ZARZADZENIE NR 197/2020
WOJTA GMINY WARTKOWICE

z dnia 11 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikéw Samorzadowych Urzedu Gminy Wartkowice

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2020r.
poz. 713, 1378) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ Kodeks Etyki Pracownikéw Samorzadowych Urzgdu Gminy Wartkowice,
stanowiacy zalgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 100/2012 Wojta Gminy Wartkowice z dnia 18 kwietnia 2012 roku w sprawie
wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikéw Urzedu Gminy Wartkowice.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wartkowice.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.

Wojt

Piotr Kuropatwa
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 197/2020
Wojta Gminy Wartkowice
z dnia 11 grudnia 2020 r.

Kodeks Etyki Pracownikow Samorzadowych Urzedu Gminy Wartkowice

§ 1. 1. Kodeks wyznacza zasady postgpowania pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy Wartkowice
w zwiazku z pelnieniem przez nich stuzby publiczne;.

2. Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Wartkowice.

3. Pracownicy powinni postrzega¢ swoja prace jako stuzbe publiczna, poprzez ktorg wykonuja zadania na
rzecz dobra wspdlnego.

4. Pracownicy wykonuja powierzone obowiazki z poszanowaniem godnosci i szacunku wzgledem drugiego
cztowieka oraz z zachowaniem zasad dobrej administracji.

5. Pracownicy, ktoérzy swoim postgpowaniem, zarOwno w miejscu pracy ipoza nim, ryzykuja utratg
zaufania niezbgdnego przy realizacji zadan publicznych, naruszaja postanowienia niniejszego Kodeksu.

§ 2. 1. Pracownik samorzadowy obowigzany jest dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki
publiczne, z uwzglednieniem interesoOw panstwa, jednostki samorzadu terytorialnego oraz indywidualnych
interesow obywateli.

2. Pracownik samorzadowy przy wykonywaniu swoich obowigzkéw winien kierowaé si¢ nastepujacymi
zasadami.

1) Zasada praworzadnosci:
a) pracownik winien wykonywa¢ swoje zadania z nalezyta starannos$cia, wedtug najlepszej wiedzy i woli,

b) pracownik w wykonywaniu swojej pracy dziala w oparciu o obowigzujace przepisy prawa, stosujac
zasady i procedury zapisane w szczegdlnosci w kodeksie postepowania administracyjnego, ordynacji
podatkowej i innych przepisach prawa powszechnego i miejscowego oraz wewnetrznych zarzadzeniach
ustanowionych przez Woéjta Gminy Wartkowice,

¢) pracownik przedktada dobro publiczne nad interesy wlasne i swojego Srodowiska,

d) pracownik, informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynno$ci wykorzystuje wytacznie do celow
shuzbowych.

2) Zasada uczciwosci i rzetelnosci:
a) pracownik wykonuje swoje obowiazki rzetelnie, sumiennie i sprawnie,

b) pracownik nie czerpie dodatkowych korzysci materialnych lub osobistych za wypelianie swoich
obowigzkow,

c) pracownik doktada szczegodlnej starannosci dla zorganizowania efektywnej wspotpracy w ramach
powierzonych zadan, majac na uwadze osiaggniecie ustalonego celu, jakim jest sprawne, skuteczne,
zgodne z prawem i oczekiwaniami stron zatatwienie sprawy,

d) pracownik obowigzany jest do zachowania uprzejmosci, zyczliwosci, lojalnosci w kontaktach
z obywatelami oraz do zachowania si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim.

3) Zasada bezstronnosci i bezinteresowosci:

a) pracownik przy realizacji swoich obowigzkéw dziala bezstronnie i niezaleznie, kierujgc si¢ interesem
publicznym,

b) pracownik nie moze czyni¢ uzytku z uprzywilejowanego dostgpu do informacji,

¢) pracownik nie angazuje si¢ w dziatania o charakterze politycznym oraz nie ulega wptywom i naciskom
politycznym, ktore moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym.

