Zarzadzenie Nr 55/11

Wdjta Gminy Aleksandrow Kujawski
z dnia 1 lipca 2011 .

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw samorzgdowych
Urzedu Gminy w Aleksandrowie Kujawskim.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2001 r.Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Kodeks Etyki pracownikow samorzgdowych Urzedu Gminy w Aleksandrowie
Kujawskim stanowigcy zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z postanowieniami Kodeksu Etyki stanowi zatacznik
nr 2 do zarzadzenia.

§ 3.Zobowiazuje sie kierownikéw wydziatéw do zapoznania podlegtych pracownikéw z Kodeksem
Etyki.

§ 4. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw do sumiennego stosowania Kodeksu Etyki.
§ 5.Traci moc zarzgdzenie Nr 39/07 Wéjta Gminy Aleksandrow Kujawski z dnia 21 maja 2007 r.
w sprawie przyjecia dokumentu pn. Kodeks Etyczny Pracownika Samorzadowego Urzedu

Gminy Aleksandréw Kujawski.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

JT

mgr An Olszewski
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 55/11 Wéjta Gminy
Aleksandrow Kujawski z dnia 1 lipca 2011 .

KODEKS ETYKI

pracownikow samorzadowych
Urzedu Gminy w Aleksandrowie Kujawskim

Rozdzial 1
Zasady ogolne

Kodeks Etyki pracownikdéw samorzgdowych, zawiera zasady i wartosci etyczne, wyznaczajace
standardy postepowania pracownikow w Urzedzie Gminy w Aleksandrowie Kujawskim,
w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan, rozumianych nie tylko jako wykonywanie
polecen przetozonych, lecz réwniez jako stuzenie interesom panstwa i spotecznosci lokalnej
oraz postepowanie zgodne z wartosciami przyjetymi w demokratycznym spoteczenstwie.

Przestrzeganie tych zasad stuzy budowaniu profesjonalnej, uczciwej i przyjaznej administracji
samorzadowej, oraz ksztattowaniu witasciwych relacji pracownikow samorzadu ze
spotecznoscig lokalng. Jest gwarancjg kompetencji, odpowiedzialnosci i wysokich waloréw
moralnych pracownikéw samorzadowych.

Celem Kodeksu Etyki jest:

1) ujednolicenie standardéw postepowania pracownikéw samorzgdowych podczas petnienia
swoich obowigzkdw,

2) wspieranie pracownikdw samorzgdowych w prawidtowym wypetnianiu tych standardéw,
w zgodzie z oczekiwaniami przetozonych i mieszkancow.

Pracownicy Samorzgdowi zobowigzani sg do przestrzegania zasad Kodeksu Etyki jak rowniez
postepowania w zgodzie z innymi aktami prawa regulujgcymi te kwestie oraz Europejskim
Kodeksem Dobrej Administracji, przyjetym przez Parlament Europejski w dniu 6 wrzesnia
2001 roku.

Celem odpowiedniego przekazania wszystkim pracownikom tresci Kodeksu Etyki oraz
zapewnienia gwarancji jego przestrzegania:

1) kazdy pracownik otrzyma wersje elektroniczng Kodeksu Etyki,

2) Kodeks Etyki zostanie opublikowany w Intranecie,

3) Kodeks Etyki bedzie dotgczany do dokumentdow na etapie zatrudnienia nowego pracownika,
4) Bezposredni przetozeni pracownikdw samorzgdowych bedac reprezentantem Gminy,

s zobowigzani wymagaé od swoich pracownikéw postawy zgodnej z trescig Kodeksu Etyki.

Kazdy pracownik samorzagdowy sktada pisemne oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig
Kodeksu Etyki.
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§3.1.

Rozdziat 2
Zasady postepowania pracownikéw samorzadowych

Wtasciwe postawy pracownikdw samorzadowych wyznaczajg nizej okreslone zasady:
1) praworzadnosci,

2) niedyskryminaciji,

3) obiektywnosci,

4) uczciwosci, bezstronnosci i rzetelnosci,
5) nie naduzywania uprawnien,

6) jawnosci,

7) ochrony danych osobowych,

8) profesjonalizmu,

9) odpowiedzialnosci za dziatania,

10) uprzejmosci i kultury osobiste;j.

