Zarzadzenie Nr 21/2019
Burmistrza Miasta Ostroda
z dnia 21 marca 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Kodeks Etyki Pracownikow Urzedu Miejskiego w Ostrédzie

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z p6zn. zm.) oraz art. 68 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z pozn. zm.)
Burmistrz Miasta Ostréda zarzadza, co nastepuje:

§1

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej
wprowadza sie:

1.,Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Ostrédzie”, zwany dalej ,Kodeksem”,
stanowigcy zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia;

2. Procedury postepowania w przypadku naruszenia Kodeksu Etyki, zwane dalej
.Procedurg”, stanowigce zatgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia.

§2

Kodeks wyznacza standardy postepowania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Ostrédzie.

§3

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig Kodeksu i jego
sumiennego przestrzegania.

2. Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowienn Kodeksu pracownik potwierdza
wiasnorecznym podpisem w stosownym oswiadczeniu, ktorego wzér okresla zatgcznik nr 2
do zarzagdzenia i nalezy zatgczy¢ je do akt osobowych pracownika.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Ostrédzie odpowiedzialni sg za
upowszechnienie niniejszego Kodeksu w kierowanej przez siebie komodrce oraz
weryfikowanie jego poszanowania podczas okresowych ocen  pracowniczych
przeprowadzanych w zakresie przestrzegania zasad etyki zawodowej oraz lojalnosci wobec
Urzedu.

§4

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2019 roku.



Zatgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 21/2019
Burmistrza Miasta Ostroda
z dnia 21 marca 2019 roku

Kodeks Etyki Pracownikow

Urzedu Miejskiego w Ostrodzie




Majgc na wzgledzie podstawowe kryteria wykonywania zadah przez pracownikdéw
samorzgdowych Urzedu Miejskiego w Ostrédzie, okreslone w art. 24, 25 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 1260 z péz.
zm.) oraz dostrzegajac konieczno$¢ petnej ich realizacji w praktyce, ustanawia sie Kodeks
Etyki Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Ostrédzie, oparty na fundamentalnych wartosciach:
uczciwo$ci, sprawiedliwo$ci, szacunku, prawdzie, godnosci i lojalnosci.

Celem niniejszego Kodeksu jest sprecyzowanie wartosci i standardéw zachowania
pracownikéw Urzedu, zwigzanych z petnieniem przez nich obowigzkéw oraz poinformowanie

obywateli o standardach zachowania, jakich majg prawo oczekiwa¢ od pracownikow Urzedu.

POSTANOWIENIA WSTEPNE

llekro¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o:

1. Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Ostrédzie.

2 Kodeksie - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki Pracownikow Urzedu
Miejskiego w Ostrodzie.

3. Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ostroda.

nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Miejskiego w
Ostrédzie, posiadajgcego status pracownika samorzgdowego,

4. Pracowniku - O ktérym mowa w art. 2 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2018 r., poz.
1260 z pdz. zm.).

5. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejskg Ostrdda.

ROZDZIAL |
ZASADY OGOLNE
§1
Cele Kodeksu

Celem wprowadzenia kodeksu jest:
1. okreslenie wartosci i standardow postepowania, ktorych powinni przestrzega¢ pracownicy
samorzgdowi wypetniajgc obowigzki stuzbowe.

2. wspieranie pracownikéw samorzgdowych w prawidtowym wypetnianiu tych standardow w
zgodzie z oczekiwaniami i przy akceptacji spotecznosci lokalne;.

3. informowanie mieszkancow i interesantow o standardach zachowania i wykonywania
obowigzkow stuzbowych, jakich majg prawo oczekiwac od pracownikow samorzgdowych.



