ZARZADZENIE Nr 0050. 171 .2013
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 18 czerwca 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
w Bystrzycy Klodzkiej.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.), w zwiazku z art. 68 ust. 2 pkt 5 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.)

Burmistrz Bystrzycy Klodzkiej

zarzgdza, co nast¢puje:

§1. W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadcze] wprowadza sie¢ Kodeks Etyki pracownikow Urzedu Miasta i Gminy

w Bystrzycy Klodzkiej w brzmieniu stanowigcym zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wzor oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki

stanowi zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom zatrudnionym w Urzgdzie Miasta

i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 0050.171.2013
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 18 czerwca 2013 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA I GMINY
W BYSTRZYCY KLODZKIEJ

Rozdzial I
Zasady ogélne

§1
Kodeks Etyki pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej zwany dalej
,Kodeksem Etyki”, wyznacza wartosci i standardy postgpowania, ktérych w kontaktach
zardbwno z klientem indywidualnym jak i instytucjami winni bezwzglednie przestrzegaé
pracownicy, w zwigzku z wykonywaniem przez nich obowiazkow stuzbowych.

§2
1. Wskazane w Kodeksie Etyki zasady i wartosci etyczne sg stosowane przez pracownikow
podczas wypelniania przez nich obowigzkow.
2. W rozumieniu Kodeksu Etyki pracownikiem jest kazda osoba zatrudniona
w Urzegdzie Miasta 1 Gminy w Bystrzycy Klodzkiej, zwanym dalej urzgdem, bez wzgledu
na podstawe nawigzania stosunku pracy.

Rozdzial 11
Wykonywanie obowigzkow

§3
Pracownik samorzadowy traktuje pracg¢ jako stuzb¢ publiczng i przy realizacji zadan ma
zawsze na wzgledzie dobro wspdlnoty samorzadowej, a w szczegdInosci:
1) wykonuje czynno$ci zawodowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami, wedlug
najlepszej wiedzy i umiejetnoscei,
2) przedklada dobro publiczne nad interesy wlasne i swojego srodowiska,
3) nie uchyla si¢ od podejmowania trudnych decyzji oraz odpowiedzialnosci za swoje
postepowanie,
4) lojalnie i rzetelnie realizuje cele wspdlnoty samorzadowej bez wzgledu na wiasne
przekonania i poglady polityczne,
5) zachowuje tajemnic¢ stuzbowa w zakresie przewidzianym przez prawo, nie ujawnia
informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla osobistych korzysci,
6) zachowuje w tajemnicy dane osobowe, do ktorych uzyskal dostgp w zwigzku
z wykonywaniem czynnosci stluzbowych i chroni je w sposob przewidziany
przepisami prawa, ‘
7) pracuje sumiennie, rzetelnie i dokladnie, dazac do osiagnigcia najlepszych rezultatow
swojej pracy 1 majac na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie
powierzonych mu zadan,



8) ponosi odpowiedzialnos¢ za jakos¢ i zakres czynnosci, ktore zleca lub wykonuje,

9) przeciwstawia si¢ praktykom dyskryminujgcym osobg, badz grupe oséb, a nadto
traktuje wszystkie osoby w sposob bezstronny bez wzgledu na okolicznosci,

10)zgodnie z prawem i dyscypling finanséw publicznych, racjonalnie, oszezednie
i efektywnie gospodaruje majatkiem gminy i $rodkami publicznymi, a nadto jest
zawsze gotow do rozliczenia swoich dzialan w tym zakresie,

Rozdzial 111
Postawa pracownika samorzgdowego wobec klienta

§4
Pracownik samorzadowy w bezposrednich kontaktach z klientem:

1) stara si¢ pomoc w szybkim i sprawnym zalatwieniu czynnosci administracyjnych,

2) rozpatruje 1 rozstrzyga wnoszone sprawy, wnioski i skargi w sposéb bezstronny
1 obiektywny,

3) decyzje i ich uzasadnienia przygotowywane przez pracownika sa jednoznaczne w swej
tresci i napisane zrozumialtym jezykiem,

4) wyczerpujgco informuje klientow o mozliwosciach odwotywania si¢ od
niekorzystnych dla nich decyzji i postanowien,

5) dziala niezaleznie i uczciwie przestrzegajgc zasady rownego traktowania klientow,

6) udostepnia mieszkancom zadane przez nich informacje i umozliwia dostgp do
publicznych dokumentéw zgodnie z przepisami prawa,

7) odpowiadajac na korespondencjg, rozmowy telefoniczne i poczte elektroniczng
pracownik stara si¢ by¢ mozliwie najbardziej pomocny 1 udziela odpowiedzi na
skierowane do niego pytania w sposob jasny i wyczerpujacy,

8) dziata w sposob otwarty, uzywajgc jezyka dostgpnego i zrozumialego dla wszystkich
mieszkancow, niezaleznie od ich wieku 1 wyksztalcenia,

9) zachowuje w tajemnicy informacje uzyskane od klienta podczas trwania procedury
administracyjnej i po jej zakonczeniu.

