Zarzadzenie Nr 130/2017
Wojta Gminy Celestynow
z dnia 11 wrzesnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Celestynowie Kodeksu Etyki pracownikow
Urzedu Gminy w Celestynowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tj. Dz. U. 22016 1. poz. 446 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy w Celestynowie w brzmieniu

stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom referatow, biur, pracownikom zatrudnionym
na samodzielnych stanowiskach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Celestynow
(-)  Witold Kwiatkowski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 130/2017
Wojta Gminy Celestynéw
z dnia 11 wrzesénia 2017 r.

) KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W CELESTYNOWIE

§1
Zasady ogolne

. Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy w Celestynowie, zwany dalej ,,Kodeksem Etyki”,

wyznacza zasady postgpowania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie

Gminy w Celestynowie zwanych dalej ,,pracownikami Urzedu”, w zwigzku z petnieniem przez
nich stuzby publicznej, a takze zadan nie zwigzanych z ich wykonywaniem, ale majacych

wpltyw na zaufanie mieszkancow do dziatan Urzedu Gminy.

Pracownik Urzedu zobowigzany jest przestrzega¢é norm prawnych, etycznych i moralnych

zawartych w niniejszym Kodeksie Etyki.

§2
Zasady etycznego dzialania

Pracownicy Urzedu, petnigecy sluzbe publiczng zobowigzani sag dba¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu panstwa, wspolnoty
samorzadowej 1 indywidualnego interesu obywateli.
Pracownik Urzgdu przy realizacji swoich zadan, kieruje si¢ obowigzujacym prawem, ma zawsze
na wzgledzie dobro wspolnoty samorzadowej 1 ochrone uzasadnionego interesu kazdego
cztonka tej wspodlnoty, a w szczegdlnosci:

przedktada dobro publiczne nad wlasne interesy i swojego srodowiska,

pamicta o stuzebnym charakterze swojej pracy, wykonuje ja z poczuciem wiasnej godnosci
1 poszanowania godnosci innych,

lojalnie 1 rzetelnie realizuje cele wspolnoty samorzadowej bez wzgledu na wlasne przekonania
1 poglady polityczne,

jest $wiadomy, ze swoim postepowaniem wspottworzy wizerunek pracownika Urzgdu 1 Gminy,
uczciwie 1 sumiennie pracuje, dazac do osiggniecia jak najlepszych rezultatow swojej pracy,

racjonalnie, oszczednie i1 efektownie gospodaruje gminnym majgtkiem i srodkami publicznymi.

Pracownik Urzgdu dba o dobre stosunki migdzyludzkie, przestrzega zasad dobrego wychowania



wlasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej w miejscu pracy, jak i poza nim.

4. Pracownik Urzedu jest gotow do uznania wlasnych bledéw i poniesienia odpowiedzialno$ci
za nie oraz do natychmiastowego naprawienia ich konsekwencji.

5. Pracownik Urzedu jest gotoéw ponies¢ wszelkie konsekwencje niewlasciwego zachowania lub
niewlasciwej decyzji i zobowigzany jest do natychmiastowego ich naprawienia.

6. Pracownik Urzedu winien uczyni¢ wszystko, aby przygotowac¢ nowych pracownikow, stazystow
czy praktykantéw do wykonywania zawodu, przekazujac im wiedze, doswiadczenie oraz
ksztaltujac ich postawy etyczne.

§3
Postawa wobec interesantow

Pracownicy Urzedu w kontaktach z interesantami wyr6zniaja si¢: zyczliwoscig 1 dbatosciag

o odpowiednia 1 rzetelng obstuge interesanta, wysoka kultura osobista, uprzejmoscia

1 taktownoscia, a w szczegolnosci:

1) pomagaja w szybkim i sprawnym zatatwieniu sprawy,

2) traktujg jednakowo kazdego interesanta — zyczliwie, taktowanie 1 uprzejmie,

3) uzywaja jezyka zrozumiatego dla wszystkich mieszkancoéw, bez wzgledu na wiek
1 wyksztalcenie,

4) rozpatruja 1 rozstrzygaja wnoszone sprawy interesantowi w sposOb  bezstronny
1 sprawiedliwy,

5) udzielajg interesantowi wyczerpujacych informacji podczas realizowania okres$lonej
procedury administracyjnej,

6) udostepniaja interesantom mozliwych dla nich informacji 1 umozliwiaja dostep
do publicznych dokumentéw, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach prawa,

7) zachowuja w tajemnicy informacje uzyskane od interesanta podczas trwania procedury

administracyjnej 1 po jej zakonczeniu.