ROZDZIAL II
ZASADY POSTEPOWANIA | WYKONYWANIE ZADAN
§2

Funkcjonowanie administracji samorzadowej

1. Administracja samorzgdowa petni role stuzebng w stosunku do mieszkancoéw i
interesantéw .

2. Pracownik samorzgdowy traktuje prace, jako stuzbe publiczng, ma zawsze na wzgledzie
dobro wspolnoty samorzgdowej, zgodnie z przepisami prawa chroni uzasadnione interesy
kazdej osoby, a w szczegoélnosci:

1)
2)
3)

4)

dziata tak, aby jego dziatania mogty by¢ wzorem praworzgdnosci i prowadzity do
pogitebienia zaufania mieszkancow i interesantéw;

pamietajac o stuzebnym charakterze wilasnej pracy, wykonuje jg z
poszanowaniem godno$ci innych i poczuciem godnosci wkasnej;

pamieta, ze swoim postepowaniem oraz ubiorem daje swiadectwo o Gminie i jej
organach oraz wspottworzy wizerunek administracji publicznej;

przedkfada dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego srodowiska.

§3

Wykonywanie obowigzkéw pracownika samorzagdowego

1. Pracownik samorzgdowy wykonuje obowigzki rzetelnie, wykorzystujgc w sposob najlepszy
swojg wiedze i umiejetnosci.
2. Pracownik samorzgdowy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

pracuje sumiennie, dgzgc do osiggniecia najlepszych rezultatow swej pracy i
majgc na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu
zadan;

jest twérczy w podejmowaniu dziatan, a wyznaczone obowigzki realizuje
aktywnie, z najlepszg wolg i wiedza;

nie uchyla sie od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz odpowiedzialnosci
za swoje postepowanie;

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

w rozpatrywaniu spraw nie kieruje sie emocjami, jest gotéw do przyjecia
uzasadnionej krytyki, uznania swoich btedéw i do naprawienia ich konsekwenc;ji;
wykonuje swoje obowigzki kierujgc sie prawem i przewidzianym trybem dziatania;
racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodaruje gminnym majatkiem i srodkami
publicznymi;

jest lojalny wobec organéw Gminy, zwierzchnikow, jak i wspétpracownikow;

jest gotowy do wykonywania stuzbowych polecen, w sposob gwarantujgcy
poszanowanie prawa i ograniczajgcy mozliwo$¢ popetniania pomytek;

10) wykazuje powsciagliwos¢ i rozwage w publicznym wypowiadaniu pogladow na

temat pracy organéw Gminy oraz w komentowaniu spraw, z ktérymi zetknat sie w
trakcie wykonywanej pracy.

§4



Rozwdéj i kompetencja pracownikéw samorzagdowych

1. Pracownik samorzgdowy dba o rozwdj wkasnych kompetenciji i wiedzy.
2. Pracownik samorzadowy w szczegoélnosci:

1) rozwija wiedze zawodowg, potrzebng do jak najlepszego wykonywania pracy;

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

3) jest otwarty na wspotprace i korzystanie z doswiadczenia i wiedzy zwierzchnikéw,
kolegow 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 postepowania;

5) w wykonywaniu wspdélnych zadan administracyjnych dba o ich jakosé
merytoryczng i o dobre stosunki miedzyludzkie;

6) jezeli w sprawie sg wyrazane zréznicowane opinie, dgzy do uzgodnieh opartych
na rzeczowej argumentacii;

7) jest zyczliwy ludziom, zapobiega napieciom w pracy i roztadowuije je, przestrzega
zasad dobrego zachowania.

§5
Bezstronnos¢ i sprawiedliwos¢

1.Pracownik samorzadowy jest bezstronny i sprawiedliwy w wykonywaniu zadan i
obowigzkow, a sprawy zatatwia wtasciwie.
2. Wtasciwe zatatwianie spraw oznacza zatatwianie ich:

1) szybko i bez zbednej zwtoki;

2) poprawnie, zgodnie z prawem lub innymi przepisami regulujgcymi uprawnienia
interesantow;

3) w sposéb pomocny, upraszczajgc procedury, formularze i informacje na temat
uprawnien, przechowujgc wtasciwe dokumenty oraz dostarczajgc jasnych i
precyzyjnych szczegétow dotyczgcych ograniczehn czasowych lub warunkéw,
ktére mogg skutkowaé odrzuceniem wniosku;

4) odpowiedzialnie i bezstronnie,

3.Sprawiedliwe wykonywanie zadan oznacza:

1) traktowanie interesantéw w podobnych okolicznosciach w taki sam sposéb;

2) gotowos¢ do rewidowania podjetych dziatan i zastosowanych procedur oraz
modyfikowanie ich w razie potrzeby;

3) w ramach posiadanej wiedzy, powiadamianie z odpowiednim wyprzedzeniem
0 zmianie przepiséw, ktdre niekorzystnie wptywajg na uprawnienia mieszkancow i
interesantow;

4) informowanie mieszkancow i interesantdw, ze mogg sie odwotywa¢ od
niekorzystnych dla nich decyzji.

