ZARZADZENIE Nr 494 )40 F
BURMISTRZA SOKOtKI
z dnia...’.g.gz ........... ...2017r.

w sprawie przyjecia Kodeksu Etyki Pracownikéw Samorzadowych Urzedu Miejskiego w Sokétce

Na podstawie art. 33 ust 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2017r.
poz 1875 ze zm. poz. 2232) i art. 68 ust. 2 pkt 5 ustawy o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2017r.
poz. 2077), zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Kodeks Etyki Pracownikéw Samorzadowych Urzedu Miejskiego w Sokétce, zwany dalej
Kodeksem, stanowiacy zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw samorzadowych Urzedu Miejskiego w Sokdtce do
zapoznania sie z uregulowaniami zawartymi w Kodeksie i ich stosowania w pracy.

2. Oéwiadczenie o zapoznaniu sie pracownika z Kodeksem dotacza sie do jego akt osobowych. Wzor
oéwiadczenia okreéla zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Wykonanie zarzadzenia oraz nadzér nad przestrzeganiem Kodeksu powierza sig Sekretarzowi Sokotki.
§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 252/04 z dnia 22 paZdziernika 2004r., w sprawie przyjecia Kodeksu Etyki
Pracownikow Urzedu Miejskiego w Sokdtce i Zarzadzenie Nr 253/04 z dnia 22 paZdziernika w sprawie
przyjecia Kodeksu Postepowania Etycznego Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sokétce.

§5

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr“bl‘\\im
Burmistrza Sokotki

zdnia A4, AL 104"{'

KODEKS ETYK! PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH URZEDU MIEJSKIEGO W SOKOLCE
PREAMBUtA

Celem niniejszego Kodeksu jest sprecyzowanie wartosci i standardow postgpowania
pracownikéw samorzadowych Urzedu Miejskiego, zwigzanych z petnieniem przez nich obowigzkéw
oraz poinformowanie obywateli o standardach postgpowania, jakich majg prawo oczekiwa¢ od
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sokdtce. Uznane i przyjete przez pracownikdw standardy zachowan,
podkreslaja range zawodu pracownika samorzadowego.

§ 1. 1. Kodeks Etyki wyznacza zasady (standardy) postepowania pracownikow samorzadowych
w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadar publicznych tj. petnieniem stuzby publicznej.
2. Zasady okreélone w niniejszym kodeksie winny byC stosowane przez wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Sokétce posiadajacych status pracownika samorzadowego, o
ktorych mowa w ustawie o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r, poz.902 ze zm.).
3. Pracownicy samorzadowi traktujg prace jako stuzbe publiczng, na zajmowanych stanowiskach stuza
paristwu i spotecznosciom lokalnym, przestrzegajq porzadku prawnego i wykonujg powierzone zadania.
4. Normy niniejszego Kodeksu naruszajg pracownicy samorzadowi, ktdrzy wskutek postepowania,
zarbwno w miejscu pracy, jak i poza nim, narazajq sig na utratg zaufania niezbednego do wykonywania
zadan publicznych.

§ 2. Pracownik Samorzadowy wykonuje okreslone ustawami zadania publiczne, majgc zawsze na
wzgledzie ochrone uzasadnionych intereséw spotecznosci lokalnej oraz dobro Rzeczypospolitej Polskiej,
a w szczegdlnosci:

1) wykonuje swojg prace tak, aby jego dziatania mogty by¢ wzorem praworzadnosci i prowadzity do
pogtebienia zaufania obywateli do paristwa i jego organow;

2) pamietajac o stuzebnym charakterze wtasnej pracy, wykonuje jg z poszanowaniem godnosci innych i
poczuciem godnosci wiasnej;

3) przedktada dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego $rodowiska;

4) w kontaktach z obywatelami zachowuje sig uprzejmie, jest pomocny i udziela odpowiedzi na
skierowane do niego pytania wyczerpujaco i doktadnie;

5) dba o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzegajac zasad poprawnego zachowania, wiasciwych
cztowiekowi 0 wysokiej kulturze osobistej, w miejscu pracy i poza nim.

