Zatacznik nr 1

Do Zarzadzenia Nr KS. 120.25.2012
Wéjt Gminy Bogdaniec

z dnia 03 wrze$nia 2012r.

' Urzad Gminy w Bogdancu, 66-450 Bogdaniec, ul. Mickiewicza 45
tel. 095 75 10 210, fax 095 75 10 209,
e-mail: urzad@bogdaniec.pl, http: www.bogdaniec.pl,
NIP: 599-00-16-935, Regon: 000533908

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
URZEDU GMINY BOGDANIEC

Celem Kodeksu jest:

1) okreslenie wartosci, standardow postepowania oraz zasad zachowania
pracowniko6w zatrudnionych w Urzedzie Gminy Bogdaniec na podstawie
wyboru, powolania, mianowania i umowy o pracg, zwanych dalej
»pracownikami samorzadowymi”, zwigzanych z pelnieniem przez nich
obowigzkéw oraz zebranie ich w postaci katalogu,

2) wspieranie pracownikéw samorzadowych w prawidlowym wypelnianiu tych
standardow w zgodzie z oczekiwaniami i przy akceptacji spotecznosci lokalnej,
3)informowanie klientow o standardach zachowania i wykonywania
obowigzkéw stuzbowych, jakich maja prawo oczekiwa¢ od pracownikéw
samorzadowych.

Rozdzial 1
PRZEPISY OGOLNE

§1.1.Kodeks  wyznacza  zasady  postgpowania  pracownikow
samorzgdowych w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych.

2.Zasady okreslone w niniejszym kodeksie winny by¢ stosowane przez
wszystkich pracownikéw posiadajacych status pracownika samorzadowego,
o ktorych mowa w art. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.).

3.Pracownicy samorzadowi traktujg prace¢ jako stuzb¢ publiczna,
na zajmowanych stanowiskach stluza panstwu i spotecznosci lokalne;,
przestrzegaja porzadku prawnego i wykonuja powierzone zadania.
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Rozdzial 11
FUNKCJONOWANIE ADMINISTRACJI SAMORZADOWEJ

§2.1. Administracja samorzadowa pelni role stuzebng w stosunku
do mieszkancow.

2.Pracownicy samorzadowi traktuja prace jako stuzbe publiczng, majg
zawsze na wzgledzie dobro wspdlnoty samorzadowej, chronig uzasadnionych
interes6w kazdej osoby, a w szczegdlnosci:

3.Dzialajg tak, aby ich dziatania mogly by¢ wzorem praworzadnosci
i prowadzity do poglebienia zaufania mieszkancéw do Wojta Gminy i Urzgdu
Gminy Bogdaniec,

4 Pamietajac o shuzebnym charakterze wlasnej pracy, wykonuja ja
z poszanowaniem godnosci innych i z poczuciem godnosci wlasnej,

5.Przedkladaja dobro publiczne nad interesy wlasne i swojego
srodowiska,

6.Pamietajg, ze swoim postepowaniem daja $wiadectwo o Gminie
Bogdaniec i jej organach oraz wspottworza wizerunek administracji
samorzadowej.

7.Pracownicy samorzgdowi zobowigzani sa dba¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, a takze winni przestrzega¢ i dzialac
zgodnie z zasadami:
1) praworzadnosci,
2)obiektywizmu,
3)odpowiedzialnosci,
4)jawnosci,
5)dbatosci o dobre imie urzedu i pracownikow samorzgdowych,
6)godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,
7)uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami,
radnymi, podwladnymi i wspotpracownikami.

§3.1. Pracownicy samorzadowi wykonuja swoje zadania z nalezyta
starannoscia, wykorzystujagc W  sposob  najlepszy  swojg = wiedzg
i umiejetnoéci zgodnie z obowiazujacym porzadkiem prawnym. Podejmuja
decyzje, ktore sg wyczerpujaco uzasadnione oraz wskazuja mozliwos¢ i forme
odwolawczg.

2 Pracownicy samorzgdowi rozumieja fakt, iz podjecie pracy
w administracji samorzgdowej oznacza zgodg na ograniczenie zasady poufnosci
informacji dotyczacej rowniez ich zycia osobistego.

