Zarzadzenie Nr 30/2021
Burmistrza Zwolenia
z dnia 23 lutego 2021r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikow zatrudnionych w
Urzedzie Miejskim w Zwoleniu oraz na stanowiskach kierowniczych w
gminnych jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8.03.1990 r. 0 samorzadzie gminnym (j.t.
Dz. U. z 2020r. poz. 713 ze zm.) w zwiazku z art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282) zarzadzam co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ Kodeks Etyki Pracownikéw Samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie

Miejskim w Zwoleniu oraz kierownikéw zatrudnionych w gminnych jednostkach
organizacyjnych stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Sekretarz Gminy jest zobowigzany do zapoznania pracownikdw z niniejszym zarzadzeniem.
g 3
Traci moc Zarzadzenie Nr 58/2010 Burmistrza Zwolenia z dnia 31 sierpnia 2010r. w sprawie
zatwierdzenia Kodeksu Etyki Pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu
oraz na stanowiskach kierowniczych w gminnych jednostkach organizacyjnych.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 30/2021

Burmistrza Zwolenia
z dnia 23 lutego 2021r.

KODEKS ETYKI

Pracownikow zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w Zwoleniu oraz na stanowiskach
kierowniczych w gminnych jednostkach
organizacyjnych



I. PREAMBULA

Pracownicy Samorzadu Gminnego pelnia stuzebna role w stosunku do mieszkancéw Gminy 1
obowigzujacego prawa, poprzez wykonywanie okreslonych ustawami zadan publicznych, z
kazdorazowym uwzglednieniem intetesow spolecznosci lokalnej oraz dobra Rzeczypospolitej
Polskie;j.

Kodeks etyki pracownika samorzadowego stuzy: lepszemu, wiarygodnemu wizerunkowi urzedu,
wyeliminowaniu sytuacji mogacych powodowa¢ mozliwos¢ korupcji, przejrzystosci pracy
urzednika 1 urzedu, poprawie jakosci pracy urzednika 1 relacji, wystgpujacych miedzy
pracownikamt oraz miedzy pracownikami i interesantami, zachowaniu fundamentalnych zasad
etyki, ksztaltowaniu  postaw  urzednika, pozwalajacych na  zwickszenie  szacunku
1 podniesienie poziomu zaufania do urzednika, informacjg 1 pomoca w okresleniu postgpowania

urzednika, ktory czesto ma do czynienia z sytuacjami etycznie niejednoznacznymi.

Kodeks etyki jest zbiorem nakazéw 1 zakazow opartych na fundamentalnych wartosciach:
sprawiedliwosci, prawdzie, uczciwosci, szacunku, godnoscr 1 lojalnosci, ktorych nalezy
przestrzegac wykonujac zawod pracownika samorzadowego.

II. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1.

llekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o:

1. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zwoleniu.

Kodeksie - nalezy przez to rozumieé Kodeks Ftyki pracownikéw Urzedu

Miejskiego w Zwoleniu.

3. Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Miejskiego w
Zwoleniu posiadajacego status pracownika samorzadowego, o ktorym mowa w art.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2z
2019r. poz. 1282).

b2

I11. ZASADY OGOLNE

§ 2.

1. Kodeks etyki obejmuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie i
wyznacza zasady ich post¢powania.

2. Kodeks jest potwierdzeniem najwyzszych standardéw uczciwosci i rzetelnosci,
dobrych intencji i zrozumienia we wzajemnych relacjach oraz kontaktach z
mieszkaicami Gminy Zwolen 1 innymi interesantami Urzedu oraz oparty jest na
fundamentalnych ~ wartosciach, takich jak: sprawiedliwosé, praworzadnosé,
godnos¢, lojalnosé.



Kazdy pracownik jest osobiscie odpowiedzialny za przestrzeganie Kodeksu.
Kierujacy komorkami  organizacyjnymi  Urzedu beda dbaé o  zgodnosé
postepowania podleglych pracownikéw z postanowieniami Kodeksu.

Kodeks ma na celu kszraltowanie zaufania do wykonywania funkcji pracownika
samorzadowego, dlatego obowigzuje zardwno w miejscu pracy jak i poza nim.

§ 3.

Osoby na stanowiskach kierowniczych maja szczegdlny obowigzek okazywania w
slowach 1 czynach swojego osobistego przywigzania do najwyzszych norm
uczciwoscl 1 rzetelnoscl.
Przelozeni - jako osoby pelniace funkcje przywéddeow i doradedw, powinni:
1) zapewni¢ wlasciwe zrozumienie wartosci i postanowien Kodeksu przez
pracownikéw Urzedu,
2) stwarza¢ 1 podtrzymywaé klimat otwartych kontaktow, jawnosci
postepowania, osiggania celéw dzialania oraz wzajemnego szacunku,
3) podejmowac dzialania dla wykrywania i wlasciwego potraktowania
zachowan nielicujacych z etykg pracownika samorzadowego,
4) by¢ apolityczni - nie demonstrowac swoich przekonan politycznych, a rakze
nie uzaleznia¢ od nich swoich decyzji - w tym w zakresie doboru i awansu

kadr.
§ 4.

