Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 35/2016
Weéjta Gminy Sonsk

z dnia 28 kwietnia 2016 1.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW S{\MORZADO‘WY CH
URZEDU GMINY SONSK

PREAMBULA
Majac na uwadze stuzb¢ na rzecz wspolnoty lokalnej Gminy Sonsk oraz dgzenie do
spetnienia oczekiwan petentow W zakresie realizacji dziatah z zakresu administracji
publicznej, a takze stale podnoszenie jakosci pracy 1 $wiadczonych ustug, ustanawia sig
niniejszy

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW S{\MORZALDOVVYCH
URZEDU GMINY SONSK

Postanowienia Kodeksu zmierzaja do sprecyzowania wartosci 1 standardow
zachowania pracownikow samorzadowych zwiazanych z petieniem przez nich obowiazkdéw
oraz postawg po godzinach pracy, a takze podkreslenie takich wartosci jak praworzadnosc,
uczeiwoéé, odpowiedzialnosé, —sprawiedliwosc, bezstronno$é, lojalno$é, uprzejmosé
i szacunek dla wszystkich. '

ZASADY OGOLNE
Podmiotowy zakres obowiazywania kodeksu.

Kodeks obowiazuje wszystkich pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Sonsk w ich kontaktach z wszystkimi petentami Urzedu Gminy Sonsk.

Rzeczowy zakres obowigzywania kodeksu.

Kodeks okresla zasady postepowania pracownikow samorzadowych Gminy Sonsk
w zwiazku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych.

Praca w Urzedzie Gminy Sonsk sluzbg publiczng.

1. Pracownicy samorzadowi winni postrzegaé swa pracg jako stuzbe publiczna, poprzez
ktéra wykonuja zadania na rzecz dobra wspolnego — panstwa, prawa i spotecznosci
Jokalne;j.

Majac na uwadze charakter pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownicy samorzadowi
wykonuja powierzone obowiazki z poszanowaniem godnosdci 1 szacunku wzgledem
drugiego czlowieka oraz z zachowaniem zasad dobrej administracji.

Pracownik ma $wiadomo$¢, ze poprzez swa postawe W pracy, jak 1 poza nig tworzy etos
urzednika administracji publicznej oraz kreuje wizerunek i opinie o Urzgdzie Gminy
Sonsk.
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aruszenie norm kodeksu.

Postanowienia niniejszego Kodeksu naruszajg ci pracownicy Urzedu Gminy Sonsk,

ktérzy wskutek postgpowania, zardwno w miejscu pracy. jak i poza nim, ryzykujq utrate
saufania niezbednego przy realizacji zadan publicznych lub naruszaja wartodci 1 zasady,
o ktérych mowa w Kodeksie.
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ZASADY POSTEPOWANIA
Zasada praworzadnosci.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Sonsk w wykonywaniu swej pracy dziala
w oparciu o obowiazujace przepisy prawa, stosujac zasady i procedury zapisane
w szczegdlnosei w kodeksie postepowania administracyjnego, ordynacji podatkowe]
i innych przepisach prawa powszechnego i miejscowego oraz wewngtrznych instrukcjach
i zarzgdzeniach ustanowionych przez Woijta.

Kazdy pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Sofisk zna aktualnie obowiazujace
prawo, @ tym samym zwraca uwagg na o, aby decyzje dotyczace praw lub intereséw
jednostek posiadaty podstawe prawna, a ich tre$¢ byla zgodna z obowigzujacymi
przepisami prawnymi.

Pracownik rozpatrujac sprawy musi to robi¢ bez zbednej zwioki.

Zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Sofisk przy realizacji powierzonych

obowigzkow:

1)
2)

dziala bezstronnie i niezaleznie, kierujge si¢ interesem publicznym i dobrem wspolnym,
nie kieruje sie w zadnym czasie interesem osobistym i z wiasnej inicjatywy wylacza sig
z postepowania, jezeli jego udziat w nim nie mogiby by¢ do konca obiektywny,

nie dopuszcza do powstania konfliktu interesow miedzy interesem publicznym
a prywatnym, a w razie zaistnienia takiego konfliktu dba, aby zostal on rozstrzygniety na
korzys¢ interesu publicznego,

nie angazuje si¢ w dzialania o charakterze politycznym oraz nie ulega wplywom
i naciskom politycznym, ktére moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub sprzecznych
z interesem publicznym,

ma obowiazek przedstawiania rzeczywistosci zgodnie z prawdg niezaleznie od swoich
przekonan i pogladow politycznych.

7Zasada uczeiwoéei i rzetelnoSci.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Sorisk:
wykonuje obowiazki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych i poczuciem godnosci
wiasnej,
nie czerpie dodatkowych korzysci materialnych lub osobistych z wypelniania swoich
obowiazkow,
nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystanie powierzonych mu zasobow, w tym
mienia publicznego w celach prywatnych,
doklada szczegolnej starannosci dla zorganizowania efektywnej wspolpracy w ramach
powierzonych zadan, majac na uwadze osiagniecie ustalonego celu jakim jest sprawne,
skuteczne, zgodne z prawem 1 oczekiwaniami stron zatatwienie sprawy.



1)

1)

2)

Zasada wspolmiernosci.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Sofisk:
zapewnia, aby podjete dziatania pozostaty wspotmierne do obranego celu,
unika ograniczania praw obywateli oraz naktadania na nich obciazen niewspéimiernych
do celu prowadzonych dziatan,
nie angazuje si¢ w dzialania wplywajace negatywnie na prawidtowe wypelnianie
obowiazkéw stuzbowych lub na obiektywno$¢ podejmowanych ro zstrzygnig€.

