Elektronicznie podpisany przez:
Mateusz Witold Bobek
dnia 2 stycznia 2024 r.

ZARZADZENIE NR 2/SEK/2024
BURMISTRZA MIEDZYZDROJOW

z dnia 2 stycznia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikéw samorzadowych Urzedu Miejskiego
w Miedzyzdrojach

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. Uz 2023 r.
poz. 40; 572;1463; 1688) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Kodeks etyki pracownikow samorzadowych Urzedu Miejskiego w Miedzyzdrojach
w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad zarzadzeniem powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 2/SEK/2024
Burmistrza Migdzyzdrojow

z dnia 2 stycznia 2024 r.

Kodeks etyki pracownikow samorzadowych Urzedu Miejskiego w Miedzyzdrojach

Majac na wzgledzie podstawowe Kkryteria wykonywania zadan powierzonych pracownikom
samorzadowym Urzedu Miejskiego w Miedzyzdrojach oraz dostrzegajac konieczno$¢ pelnej ich
realizacji w praktyce ustanawiam Kodeks Etyki Pracownikéw Samorzadowych Urzedu Miejskiego
w Miedzyzdrojach, oparty na fundamentalnych wartosciach uczciwosci, szacunku, sprawiedliwosci,
prawdzie, godnoSci i lojalnosci.

Celem Kodeksu jest:

1) okreslenie wartosci, standardow postgpowania oraz zasad zachowania pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Miedzyzdrojach na podstawie wyboru, powotania i umowy o prace, zwanych dalej
»pracownikami samorzagdowymi", zwigzanych z pelnieniem przez nich obowigzkoéw oraz zebranie ich
w postaci katalogu,

2) wspieranie pracownikow samorzadowych w prawidlowym wypelnianiu tych standardow w zgodzie
z oczekiwaniami i przy akceptacji spotecznosci lokalnej,

3) informowanie klientow o standardach zachowania i wykonywania obowigzkow shuzbowych, jakich maja
prawo oczekiwa¢ od pracownikéw samorzgdowych.

ZASADY OGOLNE

Art.1. 1. Kodeks wyznacza zasady postgpowania pracownikow  samorzadowych w zwigzku
z wykonywaniem przez nich zadan publicznych.

2. Zasady okreslone w niniejszym kodeksie winny by¢ stosowane przez wszystkich pracownikow
posiadajacych status pracownika samorzadowego, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

3. Pracownicy samorzadowi traktuja prace jako stuzbg¢ publiczna, na zajmowanych stanowiskach shuzg
panstwu i spotecznosci lokalnej, przestrzegaja porzadku prawnego i wykonuja powierzone zadania.

FUNKCJONOWANIE ADMINISTRACJI SAMORZADOWEJ
Art.2. 1. Administracja samorzadowa petni rolg stuzebng w stosunku do mieszkancow.

2. Pracownicy samorzadowi traktuja prace jako stuzbe publiczna, maja zawsze na wzgledzie dobro
wspolnoty samorzadowej, chronig uzasadnione interesy kazdej osoby, a w szczegolnosci:

1) dziatajg tak, aby ich dzialania mogly by¢ wzorem praworzadnosci i prowadzily do poglebienia zaufania
mieszkancéw do Burmistrza i Rady Miejskiej w Migdzyzdrojach,

2) pamigetajac o stuzebnym charakterze wilasnej pracy, wykonuja ja z poszanowaniem godnosci innych iz
poczuciem godnosci wiasnej,

3) przedktadaja dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego srodowiska,

4) pamigtaja, ze swoim postegpowaniem daja Swiadectwo o gminie Migdzyzdroje ijego organach oraz
wspottworzg wizerunek administracji samorzadowe;.

3. Pracownicy samorzadowi zobowigzani sg dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki
publiczne, a takze winni przestrzegaé i dziata¢ zgodnie z zasadami:

1) praworzadno$ci,

2) obiektywizmu,

3) odpowiedzialnosci,
4) jawnosci,

5) dbatosci o dobre imig urzedu i pracownikdéw samorzadowych,
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6) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

7) uprzejmosci i zyczliwosci  w kontaktach  z klientami, zwierzchnikami, radnymi, podwladnymi
i wspolpracownikami.

Art.3. Pracownicy samorzadowi wykonuja swoje zadania z nalezytg starannos$cia, wykorzystujac w sposob
najlepszy swoja wiedzg i umiejetnosci zgodnie z obowigzujagcym porzadkiem prawnym. Podejmujg decyzje,
ktore sa wyczerpujaco uzasadnione oraz wskazujg mozliwos¢ i forme odwotawcza.

