ZALACZNIK Nr 1

do ZARZADZENIA NR 142/2011
BURMISTRZA KROSNIEWIC

z dria 28 pazdziemika 2011 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W KROSNIEWICACH

Poszanowanie wartosci i przestrzeganie zasad okre$lonych w niniejszym Kodeksie
stuzy budowaniu efektywnej, uczciwej i przyjaznej administracji samorzadowe;j,
a poprzez to ksztaitowaniu wiasciwych relacji pracownikow
Urzedu Miejskiego w Kro$niewicach ze spofecznoscia lokalna,

Kodeks etyczny jest zbiorem postanowien opartych na fundamentainych wartosciach;
sprawiedliwosci, prawdzie, uczciwosci, szacunku, godnosci i lojalnosci,
ktorych nale2y przestrzegaé wykonujac zawod pracownika samorzadowego.

L ZASADY OGOLNE
§1.

Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Krosniewicach zwany dalej Kodeksem, wyznacza
zasady, wartosci etyczne i standardy postepowania, ktorych powinni przestrzega¢ pracownicy Urzedu
w zwigzku z wykonywaniem przez nich swoich obowiazkéw stuzbowych.

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Krosniewicach trakiujg prace jako siuzbe publiczng, na
zajmowanych stanowiskach stuza przede wszystkim spolecznosc lokalnej tak, by poglebi¢ zaufanie
mieszkancow do Urzedu, przestrzegaja porzadku prawnego | dobrych obyczajow.

§2.
Postanowienia Kodeksu obowiazujg wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Krosniewicach
(zwanego dalej Urzedem) bez wzgledu na podstawe zatrudnienia.
. Kazdy pracownik jest osobiscie odpowiedzialny za przestrzeganie Kodeksu.
. Wszyscy pracownicy skiadajg oéwiadczenie o zapoznaniu sig z Kodeksem niezwlocznie po jego
wejsciu w zycie. Oéwiadczenie dotacza sie do akt pracowniczych.
Pracownik skiada o$wiadczenie o zapoznaniu sig z Kodeksem niezwiocznie po zawarciu pierwszej
umowy o prace. Oswiadczenie dolacza sie do akt.

ll.  ZASADY SZCZEGOLOWE
§3.
Zasada praworzadnosci.
Pracownik Urzedu Miejskiego w Krosniewicach (zwany dalej pracownikiem) z nalezyta starannoscig
wykonuje powierzone mu zadania z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesow obywateli.
. Pracownik postepuje zgodnie z zasada praworzadnosci stosujac obowiazujace przepisy prawa,
procedury wynikajace z przepisow powszechnie obowiazujacych oraz regulacji wewnatrz Urzedu
(zarzadzenia, instrukcje, standardy, polecenia stuzbowe).
. Pracownik zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub interesow podmiotéw posiadaly
podstawe prawng, a ich treé¢ byla zgodna z obowiazujacymi przepisami prawnymi,
. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik wykorzystuje wylgcznie do celow
stuzbowych.

§4.
Zasada niedyskryminowania.
Przy rozpatrywaniu wniosku i przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia przestrzeganie zasady
rownego traktowania. Oznacza to, ze poszczegdine osoby znajdujace sie w takiej samej sytuacii sa
traktowane w poréwnywalny sposab.



. W przypadku roznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nieréwne traktowanie bylo
usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wiasciwosciami danej sprawy.

. Pracownik powinien powstrzymywa¢ sie od wszelkiego nieusprawiedliwionego i nierdwnego
traktowania 0sob ze wzgledu na ich narodowost, pleé, rase, kolor skory, pochodzenie etniczne lub
spoleczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie, przekonanie polityczne lub inne
przekonania, przynalezno$¢ do mniejszosci  narodowe, posiadang wlasnos¢, urodzenie,
niepeinosprawnost, wiek lub preferencie seksualne.

§5.

Zasada wspéimiernosci.
Pracownik unika ograniczania praw obywateli lub naktadania na nich obcigzen, jezeli ograniczenia te
lub obcigzenia bytyby niewspdimieme do celu prowadzenia dziatan.
. W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwage na stosowane wywazenie spraw osoh
fizycznych i ogéinego interesu publicznego.
. W sytuacii popelnienia bledu naruszajacego prawo lub interes osoby, pracownik stara sig skorygowad
negatywne skutki popetnionego bledu w jak najwiasciwszy sposob.
. Pracownik podejmuje $wiadomie decyzje oraz ponosi wynikajgce z nich konsekwencie.
. Obowigzuje powstrzymywanie sie od wykorzystywania $rodkéw rzeczowych Urzedu do celdw
prywatnych.

§6.
Zakaz naduzywania uprawnief.
. Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzystaC wytacznie dla osiagniecia celow, dia kiorych
uprawnienia te zostaly mu powierzone.
. Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien dla osiggnigcia celdw, dla ktorych brak jest podstawy
prawnej lub kiore nie moga by¢ uzasadnione interesem publicznym.
- Jezeli pracownik nie jest wiasciwy w danej sprawie, kieruje do whasciwego pracownika lub Kierownika
whasciwego Referatu.

