Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 120.29.2016
Wojta Gminy Sokolniki

z dnia 16.12.2016r.

KODEKS ETYKI

PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W SOKOLNIKACH

I. CELE KODEKSU

Kodeks stanowi zestawienie zasad i wartosci etyczno-moralnych oraz profesjonalnych, jakimi
powinien si¢ kierowa¢ urzednik samorzadowy w codziennej pracy, a takze postaw i zachowan
uwazanych za szczegdlnie naganne i szkodliwe w postepowaniu pracownikéw instytucji zaufania
publicznego. Kodeks uwzglednia ogdlne wymogi dotyczace urzednika w administracji publicznej
oraz konkretne reguty zwiazane z praca w samorzadzie terytorialnym.

II. ZAKRES OBOWIAZYWANIA

Niniejszy Kodeks obowiazuje wszystkich pracownikow, stazystow, praktykantow Urzedu Gminy
w Sokolnikach, zwanego dalej "urzedem".

ITI. ZASADY POSTEPOWANIA

Podstawowa misja pracy urzednika samorzadowego jest stuzba publiczna, a naczelng zasadg jest
przestrzeganie norm i regul zawartych w "Kodeksie etyki". Wykonujac powierzone zadania
urzednik dziata tak, by swoja praca wzbudzal zaufanie, wzmacnial prestiz i range urzedu,
przestrzegajac nastgpujacych zasad:

1. Uczciwosé

Uczciwoéé jest podstawowym kanonem zawodu urzednika. Chroni interesy wspolnoty
samorzadowej oraz poszczegélnych jej cztonkéw, wzbudzajac zaufanie i budujac pozytywny
wizerunek urzedu. Przedklada dobro publiczne nad wlasne. Odmawia jakichkolwiek korzysci
materialnych i niematerialnych oraz nie wykorzystuje zdobytych informacji do celow
prywatnych. Nie unika przyznania si¢ do wtlasnej pomyltki, jest gotowy do poniesienia
odpowiedzialnosci za wiasny blad oraz natychmiastowego naprawienia skutkow niewlasciwej
aeeyzji lub zachowania.

2. Obiektywizm

Urzednik  zachowuje  obiektywizm i  bezstronnos¢  przy — gromadzeniu. ocenie
i przekazywaniu informacji. Dziala niezaleznie i uczciwie przestrzegajac zasady rownego
traktowania interesantow.
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3. Profesjonalizm

Urzgdnik stale podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe, wzbogaca zdobyta wiedze
i umiejetnosci, a uzyskanymi wiadomosciami dzieli si¢ ze wspoipracownikami. Wykazuje
zainteresowanie problemami mieszkancow gminy, a zdobyte informacje przekazuje przetozonym
i wykorzystuje do wzmocnienia efektéw swojej pracy. Dazy do pelnej znajomosci aktow
prawnych niezbednych do realizacji zadan. Jasno i klarownie wyraza w mowie i w pi$mie opinie,

ekspertyzy i wyjasnienia

4. Uprzejmos¢ i kultura osobista :
Urzednik przestrzega zasad dobrego zachowania wobec obywateli, wspélpracownikow,
podwladnych i przetozonych. Jest uprzejmy, punktualny i taktowny. Sposéb wypowiedzi
urzednika powinien by¢ jasny i zrozumiaty z zachowaniem zasad gramatyki i kultury jezyka
polskiego.

5. Godna reprezentacja urzedu

Kazdy urzednik reprezentuje urzad, a jego postawa wplywa na wizerunek catego urzedu.
W zwigzku z tym zachowanie urzednika w urzedzie i na spotkaniach zewnetrznych winno byé
godne, odpowiedzialne, uprzejme i kulturalne. Urzednik powinien zwraca¢ uwage na stroj,
higieng i porzadek w miejscu pracy. Nie dopuszczalnym jest noszenie niestosownych strojow,
w szezegolnosci ekstrawaganckich i nieskromnych. Na pozytywny wizerunek urzedu wptywa
takze sposob przygotowania przez urzednika dokumentéw, materialow informacyjnych oraz
prezentacji multimedialnych.

6. Odpowiedzialnos¢

Pracownik urzgdu bez wzgledu na zajmowane stanowisko, odpowiada za efekty swojej pracy,
w tym podjete decyzje, przygotowane materialy i przekazywane informacje. Wszelkie dziatania,
a w szczegolnosci decyzje rodzgce skutki finansowe i spoteczne, musza byé podejmowane
z petng swiadomoscia konsekwencji, jakie przyniosg lub mogg przyniesc.

