Neit Gminy
R & ot kéw

Zarzadzenie Nr 23/2011
Wéjta Gminy Radkow
z dnia 5 lipca 2011 r.

w sprawie: Kodeksu Etyki pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy w Radkowie

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6ézn. zm.), w zwigzku z art.. 68 ust. 2 pkt 5 ustawy
z dnia 27 sierpnia2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6ézn. zm.),

zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Kodeks Etyki pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy w Radkowie

w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Kodeks Etyki podlega podaniu do wiadomosci pracownikéw Urzedu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisani
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 23/2011
Wojta Gminy Radkow
Z dnia 5 lipca 2011 r.

Kodeks Etyki pracownikow samorzadowych
Urze¢du Gminy w Radkowie

Celem Kodeksu jest okreslenie wartosci i standardow zachowania si¢ pracownikéw
samorzadowych, zwigzanych z pelnieniem przez nich obowigzkéw, zebranie ich
w postaci katalogu oraz poinformowanie obywateli o standardach swiadczonych ushug,
jakich maja prawo oczekiwaé¢ od pracownikéw samorzadowych. Kodeks, jak kazdy
zbior norm etycznych nie stanowi prawa i nie moze sluzy¢ do jego egzekwowania. Jest
natomiast zbiorem cech wlasciwych dla pracownikéw Urzedu Gminy, ktory je
akceptuje.

§1

1. Kodeks wyznacza standardy postgpowania pracownikéw samorzadowych w zwigzku
z wykonywaniem przez nich zadan publicznych.

2. Zasady okreslone w niniejszym Kodeksie winny by¢ stosowane przez wszystkich
pracownikOw posiadajacych status pracownika samorzadowego.

3. Pracownicy samorzadowi traktuja prace, jako stuzbe publiczng, na zajmowanych
stanowiskach stuza panstwu i spotecznosci lokalnej, przestrzegaja porzadku prawnego
1 wykonuja powierzone zadania.

ZASADY POSTEPOWANIA

§2

Pracownicy samorzadowi pelniacy stuzbe publiczna zobowigzani sg dba¢ o wykonywanie
zadan publicznych oraz o $rodki publiczne uwzglednieniem interesu panstwa, interesu
wspolnoty samorzadowej oraz indywidualnego interesu obywateli. W szczegdlnosci
pracownicy samorzadowi powinni przestrzegac i dziata¢ zgodnie z zasadami:

- praworzadnosci,

- bezstronnosci i bezinteresownosci,

- obiektywizmu,

- uczciwoscl i rzetelnosci,

- odpowiedzialnosci,

- Jawnosei,

- dbalosci o dobre imig¢ urzgdu 1 pracownikow samorzadowych,

- godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

- uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, radnymi,

podwiladnymi i wspotpracownikami.
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WYKONYWANIE ZADAN

§3

Stuzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownikow
samorzadowych poszanowania Konstytucji i prawa oraz stawiania interesu
publicznego ponad interes osobisty. Obywatele oczekuja od pracownikéw
samorzadowych wysokich standardow etycznych zachowan.

Pracownicy samorzadowi wykonujg swoje obowiazki w ramach przepiséw prawa
i dzialaja zgodnie z prawem, a podejmowane przez nich rozstrzygniecia i decyzje
oparte s a 0 podstawy prawa.

§4

Pracownicy samorzadowi rozstrzygaja wszystkie sprawy sluzbowe w sposéb
bezstronny i obiektywny, unikajg faworyzowania okreslonej strony postgpowania,
kierowania si¢ tendencyjnoscia lub uprzedzeniami.

Pracownik samorzadowy powierzone mu sprawy zatatwia bez zbednej zwloki,
sprawnie i szybko. Terminowo$¢ $wiadczy o profesjonalizmie pracownika.

Pracownicy samorzadowi wykonuja obowiazki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem
dla innych i poczuciem godnosci wiasne;.

W prowadzonych sprawach i réwno traktuja wszystkich uczestnikow, nie przyjmuja
zadnych korzysci materialnych czy osobistych, ani nie stwarzaja sytuacji sugerujacych
takie zachowania.

Informacje o sprawach i osobach je wnoszacych podlegaja ochronie i nie moga by¢
przekazywane osobom trzecim- dyskrecja jest nakazem w postepowaniu bez wzgledu
na rang¢ prowadzonej sprawy.

