Zakacznik do Zarzadzenia Nr 176/2013
Wojta Gminy Radziejow
zdnia 28 stycznia 2013 .
KODEKSETYKI PRACOWNIKOW SAMORZADOWY CH

URZEDU GMINY RADZIEJOW

, Slubuje uroczycie, Zena zajmowanym stanowisku bede stuzy€ paistwu polskiemu
i wspdlnocie samorzadowej, przestrzega€ porzadku prawnego i wykonywa€ sumiennie
powierzone mi zadania”
(Rota $lubowania zgodna z art. 18 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia
21 listopada 2008 r.)
PREAMBULA
1

Majac na uwadze stuzbe na rzecz wspdlnoty lokalngg Gminy Radziejéw oraz dgzenie
do spetnienia oczekiwan klientéw Urzedu Gminy Radziejow w zakresie realizacji dziatan z
zakresu administracji publicznej oraz state podnoszenie jakoSci pracy i $wiadczonych ustug,

ustanawia sie ninigjszy

KODEKSETYKI PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH URZEDU GMINY
2

Postanowienia K odeksu znajdujg zrédto w regulacjach Europejskiego Kodeksu Dobrej
Administracji przyjetego przez Parlament Europejski w dniu 6 wrze$nia 2001 roku, a ich
celem jest sprecyzowanie wartosci i standardéw zachowania pracownikow samorzgdowych,
zwigzanych z petnieniem przez nich obowigzkéw oraz postawg po godzinach pracy oraz
podkreSlenie takich wartoSci, jak praworzadnoS¢, uczciwoSC, odpowiedzialnoSe,
sprawiedliwos¢, bezstronnosé, lojalnosé, uprzejmosc i szacunek dlawszystkich.

3

Dlatego tez ponizsze postanowienia skodyfikowano i podano do publiczng
wiadomosci w celu poinformowania wszystkich klientéw Urzedu Gminy Radziejéw

o standardach zachowania, jakich majg prawo oczekiwac od pracownikéw samorzgdowych.
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Cele Kodeksu Etyki

1. Ustanowienie standardéw postepowania, ktorych powinni przestrzegaC pracownicy
Urzedu Gminy w Radziejowie wypetniajgc swoje obowigzki,

2. Wspieranie pracownikbw  Urzedu Gminy w Radzigowie w prawidtowym
wypetnianiu tych standardéw, w zgodzie z oczekiwaniami spotecznosci lokalngj,

3. Informowanie spotecznosci lokalng] o standardach postepowania, jakich majg prawo

oczekiwac od pracownikéw Urzedu Gminy w Radzigjowie.
Zasady Ogolne

1. Pracownik Urzedu Gminy ma Swiadomosc¢ stuzebnej roli administracji samorzadowej
wobec spotecznosci lokalnegj,

2. Przy wykonywaniu swoich obowigzkow pracownik Urzedu Gminy ma zawsze na
wzgledzie dobro wspolnoty samorzgdowe

3. Pracownik urzedu wykonuje prace z poszanowaniem godnoSci  innych
i poczuciem godnosci wiasngj,

4. Pracownik urzedu $wiadomie wspottworzy wizerunek administracji samorzadows,

5. Pracownik urzedu przedktada dobro publiczne nad interesy wiasne i swojego

Srodowiska.
K atalog zasad

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Radzigow przy wykonywaniu swoich
obowigzkow kieruje sie w swym postepowaniu kieruje sie zasadq:
1. praworzadnosci,
2. bezstronnosci i obiektywizmu,
3. uczciwosci i rzetelnosci,
4. wspotpracy i lojalnosci,
5. niedyskryminowania,
6. wspotmiernosci,
7. odpowiedzia nosci,
8. jawnosci i transparentnosci,
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9. dyskregji i ochrony wtasnosci klienta,

10. podnoszenia jakosci Swiadczonych ustug,

11. zgodnego z prawem informowaniai doradztwa,

12. uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami i wspotpracownikami,

13. godnego zachowaniaw migjscu pracy i pozanim.

1.

Zasady postepowania pracownikow Urzedu Gminy Radzigj 6w

Zasada praworzadno$ci - pracownik Urzedu Gminy wykonuje swoje obowigzki

z zachowaniem najwyzszej staranno$ci, przestrzegajac przepisow obowigzujgcego prawa,

majgc nawzgledzie interes publiczny.

