ZALACZNIK NR 1 do Zarzadzenia Nr 123/2020
Woéjta Gminy Grunwald z dnia 18 listopada 2020 r. w
sprawie wprowadzenia Kodeksu etycznego
postepowania pracownikow Urzgdu Gminy Grunwald

KODEKS ETYCZNEGO POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY GRUNWALD

§1.
Postanowienia ogdlne
Ilekro¢ w niniejszym kodeksie mowa o:

1) ,,Gminie” - nalezy przez to rozumie¢ Gming Grunwald z siedzibg wtadz w Gierzwaldzie;

2) ,,Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Grunwald;

3) ,,W¢jcie” - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Grunwald,;

4) ,.kodeksie” - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks etycznego postepowania pracownikéw Urzedu
Gminy Grunwald,

5) ,.komorce organizacyjnej” - nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzedu Gminy Grunwald jak
réwniez samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie (podlegajace bezposrednio Wojtowi);

6) ,,Kierowniku komorki organizacyjnej” - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika danego
Referatu jak rowniez pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko w Urzedzie Gminy
Grunwald (podlegajacego bezposrednio Wojtowi);

7) ,,pracowniku” - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urz¢dzie Gminy Grunwald;

8) ,,bezposrednim przetozonym” - nalezy przez to rozumiec:

a) Wojta w stosunku do Kierownikow komorek organizacyjnych Urz¢du oraz w stosunku do
samodzielnych stanowisk bezposrednio podlegajacych Wojtowi,
b) Kierownikow komorek organizacyjnych w stosunku do podlegajacych im pracownikow

Urzedu.

§2.
Celem kodeksu jest okreslenie wartosci i standardow zachowania pracownikow Urzgdu zwigzanych

z wykonywanymi obowigzkami na zajmowanym stanowisku pracy.



§3.

1. Pracownik Urzedu peini role stuzebna w stosunku do obywateli. Traktuje pracg¢ jako stuzbe
publiczng, ma zawsze na wzgledzie dobro Gminy oraz chroni uzasadnione interesy kazdej osoby,
a w szczegolnosci postepuje tak, aby mogl by¢ wzorem praworzadnosci i zaufania obywateli do
organéw Gminy.

2. Wykonuje swoje obowiazki rzetelnie 1 sumiennie, z szacunkiem dla innych i1 poczuciem
godnosci wlasne;j.

3. Zasady okreslone w niniejszym kodeksie majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw
posiadajacych status pracownika samorzadowego, o ktéorym mowa w ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4. Pracownicy obowigzani sg przestrzega¢ norm prawnych, etycznych i moralnych, w tym takze

zawartych w Kodeksie etycznego postepowania pracownikéw Urzedu Gminy Grunwald.

§ 4.
1. Pracownicy obowigzani sg dba¢ o jako$¢ wykonywanych obowigzkéw stuzbowych oraz
wykazywac troske o srodki publiczne bedace w dyspozycji Gminy.
2. Pracownicy pehigcy stuzbe publiczng zobowigzani sg dba¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz o wydatkowanie $rodkéw publicznych zgodnie z zasadami gospodarnosci, legalnosci
i celowos$ci uwzgledniajac interes panstwa, wspolnoty samorzadowej oraz stuszny indywidualny

interes obywateli.

§5.
Postanowienia szczegolowe
Pracownik przestrzega i dziata zgodnie z zasadami:
1) praworzadnosci;
2) bezstronnosci 1 bezinteresownosci;
3) odpowiedzialnosci;
4) jawnosci;
5) dbatosci o dobre imi¢ Urzedu 1 pracownikéw w nim zatrudnionych;
6) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim;
7) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami, radnymi, podwtadnymi

1 wspotpracownikami.

§ 6.

Pracownik wykonuje powierzone mu obowiazki majac na uwadze:



1) sumienno$¢ i osiagnigcie najlepszych rezultatow pracy;

2) aktywno$¢ i innowacyjnos$¢ przyjmowanych rozwigzan;

3) odpowiedzialnos¢ za prowadzone zadania lub postepowania;

4) bezstronno$¢ i gotowos¢ przyjecia krytyki, w tym w slusznych sprawach uznanie swoich
btgdow 1 naprawienie szkody;

5) racjonalne gospodarowanie majatkiem i1 sSrodkami publicznymi.

