Zarzadzenie nr 474/10
Burmistrza Czarnego
z dnia 15 lutego 2010r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownika Urzgdu Miasta i Gminy w Czarnem

Majac na wzgledzie podstawowe obowiazki pracownika samorzgdowego okreslone
w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Nr 223,
poz.1458 z pézn.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 p6z.zm)

zarzadzam , co nastgpuje :

Dla zapewnienia funkcjonowania adekwatnej . skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w celu ustanowienia standardow postgpowania , ktérych powinni przestrzega¢ pracownicy
Urzedu Miasta i Gminy w Czarnem oraz wspomagania ich w prawidlowym wykonywaniu
tych standardéw ., w zgodzie z oczekiwaniami spolecznymi wprowadzam Kodeks Etyki
Pracownika Urzedu Miasta i Gminy w Czarnem , stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzgdzenie nr 179/08 Burmistrza Czarnego z dnia 28 marca 2008r. w sprawie

ustanowienia Kodeksu Etyki Pracownika Urzedu Miasta i Gminy w Czarnem

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i pracownikom Urzedu Miasta i
Gminy w Czarnem .

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2010r.




Urzgd Miasta i Gminy
w Czarnem
woj]. pomorskie

Zalacznik do zarzadzenia nr 474
z dnia 15 lutego 2010 r.

Kodeks Etyki Pracownika Urzedu Miasta i Gminy Czarne

Kodeks Etyki Pracownika Urzedu Miasta i Gminy Czarne jest zgodny z celami
Urzedu Miasta Gminy w Czarnem realizowanymi poprzez ksztaltowanie postaw etycznych
adekwatnych dla deklaracji: Celem dzialalnosci naszej urzedu jest stluzenie na rzecz
spolecznosci lokalnej i1 klientdow poprzez najwyzszg jakos¢ $wiadczonych ushug o wysokim
standardzie oraz sprawne 1 profesjonalne wykonywanie zadan, ze szczegdélnym
uwzglednieniem racjonalnego wykorzystania srodkéw publicznych oraz optymalizacji czasu
zalatwiania spraw.

§1

Zasady ogdlne

1. Kodeks wyznacza zasady postgpowania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych a wiec
petnieniem przez nich stuzby publiczne;.

2. Sluzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownikéw
samorzadowych poszanowania Konstytucji RP i1 prawa oraz stawiania interesu
publicznego ponad interes osobisty.

3. Pracownik samorzadowy traktujgc swoja prace jako stuzbe publiczng;

1) dziala tak, aby jego dzialania mogly by¢ wzorem praworzadnosei i prowadzity do
poglebienia zaufania mieszkancow do dzialan organéw samorzadu terytorialnego,

2) pamietajac o sluzebnym charakterze wlasnej pracy, wykonuje je z poszanowaniem
godnoscei innych 1 poczuciem godnosei wlasnej;

3) pamieta, ze swoim postepowaniem daje Swiadectwo o Miescie i Gminie Czarne i
jej organach oraz wspottworzy wizerunek administracji samorzadowej;

4) przedklada dobro publiczne nad interesy wlasne i swojego srodowiska.

5) dba o rozwoj wlasnych kompetencji, wiedzy i kultury osobiste;j.

4. Pracownik samorzadowy powinien przy wykonywaniu swoich obowiazkéw w
szczegoOlnosci przestrzegac i stosowac nastgpujace zasady:
a) praworzadnosci,

b) niedyskryminowania,

¢) wspoimiernosci,

d) nienaduzywania uprawnien,

¢) bezstronnosci i obiektywizmu ,

f) zgodnego z prawem informowania i doradztwa,
g) uprzejmosci,

h) efektywnej wspéltpracy dla osiagnigeia celow.

§2
Zasada praworzadnosci

1. Pracownik samorzadowy traktuje pracg jako stuzbg publiczng, stuzy panstwu i
spolecznosci lokalnej, przestrzega porzadku prawnego.

