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ZARZ ADZENIE NR 55/2016
BURMISTRZA MIASTA KOWALEWO POMORSKIE
z dnia 31 maja 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw samoradowych Urzedu Miejskiego
w Kowalewie Pomorskim
Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia &mna®90 r. 0 samogeizie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 159a&n. zm.)
zarzmdza s¢, co nasgpuje:

§1
Wprowadza si Kodeks Etyki pracownikow samagdowych Urzdu Miejskiego w Kowalewie
Pomorskim, stanowcy zahcznik nr 1 do niniejszego zaidzenia.

§2

1. Celem Kodeksu jest okilenie zasad pogbowania, ktorymi powinni — niezateie od
zajmowanego stanowiska — kierainse wszyscy pracownicy Uezlu.

2. Kodeks wyznacza jednoczee standardy zachowiaktérych Klienci Urzdu map prawo
oczekiwa od pracownikow Urgdu.

3. Kodeks stanowi uzupetnienie zasad ppstvania, okrédonych w przepisach oraz
regulacjach prawnych, na podstawie ktorych dziatagdrizzostaje wprowadzony gtéwnie
w celu doskonalenia jakoi funkcjonowania Urgdu.

§3

1. Kazdy pracownik Urzdu zobowszany jest do zapoznaniagsk trescig Kodeksu i jego
sumiennego stosowania.

2. Przygcie do wiadoméci i stosowania postanowie Kodeksu pracownik potwierdza
witasnoecznym podpisem w stosownymséwiadczeniu, stanowcym zahcznik nr 2
do niniejszego zasrlzenia, ktdre znajdowsasie powinno w teczce akt osobowych.

§4
Wykonanie Zarzdzenia powierza giSekretarzowi Gminy.
§5

Zarzagdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

M.Radko BURMISTRZ

Ardj Grabowski



Zalacznik nr 1 do Zargdzenia Nr 55/2016 Burmistrza Miasta
Kowalewo Pom. z dnia 31 maja 2016 r. w sprawie wadrenia
Kodeksu Etyki pracownikéw samadowych Urzdu Miejskiego

w Kowalewie Pomorskim
KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW SAMORZ ADOWYCH
URZEDU MIEJSKIEGO W KOWALEWIE POMORSKIM

Maj ac na wzgkdzie podstawowe kryteria wykonywania zad# powierzonych pracownikom
samorzadowym Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim oraz dostrzegajc konieczngé
petnej ich realizacji w praktyce - ustanawiam Kodeks Etyki Pracownikow Samorzdowych
Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim, oparty na fundamentahych wartosciach:

uczciwaci, szacunku, sprawiedliwdci, prawdzie, godndci i lojalnosci.

ROZDZIAL 1
Zasady ogolne
1. Kodeks wyznacza zasady pgstwania pracownikbw samagdowych w zwgzku
z wykonywaniem przez nich zatlaublicznych.
2. Zasady okrdone w niniejszym kodeksie winny By stosowane przez wszystkich
pracownikéw posiadagych status pracownika samedowego, o ktérych mowa w art.
1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach sagumwych (Dz.U. z 2014 r. 1202
Zz p&n. zm.) zatrudnionych w Urzlzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim oraz
pracownikéw zatrudnionych z dofinansowania Powiatowegaetlu Pracy, staystow,

praktykantow.

ROZDZIAL 2
Zasady postpowania
1. Pracownicy samogdowi zobowazani ¢ dba o wykonywanie zada publicznych oraz

o srodki publiczne, a tale winni przestrzedai dziatat zgodnie z zasadami:
a) praworzadnasci,
b) obiektywizmu,
c) odpowiedzialngci,
d) jawnaci,

e) dbatdci o dobre im¢ urzedu i pracownikéw samogeowych,



f) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

g) uprzejmdci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami, radnymi,

podwitadnymi i wspoétpracownikami.

2. Pracownik samogrlowy wykonuje swoje zadania i kompetencje w ramach prawaatalz
zgodnie z prawem, kierag sk obiektywnymi przestankami merytorycznymi, przy
zaangaowaniu catej swojej wiedzy i woli oraz z najgs starannécia.

