ZARZADZENIE NR W.0050.161.2012
WOJTA GMINY GASZOWICE

z dnia 16 pazdziernika 2012 r.

w sprawie wprowadzenia kodeksu etyki w Urzedzie Gminy Gaszowice

Na podstawie ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych, a w szczegdlnos$ci
w oparciu o rozdz. 31 4 ww. ustawy oraz ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminy (w oparciu
o ustawe z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym) oraz na podstawie ustawy z dnia 21 sierpnia
1997 roku o ograniczeniu prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne zarzadza
si¢ co nastgpuje:

§ 1. 1. Realizujac  projekt pn. ,Ku nowoczesnej administracji samorzadowej w jednostkach samorzadu
terytorialnego =z terenu Subregionu Zachodniego Wojewddztwa Slaskiego” wprowadza sie kodeks etyki
pracownika Urzedu Gminy Gaszowice.

2. Kodeksowi etyki towarzyszy procedura postepowania w przypadku jego naruszenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU GMINY GASZOWICE

Preambula

1. Kodeks etyki jest zbiorem wartosci i zasad postepowania pracownikéw samorzadowych, ktére powinny
by¢ przestrzegane w Urzedzie Gminy Gaszowice.

2. Postanowienia Kodeksu Etyki opieraja si¢ na warto$ciach takich jak godne zachowanie, stluzebna rola
wobec obywatela, lojalno$¢ wobec Panstwa i1 przetozonych, bezstronno$¢, rzetelno$¢, praworzadnos$é,
obiektywizm, odpowiedzialnosc¢ i jawnosc¢.

Rozdzial 1
Godne zachowanie

1. Pracownik wykonuje prace z poszanowaniem regul wspotzycia spotecznego i kultury osobistej oraz
poszanowania godnosci innych osob jak podwtadnych, kolegow i przetozonych.

2. Pracownik okazuje zyczliwo$¢ wobec ludzi i zapobiega powstawaniu konfliktow w pracy, w relacjach z
obywatelami oraz wspotpracownikami.

3. Roéwniez poza pracg pracownik przestrzega zasad wlasciwego zachowania poprzez unikanie
niepozadanych zachowan, ktore mogtyby mie¢ negatywny wptyw na wizerunek panstwa i urzegdu.

Rozdzial 11
Shluzebna rola wobec Panstwa i obywatela

1. Pracownik swoja postawa daje wyraz stuzebno$ci funkcji publicznej, ktoéra sprawuje, wobec praw
obywateli, a w szczegdlnosci wobec klientdw, interesantow czy petentow.

2. Pracownik przedktada interes obywatela nad partykularny interes wlasny oraz interesy jednostkowe i
grupowe.

3. Pracownik nie uchyla si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygni¢¢ oraz odpowiedzialnosci za swoje
postepowanie ze S$wiadomos$cia, ze interes publiczny wymaga dzialan rozwaznych, skutecznych i
realizowanych w sposob zdecydowany.

4. Pracownik sprawuje swoje funkcje z poczuciem stuzebnej roli samorzadu wobec Panstwa, poprzez
ochrong jego interesOw i rozwoju.

5. Pracownik w szczegolnosci zachowuje uprzejmos$¢ w obsludze obywatela, odpowiada na pisma w jezyku
obywatela, potwierdza ich odbior i wskazuje wlasciwego urzednika, zobowiazuje sie do przekazania sprawy
wlasciwej jednostce organizacyjnej instytucji, przestrzegania prawa obywatela do wystuchania i do ztozenia
oswiadczen.

Rozdzial 111
Lojalnos¢

1. Pracownik daje dowdd lojalnosci wobec urzgdu oraz przelozonych, kolegéw i podwiadnych, a takze
gotowosci do wykonywania stuzbowych polecen dbajac, aby nie zostato naruszone prawo lub popetniona
pomyika.

2. Pracownik udziela przetozonym obiektywnych oraz zgodnych z najlepsza wolg i wiedzg porad i opinii
podczas przygotowywania propozycji dzialan urzgdu oraz w czasie ich realizacji.

