Kodeks Etyczny pracownika
Urzedu Gminy w Babicach

Jestesmy po to by stuzyc spoteczenstwu. Kazdy z nas odgrywa wiec wazng role
w kreowaniu postaw i relacji spotecznych majgc tym samym znaczgcy wplyw na
wizerunek organdw administracji samorzgdowej. Ksztattowanie go winno odbywac
sie w zgodzie z najwyzszymi standardami etycznymi. Budujgc Urzad, ktory jest
otwarty na obywatela przyswieca¢ nam bedzie motto ,Powotani by stuzyc”.

Pracownicy Urzedu Gminy
w Babicach

Ogodlne zasady postepowania pracownika Urzedu Gminy w Babicach

1. Pracownika Urzedu Gminy w Babicach powinno cechowaé¢ wysokie morale
zawodowe i osobiste;

2. Pracownik winien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje zawodowe pozwalajgce
mu na realizacje zadan w sposob kompetentny i profesjonalny;

3. Pracownik urzedu powinien w swej pracy zawodowe] wykorzystywa¢ wiedze
nieustannie podnoszac jej poziom, umiejetnosci i wartosci lezace u podstaw
ksztattowania dobrych relacji ze spoteczenstwem; kierujgc sie w dziatalnosci
zawodowej zasadg dobra spofecznego,

4. Pracownik urzedu zobowigzany jest traktowaé wszystkich jednakowo oraz
przeciwstawiaé sie wszelkim praktykom dyskryminujgcym osobe czy grupe
0soDb;

5. Pracownik urzedu ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za jakosc¢ i zakres swiadczen, do
ktorych sie zobowigzuje , ktére zleca lub wykonuje;

6. Pracownik Urzedu Gminy w Babicach winien wykaza¢ sie praworzadnoscig
wyrazang przestrzeganiem prawa w pracy i poza nig.

7. Pracownik powinien zachowac¢ polityczng neutralnosé.

Odpowiedzialnos¢ pracownika Urzedu Gminy w Babicach w stosunku do
spoteczenstwa

1. Pracownik Urzedu Gminy w Babicach zobowigzany jest do poszanowania
godnosci klienta i naleznych mu praw wynikajacych z zasad demokraciji;



Pracownik urzedu jest zobowigzany do réwnego traktowania klientow bez
wzgledu na wiek, pte¢, stan cywilny, orientacje seksualng, narodowosc,
wyznanie przekonania polityczne, stan zdrowia, rase, kolor skéry oraz inne
preferencje i cechy osobiste; Dziatania urzednika powinny by¢ oparte na
zasadach tolerancji i poszanowania drugiego cztowieka.

Pracownik urzedu powinien udzieli¢ klientowi precyzyjnej informacji na temat
drég urzedowych oraz wymogdw z nimi zwigzanych, niezbednych
dokumentow, praw i obowigzkow z tym zwigzanych oraz udzielic mu
niezbednej pomocy w ramach swoich kompetencji

Pracownik urzedu winien zasiegng¢ konsultacji u wspotpracownikdéw i
zwierzchnikéw w przypadku, gdy lezy to w zywotnym interesie klienta;
Pracownik urzedu zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informaciji
uzyskanych od klienta w toku czynnosci zawodowych;

Odpowiedzialnos¢ pracownika Urzedu Gminy w Babicach w stosunku do

1.

wspoétpracownikéw

W swych kontaktach ze wspotpracownikami pracownik Urzedu Gminy w

Babicach powinien:

- respektowac wiedze i doswiadczenie;

- przestrzegac¢ zasady lojalnosci zawodowej;

- w ocenach wspotpracownikow kierowac sie obiektywizmem;

- w przypadku wspotpracownikOw naruszajgcych zasady niniejszego
kodeksu zajgc krytyczne stanowisko w odpowiednim miejscu i czasie;

- w przypadku naruszania zapisow kodeksu informowaé przetozonego o
zaistniatych nieprawidtowosciach, ktére mogtyby naruszy¢ dobre imie
urzedu,

Pracownik urzedu powinien wspétpracowac¢ z innymi pracownikami Urzedu

Gminy w celu wykonywania obowigzkow zawodowych; ksztaltowaé dobre

relacje zawodowe oraz wykaza¢ sie profesjonalizmem w realizacji

powierzonych mu zadan;

Pracownik urzedu winien rozstrzyga¢ konflikty ze wspoétpracownikami bez

uszczerbku dla klienta, dbajac zarazem o wizerunek urzedu i sprawnosc jego

funkcjonowania.

Odpowiedzialnos¢ pracownika Urzedu Gminy w Babicach wobec pracodawcy

1.

2.

3.

Pracownik Urzedu Gminy w Babicach powinien przestrzega¢ zobowigzan
podjetych wobec instytucji zatrudniajacej;

Pracownik urzedu powinien dgzy¢ do usprawnienia funkcjonowania urzedu
oraz dgzy¢ do poprawy efektywnosci Swiadczonej pracy;

Pracownik urzedu powinien z poszanowaniem i w Sposob racjonalny
dysponowac¢ powierzonym mu majatkiem, narzedziami pracy w realizacji
zleconych mu zadan;

Pracownik winien wykaza¢ sie kompetencja w realizowaniu zadan
powierzonych z zachowaniem nalezytych standardéw zawodowych.



