Zalacznik

do zarzadzenia nr 52/2015 Wojta Gminy Bialogard

z dnia 08 lipca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki
Pracownikow Urzgdu Gminy Bialogard

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU GMINY BIALOGARD

Majac na wzgledzie podstawowe kryteria wykonywania zadan powierzonych pracownikom
Urzegdu Gminy Bialogard oraz dostrzegajac konieczno$¢ pelnej ich realizacji w praktyce,
ustanawia si¢ Kodeks Etyki pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Bialogard. Celem niniejszego Kodeksu jest sprecyzowanie wartosci i standardow zachowania
pracownikow Urzedu Gminy, zwigzanych z pelnieniem przez nich obowigzkéw oraz
poinformowanie obywateli o standardach zachowania jakich maja prawo oczekiwaé od
pracownikow Urzedu Gminy Biatogard.

Postanowienia ogélne

§1

1. Kodeks wyznacza zasady postgpowania pracownikow samorzgdowych w zwigzku
z wykonywaniem przez nich zadan publicznych oraz nie zwigzanych bezposrednio z ich
wykonywaniem, a majacych wplyw na zaufanie obywateli do dziatania instytucji
publicznej jakg jest Urzad Gminy w Biatogardzie.

2. Pracownik samorzadowy powinien traktowac prace jako stuzbe publiczng, na zajmowanym
stanowisku stuzy¢ Panstwu i Wspdlnocie samorzadowej, przestrzega¢ norm prawnych
i etycznych oraz zasad zycia spotecznego, sumiennie wykonywa¢ powierzone zadania.

3. Pracownik samorzadowy traktujac swoja prace jako stuzbe publiczng ma $wiadomos$¢
stuzebnej roli administracji samorzadowej wobec spotecznosci lokalne;.

4. Pracownik samorzadowy wykonuje prace z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem

godnosci wlasnej, przedklada dobro publiczne nad interesy wiasne i swojego Srodowiska.

5. Pracownik samorzadowy jest lojalny wobec Urzedu i zwierzchnikow, sumiennie i starannie

wypetnia polecenia przelozonego, majgc przy tym na uwadze aby nie zostalo naruszone
prawo lub popetniona pomytka.

6. W rozumieniu Kodeksu pracownikiem samorzadowym jest kazda osoba zatrudniona

w Urzedzie Gminy Biatogard, bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy.

Zasady postepowania

§2

Pracownik samorzadowy pelniacy stuzbe publiczng zobowigzany jest dba¢ o wykonywanie
zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego,
wspdlnoty samorzadowej oraz indywidualnych interesow obywateli. W szczegdlnosci
pracownik samorzadowy powinien przestrzegac i postepowac zgodnie z zasadami :

1) praworzadnosci,

2) bezstronnosci i obiektywizmu,

3) uczciwosci i rzetelnosci,

4) profesjonalizmu,



5) odpowiedzialnosci,

6) jawnosci,

7) uprzejmosci i zyczliwosci,
8) neutralnosci polityczne;.

Zasada praworzadnosci

§3

1. Pracownik samorzadowy w wykonaniu swojej pracy dziala w oparciu o obowigzujgce
przepisy prawa, stosujac zasady i procedury zawarte w przepisach prawa powszechnego
i prawa miejscowego oraz wewnetrznych instrukcjach i regulaminach ustanowionych
przez Wojta Gminy Biatogard.

2. Kazdy pracownik samorzadowy zna obowiazujace prawo i dziala tak aby decyzje
dotyczace praw i intereséw jednostek posiadaty podstawe prawna, a ich tres¢ byta zgodna
z obowigzujacymi przepisami prawa.

3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik wykorzystuje
wylacznie do celow stuzbowych.

Zasada bezstronnosci i obiektywizmu

§ 4

1. Pracownik samorzadowy przy realizacji powierzonych obowiazkoéw dziata bezstronnie
i obiektywnie, kierujac si¢ interesem publicznym i dobrem wspdlnym.

2. W przypadku konfliktu interesow w sprawach prywatnych i stuzbowych pracownik
wylgcza sie z dziatan mogacych wywotaé podejrzenia o stronniczos¢ i interesownosc.

