Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 200/2010
Woéjta Gminy Otawa z dnia 03.11.2010 r.

KODEKS ETYKI

PRACOWNIKOW URZEDU GMINY OEAWA

Niniejszy Kodeks etyki jest zbiorem zasad i wartosci jakimi powinni kierowad sie
pracownicy Urzedu Gminy Olawa w wykonywaniu swoich codziennych zadan, na rzecz

spolecznosci lokalnej.

Celem niniejszego Kodeksu jest wdroZenie poszanowania i przestrzegania obowiqzujqcych
wartosci, uczciwa i przyjazna administracja samorzqdowa, ksztaltowanie wlasciwej relacji
pomiedzy pracownikami, a spolecznosciq lokalnq oraz przekazanie opinii o standardach
zachowania jakich majq prawo oczekiwaé interesanci od pracownikow tego Urzedu.

POSTANOWIENIA WSTEPNE

Ilekro¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o:

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Olawa,

Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Otawa,
Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Olawa, posiadajacych
status prawny pracownika samorzadowego, o ktérym mowa w art. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458).

ZASADY OGOLNE
Art. 1

Kodeks wyznacza zasady (standardy) postgpowania pracownikéw samorzadowych, w
zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych tj. pelnieniem stuzby publiczne;j.

Art. 2
Pracownik wykonuje okreslone ustawami zadania publiczne, majac zawsze na wzgledzie
ochrone uzasadnionych interesow spolecznosci lokalnej, a w szczegolnosci:



1) postepuje tak, aby jego dziatanie mogly by¢ wzorem w zakresie praworzadnosci i
prowadzilo do poglgbiania zaufania spotecznosci lokalnej do administracji
samorzadowej,

2) pamigtajac o sluzebnym charakterze wiasnej pracy, wykonuje ja z poszanowaniem
godnosci innych i poczuciem godnosci wiasnej,

3) przedklada dobro publiczne nad interes wlasny i swojego Srodowiska.

WYKONYWANIE OBOWIAZK()W
Art. 3

1. Pracownik wykonuje obowiazki rzetelnie i bezstronnie, wykorzystujac w tym zakresie

posiadang wiedze i umiejetnosci.
2. Pracownik w szczegolnosci:

1) rozpatruje sprawy zgodnie z prawem i bez zbednej zwloki,

2) w kontaktach z interesantami stara si¢ by¢ mozliwie jak najbardziej pomocny, udziela
odpowiedzi na skierowane do niego pytania w sposéb wyczerpujacy,

3) pracuje sumiennie, rzetelnie 1 dokladnie, dazac do osiagnigcia najlepszych rezultatow
swojej pracy 1 majac na wzgledzie wnikliwe i1 efektywne wykonywanie powierzonych
mu zadan, '

4) dziala w sposéb zdecydowany i rozwazny, nie uchyla si¢ od podejmowania
rozstrzygnie¢ oraz bierze odpowiedzialnos¢ za swoje dziatania,

5) jest twoérczy w podejmowaniu i wykonywaniu zadan, a wyznaczone obowigzki
realizuje aktywnie, z najlepsza wolg ich rozwigzania po mys$li zainteresowanych przy
pelnym respektowaniu obowigzujacego prawa,

6) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami,

7) jest gotéw do przyjecia krytyki, uznania swoich btedéw i do ich naprawienia,

8) racjonalnie, oszczednie, efektywnie gospodaruje powierzonym majatkiem 1 Srodkami
publicznymi oraz ma pelna gotowos$¢ do rozliczenia si¢ w kazdym czasie w tym
zakresie,

9) dotrzymuje zobowigzan, respektujac wymogi prawa.

3. Pracownik podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych dba o estetyczny wyglad
zewngtrzny w tym o stosowny ubiodr, odpowiadajacy powadze Urzedu i okolicznosciom

wykonywanej pracy.

4,  Pracownik  przestrzega zasad dobrego zachowania wobec interesantéw,
wspbipracownikow, podwiadnych i przelozonych, jest uprzejmy i taktowny.



5. Sposéb wypowiedzi pracownika powinien by¢ jasny i zrozumialy. Niedopuszczalne jest
podnoszenie glosu w szczego6lnosci na interesantow.

RELACJE MIEDZY PRACOWNIKAMI I KADRA KIEROWNICZA

Art. 4

1. Pracownicy obowiazani sg strzec powagi i godnosci Urzedu. Sg uprawnieni do zwrdcenia
taktowne; uwagi wspolpracownikowi naruszajacemu zasady Kodeksu Etyki, a przy
drastycznym naruszeniu zasad winni wystapi¢ do przelozonego o podjecie stosownego

dziatania.

2. Obowiazkiem pracownika jest wypetnianie polecen stuzbowych przetozonego, sumiennie i
z nalezyta starannoscia, w sposdb gwarantujacy poszanowanie prawa.

