KODEKS ETYCZNY PRACOWNIKOW
URZEDU MIEJSKIEGO
W WIECBORKU

»Badz zawsze obiektywny i $Swiadomy tego, co robisz.
Poczuwaj sie do odpowiedzialno$ci nie tylko za to,
co bylo twoim bezposrednim udzialem,

lecz r6wniez za wszystko to, na co mogles mieé¢ wplyw.”

(Etyczne aspekty dzialalnosSci samorzadu terytorialnego, red. Janina Filek)

Wiecbork, grudzien 2009 rok



PREAMBULA

Majac na wzgledzie podstawowe Kkryteria wykonywania zadan
powierzonych pracownikom Urzedu Miejskiego w Wiecborku oraz dostrzegajac
koniecznos$¢ pelnej ich realizacji w praktyce, ustanawiam Kodeks Etyczny
Pracownikow Urzedu Miejskiego w Wiecborku.

Celem Kodeksu Etycznego jest sprecyzowanie wartosci, zasad
1 standardéow zachowan pracownikéw Urzedu Miejskiego, zwiagzanych
z pelnieniem obowiazkéw stuzbowych oraz poinformowanie obywateli
o przyjetych standardach zachowan jakich maja prawo oczekiwac
od pracownikow Urzedu Miejskiego w Wiecborku.

Niniejszy Kodeks zostal oparty na fundamentalnych wartosciach:

uczciwoscl, sprawiedliwosci, szacunku, prawdzie, godnosci 1 lojalnosci.

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1. Ilekro¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Wiecborku.
2) Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki pracownikow
Urzedu Miejskiego w Wiecborku.
3) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Miejskiego
w Wiecborku, posiadajacego status pracownika samorzadowego.
4) Interesantach — mnalezy przez to rozumie¢ mieszkancow/klientow

urzedu.

II. ZASADY OGOLNE

§2.1. Pracownik w swojej pracy kieruje sie przepisami prawa, postanowieniami
zawartymi w uchwalach, zarzadzeniach organéw samorzadu gminy

1 niniejszym Kodeksie.



2. Kodeks wyznacza zasady (standardy) postepowania pracownikow urzedu
w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych oraz zachowan
W pracy.

3. Pracownik samorzadowy traktuje prace jako sluzbe publiczna, ma zawsze
na wzgledzie dobro wspdlnoty samorzadowe;.

4. Dziala zawsze tak, aby by¢ wzorem praworzadno$ci 1 prowadzié
do pogtebienia zaufania mieszkancéw do urzedu.

5. Pamieta, ze swoim postepowaniem wspoltworzy wizerunek pracownika
samorzadowego.

6. Nie dopuszcza do powstania konfliktu intereséw miedzy interesem
publicznym a prywatnym.

7. Pamieta o stuzebnym  charakterze swojej pracy, wykonuje

ja z poszanowaniem godnosci innych 1 poczuciem godnosci wiasne;.

II1. ZASADY POSTEPOWANIA

§ 3.1. Pracownicy samorzadowi pelniacy stuzbe publiczng zobowigzani sa dbaé
o wykonywanie zadan publicznych oraz o Srodki publiczne z uwzglednieniem
Interesu panstwa, interesu wspélnoty samorzadowe) oraz indywidualnego
interesu obywateli.
2. W szczegdlnosci pracownicy samorzadowl powinni przestrzegac 1 dzialac

zgodnie z zasadami:

1) praworzadnosci,

2) bezstronnosci 1 bezinteresownosci,

3) obiektywizmu,

4) uczciwosci 1 rzetelnosci,

5) odpowiedzialnosci,

6) jawnosci,

7) dbatosci o dobre imie urzedu 1 pracownikéw samorzadowych,

8) godnego zachowania w miejscu pracy 1 poza nim,

9) uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami

podwladnymi 1 wspélpracownikami.



§

IV. WYKONYWANIE ZADAN

4.1. Stuzba publiczna opiera sie na zaufaniu publicznym 1 wymaga od

pracownika samorzadowego poszanowania Konstytucji 1 innych przepisow prawa.

Obywatele oczekuja od pracownika samorzadowego wysokich standardéw

etycznych zachowan.

2.