3. Pracownik samorzadowy nie dopuszcza do powstania konfliktu interesow migdzy
interesem publicznym a prywatnym, a w razie zaistnienia takiego konfliktu dba, aby zostal
on rozstrzygniety na korzys¢ interesu publicznego.

4. W zwiagzku z wykonywang praca pracownik samorzadowy nie przyjmuje zadnych korzysci
materialnych ani osobistych oraz nie podejmuje prac 1 zajeé, ktére pozostawalyby
w sprzecznosci z obowigzkami stuzbowymi.

5. Pracownik przestrzega zasad rownego traktowania i nie dyskryminuje interesantow
i wspotpracownikow, ze wzgledu na: narodowos¢, ple¢, rase, kolor skory, pochodzenie
etniczne lub spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie, przekonania
polityczne lub inne przekonania, przynalezno$¢ do mniejszosci narodowej, posiadang
wlasnosé¢, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.

Zasada uczciwosci i bezstronnosci

§5

1. Pracownik samorzadowy wykonuje swoje obowiazki uczciwie, rzetelnie i sumiennie,
wykorzystujac swojg wiedze i umiejetnosci, a w szczegolnoscei:
1) rozpatruje sprawy zgodnie z prawem i bez zbgdnej zwtoki,
2) podejmuje dziatania oparte na prawidlowo dokonanych ustaleniach,
3) dazy do jak najlepszych rezultatéw swojej pracy,
4) nie uchyla si¢ od podejmowania odpowiedzialnosci za swoje postepowanie,



5) racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodaruje majatkiem gminy i $rodkami
publicznymi,
6) dotrzymuje zobowigzan, kierujgc sie prawem i okreslonym trybem dziatania.

. Pracownik samorzadowy nie moze czerpa¢ dodatkowych — korzysci materialnych
1 osobistych za wypetnianie swoich obowigzkow oraz nie wykorzystuje powierzonych mu
zasobow w tym mienia publicznego w celach prywatnych.

Zasada profesjonalizmu

§6

. Pracownik samorzgdowy zawsze jest przygotowany do merytorycznego i prawnego

uzasadnienia podejmowanych decyzji i sposobu postepowania.

. W sposob ciggly doskonali swoja wiedze i umiejetnosci, w szczegdlnosci:

1) dazy do pelnej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych
okolicznosci sprawy,

2) rozwija wiedzg zawodowa poprzez studia, szkolenia, kursy, prase¢ branzows itp.,

3) jest otwarty na wspolprace i korzystanie z wiedzy i doswiadczen przelozonych,
kolegéw oraz ekspertdw,

4) wykazuje zainteresowanie problemami mieszkancéw gminy, a zdobyte informacje
przekazuje przetozonym i wykorzystuje do wzmocnienia efektow swojej pracy,

5) Jest kreatywny i aktywny w podejmowanych dziataniach. Przedstawia przetozonym
wnioski wplywajace na lepsza organizacje pracy swojego stanowiska, referatu lub
urzedu.

Zasada odpowiedzialno$ci

§7

. Pracownik samorzadowy bez wzgledu na zajmowane stanowisko odpowiada za efekty
swojej pracy, w tym podjete decyzje, przygotowane materiaty i przekazywane informacije,
a w procesie zarzadzania powierzonym majatkiem i Srodkami publicznymi, winien
wykazywaé nalezytg staranno$¢ i gospodarnosé.

. Pracownik samorzadowy ujawnia przetozonym proby marnotrawstwa, defraudacji
srodkow publicznych, naduzywania wtadzy lub korupcji.

Zasada jawnosci

§8

. Pracownik samorzadowy szanuje prawo obywateli do informacji publicznej. dochowujac
przy tym tajemnic prawem chronionych.
. Pracownik samorzadowy udostepnia obywatelom zgdane przez nich informacje oraz
umozliwia dostgp do publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawach i Statucie Gminy Biatogard.