Pracownik samorzadowy zobowigzany jest wykonywac czynnosci zawodowe zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i wedlug najlepszej woli i wiedzy, rzeczowo, rzetelnie,
z nalezyta starannodcig wykorzystujac w sposOb najlepszy swojg wiedzge 1
umiejetnosei.
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3. W toku postepowania pracownik samorzadowy:

1) stoi na strazy praworzgdnosci i podejmuje wszelkie kroki niezbedne do
dokladnego wyjasnienie stanu faktycznego oraz do zalatwienia sprawy
majac na wzgledzie interes spoleczny i stuszny interes obywatela

2) powinien dziala¢ wnikliwie i szybko . poshuigujac si¢ mozliwie najprostszymi
srodkami prowadzacymi do jej zalatwienia . Sprawy nie wymagajace
zbierania dowodéw , informacji lub wyjasnien , badZ znane organowi
powinny by¢ zalatwiane bez zbgdnej zwloki , a w przypadku wymagajacych
postgpowania w terminach 1 na zasadach okreslonych w KPA badz Ordynacji
Podatkowej. Powyzsze zasady , a w szczegdlnosci termin dotycza takze
wszystkich innych spraw zatatwianych w tut. Urzedzie.

4. Pracownik samorzadowy w szczegolnosci:

1) pracuje sumiennie, dgzac do osiagnigcia najlepszych rezultatéw swej pracy 1 majgc
na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadan;

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

3) nie uchyla si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygni¢¢ oraz odpowiedzialnosci za
swoje postgpowanie;

4) wie, ze interes publiczny wymaga dzialan rozwaznych, skutecznych i
realizowanych w zdecydowany sposob;

5) dotrzymuje zobowigzan, kierujgc si¢ prawem i przewidzianym trybem dzialania;

6) racjonalnie, oszczednie 1 efektywnie gospodaruje gminnym majgtkiem i srodkami
publicznymi, bedac gotowy do rozliczenia swoich dzialan w tym zakresie:

7) jest lojalny wobec organdéw Gminy Czarne 1 zwierzchnikdow, gotéw do
wykonywania stuzbowych polecen w sposdb gwarantujacy poszanowanie prawa i
ograniczajacy mozliwo$éé popelnienia pomylek;

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

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

10)dazy do pelnej znajomodci aktéow prawnych oraz wszystkich faktycznych i
prawnych okolicznosci spraw;,
11)informacje  uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik

wykorzystuje wylacznie do celow sluzbowych przestrzegajac w zakresie
okreslonych odregbnymi przepisami tajemnicy skarbowej lub shuzbowe;j

t)

§3
Zasada niedyskryminowania
1. Pracownik samorzadowy przestrzega zasad rownego traktowania przy rozpatrywaniu
wnioskoéw stron 1 podejmowaniu decyzji oraz wykonuje obowigzki niezaleznie od
wlasnych emocji, uprzedzen lub intereséw;. Wszelkie réznice w traktowaniu stron
winny by¢ usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wlasciwosciami danej sprawy.
2. Pracownik samorzgdowy traktuje w sposob réwny inne osoby bez wzgledu na ich
obywatelstwo, narodowos$é¢, ple¢, wiek, rasg, pochodzenie etniczne lub spoleczne,
jezyk, religie lub wyznanie, przekonania polityczne, posiadang wlasnos¢, stan zdrowia
lub sytuacje rodzinna.
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§4

Zasada wspolmiernosci

. Pracownik samorzadowy zapewnia, aby podjgte dzialania pozostaly wspdimierne do

obranego celu. Pracownik samorzadowy unika ograniczania praw obywateli oraz
nakfadania na nich obcigzen niewspoimiernych do celu prowadzonych dziatan.
Pracownik samorzadowy nie angazuje si¢ w dzialania wplywajace negatywnie na
prawidlowe  wypelnianie obowigzkéw  sluzbowych lub na obiektywnosé
podejmowanych rozstrzygniec.
§5

Zakaz naduzywania uprawnien
Pracownik samorzadowy korzysta z posiadanych uprawnien wylacznie dla osiggniecia
celow, dla ktorych uprawnienia te zostaly mu powierzone na mocy odnosnych
przepisow.
Pracownik samorzadowy korzysta z powierzonych informacji wylacznie dla realizacji
zadan oraz zabezpiecza je przed dostgpem 0sob nieuprawnionych.
Pracownik samorzadowy nie wykorzystuje dla celow prywatnych powierzonych
zasobow i nie dopuszcza do takiego wykorzystywania przez inne osoby.

