ZARZADZENIE NR (92013
Burmistrza Opoczna
z dnia 23 grudnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikow Urzedu Miejskiego w Opocznie

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym ( t. j. Dz. U.
z2013r, poz. 594 z p6zn. zm. ) zarzadza sie , co nastepuje :

§1

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
wprowadza si¢ Kodeks etyki pracownikéw w Urzedzie Miejskim w Opocznie w brzmieniu
stanowiacym zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wz6r oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z postanowieniami Kodeksu etyki stanowi
zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Burmistrza Opoczna

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W OPOCZNIE

PREAMBULA

Celem Kodeksu etyki jest sprecyzowanie wartosci i standardéw zachowania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzgdzie Miejskim w Opocznie zwiazanych z petnieniem przez nich obowiazkéw, zebranie ich
w postaci katalogu oraz poinformowanie obywateli o standardach zachowania, jakich maja prawo oczekiwaé od
pracownikéw samorzadowych.

Zasady ogoélne

§1
1. Kodeks etyki pracownikéw Urzgdu Miejskiego w Opocznie , zwany dalej ,,Kodeksem etyki”,
wyznacza standardy postgpowania, ktérych powinni przestrzega¢ pracownicy samorzadowi w
zwiazku z wykonywaniem przez nich swoich obowiazkow.
2. Przy wykonywaniu swoich obowiazkéw pracownik ma zawsze na wzgledzie dobro wspdlnoty
samorzadowe] oraz chroni uzasadnione interesy kazdej uprawnionej osoby, a w szczeg6lnosci

1) dziala tak, aby jego postgpowanie moglo by¢ wzorem praworzadnos$ci i prowadzilo do
poglebienia zaufania mieszkancow do Urzedu Miejskiego w Opocznie , zwanego dalej
»urzedem”,

2) wykonuje pracg z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem godnosci wiasne;j,

3) pamigta, ze swoim postgpowaniem daje §wiadectwo o organach wladzy Gminy Opoczno
oraz wspoltworzy wizerunek administracji samorzadowej,

4) przedkiada dobro publiczne nad interesy wilasne i swojego srodowiska.

§2

1. Kodeks etyki okresla :

1) postawy, ktére winni przyjmowa¢ pracownicy Urzedu oraz dziatania, ktére winny
by¢ podejmowane w celu realizacji zapisoéw Kodeksu etyki ,

2) podstawowy katalog negatywnych zachowan, nielicujacych z godnoscia urzednika
samorzadowego oraz przyj¢tymi do stosowania postanowieniami Kodeksu etyki,

3) sposéb reagowania w przypadkach naruszenia zasad oraz monitorowania
przestrzegania postanowien Kodeksu etyki.



. Postanowienia Kodeksu etyki nie wyczerpuja calosci problematyki postgpowania
etycznego w administracji .

Biorac pod uwagg réznorodno$¢ sytuacji i postaw, najwazniejsza zasada jest dazenie
do rozstrzygania dylematow moralnych przez pryzmat wiasnego sumienia, zdrowego
rozsadku oraz zasady dobra publicznego.

. Zasady okreslone w Kodeksie etyki dotycza zaréwno pracownikéw jak i oséb
$wiadczacych prace na jakiejkolwiek innej podstawie w Urzedzie.

§3

. Wszyscy pracownicy Urzedu zapoznaja si¢ z Kodeksem etyki niezwlocznie po jego
wejsciu w zycie i sktadajg o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem etyki.

. Pracownik nowozatrudniony sktada o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem etyki
niezwlocznie po zawarciu pierwszej umowy o prace.

. Oswiadczenie dotacza sie do akt pracowniczych.

Zasady szczegolowe

§4

(Zasada praworzadnosci)

. Pracownik dziala zgodnie z zasada praworzadnosci, stosuje procedury wynikajace
z przepis6w powszechnie obowiazujacych oraz regulacji wewngtrznych Urzedu. Przy
zalatwianiu powierzonych spraw pracownik dziala na podstawie i w granicach
obowiazujacego prawa, majgc na wzgledzie interes publiczny i stuszny interes klienta.
. Pracownik, wykorzystujac dostepne w Urzedzie zrédta informacji oraz mozliwos$ci
samodoskonalenia swych umiejetnosci, zdobywa gruntowna znajomos¢ stosowanych
na stanowisku przepiséw prawa oraz systematycznie aktualizuje swa wiedzg.

