Zarzadzenie Nr 55/2019
Wéjta Gminy Wadowice Gérne

z dnia 1 marca 2019r.

W sprawie wprowadzenia Kodeksu Etycznego pracownikow Urzedu Gminy

w Wadowicach Gérnych

Na podstawie art. 68 ust.2 pkt 5 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2017r. poz. 2077 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatne;, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
oraz przestrzegania i promowania zasad etycznego zachowania, wprowadzam Kodeks
Etyczny Pracownikéw Urzedu Gminy w Wadowicach Goémych w brzmieniu stanowigcym

zatgceznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wzor oswiadezenia pracownika o zapoznaniu sie z postanowieniami Kodeksu Etycznym

pracownikow Urzedu Gminy w Wadowicach Gornych stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powicrza si¢ Sekretarzowi Gminy Wadowice Gorne.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 55/2019
Wojta Gminy Wadowice Gérne
z dnia 1 marca 2019r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY W WADOWICACH GORNYCH

Zasady ogolne

§1
Kodeks etyki pracownikéw Urzgdu Gminy w Wadowicach Gérnych to zbiér zasad
moralnych, obyczajowych i zawodowych okreSlajacy podstawowe wartosci, standardy
postgpowania, ktérymi kierujg si¢ pracownicy Urzedu Gminy w Wadowicach Goérnych
w zwiazku z wykonywaniem przez nich swoich obowiazkéw zaréwno w miejscu pracy jak

1 poza nim.

§2

1. llekro¢ mowa o:
e Kodeksie oznacza to Kodeks etyki pracownikow Urzedu Gminy w Wadowicach
Goémych;
® Pracownikach oznacza to pracownikéw Urzedu Gminy w Wadowicach Gérnych;

¢ Urzedzie oznacza to Urzad Gminy w Wadowicach Gérnych.

§3
Pracownicy traktuja swojq pracg jako shuzbg publiczng stuzac pafstwu i spoleczefistwu

lokalnemu, przestrzegaja porzadku prawnego i wykonujg powierzone zadania.

§4
Normy niniejszego Kodeksu naruszaja pracownicy, ktérzy wskutek postepowania, zaréwno
w miejscu pracy jak i poza nim ryzykuja utratg zaufania niezbednego do wykonywania zadan
publicznych.

§5
1. Wszyscy pracownicy skladaja o§wiadczenie o zapoznaniu sig z Kodeksem niezwlocznie po

jego wejsciu w zycie.



2. Nowo przyjety pracownik sklada oswiadczenie o zapoznaniu sig z Kodeksem niezwlocznie

PO zawarciu Umowy O prace.

Zasady szczegolowe

§6

Pracownicy kieruja sig nastepujacymi zasadami i wartoSciami:

b)

1. Zasada praworzadnosci i sumiennosci

Pracownicy starannie i rzetelnie wykonuja obowiazki stuzbowe, wykazuja zaangazowanie
w sprawy Urzedu, dazac do uzyskania najlepszych rezultatow wykonywanej pracy.
Pracownicy dzialaja zgodnie z zasadg praworzadnosci, stosuja procedury wynikajace
z przepiséw powszechnie obowiazujacych oraz regulacji wewnetrznych jednostki.
Pracownicy zwracaja uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub interesow petentow
Urzedu i innych podmiotéw posiadaly podstawe prawna, a ich tres¢ bytla zgodna
z obowiazujacymi przepisami prawnymi.

Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnoSci pracownicy wykorzystuja,
wylacznie do celow shuzbowych.

Pracownicy wykonuja zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w pelni posiadang
wiedze i do$wiadczenie. Swoje ustalenia i decyzje opieraja na ustalone; prawdzie

obiektywne;j.

2. Zasada uprzejmosci i empatii

Pracownikéw cechuje wysoka kultura osobista, estetyczny wyglad, zyczliwose, otwartos¢
a takze umiejetnos¢ wczuwania si¢ w emocje klienta i nawiazywania z nim kontaktu
w sposob nic budzacy niczadowolenia i agresji zgodnie z zasada poszanowania godnosci
kazdego cztowieka i jego prawa do samostanowienia.

W swoich kontaktach z petentami badz instytucjami oraz wspotpracownikami, pracownik
zachowuje si¢ uprzejmie. Pracownik stara si¢ by¢ mozliwie jak najbardziej pomocny
i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania mozliwie jak najbardziej
wyczerpujaco i dokladnie.

Jezeli pracownik nie jest wlasciwy w danej sprawie, kieruje ja do pracownika wlasciwego.



d)

b)

d)

W przypadku popelienia bledu naruszajacego prawa lub interes pojedyncze; osoby
pracownik stara si¢ skorygowac negatywne skutki popelnionego przez siebie bledu w jak

najwlasciwszy sposob.

3. Zasada odpowiedzialnosci i wspolodpowiedzialno$ci

Pracownicy sa odpowiedzialni za swoje stowa, czyny i decyzje, poddajac sie ustalonym
prawem kontrolom wewngtrznym i zewnegtrznym realizowanym w Urzedzie oraz ponosza
odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna za naruszenie zasad Kodeksu.

Pracownicy nie boja si¢ podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji.
Relacje stuzbowe opieraja si¢ na wspdlpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku,
pomocy oraz dzieleniu si¢ doswiadczeniem i wiedza.

