Zarzadzenie Nr 27/11
Woéjta Gminy Winnica
z dnia 05 maja 2011 roku

w sprawie wprowadzenia
"Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Winnica™,

Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 roku, Nr 142’ poz. 1591 z pézn. zm) zarzadza sig, co nasigpuje:

§ 1 Wprowadza si¢ w Urzgdzie Gminy Winnica .. Kodeks Etyki Pracownikéow Urzedu Gminy
Winnica" w brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, ktory prowadzi
biezacy monitoring jego przestrzegania.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 05 maja 201 | roku.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 27/11
Wéjta Gminy Winnica

z dnia 05 maja 2011 roku

Kodeks Etyki
Pracownikéw Urzedu Gminy Winnica

Majac na wzgledzie dobro spolecznosci lokalnej oraz dazenie do poglebiania zaufania
spoleczenstwa do organéw wiladzy samorzadowej, ustanawia si¢ Kodeks Etyki Pracownikow
Urzedu Gminy Winnica. zwany dalej ,.Kodeksem".

Kodeks oparty jest na zasadach wynikajacych z pragmatyki urzednikow samorzadowych
oraz standardach Europejskiego kodeksu Dobrej Administracji. Podstawowe zasady
postcpowania  etycznego okreslaja wartosci praworzadnosci, odpowiedzialnosci,
sprawiedliwosci, bezstronnosci, uczciwosci, uprzejmosci, lojalnosci i szacunku.

§ 1. Zasady ogdlne

Celem Kodeksu jest okreslenie oraz uszczegélowienie zasad i wartosci, kiorych powinni
przestrzega¢ pracownicy Urzedu Gminy Winnica w zwiazku z wykonywaniem zadan
administracji publicznej. Obywatele oczekuja od pracownikéw samorzadowych wysokich
standardow etycznych zachowan.

§ 2. 1. Pracownik samorzadowy traktuje swoja prace jako stuzbe publiczng i realizujac swoje
zadania ma na wzgledzie w kazdym przypadku dobro publiczne wspoélnoty samorzadowej.

2. Pamietajac o sluzebnym charakterze swojej pracy wykonuje ja z poszanowaniem godnosci

i szacunku oraz przyjetych zasad dobrej praktyki administracyjnej.

3. Pracownik samorzadowy musi pamietac, ze swoim postgpowaniem w miejscu pracy i1 poza
nim wspoltworzy wizerunck urzednika samorzadowego jak roéwniez opini¢ spoleczna
o Urzedzie.

4 Pracownik samorzadowy umiegj¢tnie wykorzystuje swoja wiedze do merytorycznego,
sprawnego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw .

5.Normy niniejszego Kodeksu naruszaja pracownicy samorzadowi, ktérzy wskutek
postgpowania, zarOwno w miejscu pracy jak i poza nim ryzykuja utrat¢ zaufania niezbednego
do wykonywania zadan publicznych.

§ 3. Wykonywanie zadan pracownika samorzadowego.

Pracownik samorzadowy wykonuje powierzone mu obowiazki sumiennie, sprawnie
i bezstronnie, wykorzystujac optymalnie posiadana wiedzg i1 umiejetnosci praktyczne nabyte
na zajmowanym stanowisku.

§ 4. Wykonujac swoje obowiazki pracownik samorzadowy ma w szczegolnosci na wzgledzie
zasady:
1. Sumiennosci i rzetelnosci w wykonywaniu powierzonych zadan.
2. Bezstronnosci i wnikliwosci w zalatwianiu spraw urzgdowych.
3. Zyczliwosci, taktownosci i uprzejmosci wobec interesantéw oraz wspétpracownikéw,
podwladnych i przelozonych.




4. Przestrzegania procedury administracyjnej oraz prawa materialnego przy zalatwianiu
i rozpatrywaniu tych spraw.

5. Odpowiedzialnosci za podejmowane rozstrzygnigcia z gotowoscig poniesienia
konsekwencji sluzbowych lub uznania i skutecznego naprawiania swych bledow
w postgpowaniu administracyjnym lub zachowaniu.

6. Udzielania interesantom wyczerpujacej informacji na temat zakresu zalatwianych
spraw, podstaw prawnych oraz srodkéw odwolawezych im przystugujacych.

7. Udostepniania obywatelom zadanych przez nich informacji i umozliwiania dostgpu do
publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach i Statucie
Gminy. Odmowa udostepnienia informacji publicznej wymaga formy pisemnej
i uzasadnienia.

8. Nie ujawniania informacji poufnych i tajnych ani nie wykorzystywania ich dla
korzysci finansowych lub osobistych, zaréwno w trakcie, jak i po zakonczeniu
zatrudnienia.

9. Lojalnoéci wobec przelozonych oraz wykonywania polecen shuzbowych,
z poszanowaniem prawa i w sposo6b nie budzacy watpliwosci etycznych.

10. Konsultowania z przelozonym watpliwosci merytorycznych i prawnych
prowadzonych spraw, zasi¢ganie ewentualnych opinii od wlasciwych organow.

11. Oszczednego i racjonalnego gospodarowania mieniem gminnym i Srodkami
publicznymi przy wykonywaniu zadan i obowigzkow.

12. Dbalosci o dobre imi¢ urzedu i pracownikéw samorzadowych, godnego zachowania
W miejscu pracy i poza nim, uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, radnymi, podwiadnymi i wspétpracownikami.