Art.4. 1. Pracownicy samorzadowi uznaja i wspieraja cele Urzegdu, ktore sa zgodne z prawem i zasadami
etyki.

2. Pracownicy samorzadowi dziatajg bezstronnie i bezinteresownie.
3. Pracownicy samorzadowi wykonuja obowiazki rzetelnie, a w szczegolnosci:

1) pracuja sumiennie, dgzac do osiggnigcia najlepszych rezultatow swej pracy oraz majac na wzgledzie
wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych im zadan,

2) sa tworczy w podejmowaniu zadan, a wyznaczone obowiazki realizujag aktywnie, znajlepsza wola,
nie ograniczajac si¢ jedynie do ich litery,

3) wiedzg, ze interes publiczny wymaga dziatan rozwaznych, ale skutecznych irealizowanych w sposdb
zdecydowany,

4) dotrzymuja zobowiazan, kierujac si¢ prawem i przewidzianym trybem dziatania,

5) racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodarujg majatkiem gminy i $rodkami publicznymi, z dbatoscia
o nie i sg gotowi do rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie,

6) sa lojalni wobec Urzedu izwierzchnikow, gotowi do wykonywania stuzbowych polecen w sposob
gwarantujacy poszanowanie prawa i ograniczajgcy mozliwo$¢ popelniania pomytek,

7) wykazujg powsciagliwos$¢ i rozwage w publicznym wypowiadaniu pogladow na temat pracy swego oraz
innych Urzedow.

4. Pracownicy samorzadowi korzystaja zuprawnien wylacznie dla osiagnigcia celow, dla ktérych
uprawnienia te zostaty im powierzone.

ROZWOJ I KOMPETENCJE PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

Art.5. 1. Pracownicy samorzadowi sa zatrudniani, awansowani i wynagradzani w oparciu o przestanki
merytoryczne, kwalifikacje 1 umiejetnosci zawodowe.

2. Pracownicy samorzadowi dbaja o rozwoj wiasnych kompetencji, wiedzy ikultury osobistej, aw
szczegolnosci:

1) rozwijaja wiedzg zawodowa, potrzebng do jak najlepszego wykonywania pracy w Urzedzie,
2) daza do pelnej znajomosci aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych okoliczno$ci spraw,

3) sa gotowi do wykorzystania doswiadczenia 1 wiedzy zwierzchnikéw, wspotpracownikow i podwtadnych,
a w przypadku braku wiedzy specjalistycznej - do korzystania z pomocy ekspertow,

4)sg zawsze przygotowani do jasnego - merytorycznego iprawnego -uzasadnienia wlasnych decyzji
i sposobu postgpowania,

5) dbaja o jako$¢ merytoryczng io dobre stosunki miedzyludzkie przy wykonywaniu wspdlnych zadan
administracyjnych,

6) daza do uzgodnien opartych na rzeczowej argumentacji, jezeli w sprawie sg wyrazane zroznicowane opinie.

3. Pracownicy samorzadowi udzielajg obiektywnych, zgodnych =z najlepsza wolg 1wiedza opinii
zwierzchnikom, wiacznie z ocena legalnosci i celowosci ich dziatan.

ZACHOWANIE PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH W KONTAKTACH Z KLIENTAMI

Art.6. 1. W kontaktach zklientami pracownicy samorzadowi zachowuja si¢ uprzejmie, sg pomocni
i udzielaja odpowiedzi na skierowane do nich pytania wyczerpujaco i doktadnie.
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2. Pracownicy samorzadowi sg zyczliwi, dbajg o dobre stosunki mie¢dzyludzkie, zapobiegaja napigciom
W pracy, przestrzegaja zasad poprawnego zachowania wlasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej -
zardwno w miejscu pracy, jak i poza nim.

3. W miejscu pracy ubrani sg starannie i czysto - kobiety nie nosza odziezy nadmiernie wydekoltowanej
oraz zbyt krotkich spddnic, nie nosza tez krotkich spodni i szortow. Mezczyzni nie noszg krotkich spodni,
szortow. Pracownicy samorzadowi nie palg papierosoOw na stanowiskach pracy.

STOSUNKI WZAJEMNE MIEDZY PRACOWNIKAMI SAMORZADOWYMI
Art.7. 1. Pracownicy samorzadowi okazujg sobie wzajemny szacunek.

2. Pracownik samorzadowy nie wypowiada wobec klienta lub publicznie niekorzystnej oceny dziatalnosci
zawodowej innego pracownika lub dyskredytuje go w jakikolwiek inny sposob.

3. Pracownik samorzadowy przekazuje wszelkie uwagi o dostrzezonych biedach lub nieprawidlowosciach
W postepowaniu innego pracownika zainteresowanemu pracownikowi i jego przetozonemu.

