Zakacznik

do Zarzadzenia

nr 263/2021 Wojta Gminy
Ostrow Wielkopolski

z dnia 30 listopada 2021 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU OSTROW WIELKOPOLSKI

Preambula

»Kodeks etyki, zwany dalej kodeksem stanowi istotny element kultury organizacyjnej urzgdu, zbior
zasad 1 wartosci etycznych, wyznaczajacy standardy postepowania i zachowania pracownikow
Urzedu Gminy Ostréw Wielkopolski na rzecz realizacji interesu publicznego a jego istnienie i
stosowanie potwierdza wol¢ misji urzedu przyjaznego interesantom urz¢du, sprawnego,
profesjonalnego, a takze sprzyjajacego ksztattowaniu wiasciwych relacji pracownikow Urzedu
Gminy Ostréw Wielkopolski z otoczeniem zewnetrznym”.

ROZDZIAL 1

Zakres obowiazywania

§1.

1. Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Ostrow
Wielkopolski, zwanym dalej urzedem, bez wzgledu na zajmowane stanowisko pracy.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych dbaja o zgodno$¢ z kodeksem zachowan
podlegltych im pracownikéw.

§2.

1. Niniejszym kodeksem zobowigzuje si¢ pracownikow urzedu, zwanych dalej pracownikami, do
etycznego zachowania i postgpowania, opartego na zasadach: praworzadnosci, bezstronnosci,
bezinteresownos$ci, obiektywizmu, unikania konfliktu interesu, uczciwosci, rzetelnosci,
sprawiedliwosci, odpowiedzialnosci, profesjonalizmu, jawnosci, lojalnosci, dbatosci o dobre imi¢
urzedu 1 jego pracownikow, godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim, uprzejmosci i
zyczliwo$ci w kontaktach z obywatelami, radnymi, zwierzchnikami, podwladnymi 1
wspotpracownikami.

2. Kodeks uwzglednia wytyczne Centralnego Biura Antykorupcyjnego w zakresie polityki
zarzadzania konfliktem interesow.



ROZDZIAL 11
Zasady ogoélne

§3.
Zasada praworzadnoSci

Pracownicy dziataja z poszanowaniem Konstytucji RP, na podstawie i w granicach
obowigzujacego prawa oraz zgodnie z obowigzujacymi w urzedzie procedurami.

Pracownicy traktuja prace jako stuzbe publiczng, maja zawsze na wzgledzie dobro wspolnoty
samorzadowe;j.

Pracownicy zalatwiaja sprawy niezwlocznie, zgodnie z przepisami okreslajacymi terminy ich
zalatwienia.

§ 4.

Zasada bezstronnosci, bezinteresownosci, sprawiedliwosci, obiektywizmu oraz unikania
konfliktu interesu

Pracownicy traktuja wspotpracownikdéw oraz interesantdw urz¢du roéwno i sprawiedliwie bez
uprzedzen, w szczegdlnosci ze wzgledu na kolor skory, pte¢, wiek, niepelnosprawnosé, stan
cywilny, pochodzenie etniczne, narodowos¢, jezyk, religi¢, wyznanie, przekonania polityczne,
orientacj¢ seksualnag, przynalezno$¢ zwigzkowa oraz pozycj¢ spoteczng.

Pracownicy przy wykonywaniu zadah maja na wzgledzie interes publiczny 1 nie promujg interesu
zadnych grup.

Pracownicy nie uczestnicza w podejmowaniu decyzji, rozpatrywaniu, opiniowaniu lub
glosowaniu w sprawach, w ktoérych maja bezposredni lub posredni interes osobisty.

Pracownicy nie uczestnicza w sytuacjach mogacych wywota¢ podejrzenie o ich stronniczos$¢ lub
interesownosc.

Pracownicy prowadzac czynnos$ci kontrolne gwarantujg swoim zachowaniem i wynikami swojej
pracy obiektywizm, brak podejrzen o stronniczos¢ lub dziatania korupcyjne.

Pracownicy wypehiajac swoje obowiazki nie czerpig korzys$ci materialnych ani osobistych z
tytulu zajmowanego stanowiska, ani nie zachowuja si¢ w sposob wskazujacy na che¢ uzyskania
takich korzysci.

