 Załącznik Nr 1

do zarządzenia Nr 208/2010/W 

Wójta Gminy Pszczew 

z dnia 30 listopada 2010 r. 

KODEKS ETYKI PRACOWNIKÓW SAMORZĄDOWYCH

ZATRUDNIONYCH W URZĘDZIE GMINY PSZCZEW

Mając na uwadze służbę na rzecz wspólnoty lokalnej Gminy Pszczew  oraz dążenie do spełnienia oczekiwań klientów Urzędu Gminy Pszczew, zwanego dalej „Urzędem”, w zakresie realizacji działań z zakresu administracji publicznej oraz stałe podnoszenie jakości pracy i świadczonych usług, ustanawia się niniejszy Kodeks Etyki pracowników samorządowych zatrudnionych w Urzędzie Gminy Pszczew, zwany dalej „Kodeksem”.

Postanowienia Kodeksu służyć mają również poinformowaniu klientów Urzędu  o standardach zachowań, jakich mają prawo oczekiwać od pracowników samorządowych. 

ROZDZIAŁ 1

ZASADY OGÓLNE

§ 1. Kodeks, określa zasady postępowania pracowników samorządowych Gminy  Pszczew w związku z wykonywaniem przez nich zadań publicznych.

§ 2. 1. Pracownicy samorządowi Urzędu  winni postrzegać swą pracę jako służbę publiczną, poprzez którą wykonują zadania na rzecz dobra wspólnego – państwa, prawa i społeczności lokalnej.

2. Mając na uwadze charakter pracy, o którym mowa w ust. 1, pracownicy samorządowi

wykonują powierzone obowiązki z poszanowaniem godności i szacunku względem drugiego

człowieka oraz z zachowaniem zasad dobrej administracji.

3. Pracownik ma świadomość, że poprzez swą postawę w pracy, jak i poza nią,  tworzy etos

urzędnika administracji publicznej oraz kreuje wizerunek i opinię o Urzędzie.

4. Obywatele oczekują od pracownika samorządowego wysokich standardów etycznych zachowań.

§ 3. Normy niniejszego Kodeksu narusza pracownik samorządowy, który wskutek swojego  postępowania, zarówno w miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykuje utratę zaufania niezbędnego przy wykonywaniu zadań publicznych.

ROZDZIAŁ 2

ZASADY POSTĘPOWANIA

§ 4. Pracownik samorządowy Urzędu pełniący służbę zobowiązany jest dbać o wykonywanie  zadań publicznych , z uwzględnieniem interesu publicznego, wspólnoty samorządowej oraz interesów obywateli. W szczególności powinien  postępować zgodnie z zasadami:

1/ praworządności,

2/ bezstronności i bezinteresowności,

3/ obiektywizmu i równego traktowania,

4/ uczciwości i rzetelności,

5/ współpracy i lojalności,

6/ odpowiedzialności,

7/ jawności postępowania,

8/ dyskrecji i ochrony własności klienta,

9/ podnoszenia jakości świadczonych usług,

10/ uprzejmości i życzliwości w kontaktach z klientami Urzędu , radnymi, zwierzchnikami, podwładnymi i  współpracownikami,

11/ godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.

ROZDZIAŁ 3

WYKONYWANIE ZADAŃ

§ 5. [ Zasada praworządności]

1. Służba publiczna opiera się na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownika samorządowego poszanowania Konstytucji i innych przepisów prawa oraz stawiania interesu publicznego ponad interes osobisty. 

2. Pracownik samorządowy Urzędu  wykonuje swoje zadania i kompetencje w ramach prawa i działa zgodnie z prawem, kierując się obiektywnymi przesłankami merytorycznymi, przy zaangażowaniu całej swojej wiedzy i woli oraz z należytą starannością.

