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Wéjta Gminy Wydminy
KOdekS Etyczny Z dnia 16 lipca 2012 r.

Pracownikéw Urzedu Gminy Wydminy

§1
Cele opracowania i stosowania Kodeksu Etycznego Pracownikéw Urzedu
Gminy Wydminy:
1. okreslenie najwazniejszych wartosci i zasad, jakimi powinni kierowac sie
pracownicy w swojej pracy zawodowej,
2. przyjecie okreslonych w Kodeksie wartoSci i zasad jako wspoélnego
zbioru realizowanego przez wszystkich pracownikéw,
3. wspieranie pracownikow w efektywnym i satysfakcjonujgcym
wykonywaniu obowigzkéw poprzez odwotywanie sie do jego zapiséw
w codziennej praktyce zawodowej,
4. podnoszenie jakosci obstugi interesantdw poprzez ksztattowanie

pozytywnych relacji z pracownikami administracji samorzadowe;j.

§2

Wartosci i zasady wyznaczajgce standardy postepowania pracownikow Urzedu

Gminy Wydminy w ich codziennej pracy zawodowe;j:

. Kierowanie sie ambicja oznacza, ze pracownik:

wyznacza sobie cele zwigzane z pracg zawodowag i dazy do ich
osiggniecia,
dazy do doskonalenia siebie w realizacji obowigzkéw w zgodnie

z przyjetymi warto$ciami i standardami pracy zawodowe;.
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2. Wartosc inteligencji w pracy zawodowej oznacza, ze pracownik:

* swojg wiedze i umiejetnosci potrafi stosowa¢ w nowych sytuacjach i do

rozwigzywania nowo powstatych problemow,

» potrafi wykorzystywaé¢ swoje zdolnosci intelektualne do szybkiego

odnajdywania sie w nowych warunkach.

3. Kierowanie sie odpowiedzialnoscig w pracy zawodowej oznacza, ze

pracownik:

» dazy do wypetniania obowigzkow zawodowych oraz wszelkich

zobowigzan osobiscie zadeklarowanych wobec innych,

» dotrzymuje stowa - dba o spojnos¢ swoich dziatan z wyrazonymi

deklaracjami,

» jest gotowy do ponoszenia konsekwencji podejmowanych dziatan

zawodowych, w tym uznania wiasnej pomyiki i dazenia do jej

naprawienia.

4. Opanowanie w pracy zawodowej oznacza, ze pracownik:

= jest sSwiadomy wilasnych emocji jako naturalnych stanéw nie

podlegajgcych ocenie,

» dgzy do regulowania emocji swoim zachowaniem adekwatnie do

sytuaciji,

= w trudnych sytuacjach zawodowych dgzy do oddzielenia emocji od

faktéw i zachowan.

5. Zachowanie pewnosci siebie w pracy zawodowej oznacza, ze

pracownik:

» jest Swiadomy realnego poziomu posiadanej wiedzy, umiejetnosci oraz

zwigzanych z tym mozliwosci i ograniczen,
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w zwigzku z tym dziata z przekonaniem o wtasnej skutecznosci,
informacje od otoczenia dotyczgce swojej osoby traktuje jako mozliwg

pomoc w budowaniu swojej pewnosci siebie.

6. Dbajgc o poufnosé w pracy zawodowej, pracownik:

= dochowuje tajemnicy prawnie chronionej,

* szanuje osobiste prawo kazdego interesanta do zastrzezenia poufnosci
przekazywanych informacji — swiadomie oddziela informacje jawne od
informacji poufnych, nie rozpowszechniajgc tych ostatnich.

7. Realizacja wartosci rzetelnosci oznacza, ze pracownik:

» wykonuje swoje obowigzki sumiennie, wykorzystujgc w najlepszy sposob
SwWojg wiedze i umiejetnosci;

= jest gotowy do przyjecia oceny swojej rzetelnosci, poddania jej refleksiji
I podjecia dziatan, ktore podniosg jej poziom.

