
                                                     ZARZĄDZENIE NR   /K/10 
                                                   WÓJTA GMINY STROMIEC 
                                                       z dnia 21 lipca 2010 r. 
 
 w sprawie kodeksu etyki  urzędnika  samorządowego zatrudnionego w Urzędzie Gminy 
Stromiec 
                     
                  Na podstawie art.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie 
gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z późn. zm.) zarządzam co następuje: 
                          
                                                                  § 1 
 
Wprowadzam kodeks etyki urzędnika samorządowego zatrudnionego w Urzędzie Gminy 
Stromiec stanowiący załącznik Nr 1 do niniejszego zarządzenia. 
                                                                   § 2 
 
Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy. 
 
                                                                   § 3 
 
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
 
 
                                                                                                                   Wójt 
                                                                                                           Marek Matysiak 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

                                                                                        Załącznik nr 1 
                                                                                do zarządzenia Wójta  Gminy Stromiec 

                                                                                   z dnia 21 lipca 2010 r. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Kodeks EtykiKodeks EtykiKodeks EtykiKodeks Etyki    
 Urzędnika Urzędnika Urzędnika Urzędnika Samorządowego Samorządowego Samorządowego Samorządowego    

zatrudnionego wzatrudnionego wzatrudnionego wzatrudnionego w    
 Urzędzie Urzędzie Urzędzie Urzędzie Gminy Stromiec Gminy Stromiec Gminy Stromiec Gminy Stromiec    

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                       
„  Bądź zawsze przytomny, czujny, krytyczny,  
    obiektywny i  świadomy tego co robisz. 

                                                                                          Poczuwaj się do odpowiedzialności nie tylko za to, 
                                                                                           co było Twoim bezpośrednim udziałem, lecz również 
                                                                                           za  to wszystko , na co mogłeś mieć wpływ” 
 
                                                                                                                                                  Janina Filek 

 
 
 

                                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Stromiec 2010 



ROZDZIAŁ I.  
                 WPROWADZENIE 
                                                         
   Urzędnicy zatrudnieni w  Urzędzie Gminy pełnią służebna rolę  w stosunku do 
społeczności lokalnej i obowiązującego prawa. Wszystkie  działania Urzędu są 
ukierunkowane  na zaspokojenie potrzeb klientów, wysoką jakość usług, dbałość o 
ośrodki publiczne, poprawę poziomu życia mieszkańców. Wizerunek Urzędu oraz 
zaufanie do niego jest jedną z największych wartości. 
     Urząd wdrożył i uzyskał certyfikat systemu zarządzania jakością, według normy ISO 
9001:2008. Wdrożenie tego systemu pozwoliło uporządkować podstawowe obszary 
działania Urzędu, określić zakresy uprawnień i odpowiedzialności na poszczególnych 
stanowiskach pracy i na wszystkich poziomach zarządzania, usprawnić system przepływu  
informacji i decyzji, zintegrować załogę wokół wspólnej realizacji polityki i celów 
Urzędu. 
Wdrożenie  i konsekwentne stosowanie wartości i standardów określonych Kodeksem 
Etyki pozwoli na kształtowanie właściwych  postaw etyczno-moralnych gwarantujących 
lepszą więź ze społecznością lokalną, lepsze zaspokojenie  potrzeb i oczekiwań klienta, co 
wpłynie na pozytywny wizerunek Urzędu. 
 
ROZDZIAŁ II. 
                       POSTANOWIENIA WSTĘPNE 
                                                           § 1 
Ilekroć  w niniejszym Kodeksie jest mowa o: 
- Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Gminy Stromiec 
- Kodeksie – należy przez to rozumieć Kodeks Etyki urzędnika samorządowego 

zatrudnionego w urzędzie Gminy Stromiec 
- urzędniku – należy przez to rozumieć pracownika samorządowego zatrudnionego w 

Urzędzie gminy Stromiec, posiadającego status urzędnika , o którym mowa w  ustawie. 
 
