Zarzadzenie nr 179/08
Burmistrza Czarnego
Z dnia 28 marca 2008r.

w sprawie ustanowienia Kodeksu Etyki Pracownika Urz¢du Miasta i Gminy w Czarnem

Majac na wzgledzie podstawowe obowiazki pracownika samorzadowego okreslone
w ustawie z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2001r. Nr 142,
poz.11593 z p6éZzn.zm ) na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1980 r. o
samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z péz.zm) w celu ustanowienia
standardéw postgpowania , ktérych powinni przestrzega¢ pracownicy Urzedu Miasta i Gminy
w Czamem oraz wspomagania ich w prawidlowym wykonywaniu tych standardéw , w
zgodzie z oczekiwaniami spolecznymi , biorac pod uwage Cele Polityki Jakosci
wprowadzonego Systemu Zarzadzania Jakoscia wg Normy PN EN ISO 9001- 2001

zarzadzam , co naste¢puje :

§1

Ustanawiam Kodeks Etyki Pracownika Urzgdu Miasta i Gminy w Czarnem , stanowigcy
zalacznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i pracownikom Urzedu Miasta i

Gminy w Czarnem .

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Urzad Miasta iCminy
w ‘C zarnem
WOJ. pomorskie
Zalacznik do zarzadzenia nr 179
z dnia 28 marca 2008r.

Kodeks Etyki Pracownika Urzedu Miasta i Gminy Czarne

Kodeks Etyki Pracownika Urzedu Miasta i Gminy Czarne jest zgodny z celami
Polityki Jakosci Systemu Zarzadzania Jakoscia wg. normy PN EN ISO 9001-2001 Urzedu
Miasta Gminy w Czarnem realizowanymi poprzez ksztaltowanie postaw etycznych
adekwatnych dla deklaracji: ,, Celem dzialalnosci naszej organizacji jest stuzenie na rzecz
spotecznosci lokalnej i klientow poprzez najwyziszq jakos¢ swiadczonych ustug o wysokim
standardzie oraz sprawne i profesjonalne wykonywanie zadah, ze szczegblnym
uwzglednieniem racjonalnego wykorzystania srodkéw publicznych oraz optymalizacji czasu
zalatwiania spraw.”

§1
Zasady ogolne

1. Kodeks wyznacza zasady postgpowania pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie w zwiazku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych a wigc
pelnieniem przez nich stluzby publiczne;j.

2. Shuzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownikéw
samorzadowych poszanowania Konstytucji RP i prawa oraz stawiania interesu
publicznego ponad interes osobisty.

3. Pracownik samorzadowy traktujac swoja prace jako stuzbe publiczna:

1) dziala tak, aby jego dzialania mogly by¢é wzorem praworzadnosci i prowadzity do
poglebienia zaufania mieszkancéw do Burmistrza Czarnego oraz Rady Miejskiej
w Czarnem ;

2) pamietajac o stuzebnym charakterze wlasnej pracy, wykonuje je z poszanowaniem
godnosci innych i poczuciem godnosci wlasne;j;

3) pamigta, Ze swoim postepowaniem daje §wiadectwo o Miescie i Gminie Czarne i
jej organach oraz wspottworzy wizerunek administracji samorzadowe;j;

4) przedkiada dobro publiczne nad interesy wlasne i swojego Srodowiska.

5) dba o rozwdj wiasnych kompetencji, wiedzy i kultury osobistej.

4. Pracownik samorzadowy powinien przy wykonywaniu swoich obowigzkow w
szczegolnosci przestrzegad i stosowad nastgpujace zasady:
a) praworzadnosci,

b) niedyskryminowania,

¢) wspotmiernosci,

d) nienaduzywania uprawnien,

e) bezstronnosci i sprawiedliwosci,

f) zgodnego z prawem informowania i doradztwa,

g) uprzejmosci,

h) efektywnej wspolpracy dla osiagnigcia nadrzg¢dnego celu.

§2
Zasada praworzadnoSci

1. Pracownik samorzadowy traktuje prace jako stuzbe publiczng, shuzy panstwu i
spotecznosci lokalnej, przestrzega porzadku prawnego.

