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Zatgcznik
do Zarzadzenia Burmistrza nr 137

z dnia 8 wrze$nia 2011r

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA w MLAWIE

PREAMBULA
Celem Kodeksu jest sprecyzowanie wartosci i standardéw zachowania pracownikéw Urzedu Miasta
w Mtawie zwigzanych z petnieniem przez nich obowigzkow. Pracownicy Urzedu przyjmujg Kodeks Etyki
do stosowania $wiadomi roli, jakg spetniajg w realizacji misji i celéw Miasta. Kodeks Etyki jest, obok
innych przedsiewzie¢ organizacyjnych zapewniajacych prawidiowe i pozadane standardy dziatania,
czynnikiem budowania autorytetu pracownikow samorzadowych, tworzenia klimatu zaufania

| wiarygodnosci wobec ich dziatan.

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Kodeks okresla standardy postepowania pracownikow Urzedu Miasta w Mtawie zwanego dale;
,Urzedem”, podczas wykonywania przez nich zadan publicznych.

2. Zasady okreslone w Kodeksie dotycza wszystkich pracownikow Urzedu.

3. Pracownicy Urzedu traktujg prace jako stuzbe publiczng, na zajmowanych stanowiskach stuzg
przede wszystkim panstwu i spoteczno$ci lokalnej tak, by pogtebi¢ zaufanie mieszkafncow
do Urzedu, przestrzegajg porzadku prawnego i dobrych obyczajéw oraz prawidiowo

| Z zaangazowaniem wykonujg powierzone zadania.

§2
Pracownik Urzedu dba o prawidtowe wykonywanie zadan publicznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa. Pracownik Urzedu przestrzega i dziata zgodnie z zasadami:
- praworzadno$ci,
- bezstronnosci, bezinteresownosci i obiektywizmu,
- odpowiedzialnosci,
- jawnosci,

- dbato$ci o dobre imie Urzedu,
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- lojalnosci,

- uprzejmosci i zyczliwosci.

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§ 1 Praworzadnos¢
Pracownik, wykorzystujagc dostepne w Urzedzie zrodta informacji oraz  mozliwosci
samodoskonalenia swych umiejetnosci, zdobywa gruntowng znajomo$¢ stosowanych
na stanowisku przepisow prawa oraz na biezaco aktualizuje wiedze dotyczacg nowelizowanych
aktow prawnych, a Urzad stwarza mu takie mozliwosci.
Przy zatatwianiu powierzonych spraw pracownik dziata na podstawie i w granicach obowigzujacego
prawa, majac na wzgledzie interes publiczny i interes klienta. Udziela klientom rzeczowych,
wyczerpujacych informacji na temat mozliwo$ci zatatwienia sprawy.
Pracownik Urzedu nie podejmuje arbitralnych decyzji, ktére bez wyraznego oparcia w przepisach
prawa mogg mie¢ wptyw na prowadzong sprawe.

Pracownik Urzedu nie defrauduje $rodkdw publicznych, nie naduzywa wtadzy i nie ulega korupcji.

§ 2 Bezstronno$¢, bezinteresownos¢ i obiektywizm
Przy zatatwianiu spraw pracownik Urzedu dziata bezstronnie i bezinteresownie, kieruje
sie obiektywng oceng stanu faktycznego i prawnego, unikajagc wptywu emocji lub interesu
osobistego na przebieg postepowania oraz podejmowane rozstrzygniecia.
Pracownik Urzedu w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych unika jakichkolwiek uprzedzen
lub faworyzowania klientéw ze wzgledu na kolor skéry, pte¢, stan cywilny, pochodzenie etniczne,
kulture, jezyk, religie, orientacje seksualng, postawe, reputacje lub pozycje spoteczna. Zatatwia

powierzone sprawy urzedowe zgodnie z prawem.

. W przypadku powstania konfliktu intereséw miedzy interesem publicznym a prywatnym, pracownik

Urzedu dziata w granicach obowigzujacego prawa.
Pracownik Urzedu nie podejmuje prac ani zaje¢ kolidujgcych z petnionymi obowigzkami

stuzbowymi.
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10.

Pracownik Urzedu nie czerpie bezprawnych korzySci materialnych ani osobistych z tytutu petnionej
funkcji lub zajmowanego stanowiska, nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystywanie
powierzonych mu zasobow, kadr i mienia publicznego w celach prywatnych.
Pracownik Urzedu nie przyjmuje od klientow Urzedu korzysci, niezaleznie od formy.
Pracownik Urzedu nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, w naradach, opiniowaniu
lub gtosowaniu w sprawach, w ktorych ma bezpo$redni lub posredni interes osobisty.
Pracownik Urzedu powstrzymuje sie od uczestnictwa w postepowaniu rekrutacyjnym w sytuaciji,
gdy miedzy nim a kandydatem na oferowane stanowisko w Urzedzie istniejg powigzania rodzinne.
Pracownik Urzedu powstrzymuje sie od uczestnictwa w postepowaniu zwigzanym z ukaraniem,
zmiang stanowiska badz nagrodzeniem innego pracownika, z ktorym taczg go wiezy rodzinne.
Pracownik Urzedu w wykonywaniu zadan i obowigzkéw jest neutralny politycznie,
nie manifestuje w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych swoich pogladow
i sympatii politycznych, rzetelnie realizuje swoje zadania i obowigzki bez wzgledu na wiasne
przekonania i poglady polityczne, dystansuje si¢ od wszelkich wptywdw i naciskdw politycznych,
ktére moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych.

