ZARZADZENIE NR Og. 0050. 135.2011
Burmistrza Karlina
z dnia 28 pazdziernika 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw samorzadowych
w Urzedzie Miejskim w Karlinie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591; z 2002r. Nr 23, poz. 220,
Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz.984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz.1806; z 2003r. Nr
80, poz. 717, Nr 162, poz.1568; z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203;
z 2005r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457; z 2006r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz.
1337, z 2007r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008r. Nr 180,
poz. 11111 Nr 223, poz. 1458, z 2009r. Nr 52, poz.420, Nr 157, poz. 1241; z 2010r.
Nr 28, poz. 142 i 146; Nr 106, poz. 675; z 2011 1. Nr 40, poz. 230; Nr 117, poz. 679;
Nr 134, poz. 777; Nr 21 poz. 113), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Kodeks Etyki pracownikdw samorzgdowych Urzedu Miejskiego
w Karlinie, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje Kierownikéw Referatu i Sekretarza Urzedu do zapoznania
podlegtych pracownikow z Kodeksem Etyki.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




TALACZNIK do ZARZADZENIA
NR. Og. 0050. 135.2011 r. Burmistrza Karlina
z dnia 28 pazdzicrnika 2011 r,

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W KARLINIE

Rozdzial 1
Zasady ogdlne

§ 1.1. Kodeks etyki wyznacza zasady postgpowania pracownikow samorzadowych
w zwiazku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych oraz niezwiazanych
bezposrednio z ich wykonywaniem, a majacych wplyw na zaufanie obywateli do
instytucji publicznej jaka jest Urzad Miejski w Karlinie.

2. Pracownik samorzadowy powinien traktowa¢ prace jako stuzbg publiczng, na
zajmowanym stanowisku stuzy panstwu i wspélnocie samorzadowej. przestrzega norm
prawnych i etycznych oraz zasad zycia spolecznego. sumienie wykonuje powierzone
zadania.

3. Pracownik samorzadowy traktujac swoja prace jako sluzbe publiczng ma
$wiadomo$¢ stuzebnej roli administracji samorzadowej wobec spotecznoscei lokalnej.
4, Pracownik samorzadowy wykonuje pracg z poszanowaniem godnosci innych
i poczuciem godnos$ci wlasnej, przedktada dobro publiczne nad interesy wlasne
i swojego srodowiska.

5. Pracownik samorzadowy jest lojalny wobec Urzgdu i zwierzchnikow, sumiennie
i staranie wypelnia polecenia przelozonego, majac przy tym na uwadze aby nie zostalo
naruszone prawo lub popeliona pomytka.

6. W rozumieniu Kodeksu pracownikiem samorzadowym jest kazda osoba zatrudniona
w Urzedzie Miejskim w Karlinie, bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku

pracy.

Rozdzial 2
Zasady postepowania

§ 2. Pracownik samorzgdowy pelniacy stuzbg¢ publiczna zobowigzany jest dbal
o wykonywanie zadan publicznych oraz srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego, wspolnoty samorzadowej oraz indywidualnych interesow obywateli.
W szczegolnosci pracownik samorzadowy powinien przestrzega¢ i postgpowac
zgodnie z zasadami:

1) praworzadnosci,

2) bezstronnosci 1 obiektywizmu,

3) uczciwosci i rzetelnosci,

4) profesjonalizmu,

5) odpowiedzialnosci,

6) jawnosci,

7) uprzejmosci i zyczliwosci,

8) neutralno$ci politycznej,



§ 3. Zasada praworzgdnoSci

1.

Pracownik samorzadowy w wykonywaniu swojej pracy dziala w oparciu
o obowiazujace przepisy prawa, stosujac zasady i procedury zawarte
w przepisach prawa powszechnego i prawa miejscowego oraz wewnetrznych
instrukcjach i regulaminach ustanowionych przez Burmistrza Karlina.

Kazdy pracownik samorzadowy zna obowiazujace prawo i dziata tak aby
decyzje dotyczace praw i intereséw jednostek posiadaty podstawe prawna a ich
tres¢ byla zgodna z obowiazujacymi przepisami prawa.

. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik

wykorzystuje wylaceznie do celow stuzbowych.