3. Pracownik wykazuje powsciagliwos¢ w publicznym wypowiadaniu pogladéw na temat pracy swego
urzedu oraz innych urzedow, zwlaszcza gdyby poglady takie miaty podwaza¢ zaufanie obywateli do tych
instytucji.

4. Pracownik jest lojalnym i rzetelnym w realizowaniu programu urzg¢du i Panstwa, bez wzgledu na wlasne
przekonania i poglady polityczne.

5. Pracownik opiera relacje sluzbowe na wspolpracy, kolezenstwie, pomocy oraz dzieleniu si¢
doswiadczeniem i wiedza.

6. Pracownik zobowigzany jest do zachowania tajemnicy zawodowej, w szczegdlnosci zawartosci
dokumentow, notatek czy akt.

Rozdzial IV
Praworzadnos$¢
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W oparciu o art. 7 Konstytucji RP, ktory mowi, ze ,,Organy wladzy publicznej dziataja na podstawie i w
granicach prawa”, podstawa rozstrzygni¢¢ dla pracownika Urzgdu Gminy Gaszowice jest wytacznie
obowigzujaca norma aktu prawa powszechnie obowiazujacego.

Rozdzial V
Bezstronnos¢ i jawnosé

1. Pracownik nie dopuszcza do podejrzen o konflikt migdzy interesem publicznym a prywatnym.

2. Pracownik nie podejmuje Zadnych prac ani zaj¢c, ktore koliduja z obowiazkami stuzbowymi.

3. Pracownik jednakowo traktuje wszystkich uczestnikow w prowadzonych sprawach administracyjnych i
nie ulega przy tym jakimkolwiek naciskom.

4. Pracownik nie demonstruje zazylosci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatalnosci politycznej,
gospodarczej, spotecznej lub religijne;.

5. Pracownik nie faworyzuje okreslonych grup interesu.

Rozdzial VI
Rzetelno$¢ i obiektywizm

1. Pracownik konsekwentnie wypetnia obowiazki wynikajace z ustaw i wszelkich obowiazujacych go
przepiséw prawa.

2. Pracownik realizuje swoje funkcje w ramach prawa i na zasadzie prawdy obiektywne;j.

3. Pracownik sumiennie i rozwaznie wykonuje powierzone mu zadania.

4. Pracownik dotrzymuje zobowigzan zgodnie z przepisami prawa.

5. Pracownik doktada staran, aby w sposob tworczy oraz z najlepsza wolg i w interesie spotecznym
podejmowac¢ zadania i aktywnie realizowa¢ obowigzki, nie ograniczajac si¢ jedynie do przestrzegania
przepisow.

6. Pracownik jest gotéw do przyjecia krytyki, uznania swoich bledéw i do poniesienia ich konsekwencji.

Rozdzial VII
Odpowiedzialno$¢

Za podejmowane decyzje w zakresie swoich obowiazkow pracownik Urzedu Gminy ponosi
odpowiedzialno$¢ w zakresie stosunku pracy, odpowiedzialno$¢ etyczng i dyscyplinarng oraz w ramach
prawa, odpowiedzialno$¢ karna i odszkodowawcza, w szczegdlnosci na zasadzie ustawy z dnia 20 stycznia
2011 roku o odpowiedzialno$ci majatkowej funkcjonariuszy panstwowych za razace naruszenia prawa.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

1. Kodeks Etyki Pracownikéw Urzgdu Gminy Gaszowice ma range dokumentu urzedowego wigzgcego
wszystkich pracownikow.

2. Kodeks Etyki wchodzi w zycie na mocy zarzadzenia Wojta Gminy Gaszowice.

3. Wszelkie zmiany w Kodeksie Etyki wprowadzane bedg na mocy zarzadzenia Wojta Gminy Gaszowice.

4. Tre$¢ Kodeksu Etyki ogloszona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu.

5. Za nieprzestrzeganie postanowien Kodeksu Etyki pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ porzadkowa lub
dyscyplinarna, przewidziang prawem za naruszenie zasad organizacji pracy, oraz odpowiedzialno$¢ cywilng
lub karna.