3. W kontaktach z przelozonymi 1 wspoélpracownikami pracownik powinien:

1) respektowaé wiedze i doswiadczenie,
2) przestrzegaé zasady lojalnosci zawodowe;,
3) w ocenach wspolpracownikow kierowacé si¢ obiektywizmem.

4. Pracownik powinien w sposob wszechstronny i odpowiedzialny wspolpracowaé ze
wspotpracownikami w celu efektywnego wykonywania obowiazkow zawodowych.

5. Ewentualne konflikty ze wspolpracownikami nalezy rozstrzyga¢ bez uszczerbku dla

interesanta.

6. Pracownik nie moze przenosi¢ odpowiedzialnosci z tytutu stwierdzonego uchybienia na
innego pracownika, jezeli z okolicznosci sprawy wynika, ze to on ponosi osobistg
odpowiedzialno$¢ za powstata nieprawidtowosc.

7. Pracownik nie powinien w obecnosci interesantow i innych pracownikéw Urzedu wyrazaé
krytycznych opinii o przelozonych i wspdtpracownikach.

8. Od pracownika wymagane jest wykazywanie powSciagliwosci w publicznym
wypowiadaniu pogladéw, na temat pracy swojego Urzedu oraz innych urzedéw i organow

panstwa.



MERYTORYCZNE PRZYGOTOWANIE DO PRACY

Art. 5

1. Pracownik dba o podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych i wiedzy ogdlne;.

2. Pracownik w szczegdlnosci:

1) dazy do pelnej znajomosci aktow prawnych w zakresie prowadzonych spraw oraz
rozpoznania wszystkich faktycznych i prawnych okolicznosci sprawy,

2) jest przygotowany do racjonalnego, merytorycznego i prawnego uzasadnienia wiasnych
decyzji 1 sposobu postgpowania

3) poszerza wiedz¢ zawodowa, potrzebna do jak najlepszego wykonywania pracy w
Urzedzie, przez samoksztatcenie i udziat w specjalistycznych szkoleniach,

4) jest otwarty na wspdtprace, korzysta z doswiadczenia i wiedzy zwierzchnikow, kolegdw
i podwladnych, a w przypadku wiedzy specjalistycznej z pomocy ekspertow.

PRZEJRZYSTOSC POSTEPOWANIA I ZAPOBIEGANIE KORUPCJI

Art. 6

1. Pracownik doktada wszelkich staran, aby jego postgpowanie bylo przejrzyste i wolne od
podejrzen o jakakolwiek forme interesownosci czy korupcji.

2. Pracownik w szczegdlnosci:

1))
2)
3)
4)
5)

6)

7)

w prowadzonych sprawach traktuje réwno wszystkich uczestnikow, nie ulega zadnym
naciskom,

nie dopuszcza do podejrzen o zwiazek migdzy interesem publicznym i prywatnym,

nie podejmuje zadnych prac ani zajec, ktore koliduja z obowiazkami stuzbowymi,

nie przyjmuje od uczestnikéw prowadzonych spraw zadnych korzysci materialnych
lub osobistych, ani obietnic takich korzysci,

udostepnia interesantom zadane przez nich informacje i umozliwia dostep do
publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach,

nie ujawnia informacji poufnych, ani nie wykorzystuje ich dla osiagnigcia wlasnych
korzysci finansowych lub osobistych, zardwno w trakcie, jak i po zakonczeniu
zatrudnienia w Urzedzie,

petlnigc obowiazki stuzbowe, kieruje si¢ interesem wspolnoty samorzadowej, nie
dziala w interesie prywatnym oséb lub grup spotecznych.



NEUTRALNOSC POLITYCZNA

Art. 7

1. Pracownik w wykonywaniu zadan i obowiazkdéw jest neutralny politycznie.

2. Pracownik w szczego6lnosci:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

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

nie ulega wpltywom i naciskom politycznym, ktére mogltyby prowadzi¢ do dzialan
stronniczych,

nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowiazkéw
stuzbowych swoich pogladéw i1 sympatii politycznych, zachowuje si¢ w sposob
apolityczny,

nie demonstruje zazylo$ci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatalnosci

politycznej, gospodarczei, spolecznej lub religijnej, wystrzega sie promowania

jakichkolwiek grup interesu,
zapewnia jasnos$¢ 1 przejrzystos¢ wlasnych relacji z osobami peliacymi funkcje

publiczne,
nie wykorzystuje wpltywow politycznych na rekrutacje 1 mozliwosci awansu w

urzedzie.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Art. 8

1. Pracownicy za nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu ponosza odpowiedzialnosé
porzadkows lub dyscyplinarng okreslona w Kodeksie pracy.

2. Urzad Gminy Otawa poinformuje mieszkancéw wspolnoty o standardach postepowania
pracownikdéw objetych postanowieniami niniejszego Kodeksu.

3. Interesanci mogg wyraza¢ opini¢ o pracy urzednikow za posrednictwem ankiet wylozonych
w Punkcie Informacyjnym Urzedu Gminy Olawa.



