
Za cznik do Zarz dzenia Nr 176/2013łą ą

             Wójta Gminy Radziejów 

           z dnia 28 stycznia 2013 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW SAMORZ DOWYCHĄ

URZ DU GMINY RADZIEJÓWĘ

„ lubuj  uroczy cie, e na zajmowanym stanowisku b d  s u y  pa stwu polskiemuŚ ę ś ż ę ę ł ż ć ń  

i  wspólnocie  samorz dowej,  przestrzega  porz dku  prawnego  i  wykonywa  sumiennieą ć ą ć  

powierzone mi zadania”

(Rota  lubowania  zgodna  z  art.  18  ustawy  o  pracownikach  samorz dowych  z  dnia  ś ą

21 listopada 2008 r.)

PREAMBU AŁ

1

Maj c na uwadze s u b  na rzecz wspólnoty lokalnej Gminy Radziejów  oraz d enieą ł ż ę ąż  

do spe nienia oczekiwa  klientów Urz du Gminy Radziejów w zakresie realizacji dzia a  zł ń ę ł ń  

zakresu administracji publicznej oraz sta e podnoszenie jako ci pracy i wiadczonych us ug,ł ś ś ł  

ustanawia si  niniejszyę

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW SAMORZ DOWYCH URZ DU GMINYĄ Ę

2

Postanowienia Kodeksu znajduj  ród o w regulacjach Europejskiego Kodeksu Dobreją ź ł  

Administracji  przyj tego przez Parlament Europejski w dniu 6 wrze nia 2001 roku, a ichę ś  

celem jest sprecyzowanie warto ci i standardów zachowania pracowników samorz dowych,ś ą  

zwi zanych z  pe nieniem przez  nich  obowi zków oraz  postaw  po godzinach  pracy orazą ł ą ą  

podkre lenie  takich  warto ci,  jak  praworz dno ,  uczciwo ,  odpowiedzialno ,ś ś ą ść ść ść  

sprawiedliwo , bezstronno , lojalno , uprzejmo  i szacunek dla wszystkich.ść ść ść ść

3

Dlatego  te  poni sze  postanowienia  skodyfikowano  i  podano  do  publicznejż ż  

wiadomo ci  w  celu  poinformowania  wszystkich  klientów  Urz du  Gminy  Radziejówś ę  

o standardach zachowania, jakich maj  prawo oczekiwa  od pracowników samorz dowych.ą ć ą
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Cele Kodeksu Etyki

1. Ustanowienie  standardów  post powania,  których  powinni  przestrzega  pracownicyę ć  

Urz du  Gminy w Radziejowie wype niaj c swoje obowi zki, ę ł ą ą

2. Wspieranie  pracowników   Urz du  Gminy  w  Radziejowie   w  prawid owymę ł  

wype nianiu tych standardów, w zgodzie z oczekiwaniami spo eczno ci lokalnej,ł ł ś

3. Informowanie spo eczno ci lokalnej o standardach post powania, jakich maj  prawoł ś ę ą  

oczekiwa  od pracowników  Urz du Gminy w Radziejowie.ć ę

                                     

Zasady Ogólne

1. Pracownik  Urz du Gminy ma wiadomo  s u ebnej roli administracji samorz doweję ś ść ł ż ą  

wobec spo eczno ci lokalnej, ł ś

2. Przy wykonywaniu swoich obowi zków pracownik  Urz du Gminy ma zawsze naą ę  

wzgl dzie dobro wspólnoty samorz dowej ę ą

3. Pracownik  urz du  wykonuje  prac  z  poszanowaniem  godno ci  innychę ę ś  

i poczuciem godno ci w asnej, ś ł

4. Pracownik  urz du  wiadomie  wspó tworzy wizerunek administracji samorz dowej, ę ś ł ą

5. Pracownik  urz du   przedk ada  dobro  publiczne  nad  interesy  w asne  i  swojegoę ł ł  

rodowiska.ś

Katalog zasad

Pracownik  samorz dowy  Urz du  Gminy  Radziejów  przy  wykonywaniu  swoichą ę  

obowi zków kieruje si  w swym post powaniu kieruj  si  zasad :ą ę ę ę ę ą

1. praworz dno ci,ą ś

2. bezstronno ci i obiektywizmu,ś

3. uczciwo ci i rzetelno ci,ś ś

4. wspó pracy i lojalno ci,ł ś

5. niedyskryminowania,

6. wspó mierno ci,ł ś

7. odpowiedzialno ci,ś

8. jawno ci i transparentno ci,ś ś
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9. dyskrecji i ochrony w asno ci klienta,ł ś

10. podnoszenia jako ci wiadczonych us ug,ś ś ł

11. zgodnego z prawem informowania i doradztwa,

12. uprzejmo ci i yczliwo ci w kontaktach z klientami i wspó pracownikami,ś ż ś ł

13. godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.

