Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 35/11l/OR-07

Burmistrza Z abkowic Slaskich
z dnia 13.03.2007 roku

KODEKS ETYCZNY

PRACOWNIKOW URZ EDU MIEJSKIEGO
W ZABKOWICACH SLASKICH

.B qdZ zawsze obiektywnywiadomy tego, co
robisz. Poczuwaj gido odpowiedzialnai nie
tylko za to,

co byto Twoim bezgeednim udziatem, lecz
rownies za to, na co mogfemie’ wptyw”

Janina
Filek
Spis tresci
Rozdzial | Preambuta ... 4
Rozdzial Il POStanowienia WEINE .........oveeeeiiiiieiiiiiie e e e eeee et e eeernns s e e e e e e eeannnnnneenees

Rozdziat 1l Zasady 0QOINE ..........ooouiiiimn s e e e e e e e s 4



Rozdziat IV Zasady pogbowania przy wydawaniu deCYzji ............uveemmemiieieeeeeeiiiiiiinnneeenn 6
Rozdziat V Inne obovdzKi pracownika ............oooviveiiiiiiiiiiiciiee e 7..
Rozdzial VI POSIanNOWIENIA KOOWE ..........coooiieiiiiiiiiieeeeeeeeeee e s 8

KODEKS ETYCZNY
PRACOWNIKOW URZ EDU MIEJKIEGO W Z ABKOWICACH SLASKICH

. PREAMBULA

Pracownicy Samordu Gminnego petai stuzebm role w stosunku do mieszkadw Gminy i
obowihzujacego prawa, poprzez wykonywanie ckoamych ustawami zada publicznych, z
kazdorazowym uwzgidnieniem interesow spotecziud lokalnej oraz dobra Rzeczypospolitej Polskiej.

Kodeks etyczny pracownika samgidpwego shay: lepszemu, wiarygodnemu wizerunkowi ¢aim,
wyeliminowaniu sytuacji magych powodowé mazliwos¢ korupcji, przejrzystéci pracy urzdnika i
urzedu, poprawie jaksci pracy urzdnika i relacji, wys¢pujacych midzy pracownikami oraz radzy
pracownikami i interesantami, zachowaniu fundamagth zasad etyki, ksztattowaniu postaweahzika,
pozwalajicych na zw¢kszenie szacunku

I podniesienie poziomu zaufania do ¢dmika, informacg I pomoa w okreleniu pos¢powania
urzednika, ktory cgzsto ma do czynienia z sytuacjami etycznie niejedaoznymi.

Kodeks etyczny jest zbiorem nakazow i zakazOw @phartna fundamentalnych wastdach:
sprawiedliwdci, prawdzie, uczciwei, szacunku, godroi i lojalnosci, ktdrych naley przestrzega
wykonujac zawdd pracownika samadowego.

[I. POSTANOWIENIA WST EPNE
§1

llekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o:

1. Urzedzie - naley przez to rozumieUrzad Miejski w ZabkowicachSlaskich.

2. Kodeksie - nalgy przez to rozumieKodeks Etyczny pracownikow Ugdu Miejskiego w
ZabkowicachSlaskich

3. Pracowniku - nakey przez to rozumie pracownika Urzdu Miejskiego w ZAbkowicach
Slaskich posiadagcego status pracownika samgiawego, o ktbrym mowa w art. 1 ustawy
z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach sapumaych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1593 z pé. zm.).

l1l. ZASADY OGOLNE
§2

1. Kodeks etyczny obejmuje wszystkich pracownikéw wdionych w Urzdzie i wyznacza



zasady ich pogpowania.

2. Kodeks jest potwierdzeniem najaszych standardow uczciwa i rzetelngci, dobrych
intencji i zrozumienia we wzajemnych relacjach okantaktach z mieszkaami Gminy
Zabkowice Slaskie i innymi interesantami Ugdu oraz oparty jest na fundamentalnych
wartasciach, takich jak: sprawiedlivg6, praworadnas¢, godna¢, lojalngsc.

3. Kazdy pracownik jest osofiie odpowiedzialny za przestrzeganie Kodeksu. Kaesu
jednostkami organizacyjnymi Wgdu beda dba o zgodné¢ postpowania podlegitych
pracownikow z postanowieniami Kodeksu.

4. Kodeks ma na celu ksztattowanie zaufania do wykamya funkcji pracownika
samoradowego, dlatego obowzuje zarOwno w miejscu pracy jak i poza nim.