7. Lojalnos¢

Urzednik jest lojalny wobec urzedu i przetozonych, gotéw do wykonywania polecen stuzbowych,
majac przy tym na wzgledzie, aby nie zostato naruszone prawo lub popetniony btad. Akceptuje
zgodne z prawem i zasadami etyki cele urzedu i zadania zlecone przez przetozonego. Nie
przekazuje na zewnatrz urzedu informacji uzyskanych w trakcie wykonywania pracy bez
odpowiedniego upowaznienia do udzielania informacji publicznej. Nie wyraza publicznie i
prywatnie opinii, ktére moga zaszkodzi¢ pozytywnemu wizerunkowi caftego urzedu i jego
pracownikom. Nie komentuje i nie nawiazuje rozméw na temat sfery zycia prywatnego
przetozonych, wspotpracownikow, podwiadnych i obywateli.

8. Sluzba publiczna

Pracownik urzedu traktuje prace jako stuzbg publiczna, ma zawsze na wzgledzie dobro
Rzeczpospolitej Polskiej oraz wspdlnoty samorzadowej Gminy Sokolniki oraz chroni
uzasadniony interes kazdej osoby. Wykonuje pracg z poczuciem wiasnej godnoscei
i poszanowaniem godnodci innych. Swoja wiedza i doswiadczeniem zawodowym stuzy

Strona2z6



Zatacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 120.29.2016

Wojta Gminy Sokolniki

z dnia 16.12.2016 .

obywatelom majgc zawsze na uwadze przepisy prawa. Kazdy pracownik urzedu jest

zobowiazany do sprawnej i uprzejmej obstugi interesantow, bez zbgdnej zwioki lub odsylania do

innego stanowiska. W przypadku, gdy sprawa nie dotyczy zadan jego komorki organizacyjnej,

powinien wstepnie rozpozna¢ problem, zasiegna¢ informacji, ktory z pracownikoéw i innej

komérki zajmuje si¢ sprawa. Nastepnie informacje te powinien przekazac interesantowi wraz

z numerem pokoju, numerem telefonu i nazwiskiem pracownika, ktory bedzie mogt zajac sig
sprawa z racji wykonywanych zadan i petnionych funkcji.

9. Rzetelnos¢

Urzednik powinien wykonywaé swoje zadania w sposdb rzetelny. Powierzone sprawy realizuje
wnikliwie. terminowo i rozwaznie. Zachowuje nalezyta starannosc, postugujac si¢ posiadana
wiedza, umiejetnoscia i doswiadczeniem. Pracuje sumiennie, dazac do osiagnigcia najlepszych
rezultatéw i majac na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadan.
W rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami, jest gotow do przyjecia krytyki swej pracy,
uznania swoich btedow i do poniesienia konsekwencji.

10. Efektywno$é i jakos¢

Wysoka jakos¢ i efektywnosc¢ wykonywanej pracy ma dla urzednika podstawowe znaczenie.
Dazy do uzyskania mozliwie najlepszych wynikow swej pracy. Umiejetnie  korzysta
7 do$wiadczen i pracy uprzednio wykonanej przez innych pracownikow urzedu. Przy realizacji
nowych zadan odnosi si¢ do dokumentow juz istniejacych.

11. Ochrona zasobow

Pracownik wykazuje dbato$¢ o mienie, w tym majatek i $rodki publiczne, nalezace do urzegdu
(gminy), zaréwno pozostajace W jego bezposrednig] dyspozycji, jak roéwniez innych
pracownikoéw oraz ogdlnodostepne, poprzez podejmowanie wszelkich dostepnych dziatan
majacych na celu jego racjonalne wykorzystanie oraz zabezpieczenie przed zniszczeniem lub
marnotrawstwem. Gospodaruje powierzonymi srodkami w sposob oszezgdny, a jednoczesnie
zapewniajacy ich najlepsze i najbardziej efektywne wykorzystanie, w szczegolnosci
zabezpieczajac je przed dostepem o0s6b nieuprawnionych oraz uzyciem w celach innym niz
shuzbowe. W swej dziatalnosei kieruje sig interesem calego urzedu oraz gminy, a nie wiasnym
lub wiasnej komorki.

12. Przejrzystos¢ (transparentnosc)
Urzednik wykonuje swoje obowiazki zapewniajac i akceptujac przejrzystosc pracy wiasnej

i calego urzgdu. Dba o zachowanie przejrzystosci w relacjach z obywatelami (przejrzystosc
zewnetrzna) oraz wspotpracownikami (przejrzystos¢ wewngtrzna).

