Rogowo

Zarzadzenie Nr 10 /2011
Woéjta Gminy Rogowo — Kierownika Urz¢gdu Gminy Rogowo
z dnia 15 czerwca 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw samorzadowych
Urzedu Gminy Rogowo

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dma 8 marca 1990 r. o samorzadzie gmlnnym
(Dz U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6ézn. zm' ) w zwiazku z art. 69 ust. 1 pkt 3 i art. 68
ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.
1240, z pézn. zm.?) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1.1 Wprowadza si¢ Kodeks Etyki pracownikéw samorzgdowych
Urzedu Gminy Rogowo, zwanym dalej ,, Kodeksem ”, w brzmieniu
stanowigcym zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Kodeks o ktérym mowa ust. 1, stanowi element kontroh zarzadczej
funkcjonujacej w Urzedzie Gminy Rogowo

§ 2. 1. Pracownicy Urzedu zobowiazani sq do zapoznania si¢ z trescia
wprowadzonego Kodeksu, a fakt zapoznania si¢ potwierdzaja na odrebnym
oswiadczeniu, ktore zatgcza sie do jego akt osobowych.

2. Wzdbr oswiadczenia o zapoznaniu si¢ pracownika z Kodeksem stanowi
zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Rogowo.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003r. Nr 80, poz. 717,/Nr 162, poz. 1568,
z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, z 2005r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17,
poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180,
poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, 22009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, 22010 r. Nr 28, poz. 142 i poz. 146,
Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675, z2011Nr 21 poz. 113, Nr 117, poz. 679,Nr 134, poz.777.

? Zmiany cytowanej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123,
poz. 835, Nr 152 poz. 1020, Nr 238, poz. 1578, Nr 257, poz. 1726,




;1 G a2 Zalacznik Nr 1

Rogowe do zarzadzenia Nr 10/2011
Wojta Gminy Rogowo -
Kierownika Urzedu Gminy Rogowo
z dnia 15 czerwca 2011 r.

Rozdzial 1
Zasady Ogolne

§ 1. Kodeks obowiazuje wszystkich pracownikow samorzadowych zatfudnionych
w Urzedzie Gminy Rogowo. o

§ 2. Kodeks okresla zasady postgpowania pracownikéw samorzadowych w zwiazku
z wykonywaniem przez nich zadan publicznych. —

§ 3.1. Pracownicy samorzadowi winni postrzega¢ swa pracg jako stuzbg publiczna,
poprzez ktéra wykonuja zadania na rzecz dobra wspélnego — pafistwa i spotecznosci lokalne;.

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

3. Pracownik ma $wiadomo$¢, ze poprzez swa postawe w pracy, jak 1 poza nig tworzy
etos urzednika administracji publicznej oraz kreuje wizerunek i opini¢ o Urzgdzie Gminy
Rogowo.

§ 4. 1. Postanowienia niniejszego Kodeksu naruszaja ci pracownicy Urzedu Gminy
Rogowo, ktérzy wskutek postepowania, zarobwno w miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykuja
utrate zaufania niezbednego przy realizacji zadan publicznych lub naruszaja wartosci
i zasady, o ktérych mowa w Kodeksie. :

2. Obowiazkiem pracownika jest reagowanie na kazdy przejaw naruszenia
postanowien Kodeksu.

Rozdzial 2
Zasady postgpowania

§ 5. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Rogowo przy wykonywaniu swoich
obowiazkow, kieruje si¢ zasada:
1) praworzadnosci;
2) bezstronnosci i obiektywizmu;
3) uczciwosci i rzetelnosci;
4) wspolpracy i lojalnosci;
5) niedyskryminowania;
6) wspoimiernosci;
7) odpowiedzialnosci;
8) jawnosci i transparentnosci;
9) dyskrecji i ochrony wtasnosci klienta;
10) podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug;
11) zgodnego z prawem informowania i doradztwa;
12) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami i wspotpracownikami;
13) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.



§ 6. 1. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Rogowo w wykonywaniu swej pracy
przestrzega Konstytucji RP oraz dziata w oparciu o obowigzujace przepisy prawa, stosujac
zasady 1 procedury zapisane w szczegolnosci w Kodeksie postgpowania administracyjnego,
Ordynacji podatkowej i innych przepisach prawa powszechnego 1 miejscowego oraz
wewnetrznych instrukcjach i zarzadzeniach ustanowionych przez Wojta Gminy Rogowo.

