Zarzadzenie Nr 111/2011
Woéjta Gminy Tuczepy
z dnia 29 grudnia 2011 roku

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Tuczepy.

Na podstawie art. 31 w zw. z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (tj: Dz. U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.) oraz na podstawie
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. Nr 233, poz.1458
ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
wprowadza si¢ Kodeks Etyki pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Tuczegpy, stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia i poleca jego
sumienne stosowanie,

§2

Wzor oswiadezenia pracownika o zapoznaniu sig z postanowieniami Kodeksu Etyki stanowi
zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 11 stycznia 2012 r.
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 111/2011
Wojta Gminy Tuczepy

z dnia 29 grudnia 2011r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE GMINY TUCZEPY

PREAMBULA

Majac na uwadze stuzbe na rzecz wspdlnoty lokalnej Gminy Tuczgpy oraz dazenie do spelnienia
oczekiwan klientdéw Urzedu Gminy Tuczepy w zakresie realizacji dziatan z zakresu administracji
publiczne] oraz stale podnoszenie jakosci pracy i $wiadczonych ustug, ustanawia si¢ niniejszy
KODEKS ETYKI PRACOWMNIKOW SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH W
URZEDZIE GMINY TUCZEPY.

Postanowienia Kodeksu znajduja Zrodlo w regulacjach Europejskiego Kodeksu Dobrej
Administracji przyjetego przez Parlament Europejski w dniu 6 wrzeénia 2001 roku, a ich celem jest
sprecyzowanic wartodci i standardéw zachowania pracownikéw samorzadowych, zwigzanych z
pelnieniem przez nich obowigzkéw stuzbowych, jak tez wplywanie na ich postawg poza godzinami
pracy, podkreslenie takich wartodci, jak praworzadno$é, uczciwodé, odpowiedzialnosé,
sprawiedliwosé, bezstronno$é, lojalnosé, uprzejmos¢ i szacunek dla wszystkich.

Postanowienia Kodeksu stuzy¢ maja réwniez poinformowaniu klientéw Urzedu Gminy Tuczgpy o
standardach zachowan, jakich majg prawo oczekiwaé od pracownikéw samorzadowych.

ROZDZIAL PIERWSZY
ZASADY OGOLNE

§1.
Kodeks obowiazuje wszystkich pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Gminy
Tuczepy w ich kontaktach z wszystkimi klientami Urzedu Gminy Tuczgpy.

§2.
Kodeks okresla zasady postepowania pracownikéw samorzadowych Gminy Tuczgpy w zwigzku z
wykonywaniem przez nich zadan publicznych.

§ 3.

1. Pracownicy samorzadowi winni postrzegaé swe, prace jako stuzbe publiczna, poprzez ktéra
wykonuja zadania na rzecz dobra wspélnego -~ panstwa, prawa i spotecznosci lokalne;.

2. Majac na uwadze charakter pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownicy samorzadowi
wykonujg powierzone obowiazki z poszanowaniem godnodci i szacunku wzgledem
drugiego cztowieka oraz z zachowaniem zasad dobrej administracji.

3. Pracownik ma $wiadomo$¢, Zze poprzez swa postawe w pracy, jak 1 poza nig tworzy etos
urzednika administracji  publicznej oraz kreuje wizerunek i opini¢ o Urzedzie Gminy
Tuczepy.
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§ 4.
Postanowienia niniejszege Kodeksu naruszajg ci pracownicy Urzedu Gminy Tuczepy, ktoérzy
wskutek postepowania, zaréwno w miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykuja utrate zaufania
niezbednego przy realizacji zadan publicznych lub naruszaja wartodei i zasady, o ktérych mowa w
Kodeksie.

ROZDZIAL DRUGI
ZASADY POSTEPOWANIA

§ 5.

Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Tuczepy przy wykonywaniu swoich obowigzkéw kieruje
sie w swym postgpowaniu zasada:

a) praworzadnosei,

b) bezstronnoscei i obiektywizmu,

¢) uczeiwoscei 1 rzetelnosei,

d) wspdlpracy i lojalnosci,

¢) niedyskryminowania,

1) wspdtmiernosci,

g) odpowiedzialnosci,

h) jawnoéci,

i) dyskrecji i ochrony wiasnosci klienta,

j) podnoszenia jako$ci §wiadczonych ushug,

k) zgodnego z prawem informowania i doradztwa,

1) uprzejmosci 1 zyczliwoscei w kontaktach z klientami i wspétpracownikami,

1) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.

§o.

1. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Tuczepy w wykonywaniu swej pracy dziala w
oparciu o obowiazujace przepisy prawa, stosujac zasady i procedury zapisane W
szczegbdlnodci w kodeksie postepowania administracyjnego, ordynacji podatkowej 1 innych
przepisach prawa powszechnego 1 migjscowego oraz wewnetrznych instrukcjach i
zarzadzeniach ustanowionych przez Wojta 1 kierownictwo Urzedu.

2. Kazdy pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Tucz¢py zna aktualnie obowigzujace prawo,
a tym samym zwraca uwagg na to, aby decyzje dotyczace praw lub interesow jednostek
posiadaly podstawg prawna, a ich tresé byla zgodna z obowigzujacymi przepisami prawa.

3. Pracownik rozpatrujac sprawy musi to robi¢ zgodnie z obowiazujacym prawem i bez
zbednej zwloki.

§7.

1. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Tuczepy przy realizacji powierzonych
obowiazkéw dziala bezstronnie i niczaleznie, kierujac si¢ interesem publicznym i dobrem
wspolnym.

2. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Tuczepy nie kieruje sie w zadnym czasie interesem
osobistym i z whasnej inicjatywy wylacza si¢ z postgpowania, jezeli jego udzial w nim nie
mogtby by¢ do konica obiektywny.

3. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Tuczepy nie dopuszcza do powstania konfliktu
intereséw miedzy interesem publicznym a prywatnym, a w razie zaistnienia takiego
konfliktu dba, aby zostal on rozstrzygniety na korzys¢ interesu publicznego.
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. Pracownik samorzgdowy Urzedu Gminy Tuczepy zatrudniony w oparciu o umowe o prace
nie angazuje si¢ w dziatania o charakterze politycznym oraz nie ulega wplywom i naciskom
politycznym, ktére moga prowadzi¢ do dzialaf stronniczych lub sprzecznych z interesem
publicznym.

. Pracownik samorzadowy Urzgdu Gminy Tuczgpy ma obowigzek przedstawienia
rzeczywistosci zgodnie z prawda niezaleznie od swoich przekonan i pogladéw politycznych.

§8.

. Pracownik samorzadowy  Urzedu Gminy Tuczepy wykonuje obowiazki tzetelnie,
sumiennie, z szacunkiem dla innych i poczuciem godnosci wilasnej,

. Pracownik samorzadowy Urz¢du Gminy Tuczepy nie czerpie dodatkowych korzysci
materialnych lub osobistych za wypehianie swoich obowiazkéw.

. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Tuczepy nie wykorzystuje i nie pozwala na
wykorzystywanie powierzonych mu zasobéw, w tym mienia publicznego w celach
prywatnych.

. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Tuczgpy doklada szczegdlnej starannosci dla
zorganizowania efektywnej wspélpracy w ramach powierzonych zadan, majac na uwadze
osiagniecie ustalonego celu jakim jest sprawne, skuteczne, zgodne z prawem i
oczekiwaniami stron zatatwienie sprawy.

§9.

. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Tuczepy jest lojalny wobec urzedu i
zwierzchnikow oraz gotowy do wykonywania stuzbowych polecen.

. Pracownik samorzadowy Urzgdu Gminy Tuczepy unika sytuacji konfliktowych,w
szezegdlnosci wynikajacych z podziatu obowigzkdw.

