ZARZADZENIE Nr 120. 15 .2011
WOJTA GMINY USTKA
z dnia 12 kwietnia 2011 roku

w sprawie wprowadzenia Kodeksu etycznego pracownikéw Urzedu Gminy Ustka.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku Nr 142 poz.1591 ze zmianami:
Dz. U. z 2002 roku: Nr 23 poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 153 poz. 1271, Nr
214 poz. 1806; Dz. U. z 2003 roku: Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz. 1568; Dz. U. z 2004 roku: Nr
102 poz. 1055, Nr 116 poz. 1203, Nr 167 poz. 1759; Dz. U. z 2005 roku: Nr 172 poz. 1441,
Nr 175 poz. 1457; Dz. U. z 2006 roku: Nr 17 poz. 128, Nr 181 poz. 1337; Dz. U. z 2007 roku:
Nr 48 poz. 327, Nr 138 poz. 974, Nr 173 poz. 1218; Dz. U. z 2008 roku: Nr 180 poz. 1111, Nr
223 poz. 1458; Dz. U. z 2009 roku: Nr 52 poz. 420, Nr 157 poz. 1241; Dz. U. z 2010 roku Nr
28 poz. 142, 146, Nr 106 poz. 675, Dz. U. z 2011 roku: Nr 40, poz. 230)

Wéjt Gminy Ustka
zarzadza, co nastgpuje:

§ 1.
Wprowadzam Kodeks etyczny pracownikéw Urzedu Gminy Ustka w brzmieniu stanowiacym

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Ustka.

Wit
/-/mgr Anna Sobczuk-Jodtowska



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 120 .15. 2011
WOITA GMINY USTKA

z dnia 12 kwietnia 2011 roku

KODEKS ETYCZNY
PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY USTKA

Urzad Gminy Ustka



KODEKS ETYCZNY
PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY USTKA

Wydaje mi sie, Ze wiele nieetycznych zachowan, zwtaszcza w pracy, wynika z tego, Ze ludziom
wydaje sie, Ze sq na swiecie "rowni i rowniejsi”. A przeciez "RownoS¢ to najpierwsza
odmiana sprawiedliwosci".

Seneka

Administracja publiczna winna $wiadczy¢ obywatelom ustugi odpowiadajace zaréwno
standardom prawnym jak i spotecznym oczekiwaniom. L.aczne spelnienie obu tych wymogéw
decyduje o skutecznosci dziatan podejmowanych przez administracj¢. Pracownicy
administracji nie moga jednoczes$nie zapomina¢, ze pelniac role uslugowa wobec
spoleczenstwa, gléwnym weryfikatorem skutecznosci i jakos$ci realizowanych dziatan, jest
wtasnie obywatel.

Najwazniejszym zadaniem pracownikéw Urzedu Gminy w Ustce jest stluzebno$¢ wobec
mieszkancow. Jest to mozliwe jedynie wtedy, gdy zaplecze samorzadu stanowia pracownicy
zapewniajacy najwyzszy standard ustug §wiadczonych spotecznosci lokalne;.

Przestaniem niniejszego Kodeksu jest zweryfikowanie zachowan i wartosci pracownikow
Urzedu Gminy w Ustce, ktorzy petniac swoje zadania maja obowiazek informowac¢ obywatela
o jego prawach i oczekiwaniach wobec Urzgdu.

Kodeks etyczny pracownikéw Urzgdu Gminy Ustka zostal oparty na fundamentalnych
zasadach etyki po to, by tworzy¢ i utrwala¢ dobre imi¢ Urzedu, stuzy¢ Mieszkancom Gminy
Ustka 1 pracownikom zatrudnionym w Urzedzie.

Kodeks etyczny pracownikéw Urzedu Gminy Ustka stuzy:

1) lepszemu, wiarygodnemu wizerunkowi urzednikéw i urzedu,

2) wyeliminowaniu sytuacji mogacych powodowac¢ mozliwos¢ korupcji,

3) przejrzystosci pracy urzednika i urzedu,

4) poprawie jakosci pracy urzgdnika i relacji wystgpujacych migdzy pracownikami oraz
miedzy pracownikami i klientami,

5) zmianie stereotypow, ktore przez lata przylgnelty do urzednika,

6) zachowaniu fundamentalnych zasad etyki,

7) ksztaltowaniu postaw urzednika, pozwalajacych na zwigkszenie szacunku
i podniesienie poziomu zaufania do urzednika,

8) informacja 1 pomoca w okresleniu postgpowania urzednika, ktéry czgsto ma
do czynienia z sytuacjami etycznie niejednoznacznymi.



Rozdzial 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

Ilekro¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o:

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Ustce,

Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks etyczny pracownikéw Urzedu Gminy w Ustce,
Pracowniku samorzadowym- nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urz¢gdu Gminy w Ustce
posiadajacego status prawny pracownika samorzadowego, o ktérym mowa w art. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458
ze zmianami).

f—

Rozdzial 2
ZASADY OGOLNE

Art. 1.