Pracownicy korzystajg z posiadanych uprawnien wytacznie dla osiggnigcia celow, dla ktérych
uprawnienia te zostalty im powierzone mocg wtasciwych przepisow.

Pracownicy nie angazuja si¢ w dzialania, ktore zagrazaja prawidlowemu wypetnianiu
obowiazkow stuzbowych lub wplywaja negatywnie na obiektywizm podejmowanych decyzji.
Pracownicy nie dopuszczaja do powstania konfliktu interesu miedzy interesem publicznym a
prywatnym, a w przypadku jego zaistnienia pracownik wylacza si¢ z dalszych czynnosci w
sprawie, informujac o tym bezposredniego przetozonego.



§ 5.

Zasada uczciwosci i rzetelnosci

Pracownicy wykonujg powierzone zadania sumiennie, wnikliwie, rozwaznie, z poszanowaniem
pracy swoich wspotpracownikéw oraz przetozonych, dgzac do osiggnigcia najlepszych rezultatow
swojej pracy.

W prowadzonych sprawach rowno traktuja wszystkich uczestnikow postgpowania, nie ulegaja
zadnym naciskom, nie przyjmuja zadnych zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa lub
znajomosci, nie przyjmujg zadnych korzys$ci materialnych ani osobistych.

Pracownicy nie wykorzystujg 1 nie pozwalajg na wykorzystanie powierzonych im zasobow i
mienia publicznego w celach prywatnych. W szczegdlno$ci pracownicy przeznaczaja czas pracy
na wykonywanie czynnosci zawodowych.

Pracownicy nie czynig uzytku z uprzywilejowanego dostepu do informac;ji.

Pracownicy w sposob racjonalny, oszczedny i efektywny gospodaruja powierzonym majatkiem 1
srodkami publicznymi.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych zobowigzani sag do rownomiernego i
adekwatnego do rodzaju stanowiska, podziatu obowigzkéw pomiedzy podlegtych pracownikow.
Pracownicy dokonujg rzetelnej i uczciwej samooceny, a bezposredni przetozeni dokonuja
rzetelnej 1 uczciwej oceny podleglych pracownikow.

§ 6.

Zasada odpowiedzialnosci

Pracownicy ponosza odpowiedzialnos$¢ za decyzje, dziatania lub zaniechanie dziatan, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ materialng, jezeli wskutek niewykonania lub
nienalezytego wykonania obowigzkoéw pracowniczych ze swej winy wyrzadzili pracodawcy lub
osobie trzeciej szkodg.

Odpowiedzialno$¢ pracownika winna by¢ adekwatna do rangi zajmowanego stanowiska oraz
przyznanych uprawnien i zakresu obowigzkow.

§7.
Zasada profesjonalizmu

Pracownicy sa zatrudniani w oparciu o przestanki merytoryczne, kwalifikacje 1 umiejg¢tnosci
zawodowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Pracownicy dbaja o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych, rozwijajg swoje
kompetencje 1 wiedze¢ zawodow3q przez udziat w szkoleniach oraz w formie samoksztalcenia.
Pracownicy sg tworczy w podejmowaniu i wykonywaniu zadan. Sg otwarci na wspotprace 1
korzystanie z doswiadczenia i wiedzy zwierzchnikow, wspotpracownikow.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych umozliwiaja rozwdj zawodowy
wszystkim podlegtym pracownikom, zapewniajac rowne szanse dostepu do szkolen i innych form
doskonalenia zawodowego.



Pracownicy wypehiajagc swoje obowigzki nie kierujg si¢ emocjami, sg gotowi do przyjecia
krytyki, uznania btedow i1 do naprawienia ich konsekwencji.

Wyznaczony pracownik urzedu zapoznaje nowozatrudnionych pracownikéw z zagrozeniami,
wynikajacymi z dzialan korupcyjnych oraz konsekwencjami takich zachowan a takze
opracowanym wykazem obszaréw szczegélnie narazonych na wystepowanie zjawisk
korupcyjnych w urzedzie, przedktada im réwniez tre§¢ obowigzujacego w urzedzie Kodeksu
Etyki.

