Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 52/2012
Woéjta Gminy Godkowo
z dnia 13 sierpnia 2012 roku

Kodeks etyki pracownikow Urzedu Gminy Godkowo

. Wykonujqc powierzone nam zadania

zawsze pamietamy o stuzebnym charakterze naszej pracy.”

Kodeks etyki jest zbiorem zasad, warto$ci i norm moralnych, ktéorymi powinien
kierowa¢ si¢ w swoim postgpowaniu 1 pracy kazdy pracownik Urzegdu Gminy w Godkowie,
bez wzgledu na sytuacje, w jakich moze si¢ znalez¢. Ma by¢é wzorcem i wyznacznikiem
zwyczajnych relacji w kontaktach urzednika samorzadowego z klientem zatatwiajacym
sprawe w urzedzie. Celem Kodeksu jest poprawa jakosci funkcjonowania Urzegdu Gminy

w Godkowie.

§1
Ilekro¢ w niniejszym Kodeksie etyki jest mowa o:
11. W¢jcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Godkowo,
22. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Godkowo,
3. pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie bez wzgledu
na podstawe nawiazania stosunku pracy oraz zajmowane stanowisko,
4. kierownictwo Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Wojta, Sekretarza i1 kierownikow
referatow Urzedu Gminy,
5. Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Gminy Godkowo,

6. klientach — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie osoby zatatwiajace spraw¢ w Urzedzie.

§2
1. Pracownicy maja $wiadomo$¢ stuzebnej roli administracji wobec spotecznosci lokalne;j.
2. Przy wykonywaniu swoich obowiazkéw pracownicy maja na wzgledzie dobro wspolnoty

samorzadowe;j:
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1)

2)
3)

dziataja tak, aby postgpowanie moglo by¢ wzorem praworzadnosci i prowadzito do
poglebiania zaufania klientow do Urzedu,
wykonuja pracg z poszanowaniem godnos$ci innych oraz poczuciem godnosci wiasnej,

pamigtaja, ze swoim zachowaniem wspottworza wizerunek Urzgdu.

§3

. Pracownicy dzialaja z poszanowaniem Konstytucji RP, na podstawie i w granicach

obowiazujacego prawa oraz zgodnie z obowiazujacymi procedurami w Urzedzie.

Pracownicy przy wykonywaniu zadan maja na wzgledzie interes publiczny.

. Pracownicy wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowiazujacymi przepisami

1 procedurami wewngtrznymi.

§ 4

. Pracownicy wykonuja powierzone zadania rzetelnie dazac do osiagnigcia najlepszych

rezultatdow swojej pracy.
Pracownicy zalatwiaja sprawy niezwlocznie zgodnie z przepisami okreslajacymi

terminy ich zalatwiania.

. W rozpatrywaniu spraw pracownicy nie kieruja si¢ emocjami, sa gotowi do przyjecia

krytyki, uznania blgdéw i1 do naprawienia ich konsekwencji.
Pracownicy unikaja sytuacji mogacych wywota¢ podejrzenie o ich stronniczo$¢ lub

interesownos¢.

. Pracownicy nie uczestnicza w podejmowaniu decyzji, rozpatrywaniu, opiniowaniu lub

glosowaniu w sprawach, w ktorych maja bezposredni lub posredni interes osobisty

1 majatkowy.

§5

. Pracownicy nie przyjmuja zadnych korzy$ci materialnych i osobistych od o0séb

zaangazowanych w prowadzona sprawg. W przypadku propozycji ze strony klienta
wrgezenia korzysci materialnej lub osobistej w zwiazku z prowadzona sprawa,
pracownik zdecydowanie odmawia, a o zaistnialej sytuacji powiadamia
bezposredniego przetozonego.

Pracownicy nie wykorzystuja powierzonych im zasobdw, kadr i mienia publicznego

w celach prywatnych.
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Pracownicy w sposob racjonalny, oszczgdny i efektywny gospodaruja powierzonym

majatkiem 1 sSrodkami publicznymi.

