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Zarządzenie Nr 18/2011

Wójta Gminy Kwilcz
z dnia 17 lutego 2011 roku

w sprawie wprowadzenia 
''Kodeksu 

Etyki Pracowników Urzędu Gmitry Kwilcz',

Na podstawie ań. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 199fu. o samoŹądzie grninrryrn

(Dz.U. z 2001 roku, Nr l42' poz. 1591 z pó^. mL) zarządza się, co następuje:

$ 1' Wprowadza się w Urzędzie Gminy Kwilcz,,Kodeks Etyki Pracowników Urzędu Gminy
Kwilcz" w brzmieniu stanowiąc}m załącznik do ntńejszego zarządzenia.

$ 2. Nadzór nad wykonaniem zarządŻeńa powierza się Sekretarzowi Gminy, który prowadzi
biężący monitoring jego przestzegania'

$ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem l7 lutego 20l l roku.
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Załączlik
do Zarządzenia Nr 18/2011

Wójta Gminy Kwilcz
z dnia 17 lutego 2011 roku

Kodeks Etyki
Pfacowników Urzędu Gminy Kwilcz

Mając na względzie dobro społeczności lokalnej oraz dążenię do pogłębiania zaufania
społęczeństwa do organów władzy samorządowej, ustanawia się Kodęks Etyki pacowników
Urzędu Gminy Kwilcz, zwany dalej ,,Kodeksem".

Kodeks opa1ty jest na zasadach w1nikających z pragmatyki uzędników samorządowych
oraz standardach Europejskiego kodeksu DobĄ Administracji. Podstawowe zasady
postępowania etyczrrego okeślają waltości praworządności, odpowiedzialności,
sprawiedliwości' bezstronności, uczciwości, uprzejmości, lojalności i szacunku.

$ 1. Zasady ogólne
Celem Kodeksu jest okęślenie oraz uszczegółowienie Żasad i wańości, których powinni
ptzestŻegać pracorłnicy Urzędu Gminy Kwilcz w ztą,lęku z wykon}'ivaniem zadań
administracji publicznej. obywatele oczekują od pracowników samorządowych wysokich
standardów ętycznych zachowń.

$ 2' 1' Pracow ik samoŻądowy traktuje swoją pracę jako słuzbę publiczną i realizując swoj e
zadalia ma na względzie w kźd;m przypadku dobro publiczre wspólnoty sanorządowęj .

2' Pamiętając o sł!żebn).rn charakerze swojej pracy wykonuje ją z poszanowaniem godności
i szacunku oraz przyjętych zasad dobĘ praktyki administracyjnej.
3. Pracownik samorządowy musi paniętać, żę swoim postępowaniem w miejscu pracy i poza
ńm wspóhworzy wizerunek urzędnika samorządowego jak róWnież opinię społeczną
o Urzędzie'
4. Pracownik samorządowy umiejętnie wykoĘystuje swoją wiedzę do mer''torycznego'
sprawnego izgodnego z prawem /alatwiania spra\ .

5. Normy niniejszego Kodekslr naruszają pracownicy samorządowi, L1órzy wskutek
postępolvania, zarówno w miejscu placy' jak i poza nirn' ryzykują ufuatę Żaul'ania
niezbędlego do wykonnvania zadań publicznych.

$ 3. Wykonywanie zadań pracownika samorządow€go.
Pracownik samorządowy wykonuje powierzone mu obowiąŻki sumiennie, spraualie
i bezstronnie, wykolzystując optyma]nie posiadaną wiedze i umiejętności praktyczne nab}.te

na Żaimowan}Tn stalrowisku.



$ 4' Wykonując swoje obowią,zki pracownik samorządowy ma w szczególności na względzie
zasady:

l. Sunięnności i rŻetelności w wykonywaniu powierzonych zadari.
2' Bezstonności i wnikliwości w załatwianiu spraw urzędovych.
3. Zyczliwości, taktowności i uprzejmości wobęc intercsantów oraz współpracowników,

podwładnych i przełożonych.
4. Przestrzegania procedury administracyjn€j oraz plawa materialnęgo przy załatwianiu

i roŻpatry.waniu tych spraw.

5' odpowiedzialności za podejmowane lozstrzygnięcia z gotowością poniesienia
konsekwencji służbowych lub umania i skutecznego naprawiania swych błędów
w postępowaniu administracyjnyn lub zachowaniu.

6. Udzielania interesantom wyczerpującej informacji na temat zakesu załat\łianych
spraw, podstaw pńwnych oraz środków odwoławczych im przysługujących.

7. Udostępniania ob}'watelom żądarrych przęz nich infomacje i umożliwiania dostęp
do publicznych dokumęntów zgodnie z zasadami określonymi w ustawach i Stafucie
Gminy. odmowa udostępnienia informacji pLrbliczrrej wymaga formy pisemnej
i uzasadnięnia.

8. Nie ujawniania informacji poufnych i tajnych ani nie wykorzystywania ich dla
korzyści finansowych lub osobistych, Żarówno rv trakcie, jak i po zakończeniu
zatrudnienia.

9. Lojalności wobec przełoŹonych oraz wykon}'wania poleceń służbowych'
z poszanowar em plawa i w sposób nie budzący wąĘliwości etycznych.

10. Konsultowania z plze'ożonym wątpliwości merytorycznych i prawnych
plowadŻonych spraw, zsięganie ewentualnych opinii od właści\łych olganów'

11' oszczędnego i racjonalnego gospodarowania mieniem gminnym i środkami
publicznymi przy wykonywaniu zadan i obowiąków'

12. Dbałości o doble imię urzędu i pracorł'rrików samoŹądowych' godnego zachowania
w miejscu pmcy i poza nim, uprzejmości i Ączliwości w konfukach z obywatelami,
zwierzchnikami, radnyrni' podwładnymi i współpracownikami.