. Pracownik stosuje si¢ do ustawowego obowiazku zglaszania przetozonemu zastrzezen
co do zgodnosci z prawem otrzymanego polecenia, zadania pisemnego potwierdzenia
tego rodzaju polecen oraz zawiadamiania o nich Burmistrza.

. Pracownik udziela interesantom rzeczowych, wyczerpujacych informacji na temat
obowiazujacych przepisow prawa oraz wskazuje mozliwosci zgodnego z prawem
zalatwienia sprawy.

. Pracownik Urzedu nie podejmuje arbitralnych decyzji, ktore bez wyraznego oparcia w
przepisach prawa moga mie¢ wptyw na prowadzong sprawe klienta Urzedu.

. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik wykorzystuje
wylacznie do celéw stuzbowych.

. Pracownik Urzg¢du ujawnia proby i przypadki marnotrawstwa, defraudacji srodkéw
publicznych, korupcji lub naduzywania wiadzy.§ 5

(Zasada niedyskryminowania)

. Przy rozpatrywaniu wnioskdw i przy podejmowaniu decyzji pracownik Urzedu
zapewnia przestrzeganie zasady rownego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujace
si¢ w takiej samej sytuacji sa traktowane w poréwnywalny sposob.

. Nieréwne traktowanie jest dopuszczalne wytacznie jezeli jest uzasadnione



obiektywnymi, istotnymi wlasciwosciami danej sprawy.

§6

(Zasada wspolmiernosci)

. W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, ze podejmowane dziatania sa
wspotmierne do realizowanego celu.

dziatania te bytyby niewspolmierne do realizowanego celu.

. W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwagg na stosowne wywazenie
spraw osdb prywatnych i ogdlnego interesu publicznego.

§7

(Zakaz naduzywania uprawnien)

. Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzysta¢ wylacznie dla osiagnigcia celow,
dla ktorych uprawnienia te zostalty mu powierzone.

. Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien dla osiagniecia celow, dla ktorych brak
jest podstawy prawnej lub ktore nie moga by¢ uzasadnione interesem publicznym.

§8

(Zasada bezstronnosci)

. Pracownik wykonuje swoje obowiazki bezstronnie i powstrzymuje si¢ od wszelkich
nieuzasadnionych charakterem prowadzonej sprawy dziatan, ktére moga mie¢
negatywny wplyw na sytuacje pojedynczych oséb, oraz od wszelkich form
faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego postgpowania.

. Przy wykonywaniu obowiazkow pracownik nie moze kierowac si¢ interesem
osobistym lub rodzinnym ani tez wywierana presja polityczna.

. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktdrej on lub bliski
czlonek jego rodziny mialby jakikolwiek interes finansowy lub innej natury.

. Zasady wylaczania si¢ pracownika z postepowan, w ktorych zachodzi konflikt
interesow, okreslaja odrgbne przepisy wewngtrzne.

§9

(Zasada obiektywizmu)

. W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki
i przypisuje kazdemu z nich nalezne mu znaczenie, nie uwzglgdnia okolicznosci
niezwigzanych z dang sprawa.

. Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w pelni posiadang



wiedze i doswiadczenie. Swoje decyzje i ustalenia opiera na ustalonej prawdzie
obiektywne;j.

§ 10

(Zasada uczciwosci)

Pracownik dziata bezstronnie, uczciwie i rozsadnie.

(9]

2.

W

§11

(Zasada uprzejmosci)

. W swoich kontaktach z petentami, innymi instytucjami oraz wspdlpracownikami

pracownik zachowuje si¢ rzeczowo i uprzejmie. Pracownik stara si¢ by¢ jak
najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania
wyczerpujaco i dokladnie. ‘

Pracownik Urzedu prowadzi sprawy z wrazliwoscia, majac na wzgledzie wiek, status
spoleczny, zdolnos$¢ rozumienia przepiséw oraz mozliwos¢ realizacji zadan
stawianych przed petentem przez urzednika (dostarczenie dodatkowych dokumentéw,
wypelnienie formularza, itp.).