4. Poinformowanie o zauwazonym naruszeniu zasad etycznych iniekompetencji zawodowej innego
pracownika samorzadowego nie godzi w zasady solidarno$ci zawodowe;.

Art.8. Doswiadczeni pracownicy samorzadowi sluzg rada ipomoca mniej do$wiadczonym kolegom,
zwlaszcza w rozstrzyganiu trudnych spraw.

PRZEJRZYSTOSC POSTEPOWANIA I ZAPOBIEGANIE KORUPCJI

Art9.1 Pracownicy samorzadowi doktadaja wszelkich staran, aby ich postgpowanie bylo jawne,
zrozumiale, akceptowane przez wspodlnote samorzadowa iwolne od podejrzen o jakakolwiek forme
interesownosci czy korupcji.

2. Pracownicy samorzadowi w szczegolnosci:

1) nie uczestnicza w podejmowaniu decyzji, naradach, opiniowaniu lub gltosowaniu w sprawach, w ktorych
majg bezposredni lub posredni interes osobisty,

2) nie dopuszczaja do podejrzen o zwigzek migedzy interesem publicznym i prywatnym,

3) nie wykorzystuja i nie pozwalaja na wykorzystanie powierzonych im zasobow, kadr i mienia publicznego,
w celach prywatnych,

4)nie podejmuja prac ani nie angazuja si¢ w dziatania, ktére zagrazaja prawidlowemu wypetnianiu
obowiazkoéw stuzbowych lub wptywaja negatywnie na obiektywno$¢ podejmowanych decyzji,

5) w prowadzonych sprawach réwno traktujg wszystkich uczestnikow, nie ulegaja zadnym naciskom i nie
przyjmuja zadnych zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa, znajomosci, pracy lub przynaleznosci,

6) pelniac obowiazki kieruja si¢ interesem wspdlnoty samorzadowej i nie czerpig korzysci materialnych, ani
osobistych (w trakcie zatrudnienia, ani po jego ustaniu) z tytulu sprawowanego urzedu, nie dzialajg tez
w prywatnym interesie osob lub grup osoéb, nie przyjmuja zadnej formy zaplaty za publiczne wystapienia,
gdy maja one zwiazek z zajmowanym stanowiskiem lub wykonywana pracg stuzbowa,

7) nie dopuszczaja do powstania konfliktu intereséow miedzy interesem publicznym a prywatnym. W sytuacji
powstania konfliktu interesow powinni przy rozstrzyganiu spraw uwzglednia¢ stuszny interes strony,

8) od o0séb zaangazowanych w prowadzone sprawy nie przyjmuja zadnych korzysci materialnych lub
osobistych, ani obietnic takich korzysci,

9) nie demonstrujg zazylosci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatalnosci politycznej, gospodarczej,
spotecznej lub religijnej oraz wystrzegaja si¢ okazji do promowania jakichkolwiek grup interesu,

10) nie uczestniczg w postepowaniu rekrutacyjnym, jezeli zachodza zwiazki pokrewienstwa i powinowactwa
z kandydatami do pracy.

Art.10. 1. Pracownicy samorzadowi nie uchylaja si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz
odpowiedzialnosci za swoje postepowanie.

2. W rozpatrywaniu spraw nie kieruja si¢ emocjami, sg gotowi do przyjecia krytyki, uznania swoich btgdow
i do naprawienia ich konsekwencji.
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3. Pracownicy samorzadowi zapobiegajg marnotrawstwu, defraudacji srodkéw publicznych, naduzywaniu
wladzy i korupcji.

4. Pracownicy samorzadowi zglaszaja watpliwosci dotyczace celowosci 1ilegalnosci decyzji
podejmowanych w Urzedzie swemu bezposredniemu przetozonemu.

Art.11. 1. Pracownicy samorzadowi szanuja prawo klientow do informacji, majac na wzgledzie jawnosc¢
dziatania administracji publicznej, dochowujac przy tym tajemnicy ustawowo chronione;j.

2. Pracownicy samorzadowi udostepniaja klientom zadane przez nich informacje i umozliwiaja dostep do
publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okre§lonymi w ustawach. Odmowa udostepnienia informacji
publicznej wymaga formy pisemne;j i uzasadnienia.

3. Pracownicy samorzadowi nie wykorzystuja informacji dotyczacych zakresu ich dziatania,
funkcjonowania i kompetencji do osiggania korzysci finansowych lub osobistych, zar6wno w trakcie, jak i po
zakonczeniu zatrudnienia.

Art.12. Pracownicy samorzadowi prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza zobowigzani sa do zlozenia
oswiadczenia o jej prowadzeniu.

