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KODEKS ETYKI

PRACOWNIKOW
SAMORZ ADOWYCH URZ EDU
MIEJSKIEGO W WO ZNIKACH

Rozdziat |
Zasady ogolne

§1

1. Kodeks Etyki pracownikéw samadowych Urzdu Miejskiego w Wanikach zwany
dalej ,Kodeksem Etyki", wyznacza waitoi standardy pogpowania, ktorych w
kontaktach zaréwno z petentem indywidualnymi jaikstytucjami winni bezwzgtnie
przestrzegapracownicy Urzdu Miejskiego w Wanikach w zwiazku z wykonywaniem
przez nich swoich obowikow shzbowych.

2. Niniejszy Kodeks wspiera pracownikow samoiavych w prawidtowym wypetnianiu
tych standardéw zgodnie z oczekiwaniami i fakgeptacii spoteczioi lokalnej.
Informuje obywateli o standardach ppstwania, jakich majprawo oczekiwaod
pracownikow Urgdu.
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1. Wskazane w Kodeksie Etyki zasady i wést@tyczne g stosowane przez pracownikow
podczas wypetniania przez nich codziennych ohzkdw.
2. W rozumieniu Kodeksu pracownikiem jest#la osoba zatrudniona w ¢dzie Miejskim

w Waznikach , bez wzglu na podstagnawizania stosunku pracy.

Rozdziat Il
Wykonywanie obowizkow

83

Pracownik samogdowy traktuje prag jako stizbe publiczry i przy realizacji zada

ma zawsze na wzglzie dobro wspdélnoty samadowej, a w szczegolisoi:

1) wykonuje czynnéci zawodowe zgodnie z oboyziujacymi przepisami, wedtug najlepsze;j
woli, wiedzy i umistnosci,

2) przedktada dobro publiczne nad interesy wtasveojegosrodowiska,

3) nie uchyla si od podejmowania decyzji oraz nie unika przyznamialo wtasnej pomyiki,

4) lojalnie i rzetelnie realizuje cele wspolnotyreazadowej bez wzgidu na wiasne
przekonania i pogtly polityczne,

5) zachowuje tajemnécstuzbowa w zakresie przewidzianym przez prawo, nie ujawnia
informacji poufnych ani nie wykorzystuje ictadsobistych korzgi,

6) zachowuje w tajemnicy dane osobowe, do ktonmtskat dosip w zwigzku z
wykonywaniem czynrigi stuzbowych i chroni je w sposob przewidziany przepisami
prawa,

7) zgtasza wtpliwosci dotyczce celowdci lub legalndci decyzji podejmowanych w



Urzdzie bezpéredniemu przetzonemu lub w przypadku braku reakcji odpowiednim
organom,

8) pracuje sumiennie, rzetelnie i doktadnigzat do osigniccia najlepszych rezultatow
swojej pracy i mag na wzgtdzie wnikliwe oraz rozwane wykonywanie powierzonych
mu zada,

9) ponosi odpowiedzial§é za jakd¢ i zakres czynnixi, ktére zleca 'ub wykonuje,

10) przeciwstawia gipraktykom dyskryminujcym osoly, badz grupz oséb, a nadto traktuje
wszystkie osoby w sposéb bezstronny bez ¢tizgha okolicznéci,

11) zgodnie z prawem i dyscypdifinanséw publicznych, racjonalnie, oszdnie i efektywnie
gospodaruje, mgkiem gminy isrodkami publicznymi, a nadto jest zawsze gotow do
rozliczenia swoich dziatav tym zakresie,

12) jest lojalny wobec swoich zwierzchnikéw, getdo wykonywania stebowych polecé w
sposb6b gwarantigy poszanowanie prawa i ogranicgaj mazliwos¢ popetnienia pomytek,

13) jest gotéw do natychmiastowego usuwania skutopetnionych kidow,

14) dotrzymuje termindw przewidzianych prawem oséasnych zobowazali, ktére przyg.

Rozdziat Il
Postawa pracownika samorgdowego wobec petenta (strony pogbowania)

§ 4

Pracownik samoeglowy w bezpérednich kontaktach z petentem (strquostpowania):

1) stara i pomoc w szybkim i sprawnym zatatwieniu czyéeiadministracyjnych,

2) rozpatruje i rozstrzyga wnoszone sprawy, wnidoskiargi w sposob bezstronny i
obiektywny,

3) decyzje i ich uzasadnienia przygotowywane pmazownika g jednoznaczne w swej
treSci i napisane zrozumiatymnezykiem,

4) wyczerpujco informuje interesantéw o mlawosciach odwotywania giod niekorzystnych
dla nich decyzji i postanowie

5) dziata niezaleie i uczciwie przestrzeggj zasady réwnego traktowania interesantéw,

6) powinien powstrzymasic od wszelkiego nieusprawiedliwionego i nierownegdktiowania
pojedynczych oséb ze wedlu na ich narodowss, ptet, ras, kolor skéry, pochodzenie
etniczne lub spoteczne, cechy genetycziagkj relige lub wyznanie, przekonania
polityczne lub inne przekonania, przyrnalei¢ do mniejszéci narodowej, posiadan
wiasng¢, urodzenie, niepetnosprawdto wiek lub preferencje seksualne,

7) udosgpnia mieszkacomzadane przez nich informacje i ugiovia dostp do publicznych
dokumentow zgodnie z przepisami prawa,

8) odpowiadajc na korespondengjrozmowy telefoniczne i poagelektroniczi pracownik
stara si by¢ mazliwie najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi tkéesowane do niego
pytania w sposob jasny i wyczergay,

9) dziata w sposoOb otwartyzywajac jezyka dos¢pnego i zrozumiatego dla wszystkich
mieszkacow, niezalenie od ich wieku i wyksztatcenia,

10) zadto wuj e w tajemnicy informacje uzyskane od klepbdczas trwania procedury
administracyjnej i po jej zakozeniu,
11) zachowuje schludny wygl, ubieraic sk skromnie i bez ekstrawagancji, odpowiednio do

specyfiki pracy w Urgzie.
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1. Pracownik samogdowy dba o dobre stosunki ¢dizyludzkie, przestrzega zasad dobrego
wychowania wiciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej.