§4
Rozwdj i kompetencje
1. Pracownicy Urzedu dbajg o rozw6j wlasnych kompetencji, a w szczegdlnosci:
1) poprzez samoksztatcenie i udzial w kursach i szkoleniach podnosza swoje kwalifikacje
zawodowe 1 poglebiaja wiedze potrzebng do wykonywania swoich obowigzkow,
2) poprzez racjonalne i merytoryczne uzasadnianie wlasnych decyzji i sposdb postepowania
w okreslonych sprawach.
2. Pracownicy Urzgdu s3 lojalni wobec siebie oraz przetozonych, ponadto odnosza

si¢ z szacunkiem zaréwno do swoich zwierzchnikéw, jak 1 podwtadnych, a takze korzystaja



z ich pomocy, wiedzy i do§wiadczenia.
3. Pracownicy Urzedu chetnie angazuja sie w sprawy spotecznosci lokalnej, sotectw, organizacji
pozarzadowych, potwierdzajac przynalezno$¢ do danej wspoOlnoty oraz wspierajac rozwoj

spoteczenstwa obywatelskiego.

§5
Wiasciwg postawe pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Celestynowie wyznaczajg
zasady:
1) praworzadnosci,
2) uczciwosci 1 rzetelnosci,
3) jawnosci,
4) profesjonalizmu,
5) neutralnosci,

6) wspotodpowiedzialnosci za dziatania.

§6
1. Zasada praworzadnoSci
Pracownik Urzgdu wykonuje swoje obowigzki ze szczegdlng starannoscig, zgodnie
z obowigzujacym prawem, majac na wzgledzie interes publiczny. Podejmowane rozstrzygnigcia
opiera na prawidtowo dokonanych ustaleniach, a uzyskane w wyniku prowadzonych postgpowan
informacje wykorzystuje wytacznie do celow stuzbowych.
2. Zasada uczciwosci i rzetelnosci
Pracownik Urzedu podczas wykonywania swoich obowigzkow jest bezinteresowny i bezstronny,
réwno traktuje wszystkich obywateli, z poszanowaniem ich prawa do prywatnosci i godnosci.
W przypadkach konfliktu interesow w sprawach prywatnych i urzgdowych pracownik wytacza
si¢ z dziatan mogacych rodzi¢ podejrzenia o stronniczo$¢ lub interesownosé, a takze nie podejmuje
si¢ zadnych prac oraz zaje¢, ktore pozostawatyby w sprzeczno$ci z wykonywanymi obowigzkami.
Zglasza stwierdzone przez siebie przypadki niegospodarno$ci, proby defraudacji $Srodkow
publicznych oraz korupcji, a takze inne fakty i dziatania budzace watpliwosci co do ich celowosci
lub legalnosci.
3. Zasada jawnoSci
Pracownik Urzedu, zwlaszcza gospodarujacy §rodkami publicznymi, dokonuje czynno$ci w sposob
jawny oraz zgodny z przyjetymi standardami, a uzyskane informacje o charakterze publicznym
udostepnia w pelnym zakresie, z wylaczeniem informacji chronionych przepisami prawa.

4. Zasada profesjonalizmu



Pracownik Urzedu wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w petni posiadang
wiedze 1 doswiadczenie. Docieka prawdy i daje jej $wiadectwo swoim postepowaniem. Dba
o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

5. Zasada neutralnoSci

Pracownik Urzedu nie ulega wptywom i naciskom, ktore moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych
lub sprzecznych z interesem publicznym. Dba o jasno$¢ i przejrzystos¢ wlasnych relacji
z otoczeniem.

6. Zasada wspolodpowiedzialnosci za dzialania

Pracownik Urzgdu nie uchyla si¢ od podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich
konsekwencji. Udziela rzetelnych informacji, a relacje stuzbowe opiera na wspolpracy,
kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu si¢ doswiadczeniem 1 wiedzg. Godnie
zachowuje si¢ w miejscu pracy 1 poza nim, a swojg podstawa nie narusza porzadku prawnego

w sposob powodujacy obnizenie autorytetu i wiarygodno$ci Urzegdu Gminy w Celestynowie.

§7
Postanowienia koncowe

1. Pracownik Urzgdu obowigzany jest przestrzega¢ przepisow Kodeksu Etyki 1 kierowac si¢ jego
zasadami.

2. Pracownik Urzedu jest obowigzany zlozy¢ stosowne o$wiadczenie o zapoznaniu
si¢ z Kodeksem Etyki, ktorego wzor stanowi zatacznik do Kodeksu Etyki.

3. Pracownik Urze¢du ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarng za naruszenie zasad
Kodeksu Etyki.

4. Nowo zatrudnieni Pracownicy Urze¢du, przed przystgpieniem do wykonywania czynnosSci

zawodowych maja obowiazek zapoznania si¢ z niniejszym Kodeksem Etyki.



Zatacznik do Kodeksu Etyki

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z Zarzadzeniem Nr 130/2017 Wéjta Gminy Celestynow
z dnia 11 wrze$nia 2017 roku w sprawie wprowadzenia w Urz¢dzie Gminy w Celestynowie

Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Gminy w Celestynowie.

(podpis pracownika)
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