ZARZADZENIE NR 690/13
BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO

z dnia 22 maja 2013 r.

w sprawie Kodeksu etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim.

Na podstawie art. 30 ust. 11 art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U.
z2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami), art. 24 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.Nr 223, poz. 1458 ze zmianami), w zwiazku z art. 68 ust. 2 pkt 51 art. 69 ust. 1 pkt
3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.Nr 157, poz. 1240 ze zmianami), Burmistrz
Stronia Slaskiego zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Kodeks etyki pracownikow Urzedu Miejskiego w Stroniu Slgskim - zwany dalej ,,Kodeksem”, zawiera
zasady 1 warto$ci etyczne, wyznaczajace standardy postepowania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Stroniu
Slaskim — zwanego dalej ,,Urzedem”. Poszanowanie tych wartoéci i przestrzeganie zasad stuzy budowaniu
efektywnej, uczciwej iprzyjaznej administracji samorzadowej, a poprzez to ksztalttowaniu wilasciwych relacji
pracownikéw Urzedu ze spotecznoscia lokalna.

§ 2. 1. Pracownicy Urzedu maja Swiadomos$¢ stuzebnej roli administracji wobec spotecznosci lokalne;.

2. Przy wykonywaniu swoich obowiazkéw pracownicy Urzedu majag na wzgledzie dobro wspdlnoty
samorzadowe;j:

1) dziatajg tak, aby postgpowanie moglo by¢é wzorem praworzadnosci i prowadzito do poglebiania zaufania
klientow do Urzedu;

2) wykonuja prace z poszanowaniem godnosci innych oraz poczuciem godnosci wiasnej;
3) pamigtaja, ze swoim postgpowaniem wspottworza wizerunek Urzedu;
4) dziataja zgodnie z zasadami:

a) praworzadnosci,

b) bezstronnosci,

¢) bezinteresownosci,

d) obiektywizmu,

) uczciwosci i rzetelnosci,

f) odpowiedzialnosci,

g) profesjonalizmu,

h) jawnosci,

1) lojalnosci,

J) uprzejmosci 1 zyczliwosci,

k) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.

§ 3. Zawarte w Kodeksie zasady postgpowania obowigzujg wszystkich pracownikow Urzedu.

§ 4. 1. Pracownicy i kierownictwo Urzedu dziataja z poszanowaniem Konstytucji RP, na podstawie iw
granicach obowigzujacego prawa oraz zgodnie z obowigzujacymi w Urzedzie procedurami.

2. Pracownicy i kierownictwo Urzedu zatatwiajg sprawy niezwlocznie zgodnie z przepisami okreslajacymi
terminy ich zatatwiania.

§ 5. 1. Pracownicy w prowadzonych sprawach traktuja réwno i sprawiedliwie wszystkich uczestnikow, bez
uprzedzen ze wzgledu na kolor skory, pte¢, stan cywilny, pochodzenie etniczne, jezyk, religi¢, przekonania
polityczne, orientacje seksualng oraz pozycje spoteczng. Zasady te dotycza réwniez wzajemnych stosunkow
pomiedzy pracownikami, a takze relacji pomi¢dzy kierownictwem Urzedu a pracownikami.
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2. Pracownicy i kierownictwo Urzedu przy wykonywaniu zadah majg na wzgledzie interes publiczny.

3. Pracownicy i kierownictwo Urzedu nie uczestnicza w podejmowaniu decyzji, rozpatrywaniu, opiniowaniu
lub glosowaniu w sprawach, w ktorych majg bezposredni lub posredni interes osobisty.

4. Pracownicy i kierownictwo Urzedu unikaja sytuacji mogacych wywota¢ podejrzenie o ich stronniczos$¢ lub
interesownosc.

5. Pracownicy i kierownictwo Urzedu nie ulegajg wptywom i naciskom politycznym, ktére moga prowadzi¢ do
dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym, dbaja o jasnos$¢ i przejrzysto$§¢ wilasnych relacji
z osobami petnigcymi funkcje publiczne.