2. Zasadarzetelnodci - pracownik Urzedu Gminy:

wykonuje swoje obowigzki sumiennie, wykorzystujgc w sposdb ngjlepszy swojq

wiedze i umigjetnosci,
podgmowane dziatania opiera na prawidtowo dokonanych ustaleniach,

a uzyskane informacje wykorzystuje wytgcznie do cel dw stuzbowych,

wie, iz interes publiczny wymaga dziatah rozwaznych, ale skutecznych
i realizowanych w sposob zdecydowany,
w rozpatrywaniu spraw nie kieruje sie emocjami, jest gotéw do przyjecia krytyki,
uznania swoich btedéw i do naprawieniaich konsekwencji,

dotrzymuje zobowigzan, kierujac sie prawem i przewidzianym trybem dziatania.

3. Zasada bezstronnaosci i bezinteresownos$ci - pracownik Urzedu Gminy:

w prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkich uczestnikéw jednakowo
i bez uprzedzen,

w przypadku konfliktu interesu w sprawach prywatnych i stuzbowych wytgcza sie z
dziatart mogacych wywotaC podejrzenia o stronniczoS¢ lub interesowno$é,

nie podgimuje zadnych prac ani zajeé, ktére pozostawatyby w sprzecznosci
z obowigzkami stuzbowymi,

w zwigzku ze swojg pracg hie przyjmuje zadnych korzySci materialnych ani

osobistych.

4. Zasada profegonalizmu - pracownik Urzedu Gminy:
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» zawsze jest przygotowany do jasnego - merytorycznego i prawnego - uzasadnienia
wiasnych decyzji i sposobu postepowania,
* przestrzega zasad poprawnego zachowania,
« w swoich kontaktach z interesantami zachowuje sie wiasciwie, uprzejmie
| pozostage dostepny.
5. Zasada jawnosci - pracownik Urzedu Gminy:
» wykonuje swoje obowigzki zgodnie z przyjetymi standardami i procedurami,
e szanuje prawo obywateli do informacji, dochowujgc przy tym tgemnicy prawnie
chroniong).
7. Zasada odpowiedzialnoéci - pracownik Urzedu Gminy:
« nie uchyla sie od podgjmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz odpowiedzialnosci za
Swoje postepowanie,
 relacje stuzbowe opiera na wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy
oraz dzieleniu sie wiasnym do$wiadczeniem i wiedza,
e zachowuje sie godnie w migjscu pracy i pozanim,
« postepuje tak, aby wzmocni¢ autorytet i wiarygodnoS¢  Urzedu Gminy

w Radzigowie.
Reprezentowanie Urzedu i kreowanie wizerunku urzednika

1. Etos urzednika: pracownik samorzgdowy Urzedu Gminy Radzigéw, zaréwno
w trakcie wykonywania czynno$ci stuzbowych, jak tez w zyciu prywatnym winien mie¢ na
uwadze, iz swym postepowaniem wspéttworzy wizerunek Urzedu.

2. Ostrozno$¢ wyrazania opinii: pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Radziejéw swq
opinie w sprawach nalezacych do Urzedu wyraza w sposob powsciggliwy i
rozwazny unikajgc stwierdzen, ktére w jakikolwiek sposdb naruszatyby powszechnie
akceptowane zasady dobrego zachowania.

3. Dbato$¢€ o dobre imie urzedu - pracownik samorzgdowy Urzedu Gminy Radziejéw
w kontaktach zewnetrznych dba o dobre imie€ Urzedu, dementujgc informacje nieprawdziwe
ani nie rozpowszechnia informacji niesprawdzonych, szkodzgcych opinii Urzedu i jego

pracownikow.

Doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownika Urzedu Gminy
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1. Pracownik Urzedu ma prawo do godng pracy i podnoszenia swoich kwalifikacji
zawodowych.

2. Pracownik Urzedu dba o rozwdéj wiasnych umigjetnosci, wiedzy i kultury osobiste.

3. Pracownik Urzedu w szczegdlnosci:

a. rozwija wiedze zawodowaq, potrzebng do jak najlepszego wykonywania pracy
W urzedzie,

b. dazy do pelngj znagiomosci aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych
i prawnych okolicznosci spraw;

C. jest otwarty na wspdlprace i korzystanie z doSwiadczenia i wiedzy
zwierzchnikéw, kolegébw i podwiadnych, a w przypadku braku wiedzy
specjalistyczngj, do korzystania z pomocy ekspertow;

d. zawsze jest przygotowany do jasnego, merytorycznego i prawnego
uzasadnienia wtasnych decyzji i sposobu postepowania;

€. W rozpatrywaniu spraw nie kieruje sie emocjami, jest gotbw do przyjecia
krytyki, uznania swoich btedéw i do naprawieniaich konsekwengji;

f. w wykonywaniu wspélnych zadan administracyjnych dba o ich jako$¢
merytorycznq i o dobre stosunki miedzyludzkie;

g. jezeli w sprawie sg wyrazane zréznicowane opinie, dgzy do uzgodnien
opartych narzeczowej argumentacji;

h. Zyczliwy ludziom, zapobiega napieciom w pracy i roztadowuije je, przestrzega
zasad dobrego zachowania.

