ZARZADZENIE NR 57/2016
WOJTA GMINY STEGNA

z dnia 31 marca 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownika Urzedu Gminy w Stegnie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2015 r.
poz. 1515, 1890) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu Gminy w Stegnie stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 18/2010 Wdjta Gminy Stegna z dnia 30 kwietnia 2010 roku w sprawie
ustalenia Kodeksu Etyki pracownika Urzedu Gminy w Stegnie.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

mgr Ewa Dabska

Id: C92841A3-C7TAA-4F3A-A659-C538B162928E. Podpisany Strona 1



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 57/2016
Wojta Gminy Stegna

z dnia 31 marca 2016 .

KODEKS ETYKI
pracownikéow Urzedu Gminy w Stegnie

Kodeks etyki jest zbiorem zasad, warto$ci 1 norm moralnych, ktorymi winien kierowaé si¢ w
swoim postgpowaniu i pracy kazdy pracownik Urzedu Gminy w Stegnie. Wskazuje wartosci i
wynikajace z nich zachowania jakimi powinien cechowaé si¢ kazdy pracownik bez wzgledu na
sytuacje, w jakich moze si¢ znalezé. Ma by¢ wzorem i1 wyznacznikiem zwyczajnych relacji w
kontaktach urzednika samorzadowego z osoba zalatwiajgca sprawg w Urzedzie. Celem Kodeksu jest
poprawa jakosci funkcjonowania Urzedu Gminy w Stegnie.

Administracja publiczna winna $wiadczy¢ obywatelom ustugi odpowiadajace zaréwno standardom
prawnym jak i spotecznym oczekiwaniom. Laczne spelienie obu tych wymogow decyduje o
skuteczno$ci dzialan podejmowanych przez administracje. Pracownicy administracji nie moga
jednoczes$nie zapominac¢, ze pelniac rolg uslugowa wobec spoteczenstwa, gtownym weryfikatorem
skutecznosci i jakosci realizowanych dziatan, jest wtasnie obywatel.

Rozdzial 1.
ZASADY OGOLNE

§1.

1. Najwazniejszym zadaniem pracownikéw Urzegdu Gminy w Stegnie jest shluzebnos¢ wobec
mieszkancow. Jest to mozliwe jedynie wtedy, gdy zaplecze samorzadu stanowig pracownicy
zapewniajgcy najwyzszy standard ustug swiadczonych spotecznosci lokalne;.

2. Przestaniem niniejszego Kodeksu jest zweryfikowanie zachowan i wartos$ci pracownikow Urzedu
Gminy w Stegnie, ktorzy petnigc swoje zadania maja obowiazek informowac obywatela o jego prawach i
oczekiwaniach wobec Urzgdu.

§ 2.

1. Kodeks etyczny pracownikéw Urzedu Gminy w Stegnie zostal oparty na fundamentalnych zasadach
etyki po to, by tworzy¢ i utrwala¢ dobre imi¢ Urzedu, stuzy¢ mieszkancom Gminy Stegna i
pracownikom zatrudnionym w Urzedzie.

2. Kodeks etyczny pracownikéw Urzedu Gminy w Stegnie shuzy:
1) lepszemu, wiarygodnemu wizerunkowi urzednikow i Urzedu,
2) wyeliminowaniu sytuacji moggacych powodowa¢ mozliwosci korupcji,
3) przejrzystosci pracy urzednika i Urzedu,

4) poprawie jakosci pracy urzednika i relacji wystepujacych miedzy pracownikami oraz miedzy
pracownikami i klientami,

5) zmianie stereotypow, ktore przez lata przylgnety do urzednika,
6) zachowaniu fundamentalnych zasad etyki,

7) ksztattowaniu postaw urzednika, pozwalajacych na zwigkszenie szacunku i podniesienie poziomu
zaufania do urzednika,

8) informacjga i pomoca w okre$leniu postgpowania urzednika, ktory czesto ma do czynienia z
sytuacjami etycznie niejednoznacznymi.
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§ 3.

1. Zasady Etyki niniejszego Kodeksu wyznaczajg zasady postgpowania pracownikow Urzedu w zwigzku
z wykonywaniem przez nich zadan publicznych, tj. petnieniem stuzby publiczne;.

2. Shuzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownika samorzadowego
poszanowania Konstytucji 1 innych przepisOw prawa oraz stawiania interesu publicznego ponad interes
osobisty. Obywatele oczekuja od pracownika samorzadowego wysokich standardow etycznych
zachowan.

3. Do stosowania nizej wymienionych zasad obowigzani sg wszyscy pracownicy posiadajacy status
pracownika samorzadowego.

4. Pracownik samorzadowy ma obowigzek przestrzega¢ norm prawnych, etycznych, moralnych
zawartych w niniejszym zbiorze Kodeksu, a takze szanowa¢ prawa kazdego cztowieka.

