Zaltacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 68/2018
Woéjta Gminy Bielsk
z dnia 15 listopada 2018r.

Kodeks Etyki pracownikow Urzedu Gminy w Bielsku
Preambuta
Kodeks Etyki zawiera zasady i wartosci etyczne wyznaczajgce standardy postepowania pracownikow.

Kodeks nie tylko definiuje zasady etycznego postgpowania wobec interesantow, ale
takze podkresla role kluczowych wartosci, ktore wyznaczaja sposéb dziatania i podejmowania
decyzji. S nimi: odpowiedzialno$é, zaangazowanie, profesjonalizm, praca zespolowa oraz
szacunek.

Pracownicy i kierownictwo jednostki deklaruja uznanie powszechnie przyjetych zasad
wspotzycia spotecznego i kierowanie si¢ w codziennej dzialalnosci przyjetymi wartosciami
oraz pamigtaja, ze swoim postepowaniem daja Swiadectwo jednostce 1 wspottworza jej
wizerunek.

Niniejszy Kodeks wskazuje podstawowe zasady etyczne, ktorymi powinni si¢ kierowac
pracownicy podczas wykonywania swoich obowigzkow.

Rozdzial 1
Podstawowe cele Kodeksu Etyki

§1
1. Zapewnienie najwyzszej jakos$ci $wiadczonych ustug oraz etycznego postepowania
pracownikow.

2. Wspieranie pracownikow w prawidlowym wypetnianiu standardéw, w zgodzie
z oczekiwaniami klientow zewngtrznych 1 wewnetrznych.

3. Informowanie klientow zewngtrznych o standardach postepowania, jakich maja prawo
oczekiwac od pracownikow.

Rozdzial 1T
Podstawowe zasady etyczne pracownikow Urzedu Gminy w Bielsku

§2

1. Cele i zadania jednostki sg realizowane z zachowaniem zasad:

1) wuczciwosci i rzetelnosci — rozumianych, jako wykonywanie obowigzkow
z zachowaniem obiektywizmu i bezstronnos$ci oraz najwyzszej starannosci opartej na
rzeczowej argumentacji, w sposob podnoszacy zaufanie do dziatan pracownikow
1 kadry zarzadzajacej;



2) profesjonalizmu — rozumianego, jako zdobywanie i wykorzystywanie w pracy
posiadanej wiedzy i doswiadczenia oraz uprawnien niezb¢dnych lub pomocnych przy
realizacji powierzonych obowiazkdéw;

3) wspéldzialania — rozumianego, jako dazenie do harmonijnej wspolpracy ze
wspotpracownikami, w sposdb zapewniajacy osiggniecie wytyczonych celow, w tym
kierowanie si¢ kultura osobistg i wyczuciem pozwalajagcym na zbudowanie partnerskich
relacji;

4) legalizmu - rozumianego, jako dbalos¢ o przestrzeganie prawa, regulacji
wewnetrznych, zobowigzan oraz przyjetych przez jednostke standardow postepowania,
nie tylko zgodnie z litera prawa, ale takze duchem,;

5) szacunku — rozumianego, jako poczucie godno$ci wlasnej i poszanowanie godnosci
innych bez wzgledu na pte¢, orientacje seksualng, wiek, wyznanie, sprawno$¢ fizyczna,
zajmowane stanowisko czy staz pracy;

6) wiarygodnosci — rozumianej, jako dotrzymywanie terminéw i stowa oraz umiejgtnosci
przyznawania si¢ do btedow wraz z gotowoscig naprawienia ich konsekwencji;

7) bezstronnosci i bezinteresownosci — rozumianych, jako unikanie konfliktu interesow
poprzez wylaczenie si¢ z dziatah mogacych wywota¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesowno$¢ oraz nieprzyjmowanie zadnych korzys$ci materialnych ani osobistych;

8) jawnosci —rozumianej, jako poszanowanie prawa obywateli do informacji, dochowujac
przy tym tajemnicy prawnie chronionej;

9) lojalnosci — rozumianej, jako prawidtlowe wykonywanie polecen zwierzchnikow,
udzielajac przy tym obiektywnych, zgodnych z najlepsza wolg 1 wiedzg porad 1 opinii,
z zachowaniem zasad wspotdziatania, legalizmu 1 szacunku, bez wzgledu na wlasne
przekonania i poglady polityczne.

