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Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino








z dnia 9 maja 2025 r.

Kodeks Etyki 

pracowników Urzędu Miasta i Gminy w Gryfinie

Kodeks Etyki zawiera zasady i wartości etyczne, wyznaczające standardy postępowania pracowników Urzędu Miasta i Gminy w Gryfinie. Poszanowanie tych wartości i przestrzeganie zasad służy budowaniu efektywnej, uczciwej i przyjaznej administracji samorządowej, poprzez to kształtowaniu właściwych relacji pracowników Urzędu Miasta 
i Gminy w Gryfinie ze społecznością lokalną.

I. Postanowienie ogólne, definicje
§ 1. Ilekroć w niniejszym Kodeksie jest mowa o:
1) gminie – należy przez to rozumieć Gminę Gryfino;

2) Urzędzie - należy przez to rozumieć Urząd Miasta i Gminy w Gryfinie,

3) pracowniku – należy przez to rozumieć pracownika w Urzędzie Miasta i Gminy 
w Gryfinie bez względu na formę zatrudnienia i wymiar; 
4) kierującym komórką organizacyjną – należy przez to rozumieć kierownika komórki organizacyjnej Urzędu,
5) Kodeksie – należy przez to rozumieć Kodeks Etyki pracowników Urzędu Miasta
i Gminy w Gryfinie.

II. Zakres obowiązywania
§ 2. 1. Kodeks obejmuje wszystkich pracowników zatrudnionych w Urzędzie.
2.  Każdy pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie Kodeksu.
3. Pracownik kierujący komórką organizacyjną Urzędu dba o przestrzeganie Kodeksu przez pracowników.
III. Rola administracji samorządowej

§ 3. 1. Pracownik Urzędu ma świadomość służebnej roli administracji samorządowej wobec społeczności lokalnej.
2. Pracownik przy wykonywaniu swoich obowiązków ma zawsze na względzie dobro ogółu oraz chroni uzasadnione interesy każdej uprawnionej osoby, a w szczególności:

a) działa tak, aby jego działania mogły być wzorem praworządności i prowadziły 
do pogłębienia zaufania mieszkańców Gminy Gryfino do Urzędu,
b) pamięta o służebnym charakterze własnej pracy, wykonuje ją z poszanowaniem godności innych i poczuciem własnej godności,
c) pamięta, że swoim postępowaniem daje świadectwo o funkcjonowaniu administracji publicznej i jej organach oraz współtworzy wizerunek tej administracji,
d) rozumie i aprobuje fakt, że podjęcie pracy w służbie publicznej oznacza zgodę 
na ograniczenie zasady poufności informacji dotyczącej również jego osoby.
IV. Zasada profesjonalizmu

§ 4. Pracownik wykonuje obowiązki rzetelnie, z dochowaniem najwyższych standardów staranności, wynikających z zawodowego charakteru podejmowanych działań,
a w szczególności:
1) pracuje sumiennie, dążąc do osiągnięcia najlepszych rezultatów swej pracy i mając 
na względzie wnikliwe oraz rozważne wykonywanie powierzonych mu zadań,
2) zawsze jest przygotowany do jasnego, merytorycznego  i prawnego uzasadnienia własnych decyzji i sposobu postępowania,
3) wie, że interes publiczny wymaga działań rozważnych, ale też skutecznych
i realizowanych w sposób zdecydowany,
4) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje się emocjami, jest gotów do przyjęcia krytyki, uznania swoich błędów i do naprawienia ich konsekwencji,
5) racjonalnie gospodaruje majątkiem i środkami publicznymi, z dbałością o nie i jest gotowy do rozliczenia swoich działań w tym zakresie,
6) jest życzliwy, zapobiega napięciom w pracy i rozładowuje je, przestrzega zasad poprawnego zachowania.
V. Zasada bezstronności i bezinteresowności
§ 5. Pracownik jest bezstronny i bezinteresowny w wykonywaniu zadań i obowiązków,
a w szczególności:
1) w prowadzonych sprawach równo traktuje wszystkich uczestników, bez uprzedzeń
ze względu na kolor skóry, płeć, stan cywilny, pochodzenie etniczne, język, religię, orientację seksualną, postawę, reputację lub pozycję społeczną, nie przyjmuje żadnych zobowiązań wynikających z pokrewieństwa, znajomości, pracy
lub przynależności,
2) w przypadku konfliktu interesu w sprawach prywatnych i służbowych wyłącza
się z działań mogących wywołać podejrzenia o stronniczość lub interesowność,