Zasady post powania pracowników Urz du Gminyę ę  Radziejów

1.    Zasada  praworz dno ci  ą ś -  pracownik  Urz du  Gminy  wykonuje  swoje  obowi zkię ą  

z  zachowaniem  najwy szej  staranno ci,  przestrzegaj c przepisów  obowi zuj cego prawa,ż ś ą ą ą  

maj c na wzgl dzie interes publiczny.ą ę

2.    Zasada rzetelno ci ś  -  pracownik Urz du Gminy:ę

•  wykonuje  swoje  obowi zki  sumiennie,  wykorzystuj c w  sposób  najlepszy  swoją ą ą 

wiedz  i umiej tno ci, ę ę ś

•  podejmowane  dzia ania  opiera  na  prawid owo  dokonanych  ustaleniach,ł ł  

a uzyskane informacje wykorzystuje wy cznie do celów s u bowych, łą ł ż

•  wie,  i  interes  publiczny  wymaga  dzia a  rozwa nych,  ale  skutecznychż ł ń ż  

i realizowanych w sposób zdecydowany, 

• w rozpatrywaniu spraw nie kieruje si  emocjami,  jest  gotów do przyj cia krytyki,ę ę  

uznania swoich b dów i do naprawienia ich konsekwencji, łę

•  dotrzymuje zobowi za , kieruj c si  prawem i przewidzianym trybem dzia ania.ą ń ą ę ł

3. Zasada bezstronno ci i bezinteresowno ciś ś   -  pracownik Urz du Gminy:ę

• w  prowadzonych  sprawach  równo  traktuje  wszystkich  uczestników  jednakowo 

i  bez uprzedze , ń

• w przypadku konfliktu interesu w sprawach prywatnych i s u bowych wy cza si  zł ż łą ę  

dzia a  mog cych wywo a  podejrzenia o stronniczo  lub interesowno , ł ń ą ł ć ść ść

• nie  podejmuje  adnych  prac  ani  zaj ,  które  pozostawa yby  w  sprzeczno ciż ęć ł ś  

z obowi zkami s u bowymi, ą ł ż

• w  zwi zku  ze  swoj  prac  nie  przyjmuje  adnych  korzy ci  materialnych  anią ą ą ż ś  

osobistych.

4. Zasada profesjonalizmu  - pracownik Urz du Gminy:ę
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• zawsze jest przygotowany do jasnego - merytorycznego i prawnego - uzasadnienia 

w asnych decyzji i sposobu post powania, ł ę

• przestrzega zasad poprawnego zachowania, 

• w  swoich  kontaktach  z  interesantami  zachowuje  si  w a ciwie,  uprzejmieę ł ś  

i pozostaje dost pny.ę

5. Zasada jawno ci ś -  pracownik Urz du Gminy:ę

• wykonuje swoje obowi zki zgodnie z przyj tymi standardami i procedurami,ą ę

• szanuje  prawo obywateli  do  informacji,  dochowuj c przy  tym tajemnicy  prawnieą  

chronionej.

7. Zasada odpowiedzialno ci ś  - pracownik  Urz du Gminy: ę

• nie uchyla si  od podejmowania trudnych rozstrzygni  oraz odpowiedzialno ci zaę ęć ś  

swoje post powanie, ę

• relacje s u bowe opiera na wspó pracy, kole e stwie, wzajemnym szacunku, pomocył ż ł ż ń  

oraz dzieleniu si  w asnym do wiadczeniem i wiedz ,ę ł ś ą

• zachowuje si  godnie w miejscu pracy i poza nim, ę

• post puje  tak,  aby  wzmocni  autorytet  i  wiarygodno   Urz du  Gminyę ć ść ę  

w Radziejowie.