§ 3. Pracownik Samorzadowy wykonuje obowiazki rzetelnie, a w szczegdblnosci:

1) pracuje sumiennie, dazac do osiggniecia najlepszych rezultatéw swojej pracy majac na wzgledzie
wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadar;

2) jest tworczy w podejmowaniu zadan;

3) nie uchyla sie od podejmowania trudnych rozstrzygnieé oraz odpowiedzialnosci za swoje
postepowanie; wie, ze interes publiczny wymaga dziatar rozwaznych, ale skutecznych i realizowanych
w sposéb zdecydowany;

4) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje sig¢ emocjami, jest gotéw do przyjecia krytyki, uznania swoich
btedéw i do naprawienia ich konsekwencji;

5) dotrzymuje zobowigzan, kierujac sig prawem i przewidzianym trybem dziatania;

6) racjonalnie gospodaruje majgtkiem i srodkami publicznymi, z dbatoscig o nie, jest gotowy do
rozliczenia swoich dziatarn w tym zakresie;



7) ujawnia préby marnotrawstwa, defraudacji sSrodkéw publicznych, naduzywania wtadzy lub korupcji
odpowiednim instytucjom lub organom;

8) jest lojalny wobec pracodawcy i zwierzchnikdw, gotéw do wykonywania stuzbowych polecer tak, aby
nie zostato naruszone prawo lub popetniona pomyika;

9) dba o dobre stosunki miedzy wspdtpracownikami, okazujgc wszechstronng pomoc w realizacji zadan
stuzbowych oraz wole wspétpracy;

10) wykazuje powsciggliwos¢ w publicznym wypowiadaniu pogladdw na temat pracy swego urzedu
oraz innych urzedéw i organdéw gminy.

§ 4. Pracownicy samorzadowi sg zatrudniani, awansowani i wynagradzani w oparciu o przestanki
merytoryczne; kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe. Pracownik Samorzagdowy dba o rozwdj
wtasnych kompetencji, a w szczegdlnosci:

1) rozwija wiedze zawodowag, potrzebng do jak najlepszego wykonywania pracy w urzedzie;

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

3) jest gotow do wykorzystania wiedzy zwierzchnikéw, kolegéw i podwtadnych, a w przypadku braku
wiedzy specjalistycznej - do korzystania 2 pomocy ekspertéw;

4) zawsze jest przygotowany do jasnego - merytorycznego i prawnego - uzasadnienia wtasnych decyzji
i sposobu postepowania;

5) w wykonywaniu wspdlnych zadan administracyjnych dba o ich jako$é merytoryczng i o dobre
stosunki miedzyludzkie;

6) jezeli w sprawie sg wyrazane zréznicowane opinie, dazy do uzgodnien opartych na rzeczowej
argumentacji;

7) jest 2yczliwy ludziom, zapobiega napieciom w pracy i roztadowuje je, przestrzega zasad
poprawnego zachowania.

§ 5. Pracownik Samorzadowy jest bezstronny w wykonywaniu zadan i obowigzkéw, a w szczegélnosci:
1) dziata bezstronnie i bezinteresownie;

2) nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, naradach lub opiniowaniu w sprawach, w ktérych ma
bezposredni lub posredni interes osobisty;

3} nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek miedzy interesem publicznym i prywatnym;

4) nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktére pozostajg w sprzecznosci z obowigzkami stuzbowymi;
5) nie przyjmuje zadnej formy zaptaty za publiczne wystapienia, gdy maja one zwigzek z zajmowanym
stanowiskiem lub wykonywang praca stuzbowg;

6) nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystanie powierzonych mu zasobdw, kadr i mienia
publicznego w celach prywatnych;

7) w prowadzonych sprawach administracyjnych réwno traktuje wszystkie strony, nie ulegajac zadnym
naciskom i nie przyjmujac zadnych zobowigzan wynikajgcych z pokrewienstwa, znajomosci, pracy lub
przynaleznosci;

8) od 0sdb zaangazowanych w prowadzone sprawy nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych ani
osobistych;

9) szanuje prawo obywateli do informacji, majgc na wzgledzie jawno$¢ dziatania administracji
publicznej, dochowujgc przy tym tajemnicy ustawowo chronionej;

10) akceptuje ograniczenia mozliwosci podjecia przysziej pracy u oséb, ktérych sprawy byly lub sg
prowadzone przez zatrudniajacy go urzad.

