vOJUT GMINY BESTWINA
43-512 Bestwina
ul. Krakowska 111

ZARZADZENIE Nr 27/2011
WOITA GMINY BESTWINA

z dnia 28 kwietnia 2011r.

w sprawie: wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy
Bestwina

Podstawie art. 31 w zw. z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym /tekst jednolity z 2001r, Dz. U. Nr 142, poz. 1591 ze zm./.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ Kodeks Etyki pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy Bestwina, zwany dalej
Kodeksem, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy Bestwina do zapoznania
sig z uregulowaniami zawartymi w Kodeksie i ich stosowania w pracy.

2. Zobowigzuje sie kierownikéw referatéw i innych bezposrednich przetozonych do zapoznania
podlegtych pracownikéw z Kodeksem.

3. Oswiadczenie o zapoznaniu sie pracownika samorzadowego z Kodeksem zatgcza sie do jego akt
osobowych i jest integralng czescia umowy o prace lub innego aktu stanowiacego podstawe
stosunku pracy ( zatacznik nr 2).

§ 3.

Kodeks Etyki wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw
w sposob zwyczajowo przyjety.

§4

Wykonanie zarzadzenia oraz nadzér nad przestrzeganiem Kodeksu powierza sie Sekretarzowi
Gminy oraz kierownikom poszczegdlnych referatow.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

SPRAV DZONO OD STRONY
FORMALNO-PRAWNET




WOJT GMINY BESTWINA
43-512 Bestwina
ul. Krakowska 111

zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 27/2011
Wajta Gminy Bestwina

z dnia 28.04.2011r.

Kodeks Etyki
Pracownikéw Urzedu Gminy Bestwina

Kodeks Etyki zawiera zasady i wartosci etyczne, wyznaczajqce standardy postepowania
pracownikéw samorzqdowych Urzedu Gminy Bestwina.

Poszanowanie tych wartosci i przestrzeganie zasad stuiy budowaniu efektywnej, uczciwej i
przyjaznej administracji samorzqdowej, a poprzez to ksztattowaniu wlasciwych relacji
pracownikow samorzqdowych Urzedu Gminy Bestwina - zwanych dalej pracownikami ze
spolecznosciq lokalngq.

§ 1. Cele Kodeksu Etyki:

1. ustanowienie standardow postgpowania, ktorych powinni przestrzega¢ pracownicy
Urzgdu Gminy Bestwina (z wylaczeniem pracownikoéw na stanowiskach fizycznych tj.
sprzataczki, pracownikow gospodarczych i technicznych), wypehiajac swoje
obowigzki,

2. wspieranie pracownikow Urzgdu Gminy Bestwina w prawidlowym wypelnianiu tych
standardow, w zgodzie z oczekiwaniami spolecznosci lokalne;j,

§ 2. Rola administracji samorzadowej:

1. pracownik Urzgdu Gminy Bestwina ma $wiadomos¢ stuzebnej roli administracji
samorzadowej wobec spotecznosci lokalnej,

2. przy wykonywaniu swoich obowigzkéw pracownik Urzedu Gminy Bestwina ma
zawsze na wzgledzie dobro wspdlnoty samorzadowej oraz chroni uzasadnione interesy
kazdej uprawnionej osoby, a w szczegdlnosci:

a. dziala tak, aby jego postgpowanie mogto by¢ wzorem praworzadnosci i prowadzito do
poglebienia zaufania mieszkancow do Urzgdu Gminy Bestwina,

b. wykonuje pracg¢ z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem godnosci wiasnej,

. pamigta, ze swoim postgpowaniem daje $wiadectwo o Gminie Bestwina i jej organach
oraz wspéttworzy wizerunek administracji samorzadowej,

d. przedkiada dobro publiczne nad interesy wlasne i swojego srodowiska.

§ 3. Zasady wyznaczajace standardy postgpowania pracownikéw Urzedu Gminy
Bestwina przy wykonywaniu swoich obowigzkéw:

1) Zasada praworzadnosci oznacza, ze pracownik Urzedu Gminy Bestwina wykonuje swoje
obowiazki z zachowaniem najwyzszej starannosci, przestrzegajac przepisdéw obowiazujacego
prawa, majac na wzgledzie interes publiczny.

2) Zasada rzetelno$ci oznacza, ze pracownik Urzedu Gminy Bestwina:

a. wykonuje swoje obowiazki sumiennie, wykorzystujac w sposob najlepszy swoja
wiedze 1 umiejetnosci,



podejmowane dziatania opiera na prawidiowo dokonanych ustaleniach, a uzyskane
informacje wykorzystuje wylacznie do celow stuzbowych,

wie, iz interes publiczny wymaga dziatan rozwaznych, ale skutecznych i
realizowanych w sposob zdecydowany,

W rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami, jest gotow do przyjecia krytyki,
uznania swoich bledéw i do naprawienia ich konsekwencji,

dotrzymuje zobowigzan, kierujac si¢ prawem i przewidzianym trybem dzialania,
Jest lojalny wobec pracodawcy i zwierzchnikéw, gotéw do wykonywania polecen
stuzbowych, majac przy tym na wzgledzie, aby nie zostato naruszone prawo lub
popeiniona pomytka.

