BURMISTRZ LUBIENIA KUJAWSKIEGO

Zarzadzenie Nr 3/2016
Burmistrza Lubienia Kujawskiego
z dnia 20 stycznia 2016 roku

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Lubieniu Kujawskim

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2015 r., poz. 1515, 1045, 1890 ) w zwiazku z art. 68 ust.
2 pkt 51 art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013 r. poz. 885, poz. 938, poz. 1646, z 2014 r. poz. 379, poz. 911, poz. 1146, poz.
1626, poz. 1877, z 2015 r. poz. 532, poz. 238, poz. 1117, poz. 1130, poz. 1190, poz. 1358,
poz. 1513, poz. 1854, poz. 2150, poz. 1045, poz. 1189, poz. 1269, poz. 1830, poz.1890)
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej wprowadza si¢ Kodeks Etyki pracownikow Urzedu Miejskiego w Lubieniu
Kujawskim, zwany dalej ,,Kodeksem”, stanowiacy zatacznik 1 do zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazujg¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim
do zapoznania sig z uregulowaniami zawartymi w Kodeksie i ich stosowania w pracy.
2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z Kodeksem dolacza si¢ do jego akt

osobowych. Wzoér o$§wiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego,
pracownikowi ds. kadrowych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.



Zalgcznik Nr 1

do zarzgdzenia Nr 3/2016
Burmistrza Lubienia Kujawskiego
z dnia 20 stycznia 2016r.

KODEKS ETYKI

PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W LUBIENIU KUJAWSKIM

[ | |

,» Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyc panstwu polskiemu
i wspolnocie samorzgdowej, przestrzegac porzgdku prawnego i wykonywac
sumiennie powierzone mi zadania”"

PREAMBULA

Majgc na wzgledzie podstawowe kryteria wykonywania zadan powierzonych
pracownikom Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim oraz dostrzegajgc koniecznosé
pelnej ich realizacji w praktyce, ustanawia si¢ — Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Lubieniu Kujawskim.

Celem niniejszego Kodeksu jest sprecyzowanie wartosci i standardow zachowania
pracownikow Urzedu, zwigzanych z petnieniem przez nich obowigzkéw oraz poinformowanie
obywateli o standardach zachowania jakich majq prawo oczekiwaé od pracownikow Urzedu
Miejskiego w Lubieniu Kujawskim.

Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim oparty zostal na
Sfundamentalnych wartosciach: uczciwosci, sprawiedliwosci, szacunku, prawdzie, godnosci
i lojalnosci.

1. Rota slubowania zgodnie z art. 18 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 2 [ listopada 2008 r.



ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Kodeks wyznacza zasady postgpowania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim.
2. Zasady okre$lone niniejszym kodeksem dotycza wszystkich zatrudnionych w nim

pracownikow.

ROZDZIAL 11
Wykonywanie obowigzkow

§2. 1. Pracownik traktuje pracg jako stuzbg publiczng i przy realizacji zadan ma zawsze na
wzgledzie dobro wspolnoty samorzadowej oraz stuszny interes klienta, a w szczegolnosci:

1y

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

wykonuje czynnosci zawodowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, wedtug
najlepszej woli, wiedzy i1 umiejetnosci,

przedktada dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego sSrodowiska,

nie uchyla si¢ od podejmowania decyzji oraz nie unika przyznania si¢ do wlasnej
pomyiki,

lojalnie i rzetelnie realizuje cele wspdlnoty samorzadowej bez wzglgdu na wilasne
przekonania i poglady polityczne,

zachowuje tajemnicg stuzbowa w zakresie przewidzianym przez prawo, nie ujawnia
informac;ji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla osobistych korzysci,

zachowuje w tajemnicy dane osobowe, do ktorych uzyskat dostep w zwiazku
z wykonywaniem czynnosci stluzbowych i chroni je w sposéb przewidziany
przepisami prawa,

zglasza przelozonemu zastrzezenia co do celowo$ci lub zgodnos$ci z prawem
otrzymanego polecenia lub w przypadku braku reakcji - odpowiednim organom,
pracuje sumiennie, rzetelnie 1 doktadnie, dazac do osiagnigcia najlepszych rezultatow
swojej pracy 1 majac na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie
powierzonych mu zadan,