§ 6. [Zasada bezstronności i bezinteresowności]

Pracownik samorządowy Urzędu działa bezstronnie i bezinteresownie, przy wykonywaniu obowiązków zachowuje neutralność polityczną, kierując się interesem publicznym i dobrem wspólnym, a w szczególności:

1/ nie kieruje się w żadnym czasie interesem osobistym i z własnej inicjatywy wyłącza się z postępowania, jeżeli jego udział w nim nie mógłby być do końca obiektywny,

2/ powstrzymuje się od promowania jakichkolwiek grup interesów,

3/ nie angażuje się w działania, które zagrażają prawidłowemu wypełnianiu zadań 

służbowych lub wpływają negatywnie na obiektywność podejmowanych decyzji,

4/ pracownik samorządowy na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym 

stanowisku urzędniczym, nie wykonuje zajęć pozostających w sprzeczności lub związanych z zajęciami, które wykonuje w ramach obowiązków służbowych, wywołujących uzasadnione podejrzenie o stronniczość lub interesowność oraz zajęć sprzecznych z obowiązkami wynikającymi z przepisów prawa.

§ 7. [ Zasada obiektywizmu i równego traktowania]

1. Pracownik samorządowy w prowadzonych sprawach przestrzega zasad równego traktowania  wszystkich uczestników.

2. Pracownik samorządowy traktuje w sposób równy inne osoby bez względu na ich obywatelstwo czy przynależność państwową, narodowość, płeć, rasę, pochodzenie etniczne lub społeczne, wiek, język, religię lub wyznanie, przekonania polityczne, posiadaną własność, niepełnosprawność, stan zdrowia lub sytuację rodzinną, orientację seksualną, czy też jakąkolwiek inną okoliczność.

§ 8. [ Zasada uczciwości i rzetelności]

Pracownik samorządowy wykonuje obowiązki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych i poczuciem godności własnej, a w szczególności:

1/ działa uczciwie i rozsądnie, nie podejmuje arbitralnych działań, które mogą mieć negatywny wpływ na sytuację obywateli,

2/ pracuje sumiennie, dążąc do osiągnięcia najlepszych rezultatów swojej pracy i mając na względzie wnikliwe oraz rozważne wykonywanie powierzonych zadań, 

3/ nie czerpie dodatkowych korzyści materialnych lub osobistych za wypełnianie swoich obowiązków, nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystanie powierzonych mu zasobów , w tym mienia publicznego, w celach prywatnych.

§ 9.  [ Zasada współpracy i lojalności]

1.Pracownik samorządowy jest lojalny wobec Urzędu i zwierzchników, sumiennie i ze szczególną starannością, dobrą wolą i najlepszą wiedzą wypełnia polecenia służbowe przełożonego, mając przy tym na względzie aby nie zostało naruszone prawo lub  popełniona pomyłka.

2. Pracownik samorządowy powinien unikać rzeczywistych lub potencjalnych konfliktów interesów i działań wymierzonych w powagę i autorytet swojego bezpośredniego przełożonego. 

3. Pracownik samorządowy udziela obiektywnych, zgodnych z najlepszą wolą i wiedzą porad i opinii zwierzchnikom, włącznie z oceną legalności i celowości ich działań.

4. Pracownik samorządowy ma obowiązek postępować w ramach współpracy z innymi pracownikami zgodnie z zasadami solidarności, lojalności i koleżeństwa, w szczególności nie powinien w obecności klientów Urzędu, innych pracowników czy osób trzecich wyrażać negatywnych opinii o pracy innych pracowników oraz przełożonych i decyzjach przez nich podejmowanych.

§ 10. [Zasada odpowiedzialności]

Pracownik samorządowy ponosi odpowiedzialność za podejmowane działania, nie unikając trudnych rozstrzygnięć, a w szczególności:

1/ zarządzając powierzonym majątkiem i środkami publicznymi wykazuje należytą staranność i gospodarność,

2/ ujawnia próby marnotrawstwa, defraudacji środków publicznych, nadużywania władzy lub korupcji bezpośredniemu przełożonemu,

3/ zgłasza  wątpliwości dotyczące celowości lub legalności decyzji podejmowanych w Urzędzie swojemu bezpośredniemu przełożonemu lub w przypadku braku reakcji Wójtowi.

