KODEKS ETYCZNY
PRACONIKOW URZEDU GMINY ZAGRODNO

Niniejszy Kodeks Etyczny jest zbiorem wartosci 1 zasad , jakimi powinni si¢ kierowac
pracownicy Urzedu Gminy Zagrodno przy wykonywaniu swoich obowigzkéw stuzbowych a takze
dokumentem okres$lajacym standardy zachowania si¢ pracownikéw Urzgdu Gminy w Zagrodnie w
relacjach wewngtrznych 1 zewnetrznych.

Kodeks Etyczny pracownikoéw Urzgdu Gminy w Zagrodnie oparty zostal na fundamentalnych
wartosciach : uczciwosci, sprawiedliwosci, szacunku, prawdzie, godnos$ci 1 lojalnosci.

Postanowienia wst¢pne

Ilekro¢ jest mowa o :

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zagrodno,

Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyczny Pracownikow Urzedu Gminy Zagrodno,
Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ Pracownika Urzedu Gminy Zagrodno, posiadajacego
status prawny pracownika samorzadowego, o ktorym mowa w art. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Nr 223 , poz. 1458 ze zm. )

Zasady ogolne

§ 1.

Kodeks wyznacza zasady postepowania pracownikow Urzedu w zwigzku z wykonywaniem przez
nich zadan publicznych, czyli petnieniem stuzby publiczne;.

§ 2.

Pracownik wykonuje okre§lone ustawami zadania publiczne , majac zawsze na wzgledzie ochrone
uzasadnionych intereséw spotecznos$ci lokalnej oraz dobro Rzeczypospolitej Polskiej, a w
szczegolnosci :

1. dziata tak, aby jego dziatania mogly by¢ wzorem praworzadnosci i prowadzity do
poglebienia zaufania obywateli do panstwa i jego organdw, pamigtajac o stuzbowym
charakterze wtasnej pracy,

2. wykonuje ja z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem godno$ci wlasnej,

3. przedktada dobro publiczne nad interes wtasny i1 swojego srodowiska.

Obowiazki

§ 3.



1. Pracownik wykonuje obowiazki rzetelnie 1 bezstronnie, wykorzystujac swoja wiedze i
umiejetnosci.
2. Pracownik w szczeg6lnosci :
1) rozpatruje sprawy zgodnie z prawem i bez zbednej zwloki,
2) w kontaktach z interesantami stara si¢ by¢ mozliwie najbardziej pomocny, udziela
odpowiedzi na skierowane do niego pytania w sposob wyczerpujacy ,
3) pracuje sumiennie, rzetelnie i doktadnie ,dazac do osiggnigcia najlepszych rezultatow swojej
pracy, majac na wzgledzie wnikliwe wykonywanie powierzonych mu zadan,
4) dziata w sposob zdecydowany i rozwazny, nie uchyla si¢ od podejmowania rozstrzygnig¢
oraz bierze odpowiedzialnos¢ za swoje dzialania,
5) jest tworczy w podejmowaniu i wykonywaniu zadan, a wyznaczone obowiazki realizuje
aktywnie,
6) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami,
7) jest gotéw do przyjecia krytyki, uznania swoich btedéw 1 do ich naprawienia,
8) racjonalnie, oszczgdnie efektywnie gospodaruje majatkiem i Srodkami publicznymi i jest
gotowy do rozliczenia swoich dzialan w tym zakresie,
9) dotrzymuje zobowiazan, kierujac si¢ prawem.
3. Pracownik podczas wykonywania obowigzkoéw stuzbowych dba o estetyczny wyglad zewnetrzny,
w tym o stosowny ubidr, odpowiadajacy powadze Urzedu i okoliczno$ciom wykonywanej pracy.

Relacje miedzy kadra pracownicza

§ 4.

1. Pracownicy obowigzani sg strzec powagi i godnos$ci urzedu. Sg uprawnieni do zwrocenia
taktownej uwagi wspotpracownikowi naruszajacemu zasady Kodeksu, a przy drastycznym
naruszeniu zasad winni wystapi¢ do przelozonego o podjgcie stosownego dzialania.
2. Obowigzkiem pracownika jest wypelnianie polecen stuzbowych przetozonego sumiennie i z
nalezyta starannoscia, w sposob gwarantujacy poszanowanie prawa.
3. W kontaktach z przetozonymi 1 wspotpracownikami pracownik powinien :

1) respektowaé wiedze i do§wiadczenie,

2) przestrzegac zasady lojalnosci zawodowej,

3) w ocenach wspotpracownikéw kierowac si¢ obiektywizmem,

4) w przypadku wspotpracownikdéw naruszajacych zasady niniejszego Kodeksu zajacé

krytyczne stanowisko w odpowiednim miejscu i czasie.

