Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 33.2011
Burmistrza Drezdenka- Kierownika Urzedu
z dnia 31 maja 2011 roku.r.

KODEKS ETYKI
URZEDU MIEJSKIEGO W DREZDENKU

l. CELE KODEKSU

Kodeks stanowi zestawienie zasad i wartosci etyczno-moralnych oraz
profesjonalnych, jakimi powinien sie kierowa¢ urzednik samorzgdowy w codziennegj
pracy, a takze postaw i zachowan uwazanych za szczegolnie naganne i szkodliwe w
postepowaniu pracownikow instytucji zaufania publicznego. Kodeks uwzglednia
ogolne wymogi dotyczace urzednika w administracji publicznej oraz konkretne reguty
Zwigzane z pracg w samorzgdzie terytorialnym.

1. ZAKRES OBOWIAZYWANIA

Niniejszy Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikow, stazystow,
praktykantow Urzedu Miejskiego w Drezdenku, zwanego dalej "Urzedem".

1. ZASADY POSTEPOWANIA

Podstawowg misjg pracy urzednika samorzgdowego jest stuzba publiczna, a
naczelng zasadg jest przestrzeganie norm i regut zawartych w "Kodeksie etyki".
Wykonujgc powierzone zadania urzednik dziata tak, by swojg pracg wzbudzat
zaufanie, wzmacniat prestiz i range Urzedu, przestrzegajgc nastepujgcych zasad:

1. Uczciwosé

Uczciwos¢ jest podstawowym kanonem zawodu urzednika. Chroni interesy
wspoélnoty samorzgdowej oraz poszczegolnych jej cztonkdéw, wzbudzajgc zaufanie i
budujgc pozytywny wizerunek Urzedu. Uczciwy urzednik w prowadzonych sprawach
administracyjnych réwno traktuje wszystkich uczestnikow, nie ulegajgc naciskom i nie
przyjmujgc zadnych zobowigzan wynikajgcych z pokrewienstwa, znajomosci lub
przynaleznosci, nie podejmuje prac ani zaje¢ kolidujgcych z obowigzkami
stuzbowymi. Przedkfada dobro publiczne nad wtasne. Odmawia jakichkolwiek
korzysci materialnych i niematerialnych oraz nie wykorzystuje zdobytych informac;ji
do celéw prywatnych. Przestrzega przepisow prawa w pracy zawodowej jak i w
sferze zycia prywatnego, przyznaje sie do popetnionego btedu lub zaniedbania. W
rozpatrywanych sprawach nie kieruje sie emocjami, jest gotow do przyjecia krytyki,
uznania swoich bteddéw i ich naprawienia. Uznaje i wspiera cele urzedu, ktére sg
zgodne z prawem oraz zasadami etyki.

2. Obiektywizm

Urzednik zachowuje obiektywizm i bezstronnos¢ przy gromadzeniu, ocenie i
przekazywaniu informacji. Przy formutowaniu ocen i opinii nie kieruje sie wtasnym



interesem oraz nie ulega wptywom innych oséb. Urzednik nie moze uczestniczy¢ w
dziataniach, ktore uniemozliwityby dokonanie bezstronnej oceny Ilub bytyby
sprzeczne z interesami Urzedu i obywateli. Nie powinien takze uchyla¢ sie od
podejmowania trudnych decyzji.

3. Profesjonalizm

Urzednik stale podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe, wzbogaca zdobytg
wiedze i umiejetnosci, a uzyskanymi wiadomosciami dzieli sie ze
wspotpracownikami. Wykazuje zainteresowanie problemami mieszkancow miasta, a
zdobyte informacje przekazuje przetozonym i wykorzystuje do wzmocnienia efektow
swojej pracy. Dazy do petnej znajomosci aktéw prawnych niezbednych do realizaciji
zadan. Jasno i klarownie wyraza w mowie i w piSmie opinie, ekspertyzy i wyjasnienia.
Zawsze jest gotowy do merytorycznego i prawnego uzasadnienia wlasnych decyzji i
sposobu postepowania. Urzednik prowadzi z zaangazowaniem powierzone sprawy w
sposob rozwazny, ale takze zdecydowany, skuteczny i staranny. Jest kreatywny i
aktywny w podejmowanych dziataniach. Przedstawia przetozonym, z wiasnej
inicjatywy, wnioski wspierajgce koordynacje i organizacje pracy referatéw oraz
catego urzedu.

