzejmy do osdb korzystajacych z ustug urzedu oraz

wspolpracownikow;

4) pamigtajac o stuzebnym charakterze wtasnej pracy, wykonuje ja z poszanowaniem godnosci

innych 1 poczuciem godnos$ci wlasnej;

5) wykazuje powsciggliwo$¢ w publicznym wypowiadaniu pogladow na temat pracy swego

urzedu oraz innych urzedoéw 1 organow panstwa.

§6
Zasada niezaleznosci i obiektywizmu

Pracownik samorzadowy jest bezstronny w wykonywaniu zadan i obowigzkow, a w szczegodlnosci:



1) nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek migdzy interesem publicznym i prywatnym;

2) nie podejmuje zadnych prac ani zajec, ktore koliduja z obowigzkami stuzbowymi;

3) nie przyjmuje zadnej formy zaptaty za publiczne wystgpienia, gdy maja one zwigzek
z zajmowanym stanowiskiem lub wykonywang praca stuzbowa;

4) w prowadzonych sprawach administracyjnych rowno traktuje wszystkich uczestnikow, nie
ulegajac  zadnym naciskom 1 nie przyjmujac zadnych zobowigzan wynikajacych
z pokrewienstwa, znajomosci, wspdlnej pracy lub przynalezno$ci do okreslonej grupy osob;

5) od 0s6b zaangazowanych w prowadzone sprawy nie przyjmuje zadnych korzy$ci materialnych
ani osobistych;

6) nie demonstruje zazyltosci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatalnosci politycznej,
gospodarczej, spotecznej lub religijnej, wystrzega si¢ okazji do promowania jakichkolwiek grup
interesu;

7) szanuje prawo obywateli do informacji, majgc na wzglgdzie jawno$¢ dziatania administracji

publicznej, dochowujac przy tym tajemnicy ustawowo chronione;j.

§7
Zasada kompetenznosé i profesjonalizmu
Pracownik wykonuje obowiazki rzetelnie, z dochowaniem najwyzszych standardow starannosci,
wynikajacych z zawodowego charakteru podejmowanych dziatan, a w szczegolnosci:
1) wykonuje swojg prace w zgodzie z obowigzujacym prawem i wewnetrznymi regulacjami
urzedu;
2) pracuje sumiennie, dazac do osiggni¢cia najlepszych rezultatow swej pracy i majac na
wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadan;
3) podnosi swoje kwalifikacje, aby lepiej wykonywac¢ obowigzki stuzbowe;
4) czas pracy wykorzystuje na wykonywanie obowigzkow stuzbowych;
5) jest tworczy w podejmowaniu zadan, a wyznaczone obowigzki realizuje aktywnie i z najlepsza
wola, nie uchylajac si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygni¢¢ oraz odpowiedzialnosSci
Za swoje postgpowanie;
6) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami, jest gotow do przyjecia krytyki, uznania
swoich btedow i do ich naprawienia;
7) racjonalnie gospodaruje majatkiem i srodkami publicznymi, z dbatoscig o nie i jest gotowy

do rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie.



§8
Zasada poufnosci i przejrzystosci
Pracownik samorzadowy z zachowaniem najwyzszej starannosci chroni informacje podlegajace
ochronie prawnej, w tym informacje dotyczace innych oséb, a w szczegdlnosci:
1) organizuje swoje miejsce pracy w sposob uniemozliwiajgcy wyjawienie informacji
chronionych osobom postronnym oraz gwarantujacy osobie korzystajacej z ustug urzedu
dyskrecje i ochrong informac;ji;
2) nie przekazuje wspOlpracownikom oraz osobom postronnym informacji o zalatwianych
sprawach indywidualnych, nie komentuje tych spraw lub informacji uzyskanych w zwiazku z ich
rozstrzyganiem, chyba ze wymaga tego merytoryczny sposob zatatwienia sprawy lub przyjete
procedury postepowania;
3) powzigte przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych informacje w zaden sposob nie moga
wplywac na postawe, zachowanie lub stosunek pracownika samorzadowego do danej osoby poza
urzedem;
4) rozumie i aprobuje fakt, iz podjecie pracy w stuzbie publicznej oznacza zgodg na ograniczenie

zasady poufnos$ci informacji dotyczacej rowniez jego osoby.

§9
W swoich kontaktach z interesantami pracownik samorzadowy, zachowuje si¢ wlasciwie
oraz uprzejmie, a w szczegolnosci:
1) traktuje interesantdow urzedu w sposob partnerski, rowny, bezstronny i obiektywny,
zapewniajac im poczucie bezpieczenstwa w korzystaniu z ustug urzedu;
2) w kontaktach z interesantami odnosi si¢ do nich z szacunkiem, empatig i cierpliwo$cia,
uwzgledniajac zdolno$¢ zrozumienia spraw urzedowych, szczegdlng wrazliwo§¢ zachowujac
w stosunku do 0séb z niepelnosprawnosciami,
3) udzielajac informacji czyni to w sposdb merytoryczny i wyczerpujacy, dazac do wyjasnienia
wszelkich istotnych dla interesanta kwestii;
4) prowadzi korespondencje w sposob jasny i zrozumialy dla adresata;
5) jezeli pracownik nie jest wiasciwy w danej sprawie, kieruje interesanta do pracownika
wlasciwego;

6) dazy do mozliwie najszybszego zalatwienia sprawy.