§4.1. Pracownicy samorzadowi uznaja i wspieraja cele Gminy i Urzedu,
ktore sg zgodne z prawem i zasadami etyki.
2.Pracownicy samorzadowi dzialaja bezstronnie i bezinteresownie.
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3.Pracownicy = samorzagdowi  wykonuja = obowigzki  rzetelnie,

a w szczeg6lnosci:

1) pracujg sumiennie, dagzac do osiagnigcia najlepszych rezultatow swej pracy
oraz majgc na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie
powierzonych im zadan,

2) sg twérczy w podejmowaniu zadan, a wyznaczone obowigzki realizujg
aktywnie, z najlepsza wola, nie ograniczajac si¢ jedynie do ich litery,

3) wiedza, ze interes publiczny wymaga dziatan rozwaznych, ale skutecznych
i realizowanych w sposéb zdecydowany,

4) dotrzymujg zobowigzan, kierujac si¢ prawem i przewidzianym trybem
dzialania,

5) racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodaruja majatkiem Gminy
i Srodkami publicznymi, z dbatoscia o nie i sa gotowi do rozliczenia swoich
dzialan w tym zakresie,

6) s3 lojalni wobec Gminy i zwierzchnikéw, gotowi do wykonywania
stuzbowych polecen w sposéb gwarantujacy poszanowanie prawa
i ograniczajgcy mozliwos¢ popelniania pomytek,

7) wykazuja powsciggliwosé i rozwage w publicznym wypowiadaniu pogladow
na temat pracy swego zwierzchnika oraz innych pracownikéw Urzedu.

4 Pracownicy samorzadowi korzystaja z uprawnien wylacznie
dla osiggnigcia celow, dla ktorych uprawnienia te zostalty im powierzone.

Rozdzial 111

ROZWOJ 1 KOMPETENCJE
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

§5.1. Pracownicy samorzadowi sa zatrudniani, awansowani

i wynagradzani woparciu o przestanki merytoryczne, kwalifikacje

i umiejetnosci zawodowe.

2.Pracownicy samorzadowi dbajg o rozwoj wlasnych kompetencji, wiedzy

i kultury osobistej, a w szczegdlnosci:

1) rozwijajg wiedze zawodowsa, potrzebng do jak najlepszego wykonywania
pracy w Urzedzie,

2) daza do pelnej znajomosci aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych
i prawnych okolicznosci spraw,

3) s3 gotowi do wykorzystania doswiadczenia i wiedzy zwierzchnikow,
wspOlpracownikow i podwladnych, a w przypadku braku wiedzy
specjalistycznej — do korzystania z pomocy ekspertow,

4) sa zawsze przygotowani do jasnego — merytorycznego i prawnego —
uzasadnienia wlasnych decyzji i sposobu postgpowania,
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5) dbaja o jako$¢ merytoryczng i o dobre stosunki miedzyludzkie przy
wykonywaniu wspolnych zadan administracyjnych,
6) daza do uzgodnien opartych na rzeczowej argumentacji, jezeli w sprawie sg
wyrazane zréznicowane opinie.
3.Pracownicy samorzadowi udzielaja obiektywnych, zgodnych
z najlepsza wola i wiedza porad i opinii zwierzchnikom, wiacznie z oceng
legalnosci i celowosci ich dzialan.

§6.1. W kontaktach z klientami pracownicy samorzadowi zachowuja si¢
uprzejmie, s3 pomocni i udzielaja odpowiedzi na skierowane do nich pytania
wyczerpujaco i dokladnie.

1.Pracownicy samorzadowi s3 zyczliwi, dbajg o dobre stosunki
miedzyludzkie, zapobiegaja napigciom Ww pracy, przestrzegaja zasad
poprawnego zachowania wlasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej
- zarOWno w miejscu pracy, jak i poza nim.

2.W miejscu pracy ubrani sg klasycznie i schludnie.

Rozdzial IV

STOSUNKI WZAJEMNE MIEDZY PRACOWNIKAMI
SAMORZADOWYMI

§ 7.1 Pracownicy samorzadowi okazuja sobie wzajemny szacunek.

2.Pracownik samorzadowy nie wypowiada wobec klienta lub publicznie
niekorzystnej oceny dzialalnosci zawodowej innego pracownika lub
dyskredytuje go w jakikolwiek inny sposob.

3.Pracownik samorzadowy przekazuje wszelkie uwagi o dostrzezonych
bledach lub nieprawidlowosciach w postepowaniu innego pracownika
zainteresowanemu pracownikowi 1 jego przelozonemu.

4 Poinformowanie o zauwaZonym naruszeniu zasad etycznych
i nieckompetencji zawodowej innego pracownika samorzadowego nie godzi
w zasady solidarnosci zawodowe;.

