ZARZADZENIE NR 23/2012
WOJTA GMINY MILKI
z dnia 11 maja 2012r.

w sprawie wprowadzenia "Kodeksu etyki pracownikéw samorzadowych Urzedu
Gminy w Mitkach”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. Z2001r, Nr 142, poz.1591, z 2002r, Nr 23, poz.220, Nr62, poz.558, Nr 113, poz.984, Nr
1563, poz.1271 i Nr 214, poz.1806, z 2003r, Nr 80, poz.717 i Nr 162, poz.1568, z 2004r, Nr 102,
poz.1055 i Nr 116, poz.1203, z 2005r, Nr 172, poz.1441 i Nr 175, poz.1457, z2006r Nr 17,
poz.128 i Nr 181, poz.1337 oraz z 2007r Nr 48, poz.327, Nr 138, poz.974 i Nr 173, poz.1218
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam "Kodeks etyki pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy w Mitkach",
stanowigcy zatacznik do ninigjszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 23/2012
Wojta Gminy Mitki
z dnia 11 maja 2012 r.
KODEKS ETYKI

pracownikow samorzadowych Urzedu Gminy w Mitkach

ZASADY OGOLNE
§1

1. Kodeks wyznacza zasady postepowania pracownikéw samorzadowych w zwigzku z
wykonywaniem przez nich zadan publicznych.

2. Kazdy pracownik jest osobiscie odpowiedzialny za przestrzeganie postanowier Kodeksu.

3. Pracownik samorzgdowy powinien traktowaé prace jak stuzbe publicznag, na zajmowanym
stanowisku stuzy¢ parstwu i wspéinocie samorzadowej, chroni¢ uzasadnione interesy kazdej
osoby, a w szczegolnosci:

1) dziata¢ tak, aby jego dziatania mogty by¢é wzorem praworzgdnosci i prowadzity do
pogtebiania zaufania mieszkancow,

2) pamigtajac o stuzebnym charakterze wtasnej pracy, wykonywac jg z poszanowaniem
godnosci innych i poczuciem godnosci wiasnej,

3) pamigtac, ze swoim postepowaniem wptywa na wizerunek administracji samorzadowej.

4. Pracownik, ktéry wskutek swego postgpowania w miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykuje utrate
zaufania niezbednego przy wykonywaniu zadan publicznych narusza normy niniejszego
Kodeksu.

ZASADY POSTEPOWANIA
§2

Pracownik samorzgdowy petniacy stuzbe publiczng, zobowigzany jest dba¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego, wspdinoty
samorzgdowej oraz indywidualnych interesow obywateli.
W szczegolnosci pracownik samorzadowy powinien dziatac i postepowac zgodnie z zasadami:

1) praworzadnosci,

2) bezstronnosci i bezinteresownosci,

3) obiektywnosci i réwnego traktowania,

4) uczciwosci i rzetelnosci,

5) odpowiedzialnosci,

6) jawnosci postepowania,

7) dbatosci o dobre imig Urzedu i pracownikow samorzadowych,

8) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

9) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, radnymi, zwierzchnikami,

podwitadnymi i wspétpracownikami.

WYKONYWANIE ZADAN
§3

1. Stuzba publiczna opiera sig na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownika samorzadowego
poszanowania Konstytucji i innych przepiséw prawa oraz stawiania interesu publicznego ponad
interes osobisty. Obywatele oczekujg od pracownika samorzgdowego wysokich standardéw
etycznego zachowania.

2. Pracownik samorzadowy wykonuje swoje zadania w ramach prawa i dziata zgodnie z prawem,
kierujgc sie obiektywnymi przestankami merytorycznymi, wedtug najlepszej woli i wiedzy,
uczciwie, rzeczowo, z nalezytg starannoscia.

3. Pracownik samorzgdowy jest lojalny wobec Urzedu i zwierzchnikéw, sumiennie i starannie
wykonuje polecenia przetozonego, majac przy tym na wzgledzie, aby nie zostato naruszone
prawo lub popetniona pomytka.

4. Pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywaé polecen, ktére w jego przekonaniu
prowadzityby do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozityby niepowetowanymi
stratami.