. Pracownik powinien wunikaé rzeczywistych lub potencjalnych konfliktéw interesow i
dzialan wymierzonych w powagg i autorytet swojego bezposredniego przelozonego oraz
wykonywa¢ jego polecenia ze szczegdlng starannosceia, dobrg wola i najlepsza wiedzg o ile
nie sg sprzeczne z obowiazujgcymi przepisami.

. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Tuczepy udziela obiektywnych, zgodnych z
najlepsza wola i wiedza porad i opinii zwierzchnikom, wlacznie z oceng legalnosci i
celowodci ich dziatan,

. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Tuczepy ma obowigzek postepowaé w ramach
wspolpracy z innymi pracownikami zgodnie z zasadami solidarnodci, lojalnosci i
kolezenstwa- w szczegolnosci nie powinien w obecnosdei klientdw, innych pracownikéw czy
0s0b trzecich wyrazaé negatywnych opinii o pracy innych pracownikéw oraz przetozonych i
decyzjach przez nich podejmowanych.

. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Tuczepy posiadajacy informacje istotne dla
realizowanych zadan na innym stanowisku pracy, udostgpnia je niezwlocznie w ramach
wspolpracy, o ile nie sg one tajemnica stuzbowa, handlowa lub nie zostaty zakwalifikowane
jako informacje niejawne. W razie powzigcia informacji istotnej dla zadanh realizowanych na
innych stanowiskach pracy, pracownik samorzadowy z wiasnej inicjatywy przekazuje ja
zainteresowanym,

. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Tuczepy nie ujawnia informacji poufnych ani nie
wykorzystuje ich dla jakichkolwiek korzyéci finansowych lub osobistych, zaréwno w
trakcie, jak 1 po zakonczeniu zatrudnienia.

§ 10.

. Pracownik samorzadowy Urzgdu Gminy Tuczgpy przestrzega zasad rdwnego traktowania
przy rozpatrywaniu wnioskéw stron i podejmowaniu decyzji, za$ wszelkie rdéznice w
traktowaniu stron winny byé usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wlasciwosciami
danej sprawy.
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2. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Tuczepy traktuje w sposéb réwny inne osoby bez
wzgledu na ich obywatelstwo czy przynalezno§é panstwows, narodowosé, pleé, rase,
pochodzenie etniczne lub spoleczne, wiek jezyk, religie lub wyznanie, przekonania
polityczne, posiadana whasnos¢, niepelnosprawnosé, stan zdrowia lub sytuacje rodzinna,
orientacje seksualna, czy tez jakakolwiek inna okoliczno$é.

§11.

1. Pracownik samorzadowy Urzgdu Gminy Tuczepy zapewnia, aby podjete dziatania pozostaty
wspolmierne do obranego celu.

2. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Tuczgpy unika ograniczenia praw obywateli oraz
nakladania na nich obcigzen niewspotmiernych do celu prowadzonych dziatas.

3. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Tuczepy nie angazuje sie w dziatania wplywajace
negatywnie na prawidlowe wypelnianie obowiazkéw stuzbowych lub na obiektywnosé
podejmowanych rozstrzygnieé.

§12.
1. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Tuczgpy ponosi odpowiedzialno$é za decyzje i
dziatania, nie unikajac trudnych rozstrzygnigé, a w procesie zarzadzamia powierzonym
majatkiem i srodkami publicznymi, winien wykazywaé nalezyta staranno$é i gospodarnosé.
2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$é za jako$é wykonywanej przez siebie pracy niezaleznie
od rangi zajmowanego stanowiska.
3. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Tuezepy ujawnia przelozonym préby
marnotrawstwa, defraudacji srodkéw publicznych, naduzywania wiadzy lub korupcji.

§13.

1. Postgpowanie pracownika samorzadowego Urzedu Gminy Tuczepy w ramach wykonywania
zadan jest co do zasady jawne. Wszelkie wylaczenia jawnosci postgpowania musza mieé
podstawe w przepisach prawa.

2. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Tuczepy udostepnia obywatelom zadane przez nich
informacje oraz umozliwia dostep do publicznych dokumentdw zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawach. Odmowa udostepnienia informacji publicznej wymaga formy
pisemne;j i uzasadnienia.

