Zarzadzenie Nr 64/2014
Wéjta Gminy Nozdrzec
225 lipca20i4r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Nozdrzec

Na podstawie art. 30 ust.1 i art. 33 ust. 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. nr 142, poz. 1591z poZn. zm.) w zwigzku z art. 68 ust. 2 pkt 5
i art. 69 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych {Dz. U. nr 157,
poz. 1240 z péin. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdczej, wprowadza sie Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Nozdrzec, zwany dalej

~Kodeksem”, stanowiacy zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2
1. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Nozdrzec do zapoznania sie
z uregulowaniami zawartymi w Kodeksie i ich stosowania w pracy.
2. Oswiadczenie o zapoznaniu sie pracownika z Kodeksem dotgcza sie do jego akt

osobowych. Wzdr oéwiadczenia okresla zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§3
Wykonanie zarzgdzenia oraz nadzér nad przestrzeganiem Kodeksu powierza sie Sekretarzowi
Gminy oraz kierownikom referatéw i samodzielnym stanowiskom pracy.

§4
Traci moc Kodeks Etyki dotychczas obowigzujacy, wprowadzony Zarzadzeniem Nr 57/2011
Woéjta Gminy Nozdrzec w dniu 25 lipca 2011 r.

§5
Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu na stronie

internetowej Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j.



Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 64/2014
Waita Gminy Nozdrzec
zdnia 25.07.2014 r,

KODEKS ETYK!

PRACOWNIKOW URZEDU GMINY NOZDRZEC

Pracownicy Urzedu Swiadomi misji i celéw Gminy oraz roli, jaka spetniaja w ich realizacji, uznajg
iz niezbednym jest budowanie autorytetu pracownikow samorzadowych, tworzenie klimatu zaufania
i wiarygodnosci wobec ich dziatan.

Okreslenie standardéw etycznych pracownikdw Urzedu jest, obok przedsiewzied organizacyjnych
i proceduralnych zapewniajgcych praworzadnos$¢, transparentnosé i jawnoécé postepowari, statym
czynnikiem ksztattowania warto$ciowych postaw i zachowar moralinie poprawnych. Przekonani
o celowosci definiowania etycznych wymogéw, ich upowszechniania oraz praktycznego odnoszenia
sig w codziennej pracy do zdefiniowanych oczekiwan, pracownicy przyjmuja Kodeks etyki Urzedu
Gminy Nozdrzec.

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Kodeks wyznacza zasady (standardy) postepowania pracownikéw Urzedu Gminy Nozdrzec
{zwanego dalej ,Urzedem”), podczas wykonywania przez nich zadan publicznych, tj. petnienia stuzby
publicznej:

- postawy, ktére winni przyjmowaé pracownicy Urzedu Gminy Nozdrzec oraz dziatania, ktére winny
by¢ podejmowane w celu realizacji zapisow Kodeksu etyki Urzedu Gminy Nozdrzec (zwanego dalej
Kodeksem etyki”},

- podstawowy katalog negatywnych zachowari, niezgodnych z godnoscig urzednika samorzgdowego
oraz przyjgtymi do stosowania postanowieniami Kodeksu etyki,

- sposob reagowania w przypadkach naruszenia zasad oraz monitorowania przestrzegania
postanowien Kodeksu postgpowania etycznego.

2. Postanowienia Kodeksu etyki nie wyczerpujg cafodci zagadnienia etycznego postepowania w
administracji. Biorgc pod uwage réinorodno$é sytuacji i postaw, najwainiejsza zasadg, wspartg
opisanymi w Kodeksie etyki przypadkami, jest przede wszystkim dazenie do rozstrzygania dylematéw
moralnych przez pryzmat wlasnego sumienia, zdrowego rozsgdku oraz zasady dobra publicznego.

3. Zasady okresione w Kodeksie etyki dotyczg zaréwno pracownikéw jak i oséb éwiadczacych prace
na jakiejkolwiek innej podstawie w Urzedzie lub jednostkach organizacyjnych Gminy Nozdrzec.



