
Zalqcmik Nr 1 do ZarzqdzeniaNr 37 .2012

W6jta Gminy Sniadowo

z dnia29 maja 2012 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIK6W UnZgOU GMINY SN,C,-DOWO

Rozdzial l.
Zasady og6lne

$ 1. Kodeks Etyki pracownik6w Urzgdu Gminy Sniadowo zwany dalej ,,Kodeksem Etyki", wyznacza
standardy postgpowania, kt6rych powinni przestrzogae pracownicy Urzgdu Gminy Sniadowo w zwi4zku
z wykonywaniem przez nich swoich obowi4zk6w.

$ 2. Wskazane w Kodeksie Etyki zasady i wartoSci etyczne sQ stosowane przez pracownik6w podczas
wypelniania przez nich codziennych obowi4zk6w.

$ 3, l. Wszyscy pracownicy skladaj4 o6wiadczenie o zapoznaniu sig z Kodeksem Etyki niezwloczrie po jego
wej6ciu w Zycie. O3wiadczenia dol4cza sig do akt pracowniczych.

2. Pracownik sklada oSwiadczenie o zapozraniu sig z Kodeksem Etyki niezwlocznie po zawarciu pierwszej
umowy o praca. OSwiadczenie dol4cza sig do akt pracowniczfch.

Rozdzial2.
Zasady szczeg6lowe

Zasada praworz4dnoSci

$4. l. Pracownik dziala zgodnie z zasad4 praworz4dnoSci, stosuje procedury wynikaj4ce z przepis6w
powszechnie obowi4zuj4cych oraz regulacji wewngtrznych jednostki.

2. Pracownik zwraca uwagg na to, aby decyzle dotycz4ce praw lub interes6w podmiot6w posiadaly podstawg
prawn4, a ich treS6 byla zgodna z obowipuj4cymi przepisami prawnymi.

3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynno6ci pracownik wykorzystuje wyl4cznie do cel6w
sluZbowych.

Zasada niedyskryminowania

$ 5. l. Przy rozpatrywaniu wniosk6w i przy podejmowaniu decyzji pracownik zapev.tnia prT,estrzeganie zasady
r6wnego traktowania. Pojedyncze osoby zrajduj4ce sig w takiej samej sytuacji s4 traktowane w por6wnywalny
spos6b.

2. W przypadku r62nic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nier6wne traktowanie bylo
usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wla3ciwo6ciami danej sprawy.

3. Pracownik powinien powstrzymad sig od wszelkiego nieusprawiedliwionego i nier6wnego traktowania
pojedynczych os6b ze wzglgdu na ich narodowo(C, pleC, rasg, kolor sk6ry, pochodzenie etniczne lub spoleczne,
cechy genetyczne, jgzyk, religig lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania, przynale2noSC do
mniejszoSci narodowej, posiadan4 wlasnoS6, uro&enie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.

Zasada wsptilmiernoSci

$ 6. 1. W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, in przyjete dzialania s4 wsp6lmierne do obranego
celu.

2. Pracownik unika ograniczania praw obywateli lub nakladania na nich obci4zeri, je2eli ograniczenia te lub
obci4zenia bytyby niewsp6lmieme do celu prowadzonych dzialan.

3. W toku podejmowania decyzji pracownik zwra.ca uwagg na stosowne wywaZenie spraw os6b prywatnych
i og6lnego interesu publicmego.
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Zalaz nadubyw ania uprawnieri

$7. l.Z posiadanych uprawnieri pracownik mo2rc korzysta6 wyl4cznie dla osi4gnigcia cel6w, dla kt6rych
uprawnienia te zostaly mu powierzone.

2. Pracownik nie powinien korzystad z uprawnieri dla osi4gnigcia cel6w, dla kt6rych brak jest podstawy
prawnej lub kt6re nie mog4 by6 uzasadnione interesem publicznym.

Zasada bezstronno6ci i niezaleino5ci

$ 8. l. Pracownik dziala bezstronnie i niezale2nie i powstrzymuje sig od wszelkich arbitralnych dzialafi, kt6re
mog4 miei negatywny wptyw na sytuacjg pojedynczych os6b, oraz od wszelkich form faworyzowania, bez
wzglgdu na motywy takiego postgpowania.

2. Na postgpowanie pracownik6w nie moze mie6 wplywu interes osobisty lub rodzinny ani tez presja
polityczna. Pracownik nie mo2e uczestniczyd w podejmowaniu decyzji, w kt6rej on lub bliski czlonekjego rodziny
mialby jakikolwiek interes fi nansowy.

3. ZasaAy wyl4czania sig pracownika z postgpowari, w kt6rych zachodzi konflikt interes6w, okre6laj4 odrgbne
przepisy wewngtrzne.

Zasada obiektywizmu

$ 9. l. W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglgdnia wszystkie istotne czynniki i przypisuje kaidemu
z nich naleine mu znaczenie, nie uwzglgdnia okolicznoSci niezwi4zanych z dan4 spraw4.

2. Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystuj4c w pelni posiadan4 wiedzg
i do6wiadczenie. Swoje decyzje i ustalenia opiera na ustalonej prawdzie obiektywnej.

Zasada uczciwo5ci

$ 10. Pracownik dziala bezstronnie, uczciwie i rozs4dnie.

Zasada uprzejmo5ci

S 11. 1. W swoich kontaktach z petentami, innymi instytucjami oraz wsp6lpracownikami pracownik zachowuje
sig wla6ciwie i uprzejmie. Pracownik stara sig byd mo2liwie jak najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na
skierowane do niego pytania moZliwiejak najbardziej wyczerpuj4co i dokladnie.

2. JeLeli pracownik nie jest wlaSciwy w danej sprawie, kieruje j4 do pracownika wladciwego.

3. W przypadku popelnienia blgdu naruszajqpego prawa lub interes pojedynczej osoby pracownik stara sig
skorygowa6 negatywne skutki popelnionego przez siebie blgdu wjak najwlaSciwszy spos6b.

Zasada wsp6lodpowiedzialnoSci

$ 12. 1. Pracownik nie boi si9 podejmowania decyzji oraz wynikaj4cych z nich konsekwencji.

2. Relacje sluZbowe opieraj4 sig na wsp6lpracy, kole2eristwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu
sig do$wiadczeniem i wiedzq.

3. Pracownik godnie zachowuje sig w miejscu pracy i poza nim, a swoj4 postaw4 nie powoduje obnizenia
autorytetu i wiarygodnoSci Urzgdu Gminy Sniadowo.

Zasada akceptacji kontroli zarzqdczej

$ 13. 1. Pracownik rozumie cele kontroli zarz4dczej i akceptujeje.

2. Pracownik bierze udzial we wsp6ltworzeniu kontroli zarz4dcznj, przekaztj4c swoim przeloZonym uwagi
i propozycje dotyczqce jej fu nkcjonowania.

3. Pracownik rozumie, Ze wszlstkie podejmowane dzialania maj4 sfuzyC wla6ciwej realizacji cel6w jednostki.

OdpowiedzialnoS6

$ 14. L Pracownik zobowiqzany jest przestrzegad Kodeksu Etyki i kierowad sigjego zasadami.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$ci porzqdkow4 i dyscyplinam4 za naruszenie zasad Kodeksu Etyki.
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