§ 10
Pracownicy odnosza si¢ wobec siebie z szacunkiem oraz poczuciem wspolnej pracy dla dobra wspdlnoty

samorzadowej, a w szczegolnosci:



1) wspolpracujg ze sobg w atmosferze partnerstwa, okazuja zrozumienie w nieprzewidzianych
losowych sytuacjach stuzbowych i rodzinnych, dazac do jak najsprawniejszego zatatwienia spraw,
uwzgledniajac interes wspdlnoty samorzadowej oraz indywidualny interes jednostki;

2) respektujg wiedze i do$wiadczenie wspotpracownikow oraz szanujg ich czas i prace;

3) nie podwazajg i nic komentujg wobec interesantow 0raz osob postronnych decyzji swoich
wspolpracownikow i przetozonych;

4) unikajg publicznych wypowiedzi na temat wspOlpracownikow, stawiajacych osoby tam
pracujace w zlym $wietle lub podwazajace zaufanie wobec pracownikow;

5) wspdlnie tworzg przyjazng atmosfer¢ w miejscu pracy, nie dopuszczajac do jakichkolwiek form

dyskryminacji.

§11
Osoby na stanowiskach kierowniczych maja szczegdlny obowigzek dbatosci o przestrzeganie
najwyzszych norm uczciwosci i rzetelnos$ci, a w szczegolnosci:
1) stanowig wzor etycznego zachowania;
2) stwarzaja przejrzystos¢ postepowania oraz wzajemnego szacunku;
3) zapewniaja wlasciwe zrozumienie i przestrzeganie postanowien Kodeksu;
4) dokonujg ocen personalnych wylacznie na podstawie kryteribw merytorycznych, w tym
posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych, gwarantujac rownos$¢ szans wszystkich
pracownikow;
5) nie demonstruja swoich przekonan politycznych oraz nie uzalezniaja od nich swoich decyzji,
w tym w zakresie doboru i awansu kadr;
6) proces decyzyjny prowadzag w sposob jasny oraz spdjny na podstawie standardow
profesjonalizmu, rozliczalno$ci oraz przejrzystosci;
7) kierunkuja dziatania w sytuacjach wymagajacych szczegélnego procesu naprawczego

lub decyzyjnego.



Zatgcznik nr 1 do Kodeksu Etyki

Procedura postepowania w przypadku stwierdzenia

nieprzestrzegania Kodeksu

Za naruszenie postanowien Kodeksu pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng, o ile
przepisy prawa tak stanowig.

Obowigzkiem kazdego pracownika jest reagowanie na kazdy przejaw naruszenia lub zagrozenia
naruszenia postanowien Kodeksu.

Osoby zajmujace stanowiska kierownicze maja szczegdlny obowigzek biezacego czuwania nad
przestrzeganiem norm zawartych w Kodeksie oraz podejmowania dzialan zapobiegajacych ich
naruszaniu, a Ww przypadku stwierdzenia naruszenia — dziatan je eliminujgcych
1 dezaprobujacych.

Osoby zajmujace stanowiska kierownicze, w tym w szczeg6lnosci Sekretarz Gminy oraz Woit,
maja obowigzek wszechstronnego i wnikliwego rozpatrzenia kazdej informacji o naruszeniu
lub podejrzeniu naruszenia norm etycznych zawartych w Kodeksie.

Kazdy pracownik powinien zwroci¢ kolezenska uwage innemu pracownikowi, w przypadku
zachowania nieetycznego, naruszajacego dobre obyczaje i stosunki miedzyludzkie zaréwno
w odniesieniu do interesantéw, jak i wspoipracownikow. O powtarzajacych si¢ przypadkach
naruszen pracownik zawiadamia bezposredniego przelozonego.

Pracownik, ktory powziat informacje o naruszeniu lub realnej mozliwo$ci naruszenia postanowien
Kodeksu, stanowigcych jednocze$nie naruszenie prawa powszechnie obowigzujacego, ma
obowiazek niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego przetozonego, Sekretarza
Gminy lub Wojta. Bezposredni przetozony lub Sekretarz Gminy, po przeprowadzeniu wstgpnych
wyjasnief, przekazuje pozyskane informacje Wojtowi celem podjgcia dziatan wskazanych
w ust. 8.