Reprezentowanie Urz du i kreowanie wizerunku urz dnikaę ę

1.  Etos  urz dnika:  ę pracownik  samorz dowy  Urz du  Gminy  Radziejów,  zarównoą ę  

w trakcie wykonywania czynno ci s u bowych, jak te  w yciu prywatnym winien mie  naś ł ż ż ż ć  

uwadze, i  swym post powaniem wspó tworzy wizerunek Urz du.ż ę ł ę

2. Ostro no  wyra ania opinii:  ż ść ż pracownik samorz dowy Urz du Gminy Radziejów swą ę ą 

opini  w sprawach nale cych do Urz du wyra a w sposób pow ci gliwy                           ię żą ę ż ś ą  

rozwa ny  unikaj c  stwierdze ,  które  w  jakikolwiek  sposób  narusza yby  powszechnież ą ń ł  

akceptowane zasady dobrego zachowania.

3.  Dba o  o  dobre  imi  urz du -  ł ść ę ę pracownik  samorz dowy Urz du Gminy  Radziejówą ę  

w kontaktach zewn trznych dba o dobre imi  Urz du, dementuj c informacje nieprawdziweę ę ę ą  

ani  nie  rozpowszechnia  informacji  niesprawdzonych,  szkodz cych  opinii  Urz du  i  jegoą ę  

pracowników.

Doskonalenie kwalifikacji zawodowych  pracownika Urz du Gminyę
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1. Pracownik  Urz du  ma prawo do godnej pracy i podnoszenia swoich kwalifikacjię  

zawodowych. 

2. Pracownik  Urz du dba o rozwój w asnych umiej tno ci, wiedzy i kultury osobistej. ę ł ę ś

3. Pracownik Urz du  w szczególno ci: ę ś

a. rozwija wiedz  zawodow , potrzebn  do jak najlepszego wykonywania pracyę ą ą  

w urz dzie; ę

b. d y  do  pe nej  znajomo ci  aktów  prawnych  oraz  wszystkich  faktycznychąż ł ś  

i prawnych okoliczno ci spraw; ś

c. jest  otwarty  na  wspó prac  i  korzystanie  z  do wiadczenia  i  wiedzył ę ś  

zwierzchników,  kolegów  i  podw adnych,  a  w  przypadku  braku  wiedzył  

specjalistycznej, do korzystania z pomocy ekspertów; 

d. zawsze  jest  przygotowany  do  jasnego,  merytorycznego  i  prawnego 

uzasadnienia w asnych decyzji i sposobu post powania; ł ę

e. w  rozpatrywaniu  spraw  nie  kieruje  si  emocjami,  jest  gotów  do  przyj ciaę ę  

krytyki, uznania swoich b dów i do naprawienia ich konsekwencji; łę

f. w  wykonywaniu  wspólnych  zada  administracyjnych  dba  o  ich  jakoń ść 

merytoryczn  i o dobre stosunki mi dzyludzkie; ą ę

g. je eli  w  sprawie  s  wyra ane  zró nicowane  opinie,  d y  do  uzgodnież ą ż ż ąż ń 

opartych na rzeczowej argumentacji; 

h. yczliwy ludziom, zapobiega napi ciom w pracy i roz adowuje je, przestrzegaż ę ł  

zasad dobrego zachowania.

wiadomo  antykorupcyjna i przejrzysto  post powaniaŚ ść ść ę

1. Zakaz przyjmowania korzy ci: ś pracownik samorz dowy Urz du Gminy Radziejów maą ę  

obowi zek  odmawia  wszelkiego  rodzaju  dzia a  nara aj cych  na  zarzut  niezgodno ci  zą ć ł ń ż ą ś  

prawem lub uczciwo ci  - w szczególno ci nie mo e godzi  si  na przyjmowanie po rednichś ą ś ż ć ę ś  

ani bezpo rednich korzy ci maj tkowych w postaci pieni dzy, us ug, rozrywek, go cinno ci,ś ś ą ę ł ś ś  

obietnic ani w adnej innej formie szczególnie, gdy mo na przy pomocy zdrowego rozs dkuż ż ą  

stwierdzi  lub  przewidzie ,  e  prezent  ma  na  celu  wp yni cie  na  podejmowane  przezć ć ż ł ę  

urz dnika dzia ania zawodowe albo stanowi  za nie rekompensat .ę ł ć ę

2. Zakaz nadu ywania stanowiska:ż
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a.  pracownik  samorz dowy  Urz du  Gminy  Radziejów  nie  mo e  w  zwi zkuą ę ż ą  