    ROZDZIAŁ III 
                             ZASADY OGÓLNE 
                                                             § 2 
1. Kodeks wyznacza zasady postępowania  i standardy zachowań  obowiązujące 

wszystkich urzędników zatrudnionych w Urzędzie Gminy Stromiec 
2. Zasady postępowania i standardy  zachowań obejmują : 
   -  postępowanie urzędnika 
   -  relacje pomiędzy Urzędem a klientem oraz innymi podmiotami współpracującymi, 
   - relacje ze współpracownikami oraz relacje pomiędzy kierownictwem a pracownikami. 
3. kodeks niniejszy jest oparty na fundamentalnych wartościach i zasadach: prawości, 

uczciwości, lojalności i odpowiedzialności. 
 
ROZDZIAŁ IV 
                 OGÓLNE ZASADY  POSTĘPOWANIA 
                                                             § 3 
1. Urzędnik wykonuje swoje obowiązki według zasad określonych w obowiązujących 

przepisach prawa oraz procedurach wewnętrznych wprowadzonych do stosowania w 
Urzędzie 

2. Urzędnik wykonuje swoją pracę tak, aby jego postępowanie było wzorem 
praworządności i prowadziło do pogłębienia  zaufania obywateli  do Urzędu Gminy i 
jego organów. 



3. Urzędnik powinien być świadomy, że wykonując swoją pracę wpływa na tworzony 
wizerunek Urzędu Gminy. 

4. Urzędnik pełniąc swoje obowiązki  kieruje się interesem wspólnoty  samorządowej i 
nie czerpie korzyści majątkowych , rzeczowych i osobistych  z tytułu swojej pracy 
innych niż wynagrodzenie od pracodawcy. 

5. Urzędnik dba o powierzony majątek i racjonalnie gospodaruje środkami publicznymi, 
6. Urzędnik samorządowy nie wykorzystuje i  nie pozwala na wykorzystanie 

powierzonych mu zasobów, kadr i mienia publicznego w celach prywatnych, 
7. Urzędnik nie angażuje się w działania o charakterze politycznym, nie ulega wpływom 

i naciskom politycznym, które mogą prowadzić do stronniczych lub sprzecznych z 
interesem publicznym, nie manifestuje swoich poglądów politycznych. 

8. Urzędnik nie podejmuje prac lub zajęć kolidujących z obowiązkami służbowymi, 
9. Urzędnik rozwija wiedzę zawodową potrzebną do najlepszego wykonania pracy w 

Urzędzie 
10. Urzędnik  dąży do pełnej znajomości aktów prawnych oraz wszystkich faktycznych i 

prawnych okoliczności sprawy. 
11. Urzędnik dba o estetykę swojego wyglądu i miejsca swojej pracy. 
 
ROZDZIAŁ V.  
                   RELACJE  URZĘDNIKA  Z  KLIENTEM 
                                                          § 4 
1. Urzędnik szanuje prawo obywatela do informacji, mając na względzie jawność 

działania Urzędu , rzetelnie informuje  klientów  o prowadzonych sprawach, 
osiągnięciach i perspektywach rozwoju, dochowując przy tym tajemnic ustawowo 
chronionych, 

2.  Urzędnik wykonuj zadania sumiennie, sprawnie, bezstronnie z szacunkiem dla innych 
i poszanowanie godności własnej, 

3. Urzędnik jednakowo traktuje wszystkich klientów, niezależnie od ich narodowości, 
płci, rasy, koloru skóry, pochodzenia etnicznego lub społecznego, języka, religii lub 
wyznania, przynależności do mniejszości narodowej, posiadanej własności, wieku, 
orientacji seksualnej. 

4. Urzędnik  realizując zadania, przedstawia klientowi zawsze rzeczywisty, a nie 
pożądany obraz jego sprawy. 

5. Urzędnik jest życzliwy, uprzejmy a jednocześnie stanowczy w oczywistych 
rozstrzygnięciach zgodnych z przepisami prawa i przyjętymi procedurami, 

6. Urzędnik świadczy usługi na poziomie satysfakcjonującym klienta poprzez 
zapewnienie zgodności usługi  z obowiązującym prawem, przyjętymi standardami 
działania, uwzględniając oczekiwania klienta 

7. Urzędnik przyjmuje krytykę i wyciąga z nie wnioski, rzetelnie i konkretnie 
odpowiadając na nieuzasadnioną, obraźliwą krytykę. 