2. Przedktada si¢ dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego srodowiska.
3. Nie dopuszcza si¢ do pracy pracownikéw bedacych pod wptywem alkoholu i narkotykow.

4. Wszelkie przejawy dyskryminacji, mobbingu, molestowania czy naruszenia nietykalno$ci
cielesnej podlegaja eliminacji.

5. Nie toleruje si¢ zastraszania i szykanowania kogokolwiek.

6. W celu zbudowania godnego i przyjaznego $rodowiska pracy docenia si¢ indywidualno$¢
i daje mozliwo$¢ wyrazania wlasnego zdania i przekonania do swoich racji w poszanowaniu
wartos$ci, wrazliwosci 1 przekonan innej osoby.

7. Zapewnia si¢ rowne szanse zatrudnienia, awansu, rozwoju 1 doskonalenia zawodowego.

8. Nie narusza si¢ zasad ochrony prywatnosci.



9. Wprowadza si¢ standardy, procedury, plany dziatan awaryjnych oraz systemy zarzadzania
zapewniajace bezpieczenstwo, ochrone zdrowia i komfort pracy, ktorych przestrzeganie
swiadczy o etyce zawodowej pracownika.

Rozdzial 111
Reprezentowanie Gminy na zewnatrz

§3
Dbajac o dobre imi¢ jednostki, nalezy:

1) dostosowywaé wyglad i zachowanie odpowiednio do petnionej funkcji;

2) zaré6wno w dokumentach, jak i w rozmowach, uzywac jezyka wiasciwie dobranego
i profesjonalnego zrozumiatego dla odbiorcy;

3) godnie zachowywac si¢ w miejscu pracy i poza nim.

Rozdzial IV
Zasady dotyczace ochrony informacji oraz mienia

§4
1. Ochronie podlegaja informacje oraz mienie, w tym dobra niematerialne jednostki, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i wewne¢trznymi uregulowaniami.

2. Pracownikom nie wolno sporzadza¢ kopii dokumentow dla celow innych niz stuzbowe.
3. Falszowanie lub przerabianie jakichkolwiek dokumentéw jest zabronione.

4. Nieuprawnione dysponowanie dokumentami lub ich wynoszenie poza siedzib¢ jednostki bez
zgody bezposredniego przetozonego jest zabronione.

5. Wprowadza si¢ zakaz rozpowszechniania informacji, ktére zgodnie z wiedza
1 doswiadczeniem sg nieprawdziwe, niesciste lub moga wprowadzi¢ w biad odbiorce.

6. Wprowadza si¢ obowigzek zglaszania podejrzenia ujawnienia lub wykorzystania informacji
lub mienia jednostki niezgodnie z wewnetrznymi regulacjami, w szczegdlnosci w celu
popehnienia oszustwa lub sprzeniewierzenia srodkow finansowych.

7. Ujawnienie informacji, powzigte] w zwiazku z wykonywaniem obowigzkdéw pracowniczych,
w celu uzyskania prywatnych korzysci lub wykorzystywanie jej do celow prywatnych jest
traktowane jako dziatanie na szkode¢ jednostki i naruszenie obowigzkdéw pracowniczych.

8. Powierzone mienie moze by¢ uzywane wylgcznie w interesie jednostki. Niestosowanie tej
zasady jest traktowane jako dzialanie na szkode¢ jednostki i naruszenie obowigzkow
pracowniczych.



9. Obowiazuje zasada zwrotu, po ustaniu stosunku pracy, wszystkich dokumentéw i mienia
nalezacych do jednostki.

Rozdzial V
Konflikt interesow

§5
1. Konflikt intereséw ma miejsce w sytuacji, gdy pracownik ma mozliwo$¢ decydowania lub
podejmowania dziatan w imieniu jednostki w sposob przynoszacy lub moggcy przyniesé
korzy$¢ jemu lub bliskiej mu osobie, takze w sytuacji, w ktorej interesy pracownika mogg
negatywnie wptynaé( lub wydaja si¢ mie¢ wpltyw) na jego ocene¢ sytuacji, podejmowane
decyzje i wykonywanie powierzonych zadan.