Swiadomoééantykor upcyjnai przejrzysto$¢ postepowania

1. Zakaz przyjmowania korzy$ci: pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Radziejow ma
obowigzek odmawiac wszelkiego rodzaju dziatan narazajgcych na zarzut niezgodnoSci z
prawem lub uczciwoscig - w szczegdlnoSci nie moze godzi€ sie na przyjmowanie posrednich
ani bezpoSrednich korzySci majgtkowych w postaci pieniedzy, ustug, rozrywek, goscinnosci,
obietnic ani w zadngj inngj formie szczegdlnie, gdy mozna przy pomocy zdrowego rozsadku
stwierdzi¢ lub przewidzie¢, Zze prezent ma na celu wptyniecie na podejmowane przez
urzednika dziatania zawodowe albo stanowi¢ za nie rekompensate.

2. Zakaz naduzywania stanowiska:
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a. pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Radziggow nie moze w 2zwigzku
z wykonywaniem czynno$ci stuzbowych wykorzystywat stanowiska stuzbowego do
zatatwiania wiasnych interesdw, prywatnych interesbw o0sob trzecich oraz nie moze takze
czerpal zadnych korzy$ci majgtkowych w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

b. pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Radziejéw nie powinien uzywal stuzbowej
skrzynki poczty elektronicznej do zatatwiania spraw prywatnych ani powotywaé sie na
stanowisko stuzbowe w sytuacjach nieoficjalnych.

3. Pierwszenistwo interesu publicznego: pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Radziejow
powinien wybiera¢ rozwigzania najkorzystniejsze dla catej spotecznosci lokalng Gminy
Radziejow z poszanowaniem praw 0sob trzecich.

4. Jawno$€ postepowania:

a. Pracownik samorzgadowy Urzedu Gminy Radziejéw ma obowigzek informowania organow,
instytucji i 0séb fizycznych oraz udostepniania dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu
urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.

b. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Radziegjow zna i stosuje przepisy o dostepie do
informacji publiczngj.

5. Przeciwdziatanie sytuacjom kor upcjogennym:

a. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Radzigjow nie moze wykonywaé zajec, ktére
pozostawatyby w sprzecznosSci z jego obowigzkami albo moglyby wywotaC podejrzenie
0 stronniczosc, jakakolwiek interesownoS¢ lub korupgje.

b. W przypadku watpliwosci dotyczacych celowosci lub legalnosci decyzji podejmowanych w
Urzedzie, pracownik ma obowigzek zgtoszenia bezpoSredniemu przetozonemu lub wprost

najwyzszemu kierownictwu Urzedu Gminy Radziejow.

PRZEPISY KONCOWE

1. Kodeks jest dokumentem urzedowym wigzacym wszystkich pracownikow
samorzgdowych Urzedu Gminy Radziejéw.

2. Pracownicy samorzadowi Urzedu Gminy Radziejéw zobowigzani sg przestrzegac
przepisow Kodeksu i kierowa sie jego zasadami.
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3. Osohy zajmujgce stanowiska kierownicze w Urzedzie Gminy Radziejow upowszechniajq
zasady zawarte w Kodeksie wérod podiegtych im pracownikéw, wspdlnoty samorzadowe
oraz mediow, celem propagowania zawartych w nim wartosci i zasad.

4. Kodeks etyczny podlega upowszechnieniu wsréd spotecznosci lokalng w  sposob
Zwyczajowo przyjety naterenie gminy Radziejow,

5. Pracownicy samorzadowi Urzedu Gminy Radzigjéw zobowigzani sq przestrzegal
przepisow Kodeksu i kierowaC sie jego zasadami. Kazdy nowo przyjety pracownik ma
obowigzek zapoznania sie z postanowieniami niniejszego K odeksu.

6. Pracownicy samorzqdowi Urzedu Gminy RadziggOow za nieprzestrzeganie niniejszego
kodeksu ponoszg odpowiedzialno$¢ przewidziang prawem za naruszenie zasad organizagji
pracy,

7. Wprowadzenie zmian w Kodeksie jest mozliwe na uzasadniony wniosek ztozony
Sekretarzowi Gminy przez co ngmnigj 5 pracownikow podlegajgcych regulacjom
kodeksowym.
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