Procedura postepowania w przypadku naruszenia Kodeksu Etyki pracownikéw
Urzedu Gminy Gaszowice

§1

Postanowienia ogdlne

1. Celem procedury jest okreslenie zasad postepowania w przypadku naruszenia zapisow Kodeksu Etyki
Pracownikow Urzedu Gminy Gaszowice.

2. Procedura nie okresla sankcji, gdy sa one uregulowane innymi przepisami.

3. Postanowienia Procedury stanowig uzupehlienie innych przepisow normujacych sytuacje prawng
pracownikoéw Urzgdu Gminy Gaszowice i nie moga pozostawac¢ z nimi w sprzecznosci.
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§2

Zasady postepowania

1. Kazdy pracownik powinien reagowac na wszelkie przejawy naruszania Kodeksu Etyki poprzez zwrdcenie
uwagi pracownikowi, ktorego zachowanie jest sprzeczne z Kodeksem, narusza dobre obyczaje i stosunki
miedzyludzkie zar6wno w odniesieniu do interesantéw jak i innych pracownikow.
2. Zrodlem informacji o zachowaniu nieetycznym pracownikoéw urzedu sa rowniez pisemne informacje od
mieszkancow (skargi, wnioski) kierowane do Wéjta Gminy Gaszowice.
3. Gdy zachowanie nieetyczne dotyczy naruszenia prawa, obowigzkiem kazdego pracownika jest
powiadomienie o tym bezposredniego przetozonego lub cztonka kierownictwa Urzedu.
4. Bezpos$redni przetozony przeprowadza rozmowe¢ wyjasniajgcg okolicznos$ci z pracownikiem naruszajgcym
Kodeks, podczas ktérej wyjasnia motywy, przyczyny i ustala przebieg nieetycznego postepowania, a takze
podejmuje decyzje odnosnie dalszego toku sprawy.
5. W przypadku wnioskowania o udzielenie kary porzadkowej lub stwierdzenia przestepstwa, z rozmowy
sporzadza si¢ notatke, ktora kierowana jest do Wojta Gminy Gaszowice.
6. W razie niejasno$ci na wniosek Wojta Gminy Gaszowice, Sekretarz Gminy przeprowadza postgpowanie
wyjasniajace.
7. Na podstawie materialdéw przygotowanych przez Sekretarza Gminy, Wdjt Gminy podejmuje decyzje w
sprawie zastosowania sankcji.
8. W niektorych przypadkach Wojt Gminy moze powota¢ 3-osobowa Komisje Etyki, w sktad ktorej wchodzi
trzech pracownikow urzedu, o co najmniej trzyletnim stazu pracy oraz cieszacych si¢ nieposzlakowang
opinia.
9. W przypadku powotania Komisji Etyki po postgpowaniu wyjasniajacym Komisja Etyki podejmuje
decyzj¢ w sprawie zastosowania sankcji.
§3
Sankcje

1. Za naruszenie Kodeksu Etyki w sprawach uregulowanych prawem groza sankcje przewidziane
odpowiednimi przepisami prawa.

2. Za naruszenie postanowien Kodeksu Etyki, ktére nie sg uregulowane prawem, groza sankcje porzadkowe
lub stuzbowa reakcja w postaci rozmowy i w nastepstwie tego ostrzezenia, badz ustnego upomnienia.

3. W przypadku uporczywego naruszania zasad Kodeksu Etyki, ktore nie podlegaja karze porzadkowej oraz
sankcjom karnym, W¢jt Gminy moze podjac postanowienie o odebraniu upowaznien do wydawania decyzji,
nieuwzglednieniu przy decyzjach o awansie lub podwyzce wynagrodzenia, nagrodach, pomocy przy
podnoszeniu kwalifikacji 1 innych.

§4

Postanowienia koncowe

Zmiana niniejszej procedury nastepuje w trybie wtasciwym dla jej przyjecia.
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