URZAD GMINY BRODY
ul. Stanistawa Staszica 3

.27 230 SCRODEKS ETYKI PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
tel. 41271 1231 URZEDU GMINY BRODY

Majac na wzgledzie podstawowe kryteria wykonywania zadan powierzonych pracownikom
samorzadowym Urzedu Gminy Brody oraz dostrzegajac konieczno$é pelnej ich realizacji
w praktyce - ustanawiam Kodeks Etyki Pracownikow Samorzadowych, oparty
na fundamentalnych wartoéciach: uczciwosci, szacunku, sprawiedliwoéci, prawdzie,
godnosci i lojalnosci.

PREAMBUELA
Celem Kodeksu jest:
1) okreélenie wartoéci, standardéw postepowania oraz zasad zachowania pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Brody na podstawie wyboru, powolania, mianowania
i umowy o prace, zwanych dalej "pracownikami samorzadowymi”, zwigzanych
z pelnieniem przez nich obowiazkéw oraz zebranie ich w postaci katalogu;
2) wspieranie pracownikow samorzadowych w prawidlowym wypelnianiu tych standardéw
w zgodzie z oczekiwaniami i przy akceptacji spolecznosci lokalnej;
3) informowanie klientéw o standardach zachowania i wykonywania  obowigzkow

sluzbowych, jakich maja prawo oczekiwaé od pracownikow samorzgdowych.

ZASADY OGOLNE
Artykul 1

1. Kodeks wyznacza zasady postepowania pracownikow samorzadowych w zwiagzku
7z wykonywaniem przez nich zadan publicznych.

2. Zasady okreSlone w niniejszym kodeksie winny byé stosowane przez wszystkich
pracownikow posiadajacych status pracownika samorzadowego, o ktérych mowa w art.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r.
Nr 223, poz. 1458 z p6Zn. zm.) .

3. Pracownicy samorzadowi traktuja pracg jako stluzbe publiczng, na zajmowanych
stanowiskach sluzg panstwu i spolecznosci lokalnej, przestrzegaja porzadku prawnego

i wykonuja powierzone zadania.

FUNKCJONOWANIE ADMINISTRACJI SAMORZADOWEJ
Artykul 2
1. Administracja samorzadowa pelni role sluzebng w stosunku do mieszkancow.
2. Pracownicy samorzadowi traktuja prace jako shuzbe publiczna, majag = zawsze

na wzgledzie dobro wspblnoty samorzgdowej, chronig uzasadnione interesy kazdej osoby,



a w szezegolnosci:
1. dzialaja tak, aby ich dzialania mogly byé wzorem praworzadnosci i prowadzily
do poglebienia zaufania mieszkancéw do Wéjta Gminy Brody i Rady Gminy Brody,
2. pamietajac o sluzebnym charakterze wlasnej pracy, wykonuja ja z poszanowaniem
godnosei innych i z poczuciem godnosci wlasnej,
3. przedkladaja dobro publiczne nad interesy wlasne i swojego Srodowiska,
4. pamietaja, 7e swoim postepowaniem daja $wiadectwo o gminie Brody i jego
organach oraz wspoltworza wizerunek administracji samorzadowe;.
3. Pracownicy samorzadowi zobowigzani sa dbaé o wykonywanie zadaii publicznych oraz
o érodki publiczne, a takze winni przestrzega¢ i dziala¢ zgodnie z zasadami:
1. praworzadnosci,
obiektywizmu,
. odpowiedzialnoéci,

o

. jawnoéci,
. dbaloéci o dobre imie urzedu i pracownikéw samorzadowych,
. godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

uprzejmosci i zyezliwoéei w kontaktach z Klientami, zwierzchnikami, radnymi,
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podwladnymi i wspolpracownikami.
Artykul 3
1. Pracownicy samorzadowi wykonuja swoje zadania z nalezyty starannoscia,
wykorzystujagc w sposéb najlepszy wiedz¢ i umiejetnosci zgodnie z obowigzujacym
porzadkiem prawnym. Podejmuja decyzje, ktore sa wyczerpujaco uzasadnione oraz
wskazuja mozliwoéé i forme odwolawcza.
2. Pracownicy samorzadowi rozumieja fakt, iz podjecie pracy w administracji
samorzadowej oznacza zgode na ograniczenie zasady poufnosci informacji dotyczacej
rowniez ich Zycia osobistego.
Artykul 4
1. Pracownicy samorzadowi uznaja i wspierajg cele urzedu, ktore sg zgodne z prawem
i zasadami etyKki.
2. Pracownicy samorzadowi dzialajg bezstronnie i bezinteresownie.
3. Pracownicy samorzadowi wykonuja obowiazki rzetelnie, a w szczegdlnosci:
1. pracuja sumiennie, dazac do osiagniecia najlepszych rezultatow swej pracy oraz
majac na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych im zadan,
2. sq tworezy w podejmowaniu zadan, a wyznaczone obowiazki realizujg aktywnie,