8. Urzędnik przedstawiając swoje racje  opiera się na rzetelnych faktach, w sposób nie 
powodujący urażenia innych 

9. Urzędnik tak prowadzi rozmowę aby uniknąć sytuacji konfliktowych, gdy jednak taka 
sytuacja ma miejsce pracownik stara się uspokoić przebieg rozmowy a następnie 
wyjaśnić rzetelnie dana sprawę. 

10. Urzędnik przy wykonywaniu zadań dba o ich jakość merytoryczną i o dobre stosunki 
międzyludzkie. 

 
ROZDZIAŁ VI.  
                 RELACJE ZE ZWIERZCHNIKAMI I  WSPÓŁ PRACOWNIKAMI 



                                                           § 5 
1. Urzędnik jest zatrudniany, awansowany i wynagradzany w oparciu o przesłanki 

merytoryczne: w tym w szczególności kwalifikacje i umiejętności zawodowe oraz 
rodzaj wykonywanej pracy 

2.  Urzędnik jest lojalny wobec urzędu i zwierzchników w granicach przestrzegania prawa 
. 

3 . Urzędnik nie uchyla się od trudnych rozstrzygnięć oraz odpowiedzialności za swoje 
postępowanie 

4.  Urzędnik zgłasza swoje wątpliwości dotyczące celowości lub legalności 
podejmowanych decyzji w urzędzie  swojemu bezpośredniemu przełożonemu lub – w 
przypadku braku reakcji, odpowiednim organom. 

5. Kierownictwo Urzędu swym nienagannym zachowaniem polegającym na 
bezstronności, obiektywizmie, uczciwości, stanowi wzór etyczny dla pozostałych 
pracowników. 

6. Urzędnicy współpracują ze sobą w celu lepszego wykonywania obowiązków 
zawodowych. Ich wzajemne relacje opierają się na szacunku , życzliwości. 
partnerstwie i tolerancji. 

7. Współpracownicy gotowi do pomocy innym pracownikom, zwłaszcza nowo przyjętym, 
8. Urzędnik dba o atmosferę sprzyjającą sprawnemu wykonywaniu powierzonych zadań, 

zapobiegając napięciom w pracy bądź rozładowując zaistniałe. 
9.  Urzędnik wykazuje powściągliwość w publicznym wypowiadaniu poglądów na temat 

pracy swojego urzędu, współpracowników oraz innych urzędów  administracji 
publicznej. 

 
ROZDZIAŁ VII.  
                 ODPOWIEDZIALNOŚĆ DYSCYPLINARNA I PORZ ĄDKOWA 
                                                                  § 6 
1. Urzędnik samorządowy zobowiązany jest do znajomości oraz przestrzegania zapisów  

Kodeksu. 
2. Urzędnicy naruszają normy niniejszego kodeksu, jeśli wskutek postępowania 

zarówno w miejscu pracy, jak i poza nim- ryzykują utratę dobrego imienia urzędu 
oraz zaufania do wykonywania zadań publicznych. 

3. Za nieprzestrzeganie niniejszego kodeksu, urzędnik ponosi odpowiedzialność 
porządkową, dyscyplinarną, a w uzasadnionych przypadkach karną. 

 
ROZDZIAŁ VIII. 
                   POSTANOWIENIA KOŃCOWE 
                                                                  § 7 
1. Urzędnik samorządowy na piśmie poświadcza, że zapoznał się z Kodeksem etycznym 

urzędnika samorządowego zatrudnionego w Urzędzie Gminy Stromiec oraz że będzie 
stosował jego zapisy. 

2. Oświadczenie o zapoznaniu się urzędnika z niniejszym kodeksem dołącza się  do jego 
akt osobowych. 

3. Kodeks niniejszy podany jest do wiadomości publicznej poprzez umieszczenie na 
stronie BIP  Urzędu. 

4. Kodeks będzie okresowo ( nie rzadziej niż co dwa lata) analizowany i w miarę potrzeb 
aktualizowany, a wypracowane wnioski wykorzystane będą do jego doskonalenia oraz 
podnoszenia standardu usług świadczonych przez Urząd. 

