Zatacznik do Zarzadzenia nr 0050.149.2021
Burmistrza Wabrzezno

z dnia 14 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki
Pracownika Urzedu Miasta Wabrzezno

KODEKS ETYKI PRACOWNIKA

Rozdzial 1
Zasady ogoélne

Zasady etyki pracownika Urzedu Miasta Wabrzezno wynikaja z ogélnych norm moralnych
i dbania o godno$¢ zawodu. Naruszeniem godnosci jest kazde postepowanie pracownika,
ktére podwaza zaufanie do zawodu lub mogloby go ponizy¢ w odbiorze opinii publiczne;.
Pracownik jest zobowigzany traktowac petniona funkcje jako prace na rzecz statutowych
zadan Urzedu Miasta Wabrzezno, a takze interesantow. Pracownik jest zobowigzany do
przestrzegania porzadku prawnego, norm etycznych i moralnych, w tym zawodowych
norm etycznych oraz zasad wspotzycia spotecznego i sumiennego wykonywania
powierzonych zadan. Pracownik, ktory wskutek swojego postepowania zar6wno w miejscu
pracy, jak 1 poza nim ryzykuje utrate zaufania niezbednego przy wykonywaniu
powierzonych obowigzkow stuzbowych, narusza normy niniejszego Kodeksu.

Celem niniejszego Kodeksu Etyki Pracownika jest wyznaczanie wlasciwego kierunku
rozwoju kultury organizacyjnej Urzgdu Miasta WabrzeZno, zarowno w relacjach migedzy
pracownikami, jak i w relacjach zewngtrznych. Stale przestrzeganie zasad 1 warto$ci
etycznych jest podstawowym Zrédlem sukcesu, buduje pozytywny wizerunek Urzgdu
Miasta Wabrzezno, wzmacnia identyfikacje pracownikéw z Urzedem Miasta Wabrzezno
oraz wptywa korzystnie na efektywnos¢ wykonywanej przez nich pracy. Kodeks Etyki
obejmuje gtowne zasady i1 standardy postepowania pracownikow w zakresie szeroko
rozumianej etyki zawodowej i spotecznej, zapewniajace wypehienie zadan Urzedu Miasta
Wabrzezno oraz realizacj¢ jego strategii rozwoju, jak rowniez zadowolenie klientow.
Niniejszy Kodeks Etyki opracowany na podstawie ogdlnie przyjetych zasad wspotzycia
spotecznego, nie narusza obowigzujacych norm etycznych wynikajacych z innych Zrodet,
w szczegblnosci z przepisow dotyczacych pracownikow samorzagdowych. Wprowadzanie
w Urzedzie Miasta Wabrzezno Kodeksu Etyki jest spelnieniem wymagan okreslonych w
standardach akredytacyjnych oraz kontroli zarzadcze; w sektorze finanséw publicznych
wydanych przez Ministra Finansow.

Kodeks Etyki wyznacza zasady 1 warto$ci etyczne wyrazajace standardy postepowania
pracownikow na rzecz wypetniania misji w Urzedzie Miasta Wabrzezno.

Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania porzadku prawnego, norm etycznych i
moralnych, w tym zawodowych norm etycznych, oraz zasad wspotzycia spolecznego i
sumiennego wykonywania powierzonych zadan. Pracownik, ktéry swoim postepowaniem
przy wykonywaniu powierzonych obowigzkéw powoduje utrat¢ zaufania u przetozonego
narusza normy niniejszego Kodeksu.

Ilekro¢ w Kodeksie Etyki jest mowa o:



b)

c)
d)

6.

etyce — nalezy przez to rozumie¢ zasad i reguty okreslajgce wzorce postawy moralnej
pracownikow Urzedu;

pracowniku Urzedu Miasta Wabrzezno — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
samorzagdowego zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Wabrzezno;

korupcji — nalezy przez to rozumie¢ naduzycie zajmowanego stanowiska w celu
uzyskania korzys$ci majatkowej lub osobiste;.

Regulacje Kodeksu Etyki maja zastosowanie podczas wykonywania obowigzkow
stuzbowych przez pracownikéw Urzedu, a w szczegdlnosci w relacjach:

a) pracownik Urzedu — klient;
b) pracownik Urzgdu — wspolnota samorzagdowa;

c) pracownik Urzedu — pracodawca;

d) pracownik Urzedu — pracownik Urzedu;

e) pracownik Urzgdu — przetozony.

Rozdzial I1.