4. Uprzejmos¢ i kultura osobista

Urzednik przestrzega zasad dobrego zachowania wobec obywateli,
wspotpracownikdéw, podwitadnych i przetozonych. Jest uprzejmy, punktualny i
taktowny. Sposob wypowiedzi urzednika powinien byé jasny i zrozumialy z
zachowaniem zasad gramatyki i kultury jezyka polskiego. Niedopuszczalne jest
podnoszenie gtosu, jak réwniez zwracanie sie do obywateli, podwtadnych i
przetozonych bezosobowo lub bez uzycia stosownych zwrotow np. Pan, Pani.
Nieetyczne jest krytykowanie obywateli, wspodtpracownikow, podwtadnych i
przetozonych.

5. Godna reprezentacja urzedu

Kazdy urzednik reprezentuje Urzad, a jego postawa wptywa na wizerunek catego
Urzedu. W zwigzku z tym jego zachowanie winno by¢ godne, odpowiedzialne,
uprzejme i kulturalne. Urzednik powinien zwraca¢ uwage na stroj, higiene i porzadek
w miejscu pracy. Nie dopuszczalnym jest noszenie niestosownych strojow, w
szczegolnosci ekstrawaganckich i nieskromnych. Na pozytywny wizerunek urzedu
wptywa takze sposdéb przygotowania przez urzednika dokumentéw, materiatow
informacyjnych oraz prezentacji multimedialnych.

6. Odpowiedzialnos¢

Pracownik Urzedu, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, odpowiada za efekty
swojej pracy, w tym podjete decyzje, przygotowane materiaty i przekazywane
informacje. Wszelkie dziatania, a w szczegdlnosci decyzje rodzgce skutki finansowe i
spoteczne, muszg by¢ podejmowane z petng swiadomoscig konsekwenciji, jakie
przyniosg lub mogg przyniesé.



7. Lojalnosé

Urzednik jest lojalny wobec Urzedu i przetozonych, gotow do wykonywania
polecen stuzbowych, majgc przy tym na wzgledzie, aby nie zostato naruszone prawo
lub popetniony btgd. Akceptuje zgodne z prawem i zasadami etyki cele Urzedu i
zadania zlecone przez przetozonego. Nie przekazuje na zewnatrz informacji
uzyskanych w trakcie wykonywania pracy bez odpowiedniego upowaznienia do
udzielania informaciji publicznej. Nie wyraza publicznie i prywatnie opinii, ktére moga
zaszkodzi¢ pozytywnemu wizerunkowi catego Urzedu i jego pracownikom. Nie
komentuje i nie nawigzuje rozméw na temat sfery zycia prywatnego przetozonych,
wspotpracownikéw, podwtadnych i obywateli.

8. Stuzebnosc¢

Pracownik Urzedu traktuje prace jako stuzbe publiczng, ma zawsze na wzgledzie
dobro Rzeczpospolitej Polskiej oraz wspolnoty samorzgdowej gminy Drezdenko oraz
chroni uzasadniony interes kazdej osoby. Swojg wiedzg i doswiadczeniem
zawodowym stuzy obywatelom majgc zawsze na uwadze przepisy prawa. Dziata tak,
aby jego praca mogta by¢ wzorem praworzadnosci i prowadzita do pozyskania
zaufania obywateli do dziatan catego urzedu. Kazdy pracownik Urzedu jest
zobowigzany do sprawnej i uprzejmej obstugi interesantéw, bez zbednej zwtoki lub
odsytania do innego referatu. W przypadku, gdy sprawa nie dotyczy zadan jego
komorki organizacyjnej, powinien wstepnie rozpoznac problem, zasiegnac¢ informaciji,
ktéry z pracownikéw i innej komérki zajmuje sie sprawg. Nastepnie informacje te
powinien przekazac¢ interesantowi wraz z numerem pokoju, numerem telefonu i
nazwiskiem pracownika, ktory bedzie mogt zajgé sie sprawg z racji wykonywanych
zadan i petnionych funkciji.

