Zarzadzenie Nr 81/10
Wéjta Gminy Lubochnia
z dnia § listopada 2010r.

w sprawie: wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Urzgdu Gminy Lubochnia.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z2001r. Nr. 142,p0z.1591, zm. Dz.U. z2002r. Nr 23,p0z.220,Nr 62,poz.558,Nr 113,p0z.984,
Nr 153, poz. 1271,Nr 214, poz.1806, z 2003r.Nr 80,p0z.717,Nr.162,p0z.1568,z 2004r.Nr
102,poz,1055,Nr  116,p0z.1203,z 2005r. Nr 172,poz.1441,Nr 175,p0z.1457,z 2006r. Nr
17,p0z.128,Nr 181,poz.1337, z 2007r. Nr 48,p0z.327,Nr 138,p0z.974, Nr 173,p0z.1218,z
2008r.Nr 180,poz.1111,Nr 223,poz.1458,z 2009r.Nr 52,p0z.420, Nr 157,poz.1241, z 2010r.Nr
28,p0z.142, Nr 128, poz.146,Nr 40,p0z.230, Nr 106,poz.675), art.24, art. 25 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223,po0z.1458, zm.Dz.U. z
2009r.Nr 157,poz.1241), art. 68 i art. 69 ust.l pkt.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz.1240, zm. Dz.U. z 2010r. Nr 28 poz.146, Nr 123,
poz. 835, Nr 152, poz.1020) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadezej wprowadza si¢ Kodeks Etyki pracownikéw Urzgdu Gminy Lubochnia, stanowiacy
zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wzér o$wiadezenia pracownika o zapoznaniu si¢ z postanowieniami Kodeksu
Etyki stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podpisania.




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 81/10
z dnia 05.11.2010

Kodeks Etyki
pracownikéw Urzedu Gminy Lubochnia

Preambula

Majac na uwadze stuzb¢ na rzecz wspélnoty lokalnej Gminy Lubochnia oraz dazenie do
spetnienia oczekiwan klientéw Urzedu Gminy Lubochnia w zakresie realizacji dzialaf z
zakresu administracji publicznej oraz stale podnoszenie jakosci pracy i $wiadczonych ustug,
ustanawia sie niniejszy Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Lubochnia.

Postanowienia Kodeksu Etyki znajdujg zrédlo w regulacjach Europejskiego Kodeksu Dobre;j
Administracji przyjetego przez Parlament Europejski w dniu 6 wrzesnia 2001 roku, a ich
celem jest sprecyzowanie wartosci i standardéw zachowania pracownikow zwigzanych z
pelnieniem przez nich obowiazkéw stuzbowych, jak tez wplywanie na ich postawg poza
godzinami pracy, podkreslenie takich wartosci, jak praworzadnos¢, uczciwose,
odpowiedzialnoéé, sprawiedliwosé, bezstronnosé, lojalnosé, uprzejmos$é i szacunek dla
wszystkich.

Postanowienia Kodeksu Etyki stuzy¢ maja réwniez poinformowaniu klientéw Urzedu Gminy
Lubochnia o standardach zachowan, jakich maja prawo oczekiwaé od pracownikéw Urzedu
Gminy Lubochnia.

Rozdzial 1.
Zasady ogoélne

§ 1.
Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy zwany dalej ,Kodeksem Etyki”, wyznacza
standardy postepowania, ktérych powinni przestrzega¢ pracownicy Urzgdu Gminy
Lubochnia, w zwigzku z wykonywaniem przez nich swoich obowigzkow.

§ 2.

Wskazane w Kodeksie Etyki zasady i wartosci etyczne sg stosowane przez pracownikow
Urzedu Gminy Lubochnia, podczas wypetniania przez nich codziennych obowiazkow.

§3

1. Pracownicy Urzedu Gminy Lubochnia winni postrzega¢ swa pracg jako sluzbg publiczng,
poprzez ktéra wykonuja zadania na rzecz dobra wspoélnego — panstwa, prawa i
spotecznosci lokalnej.

