Zalacznik Nr 1do Zarzadzenia
Nr SK.0050.21.2012

Wojta Gminy Swierzno

Z dnia 15 marca 2012 r.

Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy w Swierznie

Rozdziat 1.

ZASADY OGOLNE

§ 1. Kodeks Etyki pracownikdw Urzedu Gminy Swierzno zwany dalej ,,Kodeksem Etyki”,
wyznacza standardy postepowania, ktdérych powinni przestrzega¢ wszyscy pracownicy bez
wzgledu na zajmowane stanowisko stuzbowe w zwiazku z wykonywaniem przez nich swoich
obowiazkow.

§ 2. Wskazane w Kodeksie Etyki zasady i wartosci etyczne sa stosowane przez pracownikow
podczas wypetniania przez nich codziennych obowiazkow.

83. Wszyscy pracownicy skladaja oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki
niezwtocznie po jego wejsciu w zycie. Oswiadczenie stanowiace zatacznik Nr 1, dotacza si¢
do akt pracowniczych.

Rozdziat 2.
ZASADY SZCZEGOLOWE

8 4. Zasada praworzadnosci:

1. Pracownik dziata zgodnie z zasada praworzadnosci, stosuje procedury wynikajace
z przepiséw powszechnie obowiazujacych oraz regulacji wewnetrznych jednostki.

2. Pracownik zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub intereséw podmiotow
posiadaty podstawe prawna, a ich tres¢ byta zgodna z obowiazujacymi przepisami
prawnymi.

3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik wykorzystuje
wylacznie do celow stuzbowych.

§ 5. Zasada niedyskryminowania:

1.Przy rozpatrywaniu wnioskow i przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia
przestrzeganie zasady réwnego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujace sie w takiej
samej sytuacji sa traktowane w porownywalny sposob.

2. W przypadku réznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nierowne traktowanie byto
usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wiasciwosciami danej sprawy.

3. Pracownik powinien powstrzymac sie od wszelkiego nieusprawiedliwionego i nieréwnego
traktowania pojedynczych osob ze wzgledu na ich narodowosé, pteé, rase, kolor skory,
pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie,
przekonania polityczne lub inne przekonania, przynaleznos¢ do mniejszosci narodowej,
posiadana wiasnos¢, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.



8§ 6. Zasada wspdtmiernosci:

1. W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, ze przyjete dziatania sa wspotmierne
do obranego celu.

2. Pracownik unika ograniczania praw obywateli lub nakladania na nich obciazen, jezeli
ograniczenia te lub obciazenia bytyby niewspdtmierne do celu prowadzonych dziatan.

3. W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwage ha stosowne wywazenie spraw
0s0b prywatnych i og6lnego interesu publicznego.

8§ 7. Zakaz naduzywania uprawnien:

1. Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzysta¢ wytacznie dla osiagniccia celow, dla
ktorych uprawnienia te zostaty mu powierzone.

2. Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien dla osiagnigcia celéw, dla ktérych brak jest
podstawy prawnej lub ktore nie moga by¢ uzasadnione interesem publicznym.

8§ 8. Zasada bezstronnosci i niezaleznosci:

1. Pracownik dziata bezstronnie i niezaleznie i powstrzymuje si¢ od wszelkich arbitralnych
dziatan, ktére moga mie¢ negatywny wptyw na sytuacje pojedynczych oséb, oraz od
wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego postgpowania.

2. Na postepowanie pracownikdw nie moze mie¢ wptywu interes osobisty lub rodzinny ani
tez presja polityczna. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktorej
on lub bliski cztonek jego rodziny miatby jakikolwiek interes finansowy.

3. Zasady wylaczania sie pracownika z postepowan, w ktorych zachodzi konflikt interesow,
okreslaja odrebne przepisy wewngtrzne.

§ 9. Zasada obiektywizmu:

1.W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki
i przypisuje kazdemu z nich nalezne mu znaczenie, nie uwzglednia okolicznosci
niezwiazanych z dana sprawa.

2. Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w petni posiadana
wiedze i doswiadczenie. Swoje decyzje i ustalenia opiera na ustalonej prawdzie
obiektywnej.

§ 10. Zasada uczciwosci:
1. Pracownik dziata bezstronnie, uczciwie i rozsadnie.

8 11. Zasada uprzejmosci:

1.W swoich kontaktach z petentami, innymi instytucjami oraz wspdipracownikami
pracownik zachowuje si¢ wiasciwie i uprzejmie. Pracownik stara si¢ by¢ mozliwie jak
najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania mozliwie jak
najbardziej wyczerpujaco i dokladnie.

2. Jezeli pracownik nie jest wilasciwy w danej sprawie, Kieruje ja do pracownika wiasciwego.

3.W przypadku popemienia bledu naruszajacego prawa lub interes pojedynczej osoby
pracownik stara si¢ skorygowac¢ negatywne skutki popetnionego przez siebie btedu w jak
najwiasciwszy sposob.



§ 12. Zasada wspotodpowiedzialnosci:

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

2. Relacje stuzbowe opieraja si¢ na wspoipracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy
oraz dzieleniu si¢ doswiadczeniem i wiedza.

3. Pracownik godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy i poza nim, a Swoja postawa nie
powoduje obnizenia autorytetu i wiarygodnosci Urzedu Gminy Swierzno.

8§ 13. Zasada akceptacji kontroli zarzadczej:

1. Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej i akceptuje je.

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

3. Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dziatania maja stuzy¢ wiasciwej realizacji
celow jednostki.

§ 14.0dpowiedzialnos¢:

1. Pracownik zobowiazany jest przestrzega¢ Kodeksu Etyki i kierowac¢ si¢ jego zasadami.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialnosci porzadkowa i dyscyplinarna za naruszenie zasad
Kodeksu Etyki.

§ 15. Dodatkowo pracownik Urzedu Gminy Swierzno:

1. Przestrzega zapisow Konstytucji Rzeczypospolitej Polskie;.
2. Dochowuje tajemnicy ustawowo chronionej.

§ 16. 1. Ubior pracownika wplywa na wizerunek Urzedu Gminy Swierzno. Stosowanie sig do
zasad dotyczacych garderoby i ubioru stanowi dla petenta sygnal, ze ma do czynienia
z wysokimi standardami stawianymi pracownikom. Swiadczy tez o wadze, jaka Urzad Gminy
Swierzno przywiazuje do obstugi klientéw. Sposob ubrania pracownikéw swiadczy o ich
rzetelnosci, wiarygodnosci, a takze wyraza szacunek do rozmowcy.

2. Podstawowe zasady ubioru pracownika Urzedu Gminy Swierzno;

1) Pracownik powinien by¢ ubrany schludnie, czysto i odpowiednio do sytuacji,

2) Stroj powinien odpowiada¢ warunkom pracy i jej specyfice,

3) Zaleca si¢ elegancki, stonowany stréj, bez nadmiaru bizuterii i dodatkdw,

4) Urzednik w kontakcie z interesantem musi dba¢ o starannos¢ i estetycznos¢ ubioru,

5) Wyglad pracownika winien sugerowaé¢ osobom z zewnatrz przyjete wartosci, takie jak
profesjonalizm, niezawodnos¢, odpowiedzialnos¢, solidnosc i dyskrecje,

6) Ubior pracownikéw powinien by¢ estetyczny, nie ekstrawagancki, w kolorach
stonowanych.

§ 17. W razie potwierdzenia naruszenia postanowien kodeksu Wojt moze podja¢ decyzje
0 zastosowaniu kary porzadkowej wskazanej w art. 108 Kodeksu Pracy.



