Kodeks
postępowania etycznego pracowników 
Urzędu Miasta i Gminy Pilawa

PREAMBUŁA


Głównym celem stworzenia Kodeksie Postępowania Etycznego jest określenie standardów i norm postępowania pracowników zatrudnionych w Urzędzie Miasta i Gminy w Pilawie.  Kodeks niniejszy skierowany jest również do interesantów naszego Urzędu, którzy mają prawo wymagać od urzędników zawartych w nim zasad i norm postępowania. 

Zasady ogólne
1. Każdy pracownik Urzędu Miasta i Gminy w Pilawie powinien kierować się w codziennej pracy zasadami praworządności, bezstronności, uczciwości oraz poszanowania godności drugiego człowieka.
2. Pracownicy traktują swoją pracę jako służbę publiczną wobec wspólnoty samorządowej mając na celu dobro miasta i gminy,  dbałość o pozytywny wizerunek organów  Gminy i pracowników samorządowych.
Zasady postępowania
1. Pracownik samorządowy powinien:

· Bezstronnie i sprawiedliwie rozpatrywać sprawy wnoszone przez interesantów

· Udzielać szczegółowych i wyczerpujących informacji, zgodnych z literą prawa,  potrzebnych do załatwienia sprawy
· Być pomocnym osobom w podeszłym wieku, niepełnosprawnym, nie potrafiącym zrozumieć złożonych przepisów prawnych,

· Odznaczać się wysoką kulturą osobistą,

· Rozwijać i pogłębiać swoją wiedzę zawodową potrzebną do wykonywania obowiązków służbowych,

· Ponosić odpowiedzialność za powierzone obowiązki i podejmowane decyzje

· Uczestniczyć w życiu społecznym miasta i gminy

· Być lojalnym wobec swoich zwierzchników i gotowy do wykonywania poleceń służbowych zgodnie z obowiązującym prawem
· Powstrzymać się od publicznego głoszenia własnych poglądów dotyczących pracy  Urzędu. 

· Wystrzegać się promowania określonych grup społecznych,  swoich krewnych i znajomych,

· Efektywnie i oszczędnie gospodarować majątkiem  gminnym  i środkami publicznymi. 
2. Pracownik samorządowy nie powinien:

· Przyjmować jakichkolwiek korzyści materialnych 
· Ulegać wpływom i naciskom politycznym i głosić ich w miejscu pracy,

· nadużywać życzliwości współpracowników i wysługiwać się nimi

· palić papierosów na stanowisku pracy lecz w miejscu do tego wyznaczonym

3. Pracownik samorządowy zobowiązany jest do zachowania tajemnicy służbowej zarówno w trakcie trwania stosunku pracy, jak i po jego zakończeniu,
4. Pracownik zobowiązany jest do załatwienia sprawy niezwłocznie po jej otrzymaniu.
5. Każdy pracownik powinien posiadać identyfikator osobisty, ubierać się skromnie i bez ekstrawagancji.
Postanowienia końcowe:
1. Niniejszy Kodeks został opracowany na podstawie ankiet przeprowadzonych wśród pracowników Urzędu Miasta i Gminy w Pilawie, a następnie przedstawiony jako projekt.

2. Po zapoznaniu się z dokumentem pracownicy własnoręcznym podpisem przyjęli go do stosowania w codziennej pracy.