13. Dbalosci o wlasny wyglad zewnetrzny odpowiadajacy powadze i okolicznosciom
wykonywanej pracy oraz o estetyk¢ swojego miejsca pracy.

§ 5. Przygotowanie zawodowe do pracy.

Realizujac powierzone =zadania pracownik samorzadowy dba o stale doskonalenie
posiadanych kwalifikacji. w tym wzbogacenie wiedzy merytorycznej, w szczegdlnosci
poprzez.
1. Uczestnictwo w szkoleniach, kursach, seminariach, itp.
2. Wspolprace z obsluga prawna Urzedu, w zakresie zalatwianych przez siebie spraw.
3. Korzystanie z wiedzy praktycznej 1 doswiadczenia przelozonych oraz
wspotpracownikow.
4. Podnoszenie posiadanego wyksztalcenia we wlasnym zakresie lub na podstawie
umowy z pracodawca
5. Pracownicy samorzadowi sa zatrudniani, awansowani i wynagradzani w oparciu
o przestanki merytoryczne; kwalifikacje 1 umiejetnosci zawodowe.

§ 6. Zasada jawnosci i przejrzystosci postepowania.

1. Pracownik samorzadowy doklada wszelkich staran, aby jego posigpowanie bylo
jawne, zrozumiale, pozbawione wszelkich podejrzen o interesownos¢ czy dzialania
korupcyjne.

2. Pracownik samorzadowy wykonujac zadania publiczne:

1) przestrzega =zasady rownego traktowania stron posigpowania oraz
interesantow,

2) przedklada interes publiczny nad wlasny i swojego sSrodowiska, nie
wykorzystuje kontaktow stuzbowych do zalatwiania spraw prywatnych,



3)

4)

3)

6)

7

nie ulega zadnym naciskom zewnetrznym jak i w urzedzie co do sposobu
zalatwiania spraw,

nie demonstruje swoich znajomosci i zwigzkéw z osobami znanymi w Zyciu
publicznym i nie promuj¢ zadnych lokalnych ani ponadlokalnych grup
interesu,

nie wykonuje Zzadnych prac i zaje¢ kiére pozostawalyby w sprzecznosci
z wykonywanymi obowiazkami albo moglyby wywola¢ podejrzenie
o stronniczos¢ lub interesownos¢,

nie przyjmuje zadnych korzysci osobistych czy materialnych ami obietnic
w tym zakresie,

udostepnia interesantom na ich wniosek informacje o charakterze publicznym
na zasadach okreslonych w przepisach szczegélowych.

§ 7. Zasada neutralnosci politycznej i Swiatopogladowej.

1. Pracownik samorzadowy wykonujac zadania i obowiazki przestrzega zasady
neutralnosci politycznej oraz swiatopogladowej.
2. Pracownik ten w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7)

nie manifestuje publicznie. w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowiazkow
shuzbowych swoich pogladow, niechgci i sympatii politycznych,

rzetelnie realizuje swoje zadania i obowiazki bez wzgledu na wlasne
przekonania i poglady polityczne,

dystansuje si¢ od wszelkich wplywow i naciskow politycznych mogacych
prowadzi¢ do dzialan stronniczych,

nie angazuje si¢ w dzialania administracji publicznej mogace shuzy¢
ugrupowaniom politycznym,

dba o zapewnienie jasnych i przejrzystych wlasnych relacji z osobami
pelniacymi rézne funkcje polityczne,

nie wykorzystuje wplywéw politycznych pod potrzeby wlasnego awansu
w Urzedzie,

przestrzega zasady niedyskryminowania interesantow ze wzgledu na religig
i swiatopoglad.

§ 8. Postanowienia koncowe.

1. Postanowienia Kodeksu Eryki obowiazuja wszystkich pracownikow Urzedu, bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane
stanowisko. Wszyscy pracownicy zobowiazani sa do podpisania o$wiadczenia
stanowigcego zalacznik do Kodeksu Etyki.

2. Pracodawca zapoznaje z trescig Kodeksu kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza
znajomos¢ Kodeksu Etyki swoim podpisem pod o$wiadczeniem, o ktérym mowa
w ust. 2, ktore dolacza sie do jego akt osobowych.

3. Kierownicy Referatéw Urzedu upowszechniaja wartosci i zasady zawarte w Kodeksie

wiérod podleglych pracownikow.

4. Sekretarz Gminy udostepni tre$¢ Kodeksu w formie elektronicznej na Samorzadowym

Portalu Informacyjnym Urzedu Gminy Winnica, a takze upowszechni zasady zawarte
w Kodeksie wérdéd wspolnoty samorzadowej oraz mediach, celem propagowania
zawartych w nim wartosci i zasad.

5. Za nieprzestrzeganie przepisOw niniejszego kodeksu pracownicy samorzadowi

ponosza odpowiedzialnos¢ porzadkowa lub dyscyplinamna.




Zalacznik
do Kodeksu Etyki Pracownikow
Urzedu Gminy Winnica

(nazwisko 1 imi¢ pracownika)

(komérka organizacyjna)
Oswiadczenie
Oéwiadczam Ze zapoznalem (am) sie z Kodeksem Etyki Pracownikow Urzedu Gminy

Winnica.

Zobowiazuije si¢ do przestrzegania jego postanowien.

Winnica, dma........cccovnnnen...

Podpis pracownika