4.Bezstronne wykonywanie zadan oznacza:

1) podejmowanie decyzji na podstawie wiasciwych przepisow;

2) unikanie uprzedzen ze wzgledu na kolor skory, pte¢, stan cywilny, wiek, stan
zdrowia, pochodzenie etniczne, kulture, jezyk, religie, orientacje seksualng,
postawe, reputacje lub pozycje spoteczng;

3) powstrzymywanie sie od wykonywania czynnosci w sprawie, w ktérej osoba je
wykonujgca jest osobiscie lub materialnie zainteresowana wynikiem sprawy.



§6

Przejrzysto$¢é postepowania i zapobieganie korupciji

1.Pracownik samorzadowy doktada wszelkich staran, aby jego postepowanie byto jawne,
zrozumiate, akceptowane przez wspoélnote samorzgdows i wolne od podejrzen.
2. Pracownik samorzgdowy w ramach wykonywanych obowigzkéw w szczegdlnosci:

1) nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek miedzy interesem publicznym

2)
3)
4)

5)

6)

i prywatnym;

nie podejmuje zadnych prac ani zajec, ktére kolidujg z obowigzkami stuzbowymi
i ktérych wykonywanie mogtoby mie¢ wptyw na wykonywanie tych obowigzkow;

w prowadzonych sprawach réowno traktuje wszystkich uczestnikow, nie ulega
zadnym naciskom;

od uczestnikdbw prowadzonych spraw nie przyjmuje zadnych Kkorzysci
materialnych lub osobistych, ani obietnic takich korzy$ci;

nie demonstruje zazytosci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatalnosci
politycznej, gospodarczej, spotecznej lub religijnej, wystrzega sie promowania
jakichkolwiek grup interesu;

szanuje prawo obywateli do informacji i realizuje je, majgc na wzgledzie jawnos¢
dziatania administracji samorzadowej, dochowuje tajemnicy ustawowo chronione;j.

§7

Neutralnos$¢ polityczna

1.Pracownik samorzgdowy w wykonywaniu zadan i obowigzkow jest apolityczny.
2. Pracownik samorzgdowy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

lojalnie i rzetelnie realizuje strategie i program organéw Gminy, bez wzgledu na
wiasne przekonania i polityczne poglady;

przygotowujgc propozycje dziatan organéw Gminy, udziela obiektywnych,
zgodnych z najlepszg wolg i wiedzg, porad i opinii;

nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkéw
stuzbowych swoich pogladéw i sympatii politycznych;

dystansuje sie otwarcie do wszelkich wptywow i naciskédw politycznych, ktére
mogg prowadzi¢ do dziatan stronniczych, i nie angazuje sie w dziatania
administracji samorzgdowej, ktére mogtyby stuzy¢ celom politycznym;

dba o jasnos¢ i przejrzystos¢ wiasnych relacji z osobami petnigcymi funkcje
publiczne;

nie uczestniczy w strajkach lub akcjach protestacyjnych niezgodnych z
obowigzujgcymi przepisami, zaktécajgcych normalne funkcjonowanie urzedu.

§8

Zasady wspotpracy pomiedzy pracownikami w Urzedzie

1.Pracownicy zobowigzani sg przestrzegac¢ wzgledem siebie zasad lojalnosci i kolezenstwa.
2. Pracownicy powinni udziela¢ sobie pomocy i stuzyé radg w sprawach zwigzanych z
wykonywaniem pracy.