2. Pracownik samorzadowy zobowigzany jest wykonywaé czynnosci zawodowe zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i wedlug najleépszej woli i wiedzy, rzeczowo, rzetelnie, z
nalezyta staranno$cia wykorzystujac w spos6b najlepszy swoja wiedz¢ i umiejgtnosci.

3. Pracownik samorzadowy w szczegolnosci:




1) pracuje sumiennie, dazac do osiagnigcia najlepszych rezultatow swej pracy i majac
na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadan;

2) jest tworczy w podejmowaniu zadan, a wyznaczone obowiazki realizuje aktywnie,
z najlepsza wola, nie ograniczajac si¢ jedynie do ich litery;

3) nie uchyla si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygnigé¢ oraz odpowiedzialnosci za
swoje postepowanie;

4) wie, ze interes publiczny wymaga dzialah rozwaznych, skutecznych i
realizowanych w zdecydowany sposéb;

5) dotrzymuje zobowiazan, kierujac si¢ prawem i przewidzianym trybem dziatania;

6) racjonalnie, oszcz¢dnie i efektywnie gospodaruje gminnym majatkiem i $rodkami
publicznymi, bgdac gotowy do rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie;

7) jest lojalny wobec organow Gminy Czarne i zwierzchnikéw, gotéw do
wykonywania stuzbowych polecen w sposéb gwarantujacy poszanowanie prawa i
ograniczajacy mozliwo$¢ popelnienia pomytek;

8) wykazuje powsciagliwos$¢ i rozwage w publicznym wypowiadaniu pogladéow na
temat pracy organéw Gminy Czarne i swego urzedu.

9) rozwija wiedz¢ zawodowa, potrzebng do jak najlepszego wykonywania pracy w
urzedzie;

10)dazy do pelnej znajomosci aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych i
prawnych okoliczno$ci spraw;

§3
Zasada niedyskryminowania
. Pracownik samorzadowy przestrzega zasad r6wnego traktowania przy rozpatrywaniu
wnioskow stron i podejmowaniu decyzji oraz wykonuje obowiazki niezaleznie od
wlasnych emocji, uprzedzen lub intereséw;. Wszelkie réznice w traktowaniu stron
winny by¢ usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wlasciwos$ciami danej sprawy.
. Pracownik samorzadowy traktuje w spos6b réwny inne osoby bez wzgledu na ich
obywatelstwo, narodowos¢, ple¢, wiek, rase, pochodzenie etniczne lub spoleczne,
jezyk,religie lub wyznanie, przekonania polityczne, posiadang wlasno$¢, stan zdrowia
lub sytuacj¢ rodzinna.

§4

Zasada wspoélmiernosci

. Pracownik samorzadowy zapewnia, aby podjete dziatania pozostaly wspétmierne do
obranego celu. Pracownik samorzadowy unika ograniczania praw obywateli oraz
nakladania na nich obcigzen niewspétmiernych do celu prowadzonych dziatan.

. Pracownik samorzadowy nie angazuje si¢ w dzialania wplywajace negatywnie na
prawidlowe wypelnianie obowiazkéw stluzbowych 1lub na obiektywnosé
podejmowanych rozstrzygnieé.

§5

Zakaz naduzywania uprawnien
Pracownik samorzadowy korzysta z posiadanych uprawnien wylacznie dla osiagnigcia
celow, dla ktorych uprawnienia te zostaly mu powierzone na mocy odnos$nych
przepisow.
Pracownik samorzadowy korzysta z powierzonych informacji wylacznie dla realizacji
zadan oraz zabezpiecza je przed dostepem osob nieuprawnionych.
Pracownik samorzadowy nie wykorzystuje: dla celow prywatnych powierzonych
zasobow i nie dopuszcza do takiego wykorzystywania przez inne osoby.