8. Znaczenie umiejetnosci w pracy zawodowej przejawia sie w tym, ze
pracownik:

= wykorzystuje w sposéb praktyczny swojg wiedze popartg
udokumentowanymi kwalifikacjami,

» dgzy do rozwijania posiadanych i nabywania nowych umiejetnosci,
przydatnych w przektadaniu wiedzy na praktyke zawodows.

9. Kierowanie sie uprzejmoscia w pracy zawodowej oznacza, ze
pracownik:

» postepuje zgodnie z zasadami savoir vivre,

= w kontakcie z interesantami traktuje wszystkich réwno, nie faworyzujgc
I nie deprecjonujgc zadnego rozmowcy.
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10. Znaczenie wiedzy w pracy zawodowej przejawia sie tym, ze pracownik:

» dba o systematyczne podnoszenie i aktualizowanie swojej formalnej
wiedzy zawodowej,

= jest przygotowany do merytorycznego i prawnego uzasadnienia
wiasnych decyzji i dziatan,

» dazy do petnej znajomosci wszystkich niezbednych informacji na temat

prowadzonych przez siebie spraw.

§3
Niniejszy Kodeks Etyczny pracownicy Urzedu Gminy Wydminy podpisujg za
zasadzie dobrowolnego przystgpienia. Poprzez przystgpienie zobowigzujg sie
do jego przestrzegania i kierowania sie jego zapisami w codziennej pracy
zawodowej. Majg tym samym obowigzek monitorowac przestrzegania Kodeksu

w stosunku do wiasnej osoby, wspotpracownikdéw, podwtadnych i przetozonych.

§4
Wojt Gminy Wydminy powotuje piecioosobowg Komisje Etyczng sposrod
pracownikow urzedu i wyznacza Przewodniczgcego sposrod czionkéw Komisiji
Etycznej. Komisja Etyczna podejmuje dziatania w przypadku zgtoszenia
naruszenia zasad etycznych, zawartych w Kodeksie, przez pracownika urzedu.
§5
Zadaniem Komisji Etycznej jest:
1. przyjmowanie zgtoszen o naruszeniu Kodeksu Etycznego przez
pracownika urzedu,
2. przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego w przypadku otrzymania
zgtoszenia o naruszeniu Kodeksu, w oparciu o weryfikacje informacji, w

tym umozliwienie ztozenia wyjasnien pracownikowi,
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3. przedstawienie  Wojtowi  wnioskow  dotyczgcych  zastosowania
postepowania dyscyplinujgcego wobec pracownika naruszajgcego
Kodeks Etyczny, w oparciu o przyjete w urzedzie procedury
postepowania w przypadku naruszenia obowigzkéw pracowniczych,

4. biezgce informowanie wszystkich pracownikédw urzedu o stopniu
przestrzegania Kodeksu Etycznego w urzedzie, poprzez ugtasnianie
zarbwno przypadkdw naruszenia Kodeksu, jak i popularyzacje

pozytywnych przyktadow.

§6
Komisja Etyczna obraduje na posiedzeniach, z ktoérych sporzgdzany jest
protokét. Wymagana jest obecnos¢ co najmniej trzech czionkéw Komisiji.

Komisja rozstrzyga sprawy zwyktg wiekszoscig gtosow.

§7
Zrédtem informacji o naruszeniu Kodeksu Etycznego sa:
1. wplywajgce do urzedu ustne i pisemne skargi i zazalenia interesantéw,
2. informacje od innych pracownikéw oraz od osob z zewnatrz urzedu —
cztonkéw lokalnej spotecznosci,
3. informacje zamieszczone w mediach: prasie, telewizji, Internecie,

4. audyty wewnetrzne i zewnetrzne.

§8
Wszyscy pracownicy urzedu, ktérzy przystgpili do Kodeksu Etycznego, sg
zobowigzani do przekazywania informacji na temat Kodeksu zainteresowanym
osobom trzecim, w tym interesantom, innym pracownikom, osobom

zewnetrznym, celem propagowania zawartych w nim wartosci i zasad.
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