§6

Zasada bezstronno$ci i obiektywizmu
Pracownik samorzadowy przy realizacji powierzonych obowigzkow dziala bezstronnie
1 uczciwie oraz powstrzymuje si¢ od wszelkich arbitralnych dzialan , ktére moga mieé
wplyw na sytuacj¢ pojedynczych oséb , oraz od wszelkich form faworyzowania , bez
wzgledu na motywy takiego postgpowania
Pracownik samorzadowy wypelniajac powierzone obowiazki kieruje sie wylacznie
interesem publicznym i stusznym interesem strony postepowania .
Pracownik samorzadowy nie czerpie dodatkowych korzysci materialnych lub
osobistych za wypelnianie swoich obowiazkow.
Pracownik samorzadowy nie kieruje si¢ w zadnym czasie interesem osobistym.
Na postgpowanie pracownika nie moze mie¢ wplyw interes osobisty lub rodzinny
ani tez presja polityczna. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji
w ktérej on lub bliski czlonek rodziny mialby jakikolwiek interes prawny .
Zasady wylaczania pracownika od udzialu w postepowaniu administracyjnym okresla
art. 24 Kodeksu Post¢gpowania Administracyjnego i art. 130 Ordynacji Podatkowe]j ,
w przypadku zamowien publicznych obowigzujacy regulamin .
Pracownik bioracy udzial w postgpowaniu w sprawie przyznania dotacji . a w
szczegolnosci w trybie konkursowym przewidzianym ustawg o dziatalnosci pozytku
publicznego 1 wolontariacie podlega wytaczeniu, jezeli :

1) ubiega si¢ o udzielenie dotacji

2) pozostaje w zwigzku malzenskim , w stosunku pokrewienstwa  lub
powinowactwa w linii prostej , pokrewienistwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia lub jest zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki
lub kurateli z podmiotem ubiegajacym si¢ o udzielenie dotacji lub czlonkami
organdéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych podmiotéw ubiegajacych
si¢ o udzielenie dotacji;

3) przed uptywem 3 lat od dnia ogloszenia konkursu pozostawal w stosunku
pracy lub zlecenia z podmiotem ubiegajacym si¢ o udzielenie dotacji lub byt
czlonkiem organéw zarzadzajacych lub organow nadzorczych podmiotow
ubiegajacych si¢ o udzielenie dotacji



4) pozostaje z podmiotem ubiegajacym si¢ o udzielenie dotacji w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzié uzasadnione watpliwosci co do
jego bezstronnosci

5) w kazdym postgpowaniu w sprawie przyznania dotacji pracownik skiada
oswiadczenie o przeslankach wylgczenia wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

8. Bezposredni przetozony pracownika jest obowigzany na jego zadanie albo z urzedu
wylaczy¢ go od udzialu w postgpowaniu o udzielenie dotacji , jezeli zostanie
uprawdopodobnione istnienie okolicznosci  wskazanych w o$wiadczeniu 1 na
miejsce osoby wylaczonej wyznaczy¢ innego pracownika.

9. Pracownik podlega wylaczeniu w kazdym innym przypadku , gdy wykonujac swoje
obowigzki wobec danej osoby lub podmiotu , pozostaje jednoczesnie z tg osoba lub
podmiotem w takim stosunku prawnym lub faktycznym , ze moze budzi¢ uzasadnione
watpliwosei  co do jego bezstronnosci i woéwczas  bezposredni przelozony
pracownika na zadanie pracownika albo z urzedu wyznacza innego pracownika do
wykonania danej czynnosci.

§7
Zasada zgodnego z prawem informowania i doradztwa

Pracownik samorzadowy :

1. uwzglednia uzasadnione i stuszne oczekiwania strony, ktore wynikajg z dzialan

podejmowanych przez Urzad

2. wrazie potrzeby stuzy stronie porada dotyczgca mozliwego sposobu postepowania w
sprawie, w uzasadnionych sytuacjach udzielajac pomocy, o ile nie koliduje to z tokiem
realizowanych zadan
obwigzany jest prowadzi¢ postepowanie w taki sposéb , aby poglgbia¢ zaufanie
obywateli do organdéw Panstwa i kulture prawna obywateli., zapewniajge czynny
udzial w kazdym stadium postgpowania . a przed wydaniem decyzji umozliwi¢ im
wypowiedzenie sie co do zebranych dowodow i materialéw oraz zgloszonych zadan.
4. obowigzany jest do nalezytego i wyczerpujgcego informowania stron postgpowania

o okolicznodciach faktycznych i prawnych , ktore moga mie¢ wplyw na ustalenie ich

praw i obowigzkéw czuwajac na tym , aby osoby uczestniczace w postgpowaniu nie

poniosty szkody 2z powodu nieznajomosci prawa , i w tym celu udzielaja im

niezbednych wyjasnien i wskazowek .
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§8
Zasada uprzejmosci
1.Pracownik samorzadowy w kontaktach z petentami , instytucjami oraz

wspolpracownikami zachowuje si¢ wlasciwie, uprzejmie i zyczliwie, bez zbednych emocji,
uwzgledniajac ograniczenia wynikajace z realizacji obowiazkow stuzbowych.