5. Okresowy monitoring  będzie prowadzony w formach: 
a) ankieta dla mieszkańców gminy Stromiec – zał. Nr 1 



b) ankieta dla urzędników zatrudnionych w Urzędzie Gminy Stromiec – zał .Nr 2 
6. Powołany przez Wójta zespół dokonuj  analizy zebranych ankiet. Propozycje zmian w 

kodeksie wynikające z ankiet konsultowane są z urzędnikami zatrudnionymi w 
Urzędzie. Zmiany w kodeksie wprowadza się , jeśli są akceptowane przez ponad 
połowę urzędników. Z przeprowadzonego przeglądu sporządza się raport. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                  
Załącznik Nr 1 do Kodeksu Etyki              
urzędnika samorządowego zatrudnionego w 
 Urzędzie Gminy Stromiec. 

 



 
 
                                                   ANKIETA 
OCENIAJĄCA FUNKCJONOWANIE KODEKSU ETYKI URZ ĘNIKKA 
           ZATRUDNIONEGO W URZĘDZIE GMINY STROMIEC 
                     (skierowana do mieszkańców Gminy Stromiec) 
 
 
 
1. Czy Pan/Pani zapoznał(a)  się z treścią Kodeksu? 

a)    �  tak                               b) �   nie 
 
2. Czy uważa Pan/Pani, że urzędnicy Urzędu Gminy Stromiec kierują się w swojej pracy 

przyjętymi zasadami? 
 

a)   �   tak                                b)  �  nie 
 

3. Czy uważa Pan/Pani, że Kodeks Etyki  służy podniesieniu jakości usług świadczonych 
przez Urząd? 

 
a)  �  tak                                 b)  �   nie 
 

4. Czy uważa Pan/Pani, że w Kodeksie Etyki  potrzebne są zmiany? 
 

          a)  �  tak                                 b)  �   nie 
 

5. Jakie zapisy należałoby dopisać do Kodeksu? 
 

………………………………………………………………………………………….. 
 
…………………………………………………………………………………………. 
 

6. Jakie zapisy należałoby usunąć z Kodeksu? 
 

………………………………………………………………………………………….. 
 
………………………………………………………………………………………….. 
 
 
                                                                      
 
 
                                                                                        Dziękujemy za wypełnienie ankiety 
 
 

Załącznik Nr 2 do Kodeksu Etyki              
urzędnika samorządowego zatrudnionego w 
 Urzędzie Gminy Stromiec. 

 
 
 



                                                   ANKIETA 
OCENIAJĄCA FUNKCJONOWANIE KODEKSU ETYKI URZ ĘNIKKA 
           ZATRUDNIONEGO W URZĘDZIE GMINY STROMIEC 
                     (skierowana do urzędników Urzędu Gminy Stromiec) 
 
 
 
  1. Czy akceptujesz zapisy  Kodeksu Etyki ? 

a)    �  tak                               b) �   nie 
 

2.  Czy uważasz , że kodeks Etyki jest potrzebny w Urzędzie? 
 

a)   �   tak                                b)  �  nie 
 

3. Czy uważasz, że Kodeks Etyki  służy podniesieniu jakości usług świadczonych przez 
Urząd? 

 
a)  �  tak                                 b)  �   nie 
 

4. Czy uważasz, że w Kodeksie Etyki  potrzebne są zmiany? 
 

          a)  �  tak                                 b)  �   nie 
 

5. Jakie zapisy należałoby dopisać do Kodeksu? 
 

………………………………………………………………………………………….. 
 
…………………………………………………………………………………………. 
 

6. Jakie zapisy należałoby usunąć z Kodeksu? 
 

………………………………………………………………………………………….. 
 
………………………………………………………………………………………….. 
 

7. Inne uwagi do Kodeksu 
 

………………………………………………………………………………………… 
 
………………………………………………………………………………………… 
 
………………………………………………………………………………………… 

        
                                                                         
                                                                                        Dziękujemy za wypełnienie ankiety 