2. Kazdy pracownik samorzadowy Urzedu zna aktualnie obowiazujace prawo, a tym
samym zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub interesow jednostek posiadaly
podstawe prawna, a ich tres¢ byta zgodna z obowigzujacymi przepisami prawnymi. - -

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

§ 7. 1. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Rogowo przy realizacji powierzonych
obowiazkoéw dziata bezstronnie, kierujac si¢ interesem publicznym i dobrem wspolnym.

2. Pracownik nie kieruje si¢ w zadnym czasie interesem osobistym i z wiasnej
inicjatywy wylacza si¢ z postgpowania, jezeli jego udzial w nim nie mogltby by¢ do konca
obiektywny.

3. Pracownik nie dopuszcza do powstania konfliktu interesow migdzy interesem
publicznym a prywatnym, a W razie zaistnienia takiego konfliktu dba, aby zostal on
rozstrzygniety na korzys$¢ interesu publicznego. '

4. Pracownik w oparciu o umowe o pracg nie angazuje si¢ w dzialania o charakterze
politycznym oraz nie ulega wplywom i naciskom politycznym, ktére moga prowadzic¢
do dzialan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym. Powstrzymuje sig od
promowania jakichkolwiek grup interesow.

5. Pracownik ma obowiazek przedstawiania rzeczywistosci zgodnie z prawda
niezaleznie od swoich przekonan i pogladéw politycznych.

§ 8. 1. Pracownik samorzadowy Urzgdu Gminy Rogowo wykonuje obowiazki
rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych i poczuciem godnosci whasnej.

2. Pracownik nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystanie powierzonych mu
zasobéw, w tym mienia publicznego w celach prywatnych.

3. Pracownik doklada szczegdlnej starannosci dla zorganizowania efektywnej
wspoltpracy w ramach powierzonych zadan, majac na uwadze osiggniecie ustalonego celu
jakim jest sprawne, skuteczne, zgodne z prawem i oczekiwaniami stron zalatwienie sprawy.

§ 9. 1 Pracownik  samorzadowy Urzegdu Gminy Rogowo unika sytuacji
konfliktowych, w szczegdlnosci wynikajacych z podziatu obowiazkow.

2. Pracownik powinien unikaé rzeczywistych lub potencjalnych konfliktow interesow
i dziatan wymierzonych w powage i autorytet swojego bezposredniego przetozonego oraz
wykonywac¢ jego polecenia ze szczegdlng starannoscia, dobra wolg i najlepsza wiedza o ile
nie sa sprzeczne z obowiazujacymi przepisami.

3. Pracownik udziela obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola i wiedzg porad 1 opinii
zwierzchnikom, wiacznie z ocena legalnoscei i celowosci ich dziatan.

4. Pracownik samorzadowy ma obowiazek postgpowa¢ w ramach wspotpracy
z innymi pracownikami zgodnie z zasadami solidarnosci, lojalnosci 1 kolezenstwa,
w szezegolnosci nie wyraza w obecnosei klientoéw, innych pracownikow czy osob trzecich
negatywnych opinii o pracy innych pracownikow oraz przetozonych i decyzjach przez nich
podejmowanych.



5. Pracownik posiadajacy informacje istotne dla realizowanych zadan na innym
stanowisku pracy, udostgpnia je niezwlocznie w ramach wspdtpracy, o ile nie sa one
tajemnicg stuzbowa, handlowa lub nie zostaly zakwalifikowane jako informacje niejawne.
W razie powzigcia informacji istotnej dla zadan realizowanych na innych stanowiskach pracy,
pracownik samorzadowy z wlasnej inicjatywy przekazuje ja zainteresowanym.

§ 10. 1. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Rogowo przestrzega zasad rownego
traktowania przy rozpatrywaniu wnioskow stron i podejmowaniu decyzji, zas wszelkie
réznice w traktowaniu stron winny by¢ usprawiedliwione obiektywnymi " istotnymi
wlasciwosciami danej sprawy.