3) w związku ze swoją pracą nie przyjmuje żadnych korzyści materialnych,

4) nie podejmuje żadnych prac ani zajęć, które kolidują z obowiązkami służbowymi,
5) szanuje prawo obywateli do informacji, mając na względzie jawność działania administracji publicznej, dochowując przy tym tajemnicy ustawowo chronionej.
VI. Zasada neutralności
§ 6. Zasada neutralności oznacza, że pracownik:

1) nie ulega wpływom i naciskom, które mogą prowadzić do działań stronniczych
lub sprzecznych z interesem publicznych, dba o jasność i przejrzystość własnych relacji z osobami pełniącymi funkcje publiczne,

2) lojalnie i rzetelnie wykonuje polecenia zwierzchników, bez względu na własne przekonania i poglądy polityczne. 

VII. Zasada godności urzędniczej
§ 7. Pracownik swym zachowaniem w miejscu i poza miejscem pracy dba o dobre imię Urzędu i pracowników, a w szczególności:

1) reprezentuje wysoki poziom kultury osobistej,
2) zachowuje się godnie zarówno w miejscu, jaki poza miejscem pracy,
3) odnosi się w sposób życzliwy i uprzejmy do osób korzystających z usług urzędu oraz współpracowników.
VIII. Wykonywanie zawodu urzędnika 
§ 8. 1. Pracownik nie podejmuje prac ani zajęć kolidujących z jego obowiązkami służbowymi lub wywołujących podejrzenie o możliwość wykorzystywania zajmowanego stanowiska do uzyskania jakichkolwiek korzyści.
2. Pracownik zobowiązany jest do powiadomienia swojego przełożonego o każdym przypadku istnienia okoliczności mogących wywoływać wątpliwości, co do bezstronności pracownika, celem wyłączenia go od załatwienia danej sprawy.
3. Pracownik dba o rozwój własnych kompetencji.
IX. Tajemnica zawodowa

§ 9. Pracownik z zachowaniem najwyższej staranności chroni informacje podlegające ochronie prawnej, w tym informacje dotyczące innych osób, a w szczególności:
1) organizuje swoje miejsce pracy w sposób uniemożliwiający powzięcie informacji chronionych przez osoby postronne oraz gwarantujący osobie korzystającej z usług Urzędu dyskrecję i ochronę informacji,
2) nie przekazuje współpracownikom informacji o załatwianych sprawach indywidualnych, nie komentuje tych spraw lub informacji uzyskanych w związku
z ich rozstrzyganiem, chyba że wymaga tego merytoryczny sposób załatwienia sprawy lub przyjęte procedury postępowania,
3) powzięte przy wykonywaniu czynności służbowych informacje w żaden sposób
nie mogą wpływać na postawę, zachowanie lub stosunek pracownika do danej osoby poza urzędem.
X. Kontakty z interesantami
§ 10. W swoich kontaktach z interesantami urzędnik pozostaje usługodawcą, zachowuje 
się właściwie oraz uprzejmie, a w szczególności:
1) traktuje interesantów Urzędu w sposób partnerski, równy, bezstronny i obiektywny, zapewniając im poczucie bezpieczeństwa w korzystaniu z usług Urzędu,
2) w kontaktach z interesantami odnosi się do nich z szacunkiem, wrażliwością 
i cierpliwością, uwzględniając zdolność zrozumienia spraw urzędowych,
3) udzielając informacji czyni to w sposób merytoryczny i wyczerpujący, dążąc 
do wyjaśnienia wszelkich istotnych dla interesanta kwestii,

