ZARZADZENIE NR OK 2/2012
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA

z dnia 21 lutego 2012 1.

w sprawie wprowadzenia '""Kodeksu etyki pracownikéw samorzadowych Urz¢edu Gminy D¢bnica
Kaszubska''.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142,
poz. 1591, z pdzn. zmianami)

zarzadzam,
co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam "Kodeks etyki pracownikow samorzadowych Urzgedu Gminy Dgbnica Kaszubska",
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Debnica
Kaszubska

Eugeniusz Danczak
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr OK 2/2012
Wojta Gminy De¢bnica Kaszubska
z dnia 21 lutego 2012 1.

Kodeks etyki pracownikow samorzadowych Urzedu Gminy Debnica Kaszubska.

§ 1. Cele Kodeksu.

1. Kodeks etyki wyznacza zasady postgpowania pracownikow samorzadowych, zatrudnionychw Urzgdzie
Gminy Degbnica Kaszubska, w zwiazku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych oraz niezwiazanych
bezposrednio z ich wykonywaniem, a majacych wplyw na zaufanie obywateli do dziatania instytucji publiczne;j.

2. Normy niniejszego Kodeksu narusza pracownik samorzadowy, ktéry wskutek swojego postgpowania,
zarbwno w miejscu pracy, jak ipoza nim ryzykuje utratg¢ zaufania niezbednego przy wykonywaniu zadan
publicznych.

§ 2. Funkcjonowanie admininistracji samorzadowe;j.
1. Administracja samorzadowa petni rol¢ shuzebna w stosunku do mieszkancow.

2. Pracownik samorzadowy traktuje prac¢ w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska jako stuzbe publiczna, majac
zawsze na wzgledzie dobro wspolnoty samorzadowej gminy oraz chroni uzasadniony interes publiczny, a w
szczegoblnosci:

1) dziala tak, aby jego dziatania mogly by¢ wzorem praworzadnosci i prowadzity do poglegbienia zaufania
mieszkancow Gminy Debnica Kaszubska,

2) pamigta o sluzebnym charakterze wtasnej pracy, wykonujac ja z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem
godnosci wilasnej,

3) pamigta, ze swoim postepowaniem wspottworzy wlasciwy wizerunek administracji samorzadowej,
4) przedktada dobro publiczne nad interesy wiasne i swojego srodowiska.
§ 3. Wykonywanie obowiazkow pracownika samorzadowego.

1. Pracownik samorzadowy w swojej pracy stosuje procedury wynikajace z przepisoOw powszechnie
obowiazujacych oraz regulacji wewngtrznych Urzedu.

2. Pracownik samorzadowy rzetelnie wykonuje obowiazki, wykorzystujac swoja wiedzgi umiejgtnosci, a w
szczegolnosci:

1) rozpatruje sprawy zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa i bez zbednej zwtoki, postugujac si¢ jezykiem
prostym i zrozumiatym dla klientow,

2) pracuje sumiennie, dazac do osiagnigcia najlepszych rezultatow swej pracy i majac na wzgledzie wnikliwe oraz
rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadan,

3) jest tworczy w podejmowaniu i wykonywaniu zadan,
4) nie uchyla si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygnig¢ oraz odpowiedzialno$ci za swoje postgpowanie,

5)wie, ze interes publiczny wymaga dzialan rozwaznych, ale skutecznych i realizowanychw sposéb
zdecydowany,

6) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami, ale litera prawa i obiektywizmem,
7) jest gotowy do przyjecia krytyki, uznania swoich btedéow i do naprawienia ich,
8) dotrzymuje zobowiazan, kierujac si¢ prawem i przewidzianym trybem dzialania,

9) racjonalnie, oszczednie iefektywnie gospodaruje majatkiem i srodkami publicznymi, bgdac gotowy do
rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie,
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10) jest lojalny wobec zwierzchnikow i podwiadnych, gotow do wykonywania sluzbowych polecen w sposob
gwarantujacy poszanowanie prawa i ograniczajacy mozliwos¢ popetienia pomytek,

11) wykazuje powsciagliwo$¢ w publicznym wypowiadaniu pogladow na temat pracy swojego Urzedu ijego
pracownikow.

§ 4. Rozw¢j i kompetencje pracownikow samorzadowych.
Pracownik samorzadowy dba o rozwoj wtasnych kompetencji, wiedzy i kultury osobistej, a w szczegdlnosci:
1) rozwija wiedzg zawodowa potrzebna do jak najlepszego wykonywania pracy w Urzedzie,
2) dazy do petnej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych okoliczno$ci spraw,

3) jest otwarty na wspotprace i korzystanie z doswiadczenia i wiedzy zwierzchnikéw, kolegowi podwtadnych, a w
przypadku braku wiedzy specjalistycznej — do korzystania z pomocy radcow prawnych badz innych
specjalistow,

4) jest zawsze przygotowany do jasnego - merytorycznego i prawnego uzasadnienia wlasnych decyzji i sposobu
postepowania,

5) w wykonywaniu wspolnych zadan administracyjnych dba oich jako$¢ merytoryczna io dobre stosunki
migdzyludzkie,

6) jezeli w sprawie sa wyrazane zroznicowane opinie, dazy do uzgodnien opartych na rzeczowej argumentacji,

7) jest zyczliwy ludziom, zapobiega napigciom w pracy irozladowuje je, przestrzega zasad poprawnego
zachowania.

