Zalacznik do Zarzadzenia Nr 25/2020
z dnia 06 lipca 2020 roku

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY DOMINOWO
Preambula

Kodeks etyki okresla podstawowe zasady etyki zawodowej pracownikéw Urzedu Gminy
Dominowo, obowigzujace przy wykonywaniu zadan shizbowych w miejscu pracy, a takze
poza nim. Celem Kodeksu jest wskazanie wartosci wspélzycia spotecznego, ktorymi powinni
postugiwa¢ si¢ pracownicy, aby klienci czuli si¢ usatysfakcjonowani zatatwieniem sprawy w
Urzedzie, przede wszystkim takich jak: sprawiedliwo$é, uczciwo$é, szacunek, obiektywizm i
odpowiedzialnos¢. Pracownicy pracujg wspélnie tworzac Urzad przyjazny dla klientow,
budzacy zaufanie, zapewniajacy gwarancje bezstronnosci i poszanowania prawa, stojg na
strazy interesu obywateli, stuza im radg, pomoca i posiadang wiedza oraz podejmuja dziatania
z pelng $wiadomodcig stuzenia dobru spoteczenistwa, pozytkowi publicznego oraz rOZWOojowi
Gminy Dominowo.

I. ZASADY OGOLNE

§ 1. Kodeks wyznacza normy postgpowania pracownikéw samorzadowych w zwigzku z
wykonywaniem przez nich zadan publicznych, tj. petnieniem shuzby publiczne;.

§ 2. Zasady okreslone w niniejszym kodeksie powinny byé stosowane przez wszystkich
pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Dominowo, posiadajgcych status pracownika
samorzadowego, o ktérych mowa w art. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U z 2019 poz.1282 ze zm.).

§ 3. Pracownicy pelnigc stuzbg publiczng kierujg si¢ interesem wspélnoty samorzadowej,
przestrzegaja porzadku prawnego oraz dbajg o wspdlny wizerunek i zaufanie.

§ 4. Pracownicy przedkladajg dobro publiczne nad interesy wlasne, powierzone obowiazki
wykonuja z zachowaniem wysokiej kultury osobistej, poszanowaniem godnoséci innych i
poczuciem godnosci wlasnej.

§ 5. Pracownicy nie ujawniajg informacji poufnych i tajnych, ani nie wykorzystuja ich dla
korzysci finansowych lub osobistych, zardwno w trakcie, jak i po zakonczeniu zatrudnienia.

II. ZASADY POSTEPOWANIA

§ 6. Pracownicy pelnigcy stuzbg publiczng zobowigzani sg do racjonalnego gospodarowania
majgtkiem i $rodkami publicznymi z uwzglednieniem interesu panistwa, wspdlnoty
samorzgdowej oraz indywidualnego interesu obywateli.

§ 7. W szczegdlnosci pracownicy powinni przestrzegaé i dziata¢ zgodnie z zasadami:

1) praworzgdnosci i pogtebiania zaufania obywateli do organéw panstwowych;

2) profesjonalizmu, z zachowaniem najwyzszych standardéw starannosci;

3) obiektywizmu i bezstronnosci;

4) bezinteresownosci i rownego traktowania stron w postepowaniu administracyjnym;

5) uczciwosci i rzetelnosci;

6) efektywnosci i racjonalnosci;

7) odpowiedzialnosci prawne;j;

8) jawnosci postepowania;

9) dbatosci o dobre imi¢ urzgdu i pracownikow,



10) godno$ci urzedniczej i etycznych zachowan;
11) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, radnymi,
podwladnymi i wspétpracownikami.

IIL. WYKONYWANIE ZADAN

§ 8. Pracownicy samorzadowi pelnig urzagd w ramach prawa i dziataja zgodnie z prawem, z
poszanowaniem Konstytucji RP, w szczegdlnosci:

1) wykonujg zadania sumiennie i rzetelnie, ponoszg odpowiedzialno$¢ za decyzje i dziatania,
nie unikajac trudnych rozstrzygnieé;

2) przygotowane przez nich rozstrzygnigcia i decyzje posiadajg podstawe prawna, ich tresé
jest zgodna z obowigzujgcymi przepisami prawa, zawieraja uzasadnienie oraz informacje

o mozliwosci ztozenia odwolania;

3) dbaja o nalezyte i wyczerpujace informowanie stron o wszelkich okolicznosciach
mogacych mie¢ wplyw na wynik postepowania oraz o terminach zatatwiania spraw;

4) zalatwiaja sprawy szybko i wnikliwie, dochowuja nalezytej starannosci, a w sprawach
skomplikowanych powiadamiajg strony o przyczynach zwloki w zalatwieniu sprawy;

5) nie przyjmujg zadnych zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa, znajomosci lub
przynaleznosci, jak rowniez nie przyjmujg zadnych korzysci materialnych ani osobistych.

§ 9. Pracownicy sag bezstronni i bezinteresowni w wykonywaniu zadan i obowiagzkoéw, a w
szczegoOlnosci:

1) nie uczestnicza w podejmowaniu decyzji, naradach lub opiniowaniu w sprawach, w
ktérych majg bezposredni lub posredni interes osobisty, nie podejmujg réwniez prac ani zaje¢é
kolidujacych z pelnionymi obowiazkami stuzbowymi;

2) nie wykorzystuja i nie pozwalaja na wykorzystywanie powierzonych im zasobow, kadr i
mienia publicznego w celach prywatnych;

3) nie podejmuja decyzji, ktére moga mie¢ negatywny wplyw na sytuacje obywateli i
wstrzymujg si¢ od wszelkich form faworyzowania stron postepowania oraz nie dzialaja tez w
prywatnym interesie 0sob lub grup oséb;

4) nie manifestujg i nie angazujg si¢ w dziatania o charakterze politycznym, nie ulegaja
wptywom i naciskom politycznym, ktére moga prowadzi¢ do dzialan stronniczych lub
sprzecznych z interesem publicznym.

