Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Wojta
Gminy Chojnice nr 47/2011

z dnia 27 kwietnia 2011 r.

~ KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W CHOJNICACH

PREAMBULA

Majgc na wzgledzie podstawowe kryteria wykonywania zadan
powierzonych pracownikom, dobro publiczne 1 dobro interesantéw oraz
dostrzegajqc koniecznos¢ petnej ich realizacji w praktyce, ustanawia sie Kodeks
etyki pracownikow Urzedu Gminy w Chojnicach.

Kodeks etyki zawiera zasady i wartosSci etyczne, wyznaczajqce standardy
postepowania pracownikéw Urzedu Gminy w Chojnicach Poszanowanie tych
wartosci 1 przestrzeganie zasad stuzy budowaniu efektywnej, uczciwej i przyjaznej
administracji samorzqdowej, a poprzez to ksztaltowaniu witasSciwych relacji
pracownikéw Urzedu Gminy w Chaojnicach ze spotecznosciq lokalngq.

Kodeks etyki pracownikéow Urzedu w Chojnicach oparty zostal na
fundamentalnych wartosciach: uczciwosci, sprawiedliwosci, szacunku, prawdzie,

godnosci i lojalnosci.

I. CELE KODEKSU ETYKI:

§1

1. Celem opracowania Kodeksu etyki jest ustanowienie standardéw postepowania,
ktérych powinni przestrzega¢ pracownicy Urzgdu Gminy w Chojnicach wypetniajac
swoje obowiazki.

2. Wspieranie pracownikow Urzedu Gminy w Chojnicach w prawidtlowym wypetnianiu
tych standardow, w zgodzie z oczekiwaniami spotecznosci lokalne;.

3. Informowanie spotecznosci lokalnej o standardach postgpowania, jakich maja prawo
oczekiwac¢ od pracownikow Urzedu Gminy w Chojnicach.

II. POSTANOWIENIA OGOLNE

§2
1. Ilekro¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o:
a) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Chojnicach,
b) Kodeksie - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks etyki pracownikéw Urzgdu Gminy w
Chojnicach,
¢) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy
w Chojnicach posiadajacego status pracownika samorzadowego, o ktorym mowa w
art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
2008 Nr 223, poz. 1458 ze zm.).
2. Kodeks wyznacza standardy postgpowania pracownikéw samorzadowych
w zwiazku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych, tj. z pelnieniem stuzby
publiczne;.



III. ZASADY POSTEPOWANIA

§3

Pracownik powinien przy wykonywaniu swoich obowiazkéw w szczegolnosci przestrzegac
1 stosowac nastgpujace zasady:

a) praworzadnosci,

b) sumiennosci i sprawnosci dziatania,

¢) bezstronnosci i bezinteresownosci,

d) obiektywizmu,

e) uczciwosci i rzetelnosci,

f) odpowiedzialnosci,

g) jawnosci informacji,

h) dbatosci o dobre imi¢ urzedu 1 pracownikow,

1) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

J) uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

radnymi, podwladnymi i wspotpracownikami,
k) kompetencji i profesjonalizmu.

§4

1. Pracownik traktuje prace jako shuzbe publiczna, shuzy panstwu i1 spotecznosci
lokalnej, przestrzega porzadku prawnego i rzetelnie wykonuje powierzone zadania.

2. Pracownik dziata zawsze tak, aby by¢ wzorem praworzadnosci i prowadzi¢ do
poglebiania zaufania mieszkancoéw do urzedu.

3. Pracownik zobowiazany jest przestrzega¢ norm prawnych, etycznych i moralnych,
w tym zawartych w niniejszym Kodeksie.

4. Normy niniejszego Kodeksu narusza pracownik, ktory wskutek postepowania,
zarOWno w miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykuje utrate zaufania niezbednego do
wykonywania zadan publicznych.

IV. WYKONYWANIE OBOWIAZKOW

§5

1. Shuzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym i1 wymaga od pracownikow
poszanowania Konstytucji 1 innych przepisow prawa. Obywatele oczekuja od
pracownikow wysokich standardow etycznych zachowan.

2. Pracownik wykonuje swoje obowiazki z zachowaniem najwyzszej starannosci,
przestrzegajac przepisOw obowiazujacego prawa, majac na wzgledzie interes
publiczny.

3. Pracownik wykonuja swoje zadania zgodnie z prawem; podejmowane przez nich
rozstrzygnigecia 1 decyzje posiadaja podstawe prawna, ich tre$¢ jest zgodna
z obowiazujacymi przepisami prawa, zawieraja uzasadnienie oraz informacje
o mozliwosci ztozenia odwolania.

4. Pracownik, dziatajac w interesie publicznym winien podejmowa¢ wszelkie czynnosci,
jakie w granicach prawa nalezy podja¢ dla dobra interesu publicznego.

§6

1. Pracownicy nie uczestnicza w podejmowaniu decyzji, naradach, opiniowaniu lub
glosowaniu w sprawach, w ktorych maja bezposredni lub posredni interes osobisty.

