Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia ROA Nr 120.61. 2011.

Burmistrza Miasta i Gminy Gora Kalwaria
z dnia30 grudnia 2011r.

KODEKS ETYCZNY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE MIASTA I GMINY
W GORZE KALWARII

Cele wprowadzenia Kodeksu Etycznego

§1

Kodeks Etyczny Pracownikow Samorzadowych, zwany w dalszej czesci ,.kodeksem”,
jest to zbidr zasad, regul postgpowania i okreslonych wartos$ci etyczno-moralnych
i zawodowych, jakimi powinien kierowa¢ si¢ kazdy wurzednik samorzadowy
w codziennej pracy, jak 1 po jej zakonczeniu. Okresla postawy 1 zachowania uwazane
za naganne w postgpowaniu pracownikow, jako osob publicznych reprezentujacych
Urzad Miasta 1 Gminy w Gorze Kalwarii, stanowiacy instytucj¢ zaufania
publicznego.

Zakres obowigzywania

§2
Zasady okre$lone w kodeksie obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gorze Kalwarii, zwanym dalej ,,urzgdem”.

Zasady post¢gpowania

§3

1. Administracja samorzadowa pelni rolg stuzebna w stosunku do mieszkancow.
2. Pracownicy samorzadowi traktuja prace jako stluzbe publiczna, maja zawsze na
wzgledzie dobro wspolnoty samorzadowej, chronia uzasadnione interesy kazdej
osoby, a w szczegolnosci:

a) dziataja tak, aby ich dziatania mogty by¢ wzorem praworzadnos$ci i prowadzity

do poglebienia zaufania mieszkancoOw do Burmistrza Miasta i Gminy oraz Rady
Miejskiej w Gorze Kalwarii,
b) pamigtajac o stuzebnym charakterze wlasnej pracy, wykonuja ja
z poszanowaniem godnos$ci innych 1 z poczuciem godnos$ci wilasnej,
c) przedktadaja dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego srodowiska,
d) pamigtaja, ze swoim postgpowaniem daja Swiadectwo o Miescie 1 Gminie Gora
Kalwaria 1 jego organach oraz wspottworza wizerunek administracji
samorzadowe;j.



3. Pracownicy samorzadowi zobowiazani sa dba¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz o Srodki publiczne, a takze winni przestrzegac i dziata¢ zgodnie z zasadami:

a) uczciwosci,

b) obiektywizmu,

c) profesjonalizmu,

d) kultury osobiste;,

€) uprzejmosci wobec interesanta,

f) godnego reprezentowania urzedu,

g) odpowiedzialnosci,

h) lojalno$ci — urzednik, bedac lojalnym wobec przetozonych i1 urzedu,
powinien by¢ gotéw do wykonywania polecen stuzbowych, kierujac si¢ przy
tym obowiazujacymi normami prawnymi 1 innymi uregulowaniami

wewnetrznymi, jak rowniez normami etycznymi,

1) stuzebnosci — praca urzednika jest stuzba publiczna,

j) efektywnosci — kazdy urze¢dnik dazy do uzyskania mozliwie najlepszych
wynikow swojej pracy przy jednoczesnej minimalizacji ponoszonych
nakladow ze srodkoéw publicznych,

k) jakosci — kazdy urzednik dazy do sytuacji, kiedy jego dziatanie wolne bedzie

od btednych decyzji 1 nieefektywnych sposobow postepowania,

1) ochrony zasoboéw — urzednicy samorzadowi dbaja o kazdy zasob. Moga to
by¢ zasoby: osobowe, finansowe, rzeczowe (infrastruktura, mienie)

1 informacyjne,
m) przejrzystosci — kazdy pracownik dba o zachowanie przejrzystosci
w relacjach z obywatelami 1 wspdipracownikami,

n) statego rozwoju zawodowego,

o) aktywnego udzialu w rozwoju 1 usprawnianiu pracy urzedu,

p) zwalczania oszustw i naduzy¢.

§ 4

1. Pracownicy samorzadowi wykonuja swoje zadania z nalezyta starannoscia,
wykorzystujac w sposob najlepszy swoja wiedze 1 umiejgtnosci zgodnie
z obowiazujacym porzadkiem prawnym. Podejmuja decyzje, ktore sa wyczerpujaco
uzasadnione oraz wskazuja mozliwo$¢ 1 forme odwotawcza.

2. Pracownicy samorzadowi rozumieja fakt, ze podjecie pracy w administracji
samorzadowej oznacza zgodg na ograniczenie zasady poufnos$ci informacji
dotyczacej réwniez ich zycia osobistego.

§5
1. Pracownicy samorzadowi uznaja i wspieraja cele Urzedu, ktore sa zgodne
Z prawem 1 zasadami etyki.
2. Pracownicy samorzadowi dzialaja bezstronnie 1 bezinteresownie.
3. Pracownicy samorzadowi wykonuja obowiazki rzetelnie.
4. Pracownicy samorzadowi korzystaja z uprawnien wytacznie dla osiagnigcia celow,
dla ktérych uprawnienia te zostaty im powierzone.



