KODEKS ETYCZNY
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY BOBROWICE

PREAMBULA

Majgqc na wzgledzie podstawowe kryteria wykonywania zadan powierzonych
pracownikom Urzedu Gminy w Bobrowicach oraz dostrzegajqc koniecznos¢ petnej ich
realizacji w praktyce, ustanawia si¢ - Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu Gminy
w Bobrowicach.

Celem niniejszego Kodeksu jest sprecyzowanie wartosci i standardow zachowania
pracownikow Urzedu Gminy, zwiqzanych z pelnieniem przez nich obowiqzkow oraz
poinformowanie obywateli o standardach zachowania jakich maja prawo oczekiwaé od
pracownikow Urzedu Gminy w Bobrowicach.

Kodeks Etyczny pracownikéw Urzedu Gminy w Bobrowicach oparty zostat na
fundamentalnych wartosciach: uczciwosci, sprawiedliwosci, szacunku, prawdzie, godnosci

i lojalnosci.

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE
Ilekro¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Bobrowicach;
2) Kodeksie —nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyczny pracownikéw Urzedu Gminy
w Bobrowicach;
3) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzgdu Gminy w Bobrowicach
posiadajacego status pracownika samorzadowego, o ktorym mowa w art. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458

Z pOzn zm.).



Il. ZASADY OGOLNE
§1. Kodeks wyznacza zasady (standardy) post¢gpowania pracownikéw Urzedu w zwiazku

z wykonywaniem przez nich zadan publicznych, tj. petnieniem stuzby publiczne;.

§2.1. Pracownik samorzadowy traktuje prace jako sluzbe publiczna, ma zawsze na
wzgledzie dobro wspdlnoty samorzadowe;.

2. Dziala zawsze tak, aby by¢ wzorem praworzadno$ci 1 prowadzi¢ do poglebienia
zaufania mieszkancoéw do Urzedu.

3. Pamigta, ze swoim postgpowaniem daje $wiadectwo o Gminie Bobrowice oraz
wspottworzy wizerunek pracownika samorzadowego.

4. Przedktada dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego srodowiska.

5. Pamigta o sluzebnym charakterze swojej pracy, wykonuje ja z poszanowaniem

godnosci innych i1 poczuciem godno$ci wiasnej.

111. WYKONYWANIE OBOWIAZKOW

§3.1. Pracownik wykonuje obowiazki rzetelnie i bezstronnie wykorzystujac w sposob
najlepszy swoja wiedzg 1 umiejgtnosci.

2. Pracownik w szczegdlnosci:

1) rozpatruje sprawy zgodnie z prawem i bez zbgdnej zwloki, z wrazliwoscia,
majac na wzgledzie wiek, zdolno$¢ rozumienia przez petenta Urzegdu
skomplikowanych przepisow,

2) pracuje sumiennie, dazac do osiagnigcia najlepszych rezultatéw swojej pracy
i majac na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu
zadan,

3) nie uchyla si¢ od podejmowania rozstrzygnig¢ oraz odpowiedzialnosci za
swoje postgpowanie,

4) jest tworczy w podejmowaniu i wykonywaniu zadan, a wyznaczone obowiazki
realizuje aktywnie, z najlepsza wola,

5) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami,

6) traktuje petentoéw w podobnych okolicznosciach w taki sam sposob,

7) powiadamia z odpowiednim wyprzedzeniem o zmianie przepiséw, ktore
niekorzystnie wptywaja na uprawnienia mieszkancow,

8) informuje mieszkancow, iz moga si¢ odwotywaé od niekorzystnych dla nich

decyzji,



9) jest gotow do przyjecia krytyki, uznania swoich btedow i do ich naprawienia,

10) racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodaruje gminnym majatkiem
i srodkami publicznymi, bedac gotowy do rozliczenia swoich dziatan w tym
zakresie,

11) dotrzymuje zobowiazan, kierujac si¢ prawem i przewidzianym trybem
dziatania,

12) jest lojalny wobec swoich zwierzchnikow, gotow do wykonywania
stuzbowych polecen w sposOb gwarantujacy poszanowanie prawa
1 ograniczajacy mozliwo$¢ popeiniania pomytek,

13) jest powsciagliwy i rozwazny w publicznym wypowiadaniu pogladow na
temat pracy swojego urzedu.