13. Usprawnianie pracy urze¢du

Pracownik prezentuje sprzyjajacg oraz wspierajgca postawg wobec podejmowanych dziatan
usprawniajacych dziatalnos¢ Urzedu, przeciwdziatajagcych powstawaniu i eliminujacych
wystepujace nieprawidlowosci i bledy zarowno w pracy whasnej, jak rowniez innych
pracownikéw. W tym celu zglasza kazdy stwierdzony przypadek nieprawidtowosci
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w wykonywaniu zadan, podejmuje starania, aby zapobiec powstaniu jej negatywnych skutkéw
oraz wskazuje propozycje rozwigzan zaradczych i usprawniajgcych.

14. Zwalczanie oszustw i naduzyé

Kazdy pracownik na biezaco stosuje zasady etyki i uczciwosci oraz promuje etyczne
I uczciwe postepowanie wsrod calej kadry urzedu. Nie dopuszcza do powstania sytuacji
powodujacych podejrzenia o zwigzek pomigdzy interesem gminy i jego wihasnym.

Nie podejmuje takze zadnych prac ani zaje¢, ktore koliduja z obowigzkami stuzbowymi.
Nie przyjmuje zadnych prezentow czy upominkéw od interesantow.

15. Neutralnosé polityczna

Pracownik w wykonywaniu zadan i obowigzkéw powinien by¢ neutralny politycznie. Lojalnie i
rzetelnie realizuje strategie i programy organéw Gminy Sokolniki, bez wzgledu na wiasne
przekonania i polityczne poglady. Pracownik samorzadowy nie manifestuje publicznie w miejscu
pracy i przy wykonywaniu obowiazkow stuzbowych swoich pogladéw i sympatii politycznych.
Dba o jasnosc¢ i przejrzystos¢ wiasnych relacji z osobami petniacymi funkcje polityczne, nie
uczestniczy w strajkach lub akcjach protestacyjnych, zaktocajacych funkcjonowanie Urzedu.

[V.ZACHOWANIA [ POSTAWY UWAZANE ZA SZCZEGOLNIE NAGANNE

Jako niewlasciwe nalezy uzna¢ nieprzestrzeganie opisanych wyzej zasad lub wybidreze ich
stosowanie, jednak za szczegdlnie naganne i szkodliwe w urzedzie uznawane jest:

1. Dokonywanie oszustw i naduzy¢é, w szczegolnoéci o charakterze korupcyjnym, przy
wykorzystaniu faktu zatrudnienia i zajmowanego stanowiska w urzedzie, powodujacych
powstawanie szkod w majatku lub interesie gminy.

2. Wchodzenie w konflikt interesow. Konfliktem intereséw jest przybierajace réznorodne formy
zachowanie, zarowno w miejscu pracy jak i poza nim, ktére powoduje kolizje
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, uniemozliwiajac ich nalezyte wykonywanie lub
czynige szkody w majatku oraz interesie gminy lub jej mieszkancow.

3. Niewykonywanie lub lekcewazenie polecen przetozonych, przejawiajace sie
w nieterminowym, niedbatym, nierzetelnym, powierzchownym lub czesciowym wykonywaniu
zleconych zadan. Niedopuszczalne jest thumaczenie niewykonania zadania lub wykonania go po
terminie, niezrozumieniem polecenia lub przeszkodami niezaleznymi od pracownika
w przypadku nie zgloszenia przetozonemu tego typu probleméw przed uptywem terminu
realizacji okreslonego polecenia. Pracownik urzgdu nie moze wykonywaé polecen, ktérych
wykonanie wedtug jego przekonania stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi
stratami. Jezeli polecenie jest wedlug pracownika niezgodne z prawem winien on zglosié
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zastrzezenia przetozonemu, a w przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je
wykona¢ zawiadamiajac jednoczesnie Wojta Gminy Sokolniki o swych zastrzezeniach.

4, Dziatanie na szkode gminy oraz jej jednostek, polegajace na niegospodarnym, niecelowym
i niezgodnym z przepisami prawa oraz przyjgtymi procedurami planowaniem, wydatkowaniem
srodkéw finansowych, jak réwniez zaniedbywaniem prowadzenia kontroli nad przeptywem
srodkow finansowych.

5. Uchylanie si¢ od odpowiedzialnosci, poprzez interpretacjg przepisow na witasng korzys¢ oraz
odmowa i unikanie przystgpowania do zadan oraz wykonywania czynnosci wymagajacych
podejmowania samodzielnych i trudnych decyzji.