z najlepsza wola, nie ograniczajac sie jedynie do ich litery,



3. wiedza, ze interes publiczny wymaga dzialann rozwaznych, ale skutecznych

i realizowanych w sposob zdecydowany,

4. dotrzymuja zobowigzan kierujac sie prawem i przewidzianym trybem dzialania,
5. racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodaruja majatkiem gminy i Srodkami

publicznymi, z dbalocia o nie i sa gotowi do rozliczenia swoich dzialann w tym

zakresie,

6. sa lojalni wobec urzedu i zwierzechnikéow , gotowi do wykonywania sluzbowych

poleceii w sposéb gwarantujacy poszanowanie prawa i ograniczajacy mozliwosé

popelniania pomylek,
7. wykazuja powsciagliwoéé i rozwage w publicznym wypowiadaniu pogladow

na temat pracy swego oraz innych urzedéw.

3. Pracownicy samorzadowi korzystajg z uprawnien wylacznie dla osiagnigcia celow,

dla ktorych uprawnienia te zostaly im powierzone.

ROZWOJ I KOMPETENCJE PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

Artykul 5

1. Pracownicy samorzadowi sa zatrudniani, awansowani i wynagradzani w oparciu

o przeslanki merytoryczne, kwalifikacje i umiejetno$ci zawodowe.

2. Pracownicy samorzadowi dbaja o rozwéj wlasnych kompetencji, wiedzy i kultury

osobistej, a w szczegolnoscei:

1.

rozwijaja wiedze zawodowa potrzebng do jak najlepszego wykonywania pracy
w urzedzie ,
daza do pelniej znajomosci aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych

i prawnych okolicznosci spraw,

3. s3 gotowi do wykorzystania do$wiadczenia 1 wiedzy zwierzchnikow,

wspolpracownikéw i podwladnych, a w przypadku braku wiedzy specjalistycznej
- do korzystania z pomocy ekspertow,

sa zawsze przygotowani do jasnego - merytorycznego i prawnego - uzasadnienia
wlasnych decyzji i sposobu postgpowania,

dbaja o jakoé¢ merytoryezna i o dobre stosunki miedzyludzkie przy

wykonywaniu wspolnych zadan administracyjnych,

. daza do uzgodnieri opartych na rzeczowej argumentacji, jezeli w sprawie

sq wyrazane zroznicowane opinie.

3. Pracownicy samorzadowi udzielaja obiektywnych, zgodnych z najlepsza wolg

i wiedza porad i opinii zwierzchnikom, wlacznie z oceng legalnoéci i celowosci ich dziala.



Artykul 6

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

2. Pracownicy samorzadowi sa zyczliwi, dbaja o dobre stosunki miedzyludzkie, zapobiegaja
napieciom w pracy, przestrzegaja zasad poprawnego zachowania wlaéciwych czlowiekowi
o wysokiej kulturze osobistej - zarowno w miejscu, jak i poza nim.

3. W miejscu pracy ubrani sa starannie i czysto - kobiety nie nosza odziezy nadmiernie
wydekoltowanej oraz zbyt krétkich spodnic, nie nosza tez krotkich spodni i szortow.
MezczyZni nie nosza krétkich spodni, szortow.

4. Pracownicy samorzadowi nie pala papierosow na stanowiskach pracy.

STOSUNKI WZAJEMNE MIEDZY PRACOWNIKAMI SAMORZADOWYMI
Artykut 7
1. Pracownicy samorzadowi okazuja sobie wzajemny szacunek.
2. Pracownik samorzadowy nie wypowiada wobec klienta lub publicznie niekorzystnej
oceny dzialalnoéci zawodowej innego pracownika lub dyskredytuje go w jakikolwiek inny
sposob.
3. Pracownik samorzadowy przekazuje wszelkie uwagi o dostrzezonych bledach lub
nieprawidlowosciach ~w  postepowaniu  innego  pracownika  zainteresowanemu
pracownikowi i jego przelozonemu.
4. Poinformowanie o zauwazonym naruszeniu zasad etycznych i niekompetencji
zawodowej innego pracownika samorzgdowego nie godzi w zasady solidarnoéci zawodowej.
Artykul 8
Do$wiadezeni pracownicy samorzadowi shiza rada i pomocg mniej do$wiadezonym

kolegom, zwlaszcza w rozstrzyganiu trudnych spraw.