6. Pracownicy i kierownictwo Urzedu petniac obowigzki nie czerpig korzysci materialnych ani osobistych
z tytutu zajmowanego stanowiska, w szczegoélno$ci nie uzalezniajg decyzji od jakichkolwiek $wiadczen ze strony
klientow. W przypadku propozycji ze strony klienta wreczenia korzy$ci materialnej lub osobistej pracownicy
zdecydowanie odmawiaja, a o zaistnialtej sytuacji powiadamiaja Kierownictwo Urzedu.

7. Pracownicy i kierownictwo Urzedu nie dopuszczajg do powstania konfliktu interesu migdzy interesem
publicznym a prywatnym.

§ 6. 1. Pracownicy i kierownictwo Urzedu wykonuja powierzone zadania sumiennie, wnikliwie i rozwaznie,
dazac do osiggniecia najlepszych rezultatow swojej pracy.

2. Pracownicy i kierownictwo Urzedu nie wykorzystuja i nie pozwalajg na wykorzystanie powierzonych im
zasobow, kadr i mienia publicznego w celach prywatnych. W szczeg6lno$ci pracownicy przeznaczajg czas pracy na
wykonywanie czynnosci zawodowych.

3. Pracownicy i kierownictwo Urzgdu nie czynig uzytku z uprzywilejowanego dostepu do informacji.

4. Pracownicy 1 kierownictwo Urzedu w sposob racjonalny, oszczgdny i efektywny gospodaruja powierzonym
majatkiem i srodkami publicznymi.

5. Pracownicy zglaszajg watpliwosci dotyczace celowosci, gospodarnosci lub legalnosci  dziatan
podejmowanych w Urzgdzie bezposredniemu przetozonemu, a w przypadku braku reakcji odpowiednim organom.

6. Kierownictwo Urzedu zobowigzane jest do rownomiernego i adekwatnego do rodzaju stanowiska podziatu
obowigzkdéw pomiedzy podlegtych pracownikow.

7. Kierownictwo Urzedu ipracownicy dokonujg rzetelnej iuczciwej samooceny oraz oceny podlegltych
pracownikow.

§ 7. 1. Pracownicy i Kierownictwo Urzgdu ponosza odpowiedzialno$¢ za decyzje, dzialania lub zaniechanie
dziatan zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

2. Odpowiedzialno$¢ pracownika winna by¢ adekwatna do rangi zajmowanego stanowiska oraz przyznanych
uprawnien i zakresu obowigzkow.

§ 8. 1. Pracownicy sg zatrudniani w oparciu o przestanki merytoryczne, kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Pracownicy dbaja o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych, rozwijaja swoje kompetencje
1 wiedz¢ zawodowg przez udziat w szkoleniach oraz w formie samoksztatcenia.

3. Obowiagzkiem kierownictwa Urzedu jest zapewnienie mozliwosci rozwoju zawodowego wszystkim
pracownikom, zapewniajac rowne szanse dostepu do szkolen i innych form doskonalenia zawodowego.

4. Kierownictwo Urzedu i pracownicy wykonujg swoje obowiazki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 procedurami wewngetrznymi.

5. W rozpatrywaniu spraw kierownictwo Urzedu i pracownicy nie kierujg si¢ emocjami, sa gotowi do przyjecia
krytyki, uznania btedéw i do naprawienia ich konsekwencji.

§ 9. 1. Pracownicy i kierownictwo Urzedu udostepniajg klientom zadane przez nich informacje i umozliwiajg
dostep do publicznych dokumentdéw zgodnie z przepisami prawa.

2. Pracownicy 1 Kierownictwo Urzedu nie udostgpniaja informacji, ktéorych jawno$¢ jest ograniczona
przepisami ustaw. Zakaz ten obowigzuje zarowno w trakcie trwania jak i po ustaniu zatrudnienia.
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3. Kierownictwo Urzedu informuje pracownikow o planowanych zmianach, celach dziatania oraz wynikach
dziatalnosci.