§3

1. Osoby na stanowiskach kierowniczych ansgczegdlny obowrzek okazywania w stowach
I czynach swojego osobistego przymania do najwyszych norm uczciwéei i rzetelngci.
2. Przetaeni - jako osoby petace funkcg przywodcdédw i doradcow, powinni:
1) zapewné wiasciwe zrozumienie warkei | postanowié Kodeksu przez
pracownikéw Urzdu,
2) stwarza i podtrzymywa klimat otwartych kontaktow, jawroi postpowania,
osiigania celéw dziatania oraz wzajemnego szacunku,
3) podejmowad dziatania dla wykrywania i wigiwego potraktowania zachowa
nielicujacych z etylq pracownika samoszlowego,
4)  by¢ apolityczni - nie demonstrowaswoich przekona politycznych, a take nie
uzaleznia¢ od nich swoich decyzji - w tym w zakresie doboawiansu kadr.

§4

1. Pracownik jest funkcjonariuszem ghy publicznej i przy realizacji swoich zad&ieruje
sie obowizujacym prawem, dbakeia o srodki publiczne, interesem fistwa, wspdélnoty
samoradowe] i obywateli zgodnie z ich uprawnieniami orgotrzebami, a w
szczegOlnéci:

1) w kazdej sytuacji pamita, ze reprezentuje Uszl | dba o jego dobre imi

2) traktuje wszystkich interesantéw w sposob rownyrzejmy, bezstronny, bez
zadnej dyskryminacji i uprzedige

3) lojalnie i rzetelnie realizuje cele wspolnoty samdowe] bez wzgidu na
przekonania i pogty polityczne,

4) przedkiada dobro publiczne nad interesy wtasneojeyosrodowiska,

5) chroni powierzony mu maiek i srodki publiczne kierujc sk racjonalnécia
wydatkow i ograniczaniem zlnych kosztow.

2. Pracownik wykonuje swoje obogaki profesjonalnie, gzac do osagania jak najlepszych
rezultatow, w szczegolsoi:

1) rozpoznaje sprawy w dobrej wierze, wnikliwie, dd@gc wszelkich okoliczngxi
wazacych na podejmowanych decyzjach, nie kigtcugk emocjami i doranymi
efektami, lecz rzeczowym i obiektywnym pode¢m do problemu,

2) nie uchyla si od rozstrzygri¢ trudnych i od odpowiedzialdoi za podejmowane
decyzje, a take potrafi je przekonggo uzasadii

3) nie unika przyznaniaesdo bkdu i natychmiastowo naprawia jego skutki,

4) rzetelnie informuje zainteresowanych o przystagygh im prawach, skutkach
decyzji oraz wszelkich okoliczoiach mogcych niekorzystnie wptyw@a na ich
sytuacg,

5) dotrzymuje termindéw przewidzianych prawem oraz wah zobowazan, ktore



przyjat,
6) ustawicznie podnosi swppiedz i kwalifikacje.

§5

1. Pracownik doktada wszelkich staraaby jego dziatania bylty przejrzyste, jawne i
niekolidujgce z interesem wspolnoty samgapwej, a w szczegolisoi:

1) wszystkich uczestnikbw prowadzonych spraw trakige/no, bez ulegania
naciskom oraz faworyzowania,

2) traktuje interesantbw w sposob partnerski, zapgamidam poczucie
bezpieczastwa w korzystaniu z ustug pracownika w rozzywaniu ich spraw,

3) nie dopuszcza do podejize zwihzek medzy interesem witasnym i publicznym, a
takze eliminuje wszelkie zachowania ny@g naraat jego i Urad na opinie o
uzyskiwaniu korzyci lub korupciji,

4) nie podejmuje prac ani zgjkolidujacych z jego obowizkami stizbowymi,

5) dba o wiasa opinig, jako osoby niepowrzane] zesrodowiskami politycznymi,
biznesowymi, religijnymi i realizaej ich interesy,

2. W celu zapewnienia obiektywia podejmowanych decyzji:

1) udostpnia wszelkie informacje dotyaze wnoszonych spraw i urdavia do nich
dostp, o ile jest to zgodne z przepisami prawa,

2) informuje zainteresowanych nazkm etapie decyzyjnym o toku spraw oraz
umazliwia wnoszenie dodatkowych informacji maych wplyw na ich
rozstrzygrecie,

3) konsultuje ze wspotpracownikami i zwierzchnikamicyige wymagajce
rozstrzygne¢ niekonwencjonalnych, trudnych lub budgch kontrowersje.

3. Pracownik nie ujawnia informacji poufnych ani nig/kerzystuje ich dla oggania
korzysci osobistych zaréwno w czasie zatrudnienia, jaé jego ustaniu.

IV. ZASADY POSTEPOWANIA
PRZY WYDAWANIU DECYZJI

§6

1. W wykonywaniu swojego uprawnienia do podejmowareaydji pracownik nie miae
przyznawé sobie ani osobom lub grupom z nim zmanych bezpwednich i pérednich
korzysci osobistych.

2. Uprawnienie do podejmowania decyzji, powierzone maa odngnych przepisow,
pracownik wykorzystuje do aginiecia okrglonego celu lub celow.

3. Pracownik podejmar decyzje dziata zgodnie z zagagraworadndsci, stosuje
uregulowania i procedury oldlene prawem oraz dba, by posiadaty podstprawnry.