2. Majac na uwadze charakter pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownicy wykonuja
powierzone obowigzki z poszanowaniem godnosci i szacunku wzgledem drugiego
czlowieka oraz z zachowaniem zasad dobrej administracji.

3. Pracownicy Urzedu Gminy Lubochnia majg $wiadomo$¢, ze poprzez swa postawg w
pracy, jak i poza nig tworza etos urzednikéw administracji publicznej oraz kreujg
wizerunek i opini¢ o Urzedzie Gminy Lubochnia, zwanym dalej Urz¢dem.

§ 4.

Postanowienia Kodeksu Etyki naruszajg ci pracownicy Urzgdu Gminy Lubochnia, ktorzy
wskutek postgpowania, zarbwno w miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykuja utratg¢ zaufania
niezbednego przy realizacji zadan publicznych lub naruszaja wartosci i zasady, o ktérych
mowa w Kodeksie Etyki.
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§ 5.

1. Wszyscy pracownicy Urzedu skladajg o$wiadezenie o zapoznaniu sig z Kodeksem Etyki
niezwlocznie po jego wejsciu w zycie. O$wiadczenia dotacza si¢ do akt osobowych
pracownikow.

2. Pracownik sktada o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki niezwlocznie po
zawarciu pierwszej umowy o prace. O$wiadczenie dolacza si¢ do akt osobowych
pracownika.,

Rozdzial II.
Zasady szczegolowe
§ 6.
(Katalog zasad)

Pracownik Urzedu Gminy Lubochnia, zwany dalej Pracownikiem, przy wykonywaniu swoich
obowiazkow kieruje si¢ w swym postgpowaniu zasada:

a) praworzadnosci,

b) bezstronnosci i niezaleznoscl,

¢) uczciwosci i rzetelnosci,

d) wspdlpracy i lojalnosci,

e) niedyskryminowania,

f) wspotmiernosci,

g) odpowiedzialnosci,

h) jawnoéci,

i) dyskrecji,

j) podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug,

k) zgodnego z prawem informowania i doradztwa,

1) uprzejmosci i zyczliwosci,
m) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,
n) akceptacji kontroli zarzadczej.

§7.
(Zasada praworzgdnosci)

1. Pracownik dziala zgodnie z zasadg praworzgdnosci, stosuje procedury wynikajace z

przepiséw powszechnie obowigzujacych oraz regulacji wewngtrznych Urzedu.
2. Pracownik zna aktualnie obowigzujace prawo, a tym samym zwraca uwagg na to, aby
decyzje dotyczgce praw lub intereséw podmiotéw posiadaty podstawe prawna, a ich tre$¢
byla zgodna z obowigzujacymi przepisami prawa.
Pracownik rozpatrujac sprawy musi to robi¢ bez zbgdnej zwloki.
4. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik wykorzystuje

wylacznie do celow stuzbowych.

o

§ 8.
(Zasada bezstronnosci i niezaleznoSci)

1. Pracownik przy realizacji powierzonych obowiazkéw dziala bezstronnie i niezaleznie,
kierujac sig interesem publicznym i dobrem wspélnym i powstrzymuje si¢ od wszelkich
arbitralnych dziatan, ktére moga mie¢ negatywny wplyw na sytuacj¢ pojedynczych osob,
oraz od wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego postgpowania.

2. Pracownik nie kieruje si¢ w zadnym czasie interesem osobistym i z wlasnej inicjatywy
wylacza si¢ z postgpowania, jezeli jego udziat w nim nie mogiby by¢ do konca obiektywny.

3. Pracownik nie dopuszcza do powstania konfliktu intereséw migdzy interesem publicznym
a prywatnym, a w razie zaistnienia takiego konfliktu dba , aby zostal on rozstrzygnigty na
korzy$¢ interesu publicznego.
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§9.

(Zasada uczciwosci i rzetelno$ci)

. Pracownik wykonuje obowigzki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych i
poczuciem godnosci wlasne;j.

. Pracownik nie czerpie dodatkowych korzysci materialnych lub osobistych za wypelnianie
swoich obowigzkow.