Pracownik samorzgdowy wykonuje wszystkie swoje zadania sumiennie, wykorzystujgc przy tym
w petni posiadang przez siebie wiedze i doswiadczenie. W kazdym dziataniu pracownik docieka
prawdy i daje jej swiadectwo swojg postawg prezentowang na zewnatrz. Jednoczesnie dba
o podnoszenie kwalifikacji zawodowych, tak aby zawsze mdc s$wiadczy¢ swoje ustugi na
najwyzszym poziomie. Tym samym pamieta, ze swoim postepowaniem daje Swiadectwo
o Gminie i jej organach oraz wspottworzy wizerunek administracji publicznej i samorzgdowe;j.

Zasada praworzadnosci — Pracownik samorzadowy wykonuje swoje obowigzki ze szczegdlng
starannoscig, zgodnie z obowigzujgcym prawem, majgc na wzgledzie interes publiczny.
Pracownik samorzagdowy zwraca szczegdlng uwage na to, aby decyzje podejmowane
w odniesieniu do intereséw spotecznosci lokalnej byty zgodne z obowigzujgcymi przepisami
prawa Rzeczypospolitej Polskiej i Unii Europejskiej w zakresie dziatan podejmowanych przez
Gmine.

Zasada niedyskryminowania — Przy rozpatrywaniu spraw interesantéw i przy podejmowaniu
decyzji pracownik samorzgdowy zapewni przestrzeganie zasady rownego traktowania.
Pracownik samorzgdowy zobowigzany jest rowno traktowac¢ wszystkich interesantow
niezaleznie od pfci, rasy, koloru skoéry, pochodzenia etnicznego lub spotecznego, cech
genetycznych, jezyka, religii lub wyznania, przekonan politycznych, przynaleznosci do
mniejszosci narodowych, inwalidztwa, urodzenia, wieku, posiadanych wtasnosci i preferencji
seksualnych. W przypadku wystgpienia rdznic w traktowaniu interesantéw pracownik
samorzadowy przedstawi stosowne uzasadnienie nierdwnego traktowania swojego
postepowania, naruszenia zasady réwnego postepowania z uwzglednieniem obiektywnych
argumentow istotnych dla danej sprawy.

Zasada obiektywnosci — W toku podejmowania decyzji pracownik samorzgdowy uwzgledni
wszystkie istotne czynniki danej sprawy i przypisze kazdemu z nich nalezne znaczenie.
Jednoczesnie pracownik samorzadowy nie uwzgledni okolicznosci nie nalezacych do
rozpatrywanej sprawy.

Zasada uczciwosci, bezstronnosci i rzetelnosci — Pracownik samorzgdowy dziata bezstronnie,
uczciwie i rozsadnie. Podczas wykonywania swoich obowigzkéw jest bezinteresowny
i bezstronny. W przypadkach, w ktérych mozliwe jest wystgpienie konfliktu interesow
pracownik samorzadowy wytgcza sie z dziatan mogacych wzbudza¢ podejrzenia o jego
stronniczosci, interesownos$ci oraz braku profesjonalizmu. Pracownik samorzgdowy nie
uczestniczcy w podejmowaniu decyzji, ktére dotyczg jego samego Ilub oséb z nim
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spokrewnionych i ktdre uwzgledniajg korzysci finansowe. Pracownik samorzadowy nie
podejmuje takze zadnych prac oraz zaje¢, ktére pozostawatyby w sprzecznosci
z wykonywanymi przez niego obowigzkami zawodowymi. Pracownik samorzadowy
kazdorazowo zgtasza do swojego bezposredniego przetozonego rozpoznane przez siebie
przypadki niegospodarnosci lub proby defraudacji srodkéw publicznych i Srodkédw Unii
Europejskiej lub korupcji, a takze inne fakty i dziatania budzgce watpliwosci co do ich celowosci
lub legalnos$ci. Pracownik samorzadowy nie dziata pod wptywem interesu osobistego,
rodzinnego lub politycznego. Nie ulega wptywom i naciskom, ktére moga prowadzié¢ do dziatan
stronniczych lub sprzecznych z zasadami Kodeksu Etyki i ogdlnie przyjetymi zasadami
moralnymi.

Zasada nienaduzywania uprawnien — Pracownik samorzgdowy korzysta z uprawnien jedynie
dla osiggania celow Gminy. W przypadku celéw nie uzasadnionych interesem publicznym oraz
takich, dla ktérych brak jest podstaw prawnych, pracownik samorzadowy odstgpi od ich
realizacji.

Zasada jawnosci — Pracownik samorzadowy udostepnia informacje o charakterze publicznym
w petnym zakresie, z wytgczeniem tych informacji, ktére chronione sg przepisami prawa.
Ponadto dokonuje wszystkich czynnosci w sposdb jawny oraz zgodny z przyjetymi standardami
i prawem.

