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BURMISTRZA MIASTA StAWNO

z dnia 6 wrzesnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia "Kodeksu Etycznego Pracownikow Urzedu Miejskiego w Stawnie".

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z
2001 r., Nr 142, poz. 1591, z pdzn. zmianami)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam " Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Stawnie", stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Kodeks Etyczny
Pracownikow Urzedu Miejskiego w Stawnie

ZASADY OGOLNE

§1
Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w Stawnie, zwany dalej ,Kodeksem Etyki”
wyznacza standardy postepowania, ktérych powinni przestrzegac¢ pracownicy Urzedu Miejskiego
w Stawnie, w zwigzku z wykonywaniem przez nich swoich obowigzkéw zawodowych.

§2
1. Wszyscy pracownicy sktadajg oSwiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki niezwtocznie
po jego wejsciu w zycie. Oswiadczenia dotacza sie do akt osobowych pracownika.
2. Pracownik sktada o$wiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki niezwtocznie po zawarciu
pierwszej umowy o prace. Oswiadczenie dotgcza sie do akt osobowych pracownika.

§3
Wszyscy pracownicy urzedu sg zobowigzani do przekazywania informacji na temat Kodeksu
zainteresowanym osobom trzecim, w tym interesantom, innym pracownikom, osobom
zewnetrznym, celem propagowania zawartych w nim wartosci i zasad.

ZASADY SZCZEGOLOWE

§4
Zasada praworzgdnosci

1. Pracownik dziata zgodnie z zasadg praworzadnosci stosujgc procedury wynikajgce
z przepisow powszechnie obowigzujgcych oraz regulacji wewnetrznych jednostki.

2. Pracownik zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczgce praw lub intereséw podmiotow po-
siadaty podstawe prawng, a ich tres¢ byta zgodna z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik wykorzystuje wytacznie
do celéw stuzbowych.

§5
Zasada niedyskryminowania

1. Przy rozpatrywaniu wnioskow i przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia
przestrzeganie zasady réwnego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujgce sig
w takiej samej sytuacji sg traktowane w poréwnywalny sposob.
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2. W przypadku réznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nieréwne traktowanie byto
usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wtasciwosciami danej sprawy.

3. Pracownik powinien powstrzyma¢ sie od wszelkiego nieusprawiedliwionego
i nierdwnego traktowania pojedynczych oséb ze wzgledu na ich narodowosc, ptec, rase,
kolor skory, pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub
wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania, posiadang wtasnos¢, urodzenie,
inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.

§6

Zasada wspotmiernosci

1. W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, ze przyjete dziatania s3 wspdtmierne
do obranego celu.

2. Pracownik unika ograniczenia praw obywateli lub naktadania na nich obcigzen, jezeli ogra-
niczenia te lub obcigzenia bytyby niewspdtmierne do celu prowadzonych dziatan.

3. W toku podejmowanych decyzji pracownik zwraca uwage na stosowne wywazenie spraw
0s0b prywatnych i ogdlnego interesu publicznego.

§7

Zakaz naduzywania uprawnien

1. Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzysta¢ wytgcznie z osiggniecia celdw, dla kto-
rych uprawnienia te zostaty mu powierzone.

2. Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien dla osiggniecia celdw, dla ktérych brak jest
podstawy prawnej lub, ktére nie mogg by¢ uzasadnione interesem publicznym.

§8

Zasada bezstronnosci i niezaleznosci

1. Pracownik dziata bezstronnie i niezaleznie oraz powstrzymuje sie od wszelkich arbitralnych
dziatan, ktére moga mie¢ negatywny wptyw na sytuacje pojedynczych oséb oraz od wszel-
kich form faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego postepowania.

2. Na postgpowanie pracownikéw nie moze mie¢ wptywu interes osobisty lub rodzinny ani
tez presja polityczna. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktorej
on lub bliski cztonek jego rodziny miatby jakikolwiek interes finansowy.

§9

Zasada uprzejmosci

1. W swoich kontaktach z klientami Urzedu Miejskiego, innymi instytucjami oraz wspotpracow-
nikami, pracownik zachowuje sie wtasciwie i uprzejmie. Pracownik stara sie by¢ mozliwie jak
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najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania mozliwie jak naj-
bardziej wyczerpujaco i doktadnie.

2. Jezeli pracownik nie jest wiasciwy w danej sprawie, kieruje jg do pracownika wtasciwego.

3. W przypadku popetnienia btedu naruszajgcego prawa lub interes pojedynczej osoby, pracow-
nik stara sie skorygowac negatywne skutki popetnionego przez siebie btedu w jak najwta-
sciwszy sposob.

§10
Pozostate wartosci wyznaczajgce standardy postepowania pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Stawnie w ich codziennej pracy zawodowej

1. Kierowanie sie odpowiedzialnoscig w pracy zawodowej oznacza, ze pracownik:
e dazy do wypetniania obowigzkow zawodowych oraz wszelkich zobowigzar osobiscie
zadeklarowanych wobec innych;
e dotrzymuje stowa - dba o spdjnos¢ swoich dziatan z wyrazonymi deklaracjami;
* jest gotowy do ponoszenia konsekwencji podejmowanych dziatann zawodowych, w tym
uznania wtasnej pomytki i dgzenia do jej naprawienia.

