Zafacznik Nr 1

do Zaradzenia Nr 39/2011
Wojta Gminy teka Opatowska
z dnia 29 lipca 2011r.

) KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW URZ EDU GMINY £ EKA OPATOWSKA

Kodeks Etyki zawiera zasady i waftd etyczne, wyznaczgje standardy pogpowania
pracownikow Urzdu Gminy tgka Opatowska.

Poszanowanie tych warfoi i przestrzeganie zasad giubudowaniu efektywnej, uczciwej i
przyjaznej administracji samogowej, a poprzez to ksztattowaniu sgavych relacji
pracownikow Urzdu Gminy tgka Opatowska ze spoteczainvy lokalng.

§1
Cele Kodeksu Etyki:

1. Ustanowienie standardéw pegsbwania, ktérych powinni przestrzég@aracownicy
Urzedu Gminy teka Opatowska wypetniag swoje obowgzki,

2. Wspieranie pracownikbw Uegdu Gminy teka Opatowska w prawidiowym
wypetnianiu tych standardow, w zgodzie z oczekiaeamispotecznéri lokalnej,

3. Informowanie spoteczrici lokalnej o standardach p@pbwania, jakich maj prawo
oczekiwa od pracownikéw Urgdu Gminy tecka Opatowska.

§2
Rola administracji samorzadowej:

1. Pracownik Urzdu Gminy f{cka Opatowska maswiadomaé stuzebnej roli
administracji samorglowej wobec spoteczta lokalnej,

2. Przy wykonywaniu swoich obowzkow pracownik Urzdu Gminy t¢cka Opatowska
ma zawsze na wzglzie dobro wspolnoty samaidowej oraz chroni uzasadnione
interesy kadej uprawnionej osoby, a w szczegdicio

a) dziala tak, aby jego pagiowanie mogto b§ wzorem praworglndici
i prowadzito do pogiienia zaufania mieszkadw Gminy do Urzdu Gminy
t eka Opatowska,

b) wykonuje pra¢ z poszanowaniem godéw innych i poczuciem godsoi
wiasnej,

C) pamkta, ze swoim posipowaniem dajeswiadectwo o Gminie tka
Opatowska i jej organach oraz wspoitworzy wizerunakministracji
samoradowej,

d) przedkiada dobro publiczne nad interesy wiasneojegosrodowiska.

§3
Zasady wyznaczagce standardy posgpowania pracownikoéw Urzedu Gminy £ ¢ka
Opatowska przy wykonywaniu swoich obowgjzkow:

1. Zasada praworzmdnosci oznacza,ze pracownik Urzdu Gminy tgcka Opatowska
wykonuje swoje obowizki z zachowaniem najwgze] staranriwi, przestrzegapg
przepisOw obowizujacego prawa, mag na wzgtdzie interes publiczny.

2. Zasada rzetelndci oznaczaze pracownik Urgdu Gminy t¢cka Opatowska:



a)
b)
C)
d)
e)

f)

wykonuje swoje obowizki sumiennie, wykorzystag w sposob najlepszy
Swoja wiedz i umiejgtnosci,

podejmowane dziatania opiera na prawidiowo dokoohnystaleniach,
a uzyskane informacje wykorzystuje wytnie do celdow sttbowych,

wie, iz interes publiczny wymaga dziatarozwanych, ale skutecznych
i realizowanych w sposob zdecydowany,

w rozpatrywaniu spraw nie kierujegsemocjami, jest gotow do przygia
krytyki, uznania swoich ktléw i do naprawienia ich konsekwencji,
dotrzymuje zobowizan, kierupc sk prawem i przewidzianym trybem
dziatania,

jest lojalny wobec Urgdu Gminy teka Opatowska i zwierzchnikéw, gotow do
wykonywania poleage stuzbowych, majc przy tym na wzgidzie, aby nie
zostato naruszone prawo lub popetniona pomyika.