5. Normy niniejszego zbioru Zasad Etyki naruszaja pracownicy samorzadowi, ktorzy wskutek
postepowania, zarOwno w miejscu pracy i poza nim, narazajg si¢ na utrat¢ zaufania niezbednego przy
wykonywaniu zadan samorzgdowych.

Rozdzial 2.
ZASADY POSTEPOWANIA

§ 4.

1. Kazdy pracownik samorzadowy jest osobiscie odpowiedzialny za swoje dziatania.

2. Pracownik piastujacy okreslone stanowisko w Urzedzie Gminy w Stegnie kieruje si¢ nastgpujacymi
zasadami:

1) stuzebnos$ci w stosunku do mieszkancow,

2) poszanowania godnos$ci innych i wlasnej,

3) poszanowania i bezwzglednego przestrzegania prawa,

4) bezstronnosci i bezinteresownosci,

5) uczciwosci i rzetelnoscei,

6) obiektywnosci,

7) kompetencji i profesjonalizmu,

8) odpowiedzialnosci,

9) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach migdzyludzkich,
10) odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan,
11) jawnosci informacji,

12) postepowania stuzacego dobremu imieniu Gminy oraz jej szerokiej i pozytywnej promocji,
13) wlasnego rozwoju intelektualnego i poglebiania wiedzy.

Rozdzial 3. ]
WYKONYWANIE OBOWIAZKOW

§ 5.

1. Pracownik samorzadowy wykonuje swoje obowiazki rzetelnie i bezstronnie, wykorzystujac w
najlepszy sposob swoja wiedz¢ umiejgtnosci.

2. Pracownik samorzadowy nie moze prowadzi¢ sprawy ani udziela¢ pomocy, jezeli jest zwigzany ze
sprawa badz jest jej uczestnikiem.

3. Pracownik samorzadowy w szczegodlnosci:
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1) pracuje sumiennie dazac do osiagnigcia jak najlepszych rezultatow swojej pracy, majac na wzgledzie
wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadan;

2) nie uchyla si¢ od podejmowania rozstrzygni¢¢ oraz odpowiedzialnosci za swoje postepowanie;

3) jest zyczliwy i uczynny, klientom Urzedu stara si¢ pomoc zgodnie z najlepsza swoja wiedzg i
umiejetnosciami,

4) przy podejmowaniu decyzji kieruje si¢ wzgledami merytorycznymi i formalnymi a nie emocjami lub
uprzedzeniami;

5) w przypadku niezrozumiatych problemow lub zagadnien kieruje klienta do wlasciwej, kompetentne;j
komorki Urzegdu;

6) wszystkie sprawy zatatwia sprawnie i szybko, bez zbednej zwtoki,

7) nie przekazuje osobom trzecim i chroni informacje o sprawach osob je wnoszacych i sposobie ich
zalatwienia;

8) informuje klientéw o sposobie odwotania si¢ od niekorzystnych dla nich decyzji, udostepnia klientom
zadane przez nich informacje, umozliwia dostgp do publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawach;

9) sporzadza dokumentacje¢ urzgdowa poprawnie, merytorycznie, nienagannie i estetycznie;

10) stosuje jezyk poprawny, czysty i zrozumiaty, bez wulgaryzméw i okreslen kolokwialnych;

11) dba o przejrzystos¢ kontaktow z interesantami i innymi pracownikami, a jego relacje cechuje
uprzejmosc¢ i cierpliwosé;

12) nie moze bra¢ udzialu ani w zaden inny sposdéb uczestniczy¢é w czynno$ciach albo
przedsigwzigciach, ktore uwlaczaja godnosci zawodu lub podwazaja do niego zaufanie

13) godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy i poza nim;

14) jest gotéw do przyjecia krytyki, uznania swoich btedéw i do ich naprawienia;

15) jest punktualny i terminowo wykonuje zadania a takze gotowy do realizacji zadan poza
regulaminowym czasem pracy w sytuacjach tego wymagajacych;

16) racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodaruje gminnym majatkiem i $rodkami publicznymi,
bedac gotowy do rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie;

17) jest lojalny wobec swoich zwierzchnikow, gotow do wykonywania stuzbowych polecen w sposob
gwarantujacy poszanowanie prawa i ograniczajacy mozliwos¢ popetienia pomytki;

18) jest powsciagliwy i rozwazny w publicznym wypowiadaniu;
19) dba o estetyke swojego miegjsca pracy.

4. Pracownik samorzadowy podczas wykonywania obowigzkow stuzbowych dba o estetyczny wyglad
zewnetrzny odpowiadajacy powadze i okoliczno$ciom wykonywanej pracy, w tym stosowny do
okoliczno$ci, schludny ubior.