ponosi odpowiedzialnos$¢ za jako$¢ i zakres czynno$ci, ktére zleca lub wykonuje,

10) przeciwstawia si¢ praktykom dyskryminujacym osobe, badz grupe osob, a ponadto

traktuje wszystkie osoby w sposob bezstronny bez wzgledu na okolicznosei,

11)zgodnie z prawem i dyscypling finanséw publicznych racjonalnie, oszczednie

i efektywnie gospodaruje majatkiem gminy i srodkami publicznymi,

12)jest lojalny wobec swoich zwierzchnikow, gotow do wykonywania stuzbowych

polecen w sposOb gwarantujacy poszanowanie prawa i ograniczajacy mozliwosc
popelnienia pomytek,

13) jest gotéw do natychmiastowego usuwania skutkéw popetnionych btedow,
14)dotrzymuje terminéw przewidzianych prawem oraz wlasnych zobowiazan, ktore

przyjal.



ROZDZIAL III
Postawa pracownika samorzgdowego wobec interesanta

§3. 1. Pracownik w bezposrednich kontaktach z interesantem:

D
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

stara si¢ pomoc w szybkim i1 sprawnym zalatwieniu czynnosci administracyjnych,
rozpatruje 1 rozstrzyga wnoszone sprawy, wnioski i skargi w sposdb bezstronny
i obiektywny,

decyzje 1 ich uzasadnienia przygotowywane przez pracownika sg jednoznaczne w swej
tresci 1 napisane zrozumialym jezykiem,

wyczerpujaco informuje interesantow o mozliwosciach odwolywania sig
od niekorzystnych dla nich decyzji i postanowien,

dziala niezaleznie 1 uczciwie przestrzegajac zasady rownego traktowania interesantow,
w przypadku réznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nierowne traktowanie
byto usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wlasciwo$ciami danej sprawy,
powinien powstrzymac¢ si¢ od wszelkiego nieusprawiedliwionego i nierdwnego
traktowania pojedynczych osob ze wzgledu na ich narodowos¢, ptec, rase, kolor skory,
pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religi¢ lub wyznanie,
przekonania polityczne lub inne przekonania, przynalezno$¢ do mniejszosci
narodowej, posiadana wlasno$é¢, urodzenie, niepetnosprawnosé, wiek lub preferencje
seksualne,

udostepnia mieszkancom zadane przez nich informacje i umozliwia dostgp
do publicznych dokumentéw zgodnie z przepisami prawa,

odpowiadajac na korespondencjg, rozmowy telefoniczne i poczte elektroniczng
pracownik stara si¢ by¢ mozliwie najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na
skierowane do niego pytania w sposdb jasny i wyczerpujacy,

dziala w sposob otwarty, uzywajac jezyka dostgpnego i zrozumiatego dla wszystkich
mieszkancow, niezaleznie od ich wieku i wyksztalcenia,

10)zachowuje w tajemnicy informacje uzyskane od klienta podczas trwania procedury

administracyjnej i po jej zakonczeniu,

11)zachowuje schludny wyglad, ubierajac si¢ skromnie i bez ekstrawagancji,

§ 4.

odpowiednio do specyfiki pracy w Urzedzie.

1. Pracownik dba o dobre stosunki migdzyludzkie, przestrzega zasad dobrego

wychowania wlasciwych czlowiekowi o wysokiej kulturze osobiste;j.

2. Pracownik swoja postawa w miejscu pracy i poza nim nie powoduje obnizenia autorytetu
pracownika samorzadowego 1 wiarygodnosci Urzedu.

3. Wykazuje powsciagliwo$¢ w publicznym wypowiadaniu pogladéw na temat pracy swego
Urzedu oraz innych urzegdéw administracji publiczne;.

ROZDZIAL 1V
Rozwdj i kompetencje pracownikéw samorzadowych

§ 5. 1. Pracownik dba o rozwdj wlasnych kompetencji, wiedzy i kultury osobiste;j.

1.