§ 6. Pracownik Samorzadowy w wykonywaniu zadan i obowigzkéw jest neutralny politycznie, a w
szczegdlnosci:



1) lojalnie i rzetelnie realizuje zadania Gminy i programy jej rozwoju bez wzgledu na wtasne
przekonania i polityczne poglady;

2) przygotowujac propozycje dziatart administracji samorzadowej udziela obiektywnych, zgodnych z
najlepszg wolg i wiedzg, porad i opinii zwierzchnikom;

3) nie manifestuje publicznie pogladéw i sympatii politycznych;

4) dba o jasnos¢ i przejrzysto$¢ whasnych relacji z osobami petnigcymi funkcje polityczne.

§7.1. Celem przegladu i monitoringu postawy etycznej pracownikéw samorzadowych jest
zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miejskim w Sokétce.

2. Badanie prowadzone jest w sposdb ciagty.

3. Ankiety udostgpniane sg w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Sokétce oraz na stronie internetowej
Urzedu. Wzér Ankiety stanowi zatgcznik do Regulaminu.

4. Ankiety nalezy przekazywac do Sekretariatu w budynku Urzedu Miejskiego w Sokétce.

5. Raz na trzy miesigce nastepuje zliczanie wynikéw ankiet.

6. Ankiety i protokoty ze zliczen, o ktérych mowa w ust. 5, gromadzone sg w sekretariacie Urzedu.
7. W oparciu o protokoty dokonuje sig korekty zachowania pracownikéw samorzadowych.

8. Nadzér nad badaniem sprawuje Sekretarz Sokétki.

§ 8. 1. Pracownicy samorzadowi zobowigzani s3 przestrzega¢ przepiséw Kodeksu Etyki i kierowacé sie
jego zasadami.

2. Sekretarz Sokotki oraz Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu upowszechniajg zasady zawarte
w Kodeksie Etyki wérdd podlegtych im pracownikéw, wspoinoty samorzagdowej oraz mediéw, celem
propagowania zawartych w nim wartosci i zasad.

3. Pracownicy samorzadowi za nieprzestrzeganie niniejszego kodeksu ponoszg odpowiedzialnoéé
porzadkowg okreslong w Kodeksie Pracy.




Zatgcznik Nr 2
Do ZarzadzeniaNr.ﬁ‘Q.(ﬁ,\anﬂ'
Burmistrza Sokotki

z dnia 1@41 ..... 7\94 ........

OSWIADCZENIE

Swiadomy odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej oswiadczam, ze zapoznatam/em sie
z postanowieniami Kodeksu Etycznego Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sokodtce. Jednoczesnie
zobowiazuje sie do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

(miejscowosc, data) (czytelny podpis )
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Zatgcznik
do Kodeksu Etyki Pracownikéw Samorzagdowych
Urzedu Miejskiego w Sokétce

KWESTIONARIUSZ ANKIETY NA TEMAT POZIOMU ZADOWOLENIA KLIENTOW Z POSTAWY ETYCZNE)
PRACOWNIKA URZEDU MIEJSKIEGO W SOKOLCE

Szanowni Panstwo
Celem badania jest poznanie Paristwa opinii na temat postawy etycznej pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Sokotce

Ptec: kobieta mezczyzna

1. Czy wiePan/Pani, ze w Urzedzie Miejskim w Sokétce istnieje Kodeks Etyczny Pracpwnikdw
Urzedu Miejskiego w Sokdtce

TAK NIE

Prosze wstawic¢ znak (X) w wybranej kolumnie
odpowiadajacej poziomowi oceny etyki pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Sokotce

A/ Pracownik Urzedu Miejskiego w Sokdtce kieruje sie
przy rozpatrywaniu spraw zasadami prawa

B/ Pracownik Urzedu Miejskiego w Sokétce nie
dyskryminuje klientow ze wzgleduna pteé /narodowoéé/
wyznanie/ pochodzenie/ iinne

C/ Pracownik UrzeduMiejskiego w Sokdtce rozpatruje
sprawy bezstronnie, zgodnie z literg prawa

D/ Pracownik Urzedu Miejskiego w Sokdtce nie
przedktada interesu osobistego ponad interes publiczny

E/ Pracownik Urzedu Miejskiego w Sokdtce nie uchyla sie
od odpowiedzialnosci za rozwigzanie danej sprawy

F/ Pracownik Urzedu Miejskiego w Sokotce zachowuje
sie uprzejmie i whasciwie

G/ Pracownik Urzedu Miejskiego w Sokétce nie
manifestuje swoich pogladdw politycznych

H/ Pracownik Urzedu Miejskiego w Sokotce nie
naduzywa uprawnien




