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z dnia 24 wrZaia 2012 r.

) KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW URZ EDU MIEJSKIEGO W TLUSZCZU

Kodeks Etyki jest zbiorem waro etycznych i zasad wyznaczeych standardy
postpowania pracownikéw Uerdu Miejskiego w Thuszczu, w zwzku z wykonywaniem
przez nich sty publicznej. Poszanowanie tych wddioi przestrzeganie zasad &ju
budowaniu przyjaznej administracji samgawej, a poprzez to ksztattowaniu wdavych
relacji pracownikow Urgdu Miejskiego ze spotecziaia lokalng i innymi klientami.
Postanowienia Kodeksu opiegaic na fundamentalnych waddach takich jak: uczciwgg,
sprawiedliwd¢ szacunek, prawda, goditolojalncic.

|. CELE KODEKSU ETYKI:

1) ustanowienie standardéw pgsbwania, ktoérych powinni przestrzéggpracownicy
Urzedu Miejskiego, wypetniac swoje obowjzki,

2) wspieranie pracownikow Ugdu Miejskiego w prawidlowym wypetnianiu tych
standardéw, w zgodzie z oczekiwaniami spoteéeniokalnej,

3) informowanie spoteczrioi lokalnej o standardach pepbwania, jakich maj prawo
oczekiwa od pracownikéw Urzdu Miejskiego.

[l. ROLA ADMINISTRACJI SAMORZ ADOWEJ:
1) pracownik Urzdu Miejskiego m&wiadoma¢ stuzebnej roli administracji samagdowe;j
wobec spoteczrigi lokalnej,
2) przy wykonywaniu swoich obowzkow pracownik Urzdu Miejskiego ma zawsze na
wzgledzie dobro wspdlnoty sama@adowej oraz chroni uzasadnione interesyzda
uprawnionej osoby, a w szczeg&ob
a) dziata tak, aby jego pagiowanie mogto by wzorem praworgdnasci i prowadzito
do pogtbienia zaufania mieszkaéw Gminy Ttuszcz do Uedu Miejskiego,

b) wykonuje pra¢ z dbaldcia o zachowanie poczucia godwed wiasnej, lecz
z zachowaniem szczegoélnej staradumo o poszanowanie godém innych,
w szczegOlnéci klientéw Urzdu Miejskiego,

C) pamkta, ze swoim posfpowaniem dajgwiadectwo o Gminie Ttuszcz i jej organach
oraz wspoétworzy wizerunek administracji samaiawej,

d) przedkiada dobro publiczne nad interesy wiasneojesyosrodowiska.

l1l. ZASADY WYZNACZAJ ACE STANDARDY POSTEPOWANIA
PRACOWNIKOW URZ EDU MIEJSKIEGO PRZY WYKONYWANIU SWOICH
OBOWIAZKOW:

1. Zasada praworzdnosci oznaczaze pracownik Urzdu Miejskiego:

1) wykonuje swoje obowizki z zachowaniem najwgzej staranrii, przestrzegap
przepisOw obowizujagcego prawa, ma¢ na wzgtdzie interes publiczny i stuszny interes
mieszkacow,



2) pracownik zwraca w szczegoOkw uwag na to, aby decyzje dotygze praw lub
intereséw jednostek posiadaty podstawprawry, a ich tré¢ bytla zgodna
z obowhzujacym poradkiem prawnym.

2. Zasada rzetelnéci oznaczaze pracownik Urzdu Miejskiego:

1) wykonuje swoje obowgizki sumiennie, wykorzystag w sposob najlepszy swgoyviedz
I umiejetnosci,

2) podejmowane dziatania opiera na prawidiowo dokoohAnystaleniach, a uzyskane
informacje wykorzystuje wykznie do celéw sttbowych,

3) wie, ze interes publiczny wymaga dziateozwaznych, ale skutecznych i realizowanych
w sposoéb zdecydowany,

4) w rozpatrywaniu spraw nie kierujeg@mocjami, jest gotéw do przyia krytyki, uznania
swoich bedow i do naprawienia ich konsekwencji,

5) dotrzymuje zobowizan, kierujgc sk prawem i przewidzianym trybem dziatania,

6) lojalnie i rzetelnie wykonuje zgodne z pedkiem prawnym polecenia zwierzchnikéw,
bez wzgédu na wlasne przekonania i pgady polityczne.

3. Zasada bezstronngxi i bezinteresowndci oznaczaze pracownik Urzdu Miejskiego:

1) nie ulega wptywom i naciskom, ktére mpgrowadzé¢ do dziata stronniczych lub
sprzecznych z interesem publicznym, dba o j&snoprzejrzysté¢ whkasnych relaciji
z osobami pelacymi funkcje publiczne, nie przyjmujeadnych (pozaptacowych)
korzysci materialnych ani osobistych.