ROZDZIAL 11
§9

Postanowienia koncowe

1. Pracownicy samorzgdowi zobowigzani sg do zapoznania sie z zapisami niniejszego
kodeksu. Pracownik Urzedu sktada oswiadczenie o zapoznaniu sie z przepisami Kodeksu
niezwtocznie po zawarciu umowy o prace w Urzedzie. O$wiadczenie, ktorego wzér stanowi
zatgcznik nr 1 do Kodeksu, dotgcza sie do akt osobowych pracownika.

2. Pracownicy samorzgdowi zobowigzani sg przestrzega¢ przepisow niniejszego Kodeksu i
kierowac sie jego zasadami. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ porzgdkowa za naruszenie
zasad okreslonych w Kodeksie, niezaleznie od odpowiedzialnosci przewidzianej w innych
przepisach.

3. Za postepowanie niezgodne z postanowieniami Kodeksu pracodawca moze wymierzyé
Pracownikowi kare porzgdkowg przewidziang przepisami Kodeksu Pracy. Naruszenie przez
Pracownikéw zasad etyki bedzie rowniez uwzgledniane przy dokonywaniu okresowej oceny
pracowniczej.

4. Procedury postepowania w przypadku naruszenia Kodeksu Etyki okresla zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia.



Zatgcznik nr 1l
do Kodeksu Etyki Pracownikow
Urzedu Miejskiego w Ostrédzie

OSWIADCZENIE

Imie i nazwisko pracownika............coouiiiiiiiiiii

S ANOWISKO. ..ot

Oswiadczam, ze zapoznatem(-am) sie z Kodeksem Etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w
Ostrédzie oraz procedurami postepowania w przypadku naruszenia Kodeksu Etyki i

zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

Ostroda, dnia ..o

podpis pracownika



Zatgcznik Nr 2
do Zarzgdzenia Nr 21/2019
Burmistrza Miasta Ostréda
z dnia 21 marca 2019 roku

PROCEDURY POSTEPOWANIA W PRZYPADKU NARUSZENIA

KODEKSU ETYKI

§1
Postanowienia ogdlne
1. Procedury regulujg postepowanie w przypadku stwierdzenia naruszenia zasad

etycznych,
okreslonych w Kodeksie.
2. Procedury nie naruszajg innych przepisow regulujgcych prawa i obowigzki
Pracownikéw.
3. Kazdy Pracownik ma obowigzek przestrzegania zasad okreslonych w Kodeksie oraz
reagowania na wszelkie przejawy jego naruszenia.

§2
Zasady zgtaszania przypadkéw nieetycznego postepowania
1. W przypadku naruszenia zasad postepowania okreslonych w Kodeksie Etyki kazdy

Pracownik powinien niezwtocznie poinformowac o tym fakcie Zespot.

2. Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane Cztonkom Zespotu: pisemnie, za posrednictwem
elektronicznej skrzynki podawczej, ustnie oraz za posrednictwem ankiet badania satysfakciji
klienta z ustug Urzedu.

3. W razie zgtoszenia przypadkéw nieetycznego postepowania w formie ustnej Cztonek
Zespotu zobowigzany jest do sporzgdzenia protokotu.

4. Pracownik ma prawo wystepowaé do Zespotu z wnioskiem o udzielenie wyjasnien

i dokonanie interpretacji postanowien Kodeksu oraz zgtasza¢ ewentualne uwagi, sugestie,
propozycje zmian lub uzupetnien jego zapiséw.

5. Urzad ma obowigzek zapewnienia warunkéw umozliwiajgcych zgtaszanie przypadkow
nieetycznego postepowania, bez narazenia osoby zgtaszajgcej na jakiekolwiek negatywne
konsekwencje, w szczegolnosci ujawnienie i rozpowszechnienie jej danych osobowych lub
dyskryminacyjne traktowanie.

§3

Zespot ds. Kodeksu Etyki
1. Zespot jest powotywany w drodze zarzgdzenia przez Burmistrza sposrod Pracownikéw
wyrdzniajgcych sie nienaganng postawg i szczegolnymi walorami moralnymi, niekaranymi
uprzednio za naruszenie zasad okreslonych w Kodeksie.
2. Zespot sktada sie z 5 cztonkdw przy czym co 2 lata nastepuje wymiana przynajmniej
dwédch czionkdéw Zespotu. W sktad Zespotu wchodzi przedstawiciel zakladowej organizacji
zwigzkowej dziatajgcej w Urzedzie, spetniajgcej wymagania art. 25(1) ustawy o zwigzkach
zawodowych, umocowanej na pismie do reprezentowania zwigzku.