Zasada odpowiedzialnoSci.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Sofisk ponosi odpowiedzialnosc za:
decyzje i dzialania, nie unikajac trudnych rozstrzygnie¢, a w procesie zarzadzania
powierzonym majatkiem 1 srodkami publicznymi winien wykazywacé nalezytg starannosc¢
i gospodarnos¢,

jakos¢ wykonywanej przez siebie pracy niezaleznie od rangi zajmowanego stanowiska.

Zasada jawnoSci i transparentnosci.

Postepowanie pracownika samorzadowego Urzedu Gminy Sonsk w ramach
wykonywania jego zadan jest co do zasady jawne. Wszelkie wylgczenia jawnosci
postepowania musza mie¢ podstawe w przepisach prawa.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Sonsk udostepnia obywatelom zadane przez
nich informacje oraz umozliwia dostep do publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawach. Odmowa udostepnienia informacji publicznej wymaga formy
pisemnej i uzasadnienia.

Zasada podnoszenia jako$ci $wiadczonych uslug.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Sonsk dba o podwyzszanie kwalifikacji

zawodowych, tak aby swym profesjonalizmem gwarantowa¢ wysoka jakos¢ $wiadczonych
ustug oraz przyczynia¢ si¢ do zadowolenia petentéw Urzedu Gminy Sonsk.
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Zasada uprzejmosci i ZyczliwoSci.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Sonsk ma obowiazek traktowaé jednakowo
wszystkich petentéw z zachowaniem odpowiednich zasad kultury i dobrego wychowania.
W kontaktach z obywatelami pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Sonsk zachowuje
sie uprzejmie, jest pomocny i udziela wyczerpujacych odpowiedzi na skierowane do
niego pytania.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Sonsk zachowuje sie uprzejmie i zyczliwie, bez
zbednych emocji, uwzgledniajac ograniczenia wynikajace z realizacji obowiazkow
stuzbowych.

Zasada godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Sonsk:
dba o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzega zasad poprawnego zachowania
wlasciwych czlowiekowi o wysokiej kulturze osobistej tak w miejscu pracy, jak i poza
nim,
powinien by¢ ubrany stosownie do powagi 1 charakteru wykonywanych obowiazkow.



REPREZENTOWANIE URZEDU 1 KREOWANIE WIZERUNKU URZEDNIKA
Etos urzednika.

pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Sonsk, zar6wno w trakcie wykonywania
czynnoécei stuzbowych, jak tez w zyciu prywatnym winien mie¢ na uwadze, 1z swym
postepowaniem wspoitworzy wizerunek Urzedu.

Dbalo$¢ o dobre imi¢ urzedu.

Pracownik samorzadowy Urzgdu Gminy Sonsk w kontaktach zewngtrznych dba
o dobre imig¢ Urzedu, dementujac informacje nieprawdziwe, ani nie rozpowszechnia
informacji niesprawdzonych, szkodzacych opinii Urzedu i jego pracownikow.

Doskonalenie pracy.

Pracownicy samorzadowi Urzedu Gminy Sonsk:

1) sq zatrudniani, awansowani i wynagradzani W oparciu 0 przestanki merytoryczne,
tj. kwalifikacje i umiej etnosci zawodowe,

2) rozwijaja swoje kompetencje i wiedze zawodowa, potrzebne do wykonywania
obowiazkéw, a Urzad Gminy Sonsk stwarza im po temu mozliwosci,

3) daza do biezacej znajomodci przepisow prawnych oraz merytorycznych,

4) zmierzaja do podnoszenia swoich kwalifikacji i kultury osobistej oraz dbaja o schludny
i estetyczny wyglad, '

5) sa lojalni wobec siebie i odnosza sie z szacunkiem do swoich zwierzchnikow
i podwiadnych oraz staraja si¢ zapobiega¢ sytuacjom konfliktowym w pracy.

MONITORING KODEKSU ETYKI
Monitoring i nadzor.

1. Za prowadzenie moniforingu 1 dokonywanie przegladow Kodeksu Etyki Pracownikow
Urzedu Gminy Sonsk odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik, ktéry odpowiada za
przygotowanie i oceng ankiet dla pracownikow oraz dla petentow, a takze przediozenie
raportu po zakonczeniu okresu ankietowania.

Nadzér nad realizacja monitoringu sprawuje Sekretarz Gminy.

)

Cele monitoringu.
Podstawowym celem monitoringu jest upowszechnianie jego tresci i ducha wsrod
pracownikow samorzadowych oraz kreowanie postaw etycznych.
Wiazacy charakter kodeksu.
Pracownicy samorzadowi Urzedu Gminy Sonsk zobowigzani sa do przestrzegania

przepisow Kodeksu i kierowania sie jego zasadami. Kazdy nowo przyjety pracownik ma
obowiazek zapoznania si¢ z postanowieniami niniejszego Kodeksu. :



Odpowiedzialno$¢ z tytulu nieprzestrzegania zasad kodeksowych.
Pracownicy samorzadowi Urzedu Gminy Sonsk za nieprzestrzeganie niniejszego

kodeksu ponosza odpowiedzialnosc przewidziang prawem za naruszenie zasad organizacji
pracy.

Popularyzacja i krzewienie etosu urzedniczego.

Osoby zajmujace stanowiska Kierownicze w Urzedzie Gminy Sonsk upowszechniaja
zasady zawarte w Kodeksie wéréd podlegtych im pracownikow, wspolnoty samorzadowej
oraz mediow celem propagowania zawartych w nim wartos$ci 1 zasad.

Zmiany w Kodeksie.
Wprowadzenie zmian W Kodeksie jest mozliwe na uzasadniony wniosek zlozony

Sekretarzowi Gminy przez co najmniej 5 pracownikow podlegajacych regulacjom
kodeksowym.

wéJTf‘ SONSK

Varzéna Slubewska



