Zalacznik do Zarzadzenia Nr 100//05 Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia
z dnia 22 sierpnia 2005r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikow
samorzadowych Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia

KODEKS ETYKI

pracownikéw samorzadowych Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia

» Baqd? zawsze przytomny, czujny, krytyczny, obiektywny, Swiadomy tego, co robisz.
Poczuwaj sie do odpowiedzialnosci nie tylko za to, co bylo twoim bezposrednim udziatem,
lecz rowniez za wszystko na co mogles mie¢ wplyw.”

Etyczne aspekty dziatalnosci samorzqdu
terytorialnego, red. Janina Filek

ROZDZIAL 1

Zasady ogolne

§ 1.

1. Kodeks wyznacza zasady postgpowania pracownikow samorzadowych Urzedu Miasta
1 Gminy w Nakle nad Notecia, w zwiazku z wykonywaniem przez nich zadan
publicznych oraz niezwigzanych bezposrednio z ich wykonywaniem, a majacych
wplyw na zaufanie mieszkancow do dziatania instytucji publiczne;.

2. Pracownik samorzadowy powinien traktowa¢ pracg jako stuzbg publiczna, na
zajmowanym stanowisku stuzy¢ panstwu i wspdlnocie samorzadowej, przestrzegac
norm prawnych i etycznych oraz zasad zycia spotecznego, sumiennie wykonywacé
powierzone zadania.

3. Normy niniejszego Kodeksu narusza pracownik samorzadowy, ktory wskutek swojego
postgpowania, zarOwno w miejscu pracy, jak i poza nim ryzykuje utratg¢ zaufania
niezbgdnego przy wykonywaniu zadan publicznych.

ROZDZIAL 2

Zasady post¢powania

§2.

Pracownik samorzadowy, petniacy stuzbe publiczna, zobowigzany jest dba¢ o wykonywanie
zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem intereséw panstwa, wspolnoty
samorzadowej oraz indywidualnych interesow mieszkancow. W szczegdlnosci pracownik
samorzadowy powinien przestrzegac i postgpowac zgodnie z zasadami:

1) praworzadnosci,

2) bezstronnosci i bezinteresownosci,

3) obiektywnosci i rownego traktowania,



4) uczciwosci i rzetelnosci,

5) odpowiedzialnosci,

6) jawnosci postgpowania,

7) dbatosci o dobre imi¢ Urzedu i pracownikdéw samorzadowych,

8) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

9) uprzejmosci i1 zyczliwosci w kontaktach z mieszkancami, radnymi, zwierzchnikami,
podwladnymi i wspotpracownikami.

ROZDZIAL 3

WYKONYWANIE ZADAN

§ 3.

Stuzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownika
samorzadowego poszanowania Konstytucji i innych przepisOw prawa oraz stawiania interesu
publicznego ponad interes osobisty.

§ 4.

1. Pracownik samorzadowy wykonuje swoje zadania i kompetencje w ramach prawa i1 dziata
zgodnie z prawem, kierujac si¢ obiektywnymi przestankami merytorycznymi, przy
zaangazowaniu catej swojej wiedzy 1 woli z nalezyta starannos$cia.

2.Pracownik samorzadowy jest lojalny wobec Urzgdu i zwierzchnikow, sumiennie i starannie

wypetnia polecenia przelozonego, majac przy tym na wzgledzie, aby nie zostato naruszone
prawo.

3.Pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywac polecen, ktore w jego przekonaniu
stanowilyby przestgpstwo.

§ 5.

