Zarzadzenie Nr. i

Burmistrza Miasta i Gminy w Skalbmierzu
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W sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikow samorzadowych Urzedu Miasta i
Gminy Skalbmierz.
Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 czerwca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.

72001 roku Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Wprowadza si¢ Kodeks Etyki pracownikéw samorzgdowych Urzedu Miasta i Gminy w

Skalbmierzu stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Zobowiazuje sie kierownikow referatow i jednostek organizacyjnych do zapoznania podleglych

pracownikow z Kodeksem Etyki.

§3

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do starannego i sumiennego stosowania niniejszego

Kodeksu.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do zarzadzenia nr 53/2011
Burmistrza Miasta i Gminy w Skalbmierzu
Z dnia 18 lipca 2011

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
URZEDU Miasta i Gminy w Skalbmierzu

Kazdy obowigzek sktada sie z pewnych jakby czesci, o te dbac nalezy i spokojnie, bez zniecierpliwienia
wobec 0sob niezadowolonych z Ciebie wypetniac po prostu zadanie, ktore masz przed soba.”

(Marek Aureliusz)

Majgc na wzgledzie podstawowe kryteria wykonywania zadan
powierzonych pracownikom samorzadowym Urzedu Miasta i Gminy
w Skalbmierzu oraz dostrzegajac koniecznosc petnej ich realizacji
w praktyce -ustanawiam Kodeks Etyki Pracownikow
Samorzadowych Urzedu Miasta i Gminy w Skalbmierzu, oparty na
fundamentalnych wartosciach: uczciwosci, szacunku,
sprawiedliwosci, prawdzie, godnosci i lojalnosci.

PREAMBULA

Celem Kodeksu jest:

1) okreslenie wartosci, standardow postepowania oraz zasad zachowania
pracownikoéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy w Skalbmierzu
i podlegtych jednostkach organizacyjnych na podstawie wyboru,
powotania, mianowania umowy O prace, zwanych dalej ,pracownikami
samorzadowymi”, zwigzanych z petnieniem przez nich obowigzkow
oraz zebranie ich w postaci katalogu,

2) wspieranie pracownikow samorzadowych w prawidiowym wypetnianiu
tych standardow w zgodzie Zz oczekiwaniami i przy akceptacji
spotecznosci lokalnej,

3) informowanie klientow o standardach zachowania i wykonywania
obowiazkéw  stuzbowych, jakich maja prawo oczekiwac od
pracownikow samorzgdowych.

ZASADY OGOLNE
Artykut 1

1. Kodeks wyznacza zasady postgpowania pracownikow samorzadowych
w zwiazku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych.



2. Zasady okreslone w niniejszym kodeksie winny byé stosowane przez
wszystkich  pracownikbw  posiadajgcych  status  pracownika
samorzadowego, o ktérych mowa w art. 1 ustawy z dnia 22 marca
1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1593 z pézn. zmianami).

3. Pracownicy samorzadowi traktuja prace jako stuzbe publiczna, na
zajmowanych stanowiskach stuza panstwu i spotecznosci lokalnej,
przestrzegajg porzadku prawnego i wykonujg powierzone zadania.

FUNKCJONOWANIE ADMINISTRACJI SAMORZADOWEJ

Artykut 2

1.  Administracja samorzadowa petni role stuzebng w stosunku do
mieszkancow.

2. Pracownicy samorzadowi traktujg prace jako stuzbe publiczna, maja
zawsze na wzgledzie dobro wspoinoty samorzadowej, chronig
uzasadnione interesy kazdej osoby, a w szczegblnosci:

1) dziatajg tak, aby ich dziatania mogty by¢ wzorem praworzadnosci
I prowadzity do pogtebienia zaufania mieszkancow do Burmistrza
I Rady Miejskiej w Skalbmierzu,

2) pamietajgc o stuzebnym charakterze wtasnej pracy, wykonuja ja
z poszanowaniem godnosci innych i z poczuciem godnosci
wiasnej,

3) przedkiadajg dobro publiczne nad interesy wiasne i swojego
srodowiska,

4) pamigtaja, ze swoim postepowaniem dajg $wiadectwo o gminie i
jego organach oraz wspoéttworzg wizerunek administracii
samorzgdowej.

3. Pracownicy samorzadowi zobowigzani sg dba¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, a takze winni przestrzegac i
dziata¢ zgodnie z zasadami:

1) praworzgdnosci,

2) obiektywizmu,

) odpowiedzialnosci,

) jawnosci,

) dbatosci o dobre imie urzedu i pracownikéw samorzadowych,

) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami,

zwierzchnikami, radnymi, podwtadnymi i wspotpracownikami.