§ 10. Pracownicy nie dopuszczajg do powstawania konfliktu intereséw migdzy interesem
publicznym a prywatnym. W przypadku powstania takiego konfliktu dbajg, aby zostal on
rozstrzygniety na korzys$¢ interesu publicznego bez nieuzasadnionego naruszenia interesu
prywatnego.

§ 11. Z uprawnien udzielonych w ramach stuzby publicznej korzystaja wylacznie dla
osiggniecia celoéw, dla ktérych uprawnienia te zostaly im powierzone mocg wilasciwych
przepisow.

§ 12. Ponadto nie angazujg si¢ w dzialania, ktore zagrazaja prawidlowemu wypelnieniu
obowigzkéw  stuzbowych lub wplywaja negatywnie na obiektywizm podejmowanych
decyzji.

IV. STOSUNKI ZE WSPOLPRACOWNIKAMI I PRZELOZONYMI

§ 13. Pracownicy Urzgdu odnoszg si¢ do siebie z szacunkiem oraz poczuciem wspdlnej pracy
dla dobra wspolnoty samorzadowej, a w szczegdlnosci:

1) wspolpracujg ze sobg w atmosferze partnerstwa, okazujg zrozumienie w nieprzewidzianych
losowych sytuacjach stuzbowych i rodzinnych, dazac do jak najsprawniejszego zalatwienia
spraw, uwzgledniajac interes wspolnoty samorzadowej oraz indywidualny interes jednostki;



2) nie podwazaja i nie komentujg wobec interesantéw i 0séb postronnych decyzji swoich
wspolpracownikéw i przetozonych;

3) o zauwazonych nieprawidlowosciach informuja w pierwszej kolejnosci osobe
zainteresowang oraz jej przetozonego;

4) wspllnie tworzg przyjazng atmosfer¢ w miejscu pracy, nie dopuszczajac do jakichkolwiek
form dyskryminacji.

§ 14. Do obowigzkéw pracownikéw samorzadowych nalezy sumienne i staranne wypelnianie
polecen przelozonego, biorac pod uwage, ze:

1) pracownicy majg obowigzek by¢ lojalnymi wobec urzedu i zwierzchnikéw, gotowymi do
wykonywania poleceri stuzbowych, udzielaja obiektywnych, zgodnych z najlepsza wolg

i wiedzg porad i opinii zwierzchnikom, jak réwniez ocene legalnosci i celowosci ich dziatan.
2) jezeli jednak w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem,
powinien zglosi¢ swoje zastrzezenia, a w przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia,
powinien je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie kierownika jednostki o tych
zastrzezeniach;

3) pracownikowi nie wolno wykonywa¢ polecen, ktérych wykonanie wedlig jego
przekonania stanowitoby przest¢pstwo lub groziloby stratami;

§ 15. Pracownicy samorzadowi dbajg o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzegaja zasad
poprawnego zachowania, wlasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej w miejscu
pracy i poza nia. ’

§ 16. Kadra zarzadzajaca oraz osoby na stanowiskach kierowniczych majg szczegélny
obowiazek dbalosci o przestrzeganie najwyzszych norm uczciwosci i rzetelnosci, a w
szczegdlnosci:

1) reprezentujg wzor etycznego zachowania;

2) stwarzajg i podtrzymujg klimat otwartych kontaktow, przejrzystosci postepowania oraz
wzajemnego szacunku;

3) dokonujg ocen personalnych wytgcznie na podstawie kryteriéw merytorycznych, w tym
posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych;

4) zapewniaja wlasciwe zrozumienie i przestrzeganie postanowient Kodeksu przez podlegtych
pracownikow.

V. ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA I PORZADKOWA

§ 17. Pracownicy samorzadowi sa zobowiazani do przestrzegania zasad niniejszego Kodeksu,
za nieprzestrzeganie ponosza odpowiedzialno$é porzadkows lub dyscyplinarng okreslona w
Kodeksie Pracy.

§ 18. Za naruszenie postanowien Kodeksu pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ karna lub
porzadkowa, o ile przepisy prawa tak stanowia.

§ 19. Obowiazkiem kazdego pracownika jest reagowanie na kazdy przejaw naruszenia lub
zagrozenia naruszenia postanowien Kodeksu.

§ 20. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych majg szczegélny obowigzek biezacego
czuwania nad przestrzeganiem norm zawartych w Kodeksie oraz podejmowania stosownych
dzialan zapobiegajacych ich naruszenia, a w przypadku stwierdzenia naruszenia, dzialan je
eliminujacych.

VL. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21. Pracownicy poswiadczaja, iz zapoznali si¢ z Kodeksem i przyjmuja go do stosowania.
§ 22. Oswiadczenie, o ktérym mowa w §21 zatacza si¢ do akt osobowych pracownikow.



§ 23. Kodeks podany jest do wiadomosci publicznej w celu poinformowania
zainteresowanych os6b o standardach etycznych obowigzujacych pracownikéw Urzedu oraz
poddania przestrzegania tych zasad kontroli spoteczne;.



