ZARZADZENIE NR 47/W/2024
WOJTA GMINY PIASKI

z dnia 31 lipca 2024 r.

w sprawie ustalenia Kodeksu etyki pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Piaski

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 315 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
7 2024 r., poz. 609 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Kodeks etyki pracownikdéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Piaski, stanowigcy
zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuje wszystkich pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Piaski do
zapoznania si¢ z Kodeksem etyki i stosowania si¢ do jego zapisow.

2. Wzér os$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z treScia Kodeksu etyki stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia oraz nadzor nad przestrzeganiem Kodeksu etyki powierzam Sekretarzowi Gminy
Piaski.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wojt

Dariusz Naskret
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 47/W/2024
Wojta Gminy Piaski
z dnia 31 lipca 2024 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE GMINY PIASKI

Rozdzial 1
Zasady ogolne

§1.

1. Kodeks etyki pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Piaski, zwany dalej
Kodeksem okresla zasady postegpowania pracownikow Urzgedu Gminy Piaski (dalej Urzad) w
relacjach z interesantami, przetozonymi, podwtadnymi, wspotpracownikami podczas wykonywania
pracy w Urzedzie, a takze poza nim.

2. Zasady okre$lone w niniejszym kodeksie winny by¢ stosowane przez wszystkich pracownikoéw
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Piaski posiadajgcych status pracownika samorzadowego, o
ktorym mowa w art. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
22022 r., poz. 530 ze zm.).

3. Pracownicy samorzadowi traktuja prace jako stuzbg publiczna, na zajmowanych stanowiskach stuza
panstwu, spotecznosci Gminy Piaski (dalej Gmina) oraz innym spotecznosciom lokalnym,
przestrzegaja porzadku prawnego i wykonuja powierzone zadania zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz zasadami wynikajacymi z Kodeksu.

4. Pracownicy samorzadowi, ktorzy wskutek swego postegpowania w miejscu pracy, jak i poza nim,
narazaja si¢ na utrat¢ zaufania niezbednego do wykonywania zadan publicznych, naruszajg normy
niniejszego Kodeksu.

5. Ilekro¢ w niniejszym Kodeksie etycznym jest mowa o:

1) Wojcie - nalezy przez torozumie¢ Wojta Gminy Piaski;

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Piaski;

3) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego w

Urzedzie Gminy Piaski;

4) Kodeksie - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks etyki pracownikdéw samorzagdowych zatrudnionych w
Urzedzie Gminy Piaski;

5) interesantach - nalezy przez to rozumie¢ wszystkich klientow Urzedu.

Rozdzial 2
Zasady postepowania

§ 2.
Wykonywanie zadan administracji samorzadowej Stanowi wypetnianie zadan stuzebnych wobec
wszystkich interesantow Urzedu, a pracownik Urzedu traktuje jako stuzbe¢ publiczng i chroni
uzasadnionych interesow kazdej osoby, a w szczegdlnosci:
1)  wykonuje powierzone zadania tak, aby jego dziatania mogly by¢ wzorem praworzadnosci i
prowadzily do poglebienia zaufania obywateli do panstwa i jego organow;
2) przestrzega zasady rownosci obywateli wobec prawa, bez wzgledu na wiek, pte¢, stan cywilny,
stan zdrowia, narodowo$¢, wyznanie, przekonania polityczne oraz preferencje i cechy osobiste;
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3)  pamigtajac o stuzebnym charakterze wlasnej pracy, wykonuje ja z poszanowaniem godnosci
innych i poczuciem godnosci wlasnej;

4)  pamigta, ze swoim postgpowaniem daje $wiadectwo o administracji publicznej i jej organach oraz
wspottworzy wizerunek tej administracji;

5)  przedktada dobro publiczne nad interesy witasne i swojego srodowiska;

6) rozumie i aprobuje fakt, iz podjg¢cie pracy w stuzbie publicznej oznacza zgode na ograniczenie
zasady poufnosci informacji dotyczacej rowniez jego osoby.

