Zafacznik Nr 1
do zaradzenia Wojta Gminy Setzyno
Nr 46 /2012 z dnia 13 lipca 2012roku

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW SAMORZ ADOWYCH
URZEDU GMINY SUL ECZYNO

PREAMBULA

Celem Kodeksu etyki jest sprecyzowanie warto standardéw zachowania pracownikéw
samorzdowych zatrudnionych w Wdzie Gminy Sutzyno zwjzanych z petnieniem przez
nich obowizkdéw, zebranie ich w postaci katalogu oraz poinfosmanie obywateli o
standardach zachowania, jakich majrawo oczekiwaod pracownikdédw samagdowych

ROZDZIAL | —ZASADY OGOLNE

Art. 1

1. Kodeks Etyki pracownikéw Uedu Gminy Suiczyno, zwany dalej ,Kodeksem
Etyki”, wyznacza standardy pegbwania, ktdrych powinni przestrzégpracownicy
samoradowi w zwiazku z wykonywaniem przez nich swoich obazkow.

2. Przy wykonywaniu swoich obowzkow pracownik ma zawsze na wadgie dobro
wspolnoty samorglowej oraz chroni uzasadnione interesydey uprawnionej osoby,
a w szczegolnai:

1) dziata tak, aby jego pagiowanie mogto by wzorem praworgdnasci |
prowadzito do pogbienia zaufania mieszkadw do Urzdu Gminy Sutczyno,
zwanego dalej ,Uradem”,

2) pamktajac o shezebnym charakterze witasnej pracy, wykongje poszanowaniem
godndgci innych i poczuciem godsoi wtasnej,

3) pamkta, ze swoim posfpowaniem dajewiadectwo o organach wiadzy Wdu
oraz wspottworzy wizerunek administracji samgiawe),

4) przedkitada dobro publiczne nad interesy wiasneojesyosrodowiska.

Art. 2

Kodeks Etyki okréla:
1) postawy, ktore winni przyjmowapracownicy Urzdu oraz dziatania, ktére winny
by¢ podejmowane w celu realizacji zapiséw Kodeksu Etyk
2) podstawowy katalog negatywnych zachayaielicupcych z godnécia urzednika
samorzadowego oraz przgfymi do stosowania postanowieniami Kodeksu Etyki,



3) sposbéb reagowania w przypadkach naruszenia zasad woronitorowania
przestrzegania postanowi&odeksu Etyki.

. Postanowienia Kodeksu Etyki nie wyczerpwgatcici problematyki pospowania

etycznego w administracji. Bigt pod uwag roznorodnd¢ sytuacji i postaw,

najwaniejsz zasad jest dizenie do rozstrzygania dylematéw moralnych przez

pryzmat wtasnego sumienia, zdrowego poiksl oraz zasady dobra publicznego.

. Zasady okrdone w Kodeksie Etyki dotyeaz zarbwno pracownikéw jak i oséb

swiadczcych prae na jakiejkolwiek innej podstawie w Usdzie.

Art. 3

. Wszyscy pracownicy Urrlu zapoznaj sic z Kodeksem Etyki niezwiocznie po jego
wejsciu w zycie i skladaj oswiadczenie o zapoznaniug¢sz Kodeksem Etyki.
Oswiadczenia daeicza s¢ do akt pracowniczych.

. Pracownik nowozatrudniony sktadamadczenie o zapoznaniwgst Kodeksem Etyki
niezwtocznie po zawarciu pierwszej umowy o pradswiadczenie dajcza s¢ do akt
pracowniczych.

ROZDZIAL Il — ZASADY SZCZEGOLOWE

Art.4 - Zasada praworzadnosci.

. Pracownik dziata zgodnie z zagagdraworzadndasci, stosuje procedury wynikge

z przepisOw powszechnie obaaujacych oraz regulacji wewstrznych Urzdu. Przy
zatatwianiu powierzonych spraw pracownik dziata padstawie i w granicach
obowigzujacego prawa, ma¢ na wzgtdzie interes publiczny i stuszny interes klienta.
. Pracownik, wykorzystag dostpne w Urzdzie zrédta informacji oraz mdiwosci
samodoskonalenia swych umigjosci, zdobywa gruntows znajoma@é stosowanych
na stanowisku przepisOw prawa oraz systematyckimbzuje sy wiedz.

. Pracownik stosuje sido ustawowego obowzku zgtaszania przetonemu zastrzen

co do zgodnéri z prawem otrzymanego polecentagdania pisemnego potwierdzenia
tego rodzaju pole@eoraz zawiadamiania o nich Wéjta Gminy &ualyno.

. Pracownik udziela klientom rzeczowych, wyczegoych informacji na temat
obowigzujacych przepiséw prawa oraz wskazuje ztiwsosci zgodnego z prawem
zatatwienia sprawy.

. Pracownik Urzdu nie podejmuje arbitralnych decyzji, ktére bezaggego oparcia w
przepisach prawa magnie¢ wptyw na prowadzansprave klienta Urzdu.

. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czyéangoracownik wykorzystuje
wytacznie do celow sttbowych.

. Pracownik Urzdu ujawnia proby i przypadki marnotrawstwa, defi@jdsrodkow
publicznych, korupcji lub nadywania wiadzy.

Art. 5 - Zasada niedyskryminowania

. Przy rozpatrywaniu wnioskow i przy podejmowaniu yigic pracownik Urzdu
zapewnia przestrzeganie zasady rownego traktow®uiggdyncze osoby znajdop
si¢ w takiej samej sytuacjagraktowane w poréwnywalny sposaob.

