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Zarzadzenie SEK/120/1/2011 r.
Wojta Gminy Pilchowice
z dnia 10 maja 2011 r.

w sprawie: wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Pilchowice.

Na podstawie art. 31 w zw. z art. 33 ust. 31 5 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj.
Dz U. z 2001 r. Nr 142 poz.1591 z p6zn. zm.), oraz na podstawie art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 157 poz.1240)

zarzadzam co nastgpuje:

§1

Celem zapewnienia funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, wprowadza sig
Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Pilchowice, stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia i poleca jego sumienne stosowanie.

§2

Wzor o$wiadczenia pracownikéw o zapoznaniu si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki stanowi
zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Wojta Gminy Pilchowice
SEK/120/1/2011 z dnia 10 maja 2011 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU
GMINY PILCHOWICE

Rozdzial 1

ZASADY OGOLNE

. Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Pilchowice, zwany dalej ,,Kodeksem” okresla

szczegblowo zasady, jakich w swoich kontaktach zaréwno z klientem indywidualnym, jak
i instytucjami winni bezwzglednie przestrzega¢ pracownicy przy wykonywaniu swoich
obowiazkéw stuzbowych.

Ilekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o Urzedzie, nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy
Pilchowice.

. Dobre imi¢ Urzgdu zalezy od postepowania jego pracownikow, ktérzy odgrywaja duza role w

ksztaltowaniu wizerunku Urzedu.

. Kodeks obowiazuje wszystkich pracownikdéw Urzedu Gminy Pilchowice.

5. W rozumieniu Kodeksu pracownikiem jest kazda osoba zatrudniona w Urzedzie Gminy

Pilchowice, bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy.
Rozdzial 11

WYKONYWANIE OBOWIAZKOW

. Pracownik samorzadowy traktuje pracg jako shazbe publiczng i przy realizacji zadan ma zawsze

na wzgledzie dobro wspoélnoty samorzadowej, a w szczegdlnosci:

a) wykonuje czynnosci zawodowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami, wedlug najlepszej
woli, wiedzy 1 umiejetnosei,

b) przedklada dobro publiczne nad interesy wiasne,
c} nie uchyla si¢ od podejmowania decyzji oraz nie unika przyznania si¢ do wlasnej pomyiki,

d) pracuje sumiennie, rzetelnie i dokladnie, dazac do osiagniecia najlepszych rezultatoéw swojej
pracy majac na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadan,

e) przeciwstawia sie praktykom dyskryminujacym osobe, badZ grupe osob, a nadto traktuje
wszystkie osoby w sposob bezstronny bez wzgledu na okolicznosci,

f) zgodnie z prawem i dyscypling finanséw publicznych, racjonalnie, oszczednie i efektywnie
gospodaruje majatkiem gminy i srodkami publicznymi,

g) jest lojalny wobec swoich zwierzchnikdéw, gotéw do wykonywania stluzbowych polecen



w sposob gwarantujacy poszanowanie prawa;

Rozdzial 111

POSTAWA PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
WOBEC INTERESANTA

1. Pracownik samorzadowy w bezposrednich kontaktach z interesantem:

a)

b)

c)
d)

g)

P

rozpatruje 1 rozstrzyga wnoszone sprawy, wnioski 1 skargi w sposdb sprawny, bezstronny
i sprawiedliwy,

decyzje i ich uzasadnienia przygotowywane przez pracownika sg jednoznaczne w swej
tresci 1 napisane zrozumiatym jezykiem,

dziala niezaleznie i uczciwie przestrzegajac zasady réwnego traktowania interesantow,
odpowiadajac na korespondencje, rozmowy telefoniczne i poczte elektroniczng pracownik

stara si¢ by¢é mozliwie najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego
pytania w sposob jasny 1 wyczerpujacy,

dziala w sposob otwarty, uzywajac jezyka dostepnego i zrozumialego dla wszystkich
mieszkancéw, niezaleznie od ich wieku i wyksztalcenia,
zachowuje schludny wyglad, ubierajac sig skromnie i bez ekstrawagancji,

pracownik samorzadowy dba o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzega zasad dobrego
wychowania wlasciwych czlowiekowi o wysokiej kulturze osobistej w miejscu pracy i poza
nim,