2. Pracownicy w prowadzonych sprawach rowno traktuja wszystkich uczestnikow, bez
uprzedzen ze wzgledu na kolor skory, pte¢, stan cywilny, pochodzenie etniczne,
jezyk, religig, orientacj¢ seksualna, postawe, reputacj¢ lub pozycje spoteczna, nie
przyjmuje zadnych zobowiazan wynikajacych z pokrewienstwa, znajomosci, pracy
lub przynaleznosci.

3. Pracownicy nie podejmuja zadnych prac ani zaje¢, ktore pozostawalyby
w sprzeczno$ci z obowiazkami stuzbowymi.

4. Pracownicy nie wykorzystuja i nie pozwalaja na wykorzystanie powierzonych im



10.

11.

zasobow, kadr 1 mienia publicznego do celow prywatnych.

Pracownicy w zwiazku ze swoja praca nie przyjmuja zadnych korzysci materialnych
ani osobistych.

W przypadku konfliktu interesu w sprawach prywatnych i stuzbowych wytacza si¢
pracownika z dziatan mogacych wywota¢ podejrzenia o stronniczo$¢ lub
interesownosc.

Pracownicy nie podejmuja arbitralnych decyzji, ktére moga mie¢ negatywny wplyw
na sytuacj¢ obywateli oraz powstrzymuja si¢ od wszelkich form faworyzowania.
Pracownicy nie dopuszczaja do powstania konfliktu interesow migdzy interesem
publicznym a prywatnym. W sytuacji powstania konfliktu intereséw dbaja, aby zostat
on rozstrzygnigty na korzys$¢ interesu publicznego.

Pracownicy korzystaja z uprawnien wylacznie dla osiagnigcia celow, dla ktérych
uprawnienia te zostaly im powierzone moca okreslonych przepisoéw.

Pracownicy nie angazuja si¢ w dziatania, ktore zagrazaja prawidlowemu wypetianiu
obowiazkow stuzbowych lub wplywaja negatywnie na obiektywizm podejmowanych
decyzji.

Pracownicy nie angazuja si¢ w dzialania o charakterze politycznym, nie ulegaja
wplywom 1 naciskom politycznym, ktére moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub
sprzecznych z interesem publicznym.

§7

Pracownicy wykonuja obowiazki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych

1 poczuciem godnosci wlasne;.

Pracownik w szczegolnosci:

a) rozpatruje sprawy zgodnie z prawem i bez zbgdnej zwtloki, z wrazliwoscia
i cierpliwo$cia, majac na wzgledzie wiek, zdolno$¢ rozumienia przez interesanta
skomplikowanych przepisow,

b) w swoich kontaktach z interesantami zachowuje si¢ wlasciwie, uprzejmie
1 pozostaje dostepny,

¢) odpowiadajac na korespondencjg, rozmowy telefoniczne i1 poczte elektroniczna,
pracownik stara si¢ by¢ mozliwie najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na
skierowane do niego pytania w sposdb wyczerpujacy,

d) jest tworczy w podejmowaniu i wykonywaniu zadan, a wyznaczone obowiazki
realizuje aktywnie, z najlepsza wola; w rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢
emocjami,

e) jest gotéw do przyjecia krytyki, uznania swoich bledéw i do ich naprawienia,

f) wykonuje swoje obowiazki sumiennie, wykorzystujac w sposob najlepszy swoja
wiedze 1 umiejgtnosci,

g) podejmowane dzialania opiera na prawidlowo dokonanych ustaleniach,

a uzyskane informacje wykorzystuje wylacznie do celow stuzbowych,

h) dotrzymuje zobowiazan, kierujac si¢ prawem i przewidzianym trybem dzialania,

1) zawsze jest przygotowany do jasnego — merytorycznego 1 prawnego —
uzasadnienia wlasnych decyzji 1 sposobu postgpowania,

j) dazy do pelnej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych
1 prawnych okolicznosci spraw,

k) dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

1) jest zyczliwy, zapobiega napigciom w pracy i roztadowuje je, przestrzega zasad
poprawnego zachowania,

m) nie uchyla si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz odpowiedzialnosci
za swoje postgpowanie; wie, ze interes publiczny wymaga dziatan rozwaznych,
ale skutecznych i realizowanych w sposéb zdecydowany,

n) jest lojalny wobec urzedu i zwierzchnikoéw, gotow do wykonywania stuzbowych
polecen, majac przy tym na wzgledzie, aby nie zostalo naruszone prawo lub
popelniona pomytka,

o) wykazuje powsciagliwo$¢ w publicznym wypowiadaniu pogladow na temat
pracy urzedu oraz innych urzeddéw i organdw panstwa,



p) rozumie i aprobuje fakt, iz podjecie pracy w stuzbie publicznej oznacza zgode na
ograniczenie poufnosci informacji dotyczacej rowniez jego zycia osobistego.