. Zasady Etyki niniejszego Kodeksu wyznaczaja zasady postgpowania pracownikow

Urzedu w zwiazku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych, tj. pelnieniem
stuzby publiczne;.

Stuzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownika
samorzadowego poszanowania Konstytucji i innych przepiséw prawa oraz stawiania
interesu publicznego ponad interes osobisty. Obywatele oczekuja od pracownika
samorzadowego wysokich standardéw etycznych zachowan.

Do stosowania nizej wymienionych zasad obowiazani sa Wwszyscy pracownicy
posiadajacy status pracownika samorzadowego.

Pracownik samorzadowy nie moze bra¢ udziatu ani w zaden inny sposéb uczestniczy¢
w czynnosciach albo przedsigwzigciach, ktére uwlaczaja godnosci zawodu lub
podwazaja do niego zaufanie.

Pracownik samorzadowy ma obowiazek przestrzega¢ norm prawnych, etycznych,
moralnych zawartych w niniejszym zbiorze Kodeksu, a takze szanowaé prawa
kazdego cztowieka.

Normy niniejszego zbioru Zasad Etyki naruszaja pracownicy samorzadowi, ktorzy
wskutek postgpowania, zar6wno w miejscu pracy i poza nim, narazaja si¢ na utratg
zaufania niezbg¢dnego przy wykonywaniu zadah samorzadowych.

Rozdziat 3
ZASADY POSTEPOWANIA

Art. 2.

Kazdy pracownik samorzadowy jest osobiscie odpowiedzialny za swoje dziatania.
Pracownik samorzadowy dziata tak, aby by¢ wzorem praworzadnosci i prowadzic¢
do pogtebienia zaufania obywateli do urzedu.
Pracownicy samorzadowi przy wykonywaniu swoich obowiazkéw powinni
w szczegOlnosci przestrzegac i stosowac nastgpujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) uczciwosci i rzetelnosci,



3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

bezstronnosci i bezinteresownosci,

obiektywnosci,

odpowiedzialnosci,

jawnego postgpowania,

dbatosci o dobre imi¢ gminy Ustka i pracownikéw samorzadowych,

godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

uprzejmosci, zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
radnymi, podwtadnymi i wspétpracownikami,

Pracownik samorzadowy pamigtajac o stuzebnym charakterze wiasnej pracy,
wykonuje ja z poszanowaniem godnosci innych 1 poczuciem wlasnej godnosci.

Rozdziatl 4 )
WYKONYWANIE OBOWIAZKOW

Art. 3.

Pracownik samorzadowy wykonuje obowiazki rzetelnie 1 bezstronnie, wykorzystujac
w najlepszy sposéb swoja wiedzg i umiejetnosci.

Pracownik samorzadowy nie moze prowadzi¢ sprawy ani udzieli¢ pomocy, jezeli jest
zwiazany ze sprawa badz jej uczestnikami.

Pracownik samorzadowy w szczegdlnosci:

1y

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

rozpatruje sprawy zgodnie z prawem i bez zb¢dnej zwloki, majac na wzgledzie
wiek, zdolnos$¢ rozumienia przez obywatela przepiséw,

pracuje sumiennie, dazac do osiagnigcia najlepszych rezultatéw swojej pracy,
majac na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu
zadan,

nie uchyla si¢ od podejmowania rozstrzygni¢¢ oraz odpowiedzialnosci
Za swoje postgpowanie,

jest tworczy w podejmowaniu i wykonywaniu zadan, a wyznaczone obowiazki
realizuje aktywnie , z najlepsza wola,

w rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami,

powiadamia z odpowiednim wyprzedzeniem o zmianie przepisOw, ktére
niekorzystnie wplywaja na uprawnienia mieszkancow,

szanuje poufnos¢ i prywatnos¢ obywateli,

informuje obywateli o sposobie odwotania si¢ od niekorzystnych dla nich
decyzji, udostgpnia obywatelom zadane przez nich informacje umozliwia
dostgp do publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawach,

nie ujawnia informacji objetych tajemnica stuzbowa, ani nie wykorzystuje ich
dla korzysci finansowych lub osobistych, zaré6wno w trakcie, jak i po
zakonczeniu zatrudnienia,

10)ma obowiazek przekazywania obywatelom, instytucjom, firmom jawnych

informacji w spos6b doktadny, wyczerpujacy, aktualny i zrozumiaty,

11) jest gotéw do przyjecia krytyki, uznania swoich btedéw i do ich naprawienia,
12) racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodaruje gminnym majatkiem

1 srodkami publicznymi, bedac gotowy do rozliczenia swoich dzialan w tym
zakresie,



13)jest lojalny wobec swoich zwierzchnikéw, gotéw do wykonywania
stuzbowych polecen w sposéb gwarantujacy poszanowanie prawa
i ograniczajacy mozliwos$¢ popetniania pomytek,

14) jest powsciagliwy 1 rozwazny w publicznym wypowiadaniu.

. Pracownik podczas wykonywania obowiazkéw stuzbowych dba o estetyczny wyglad

zewnetrzny, w tym o stosowny ubidr, odpowiadajacy powadze Urzedu

i okoliczno$ciom wykonywanej pracy.

