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Kodeks Etyczny
Pracownik6w Urzgdu Gminy w Swiqtkach

s1
Cele opracowania istosowanla Kodeksu Etycznego pracownik6w Urzgdu Gminy
w Swiatkach:

l okre6renie najwazniejszych wadoscj izasad, jakimi powinni kierowac siQ
pracownicy w swojej pracy zawodowej,

2. ptzyjecie okreslonych w Kodeksie wartoscl izasadjako wsp6lnego zbioru
realizowanego przez wszystkich pracownik6w,

3 wspieranie pracownik6w w efektywnym i satysfakcjonujqcym wykonywanru
obowiqzk6w poprzez odwolywanie sie do jego zapis6w w codziennej
praktyce zawodowej,

4 podnoszenie jakoSci obslugi interesant6w poprzez ksztanowanre
pozytywnych relacji z pracownikami administracji samorzadowei.

s2
Wartosci i zasady wyznaczaiqce standardy postgpowania pracownik6w rJrzedu
Gminy w Swiqtkach w ich codziennej pracy zawodowej:

'1 . Dbalosi o godnosd w pracy zawooowej oznacza, Ze pracownik:

' stor na strazy praw osobistych swoich i innych os6b jako nienaruszarnei
wartosci kazdego czlowieka,

. chroni poczucie wlasnej warto6ci, kt6re jest niezaprzeczalne iniezalezne
od posiadanych cech, wiedzy czy umiejgtnosci.
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2. Warto66 inteligencii w pracy zawodowej oznacza ze pracownik:

. swoie wiedze i umiejgtnosci potrafi stosowa6 w nowych sytuacjach i do

rozwiazywania nowo powstalych problem6w,

r potrafi wykorzystywac swoje zdolnosci intelektualne do szybkiego

odnajdywania sie w nowych warunkach

3. Kierowanie sie odpowiedzialnosciq w pracy zawodowej oznacza' 2e

oracownlK:

. dE2y do wypelniania obowiqzk6w zawodowych oraz wszelkich zobowiEzai

osobigcie zadeklarowanych wobec innych,

. dotrzymuje slowa - dba o sp6jnos6 swoich dzialai z wyrazonyml

deklaracjami,

r jest gotowy do ponoszenia konsekwencji podejmowanych dzialai

zawodowych, w tym uznania wlasnej pomylki i dqzenia do jej naprawienia

4. Opanowanie w pracy zawodowej oznacza' 2e pracownik:

. jest Swiadomy wlasnych emocji jako naturalnych stan6w nie

podlegajqcych ocenie,

. dqzy do regulowania emocjiswoim zachowaniem adekwatnie do sytuacji'

. w trudnych sytuacjach zawodowych da2y do oddzielenia emocji od fakt6w

izachowan.

5. Realizacja wartosci zetelno6ci oznacza, ie pracownik:

' wykonuje swoje obowiezki sumiennie, wykozystuiEc w najlepszy sposob

swojq wiedze i umiejetnosci;
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. jest gotowy do przyiecia oceny swojej rzetelnosci, poddania jej refleksji
i podjecia dziala6, ktore podniosq jej pozjom.

Kierowanie sie szczero6ciE w pracy zawodowej oznacza, 2e pracownik:
dqZy do wyrazania swoich opinii, przekonai, oczekiwai i stan6w w spos6b
czytelny i otwarty, w zgodzie z wlasnq decyzjq oraz w spos6b nie
naruszajqcy praw osobistych innych,

oba o sprawny ibezpo6redni wewngtrzny przeplyw informacji w miejscu
pracy.