4.  Przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia wspetnos¢ podigtych dziata do
obranego celu, w szczegélud za unika ograniczania uprawmie obywatela lub
nakfadania na niego olg¢en nieadekwatnych do egjanego celu.

5. W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uga@ stosowne wywanie spraw
0s6b prywatnych i ogélnego interesu publicznego.

6. Podejmugc decyzje pracownik uwzglnia wszystkie istotne czynniki i przypisuje
kazdemu z nich okrdone znaczenie, natomiast pomija inne okoligendktore nie nalea
do wnoszonej sprawy.

7. Pracownik dziata bezstronnie i niezalee powstrzymujc sk od wszelkich arbitralnych



dziataa mogacych mi€ negatywny wptyw na sytuagpojedynczych osob.
Pracownik nie uczestniczy w podejmowaniu decyzjikidrej on lub bliski czionek
rodziny miatby jakikolwiek interes.

§7

Pracownik zapewnia kierowanie spraw wnoszonych deddi do widciwych jednostek
organizacyjnych lub innych wspotpracownikow zgodrdeich kompetencjami, nawet
wowczas, kiedy obywatel lub instytucja zjta je u niego niewkxiwie.

. Pracownik udziela odpowiedzi w terminach ckoaych prawem. Potwierdza rowgiena
zadanie wnoszcego spraw, jej wptyw.

§8

Kazda decyzg pracownik uzasadnia, podajpowody rozstrzygrcia opierajc Sk na
faktach i podstawie prawne.

Pracownik odsipuje od wydania decyzji, ktére opieralyby sia niewystarczagych i
niepewnych podstawach prawnychadapc dalszych argumentéw pomaggjch w
prawidtowym rozstrzygriciu.

Decyzje | uzasadnienia przygotowywane przez pracownika w sposob jednazmaoraz
Sa napisane zrozumiatyregykiem.

Pracownik podaje informagjo maliwosciach odwotawczych, w szczegoOkad za
terminy i organy, do ktérych natg odwotania wnosj, a take
o mazliwosciach wszcgcia posgpowar sadowych lub zigenia zaalenia do rzecznika
praw obywatelskich.
Pracownik przekazuje decyzje zainteresowanej odabiastytuciji na pimie natychmiast
po jej podgciu, a take powiadamia o nich - zgodnie z prawem - inne strggdnake po
uprzednim lub réwnoczesnym powiadomieniu WRGsSgo Spraw.

V. INNE OBOWI AZKI PRACOWNIKA
§9

. Pracownik pomaga obywatelom w uzyskaniu intergsh ich informacji, a w
przypadkach okigonych odebnymi przepisami dotyezymi poufndci, informuje o
przyczynach odmowy.
Pracownik umaliwia dostp do publicznych dokumentéw zgodnie z obgamijacym
prawem.

§10

Pracownik zgtasza swojeatpliwosci dotyczice celowdci lub legalndci podejmowanych
w Urzedzie decyzji swojemu bezpredniemu przetoonemu, a przy braku reakcjady tez
stwierdzeniu niewl&ciwego zainteresowania ¢Si przez niego sprayy Wwyzszym
przetazonym.

Pracownik ujawnia wszelkie proby marnotrawstwa,raiedaciji srodkéw publicznych,
nadwywania wiadzy lub korupcji i zgtasza je swoim przeinym.
Pracownik dba o dobre stosunki geizyludzkie we wiasnym otoczeniu, aktywnie



uczestniczy w ich ksztattowaniu, zapobieganiu k&tdm oraz tworzeniu wkxiwe]
atmosfery pracy.

4. W kontaktach z interesantami oraz wspotpracownikpraicownik przestrzega zasad
dobrego wychowania i dagsviadectwo wysokiej kultury osobiste;j.

VI. POSTANOWIENIA KO NCOWE
§11

1. Niniejszy Kodeks jest dokumentem gdowym Urzdu Miejskiego w Zbkowicach
Slaskich i zostanie opublikowany na stronach interwgtth Urzdu.
2. Kazdy nowo przyjmowany pracownik zapoznawany jest désem przez przetonego
oraz zobow4qzany jest do jego akceptacji i przestrzegania.
3. Za nieprzestrzeganie postanoiwi&odeksu pracownicy ponagzodpowiedzialnéé
porzadkowa, dyscyplinarg, a w uzasadnionych przypadkach karn
Kodeks ledzie poddawany okresowym ocenom i dyskusji wevemej - nie rzadziej aniraz na
dwa lata - a wypracowane wnioski wykorzystarelabdo jego doskonalenia oraz podnoszenia
standardu ustugwiadczonych przez Usd.

Procedura posepowania w przypadku naruszenia Kodeksu Etycznego Wrzedzie
Miejskim w Z abkowicach Slaskich