§7.
Praworzadnos$¢
. Shuzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym i1 wymaga od pracownika Urzedu
bezwzglednego przestrzegania przepisoOw prawa.
. Pracownik, wykorzystujac dostepne w Urzegdzie zrodla informacji oraz mozliwosci
samodoskonalenia swych umiej¢tnosci, zdobywa gruntowna znajomo$¢ stosowanych na
stanowisku przepiséw prawa oraz systematycznie aktualizuje swa wiedze.
. Przy zalatwianiu powierzonych spraw pracownik dziala na podstawie i1 w granicach
obowigzujacego prawa, majac na wzgledzie interes publiczny i stuszny interes klienta.
. Pracownik bezwzglednie stosuje si¢ do ustawowego obowiazku zglaszania bezposredniemu
przetozonemu zastrzezen co do zgodnosci z prawem otrzymanego polecenia, zadania pisemnego
potwierdzenia tego rodzaju polecen oraz zawiadamiania o nich Wéjta Gminy.
. Pracownik udziela klientom rzeczowych, wyczerpujacych informacji na temat obowigzujacych
przepisow prawa, ich ustawowej wyktadni oraz wskazuje mozliwosci zgodnego z prawem
zalatwienia sprawy.
. Pracownik nie podejmuje arbitralnych decyzji, ktore bez wyraznego oparcia w przepisach prawa
moga mie¢ wplyw na prowadzong sprawe klienta.
. Pracownik ujawnia proby marnotrawstwa, defraudacji $rodkéw publicznych, naduzywania

wiadzy lub korupcji.

§ 8.

Bezstronnos¢ i bezinteresownos$¢

. Pracownik wykonuje powierzone mu zadania wylacznie w oparciu o obiektywna oceng stanu
faktycznego oraz obowigzujace przepisy, stawiajac interes publiczny ponad interes osobisty.

. Pracownik wszechstronnie wyjasnia stan faktyczny 1 prawny poszczegdlnych spraw,

wykorzystujac wszelkie dostepne dowody i informacje.



10.

11.

12.

. Przy zalatwianiu spraw pracownik Urzedu kieruje si¢ wylacznie obiektywng oceng stanu

faktycznego 1 prawnego, unikajac wplywu emocji na przebieg postepowania oraz podejmowane

rozstrzygnigcia.

. Pracownik w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych unika jakichkolwiek uprzedzen ze

wzgledu na kolor skory, pte¢, stan cywilny, pochodzenie etniczne, kulture, jezyk, religie,

orientacj¢ seksualng, postawe, reputacje lub pozycje spoteczng.

. Pracownik nie czerpie bezprawnych korzysci materialnych ani osobistych z tytulu petnionej

funkcji lub zajmowanego stanowiska.

. Pracownik nie przyjmuje od klientow Urzedu wyrazéw wdzigcznosci, podarunkéw lub innych

korzysci, niezaleznie od formy (np. zaproszenia, pozyczki, ustugi, itp.):

1) z tytulu zalatwienia sprawy, w tym zwlaszcza wydania decyzji, zawarcia umowy,
zatrudnienia na stanowisko, wyboru oferty;

2) w zamian za wykonanie, przyspieszenie lub zaniechanie czynno$ci stuzbowych.
pracownicy moga przyjmowac zwyczajowe podarunki reklamowe (kalendarze, dlugopisy,
notatniki, itp.) pod warunkiem, ze ich warto$¢ nie bedzie wptywacé na stanowisko wobec
obdarowujacego. Okreslenie granicy tej wartosci winno by¢ oparte na zdrowym osadzie

1 rozsadku.

. Pracownik zaangazowany w sprawie, w ktérej strong postepowania jest okreSlona osoba

fizyczna, prawna badz inny podmiot, nie bierze udzialu w imprezach organizowanych przez te

osoby, chyba zZe jest delegowany jako reprezentant Gminy.

. Pracownik nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, w naradach, opiniowaniu lub glosowaniu

w sprawach, w ktorych ma bezposredni lub posredni interes osobisty. W przypadku zawierania
umowy lub wydawania decyzji administracyjnej albo jakiegokolwiek innego istotnego
rozstrzygnigcia w sprawie, pracownik ujawnia wobec bezposredniego przetozonego powigzania

rodzinne lub towarzyskie z osobami, na rzecz ktorych wydawane jest rozstrzygnigcie.

. Pracownik powstrzymuje si¢ od uczestnictwa w postgpowaniu rekrutacyjnym w sytuacji, gdy

migdzy nim, a kandydatem na oferowane stanowisko w Urzedzie istnieja powigzania rodzinne
(pokrewienstwo lub powinowactwo).

Pracownik powstrzymuje si¢ od uczestnictwa w postepowaniu zwigzanym z ukaraniem, zmiang
stanowiska badz nagrodzeniem innego pracownika, z ktérym lacza go wiezy pokrewienstwa lub
powinowactwa.