§8.
Zasada jawnosci

Pracownicy udostepniaja interesantom dostgpne informacje publiczne i umozliwiaja dostep do
publicznych dokumentéw zgodnie z przepisami prawa.

Pracownicy nie udostepniajg informacji, ktérych jawno$¢ jest ograniczona przepisami prawa.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych informuja pracownikéw o planowanych
zmianach, celach dziatania oraz wynikach dziatalnosci.

Pracownicy maja prawo zglaszania swoich uwag, propozycji i opinii dotyczacych organizacji
pracy oraz realizowanych zadan.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych nie wyciagaja konsekwencji wobec
pracownikow zgtaszajacych konstruktywne uwagi krytyczne.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych w sposob jawny awansuja i nagradzaja
pracownikow.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych zapewniaja poufno$¢ wyrazanych przez
pracownikow opinii w ramach badania satysfakcji pracownikow.

§09.
Zasada lojalnosci

Pracownicy wykazuja powsciggliwo$¢ w publicznym wypowiadaniu pogladow na temat urzedu.
Pracownicy nie dyskredytuja pracy 1 kompetencji innych pracownikéw, jednostek i komoérek
organizacyjnych urzedu.

§ 10.
Zasada uprzejmosci i zyczliwosci

Pracownicy opieraja relacje sluzbowe na zasadzie wzajemnego szacunku, wspolpracy,
kolezenstwa, pomocy oraz dzieleniu si¢ wlasnym do§wiadczeniem i wiedza.

W kontaktach z interesantami pracownicy zachowuja si¢ uprzejmie, z szacunkiem, sa pomocni i
udzielajg wyczerpujacych 1 doktadnych odpowiedzi na skierowane do nich pytania.

Pracownicy sa zyczliwi, zapobiegaja napigciom w pracy, a w przypadku wystapienia sytuacji
konfliktowej daza do jej polubownego rozwigzania.



§11.
Zasada godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim

1. Pracownicy swoim ubiorem podkreslajg szacunek dla interesantow oraz powagi urzedu.
2. Pracownicy przestrzegaja zasad poprawnego zachowania, wtasciwych cztowiekowi o wysokiej
kulturze osobistej w miejscu pracy i poza nim.

ROZDZIAL 111
Procedura postepowania w przypadku naruszenia postanowien Kodeksu
§12.

1. Kazdy pracownik, dbajac o dobre imi¢ urzgdu, powinien swoim postgpowaniem wypetniac tresci
zawarte w Kodeksie, w szczeg6lnosci reagowaé na wszelkie przejawy jego naruszania.

2. Kazdy pracownik powinien zwr6ci¢ uwage innemu pracownikowi, w przypadku zachowania
badz postepowania nieetycznego, naruszajacego dobre obyczaje i stosunki mie¢dzyludzkie
zarbwno w odniesieniu do interesantéw, jak i wspoOlpracownikéw. O powtarzajacych sie
przypadkach naruszen kodeksu pracownik zawiadamia bezposredniego przetozonego.

3. Pracownik, ktory powzigl informacje o naruszeniu lub realnej mozliwo$ci naruszenia
postanowien kodeksu, stanowigcych jednocze$nie naruszenie prawa powszechnie
obowigzujacego, ma obowigzek niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego
przetozonego.

4. Jezeli pracownik zaobserwuje zachowanie badZ dziatanie po stronie interesanta urz¢du mogace
skutkowa¢ naruszeniem postanowien kodeksu przez pracownika urzedu, obowigzany jest
poinformowa¢ interesanta o zasadach etycznych panujagcych w urzedzie i poinformowac
bezposredniego przetozonego o zaistnialym incydencie.

5. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze maja szczegdlny obowigzek czuwania nad
przestrzeganiem postanowien kodeksu przez podleglych pracownikéw oraz podejmowania
dziatan zapobiegajacych ich naruszaniu.