Pracownik wykonuje obowiazki rzetelnie 1 bezstronnie wykorzystujac

w sposob najlepszy swoja kwalifikacje, wiedze 1 umiejetnosci.

3.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Pracownik w szczegdlnosci:

rozpatruje sprawy zgodnie =z prawem 1 bez zbednej zwloki,
z wrazliwo$cia, poslugujac sie jezykiem prostym 1 zrozumialym dla
mieszkancoéw gminy,

pracuje sumiennie, dazac do osiagniecia najlepszych rezultatow swojej pracy
majac na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu
zadan,

nie uchyla sie od podejmowania rozstrzygnie¢ oraz odpowiedzialnosci za te
rozstrzygniecia,

jest tworczy w podejmowaniu 1 wykonywaniu zadan, a wyznaczone obowiazki
realizuje aktywnie, angazujac w to swoja wiedze 1 umiejetnosci,

w rozpatrywaniu spraw nie Kkieruje sie emocjami, ale litera prawa
1 obiektywizmem,

traktuje mieszkancow gminy w podobnych okolicznosSciach w taki sam sposéb,
a w przypadku réznic zapewnia, aby nieréwne traktowanie bylo
usprawiedliwione obiektywnymi wlasciwoSciami 1 zgodnie z przepisami prawa,
informuje mieszkancow, o mozliwosci odwotania od niekorzystnych dla nich
decyzji,

racjonalnie, oszczednie 1 efektywnie gospodaruje majatkiem samorzadu,
1 érodkami publicznymi, bedac gotowy do rozliczenia swoich dziatan w tym
zakresie,

dotrzymuje zobowigzan, kierujac sie prawem 1 przewidzianym trybem

dzialania,



10)jest lojalny wobec swoich zwierzchnikéw 1 podwladnych oraz gotéow do
wykonywania stuzbowych polecen w sposob gwarantujacy poszanowanie
prawa 1 ograniczajacy mozliwo$é popetniania pomylek,

11)jest powSciagliwy 1 rozwazny w publicznym wypowiadaniu pogladéw na temat
pracy swojego urzedu i wspoélpracownikow,

12)zglasza watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci decyzji podejmowanych
w urzedzie bezpoSredniemu przelozonemu lub w przypadku braku reakcji
odpowiednim organom,

13)pracownik nie uchyla sie od odpowiedzialno$ci za swoje postepowanie. Jest
gotow do przyjecia krytyki w razie zaniedbania swoich obowiazkow, uznania

swoich btedéw oraz do ich niezwlocznego naprawienia.

V. MERYTORYCZNE PRZYGOTOWANIE PRACOWNIKA

SAMORZADOWEGO

§ 5. 1. Pracownik dba o podnoszenie swoich kwalifikacji 1 wiedzy.

2. Pracownik w szczegdlnosci:

1) dazy do pelnej znajomos$ci przepisow aktow prawnych oraz wszystkich
faktycznych i1 prawnych okoliczno$ci sprawy,

2) rozwija wiedze zawodowa, potrzebna do jak najlepszego wykonywania
pracy w urzedzie,

3) jest przygotowany do racjonalnego, merytorycznego 1 prawnego,
uzasadnienia wlasnych decyzji 1 sposobu postepowania,

4) jest otwarty na wspolprace oraz korzystanie z doSwiadczenia 1 wiedzy
zwierzchnikow, kolegow 1 podwladnych, a w przypadku braku wiedzy
specjalistycznej, do korzystania z pomocy ekspertow,

5) jezelli w sprawie sa wyrazane zrdznicowane opinie, dazy do uzgodnien
opartych na rzeczowej, merytorycznej argumentacji,

6) przestrzega zasad poprawnego zachowania sie, zapobiega konfliktom

W pracy.



VI. ZASADA PRZEJRZYSTOSCI POSTEPOWANIA

I ZAPOBIEGANIE KORUPCJI

§ 6.1. Pracownik doklada wszelkich staran, aby jego postepowanie bylo jawne,

zrozumiale 1 wolne od podejrzen o jakakolwiek forme interesownosci czy tez

korupcji.