2) w prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkicestnikow, bez uprzedzeze
wzgledu na kolor skory, pte stan cywilny, pochodzenie etnicznezyk, relige,
orientacg seksualp, postaw, reputac lub pozycg spoteczn; nie przyjmujezadnych
zobowhzan wynikajgcych z pokrewiastwa, znajomsci, pracy lub przynalanosci,

3) w przypadku konfliktu interesu w sprawach prywatmyc stwzbowych wyhcza s¢
z dziataa mogacych wywotd& podejrzenia o stronnicgzélub interesownsx,

4) nie podejmuje zadnych prac ani z@j, ktore pozostawatyby w sprzeczod
z obowhpzkami shibowymi.

4. Zasada profesjonalizmuoznaczaze pracownik Urzdu Miejskiego:

1) zawsze jest przygotowany do jasnego — merytoryazrniegrawnego — uzasadnienia
wiasnych decyzji oraz trybu i sposobu ppstwania,

2) dazy do pelnej znajomimi aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych ivengch
okolicznasci prowadzonych lub opiniowanych spraw,

3) dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawgad.

5. Zasada jawndci oznaczaze pracownik Urzdu Miejskiego:

1) wykonuje swoje obowgzki zgodnie z przytymi standardami i procedurami,

2) szanuje prawo obywateli do informacji, w szczegétnao informacji publicznej, lecz
przy tym bezwzgidnie dochowuje tajemnicy prawnie chronionej.

6. Zasada uprzejmdci oznaczaze pracownik Urzdu Miejskiego:

1) w swoich kontaktach z klientem zachowuje sgodnie z ogoélnie przgfymi zasadami
dobrego wychowania, nie wyviryza s¢ pozostajc dostpnym dla interesantow,

2) odpowiadac na korespondengjrozmowy telefoniczne i pocgzelektroniczng, stara si
by¢ pomocnym i udzielawyczerpugcych oraz doktadnych odpowiedzi na skierowane
do niego pytania,



3) w przypadku gdy okee sk, ze w danej sprawie pracownik nie jest $diavy, kieruje
klienta do odpowiedniego wdnika.

7. Zasada odpowiedzialnféci oznaczaze pracownik Urzdu Miejskiego:

1) nie uchyla st od podejmowania trudnych rozstrzyghoraz odpowiedzialriei za swoje
postpowanie,

2) relacje stubowe opiera na wspoétpracy, kedastwie, wzajemnym szacunku, pomocy
oraz dzieleniu siwtasnym déwiadczeniem i wiedg

8. Zasada obiektywndci oznaczaze pracownik Urzdu Miejskiego:

1) przy rozstrzyganiu danej sprawy nie im0 sugerowé& si¢ okoliczngciami nie
Zwigzanymi z § sprav,

2) prowadac postpowanie bezwzghbnie dizy do poznania stanu faktycznego sprawy,
starajc sk zgromadzi wiedz pozwalajca oddzielt osdy i oceny falszywe od
racjonalnych i prawdziwych, tj. zgodnych z rzeczsteicia.

9. Zasada godnego zachowania w miejscu pracy i poaan oznaczaze pracownik Urzdu

Miejskiego:

1) przestrzega zasad poprawnego zachowanigcwtgch cztowiekowi o wysokiej kulturze
osobistej w miejscu pracy i poza nim,

2) postpuje tak, aby swoim zachowaniem wzmdcmiutorytet i wiarygodn@ Urzedu
Miejskiego,

3) zwraca uwag na stroj, higiea i porzzdek w miejscu pracy. Stroj pracownika powinien
cechowa si¢ umiarem i elegangj wiasciwg dla miejsca i okoliczniwi wykonywanej
pracy. Istotne jest, aby byt utrzymany w stonowdnybarwach i pozbawiony
nadmiernych ozddéb. W szczegddonb nie dopuszcza sistroju i obuwia sportowego,
nadmiernych dekoltow, przykrétkich spodniczek igmmoczystéci, ktore uwaa st za
niestosowne w miejscu pracy.

Nieprzestrzeganie lub naruszenie przez pracownikaedd Miejskiego postanowie

Kodeksu Etyki:

1) traktowane jest jako dziatalddna szkod Urzedu Miejskiego,

2) powoduje odpowiedzialdo regulaminow (porzdkows) oraz przewidziane prawem
konsekwencje,

3) znajduje odzwierciedlenie w okresowej ocenie dokeame] zgodnie z obowzujacs
w Urzedzie proceduy.
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