13' Dbałości o własny wygląd zewnętrzny odpowiadający powadze i okolicznościom
wykon1.wanej pracy oraz o estetykę swojego miejsca pracy'

$ 5. Przygotowanie zawodowe do pracy.
Realizując powierzone zadania pracownik samorŻądowy dba o stałe doskonalenie
posiadalych kwalifikacji, w tym wzbogacenie wiedzy mer}torycznej, w szczególności
poptzezl

l. Uczestnictwo w szkoleniach, kursach, seminariach, itp.
2. Współpracę z obsługa pńwną Urzędu' \ł zaklesie załatwianych pŹez siebie spraw.

3. Kolzystanie z wiedzy plaLtycznej i doświadczeńa przełożonych
oraz współpracowników.

4' Podnoszenie posiadanego wyksŻtałcenia \łe własn)'rn zakrcsie lub na podstawie
umowy z placodawcą

5. Pracownicy samoŹądowi są zatrudniani' awansowani i wynagladŻani w oparciu
o pżesłanki mer}'toryczne; kwalifikacje i umiejętności zawodowe.



$ ó. Zasada jawności i przejrzystości postępowania.
1. Pracownik samorządowy dokłada wszelkich starań, aby jego postępowanię było

jawne, zrozumiałe' pozbawione wszelkich podejrzeń o interesowność czy działania
korupcyjne.

2' Pracownik samorządowy wykonując zadania publiczne:
1) ptzęstrzęEa zasady ńwnęgo tra.li1owania stron postępo'iłania olaz interesarrtów,
2) przedkłada interes publiczny nad własny i swojego środowiska, nię wykolzystuję

kontaktów shĘbowych do załatwiania spraw prywatnych,
3) nie ulęga żadnym naciskom zęwnętznym jak i w urzędzie co do sposobu załatwiania

spraw,

4) nie demonstruje swoich zrajomości i związków Ż osobani znan}łni w życiu
publiczrrym i nie promuję żadnych lokalnych ani ponadlokalnych grup intęręsu'

5) nię wykonuje żadnych plac i zajęó' które poŻostawałyby w sprzeczności
z wykon1lvanymi obowiązkami albo mogĘby w1łłołaó podejrzenie o stronniczość
lub intelesowność.

6) nie przyjmuje żadnych korzyści osobistych czy materialnych a]ń obietnic w łm
zakręsie'

7) udostępnia interesantom na ich wniosek informacje o chamkteźe publicznym'
na zasadach okeślonych w przepisach szczegółowych.

$ 7. Zasada neutralności po|itycznej i światopoglądowej'
1. Pracownik samorządowy rłykonując zadania i obowiązki plzęstrzęga zasady

neutalności politycznej olaz światopoglądowej.
2. Pracownik ten w szczególtości:
1) nie manifestuje publicznie, w miejscu pracy i przy wykonywarriu obowiązków

sfuzbowych' swoich poglądów, niechęci i sympatii polityczrrych'
2) ftetdnie realizuje swoje zadania i obowiąki bez względu na własnę pżękonania

i poglądy poliryczne'
3) dystansuje się od wszelkich wpływów i nacisków politycznych mogących prowadżć

do działań stronniczych,
4) nie angaŻuje się w działania admiństracji publicznej mogące słuĄć ugrupowaniom

politycznym,
5) dba o zapewnienie jasnych i przejrŻystych własnych relacji z osobami pełniącyni

Ióżne fu nkcje polityczne,
6) nie wykożystuje vpbavów polirycznych pod potrzeby własnego awansu w Urzędzie
7) ptzestzega zasady niedyskrytninowania interesantów ze względu na religię

i światopogląd.

$ 8' Postanowienia końcowe.
1. Postanowienia Kodeksu Eryki obowiązują wszystkich pmcowników Urzędu' bez

uzględu na rodŻaj Ę kon}ałanej pracy. rvymiar c/asu pracy ortv /ajmo\łane



4.

5.

2.

3.

stanowisko. Wszyscy pracownicy zobowiązani są do podpisania oświadczenia
starrowiącego załączńk do Kodeksu Etyki.
Pracodawca zapoznaje z treścią Kodeksu kazdego przyjmowanego do pracy
pracowrika przed rozpoczęciem pęez liego pracy' a pmcownik potwieldza
znajomość Kodeksu Etyki swoim podpisem pod oświadczeniem, o którym mowa
w ust' 2, Ltóre dolącza się dojego akt osobowych.
Kierownicy Referatów Urzędu upowszechniają wartości i zasady zawarte w Kodeksie
wśród podlegĘch pracowników.
Seketarz Gminy udostępni treść Kodeksu w formie elektronicznej na Samorządowym
Pofialu Infomacyjnym Urzędu Gminy Kwilcz, a ta]iżę upowszęchni zasady zawafie
w Kodeksie wśńd wspólnoty samorządowej oraz mediach, celem propagowania
zawartych w nim waltości i zasad.

Za eplzestłzeganie przepisów nińejszego kodeksu pracownicy sarnorządowi
ponosząodpowiedzialnośó porządkowąlub dysc1plinamą
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Zał4cznk
do Kodeksu Etyki Pracowuików
Urzędu Gńiny Kwilcz

(nazwisko i imię pracołłrika)

(komórka organizacyi na)

oświadczenie

Oświadczam' że zapoaałem (am) się z Kodeksem Etyki Placowników
Urzędu Gminy Kwilcz.

Zobowią'Żuję się do przestrzęgania jego postanowień.

Kwilcz, dnia
gmdpis pracownika.l