. Nieréwne traktowanie jest dopuszczalne amyhie jeeli jest uzasadnione
obiektywnymi, istotnymi wigciwosciami danej sprawy.



Art. 6 - Zasada wspotmierndci

=

W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, podejmowane dziatania s

wspoétmierne do realizowanego celu.

2. Pracownik unika ograniczania praw obywateli lubtad&nia na nich obgien, jezeli
dziatania te bytyby niewspotmierne do realizowanegh.

3. W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca ugam Stosowne wywgnie

spraw 0s6b prywatnych i ogélnego interesu publigene

Art. 7 - Zakaz naduzywania uprawnien

1. Z posiadanych uprawnieracownik mae korzystéa wytacznie dla osigniccia celow,
dla ktorych uprawnienia te zostaty mu powierzone.

2. Pracownik nie powinien korzystaz uprawni@é dla osagniccia celdéw, dla ktorych
brak jest podstawy prawnej lub ktore nie mdgy¢ uzasadnione interesem publicz-
nym.

Art. 8 - Zasada bezstronndci

1. Pracownik wykonuje swoje obowaki bezstronnie i powstrzymujeg¢sod wszelkich
nieuzasadnionych charakterem prowadzonej sprawwtadzi ktore mog miet
negatywny wplyw na sytuagj pojedynczych o0so6b, oraz od wszelkich form
faworyzowania, bez wzgllu na motywy takiego pagiowania.

2. Przy wykonywaniu obowazkéw pracownik nie mge kierow& si¢ interesem
osobistym lub rodzinnym anizevywierary presj polityczn.

3. Pracownik nie mge uczestniczy w podejmowaniu decyzji, w ktorej on lub bliski
cztonek jego rodziny miatby jakikolwiek interes dimsowy lub innej natury.

4. Zasady wydczania s} pracownika z pogpowai, w ktorych zachodzi konflikt
interesow, okréaja odrebne przepisy wewgtrzne.

Art. 9 - Zasada obiektywizmu

1. W toku podejmowania decyzji pracownik uwaghia wszystkie istotne czynniki
i przypisuje kademu z nich nalse mu znaczenie, nie uwggdhia okoliczndci
niezwiagzanych z dapsprav.

2. Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawniekomgystupc w petni posiadan
wiedz i doswiadczenie. Swoje decyzje i ustalenia opiera naloiseéj prawdzie
obiektywnej.

Art. 10 - Zasada uczciwdci

Pracownik dziata bezstronnie, uczciwie i rghsie.

Art. 11 - Zasada uprzejmdaci

1. W swoich kontaktach z petentami, innymi instytudjaonaz wspotpracownikami
pracownik zachowuje &irzeczowo i uprzejmie. Pracownik starag dby¢ jak
najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na skieaoe do niego pytania
wyczerpujco i doktadnie.



. Pracownik Urzdu prowadzi sprawy z wzlwoscia, mapc na wzgédzie wiek, status
spoteczny, zdolng rozumienia przepisow oraz miwosé realizacji zadan
stawianych przed klientem przez ¢nlnika (dostarczenie dodatkowych dokumentow,
wypetnienie formularza, itp.).

. Pracownik Urzdu dokfada szczegdlnej staradcip by w trakcie wykonywania
czynndci stuzbowych nie narusZaprywatndgci klientow Urzdu oraz traktowajako
poufne wszystkie informacje dotygz klienta, a nie zwkane z prowadzonym
postpowaniem w sprawie.

. Pracownik Urzdu w kontaktach z klientami Wgdu unika stwarzania sytuacji, w
ktorej klient mogtby czéi sig zastraszony, poiony czy upokorzony.

. W przypadku popetnienia ddu naruszacego prawa lub interes pojedynczej osoby
pracownik stara giskorygowa negatywne skutki popetnionego przez siebieli}

Art. 12 - Zasada wspotodpowiedzialngi

. Pracownik Urzdu nie boi si podejmowania decyzji oraz wynikaych z nich
konsekwencji.

. Relacje stibowe opiergj sic na wspotpracy, kolenstwie, wzajemnym szacunku,
pomocy oraz dzieleniugdaoswiadczeniem i wiedz

. Pracownik godnie zachowujegsiv miejscu pracy i poza nim, a swgpostawy nie
powoduje obnienia autorytetu i wiarygoddoi Urzedu i jego pracownikdw.

ROZDZIAL IV — POSTANOWIENIA KO NCOWE

Art. 13 — Odpowiedzialnd¢ i monitoring

. Pracownik samorlowy zobowazany jest przestrze§dodeksu Etyki i kierowa sig
jego zasadami.

. Pracownik samordowy ponosi odpowiedzialdé porzdkowa i dyscyplinarm za
naruszenie zasad Kodeksu Etyki gkoea w Kodeksie Pracy.

. Sekretarz Gminy przyjmuje uwagi i spostreria w zakresie obowzywania i
przestrzegania postanowi&odeksu Etyki.



Zalacznik Nr 2
do zaradzenia Wojta Gminy Sgtzyno
Nr 46 /2012 z dnia 13 lipca 2012

Imie i nazwisko

Stanowisko

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialé@ porzadkowej i dyscyplinarnej @awiadczam ze zapoznatem
si¢ z postanowieniami ,Kodeksu Etyki” i zoboyziuje sic do przestrzegania zasad z niego
wynikajacych.

(data i podpis)