9. Rzetelnosé

Urzednik powinien wykonywac¢ swoje zadania w sposéb rzetelny. Powierzone
sprawy realizuje wnikliwie, terminowo i rozwaznie. Zachowuje nalezytg starannosc,
postugujgc sie posiadang wiedzg, umiejetnoscig i doswiadczeniem. Pracuje
sumiennie, dgzgc do osiggniecia najlepszych rezultatbw i majgc na wzgledzie
wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadan. W rozpatrywaniu
spraw nie Kieruje sie emocjami, jest gotow do przyjecia krytyki swej pracy, uznania
swoich btedow i do poniesienia konsekwencji.

10. Efektywnos¢ i jakos¢

Wysoka jakosc¢ i efektywnos¢ wykonywanej pracy ma dla urzednika podstawowe
znaczenie. Dazy do uzyskania mozliwie najlepszych wynikdw swej pracy przy
minimalizacji ponoszonych naktadéw. Jest tworczy w podejmowaniu zadanh.
Powierzone obowigzki realizuje sprawnie i aktywnie. Przyczynia sie stale do
podwyzszania wydajnosci i jakosci pracy. Zdobytg wiedze przekazuje
wspotpracownikom w celu usprawnienia proceséw pracy. Umiejetnie korzysta z
doswiadczen i pracy uprzednio wykonanej przez innych pracownikéw Urzedu. Przy
realizacji nowych zadan odnosi sie do dokumentdw juz istniejgcych.



11.0chrona zasobow

Pracownik wykazuje dbatos¢ o mienie, w tym majatek i Srodki publiczne, nalezgce
do Urzedu (Gminy), zaréwno pozostajgce w jego bezposredniej dyspozyciji, jak
réwniez innych pracownikéw oraz ogolnodostepne, poprzez podejmowanie wszelkich
dostepnych dziatan majgcych na celu jego racjonalne wykorzystanie oraz
zabezpieczenie przed zniszczeniem lub  marnotrawstwem. Gospodaruje
powierzonymi srodkami w sposob oszczedny, a jednoczesnie zapewniajgcy ich
najlepsze i najbardziej efektywne wykorzystanie, w szczegdlnosci zabezpieczajac je
przed dostepem o0sob nieuprawnionych oraz uzyciem w celach innym niz stuzbowe.
W swej dziatalnosci kieruje sie interesem catego Urzedu oraz gminy, a nie wlasnym
lub witasnej komaorki.

12.Przejrzystos¢ (transparentnosc)

Urzednik wykonuje swoje obowigzki zapewniajgc i akceptujgc przejrzystos¢ pracy
wiasnej i catego Urzedu. Dba o zachowanie przejrzystosci w relacjach z obywatelami
(przejrzystos¢ zewnetrzna) oraz wspotpracownikami (przejrzystos¢ wewnetrzna).
Realizujgc wtasne zadania kazdy pracownik Urzedu w szczegolno$ci stuzy pomoca,
udzielajgc  wyczerpujgcych informacji, dokumentuje prowadzone czynnosci
informujac o efektach pracy i spostrzezeniach, inicjuje zmiany zmierzajgce do
poprawy organizacji pracy oraz podziatu zadan i kompetencji, w sposéb czytelny
opracowuje i prezentuje ukfad podporzadkowania oraz powigzania miedzy
poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi a takze mechanizmy dziatania.

