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KODEKS ETYKI | DOBREJ PRAKTYKI ADMINISTRACYJNEJ
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY PECLAW

l. Zasady ogolne

§ 1. ,,Kodeks Etyki i Dobrej Praktyki Administracyjnej Pracownikow Urzedu Gminy
Pectaw” zwany dalej ,,Kodeksem Etyki”, wyznacza standardy postgpowania,
ktorych powinni przestrzegac¢ pracownicy Urzedu Gminy Pectaw w zwigzku
z wykonywaniem przez nich swoich obowiazkow.

§ 2. Wskazane w Kodeksie Etyki zasady i warto$ci etyczne sa stosowane przez
pracownikow podczas wypetniania przez nich codziennych obowiazkow.

§ 3.1. Wszyscy pracownicy sktadaja os§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki
niezwlocznie po jego wejsciu w zycie. Oswiadczenia dofacza si¢ do akt pracowniczych.
2. Pracownik sktada o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki niezwlocznie po
zawarciu pierwszej umowy o prace. Oswiadczenie dotacza si¢ do akt pracowniczych.

1. Zasady szczegolowe

Zasada praworzadnosci

§ 4.1. Pracownik dziala zgodnie z zasada praworzadnosci, stosuje procedury wynikajace
z przepisOw powszechnie obowiazujacych oraz regulacji wewngtrznych jednostki.

2. Pracownik zwraca uwagg na to, aby decyzje dotyczace praw lub intereséw podmiotow
posiadaty podstawe prawna, a ich tre$¢ byta zgodna z obowiazujacymi przepisami
prawnymi.

3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci, pracownik wykorzystuje
wylacznie do celéw stuzbowych.

Zasada niedyskryminowania

§ 5.1. Przy rozpatrywaniu wnioskow i przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia
przestrzeganie zasady rownego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujace si¢ w takiej
samej sytuacji sa traktowane w porownywalny sposob.

2. W przypadku ro6znic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nieréwne traktowanie
bylo usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wlasciwosciami danej sprawy.

3. Pracownik powinien powstrzymac si¢ od wszelkiego nieusprawiedliwionego
1 nierdéwnego traktowania pojedynczych osob ze wzgledu na ich narodowos¢, ptec,



rasg, kolor skory, pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religi¢
lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania, przynaleznos¢ do
mniejszosci narodowej, posiadana wlasno$¢, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub
orientacje seksualne.

Zasada wspolmiernoSci

§ 6.1. W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, ze przyjete dziatania sa
wspotmierne do obranego celu.
ograniczenia te lub obciazenia bylyby niewspdtmierne do celu prowadzonych dziatan.
3. W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwagg na stosowne wywazenie spraw
0sob prywatnych i ogélnego interesu publicznego.

Zakaz naduzywania uprawnien

§ 7.1. Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzysta¢ wylacznie dla osiagnigcia celow,
dla ktérych uprawnienia te zostaly mu powierzone.
2. Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien dla osiagnigcia celéw, dla ktorych brak
jest podstawy prawnej lub ktdre nie moga by¢ uzasadnione interesem publicznym.

Zasada bezstronnosci i niezaleznoSci

§ 8.1. Pracownik dziala bezstronnie, niezaleznie i powstrzymuje si¢ od wszelkich
arbitralnych dziatan, ktére moga mie¢ negatywny wplyw na sytuacje pojedynczych
0sob oraz od wszelkich form faworyzowania, bez wzglgdu na motywy takiego
postgpowania.

2. Na postepowanie pracownikow nie moze mie¢ wptywu interes osobisty lub rodzinny ani
tez presja polityczna. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji,
w ktorej on lub bliski cztonek jego rodziny miatby jakikolwiek interes finansowy.

Zasada obiektywizmu

§ 9.1. W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki
I przypisuje kazdemu z nich nalezne mu znaczenie, nie uwzglednia okolicznosci
niezwiazanych z dang sprawa.
2. Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w petni posiadana
wiedzg 1 do§wiadczenie. Swoje decyzje 1 ustalenia opiera na ustalonej prawdzie

obiektywnej.
Zasada uczciwoSci

§ 10. Pracownik dziata bezstronnie, uczciwie i rozsadnie.



Zasada uprzejmosci

§ 11.1. W swoich kontaktach z klientami, innymi instytucjami oraz wspotpracownikami,
pracownik zachowuje si¢ wlasciwie i uprzejmie. Pracownik stara si¢ by¢ mozliwie
jak najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania
mozliwie jak najbardziej wyczerpujaco i doktadnie.

2. Jezeli pracownik nie jest wtasciwy w danej sprawie, kieruje ja do pracownika
wlasciwego.

3. W przypadku popetnienia btedu naruszajacego prawa lub interes pojedynczej osoby
pracownik stara si¢ skorygowaé negatywne skutki popetnionego przez siebie biedu
w jak najwlasciwszy sposob.

Zasada wspolodpowiedzialnosci

§ 12.1. Pracownik nie boi si¢ podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwenc;ji.
2. Relacje stuzbowe opieraja si¢ na wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku,
pomocy oraz dzieleniu si¢ do§wiadczeniem 1 wiedza.
3. Pracownik godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy i poza nim, a swoja postawa nie
powoduje obnizenia autorytetu i wiarygodnosci Urzedu Gminy Pectaw.

Zasada akceptacji kontroli zarzadczej

§ 13.1. Pracownik rozumie cele Kontroli Zarzadczej i akceptuje je.
2. Pracownik bierze udziat we wspottworzeniu Kontroli Zarzadczej, przekazujac swoim
przetozonym uwagi i propozycje dotyczace jej funkcjonowania.
3. Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dzialania maja stuzy¢ wtasciwej
realizacji celéw jednostki.

Odpowiedzialnosé

§ 14.1. Pracownik zobowiazany jest przestrzega¢ Kodeksu Etyki i1 kierowac sig jego
zasadami.
2. Pracownik ponosi odpowiedzialnosci porzadkowa 1 dyscyplinarng za naruszenie
zasad Kodeksu Etyki.



