Zalcznik

do Zaradzenia Nr 39/2005
Wéjta Gminy Stare Pole

z dnia 21 padziernika 2005 r.

ZASADY ETYKI
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Art. 1
1. Zasady Etyki Pracownika Samadowego wynikaj z ogoinych norm moralnych.

2. Obowihzkiem pracownika samagdowego jest przestrzeganie norm moralnych,
szacunek dla praw cztowieka oraz dbanie o gé&dmawodu.

3. Naruszeniem godnoi jest kade posipowanie pracownika samadowego, ktore
podwaa zaufanie do zawodu lub mogtoby go pdiw opinii publicznej.

4. Zasady Etyki maj zastosowanie do pracownikédw Wdu Gminy Stare Pole oraz
innych pracownikow samogdowych o ktérych mowa w ustawie z dnia 22 marca
1990 r. o pracownikach samadowych (Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1593 ze
Zmianami)

Art. 2

1. Pracownik samordowy obowizany jest kierow& si¢ przepisami prawa,
postanowieniami zawartymi w niniejszych Zasadach, uweshwatach organéw
samoradu, oraz dobrymi obyczajami, przfymi w stosunkach mdzyludzkich.

2. Pracownik samogzlowy traktuje prag jako shibe publiczra, ma zawsze na
wzgledzie dobro wspdélnoty samaidowej, chroni uzasadnione interesy.dej osoby,
a w szczegolnai:

1) dziata tak, aby jego pagiowanie mogto by wzorem praworadndsci i prowadzito do
pogkbienia zaufania mieszkadw do Waojta Gminy i Rady Gminy w Starym Polu.

2) pamktajac o shzebnym charakterze witasnej pracy, wykonujezjposzanowaniem
godndgci innych i poczuciem godsoi wtasnej;

3) pamkta, ze swoim posfpowaniem dajeswiadectwo o Gminie Stare Pole i jgj
organach oraz wspottworzy wizerunek administraajneradoweyj;

4) przedktada dobro publiczne nad interesy wiasneojegosrodowiska.

Art. 3

1. Pracownik samordlowy obowazany jest wykonywaczynndaci zawodowe zgodnie z
obowiazujacymi przepisami, wedtug najlepszej woli i wiedzgzuaiwie, rzeczowo, z
nalezyta starannécia.

2. Pracownik samorglowy wykonuje obowizki rzetelnie, wykorzystar w sposéb
najlepszy swej wiedz i umiejgtnosci.

3. Pracownik samoeglowy w szczegolnii:

1) pracuje sumiennie,adac do osigniecia najlepszych rezultatdw swej pracy i atapa
wzgledzie wnikliwe oraz rozwane wykonywanie powierzonych mu zaga

2) jest twoérczy w podejmowaniu zatflaa wyznaczone obowki realizuje aktywnie, z
najlepsa wola, nie ograniczag sk jedynie do ich litery;

3) nie uchyla sj od podejmowania trudnych rozstrzyghioraz odpowiedzialri@i za
swoje pos{powanie;



4) wie, ze interes publiczny wymaga dziatarozwanych, ale skutecznych i
realizowanych w sposéb zdecydowany;

5) w rozpatrywaniu spraw nie kierujegsemocjami, jest gotow do przygia krytyki,
uznania swoich kHow i do naprawienia ich konsekwencji;

6) dotrzymuje zobowizan, kierujac sk prawem i przewidzianym trybem dziatania;

7) racjonalnie, oszezinie i efektywnie gospodaruje gminnym mikjem i srodkami
publicznymi, lzdac gotowy do rozliczenia swoich dziata tym zakresie;

8) jest lojalny wobec organéw Gminy Stare Pole i zwibnikéw, gotéw do
wykonywania stabowych polecé w sposob gwarantagy poszanowanie prawa i
ograniczajcy mazliwosé popetniania pomytek;

9) wykazuje powciagliwosé¢ i rozwag; w publicznym wypowiadaniu pogddw na temat
pracy organdw Gminy Stare Pole i swegoedrz

Art. 4
1. Pracownik samordowy dba o rozwdj wilasnych kompetencji, wiedzy iltlry
osobistej.

2. Pracownik samoeglowy w szczegolnii:

1) rozwija wiedz zawodow, potrzebn do jak najlepszego wykonywania pracy w
urzedzie;

2) dazy do petnej znajomimi aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych ivengch
okolicznaici spraw;

3) jest otwarty na wspotprad korzystanie z diewiadczenia i wiedzy zwierzchnikow,
kolegow i podwtadnych, a w przypadku braku wiedgggalistycznej, do korzystania
Zz pomocy ekspertéw;

4) zawsze jest przygotowany do jasnego, merytoryczriegoawnego, uzasadnienia
wiasnych decyzji i sposobu pepbwania;

5) w wykonywaniu wspdlnych zadaadministracyjnych dba o ich jakomerytorycza i
o dobre stosunki radzyludzkie;

6) jezeli w sprawie § wyrazane zranicowane opinie, &ty do uzgodnigé opartych na
rzeczowej argumentacji;

7) zyczliwy ludziom, zapobiega nagiom w pracy i roztadowuje je, przestrzega zasad
dobrego zachowania.

