Zarzadzenie Nr 52/2012
Wajta Gminy Radomin
z dnia 12 listopada 2012 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Radomin Kodeksu Etyki Pracownikéw
Urzedu Gminy Radomin

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591, Dz. U z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, Dz, U z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162,
poz. 1568, Dz. U z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203, Dz. U z 2005 r. Nr 172, poz.
1441 i Nr 175, poz. 1457, Dz. U z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, Dz. U. z 2007
r. Nr 48, poz. 372, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, Dz. U z 2008 r. Nr 180, poz. 1111
iNr 223, poz. 1458, Dz. U. z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241, Dz. U.z2010r. Nr
28, poz. 142, Nr 28, poz. 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675, z 2011 r. Nr 21, poz. 113
i Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887 i Nr 217, poz. 1281 oraz z 2012 r.
poz. 567) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Radomin, stanowiacy
zalgcznik do niniejszego zarzagdzenia. '

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Radomin

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZALACZNIK NR DO ZARZADZENIA
WOJTA GMINY RADOMIN NR 52/2012
z dnia 12 listopada 2012 r.,

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU GMINY RADOMIN

POSTANOWIENIA WSTEPNE

llekroé w niniejszym kodeksie jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumied Urzad Gminy Radomin,

2) Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy
Radomin,

3) Pracowniku ~ nalezy przez to rozumieé pracownika Urzedu Gminy Radomin
posiadajacego status pracownika samorzadowego, o ktérym mowa w art. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458
Z pbzn zm.),

ZASADY OGOLNE

§ 1. Celem wprowadzenia kodeksu jest wyznaczenie zasady‘ postgpowania pracownikéw
Urzedu w zwiazku z wykonywaniem przez nich obowigzkéw zawodowych.

§ 2.1. Pracownik samorzadowy traktuje pracg jako stuzbe i ma zawsze na wzgledzie dobro

wspolnoty samorzadowe;.

2. Dziata zawsze tak, aby by¢ wzorem praworzadnosci i prowadzi¢ do poglebienia zaufania
mieszkarc6w do Urzedu.

3. Pamigta, ze swoim postepowaniem daje $wiadectwo o Gminie Radomin oraz wspéitworzy
wizerunek pracownika samorzadowego.

4. Przedklada dobro publiczne nad interesy whasne i swojego §rodowiska.

5. Pamieta o stuzebnym charakterze swojej pracy, wykonuje jg z poszanowaniem godnodci
innych i poczuciem godnosci wlasnej.

WYKONYWANIE OBOWI4AZKOW

§ 3.1. Pracownik wykonuje obowiazki rzetelnie i bezstronnie wykorzystujac w sposéb
najlepszy swoja wiedze i umiejetnosci.
2. Pracownik w szczegdlnogci:
a) rozpatruje sprawy zawsze zgodnie z litera prawa i bez zbednej zwloki, z wrazliwoscia,
majac na wzgledzie zdolnosé rozumienia przez petenta Urzedu,
b) pracuje sumiennie oraz dazy do osiggnigcia jak najlepszych rezultatow w swojej pracy,
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¢) nie uchyla si¢ od podejmowania rozstrzygnie¢ oraz odpowiedzialnosci za swoje
postepowanie,
d) jest tworczy w podejmowaniu i wykonywaniu zadat,
€) W rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami,
f) traktuje petentéw w taki sam sposéb, niezaleznie od jego wieku, wyksztalcenia czy
pozycji spolecznej,
g) Jjest gotéw do przyjecia krytyki, uznania swoich bledéw i do ich naprawienia,
h) racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodaruje gminnym majatkiem i $rodkami
publicznymi, bedac gotowy do rozliczenia swoich dziatah w tym zakresie,
i) dotrzymuje zobowiazan i ztozonych obietnic, kierujac sie literg prawa,
j) Jest lojalny wobec swoich przelozonych, gotéw do wykonywania shuzbowych polecen ,
k) jest powsciagliwy i rozwazny w publicznym wypowiadaniu pogladéw na temat pracy
swojego urzedu,
I) zglasza watpliwosci dotyczace celowodci Iub legalnoéei decyzji podejmowanych
W urzedzie bezposredniemu przelozonemu Ilub w przypadku braku reakcji
kierownictwu Urzedu.
3. Pracownik ponadto zobowiazany jest do odpowiedniego zachowania wobec petenta Urzedu,
dazenia do efektywnego zatatwienia Sprawy.

MERYTORYCZNE PRZYGOTOWANIE DO PRACY

§ 4.1. Pracownik dba o podnoszenie swoich kwalifikacji, kompetencji i wiedzy.
2. Pracownik w szczegblnosci: :

a) dazy do pelnej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych
okolicznodci sprawy, lgcznie zapoznaniem si¢ z orzecznictwem innych urzedow
administracji publicznej oraz pogladami  sadownictwa administracyjnego oraz
doktryny prawniczej,

b) rozwija wiedze zawodows, potrzebng do jak najlepszego wykonywania pracy
w Urzedzie,

c) jest przygotowany do racjonalnego, merytorycznego i prawnego, uzasadnienia
whasnych decyzji i sposobu postepowania,

d} jest otwarty na wspdlprace i korzystanie z doswiadczenia i wiedzy przelozonych,
kolegéw i podwiadnych, a w przypadku braku wiedzy specjalistycznej, do korzystania
z pomocy ekspertow,

e) jezeli w sprawie s3 wyrazane zréznicowane opinie, dazy do uzgodnien opartych na
Tzeczowej, merytorycznej argumentacii,

f) przestrzega zasad poprawnego zachowania.

