Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 42/2013
Woéjta Gminy Secemin

z dnia 24 wrzesnia 2013r.

KODEKS ETYCZNY PRACOWNIKOW URZEDU GMINY SECEMIN

Kodeks etyczny wyznacza wartosci i zasady postepowania, ktérymi powinni kierowaé¢ sie
pracownicy Urzedu Gminy Secemin w 2zwigzku z wykonywaniem przez nich swoich
codziennych obowigzkow.

§ 1. Zasada praworzadnosci

1. Pracownik Urzedu Gminy traktuje swojg prace, jako stuzbe publiczng i w swojej codziennej
dziatalnosci kieruje sie dobrem wspdlnoty samorzadowej, jakg jest Gmina Secemin.

2. Pracownik dziata zgodnie z =zasadg praworzadnosci, stosuje procedury wynikajgce
z powszechnie obowiagzujgcych przepiséw oraz regulacji wewnetrznych Urzedu Gminy.

3. Przedkiada dobro publiczne nad interesy witasne.

4. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik urzedu wykorzystuje
wytacznie do celéw stuzbowych.

§ 2. Zasada niedyskryminowania

1. Pracownik Urzedu Gminy przestrzega zasad réwnego traktowania i nie dyskryminuje klientow
i wspétpracownikéw, ze wzgledu na: narodowosc¢, pteé, rase, kolor skory, pochodzenie
etniczne lub spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie, przekonania polityczne
lub inne przekonania, przynaleznos¢ do mniejszosci narodowej, posiadang wiasnosc,
urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.

§ 3. Zasada starannego wykonywania obowiazkow (obiektywizmu/uczciwosci)

1. Pracownik Urzedu Gminy wykonuje obowigzki rzetelnie i bezstronnie, w najlepszy sposéb
wykorzystujgc swojg wiedze i umiejetnosci, w szczegélnosci:
1) Rozpatruje sprawy zgodnie z prawem i bez zbednej zwtoki;
2) Dazy do jak najlepszych rezultatéw swojej pracy;
3) Nie uchyla sie od podejmowania odpowiedzialnosci za swoje postepowanie;
4) Racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodaruje majatkiem gminy i $rodkami
publicznymi.
2. Pracownik dziata bezstronnie, uczciwie i rozsadnie.

§ 4. Zasada merytorycznego przygotowania do pracy

Pracownik Urzedu Gminy w sposob ciagty doskonali swoja wiedze i umiejetnosci, w szczegdlnosci:
1) Dazy do petnej znajomosci aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych
okolicznosci sprawy;
2) Rozwija wiedze zawodowa poprzez studia, szkolenia, oraz poprzez wykorzystanie
dostepnych materiatéw.
3) Jest otwarty na wspétprace (prace zespotowg) i korzystanie z wiedzy i doswiadczen,
przetozonych, kolegéw oraz ekspertow.

§ 5. Zasada wspotmiernosci

1. W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, ze przyjete dziatania sg wspdtmierne do
obranego celu.

2. W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwage na stosowne wywazenie spraw 0sOb
prywatnych i ogéinego interesu publicznego.

§ 6. Zasada efektywnosci
1. Pracownik Urzedu Gminy podczas wykonywania swoich codziennych obowigzkéw dazy do

osiggniecia mozliwie najlepszych efektow w realizacji swoich zadan przy poniesionych
minimalnych kosztach.
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2. Pracownik Urzedu Gminy, wykonujgc swoje obowigzki, pracuje mozliwe sprawnie bez zbednej

zwioki, skutecznie osiggajgc cele realizowanych zadan.

3. Pracownik Urzedu Gminy, przy zlecaniu zadan publicznych do realizacji innym podmiotom np,
organizacjom pozarzagdowym dokonuje wyboru najefektywniejszego sposobu wykorzystania
srodkdw publicznych, przestrzegajgc zasad uczciwej konkurenciji.

Zakaz naduzywania uprawnien

Z posiadanych uprawnien pracownik Urzedu Gminy, moze korzysta¢ wytacznie dla osiggniecia celéw,
dla ktérych te uprawnienia zostaty mu powierzone.