Zasady postepowania

Pracownik petniong funkcje traktuje jako prace na rzecz zadan Urzgdu, a takze klientow oraz
dziala zgodnie z zasadami:

1))

2)

3)

uczciwos$€ 1 rzetelnosé:

a) chroni interesy spotecznosci Urzgdu oraz poszczeg6lnych jej cztonkow,

b) w swoich dziataniach traktuje na réwni wszystkich pracownikéw,
wspOtpracownikow, klientow, nie ulegajac naciskom i nie przyjmujac zadnych
zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa, znajomosci czy przynaleznosci,

c) nie czerpie jakichkolwiek korzysci materialnych ani osobistych z tytutu
zajmowanego stanowiska,

d) nie wykorzystuje informacji stuzbowych do celow prywatnych 1 przestrzega
przepisOw prawa,

e) zarzadzajac powierzonym majatkiem 1 Srodkami publicznymi, wykazuje nalezyta
starannos$¢ 1 gospodarnos¢,

f) ujawnia proby korupcji lub marnotrawstwa bezposredniemu przetozonemu lub
Burmistrzowi;

obiektywizmu:

a) zachowuje bezstronnos$¢ przy gromadzeniu, ocenie 1 przekazywaniu informacji,

b) przy formutowaniu ocen i opinii nie kieruje si¢ subiektywnym interesem, brakiem
zrozumienia 1 niezyczliwosci oraz nie ulega wptywom innych osob,

c) nie moze uczestniczy¢ w dzialaniach, ktére umozliwityby dokonywanie
obiektywnych ocen wszelkich zaistniatych zdarzen sprzecznych z interesem
Urzedu,

d) powinien chroni¢ poufno$¢ danych osobowych klientéw, pracownikow;

profesjonalizmu:

a) jest obowigzany wykona¢ czynnosci zawodowe zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz ustalonymi przepisami wewngetrznymi, uczciwie, rzeczowo i
z nalezyta starannoscia,



b) dazy do statego podwyzszania swoich kwalifikacji zawodowych, wzbogaca zdobyta
wiedze i umiejetnosci doswiadczeniem zawodowym,
c) wykazuje znajomo$¢ probleméw Urzedu, ale jest zobowigzany do poufnosci
informacji, ktorych ujawnianie mogloby narazi¢ Urzad na szkode,
d) dazy do utrwalania znajomosci aktoéw prawnych niezbgdnych do realizacji zadan,
e) zawsze gotowy do merytorycznego i prawnego uzasadnienia wlasnych decyzji oraz
profesjonalnego postepowania,
f) wykonuje powierzone zadania w sposob rozsadny, zdecydowany i skuteczny,
g) jest kreatywny i aktywny w podejmowanych dziataniach, a przetozonym przektada
z wlasnej inicjatywy wnioski usprawniajgce wykonywana prace;
4) godnej reprezentacji Urzedu i kultury osobistej:
a) ma $wiadomos$¢ szczytnych celow, jakimi s3: ratowanie zycia i zdrowia cztowieka,
budowanie pozytywnego wizerunku Urzedu,
b) przestrzega =zasad dobrego wychowania wobec przetozonych, klientow,
pracownikow 1 wspotpracownikow,
c) jest uprzejmy, punktualny i taktowny,
d) wypowiada si¢ w sposob jasny i zrozumiaty,
e) niedopuszczalne jest zwracanie si¢ do kogokolwiek w formie niegrzecznej,
f) naganne jest uzywanie stow powszechnie uznawanych za wulgarne;
5) odpowiedzialnosci:
a) bez wzgledu na zajmowane stanowisko, odpowiada za efekty swojej pracy, w tym za
podjete decyzje, przygotowane materiaty i przekazywane informacje,
b) wszelkie dziatania, a w szczego6lnosci decyzje rodzace skutki finansowe 1 spoteczne
podejmuje z pelng §wiadomoscia konsekwencji, jakie moga przynies¢;
6) lojalnos¢:

a) jest lojalny wobec przetozonych i wspotpracownikéw oraz gotowy do wykonywania
polecen stluzbowych zgodnie z zakresem czynnosci oraz kompetencjami, majgc na
wzgledzie przestrzeganie przepisOw prawa,

b) nie przekazuje na zewnatrz informacji uzyskanych w trakcie wykonywania pracy bez
odpowiedniego upowaznienia,

¢) nie wyraza opinii, ktére moga zaszkodzi¢ wizerunkowi 1 jego pracownikom,

d) stosunek pracy pomiedzy pracownikiem a przetozonym powinien by¢ oparty na zaufaniu

7) efektywnos¢ 1 jakos$¢:

a) dazy do uzyskania mozliwie najlepszych wynikéw swojej pracy przy minimalizacji
ponoszonych naktadow,

b) jest tworczy i aktywny w podejmowaniu zadan,

c) powierzone obowiagzki wykonuje w sposob sprawny i kompetentny. Samoksztatcenie 1
doskonalenie zawodowe nalez do obowiazkéw kazdego pracownika Urzedu;

8) ochrony majatku Urzedu:

a) wykazuje dbatos¢ o mienie Urzedu, jego majatek i wszystkie inne warto$ci, chronigc je
przed zniszczeniem lub marnotrawstwem,

b) ma $wiadomos$¢, iz wszelkie informacje, opracowania powstajace oraz gromadzone w
Urzegdzie stanowig wlasnos$¢ intelektualng jednostki, ktora podlega ochronie,