W przypadku naruszenia norm etycznych dotyczacych dobrych obyczajow 1 stosunkow
migdzyludzkich, nienoszacego znamion naruszenia prawa powszechnie obowiazujacego,
bezposredni przetozony, po powzigciu informacji o naruszeniu, przeprowadza z pracownikiem
rozmowe, w ktorej wskazuje zakres nieprawidlowych zachowan oraz wyraza dezaprobatg dla
takich zachowan. W przypadku powtorzenia si¢ podobnych zachowan okoliczno$¢ ta powinna
zosta¢ uwzgledniona przy okresowej ocenie pracownika.

W przypadku naruszenia norm etycznych, bedacego jednoczes$nie naruszeniem powszechnie

obowigzujgcego prawa:



a) Pracodawca podejmuje czynnosci okreslone w art. 109—113 Kodeksu pracy, jezeli nieetyczne
zachowanie =~ wypelnia  przestanki  okreSlone w  art. 108  Kodeksu  pracy;
b) Pracodawca zawiadamia wlasciwe organy, jezeli nieetyczne zachowanie wypelnia znamiona
przestepstwa lub wykroczenia okreslone w przepisach prawa;

Na wniosek pracownikow, pracodawca powotuje, sposréd pracownikow, trzyosobowa Komisje

Etyczna, bedaca organem opiniodawczym i doradczym w sprawach o naruszenie Kodeksu.



Zatacznik nr 2 do Kodeksu Etyki

Polityka prezentowa Urzedu

1. Korzyscig jest kazde Sswiadczenie (materialne i niematerialne), ktore pracownik samorzagdowy wrecza
i/lub przyjmuje.
2. Przyjecie lub wreczenie przez pracownika samorzadowego/osobe fizyczng korzysci majatkowej
lub osobistej, réwniez jej obietnicy dla siebie lub innej osoby w zwigzku z petniong funkcjg publiczng
jest przestepstwem i1 podlega odpowiedzialno$ci karnej — poza przypadkami, gdy przyjecie lub wreczenie
nastgpito w imieniu i na rzecz instytucji, ktorg reprezentuje ten pracownik samorzadowy.
3. Pracownik samorzagdowy wykonujacy obowiazki sluzbowe zwigzane z reprezentowaniem instytucji,
takze podczas spotkan krajowych i zagranicznych, gdy jest to uzasadnione zwyczajowo lub wynika z
zasad protokotu dyplomatycznego, jest upowazniony do przyjecia lub przekazania korzysci w imieniu i
na rzecz instytucji, pod warunkiem, ze:

a) spotkanie ma charakter oficjalny,

b) upominek ma charakter i warto$¢ symboliczna,

c) upominek ma charakter dobrowolny i nie jest wymuszony przez zadng ze stron,

d) upominek ma charakter okoliczno$ciowy.
4. Ustanawia si¢ bezwzgledny zakaz przyjmowania korzy$ci w postaci pieniedzy w jakiejkolwiek formie.
5. Pracownik samorzadowy odmawia przyjecia korzysci w imieniu reprezentowanej instytucji
w przypadku powzigcia watpliwosci co do zachowania zasad bezstronnosci, bezinteresownosci, jawnosci
1 przejrzystosci.
6. Korzys¢, ktora zostata przekazana wbrew woli pracownika samorzadowego moze by¢ W szczegdlnosci:

a) zwrdocona do podmiotu/ osoby fizycznej, ktory ja podarowat,

b) nieodptatnie przekazana innej instytucji lub organizacji pozarzadowej na cel charytatywny lub

Spoteczny,

C) zagospodarowana na potrzeby urzgdu,

d) komisyjnie zniszczona.
7. O sposobie postgpowania z korzyscia decyduje bezposredni przetozony pracownika samorzadowego,
ktory przyjat lub ktéremu zostata przekazana wbrew woli korzy$¢, w porozumieniu z Wojtem.
8. Pracownik prowadzacy sprawy zwigzane z obstugg Wojta w zakresie pelnienia funkcji reprezentacyjnej
prowadzi Rejestr korzysci, z wylaczeniem tych korzysci, o ktorych mowa w ust. 3
lit. b, stanowiacy zalacznik do niniejszej procedury. Rejestr korzysci stuzy do dokumentowania faktow
przyjecia lub wrgczenia korzy$ci w imieniu 1 na rzecz reprezentowanej instytucji w okre§lonych

sytuacjach oficjalnych lub urzedniczych.



Rejestr korzysci

Zatacznik do Polityki prezentowej Urzgdu

Lp.

Data
dokonania

wpisu

Imig¢ i nazwisko,
stanowisko osoby

przyjmujacej korzys¢

Imig¢ i nazwisko,
stanowisko osoby
przekazujacej

korzys$¢

Data
przyjecia

korzysci

Okolicznosci przyjecia/

przekazania korzysci

Sposob postgpowania z przyjeta

korzyscig