Zasada ochrony danych osobowych — Pracownik samorzgdowy zachowuje w tajemnicy dane
osobowe podlegajgce ochronie zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach prawa i nie
wykorzystuje ich do osiggniecia korzysci finansowych lub osobistych, zaréwno w trakcie jak
i po zakoniczeniu zatrudnienia.

Zasada profesjonalizmu — Pracownik samorzgdowy posiada najbardziej zaktualizowang wiedze
w zakresie regulacji prawnych, niezbednych do wykonywania przez niego zadan jak rowniez
udzielania wsparcia interesantom. Obstugujgc interesantow jest zobowigzany do okazywania
zyczliwosci, zainteresowania dla sprawy oraz dbania, by swiadczenie ustugi odbywato sie na
najwyzszym poziomie.

Zasada odpowiedzialnosci za dziatania — Pracownik samorzagdowy nie uchyla sie od
odpowiedzialnosci za wykonywane przez siebie zadania, podejmowane decyzje oraz
wynikajgce z nich konsekwencje. Nigdy nie pozostawia pytan bez odpowiedzi. Zawsze udziela
informacji rzetelnych, postepuje zgodnie z prawem oraz dziata na podstawie przepisdw prawa.
Na zewnatrz Gminy postepuje w sposéb profesjonalny, godnie reprezentujagc Gmine.
Nie narusza przepisOw prawa w sposOb powodujgcy obnizenie autorytetu i wiarygodnosci
stanowiska zajmowanego w Urzedzie.

Zasada uprzejmosci i kultury osobistej — Pracownik samorzadowy jest funkcjonariuszem
publicznym, dbajgcym o godnos¢ osobistg i jednoczesnie szanujgcym godnosc innych ludzi.
Obstuguje interesantéw w taki sposdéb w jaki sam chciatby by¢ obstugiwany odnoszac sie do
ludzi w sposdb otwarty i zyczliwy. Pracownika samorzgdowego obowigzuje skromny
i schludny ubidr oraz noszenie identyfikatora.
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Rozdzial 3
Postepowanie pracownika samorzadowego

Pracownik samorzadowy rzetelnie wykonuje obowigzki, wykorzystujagc w sposdb najlepszy
swojg wiedze i umiejetnosci, a w szczegdlnosci:

1) pracuje sumiennie, dazac do osiggniecia najlepszych rezultatéw swej pracy i majac na
wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadan;

2) jest kreatywny i twdrczy w podejmowaniu zadan, a wyznaczone obowigzki realizuje
sumiennie i aktywnie, z najlepszg wolg i wiedzg, nie ograniczajac sie jedynie do ich litery;

3) nie uchyla sie od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz odpowiedzialnosci za swoje
postepowanie;

4) wie, ze interes publiczny wymaga dziatar rozwaznych, ale réwniez skutecznych

i realizowanych w sposob zdecydowany;

5) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje sie emocjami, jest gotow do przyjecia krytyki, uznania
swoich btedoéw i do naprawienia ich konsekwencji;

6) dotrzymuje zobowigzan, kierujac sie prawem i przewidzianym trybem dziatania;

7) racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodaruje gminnym majgtkiem i sSrodkami
publicznymi, bedac gotowy do rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie;

8) jest lojalny wobec organdéw Gminy i zwierzchnikdw, gotéw do wykonywania stuzbowych
polecen w sposdb gwarantujgcy poszanowanie prawa i ograniczajacy mozliwos¢ popetniania
pomytek;

9) wykazuje powsciggliwosc i rozwage w publicznym wypowiadaniu poglagdéw na temat pracy
organow Gminy i swego urzedu;

10) jest usmiechniety, z pogodg ducha i w mitej atmosferze obstuguje interesantow,

11) w wykonywaniu zadan i obowigzkdw jest neutralny politycznie i wyznaniowo,

12) lojalnie i rzetelnie realizuje strategie i program organdow Gminy, bez wzgledu na wtasne
przekonania i poglady polityczne oraz wyznaniowe;

13) przygotowujac propozycje dziatan organdw Gminy, udziela obiektywnych, zgodnych

z najlepszg wolg i wiedzg, porad i opinii;

14) dystansuje sie otwarcie do wszelkich wptywdw i naciskdéw, ktdre mogg prowadzi¢ do
dziatan stronniczych, i nie angazuje sie w dziatania administracji samorzgdowej, ktére mogtyby
stuzy¢ celom grup interesdw;

15) dba o jasnos¢ i przejrzystos¢ wtasnych relacji z osobami petnigcymi funkcje polityczne;

16) nie uczestniczy w akcjach protestacyjnych, zaktécajacych normalne funkcjonowanie urzedu;
17) nie bierze pod uwage sugestii grup nacisku, na rekrutacje i awanse w Urzedzie Gminy.

