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_KODEKS ETYKI )
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY CZOSNOW

Kodeks Etyki zawiera zasady i wartosci etyczne, wyznaczajace standardy
postepowania pracownikow Urzedu Gminy Czosnow.
Poszanowanie tych wartosci i przestrzeganie zasad stuzy budowaniu efektywnej,
uczciwej i przyjaznej administracji samorzadowej, a poprzez to ksztattowaniu
wiasciwych relacji pracownikow Urzedu Gminy Czosnow ze spotfecznoscig lokalna.

§ 1. Cele Kodeksu Etyki:
1. ustanowienie standardéw postepowania, ktérych powinni przestrzegaé¢ pracownicy
Urzedu Gminy Czosnow wypetniajgc swoje obowigzki,
2. wspieranie pracownikéw Urzedu Gminy Czosnéw w prawidtowym wypetnianiu tych
standardéw, w zgodzie z oczekiwaniami spotecznosci lokalnej,
3. informowanie spotecznosci lokalnej o standardach postepowania, jakich majg
prawo oczekiwa¢ od pracownikow Urzedu Gminy Czosnow.

§ 2. Rola administracji samorzadowej:

1. pracownik Urzedu Gminy Czosnéw ma Swiadomos¢ stuzebnej roli administracji
samorzgdowej wobec spotecznosci lokalnej,

2. przy wykonywaniu swoich obowigzkéw pracownik Urzedu Gminy Czosnéw ma
zawsze na wzgledzie dobro wspdlnoty samorzadowej oraz chroni uzasadnione
interesy kazdej uprawnionej osoby, a w szczegdlnosci:

a. dziata tak, aby jego postepowanie mogto by¢ wzorem praworzgadnosci
i prowadzito do pogtebienia zaufania mieszkancow Gminy do Urzedu Gminy
Czosnow,

b. wykonuje prace z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem godnosci
wiasnej,

c. pamieta, ze swoim postepowaniem daje $wiadectwo o Gminie Czosnéw i jej
organach oraz wspottworzy wizerunek administracji samorzadowej,

d. przedktada dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego srodowiska.

§ 3. Zasady wyznaczajace standardy postepowania pracownikéw Urzedu Gminy
Czosnéw przy wykonywaniu swoich obowigzkéw:

1) Zasada praworzadnosci oznacza, ze pracownik Urzedu Gminy Czosnow wykonuje
swoje obowigzki z zachowaniem najwyzszej starannosci, przestrzegajac przepiséw
obowigzujgcego prawa, majac na wzgledzie interes publiczny.

2) Zasada rzetelnosci oznacza, ze pracownik Urzedu Gminy Czosnoéw:
a. wykonuje swoje obowigzki sumiennie, wykorzystujgc w sposob najlepszy swojg
wiedze i umiejetnosci,
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podejmowane dziatania opiera na prawidtowo dokonanych ustaleniach, a uzyskane
informacje wykorzystuje wytacznie do celdéw stuzbowych,

wie, iz interes publiczny wymaga dziatan rozwaznych, ale skutecznych
i realizowanych w sposob zdecydowany,

w rozpatrywaniu spraw nie kieruje sie emocjami, jest gotow do przyjecia krytyki,
uznania swoich btedoéw i do naprawienia ich konsekwencji, :
dotrzymuje zobowigzan, kierujgc sie prawem i przewidzianym trybem dziatania,

jest lojalny wobec Urzedu Gminy Czosnow, gotéw do wykonywania polecen
stuzbowych, majgc przy tym na wzgledzie, aby nie zostato naruszone prawo lub
popetniona pomytka.