2.Jezeli pracownik nie jest wlasciwy w danej sprawie , kieruje ja do pracownika wlasciwego .
3. W przypadku popelnienia bigdu naruszajacego prawa lub interes pojedynczej osoby
pracownik stara si¢ skorygowa¢ negatywne skutki popelnionego przez siebie bledu w jak
najwlasciwszy sposéb.



§9

Zasada efektywnej wspolpracy dla osiagnigcia celow

Pracownik samorzadowy:

L.

doklada szczegdlnej starannosci dla zorganizowania efektywnej wspélpracy w ramach
powierzonych zadan, majac na uwadze osiagniecie ustalonego celu jakim jest
sprawne, skuteczne, zgodne z prawem i oczekiwaniami stron zatatwienie sprawy
unika sytuacji konfliktowych, w szczegolnosci wynikajacych z podziatu obowiazkéw.
posiadajacy informacje istotne dla realizowanych zadan na innym stanowisku pracy,
udostepnia je niezwlocznie w ramach wspolpracy, o ile nie sa one tajemnicg stuzbowa,
handlowa, skarbowg lub nie zostaly zakwalifikowane jako informacje niejawne . W
razie powziecia informacji istotnej dla zadan realizowanych na innych stanowiskach
pracy, pracownik samorzadowy z wlasnej inicjatywy przekazuje jg zainteresowanym.
Pracownik godnie zachowuje si¢ w migjscu pracy 1 poza nim , a Swojg postawg nie
powoduje obnizenia autorytetu 1 wiarygodnosci Urzgdu Miasta i Gminy w Czarnem

§ 10
Postanowienia koncowe
Postanowienia niniejszego Kodeksu obowigzuja wszystkich pracownikéw . bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane
stanowisko 1 sg stosowane przez pracownikow podczas wypelnienia przez nich
codziennych obowigzkow
Sekretarz Gminy zapoznaje z trescig Kodeksu kazdego pracownika poprzez przestanie
na adres emaliowy , a pracownik znajomos¢ postanowien Kodeksu potwierdza swoim
podpisem na wydrukowanym egzemplarzu Zarzadzenia znajdujacego si¢ na
stanowisko d/s sekretarsko-organizacyjnym.
Sekretarz gminy, skarbnik gminy oraz kierownicy referatow upowszechniajg wartosci
i zasady zawarte w kodeksie wsrdd podleglych pracownikow.
W przypadku naruszenia zasad etyki przez pracownika samorzadowego klient ma
prawo :
1)zlozy¢ skarge lub zglosi¢ problem Burmistrzowi Gminy Czarne pisemnie lub
ustnie zgodnie z art. 227 Kodeksu Postgpowania Administracyjnego ,
2)wyrazié¢ swojq opini¢ o pracy pracownikoéw za posrednictwem ankiet wylozonych
na kazdym pietrze w budynku Urzedu Miasta 1 Gminy
Nadto klient ma prawo wyraza¢ swa opinig, za posrednictwem ankiet wedlug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 2 do zarzadzenia , przy kazdorazowej czynnodci
wykonywanej przez pracownika z udzialem klienta i w tym celu pracownik
informuje petenta o mozliwosdci sformutowania oceny i przekazuje lub wskazuje
miejsce znajdowania si¢ ankiety.
Ankiety , o ktorych mowa w ust. 4 1 5 podlegaja analizie przez Sekretarza Gminy , a
wyniki tej analizy brane sa pod uwage przy okresowej ocenie pracownika oraz przy
podejmowaniu decyzji dotyczacej funkcjonowania danej komoérki organizacyjnej w
ustalonej strukturze organizacyjne;j.
Bezposredni przelozony pracownika , a takze kazdy inny pracownik urzedu , ktéry
powzigl wiadomo$¢ o mnaruszeniu zasad ustalonych niniejszym Kodeksem,
bezzwlocznie powiadamia o tym fakcie przelozonych .
Pracownik nie przestrzegajacy zasad niniejszego Kodeksu ponosi odpowiedzialnogé
porzadkowsg lub dyscyplinarna.
Przestrzeganie zasad Kodeksu jest takze elementem oceny kwalifikacyjnej pracownika
dokonywanej zgodnie z odrgbnymi przepisami



Urzqd Miasta i Gminy
w Czarnem

wo). pomorskie

Zatacznik nr ldo
zarzadzenia nr 474
zdnia 15 lutego 2010 1.