4) Zasada obiektywnoSci:
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a) pracownik nie dopuszcza do powstania konfiktu interes6w mig¢dzy interesem publicznym a prywatnym,
a w razie jego zaistnienia dba, aby zostal on rozstrzygniety na korzys¢ interesu publicznego,

b) pracownik nie angazuje si¢ w dziatania, ktore zagrazaja prawidlowemu wypehianiu obowigzkoéw
stuzbowych lub wplywaja negatywnie na obiektywizm podejmowanych rozstrzygniec,

¢) pracownik nie moze wykorzysta¢ swojego stanowiska dla uzyskania jakichkolwiek korzysci dla siebie
i swoich bliskich.

5) Zasada odpowiedzialnosci:
a) pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za wlasne decyzje i dziatania,

b) pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za jako§¢ wykonywanej przez siebie pracy niezaleznie od rangi
zajmowanego stanowiska,

¢) pracownik ujawnia proby marnotrawstwa, defraudacji srodkéw publicznych, naduzywania wtadzy lub
korupcji odpowiednim instytucjom lub organom.

6) Zasada podnoszenia jakos$ci §wiadczonych ustug:

a) pracownik dba o podwyzszenie kwalifikacji zawodowych, tak by swym profesjonalizmem gwarantowac
wysoka jakos¢ $wiadczonych ustug oraz przyczyniac si¢ do zadowolenia klientéw Urzedu,

b) pracownik udziela obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola i wiedzg porad i opinii zwierzchnikow,
wylacznie z oceng legalnosci i celowosci ich dziatania.

7) Zasada jawnos$ci postgpowania:

a) pracownik winien udostepni¢ zainteresowanym informacje i dokumenty dotyczace ich spraw zgodnie
z zasadami okreslonymi w ustawach,

b) pracownik samorzadowy obowigzany jest do zachowania tajemnicy panstwowej i suzbowej w zakresie
przewidzianym przez prawo,

c¢) pracownik przekazuje odpowiedzialnym za to osobom, jak najwigcej informacji do zamieszczenia na
stronie internetowej, w Biuletynie Informacji Publicznej, waznych zpunktu widzenia obywatela
i przedsigbiorcy.

8) Zasada godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim:

a) pracownik dba o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzega zasad poprawnego zachowania wlasciwych
cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej tak w miejscu pracy, jak i poza nim,

b) pracownik powinien by¢ ubrany stosownie do powagi i charakteru wykonywanych obowiazkow.
9) Zasada dbatos¢ o dobre imi¢ Urzgdu i pracownikéw samorzadowych:

a) pracownik, zardwno w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych, jak tez w zyciu prywatnym winien
mie¢ na uwadze, iz swym postgpowaniem wspottworzy wizerunek Urzedu,

b) pracownik w kontaktach zewngtrznych dba o dobre imi¢ Urzedu, dementujgc informacje nieprawdziwe,
ani nie rozpowszechnia informacji niesprawdzonych, szkodzacych opinii Urzgdu i jego pracownikow.

10) Zasada uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, radnymi, podwladnymi
i wspolpracownikami:
a) pracownik nie dyskryminuje i nie poniza innych wspotpracownikow, a takze nie przenoszac prywatnego
niezadowolenia, stara si¢ stworzy¢ przyjazng atmosfere w pracy,

b) pracownik unika sytuacji konfiktowych, aewentualne konflikty stara si¢ rozwigzywaé zgodnie
z ustalonymi zasadami wspolzycia spotecznego,

c) pracownik zachowuje si¢ uprzejmie w kontaktach =z obywatelami, jest pomocny iudziela
wyczerpujacych odpowiedzi na skierowanie do niego pytania,

d) przy zachowaniu uprzejmosci i zyczliwos$ci, pracownik jest jednoczesnie stanowczy w rzeczywistych
rozstrzygnigciach, aby nie rodzi¢ odstgpstw od przyjetych zasad i procuder,

e) pracownik stara si¢ przyjmowac krytyke i wyciaga¢ z niej wnioski, jednoczesnie rzetelnie i konkretnie
odpowiadajac na nieuzasadniong lub obrazliwg krytyke.
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§ 3. 1. Przeglad i monitoring Kodeksu Etyki Pracownikéw Samorzadowych Urzedu Gminy Wartkowice
przeprowadza si¢ wedlug nastepujacych zasad:

1) Nie rzadziej niz raz na 3 lata przeprowadzone b¢dg badania z wykorzystaniem ankiet:
a) dla spotecznosci lokalnej - stanowiacy zatacznik nr 1 do Kodeksu,
b) dla pracownikoéw Urzedu - stanowigcy zatacznik nr 2 do Kodeksu.

2) Ankieta - dla spotecznosci lokalnej udostgpniona bedzie na stronie internetowej Gminy oraz przez
pracownikow Urzedu;

3) Po zebaniu ankiet w ciggu miesigca zostang opracowane ich wyniki;

4) Wyniki analizy w formie raportu zostang zamieszczone na stronie internetowej Urzedu. Wzor raportu
stanowi zatgcznik nr 3 i nr 4 do do Kodeksu;

5) Za przeprowadzenie badan i analize¢ ankiet odpowiedzialny jest Sekretarz Gminy.
§ 4. 1. Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania niniejszego Kodeksu i kierowania si¢ jego zasadami.

2. Kazdy nowy przyjety pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z postanowieniami Kodeksu i do ztozenia
oswiadczenia w formie pisemne;j, os§wiadczenie dotaczone jest od akt osobowych.

3. Pracownicy za nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu ponosza odpowiedzialno$¢ przewidziang prawem
za naruszenie zasad organizacji pracy.

4. Nadzor nad przestrzeganiem Kodeksu powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
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Zatacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 197/2020 Wéjta Gminy Wartkowice

ANKIETA - KODEKS ETYKI

1. Pleé:
* kobieta * mezczyzna

2. Przedzial wiekowy:
* do 20 roku zycia * 21-30 lat
* 31-40 lat ) * 41-50 lat
powyzej 50 lat

3. Wyksztalcenie:
* zawodowe * $rednie
* WyZsze * inne

4. Miejsce zamieszkania:
* wies * miasto

5. Czy czytal/a Pan/i lub slyszal/a Pan/i o Kodeksie Etyki Pracownikow Samorzadowych Urzedu
Gminy Wartkowice?

* tak
* nie
6. Czy Pan/i zdaniem w Urzedzie Gminy Wartkowice zapisy Kodeksu wprowadzono w zycie?
* tak
* nie
* nie wiem
7. Czy uwaza Pan/i, ze taki Kodeks jest potrzebny?
* tak
* nie
* nie wiem

8. Czy zalatwiajac sprawy w Urzedzie pracownicy Pana/i zdaniem stosujq si¢ do postanowien
Kodeksu, a szczegdlnie czy sa uprzejmi, bezstronni, chetni do pomocy itp.?

* tak
* nie
9. Jesli spotkal/a sie Pan/i z przejawami nieuprzejmosci, arogancji itp., czy ztozyl/a Pan/i skarge?
* tak
* nie

10. Czy znane sa Panu/i przypadki skladania propozycji korupcyjnych przez pracownikow
Urzedu Gminy Wartkowice?

* tak
* nie
wla$ciwa odpowiedz prosze podkresli¢

UWAGA! ANKIETY PROSIMY WRZUCAC DO SPECJALNIE PRZYGOTOWANEJ URNY,
LUB WYSLAC POCZTA ELEKTRONICZNA na adres urzad@wartkowice.pl
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Zatacznik Nr 2 do Zalagcznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 197/2020 Wéjta Gminy Wartkowice

ANKIETA - KODEKS ETYKI

1. Pleé:
* kobieta
* mezczyzna

2. Przedzial wiekowy:
* do 20 roku zycia
* 21-30 lat
* 31-40 lat
* 41-50 lat
powyzej 50 lat

3. Wyksztalcenie:
* $rednie
* WyZSze

* Inne

4. Czy uwaza Pan/i, ze w Urzedzie Gminy przestrzegane sa zalozenia Kodeksu Etyki przyjetego

przez pracownikow urzedu?
* tak
* nie
5. Czy widzi Pan/i potrzebe zmian zasad okreslonych w Kodeksie Etyki?
* tak
* nie
Jezeli TAK prosimy o podanie proponowanych zmian:

7. Czy wprowadzenie Kodeksu pomoglo Panu/i w pelnieniu obowigzkéw stuzbowych?

* tak
* nie
8. Czy uwaza Pan/i, ze spotkania poSwiecone tematyce etyki w miejscu pracy sa potrzebne
pracownikom Urzedu Gminy Wartkowice?
* tak
* nie
Wilasciwa odpowiedz proszg podkresli¢
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Zatacznik Nr 3 do Zalagcznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 197/2020 Wéjta Gminy Wartkowice

Raport z przegladu Kodeksy Etyki
przeprowadzonego wsrod spolecznos$ci lokalnej

1. Pleé:

# kobieta

]

* mezczyzna

2. Przedzial wiekowy:

[—

*21-30lat [
*41-50lat [

[—

* do 20 roku zycia [
* 31-40 lat

—
-
-

[—

—

powyzej 50 lat
3. Wyksztalcenie:

* zawodowe [ ] * §rednie [ 1

* WyZsze [ ] * inne [ ]
4. Miejsce zamieszkania:

* wies [ ] #* miasto L]

5. Czy czytal/a Pan/i lub styszal/a Pan/i o Kodeksie Etyki Pracownikow Samorzadowych Urzedu
Gminy Wartkowice?

# tak [ ]
* nie [ ]

6. Czy Pan/i zdaniem w Urzedzie Gminy Wartkowice zapisy Kodeksu wprowadzono w zycie?

* tak [ ]
* nie [ ]
* nie wiem [ ]

7. Czy uwaza Pan/i, Ze taki Kodeks jest potrzebny?

* tak [ ]
# nie [ ]
* nie wiem [ ]

8. Czy zalatwiajac sprawy w Urzedzie pracownicy Pana/i zdaniem stosujq si¢ do postanowien
Kodeksu, a szczegélnie czy sq uprzejmi, bezstronni, chetni do pomocy itp.?

* tak L1
* nie L]
9. Jesli spotkal/a sie Pan/i z przejawami nieuprzejmosci, arogancji itp., czy zlozyl/a Pan/i skarge?
*tak [ ]
#nie L]

10. Czy znane sa Panu/i przypadki skladania propozycji korupcyjnych przez pracownikéow Urzedu
Gminy Wartkowice?

* tak

)

* nie

‘
[S—
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Zatacznik Nr 4 do Zalagcznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 197/2020 Wéjta Gminy Wartkowice

Raport z przegladu Kodeksy Etyki przeprowadzonego
wsrod pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy Wartkowice

1. Pleé:
* kobieta [ 1]
* mezczyzna L 1]
2. Przedzial wiekowy:
* do 20 roku zycia [ ]
*21-30 lat L]
* 31-40 lat L1
* 41-50 lat L]
powyzej 50 lat L1
3. Wyksztalcenie:
* $rednie [ 1]
* WyZSze L1
# inne L]

4. Czy uwaza Pan/i, ze w Urzedzie Gminy przestrzegane sa zaloZzenia Kodeksu Etyki przyjetego
przez pracownikéow urzedu?

* tak [ ]
* nie L]
5. Czy widzi Pan/i potrzebe zmian zasad okreslonych w Kodeksie Etyki?
* tak [ ]
* nie [ ]
Jezeli TAK prosimy o podanie proponowanych zmian:

7. Czy wprowadzenie Kodeksu pomoglo Panu/i w pelnieniu obowiazkéw stuzbowych?
* tak [ ]
]

8.Czy uwazg Pan/i, Ze spotkania poSwiecone tematyce etyki w miejscu pracy sa potrzebne
pracownikom Urzedu Gminy Wartkowice?

* tak [ ]

* nie [

* nie [ ]
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