KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW
URZEDU MIASTA SWIDWIN

PREAMBULA

Biorgc pod uwage cele kontroli zarzadczej, podstawowe kryteria wykonywania
zadafi powierzonych pracownikom Urzedu Miasta Swidwin oraz dostrzegajac
konieczno$é petnej ich realizacji w praktyce, ustanawiam Kodeks Etyki Pracownikow
Urzedu Miasta Swidwin.

Celem Kodeksu Etyki jest sprecyzowanie wartodci, zasad etycznego
postepowania i standardéw zachowan pracownikéw Urzedu Miasta, zwigzanych
z petnieniem obowigzkéw stuzbowych oraz poinformowanie spofecznosci lokalnej
o przyjetych standardach zachowan jakich majg prawo oczekiwaé od pracownikow

Urzedu Miasta Swidwin.

Kodeks wyznacza =zasady (standardy) postepowania pracownikow Urzedu
w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych oraz zachowan w pracy.
Niniejszy Kodeks zostat oparty na fundamentalnych warto$ciach: uczciwosci,

sprawiedliwosci, szacunku, prawdzie, godnosci i lojalnosci.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

llekro¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta Swidwin.
2) Kodeksie - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu
Miasta Swidwin.
3) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Miasta Swidwin,

posiadajgcego status pracownika samorzgdowego.




§2

Pracownik w swojej pracy kieruje sie przepisami prawa, postanowieniami zawartymi
w uchwatach, zarzadzeniach organéw Miasta i niniejszym Kodeksie.

Pracownik samorzgdowy traktuje prace jako stuzbe publiczng, ma zawsze na
wzgledzie dobro wspolnoty samorzadowe;.

Dziata zawsze tak, aby byé wzorem praworzadnosci i prowadzi¢ do pogtebienia
zaufania mieszkancéw do Urzedu.

Pamieta, ze swoim postepowaniem wspottworzy wizerunek pracownika
samorzgdowego.

Nie dopuszcza do powstania konfliktu interesow miedzy interesem publicznym
a prywatnym.

Pamieta o stuzebnym charakierze swojej pracy, wykonuje ja z poszanowaniem
godnosci innych i poczuciem godnosci wiasne;j.

Pracownik dba o podnoszenie swoich kwalifikacji oraz rozwija kulturg osobista,

Il. ZASADY POSTEPOWANIA

§3

Pracownicy samorzadowi petnigcy stuzbe publiczng zobowigzani sg dbad
o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglgdnieniem
interesu paristwa oraz interesu wspélnoty samorzadowej.
W szczegdlnosci pracownicy samorzadowi powinni przestrzegac i dziata¢ zgodnie
z zasadami:

1) praworzadnosci,

2) bezstronnosci i bezinteresownoéci,

3) obiektywizmu i profesjonalizmu,

4) uczciwosci i rzetelnosci,

5) odpowiedzialnosci,

6) jawnosci,

7) dbatosci o dobre imie urzedu i pracownikéw samorzadowych,

8) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,
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9) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami

podwtadnymi i wspotpracownikami.

I1l. WYKONYWANIE ZADAN
§4

Stuzba publiczna opiera sie na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownika
samorzadowego poszanowania Konstytucji i innych przepiséw prawa. Interesanci
oczekujg od pracownika samorzgdowego wysokich standardéw i etycznych
zachowan.

Pracownik wykonuje obowigzki rzetelnie i bezstronnie  wykorzystujac
w sposob najlepszy swoje kwalifikacje, wiedze i umiejetnosci.

Pracownik w szczegélnosci:

1) rozpatruje sprawy zgodnie z prawem i bez zbednej zwioki, z wrazliwoscia,
postugujac sie jezykiem prostym i zrozumiatym dla interesantow,

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

3) nie uchyla sie od podejmowania rozstrzygnie¢ oraz odpowiedzialno$ci za te
rozstrzygniecia,

4) jest tworczy w podejmowaniu i wykonywaniu zadan, a wyznaczone obowiazki
realizuje aktywnie, angazujgc w to swojg wiedze i umiejetnosci,

5) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje sie emocjami, ale literg prawa
i obiektywizmem,

6) traktuje interesantow w podobnych okolicznosciach w taki sam sposéb,
a w przypadku réznic zapewnia, aby nieréwne trakiowanie byto
usprawiedliwione obiektywnymi przestankami i zgodne z przepisami prawa,

7) informuje interesantéw, o mozliwosci odwotania od niekorzystnych dla nich

decyzji,
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8) racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodaruje majatkiem samorzadu
i rodkami publicznymi, bedac gotowy do rozliczenia swoich dziatan w tym
zakresie,

9) dotrzymuje zobowigzan, kierujac sie¢ prawem i przewidzianym trybem

dziatania,

10) jest lojalny wobec swoich zwierzchnikdéw i podwiadnych oraz goféw do
wykonywania stuzbowych poleceti w sposéb gwarantujacy poszanowanie
prawa i ograniczajacy mozliwo$¢ popetniania pomylek,

11) jest powsciagliwy i rozwazny w publicznym wypowiadaniu pogladow na temat
pracy swojego Urzedu i wspotpracownikow,

12) zgtasza watpliwosci dotyczace celowosci Ilub legalnosci decyzii
podejmowanych w Urzedzie bezposredniemu przefozonemu lub w przypadku
braku reakcji odpowiednim organom,

13) pracownik nie uchyla sie od odpowiedzialno$ci za swoje postgpowanie. Jest
gotéw do przyjecia krytyki w razie zaniedbania swoich obowigzkow, uznania
swoich btedéw oraz do ich niezwtocznego naprawienia.