Pracownik samorzadowy dziala bezstronnie i bezinteresownie, przy wykonywaniu
obowiazkow zachowuje neutralnos$¢ polityczna, a w szczegdlnosci:

1) nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, naradach, opiniowaniu lub gtosowaniu w
sprawach, w ktorych pracownik lub jego bliscy, okresleni przepisami art. 24 Kodeksu
postgpowania administracyjnego, maja bezposredni lub posredni interes osobisty;

2) powstrzymuje si¢ od promowania jakichkolwiek grup interesow;

3) nie angazuje si¢ w dziatania, ktore zagrazaja prawidtowemu wypetnianiu zadan
stuzbowych lub wptywaja negatywnie na obiektywno$¢ podejmowanych decyzji;

4) nie wykonuje zadnych dodatkowych zaje¢ lub czynnosci, ktére pozostawatyby w
sprzeczno$ci z obowigzkami pracowniczymi albo moglyby wywotaé podejrzenie o
stronniczo$¢ lub interesownos¢;

5) w prowadzonych sprawach traktuje wszystkich uczestnikow réwno;

6) nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowiazkow
stuzbowych swoich pogladéw i1 sympatii politycznych;

7) zadania i obowiazki stuzbowe wykonuje rzetelnie bez wzgledu na wlasne przekonania
1 polityczne poglady;



8) dystansuje si¢ od wszystkich wptywow 1 naciskow politycznych, ktére moga
prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym.

§ 6.

Pracownik samorzadowy, petlniac obowiazki, kieruje si¢ interesem wspolnoty samorzadowej i
nie czerpie dodatkowych korzysci materialnych ani osobistych z tytutu zajmowanego
stanowiska, a w szczegolnosci:
1) nie dopuszcza do powstania konfliktu migdzy interesem publicznym a prywatnym;
2) korzysta z uprawnien wytacznie dla osiagnigcia celow, dla ktorych uprawnienia te
zostaly mu powierzone moca przepisow;
3) nie przyjmuje zadnych zobowiazan wynikajacych z pokrewienstwa, znajomosci lub
przynaleznosci, nie przyjmuje zadnych korzys$ci materialnych ani osobistych.

§7.

Pracownik samorzadowy wykonuje obowiazki rzetelnie i sprawnie:

1) pracuje sumiennie, dazac do osiagnigcia najlepszych rezultatow swej pracy ;

2) dziala uczciwie i rozsadnie;

3) nie podejmuje dziatan, ktore moga mie¢ negatywny wptyw na sytuacj¢ mieszkancow;

4) udziela obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola i wiedza porad 1 opinii
zwierzchnikom.

§ 8.

Pracownik samorzadowy ponosi odpowiedzialno$¢ za decyzje 1 dziatania, nie unikajac
trudnych rozstrzygnig¢, a w szczegolnosci:
1) zarzadzajac powierzonym majatkiem i srodkami publicznymi wykazuje nalezyta
starannos¢ 1 gospodarnos$¢;
2) nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystanie powierzonych mu zasobow, kadr i
mienia w celach prywatnych;
3) ujawnia proby marnotrawstwa, defraudacji srodkow publicznych, naduzywania
wiadzy lub korupcji bezposredniemu przetozonemu lub Burmistrzowi Miasta i Gminy;
4) zglasza watpliwos$ci dotyczace celowosci lub legalnosci decyzji podejmowanych w
Urzgdzie swemu bezposredniemu przetozonemu lub w przypadku braku reakcji
Burmistrzowi Miasta 1 Gminy.

§09.
Pracownik samorzadowy:

1) udostepnia mieszkancom zadane przez nich informacje i umozliwia dostgp do
publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach prawa;



2) zachowuje w tajemnicy informacje niejawne oraz dane osobowe podlegajace
ochronie, inie wykorzystuje ich dla korzysci finansowych lub osobistych, zarowno w
trakcie, jak i po zakonczeniu zatrudnienia.

§ 10.

Pracownik samorzadowy rozwija swoje kompetencje i wiedz¢ zawodowa potrzebna do
wykonywania swoich obowigzkow, a Urzad stwarza mu po temu mozliwosci.

§11.

1. W kontaktach z mieszkancami pracownik samorzadowy zachowuje si¢ uprzejmie, jest
pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania wyczerpujaco i
doktadnie, a w razie potrzeby stuzy porada.

2. Pracownik samorzadowy dba o dobre stosunki migdzyludzkie, przestrzega zasad
poprawnego 1 godnego zachowania, wtasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze
osobistej, w miejscu pracy i poza nim.