2. Pracownik swa@j postaws W miejscu pracy i poza nim nie powoduje olamia autorytetu
pracownika samogdowego i wiarygodn&ei Urzedu Miejskiego w Wanikach .

3. Wykazuje povciagliwos¢ w publicznym wypowiadaniu pogdow na temat pracy swego
Urzdu oraz innych urgOow administracji publiczne.

Rozdziat IV
Rozwaj i kompetencje pracownikow samorgdowych

. Pracownik samogdowy dba o rozwoj wikasnych kompetencji, wiedzy itkty osobiste;.
. Pracownik samogglowy w szczegolnii:
1) rozwija wiedz zawodowy niezledng do jak najlepszego wykonywania pracy w
Urzedzie oraz umiejnosci, zawodowe, w szczegoOlém poprzez samoksztatcenie i
udziat w szkoleniach,

2) dazy do pelnej znajomiei aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych ivangch

okoliczndci spraw,

3) jest otwarty na wspétprac korzystanie z déwiadczenia i wiedzy zwierzchnikow,
kolegéw i podwtadnych, a w przypadku brakudgig specjalistycznej, do korzystania z
pomocy ekspertéw,

4) zawsze jest przygotowany do jasnego, merytosgan prawnego, uzasadnienia

wtasnych decyzji i sposobu pgsbwania,

5) relacje, stabowe opieraj sic na wspotpracy, kolenstwie, wzajemnym szacunku,

pomocy oraz dzieleniugsdoswiadczeniem,

6) w wykonywaniu wspoélnych zadadministracyjnych dba o ich jakkomerytoryczia i o

dobre stosunki radzyludzkie,

7) jezeli w sprawie g wyrazane zrgnicowane opinie, gty do uzgodnié opartych na

rzeczowej argumentacji,

8) jestzyczliwy ludziom, zapobiega nagiom w pracy i roztadowuje je, przestrzega zasad

dobrego zachowania,

9) w razie potrzeby shy rach oraz wiedz merytoryczia zarowno wspotpracownikom, jak
I interesantom.
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Rozdziat V
Przejrzystos¢ postepowania i zapobieganie korupcji

8§87
Pracownik samoeglowy stara i, aby jego pospowanie byto jawne, zrozumiate, akceptowane
przez wspolnat samorzdowa i wolne od wszelkich podejriga w szczegolni:

1) nie ulega naciskom w prowadzonych sprawach miaprzyjmujezadnych korzyci
materialnych ani osobistych ani obietnic uzysédakich korzyci,

2) nie demonstruje zgtosci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatatn@olitycznej,
gospodarczej, spotecznej lub religijnej, wystra st promowania jakichkolwiek grup
interesu,

3) w wykonywaniu zadai obowiazkow stizbowych jest neutralny politycznie, nie
manifestuje publicznie w miejscu pracy swoidglpddw i sympatii politycznych,

4) nie podejmujeadnych prac ani zgj, ktore koliduj z obowazkami shizbowymi,

5) nie dopuszcza do podejtze zwiazek medzy interesem publicznym i prywatnym,

6) nie mae uczestniczyw podejmowaniu decyzji, w ktorej on lub bliski orkk jego
rodziny miatby jakikolwiek interes finansowy,

7) nie wykorzystuje informacji pozyskanych przy kepywaniu czynngci stuzbowych
dla osigniecia wkasnych korzici, zaréwno osobistych, jak i materialnych,



8) przy wykonywaniu obowizkéw stizbowych kieruje s wytacznie interesem wspolnoty
samorzdowej i nie doszukuje simazliwosci oshgnigcia korzyci osobistych lub
materialnych, ani nie dziata w interesie prywat 0sob lub grupy osdb,

9) ujawnia wszelkie préby marnotrawsteradkéw publicznych, nadiywania wiadzy lub
korupciji i zgtasza je swoim przetmym.

Rozdziat VI

Postanowienia kaicowe

88

1. Pracownik zobowgrany jest przestrzegd&odeksu Etyki i kierowasi¢ jego zasadami.

2. Pracownik ponosi odpowiedziakop porzdkowa i dyscyplinarm za naruszenie zasad
Kodeksu Etyki.

3. Kodeks Etyki zostanie przekazany do wiadéen@ublicznej poprzez opublikowanie go w
Biuletynie .Informacji Publicznej.

4. Wszyscy pracownicy skladapswiadczenie o zapoznanilgs Kodeksem Etyki niezwitocznie
po jego weciu w zycie. Gwiadczenia daicza s¢ do akt pracowniczych,

5. Pracownik skladaswiadczenie o zapoznanilesd Kodeksem Etyki niezwtocznie po zawarciu
pierwszej umowy o prac Oswiadczenie daicza s¢ do akt pracowniczych.