¢) uczestniczy w gospodarowaniu mieniem Urzedu 1 jego srodkami finansowymi w sposob
oszczedny, zapewniajacy ich lepsze 1 najbardziej efektywne wykorzystanie,

d) w swej dzialalnosci kieruje si¢ dobrem Urzedu;

9) transparentnosci:
a) wykonuje swoje obowigzki zapewniajac przejrzystos¢ pracy wlasnej 1 catego Urzedu,
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b)

c)

dba o zachowanie przejrzystosci postegpowania w relacjach z klientami i
wspoOtpracownikami,

realizujagc wlasne zadania, kazdy pracownik w sposob rzetelny dokumentuje wszystkie
prowadzone czynnosci, informujgc przetozonych o efektach pracy;

10) rownego traktowania:

a)

b)

Urzad gwarantuje pracownikom réwne traktowanie, bez wzgledu na ich wiek, ple¢,
pochodzenie, rasg, orientacje seksualng, stan zdrowia, wyznawang religie,
niedopuszczalne jest: dyskryminowanie, wykorzystywanie, molestowanie, ne¢kanie,
zastraszanie, zmuszanie do podejmowanie niedozowanych dziatan — klientéw,
wspotpracownikow, wykonawcoéw i innych osob;

11) apolitycznosci:

a)

b)

ma mozliwo$¢ zaangazowania si¢ zycie polityczne, lecz dziatalnosci politycznej nie
moze prowadzi¢ w imieniu Urzgdu ani naruszac jego interesow,

pracownik przyjmujacy funkcje polityczne nie ma prawa uzywaé nazwy Urzedu ani
prowadzi¢ dziatalnos$ci politycznej w miejscu pracy.

Rozdzial 111

Zachowania i postawy uwazane za szczegolnie naganne

Za szczegolnie naganne i szkodliwe uznawane jest:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

przyjmowanie i wreczanie prezentow, ktére moglyby wskazywac na proby uzyskania
niezaleznych korzysci materialnych i osobistych za udzielone §wiadczenie;
podejmowanie dziatan o charakterze korupcyjnym przy wykorzystaniu faktu
zatrudnienie 1 zajmowanego stanowiska;

dopuszczanie do powstania konfliktow interesow polegajacych na czerpaniu
nienaleznych lub nieuzasadnionych korzysci pracownika w relacji z klientem,
wykonawcg, dostawca Urzedu,

wypowiadanie si¢ w mediach w sposdb naruszajacy dobre imi¢ Urzedu i jego
spotecznosci,

niewykonywanie lub lekcewazenie polecen stuzbowych zleconych przez przetozonego,
przejawiajace si¢ zachowaniem lub odmowa wykonania, jak rowniez nieterminowym,
niedbatym, powierzchownym lub cze$ciowym ich wykonaniem. Niedopuszczalne jest
tlumaczenie si¢ pracownika niezrozumieniem polecenia lub przeszkodami
niezaleznymi od pracownika w przypadku, kiedy nie zglosil przeloZzonemu tych
problemoéw przed uplywem terminu wykonania polecenie;

w przypadku gdy zdaniem pracownika wykonanie polecenia przetozonego stanowitoby
przestepstwo lub grozito niepowetowanymi stratami, jest on zobowiazany niezwlocznie
zgtosi¢ ten fakt bezposrednio Burmistrzowi;

dziatanie na szkode Urzedu polegajace na niegospodarnym, niecelowym i niezgodnym
Z przepisami prawa oraz przyjetymi procedurami wydatkowania srodkéw finansowych;
uchylanie si¢ od odpowiedzialno$ci poprzez interpretacje przepisOw na wlasna korzys¢,
pozwalajace na unikanie wykonywania nalozonych obowigzkow;

wywolywanie  konfliktow  poprzez  prezentowanie postaw  niezyczliwych
wspotpracownikom i przetozonym,;

10) brak dobrej woli w zakresie merytorycznego rozwiazywania problemow;
11) celowe rozpowszechnianie szkodliwych opinii;



12) lekcewazenie klientow, przejawiajace si¢ brakiem uprzejmosci, przekazywaniem
szczatkowych lub nieprawdziwych informacji, uniemozliwiajagcych sprawne i
kompleksowe zatatwianie spraw;

13) wykorzystywanie informacji posiadanych w zwiazku z zatrudnianiem w Urzedzie do
celow prywatnych oraz czynienie uzytku z uprzywilejowanego dostepu do informac;ji.



Zalacznik

do Kodeksu Etyki
Pracownika
Urzgdu Miasta
Wabrzezno

Komorka organizacyjna

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze zapoznalem(am) si¢ z Kodeksem Etyki Pracownika Urzgdu Miasta Wabrzezno 1 zobowiazuje si¢ do jego
stosowania.

Wabrzezno, dnia ....................

podpis pracownika



