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PRACOWNIKOW URZEDU GMINY
W OSIELSKU

Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu Gminy w Osielsku
zostat opracowany w ramach projektu nr POKL. 05.02.01 — 00- 045/11-00,,Profesjonalny Samorzad”
w ramach Dziafania 5.2. Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowej. Poddziatania 5.2.1.
Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowe] Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.
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PREAMBULA

Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu Gminy w Osielsku jest zbiorem
wartosci i zasad etycznych pracownikéw Urzedu Gminy w Osielsku na
rzecz realizacji najwyzszych standardéw moralnych podczas wykonywa-
nia przez nich obowigzkéw stuzbowych w miejscu pracy, a takze poza nim.
Petni stuzebng role w stosunku do obowigzujacego prawa Rzeczypospo-
litej Polskiej i jest uszczegdtowieniem fundamentalnych zasad etyki ogél-
noludzkiej.

Celem Kodeksu jest promowanie i wzmacnianie etycznych postaw pra-
cownikéw Urzedu Gminy w Osielsku w ich relacjach z interesantami, spo-
fecznoscig lokalng oraz wspélpracownikami.
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§1
Kodeks Etyczny uksztaltowany zostat wedlug zasady uznajacej cztowieka

jako warto$¢ najwyzszg oraz zgodnie z przepisami obowigzujacego prawa.

$2
Uniwersalne wartosci stuzby publicznej: godnos¢, sprawiedliwosé¢, prawda,
uczciwos¢, szacunek, odpowiedzialno$¢ wyznaczaja standardy postepowa-
nia urzednikéw Urzedu Gminy w Osielsku w zwigzku z wykonywaniem

przez nich zadan administracyjnych oraz s3 wyrazem stusznych oczeki-

‘wan obywateli wobec swojego Urzedu.

§3
Kazdy pracownik Urzedu Gminy jest odpowiedzialny za przestrzeganie
zasad Kodeksu Etycznego. Respektowanie ich jest gwarancja kompetencji
i wysokich waloréw moralnych pracownikéw Urzedu, a takze urzeczywist-
nia ideg uczciwej, otwartej i przyjaznej w stosunku do spotecznosci lokal-

nej administracji samorzadowe;j.

§4
Niniejszy kodeks uwzgl¢dnia postanowienia zawarte w Europejskim Ko-
deksie Dobrej Administracji przyjetym przez Parlament Europejski w dniu

6 wrzesnia 2001 roku.




ROZDZIROE

Zasady szezegdtowe

$5

Zasada praworzadnosci

Pracownik Urzedu Gminy decyzje dotyczace praw lub intereséw 0séb fi-
zycznych i prawnych podejmuje na podstawie i w granicach prawa, ma-
* jac na wzgledzie interes lokalnej spotecznosci. Swoje obowigzki wykonuje
z najwyzszg starannoscig, zgodnie z przyznanymi kompetencjami, a uzy-
skane w wyniku prowadzonych postgpowan informacje wykorzystuje wy-
tgcznie do celéw stuzbowych.

$6
Zasada niedys inowania

. Pracownik Urzedu dziata zgodnie z zasadg réwnego traktowania. Przy
rozpatrywaniu wnioskéw i podejmowaniu decyzji pojedyncze osoby
znajdujace sie w takiej samej sytuacji traktuje w poréwnywalny sposéb.

2. Powstrzymuje si¢ od wszelkiego nieusprawiedliwionego, nieréwnego trakto-

wania o0s6b fizycznych ze wzgledu na pleé, kolor skéry, pochodzenie etnicz-
ne lub spoleczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie, przekonania
polityczne lub inne, przynaleznoé¢ do mniejszosci narodowej, posiadang
wlasnosé, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.

3. W przypadku réznic w traktowaniu potrafi bezwzglednie wykazac, ze

bylo ono usprawiedliwione obiektywnymi wlasciwosciami danej sprawy.

4. Nie naduzywa swej wladzy i pozycji, jeéli przepisy prawa nie zawierajg

wyraznych postanowien.
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§7
Zasada bezstronnosci i niezaleznosci

1. Pracownik Urzedu Gminy powstrzymuje si¢ od wszelkich arbitralnych
dziatan, ktére mogg mie¢ negatywny wplyw na sytuacje interesantéw.
Postepuje bezstronnie, uczciwie i rozsadnie.