6. Wplywajace do urzedu z zewnatrz informacje o naruszeniu postanowien kodeksu w postaci listow
pocztowych, poczty elektronicznej lub zgloszen telefonicznych sa przekazywane przez
Kancelarie do bezposredniego przetozonego osoby, co do ktdérej istnieje podejrzenie
nieprzestrzegania postanowien kodeksu.

7. Informacje majgce znamiona skarg 1 wnioskow przekazywane sg zgodnie z odrgbnymi
przepisami w tym zakresie.

8. Wstepnej oceny zasadno$ci podejrzen dokonuje bezposredni przetozony osoby, co do ktorej
wystapity podejrzenia, ktéry w miar¢ mozliwosci zabezpiecza dowody dotyczace
przedstawionego zgloszenia i dokonuje oceny zaistnialej sytuacji oraz wstepnie kwalifikuje
zdarzenie do jednej z kategorii:

1) nieprawidtowosci, naduzycia i oszustwa finansowe,

2) nieprzestrzeganie zobowigzan wynikajacych z przepisow prawa lub Regulaminu
organizacyjnego urzedu,

3) dziatalno$¢ przestepcza, w tym korupcyjna,

4) niewlasciwe lub nieetyczne postepowanie wobec wspotpracownikow, podwladnych czy
interesanta,



5) proby ukrycia ktéregokolwiek z wyzej wymienionych,
6) brak przestanek do zakwalifikowania do ktorejkolwiek z wyzej wymienionych kategorii.

9. W przypadku uznania podejrzen za zasadne bezposredni przelozony osoby, ktéra dopuscita si¢
naruszenia postanowien Kodeksu informuje o tym Sekretarza Urzedu Gminy lub Wojta Gminy
Ostréw Wielkopolski.

§ 13.

1. Wszystkie zgloszone informacje i uwagi sa analizowane i rozpatrywane przez Sekretarza Urzedu
Gminy lub inng upowazniong osobe.

§ 14.

1. Za nieprzestrzeganie postanowien kodeksu w przypadku naruszenia norm etycznych, bedacego

jednoczes$nie naruszeniem powszechnie obowigzujacego prawa:

1) pracownicy urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ porzadkowa lub dyscyplinarna;

2) zostaja zawiadomione wlasciwe organy, jezeli nieetyczne zachowanie wypelnia znamiona
przestgpstwa lub wykroczenia okreslonego w przepisach prawa.

2. W przypadku naruszenia norm etycznych dotyczacych dobrych obyczajow i1 stosunkow
migdzyludzkich, nienoszacego znamion naruszenia prawa powszechnie obowigzujacego,
bezposredni przetozony, po powzigciu informacji o naruszeniu kodeksu, przeprowadza z
pracownikiem rozmowe, w ktorej wskazuje zakres nieprawidtowych zachowan oraz wyraza
dezaprobate dla takich zachowan. W przypadku powtorzenia si¢ podobnych zachowan wobec
pracownika wyciggane sg konsekwencje stuzbowe, o ktorych mowa w ust.1 pkt 1.

3. Przypadki naruszenia postanowien kodeksu s3 omawiane na naradach kierownictwa urzedu, oraz
podczas rozmoéw bezposrednich przetozonych z podlegtymi im pracownikami.

ROZDZIAL 1V
Postanowienia koncowe

§ 15.

1. Pracownicy urzedu sg obowigzani do przestrzegania postanowien kodeksu 1 kierowania si¢ jego
zasadami.

2. Kodeks publikuje si¢ na stronie urzgdowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz umieszcza w
Kancelarii Urzgdu Gminy zapewniajac mozliwo$¢ zapoznania si¢ z jego postanowieniami przez
interesantoOw urzedu.

3. Pracodawca zapoznaje z trescig kodeksu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢ kodeksu swoim podpisem
na karcie wdrozenia pracownika, ktdra zostaje zataczona do jego akt osobowych.

4. Pracownicy obecnie zatrudnieni w urz¢dzie maja obowiazek zapoznac si¢ z zapisami kodeksu i
potwierdzi¢ ten fakt w dokumencie elektronicznym lub wlasnorgcznym podpisem .

Z upowaznienia Wojta Gminy Ostrow Wielkopolski
/-/ Antoni Hadrys$