4. Pracownik powinien w sposob wszechstronny 1 odpowiedzialny wspotpracowac z innymi
pracownikami w celu wykonywania obowigzkow zawodowych.
5. Pracownik powinien rozstrzygac¢ konflikty ze wspotpracownikami bez uszczerbku dla
interesanta.
6. Pracownik nie moze przenosi¢ odpowiedzialnosci z tytutu stwierdzonego uchybienia na innego
pracownika, jezeli z okoliczno$ci sprawy wynika, Ze to on ponosi osobistg odpowiedzialno$¢ w
tym zakresie.
7. Pracownik nie powinien w obecno$ci interesantéw i1 innych pracownikéw urzedu wyrazaé
krytycznych opinii o przetozonych 1 wspotpracownikach .
8.Pracownik wykazuje pows$ciagliwo$¢ w publicznym wypowiadaniu pogladow na temat pracy
swojego urzedu oraz innych urzedow 1 organow panstwa.

Przygotowanie pracy

§ 5.



1. Pracownik dba o podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych, kompetencji i wiedzy.
2. Pracownik w szczeg6lnosci :
1) dazy do pelnej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych
okolicznosci sprawy,
2) jest przygotowany do racjonalnego, merytorycznego i prawnego uzasadnienia wtasnych
decyzji 1 sposobu postepowania,
3) poszerza wiedz¢ zawodowa, potrzebng do jak najlepszego wykonywania pracy w Urzgdzie
przez samoksztatcenie 1 udziat w specjalistycznych szkoleniach,
4) jest otwarty na wspoOlprace, korzysta z doswiadczenia i wiedzy zwierzchnikow, kolegow i
podwitadnych , a w przypadku braku wiedzy specjalistycznej z pomocy ekspertow.

Przejrzystos¢ postepowania i zapobieganie korupcji

§ 6.

1. Pracownik doktada wszelkich staran , aby jego postgpowanie bylo przejrzyste i wolne od
podejrzen o jakakolwiek forme interesownosci czy korupcji.
2. Pracownik w szczegdlnosci:
1) w prowadzonych sprawach traktuje rowno wszystkich uczestnikdw, nie ulega Zadnym
naciskom,
2) nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek migdzy interesem publicznym i prywatnym,
3) nie podejmuje zadnych prac ani zajec¢, ktore kolidujg z obowigzkami stuzbowymi,
4) nie przyjmuje od uczestnikow prowadzonych spraw zadnych korzys$ci materialnych lub
osobistych, ani obietnic takich korzysci,
5) udostgpnia obywatelom zadane przez nich informacje i umozliwia dostgp do publicznych
dokumentow zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach,
6) nie ujawnia informacji poufnych, ani nie wykorzystuje ich do osiaggnigcia wtasnych korzysci
finansowych lub osobistych, zar6wno w trakcie, jak 1 po zakonczeniu zatrudnienia,
7) peliac obowiazki stuzbowe, kieruje si¢ interesem wspdlnoty samorzadowej , nie dziata w
interesie prywatnym lub grup.

Neutralno$¢ polityczna

§ 7.

1. Pracownik w wykonywaniu zadan i obowigzkow jest neutralny politycznie.
2. Pracownik w szczeg6lnosci :

1) rzetelnie realizuje swoje zadania 1 obowigzki bez wzgledu na wlasne przekonania i poglady
polityczne,

2) nie ulega wplywom 1 naciskom politycznym, ktére moglyby prowadzi¢ do dziatan
stronniczych,

3) nie manifestuje publicznie w miejscu pracy 1 przy wykonywaniu obowigzkoéw stuzbowych,
swoich pogladow i sympatii politycznych, zachowuje si¢ w sposob apolityczny,

4) nie demonstruje zazytosci z osobami publicznie znanymi ze swej dzialalnosci polityczne;,
gospodarczej, spotecznej lub religijnej, wystrzega si¢ promowania jakichkolwiek grup
interesu,

5) zapewnia jasnoS$¢ i przejrzysto$¢ wiasnych relacji z osobami pelnigcymi funkcje polityczne,

6) nie wykorzystuje wptywow politycznych na rekrutacje 1 mozliwo$ci awansu w urzedzie .

Postanowienia koncowe

§ 8.



Pracownicy s3 zobowigzani przestrzega¢ przepisow Kodeksu i kierowac si¢ jego zasadami.