Pracownik nie angazuje si¢ w dzialania, ktére =zagrazaja prawidlowemu wypehianiu
obowigzkow stuzbowych lub obiektywizmowi w podejmowaniu decyz;ji.

Pracownik nie wykorzystuje 1 nie pozwala na wykorzystywanie powierzonych mu zasobow

1 mienia publicznego w celach prywatnych.



13.
14.
15.

Pracownik powstrzymuje si¢ od wszelkich form faworyzowania klientow Urzgdu.

Pracownik zalatwia powierzone sprawy urzgdowe zgodnie z kolejnoscia wpltywu.

Pracownik w wykonywaniu zadan i obowigzkéw jest neutralny politycznie, w szczegolnosci:

1) nie manifestuje w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych swoich
pogladdw 1 sympatii politycznych;

2) rzetelnie realizuje swoje zadania i obowiazki bez wzgledu na wlasne przekonania i1 poglady
polityczne;

3) dystansuje si¢ od wszelkich wplywow i naciskéw politycznych, ktéore moga prowadzi¢ do
dziatan stronniczych;

4) nie wykorzystuje wpltywdéw politycznych na przebieg rekrutacji 1 mozliwo$¢ awansu

w Urzedzie.

§9.

Odpowiedzialno$¢

. Pracownik przyjmuje odpowiedzialno$¢ za swe decyzje i dziatania, nie unikajac trudnych

rozstrzygnie¢. Zarzadzajac powierzonym majatkiem i srodkami publicznymi, wykazuje nalezyta

staranno$¢ 1 gospodarnosc.

. Pracownik dba o rozwdj swych kwalifikacji zawodowych tak, by swym profesjonalizmem

gwarantowaé wysoka jako$¢ swiadczonych ustug oraz przyczyniaé si¢ do zadowolenia klientow

Urzedu.

. Pracownik doktada wszelkich staran, by powierzone mu zadania wykonywa¢ w sposob

odpowiadajacy ustaleniom poczynionym z bezpos$rednim przelozonym lub przyjetym na siebie
w innej formie zobowigzaniom. W przypadku braku dostatecznej wiedzy, niewystarczajacej
ilosci czasu na wykonanie zadania lub z uwagi na wystepowanie innych okolicznosci
uniemozliwiajagcych wywiazanie si¢ z obowigzkow — pracownik informuje o tym
bezposredniego przetozonego z wyprzedzeniem umozliwiajagcym zastosowanie $Srodkoéw

zaradczych.

. Pracownik korzysta z przyslugujacych mu uprawnien wytacznie dla osiggniecia celow, dla

ktérych uprawnienia te zostaly mu powierzone mocg stosownych przepisow.

. Pracownik, otrzymujac sprawe, nie stara si¢ przekaza¢ jej innemu pracownikowi lub innej

komoérce organizacyjnej do prowadzenia. W razie niemoznos$ci jej prowadzenia, ustala
z bezposrednim przetozonym dalszy sposéb postepowania.
Pracownicy udzielajag bezposrednim przetozonym obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola i

wiedzg informacji i opinii, wtacznie z oceng legalnosci i celowos$ci dziatan przetozonych.



§ 10.
Jawnos¢
. Pracownik udostgpnia osobom zainteresowanym zadane przez nich informacje i umozliwia
dostep do publicznych dokumentow, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach.
. Pracownik na kazdym etapie postgpowania, na zadanie klienta Urzedu, wskazuje podstawy
prawne oraz poczynione ustalenia faktyczne odno$nie podjetych rozstrzygniec.
. Pracownik przy wykonywaniu czynno$ci shluzbowych zapewnia jawno$¢ i przejrzystosé
wiasnych relacji z osobami petnigcymi funkcje polityczne.
. Pracownik na kazdym etapie postgpowania informuje klienta Urzedu o przystugujacych mu
prawach, w szczego6lnosci o tych aspektach postepowania, ktore nie wynikaja z doreczonych
klientowi dokumentow (decyzji, umow, zaswiadczen, itp.), a ktore maja wplyw na jego sytuacje.
. Pracownik nie podejmuje dziatan majacych na celu zatajenie badz nieprawdziwe przedstawienie
okolicznosci zwigzanych z wykonywaniem czynnos$ci stuzbowych. Dotyczy to w szczeg6lnosci
sytuacji, w ktorych klienci Urzgdu maja prawo by¢ obecni przy czynnosciach wykonywanych

przez pracownikow.