4. Pracownicy Urzedu traktujg prace jako stuibe publiczng, na zajmowanych stanowiskach stuig
przede wszystkim spolecznosci lokalnej tak, by poglebi¢ zaufanie mieszkaficéw do Urzedu,
przestrzegajg porzadku prawnego i dobrych obyczajéw.

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE
§2

1. Pracownik Urzedu dba o wykonywanie zadaf publicznych oraz wykorzystywanie $rodkéw
publicznych  z  uwzglednieniem przede wszystkim interesu  wspéinoty samorzgdowe] oraz
indywidualnego interesu obywateli. Pracownik Urzedu przestrzega i dziata zgodnie z zasadami:

- praworzgdnosci,

- bezstronnosci i bezinteresownosci,

- pdpowiedzialnosci,

- jawnoéci,

- dbatosci o dobre imig Urzedu i pracownikéw w nim zatrudnionych,
- godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

- uprzejmosci i zyczliwodci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami, radnymi, podwiladnymi i
wspotpracownikami.

PRAWORZADNOSE
§3

Stuzba publiczna opiera sig na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownika Urzedu
bezwzglednego przestrzegania przepisow prawa.

1. Pracownik, wykorzystujgc dostepne w Urzedzie #rédta informacji oraz  moiliwoéci
samodoskonalenia swych umiejgtnosci, zdobywa gruntowng znajomoéé stosowanych na stanowisku
przepisOw prawa oraz systematycznie aktualizuje swa wiedze.

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

3. Pracownik bezwzglednie stosuje sie do ustawowego obowigzku zglaszania przefozonemu
zastrzezen co do zgodnodci z prawem otrzymanego polecenia, zadania pisemnego potwierdzenia
tego rodzaju polecen oraz zawiadamiania o nich Wajta Gminy.

4. Pracownik udziela klientom rzeczowych, wyczerpujgeych informacji na temat obowigzujgcych
przepiséw prawa, ich ustawowej wykfadni oraz wskazuje mozliwoéci zgodnego z prawem zafatwienia
sprawy.

5. Pracownik Urzedu nie podejmuje arbitrainych decyzji, ktére bez wyraznego oparcia w przepisach
prawa moga mieC wplyw na prowadzong sprawe klienta Urzedu.



6. Pracownik Urzedu ujawnia proby marnotrawstwa, defraudacji $rodkéw publicznych, naduzywania
wiadzy iub korupcji.

BEZSTRONNOSC | BEZINTERESOWNOSE
§4

Pracownik Urzedu wykonuje powierzone mu zadania wylgcznie w oparciu o obiektywng ocene
stanu faktycznego oraz obowiqzujgce przepisy, stawiajgc interes publiczny ponad interes osobisty.

1. Pracownik Urzedu wszechstronnie wyjasnia stan faktyczny i prawny poszczegdinych spraw,
wykorzystujgc wszelkie dostepne dowody i informacje.

2. Przy zatatwianiu spraw pracownik Urzedu kieruje sig wylgcznie obiektywna oceng stanu
faktycznego i prawnego, unikajac wplywu emocji na przebieg postepowania oraz podejmowane
rozstrzygniecia.

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

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

5. Pracownik Urzgdu nie przyjimuje od klientdw Urzedu wyrazéw wdziecznosci, podarunkéw fub
innych korzysci, niezaleznie od formy (np. zaproszenia, pozyczki, ustugi, itp.):

1) 2 tytulu zatatwienia sprawy, w tym zwlaszcza wydania decyzji, zawarcia umowy, zatrudnienia na
stanowisko, wyboru oferty;

2} w zamian za wykonanie, przyspieszenie lub zaniechanie czynnosci stuzbowych.

Pracownicy mogg przyjmowac zwyczajowe podarunki reklamowe (kalendarze, diugopisy, notatniki,
itp.} pod warunkiem, ze ich wartoé¢ nie bedzie wptywaé na stanowisko wobec obdarowuigcego.
Okreslenie granicy tej wartosci winno by¢ oparte na zdrowym osadzie i rozsadku.