. Pracownik nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystanie powierzonych mu

zasobOw, w tym mienia publicznego w celach prywatnych.

. Pracownik doklada szczegélnej starannoscei dla zorganizowania efektywnej wspolpracy w
ramach powierzonych zadan, majac na uwadze osiagnigcie ustalonego celu jakim jest
sprawne, skuteczne, zgodne z prawem i oczekiwaniami stron zalatwienie sprawy.

§ 10.

(Zasada wspoélpracy i lojalnoSci)
Pracownik jest lojalny wobec Urzedu i zwierzchnikow oraz gotowy do wykonywania
stuzbowych polecen. Relacje stuzbowe opieraja si¢ na wspolpracy, kolezenstwie,
wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu si¢ do§wiadczeniem i wiedza.
Pracownik unika sytuacji konfliktowych, w szczegdlnosci wynikajacych z podziatu
obowigzkow.
Pracownik powinien unikaé rzeczywistych lub potencjalnych konfliktow intereséw i
dziatan wymierzonych w powage i autorytet swoich zwierzchnikéw oraz wykonywac
ich polecenia ze szczeg6lng starannoscig, dobra wola i najlepsza wiedza, o ile nie s
sprzeczne Z obowigzujacymi przepisami.
. Pracownik udziela obiektywnych, zgodnych z najlepsza wiedza porad i opinii
zwierzchnikom, wigcznie z oceng legalnoscei i celowosci ich dziatan.
Pracownik ma obowigzek postepowac¢ w ramach wspdlpracy z innymi pracownikami
zgodnie z zasadami solidarnosci, lojalnoscei i kolezenstwa.
. Pracownik posiadajacy informacje istotne dla realizowanych zadaf na innym stanowisku
pracy, udostepnia je niezwlocznie w ramach wspolpracy, o ile nie sa one tajemnicg
stuzbowa, handlowg lub nie zostaly zakwalifikowane jako informacje niejawne. W razie
powzigcia informacji istotnej dla zadan realizowanych na innych stanowiskach pracy,
pracownik samorzadowy z wlasnej inicjatywy przekazuje ja zainteresowanym.
Pracownik nie ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla jakichkolwiek
korzysci finansowych lub osobistych, zaréwno w trakcie, jak i po zakonczeniu zatrudnienia.

§11.

(Zasada niedyskryminowania)
Przy rozpatrywaniu wnioskéw i przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia
przestrzeganie zasady réwnego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujace si¢ w takie]
samej sytuacji sg traktowane w poréwnywalny sposob. Réznice w traktowaniu stron mogg
byé¢ tylko usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wlasciwosciami danej sprawy.
Pracownik traktuje w sposob réwny osoby bez wzglgdu na ich obywatelstwo czy
przynaleznos¢ panstwowa, narodowosé, pleé, rasg, pochodzenie etniczne lub spoleczne,
wiek, jezyk, religi¢ lub wyznanie, przekonania polityczne, posiadang wiasnos¢,
niepelnosprawnosé, stan zdrowia lub sytuacj¢ rodzinng, orientacje seksualng, czy
tez jakgkolwiek inng okolicznos¢.

§ 12.
(Zasada wspolmiernosci)
. W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, aby podj¢te dzialania pozostaly
wspoimierne do obranego celu.
. Pracownik unika ograniczania praw obywateli oraz naktadania na nich obcigzen

niewspotmiernych do celu prowadzonych dziatan.
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3. W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwagg na stosowne wywazenie spraw
0s6b prywatnych i ogélnego interesu publicznego. Pracownik nie angazuje si¢ w dzialania
wplywajace negatywnie na prawidiowe wypelnianie obowigzkéw stuzbowych lub na
obicktywnos¢ podejmowanych rozstrzygnigé.

§ 13.
(Zasada odpowiedzialnos$ci)

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za decyzje i dzialania, nie unikajac trudnych
rozstrzygnie¢, a w procesie zarzadzania powierzonym majatkiem i srodkami publicznymi,
winien wykazywa¢ nalezyta starannos¢ i gospodarnosc.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialnoéé za jakos¢ wykonywanej przez siebie pracy
niezaleznie od rangi zajmowanego stanowiska.