§11.
Godne reprezentowanie
. Pracownik swoim postgpowaniem w miejscu pracy oraz poza nim podkresla powage Urzedu
oraz ksztaltuje pozytywny jego wizerunek jako jednostki, ktora w swym dziataniu kieruje sie
dazeniem do jak najpetniejszego zaspokajania potrzeb mieszkancow Gminy.
. Pracownik, zardbwno w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych, jak tez w zyciu prywatnym,
winien pamigta¢, iz swym postgpowaniem wspottworzy wizerunek Urzedu oraz wplywa na
postrzeganie Gminy Grunwald.
. Pracownik swa opini¢ w sprawach nalezacych do Urzedu wyraza w sposob powsciagliwy
i rozwazny, unikajgc stwierdzen wulgarnych, aroganckich badz w inny sposéb naruszajacych

powszechnie akceptowane zasady dobrego zachowania.

§12.
Lojalnos¢
. Pracownik jest lojalny wobec podwladnych i przelozonych oraz gotowy do wykonywania
stuzbowych polecen, w granicach okreslonych przepisami prawa, nie naduzywajac wiladzy

wynikajacej z zaleznos$ci stuzbowe;j.



. Pracownik dba o dobre stosunki mi¢dzy wspotpracownikami, okazujac wszechstronng pomoc
w realizacji zadan stuzbowych oraz wole wspotpracy.

. Pracownik w kontaktach zewnetrznych, wypowiadajac si¢ w sprawach dotyczacych Urzedu, bez
wzgledu na to, czy czyni to jako osoba umocowana do tych kontaktow, czy tez prywatna — dba
o dobre imi¢ Urzedu, dementuje informacje nieprawdziwe, wykorzystuje argumenty, ktore byty
podstawa przyjecia okreslonych rozwigzan i podejmowanych w innych kwestiach decyzji, nie
rozpowszechnia informacji niesprawdzonych, szkodzacych opinii Urzedu.

. Pracownik nie wyraza wobec oséb postronnych i podwtadnych ocen krytycznych, dotyczacych
decyzji podejmowanych przez bezposredniego przetozonego. Ewentualne zastrzezenia i opinie
przekazuje w trybie wynikajacym z obowigzujacych regulacji.

. Pracownik swojg pracg i postawa wspiera bezposredniego przetozonego poprzez kompetentng,
terminowg realizacj¢ otrzymanych polecen oraz udziela pomocy wspoOtpracownikom, ktorzy
takiej pomocy wymagaja lub o te pomoc si¢ zwracaja. Ewentualna odmowa udzielenia pomocy
musi wynika¢ z czynnikow obiektywnych (np. brak stosownej wiedzy, doswiadczenia, Srodkoéw
technicznych, itp.) i nie moze si¢ opiera¢ na braku zobowigzania do wykonania danej czynnos$ci
w ramach zakresu obowigzkow stuzbowych okreslonych w stosownych dokumentach.

. Pracownik, ktory powzigt wiedz¢ odnosnie niezgodnego z prawem badZz nieetycznego
zachowania innego pracownika, nie moze podejmowac dzialan majacych na celu utrudnienie

ujawnienia naruszenia lub ustalenia winnego.

§ 13.
Uprzejmosé, zyczliwos¢
. W kontaktach z klientami Urzedu pracownik zachowuje si¢ uprzejmie, okazuje im zrozumienie,
shuzy swa pomoca w kazdej sprawie, ugruntowujac przekonanie o shuzebnej roli administracji
samorzadowej wobec kazdego klienta Urzedu.
. Pracownik prowadzi sprawy z wrazliwoscia, majac na wzgledzie wiek, status spoteczny,
zdolno$¢ rozumienia przepisow oraz mozliwo$¢ realizacji zadan stawianych przed klientem
przez urzednika (dostarczenie dodatkowych dokumentow, stawienie si¢ we wskazanym miejscu
na terenie Gminy, itp.).
. Pracownik doklada szczegdlnej starannosci, by w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych
nie narusza¢ prywatnosci klientow Urzedu oraz traktowa¢ jako poufne wszystkie informacje
dotyczace klienta, a nie zwigzane z prowadzonym postepowaniem w sprawie.
. Pracownik nie dopuszcza do powstania sytuacji, w ktdrej rygorystyczne stosowanie przepisow
prawa oraz procedur wewnetrznych skutkuje nieuwzglednieniem uwarunkowan wskazanych

w ust. 2 1 3 niniejszego paragrafu.



. Pracownik w kontaktach z klientami Urzedu unika stwarzania sytuacji, w ktorej klient mogltby
czu¢ si¢ zastraszony, zdominowany, czy w jakikolwiek inny sposéb wywotujacych poczucie

nizszosci lub dyskomfortu.