Pracownik w szczegolnosci:



1) rozwija wiedz¢ zawodowa niezbgdna do jak najlepszego wykonywania pracy
w Urzedzie oraz umiejgtnosci zawodowe, w szczegolnosci poprzez samoksztalcenie
i udziat w szkoleniach,

2) dazy do pelnej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych
okoliczno$ci spraw,

3) jest otwarty na wspolprace i korzystanie z doswiadczenia i wiedzy zwierzchnikow,
kolegdw i podwtadnych, a w przypadku braku wiedzy specjalistycznej, do korzystania
z pomocy ekspertow,

4) zawsze jest przygotowany do jasnego, merytorycznego i prawnego, uzasadnienia
wtasnych decyzji i sposobu postgpowania,

5) relacje stuzbowe opieraja si¢ na wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku,
pomocy oraz dzieleniu sig¢ do§wiadczeniem,

6) w wykonywaniu wspolnych zadan administracyjnych dba o ich jako$¢ merytoryczna
i 0 dobre stosunki miedzyludzkie,

7) jezeli w sprawie sa wyrazane zréznicowane opinie, dazy do uzgodnien opartych na
rzeczowej argumentacji,

8) jest zyczliwy ludziom, zapobiega napigciom w pracy i rozladowuje je, przestrzega
zasad dobrego zachowania,

9) w razie potrzeby stuzy rada oraz wiedza merytoryczna zarowno wspdipracownikom,
jak i interesantom.

ROZDZIAL V
Przejrzysto$é postepowania i zapobiegania korupcji

§ 6. 1. Pracownik stara sig, aby jego postgpowanie bylo jawne, zrozumiale, akceptowane
przez wspdlnote samorzadowa 1 wolne od wszelkich podejrzen, a w szczegdlnosci:

)

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 korzysei,

nie demonstruje zazytosci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatalnosci polityczne;j,
gospodarczej, spotecznej lub religijnej, wystrzega si¢ promowania jakichkolwiek grup
interesu,

w wykonywaniu zadan i obowiazkéw shluzbowych jest neutralny politycznie, nie
manifestuje publicznie w miejscu pracy swoich pogladow i sympatii politycznych,

nie podejmuje zadnych prac ani zajgé, ktore koliduja z obowiagzkami stuzbowymi,

nie dopuszcza do podejrzen o zwiazek migdzy interesem publicznym i prywatnym,

nie moze uczestniczy¢é w podejmowaniu decyzji, w ktorej on lub bliski czlonek jego
rodziny mialtby jakikolwiek interes finansowy,

przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych kieruje si¢ wylacznie interesem wspolnoty
samorzadowej i nie doszukuje si¢ mozliwosci osiagnigcia korzySci osobistych lub
materialnych, ani nie dziala w interesie prywatnym osob lub grupy oséb,

ujawnia wszelkie proby marnotrawstwa $rodkéw publicznych, naduzywania wladzy lub
korupcji 1 zglasza je swoim przelozonym.



ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe

§ 7. 1. Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej i akceptuje je.

2. Pracownik bierze udzial we wspoltworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujac swoim
przelozonym uwagi i propozycje dotyczacej jej funkcjonowania.

3. Pracownik rozumie, Ze wszystkie podejmowane dzialania maja shuzy¢ wlasciwej
realizacji celow jednostki.

§ 8. 1. Pracownik zobowiazany jest przestrzega¢ Kodeksu i kierowac si¢ jego zasadami.

2. Pracownik moze ponosi¢ odpowiedzialno$ci porzadkowa i dyscyplinarna za naruszenie
zasad Kodeksu.

3. Kodeks =zostanie przekazany do wiadomos$ci publicznej poprzez opublikowanie
go w Biuletynie Informacji Publiczne;.

4. Wszyscy pracownicy sktadaja o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem niezwlocznie
po jego wejsciu w zycie. Oswiadczenia dotacza sig do akt pracowniczych.

5. Pracownik sktada o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem niezwlocznie po zawarciu
pierwszej umowy o pracg. O$wiadczenie dotacza si¢ do akt pracowniczych.

SRS B R D7
VIVAAALY



Zalgcznik Nr 2

do zarzgdzenia Nr 3/2016
Burmistrza Lubienia Kujawskiego
z dnia 20 stycznia 2016r.

(miejscowosc, data)

(komorka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Uprzedzona/y o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej oswiadczam, ze
zapoznatlam/em si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego

w Lubieniu Kujawskim i zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

(data i podpis pracownika)
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