§ 3 Odpowiedzialnosé
Pracownik Urzedu doktada wszelkich staran, by powierzone mu zadania wykonywaé
z zaangazowaniem i w sposob odpowiadajacy ustaleniom poczynionym z przetozonym.
W przypadku braku dostatecznej wiedzy, niewystarczajacej iloSci czasu na wykonanie zadania
lub z wuwagi na wystepowanie innych okolicznosci uniemoZliwiajgcych — wywigzanie
sie z obowigzkdw — informuje o tym przetozonego z wyprzedzeniem umozliwiajacym zastosowanie
srodkdéw zaradczych.
Pracownik Urzedu, otrzymujac sprawe, nie przecigga bezzasadnie jej zatatwienia. W razie
niemozno$ci jej prowadzenia, ustala z przetozonym dalszy sposdb postepowania.

Pracownicy Urzedu udzielajg zwierzchnikom obiektywnych informacii i opinii.

§ 4 Jawnos¢
Na Zadanie klienta Urzedu, w zwigzku z zatatwianiem jego sprawy, pracownik Urzedu zawsze
podaje swoje imig, nazwisko i stanowisko, oraz w razie potrzeby réwniez analogiczne dane innych

pracownikdéw zaangazowanych w sprawie klienta Urzedu.
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2. Pracownik Urzedu na kazdym etapie postepowania, na zadanie klienta Urzedu, wskazuje podstawy
prawne oraz poczynione ustalenia faktyczne odno$nie podjetych rozstrzygnie¢, informuje klienta
0 przystugujacych mu prawach.

3. Pracownik Urzedu nie podejmuje dziatarn majacych na celu zatajenie badz nieprawdziwe

przedstawienie okolicznosci zwigzanych z wykonywaniem czynnosci stuzbowych.

§ 5 Dbatos¢ o dobre imie Urzedu
1. Pracownik Urzedu w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych, winien pamieta¢, iz swym
postepowaniem wspottworzy wizerunek Urzedu.
2. Pracownik Urzedu dba o dobre relacje miedzyludzkie, przestrzegajac zasad poprawnego

zachowania i kultury osobistej w miejscu pracy i poza nim.

§ 6 Lojalnosé
1. Pracownik Urzedu w kontaktach zewnetrznych, wypowiadajgc sie w sprawach dotyczacych Urzedu,
bez wzgledu na to, czy czyni to jako osoba umocowana do tych kontaktéow, czy tez prywatna — dba
o dobre imie Urzedu.
2. Pracownik Urzedu swojg pracq i postawg wspiera przetozonych poprzez kompetentna, terminowg
realizacje otrzymanych polecer oraz udziela pomocy wspdipracownikom, ktérzy takiej pomocy
wymagajq lub o te pomoc sie zwracaja.
3. Pracownik Urzedu w realizacji swoich zadan kieruje sie dazeniem do jak najwyzszej efektywnoSci
i jakoSci swojej pracy, zgtasza wnioski i propozycje usprawnien, ktore przyczyniC sie mogq
do doskonalenia dziatania Urzedu.

§ 7 Uprzejmoscé i zyczliwosé
1. Pracownik Urzedu prowadzi sprawy z uprzejmoscia i zyczliwoscia.
2. Pracownik Urzedu w trakcie wykonywania czynno$ci stuzbowych nie narusza prywatnosci klientow
Urzedu oraz traktuje jako poufne wszystkie informacje dotyczace klienta.
3. Pracownik Urzedu w kontaktach z klientami Urzedu w miare mozliwo$ci stwarza sytuacje, w ktorej

klient czuje sie partnerem w postepowaniu.
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§ 8 Postanowienia koricowe

1. Pracownik Urzedu zobowigzany jest przestrzega¢ przepisy Kodeksu i kierowac sie jego zasadami.
Przestrzeganie zasad Kodeksu stanowi jedno z kryterium oceny pracownika w systemie ocen
pracowniczych.

2. Powotuje sie 5 osobowg Komisje ds. Etyki, wybierang w gtosowaniu tajnym przez pracownikow
na okres 1 roku, ktorej zadaniem bedzie przyjmowanie uwag w przedmiocie obowigzywania
| przestrzegania postanowien Kodeksu.

3. W zalezno$ci od charakteru oraz istotno$ci wniesionych uwag i zarzutéw, Komisja ds. Etyki rozwazy

mozliwo$¢ poinformowania Burmistrza Miasta o wniesionych uwagach badz zarzutach.
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Zalgcznik nr 1
do KODEKSU ETYKI PRACOWNIKOW
URZEDU MIASTA w MLAWIE

Komérka organizacyjna

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem(-am) si¢ z Kodeksem Etyki pracownikow Urz¢du Miasta w Mlawie

Milawa ,dnia ...................
podpis pracownika