STOSUNKI WZAJEMNE MIEDZY PRACOWNIKAMI SAMORZADOWYMI
Artykul 9
1. Pracownicy samorzadowi skladaja wszelkich staran, aby ich postgpowanie bylo jawne,
zrozumiale, akceptowane przez wspdlnote samorzadowa i wolne od podejrzen
o jakakolwiek forme interesownosci czy korupcji.
2. Pracownicy samorzadowi w szczegolnosci:
I. nie uezestnicza w podejmowaniu decyzji, naradach, opiniowaniu lub glosowaniu

w sprawach, w ktérych maja bezposredni lub posredni interes osobisty,



2. nie dopuszczaja do podejrzen o zwigzek miedzy interesem publicznym i prywatnym,

3. nie wykorzystuj i nie pozwalaja na wykorzystanie powierzonych im zasobow, kadr
i mienia publicznego, w celach prywatnych,

4. nie podejmuja prac ani nie angazuja si¢ w dzialania, ktore zagrazaja prawidlowemu

wypelnianiu obowigzkéw sluzbowych lub wplywaja negatywnie na obiektywnos¢

podejmowanych decyzji,

w prowadzonych sprawach réwno traktuja wszystkich uczestnikow, nie ulegaja

N

7adnym naciskom i nie przyjmuja zadnych zobowigzan wynikajaeych
z pokrewiefistwa znajomosci, pracy lub przynaleznosci,

6. pelnige obowigzki kieruja sie interesem wspélnoty samorzgdowej i nie czerpig
korzysci materialnych, ani osobistych (w trakcie zatrudnienia, ani po jego ustaniu)
z tytulu sprawowanego urzedu, nie dzialajg tez w prywatnym interesie os6b lub
grup os6b, nie przyjmuja zadnej formy zaplaty za publiczne wystapienie, gdy maja
one zwiazek z zajmowanym stanowiskiem lub wykonywania pracg sluzbowa,

7. nie dopuszezaja do powstania konfliktu intereséw miedzy interesem publicznym
a prywatnym. W sytuacji powstania konfliktu intereséw powinni przy rozstrzyganiu
spraw uwzgledniac sluszny interes strony,

8. od o0s6b zaangazowanych w prowadzone sprawy nie przyjmuja zadnych korzySei
materialnych lub osobistych, ani obietnic takich korzysci,

9. nie demonstruja zazylo§ci z osobami publicznie znanymi ze swej dzialalnosci
polityeznej, gospodarczej, spolecznej lub religijnej oraz wystrzegaja sig okazji
do promowania jakichkolwiek grup interesu.

10. nie uczestnicza w postgpowaniu rekrutacyjnym, jezeli zachodzy zwigzki

pokrewienstwa i powinowactwa z kandydatami do pracy.

Artykul 10

1. Pracownicy samorzadowi nie uchylaja si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygnigé¢ oraz
odpowiedzialnoéci za swoje postgpowanie.

2. W rozpatrywaniu spraw nie kieruja sie emocjami, sa gotowi do przyjecia krytyki,
uznania swoich bledéw i do naprawiania ich konsekwencji.

3. Pracownicy samorzadowi zapobiegaja marnotrawstwu, defraudacji Srodkow
publicznych, naduzywaniu wladzy i korupcji.

4. Pracownicy samorzadowi zglaszaja watpliwoéci dotyczace celowosei i legalnosci decyzji

podejmowanych w urzedzie swemu bezposredniemu przelozonemu.



Artykul 11
1. Pracownicy samorzadowi szanujg prawo klientéw do informacji, majac na wzgledzie
jawnoé¢ dzialania administracji publicznej, dochowujge przy tym tajemnicy ustawowo
chronionej.
2. Pracownicy samorzadowi udostgpniaja klientom zadane przez nich informacje
i umozliwiaja dostep do publicznych dokumentéw, zgodnie z zasadami okreSlonymi
w ustawach. Odmowa udostepnienia informacji publicznej wymaga formy pisemnej
i uzasadnienia.
3. Pracownicy samorzadowi nie wykorzystuja informacji dotyczacych zakresu ich dzialania,
funkcjonowania i kompetencji do osiagania korzysci finansowych lub osobistych, zaréwno

w trakeie, jak i po zakonczeniu zatrudnienia

Artykul 12

Pracownicy samorzadowi prowadzacy dzialalnoéé gospodarcza zobowigzani sa do zlozenia

o$wiadczenia o jej prowadzeniu.

