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KODEKS ETYKI

PRACOWNIKOW URZ^DU GMINY OLAWA

Niniejszy Kodeks etyki jest zbiorem zasad i wartosci jakimi powinni Merowac si%
pracownicy Urze_du 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, ksztattowanie wlasciwej relacji
pomigdzy pracownikami, a spolecznosciq. lokalnq. oraz przekazanie opinii o standardach
zachowaniajakich majqprawo oczekiwac interesanci odpracownikow tego

POSTANOWIEKIA WST^PNE

Ilekroc w niniejszym kodeksie jest mowa o:
Urzgdzie - nalezy przez to rozumiec Urzad Gminy Olawa,
Kodeksie - nalezy przez to rozumiec Kodeks Etyki Pracownikow Urz^du Gminy Olawa,
Pracowniku - nalezy przez to rozumiec pracownika Urze_du Gminy Olawa, posiadajacych
status prawny pracownika samorza^dowego, o ktorym mowa w art. 2 ustawy z dnia 21

-listopada 2008 r. o pracownikach samorzajdow)^eh. (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458).

ZASADY OGOLNE

Art. 1

Kodeks wyznacza zasady (standardy) postepowania pracownikow samorza_dowych, w
zwiazku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych. tj. pelnieniem shizby publicznej.

Art. 2
Pracownik wykonuje okreslone ustawami zadania publiczne, maja_c zawsze na wzgl^dzie
ochron? uzasadnionych interesow spolecznosci lokalnej, a w szczegolnosci:



11) postepuje tak, aby jego dzialanie mogfy bye wzorem w zakresie praworzajinosci i
prowadzilo do poglebiania zaufania spolecznosci lokalnej do admioistracji
samorzajiowej,

2) pamietajac o sluzebnym charakterze wlasnej pracy, wykonuje ja_ z poszanowaniem
godnosci innych i poczuciem godnosci wlasnej,
3) przedklada dobro publiczne nad interes wlasny i swojego srodowiska.

WYKONYWANIE OBOWtAZKOW

Art. 3

1. Pracownik wykonuje obowiazki rzetelnie i bezstronnie, wykorzystujap w tym zakresie
posiadana_wiedz£ i umiej^tnosci.

2. Pracownik w szczegolnosci:

1) rozpatruje sprawy zgodnie z prawem i bez zbe_dnej zwloki,
2) w kontaktach. z interesantami stara si§ bye mozliwie jak najbardziej pomocny, udziela

odpowiedzi na skierowane do niego pytania w sposob wyczerpuja_cy,
3) pracuje sumiennie, rzetelnie i doktadnie, d^za_c do osi^gni^cia najlepszych rezultatow

swojej pracy i majap na wzgle_dzie wnikliwe i efektywne wykonywanie powierzonych
mu zadan,

4) dziala w sposob zdecydowany i rozwazny, nie uchyla si§ od podejmowania
rozstrzygnie_c oraz bierze odpowiedzialnosc za swoje dzialania,

5) jest tworczy w podejmowaniu i wykonywaniu zadari, a wyznaczone obowiazki
realizuje aktywnie, z najlepsza_wola_ich rozwiazania po mysli zainteresowanych przy
pehiym respektowaniu obowiazuja_cego prawa,

6) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje si§ emocjami,
7) jestg6toWdbpfz}je^
8) racjonalnie, oszcz^dnie, efektywnie gospodaruje powierzonym majatkiem i srodkami

publicznymi oraz ma pehia_ gotowosc do rozliczenia si§ w kazdym czasie w tym
zakresie,

9) dotrzymuje zobowiajzan, respektuja_c wymogi prawa.

3. Pracownik podczas wykonywania obowiajzkow s-hizbowych .dba o estetyczny wygla_d
zewnetrzny w tym o stosowny ubior, odpowiadajacy powadze Urz^du i okolicznosciom
wykonywanej pracy.

4. Pracownik przestrzega zasad dobrego zacbowania wobec interesantow,
wspolpracownikow, podwladnych i przelozonych, jest uprzejmy i taktowny.



5. Sposob wypowiedzi pracownika powinien bye jasny i zrozumialy. Niedopuszczalne jest
podnoszenie glosu w szczegolnosci na interesantow.

RELACJE ME£DZY PRACOWNIKAMIIKADR4 KIEROWNICZ4

Art. 4

1. Pracownicy obowiazani sa_ strzec powagi i godnosci Urzedu. Sa_ uprawnieni do zwrocenia
taktownej uwagi wspolpracownikowi naruszaja_cemu zasady Kodeksu Etyki, a przy
drastycznyni naraszeniu zasad winni wystapic do przelozonego o podj^cie stosownego
dzialania.

2. Obowiazkiem pracownika jest w}rpelnianie polecen stuzbowych przelozonego, sxradencoie i
z ndezyta_starannosciaj w sposob gwarantuja_cy poszanowanie prawa.

