Kodeks Etyki Pracownikow Urz¢edu Gminy Gorlice

Celem Kodeksu Etyki jest okreslenie katalogu warto$ci i zasad, ktorymi powinni
kierowa¢ si¢ pracownicy Urzedu Gminy Gorlice przy wykonywaniu
obowiazkéw stuzbowych oraz poinformowanie interesantow o standardach
zachowan, jakich maja prawo oczekiwa¢ od pracownikéw samorzadowych w
zwiazku z pelnieniem przez nich stuzby publiczne;.



Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1.

Ilekro¢ w niniejszym Kodeksie Etyki jest mowa o:

1) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Gorlice,

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Gorlice,

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w
Urzedzie, posiadajacego status pracownika samorzadowego, o ktérym
mowa w ustawie o pracownikach samorzadowych,

4) Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki Pracownikow Urzgdu
Gminy Gorlice,

5) interesantach — nalezy przez to rozumie¢ wszystkich klientoéw Urzedu.

§ 2.

1. Kodeks obowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu, bez wzgledu na
podstawe nawiazania stosunku pracy 0raz zajmowane stanowisko.

2. Kodeks okresla zasady postepowania pracownikow Urzedu w relacjach z:
interesantami, przetozonymi, podwladnymi, wspotpracownikami podczas
wykonywania pracy w Urzedzie, a takze poza nim.

Rozdzial 11
Zasady etycznego zachowania i post¢gpowania

§3

1. Pracownik traktuje prace jako stuzbeg publiczna, ktorej celem nadrzednym
jest dobro Rzeczypospolitej Polskiej, interes wspolnoty samorzadowej oraz
indywidualny interes kazdego obywatela.

2. Pracownik wykonuje swoja prace z poszanowaniem godnos$ci innych i
poczuciem godnosci wlasne;.

3. Pracownik pamigta, ze swoim postgpowaniem daje Swiadectwo o gminie i
jego wiadzach, wspottworzy wizerunek Urzedu.

4. Pracownik postepuje tak, aby jego dziatania mogty by¢ wzorem
praworzadnosci 1 prowadzily do poglgbienia zaufania interesantow do
Urzedu.

5. Pracownik przedktada dobro publiczne nad interesy wiasne i swojego
srodowiska.



§ 4

Pracownik w kontaktach z interesantami wykazuje si¢ profesjonalizmem,
rzetelno$cia, sumiennoscia, a w szczegdlnosci:
1) dziata zgodnie z litera prawa, rozpatruje sprawy bez zbednych
formalno$ci, terminowo,
2) jest taktowny, cierpliwy, uprzejmy, zyczliwy i pomocny, udziela
wyczerpujacych i doktadnych odpowiedzi i wyjasnien,
3) szanuje prawo obywateli do informacji, majac na wzgledzie jawnos¢
dziatania administracji samorzadowej,
4) nie ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla osiagnigcia
wiasnych korzysci finansowych lub osobistych,
5) strzeze powagi i godnosci Urzedu,
6) wykazuje powsciagliwo$¢ w publicznym wypowiadaniu pogladéw na
temat pracy swojego Urzedu oraz innych urzedow 1 organdw panstwa,
7) okazuje szacunek innym wysoka kultura osobista, rowniez poprzez
dbatos¢ o stosowny wyglad zewnetrzny, odpowiadajacy charakterowi
wykonywanej pracy (wtasciwy ubior, makijaz).

§5

Pracownik Urz¢du w swojej pracy dziata bezinteresownie 1 bezstronnie, a w
szczegOlnosci:

1) w prowadzonych sprawach traktuje rowno wszystkich uczestnikoéw, bez
wzgledu na wiek, pte¢, wyznanie, status spoteczny i zawodowy,

2) nic ulega zadnym naciskom, nie przyjmuje zadnych zobowiazan
wynikajacych z pokrewienstwa, znajomosci lub przynaleznosci,

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

4) nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, kolidujacych z petnionymi
obowiazkami stuzbowymi,

5) nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, naradach, opiniowaniu lub
glosowaniu w sprawach, w ktorych ma bezposredni lub posredni interes
osobisty,

6) nie podejmuje arbitralnych decyzji, ktore moga mie¢ negatywny wplyw
na sytuacj¢ obywateli oraz powstrzymuje si¢ od promowania
jakichkolwiek grup interesow,

7) korzysta z uprawnien wylacznie dla osiagnigcia celéw, dla ktorych
uprawnienia te zostaly im przyznane na mocy odno$nych przepisow,

8) nie przyjmuje od uczestnikow prowadzonych spraw zadnych korzysci
materialnych lub osobistych, ani obietnic takich korzysci.



§6

1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos$¢ za decyzje 1 dzialania nie unikajac
trudnych rozstrzygnig¢.

