Zalacznik do Zarzadzenia nr 0151/S0iG/219/2010
Burmistrza Miasta Ustka z dnia 9 listopada 2010r.

KODEKS ETYCZNY PRACOWNIKOW URZEDU
MIASTA USTKA

, Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyt panstwu
polskiemu i wspélnocie samorzadowej, przestrzegat porzadku prawnego i
wykonywat sumiennie powierzone mi zadania”

(tekst Slubowania zawarty w art.18 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych, Dz.U. Nr 223, poz. 1458)

Postanowienia Kodeksu opierajg sie na fundamentalnych wartosciach:
sprawiedliwosci, uczciwosci, godnosci, lojalnosci, skromnosci, szacunku,
poszanowaniu praw cztowieka, prawdzie i odpowiedzialnosci. Celem niniejszego
Kodeksu jest okreslenie wartosci i standardow zachowania pracownikow Urzedu
Miasta Ustka, obowigzujgcych przy wypetnianiu przez nich obowigzkow stuzbowych,
a nadto poinformowanie obywateli o standardach postepowania, jakich majg prawo

oczekiwac od pracownikéw Urzedu.

Rozdziat |
ZASADY OGOLNE
1. Kodeks Etyczny Pracownika Urzedu Miasta Ustka , zwany dalej ,Kodeksem”
okresla szczegotowo zasady, jakich w swoich kontaktach zaréwno z klientem
indywidualnym jak i instytucjami winni bezwzglednie przestrzega¢ urzednicy

przy wykonywaniu swoich obowigzkéw stuzbowych.

1a. llekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o Urzedzie, nalezy przez to
rozumie¢ Urzad Miasta

Ustka.
2. Dobre imie Urzedu zalezy od postepowania jego pracownikéw, ktérzy

odgrywajq duzg role w ksztattowaniu wizerunku Urzedu.

3. Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Ustka .
4. W rozumieniu Kodeksu pracownikiem jest kazda osoba zatrudniona w

Urzedzie Miasta Ustka, bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy.



Rozdziat Il )
WYKONYWANIE OBOWIAZKOW
Pracownik samorzgadowy traktuje prace jako stuzbe publiczng i przy realizacji zadan

ma zawsze na wzgledzie dobro wspolnoty samorzadowej, a w szczegodlnosci:

1) wykonuje czynnosci zawodowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, wedtug
najlepszej woli, wiedzy i umiejetnosci,

2) przedkfada dobro publiczne nad interesy wiasne i swojego srodowiska,

3) nie uchyla sie od podejmowania decyzji oraz nie unika przyznania sie do
wiasnej pomyiki;

4) lojalnie i rzetelnie realizuje cele wspdlnoty samorzadowej bez wzgledu na
wtasne przekonania i poglady polityczne;

5) zachowuje tajemnice stuzbowg w zakresie przewidzianym przez prawo, nie

ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla osobistych korzysci;

5a) zachowuje w tajemnicy dane osobowe, do ktoérych uzyskat dostep w zwigzku
z wykonywaniem
czynnosci stuzbowych i chroni je w sposob przewidziany przepisami prawa,
6) zgtasza watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci  decyzji
podejmowanych w Urzedzie bezposredniemu przetozonemu lub w przypadku
braku reakcji odpowiednim organom,

6a) pracuje sumiennie, rzetelnie i dokfadnie, dgzac do osiggniecia najlepszych
rezultatéw swojej

pracy i majac na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie
powierzonych mu zadan,

7) ponosi odpowiedzialnos¢ za jakos¢ i zakres czynnosci, ktére zleca lub
wykonuje;

8) przeciwstawia sie praktykom dyskryminujgcym osobe, badz grupe oséb, a
nadto traktuje wszystkie osoby w sposdb bezstronny bez wzgledu na
okolicznosci,

9) zgodnie z prawem i dyscypling finanséw publicznych, racjonalnie, oszczednie i
efektywnie gospodaruje majatkiem gminy i sSrodkami publicznymi, a nadto jest

zawsze gotow do rozliczenia swoich dziatah w tym zakresie,



10)jest lojalny wobec swoich zwierzchnikéw, gotéw do wykonywania stuzbowych
polecen w sposdb gwarantujgcy poszanowanie prawa i ograniczajgcy

mozliwos¢ popetnienia pomytek;

10a) jest gotéw do natychmiastowego usuwania skutkdw popetnionych btedow,

11)jest powsciagliwy i rozwazny w publicznym wypowiadaniu pogladow na temat
pracy swojego Urzedu,
12)dotrzymuje termindw przewidzianych prawem oraz wtasnych zobowigzan,

ktére przyjat.

Rozdziat Il
POSTAWA PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
WOBEC INTERESANTA

1. Pracownik samorzgdowy w bezposrednich kontaktach z interesantem:

1) stara sie poméc w szybkim i sprawnym zatatwieniu czynnosci
administracyjnych,
2) rozpatruje i rozstrzyga wnoszone sprawy, wnioski i skargi w sposéb

bezstronny i sprawiedliwy;

2a) decyzje i ich uzasadnienia przygotowywane przez pracownika sg
jednoznaczne w swej tresci

I napisane zrozumiatym jezykiem,

2b) wyczerpujgco informuje interesantow o mozliwosciach odwotywania sie od
niekorzystnych dla

nich decyzji i postanowien,

3) dziata niezaleznie i uczciwie przestrzegajgc zasady rownego traktowania
interesantow,

4) udostepnia mieszkancom zgdane przez nich informacje i umozliwia dostep do
publicznych dokumentéw zgodnie (z przepisami prawa) z zasadami

okreslonymi w ustawach,

4a) odpowiadajgc na korespondencje, rozmowy telefoniczne i poczte
elektroniczng pracownik
stara sie by¢é mozliwie najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na

skierowane do niego



5)

6)

7

pytania w sposob jasny i wyczerpujacy,

dziata w sposoéb otwarty, uzywajgc jezyka dostepnego i zrozumiatego dla

wszystkich mieszkancow, niezaleznie od ich wieku i wyksztatcenia,

zachowuje w tajemnicy informacje uzyskane od Klienta podczas trwania
procedury administracyjnej i po jej zakonczeniu,

zachowuje schludny wyglad, ubierajgc sie skromnie i bez ekstrawagancji,
odpowiednio do specyfiki pracy w Urzedzie.