Rozdziat 5
MERYTORYCZNE PRZYGOTOWANIE DO PRACY

Art. 4.

. Pracownik samorzadowy poprzez samoksztalcenie i udziat w szkoleniach dba

o podnoszenie swoich kwalifikacji, kompetencji 1 wiedzy.

. Pracownik samorzadowy w szczegdlnosci:

1) dazy do pelnej znajomosci aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych
i prawnych okolicznos$ci sprawy,

2) jest przygotowany do racjonalnego, merytorycznego i prawnego uzasadnienia
wlasnych decyzji i sposobu postgpowania,

3) jest otwarty na wspéOtpracg 1 korzystanie z doswiadczenia 1 wiedzy
zwierzchnikéw, kolegéw 1 podwtadnych, w przypadku braku wiedzy
specjalistycznej — do korzystania z pomocy ekspertow,

4) jezeli w sprawie sa wyrazane zrdéznicowane opinie, dazy do uzgodnien
opartych na rzeczowej, merytorycznej argumentacji,

5) przestrzega zasad poprawnego zachowania, zapobiega napigciom w pracy
1 roztadowuje je.

. Rozdzial 6
PRZEJRZYSTOSC POSTEPOWANIA 1 ZAPOBIEGANIE KORUPCJI

Art. 5.

. Pracownik samorzadowy doklada wszelkich staran, aby jego post¢gpowanie byto
jawne, zrozumiale 1 wolne od podejrzen o jakakolwiek formg stronniczosci
i interesowno$ci oraz korupcji.

. Pracownikowi samorzadowemu nie wolno przyjmowa¢ zadnych korzysci (prezenty,
pozyczki, ushlugi, itp.) w zwiazku z realizowanymi przez niego ustawowymi
zadaniami.

. Pracownik samorzadowy nie podejmuje zadnych prac ani zaj¢¢, ktore koliduja
z obowiazkami stuzbowymi.

. Pracownik samorzadowy w prowadzonych sprawach traktuje wszystkich w sposéb
roéwny i nie ulega zadnym naciskom, nie faworyzuje os6b, firm, instytucji.

. Udostepnia klientom zadane przez nich informacje i umozliwia dostgp do publicznych
dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach.

. Nie ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla korzysci finansowych
lub osobistych, zaréwno w trakcie, jak i po zakonczeniu zatrudnienia.



Rozdziat 7
NEUTRALNOSC POLITYCZNA

Art. 6.
1. Pracownik samorzadowy w wykonywaniu zadan i obowiazkéw jest neutralny
politycznie.
2. Pracownik samorzadowy w szczegdlnosci:

1) rzetelnie realizuje swoje zadania i1 obowiazki bez wzgledu na wlasne
przekonania i poglady polityczne,

2) nie ulega wplywom 1 naciskom politycznym, ktére mogtyby prowadzic¢
do dziatan stronniczych,

3) nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkow
stuzbowych swoich pogladow i1 sympatii politycznych, zachowuje si¢
w sposOb apolityczny,

4) nie demonstruje zazyto$ci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatalnosci
politycznej, gospodarczej, spotecznej lub religijnej, wystrzega si¢ promowania
jakichkolwiek grup interesu,

5) zapewnia jasnos¢ 1 przejrzystos¢ wlasnych relacji z osobami petnigcymi
funkcje polityczne,

6) nie wykorzystuje wplywow politycznych na rekrutacje i mozliwosci awansu
w urzedzie.

Rozdziat 8
POSTANOWIENIA KONCOWE

Art. 7.

1. Pracownicy samorzadowi sa zobowiazani przestrzega¢ przepiséw Kodeksu i kierowac
si¢ jego zasadami.

2. Pracownicy samorzadowi sa gotowi podda¢ si¢ wszelkim formom kontroli i ocenie
pracy.

3. Obywatele moga wyraza¢ opini¢ o pracy urzednikow za posrednictwem ankiet
wylozonych w Biurze Obstugi Interesanta i umieszczonych na stronach internetowych
Urzedu. Z trescia ankiety zapoznaje si¢ pracownik, ktérego opinia dotyczy oraz jego
bezposredni przelozony. Ankiety analizowane beda przez inspektora ds. promocji dwa
razy w roku, po kazdym pétroczu. Informacja z analizy zostanie przedstawiona
Woéjtowi Gminy za posrednictwem Pelnomocnika Systemu Zarzadzania Jakoscia,
a nastgpnie omowiona na najblizszej naradzie kierownikéw komorek organizacyjnych
Urzgdu Gminy Ustka.

4. Urzad zapoznaje z trescia Kodeksu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$¢ Kodeksu
swoim podpisem pod odpowiednim oswiadczeniem, ktére zostaje zataczone do jego
akt osobowych.



URZAD GMINY USTKA - CERTYFIKAT ISO 9001:2008
Tel. 059/814 60 44 fax 059/814 4257 www.ustka.ug.gov.pl e-mail: sekretar;@ustka.ug.gov.pl
Sporzqdzita: Beata Pietrzyk Telefon:059/815 24 01