Rozdzial IV

ROZWOJ 1 KOMPETENCJE PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

Pracownik samorzadowy dba o rozwdj wlasnych kompetencji, wiedzy i kultury osobiste],
w szczegblnosci:

rozwija wiedzg zawodowg niezbedna do jak najlepszego wykonywania pracy w Urzedzie

oraz umiejetnosci zawodowe, w szczegdlnosci poprzez samoksztalcenie i udziat
w szkoleniach,dgqzy do pelnej znajomosci aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych
1 prawnych okolicznosci spraw,

Jest otwarty na wspdlprace 1 korzystanie z doswiadczenia i wiedzy zwierzchnikow, kolegow
1 podwladnych, a w przypadku braku wiedzy specjalistycznej, do korzystania z pomocy
ekspertow,

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

w wykonywaniu wspolnych zadan administracyjnych dba o ich jako$¢ merytoryczng
i o dobre stosunki migdzyludzkie,

jest zyczliwy ludziom, zapobiega napieciom w pracy i rozladowuje je, przestrzega zasad
dobrego zachowania,

w razie potrzeby shuzy rada oraz wiedzg merytoryczna zardwno wspdlpracownikom, jak
1 interesantom.
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Rozdzial V

PRZEJRZYSTOSC POSTEPOWANIA
I ZAPOBIEGANIE KORUPCJI

1.Pracownik samorzadowy stara sig, aby jego postgpowanie bylo jawne, zrozumiale, akceptowane
przez wspolnotg samorzadows i wolne od wszelkich podejrzen, a w szczegdlnosei:

2)

b)

c)
d)

nie ulega naciskom w prowadzonych sprawach oraz nie przyjmuje zadnych korzysci
materialnych, osobistych ani obietnic uzyskania takich korzysci,

nie podejmuje zadnych prac ani zajeé, ktore kolidujg z obowigzkami stuzbowymi,
nie dopuszcza do podejrzen o zwiazek migdzy interesem publicznym i prywatnym,

nie wykorzystuje informacji pozyskanych przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych dla
osiggniecia wlasnych korzysci, zarowno osobistych, jak i materialnych,

przy wykonywaniu obowigzkéow stuzbowych kieruje si¢ wytacznie interesem wspdlnoty
samorzadowej 1 nie doszukuje sie¢ mozliwodei osiagniecia korzy$ci osobistych lub
materialnych, ani nie dziala w interesie prywatnym 0sdb lub grupy 0s6b,

ujawnia wszelkie préby marnotrawstwa srodkéw publicznych, naduzywania wladzy lub
korupcji i zglasza je swoim przelozonym.

Rozdzial V1

»NEUTRALNOSC POLITYCZNA?”

1.W  wykonywaniu zadan i obowigzkéw pracownik jest neutralny politycznie,
a w szczegblnodei:

a) nie ujawnia publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkéow stuzbowych,

swoich pogladow i sympatii politycznych;

b) rzetelnie realizuje swoje zadania i obowigzki bez wzgledu na wlasne przekonania i poglady

c)

d)

¢)

polityczne;

zachowuje obicktywizm opinii i porad udzielanych zwierzchnikom bez wzgledu na ich
przekonania polityczne;

zapewnia jasno$¢ i przejrzystos¢ wlasnych relacji z osobami pemigcymi funkcje
polityczne;

unika uczestniczenia w akcjach mogacych zakloci¢ normalne funkcjonowanie jednostki
samorzadowej i Urzedu.



ROZDZIAL VII

POSTANOWIENIA KONCOWE

Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Pilchowice ma range dokumentu urzedowego
i w dniu podpisania go przez pracownikow Urzedu zostanie przekazany do wiadomosci
publicznej poprzez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sa do zapoznania sie i stosowania postanowien
Kodeksu Etyki.

Stopien przestrzegania przepiséw niniejszego Kodeksu, bedzie réwniez miernikiem oceny
przy okresowych ocenach pracownikéw dokonywanych zgodnie z art. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

Za nieprzestrzeganie przepiséw niniejszego Kodeksu pracownicy ponosza odpowiedzialnosé

porzadkowa lub dyscyplinarna.
A
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Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Wojta Gminy Pilchowice
SEK/120/1/2011 z dnia 10 maja 2011 r.

OSWIADCZENIE (WZOR)

Pouczony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej o§wiadczam, ze zapoznalem si¢
z postanowieniami Kodeksu Etyki pracownikow Urzedu Gminy Pilchowice (Zarzadzenie Wéjta
Gminy Pilchowice SEK/120/1/2011 z dnia 10 maja 2011 r. w sprawie: wprowadzenia Kodeksu
Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Pilchowice) 1 zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad z niego
wynikajacych.

data 1 podpis
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