3. Burmistrz wskazuje z grona Czionkdéw Zespotu przewodniczgcego.

4. Zespot zbiera sie w razie potrzeby, jednak nie rzadziej niz raz na kwartat, z posiedzenia

sporzadza sie protokot, ktéry przedktadany jest do zatwierdzenia Burmistrzowi.

5. Burmistrz moze zmienic sktad Zespotu w przypadku zaistnienia okolicznosci

uniemozliwiajgcych Cztonkowi petnienie funkcji, w tym w szczegdlnosci uchybienie zasadom

okreslonym w Kodeksie oraz w przypadku rezygnacji cztonka z petnionej funkcji.

6. Posiedzenia Komisji sg niejawne.

7. Dla prawomocnoéci obrad niezbedny jest udziat przynajmniej potowy cztonkéw Zespotu.

8. Zespot rozstrzyga sprawy zwyktag wiekszoscig glosdw, przy czym przy réwnej liczbie
gtosow

[T

"za" i "przeciw" decyduje gtos Przewodniczgcego Zespotu.

§4
Zadania Zespotu ds. Kodeksu Etyki

1. Do zadan Zespotu nalezy:
1) rozpatrywanie spraw zwigzanych z naruszeniem zasad Kodeksu;
2) udzielanie porad Pracownikom w sytuacjach watpliwych etycznie;
3) wydawanie opinii dotyczacych naruszenia zasad Kodeksu i przedktadanie ich
Sekretarzowi Miasta, ktory okresli dalszy sposob postepowania w zaleznosci od
charakteru naruszen;
4) opracowywanie informacji dla Burmistrza na temat stanu przestrzegania zasad
Kodeksu w Urzedzie;
5) dokonywanie oceny funkcjonowania Kodeksu;
6) opracowywanie zmian do Kodeksu;
7) interpretacja i wyjasnianie watpliwosci dotyczgcych postanowien Kodeksu.
2. Zespot ma obowigzek dokfadnego przeanalizowania i wyjasnienia kazdego zgtoszonego
przypadku naruszenia zasad okreslonych w Kodeksie.

§5
Interpretacja postanowien Kodeksu
Pracownik ma prawo wystepowaé¢ do Zespotu z wnioskiem o udzielenie wyjasnien
i dokonanie interpretacji postanowien Kodeksu oraz zgtasza¢ ewentualne uwagi, sugestie,
propozycje zmian lub uzupetnien jego zapisow.

§6

Postepowanie przed Zespotem ds. etyki
1. Zespdt wszczyna postepowanie niezwtocznie po powzieciu wiadomosci 0 naruszeniu
przez pracownika Kodeksu Etyki.
2. Zespot rozstrzyga sprawe po doktadnym ustaleniu stanu faktycznego oraz po wystuchaniu
pracownika, przeciwko ktéremu toczy sie postepowanie.
3. Zespdt informujgc Burmistrza o naruszeniu Kodeksu Etyki przez pracownika, bierze pod
uwage stopien naruszenia Kodeksu Etyki, szkodliwosé spoteczng i skutki czynu oraz
dotychczasowy stosunek do pracy.
4. Zespot po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego orzeka czy i w jakim zakresie
pracownik naruszyt postanowienia Kodeksu.

§7



Sankcje
1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ porzgdkowsg za naruszenie zasad okreslonych w
Kodeksie, niezaleznie od odpowiedzialnosci przewidzianej w innych przepisach.
2. Za postepowanie niezgodne z postanowieniami Kodeksu pracodawca moze wymierzyc
Pracownikowi kare porzgdkowg przewidziang przepisami Kodeksu Pracy. Naruszenie przez
Pracownikéw zasad etyki bedzie rowniez uwzgledniane przy dokonywaniu okresowej oceny
pracowniczej.