2. W prowadzonych sprawach nie dopuszcza do podejrzeti o zwiazek mie-
dzy interesem prywatnym i publicznym. W przypadku konfliktu intere-
sow w sprawach prywatnych i stuzbowych, wylacza sie z dziatan moga-
cych rodzi¢ podejrzenia o stronniczoé¢ lub interesownosé.

3. W prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkich interesantéw, nie
ulegajac naciskom politycznym i nie przyjmujac zadnych zobowigzan
pozostajacych w sprzecznoéci z wykonywang praca.

4. Nie przyjmuje zadnej formy zaplaty za publiczne wystapienia, gdy maja
one zwigzek z zajmowanym stanowiskiem lub wykonywang praca stuz-
bows.

5. Nie przyjmuje korzysci osobistych lub materialnych, ani obietnic takich
korzysci od 0séb zaangazowanych w prowadzone sprawy.

6. Nie manifestuje w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkéw stuz-
bowych swoich poglagdéw i sympatii politycznych. Nie majg one wptywu
na rzetelno$¢ wykonywanych przez niego zadari administracyjnych.

$8
Zasada wspoélmiernosci

Dzialania podejmowane przez pracownika Urzedu Gminy pozostaja wspét-
mierne do obranego celu, nie obcigzajac nadmiernie i niepotrzebnie obywa-
tela oraz nie ograniczajac jego praw, przy jednoczesnym zatozeniu, ze zala-
twienie jego stusznej sprawy nie moze kolidowac z interesem publicznym.




Zasada odpowiedzialnosci i rzetelnosci

J’ 1. Pracownik Urzedu nie uchyla si¢ od podejmowania decyzji oraz wynika-

!_ : 1 jacych z nich konsekwencji. Ma $wiadomosc, ze interes publiczny wymaga

| L dziatar rozwaznych, ale skutecznych i realizowanych w sposob zdecydowany.

2. Pracuje sumiennie, dazy do osiagniecia jak najlepszych rezultatéw swej pra-
cy, za ktére ponosi osobistg odpowiedzialnos¢.

' 3. Nie podejmuje dziata, ktére mogg mie¢ negatywny wplyw na sytuacje spo-

it lecznodci lokalnej.

4. Dotrzymuje zobowiazan kierujac si¢ prawem i przewidzianym trybem poste-
powania. Nie przenosi odpowiedzialnoéci na innego pracownika.

5. Dazy do najwyzszego stopnia profesjonalizmu , dba o przejrzysto$¢ meryto-
ryczng wykonywanych zadar i uzgodnien opartych na rzeczowej i wnikliwej

argumentacji.
6. W zarzgdzaniu érodkami publicznymi wykazuje nalezytg starannosc i gospo-
| darnoé¢. Nie wykorzystuje zasobéw Urzedu Gminy do celéw prywatnych.
7. Rozwija swe kompetencje i wiedzg¢ zawodows, niezbedng do wykonywania

i obowigzkéw stuzbowych.

§10
Zasada jawnosci postgpowania

1. Pracownik Urzedu szanuje prawo obywateli do informacji, majac na
wzgledzie jawno$¢ dzialania adrriinistracji publicznej, dochowujac przy
tym tajemnicy ustawowo chronionej. :

2. Nie ujawnia i nie wykorzystuje informacji poufnych dla korzysci fi-
nansowych lub osobistych, zaréwno w trakcie zatrudnienia w Urzgdzie

Gminy, jak i po jego zakoriczeniu.
3. Dba o przejrzysto$¢ whasnych relacji z osobami petnigcymi funkcje pu-

bliczne.
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§11
Zasada uprzejmosci i zyczliwosci
w kontaktach z obywatelem
i wspélpracownikami

- Pracownik Urzgdu opiera relacje stuzbowe na wzajemnym poszanowa-

niu, wspélpracy, pomocy oraz dzieleniu si¢ wlasnym doéwiadczeniem
i wiedza.