~ O O b w



SN

Artykut 3

Pracownicy samorzgdowi wykonuja swoje zadania z nalezytg
starannoscig, wykorzystujgc w sposob najlepszy swojg wiedze i
umiejetnosci  zgodnie  z obowigzujacym  porzadkiem  prawnym.
Podejmujg decyzje, ktore sg wyczerpujaco uzasadnione oraz wskazuja
mozliwos¢ i forme odwotawczg.

Pracownicy samorzgdowi rozumiejg fakt, iz podjecie pracy w
administracji samorzadowej oznacza zgode na ograniczenie zasady
poufnosci informacji dotyczacej rowniez ich zycia osobistego.

Artykut 4

Pracownicy samorzadowi uznajg i wspieraja cele Urzedu, ktére sg
zgodne z prawem i zasadami etyki.

Pracownicy samorzadowi dziatajg bezstronnie i bezinteresownie.

Pracownicy = samorzadowi  wykonujg  obowigzki  rzetelnie,

a w szczegolnosci:

1)  pracujg sumiennie, dazac do osiggniecia najlepszych rezultatéw
swej pracy oraz majac na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne
wykonywanie powierzonych im zadan,

2) sg tworczy w podejmowaniu zadan, a wyznaczone obowigzki
realizujg aktywnie, z najlepszg wolg, nie ograniczajac sie jedynie
do ich litery,

3) wiedzg, ze interes publiczny wymaga dziatan rozwaznych, ale
skutecznych i realizowanych w sposob zdecydowany,

4)  dotrzymujg zobowigzan, kierujgc sie prawem i przewidzianym
trybem dziatania,

5) racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodarujg majatkiem
gminy i srodkami publicznymi, z dbatoscig o nie i sa gotowi do
rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie,

6) sa lojalni wobec Urzedu i zwierzchnikéw, gotowi do wykonywania
stuzbowych polecen w sposéb gwarantujgcy poszanowanie prawa
| ograniczajgcy mozliwo$¢ popetniania pomytek,

7)  wykazujg powsciagliwos¢ i rozwage w publicznym wypowiadaniu
pogladdw na temat pracy swego oraz innych Urzedow

Pracownicy samorzadowi korzystajg z uprawnien wytacznie dla
osigagniecia celdw, dla ktérych uprawnienia te zostaty im powierzone.



ROZWOJ | KOMPETENCJE PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

1.
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Artykut 5

Pracownicy samorzadowi sg zatrudniani, awansowani i wynagradzani

w oparciu o przestanki merytoryczne, kwalifikacje i umiejetnosci

zawodowe.

Pracownicy samorzgdowi dbajg o rozwdj wiasnych kompetenciji,

wiedzy i kultury osobistej, a w szczegdlnosci:

1)  rozwijaja wiedze zawodowa, potrzebng do jak najlepszego
wykonywania pracy w Urzedzie,

2) daza do petnej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich
faktycznych i prawnych okolicznosci spraw,

3) sg gotowi do wykorzystania doswiadczenia i wiedzy
zwierzchnikow, wspétpracownikéw i podwiadnych, a w przypadku
braku wiedzy specjalistycznej — do korzystania z pomocy
ekspertow,

4) sgzawsze przygotowani do jasnego — merytorycznego i prawnego
— uzasadnienia wtasnych decyzji | sposobu postepowania,
5) dbajg o jakos¢ merytoryczng i o dobre stosunki miedzyludzkie
przy wykonywaniu wspolnych zadan administracyjnych,
6) dazg do uzgodnien opartych na rzeczowej argumentacii,
jezeli w sprawie sg wyrazane zréznicowane opinie.
Pracownicy samorzadowi udzielajg obiektywnych, zgodnych z
najlepszg wolg i wiedzg porad i opinii zwierzchnikom, wigcznie z oceng
legalnosci i celowosci ich dziatan.

Artykut 6

W kontaktach z klientami pracownicy samorzadowi zachowujg sie
uprzejmie, sg pomocni i udzielajg odpowiedzi na skierowane do nich
pytania wyczerpujgco i doktadnie.

Pracownicy samorzadowi sg zyczliwi, dbajg o dobre stosunki
miedzyludzkie, zapobiegaja napieciom w pracy, przestrzegajg zasad
poprawnego zachowania wiasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze
osobistej - zarébwno w miejscu pracy, jak i poza nim.

Pracownicy samorzadowi noszg identyfikatory osobiste.

W miejscu pracy ubrani sg starannie i czysto — kobiety nie noszag
odziezy nadmiernie wydekoltowane] oraz zbyt krotkich spédnic, nie
noszg tez krotkich spodni i szortow. Mezczyzni nie noszg krotkich
spodni, szortow.

Pracownicy samorzgdowi nie palg papieroséw na stanowiskach pracy.