5. Pracownik samorzadowy zatatwia sprawy niezwiocznie, zgodnie z przepisami okre$lajgcymi
terminy zatatwiania spraw.



§4

1. Pracownik samorzadowy dziata bezstronnie i bezinteresownie, przy wykonywaniu obowigzkéw,
zachowuje neutralno$¢ polityczng, a w szczegolnosci:

1) nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, naradach, opiniowaniu lub gtosowaniu
w sprawach, w ktérych pracownik lub jego bliscy majg bezposredni lub posredni interes
osobisty,

2) powstrzymuje sie od promowania jakichkolwiek grup intereséw,

3) nie angazuje sie w dziatania, ktére zagrazajg prawidtowemu wypetnianiu zadan stuzbowych
lub wptywajg negatywnie na obiektywnos¢ podejmowanych decyzji,

4) w prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkich uczestnikow,

5) nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych
swoich pogladéw i sympatii politycznych,

6) zadania i obowigzki stuzbowe wykonuije rzetelnie bez wzgledu na wtasne przekonania i
polityczne poglady,

7) dystansuje sige od wszelkich wptywow i naciskdw politycznych, ktére mogg prowadzié¢ do
dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym.

2. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, nie wykonuje zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z
zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zajec¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z przepiséw prawa a w szczegolnosci:

1) nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek miedzy interesem publicznym i prywatnym;

2) nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktore kolidujg z obowigzkami stuzbowymi;

3) nie przyjmuje zadnej formy zaptaty za publiczne wystapienia, gdy majg one zwigzek z
zajmowanym stanowiskiem lub wykonywang pracg stuzbows;

4) w prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkich uczestnikéw, nie ulegajac zadnym
naciskom i nie przyjmujac zadnych zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa,
znajomosci, pracy lub przynaleznosci;

5) od osob zaangazowanych w prowadzone sprawy nie przyjmuje zadnych korzysci
materialnych ani osobistych;

6) nie demonstruje zazytosci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatalnosci politycznej,
gospodarczej, spotecznej lub religijnej, wystrzega sie okazji do promowania jakichkolwiek
grup interesu;

§5
Pracownik samorzgdowy petnigc obowigzki, kieruje sig interesem wspolnoty samorzadowej, dziata
obiektywnie i rowno traktuje wszystkie podmioty a w szczegolnosci:
1) nie dopuszcza do powstania konfliktu miedzy interesem publicznym a prywatnym,
w sytuacji powstania konfliktu intereséw dba, aby zostat on rozstrzygniety na korzys$é
interesu publicznego,
2) korzysta z uprawnien wytacznie dla osiggnigcia celéw, dla ktérych uprawnienia te zostaty
mu powierzone mocg odnos$nych przepiséw,

§6
Pracownik samorzgdowy wykonuje obowigzki rzetelnie i sprawnie, z szacunkiem dla innych, z
dochowaniem najwyzszych standardéw starannosci, wynikajacych z zawodowego charakteru
podejmowanych dziatan a w szczegolnosci:
1) pracuje sumiennie, dgzac do osiagnigcia najlepszych rezultatéw swej pracy i majac na
wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych zadan;
2) dziata uczciwie i rozsgdnie;
3) nie podejmuje dziatan, ktére moga mie¢ negatywny wptyw na sytuacje obywateli.
4) nie uchyla sie od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz odpowiedzialno$ci za swoje
postepowanie;
5) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje sie emocjami, jest gotow do przyjecia krytyki, uznania
swoich btedéw i do naprawienia ich konsekwencji;
6) dotrzymuje zobowigzan, kierujgc sie prawem i przewidzianym trybem dziatania;
7) racjonalnie gospodaruje majatkiem i srodkami publicznymi, z dbatoécig o nie i jest gotowy
do rozliczenia swoich dziatarh w tym zakresie.



§7
Pracownik samorzadowy ponosi odpowiedzialnos¢ za swoje decyzje i dziatania, nie unikajac
trudnych rozstrzygnie¢, a w szczegolinosci:
1) zarzadzajgc powierzonym majgtkiem i sSrodkami publicznymi wykazuje nalezytg starannosé
i gospodarnosc,
2) nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystanie powierzonego mu mienia publicznego w
celach prywatnych,
3) ujawnia proby marnotrawstwa, defraudacji $rodkow publicznych lub korupcji
bezposredniemu przetozonemu lub Wéjtowi Gminy,
4) zgtasza watpliwosci dotyczgce celowosci lub legalnosci decyzji podejmowanych w Urzedzie
swemu bezposredniemu przetozonemu lub w przypadku braku reakcji, Wéjtowi Gminy.

§8
1. Pracownik samorzgdowy udostepnia zgdane informacje i umozliwia dostep do publicznych
dokumentdéw zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach prawa.
2. Pracownik samorzadowy zachowuje w tajemnicy informacje niejawne oraz dane osobowe
podlegajace ochronie, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach prawa i nie wykorzystuje
ich dla korzysci finansowych lub osobistych, zaréwno w trakcie, jak i po zakoriczeniu

zatrudnienia.