6

7 Kierujqc sig uczciwosciq, pracownik:

dba o pzejrzysto6i relacji zawodowych,

Jest uczciwy w wykonywaniu powierzonych zadah,
efektywno6i bez wzgledu na wewnQtzny system oceny
nre przyjmuje dodatkowych korzysci materialnych i

wykonywanq prace.

dbajEc o swojq

ikontroli,

finansowych za

8. Znaczenie umiejetnosci w
pracownik:

pracy zawodowej przejawia siQ w tym, Ze

r wykorzystuje w spos6b praktyczny swojq wiedzQ poparte
udokumentowanymi kwalifikacjam

. dEZy do rozwijania posiadanych

przydatnych w przekladaniu wiedz,

i nabywania nowych umiejetnogci,

na praktykg zawodowa.
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9. Kierowanie sie uprzejmo6ciq w pracy zawodowej

postepu.je zgodnie z zasadami savoir vivre,

w kontakcie z interesantami traktuje wszystkich

i nie deprecjonujqc zadnego rozmdwcy

oznacza, Ze pracownik:

r6wno, nie faworyzujec

'lO.Kierowanie siq iyczliwo6ciq w pracy zawodowej oznacza,2e pracownrkl

. dba pzyjazne nastawienie wobec interesanta, wyta24Ec je slowem,

tonem glosu i mowq ciata,

. podczas rozmowy slucha aktywnie, wyrazajqc zainteresowanie' nie

ptze ajEc ipytajqc w celu uporzqdkowania informacji.

s3
Niniejszy Kodeks Etyczny pracownicy Urzgdu Gminy w Swiatkach podpisujq za

zasadzie dobrowolnego pkystepienia. Popzez przystqpienie zobowiazujq si9 do

jego przestrzegania i kiefowania sig jego zapisami w codziennej pracy

zawodowej. Majq tym samym obowiqzek monitorowac przestrzegania Kodeksu

w stosunku do wlasnei osoby, wsp6lpracownik6w, podwladnych iprzelozonych.

s4
W6jt Gminy Swiqtki powoluje piecioosobowq Komisje Etycznq spo6r6d

pracownik6w urzgdu i wyznacza Przewodniczqcego spo6r6d cztonk6w Komisji

Etycznej. Komisja Etyczna podejmuje dzialania w pzypadku zgloszenia

naruszenia zasad etycznych, zawartych w Kodeksie, przez pracownika urzqdu
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s5
Zadaniem Komisji Etycznej jest;

'1. przyjmowanie zgloszei o naruszeniu Kodeksu Etycznego przez
pracownika urzgdu,

2. przeprowadzenie postgpowania wyjasniajEcego w przypadku otrzymania
zgroszenta o naruszeniu Kodeksu, w oparciu o weryfikacje informacji,
w tym umozliwienie zlozenia wyjasniei pracownikowi,

3. p dstawienie W6jtowi wniosk6w dotyczacych zastosowania
postepowania dyscyplinujqcego wobec pracownika naruszajqcego Kodeks
Etyczny, w oparciu o pzyjgte w urzgdzie procedury postepowania

w pzypadku naruszenia obowiqzk6w pracowniczych,

4. biezqce informowanie wszystkich pracownik6w urzQdu o sropntu
przestrzegania Kodeksu Etycznego w utzedzie, poprzez uglasntanle
zarowno pzypadk6w naruszenia Kodeksu, jak i popularyzacjQ

pozytywnych przyklad6w.

s6
Komisja Etyczna obraduje na posiedzeniach, z kt6rych spozadzany jest protok6l.

Wymagana jest obecnosd co najmniej trzech czlonk6w Komisji. Komisja
rozstrzyga sprawy zwyklE wiQkszoSciE glos6w.

s7
Zr6dlem informacji o naruszeniu Kodeksu Etycznego

1 wplywajqce do urzgdu ustne ipisemne skargi

2. informacje od innych pracownik6w oraz od

czlonkow lokalnej spolecznosci

j zazalenja interesant6w,

os6b z zewnqtrz urzgdu
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3. informacje zamieszczone w mediach: prasie, telewizji, Internecie,

4. audyty wewnqtrzne izewnetrzne.

s8
Wszyscy pracownicy urzedu, kt6rzy przystqpili do Kodeksu Etycznego, sq

zobowiEzani do przekazywania informacji na temat Kodeksu zainteresowanym

osobom trzecim, w tym interesantom, innym pracownikom, osobom

zewnetrznym, celem propagowania zawartych w nim wartosci i zasad.

NrEzAWooNy
URZAD

Krajowa Agencja Informacyjna,,lNFO" Sp. z o.o.
10-165 Olsztyn, ul. Artylefyjska 3k tel.89 512 82 28