2. Pracownik traktuje w sposéb réwny wszystkie osoby bez wzgle;du na ich
obywatelstwo, narodowos¢, ple¢, rase, pochodzenie etniczne lub spoteczne, wiek, jezyk,
religi¢ lub wyznanie, przekonania polityczne, niepetnosprawnos¢, stan zdrowia lub sytuacje
rodzinna, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng okolicznosé.

§ 11. 1. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Rogowo zapewma aby podjete
dziatania pozostaty wspotmierne do obranego celu.

2. Pracownik unika ograniczania praw obywateli oraz nakladama na nich obcigzen
niewspdimiernych do celu prowadzonych dziatan.

3. Pracownik nie angazuje si¢ w dziatania wplywajace negatywnie na prawidtowe
wypelnianie obowiazkdéw stuzbowych lub na obiektywnos¢ podejmowanych rozstrzygniec.

§ 12. 1. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Rogowo ponosi odpowiedzialnosé
za decyzje 1 dziatania, nie unikajac trudnych rozstrzygni¢é, a w procesie zarzadzania
powierzonym majatkiem i srodkami publicznymi, winien wykazywac nalezyta starannos$é
i gospodarnos¢.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za jakos¢ wykonywanej przez siebie pracy
niezaleznie od rangi zajmowanego stanowiska.

3. Pracownik ujawnia przetozonym préby marnotrawstwa, defraudacji Srodkow
publicznych, naduzywania wladzy lub korupcji.

§ 13. 1. Postgpowanie pracownika samorzadowego Urzedu Gminy Rogowo
w ramach wykonywania jego zadan jest co do zasady jawne. Wszelkie wylaczenia jawnosci
postgpowania muszg mie¢ podstawe w przepisach prawa.

2. Pracownik udostepnia obywatelom zadane przez nich informacje oraz umozliwia
dostep do publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach. Odmowa
udostepnienia informacji publicznej wymaga formy pisemnej i uzasadnienia.

§ 14. Pracownik samorzadowy Urzgedu Gminy Rogowo ma bezwzgledny obowiagzek
poszanowania godnosci kazdego interesanta, jego praw, dobr osobistych oraz wlasnosci,
a w przede wszystkim zapewnienia poufnosci w zakresie danych osobowych i wrazliwych,
o ktérych dowiedziat si¢ w trakcie wykonywania swoich obowigzkow.

§ 15. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Rogowo dba o podwyzszanie
kwalifikacji zawodowych, tak by swym profesjonalizmem gwarantowaé wysoka jakos¢
$wiadczonych ustug oraz przyczynia¢ si¢ do zadowolenia klientow Urzgdu Gminy.



§ 16. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Rogowo uwzglednia uzasadnione
1 stuszne oczekiwania strony, ktére wynikaja z dziatan podejmowanych przez Urzad.
W razie potrzeby shuzy stronie porada dotyczaca mozliwego sposobu postgpowania
w sprawie, w uzasadnionych sytuacjach udzielajac pomocy, o ile nie koliduje
to z tokiem realizowanych zadan i interesem publicznym.

§ 17. 1. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Rogowo ma obowigzek traktowaé
jednakowo wszystkich klientéw z zachowaniem odpowiednich zasad kultury "i- dobrego
wychowania. e

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

3. Pracownik zachowuje si¢ uprzejmie i zyczliwie, bez zbednych emocji.

§ 18. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Rogowo dba o dobre stosunki
miedzyludzkie, przestrzega zasad poprawnego zachowania wiasciwych czlowiekowi
o wysokiej kulturze osobistej tak w miejscu prac, jak i poza nim.

Rozdzial 3
Swiadomos$é¢ antykorupcyjna i przejrzystos¢ postgpowania

§ 19. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Rogowo ma obowiazek odmawiaé
wszelkiego rodzaju dziatan narazajacych na zarzut niezgodnosci z prawem lub uczciwoscig -
w szczegolnosci nie moze godzi¢ si¢ na przyjmowanie posrednich ani bezposrednich korzysci
majatkowych w postaci pieni¢dzy, ustug, rozrywek, goscinnosci, obietnic ani w zadnej innej
formie szczegdlnie, gdy mozna przy pomocy zdrowego rozsadku stwierdzi¢ lub przewidzieé,
ze prezent ma na celu wptyniecie na podejmowane przez urzednika dziatania zawodowe
albo stanowi¢ za nie rekompensate.