Oswiadczenie osoby bioracej udzial w postepowaniu
o0 przyznanie dotacji

Ninigjszym oswiadczam, ze:

1)nie ubiegam si¢ o udzielenie dotacji;

2)nie pozostaj¢ w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w
linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie
jestem zwiazany z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli z podmiotem ubiegajgcym sie
o przyznanie dotacji lub czlonkami organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych
podmiotéw ubiegajacych si¢ o przyznanie dotacji;

3)przed uplywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia nie
pozostawatem w stosunku pracy lub zlecenia z podmiotem ubiegajgcym si¢ o przyznanie
dotacji i nie bylem czlonkiem organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych
podmiotéw ubiegajgcych si¢ o przyznanie dotacji;

4)nie pozostaje z zadnym podmiotem ubiegajacym si¢ o przyznanie dotacji w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej
bezstronnosci.

(data i podpis skladajacego
oswiadczenie)

W zwigzku z zaistnieniem jednej z powyzszych okolicznosci podlegam wylaczeniu z po-
stepowania:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(data 1 podpis skladajgcego
o$wiadczenie)




Urzgd Miaséa i Gminy
w Czarnem

woj. pomorskie Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 474
z dnia 15 lutego 2010 r.

BURMISTRZ GMINY CZARNE
ZAPRASZA SZANOWNYCH PANSTWA
DO WYRAZENIA OPINI O PRACY URZEDU,
CO BEDZIE NIEZWYKLE POMOCNE W DOSKONALENIU PRACY.

1. Proszg poda¢ rodzaj sprawy, z ktdrg zwracal/a/ si¢ Pan/i/ do Urzedu :

Odpowiedz wlaSciwg zaznaczy¢ znakiem X

1)dowody osobiste, ewidencja ludnosci. ... 6.rolnictwo, kupno nieruchomogei.  ........
2) Urzad Stanu Cywilnego ... 7.dodatki mieszkaniowe.

3)ochrona $rodowiska, odpady,czystosc.. ... 8.swiadczenia rodzinne..
4budownictwo.drogownictwo. ... 9. stypendia szkolne et
5)dzialalnos¢ gospodarcza ... 10. podatki i optaty .

11, inne.(Wymien) ........ccoeeeveeciiniecseccireenens

2.W jakim czasie zalatwiono Pana/i/ sprawg : odrgcznie, 3 dni, 7 dni, 14 dni. Do 30dni .
dluzej niz 30 dni "
*

3.Czy byl to termin Pana/ig/ satysfakcjonujacy ? Tak , nie
4. Czy Pana/i/ zdaniem mozna bylo zatatwi¢ Pana/i/ sprawe szybciej, jezeli tak , to co
nalezaloby zrobi¢ aby takie sprawy byly zalatwiane szybciej ?

5. Jaka ceche przypisatby/taby/ Pan/i/ urzgdnikowi obslugujacego Pana/ig/Odpowiedz

wlasciwg zaznaczy¢ znakiem X !

fachowa wiedza - ........... niekompetencja -
zyczliwosé —— lekcewazenie klienta PO
szybkosé dzialania - .......... nieuzasadniona powolnosé - ............

inre ) jaldie 7Y s s s s s
6. Jakg ogdlng oceng wystawitby/taby/ Pan/i/ urzednikowi Pana/ia/ obstugujacego ?
/ wskaliod 1 do5 gdzie | stanowi o negatywnej ocenie /*
1 2 3 4 5
7. Czy jakos¢ ustug $wiadezonych przez Urzad zadowala Pana/ia/, jesli nie, prosze
0 podanie swoich uwag i wnioskow :
DZIEKUJE ZA WYPELNIENIE ANKIETY
Burmistrz Czarnego
/-/ Jan Zieniuk