§8.Doswiadczeni pracownicy samorzadowi shuzg rada i pomoca mnie;j
doswiadczonym kolegom, zwlaszcza w rozstrzyganiu trudnych spraw.
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Rozdzial V

PRZEJRZYSTOSC POSTEPOWANIA
I ZAPOBIEGANIE KORUPCIJI

§9.1 Pracownicy samorzadowi dokladajg wszelkich staran, aby ich
postepowanie bylo jawne, zrozumiale, akceptowane przez wspdlnote
samorzgdowg i wolne od podejrzen o jakakolwiek forme interesownosci czy
korupcji.

2.Pracownicy samorzgdowi w szczegdlnosci:

1) nie uczestniczg w podejmowaniu decyzji, naradach, opiniowaniu lub
glosowaniu w sprawach, w ktorych maja bezposredni lub posredni interes
osobisty,

2) nie dopuszczaja do podejrzen o zwigzek migdzy interesem publicznym
i prywatnym,

3) nie wykorzystuja i nie pozwalaja na wykorzystanie powierzonych im
zasobdw, kadr i mienia publicznego, w celach prywatnych,

4) nie podejmujg prac ani nie angazuja si¢ w dzialania, ktdre zagrazajg
prawidlowemu wypelnianiu obowiazkéw shuzbowych lub wplywajg
negatywnie na obiektywnosé podejmowanych decyzji,

5) w prowadzonych sprawach réwno traktuja wszystkich uczestnikow,
nie ulegaja zadnym naciskom i nie przyjmuja Zzadnych zobowigzan
wynikajacych z pokrewienstwa, znajomosci, pracy lub przynaleznosci,

6) peligc obowigzki kieruja si¢ interesem wspdlnoty samorzadowe;
i nie czerpig korzysci materialnych, ani osobistych (w trakcie zatrudnienia,
ani po jego ustaniu) z tytulu sprawowanego urzedu, nie dziafajg tez
w prywatnym interesie 0sob lub grup oséb, nie przyjmuja zadnej formy
zaplaty za publiczne wystapienia, gdy maja one zwigzek z zajmowanym
stanowiskiem lub wykonywang praca stuzbowa,

7) nie dopuszczajg do powstania konfliktu interesow migdzy interesem
publicznym a prywatnym; w sytuacji powstania konfliktu intereséw powinni
przy rozstrzyganiu spraw uwzglednia¢ stuszny interes strony,

8) od osob zaangazowanych w prowadzone sprawy nie przyjmujg Zadnych
korzysci materialnych lub osobistych, ani obietnic takich korzysci,

9) nie demonstrujg zazytosci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatalnosci
politycznej, gospodarczej, spofecznej lub religijnej oraz wystrzegaja si¢
okazji do promowania jakichkolwiek grup interesu,

10) nie uczestniczag w postepowaniu rekrutacyjnym, jezeli zachodzg zwigzki
pokrewienstwa i powinowactwa z kandydatami do pracy.
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§10.1 Pracownicy samorzadowi nie uchylaja si¢ od podejmowania
trudnych rozstrzygnieé oraz odpowiedzialnosci za swoje postgpowanie.

2.W rozpatrywaniu spraw nie kierujag si¢ emocjami, s3 gotowi
do przyjecia krytyki, uznania swoich bledoéw i do naprawienia ich konsekwencji.

3.Pracownicy samorzgdowi zapobiegaja marnotrawstwu, defraudacji
$rodkéw publicznych, naduzywaniu wladzy i korupc;ji.

4 Pracownicy samorzadowi zglaszaja watpliwosci dotyczace celowosci
i legalnosci decyzji podejmowanych w Urzedzie swemu bezposredniemu
przetozonemu.

§11.1 Pracownicy samorzadowi szanuja prawo klientéw do informacji,
majgc na wzgledzie jawnos$¢ dzialania administracji publicznej, dochowujgc
przy tym tajemnicy ustawowo chronione;j.

2.Pracownicy samorzadowi udostepniajg klientom 2zadane przez nich
informacje iumozliwiaja dostep do publicznych dokumentéw zgodnie
z zasadami okreSlonymi w ustawach. Odmowa udost¢pnienia informacji
publicznej wymaga formy pisemnej i uzasadnienia.

3.Pracownicy samorzadowi nie wykorzystuja informacji dotyczacych
zakresu ich dzialania, funkcjonowania i kompetencji do osiagania korzysci
finansowych lub osobistych, zaré6wno w trakcie, jak i po zakonczeniu
zatrudnienia.

4 Pracownicy samorzgdowi prowadzacy dzialalnos¢ gospodarcza
zobowigzani sg do zlozenia o§wiadczenia o jej prowadzeniu.

Rozdzial V1

BEZSTRONNOSC I SPRAWIEDLIWOSC

§13.1 Pracownicy samorzadowi sa bezstronni i sprawiedliwi

w wykonywaniu zadan oraz obowiazkéw, a sprawy zalatwiajg wlasciwie.