3) Zasada bezstronnosci i bezinteresownosci oznacza, ze pracownik Urzedu Gminy
Bestwina:

w prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkich uczestnikow, bez uprzedzen ze
wzgledu na kolor skoéry, ple¢, stan cywilny, pochodzenie etniczne, jezyk, religie,
orientacj¢ seksualna, postawe, reputacje lub pozycje spoteczna, nie przyjmuje zadnych
zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa, znajomosci, pracy lub przynaleznosci,

w przypadku konfliktu interesu w sprawach prywatnych i stuzbowych wylacza si¢ z
dziatan mogacych wywola¢ podejrzenia o stronniczo$é lub interesownos¢,

nie podejmuje Zadnych prac ani zajg¢, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z
obowigzkami stuzbowymi,

w zwigzku ze swoja pracq nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych ani
osobistych.

4) Zasada profesjonalizmu oznacza, ze pracownik Urzedu Gminy Bestwina:

a.

zawsze jest przygotowany do jasnego — merytorycznego i prawnego — uzasadnienia
wiasnych decyzji i sposobu postepowania,

dazy do pelnej znajomosci aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych
okolicznosci spraw,

dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

jest zyczliwy, zapobiega napigciom w pracy i roztadowuje je, przestrzega zasad
poprawnego zachowania,

w swoich kontaktach z interesantami zachowuje si¢ wlasciwie, uprzejmie i pozostaje
dostepny,

odpowiadajac na korespondencjg, rozmowy telefoniczne i poczte elektroniczna, stara
si¢ by¢ pomocny i udziela wyczerpujacych oraz doktadnych odpowiedzi na
skierowane do niego pytania.

5) Zasada jawnoSci oznacza, ze pracownik Urzedu Gminy Bestwina:

a.
b.

wykonuje swoje obowiazki zgodnie z przyjetymi standardami i procedurami,
szanuje prawo obywateli do informacji, dochowujac przy tym tajemnicy prawnie
chronione;.



6) Zasada neutralno$ci oznacza, ze pracownik Urzgdu Gminy Bestwina:

a.

nie ulega wplywom i naciskom, ktére moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub
sprzecznych z interesem publicznym, dba o jasnos¢ i przejrzystos¢ wlasnych relacji z
osobami pelniacymi funkcje publiczne,

lojalnie i rzetelnie wykonuje polecenia zwierzchnikow, bez wzgledu na wlasne
przekonania i poglady polityczne.

7) Zasada odpowiedzialno$ci oznacza, ze pracownik Urzgdu Gminy Bestwina:

a.

b.

c.
d.

nie uchyla si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygni¢¢ oraz odpowiedzialnosci za
swoje postgpowanie,

relacje stuzbowe opiera na wspdlpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy
oraz dzieleniu si¢ wlasnym doswiadczeniem i wiedza,

zachowuje si¢ godnie w miejscu pracy i poza nim,

postepuje tak, aby wzmocnic autorytet i wiarygodnos¢ Urzgdu Gminy Bestwina.

§ 4. Wigzacy charakter kodeksu

Pracownicy samorzadowi Urzedu Gminy Bestwina zobowiazani sa przestrzega¢ przepisow
Kodeksu i kierowac sie jego zasadami. Kazdy nowo przyjgty pracownik ma obowigzek
zapoznania si¢ z postanowieniami niniejszego Kodeksu.

§ 5. Naruszenie przez pracownika Urz¢du Gminy Bestwina postanowien Kodeksu etyki:

I.

2.

powoduje odpowiedzialnos¢ regulaminowa (porzadkowa) oraz przewidziane prawem
konsekwencje a takze

znajduje odzwierciedlenie w ocenie kwalifikacyjnej dokonywanej zgodnie z
obowiazujacymi w Urzedzie Gminy Bestwina przepisami.

wo

mgr ing, St iak



zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 27/2011
Wajta Gminy Bestwina

z dnia 28.04.2011r,

OSWIADCZENIE

pracownika o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki Pracownikéw samorzadowych Urzgdu Gminy
Bestwina wprowadzonym
Zarzadzeniem Nr 27/2011 W¢jta Gminy Bestwina z dnia 28 kwietnia 2011r.

Oswiadczam, ze zapoznatem/ am si¢ z trescig Kodeksu Etyki pracownikow

samorzadowych Urzedu Gminy Bestwina wdniu ............ccccovvvenennenn...

( imig i nazwisko pracownika )