Pracownik jest funkcjonariuszem stuzby publicznej i przy realizacji swoich zadan
kieruje si¢ obowigzujacym prawem, dbaloscig o Srodki publiczne, interesem
panstwa, wspolnoty samorzadowej i obywateli zgodnie z ich uprawnieniami oraz
potrzebami, a w szczegdlnosci:
1) w kazdej sytuacji pamigta, ze reprezentuje Urzad i dba o jego dobre imig,
2) traktuje wszystkich interesantow w sposob réwny, uprzejmy, bezstronny,
bez zadnej dyskryminacji i uprzedzen,
3) lojalnie 1 rzetelnie realizuje cele wspdlnoty samorzadowe) bez wzgledu na
przekonania 1 poglady polityczne,
4) przedklada dobro publiczne nad interesy wlasne i swojego srodowiska,
5) chroni powierzony mu majatek 1 §rodki publiczne kierujac  sie
racjonalnoscia wydatkow 1 ograniczaniem zbednych kosztéw.

2. Pracownik wykonuje swoje obowigzki profesjonalnie, dazac do osiagania jak

najlepszych rezulratéw, w szczegdlnosci:

1) rozpoznaje sprawy w dobrej wierze, wnikliwie, dociekajac wszelkich
okolicznosci wazacych na podejmowanych decyzjach, nie kierujac sie
emocjami i doraznymi efektami, lecz rzeczowym i obiektywnym podejsciem
do problemu,

2) nie uchyla si¢ od rozstrzygnie¢ trudnych i od odpowiedzialnosci za
podejmowane decyzje, a takze potrafi je przekonujaco uzasadnié,

3) nie unika przyznania si¢ do bledu i natychmiastowo naprawia jego skutki,

4) rzetelnie informuje zainteresowanych o przyslugujacych im prawach,
skutkach decyzji oraz wszelkich okolicznosciach mogacych niekorzystnie
wplywac na ich sytuacje,



1.

2.

3.

[S%]

5) dotrzymuje terminow przewidzianych prawem oraz wlasnych zobowigzan,
ktore przyjal,
6) ustawicznie podnosi swojg wiedze 1 kwalifikacje.

§ 5.

Pracownik doklada wszelkich staran, aby jego dzialania byly przejrzyste, jawne 1
nickolidujace z interesem wspolnoty samorzadowej, a w szczegolnosci:

1) wszystkich uczestnikéw prowadzonych spraw traktuje rowno, bez ulegania
naciskom oraz faworyzowania,

2) traktuje interesantdw w sposob partnerski, zapewniajac im poczucie
bezpieczenstwa w korzystaniu z uslug pracownika w rozwiazywaniu ich
spraw,

3) nic dopuszcza do podejrzen o zwiazek migdzy interesem wlasnym i
publicznym, a takze eliminuje wszelkie zachowania mogace naraza¢ jego i
Urzad na opinie o uzyskiwaniu korzysci lub korupcii,

4) nie podejmuje prac ani zajeé kolidujacych z jego obowiazkami stuzbowymi,

5) dba o wlasng opini¢, jako osoby niepowiazancj ze Srodowiskami
politycznymi, biznesowymi, religijnymi 1 realizujacej ich interesy,

W celu zapewnienia obiektywnodci podejmowanych decyzjt:

1) udostepnia wszelkie informacje dotyczace wnoszonych spraw i umozliwia
do nich dostep, o ile jest to zgodne z przepisami prawa,

2) informuje zainteresowanych na kazdym etapie decyzyjnym o toku spraw
oraz umozliwia wnoszenic dodatkowych informacji majacych wplyw na ich
rozstrzygnigcie,

3) konsultuje ze wspolpracownikami 1 zwierzchnikami decyzje wymagajace
rozstrzygniec nickonwencjonalnych, trudnych lub budzacych kontrowersje.

Pracownik nie ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla osiagania
korzysci osobistych zardwno w czasie zatrudnienia, jak 1 po jego ustaniu.

IV. ZASADY POSTEPOWANIA
PRZY WYDAWANIU DECYZ]I

§ 6.

W wykonywaniu swojego uprawnienia do podejmowania decyzji pracownik nie
moze przyznawac sobie ani osobom lub grupom z nim zwiazanych bezposrednich
1 posrednich korzysci osobistych.

Uprawnienie do podejmowania decyzji, powierzone mu moca odnosnych
przepisow, pracownik wykorzystuje do osiagnigcia okreslonego celu lub celéw.
Pracownik podejmujac decyzje dziala zgodnie z zasadg praworzadnosci, stosuje
uregulowania 1 procedury okreslone prawem oraz dba, by posiadaly podstawe
prawna.

Przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia wspolmiernosc podjetych dzialan
do obranego celu, w szczegdlnoscl zas unika ograniczania uprawnieni obywatela
lub nakladania na niego obciazen nicadekwatnych do osiaganego celu.



W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwage na stosowne wywazenie
spraw osob prywatnych 1 ogdlnego interesu publicznego.

Podejmujac decyzje pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki i przypisuje
kazdemu z nich okredlone znaczenie, natomiast pomija inne okolicznosci, ktore
nie naleza do wnoszonej sprawy.

Pracownik dziala bezstronnie 1 niezaleznie powstrzymujac si¢ od wszelkich
arbitralnych dzialan mogacych mie¢ negatywny wplyw na sytuacje pojedynczych
0s6b.

Pracownik nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, w ktorej on lub bliski czlonek
rodziny mialby jakikolwiek interes.

T

Pracownik zapewnia kierowanie spraw wnoszonych do Urzedu do wlasciwych
komorek organizacyjnych lub innych wspdlpracownikow zgodnie z ich
kompetencjami, nawet wowczas, kiedy obywatel lub instytucja zlozyla je u niego
niewlasciwie.

Pracownik udziela odpowiedzi w terminach okreslonych prawem. Potwicrdza
rowniez, na zadanie wnoszacego sprawe, jej wplyw.

§ 8.

Kazdg decyzje pracownik uzasadnia, podajac powody rozstrzygnigcia opierajac sig
na faktach 1 podstawie prawnej.

Pracownik  odstgpuje od wydania decyzji, ktére opieralyby si¢  na
niewystarczajacych 1 niepewnych podstawach prawnych, zadajac dalszych
wyjasnien pomagajacych w prawidlowym rozstrzygnieciu.

Decyzje 1 uzasadnienia sa przygotowywane przez pracownika w  sposob
jednoznaczny oraz sa napisane zrozumialym jezykiem.

Pracownik podaje informacj¢ o mozliwosciach odwolawczych, w szczegdlnosci
zas terminy 1 organy, do ktorych nalezy odwolania wnosié, a tkze
o mozliwosciach wszczecia postgpowan sadowych lub zlozenia zazalenia do
rzecznika praw obywatelskich.

Pracownik przekazuje decyzje zainteresowanej osobie lub instytucji na piSmie
natychmiast po jej podjeciu, a takze powiadamia o nich - zgodnie z prawem - inne
strony, jednakze po uprzednim lub réwnoczesnym powiadomieniu wnoszacego
Sprawg.

V. INNE OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§9.

Pracownik pomaga obywatelom w uzyskaniu interesujacych ich informacii, a w
przypadkach  okreslonych odrebnymi przepisami dotyczacymi  poufnosei,
informuje o przyczynach odmowy.

Pracownik umozliwia dostgp do publicznych  dokumentéw zgodnie =z
obowiazujacym prawem.



§ 10.

1. Pracownik zglasza swoje watpliwosci dotyczace celowosci lub  legalnosci
podejmowanych w Urzedzie decyzji swojemu bezposredniemu przelozonemu, a
przy braku reakcji badz tez stwierdzeniu niewlasciwego zainteresowania si¢ przez
niego sprawa, wyzszym przelozonym.

2. Pracownik uawnia wszelkie préby marnotrawstwa, defraudacii  $rodkow
publicznych, naduzywania wladzy lub korupciji 1 zglasza je swoim przelozonym.

3. Pracownik dba o dobre stosunki miedzyludzkie we wlasnym otoczeniu, aktywnie
uczestniczy w ich ksztaltowaniu, zapobieganiu konfliktom oraz tworzeniu
wlasciwej atmosfery pracy.

4. W kontaktach z interesantami oraz wspoélpracownikami pracownik przestrzega
zasad dobrego wychowania 1 daje $wiadectwo wysokiej kultury osobiste.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 11.

1. Niniejszy Kodeks jest dokumentem urzedowym Urzedu Miejskiego w Zwoleniu 1
zostanie opublikowany na stronach internetowych Urzedu.

2. Kazdy nowo przyjmowany pracownik zapoznawany jest z Kodeksem przez
przelozonego oraz zobowiazany jest do jego akceptacji 1 przestrzegania.

3. Za nieprzestrzeganie postanowien Kodeksu pracownicy ponosza
odpowiedzialnos¢ porzadkowa, dyscyplinarna, a w uzasadnionych przypadkach
karna.

Kodcks bedzie poddawany okresowym ocenom 1 dyskusji wewngtrznej - nie rzadziej niz
raz na dwa lata - a wypracowane wnioski wykorzystane beda do jego doskonalenia oraz
podnoszenia standardu uslug swiadczonych przez Urzad.

BURMISTRZ

mgr inz. Arkadiusz Sulima