BEZSTRONNOSC I SPRAWIEDLIWOSC
Artykul 13
1. Pracownicy samorzadowi sa bezstronni i sprawiedliwi w wykonywaniu zadan oraz
obowigzkéw, a sprawy zalatwiajg wlasciwie.
2. Wlasciwe zalatwianie spraw oznacza zalatwianie ich:
1. szybko 1 bez zbednej zwloki,
2. poprawnie, zgodnie z prawem lub innymi przepisami regulujacymi uprawnienia
klient6w,
3. wrazliwo$cig, majac na wzgledzie wiek, zdolnoéé rozumienia  czesto
skomplikowanych przepisow, ewentualng niepelnosprawno$é oraz uczucia,
prywatnoé¢ i wygode,
4. w sposdb pomocny, upraszezajac procedury , formularze i informacje na temat
uprawnieri i uslug, przechowujgc wladciwe dokumenty oraz dostarczajgc jasnych
i precyzyjnych szczegdléw dotyczgcych ograniczen czasowych lub warunkéw, ktore
moga skutkowaé odrzuceniem wniosku,
5. odpowiedzialnie, nie przyjmujgc wrogiej postawy, kiedy istnieje obawa
zaistnienia sporu.
6. Sprawiedliwe zalatwianie spraw oznacza:
1. traktowanie klientébw w podobnych okolicznoéciach w taki sam sposob,



traktowanie klientéw w podobnych okoliczno$ciach w taki sam sposéb,

. zrozumienie, ze zasady i przepisy chociaz sa waznym sposobem zapewniania

sprawiedliwoéci, nie powinny by¢ stosowane tak rygorystycznie, aby prowadzily

do nieréwnosci,

. unikanie kar, ktére sa nieproporcjonalne do tego, co konieczne, aby zapewni¢

przestrzeganie przepisow

gotowoéé do rewidowania przepisow i procedur oraz modyfikowanie ich w razie
potrzeby,

informowanie klientébw o mozliwoéci odwolania sie od niekorzystnych dla nich
decyzji, pelna wspolprace przy kazdym takim odwolaniu oraz otwartosé

na propozycje zado$¢uczynienia.

7. Bezstronne zalatwianie spraw oznacza:

1.

podejmowanie decyzji na podstawie wladciwych przepiséw prawa oraz pomijanie

przepisow nie dotyczacych sprawy,

2. unikanie uprzedzen ze wzgledu na kolor skéry, ple¢, stan cywilny, pochodzenie

etniczne, kulture, jezyk, religie, orientacje seksualng, postawe, reputacje lub pozycje

spoleczng i znajomoéci,

3. zachowanie ostroznoéci, aby wlasne uprzedzenia nie mialy wplywu na decyzje.

NEUTRALNOSC POLITYCZNA
Artykul 14

1. Pracownicy samorzadowi w wykonywaniu zadan i obowigzkéw sa neutralni politycznie.

2. Pracownicy samorzadowi w szezegolnosci:

:

lojalnie i rzetelnie realizuja strategie i program organéw gminy Brody bez wzgledu
na wlasne przekonania i polityczne poglady,

przygotowujac propozycje dzialan organéw gminy Brody udzielaja obiektywnych,
zgodnych z najlepsza wolg i wiedza porad i opinii,

nie manifestuja publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkow
sluzbowych swoich pogladéw i sympatii politycznych,

dystansuja si¢ otwarcie od wszelkich wplywéw i naciskow polityeznych, ktoére moga
prowadzié do dzialaf stronniczych i nie podejmuja dzialan, ktére moglyby shuzyé
celom partyjnym,

dbaja o jasnoé i przejrzystoé¢ wlasnych relacji z osobami pelnigcymi funkcje
polityczne, nie uczestnicza w strajkach lub akcjach protestacyjnych, zaklocajacych

funkcjonowanie urzedu.



POSTANOWIENIA KONCOWE
Artykutl 15
1. Pracownicy samorzadowi zobowigzani s przestrzega¢ przepisow Kodeksu i kierowac

jego zasadami.
2, Kierownictwo urzedu upowszechnia zasady zawarte w Kodeksie wsrod podleglych
pracownikéw, wspélnoty samorzadowej oraz mediéw, celem propagowania zawartych

w nim wartoéci 1 zasad.

Przedstawiciel pracownikow

Urzedu Gminy Br

Pawel Zieba

mar Andrzel przygoda

Brody, dnia 3.03.2014r.