3. Pracownik samogrdowy jest lojalny wobec Urdu i zwierzchnikéw, sumiennie i starannie
wypetnia polecenia przetonego, majc przy tym na wzgldzie, aby nie zostato naruszone
prawo lub popetniona pomyika.

4. Pracownikowi samogrdlowemu nie wolno wykon@apolece, ktére w jego przekonaniu
stanowityby przespstwo, wykroczenie lub grozityby niepowetowanymagami.

5. Pracownik samogdowy dziata bezstronnie i bezinteresownie, przy wykonywan
obowigzkow zachowuje neutraldé polityczrg.

6. Pracownik samoszlowy nie powinien angawa Sie w dziatania poza ukgdem, w stopniu,
ktory ograniczalby jego przydatéo lub zaangaowanie w wykonywanie obowzkow
stuzbowych, ani w zajcia, ktére mogtyby b§ w jakikolwiek sposdb sprzeczne z interesami
urzedu, w ktorym pracuje, lub moglyby yniezgodne z zajmowanym przez niego
stanowiskiem.

7. Pracownik samogdowy wykonuje obowgzki rzetelenie i sprawnie, z szacunkiem dla innych
I poczuciem godriei wkasnej, a w szczegolbd:

a) pracuje sumiennie,adac do osggniccia najlepszych rezultatow swej pracy i m@jna
wzgledzie wnikliwe oraz rozwane wykonywanie powierzonych mu zacga

b) dziata uczciwie i rozglnie;

c) nie podejmuje dziatg ktGre mog mie¢ negatywny wptyw na sytuacpbywateli;

d) udziela obiektywnych, zgodnych z najlepsza walmviedza porad i opinii zwierzchnikom,

wiacznie z ocesmlegalndci i celowdci ich dziata.

8. Pracownik samoszlowy ponosi odpowiedzialdé za decyzje i dziatania, nie unikgj

trudnych rozstrzyget.

9. Pracownik zachowuje tajemwistuzbowg w zakresie przewidzianym przez prawo, nie

ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystujénidla osobistych korzgi.



10. Pracownik zachowuje w tajemnicy dane osobowe, do kitduygyskat dosip w zwigzku
z wykonywaniem czynnii stuzbowych i chroni je w sposob przewidziany przepisami

prawa.

11. Pracownik nie powinien zabiegaani przyjmow& zadnego prezentu lub innej

gratyfikacji za pomoc lub informacje udzielane olayglom w sprawach stbowych.

ROZDZIAL 3
Rozw0j i kompetencje pracownikow samorgdowych

Pracownicy samogelowi dbajp o rozwoéj wkasnych kompetenciji, wiedzy i kultury osobistej,
a w szczegolnai: rozwijaja wiedz zawodowy; daza do peinej znajomii aktow
prawnych; g gotowi do wykorzystania dwviadczenia i wiedzy zwierzchnikéw;

wspotpracownikow i podwiadnych.

ROZDZIAL 4
Uprzejmosé i bezstronnaié

W kontaktach z klientami pracownicy samgatpwi zachowuj sie uprzejmie, § pomocni

i udzielap odpowiedzi na skierowane do nich pytania wyczeyaj doktadnie.

Pracownik samogglowy jest bezstronny i sprawiedliwy w wykonywaniu zadaraz

obowigzkow, a sprawy zatatwia wieiwie.

Pracownik samogzlowy powinien powstrzynmiasic od wszelkiego nieusprawiedliwionego
I nierdbwnego traktowania pojedgzych osob ze wzgtlu na ich narodow&, ptec, ras,
kolor skéry, pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechyetgemne, ¢zyk, religie lub
wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonaniaymaleznos¢ do mniejszéci
narodowej, posiadan wiasndg¢, urodzenie, niepetnosprawsto wiek lub preferencje

seksualne.

Pracownicy samogdowi §3 zyczliwi, dbap o dobre stosunki mgdzyludzkie, zapobiegaj
napkeciom w pracy, przestrzegagasad poprawnego zachowania $etavych cziowiekowi

0 wysokiej kulturze osobistej- zaréwno w miejscaqy; jak i poza nim.

Pracownik samogziowy nie Kieruje si emocjami, jest gotowy do przygia kytyki, uznania

swoich bedow i do naprawienia ich konsekwencji.