13.Usprawnianie pracy urzedu

Pracownik prezentuje sprzyjajagcg oraz wspierajgcg postawe wobec
podejmowanych dziatann usprawniajgcych dziatalnos¢ Urzedu, przeciwdziatajgcych
powstawaniu i eliminujgcych wystepujgce nieprawidtowosci i btedy zarowno w pracy
wiasnej, jak réwniez innych pracownikéw. W tym celu zgtasza kazdy stwierdzony
przypadek nieprawidiowosci w wykonywaniu zadan, podejmuje starania, aby
zapobiec powstaniu jej negatywnych skutkéw oraz wskazuje propozycje rozwigzan
zaradczych i usprawniajgcych.

14.Zwalczanie oszustw i naduzy¢

Kazdy pracownik na biezgco stosuje zasady etyki i uczciwosci oraz promuje
etyczne i uczciwe postepowanie wsrdéd catej kadry Urzedu. Nie dopuszcza do
powstania sytuacji powodujgcych podejrzenia o zwigzek pomiedzy interesem gminy i
jego wtasnym. Nie podejmuje takze zadnych prac ani zaje¢, ktére kolidujg z
obowigzkami stuzbowymi. Nie przyjmuje zadnych prezentéw czy upominkéw od
interesantow.

IV. ZACHOWANIA | POSTAWY UWAZANE ZA SZCZEGOLNIE NAGANNE

Jako niewtasciwe nalezy uznaé nieprzestrzeganie opisanych wyzej zasad lub
wybiorcze ich stosowanie, jednak za szczegolnie naganne i szkodliwe w urzedzie
uznawane jest:



1. Dokonywanie oszustw i naduzy¢, w szczegolnosci o charakterze korupcyjnym,
przy wykorzystaniu faktu zatrudnienia i zajmowanego stanowiska w Urzedzie,
powodujagcych powstawanie szkod w majagtku lub interesie gminy. Oszustwem sg
wszystkie nielegalne dziatania, ktérych istotg jest sSwiadome, zamierzone
wprowadzenie w btad, ukrywanie prawdy oraz naruszenie zaufania, w zwigzku z
zatrudnieniem w Urzedzie. Oszustwa popetniane sg w celu unikniecia ptatnosci,
ustug lub odpowiedzialnosci, a takze w celu uzyskania majatku, ustug Ilub
Swiadczenia oraz zapewnienia innych korzysci osobistych sobie Iub bliskim.
Oszustwem jest zamierzona niescistoS¢ lub pominiecie istotnej informacji. Typowe
metody popetniania oszustw to falszowanie Ilub wprowadzanie zmian w
dokumentach, celowe niewtasciwe stosowanie zasad, fatszywe podawanie lub
celowe pomijanie faktow. Nieprawidtowos$ci to naruszenia przepiséw wynikajgce z
niezamierzonego btedu, przeoczenia czy nieznajomosci prawa.

2. Wchodzenie w konflikt intereséw. Konfliktem interesow jest przybierajgce
réznorodne formy zachowanie, zaréwno w miejscu pracy jak i poza nim, ktore
powoduje kolizjie z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, uniemozliwiajgc ich
nalezyte wykonywanie lub czynigc szkody w majgtku oraz interesie gminy lub jej
mieszkancow.

Konfliktem interesow jest w szczegolnosci:

* Wydawanie decyzji administracyjnych w postepowaniu, w ktérym jako strona
lub rzeczoznawca wystepuje cztonek rodziny.

» Udziat w posiedzeniu komisji, ktéra rozpatruje sprawe cztonka rodziny lub innej
osoby bliskiej.

« Zatrudnianie w komorce organizacyjnej lub jednostce podlegtej cztonkdéw
rodziny przez kierownika komaorki.

* Rozpatrywanie skargi w sprawie przez pracownika, ktory byt referentem danej
sprawy.

» Udziat w postepowaniu dot. zamawiania dostaw towaréw lub ustug w firmie
zatrudniajgcej cztonkow rodziny danego pracownika lub jego przetozonego, a
takze dokonujgcej na rzecz tych oséb dostaw towardéw lub ustug.

» Jednoczesna praca w podmiocie dotowanym i w komisji przyznajgcej dotacje.

* Podpisywanie uméw, w ktorych pracownik reprezentuje obie strony umowy.