§ 5. Zasada bezstronnosci.
Pracownik samorzadowy jest bezstronny w wykonywaniu zadan i obowiazkoéw, a w szczegolnosci:
1) nie dopuszcza do podejrzen o zwiazek migdzy interesem publicznym i prywatnym,
2) nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktore koliduja z obowiazkami stuzbowymi,

3)nie przyjmuje zadnej formy zaptaty za publiczne wystapienia, gdy maja one zwigzekz zajmowanym
stanowiskiem lub wykonywana praca stuzbowa,

4) od 0s6b zaangazowanych w prowadzone sprawy, jak ipo ich zakonczeniu, nie przyjmuje zadnych korzysci
materialnych lub osobistych, ani obietnic takich korzysci,

5) nie demonstruje zazylo$ci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatalnos$ci politycznej, gospodarcze;j,
spotecznej lub religijnej, wystrzega si¢ okazji do promowania jakichkolwiek grup interesu,

6) udostepnia klientom zadane przez nich informacje i umozliwia dostgp do publicznych dokumentéw, zgodnie
Z przepisami prawa,

7) nie yjawnia informacji niejawnych, do ktoérych ma dostgp ani nie wykorzystuje ich dla korzysci finansowych
lub osobistych, zar6wno w trakcie, jak i po zakonczeniu zatrudnienia.

§ 6. Zasada niedyskryminowania.

1. Pracownik w prowadzonych sprawach administracyjnych réwno traktuje wszystkich klientow, nie ulegajac
zadnym naciskom inie przyjmujac zadnych zobowiazan wynikajacych zpokrewienistwa lub znajomosci.
Pojedyncze osoby znajdujace si¢ w takiej samej sytuacji sa traktowane w porownywalny sposob.

2. W przypadku roznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nieréwne traktowanie bylo
usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wlasciwos$ciami danej sprawy.

3. Pracownik powinien powstrzymaé si¢ od wszelkiego nieusprawiedliwionego inierownego traktowania
pojedynczych 0sdb ze wzgledu na ich narodowos¢, ptec, rase, kolor skory, pochodzenie etniczne lub spoteczne,
cechy genetyczne, jezyk, religi¢ lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania, przynaleznos¢ do
mniejszosci narodowej, posiadana wlasnosc¢, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.

§ 7. Zasada nienaduzywania uprawnien.

1. Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzysta¢ wylacznie dla osiagnigcia celéw, dla ktorych
uprawnienia te zostaty mu powierzone.
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2. Pracownik nie ma prawa korzysta¢ z uprawnien dla osiagnigcia celow, dla ktorych brak jest podstawy
prawnej lub ktore nie moga by¢ uzasadnione interesem publicznym.

§ 8. Zasada neutralnos$ci polityczne;j.
Pracownik samorzadowy w wykonywaniu zadan i obowiazkow jest neutralny politycznie, a w szczegolnosci:

1) nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych swoich pogladow
1 sympatii politycznych oraz wyznaniowych,

2) rzetelnie realizuje swoje zadania i obowiazki bez wzgledu na wlasne przekonania i poglady polityczne,

3) dystansuje si¢ od wszelkich wpltywow inaciskow politycznych, ktére moga prowadzi¢ do dzialan
stronniczych,

4) dba o jasno$¢ i przejrzystos¢ wlasnych relacji z osobami pelniacymi funkcje polityczne,
5) eliminuje wptywy polityczne na rekrutacje i mozliwos¢ awansu w Urzedzie.

§ 9. Zasada wspdtodpowiedzialnosci.

1. Pracownik nie boi si¢ podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji.

2. Relacje sluzbowe pracownika opieraja si¢ na wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz
dzieleniu si¢ doswiadczeniem i1 wiedza.

3. Pracownik godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy ipoza nim, swoja postawa nie powoduje obnizenia
autorytetu i wiarygodnosci Urzedu.

§ 10. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna.

1. Pracownicy Urzedu Gminy De¢bnica Kaszubska podczas wykonywania obowiazkow stuzbowych obowiagzani
sa do przestrzegania zapisow niniejszego Kodeksu i kierowania si¢ jego zasadami.

2. Pracownik wykonujacy obowiazki opiekuna praktykanta lub stazysty winien uczyni¢ wszystko, aby
przygotowac te osoby do wlasciwego wykonywania obowiazkéw pracownika samorzadowego i przestrzegania
zasad Kodeksu etycznego.

3. Za nieprzestrzeganie przepisow niniejszego Kodeksu pracownicy samorzadowi ponosza przewidziana
prawem odpowiedzialno$¢ porzadkowa lub dyscyplinarna wynikajaca z ustawy o pracownikach samorzadowych
i kodeksu pracy.

§ 11. Zasada akceptacji kontroli zarzadcze;j.
1. Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej i akceptuje je.

2. Pracownik bierze udzial we wspoltworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujac swoim przetozonym uwagi
i propozycje dotyczace jej funkcjonowania.

3. Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dziatania maja stuzy¢ wlasciwej realizacji celow jednostki.
§ 12. Postanowienia koncowe.

1. Kodeks etyczny ma zastosowanie do wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Debnica Kaszubska, bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

2. Pracodawca zapoznaje z tre$cia Kodeksu etycznego kazdego nowo przyjmowanego do pracy pracownika,
a pracownik potwierdza znajomo$¢ kodeksu swoim podpisem pod stosownym oswiadczeniem, ktore zostaje
zataczone do jego akt osobowych.
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