3. W kontaktach z przelozonymi i wspolpracownikami pracownik powinien:

1) respektowac wiedz§ i doswiadczenie,
2) przestrzegac zasady lojalnosci zawodowej,
3) w ocenach wspolpracownikow kierowac si§ obiektywizmem.

4. Pracownik powinien w sposob wszechstronny i odpowiedzialny wspolpracowac ze
wspolpracownikami w celu efektywnego wykonywania obowi^zkow zawodowych.

5. Ewentualne konflikty ze wspolpracownikami nalezy rozstrzygac bez uszczerbku dla
interesanta.

6. Pracownik nie moze przenosic odpowiedzialnosci z tytutu stwierdzonego uchybienia na
innego pracownika, jezeli z okolicznosci sprawy wynika, ze to on ponosi osobista_
odpowiedziahiosc za powstala nieprawidlowosc.

7. Pracownik nie powinien w obecnosci interesantow i innych pracownikow Urz^du wyrazac
krytycznych opinii o przelozonych i wspolpracownikach.

8. Od pracownika wymagane jest wykazywanie powsciqgliwosci w publicznym
wypowiadaniu poglajdow, na temat pracy swojego Urze_du oraz innych urz^dow i organow
panstwa.



MERYTORYCZNE PRZYGOTOWANIE DO PRACY

Art. 5

1. Pracownik dba o podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych i wiedzy ogolnej.

2. Pracownik w szczegolnosci:

1) dajzy do pemej znajomosci aktow prawnych w zakresie prowadzonych spraw oraz
rozpoznania wszystkich faktycznych i prawnych okolicznosci sprawy,
2) jest przygotowany do racjonalnego, merytorycznego i prawnego uzasadnienia wlasnych
decyzji i sposobu postejiowania
3) poszerza wiedze_ zawodowa^ potrzebna_ do jak najlepszego wykonywania pracy w
Urz^dzie, przez samoksztatcenie i udzial w specjalistycznych szkoleniach,
4) jest otwarty na wspolprace_, korzysta z doswiadczenia i wiedzy zwierzchnikow, kolegow
i podwladnych, a wprzypadku wiedzy specjalistycznej z pomocy ekspertow.

PRZEJRZYSTOSC POSTEJPOWANIA IZAPOBIEGANIE KORUPCJI

Art. 6

1. Pracownik doklada wszelkich starari, aby jego post^powanie bylo przejrzyste i wohie od
podejrzen o jakakolwiek forme_ interesownosci czy korupcji.

2. Pracownik w szczegolnosci:

1) w prowadzonych sprawach traktuje rowno wszystkich uczestnikow, nie ulega zadnym
naciskom,

2) nie dopuszcza do podejrzen o zwiazek migdzy interesem publicznym i prywatnym,
3) nie podejmuje zadnych prac ani zaj§6, ktore koliduja_z obowiajzkarni stuzbowymi,
4) nie przyjmuje od uczestnikow prowadzonych spraw zadnych korzysci materiahiych

lub osobistych, ani obietnic takich korzysci,
5) udostej)nia rnteresantom za_dane przez nich informacje i umozliwia dostej) do

publicznych dokumentow zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach,
6) nie ujawnia informacji poufaych, ani nie wykorzystuje ich dla osiajjnie_cia wlasnych

korzysci finansowych lub osobistj^ch, zarowno w trakcie, jak i po zakonczeniu
zatrudnienia w Urz^dzie,

7) pelniap obowiajzki sluzbowe, kieruje sie_ interesem wspohaoty samorza_dowej, nie
dziala w interesie prywatnym osob lub grup spolecznych.



NEUTRALNOSC POLITYCZNA

Art. 7

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

2. Pracownik w szczegolnosci:

1) rzetelnie realizuje swoje zadania i obowiajzki bez wzgledu na wlasne przekonania i
poglajdy polityczne,

2) nie ulega wplywom i naciskom polirycznym, ktore moglyby prowadzic do dzialan
stronniczych,

3) nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowiazkow
stuzbowych swoich poglajiow i sympatii politycznych, zachowuje sie_ w sposob
apolityczny,

4) nie demonstruje zazylosci z osobami publicznie znanymi ze swej dzialalnosci
politycznej, gospodarczej, spolecznej lub religijnej, wystrzega si§ promowania
jakichkolwiek grup interesu,

5) zapewnia jasnosc i przejrzystosc wlasnych relacji z osobami pemia_cymi funkcje
publiczne,

6) nie wykorzystuje wplywow politycznych na rekrutacje i mozliwosci awansu w
urz^dzie.

POSTANOWBENIA KONCOWE

Art. 8

1. Pracownicy za nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu ponosza_ odpowiedzialnosc
porzajikowa_lub dyscyplinarna_ okreslona w Kodeksie pracy.
2. Urzajd Gminy Olawa poinformuje mieszkancow wspolnoty o standardach postej)owania
pracownikow obj^tychpostanowieniami niniejszego Kodeksu.
3. Meresanci moga_ wyrazac opinie_ o pracy urz^dnikow za posrednictwem ankiet wylozonych
w Punkcie Informacyjnym Urz^du Gminy Olawa.


