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ZARZADZENIE Nr 15/2011

Wit Gy

Buczkowice Kierownika Urzedu Gminy Buezkowice

z dnia 07 grudnia 2011 roku
w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikdw Urzedn Gminy Buczkowice,

Na podstawic art. 31 w zw, z art, 33 ust, 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591ze zmianami) oraz art. 7 pkt 1
i 3 ustawy z dnia 18 grudnia 2008 r, o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr
223, poz. 1458} w zwiazlu z art.6 vst.2, pkt.5 uslawy z duia 27 sierpnia 200%r. o finansach
publicznych ( Dz.U. z 20091, Nr 157, poz.1240 ze zmianami)

zarzadza sig, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie Kodeks Etvki pracownikéw Urzedu Gminy Buczkowice, zwany dale

Kodeksem, stanowiacy zatacznik or 1 do ninigjszege zarzadzenta.

§2.
Zobowigzuje sie wszystlich pracovmikéw Urzedu Gminy Buczkowice do  zapoznania sig

z uregulowaniami zawartymi w Kodeksie i ich stosowania w pracy.

§ 3.
Kedeks Etyki wehodzi w Zycie po uplywic 14 dni od dnia agloszenia na tablicy ogloszes
Urzedu Gminy Buczkowice,

§ 4.
Wykonanie zarzadzenia oraz nadzdr nad preestrzeganiem Kodcksu powierza sie Sekretarzowi

Gminy,
§ 3,

Zarzadzenie wchodzi w zycie z duiem podpisania.
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KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW URZEDU Gminy Buczkowice

Kodeks Etyki zawiera zosedy | warlosdl etyczne, wyznaczojgee standardy postepowania
pracownikow Urzedu Gminy Buczkowice. Paszonowarie tych wartosel | przestrzeganie 2asad stuiy
budowaniu efektywnego, proworzgdnego, rzetelnego, bezsironnego, prrejrzysiego { przyjaznego
somorzgdy, o poprzez to ksztoftoweniu wiadclwych relacii pracownikow Urzedu Gminy ze

spofeczroscig lokalng,

§1
Cele Kndefsu Etyki
1.Ustanowienie norm postepowania, ktorych powinni przestrzegac pracownicy Urzgdu Gminy
Briczkowlce wypefniajac swaje okowiazki,
2. Wspieranle pracownikow Urzedu Gminy Buczkowice w prawidiowym wypetnlaniu tych norm, w
zgodzie z oezekiwaniaml spolecznosti lokalne),
3. Infarmowarie spofecznodel lokalnej o normach postepowania, jakich ma prawo oczekiwat od

pracownikdw Urzedu Gminy Buczkowice.

52
Rola administracji samorzadowe]
1.Pracownik Urzedu Gminy Buczkowice ma Swiadomodé stuzebnej roli samorzaddw  wobec
spotecznosci lokalnej.
2. Pracownik Urzedu Gminy Buczkowice traktuje prace jake stuibe publiczng, ma zawsze na
wigladziz dobro wspdlnoty samorzadowej, chroni uzasadnione Interesy kazdej uprawnione| osoby, 8
w szozegdlnose:
e dziafa tak, aby jego postepowanie moglo byd wzorem praworzadnosci | prowadzito do
poglebienia zaufania spotecznoscl lokalne] do Urzedu Gminy Buczkowice,
s wykonuje prace z poszanowanlem godnodct innych | peczuciem godnosel wlasnaj,
*+ pamieta, e swoim postepowaniem daje Swiadectwo o Urzedzie Gminy Buczkowice | jego
organach oraz wspdhtworzy wizarunek samorzadiw,

« przedktada dobro publiczne nad interesy whasne i swojego Srodowiska.



g2

Zasady wyznaezajgce standardy postepowania pracowniliow Urzedn Gminy Buczhowice

przy wykonmywaniu swoich obowigzkéw

1.Zasada praworzadnnéci oznacza, 2e pracownik Urzedu:

wykonuje swoje obowiazki z zachowaniem najwy#szej starannoscl, przestrzegajac

przepiséw chowiazujacego prawa, majac na wazgledzie interes publiczny.

2. Zasada rzetelnodei oznacza, ze pracownik Urzedw:

wykonuje swoje obowliazlki sumiennie, wykorzystujac w sposob najlepszy WO
wiadze i umigjginoded,

podejmowane dzialania opiera na prawidlowo dolconanych ustaleniach, a uzyskane
informacje wykorzystuje  wylacznie do eeléw stuzbowych 1 zgodnie 2z ich
przeznaczeniem,

realizuje dziatania skutecznie, rozwaznie i zdecydowanie,

w Tozpatrywaniu prac nic kieruje si¢ emocjami, podejmuje decyzje racjonalnie, gotdw
jest do przyjecia krytyki, uznania swoich blgdéw i naprawienia ich konsekwencii,
dotrzymuje zobowiazan, kierujac si¢ prawem i przewidzianym trybem dziatamia,

jest lojalmy wobec Urzedu i zwierzechnikéw, gotowy do wykonywania polecen

shuzbowych, majac przy tym na wzglgdzie, aby nie zostalo natuszone prawo.