* Prowadzenie dziatalnosci zarobkowej, wykorzystujgc fakt zatrudnienia w
Urzedzie lub informacje, kontakty, zasoby nalezgce do Urzedu

« Wykonywanie ustug na rzecz podmiotu, z ktérym Urzgd zawart umowe, przez
pracownika zatrudnionego w Urzedzie.

* Dziatalnos¢ w organizacjach szkalujgcych dobre imie Urzedu.

+ Powigzanie finansowe pracownika Urzedu sprawujgcego nadzor nad
wykonywaniem ustug przez dany podmiot z tym podmiotem.

* Pracownik Urzedu nie uczestniczy w podejmowaniu rozstrzygnie¢, nie
wykonuje czynnosci oraz nie opiniuje rozwigzan dotyczgcych spraw, w ktérych
ma bezposredni lub posredni interes osobisty.

3. Niewykonywanie lub lekcewazenie polecen przetozonych, przejawiajgce sie w
nieterminowym, niedbatym, nierzetelnym, powierzchownym Ilub czeSciowym
wykonywaniu zleconych zadan. Niedopuszczalne jest ttumaczenie niewykonania
zadania lub wykonania go po terminie, niezrozumieniem polecenia lub przeszkodami



niezaleznymi od pracownika w przypadku nie zgtoszenia przetozonemu tego typu
problemow przed uptywem terminu realizacji okreslonego polecenia. Pracownik
Urzedu nie moze wykonywac polecen, ktorych wykonanie wedtug jego przekonania
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami. Jezeli polecenie
jest wedlug pracownika niezgodne z prawem winien on zgtosiC zastrzezenia
przetozonemu, a w przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je
wykonac¢ zawiadamiajgc jednoczesnie Burmistrza o swych zastrzezeniach.

4. Dziatanie na szkode Gminy oraz jej jednostek, polegajgce na niegospodarnym,
niecelowym i niezgodnym 2z przepisami prawa oraz przyjetymi procedurami
planowaniem, wydatkowaniem Srodkéw finansowych, jak réwniez zaniedbywaniem
prowadzenia kontroli nad przeptywem srodkéw finansowych. Dziataniem szkodliwym
jest takze marnotrawstwo wiedzy pracownikow Urzedu polegajace na nie
przekazywaniu informacji, materiatbw, danych, opracowan itp. pomiedzy
poszczegolnymi komodrkami organizacyjnymi oraz brak aktywnosci w zakresie
korzystania z zrodet wiedzy i materiatdw zlokalizowanych w innych komorkach
organizacyjnych.

5. Uchylanie sie od odpowiedzialnosci, poprzez interpretacje przepisbw na wiasng
korzys¢ oraz odmowa i unikanie przystepowania do zadan oraz wykonywania
czynnosci wymagajgcych podejmowania samodzielnych i trudnych decyzji.

6. Wywotywanie konfliktdw, branie w nich udziatu oraz doprowadzanie do eskalacji
sytuacji kryzysowych. Pracownik Urzedu jest zyczliwy ludziom, przestrzega zasad
poprawnego zachowania, zapobiega napieciom i roztadowuje je, w pracy jasno,
merytorycznie i w sposob zgodny z prawem uzasadnia wlasne decyzje i sposob
postepowania dagzgc do uzgodnieh opartych na rzeczowej argumentacji (w
sytuacjach, gdy opinie sg zréznicowane).

7.Lekcewazenie interesantdw przejawiajgce sie brakiem uprzejmosci, przekazywaniu
szczgtkowych lub nieprawdziwych informacji, uniemozliwiajgcych sprawne i
kompleksowe zatatwienie sprawy, ograniczanie sie do wykonywania regulaminowych
zadan komorki organizacyjne;.

8. Nieterminowe zatatwianie spraw wynikajgce z zaniedbywania terminow
przewidzianych prawem i poleceniami przetozonych, przerzucania odpowiedzialnosci
na innych pracownikow biorgcych udziat w zatatwianiu sprawy lub przetozonych
podejmujgcych ostateczng decyzje, przy jednoczesnym zaniechaniu podejmowania
jakichkolwiek czynnosci zmierzajgcych do terminowej realizacji zadan.