§5

1. Pracownik samorzadowy przestrzega zasad dobrego wychowania wiasciwych
czltowiekowi o wysokiej kulturze osobiste;.

2. Pracownik swoja postawg w miejscu pracy i poza nim nie powoduje obnizenia autorytetu
pracownika samorzadowego 1 wiarygodnosei urzedu.,

Rozdzial IV
Rozwdj i kompetencje pracownikéw samorzydowych

§6
1. Pracownik samorzadowy dba o rozwoj wiasnych kompetencji, wiedzy i kultury osobistej.
2. Pracownik samorzadowy w szczegolnosci:
1) rozwija wiedz¢ zawodowg niezbedna do jak najlepszego wykonywania pracy
w urzedzie oraz umiej¢tnosei zawodowe, w szezegdlnosci poprzez samoksztalcenie
i udzial w szkoleniach,
2) dazy do pelnej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych
okolicznosci spraw,
3) jest otwarty na wspolpracg i korzystanie z doswiadczenia i wiedzy zwierzchnikow,
kolegow 1 podwladnych, a w przypadku braku wiedzy specjalistycznej, do



korzystania z pomocy ekspertow,

4) zawsze jest przygotowany do jasnego, merytorycznego i prawnego, uzasadnienia
wilasnych decyzji i sposobu postgpowania,

5) relacje stuzbowe opiera na wspoétpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy
oraz dzieleniu sie do$wiadczeniem,

6) jezeli w sprawie sq wyrazane zréznicowane opinie, dqzy do uzgodnien opartych na
rzeczowej argumentacji,

7) wrazie potrzeby stuzy radq oraz wiedza merytoryczng zardwno wspotpracownikom,
jak 1klientom.

Rozdzial V
Przejrzystos¢ postepowania i zapobieganie korupcji

§7
Pracownik samorzadowy stara si¢, aby jego postgpowanie bylo jawne, zrozumiale,
akceptowane przez wspolnot¢ samorzadowa 1 wolne od wszelkich podejrzen,
a w szczegdlnosci:

1) nie ulega naciskom w prowadzonych sprawach oraz nie przyjmuje zadnych
korzysci materialnych ani osobistych ani obietnic uzyskania takich korzysci,

2) w wykonywaniu zadan i obowigzkow shuizbowych jest neutralny politycznie, nie
manifestuje publicznie w miejscu pracy swoich pogladéw i sympatii politycznych,

3) nie podejmuje zadnych prac ani zajeé, ktore kolidujg z obowigzkami stuzbowymi,

4) nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktorej on lub bliski czlonek jego
rodziny mialby jakikolwiek interes finansowy,

5) nie wykorzystuje informacji pozyskanych przy wykonywaniu czynnosci
stuzbowych  dla osiagnigcia wlasnych korzysci, zaréwno osobistych, jak
i materialnych,

6) przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych kieruje si¢ wylgcznie interesem
wspolnoty samorzadowej 1 nie doszukuje si¢ mozliwosci osiggnigcia Korzysci
osobistych lub materialnych, ani nie dziala w interesie prywatnym osob lub grupy
0s0b.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§8

Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ Kodeksu Etyki i kierowac¢ si¢ jego zasadami.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialnosci porzadkowa i dyscyplinarng za naruszenie zasad
Kodeksu Etyki.

3. Wszyscy pracownicy skladaja o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki
niezwlocznie po jego wejsciu w zycie. Oswiadczenia dotacza si¢ do akt pracowniczych.

4. Pracownik sktada oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki niezwlocznie po
zawarciu pierwszej umowy o pracg. Oswiadczenie dotaceza si¢ do akt pracowniczych.

fu—

Lvm@'

Radca Prawny

Vb/\‘_'»-’lﬁ
) s
Monika Patwnko-Rielska



Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 0050.171.2013
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 18 czerwea 2013 r.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam,ze zapoznatam(em) sie z Kodeksem Etyki pracownikéow Urzedu Miasta i Gminy
w Bystrzycy Klodzkiej i zobowiazuje sie do postepowania zgodnego z jego postanowieniami.

(data) o