6. Pracownik samoszlowy nie wypowiada wobec klienta lub publicznie niekormgjtoceny

dziatalnagci zawodowej innego pracownika lub dyskryminujevggakikolwiek inny sposob.

7. Dadwiadczeni pracownicy samaowi stuzg radg i pomoa mniej dgwiadczonym

kolegom, zwlaszcza w rozstrzyganiu trudnych spraw.

8. W miejscu pracy pracownicy samadowi dbap o strgj, higier, a ich schludny, skromny

i estetyczny stroj wyra szacunek dla innych, harmonigg powag Urzedu.
9. Pracownik samoszlowy dba o porzadek w miejscu pracy.
ROZDZIAL 5
Przejrzystos¢ posigpowania i zapobieganie korupcji

1. Pracownik samogdowy doktada wszelkich staia aby jego posfpowanie byto jawne,
zrozumiate, akceptowane przez wspotnosamoradows i wolne od podejrze

o jakgkolwiek forme interesownéci lub korupciji.
2. Pracownnik samogdowy w szczegOlnii:

a) nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, naradach, opianiu lub gtosowaniu

w sprawach, w ktérych ma bezpedni lub péredni interes osobisty,
b) nie dopuszcza do podejfze zwigzek medzy interesem publicznym i prywatnym,

c) nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystywanie powarych mu zasobdw, kadr

I mienia publicznego w celach prywatnych,

d) w prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkich uc@edw, nie ulega naciskom
I nie przyjmujezadnych zobowgzan wynikajacych z pokrewigstwa, znajomgci, pracy lub
przynalenaosci,

e) kieruje s¢ interesem wspolnoty samadowej i nie czerpie korzei materialnych, ani

osobistych z tytutu sprawowanego ¢aa,

f) nie uchyla s¢ od podejmowania trudnych rozstrzygéioraz odpowiedzialrii za swoje

postpowanie.

3. Pracownik zgtasza swojeatpliwosci dotyczce celowdci lub legalndci podejmowanych
w Urzedzie decyzji swojemu bezpaedniemu przetlsonemu, a przy braku reakcjplz tez

stwierdzeniu niewl&iwego zainteresowaniaggdrzez niego sprayy wyzszym przetaonym.

4. Pracownik ujawnia wszelkie proby marnotrawstwa, defemji srodkdéw publicznych,

nadwywania witadzy lub korupcji i zgtasza je swoim przeinym.



ROZDZIAL 6
Postanowienia kacowe

Postanowienia Kodeksu obaauja wszystkich pracownikédw Urtlu Miejskiego
w Kowalewie Pomorskim,oraz pracownikéw zatrudnionych firdmsowania Powiatowego
Urzedu Pracy, staystow, praktykantow bez wzedlu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar

czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.
. Zmiany Kodeksu dokonuje Burmistrz w trybie %d@vym dla jego uchwalenia.

Pracownik zatrudniony w Uetlzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim ma prawo do
zgtaszania uwag do Kodeksu na dorocznej naradzie strategjjc ktora odbywa

sie z Burmistrzem Miasta Kowalewo Pomorskie na ptiaz kazdego roku.

Kierownictwo Urzdu rozpowszechnia zasady zawarte w Kodeksirod podlegtych
pracownikdw oraz na stronie internetowej elm Miejskiego w Kowalewie Pomorskim,

celem propagowania zawartych w nim wacia zasad.

BURMISTRZ

Ardj Grabowski



Zalacznik nr 2 do Zargdzenia Nr 55/2016 Burmistrza Miasta
Kowalewo Pom. z dnia 31 maja 2016 r. w sprawie wadrenia
Kodeksu Etyki pracownikéw samadowych Urzdu Miejskiego

w Kowalewie Pomorskim

NAZWISKO ... e e e e e e,
StANOWISKO ..o,

Komorka organizacyjna ..........c.ccooveeeenennnnnn.

OSWIADCZENIE

Uprzedzonaly o odpowiedzialém porzadkowej i dyscyplinarnej ewiadczam,ze zapoznatam/em
sie z postanowieniami Kodeksu Etyki pracownikow lgdrn Miejskiego w Kowalewie Pomorskim

I zobowgzuje sie do przestrzegania zasad z niego wynikggh.

(data i podpis)