§ 8.

1.

§9.

Zasada bezstronnosci i niezaleznosci

Pracownik Urzedu Gminy dziata bezstronnie i niezaleznie oraz powstrzymuje sie od wszelkich
arbitralnych dziatan, ktére moga mie¢ negatywny wptyw na sytuacje pojedynczych osob, a takze
od wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego postepowania.

Na postepowanie pracownika urzedu nie moze mie¢ wptywu interes osobisty, rodziny oraz presja
polityczna.

Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktérej on lub bliski cztonek jego
rodziny miatby jakikolwiek interes.

Zasady wytaczania sie pracownika z postepowan, w ktorych zachodzi konflikt intereséw, okreslajg
odrebne przepisy.

Od uczestnikow prowadzonych spraw pracownik Urzedu Gminy nie przyjmuje zadnych korzysci
materialnych lub osobistych, ani obietnic takiej korzysci.

Pracownik udostepnia klientom urzedu zagdane informacje i umozliwia dostep do publicznych
dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi odrebnymi przepisami.

Zasada uprzejmosci

W swoich kontaktach z klientami urzedu, innymi instytucjami oraz wspoétpracownikami pracownik
zachowuje sie wiasciwie i uprzejmie. Pracownik Urzedu Gminy stara sie by¢ mozliwie jak
najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania mozliwie wyczerpujgco
i doktadnie.

Jezeli pracownik nie jest wiasciwy w danej sprawie informuje o tym przetozonego, kieruje jg do
pracownika wiasciwego, lub osobiscie wskazuje klientowi wtasciwg komorke.

W przypadku popetnionego btedu naruszajgcego prawa lub interes pojedynczej osoby pracownik
stara sie skorygowac¢ negatywne skutki popetnianego przez siebie btedu w jak najwitasciwszy
sposob.

§ 10. Zasada wspotodpowiedzialnosci

—_

Pracownik nie boi sie podejmowacé decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwenc;ji.

Relacje stuzbowe pracownikow Urzedu Gminy opierajg sie na wspoipracy, kolezenstwie,
wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu sie doswiadczeniem i wiedza.

Pracownik godnie zachowuje sie w miejscu pracy i poza nim, a swojg postawa nie powoduje
obnizenia autorytetu Urzedu Gminy i wspdélnoty samorzadowej, dla ktérej dziata.

§ 11. Zasada neutralnosci politycznej

Pracownik w wykonywaniu zadan i obowigzkéw jest neutralny politycznie, w szczegolnosci:

- nie manifestuje w miejscu pracy swoich pogladéw politycznych;

- dystansuje sie od wszelkich wptywow politycznych, ktére mogg wywotywaé stronniczosé
w realizacji obowigzkow stuzbowych;

- zapewnia jasnos¢ i przejrzystos¢ wiasnych relacji z osobami petnigcymi funkcje polityczne.
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§ 12. Odpowiedzialnosé

1.

2.

Pracownik Urzedu Gminy zobowigzany jest przestrzega¢ Kodeksu Etycznego i kierowac sie jego
zasadami.

Pracownik Urzedu Gminy ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkowg za naruszenie zasad Kodeksu
Etycznego.

Wszyscy pracownicy skftadaja oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etycznym
niezwtocznie po jego wejsciu w zycie i zapoznaniu sig z jego trescia.

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etycznym dotgcza sie do akt pracowniczych.

Nowy pracownik zapoznaje sie z Kodeksem Etycznym i sktada o$wiadczenie o zapoznaniu sie po
zawarciu umowy o prace i zapoznaniu sie z jego trescia.

§ 13. Postanowienia koncowe

1. Pracownik zna i identyfikuje sie z celami jednostki

2. Pracownik rozumie, ze podejmowane dziatania dotyczgce kontroli zarzadczej, stuzg realizacji
celéw jednostki.

3. Pracownik swojg pracg aktywnie dgzy do osiggania i realizacji celéw jednostki.
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