2. Pracownik samorzadowy dba o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzega zasad

dobrego wychowania wtasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej w miejscu

pracy i poza nim.

, Rozdziat IV
ROZWOJ | KOMPETENCJE PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

1. Pracownik samorzgdowy dba o rozwdj wiasnych kompetenciji, wiedzy i kultury

osobistej.

2. Pracownik samorzadowy w szczegolnosci:

1)

rozwija wiedze zawodowag niezbedng do jak najlepszego wykonywania pracy
w Urzedzie oraz umiejetnosci zawodowe, w szczegodlnosci poprzez

samoksztatcenie i udziat w szkoleniach,

2) dazy do petnej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych i

prawnych okolicznos$ci spraw,

3) jest otwarty na wspodtprace i korzystanie z doswiadczenia i wiedzy

4)

zwierzchnikdéw, kolegébw i podwiadnych, a w przypadku braku wiedzy
specjalistycznej, do korzystania z pomocy ekspertow,
zawsze jest przygotowany do jasnego, merytorycznego i prawnego,

uzasadnienia wtasnych decyzji i sposobu postepowania,

5) w wykonywaniu wspélnych zadan administracyjnych dba o ich jakos¢

6)

merytoryczng i o dobre stosunki miedzyludzkie,
jezeli w sprawie sg wyrazane zroznicowane opinie, dgzy do uzgodnien

opartych na rzeczowej argumentacii,

7) jest zyczliwy ludziom, zapobiega napieciom w pracy i roztadowuje je,

przestrzega zasad dobrego zachowania,



8)

w razie potrzeby stuzy radg oraz wiedzg merytoryczng zaroéwno

wspotpracownikom, jak i interesantom.

Rozdziat V
PRZEJRZYSTOSC POSTEPOWANIA
| ZAPOBIEGANIE KORUPCJI

1. Pracownik samorzadowy stara sie, aby jego postepowanie byto jawne, zrozumiate,

akceptowane przez wspolnote samorzadowg i wolne od wszelkich podejrzen, a w

szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

nie ulega naciskom w prowadzonych sprawach oraz nie przyjmuje zadnych
korzysci materialnych ani osobistych ani obietnic uzyskania takich korzysci,

nie demonstruje zazytosci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatalnosci
politycznej, gospodarczej, spotecznej lub religijnej, wystrzega sie promowania

jakichkolwiek grup interesu;

eliminuje wptywy polityczne na rekrutacje i awanse,

nie podejmuje zadnych prac ani zajec¢, ktére kolidujg z obowigzkami
stuzbowymi,

nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek miedzy interesem publicznym i

prywatnym,

nie wykorzystuje informacji pozyskanych przy wykonywaniu czynno$ci
stuzbowych dla osiagniecia witasnych korzysci, zarbwno osobistych, jak i
materialnych,

przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych kieruje sie wytgcznie interesem
wspoélnoty samorzadowej i nie doszukuje sie mozliwosci osiggniecia korzysci
osobistych lub materialnych, ani nie dziata w interesie prywatnym oséb lub
grupy oséb,

ujawnia wszelkie proby marnotrawstwa srodkéow publicznych, naduzywania

wiadzy lub korupcji i zgtasza je swoim przetozonym.

Rozc!z’ial Va
»NEUTRALNOSC POLITYCZNA”

W wykonywaniu zadan i obowigzkéw pracownik jest neutralny politycznie, a w
szczegolnosci:
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1) nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu
obowigzkdéw stuzbowych, swoich pogladow i sympatii politycznych;

2) nie demonstruje zazytosci z osobami publicznie znanymi ze swej
dziatalnosci politycznej, gospodarczej, spotecznej lub religijnej, wystrzega
sie promowania jakichkolwiek grup interesu;

3) rzetelnie realizuje swoje zadania i obowigzki bez wzgledu na wtasne
przekonania i poglady polityczne;

4) zachowuje obiektywizm opinii i porad udzielanych zwierzchnikom bez
wzgledu na ich przekonania polityczne;

5) zapewnia jasnosc i przejrzystos¢ wtasnych relacji z osobami petnigcymi
funkcje polityczne;

6) nie wykorzystuje wptywdw politycznych na rekrutacje i mozliwos¢ awansu
w Urzedzie;

7) unika uczestniczenia w akcjach mogacych zaktéci¢ normalne
funkcjonowanie jednostki samorzadowej i Urzedu.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

. Kodeks Etyczny Pracownikow Urzedu Miasta Ustka ma range dokumentu
urzedowego i w dniu podpisania go przez pracownikow Urzedu zostanie
przekazany do wiadomosci publicznej poprzez opublikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej.

. Z tekstem Kodeksu majg obowigzek zapoznaé sie wszyscy pracownicy
Urzedu

. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do stosowania postanowien
Kodeksu Etycznego.

. Stopien przestrzegania przepisoéw niniejszego Kodeksu, bedzie réwniez
miernikiem oceny przy okresowych ocenach pracownikéw dokonywanych
zgodnie z art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych.

. Za nieprzestrzeganie przepisow niniejszego Kodeksu pracownicy ponoszg

odpowiedzialnos¢ porzadkowa lub dyscyplinarna.