3) Zasada bezstronnosci i bezinteresownosci oznacza, ze pracownik Urzedu Gminy
Czosnéw:

a.

g.

h.

w prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkich uczestnikéw, bez uprzedzen
ze wzgledu na kolor skory, pte¢, stan cywilny, pochodzenie etniczne, jezyk, religie,
orientacje seksualna, postawe, reputacje lub pozycje spoteczng, nie przyjmuje
zadnych zobowigzan wynikajgcych z pokrewienstwa, znajomosci, pracy lub
przynaleznosci,

w przypadku konfliktu interesu w sprawach prywatnych i stuzbowych wytacza sie
z dziatan mogacych wywotaé podejrzenia o stronniczos¢ lub interesownos$é,

nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, naradach, opiniowaniu lub gtosowaniu w
sprawach, w ktérych majg bezposredni lub posredni interes osobisty,

nie wykorzystuje i nie pozwalajg na wykorzystanie powierzonych mu zasobow, kadr
i mienia publicznego w celach prywatnych,

nie podejmuje arbitralnych decyzji, ktbre mogg mie¢ negatywny wptyw na sytuacje
obywateli oraz powstrzymujg sie od wszelkich form faworyzowania,

nie czerpie korzyscig materialnych ani osobistych z tytutu sprawowanego urzedu,
nie dziatajg tez w prywatnym interesie osob lub grup osob,

nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktére pozostawatyby w sprzecznosci
z obowigzkami stuzbowymi,

w zwigzku ze swojg pracg nie przyjmuje zadnych korzy$ci materialnych ani
osobistych.

4) Zasada profesjonalizmu oznacza, ze pracownik Urzedu Gminy Czosnéw:

a.

b.

jest przygotowany do jasnego — merytorycznego i prawnego — uzasadnienia
wtasnych decyzji i sposobu postepowania,

dazy do petnej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych
okolicznosci spraw,

dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

jest zyczliwy, zapobiega napieciom w pracy i roztadowuje je, przestrzega zasad
poprawnego zachowania,

w swoich kontaktach z interesantami zachowuje sie witasciwie, uprzejmie i nie
uchyla sie od kontaktéw z mieszkancami,

odpowiadajgc na korespondencje, rozmowy telefoniczne i poczte elektroniczng,
stara sie by¢ pomocny i udziela wyczerpujacych oraz doktadnych odpowiedzi na
skierowane do niego pytania.

5) Zasada jawnosci oznacza, ze pracownik Urzedu Gminy Czosnow:

a.
b.

wykonuje swoje obowigzki zgodnie z przyjetymi standardami i procedurami,
szanuje prawo obywateli do informacji, dochowujgc przy tym tajemnicy prawnie
chronione;.

6) Zasada neutralnosci oznacza, ze pracownik Urzedu Gminy Czosnéw:
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a. nie ulega wptywom i naciskom, ktére mogg prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub
sprzecznych z interesem publicznym, dba o jasnos$¢ i przejrzysto$¢ wtasnych relacji
z osobami petnigcymi funkcje publiczne,

b. rzetelnie wykonuje polecenia zwierzchnikéw

7) Zasada odpowiedzialnosci oznacza, ze pracownik Urzedu Gminy Czosnéw:

a. nie uchyla sie od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz odpowiedzialnosci za
swoje postepowanie,

b. relacje stuzbowe opiera na wspétpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku,
pomocy oraz dzieleniu sie wtasnym doswiadczeniem i wiedzg,

c. zachowuje sie godnie w miejscu pracy i poza nim,

d. postepuje tak, aby wzmocni¢ autorytet i wiarygodno$é Urzedu Gminy Czosnéw.

§ 4 Odpowiedzialnos¢ porzadkowa

1. Za nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu pracownik samorzgdowy ponosi
odpowiedzialnos¢ porzadkowa.

2. Na wszelkie zaniedbania dotyczace wypetniania zasad przedstawionych
w niniejszym kodeksie, ktorych dopusci sie pracownik samorzgdowy, mozna ztozyc¢-
zgodnie z art. 227 Kodeksu postepowania administracyjnego- skarge do Wéjta Gminy.

§ 5 Postanowienia koncowe

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

2. Pracodawca zapoznaje z treScig Kodeksu kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$¢
Kodeksu swoim podpisem pod odpowiednim o$wiadczeniem, ktdre zostaje zatgczone do
jego akt osobowych.

3. Dyrektorzy Jednostek Organizacyjnych Gminy Czosnow upowszechniajg wartosci
i zasady zawarte w Kodeksie wsrdd podlegtych pracownikow.
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