Rozdziat 4
Zachowania i postawy uwazane za naganne

Za niewfasciwe uwaza sie nieprzestrzeganie zasad opisanych w §2 lub wybidrcze ich
stosowanie. Za naganne i szkodliwe dla Gminy uznawane sg, miedzy innymi:

1) dokonywanie naduzy¢ i oszustw,

2) wchodzenie w konflikt interesdw,

3) uchylanie sie od odpowiedzialnosci,

4) wywotywanie konfliktdw pomiedzy Gming a interesantami,

5) lekcewazenie interesantow,

6) nieterminowa realizacja zadan na rzecz interesantow i spotecznosci lokalnej.
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Dokonywanie naduzyc i oszustw.

Sq to dziatania o charakterze korupcyjnym, wykorzystujgce fakt zatrudnienia w Urzedzie
i zajmowanego stanowiska, a ktore skutkuja szkoda materialng lub wizerunkowg Gminy.
Oszustwem jest fatszowanie dokumentéw, dokonywanie w nich zmian, powotywanie sie na
nieprawdziwe fakty lub ich celowe pomijanie. Oszustwem jest takze celowa niescistosc
w udzielanej informacji lub pominiecie znaczacej informacji.

Wchodzenie w konflikt intereséw.

Konfliktem interesdw jest takie zachowanie w miejscu pracy oraz poza nim, ktére koliduje
z wykonywanymi przez pracownika Urzedu obowigzkami stuzbowymi. Konfliktem interesow
jest réwniez wykorzystywanie przez pracownika, w sposéb sprzeczny z jej interesem, faktu
zatrudnienia w Urzedzie w celu osiggniecia korzysci osobistych, w szczegdlnosci majatkowych.

Uchylanie sie od odpowiedzialnosci.

Uchylaniem sie od odpowiedzialnosci jest unikanie podejmowania sie zadan, interpretowanie
przepisbw w sposéb btedny lub z uwzglednieniem jedynie witasnych korzysci jak rowniez
podejmowanie sie dziatan wymagajgcych od pracownika samodzielnych i trudnych decyzji.

Wywotywanie konfliktéw pomiedzy Urzedem a interesantami

Wywotywanie konfliktow to takie dziatanie jak branie udziatu w sytuacjach konfliktowych oraz
eskalowanie sytuacji kryzysowych. Pracownik samorzgdowy przestrzegajgc poprawnego
zachowania powinien zapobiegaé¢ napieciom i roztadowywa¢ zte emocje, merytorycznie
i zgodnie z prawem uzasadnia¢ decyzje, a tym samym dazy¢ do uzgodnien opartych na
argumentacji obu stron.

Lekcewazenie interesantéw.

Lekcewazenie interesantéw rozumiane jest jako: nie udzielanie informacji, przekazywanie
niesprawdzonych lub niepetnych informacji, ktére majg wptyw na sprawne i kompleksowe
zatatwienie sprawy. Przez lekcewazenie rozumie sie celowe utrudnianie interesantowi
kontaktu z Gming np. nie odbieranie telefonéw, nie odpowiadanie na e-maila.

Nieterminowa realizacja zadan na rzecz interesantdw i spotecznosci lokalnej.

Przez nieterminowgq realizacje zadan rozumie sie zaniedbywanie terminéw przewidzianych
prawem i poleceniami stuzbowymi a skutkujgcych szkodami poniesionymi przez interesantéw
lub spotecznos$¢ lokalna.

Rozdziat 5
Postanowienia koncowe
Odpowiedzialno$¢ za naruszenie zasad Kodeksu Etyki

Za nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu pracownik samorzagdowy ponosi odpowiedzialnos¢
porzadkowa.

Postanowienia Kodeksu Etyki obowigzujg wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

JT

mgr An Olszewski



Zatgcznik nr 2/11 do Zarzgdzenia Wajta Gminy
Aleksandrow Kujawski z dnia 1 lipca 2011 .

(stanowisko, komodrka organizacyjna)

OSWIADCZENIE
Uprzedzona/y o odpowiedzialnosci porzadkowej oswiadczam, ze zapoznatam/em sie

z Kodeksem Etyki pracownikdw samorzgdowych Urzedu Gminy w Aleksandrowie Kujawskim
i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

(data, podpis pracownika)

JT

Dlszewshki