STOSUNKI WZAJEMNE MIEDZY PRACOWNIKAMI SAMORZADOWYMI



Artykut 7

1. Pracownicy samorzadowi okazujg sobie wzajemny szacunek.

2. Pracownik samorzadowy nie wypowiada wobec klienta lub publicznie
niekorzystnej oceny dziatalnosci zawodowe] innego pracownika lub
dyskredytuje go w jakikolwiek inny sposob.

3. Pracownik samorzadowy przekazuje wszelkie uwagi o dostrzezonych
btedach lub nieprawidtowosciach w postepowaniu innego pracownika
zainteresowanemu pracownikowi i jego przetozonemu.

4. Poinformowanie o zauwazonym naruszeniu zasad etycznych
I niekompetencji zawodowej innego pracownika samorzadowego nie
godzi w zasady solidarnosci zawodowe;.

Artykut 8

Doswiadczeni pracownicy samorzadowi stuzg radg i pomocg mniej
doswiadczonym kolegom, zwtaszcza w rozstrzyganiu trudnych spraw.

PRZEJRZYSTOSC POSTEPOWANIA | ZAPOBIEGANIE KORUPCJI
Artykut 9

1. Pracownicy samorzadowi doktadaja wszelkich staran, aby ich
postepowanie byto jawne, zrozumiate, akceptowane przez wspdinote
samorzadowg | wolne od podejrzen o jakgkolwiek forme
interesownosci czy korupcji.

2. Pracownicy samorzadowi w szczegolnosci:

1) nie uczestnicza w podejmowaniu decyzji, naradach, opiniowaniu
lub gtosowaniu w sprawach, w ktérych majg bezposredni lub
posredni interes osobisty,

2) nie dopuszczajg do podejrzen o zwigzek miedzy interesem
publicznym i prywatnym,

3) nie wykorzystujg i nie pozwalajg na wykorzystanie powierzonych
im zasobow, kadr i mienia publicznego, w celach prywatnych,

4) nie podejmujq prac ani nie angazujg sie w dziatania, ktore
zagrazajg prawidtowemu wypetnianiu obowigzkéw stuzbowych lub
wplywajg negatywnie na obiektywnos$¢ podejmowanych decyzji,

9) w prowadzonych sprawach réwno traktujg wszystkich
uczestnikow, nie ulegajq zadnym naciskom i nie przyjmujg
zadnych zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa, znajomosci,
pracy lub przynaleznosci,

6) petnigc obowigzki kierujg sie interesem wspdinoty samorzadowe;j i
nie czerpig korzy$ci materialnych, ani osobistych (w trakcie



zatrudnienia, ani po jego ustaniu) z tytutu sprawowanego urzedu,
nie dzialajg tez w prywatnym interesie oséb lub grup osob, nie
przyjmuja zadnej formy zaptaty za publiczne wystapienia, gdy
majg one zwigzek z zajmowanym stanowiskiem lub wykonywang
pracg stuzbowa,

7) nie dopuszczaja do powstania konfliktu interesow miedzy
interesem publicznym a prywatnym. W sytuaciji powstania konfliktu
interesow powinni przy rozstrzyganiu spraw uwzgledniac stuszny
interes strony,

8) od osob zaangazowanych w prowadzone sprawy nie przyjmujg
zadnych korzysci materialnych lub osobistych, ani obietnic takich
korzysci,

9) nie demonstrujg zazytosci z osobami publicznie znanymi ze swej
dziatalnosci politycznej, gospodarcze;, spotecznej lub religijnej
oraz wystrzegaja si¢ okazji do promowania jakichkolwiek grup
interesu,

10) nie uczestniczg w postepowaniu rekrutacyjnym, jezeli zachodzg
zwigzki pokrewienstwa i powinowactwa z kandydatami do pracy.

Artykut 10

Pracownicy samorzadowi nie uchylajg sie od podejmowania trudnych
rozstrzygniec oraz odpowiedzialnosci za swoje postepowanie.

W' rozpatrywaniu spraw nie kierujg sie emocjami, sg gotowi do
przyjgcia krytyki, uznania swoich biedow i do naprawienia ich
konsekwenc;ji.

Pracownicy samorzadowi zapobiegaja marnotrawstwu, defraudaciji
srodkow publicznych, naduzywaniu wtadzy i korupcji.

Pracownicy samorzadowi zgtaszajg watpliwosci dotyczace celowosci
I legalnosci  decyzji podejmowanych ~w  Urzedzie swemu
bezposredniemu przetozonemu.

Artykut 11

Pracownicy samorzadowi szanujg prawo klientéw do informacji, majac
na wzgledzie jawno$¢ dziatania administracii publicznej, dochowujgc
przy tym tajemnicy ustawowo chronionej.