§6.
Pracownik samorzadowy dba o rozwdj wlasnych kompetencji a w szczegoélno$ci:

1) dazy do stalego poszerzania wiedzy ogoélnej, niezbednych w pracy przepisOw prawa oraz znajomosci
procedur administracyjnych,

2) podnosi swoje kwalifikacje zawodowe,
3) bierze udziat w szkoleniach a zdobyta wiedzg dzieli si¢ ze wspotpracownikami,

4) przestrzega zasad poprawnego zachowania si¢ i stosuje je w kontaktach miedzyludzkich i pracy z
klientami,

5) cechuje si¢ wiedzg merytoryczng i wysoka kulturg osobista,
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6) w pracy jest kolezenski, uczynny i prawy,

7) jest otwarty na wspotprace i korzystanie z do$wiadczenia i wiedzy zwierzchnikow, kolegow i
podwladnych,

8) nie komentuje publicznie czynno$ci wykonanych przez innego urzednika lub pracownika Urzedu,

9) wypetnia swoje obowiazki zgodnie z najlepsza posiadana wiedza, zgodnie ze swoimi obowigzkami i
kompetencjami, nie unika trudnych decyzji.

Rozdzial 4.
PRZEJRZYSTOSC POSTEPOWANIA I ZAPOBIEGANIA KORUPCJI

§7.

1. Pracownik samorzadowy doktada wszelkich staran, aby jego postepowanie byto jawne, zrozumiate i
wolne od podejrzen o jakakolwiek forme stronniczosci i interesownosci oraz korupcji.

2. Pracownikowi samorzadowemu nie wolno przyjmowac¢ zadnych korzysci (prezenty, pozyczki, ustugi
itp.) w zwiazku z realizowanymi przez niego ustawowymi zadaniami.

3. Pracownik samorzadowy nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktore koliduja z obowigzkami
stuzbowymi.

4. Pracownik samorzadowy w prowadzonych sprawach traktuje wszystkich w sposob réwny i nie podlega
zadnym naciskom, nie faworyzuje oséb, firm, instytucji.

5. Udostepnia klientom zgdane przez nich informacje i umozliwia dostep do publicznych dokumentow
zgodnie z zasadami okre§lonymi w ustawach.

6. Pracownik samorzadowy odroznia interes prywatny od publicznego, nie podlega wplywom ani
naciskom.

7. Nie ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla korzysci finansowych lub osobistych,
zarowno w trakcie, jak i po zakonczeniu zatrudnienia.

Rozdzial 5.
NEUTRALNOSC POLITYCZNA

§8.
1. Pracownik samorzadowy jest bezstronny i neutralny politycznie.
2. Pracownik samorzadowy w szczegdlnosci:

1) rzetelnie wykonuje swoje zadania i obowigzki bez wzgledu na wiasne przekonania i poglady
polityczne;

2) nie ulega wptywom i naciskom politycznym, ktére moglyby prowadzi¢ do dziatan stronniczych;

3) nie manifestuja publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych swoich
pogladow i sympatii politycznych, zachowuje si¢ w sposob apolityczny;

4) nie demonstruje zazyloSci z osobami publicznymi znanymi ze swojej dziatalnosci politycznej,
gospodarczej, spotecznej lub religijnej, wystrzega si¢ promowania jakichkolwiek grup interesu;

5) zapewnia jasno$¢ i przejrzystos¢ wlasnych relacji z osobami pelnigcymi funkcje publiczne;

6) nie wykorzystuje wplywow politycznych w prowadzonym postepowaniu rekrutacyjnym i
awansowaniu pracownikow w Urzedzie.

Rozdzial 6. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§9.

1. Sekretarz Gminy nadzoruje realizacje zarzadzenia w procesie okresowej oceny pracownikow
okreslonym w odrebnym zarzadzeniu.
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2. Pracownicy samorzadowi sa zobowigzani przestrzega¢ przepisow Kodeksu i kierowaé si¢ jego
zasadami.

3. Pracownicy samorzadowi sg gotowi poddac¢ si¢ wszelkim formom kontroli i ocenie pracy.

4. Kodeks Etyki jest udostepniany pracownikom na stanowisku ds. kadr i ptac oraz po zatwierdzeniu
przestany jest na stanowiska droga elektroniczng.

5. Pracownik potwierdza na pismie, ze zapoznat si¢ z trescia Kodeksu i zobowiazuje si¢ do jego
przestrzegania.

6. Nowo przyjmowany pracownik ma obowigzek zapozna¢ si¢ z Kodeksem Etyki przed przystapieniem
do pracy.
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