ZASADA PRZEJRZYSTOSCI POST, EPOWANIA 1 ZAPOBIEGANIE KORUPCIT

§ 5.1. Pracownik doklada wszelkich staran, aby jego postepowanie bylo jawne, zrozumiate
1 wolne od podejrzen o jakakolwiek forme interesownoéci czy tez korupcii.
2. Pracownik w szczegolnosci:
a) w prowadzonych sprawach traktuje réwno wszystkich uczestnikéw, nie ulega zadnym
naciskom,
b) nie dopuszcza do podejrzed o zwigzek miedzy interesem publicznym i prywatnym,
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¢) nie demonstruje zazyloéci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatalnogci
politycznej, gospodarczej, spolecznej lub religijnej, wystrzega Si¢ promowania
jakichkolwiek grup interesu,

d) nie podejmuje zadnych prac ani zajeé, ktore koliduja z obowiagzkami stuzbowymi,

e) od uczestnikow prowadzonych spraw nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych lub
osobistych, ani obietnic takich korzysci,

) udostepnia obywatelom zadane przez nich informacje i umozliwia dostep do
publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach,

g) nie ujawnia informaciji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla korzysei finansowych
lub osobistych, zaréwno w trakcie, jak i po zakoficzeniu zatrudnienia,

h) w przypadku jakiegokolwiek podejrzenia konfliktu interesdéw pracownik dazy do
wylaczenia si¢ z postepowania w mysl przepisu art. 24 ustawy z dnia 14 czerwea 1960
roku Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz. U. 2001 r, nr 98, poz. 1071 z pbzn.
zm.)

ZASADA NEUTRALNOSCI POLITYCZNEJ

§ 6.1. Pracownik w wykonywaniu zadas i obowiazkow jest neutralny politycznie.
2, Pracownik w szczegoblnoscei:

a) nie manifestuje publicznie w migjscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkow
stuzbowych, swoich pogladéw i sympatii politycznych,

b) rzetelnie realizuje zwoje zadania i obowiazki bez wzgledu na wiasne przekonania
i polityczne poglady,

¢) dystansuje sie od wszelkich wptywow i naciskdw politycznych, ktore mogy prowadzié
do dziatan stronniczych, ,

d) nie angazuje si¢ w dziatania administracji samorzadowej, ktére moglyby stuzyé
ugrupowaniom politycznym,

€) zapewnia jasnosé i przejrzysto$¢ wiasnych relacji z osobami petnigcymi funkcje
polityczne,

f) nie wykorzystuje wplywow politycznych na rekrutacje i mozliwoé¢é awansu
w Urzedzie.

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW W STOSUNKACH WEWNATRZ URZEDU

§ 7.1. W relacjach migdzy pracownikami a przefozonymi oraz wspélpracownikami
pracownik w szczegblnosci:
a) wypelnia polecenia przelozonego, jezeli nie sg one sprzeczne z prawem,

b) udziela obiektywnych, zgodnych z prawem, najlepsza wola i wiedza wyjasnien, porad
1 opinii zwierzchnikom,

¢} respektuje wiedze i do§wiadczenie innych pracownikéw,

d) przestrzega zasad lojalnosci zawodowej,

) zajmuje krytyczne stanowisko w przypadku naruszenia zasad niniejszego Kodeksu,

f) nie wyraza krytycznych opinii o przefozonych i wspélpracownikach w obecnosci
interesantéw i innych pracownikéw.
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ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA I DYSCYPLINARNA

§ 8.1. Nieprzestrzeganie lub naruszenie obowiazujacych zasad 1 norm etycznych narusza
dobre imi¢ Urzedu i Gminy Radomin i traktowane Jest jako dziatalnosé na ich szkode.
2. Pracownicy za naruszenie postanowief niniejszego Kodeksu ponosza odpowiedzialnosé
porzgdkows i dyscyplinarng przewidziang przepisami Kodeksu pracy.
3. Pracownik powinien reagowa¢ na wszelkie przejawy zachowania nieetycznego zaréwno
w stosunku do interesantow jak i wspotpracownikow i zwrdceié kolezeniska uwage innemu
pracownikowi. _
4. Organem uprawnionym do przeprowadzania postgpowaf zwigzanych z ninigjszym
kodeksem jest Sekretarz Gminy.
5. W przypadku naruszenia Kodeksu przez pracownika, Sekretarz przeprowadza r0Zmowe
wyjasniajaca przyczyny i przebieg nieetycznego zdarzenia, sporzadza notatke z rozmowy,
ktéra — w przypadku wnioskowania o udzielenie kary ~ niezwlocznie, przekazuje do Wojta
Gminy.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 9. Pracownicy sa zobowigzani przestrzega¢ przepiséw Kodeksu i kierowaé sie jego

zasadami oraz potwierdzaja przyjecie niniejszego Kodeksu poprzez zlozenie podpisu pod
o$wiadczeniem, ktére stanowi zatgcznik do Kodeksu. :

o =y
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ZALACZNIK DO KODEKSU ETYKI PRACOWNIKOW

URZEDU GMINY RADOMIN
OSWIADCZENIE
Oswiadczenie sporzadzone wdniu .........................
Ja , oSwiadczam, ze zapoznatem/am sig

z treScig Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Radomin, jednoczesnie ja akceptujac
i zobowiazujac sie do jego przestrzegania.

(podpis pracownika)