Pracownicy samorzadowi udostepniajg klientom zgdane przez nich
informacje i umozliwiajg dostep do publicznych dokumentéw zgodnie
Zz zasadami okreslonymi w ustawach. Odmowa udostepnienia
informacji publicznej wymaga formy pisemnej i uzasadnienia.
Pracownicy samorzadowi nie wykorzystuja informacji dotyczgcych
zakresu ich dziatania, funkcjonowania i kompetencji do osiggania
korzysci finansowych lub osobistych, zaréwno w trakcie, jak i po
zakonczeniu zatrudnienia.



Artykut 12

Pracownicy =~ samorzadowi  prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza
zobowigzani sg do ztozenia o$wiadczenia o jej prowadzeniu.

BEZSTRONNOSC | SPRAWIEDLIWOSC

Artykut 13

1. Pracownicy samorzadowi sg bezstronni i sprawiedliwi w wykonywaniu
zdan oraz obowigzkdéw, a sprawy zatatwiaja wtasciwie.
2. Wiasciwe zatatwianie spraw oznacza zatatwianie ich:

1)

5)

szybko i bez zbednej zwioki,
poprawnie, zgodnie z prawem lub innymi przepisami regulujacymi
uprawnienia klientow,

z wrazliwoscig, majac na wzgledzie wiek, zdolno$é rozumienia
czesto skomplikowanych przepisow, ewentualng
niepetnosprawnosc¢ oraz uczucia, prywatnosc i wygode,

w sposob pomocny, upraszczajac procedury, formularze i
informacje na temat uprawnien i ustug, przechowujac wiasciwe
dokumenty oraz dostarczajac jasnych i precyzyjnych szczegotow
dotyczacych ograniczen czasowych lub warunkéw, ktére moga
skutkowac odrzuceniem wniosku,
odpowiedzialnie, nie przyjmujac wrogiej postawy, kiedy istnieje
obawa zaistnienia sporu.

6. Sprawiedliwe zatatwianie spraw oznacza:

1)

traktowanie klientéw w podobnych okolicznosciach w taki sam
sposob,
zrozumienie, ze zasady i przepisy chociaz sg waznym sposobem
zapewniania sprawiedliwosci, nie powinny by¢ stosowane tak
rygorystycznie lub nieelastycznie, aby prowadzity do nieréwnosci,
unikanie kar, ktére sg nieproporcjonalne do tego, co konieczne,
aby zapewnic przestrzeganie przepisow,
gotowosC do rewidowania przepisow i procedur oraz
modyfikowanie ich w razie potrzeby,
informowanie klientéw o mozliwosci odwotania sie od
niekorzystnych dla nich decyzji, petna wspotprace przy kazdym
takim odwotaniu oraz otwarto$¢ na propozycje zado$éuczynienia.

7. Bezstronne zatatwianie spraw oznacza:

1)

podejmowanie decyzji na podstawie wtasciwych przepiséw prawa
oraz pomijanie przepiséw nie dotyczacych sprawy,



2) unikanie uprzedzen ze wzgledu na kolor skory, pte¢, stan cywilny,
pochodzenie etniczne, kulture, jezyk, religie, orientacje seksualna,
postawe, reputacje lub pozycje spoteczng i znajomosci,

3) zachowanie ostroznosci, aby wiasne uprzedzenia nie miaty
wptywu na decyzje.

NEUTRALNOSC POLITYCZNA
Artykut 14

Pracownicy samorzadowi w wykonywaniu zadan i obowigzkéw sg

neutralni politycznie.

Pracownicy samorzadowi w szczegdlnosci:

1) lojalnie i rzetelnie realizujg strategie i program organéw gminy,
bez wzgledu na wtasne przekonania i polityczne poglady,

2) przygotowujac propozycje dziatan organéw gminy, udzielajg
obiektywnych, zgodnych z najlepsza wolg i wiedza, porad i opinii,

3) nie manifestujg publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu
obowigzkow stuzbowych swoich pogladéw i sympatii politycznych,

4)  dystansujg sie otwarcie od wszelkich wptywéw i naciskow
politycznych, ktére moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych i nie
podejmujg dziatan, ktdére mogtyby stuzy¢ celom partyjnym,

5) dbajg o jasnos¢ i przejrzystosc wiasnych relacji z osobami
petnigcymi funkcje polityczne,

6) nie uczestnicza w strajkach Iub akcjach protestacyjnych,
zaktocajgcych funkcjonowanie Urzedu.

POSTANOWIENIA KONCOWE
Artykut 15

Pracownicy samorzadowi zobowigzani sa przestrzegaé przepisow
Kodeksu i kierowac sie jego zasadami.

Kierownictwo Urzedu upowszechnia zasady zawarte w Kodeksie
wsrod  podlegtych pracownikow, wspolnoty samorzadowej oraz
medidw, celem propagowania zawartych w nirr‘(wa!rto‘ i i zasad.
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