14) zglasza  watpliwo$ci  dotyczace celowosci lub  legalnosci  decyzji
podejmowanych w urzedzie bezposredniemu przetozonemu lub w przypadku

braku reakcji odpowiednim organom.

IV. MERYTORYCZNE PRZYGOTOWANIE DO PRACY

§4. 1.P

racownik dba o podnoszenie swoich kwalifikacji, kompetencji wiedzy.

2. Pracownik w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

dazy do peilnej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych
1 prawnych okoliczno$ci sprawy,

rozwija wiedz¢ zawodowa, potrzebna do jak najlepszego wykonywania pracy
w Urzedzie,

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

jest otwarty na wspotpracg i korzystanie z doswiadczenia i wiedzy
zwierzchnikow, kolegow 1 podwtladnych, a w przypadku braku wiedzy
specjalistycznej, do korzystania z pomocy ekspertow,

jezeli w sprawie sa wyrazane zroznicowane opinie, dazy do uzgodnien
opartych na rzeczowej, merytorycznej argumentacii,

przestrzega zasad poprawnego zachowania, zapobiega napigciom w pracy

1 roztadowuje je.



V. ZASADA PRZEJRZYSTOSCI POSTEPOWANIA I ZAPOBIEGANIE KORUPCJI

§5.1. Pracownik doktada wszelkich staran, aby jego postgpowanie byto jawne, zrozumiate

1 wolne od podejrzen o jakakolwiek formg interesownosci.

2. Pracownik w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

w prowadzonych sprawach traktuje rowno wszystkich uczestnikéw, nie ulega
zadnym naciskom,

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

nie demonstruje zazytosci z osobami publicznie znanymi ze swej dzialalnos$ci
politycznej, gospodarczej, spotecznej lub religijnej, wystrzega si¢ promowania
jakichkolwiek grup interesu,

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

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

udostgpnia obywatelom zadane przez nich informacje i umozliwia dostgp do
publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach,

nie ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla korzysci
finansowych lub osobistych, zaréwno w trakcie, jak i po zakonczeniu

zatrudnienia.

V1. ZASADA NEUTRALNOSCI POLITYCZNEJ

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

2. Pracownik w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i1 przy wykonywaniu obowiazkoéw
stuzbowych, swoich pogladow i sympatii politycznych,

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

dystansuje si¢ od wszelkich wptywow i naciskéw politycznych, ktore moga
prowadzi¢ do dziatan stronniczych,

nie angazuje si¢ w dzialania administracji samorzadowej, ktére mogtyby stuzy¢
ugrupowaniom politycznym,

zapewnia jasno$¢ 1 przejrzystos¢ wiasnych relacji z osobami petnigcymi funkcje

polityczne,



6) nic wykorzystuje wplywoéw politycznych na rekrutacje i mozliwos¢ awansu

w Urzedzie.

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§7. 1. Kodeks ma range dokumentu urzegdowego i w dniu podpisania go przez
pracownikoOw zostanie upubliczniony w celu poinformowania mieszkancow o standardach
zachowania i wykonywania obowiazkow stuzbowych, jakich maja prawo oczekiwa¢ od

pracownikow Urzedu Gminy Bobrowice.
2. Pracownicy nowo przyjmowani maja obowiazek zapoznania si¢ z Kodeksem.

3. Za nieprzestrzeganie przepisOw niniejszego kodeksu pracownicy samorzadowi

ponosza odpowiedzialno$¢ porzadkowa lub dyscyplinarna.
VIll. ZAKONCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem / am si¢ z treScia Kodeksu Etycznego Pracownikéw Urzedu
Gminy Bobrowice, ktory w pelni akceptuj¢ i zobowiazujeg si¢ stosowac jego zasady.

Podpisy wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Bobrowicach



LISTA OSOB,

ktore zapoznaty si¢
Z Kodeksem Etycznym Pracownikow Urzedu Gminy Bobrowice

Imig i nazwisko

Stanowisko

Data

Podpis
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