- Jest lojalny i kolezeniski wobec wszystkich wspétpracownikéw, unika

konfliktéow.

- Szanuje godno$¢ interesanta. Ma éwiadomos¢, ze w kontaktach z oby-

watelem pelni stuzebng role. Stara sie by¢ jak najszerzej pomocny, do-
stepny, otwarty, zyczliwy, cierpliwy i wyrozumialy.

- Nie kieruje si¢ emocjami i uprzedzeniami. Jest gotéw do przyjecia kry-

tyki, uznania ewentualnych bledéw i do naprawienia ich konsekwencji.
Jezeli nie posiada kompetencji w danej sprawie, jest zobowigzany do jej
przekazania do wiasciwej jednostki organizacyjnej.

- Dba o wysoka kulturg obstugi kazdego obywatela, sprzyjajac efektyw-

noéci dzialania i budowaniu atmosfery zaufania wobec Samorzadu.

§12
Zasada dbaloéci o dobre imie Urzedu Gminy

-Kazdy pracownik zachowuje si¢ godnie w miejscu pracy i poza nim,

a sWoj3 postawg nie narusza porzagdku prawnego w sposéb powodujacy
obnizenie autorytetu i wiarygodnosci Urzedu, majac na uwadze fakt re-
prezentowania go w czasie pracy i w czasie wolnym.

2.W publicznym wypowiadaniu poglagdéw na temat pracy Urzedu Gminy

wykazuje powsciggliwoé¢, rozwage. Dba o dobre imig Urzedu i pracow-
nikéw samorzadowych.
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§13
Postanowienia koncowe

' 1. Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu Gminy w Osielsku obowigzuje

) wszystkich pracownikéw Urzgdu, bez wzgledu na rodzaj wykonywane;

] pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

| 2. Kazdy nowo przyjmowany pracownik zapoznawany jest z niniejszym
Kodeksem przez przelozonego oraz zobowigzany do jego akceptacji

i przestrzegania. Wzér oéwiadczenia stanowi zatacznik nr 2 Kodeksu

Etycznego.
3. Kierownictwo Urzedu podejmuje dziatania w celu upowszechnienia za-
sad zawartych w Kodeksie wéréd wspélnoty samorzadowej, w mediach
¢ oraz na stronie internetowej Urzedu w celu propagowania zawartych

w nim wartosci.
‘ 4. Zatgcznik nr 1 do niniejszego Kodeksu Etycznego stanowia Reguly poste-
] powania w przypadku naruszenia Kodeku Etycznego Pracownikéw Urzgdu
' Gminy w Osielsku.
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Zatgcznik nr 1

Reguly postepowania w przypadku naruszenia zasad
zawartych w Kodeksie Etycznym Pracownikow ;
Urzedu Gminy Osielsko |

I. Zasady ogodlne

L. Niniejsze reguly nie naruszaja aktéw prawnych, na podstawie kt6- i
rych dziata Urzad Gminy Osielsko, s3 ich uzupetnieniem. |

2. Reguly okreélaja sposoby postepowania wewnetrznego w Urzedzie ‘
Gminy w Osielsku w przypadku naruszenia zasad Kodeksu Etyczne-
go obowigzujgcego pracownikéw.

3. W przypadku, gdy nieprawidtowoéci w postepowaniu wyczerpuja ‘
znamiona czynu karalnego, grozg sankcje przewidziane w aktach |
prawnych.

4. Niniejsze reguly obowigzujg wszystkich pracownikéw Urzedu Gmi- i
ny i s3 elementem ich oceny okresowe;j.

II. Zasady post¢powania
1. Zrédtem informacji o zachowaniach nieetycznych pracownikéw

naruszajgcych stosunki migdzyludzkie, jak i dobre imie Gminy, s3
pisemne oraz ustne skargi i wnioski od interesantéw, zgltoszenia pra- |

cownikéw, doniesienia medialne oraz informacje wynikajace z prze-
prowadzanych audytéw. )

2. Kierownicy wydzialéw i wszystkich komérek organizacyjnych maja
szczegolny obowigzek propagowaé swoim postepowaniem postawy
proetyczne, czuwac nad przestrzeganiem zasad zawartych w Kodek- ;
sie Etycznym oraz podejmowa¢ dziatania eliminujace i dezaprobu-
jace naruszanie dobrych relacji migdzyludzkich w miejscu pracy

i poza nim.