6. Wywolywanie konfliktow, branie w nich udzialu oraz doprowadzanie do eskalacji sytuacji
kryzysowych. Pracownik urzgdu jest zyczliwy ludziom, przestrzega zasad poprawnego
zachowania, zapobiega napieciom i roztadowuje je, w pracy jasno, merytorycznie i w sposob
zgodny z prawem uzasadnia wlasne decyzje i sposob postepowania dazac do uzgodnien opartych
na rzeczowej argumentacji (w sytuacjach, gdy opinie s3 zroznicowane).

7. Lekcewazenie interesantow przejawiajace si¢ brakiem uprzejmosci, przekazywaniu
szczatkowych lub nieprawdziwych informacji, uniemozliwiajacych sprawne i kompleksowe
zalatwienie sprawy, ograniczanie si¢ do wykonywania regulaminowych zadan komorki
organizacyjnej.

8. Nieterminowe zatatwianie spraw wynikajace z zaniedbywania termindéw przewidzianych
prawem i poleceniami przetozonych, przerzucania odpowiedzialnosci na innych pracownikow
bioracych udzial w zalatwianiu sprawy lub przetozonych podejmujgcych ostateczng decyzje, przy
jednoczesnym zaniechaniu podejmowania jakichkolwiek czynnosci zmierzajacych do terminowe;j
realizacji zadan.

9. Niestosowne zachowanie oraz niestosowny wyglad. Pracownik dba o wiasng higieng, a jego
schludny stréj wyraza szacunek dla innych, harmonizujac z powaga urzedu.

10. Celowe podawanie nieprawdy lub nierzetelnych danych w sktadanych oswiadczeniach
majatkowych.

11. Wykorzystywanie informacji zdobytych w zwiazku z praca w urzedzie do celow prywatnych
oraz czynienie uzytku z uprzywilejowanego dostgpu do specyficznych informacji.

12. Udzielanie informacji na temat pracy urzgdu przez osoby nieupowaznione do tego przez
Wéjta Gminy Sokolniki poprzez np.: rozpowszechnianie dokumentow powstajgcych
w urzedzie lub do niego wptywajacych, publiczne wypowiadanie pogladow na temat
funkcjonowania Urzedu.
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V. AKTYWNE PRZECIDZIALANIE ORAZ ZWALCZANIE OSZUSTW I NADUZYC

Przeciwdziatanie powstawaniu oraz zwalczanie powstatych oszustw jest priorytetem wszystkich
pracownikow urzedu.

Za obowigzek kazdego pracownika uznaje si¢ aktywny udzial w dziataniach zapobiegajacych
powstawaniu i eliminowaniu nieprawidtowosci, oszustw i naduzyé, ktéry polega
w szczegolnosci na:

* unikaniu sytuacji, w ktérych moze dojs¢ do powstania nieprawidtowosci,
w szczegolnosci oszustwa lub naduzycia.

* zglaszaniu przelozonym kazdego przypadku otrzymania propozycji zachowania
powodujacego powstanie nieprawidtowosci,

* informowaniu przetozonych (w przypadku watpliwosci co do ich postawy, wojta)
o kazdym stwierdzonym przypadku popetnienia nieprawidlowosci przez innych
urzednikdw,

* informowaniu przetozonych o wilasnych bigdach i nieprawidtowosciach, niezaleznie od
obawy o poniesienie odpowiedzialnosci. W kazdej sytuacji, nawet przy ciezkich
uchybieniach, fakt samodzielnego zgloszenia, a =zwlaszcza podjecia dziatan
neutralizujgcych skutki, stanowi okoliczno$é tagodzaca, natomiast zacieranie $ladow
i unikanie odpowiedzialnosci obcigzajaca.

* naktanianiu innych do uczciwosci i promowaniu etycznej postawy,

* przyjmowaniu akceptujacej i sprzyjajacej postawy wobec wszelkich podmiotow
kontrolujacych wiasne stanowisko lub komorke, udzielanie wszelkiej pomocy
w ustaleniu stanu faktycznego,

* poddawaniu si¢ ocenom formutowanym przez kontroleréw i audytoréw, wdrazanie
wydawanych w nastepstwie kontroli zalecen i rekomendacji.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu Gminy w Sokolnikach w dniu podpisania go przez
pracownikow Urzedu zostanie przekazany do wiadomosci publiczne;.

Tekst Kodeksu otrzymujg wszyscy pracownicy urzedu. Nowo przyjmowani pracownicy oraz
stazysci i praktykanci Urzedu maja obowiazek zapoznania si¢ z jego postanowieniami.
Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sa do stosowania postanowien Kodeksu Etycznego.

Niniejszy Kodeks Etyczny Pracownikéow Urzedu Gminy w Sokolnikach wchodzi w zycie

z dniem 1 stycznia 2017 roku.
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