Zatacznik Nr 1
do Regulaminu kontroli zarzadczej

w Urzedzie Gminy Damnica

KODEKS ETYCZNY
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY DAMNICA

Preambula

Majac na uwadze podstawowe kryteria wykonywania zadan powierzonych pracownikom,
dobro publiczne i dobro interesantow Urzedu Gminy Damnica oraz dostrzegajac koniecznos¢
pelnej ich realizacji w praktyce, ustanawia si¢ Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu
Gminy Damnica.

Celem niniejszego Kodeksu jest sprecyzowanie warto$ci i standardow zachowania osob
pracujacych w Urzedzie Gminy Damnica, zwigzanych z petnieniem przez nich obowiazkow
oraz poinformowanie obywateli o standardach jakich maja prawo oczekiwa¢ od pracownikow
tego Urzedu.

Niniejszy Kodeks oparty zostal na fundamentalnych zasadach: uczciwosci,
sprawiedliwosci, szacunku, prawdzie, godno$ci i lojalnosci. Dlatego tez, niech ten zbior
wytycznych do postepowania zawodowego, sprzyja kreowaniu i utrwalaniu dobrego imienia

Urzegdu, stuzy Mieszkancom Gminy Damnica oraz Pracownikom Urzgdu Gminy Damnica.

Postanowienia wste¢pne

Ilekro¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Damnica,

2) kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyczny Pracownikow Urzedu Gminy
Damnica,

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzgdu Gminy Damnica
posiadajacego status prawny pracownika samorzadowego, o ktérym mowa w art. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r., o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.
1458, ze zm.)



Zasady ogolne

§1
Kodeks wyznacza zasady (standardy) postgpowania pracownikow Urzedu, w zwiazku z

wykonywaniem przez nich zadan publicznych, tj. pelnieniem stuzby publiczne;.

§2
Pracownik wykonuje okre$lone ustawami zadania publiczne, majac zawsze na wzgledzie
dobro wspdlnoty samorzadowej, a w szczegolnosci:
1) dziata zawsze tak, aby jego dziatania mogly by¢ wzorem praworzadnosci 1 prowadzi¢ do
poglebienia zaufania mieszkancéw do Urzedu,
2) pamigta, ze swoim postgpowaniem daje §wiadectwo Gminie Damnica oraz wspottworzy
wizerunek pracownika samorzadowego,

3) przedktada dobro publiczne nad interesy wlasne i swojego srodowiska.

Wykonywanie obowiazkéow

§3
1. Pracownik wykonuje obowiazki rzetelnie i bezstronnie, wykorzystujac w najlepszy sposob
swoja wiedze 1 umiejgtnosci.
2. Pracownik w szczego6lnosci:

1) rozpatruje sprawy zgodnie z prawem i bez zbednej zwtoki, z wrazliwo$cia, majac na
wzgledzie wiek, zdolno$¢ rozumienia przez klienta Urzgdu skomplikowanych
przepisow,

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

3) dziala w sposdb zdecydowany 1 rozwazny, nie uchyla si¢ od podejmowania
rozstrzygnig¢ oraz odpowiedzialnosci za swoje dziatania,

4) jest tworczy w podejmowaniu i wykonywaniu zadan, a wyznaczone obowiazki realizuje
aktywnie, z najlepsza wola,

5) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami,

6) jest gotow do przyjecia krytyki, uznania swoich btedow i do ich naprawienia,

7) racjonalnie, oszczgdnie i efektywnie gospodaruje gminnym majatkiem i $rodkami

publicznymi, bedac gotowym do rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie,



8) dotrzymuje zobowiazan, kierujac si¢ prawem i przewidzianym trybem dziatania.
. Pracownik podczas wykonywania obowiazkéw stuzbowych dba o estetyczny wyglad
zewngtrzny, w tym o stosowny ubidr, odpowiadajacy powadze Urzedu 1 okolicznosciom

wykonywanej pracy.

Relacje miedzy pracownikami i kadra kierownicza

§4

. Pracownicy obowiazani sa strzec powagi i godnos$ci urzedu.

. Obowiazkiem pracownika jest wypetianie polecen stuzbowych przetozonego sumiennie i
z nalezyta staranno$cia, w sposdb gwarantujacy poszanowanie prawa.

. Pracownik powinien w sposdb wszechstronny i odpowiedzialny wspotpracowa¢ z innymi
pracownikami w celu wykonywania obowiazkow zawodowych.

. Pracownik powinien rozstrzyga¢ konflikty ze wspolpracownikami bez uszczerbku dla
klienta.

. Pracownik nie moze przenosi¢ odpowiedzialnosci z tytutu stwierdzonego uchybienia na
innego pracownika, jezeli z okoliczno$ci sprawy wynika, ze to on ponosi osobista
odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.