§6
Zasada bezstronnosci i sprawiedliwosci

1. Pracownik samorzadowy przy realizacji powierzonych obowiazkéw dziata bezstronnie
i uczciwie.

2. Pracownik samorzadowy wypekliajac powierzone obowiazki kieruje si¢ interesem
publicznym.

3. Pracownik samorzadowy nie czerpie dodatkowych korzy$ci materialnych lub
osobistych za wypelnianie swoich obowigzkow.

4. Pracownik samorzadowy nie kieruje si¢ w zadnym czasie interesem osobistym.

§7
Zasada zgodnego z prawem informowania i doradztwa
Pracownik samorzadowy uwzglednia uzasadnione i stuszne oczekiwania strony, ktore
wynikaja z dziatan podejmowanych przez Urzad w przeszlosci. W razie potrzeby pracownik
samorzadowy stuzy stronie poradq dotyczaca mozliwego sposobu postgpowania w sprawie, w
uzasadnionych sytuacjach udzielajac pomocy, o ile nie koliduje to z tokiem realizowanych
zadan.

§8
Zasada uprzejmosci
Pracownik samorzadowy zachowuje si¢ wlasciwie, uprzejmie i Zzyczliwie, bez
zbednych emocji, uwzgledniajac ograniczenia wynikajace z realizacji obowiazkow
shuzbowych.

§9
Zasada efektywnej wspélpracy dla osiggnig¢cia nadrzednego celu

1. Pracownik samorzadowy doklada szczegélnej starannos$ci dla zorganizowania
efektywnej wspétpracy w ramach powierzonych zadan, majac na uwadze osiagnigcie
ustalonego celu jakim jest sprawne, skuteczne, zgodne z prawem i oczekiwaniami
stron zalatwienie sprawy.

2. Pracownik samorzadowy unika sytuacji konfliktowych, w szczeg6lnosci
wynikajacych z podzialu obowiazkdow.

3. Pracownik samorzadowy posiadajacy informacje istotne dla realizowanych zadan na
innym stanowisku pracy, udostepnia je niezwlocznie w ramach wspolpracy, o ile nie
sa one tajemnica stuzbowa, handlowa, skarbowa lub nie zostaly zakwalifikowane jako
informacje niejawne . W razie powzi¢cia informacji istotnej dla zadan realizowanych
na innych stanowiskach pracy, pracownik samorzadowy z wlasnej inicjatywy
przekazuje ja zainteresowanym.

§10
Postanowienia koncowe

1. Postanowienia niniejszego Kodeksu obowiazuja wszystkich pracownikéw , bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane
stanowisko.

2. Sekretarz Gminy zapoznaje z tre$cia Kodeksu kazdego pracownika poprzez przestanie
na adres emaliowy , a pracownik znajomo$¢ postanowien Kodeksu potwierdza swoim
podpisem na wydrukowanym egzemplarzu Zarzadzenia znajdujacego si¢ na
stanowisko d/s ogélnoorganizacyjnym. )

3. Sekretarz gminy, skarbnik gminy oraz kierownicy referatow upowszechniaja wartosci
i zasady zawarte w kodeksie wsréd podleglych pracownikéw.



. W przypadku naruszenia zasad etyki przez pracownika samorzadowego klient ma
prawo :
Dzlozy¢ skarge lub zglosi¢ problem Burmistrzowi Gminy Czarne pisemnie
lub ustnie zgodnie z art. 227 Kodeksu Postgpowania Administracyjnego ,
2) wyrazi¢ swojq opini¢ o pracy za poérednictwem ankiet wylozonych na
kazdym pigtrze w budynku Urzedu Miasta i Gminy , ktére sa analizowane
zgodnie z obowiazujacq procedura PN-EN ISO 9001-2001( P 8.2.1.Badanie
zadowolenia Interesanta ).
. Bezposredni przelozony pracownika , a takze kazdy inny pracownik urzedu , ktéry
powziagl wiadomos$é o naruszeniu zasad , bezzwlocznie powiadamia o tym fakcie
przetozonych .
. Pracownik nie przestrzegajacy zasad niniejszego Kodeksu ponosi odpowiedzialnosé
porzadkowa lub dyscyplinarna.
. Przestrzeganie zasad Kodeksu jest takze elementem oceny kwalifikacyjnej pracownika
dokonywanej zgodnie z odrgbnymi przepisami.