Art. 5

1. Pracownik samorzlowy jest bezstronny i sprawiedliwy w wykonywaniada i
obowiazkow, a sprawy zatatwia wdeiwie.

2. Wiasciwe zatatwianie spraw oznacza zatatwianie ich:

a) szybko i bez zédnej zwioki;

b) poprawnie, zgodnie z prawem Ilub innymi przepisaeguiupcymi uprawnienia
klientow;

c) z wraliwoscia, mapc na wzgtdzie wiek, zdoln& rozumienia cgsto
skomplikowanych przepisow, ewentualn niepetnosprawn@ oraz uczucia,
prywatnac i wygock;

d) w sposéb pomocny, upraszcmajprocedury, formularze i informacje na temat
uprawnié i ustug, przechowap wiasciwe dokumenty oraz dostarczejjasnych i
precyzyjnych szczegotdw dotygzych ograniczé czasowych lub warunkéw, ktore
moga skutkowa& odrzuceniem wniosku;
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odpowiedzialnie, nie przyjmag automatycznie wrogiej postawy, kiedy istniejewwha
zaistnienia sporu.

. Sprawiedliwe zatatwianie spraw oznacza:

traktowanie klientéw w podobnych okoliczwiach w taki sam sposaob;
zrozumienie,ze zasady i przepisy, chogiasa waznym sposobem zapewniania
sprawiedliwdci, nie powinny by stosowane tak rygorystycznie lub nieelastycznie,
aby prowadzity do nieréwriai;

unikanie kar, ktore as nieproporcjonalne do tego, co konieczne, aby zapew
przestrzeganie przepisow;

gotowas¢ do rewidowania przepisow i procedur oraz modyfikowe ich w razie
potrzeby;

powiadamianie z odpowiednim wyprzedzeniem o zmiamezepisow, ktére
niekorzystnie wptywaj na uprawnienia mieszkedw;

posiadanie wewirznych procedur takich, aby niekorzystne decyzjegin by
rozpatrzone ponownie i zweryfikowane przez pracéamie zwiazanego z pierwsz
decyzp;

informowanie mieszkecow, ze mog@ sie odwotywa od niekorzystnych dla nich
decyzji, peta wspéiprag przy kadym takim odwotaniu oraz otwadd na
propozycje zad@&uczynienia.

Bezstronne zatatwianie spraw oznacza:

podejmowanie decyzji na podstawie ydiavych przepiséw i prawa oraz pomijanie
przepisow nie dotyezych sprawy;

unikanie uprzedze ze wzgédu na kolor skory, pte stan cywilny, pochodzenie
etniczne, kultug, jezyk, religi, orientacy seksualn, postaw, reputact lub pozycg
spoteczgi i znajomaci;

zachowywanie ostémosci, aby wkasne uprzedzenia nie miaty wpltywu na dgcy

Art. 6
Pracownik samordowy doklada wszelkich stata aby jego pogpowanie byto
jawne, zrozumiate, akceptowane przez wsp@lisaimorzadows i wolne od podejrze
0 jakakolwiek forme interesownéci czy korupciji.

Pracownik samordowy w szczegolriei:

nie dopuszcza do podejfze zwiazek medzy interesem publicznym i prywatnym;
nie podejmujezadnych prac ani z&j, ktore koliduj z obowazkami stebowymi;

nie przyjmujezadnej formy zaptaty za publiczne wygienia, gdy maj one zwazek z
zajmowanym stanowiskiem lub wykonywgpraa stuzbowa;

w prowadzonych sprawach rowno traktuje wszystkichestnikow, nie ulegaadnym
naciskom i nie przyjmujeadnych zobowizaa wynikajacych z pokrewiastwa lub
Znajomaci;

od uczestnikbw prowadzonych spraw nie przyjmigenych korzyci materialnych
lub osobistych, ani obietnic takich kokzy;

nie demonstruje zgtosci z osobami publicznie znanymi ze swe] dziatatmo
politycznej, gospodarczej, spotecznej lub religijnavystrzega s promowania
jakichkolwiek grup interesu;

szanuje prawo obywateli do informacji i realizug, jma na wzgdzie jawnd¢
dziatania administracji samai@owej, dochowuje tajemnicy ustawowo chronionej;
akceptuje ograniczenia movosci podgcia przysziej pracy u pracodawcow, ktorych
sprawy byty lub g przez niego prowadzone.



Art. 7
1. Pracownik samordlowy w wykonywaniu zada i obowiazkdéw jest neutralny
politycznie.

2. Pracownik samorglowy w szczegolriei:

1) lojalnie i rzetelnie realizuje strategi program organow Gminy Stare Pole , bez
wzgledu na wtasne przekonania i polityczne polgt

2) przygotowujic propozycje dzialaorganéw Gminy Stare Pole, udziela obiektywnych,
zgodnych z najlepaawola | wiedz, porad i opinii;

3) nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przykanywaniu obowizkow
stuzbowych swoich pogddw i sympatii politycznych;

4) dystansuje siotwarcie do wszelkich wptywow i naciskéw politygzi, ktdore mog
prowadz¢ do dziata stronniczych, i nie angaje st w dziatania administracji
samoradowej, ktére mogtyby sky¢ celom partyjnym;

5) dba o jasn& i przejrzysté¢ whasnych relacji z osobami pedoymi funkcje
polityczne;

6) nie uczestniczy w strajkach lub akcjach protestamlj, zakidcajcych normalne
funkcjonowanie urzdu;

7) eliminuje wptywy polityczne na rekrutacjawanse w Uradzie Gminy Stare Pole.

Art. 8

Pracownik samoeglowy wykonugacy obownzki opiekuna praktykanta lub stgsty winien
uczynic wszystko, aby przygotowde osoby do wykonywania zawodu, przekazupu
wiedz i doswiadczenie oraz ksztatg jego postawetyczrn.

Art. 9

Niniejsze Zasady Etyki Pracownikéw Samgatawych wchodz w zycie z dniem 21.10.2005 r.