2. Pracodawca dba o to, zeby w zakresach powierzonych obowigzkoéw i1 uprawnien nie
wystepowatly zadania mogace z zalozenia naraza¢ pracownikéw na konflikt interesow.

3. W przypadku zaistniatego konfliktu interesu pracownik:
1) informuje o tym fakcie przetozonego;
2) za wcze$niejsza zgoda przetozonego wylacza sie z dziatan powodujacych konflikt
interesow;
3) w przypadku niemoznoS$ci wylaczenia si¢ z dziatan powodujacych konflikt interesow
przetozony pracownika przedstawia rekomendacje rozwigzania problemu.

4. W przypadku sytuacji niejednoznacznej lub tez, gdy pojawig si¢ watpliwosci,
co do zaistnienia konfliktu intereséw, ktore trudno rozstrzygnaé, pracownik takze ma
obowigzek powiadamiania o nich swojego bezposredniego przetozonego, ktory podejmuje
w tym zakresie decyzje.

Rozdzial VI
Niedozwolone korzysci majatkowe i osobiste

§6
1. Przez korzy$¢ majatkowa lub osobistg rozumie si¢ wartosci pieniezne, prezenty, ustugi,
przejawy goscinnosci, zaproszenia na wszelkiego typu imprezy, szkolenia, wyjazdy,
sympozja i seminaria.

2. Pracownik nie moze przyjmowac korzysci majatkowych lub osobistych za realizacje
obowigzkow stuzbowych lub podjecie decyzji.

3. W przypadku sytuacji niejednoznacznych dotyczacych przyjmowania korzysci majatkowych
lub osobistych, ktore sa oferowane pracownikowi, ma on obowigzek powiadamiania o nich
swojego bezposredniego przetozonego, w celu uzyskania rekomendacji postepowania.



Rozdzial VII
Stosowanie zbioru zasad i powiadomienie 0 naruszeniach

§7
1 Zbior zasad etycznych ma zastosowanie do wszystkich pracownikdéw, niezaleznie
od zajmowanego stanowiska.

2. Kazdy z pracownikéw zobowigzany jest do przestrzegania norm zawartych w Kodeksie
Etyki.

3. Pracodawca przed zatrudnieniem nowego pracownika umozliwia mu zapoznanie si¢ z trescig
Kodeksu Etyki.

4. Kazdy pracownik i interesant za posrednictwem sieci internetowej ma staty dostep
do Kodeksu Etyki obowigzujacego w jednostce.

5. Jakakolwiek zmiana jego tresci jest kazdorazowo sygnalizowana bezposrednio kazdemu
pracownikowi poprzez komunikat przestany droga elektroniczna lub przeprowadzone
szkolenia.

6. Pracownik posiadajacy uzasadnione podejrzenie o naruszenie Kodeksu Etyki ma obowigzek
zglosi¢ ten fakt przetozonemu, ktéry weryfikuje zasadno$¢ zgloszenia 1 wyjasnia okoliczno$ci
naruszenia Kodeksu.

7. Tozsamos¢ osob, ktore w dobrej wierze zgtosity mozliwos¢ naruszenia Kodeksu Etyki,
podlega ochronie.

8. Naruszenie zasad zawartych w Kodeksie Etyki powoduje odpowiedzialno$¢ porzadkowa
oraz przewidziane prawem konsekwencje, a takze znajduje odzwierciedlenia w ocenie
okresowej pracownika.

Rozdzial VIII
Kontrola przestrzegania Kodeksu Etyki

§8
Za biezaca kontrole przestrzegania przez podlegly personel wartosci etycznych zawartych
w niniejszym Kodeksie Etyki, odpowiada kadra kierownicza jednostki.



Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia nr 68/2018
Wojta Gminy Bielsk
z dnia 15 listopada 2018r.

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Uprzedzony/a o odpowiedzialnosci porzadkowej o§wiadczam, ze zapoznalem/am si¢
z postanowieniami Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Gminy w Bielsku i zobowigzuje si¢

do przestrzegania zasad etycznego postepowania.

( data i podpis pracownika)