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

7. Pracownik Urzgdu nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, w naradach, opiniowaniu lub
glosowaniu w sprawach, w ktérych ma bezpoéredni lub posredni interes osobisty. W przypadku
zawierania umowy lub wydawania decyzji administracyjnej albo jakiegokolwiek innego istotnego
rozstrzygnigcia w sprawie, Pracownik ujawnia wobec przefoionego powiazania rodzinne lub
towarzyskie z osobami, na rzecz ktérych wydawane jest rozstrzygniecie.

8. Pracownik Urzgdu powstrzymuije sie od uczestnictwa w postepowaniu rekrutacyjnym w sytuacji,
gdy migdzy nim a kandydatem na oferowane stanowisko w Urzedzie istniejg powigzania rodzinne
{pokrewieristwo lub powinowactwo).



9. Pracownik Urzgdu powstrzymuje sig od uczestnictwa w postepowaniu zwigzanym z ukaraniem,
Zmiang stanowiska bad? nagrodzeniem innego pracownika, z ktérym tacza go wiezy pokrewienstwa
lub powinowactwa.

10. Pracownik Urzedu nie angaiuje sie w dziatania, ktdre zagraiajg prawidiowemu wypetnianiu
obowigzkow stuzbowych lub obiektywizmowi w podejmowaniu decyzji.

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

12. Pracownik Urzgdu powstrzymuje sie od wszelkich form faworyzowania klientéw Urzedu,
13. Pracownik Urzgdu zalatwia powierzone sprawy urzedowe zgodnie z kolejnoscia wplywil
14. Pracownik Urzedu w wykonywaniu zadar i obowigzkéw jest neutralny politycznie,

w szczegbinodei:

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

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

3) dystansuje sie od wszelkich wplywow i naciskdw politycznych, ktére mogg prowadzi¢ do dziatan
stronniczych,

4) nie wykorzystuje wptywdw politycznych na przebieg rekrutacji i mozliwoé¢ awansu w Urzedzie.
ODPOWIEDZIALNOSC
§5

Pracownik Urzedu przyjmuje odpowiedzialnosc za swe decyzje i dziatania, nie unikajgc trudnych
rozstrzygnigc. Zarzqdzajgc powierzonym majgtkiem i srodkami publicznymi, wykazuje naleiytg
starunnosé i gospodarnosé.

1. Pracownik Urzgdu dba o rozwdj swych kwalifikacji zawodowych tak, by swym profesjonalizmem
gwarantowal wysokg jako$¢ $wiadczonych ustug oraz przyczyniad sie do zadowolenia klientéw
Urzedu,

2. Pracownik Urzedu doktada wszelkich staran, by powierzone mu zadania wykonywaé w sposob
odpowiadajgcy ustaleniom poczynionym z przetoionym lub przyjetym na siebie w innej formie
zobowigzaniom. W przypadku braku dostatecznej wiedzy, niewystarczajacej ilodci czasu na
wykonanie zadania lub z uwagi na wystepowanie innych okolicznoéci uniemoziiwiajacych wywigzanie
si¢ z obowigzkéw — pracownik informuje o tym przetozonego z wyprzedzeniem umoiliwiajgcym
zastosowanie érodkéw zaradczych.

3. Pracownik Urzedu ubiega sig o awans, powotanie do zespotu zadaniowego czy powierzenie
nowych obowigzkéw, majac $wiadomos¢ posiadania wiedzy | umiejetnoéci umozhiwiajagcych w petni
wywigzanie sig z przyjetych obowiazkow.



4. Pracownik Urzedu korzysta z przystugujgcych mu uprawnien wyfgcznie dia osiagniecia celéw, dla
ktérych uprawnienia te zostaly mu powierzone mocg stosownych przepiséw.

5. Pracownik Urzgdu, otrzymujac sprawe, nie stara sig przekaza¢ jej innemu pracownikowi lub innej
komérce organizacyjnej do prowadzenia. W razie niemoznosci jej prowadzenia, ustala z przetoionym
dalszy sposob postepowania.

6. Pracownicy Urzedu udzielajg zwierzchnikom obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola i wiedza
informacji i opinii, wlacznie z oceng legalnosci i celowosci dziatan zwierzchnikow.