2. Znaczenie wiedzy w pracy zawodowej przejawia sie tym, ze pracownik:
» dba o systematyczne podnoszenie i aktualizowanie swojej formalnej wiedzy zawodowej,
e jest przygotowany do merytorycznego i prawnego uzasadnienia wtasnych decyzji i dziatan,
* dazy do petnej znajomosci wszystkich niezbednych informacji na temat prowadzonych
przez siebie spraw.

3. Realizacja wartosci rzetelnosci oznacza, ze pracownik:
e wykonuje swoje obowigzki sumiennie, wykorzystujgc w najlepszy sposéb swojg wiedze i
umiejetnosci;
® jest gotowy do przyjecia oceny swojej rzetelnosci, poddania jej refleksji i podjecia dziatan,
ktoére podniosg jej poziom.

4. Wartosc¢ inteligencji w pracy zawodowej oznacza, ze pracownik:
® swojg wiedze i umiejetnosci stosuje w nowych sytuacjach i do rozwigzywania nowo
powstatych probleméw;
* wykorzystuje swoje zdolnosci intelektualne do szybkiego odnajdywania sie w nowych
warunkach.

5. Kierujac sie uczciwoscig pracownik:
e dba o przejrzystosc relacji zawodowych,
e jest uczciwy w wykonywaniu powierzonych zadan, dbajac o swoja efektywnos¢ bez
wzgledu na wewnetrzny system oceny i kontroli,
e nie przyjmuje dodatkowych korzysci materialnych i finansowych za wykonywang prace.
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6.

10.

Znaczenie umiejetnosci w pracy zawodowej przejawia si¢ w tym, ze pracownik:

wykorzystuje w sposéb praktyczny swoja wiedze poparta udokumentowanymi
kwalifikacjami,

dazy do rozwijania posiadanych i nabywania nowych umiejetnosci, przydatnych w
przektadaniu wiedzy na praktyke zawodowag.

Obiektywnos$¢ w pracy zawodowej oznacza, ze pracownik:

oddziela fakty od osobistych saddw i opinii;

dazy do oceny sytuacji z szerszej perspektywy niz wiasny sposob postrzegania Swiata;

stale weryfikuje i poddaje refleksji swojg bezstronno$¢ i neutralnos$¢, m.in. poprzez
poszukiwanie i sprawdzanie informacji.

Dbajac o poufnos¢ w pracy zawodowej, pracownik:

dochowuje tajemnicy prawnie chronionej;

szanuje osobiste prawo kazdego interesanta do zastrzezenia poufnosci przekazywanych
informacji — $wiadomie oddziela informacje jawne od informacji poufnych, nie
rozpowszechniajgc tych ostatnich.

Kierowanie sie wartoscig prawdomoéwnosci oznacza, ze pracownik:

przekazuje prawdziwe informacje w sposdb konkretny i wyczerpujgcy — nie ukrywa, nie
selekcjonuje i nie zafatszowuje informacji;

wymaga prawdomownosci od innych, wyrazajgc wprost swoje oczekiwania.

Uporzadkowanie w pracy zawodowej oznacza, ze pracownik:
e organizuje swoje stanowisko pracy tak, aby pracowac jak najbardziej efektywnie,
o dba, aby sprawy, ktére prowadzi, zostaty doprowadzone do korica;
e dba o przejrzystos¢ wszelkich dokumentow papierowych i elektronicznych,
wykorzystywanych w pracy.

KOMISJA ETYCZNA

§11

Burmistrz Miasta Stawno powotuje piecioosobowg Komisje Etyczng sposréd pracownikéw urzedu
i wyznacza Przewodniczgcego sposrdd cztonkéow Komisji Etycznej. Komisja Etyczna podejmuje
dziatania w przypadku zgtoszenia naruszenia zasad etycznych, zawartych w Kodeksie, przez
pracownika urzedu.

§12

Zadaniem Komisji Etycznej jest:

1.

przyjmowanie zgtoszen o naruszeniu Kodeksu Etycznego przez pracownika urzedu;
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2. przeprowadzenie postepowania wyjasniajagcego w przypadku otrzymania zgloszenia

o naruszeniu Kodeksu, w oparciu o weryfikacje informacji, w tym umozliwienie ztozenia
wyjasnien pracownikowi;

przedstawienie Burmistrzowi wnioskdw dotyczacych zastosowania postepowania
dyscyplinujagcego wobec pracownika naruszajgcego Kodeks Etyczny, w oparciu o przyjete
w urzedzie procedury postepowania w przypadku naruszenia obowigzkéw pracowniczych;
biezace informowanie wszystkich pracownikéw urzedu o stopniu przestrzegania Kodeksu
Etycznego w urzedzie, poprzez ugtasnianie zaréwno przypadkow naruszenia Kodeksu, jak
i popularyzacje pozytywnych przyktadow.

§13

Komisja Etyczna obraduje na posiedzeniach, z ktérych sporzgdzany jest protokoét. Wymagana jest
obecno$¢ co najmniej trzech cztonkéw Komisji. Komisja rozstrzyga sprawy zwykta wiekszoscig

gtosow.

§14

Zrédtem informacji o naruszeniu Kodeksu Etycznego sa:

1.
2.

wplywajgce do urzedu ustne i pisemne skargi i zazalenia interesantéw;

informacje od innych pracownikéw oraz od oséb z zewnatrz urzedu — cztonkdw lokalnej
spotecznosci;

informacje zamieszczone w mediach: prasie, telewizji, Internecie;

audyty wewnetrzne i zewnetrzne.