2. Pracownik w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

nie przyjmuje od uczestnikéw prowadzonych spraw zadnych korzysci
materialnych lub osobistych, ani obietnic takich korzysci,

w prowadzonych sprawach traktuje rowno wszystkich uczestnikow,
nie ulega zadnym naciskom,

nie dopuszcza do podejrzen o zwiazek miedzy interesem publicznym
1 prywatnym,

nie demonstruje zazyloSci z osobami publicznie znanymi ze swej
dziatalnosci politycznej, gospodarczej, spolecznej lub religijne;j,
wystrzega sie promowania jakichkolwiek grup interesu,

nie podejmuje zadnych prac ani zajec, ktore koliduja z obowigzkami
stuzbowymi,

udostepnia obywatelom zadane przez nich informacje 1 umozliwia
dostep do publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okreSlonymi w
przepisach prawa,

nie ujawnia informacji niejawnych, do ktéorych ma dostep ani nie
wykorzystuje ich dla korzysSci finansowych lub osobistych, zaréwno

w trakcie, jak 1 po zakonczeniu zatrudnienia.



VII. ZASADA NEUTRALNOSCI POLITYCZNEJ

§ 7.1. Pracownik w wykonywaniu zadan 1 obowigzkéw jest neutralny
politycznie.
2. Pracownik w szczegdlnosci:

1) nie manifestuje publicznie w miejscu pracy 1 przy wykonywaniu
obowiazkéw stuzbowych, swoich pogladéw 1 sympatii politycznych,

2) rzetelnie realizuje swoje zadania 1 obowiazki bez wzgledu na wlasne
przekonania 1 polityczne poglady,

3) dystansuje sie od wszelkich wplywow 1 naciskéw politycznych, ktore moga,
prowadzié¢ do dziatan stronniczych,

4) nie angazuje sie w dzialania administracji samorzadowej, ktére moglyby
stuzy¢ ugrupowaniom politycznym,

5) zapewnia jasno$¢ 1 przejrzystosé wlasnych relacji z osobami pelnigcymi
funkcje polityczne,

6) nie wykorzystuje wplywoéw politycznych na rekrutacje 1 mozliwosé

awansu w Urzedzie.

VIII. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA
I DYSCYPLINARNA

§ 8.1. Na wszelkie zaniedbania dotyczace wypelniania zasad przedstawionych
w niniejszym Kodeksie, ktérych dopusci sie pracownik, mozna zlozy¢
skarge do Burmistrza Wiecborka.

2. Burmistrz podejmie decyzje po zaopiniowaniu skargi przez Komisje
ds. Etyki.
3. Zadaniem Komisji ds. Etyki jest:
1) opiniowanie zlozonych skarg,
2) przedstawianie proponowanych zmian Kodeksu Etyki
pracownikow Urzedu Miejskiego w Wiecborku
4. W sklad Komisji ds. Etyki wchodza pracownicy:



1) Sekretarz Gminy
2) Skarbnik Gminy
3) Inspektor ds. personalnych

4) Inspektor ds. Informacji publicznej i ochrony danych osobowych

6. Dokumentacje Komisji ds. Etyki w Urzedzie Miejskim w Wiecborku

§ 9.1.

prowadzi Inspektor ds. Informacji publicznej 1 ochrony danych

osobowych Ewa Kiestrzyn-Kobus.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

Postanowienia Kodeksu obowiazuja wszystkich pracownikow, bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz

zajmowane stanowisko.

. Pracodawca zapoznaje z trescig Kodeksu kazdego przyjmowanego do

pracy pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik
potwierdza znajomosé Kodeksu swoim podpisem pod odpowiednim
o$wiadczeniem, ktore zostaje zalaczone do jego akt osobowych.

Oswiadczenie stanowi zatacznik do niniejszego kodeksu.

. Pracownik wykonujacy obowigzki opiekuna praktykanta lub stazysty

winien uczyni¢ wszystko, aby przygotowaé te osoby do wlasciwego
wykonywania obowiazkoéw pracownika samorzadowego 1 przestrzegania
zasad Kodeksu Etycznego.

Kodeks Etyki ma zastosowanie do wszystkich pracownikow UM bez
wzgledu na sposéb nawigzania stosunku pracy.

Nieprzestrzeganie postanowien zawartych w niniejszym Kodeksie
skutkowaé moze wyciagnieciem przez  pracodawce konsekwenc)i
wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks

pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.).