§6
Pracownicy w prowadzonych sprawach traktuja rowno 1 sprawiedliwie wszystkich
uczestnikow bez uprzedzen w szczegolnosci ze wzgledu na: niepelnosprawnosé, plec,
religig, przekonania polityczne oraz pozycje spoteczna. Zasady te dotycza réwniez
wzajemnych stosunkow pomigdzy pracownikami.
W kontaktach z klientami pracownicy zachowuja si¢ uprzejmie, udzielaja odpowiedzi
na skierowane do nich pytania wyczerpujaco 1 dokladnie.
Pracownicy maja prawo oczekiwa¢, by klienci przestrzegali zasad poprawnego
zachowania, z poszanowaniem godnosci pracownikéw 1 powagi Urzedu.
Pracownicy udostgpniaja klientom zadane przez nich informacje i umozliwiaja dostgp
do publicznych dokumentéw zgodnie z przepisami prawa.
Pracownicy nie udostepniaja informacji, ktorych jawnos$¢ jest ograniczona przepisami

ustaw. Zakaz ten obowiazuje zarowno w trakcie trwania, jak i po ustaniu zatrudnienia.

§7
Pracownicy dbaja o podnoszenie kwalifikacji zawodowych, rozwijaja swoje
kompetencje i wiedz¢ zawodowa poprzez udzial w szkoleniach oraz samoksztatcenie.
Obowiazkiem kierownictwa Urzedu jest zapewnienie mozliwosci rozwoju
zawodowego wszystkim pracownikom, zapewniajac rowne szanse dostgpu do szkolen

1 innych form doskonalenia zawodowego.

§8
Pracownicy sa zatrudniani w oparciu o przestanki merytoryczne, kwalifikacje
1 umiejetnosci zawodowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Kierownictwo Urzedu zobowiazane jest do rownomiernego i adekwatnego do rodzaju
stanowiska podziatu obowiazkéw pomiedzy podlegtych pracownikow.

Kierownictwo Urzedu w sposob przejrzysty awansuje i nagradza pracownikow.

§9

Kierownictwo Urzedu informuje pracownikéw o planowanych zmianach, celach
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dziatania oraz wynikach dziatalnosci.
. Pracownicy maja prawo zglaszania swoich uwag, propozycji 1 opinii dotyczacych

organizacji pracy Urzedu oraz realizowanych zadan.

§10

. Pracownicy wykazuja powsciagliwos¢ w publicznym wypowiadaniu pogladow na
temat funkcjonowania Urzedu, w szczegdlnosci na temat przetozonych
1 wspotpracownikow.

. Pracownicy nie dyskredytuja pracy i kompetencji innych pracownikow.

. Pracownicy opieraja relacje stuzbowe na =zasadzie wspolpracy, kolezenstwa,

wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu si¢ wtasnym doswiadczeniem i1 wiedza.

§11

. Kierownictwo Urzedu, pracownicy, stazysci i praktykanci swoim schludnym ubiorem
podkreslaja szacunek dla klientow oraz powage Urzedu.

. Pracownicy przestrzegaja zasad poprawnego zachowania, wlasciwych cztowiekowi

o wysokiej kulturze osobistej w miejscu pracy i poza nim.

§12

. Pracownicy za nieprzestrzeganie Kodeksu ponosza odpowiedzialno$¢ porzadkowa
w rozumieniu Kodeksu pracy.

. Kara moze zosta¢ natozona tylko po przeprowadzeniu procedury postgpowania
w przypadku naruszenia Kodeksu. Procedura ta nie uchybia procedurze przewidzianej
w Dziale czwartym Rozdziale VI Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

Kodeksu pracy.

§13

. Pracownicy sa zobowiazaniu do zapoznania si¢ z Kodeksem, przestrzegania go oraz
kierowania si¢ jego zasadami w pracy.

. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z kodeksem dotaczane jest do akt
osobowych pracownika.

. Kodeks publikuje si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Godkowo.
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