3. W czasie wykonywania obowiazkow stuzbowych pracownika samorzadowego
obowiazuje skromny i schludny ubidr oraz noszenie identyfikatora.

§12.

Pracownik samorzadowy za nieprzestrzeganie Kodeksu ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowa
lub dyscyplinarna.

§ 13.

Na wszelkie zaniedbania, dotyczace wypelniania zasad przedstawionych w niniejszym
Kodeksie, ktorych dopusci si¢ pracownik samorzadowy, mozna ztozy¢ — zgodnie z art. 227
Kodeksu postgpowania administracyjnego — skarge do Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle
nad Notecia.

ROZDZIAL 4
Postanowienia koncowe
§ 14.

1. Postanowienia Kodeksu obowiazuja wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiaru czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

2. Pracodawca zapoznaje z trescia Kodeksu kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza
znajomos¢ Kodeksu swoim podpisem pod odpowiednim o§wiadczeniem, ktore zostaje
zalaczone do jego akt osobowych.

3. Naczelnicy Wydziatow Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia upowszechniaja
wartosci 1 zasady zawarte w Kodeksie wsrod podlegtych pracownikow.

4. Komisja monitoruje kodeks postgpowania etycznego. Monitorowanie odbywa si¢ raz
do roku.

5. Komisja zbiera si¢ raz do roku i analizuje zgloszone Burmistrzowi skargi i
przeprowadzone postgpowania, uwzgledniajac nastgpujace czynniki:



e czy w postgpowaniach i zgloszonych skargach rzeczywiscie istniato prawdopodo-
bienstwo naruszenia kodeksu,

e czy ze zgloszen i skarg wynikaja ogdlne wnioski dot. wprowadzenia zmiany lub
nowego zapisu w kodeksie,

e czy zaistnialy dodatkowe, nieprzewidziane okoliczno$ci uzasadniajace wprowa-
dzenie zmian w kodeksie.

6. Propozycje zmian w kodeksie pracownicy moga zglasza¢ na pis$mie Komisji.

7. W wyniku przeprowadzonych analiz Komisja opracowuje ewentualne zmiany w
kodeksie postgpowania etycznego i przedstawia je Burmistrzowi.

8. Burmistrz podejmuje decyzj¢ o zatwierdzeniu zmian w kodeksie.



WZOR

g

10.

OSWIADCZENIE

Przyjmuje¢ ten kodeks dobrowolnie i deklaruj¢, ze w swojej pracy bede
postepowac zgodnie z jego postanowieniami.

Traktuje¢ prace jako stuzbe publiczng .

Kierujac si¢ litera prawa i dobrem mieszkanca, staram si¢ podejmowac dzialania
legalne i etyczne.

Jestem bezstronny w wykonywaniu zadan i obowigzkow, nie dopuszczam do
zwiazkéw miedzy interesem publicznym i prywatnym, a takze nie podejmuje
prac ani zaje¢é, ktore koliduja z obowiazkami stuzbowymi.

W kontakcie z mieszkancami nakladam na siebie obowiazek uprzejmosci,
pamigtajac , Ze wszyscy sa rowni i nie przyjmuje zadnych zobowigzan ani
korzysci.

W rozpatrywaniu spraw nie Kkieruje si¢ emocjami, jestem gotowy na slowa
krytyki, uznania swoich bledow i do naprawienia ich skutkow.

Szanuj¢ prawo mieszkancow do informacji, majac na wzgledzie jawnos¢
administracji publicznej, dochowujac przy tym tajemnicy ustawowo chronionej.
Jestem neutralny i nie manifestuje publicznie pogladow i sympatii politycznych,
dbam o jasno$¢ i przejrzystos¢ wlasnych relacji z osobami pelniacymi funkcje
publiczne.

Obslugujac mieszkanca, odpowiadam na korespondencje¢ i prowadzgc rozmowy
staram si¢ by¢ pomocny, udziela¢ odpowiedzi prostych, dokladnych i
wyczerpujacych.

Jestem Swiadomy, zZe urzad istnieje dzi¢ki mieszkancom i ze reprezentuje go poza
miejscem pracy.