Pracownik godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy i poza nim, a swojg postawg nie

powoduje obniZenia autorytetu i wiarygodnoéci Urzedu.

4. Zasada jawnosci

Pracownicy podejmuja swoje dziatania w sposob jawny nie prowadzacy do podejrzen,

sq gotowi uzasadni¢ swoje decyzje i dziatania. Sprawy wymagajace zachowania tajemnicy

stuzbowej zaréwno w pracy jak i po jej zakoficzeniu okreslone sa przepisami prawa.

b)

b)

5. Zasada uczciwosci i obiektywizmu

Pracownicy informuja Kierownika referatu o wszelkich sytuacjach, w ktérych interes
prywatny koliduje z interesem publicznym i nie podejmuja zadnych dziatan w Urzedzie
1 poza nim, ktére moglyby rodzi¢ podejrzenie osiagniecia korzysci osobistej lub
materialnej, badz uzywania swoich wptywéw w prywatnym interesie.

Pracownicy dziataja bezstronnie, uczciwie i rozsadnie.

W toku podejmowania decyzji pracownicy uwzgledniaja istotne czynniki i przypisuja
kazdemu z nich nalezne mu znaczenie, nie uwzgledniaja okolicznosci niezwigzanych

z dang sprawa.

6. Zasada niedyskryminowania

Pracownicy podejmujacy decyzje podejmuja je w spos6b bezstronny, oceniajac sprawy
osOb znajdujacych si¢ w takiej samej sytuacji faktycznej i prawnej zgodnie
z obowigzujaca zasadg rownosci wobec prawa tj. zasada réwnego traktowania,

W przypadku réznic w traktowaniu pracownicy zapewniaja, aby to nieréwne traktowanie

bylo usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wiasciwoéciami danej sprawy.



©)

Pracownicy powinni powstrzymywac¢ si¢ od wszelkiego niesprawiedliwego traktowania
0s0b oraz na ocene ich sytuacji nie moga mie¢ wplywu: narodowos¢, pleé, kolor skory,
pochodzenie spoleczne lub etniczne, cechy genetyczne, jezyk, religia lub wyznanie,
przekonania polityczne lub inne przekonania, stan zdrowia, urodzenie, wiek lub

preferencje seksualne oraz inne powody mogace prowadzi¢ do dyskryminacji.

7. Zasada wspoéldzialania

Pracownikow cechuje umiejetnoéé wspdlpracy z pozostalymi pracownikami, instytucjami

oraz cechuje inicjatywa w rozwigzywaniu problemoéw Urzedu. Na pracownikach zawsze

mozna polegaé, nie zawiodg oni zaufania zarbwno wspotpracownika jak i petentow Urzedu.

Sprawy sporne dotyczace pracownikow Urzedu rozstrzyga sig bez udziahlu petentow.

8. Zasada kompetencji

Pracownicy wykazuja dbatoéé o podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych i poszerzanie

wiedzy zawodowej. W kontakcie z klientem udzielaja fachowej porady i informacji w sposob

zrozumialy i jasny dla klienta, stuza mu swoja pomoca i wiedza w sprawach trudnych.

Pracownicy zalatwiaja sprawy bezzwlocznie.

b)

b)

9. Zasada neutralnosci i bezstronnosci

Pracownicy nie ulegaja naciskom i wplywom, ktore moga prowadzi¢ do dziatan
stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym, dbajg o jasnos¢ i przejrzystos¢
whasnych relacji z osobami publicznymi. Pracownicy lojalnie i rzetelnie wykonujg
polecenia zwierzchnika, bez wzgledu na wiasne przekonania i poglady polityczne.
Pracownicy dziataja bezstronnie i niezaleznie, powstrzymuje si¢ od wszelkich
arbitralnych dziatan, ktére moga mie¢ negatywny wplyw na sytuacjg poj edynczych o0sob,
oraz od wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego postgpowania.
Na postgpowanie pracownikow nie moze mie¢ wplyw interes osobisty lub rodzinny ani
tez presja polityczna. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji,

w ktérej on lub bliski cztonek jego rodziny miatby jakikolwiek interes finansowy.

10. Zasada wspoélmiernosci

W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, Ze przyjete dziatania sa wspoOtmierne
do obranego celu.

W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwagg na stosowne wywazenie spraw

0s6b prywatnych i ogélnego interesu publicznego.



11. Zasada akceptacji kontroli zarzadczej

a) Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej i akceptuje je.

b) Pracownik bierze udzial we wspéltworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujac swoim
przetozonym uwagi i propozycje dotyczace jej funkcjonowania.

¢) Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dzialania maja shuzy¢ wlasciwej realizacji

celow jednostki.

12. Zakaz naduzywania uprawnien

a) Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzysta¢ wylacznie dla osiagniecia celéw, dla

ktérych uprawnienia te zostaly mu powierzone.
b) Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien dla osiagniecia celéw, dla ktérych brak

jest podstawy prawnej lub ktore nie moga by¢é uzasadnione interesem publicznym.

Postanowienia koncowe

§7

Pracownicy Urzgdu zobowigzani sa do przestrzegania przepiséw Kodeksu etyki.

§8

Za nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnosé

porzadkowg i dyscyplinarng okreslong w Kodeksie pracy.
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