§3.
Pracownik samorzgdowy wykonuje obowigzki rzetelnie, z dochowaniem najwyzszych standardow
starannos$ci, wynikajacych z zawodowego charakteru podejmowanych dziatan, w szczegolnosci:

1) pracuje sumiennie, dazac do osiggnigcia najlepszych rezultatow swej pracy majac na wzgledzie
wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadan;

2) jest tworczy w zalatwianiu spraw interesantow, wykazuje wlasciwe zaangazowanie, wykorzystuje w
tym celu swoja wiedze, umiejetnosci 1 kompetencje, a wyznaczone obowiazki realizuje aktywnie,
dazac do uzgodnien opartych na wywazonej analizie;

3) nie uchyla si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz odpowiedzialnosci za swoje
postgpowanie; udziela pelnej informacji na temat prowadzonych spraw zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach prawa - odmowa udzielenia informacji wymaga wyczerpujacego
uzasadnienia;

4) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami, jest gotow do przyjecia krytyki, uznania swoich
btedow i do naprawienia ich konsekwencji;

5) zachowuje w tajemnicy informacje pozyskane w toku wykonywanych czynnosci stuzbowych, chyba
ze obowigzek ich ujawnienia wynika z odrebnych przepisow prawa;

6) dotrzymuje zobowiazan, kierujac si¢ prawem i przewidzianym trybem dziatania;

7) racjonalnie gospodaruje majatkiem Gminy, oszczednie i1 efektywnie rozporzadza $rodkami
publicznymi; zglasza watpliwosci bezposredniemu przetozonemu dotyczace celowosci lub legalnosci
podejmowanych decyzji - w tym ujawnia wszelkie przejawy marnotrawstwa.

§4.
Pracownik samorzadowy jest bezstronny w wykonywaniu zadan i obowiazkéw, w szczegolnosci:
1) nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek migdzy interesem publicznym i prywatnym;
2) nie podejmuje zadnych prac ani zajeé, ktére koliduja z obowigzkami stuzbowymi;
3) nie przyjmuje zadnej formy zaplaty, ani jej obietnicy za dziatalno$¢ publiczng majgca zwigzek
z zajmowanym stanowiskiem Iub wykonywang pracg stuzbowa;
4) w prowadzonych sprawach administracyjnych rowno traktuje wszystkich uczestnikow, nie

ulegajac zadnym naciskom. Nie przyjmuje zadnych zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa,
znajomosci, pracy lub przynaleznosci;

5) od 0s6b zaangazowanych w prowadzone sprawy nie przyjmuje zadnych korzys$ci materialnych
ani osobistych;

6) nie demonstruje zazylosci z osobami znanymi ze swej dzialalno$ci politycznej, gospodarcze;j,
spolecznej lub religijnej, wystrzega si¢ okazji do promowania jakichkolwiek grup interesu;

7) szanuje prawo obywateli do informacji, majgc na wzgledzie jawnos$¢ dziatania administracji
publicznej, dochowujac przy tym tajemnicy ustawowo chronionej.

§5.
Pracownik samorzagdowy swym zachowaniem w miejscu i poza miejscem pracy dba o dobre imi¢ Urzedu
1 pracownikow samorzadowych, a w szczego6lnosci:
1) reprezentuje wysoki poziom kultury osobiste;j;
2) zachowuje si¢ godnie zarowno w miegjscu, jak 1 poza miejscem pracy;
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3) odnosi si¢ w sposob zyczliwy i1 uprzejmy do osob korzystajacych z ustug Urzedu oraz
wspotpracownikow;

4) jest lojalny wobec rzedu i zwierzchnikow, gotéw do wykonywania stuzbowych polecen,
majac przy tym na wzgledzie, aby nie zostato naruszone prawo lub popelniona pomyika;

5) wykazuje powsciggliwo$¢ w publicznym wypowiadaniu pogladéw na temat pracy Urzedu oraz
innych urzedow i organéw panstwa;

6) nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych
pogladéw i sympatii politycznych, a tym samym nie ulega wptywom i naciskom politycznym, ktore
moglyby prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym.