3, Zasada bezstronnodci i bezinteresownosei oznacza, ze pracownik Urzedu:

nie traktuje innyeh  w sposob dyskryminujacy, odmieszajacy, ponizajgey 1
kizywdzacy, w prowadzonych sprawach rbwno trakinje wszystkich uezestnikdw, bez
uprzedzen ze wzgledu na kolor skéry, ple¢, stan cywilny, pochodzenie etniczne, jezvl,
religie, orientacje seksualna, postawe, reputacje Jub pozycjg spoteczna, nic preyjmtuje
zadnych zobowiazanh wynikajacych z pokrewienstwa, znajomosci. pracy lub
przynaleznosei, w przypadku konfliktu interesu w sprawach prywatnych i stuzbowych
wylaeza sig z dziafah mogacych wywolaé podejrzenia o stronniczosé lub
bezinteresownosg,

nie podejmuje Zadnych prac ani zajeé, kiére pozostawalyby w sptzecznoscl z

ohowiazkami shuzbowymi,



» w zwigzku 72 swojg praca nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych am
osobistych, nie naduzywa wiadzy i nie wykorzystuje swojego stanowiska oraz pozycji

zawodowe],

4, Zasada profesjonalizmu oznacza, zc pracownik Urzedu:

» zawsze jest przygotowany do jasnego — merytorycznego i prawnego - uzasadnienia
wiasnych deeyzji | sposobu postgpowania,

s dazy do pelnej znajomosci aktéw pravwnych oraz wszystkich fakiyeznych i prawnych
okolicznosci spraw,

« dba o systemalycene podnoszenic kwalifikagji zawodowych,

o zyczliwie 1 uczynnie zachowuje sfe wzgledem interssantow i wspotpracownikdw,
zapobiega napieciom w pracy, kontroluje emocie, nie dopuszeza do ich kumulowania
graz, do powsiawania syluaeji stresowych,

s w swoich konlaktach z interesantami zachowuje sig wiadciwie, uprzeimie 1 pozostaje
dostepny,

* odpowiadajac na korespondencig, rozmowy telefoniczne 1 pocztg elektroniczna, stara
sig by¢ pomocny i udziela jasnych, zrozumiatych, wyczerpujgeych, pod wzgledem

merytoryeznym i prawnym odpowiedzi na skierowane do niego pylania,

3. Lasada jawnosei oznacza, ze pracownik Urzedu:
e wykonuje swoje obowiazki zgoduie z przyjetymi standardami i procedurami,
» szanuje prawo obywalell do informacji, dochowujac przy tym tajemnicy prawnie

chronione).

6. Zasada neutralnoset oznacza, ze pracownik Urzedu:

« nie ulega wplywom i naciskom, ktére mogg prowadzié do dzialah stronniczych lub
sprzecznych z interesem publicznym, dba o jasnosé i przcjrzystosé wiasnych relacii z
osobami pelniacymi funkeje publiczne,

* Injalnie i rzetelnie wykonuje poleccnia zwierzchnikéw, bez wzgledu na whasne

przekonania i poglady polityczne.



7. Zasada odpowicdzialnndei oznacza, ze pracownik Urzedu:
* nie uchyla sie od podejmowania trudnych rozsirzygnigé oraz odpowiedzialnoscl za
swoje postepowanie,
¢ relacje shizhowe opiera na wspdlpracy, kolezefisiwie, wzajemnym szacunla, pomocy
oraz dzieleniu si¢ wlasnym dodwiadezeniem 1 wiedza,
« zachowuje si¢ godnie w migjscu pracy 1 poza nim,

* postepuic tak, aby wzmocnié autorytet i wiarygodnosé Urzedu,

8. Zasada powagi instytueji oznacza, 2e pracownik Urzedu:

»  wykonujac swoja prace w interesie publicomym dba o zachowanie powagl i godnosci

Urzedu,

» przestrzega zasad dobrego wychowania wobec obywatell, wspSlpracownikow,
pedwiadnych i przetozonych,

v w Urzgdu i na spoitkaniach zewnetrznyeh zachowje si¢ godnic 1 odpowiedzialnie,

s jest koleZzensla i taktowny wobee wspdipracownikow,

& ZwTace Uwage na strdj, higiene t porzadek w migjscu pracy.

§4

Naruszenie przez pracownika Urzedu postanowichn Kodeksu Etyki

1.Powoduje odpowiedzialno$é regulaminows (porzadkowa) oraz przewidziane prawem

konsekwencje,

2. Znajduje odzwierciedlenie w ocenie lkwalifikacyinej dokonywane; Zpodnie
z obowigzujacymi przepisami.

&5
Postanowienia koricowe

Regulamin wehodzi w Zycie po uplywie 14 dni od dnia ogtoszenia na tablicy ogloszen Urzgdn

Gminy Buczkowice,

Freedstawiciel pracowntkdw Zatwierdzam :
Przedstawiciel zalool

mgr Anna Dobiia-Chmief