JAWNOSE
§6

Pracownik Urzedu udostepnia osobom zainteresowanym igdane przez nich informacje i umoiliwia
dostep do publicznych dokumentéw, zgodnie z zasadami okresionymi w ustawach.

1. Na Zadanie klienta Urzedu, w zwigzku z zatatwianiem jego sprawy, pracownik Urzedu zawsze
podaje swoje imig, nazwisko i stanowisko oraz — na zadanie klienta Urzedu — analogiczne dane innych
pracownikéw zaangazowanych w sprawie klienta Urzedu.

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

3. Pracownik Urzedu przy wykonywaniu czynnoéci stuzbowych zapewnia jawnosé i przejrzystosc
wiasnych relacji z osobami petnigcymi funkcje polityczne.

4. Pracownik Urzgdu na kazdym etapie postepowania informuje klienta Urzedu o przystugujacych mu
prawach, w szczegélnodci o tych aspektach postepowania, kidre nie wynikajg z doreczonych
klientowi dokumentow {decyzji, umow, zaswiadczen, itp.), a ktére maja wptyw na jego sytuacje.

5. Pracownik Urzgdu nie podejmuje dziatai majgcych na celu zatajenie badz nieprawdziwe
przedstawienie okolicznosci zwigzanych z wykonywaniem czynnoéci stuzbowych. Dotyczy to w
szczegolnodci sytuacji, w ktdérych klienci Urzedu majg prawo byé obecni przy czynnosciach
wykonywanych przez pracownikéw,

GODNE REPREZENTOWANIE
§7

Pracownik Urzgdu swoim postepowaniem w miejscu pracy oraz poza nim podkresia powage
Urzedu oraz ksztaftuje pozytywny jego wizerunek jako jednostki, ktéra w swym dziafaniu kieruje
sig dqieniem do jak najpetniejszego zaspokajania potrzeb mieszkaricéw Gminy.

1. Pracownik Urzedu, zardwno w trakcie wykonywania czynnodci stuibowych, jak tez w Fyciu
prywatnym, winien pamigtac, iz swym postepowaniem wspéttworzy wizerunek Urzedu oraz wplywa
na postrzeganie Gminy Nozdrzec.



2. Pracownik Urzedu swg opinig w sprawach nalezgcych do Urzedu wyraza w sposéb powsciagliwy i
rozwazny, unikajac stwierdzed wulgarnych, aroganckich badz w inny sposéb naruszajacych
powszechnie akceptowane zasady dobrego zachowania.

LOJALNOSE
§8

Pracownik Urzedu jest lojalny wobec podwiadnych i przetoionych oraz gotowy do wykonywania
stuzbowych poleceri, w granicach okreslonych przepisami prawa, nie naduiywajge wiadzy
wynikajgcej z zaleinosci stuibowej, Dba réwnoczesnie o dobre stosunki miedzy
wspoipracownikami, okazujgc wszechstronng pomoc w realizacji zadan stuzbowych oraz wole
wspdotpracy.

1. Pracownik Urzedu 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 imig Urzedu, dementuje informacje nieprawdziwe, wykorzystuje argumenty, ktére byly
podstawg przyjecia okreslonych rozwigzar i podejmowanych w innych kwestiach decyzji, nie
rozpowszechnia informacji niesprawdzonych, szkodzacych opinii Urzedu.

2. Pracownik Urzedu nie wyraia wobec os6b postronnych i podwladnych ocen krytycznych,
dotyczacych decyzji podejmowanych przez przetozonego. Ewentualne zastrzezenia i opinie
przekazuje w trybie wynikajgcym z obowigzujacych regulacii.

3. Pracownik Urzgdu swojg praca i postawg wspiera przetozonych poprzez kompetentna, terminowsa
realizacje otrzymanych polecen oraz udziela pomocy wspdipracownikom, ktérzy takiej pomocy
wymagaja lub o te pomoc sie zwracaja. Ewentualna odmowa udzielenia pomocy musi wynika¢

z czynnikow obiektywnych (np. brak stosownej wiedzy, doswiadczenia, srodkdw technicznych, itp.) i
nie moze sie opiera¢ na braku zobowigzania do wykonania danej czynnoéci w ramach zakresu
obowigzkéw stuzbowych okredlonych w stosownych dokumentach (Zakres czynnosci pracownika
samorzgdowego Urzedy Gminy Nozdrzec).