4. Pracownicy majg prawo zglaszania swoich uwag, propozycji i opinii dotyczacych organizacji pracy Urzedu
oraz realizowanych zadan.

5. Kierownictwo Urzedu w sposob jawny awansuje i nagradza pracownikow.

§ 10. 1. Pracownicy wykazuja powsciggliwo$¢ w publicznym wypowiadaniu pogladow na temat
funkcjonowania Urzgdu, w szczegdlnosci na temat przetozonych i wspotpracownikow.

2. Pracownicy i kierownictwo Urzedu nie dyskredytujg pracy i kompetencji innych pracownikoéw i komorek
organizacyjnych.

§ 11. 1. Kierownictwo Urzedu i pracownicy opieraja relacje stuzbowe na zasadzie wspolpracy, kolezenstwa,
wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu si¢ wlasnym do$wiadczeniem iwiedza, w szczegodlnosci
w odniesieniu do pracownikéw wdrazanych w nowy zakres obowiazkow.

2. W kontaktach zklientami pracownicy ikierownictwo Urzgdu zachowuja si¢ uprzejmie, sa pomocni
i udzielaja odpowiedzi na skierowane do nich pytania wyczerpujaco i doktadnie.

3. Pracownicy Urzedu maja prawo oczekiwa¢ by klienci zalatwiajac sprawy w Urzedzie przestrzegali zasad
poprawnego zachowania, z poszanowaniem godnos$ci pracownikéw i powagi Urzedu.

4. Pracownicy i kierownictwo Urzedu sg zyczliwi, zapobiegaja napi¢cciom w pracy, a w przypadku wystapienia
sytuacji konfliktowej daza do jej polubownego rozwigzania.

§ 12. 1. Kierownictwo Urzedu, pracownicy, stazysci i praktykanci swoim ubiorem podkreslajg szacunek dla
klientow oraz powage Urzedu.

2. Wymaga si¢ ubioru cechujacego si¢ skromnoscig i spokojna elegancja, wlasciwa dla miejsca i okoliczno$ci
wykonywanej pracy. W szczegdlnosci nie dopuszcza si¢ stroju i obuwia sportowego oraz glebokich dekoltow
1 przezroczystych ubran, ktore uwaza si¢ za niestosowne w miejscu pracy.

3. Kierownictwo Urzegdu i pracownicy przestrzegaja zasad poprawnego zachowania, wiasciwych cztowiekowi
o wysokiej kulturze osobistej w miejscu pracy i poza nim. W szczegolnosci sa §wiadomi, ze swoim zachowaniem
rowniez poza pracg winni dba¢ o dobre imi¢ Urzgdu i pracownikow samorzadowych.

§ 13. Pracownicy sg oceniani za przestrzeganie Kodeksu przez bezposrednich przetozonych, w szczegodlnosci
w ramach przeprowadzanej oceny pracy.

1. Pracownicy i Kierownictwo za nieprzestrzeganie Kodeksu ponosza odpowiedzialno§¢ porzadkowa lub
dyscyplinarng.

2. W sytuacji gdy naruszenie przepisow Kodeksu stanowi roéwnocze$nie naruszenie przepisow ustaw,
pracownicy i kierownictwo Urzedu ponosza odpowiedzialnos¢ przewidziana w przepisach prawa.

§ 14. 1. Pracownicy 1 kierownictwo Urzedu sg zobowigzani do zapoznania si¢ z uregulowaniami zawartymi
w Kodeksie, do przestrzegania przepisow Kodeksu oraz do kierowania si¢ jego zasadami.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z niniejszym Kodeksem dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

3. Kodeks publikuje sie na stronie internetowej Gminy Stronie Slaskie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Miejskiego w Stroniu Slaskim.

§ 15. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
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§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Zbigniew Lopusiewicz
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