§ 14.
Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Tuczepy ma bezwzgledny obowiazek poszanowania
godnosci kazdego interesanta, jego praw, dobr osobistych oraz wlasnodci, a w przede wszystkim
zapewnienia poufnosdci w zakresie danych osobowych i wrazliwych, o ktérych dowiedziat sig w
trakcie wykonywania swoich obowiazkéw.

§ 15.
Pracownik samorzadowy Urzgdu Gminy Tuczepy dba o podwyzszenie kwalifikacji zawodowych,
tak by swym profesjonalizmem gwarantowaé wysoka jako§¢ $wiadczonych ustug oraz przyczyniaé
sie do zadowolenia klientéw Urzedu Gminy Tuczepy.

§ 16.
Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Tuczgpy uwzglednia uzasadnione i stuszne oczekiwania
strony, ktére wynikaja z dziatan podejmowanych przez Urzad w przesziosci. W razie potrzeby
shuzy stronie porads dotyczaca mozliwego sposobu postgpowania w sprawie, w uzasadnionych
sytuacjach udzielajac pomocy, o ile nie koliduje to z tokiem realizowanych zadan i interesem
publicznym.
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1. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Tuczepy ma obowigzek traktowaé jednakowo
wszystkich klientéw z zachowaniem odpowiednich zasad kultury i dobrego wychowania.

2. W kontaktach z obywatelami pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Tuczepy zachowuje
si¢ uprzejmie, jest pomocny i udziela wyczerpujacych odpowiedzi na skierowane do niego
pytania.

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

§ 18.

L. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Tuczepy dba o dobre stosunki miedzyludzkie,
przestizega zasad poprawnego zachowania wlasciwych czlowiekowi o wysokiej kulturze
osobistej tak w migjscu pracy, jak i poza nim.

2. Pracownik samorzgdowy Urzedu Gminy Tuczepy powinien byé ubrany stosownie do
powagi i charakteru wykonywanych obowigzkéw.

] _ ROZDZIAL TRZECI
SWIADOMOSC ANTYKORUPCYJNA I PRZEIJRZYSTOSC
POSTEPOWANIA

§19
Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Tuczepy ma obowiazek odmawiaé wszelkiego rodzaju
dzialafi narazajacych na zarzut niezgodnodci z prawem lub uczciwoscia — w szezegdlnoéei nie moze
godzi¢ si¢ na przyjmowanie posrednich ani bezposrednich korzysci majatkowych w postaci
pienigdzy, ustug, rozrywek, goscinnosei obietnic ani w zadnej innej formie szczegdlnie, gdy mozna
przy pomocy zdrowego rozsadku stwierdzié lub przewidzieé, ze prezent ma na celu wplyniecie na
podejmowane przez urzednika dzialania zawodowe albo stanowié za nie rekompensate.

§ 20.

L. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Tuczgpy nie moze w zwiazku z wykonywaniem
czynnosei stuzbowych wykorzystywaé stanowiska stuzbowego do zalatwiania wiasnych
intereséw, prywatnych interesow osob trzecich oraz nie moze takze czerpaé zadnych
korzysci majatkowych w zwiazku z zajmowanym stanowiskiem.

2. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Tuczepy nie powinien uzywaé shuzbowej skrzynki
poczty elektronicznej do zalatwiania spraw prywatnych ani powolywaé sie na stanowisko
stuzbowe w sytuacjach nieoficjalnych.

§ 21.
Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Tuczepy powinien wybieraé rozwigzania najkorzystniejsze
dla cafej spolecznodci lokalnej Gminy Tuczgpy z poszanowaniem praw 0sdb trzecich.

§ 22.

1. Pracownik samorzadowy Urzgdu Gminy Tuczepy ma obowigzek informowania organéw,
instytucji i os6b fizycznych oraz udostgpniania dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu
urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.

2. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Tuczepy zna i stosuje przepisy o dostepie do
informacji publicznej.
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