2. Srodkami publicznymi i gminnym majatkiem pracownik rozporzadza
oszczgdnie, racjonalnie, efektywnie, utrzymuje w nalezytym porzadku swoje
stanowisko pracy,

3. Pracownik zgtasza watpliwo$ci dotyczace celowosci lub legalnosci
podejmowanych w Urzgdzie dziatan i decyzji bezposredniemu
przetozonemu, a w braku reakcji — Wojtowi.

4. Pracownik ujawnia wszelkie przejawy marnotrawstwa, proby defraudacji
srodkow publicznych, naduzywania wtadzy lub korupcji odpowiednim
instytucjom lub organom.

§ 7

W relacjach migdzy pracownikami a przelozonymi oraz wspodtpracownikami
pracownik w szczegolnosci:
1) wypetnia polecenia przetozonego, jezeli nie sa one sprzeczne z prawem,
2) udziela obiektywnych, zgodnych z prawem, najlepsza wola i wiedza
wyjasnien, porad i opinii zwierzchnikom,
3) respektuje wiedze¢ i do§wiadczenie innych pracownikow,
4) przestrzega zasad lojalnosci zawodowej,
5) zajmuje krytyczne stanowisko w przypadku naruszenia zasad niniejszego
Kodeksu,
6) nie wyraza krytycznych opinii o przetozonych i wspotpracownikach w
obecnosci interesantéw 1 innych pracownikow.

$8

Pracownik w wykonywaniu zadan 1 obowiazkow jest neutralny politycznie, a w
szczegOlnosci:
1) rzetelnie i lojalnie realizuje swoje zadania, bez wzgledu na wiasne
przekonania 1 poglady polityczne,
2) nie manifestuje  publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu
obowiazkow stuzbowych pogladdw i sympatii politycznych,
3) nie ulega wptywom 1 naciskom politycznym, ktére mogltyby prowadzié¢
do dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym,
4) dba o jako$¢ 1 przejrzystos¢ wilasnych relacji z osobami petlniacymi
funkcje publiczne, nie demonstruje zazytosci z nimi.



§9

Pracownik dba o rozw6j wlasnych kompetencji, a w szczegolnosci:

1) poszerza wiedze zawodowa niezb¢dna do jak najlepszego wykonywania
swojej pracy przez samoksztatcenie 1 udzial w specjalistycznych
szkoleniach,

2) dazy do petnej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych i
prawnych okoliczno$ci spraw,

3) jest przygotowany do racjonalnego, merytorycznego i prawnego
uzasadnienia wlasnych decyzji i sposobu postgpowania,

4) jezeli w sprawie sa wyrazone zréznicowane opinie, dazy do uzgodnien
opartych na rzeczowej analizie,

5) jest otwarty na wspolpracg, korzysta z doswiadczenia 1 wiedzy
zwierzchnikow, wspotpracownikéw 1 podwladnych.

Rozdziat 111
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarna

§10

1. Nieprzestrzeganie lub naruszenie obowiazujacych zasad 1 norm etycznych
narusza dobre imi¢ Urzedu 1 Gminy Gorlice 1 traktowane jest jako
dziatalno$¢ na ich szkodg.

2. Pracownicy za naruszenie postanowien niniejszego Kodeksu ponosza
odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarna przewidziana przepisami
Kodeksu pracy.

3. Pracownik powinien reagowa¢ na wszelkie przejawy zachowania
nieetycznego zaréwno w stosunku do interesantdéw jak 1 wspotpracownikéw i
zwroci¢ kolezenska uwage innemu pracownikowi.

4. W przypadku naruszenia Kodeksu przez pracownika, jego bezposredni
przetozony przeprowadza rozmowg¢ wyjasniajaca przyczyny 1 przebieg
nieetycznego zdarzenia, sporzadza notatke z rozmowy, ktora — w przypadku
wnioskowania 0 udzielenie kary — niezwlocznie, za posrednictwem
Sekretarza Gminy, przekazuje do Wojta Gminy.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§11

1. Kazdy pracownik Urzedu obowiazany do zapoznania si¢ z trescia niniejszego
Kodeksu przyjmuje go do stosowania, potwierdzajac to w o$wiadczeniu



(wzor o$wiadczenia stanowi zalacznik do Kodeksu), ktore wlacza sie do akt
osobowych pracownika.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu upowszechniaja zasady
zawarte w niniejszym Kodeksie wsrdd podleglych pracownikow, wspolnoty
samorzadowej oraz mediow, celem propagowania zawartych w nim
standardow zachowan.

3. Kodeks zostaje przekazany do wiadomosci publicznej — podlega publikacji
na stronie internetowej Urzedu i w Biuletynie Informacji Publicznej.

Gorlice, dnia 31 stycznia 2011 r.