§7.
Zasada bezstronnosci i niezaleznosci.
. Pracownik dziata bezstronnie, niezaleznie i powstrzymuje sig od wszelkich arbitralnych dziatan, kiére
moga mie¢ negatywny wplyw na sytuacje poszczegdlnych oséb oraz od wszelkich form
faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego postepowania.
. Pracownik powstrzymuje sie od zajeé, kidre pozostawalyby w sprzeczno$ci z obowiazkami
pracownika albo mogloby wywotat podejrzenie o jego stronniczo$é lub interesownosc.
. Na postepowanie pracownikow nie moze mieé wplywu interes osobisty lub rodzinny ani te? presja
polityczna. Pracownik nie moze uczestniczyt w podejmowaniu decyzji, w ktrej on lub bliski czlonek
jego rodziny miatby jakikolwiek interes.
. Zasady wylaczania pracownika z postepowar, w ktorych zachodzi konfiikt intereséw okreslajg cdrebne
przepisy.

§8.
Zasada obiektywizmu.
. W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki | przypisuje kazdemu
z nich nalezne mu znaczenie, nie uwzglednia okolicznosci niezwiazanych z dang sprawg.
. Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w pelni swoje kwalifikacje,
posiadang wiedze i dowiadczenie. Swoje decyzje opiera na ustalone] prawdzie obiektywnej. Stosuje
zasade "nie szkodzi¢".
. Pracownik Urzedu ma obowigzek skladania wyjasnien przelozonym co do wszystkich aspekiow
sprawy mogacych mie¢ wplyw na tre$¢ rozstrzygniecia oraz jego skutki. W tym zakresie pracownik
Urzedu nie moze wprowadzac w blad przelozonych poprzez przedstawianie informacji niepetnych,
nieprawdziwych i nierzetelnych oraz opisujacych okolicznosci sprawy w sposob tendencyiny
lub sugerujacy sposob rozstrzygniecia.
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§9.

Zasada uprzejmosci.

. W swoich kontaktach z petentami, instytucjami oraz wspotpracownikami pracownik zachowuje sie

uprzejmie przestrzegajac norm spolecznych.
Pracownik stara sig by¢ mozliwie jak najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane
do niego pytania wyczerpujaco i doktadnie.

§10.

Zasada relacji stuzbowych i wizerunku Urzedu.
Pracownik Urzedu powinien dazyé do ulozenia jak najlepszych relacji z innymi pracownikami Urzedu.
Relacje stuzbowe opierajg sie na wspéipracy, kolezenstwie, pomocy, wzajemnym szacunku oraz
dzieleniu sig do$wiadczeniem i wiedza,
Pracownik i pracodawca przestrzegazasad ochrony dobr osobistych wspoipracownikow.
Obowiazuje zasada zachowania szacunku do wspdipracownikow, przelozonych i kiientow Urzedu
Miejskiego w Krosniewicach.
Pracownik ma $wiadomos¢, Ze Urzad stanowi pewna calosc i jako wspéinota dazy do jak najlepsze;
jakosci pracy.
Pamigtajac o stuzebnym charakterze swojej pracy pracownik Urzedu wykonuije jg z poszanowaniem
godnosci innych i poczuciem godnosci whasne.
Pracownik kieruje sie zasadg przekazywania sprawdzonych i prawdziwych informacji, czyli obowigzuje
zakaz wprowadzania kogokolwiek w biad.

. Podczas wykonywania swoich zadan i obowigzkow pracownik Urzedu jest neutralny politycznie, nie

manifestuje swoich pogladéw politycznych w miejscu pracy, dba o jasnos¢ i przejrzystosé wiasnych
relacji z osobami petniacymi funkcje polityczne.

Kazdy pracownik przestrzega tajemnicy stuzbowej i panstwowe] {zgodnie z odrebnymi przepisami)
oraz zasad i frybu udostepniania informacii publicznej | dokumentow.

Pracownik przestrzega ustalonego przez pracodawce czasu pracy i wykorzystuje go w pedni na prace
zawodowa, Jest tworczy w podejmowaniu zadan, swoje obowigzki realizuje aktywnie oraz z najlepsza
wola.

Pracownik nie podejmuje Zadnych prac ani zajeé, ktore kolidujg z obowigzkami stuzbowymi.

Pracownik godnie zachowuje sie w miejscu pracy i poza nim. Swojg postawa nie powoduje obniZzenia
autorytetu i wiarygodnosci Urzedu Miejskiego w Krosniewicach. Pracownik dba o dobre imie Urzedu
oraz innych instytucji samorzadowych, pafistwowych, w szczegolinosci w przypadku przekazywania
osobom postronnym  wiasnych opinii na temat pracy Urzedu, decyzji podjetych przez przetozonych
I innych pracownikow Urzedu,

Pracownik unika sytuacii konfliktowych, w tym konfliktu intereséw.

Pracownik powstrzymuje sie od wyglaszania na zewnatrz | wewnatrz negatywnych opinii o Urzedzie
i pracownikach.

Obowigzuje zasada rozdzialu spraw prywatnych od zawodowych.

Pracownik dba o powierzone mienie, sprzet, urzadzenia oraz porzadek i tad w miejscu pracy.
Po zakoriczonej pracy dba o nalezyte zabezpieczenie urzadzen i pomieszczen pracy.

W Urzedzie obowigzujie zakaz przyjmowania korzysci materialnych i osobistych od osob
zaangazowanych w prowadzone sprawy.

Pracownik bierze udziat we wspottworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujge swoim przetozonym
uwagi i propozycie.

§11.
Odpowiedzialnosé
Pracownik zobowigzany jest przestrzegaé Kodeksu i kierowaé sie jego zasadami.

. Za nieprzestrzeganie postanowien Kodeksu, pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnosé

porzadkowa, dyscyplinama, a w uzasadnionych przypadkach kama. |