§ 14.

Naruszenie zasad kodeksu
. Za naruszenie postanowien Kodeksu etycznego postgpowania pracownikéw Urzedu Gminy
Grunwald pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ karng lub porzadkowa.
. W przypadku naruszenia norm kodeksu, nienoszacego znamion naruszenia prawa powszechnie
obowigzujacego, bezposredni przelozony przeprowadza z pracownikiem rozmowe, w ktorej
wskazuje zakres nieprawidlowych zachowan oraz wyraza dezaprobate dla takich zachowan. W
przypadku powtorzenia si¢ podobnych zachowan okoliczno$¢ ta powinna zosta¢ uwzglgedniona
przy ocenie pracownika.
. W przypadku wystapienia drastycznych lub powtarzajacych si¢ zdarzen naruszajacych normy
kodeksu lub naruszenia norm etycznych noszace znamiona naruszenia prawa powszechnie
obowigzujacego bezposredni przetozony pracownika przeprowadza z nim wstepne wyjasnienia i
pozyskane informacje przekazuje Wojtowi Gminy celem podjgcia dziatan wskazanych w ust. 4.
. W przypadku naruszenia norm etycznych, o ktorym mowa w ust. 3 niniejszego paragrafu:
1) podejmowane s3 czynnosci okre§lone w art. 109—113 Kodeksu pracy, jezeli nieetyczne

zachowanie wypelnia przestanki okreslone w art. 108 Kodeksu pracy;
2) zostaja zawiadomione wilasciwe organy, jezeli nieetyczne zachowanie wypelnia znamiona

przestepstwa lub wykroczenia okre§lone w przepisach prawa.

§ 15.
Komisja Etyki
. W przypadku wystagpienia naruszenia przepisow Kodeksu etycznego postgpowania przez
pracownika, Wojt moze powota¢ Komisje Etyki na czas prowadzonego postgpowania.
. Komisja Etyki jest organem opiniodawczym i doradczym w sprawach o naruszenie kodeksu
1 sklada si¢ z 4 os6b wylonionych z pracownikéw Urzgedu Gminy Grunwald.
. Przewodniczacego Komisji Etyki wyznacza Wojt sposrod cztonkéw Komisji.
. Cztonek Komisji Etyki podlega wytaczeniu, gdy postgpowanie dotyczy jego lub bezposredniego
przetozonego.
. Komisja Etyki w ciggu 14 dni od dnia jej powolania przeprowadza postepowanie wyjasniajace
w celu wyjasnienia zaj$cia 1 przekazuje wnioski na piSmie bezposredniemu przetozonemu

pracownika, ktorego dotyczy postgpowanie.



6. Bezposredni przetozony pracownika, ktorego dotyczy postepowanie przekazuje mu w ciagu 7

dni uwagi Komisji Etyki obligujac go jednoczesnie do przestrzegania tych uwag.

§ 16.
Do zadan powotanej Komisji Etyki nalezy:
1) prowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku powzigcia informacji o naruszeniu
norm etycznych przez pracownikow Urzedu;
2) przedstawianie bezposredniemu przelozonemu pracownika naruszajacego normy etyczne,
wnioskOw o zastosowanie wobec niego sankcji dyscyplinujacych w celu przywrocenia

zachowania zgodnego z normami.

§17.
1. Komisja Etyki obraduje na posiedzeniach, z ktorych sporzadzany jest protokot.
2. Dla prawomocno$ci obrad niezbedny jest udziat przynajmniej potowy cztonkow Komisji Etyki.
3. Komisja rozstrzyga sprawy zwykla wickszo$cig glosow, a przy rownej liczbie glosow ,,za”

1,,przeciw” decyduje gltos Przewodniczacego Komisji Etyki.

§ 18.

1. Komisja Etyki wszczyna postgpowanie wyjasniajace w sytuacjach niebudzacych watpliwosci
1 mozliwych do zweryfikowania informacji o naruszeniu norm etycznych przez pracownika
Urzedu.

2. Przed powzigciem decyzji o przedstawieniu bezposredniemu przetozonemu pracownika
naruszajacego normy etyczne, wniosku o zastosowaniu wobec niego sankcji dyscyplinujacych

Komisja jest obowigzana umozliwi¢ temu pracownikowi ztozenie wyjasnien.



§ 19.
Postanowienia koncowe
Bezposredni przelozeni pracownikow Urzedu upowszechniajg zasady zawarte w kodeksie wsrod

podlegtych pracownikow celem propagowania zawartych w nim wartos$ci i zasad.

Wéjt Gminy Grunwald

Adam Szczepkowski