. Pracownik Urzedu doklada szczegdlnej starannosci, by w trakcie wykonywania

czynnosci stuzbowych nie naruszaé prywatnosci klientdw Urzgdu oraz traktowac jako
poufne wszystkie informacje dotyczace klienta, a nie zwigzane z prowadzonym
postgpowaniem w sprawie.

Pracownik Urzedu w kontaktach z interesantami Urzedu unika stwarzania sytuacji, w
ktorej petent moglby czué sig zastraszony, ponizony czy upokorzony.

. W przypadku popehnienia bledu naruszajacego prawa lub interes pojedynczej osoby

pracownik stara si¢ skorygowaé negatywne skutki popetnionego przez siebie blgdu.

§12

(Zasada wspolodpowiedzialnosci)

Pracownik Urzedu nie boi si¢ podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich
konsekwencji.

Relacje stuzbowe opieraja si¢ na wspdlpracy, kolezenistwie, wzajemnym szacunku,
pomocy oraz dzieleniu si¢ do§wiadczeniem i wiedza.

. Pracownik godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy i poza nim, a swoja postawa nie

powoduje obnizenia autorytetu i wiarygodnosci Urzedu i jego pracownikow.



§13

(Odpowiedzialnos$¢)

1.Pracownik zobowiazany jest przestrzega¢ Kodeksu Etyki i kierowa¢ si¢ jego zasadami.
2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$é porzadkowa i dyscyplinarng za naruszenie zasad
Kodeksu Etyki.

§ 14

(Postgpowanie w zwigzku z naruszeniem postanowien Kodeksu etyki)

[a—y

W przypadku podejrzenia naruszenia postanowien Kodeksu Etyki postgpowanie

wyjasniajace prowadzi trzyosobowa komisja ,ktérej przewodniczy Pierwszy Zastgpca
Burmistrza.

2. W sklad komisji ponadto wchodzi Sekretarz Miasta oraz naczelnik wydzialu lub
kierownik samodzielnego zespotu ( nie wchodzacego w sklad wydziatu ), do jakiego
nalezy pracownik naruszajacy postanowienia Kodeksu Etyki .

3. Jezeli postgpowanie o naruszenie postanowienn Kodeksu Etyki dotyczy Skarbnika ,
Sekretarza Miasta , naczelnika wydziatu , kierownika samodzielnego zespotu lub
osoby na samodzielnym stanowisku, o skladzie komisji prowadzacej postgpowanie
wyjasniajace decyduje kazdorazowo Burmistrz.

4, W razie potwierdzenia istotnego naruszenia postanowiefi Kodeksu Etyki komisja
moze wnioskowaé o zastosowanie kary porzadkowej wskazanej w art. 108 Kodeksu
pracy.

5. W przypadku stwierdzenia naruszenia postanowien Kodeksu Etyki majacego

jednocze$nie znamiona przestepstwa , komisja zawiadamia Burmistrza i w dalszej

kolejnosci realizuje wydane przez niego dyspozycje.

§15

(Monitoring przestrzegania postanowien Kodeksu etyki)

1. Sekretarz Miasta przyjmuje uwagi i spostrzezenia w zakresie obowigzywania i
przestrzegania postanowien Kodeksu etyki. Uwagi i spostrzezenia mozna zgltasza¢ w
formie pisemnej , wewnetrzng poczta intranetowa Urzedu lub za pomocg Internetu.

2. W zaleznosci od charakteru oraz istotnosci wniesionych uwag i spostrzezen, Sekretarz
Miasta rozwaza mozliwo$¢ poinformowania Burmistrza Opoczna o potrzebie
przygotowania projektu zmian wewngtrznych przepiséw i regulacji obowigzujacych w
Urzedzie lub podjecia innych stosownych krokow.




Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Burmistrza Opoczna Nr ....... zdnia.....ccooveivnnn e

Imig i nazwisko

....................................

.......................................

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej os$wiadczam, ze
zapoznatem si¢ z postanowieniami Kodeksu etyki i zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad z
niego wynikajacych.

.......................................................

.......................................................