§ 20. 1. Pracownik samorzadowy Urzg¢du Gminy Rogowo nie moze w zwiazku
z wykonywaniem czynnosci shuzbowych wykorzystywaé¢ stanowiska shluzbowego do
zalatwiania wlasnych intereséw, prywatnych interesOw osob trzecich oraz nie moze takze
czerpa¢ zadnych korzysci majatkowych w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

2. Pracownik zachowuje w tajemnicy informacje niejawne oraz dane osobowe
podlegajace ochronie, zgadnie z zasadami okreslonymi w przepisach prawa, 1 nie
wykorzystuje ich dla korzysci finansowych lub osobistych, zaréwno w trakcie, jak i po
zakonczeniu zatrudnienia.

3. Pracownik nie powinien uzywaé stuzbowej skrzynki poczty elektronicznej
do zatatwiania spraw prywatnych ani powolywac si¢ na stanowisko sluzbowe w sytuacjach
nieoficjalnych.

§ 21. 1. Pracowni samorzadowy Urzedu Gminy Rogowo nie moze wykonywac zajeé
ktéore koliduja lub sa zwigzane z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkdéw
stuzbowych.

2. W przypadku watpliwosci dotyczacych celowosci lub legalnosci decyzji
podejmowanych w Urzedzie, pracownik ma obowigzek zgloszenia ich bezposredniemu
przelozonemu lub wprost Wojtowi Gminy.



Rozdzial 4
Kreowanie wizerunku Urze¢du

§ 22. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Rogowo, zarébwno w trakcie
wykonywania czynnosci stuzbowych, jak tez w zyciu prywatnym winien mie¢ na uwadze,
iz swym postepowaniem wspottworzy wizerunek Urzedu.

§ 23. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Rogowo swa opini¢ w sprawach
nalezacych do Urzedu wyraza w sposéb powsciagliwy i rozwazny unikajac stwierdzen, ktore
w jakikolwiek sposob naruszatyby powszechnie akceptowane zasady dobrego zachowania.

§ 24. Pracownicy samorzadowi Urzgdu Gminy Rogowo odnoszg si¢ z szacunkiem
do zwierzchnikoéw, wspotpracownikoéw i podwladnych oraz staraja si¢ zapobiega¢ sytuacjom
konfliktowym w pracy.

§ 25. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Rogowo w kontaktach zewngtrznych
dba o dobre imie Urzedu, dementujac informacje nieprawdziwe ani nie rozpowszechnia
informacji niesprawdzonych, szkodzacych opinii Urzedu i jego pracownikow.

§ 26. Pracownicy samorzadowi Urzedu Gminy Rogowo podnosza swoje kompetencje
i wiedze zawodowa, potrzebna do wykonywania obowiazkéw, a Urzad Gminy stwarza im po
temu mozliwosci.

§ 27. Pracownik  powinien by¢ ubrany stosownie do powagi 1 charakteru
wykonywanych obowiazkéw, z zachowaniem dbatosci o schludny i estetyczny wyglad,
tak aby nie wywotywal on negatywnych odczu¢ obywateli.

Rozdzial 5
Przepisy koncowe

§ 28. Kazdy nowo przyjety pracownik zapoznawany jest z Kodeksem
oraz obowiazany jest do jego przestrzegania.

§ 29. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze w Urzedzie Gminy Rogowo
upowszechniaja zasady zawarte w Kodeksie wsréd podleghtych im pracownikow, wspdlnoty
samorzadowej, celem propagowania zawartych im norm i zasad.

§ 30. 1. Za nieprzestrzeganie postanowien Kodeksu  pracownicy ponosza
odpowiedzialno$¢ przewidziang prawem.
2. Zrédlem informacji o naruszeniu norm etycznych sa:

1) analizy wptywajacych do Urzedu skarg na pracg czy zachowanie pracownika Urzedu;
2) analizy obiektywnych dowodow uzyskiwanych z przeprowadzonych kontroli;

3) informacje 0sob z zewnatrz Urzedu czy informacje prasowe i telewizyjne;

4) biezaca obserwacja wspotpracownikow i przetozonych.
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