14) odpowiadajgc na korespondencig, rozmowy telefoniczne i poczte
elektroniczng stara sie by¢ pomocny i udziela wyczerpujacej oraz doktadnej

odpowiedzi na kierowane do niego pytania.

IV. MERYTORYCZNE PRZYGOTOWANIE PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

§5
1. Pracownik dba o podnoszenie swoich kwalifikacji, umiejetnosci i wiedzy.

2. Pracownik w szczegéInosci:
1) dazy do petnej znajomoéci przepisow prawa oraz wszystkich faktycznych i
prawnych okolicznosci sprawy,
2) rozwija wiedze zawodowa, potrzebna do jak najlepszego wykonywania pracy
w Urzedzie,
3) .jest przygotowany do racjonalnego, merytorycznego i prawnego, uzasadnienia

wiasnych decyzji i sposobu postepowania,




4) jest otwarty na wspoOtprace oraz korzystanie z doswiadczenia i wiedzy
zwierzchnikow, kolegow i podwtadnych, a w przypadku braku wiedzy
specjalistycznej, do korzystania z pomocy ekspertdw,

5) jezeli w sprawie sg wyrazane zroznicowane opinie, dazy do uzgodnien
opartych na rzeczowej, merytorycznej argumentacii,

B6) przestrzega zasad poprawnego zachowania sig, zapobiega konfliktom w pracy.

V. ZASADA PRZEJRZYSTOSC!| POSTEPOWANIA
| ZAPOBIEGANIE KORUPCJI

§6

1. Pracownik dokfada wszelkich staran, aby jego postepowanie byto jawne, zrozumiate
i wolne od podejrzen o jakgkolwiek forme interesownosci czy tez korupcii.
2. Pracownik w szczegdlnosci:

1) nie przyjmuje od uczestnikow prowadzonych spraw Zzadnych korzysci
materialnych lub osobistych, ani obietnic takich korzysci,

2) w prowadzonych sprawach traktuje réwno wszystkich uczestnikéw, nie ulega
zadnym naciskom,

3) nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek miedzy interesem publicznym
| prywatnym,

4) nie demonstruje zazytosci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatainosci
politycznej, gospodarczej, spolecznej lub religijnej, wystrzega sie¢ promowania
jakichkolwiek grup interesu,

5) udostepnia interesantom informacje i umozliwia dostgp do publicznych

dokumentdw zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach prawa,

VI. ZASADA NEUTRALNOSCI POLITYCZNEJ

§7

1. Pracownik w wykonywaniu zadan i obowigzkéw jest neutralny politycznie.




—_—

—_—
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Pracownik nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu
obowigzkéw stuzbowych, swoich pogladéw i sympatii politycznych.
Pracownik rzetelnie realizuje swoje zadania i obowiazki bez wzgledu na wlasne
przekonania i polityczne poglady.
Pracownik dystansuje sie od wszelkich wplywow i naciskow politycznych, ktdre
moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych.
Pracownik nie angazuje sie w dziatania administracji samorzadowej, ktdre moglyby
stuzyé ugrupowaniom politycznym.
Pracownik zapewnia jasnosé i przejrzystos¢ wiasnych relacji z osobami petnigcymi
funkcje polityczne.
Pracownik nie wykorzystuje wplywow politycznych na rekrutacie i mozliwosé

awansu w Urzedzie.

VIl. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA | DYSCYPLINARNA
§8

. Na wszelkie zaniedbania dotyczgce wypemniania zasad zawartych w niniejszym

Kodeksie, ktorych dopusci sie pracownik, mozna ztozy¢ skarge do Burmistrza
Miasta Swidwin

Burmistrz podejmie decyzje po zaopiniowaniu skargi przez Komisje ds. Etyki.
Zadaniem Komisji ds. Etyki jest:

1) opiniowanie ztozonych skarg,

2) przedstawianie proponowanych zmian Kodeksu Etycznego Pracownikéw

Urzedu Miasta Swidwin.

§9

. W sktad Komisiji ds. Etyki wchodzg :

1) Zastepca Burmistrza

2) Sekretarz Miasta

3) Skarbnik Miasta

4) Kierownik Wydziatu Organizacyjnego

Dokumentacje Komisji ds. Etyki w Urzedzie Miasta Swidwin prowadzi Wydziat

Organizacyjny.




VIll. POSTANOWIENIA KONCOWE

§10

1. Postanowienia Kodeksu obowigzujg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na
sposob nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy
oraz zajmowane stanowisko.

2. Sekretarz Miasta zapoznaje z trescia ninigjszego Kodeksu kazdego przyjmowanego
do pracy pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik
potwierdza znajomos¢ Kodeksu swoim podpisem pod  odpowiednim
o$wiadczeniem, ktére zostaje zataczone do jego akt osobowych.

3. Nieprzestrzeganie postanowien zawartych w niniejszym Kodeksie skutkowaé moze
odpowiedzialnoscig porzadkowsg przewidziang przepisami Kodeksu Pracy, a takze
znajduje odzwierciedlenie w okresowej ocenie pracownika Urzedu dokonanej

zgodnie z obowigzujacym w tym zakresie Regulaminem.



