Zarzadzenie Nr 40/17
Burmistrza Ustrzyk Dolnych
z dnia 28 lutego 2017 roku

W sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikéw w Urzedzie Miejskim
w Ustrzykach Dolnych

Na podstawie art. 33 ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 446 z pozn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Kodeks Etyki Pracownikéw, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje sie kierownikow komérek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk
pracy Urzedu Miejskiego do zapoznania sie z trescig Kodeksu.

§3
1. Wszyscy pracownicy skladajg oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki
Pracownikéw niezwiocznie po jego wejsciu w zycie. O$wiadczenie dotacza sie do akt
pracowniczych.
2. Wz6r o$wiadczenia pracownika o Zapoznaniu sie z postanowieniami Kodeksu
Etyki Pracownikow stanowi zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

54
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Ustrzyki Dolne.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 84/2005 Burmistrza Ustrzyk Dolnych z dnia 30 wrzeénia
2005 roku.

§6
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

"

Rl TR -
mgr Bartosz Romouwicz



Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 40/17
Burmistrza Ustrzyk Dolnych
Z dnia 28 lutego 2017 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW

Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Ustrzykach Dolnych wyznacza
etyczne zasady i wartosci postepowania dla pracownikéw Urzedu w zwigzku
Z wykonywaniem przez nich zadan publicznych w miejscu pracy i poza nim.
Poszanowanie tych wartosci i przestrzeganie zasad stuzy budowaniu przyjaznej
administracji samorzadowej.  Postanowienia  Kodeksu opierajg sie na
fundamentalnych wartosciach takich jak uczciwosé, sprawiedliwos¢, szacunek,
prawda, godno$¢, lojalnosé.
§1

llekro¢ w niniejszym Kodeksie Etyki Pracownikow jest mowa o:

1. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Ustrzykach Dolnych;

2. Kodeksie - nalezy przez to rozumieé Kodeks Etyki Pracownikéow Urzedu
Miejskiego w Ustrzykach Dolnych:;

3. Pracownikach - nalezy przez to rozumieé pracownikow Urzedu Miejskiego
w Ustrzykach Dolnych w my$| ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 ., poz. 902 z pozn. zm.).

§2

1. Pracownicy Urzedu majg $wiadomo$¢, ze ich praca jest stuzbg publiczng, a celem

nadrzednym jest dobro mieszkancéw Gminy. Na zajmowanych stanowiskach stuzg

Panstwu, Gminie Ustrzyki Dolne i spoteczno$ciom lokalnym, przestrzegajg porzadku

prawnego oraz wykonujg powierzone zadania kierujac sie wytgcznie interesem

publicznym zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Pracownicy powinni przy wykonywaniu swoich obowigzkéw w szczegolnosci

przestrzegaC obowigzujgcych zasad moralnych i etycznych, a w szczegolnosci

zasad:

1) Zasada praworzadnosci oznacza, ze pracownik Urzedu:

a) wykonuje swoje obowiazki z zachowaniem najwyzszej starannosci,
przestrzegajac przepiséw obowigzujgcego prawa, majac na wzgledzie interes

publiczny i stuszny interes mieszkancow,



b)

3)

zwraca w szczegoélnosci uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub intereséw
jednostek posiadaty podstawe prawna, a ich tres¢ byta zgodna z obowigzujgcym
porzadkiem prawnym,

informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci wykorzystuje wytacznie
do celéw stuzbowych.

Zasada rzetelno$ci oznacza, ze pracownik Urzedu:

wykonuje swoje obowigzki sumiennie, wykorzystujac w sposéb najlepszy swoja
wiedze i umiejetnosci,

podejmowanie dziatania opiera na prawidtowo dokonanych ustaleniach,
a uzyskane informacje wykorzystuje wytacznie do celéw stuzbowych,

wie, iz interes publiczny wymaga dziatan rozwaznych, ale skutecznych
i realizowanych w sposob zdecydowany,

w rozpatrywaniu spraw nie kieruje sie emocjami, jest gotéw do przyjecia krytyki,
uznania swoich btedéw i do naprawienia ich konsekwencji,

dotrzymuje zobowigzan, kierujgc sie prawem i przewidzianym trybem dziatania,
jest lojalny wobec Urzedu i zwierzchnikéw, gotéw do wykonywania polecen
stuzbowych, majgc przy tym na wzgledzie, aby nie zostato naruszone prawo
lub popetniona pomytka,

Zasada bezstronno$ci i bezinteresowno$ci oznacza, ze pracownik Urzedu:

dziata bezstronnie i niezaleznie, powstrzymuje sie od wszelkich arbitralnych
dziatan, ktére moga mie¢ negatywny wplyw na sytuacje pojedynczych osoéb, oraz
od wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego postepowania,
w prowadzonych sprawach rowno traktuje wszystkich uczestnikow,

w przypadku konfliktu interesu w sprawach prywatnych i stuzbowych wytgcza
sie z dziatarn mogacych wywotaé podejrzenia o stronniczo$é lub interesownosé,
nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktore pozostawatyby w sprzecznosci
z obowiazkami stuzbowymi,

w zwigzku ze swojg pracg, a w szczegolnosci przy podejmowaniu rozstrzygnieé
kieruje si¢ wytgcznie obowigzujacym porzadkiem prawnym nie ulegajac zadnym
naciskom i nie przyjmujac zadnych zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa,
znajomosci, pracy lub przynaleznosci oraz nie przyjmuje zadnych korzysci

materialnych ani osobistych,



4)

a)