3. Pracownik ujawnia przelozonym préby marnotrawstwa, defraudacji srodkéw publicznych,
naduzywania wtadzy lub korupcji.

§ 14,
(Zasada jawnoSci)
1. Postepowanie pracownika w ramach wykonywania zadan jest co do zasady jawne.
Wszelkie wylgczenia jawnosci postgpowania muszg mie¢ podstawe w przepisach prawa.
2. Pracownik udostepnia obywatelom zadane przez nich informacje oraz umozliwia dostep
do publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach i Statucie
Gminy Lubochnia. Odmowa udost¢pnienia informacji publicznej wymaga formy
pisemne;j i uzasadnienia.
§ 15.
(Zasada dyskrecji )

Pracownik ma bezwzgledny obowigzek poszanowania godnosci kazdego klienta Urzedu, jego

praw, débr osobistych oraz wilasno$ci, a w przede wszystkim zapewnienia poufnosci w

zakresie danych osobowych i wrazliwych, o ktérych dowiedziat si¢ w trakcie wykonywania

swoich obowigzkéw.
§ 16.
(Zasada podnoszenia jako$ci §wiadczonych ustug)

Pracownik dba o podwyzszanie kwalifikacji zawodowych, tak by swym profesjonalizmem

gwarantowaé wysoka jako$¢ $wiadezonych ustug oraz przyczynia¢ sig¢ do zadowolenia

klientéw Urzedu.
§17.
(Zasada zgodnego z prawem informowania i doradztwa)

Pracownik uwzglednia uzasadnione i stuszne oczekiwania strony, ktére wynikajg z dziatan

podejmowanych przez Urzad w przesztosci. W razie potrzeby stuzy stronie porada dotyczacg

mozliwego sposobu postepowania w sprawie, w uzasadnionych sytuacjach udzielajac
pomocy, o ile nie koliduje to z tokiem realizowanych zadan i interesem publicznym.

§ 18.
(Zasada uprzejmosei i zyczliwoSci)

1. ‘W swoich kontaktach z klientami, innymi instytucjami oraz wspdlpracownikami
pracownik zachowuje si¢ wiasciwie i uprzejmie, jest pomocny i udziela wyczerpujacych
odpowiedzi na skierowane do niego pytania.

2. Jezeli pracownik nie jest wlasciwy w danej sprawie, kieruje do pracownika wiasciwego.

§ 19.
(Zasada godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim)

1. Pracownik dba o dobre stosunki migdzyludzkie, przestrzega zasad poprawnego
zachowania wlasciwych czlowiekowi o wysokiej kulturze osobistej tak w miejscu pracy,
jak i poza nim.

2. Ubiér pracownika powinien by¢ stosowny do powagi i charakteru wykonywanych
obowigzkow.



§ 20.
(Zasada akeeptacji kontroli zarzadczej)
Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej i akceptuje je.
2. Pracownik bierze udzial we wspoltworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujac swoim
przetozonym uwagi i propozycje jej funkcjonowania.
3. Pracownik, rozumie, ze wszystkie podejmowane dzialania maja stuzy¢ wiasciwej
realizacji celow jednostki.

fam—

ROZDZIAL 111 N
SWIADOMOSC ANTYKORUPCYJNA I PRZEJRZYSTOSC POSTEPOWANIA

§21.
(Zakaz przyjmowania korzysci)
Pracownik ma obowiazek odmawia¢ wszelkiego rodzaju dzialan narazajacych na zarzut
niezgodnosci z prawem lub uczciwoscia - w szczegblnosci nie moze godzié si¢ na
przyjmowanie posrednich ani bezposrednich korzy$ci majatkowych w postaci pieniedzy,
ustug, rozrywek, goscinnosci, obietnic ani w zadnej innej formie.