3. Kierownicy majg obowigzek wszechstronnego, wnikliwego i obiek-
| tywnego rozpatrzenia kazdej informacji o naruszeniu badz podejrze-
| niu naruszenia norm etycznych zawartych w niniejszym Kodeksie.

4, Kazdy pracownik powinien reagowa¢ na wszelkie przypadki tama-

| i nia zasad moralnych, poprzez zwrécenie kolezeriskiej uwagi wspot-

pracownikowi, ktéry ich nie przestrzega. Jezeli zachowania nieetycz-

ne dotyczg naruszenia prawa - poinformowac o tym przetozonego.
5. Bezposredni przetozony przeprowadza rozmowe wyjasniajaca z pra-

cownikiem naruszajagcym Kodeks, w ktérej wskazuje okolicznoéci

e ————

i zakres uchybien oraz sposéb mozliwej rekompensaty.

J. " 6. W przypadku incydentalnych naruszen zasad etycznych nie przewi-
I duje sie kar. Wystarczy ustne upomnienie, dezaprobata $rodowiska

pracowniczego dla nagannych dziafan.

T ——

! 7. W przypadku powtérzenia podobnych zachowar, bezposredni prze-
tozony zgtasza sprawe do Komisji Etyki.

IT1. Komisja Etyki

1. Organem rozpatrujacym przypadki uporczywego naruszania zasad
Kodeksu Etycznego jest Komisja Etyki.
2. Komisja Etyki nie orzeka w sensie prawnym o popelnieniu czynu
etycznie nagannego.
3. Komisjg Etyki, jej sktad oraz przewodniczacego wyznacza Wéjt Gmi-
vl ny sposrdd pracownikéw niebedacych w bezposredniej zaleznoéci
stuzbowej wobec osoby, ktérej sprawa dotyczy.
4. Komisja Etyki podejmuje decyzje zwyklg wigkszoscig glosow.
5. Posiedzenia Komisji Etyki sa protokotowane.




IV. Zasady dzialania Komisji Etyki

1. Komisja Etyki wszczyna postepowanie wyjasniajace po uzyskaniu
petnej informacji o nagannym moralnie dziataniu pracownika.

2. Komisja Etyki zobowigzana jest umozliwi¢ pracownikowi przedsta-
wienie wyjasnien.

3. Komisja Etyki przeprowadza postepowanie wyjasniajgce, ustalajg-
ce przyczyny oraz przebieg nieetycznego zajécia i nastepnie orzeka
0 tym, czy i w jakim zakresie pracownik naruszyt zasady obowigzuja-
ce w Kodeksie Etycznym oraz podejmuje stosowne decyzje w formie
pisemne;j.

4. W przypadku potwierdzenia naruszenia norm etycznych Komisja
niezwiocznie przekazuje swojg opinie Wéjtowi z wnioskiem o zasto-
sowanie Srodkéw dyscyplinujacych.

5. W oparciu o ustalenia Komisji Etyki Wojt podejmuje decyzje zgod-
nie z obowigzujgcymi przepisami.

6. Udokumentowane przypadki uporczywego famania zasad Kodeksu
Etycznego inaruszania dobrych obyczajéw moga skutkowaé oprécz

kar porzagdkowych takze nieuwzglednianiem ukaranego pracownika

przy decyzjach majacych wplyw na jego pozycje zawodowa, jakima-
terialng.
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Zatgcznik Nr 2

Nazwisko .........

Stanowisko i

Komérka
organizacyjna............

“escnssnarsenrrasniaiainias

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z postanowieniami Kodeksu Etycznego j
Pracownikéw Urzedu Gminy w Osielsku, ktéry w pelni akceptuje i zobowiazuje sie
do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

GresesssseseresnannsatnasssaTanIssRananarabarn

podpis :

Osielsko,
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