§8
Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za decyzje i dziatania, nie unikajac trudnych
rozstrzygnig¢. Zarzadzajac powierzonym majatkiem i $§rodkami publicznymi, winni
wykazywac¢ nalezyta staranno$¢ 1 gospodarnosc.
Pracownicy ujawniaja proby marnotrawstwa, defraudacji $rodkéw publicznych,
naduzywania wtadzy lub korupcji odpowiednim instytucjom lub organom.
Pracownicy zglaszaja watpliwosci  dotyczace celowosci lub  legalnos$ci
podejmowanych decyzji bezposredniemu przetozonemu lub w przypadku braku
reakcji odpowiednim organom.

§9
Pracownicy udostepniaja obywatelom zadane przez nich informacje i umozliwiaja
dostgp do publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach.
Odmowa udostepnienia informacji publicznej nastepuje w trybie 1 formie
przewidzianej w ustawach.
Pracownicy nie ujawniaja informacji poufnych ani nie wykorzystuja ich dla korzysci
finansowych lub osobistych, zaréwno w trakcie, jak 1 po zakonczeniu zatrudnienia.

§10
Pracownicy sa zatrudniani, awansowani i wynagradzani w oparciu o przestanki
merytoryczne: kwalifikacje 1 umiejgtnosci zawodowe oraz zaangazowanie w prace.
Pracownicy rozwijaja swoje kompetencje 1 wiedz¢ zawodowa, potrzebne do
wykonywania obowiazkow.
Pracownicy sa lojalni wobec zwierzchnikow oraz gotowi do wykonywania
stuzbowych polecen.
Pracownicy udzielaja obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola i wiedza porad
1 opinii zwierzchnikom, wiacznie z ocena legalnos$ci i celowosci ich dziatan.

§11
W kontaktach z obywatelami pracownicy zachowuja si¢ uprzejmie, sa pomocni
1 udzielaja odpowiedzi na skierowane do nich pytania wyczerpujaco i doktadnie.
Pracownicy dbaja o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzegaja zasad poprawnego
zachowania, wlasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej, w miejscu pracy
1 poza nim.

V. PRZEJRZYSTOSC POSTEPOWANIA I ZAPOBIEGANIE KORUPCJI

§12

Pracownik doktada wszelkich staran, aby jego postgpowanie byto jawne, zrozumiate

1 wolne od podejrzen o jakakolwiek formg interesownosci czy tez korupcji.

Pracownik w szczego6lnosci:

a) w prowadzonych sprawach rowno traktuje wszystkich mieszkancoéw
spotecznosci lokalnej, nie ulega zadnym naciskom,

B) nie dopuszcza do podejrzen o zwiazek migdzy interesem publicznym
1 prywatnym,

X) nie podejmuje zadnych prac, ani zaje¢ kolidujacych z pelnionymi obowiazkami
stuzbowymi,

8 nie przyjmuje od uczestnikow prowadzonych spraw zadnych korzysSci
materialnych lub osobistych, ani obietnic takich korzysci.

VI. NEUTRALNOSC POLITYCZNA



§13

1. Pracownik w wykonywaniu zadan i obowiazkéw jest neutralny politycznie.
2. Pracownik w szczegdlnosci:

a)

b)
c)
d)
e)
f

g)

nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowiazkéw
sluzbowych, swoich pogladéw i sympatii politycznych, zachowuje sie
w sposéb apolityczny,

nie demonstruje zazylosci z osobami publicznie znanymi ze swej dzialalnosci
politycznej, gospodarczej, spolecznej lub religijnej,

rzetelnie realizuje swoje zadania i obowiazki bez wzgledu na wtasne przekonania
1 poglady polityczne,

dystansuje si¢ od wszelkich wplywéw i naciskéw politycznych, ktére moga
doprowadzi¢ do dzialan stronniczych,

nie angazuje si¢ w dziatania administracji samorzadowej, ktére mogltyby stuzy¢
ugrupowaniom politycznym,

zapewnia jasno$¢ i przejrzystos¢ wilasnych relacji z osobami pehiacymi funkcje
polityczne,

nie wykorzystuje wptywow politycznych na rekrutacje i mozliwo$¢ awansu.

VIL. ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA I PORZADKOWA

§14

Pracownicy za nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu ponosza odpowiedzialnodé:

a) porzadkowg w postaci upomnienia lub nagany,
b) dyscyplinama w formie wypowiedzenia badZ rozwiazania umowy o prace.

VIII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§15

1. Pracownicy zobowiazani sa przestrzega¢ przepisow Kodeksu i kierowaé si¢ jego
zasadami.

Pracownicy upowszechniaja zasady zawarte w Kodeksie wséréd wspdlnoty

samorzadowej, celem propagowania zawartych w nim wartosci i zasad.
3. Przestrzeganie Kodeksu przez pracownikéw jest jednym z elementéw branych pod
uwage przy okresowej ocenie pracownika, zatrudnionego na stanowisku urzedniczym.

Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z niniejszym Kodeksem winny zostaé

zalaczone do akt osobowych
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