. Pracownik nie powinien w obecnos$ci interesantow 1 innych pracownikow Urzedu wyrazac¢
krytycznych opinii o przetozonych i wspolpracownikach.

. Pracownik wykazuje powsciagliwo$¢ w publicznym wypowiadaniu pogladow na temat

pracy swojego, jak rowniez innych Urzedow.

Merytoryczne przygotowanie do pracy

§5

. Pracownik dba o podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych, kompetencji i wiedzy.

. Pracownik w szczeg6lnosci:

1) dazy do pelnej znajomosci aktoéw prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych
okolicznosci sprawy,

2) jest przygotowany do racjonalnego, merytorycznego i prawnego uzasadniania wlasnych
decyzji 1 sposobu postgpowania,

3) poszerza wiedz¢ zawodowa, potrzebna do jak najlepszego wykonywania pracy w

Urzedzie, przez samoksztatcenie i udziat w specjalistycznych szkoleniach,



4) jest otwarty na wspoltprace, korzysta z do§wiadczenia i wiedzy zwierzchnikéw, kolegow

1 podwiadnych, a w przypadku braku wiedzy specjalistycznej z pomocy ekspertow.

Przejrzysto$¢ postepowania i zapobieganie korupcji

§6
1. Pracownik doklada wszelkich staran, aby jego postgpowanie bylo jawne, zrozumiale i
wolne od podejrzen o jakakolwiek formg interesownosci czy tez korupcji.
2. Pracownik w szczegolnosci:
1) w prowadzonych sprawach traktuje rowno wszystkich uczestnikow, nie ulega zadnym
naciskom,
2) nie dopuszcza do podejrzen o zwiazek migdzy interesem publicznym i prywatnym,
3) nie podejmuje zadnych prac ani zajec, ktore koliduja z obowiazkami stuzbowymi,
4) od stron postepowania uczestniczacych w prowadzonych sprawach nie przyjmuje
zadnych korzys$ci materialnych lub osobistych, ani obietnic takich korzysci,
5) udostgpnia klientom zadane przez nich informacje 1 umozliwia dostgp do publicznych
dokumentdw, zgodnie z zasadami okreslonymi w obowiazujacych normach prawnych,
6) nie ujawnia informacji poufnych, ani nie wykorzystuje ich do uzyskania korzysci

finansowych lub osobistych, zarowno w trakcie jak i po zakonczeniu zatrudnienia.

Neutralnos¢ polityczna

§7
1. Pracownik w wykonywaniu zadan i obowiazkéw jest neutralny politycznie.
2. Pracownik w szczegolnosci:

1) nie ulega wptywom i naciskom politycznym, ktére moglyby prowadzi¢ do dziatan
stronniczych,

2) nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowiazkow
stuzbowych swoich pogladéw 1 sympatii politycznych, zachowuje si¢ w sposob
apolityczny,

3) rzetelnie realizuje zadania 1 obowiazki bez wzgledu na wilasne przekonania i poglady
polityczne,

4) nie demonstruje zazylo$ci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatalno$ci
politycznej, gospodarczej, spolecznej lub religijnej, wystrzega si¢ promowania

jakiejkolwiek grupy interesu,



5) zapewnia jasno$¢ 1 przejrzystos¢ wilasnych relacji z osobami pelniacymi funkcje
polityczne,

6) nie wykorzystuje wplywow politycznych w procesie rekrutacji pracownikow 1 $ciezki
awansu zawodowego w Urzedzie.

Monitoring Kodeksu

§8

. Celem monitoringu jest poznanie opinii pracownikow i klientéw na temat funkcjonowania

Kodeksu.

. Monitoring Kodeksu:

1) ma za zadanie wskaza¢, czy Kodeks Etyczny jest skutecznym dokumentem w
rzeczywistym ksztattowaniu postaw etycznych pracownikow 1 czy pracownicy
postepuja zgodnie z jego zasadami,

2) prowadzony jest w oparciu o anonimowe badanie ankietowe skierowane odrgbnie dla
pracownikow oraz odrgbnie do klientow,

3) dokonywany jest raz w roku,

4) obejmuje wszystkich pracownikdw.

. Wynikiem przeprowadzonego monitoringu jest raport w formie sprawozdania,

zawierajacego wyniki ankiet oraz propozycje dotyczace modyfikacji Kodeksu.

Postanowienia koncowe

§9

. Pracownicy sa zobowiazani do przestrzegania przepiséw Kodeksu i kierowania si¢ jego
zasadami.

. Pracownicy sa gotowi podda¢ si¢ wszelkim formom kontroli i oceny pracy w zakresie

objetym przez Kodeks.