4) prowadzi korespondencję w sposób jasny i zrozumiały dla interesanta,
5) jeżeli pracownik nie jest właściwy w danej sprawie, kieruje interesanta
do pracownika właściwego,

6) dąży do możliwie najszybszego załatwienia sprawy.
XI. Zachowanie względem współpracowników
§ 11. Pracownicy Urzędu odnoszą się wobec siebie z szacunkiem oraz poczuciem wspólnej pracy dla dobra wspólnoty samorządowej, a w szczególności:
1) współpracują ze sobą w atmosferze partnerstwa, uwzględniając interes wspólnoty samorządowej oraz indywidualny interes jednostki,
2) respektują wiedzę i doświadczenie współpracowników oraz szanują ich czas i pracę,

3) nie podważają i nie komentują wobec interesantów i osób postronnych decyzji swoich współpracowników i przełożonych,

4) unikają publicznych wypowiedzi na temat współpracowników i pracy Urzędu, stawiających Urząd oraz osoby tam pracujące, w złym świetle lub podważające zaufanie wobec pracowników,

5) o zauważonych nieprawidłowościach informują w pierwszej kolejności osobę zainteresowaną oraz jej przełożonego,

6) wspólnie tworzą przyjazną atmosferę w miejscu pracy, niedopuszczając 
do jakichkolwiek form dyskryminacji.
XII. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych

§ 12. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych mają szczególny obowiązek dbałości  o przestrzeganie najwyższych norm uczciwości i rzetelności, a w szczególności:
1) stanowią wzór etycznego zachowania,

2) stwarzają i podtrzymują klimat otwartych kontaktów, przejrzystości postępowania oraz wzajemnego szacunku,

3) zapewniają właściwe zrozumienie i przestrzeganie postanowień Kodeksu,

4) dokonują ocen personalnych wyłącznie na podstawie kryteriów merytorycznych,
w tym posiadanych kwalifikacji i umiejętności zawodowych, gwarantując równość szans kobiet i mężczyzn.
XIII. Procedura postępowania w przypadku stwierdzenia

nieprzestrzegania Kodeksu etyki

§ 13. Za naruszenie postanowień Kodeksu Etyki pracownik ponosi odpowiedzialność porządkową zgodną z Kodeksem pracy oraz przewidziane prawem konsekwencje. Naruszenie postanowień znajduje również odzwierciedlenie w ocenie okresowej pracownika dokonywanej zgodnie z obowiązującymi przepisami w Urzędzie.
XIV. Postanowienia końcowe
§ 14. 1. Pracownik na piśmie poświadcza, że zapoznał się z Kodeksem Etyki i przyjmuje
go  do stosowania. 
3. Wzór oświadczenia, o którym mowa w ust. 1 stanowi załącznik do Kodeksu.
3. Oświadczenie załącza się do akt osobowych pracownika.








               Załącznik do Kodeksu Etyki pracowników 

                Urzędu Miasta i Gminy w Gryfinie
……………………………………………..







(imię i nazwisko)







         
………………………………………………

(stanowisko)

……………………………………………..

(komórka organizacyjna)

OŚWIADCZENIE PRACOWNIKA 
O ZAPOZNANIU SIĘ Z KODEKSEM ETYKI 
PRACOWNIKÓW URZĘDU MIASTA I GMINY W GRYFINIE

Oświadczam, że zapoznałem/am się z Kodeksem Etyki pracowników Urzędu Miasta
i  Gminy w Gryfinie i zobowiązuję się do stosowania jego zapisów. 







……………………………………………………





  
                                            (data i czytelny podpis pracownika)
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