Podstawowe normy post¢gpowania

§6
1. Pracownicy samorzadowi sg zatrudniani, awansowani 1 wynagradzani w oparciu
o przestanki merytoryczne, kwalifikacje 1 umiej¢tnosci zawodowe.
2. Pracownicy samorzadowi dbaja o rozwdj wlasnych kompetencji, wiedzy i kultury
osobiste;.
3. Pracownicy samorzadowi udzielaja obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola
1 wiedza porad 1 opinii zwierzchnikom, wlacznie z ocena legalnosci 1 celowosci ich
dziatan.

§7

1. W kontaktach z klientami pracownicy samorzadowi zachowuja si¢ uprzejmie, sa
pomocni 1 udzielaja odpowiedzi na skierowane do nich pytania wyczerpujaco
1 doktadnie.

2. Pracownicy samorzadowi sa zyczliwi, dbaja o dobre stosunki migdzyludzkie,
zapobiegaja napigciom w pracy, przestrzegaja zasad poprawnego zachowania
wlasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej - zardwno w miejscu pracy,
jak 1 poza nim.

§8

. Pracownicy samorzadowi okazuja sobie wzajemny szacunek.

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

3. Pracownik samorzadowy przekazuje wszelkie uwagi o dostrzezonych bi¢dach lub
nieprawidtowosciach w postgpowaniu innego pracownika zainteresowanemu
pracownikowi 1 jego przetozonemu.

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

N —

§9

1. Pracownicy samorzadowi nie uchylaja si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygnigc
oraz odpowiedzialno$ci za swoje postgpowanie.

2. W rozpatrywaniu spraw nie kieruja si¢ emocjami, sa gotowi do przyj¢cia krytyki,
uznania swoich bledow 1 do naprawienia ich konsekwencji.

3. Pracownicy samorzadowi zapobiegaja marnotrawstwu, defraudacji srodkow
publicznych, naduzywaniu wiadzy i korupc;ji.

4. Pracownicy samorzadowi zglaszaja watpliwosci dotyczace celowosci 1 legalnosci
decyzji podejmowanych w Urzedzie swemu bezposredniemu przetozonemu.

§ 10
1. Pracownicy samorzadowi sa bezstronni i sprawiedliwi w wykonywaniu zadah oraz
obowiazkdw, a sprawy zatatwiaja wlasciwie, tj.



a) szybko i bez zbednej zwloki,
b) poprawnie, zgodnie z prawem lub innymi przepisami regulujacymi uprawnienia
klientow,

c¢) odpowiedzialnie, nie przyjmujac wrogiej postawy, kiedy istnieje obawa
zaistnienia sporu.

2. Sprawiedliwe zatatwianie spraw oznacza:

a) traktowanie klientow w podobnych okoliczno$ciach w taki sam sposéb,

b) zrozumienie, ze zasady 1 przepisy chociaz sa waznym sposobem zapewniania
sprawiedliwos$ci, nie powinny by¢ stosowane tak rygorystycznie lub
nieelastycznie, aby prowadzity do nieréwnosci,

¢) informowanie klientdow o mozliwosci odwotania si¢ od niekorzystnych dla nich
decyzji, petna wspotprace przy kazdym takim odwotaniu oraz otwarto$¢ na
propozycje zados¢uczynienia.
3. Bezstronne zatatwianie spraw oznacza:
a) podejmowanie decyzji na podstawie wlasciwych przepisOw prawa oraz pomijanie
przepisow nie dotyczacych sprawy,

b) unikanie uprzedzen ze wzgledu na kolor skory, ptec, stan cywilny, pochodzenie
etniczne, kulture, jezyk, religie, orientacje seksualna, postawe, reputacj¢ lub
pozycje spoteczna 1 znajomosci,

¢) zachowanie ostroznosci, aby wlasne uprzedzenia nie miaty wplywu na decyzjeg.

Zachowania uznane za nieetyczne

§ 11
Zachowaniami uznanymi za nieetyczne sa:

a) dokonywanie oszustw i naduzy¢,

b) wchodzenie w konflikt interesoéw,

c) zte wykonywanie obowiazkoéw stuzbowych, tamiace ustalone standardy pracy,

d) lekcewazenie polecen stuzbowych,

e) dziatanie na szkod¢ gminy oraz jej jednostek organizacyjnych,

f) uchylanie si¢ od odpowiedzialnosci,

g) prowokowanie sytuacji konfliktowych,

h) lekcewazenie interesantow,

1) niestosowne zachowanie,

J) wyglad tamiacy standardy obowiazujace w administracji publiczne;,

k) celowe wprowadzanie w blad,

1) wykorzystywanie informacji uzyskanych w czasie realizacji obowiazkow
stuzbowych dla celéw prywatnych,

m) lamanie ustawy o ochronie informacji niejawnej, o ochronie danych osobowych,
jak rowniez tajemnicy skarbowej 1 stuzbowe;.



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia ROA Nr 120.61 .2011
Burmistrza Miasta 1 Gminy Gora Kalwaria
z dnia 30 grudnia 2011r.

.........................................

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Stwierdzam wlasnorgcznym podpisem, Ze znana jest mi tres¢ Kodeksu Etycznego
Pracownikow Samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy w Goérze
Kalwarii.

Zobowiazuje si¢ do przestrzegania regut i1 zasad postgpowania okreslonych w
Kodeksie Etycznym zarowno w trakcie realizacji obowiazkdéw stuzbowych, jak 1
poza nimi.

(podpis pracownika)