Pracownik samorzadowy jest zyczliwy i uczynny wobec klientéw Urzedu. Udziela
pomocy zgodnie z najlepsza swoja wiedza i umiejetno$ciami. Niezrozumiate
zagadnienia i problemy wyjasnia oraz wskazuje sposoby ich zalatwienia lub kieruje do
wlasciwych, komplementarnych komérek Urzedu.

\

W kontaktach z klientami, a takze innymi pracownikami, pracownika samorzadowego
winna cechowos$¢ uprzejmos¢ i cierpliwo$é. Nie moze kierowaé si¢ emocjami
1 uprzedzeniami a jedynie wzgledami merytorycznymi i formalnymi.
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Kazda osoba zalatwiajaca sprawy w Urzedzie winna by¢ traktowana z najwyzszg
starannos$cia i poszanowaniem jej godnosci.

Pracownik poshuguje si¢ jezykiem poprawnym, czystym i zrozumiatym dla klientow
Urzedu. Nie uzywa wulgaryzméw i okreslen kolokwialnych.

§5

Pracownicy samorzadowi nie dopuszczaja do powstania konfliktu miedzy interesem
publicznym a prywatnym. W sytuacji powstania konfliktu intereséw dbaja aby zostat
on rozstrzygnigty z korzyscig dla interesu publicznego.

Pracownicy samorzadowi nie angazujg si¢ w dzialania, ktére zagrazaja prawidtowemu
wypetnianiu obowiazkéw stuzbowych lub wplywaja negatywnie na obiektywizm
podejmowanych decyzji.

Pracownicy samorzadowi nie podejmuja prac ani zaje¢ kolidujacych z pelnionymi
obowiagzkami stuzbowymi.

§6

Pracownicy samorzadowi udostgpniaja obywatelom zadanych przez nich informacji
1 umozliwiajg dostep do publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi w
ustawie o dostgpie do informacji publiczne;j.

Pracownicy samorzadowi nie ujawniaja informacji poufnych ani nie wykorzystujg ich
dla korzysci finansowych lub osobistych, zaréwno w trakcie, jak i po zakonczeniu
zatrudnienia.

§7

Pracownicy samorzadowi sa zatrudnieni, awansowani i wynagradzani w oparciu
o przestanki merytoryczne; kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe, zgodnie
z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych i regulaminem wynagradzania.

Pracownicy samorzadowi rozwijaja swoje kompetencje i wiedze zawodowa,
potrzebne do wykonywania obowigzkow, a Urzad stwarza im po temu mozliwosci.

Pracownicy samorzadowi sg lojalni wobec Urzedu i zwierzchnikéw oraz gotowi
do wykonywania polece. .

Pracownicy samorzadowi udzielaja obiektywnych, zgodnych z najlepsza wolg
1 wiedzg porad i opinii zwierzchnikom, wlgcznie z oceng legalnosci i celowosci ich
dziatania.
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§8

W kontaktach z obywatelami pracownicy samorzadowi zachowujq si¢ uprzejmie, sa
pomocni i udzielajg wyczerpujacych i doktadnych odpowiedzi na skierowane do nich
pytania.

Pracownicy samorzadowi dbajg o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzegaja zasad
poprawnego zachowania, wilasciwych czlowiekowi o wysokiej kulturze osobiste;j,
W migjscu pracy i poza nim.

W relacjach z podwladnymi i wspétpracownikami, pracownik samorzadowy nie
dopuszcza si¢ do przekraczania swoich uprawnien poprzez wywieranie presji
na innych pracownikow, lobbingu, zastraszania czy dyskryminacji. Dziatania takie sa
eliminowane przez kierownictwo Urzedu i podlegaja stosownym sankcjom prawnym.

Pracownicy samorzadowi dbaja o wlasny wyglad zewngtrzny odpowiadajacy powadze
i okolicznosciom wykonywanej pracy, sa schludni i dbajg o estetyke swojego miejsca
pracy.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§9
Pracownicy samorzadowi za nieprzestrzeganie obowigzujacych przepiséw ponosza
odpowiedzialno$§¢ porzadkowa Iub dyscyplinarng wylacznie w  granicach
obowiazujacego prawa okreslonego innymi niz niniejszy Kodeks przepisami.
Pracownicy samorzadowi winni sg przestrzega¢ zapisow Kodeksu i kierowa¢ sie jego

postanowieniami.

Kierownictwo urzg¢du upowszechnia zasady zawarte w Kodeksie wéréd pracownikéw
celem propagowania zawartych w nim wartosci i zasad.