9. Niestosowne zachowanie oraz niestosowny wyglad. Pracownik Urzedu pamietajgc
o stuzebnym charakterze wlasnej pracy, wykonuje jg z poszanowaniem godnosci
innych i poczuciem godnosci wtasnej, kierujgc sie zasadami zyczliwosci i uprzejmosci
w kontaktach z interesantami, wspotpracownikami i przetozonymi. Pracownik dba o
wiasng higiene, a jego schludny stréj wyraza szacunek dla innych, harmonizujgc z
powagqg Urzedu.

10. Celowe podawanie nieprawdy lub nierzetelnych danych w sktadanych
oswiadczeniach majatkowych. Urzednik bedgcy osobg publiczng aprobuje i rozumie
fakt, iz podjecie pracy w urzedzie oznacza zgode na ograniczenie zasady poufnosci



informacji dotyczacych réwniez jego zycia osobistego, w zwigzku z tym w sposéb
odpowiedzialny, petny i rzetelny wypetnia w przewidzianych przepisami prawa
terminach oswiadczenie majgtkowe.

11. Wykorzystywanie informacji zdobytych w zwigzku z pracg w Urzedzie do celow
prywatnych oraz czynienie uzytku z uprzywilejowanego dostepu do specyficznych
informacii.

12. Udzielanie informacji na temat pracy Urzedu przez osoby nieupowaznione do
tego przez Burmistrza poprzez np.: rozpowszechnianie dokumentéw powstajgcych w
Urzedzie lub do niego wptywajgcych, publiczne wypowiadanie poglagdow na temat
funkcjonowania Urzedu.

V. AKTYWNE PRZECIWDZIALANIE ORAZ ZWALCZANIE OSZUSTW |
NADUZYC

1. Przeciwdziatanie powstawaniu oraz zwalczanie powstatych oszustw jest
priorytetem wszystkich pracownikéw Urzedu.

2. Za obowigzek kazdego pracownika uznaje sie aktywny udziat w dziataniach
zapobiegajgcych powstawaniu i eliminowaniu nieprawidtowosci, oszustw i naduzyc,
ktéry polega w szczegolnosci na:

* unikaniu sytuacji, w ktérych moze dojs¢ do powstania nieprawidtowosci, w
szczegolnosci oszustwa lub naduzycia.

« zgtaszaniu przetozonym kazdego przypadku otrzymania propozyciji
zachowania powodujgcego powstanie nieprawidtowosci, w szczegolnosci
zwigzanego z popetnieniem oszustwa lub naduzycia, niezaleznie od tego czy jej
autorem jest inny pracownik czy interesant.

* informowaniu przetozonych (w przypadku watpliwosci co do ich postawy,
Burmistrza) o kazdym stwierdzonym przypadku popetnienia nieprawidtowosci
przez innych urzednikow.

* informowaniu przetozonych o wiasnych btedach i nieprawidtowosciach,
niezaleznie od obawy o poniesienie odpowiedzialnosci. W kazdej sytuaciji,
nawet przy ciezkich uchybieniach, fakt samodzielnego zgtoszenia, a zwtaszcza
podjecia dziatan neutralizujgcych skutki, stanowi okolicznos¢ tagodzaca,
natomiast zacieranie Sladéw i unikanie odpowiedzialnosci obcigzajgca.

* naktanianiu innych do uczciwosci i promowaniu etycznej postawy.

* przyjmowaniu akceptujgcej i sprzyjajagcej postawy wobec wszelkich podmiotow
kontrolujgcych wtasne stanowisko lub komoérke, udzielanie wszelkiej pomocy w
ustaleniu stanu faktycznego,

* poddawaniu sie ocenom formutowanym przez kontroleréw i audytorow,
wdrazanie wydawanych w nastepstwie kontroli zalecen i rekomendaciji.