§ 22.
(Zakaz naduzywania stanowiska)

1. Pracownik nie moze w zwigzku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych wykorzystywaé
stanowiska stuzbowego do zatatwiania wlasnych intereséw, prywatnych intereséw osob
trzecich oraz nie moze takze czerpa¢ zadnych korzyéci majatkowych w zwiazku z
zajmowanym stanowiskiem.,

2. Pracownik nie powinien uzywa¢ stuzbowej skrzynki poczty elektronicznej do zatatwiania
spraw prywatnych ani powolywac si¢ na stanowisko stuzbowe w sytuacjach nieoficjalnych.

§ 23.
(Pierwszenstwo interesu publicznego)
Pracownik powinien wybiera¢ rozwigzania najkorzystniejsze dla calej spolecznosei lokalnej
Gminy Lubochnia z poszanowaniem praw os6b trzecich.

§ 24,
(Jawno$é postepowania)

1. Pracownik ma obowigzek informowania organ6w, instytucji i 0séb fizycznych oraz
udost¢pniania dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie
zabrania.

2. Pracownik zna i stosuje przepisy o dostgpie do informacji publiczne;.

§ 25.
(Przeciwdzialanie sytuacjom korupcjogennym)

1. Pracownik nie moze wykonywac zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z jego
obowigzkami albo moglyby wywola¢ podejrzenie o stronniczosé, jakakolwiek
interesowno$é lub korupcje.

2. W przypadku watpliwosci dotyczacych celowosci lub legalnosci decyzji
podejmowanych w Urzedzie, pracownik ma obowiazek zgloszenia bezposredniemu
przetozonemu lub wprost Wojtowi Gminy.



ROZDZIAL IV
REPREZENTOWANIE URZEDU I KREOWANIE
WIZERUNKU URZEDNIKA
§ 26.
(Etos urzednika)

Pracownik, zaréwno w trakcie wykonywania czynnosci stizbowych, jak tez w zyciu
prywatnym winien mie¢ na uwadze, iz swym postgpowaniem wspditworzy wizerunek
Urzedu.
§ 27.
(Dbatlosé o dobre imig¢ Urzg¢du)
Pracownik w kontaktach zewngtrznych dba o dobre imi¢ Urzedu, dementujac informacje
nieprawdziwe ani nie rozpowszechnia informacji niesprawdzonych, szkodzacych opinii
Urzedu i jego pracownikow.
§ 28.
(Doskonalenie pracy)
1. Pracownicy sg zatrudniani, awansowani i wynagradzani w oparciu o przestanki merytoryczne,
tj. kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe.
2. Pracownicy rozwijaja swoje kompetencje i wiedze zawodowa, potrzebne do wykonywania
obowiazkéw, a Urzad stwarza im po temu mozliwosci.
3. Pracownicy daza do biezgcej znajomosci przepiséw prawnych oraz merytorycznych i
prawnych okolicznosci prowadzonych spraw.
4. Pracownik zmierza do podnoszenia swoich kwalifikacji i kultury osobistej oraz dba o
schludny i estetyczny wyglad.
5. Pracownik jest lojalny wobec drugiego pracownika i odnosi si¢ z szacunkiem do swoich
zwierzchnikéw i podwiadnych oraz stara sig zapobiegaé sytuacjom konfliktowym w pracy.

ROZDZIAL V
PRZEPISY KONCOWE

§ 29.

(Wigzgcy charakter Kodeksu Etyki)

Pracownicy zobowigzani sa przestrzega¢ przepisy Kodeksu Etyki i kierowaé si¢ jego
zasadami. Kazdy nowo przyjety pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z postanowieniami
niniejszego Kodeksu Etyki.

§ 30.

(Odpowiedzialnosé z tytulu nieprzestrzegania zasad kodeksowych)

Pracownicy za nieprzestrzeganie niniejszego kodeksu ponosza odpowiedzialnosé
przewidziang prawem za naruszenie zasad organizacji pracy.

§ 31.
(Popularyzacja i krzewienie etosu urzedniczego)
Osoby zajmujace stanowiska kierownicze upowszechniaja zasady zawarte w Kodeksie wéréd
podleglych im pracownikéw, wspdlnoty samorzadowej oraz medidow celem propagowania
zawartych w nim wartos$ci 1 zasad.