z  wykonywaniem  czynno ci  s u bowych  wykorzystywa  stanowiska  s u bowego  doś ł ż ć ł ż  

za atwiania  w asnych interesów, prywatnych interesów osób trzecich oraz nie  mo e tak eł ł ż ż  

czerpa  adnych korzy ci maj tkowych w zwi zku z zajmowanym stanowiskiem.ć ż ś ą ą

b.  pracownik  samorz dowy  Urz du  Gminy  Radziejów  nie  powinien  u ywa  s u boweją ę ż ć ł ż  

skrzynki  poczty  elektronicznej  do  za atwiania  spraw  prywatnych  ani  powo ywa  si  nał ł ć ę  

stanowisko s u bowe w sytuacjach nieoficjalnych.ł ż

3. Pierwsze stwo interesu publicznego: ń pracownik samorz dowy Urz du Gminy Radziejówą ę  

powinien  wybiera  rozwi zania  najkorzystniejsze  dla  ca ej  spo eczno ci  lokalnej  Gminyć ą ł ł ś  

Radziejów z poszanowaniem praw osób trzecich.

4. Jawno  post powania:ść ę

a. Pracownik samorz dowy Urz du Gminy Radziejów ma obowi zek informowania organów,ą ę ą  

instytucji i osób fizycznych oraz udost pniania dokumentów znajduj cych si  w posiadaniuę ą ę  

urz du, je eli prawo tego nie zabrania.ę ż

b. Pracownik samorz dowy Urz du Gminy Radziejów zna i stosuje przepisy o dost pie doą ę ę  

informacji publicznej.

5. Przeciwdzia anie sytuacjom korupcjogennym:ł

a.  Pracownik  samorz dowy Urz du Gminy Radziejów nie  mo e wykonywa  zaj , któreą ę ż ć ęć  

pozostawa yby  w  sprzeczno ci  z  jego  obowi zkami  albo  mog yby  wywo a  podejrzenieł ś ą ł ł ć  

o stronniczo , jak kolwiek interesowno  lub korupcj .ść ą ść ę

b. W przypadku w tpliwo ci dotycz cych celowo ci lub legalno ci decyzji podejmowanych wą ś ą ś ś  

Urz dzie,  pracownik  ma obowi zek zg oszenia  bezpo redniemu prze o onemu lub  wprostę ą ł ś ł ż  

najwy szemu kierownictwu Urz du Gminy Radziejów.ż ę

PRZEPISY KO COWEŃ

 1.  Kodeks  jest  dokumentem  urz dowym  wi cym  wszystkich  pracownikówę ążą  

samorz dowych Urz du Gminy Radziejów.ą ę

 2.  Pracownicy  samorz dowi  Urz du  Gminy  Radziejów  zobowi zani  s  przestrzegaą ę ą ą ć 

przepisów Kodeksu i kierowa  si  jego zasadami.ć ę
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 3. Osoby zajmuj ce stanowiska kierownicze w Urz dzie Gminy Radziejów upowszechniają ę ą 

zasady zawarte w Kodeksie w ród podleg ych im pracowników, wspólnoty samorz dowejś ł ą  

oraz mediów, celem propagowania zawartych w nim warto ci i zasad.ś

4.  Kodeks  etyczny  podlega  upowszechnieniu  w ród  spo eczno ci  lokalnej  w  sposóbś ł ś  

zwyczajowo przyj ty na terenie gminy Radziejów,ę

5.  Pracownicy  samorz dowi  Urz du  Gminy  Radziejów  zobowi zani  s  przestrzegaą ę ą ą ć 

przepisów  Kodeksu  i  kierowa  si  jego  zasadami.  Ka dy  nowo  przyj ty  pracownik  mać ę ż ę  

obowi zek zapoznania si  z postanowieniami niniejszego Kodeksu.ą ę

6.  Pracownicy  samorz dowi  Urz du  Gminy  Radziejów  za  nieprzestrzeganie  niniejszegoą ę  

kodeksu ponosz  odpowiedzialno  przewidzian  prawem za  naruszenie  zasad organizacjią ść ą  

pracy,

7.  Wprowadzenie  zmian  w  Kodeksie  jest  mo liwe  na  uzasadniony  wniosek  z o onyż ł ż  

Sekretarzowi  Gminy  przez  co  najmniej  5  pracowników  podlegaj cych  regulacjomą  

kodeksowym.
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