2.Wiasciwe zalatwianie spraw oznacza zatatwianie ich:

1) szybko i bez zbednej zwloki,

2) poprawnie, zgodnie z prawem lub innymi przepisami regulujgcymi
uprawnienia klientow,

3) z wrazliwo$cig, majagc na wzgledzie wiek, zdolno$¢ rozumienia czgsto
skomplikowanych przepiséw, ewentualng niepelnosprawnos¢ oraz uczucia,
prywatnos¢ i wygode,

4) w sposob  pomocny, upraszczajagc  procedury,  formularze
i informacje na temat uprawnien i ustug, przechowujac wiasciwe dokumenty
oraz dostarczajac jasnych i precyzyjnych szczegdtow dotyczacych ograniczen
czasowych lub warunkéw, ktore moga skutkowaé odrzuceniem wniosku,
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5) odpowiedzialnie, nie przyjmujac wrogiej postawy, kiedy istnieje obawa

zaistnienia sporu.
3.Sprawiedliwe zatatwianie spraw oznacza:

Dtraktowanie klientéw w podobnych okolicznosciach w taki sam sposéb,

2)zrozumienie, ze zasady i przepisy chociaz s3 waznym sposobem zapewniania
sprawiedliwosci, nie powinny by¢é stosowane tak rygorystycznie lub
nieelastycznie, aby prowadzity do nieréwnosci,

3)unikanie kar, ktére sg nieproporcjonalne do tego, co konieczne, aby zapewni¢
przestrzeganie przepisow,

4)gotowos¢ do rewidowania przepisow i procedur oraz modyfikowanie ich
w razie potrzeby,

5)informowanie klientéw o mozliwosci odwotania si¢ od niekorzystnych dla
nich decyzji, pelng wspolprace przy kazdym takim odwolaniu oraz otwartos¢
na propozycje zado$¢uczynienia.

4.Bezstronne zalatwianie spraw oznacza:

1)podejmowanie decyzji na podstawie wilasciwych przepisOw prawa oraz
pomijanie przepisoéw nie dotyczacych sprawy,

2)unikanie uprzedzen ze wzgledu na kolor skory, ple¢, stan cywilny,
pochodzenie etniczne, kulture, jezyk, religie, orientacj¢ seksualng, postawe,
reputacje lub pozycje spoteczna i znajomosci,

3)zachowanie ostroznosci, aby wlasne uprzedzenia nie miaty wplywu
na decyzje.

Rozdzial VII
NEUTRALNOSC POLITYCZNA

§ 14.1 Pracownicy samorzadowi w wykonywaniu zadan i obowigzkow
sg neutralni politycznie.
2.Pracownicy samorzgdowi w szczegolnosci:
1lojalnie i rzetelnie realizuja strategi¢ i program organéw Gminy Bogdaniec,
bez wzgledu na wlasne przekonania i polityczne poglady,
2)przygotowujgc propozycje dziatan organéw Gminy Bogdaniec, udzielaja
obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola i wiedza, porad i opinii,
3)nie manifestujg publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkow
stuzbowych swoich pogladéw i sympatii politycznych,
4)dystansuja si¢ otwarcie od wszelkich wplywéw i naciskéw politycznych,
ktére moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych i nie podejmujg dzialan,
ktére moglyby stuzy¢ celom partyjnym,
5)dbaja o jasnos$é i przejrzystosé wiasnych relacji z osobami pelnigcymi funkcje
polityczne,
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6)nie uczestniczg w strajkach lub akcjach protestacyjnych, zakiocajgcych
funkcjonowanie Urzedu.

Rozdzial VII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§15.1 Pracownicy samorzadowi zobowigzani sg przestrzega przepisow
Kodeksu i kierowa¢ si¢ jego zasadami.

2 Kierownictwo Urzedu upowszechnia zasady zawarte w Kodeksie wsrod
podlegtych pracownikéw, wspélnoty samorzadowej oraz medidow, celem
propagowania zawartych w nim wartosci i zasad.
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr KS.120.25.2012
Wéjta Gminy Bogdaniec

zdnia 03 wrzesnia 2012r.

IMi€ oot
NAZWISKO oovvveeeeeeeeeerreresiesesessssesessssssssnsesssesens
SLANOWISKO «eveeceeeeeerreeeeeerensessssseerecersssssssnssenes

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki

Pracownikéw Samorzadowych Urzedu Gminy Bogdaniec i zobowiazuj¢ sig
do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------