BEZSTRONNOSC I SPRAWIEDLIWOSC

Art.13. 1. Pracownicy samorzadowi sg bezstronni i sprawiedliwi w wykonywaniu zdan oraz obowiazkow,
a sprawy zalatwiaja wlasciwie.

2. Wiasciwe zatatwianie spraw oznacza zatatwianie ich:
1) szybko i bez zbednej zwtoki,
2) poprawnie, zgodnie z prawem lub innymi przepisami regulujagcymi uprawnienia klientow,

3) z wrazliwos$cia, majac na wzgledzie wiek, zdolno$¢ rozumienia czgsto skomplikowanych przepisow,
ewentualng niepetnosprawnos$¢ oraz uczucia, prywatno$é i wygode,

4)w sposob pomocny, upraszczajagc procedury, formularze iinformacje na temat uprawnien i ustug,
przechowujac wilasciwe dokumenty oraz dostarczajac jasnych iprecyzyjnych szczegdélow dotyczacych
ograniczen czasowych lub warunkow, ktore moga skutkowaé odrzuceniem wniosku,

5) odpowiedzialnie, nie przyjmujac wrogiej postawy, kiedy istnieje obawa zaistnienia sporu.
3. Sprawiedliwe zalatwianie spraw oznacza:
1) traktowanie klientéw w podobnych okolicznosciach w taki sam sposob,

2) zrozumienie, ze zasady i przepisy chociaz sg waznym sposobem zapewniania sprawiedliwos$ci, nie powinny
by¢ stosowane tak rygorystycznie lub nieelastycznie, aby prowadzity do nier6wnosci,

3) unikanie kar, ktére sa nieproporcjonalne do tego, co konieczne, aby zapewni¢ przestrzeganie przepisow,
4) gotowos$¢ do rewidowania przepisow i procedur oraz modyfikowanie ich w razie potrzeby,

5) informowanie klientow o mozliwosci odwotlania si¢ od niekorzystnych dla nich decyzji, petng wspotprace
przy kazdym takim odwotaniu oraz otwartos¢ na propozycje zados¢uczynienia.

4. Bezstronne zatatwianie spraw oznacza:

1) podejmowanie decyzji na podstawie wlasciwych przepisow prawa oraz pomijanie przepisow
nie dotyczacych sprawy,

2) unikanie uprzedzen ze wzgledu na kolor skory, pte¢, stan cywilny, pochodzenie etniczne, kulturg, jezyk,
religie, orientacj¢ seksualna, postawe, reputacje lub pozycje spoteczng i znajomosci,

3) zachowanie ostroznos$ci, aby wtasne uprzedzenia nie miaty wplywu na decyzjg.
NEUTRALNOSC POLITYCZNA
Art.14. 1. Pracownicy samorzadowi w wykonywaniu zadan i obowiazkéw sg neutralni politycznie.
2. Pracownicy samorzadowi w szczegolnosci:

1) lojalnie irzetelnie realizuja strategie i program organdéw gminy Miedzyzdroje, bez wzgledu na wiasne
przekonania i polityczne poglady,
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2) przygotowujac propozycje dziatan organdéw gminy Miedzyzdroje, udzielaja obiektywnych, zgodnych
z najlepsza wola i wiedza, porad i opinii,

3) nie manifestujg publicznie w miejscu pracy iprzy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych swoich
pogladow i sympatii politycznych,

4) dystansuja si¢ otwarcie od wszelkich wptywdow i naciskow politycznych, ktore mogg prowadzi¢ do dziatan
stronniczych i nie podejmujg dziatan, ktore mogltyby stuzy¢ celom partyjnym,

5) dbaja o jasnos$¢ i przejrzystos¢ wlasnych relacji z osobami petnigcymi funkcje polityczne,
6) nie uczestniczg w strajkach lub akcjach protestacyjnych, zaktocajacych funkcjonowanie Urzedu.
POSTANOWIENIA KONCOWE

Art.15. 1. Pracownicy samorzadowi zobowigzani sa przestrzega¢ przepisow Kodeksu i kierowac sie jego
zasadami.

2. Kierownictwo Urzedu upowszechnia zasady zawarte w Kodeksie wsrod podleglych pracownikow,
wspolnoty samorzadowej oraz medidw, celem propagowania zawartych w nim wartosci i zasad.
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	pkt 2 w zał.- Art. 14 ust. 2
	pkt 3 w zał.- Art. 14 ust. 2
	pkt 4 w zał.- Art. 14 ust. 2
	pkt 5 w zał.- Art. 14 ust. 2
	pkt 6 w zał.- Art. 14 ust. 2


	Art. 15 w zał.-
	ust. 2 w zał.- Art. 15
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