Zasada uprzejmosci i zyczliwosci

§9

. Pracownik samorzadowy ma obowiazek traktowa¢ jednakowo wszystkich interesantow
7z zachowaniem zasad kultury i dobrego wychowania.

_ W kontaktach z interesantami urzedu, innymi instytucjami oraz wspotpracownikami
zachowuje sie wlasciwie i uprzejmie. Pracownik stara sie by¢ mozliwie jak najbardziej
pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania mozliwie wyczerpujgco
i doktadnie.

. Relacje stuzbowe pracownikoéw Urzedu Gminy w Biatogardzie opieraja si¢ na wspotpracy,
kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu sig dos$wiadczeniem i wiedza.
. Jezeli pracownik samorzadowy nie jest whasciwy w danej sprawie kieruje ja do pracownika
wlasciwego.

. W przypadku popelnionego bledu naruszajacego prawa lub interes pojedynczej osoby
pracownik stara si¢ skorygowac negatywne skutki popelnianego przez siebie bledu w jak
najwlasciwszy sposob.

. Pracownik samorzadowy ma bezwzgledny obowigzek poszanowania godnosci kazdego
interesanta, jego praw, dobr osobistych oraz whasnosci, a przede wszystkim zapewnienia
poufnosci w zakresie danych osobowych i wrazliwych, o ktorych dowiedzial si¢ w trakcie
wykonywania swoich obowigzkow.

Zasada neutralnos$ci politycznej
§ 10

. W wykonywaniu zadan i obowiazkoéw pracownik samorzadowy jest neutralny politycznie,
w szczegblnosci: nie manifestuje w miejscu pracy swoich pogladow politycznych;
dystansuje sie od wszelkich wptywow politycznych, ktore moga wywolywaé stronniczos¢
w realizacji obowigzkéw stuzbowych.

. Zapewnia jasno$¢ i przejrzystos¢ wihasnych relacji z osobami pelnigcymi funkcje
polityczne.

Reprezentowanie Urzedu i kreowanie wizerunku urz¢dnika
§ 11

. Pracownik samorzadowy w kontaktach zewnetrznych dba o dobre imi¢ Urzedu. Swoje
opinie w sprawach nalezacych do zakresu dzialania Urzedu wyraza w sposob
powsciagliwy i rozwazny unikajac stwierdzen, ktére w jakikolwiek sposob wptywalyby na
negatywny wizerunek Urzedu.

. Na pozytywny wizerunek Urzedu wplywa takze sposob przygotowania przez urzednika
dokumentéw, materialéw informacyjnych, prezentacji multimedialnych oraz porzadek na
stanowisku pracy.



§ 12

W czasie wykonywania obowigzkdw pracownika samorzadowego obowigzuje ubior stosowny
do powagi i charakteru wykonywanych obowigzkow.

Przepisy koncowe
§13

1. Pracownicy Urzedu Gminy w Biatogardzie zobowigzani sg przestrzega¢ Kodeks Etyki i

kierowac si¢ jego zasadami.

2. Wszyscy pracownicy skfadaja o$wiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki
niezwlocznie po jego wejsciu w zycie. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik do
regulaminu.

. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki dotgcza sie do akt pracowniczych.

4. Nowy pracownik zapoznaje si¢ z Kodeksem Etyki i sktada oswiadczenie o zapoznaniu sie

niezwlocznie po zawarciu umowy o prace.

(O8]

§ 14
Pracownicy =~ samorzadowi za  nieprzestrzeganie niniejszego  Kodeksu  ponoszg

odpowiedzialno$¢ porzadkowa przewidziang w Regulaminie Pracy Urzedu Gminy w
Bialogardzie.

§15

Wprowadzenie zmian w niniejszym Kodeksie jest mozliwe w drodze zarzadzenia Wojta
Gminy Bialogard.




Zalgcznik do Kodeksu Etyki Pracownikow
Urzedu Gminy Bialogard

Bialogard, dnia .. ......cconuimens ssessomsmmpasrsness

stanowisko i komorka organizacyjna

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej oswiadczam, ze
zapoznalam/em sie z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracownikow Urzedu Gminy
w Bialogardzie i zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

(czytelny podpis)

(data)