7) dbao jakos¢ i przejrzystos¢ wlasnych relacji z osobami petnigcymi funkcje publiczne.

§ 6.
1. Pracownik samorzadowy:
1) nie wykonuje czynno$ci wywolujacych podejrzenie o mozliwo§¢ wykorzystywania zajmowanego
stanowiska do uzyskania jakichkolwiek korzysci;
2) nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek miedzy interesem wlasnym i publicznym oraz eliminuje
wszelkie zachowania mogace naraza¢ go na opinie o uzyskiwaniu korzysci w zwigzku z zajmowanym
stanowiskiem.
2. Pracownik zobowigzany jest do powiadomienia swego przetozonego o kazdym przypadku istnienia
okoliczno$ci mogacych wywotywac¢ watpliwosci co do bezstronnosci pracownika, celem wylaczenia
go od zalatwienia danej sprawy.

§7.
Pracownik samorzadowy dba o rozwo6j wlasnych kompetencji, a w szczegolnosci:
1) rozwija wiedzg zawodowa, potrzebng do jak najlepszego wykonywania pracy w Urzedzie;
2) dazy do pelnej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych
okoliczno$ci spraw;
3) jest gotow do wykorzystania wiedzy zwierzchnikow, kolegow 1 podwtadnych, a w przypadku
braku wiedzy specjalistycznej do korzystania z pomocy ekspertow;
4) zawsze jest przygotowany do jasnego, merytorycznego i prawnego uzasadnienia wilasnych
decyzji i sposobu postepowania;
5) w wykonywaniu zadan administracyjnych dba o ich jako$¢ merytoryczng i o dobre stosunki
miedzyludzkie;
6) jezeli w sprawie sg wyrazane zroznicowane opinie, dgzy do uzgodnien opartych na rzeczowej
argumentacji.

§8.

1. Pracownik samorzadowy z zachowaniem najwyzszej staranno$ci chroni informacje podlegajace
ochronie prawnej, w tym informacje dotyczace innych osob, a w szczegdlnosci:

1) organizuje swoje miejsce pracy w sposob uniemozliwiajacy powzigcie informacji chronionych przez
osoby postronne oraz gwarantujacy osobie korzystajacej z ustug urzedu dyskrecje i ochrong informacji;

2) nie przekazuje wspotpracownikom informacji o zatatwianych sprawach indywidualnych, nie
komentuje tych spraw lub informacji uzyskanych w zwigzku z ich rozstrzyganiem, chyba ze wymaga
tego merytoryczny sposob zatatwienia sprawy lub przyjete procedury postgpowania;

3) powzigte przy wykonywaniu czynnosci shuzbowych informacje w zaden sposob nie moga by¢ zrodtem
subiektywnych opinii wyrazanych przez pracownika samorzadowego oraz wplywa¢ na jego
zachowanie lub stosunek do danej osoby poza urzgdem.
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Rozdzial 3.
Kontakty z interesantami

§9.
I. W kontaktach z interesantami urze¢dnik zachowuje si¢ wlasciwie oraz uprzejmie, a szczegdlnosci:
1) traktuje interesantow Urzedu w sposOb partnerski, rowny, bezstronny i obiektywny,
zapewniajac im poczucie bezpieczenstwa w korzystaniu z ustug Urzgdu;
2) odnosi si¢ do nich z szacunkiem, wrazliwoscig i cierpliwoscig, uwzgledniajac zdolno$é
zrozumienia spraw urzedowych;
3) udzielajac informacji czyni to W sposob merytoryczny i wyczerpujacy, dazac do wyjasnienia
wszelkich istotnych dla interesanta kwestii;
4) prowadzi korespondencjg¢ W sposob jasny i zrozumiaty dla adresata;
5) jezeli pracownik nie jest wiasciwy w danej sprawie, Kieruje interesanta do pracownika
wiasciwego;
6) dazy do mozliwie najszybszego zatatwienia Sprawy.