§ 11. [ Zasada jawności postępowania]

1. Pracownik samorządowy udostępnia obywatelom żądane przez nich informacje i umożliwia dostęp do publicznych dokumentów zgodnie z zasadami określonymi w przepisach prawa. 

2. Zachowuje  w tajemnicy informacje niejawne oraz dane osobowe podlegające ochronie, zgodnie z zasadami określonymi w przepisach prawa, i nie wykorzystuje ich dla korzyści finansowych lub osobistych, zarówno w trakcie,  jak i po zakończeniu zatrudnienia.

§ 12. [Zasada dyskrecji i ochrony własności klienta]

Pracownik samorządowy ma bezwzględny obowiązek poszanowania godności każdego klienta Urzędu, jego praw, dóbr osobistych oraz własności, a przede wszystkim zapewnienia poufności w zakresie danych osobowych i danych wrażliwych, o których dowiedział się w trakcie wykonywania swoich obowiązków.

§ 13. [Zasada podnoszenia jakości świadczonych usług]

Pracownik samorządowy dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych, tak by swym profesjonalizmem gwarantować wysoką jakość świadczonych usług oraz przyczynić się do zadowolenia klientów Urzędu.

§ 14. [ Zasada uprzejmości i życzliwości ]

Pracownik samorządowy w kontaktach z obywatelami zachowuje się uprzejmie, jest pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania wyczerpująco i dokładnie, a w razie potrzeby służy poradą dotyczącą możliwości sposobu postępowania, a w szczególności:

1/ ma obowiązek jednakowo traktować wszystkich klientów Urzędu z zachowaniem odpowiednich zasad kultury i dobrego wychowania,

2/ zachowuje się uprzejmie i życzliwie, bez zbędnych emocji, uwzględniając ograniczenia wynikające z realizacji obowiązków służbowych. 

§ 15. [ Zasada godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim]

1. Pracownik samorządowy , zarówno w trakcie wykonywania czynności służbowych, jak też w życiu prywatnym, winien mieć na uwadze, iż swym postępowaniem współtworzy wizerunek Urzędu.

2. Pracownik samorządowy dba o  dobre stosunki międzyludzkie, przestrzega zasad poprawnego i godnego zachowania, właściwych człowiekowi o wysokiej kulturze osobistej w miejscu pracy i poza nim.

3. Pracownik samorządowy  swą opinię w sprawach należących do Urzędu wyraża w sposób powściągliwy i rozważny unikając stwierdzeń, które w jakikolwiek sposób naruszałyby powszechnie akceptowane zasady dobrego zachowania.

4. Pracownik samorządowy  w kontaktach zewnętrznych dba o dobre imię Urzędu dementując informacje nieprawdziwe ani nie rozpowszechnia informacji niesprawdzonych,

szkodzących opinii Urzędu i jego pracowników.


5. W czasie wykonywania obowiązków służbowych pracownika samorządowego 

obowiązuje skromny i schludny ubiór oraz noszenie identyfikatora.

ROZDZIAŁ 4

PRZEPISY KOŃCOWE

§ 16. 1. Postanowienia Kodeksu obowiązują wszystkich pracowników 

samorządowych Urzędu , bez względu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

2. Pracownicy są zobowiązani przestrzegać przepisy Kodeksu i kierować się jego zasadami w pracy i poza pracą.

3. Pracownik Urzędu  składa oświadczenie o zapoznaniu się z przepisami Kodeksu niezwłocznie po zawarciu umowy.  


4. Pracownik Urzędu  ponosi odpowiedzialność porządkową i dyscyplinarną za naruszenie zasad Kodeksu.