3. Zasada bezstronnéci i bezinteresowndci oznaczaze pracownik Urzdu Gminy
t cka Opatowska:

a)

b)

C)

d)

w prowadzonych sprawach rowno traktuje wszystkiatzestnikow, bez
uprzedzé ze wzgédu na kolor skoéry, pke stan cywilny, pochodzenie
etniczne, ¢zyk, religi, orientacg seksualn, postaw, reputact lub pozycg
spoteczn, nie przyjmujezadnych zobowizan wynikajacych z pokrewigstwa,
znajomdci, pracy lub przynaleosci,

w przypadku konfliktu interesu w sprawach prywatmystuzbowych wyhcza
sic z dziataa mogcych wywold podejrzenia o0 stronniczéd lub
interesowneéc,

nie podejmujezadnych prac ani z&j, ktére pozostawalyby w sprzeczoo
z obowhzkami shibowymi,

od uczestnikbw prowadzonych spraw nie przyjmuadnych korzyci
materialnych lub osobistych ani obietnic takichZaci.

4. Zasada profesjonalizmuoznaczaze pracownik Urgdu Gminy t¢cka Opatowska:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

zawsze jest przygotowany do jasnego — merytoryaznegprawnego —
uzasadnienia wkasnych decyzji i sposobu gasiania,

dazy do petnej znajomimi aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych
i prawnych okolicznéci spraw,

dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawogad,

jest zyczliwy, zapobiega nagtiom w pracy i roztadowuje je, przestrzega
zasad poprawnego zachowania,

w swoich kontaktach z interesantami zachowuje wgfasciwie, uprzejmie

I pozostaje dogpny,

odpowiadajc na korespondeng] rozmowy telefoniczne i poagt
elektronicza, stara s by¢ pomocny i udziela wyczerpgych oraz
doktadnych odpowiedzi na skierowane do niego pgtani

5. Zasada jawndci oznaczaze pracownik Urgdu Gminy tecka Opatowska:

a)
b)

wykonuje swoje obowizki zgodnie z przytymi standardami i procedurami,
szanuje prawo obywateli do informacji, dochoyeujprzy tym tajemnicy
prawnie chronionej.

6. Zasada neutralngci oznaczaze pracownik Urgdu Gminy tcka Opatowska:



a) nie ulega wptywom i naciskom, ktére mpgrowadzé do dziata stronniczych
lub sprzecznych z interesem publicznym, dba o fasrioprzejrzystac
wiasnych relacji z osobami pesgiymi funkcje publiczne,

b) lojalnie i rzetelnie wykonuje polecenia zwierzchiuk bez wzgidu na wiasne
przekonania i pogty polityczne,

c) w wykonywaniu zadai obowiazkdw jest neutralny politycznie.

7. Zasada odpowiedzialnéci oznaczaze pracownik Urgdu Gminy tecka Opatowska:

a) nie uchyla s od podejmowania trudnych rozstrzyghi oraz
odpowiedzialnéci za swoje pogpowanie,

b) relacje stabowe opiera na wspétpracy, kesastwie, wzajemnym szacunku,
pomocy oraz dzieleniugivtasnym déwiadczeniem i wiedy,

C) zachowuje s godnie w miejscu pracy i poza nim,

d) postpuje tak, aby wzmoctiautorytet i wiarygodn& Urzedu Gminy teka
Opatowska.

8. Zasada uprzejmdci oznaczaze pracownik Urzdu Gminy teka Opatowska:

a) w swoich kontaktach z petentami, innymi instytudjamoraz
wspotpracownikami zachowujeesiviasciwie i uprzejmie. Pracownik staragsi
by¢ mazliwie jak najbardziej pomocny i udziela odpowiedaz skierowane do
niego pytania mdiwie jak najbardziej wyczerpuago i doktadnie,

b) jezeli nie jest wlaciwy w danej sprawie, kieruje petenta do pracownika
wiasciwego

c) w przypadku popetnienia ddu naruszagcego prawa lub interes pojedynczej
osoby stara giskorygowa negatywne skutki popetnionego przez siebiglit
w jak najwi&ciwszy sposob.

§4
Naruszenie przez pracownika Uredu Gminy t ¢ka Opatowska postanowié
Kodeksu etyki:

1. Powoduje odpowiedzialgé regulaminow (porzadkowa) oraz przewidziane prawem
konsekwencje,

2. Znajduje odzwierciedlenie w ocenie kwalifikacyjnejlokonywanej zgodnie
z obowhzujacymi w Urzedzie Gminy fgka Opatowska przepisami.