2. Pracownik podejmuje dziatania wspotmierne do obranego celu. Pracownik w szczegolnosci unika
ograniczania praw jednostki lub naktadania na nig obcigzen, jezeli ograniczenia te lub obcigzenia
bylyby niewspotmierne do celu prowadzonych dziatan.

Rozdzial 4.
Stosunki ze wspélpracownikami i przelozonymi

§ 10.
1. Pracownicy Urzedu odnosza si¢ wobec siebie z szacunkiem oraz poczuciem wspolnej pracy dla dobra
wspolnoty samorzadowej, a w szczegdlnosci:

1) wspolpracuja ze soba w atmosferze partnerstwa, okazujg zrozumienie w nieprzewidzianych losowych
sytuacjach stuzbowych i rodzinnych, dazac do jak najsprawniejszego zalatwienia spraw,
uwzgledniajac dobro mieszkancow Gminy oraz indywidualny interes interesanta;

2) respektuja wiedzg i do§wiadczenie wspotpracownikow oraz szanujg ich czas i prace;

3) nie podwazaja i nie komentuja wobec interesantow oraz osob postronnych decyzji swoich
wspotpracownikow i przetozonych;

4) unikaja publicznych wypowiedzi na temat wspotpracownikow i pracy Urzedu, stawiajacych Urzad
oraz osoby tam pracujagce w zlym $wietle lub podwazajace zaufanie wobec pracownikow
samorzadowych;

5) o zauwazonych nieprawidtowos$ciach informuja w pierwszej kolejnosci osobe zainteresowang oraz jej
przetozonego;

6) wspolnie tworza przyjazng atmosfere w miejscu pracy, nie dopuszczajac do jakichkolwiek form

dyskryminacji.

§11.
Osoby na stanowiskach kierowniczych oprocz zachowan wynikajacych z § 10, maja szczegdlny
obowiazek dbalosci o przestrzeganie najwyzszych norm uczciwosci i rzetelnosci, a w szczegdlnosci:

1) stanowig wzor etycznego zachowania;

2) stwarzajag 1 podtrzymujg klimat otwartych kontaktow, przejrzystosci postepowania oraz
wzajemnego szacunku;

3) zapewniajg wlasciwe zrozumienie i przestrzeganie postanowien Kodeksu;

4) dokonuja ocen personalnych wylacznie na podstawie kryteriow merytorycznych, w tym
posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych, gwarantujac rownos¢ szans kobiet i m¢zezyzn;
5) kierunkujg dziatania w sytuacjach wymagajacych szczegdlnego procesu naprawczego lub
decyzyjnego.
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Rozdzial 5.
Odpowiedzialno$¢ oraz procedura post¢powania
w przypadku stwierdzenia nieprzestrzegania Kodeksu

§ 12.

1. Nieprzestrzeganie lub naruszenie obowiazujacych zasad i norm etycznych narusza dobre imi¢ Urzedu
i traktowane jest jako dzialalno$¢ na jego szkode.

2. Zanaruszenie postanowien Kodeksu pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ karng lub porzadkowa, o ile
przepisy prawa tak stanowig.

3. Obowiazkiem kazdego pracownika jest reagowanie na kazdy przejaw naruszenia lub zagrozenia
naruszenia postanowien Kodeksu.

4. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze maja szczegdlny obowigzek biezacego czuwania nad
przestrzeganiem norm zawartych w Kodeksie oraz podejmowania dziatan zapobiegajacych ich
naruszania, a w przypadku stwierdzenia naruszenia - dziatan je eliminujacych i dezaprobujacych.

5. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze, w tym w szczego6lnosci Wojt oraz Sekretarz, maja
obowigzek wszechstronnego i wnikliwego rozpatrzenia kazdej informacji o naruszeniu lub podejrzeniu
naruszenia norm etycznych zawartych w Kodeksie.

6. Kazdy pracownik powinien zwroci¢ kolezenska uwage innemu pracownikowi, w przypadku
zachowania nieetycznego, naruszajacego dobre obyczaje i stosunki miedzyludzkie zaréwno w
odniesieniu do interesantow, jak i wspotpracownikow. O powtarzajacych sie przypadkach naruszen
pracownik zawiadamia bezposredniego przetozonego.

7. Pracownik, ktory powziagt informacje o naruszeniu lub realnej mozliwosci naruszenia postanowien
Kodeksu, stanowiacych jednocze$nie naruszenie prawa powszechnie obowigzujacego, ma obowigzek
niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego przetozonego, Sekretarza lub Woijta.
Bezposredni przetozony lub Sekretarz, po przeprowadzeniu wstepnych wyjasnien oraz sporzadzeniu
pisemnego opisu zdarzenia, niezwlocznie przekazuje pozyskane informacje Wéjtowi celem podjecia
dziatan wskazanych w ust. 9.

8. W przypadku naruszenia norm etycznych dotyczacych dobrych obyczajow 1 stosunkoéw
migdzyludzkich, nienoszacego znamion naruszenia prawa powszechnie obowigzujacego, bezposredni
przetozony, po powzigciu informacji o naruszeniu, przeprowadza z pracownikiem rozmowe, w ktore;j
wskazuje zakres nieprawidlowych zachowan oraz wyraza dezaprobate¢ dla takich zachowan. W
przypadku powtodrzenia si¢ podobnych zachowan okolicznos$¢ ta powinna zosta¢ uwzgledniona przy
okresowej ocenie pracownika.

9. W przypadku naruszenia norm etycznych, bedacego jednocze$nie naruszeniem powszechnie
obowigzujacego prawa:

1) pracodawca podejmuje czynnosci okreslone w art. 109-113 Kodeksu pracy, jezeli
nieetyczne zachowanie wypetnia przestanki okreslone w art. 108 Kodeksu pracy;
2) pracodawca zawiadamia wilasciwe organy, jezeli nieetyczne zachowanie wypelnia

znamiona przestepstwa lub wykroczenia okreslone w przepisach prawa.

Rozdzial 6.
Postanowienia koncowe

§13
1. Kazdy pracownik Urzedu obowigzany jest do zapoznania si¢ z trescig niniejszego kodeksu. Nowo
zatrudnieni pracownicy otrzymuja Kodeks w dniu podjgcia pracy. StazysSci i praktykanci maja
obowigzek zapoznania si¢ z jego postanowieniami w dniu rozpoczecia stazu/praktyk.
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2. Kodeks zostanie wystany droga mailowa do wszystkich pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzegdzie. Nowo zatrudniani pracownicy zostaja zapoznani z jego postanowieniami w
dniu przyjecia do pracy.

3. Pracownik na pisSmie poswiadcza, iz zapoznal si¢ z Kodeksem i przyjmuje go do
stosowania.

4. Kodeks podany jest do wiadomosci publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Piaski,
w celu poinformowania zainteresowanych osob o standardach etycznych obowiazujacych pracownikdéw
oraz poddania przestrzegania tych standardow kontroli spotecznej.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 47/W/2024
Wojta Gminy Piaski
z dnia 31 lipca 2024 r.

Oswiadczenie

Ja, nizej podpisany/a o§wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z trescig Kodeksu etyku pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Piaski 1 zobowigzuje si¢ do postepowania
wedhug zasad w nim zawartych.

Imig, nazwisko Podpis

Al el FA Rl Bl Rl Il el o
o
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