§9
Pracownik samorzadowy swym zachowaniem w miejscu i poza miejscem pracy dba o dobre imie
urzedu i pracownikéw samorzadowych, a w szczegélnosci:
1) reprezentuje wysoki poziom kultury osobistej;
2) zachowuje sie godnie zarédwno w miejscu, jak i poza miejscem pracy;
3) odnosi sie w sposob zyczliwy i uprzejmy do oséb korzystajgcych z ustug urzedu oraz
wspotpracownikow;
4) jest lojalny wobec urzedu i zwierzchnikdw, gotéw do wykonywania stuzbowych polecen,
majac przy tym na wzgledzie, aby nie zostato naruszone prawo lub popetniona pomytka;
5) wykazuje powsciggliwo$¢ w publicznym wypowiadaniu pogladéw na temat pracy swego
urzedu oraz innych urzeddw i organéw panstwa.

§10
Pracownik samorzgdowy podnosi swojg wiedze i kwalifikacje zawodowe potrzebne do
wykonywania swoich obowigzkoéw.

§11
1. W kontaktach z obywatelami pracownik samorzgdowy zachowuje sie uprzejmie i zyczliwie,
udziela wyczerpujacych i doktadnych odpowiedzi na skierowane do niego pytania a w razie
potrzeby stuzy porada.
2. Pracownik samorzgdowy swym zachowaniem w migjscu i poza miejscem pracy dba o dobre
imie urzedu i pracownikow samorzgdowych, a w szczegolnosci:

1) reprezentuje wysoki poziom kultury osobistej;

2) zachowuje sie godnie zaréwno w migjscu, jak i poza miejscem pracy;

3) odnosi sie w sposéb zyczliwy i uprzejmy do oséb korzystajgcych z ustug urzedu oraz
wspotpracownikow;

4) jest lojalny wobec urzedu i zwierzchnikow, gotéw do wykonywania stuzbowych polecen,
majgc przy tym na wzgledzie, aby nie zostato naruszone prawo lub popetniona pomyika;

3. Wykazuje powsciggliwosé w publicznym wypowiadaniu pogladéw na temat pracy swego urzedu
oraz innych urzedow i organow panstwa.

4. Pracownik samorzadowy dba o dobre stosunki miedzyludzkie,

5. W czasie wykonywania obowigzkéw stuzbowych pracownika samorzadowego obowigzuje
skromny i schludny ubiér oraz noszenie identyfikatora.

6. Pracownicy urzedu odnoszg sie wobec siebie z szacunkiem oraz poczuciem wspolnej pracy
dla dobra wspélnoty samorzadowej, a w szczegolnosci:

1) wspotpracujg ze sobg w atmosferze partnerstwa, okazujg zrozumienie w
nieprzewidzianych losowych sytuacjach stuzbowych i rodzinnych, dgzac do jak
najsprawniejszego zatatwienia spraw, uwzgledniajac interes wspoélnoty samorzadowej oraz
indywidualny interes jednostki;



1.

2) respektujg wiedze i doswiadczenie wspotpracownikdéw oraz szanujg ich czas i prace;

3) nie podwazajg i nie komentujg wobec interesantéw i 0s6b postronnych decyzji swoich
wspotpracownikow i przetozonych;

4) unikajg publicznych wypowiedzi na temat wspotpracownikéw i pracy urzedu, stawiajgcych
urzad oraz osoby tam pracujgce w ztym $wietle lub podwazajgce zaufanie wobec
pracownikow samorzgdowych;

) o zauwazonych nieprawidtowo$ciach informujg w pierwszej kolejnosci osobe
zainteresowang oraz jej przetozonego;

6) wspolnie tworza przyjazng atmosfere w miejscu pracy, nie dopuszczajac do jakichkolwiek
form dyskryminacji.

ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA
§12

Pracownik samorzgdowy zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw Kodeksu Etyki
i kierowania sie jego zasadami.
Wszelkie naruszenia Kodeksu znajdg odzwierciedlenie w ocenie kwalifikacyjnej dokonywane;j
zgodnie z obowigzujacymi w Urzedzie Gminy przepisami .
Za nieprzestrzeganie postanowien niniejszego Kodeksu pracownik ponosi odpowiedzialnosé
porzadkowg okreslong w Kodeksie Pracy.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§13

Postanowienia Kodeksu obowigzuja wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy, wymiaru czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

MJsad

§14
Pracownik ds. kadr zapoznaje z tre$cig Kodeksu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczgciem przez niego pracy w Urzedzie Gminy w Mitkach.
Pracownik na piémie po$wiadcza, iz zapoznat sie z Kodeksem i przyjmuje go do stosowania.
Kodeks podany jest do wiadomosci publicznej w celu poinformowania zainteresowanych oséb o
standardach etycznych obowiazujacych pracownikéw oraz poddania przestrzegania tych
standardéw kontroli spoteczne;j.