4. Pracownik Urzedu, ktdry powzigt wiedze odnoénie niezgodnego z prawem bgd? nieetycznego
zachowania innego pracownika, nie moze podejmowaé dziatan majacych na celu utrudnienie
ujawnienia naruszenia lub ustalenia winnego.

UPRZEIMOSE, 2ZYCZLIWOSE
§9

W kontaktach z klientami Urzedu pracownik zachowuje sig uprzejmie, okazuje im zrozumienie,
stuzy swq pomocg w kaidej sprawie, ugruntowujqc przekonanie o stuzebnej roli administracji
samorzgqdowej wobec kaidego kiienta Urzedu.

1. Pracownik Urzedu prowadzi sprawy z wrailiwoscig, majac na wzgledzie wiek, status spoteczny,
zdolnos¢ rozumienia przepisdw oraz mozliwos¢ realizacji 2adan stawianych przed klientem przez
urzednika {dostarczenie dodatkowych dokumentéw, stawienie sie we wskazanym miejscu na terenie
gminy, itp.}.



2. Pracownik Urzedu doklada szczegdlnej starannodci, by w trakcie wykonywania czynnosci
stuzbowych nie narusza¢ prywatnosci klientdéw Urzedu oraz traktowaé jako poufne wszystkie
informacje dotyczace klienta, a nie zwigzane z prowadzonym postepowaniem w sprawie,

3. Pracownik Urzgdu nie dopuszcza do powstania sytuacji, w kidrej rygorystyczne stosowanie
przepisow prawa oraz procedur wewnetrznych skutkuje nieuwzglednieniem uwarunkowarn
wskazanych w ust, 1§ 2,

4. Pracownik Urzedu w kontaktach z klientami Urzedu unika stwarzania sytuacji, w ktore} klient
mogtby czuc sig zastraszony, zdominowany, czy w jakikolwiek inny sposdb wywolujgeych poczucie
nizszosci lub dyskomfortu.

POSTEPOWANIE W ZWIAZKU Z NARUSZENIEM POSTANOWIEN KODEKSU ETYK!
§10

1. W przypadku podejrzenia naruszenia postanowiert Kodeksu etyki Urzedu Gminy Nozdrzec, sprawe
rozpatruje kierownik Referatu, a w przypadku samodzielnych stanowisk i kierownikéw Referatéw —
Sekretarz Gminy, W razie potwierdzenia naruszenia postanowient ww. aktéw kierownik Referatu j

odpowiednio Sekretarz Gminy moze podja¢ decyzje o zastosowaniu kary porzadkowe] wskazanej w
art. 108 Kodeksu Pracy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia postanowiert Kodeksu etyki Urzedu Gminy Nozdrzec,
majacego jednoczesnie znamiona popetnienia przestepstwa, kierownik Referatu lub Sekretarz Gminy
zawiadamia Woéjta Gminy Nozdrzec i w dalszej kolejnoéci realizuje wydane przez niego dyspozycje.

MONITORING PRZESTRZEGANIA POSTANOWIEN KODEKSU ETYKi
§11
1. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do stosowania postanowien Kodeksu etvki.

2. Tekst Kodeksu otrzymujg wszyscy pracownicy Urzedu. Pracownicy nowo przyjmowani majg
obowigzek zapoznania sie z jego trescia i jego akceptacii.



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 64/2014
Wajta Gminy Nozdrzec
z dnia 25 lipca 2014 1.

Nazwisko .oovvvennvr e e
StanOWISKO e,
OSWIADCZENIE
Uprzedzony(na) o odpowiedzialnodci porzadkowe] i dyscyplinarne] oéwiadczam,

ze zapoznatem(am) sie z postanowieniami Kodeksu Etyki Urzedu Gminy Nozdrzec
{Zarzadzenie Nr 64/2014 Wojta Gminy Nozdrzec z dnia 25 lipca 2014 r.) w sprawie
wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Nozdrzec i zobowiazuje sie do

przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

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

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

(podpis)