Zasada profesjonalizmu oznacza, ze pracownik Urzedu:

zawsze jest przygotowany do jasnego — merytorycznego i prawnego —
uzasadnienia wtasnych decyzji oraz trybu i sposobu postepowania,

dazy do petnej znajomosci aktdw prawnych oraz wszystkich faktycznych
i prawnych okoliczno$ci prowadzonych lub opiniowanych spraw,

dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

jest zyczliwy, stara sie zapobiega¢ napieciom w pracy i roztadowywac je,
przestrzega zasad poprawnego zachowania,

odpowiadajgc na korespondencje, rozmowy telefoniczne i poczte elektroniczng,
stara sie by¢ pomocnym i udzielaé wyczerpujgcych oraz doktadnych odpowiedzi
na skierowane do niego pytania.

Zasada jawno$ci oznacza, ze pracownik Urzedu:

wykonuje swoje obowigzki zgodnie z przyjetymi standardami i procedurami,
szanuje prawo obywateli do informacji, majac na wzgledzie jawnos$¢ dziatania
administracji publicznej, dochowujac przy tym tajemnicy ustawowo chronionej,
Zasada neutralnoSci oznacza, ze pracownik Urzedu:

nie ulega wptywom i naciskom, ktére mogg prowadzi¢ do dziatan stronniczych
lub sprzecznych z interesem publicznym, dba o jasnos¢ i przejrzystos¢ wiasnych
relacji z osobami petnigcymi funkcije publiczne,

lojalnie i rzetelnie wykonuje zgodne 2z porzadkiem prawnym polecenia
zwierzchnikéw, bez wzgledu na wtasne przekonania i poglady polityczne.

Zasada odpowiedzialno$ci oznacza, ze pracownik Urzedu:

nie uchyla si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz odpowiedzialnosci
za swoje postepowanie,

racjonalnie gospodaruje majgtkiem i srodkami publicznymi, z dbatoscia o nie,
nie wykorzystuje inie pozwala na wykorzystanie powierzonego im mienia
publicznego w celach prywatnych,

relacje stuzbowe opiera na wspétpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku,
pomocy oraz dzieleniu sie wtkasnym doswiadczeniem i wiedzg,

zachowuje sie godnie w miejscu pracy i poza nim,

postepuje tak, aby wzmocni¢ autorytet i wiarygodno$¢ Urzedu,

zobowigzany jest przestrzega¢ Kodeksu Etyki i kierowa¢ sie jego zasadami,
ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarng za naruszenie zasad
Kodeksu Etyki.



8) Zasada obiektywno$ci oznacza, ze pracownik Urzedu:

a) przy rozstrzyganiu danej sprawy nie moze sugerowac sie okolicznosciami
nie zwigzanymi z tg sprawa,

b) prowadzac postepowanie bezwzglednie dazy do poznania stanu faktycznego
sprawy, starajgc sie zgromadzi¢ wiedze pozwalajgcg oddzieli¢ osady i oceny
fatszywe od racjonalnych i prawdziwych, tj. zgodnych z rzeczywistoscia.

9) Zasada uprzejmosci oznacza, ze pracownik Urzedu:

a) w swoich kontaktach z petentami, innymi instytucjami oraz wspotpracownikami
zachowuje si¢ zgodnie z ogdlnie przyjetymi zasadami dobrego wychowania —
witasciwie i uprzejmie. Stara sie by¢ mozliwie jak najbardziej pomocny i udziela
odpowiedzi na skierowane do niego pytania mozliwie jak najbardziej
wyczerpujaco i doktadnie,

b) w przypadku gdy okaze sie, ze w danej sprawie nie jest wlasciwy, kieruje petenta
do odpowiedniego urzednika,

c) w przypadku popetnienia btedu naruszajgcego prawa lub interes pojedynczej
osoby stara sie skorygowac¢ negatywne skutki popetnionego przez siebie btedu w
jak najwtasciwszy sposob.

10)Zasada ochrony danych osobowych oznacza, ze pracownik Urzedu:

a) wykorzystujgc w pracy dane osobowe petenta, bezwzglednie chroni jego sfere
prywatnosci, nietykalno$¢ osobistg zgodnie z przepisami prawa,

b) nie przetwarza badz nie przekazuje danych osobowych, ktére nie sg konieczne
dla prowadzonych spraw, a w szczegolnosci bezwzglednie nie przekazuje danych
osobowych osobom nieuprawnionym.

11) Zasada akceptacji kontroli zarzadczej oznacza, ze pracownik Urzedu:

a) rozumie cele kontroli zarzadczej i akceptuje je,

b) bierze udziat we wspoftworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujac swoim
przetozonym uwagi i propozycje dotyczace jej funkcjonowania,

c) rozumie, ze wszystkie podejmowane dziatania maja stuzy¢ witasciwej realizacji
celéw jednostki — Urzedu.

§3

Naruszenie przez pracownika Urzedu postanowien Kodeksu Etyki znajduje

odzwierciedlenie w okresowej ocenie dokonywanej zgodnie z obowigzujgca

w Urzedzie procedurs.



Zatagcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 40/17
Burmistrza Ustrzyk Dolnych
z dnia 28 lutego 2017 .

Wydziat

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej oswiadczam,
Zze zapoznatem/tam sie z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracownikow Urzedu

Miejskiego w Ustrzykach Dolnych i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad z niego

wynikajgcych.

(data) (podpis pracownika)