§ 4. Zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

I

Pracownik samorzadowy przy realizacji powierzonych obowigzkow dziala
bezstronnie 1 obiektywnie, kierujac si¢ interesem publicznym i dobrem
wspolnym.

W przypadku konfliktu interesow w sprawach prywatnych i stuzbowych
pracownik wylacza si¢ z dziatan mogacych wywota¢ podejrzenia o stronniczosé
1 interesownos¢.

. Pracownik samorzadowy nie dopuszcza do powstawania konfliktu intereséw

migdzy interesem publicznym a prywatnym, a w razie zaistnienia takiego
konfliktu dba, aby zostal on rozstrzygniety na korzysé interesu publicznego.

W zwiazku ze wykonywana praca pracownik samorzadowy nie przyjmuje
zadnych korzysci materialnych ani osobistych oraz nie podejmuje prac i zajec,
ktore pozostawalyby w sprzecznosci z obowigzkami stuzbowymi.

. Pracownik przestrzega zasad rownego traktowania i nie dyskryminuje klientow

1 wspoOlpracownikdw, ze wzgledu na: narodowosé, plec, rase. kolor skory,
pochodzenie etniczne lub spoleczne, cechy genetyczne, jezyk, religie Iub
wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania, przynaleznosé¢ do
mniejszosci narodowej, posiadana wlasno$é, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub
preferencje seksualne.

§ 5. Zasada uczciwosci i rzetelnosci

1. Pracownik samorzadowy wykonuje swoje obowigzki uczciwie, rzetelnie

1 sumiennie, wykorzystujac swoja wiedze i umicjetnosci a w szczegdlnosci:

1) rozpatruje sprawy zgodnie z prawem i bez zbednej zwloki,

2) podejmuje dzialania oparte na prawidlowo dokonanych ustaleniach,

3) dazy do jak najlepszych rezultatéw swojej prac,

4) nie uchyla si¢ od podejmowania odpowiedzialno$ci za swoje postepowanie,

5) racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodaruje majatkiem gminy
i srodkami publicznymi,

6) dotrzymuje zobowiazan, kierujac sie prawem i okreslonym trybem
dzialania.

2. Pracownik samorzadowy nie moze czerpaé¢ dodatkowych korzysci
materialnych i osobistych za wypelnianie swoich obowiazkéw oraz nie



wykorzystuje powierzonych mu zasobow w tym mienia publicznego w celach
prywatnych.

§ 6. Zasada profesjonalizmu

1. Pracownik samorzadowy zawsze jest przygotowany do merytorycznego
i prawnego uzasadnienia podejmowanych decyzji i sposobu postgpowania.
2. W sposdb ciagly doskonali swojg wiedze i umiejetnosci, w szczegolnosci:
1) dazy do pelnej znajomoscei aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych
i prawnych okolicznosci sprawy,
2) rozwija wiedzg zawodowa poprzez studia, szkolenia, kursy. pras¢ branzowa
itp.
3)jest otwarty na wspolpracg 1 Korzystanie z wiedzy 1 doswiadczen,
przetozonych, kolegow oraz ekspertow,
4) wykazuje zainteresowanie problemami mieszkancow miasta i gminy.
a zdobyte informacje przekazuje przelozonym 1 wykorzystuje do
wzmocnienia efektéw swojej pracy,
5) jest kreatywny i aktywny w podejmowanych dzialaniach. Przedstawia
przetozonym wnioski wplywajace na lepsza organizacj¢ pracy swojego
stanowiska, referatu lub urzedu.

§ 7. Zasada odpowiedzialnosci

1. Pracownik samorzadowy bez wzgledu na zajmowane stanowisko odpowiada za
efekty swojej pracy. w tym podjete decyzje, przygotowane materialy
i przekazywane informacje a w procesie zarzadzania powierzonym majatkiem
i srodkami publicznymi, winien wykazywac nalezyta starannos¢ i gospodarnos¢.

2. Pracownik samorzadowy ujawnia przelozonym préby marnotrawstwa,
defraudacji $rodkéw publicznych, naduzywania wladzy lub korupcji.

§ 8. Zasada jawnoS$ci

1. Pracownik samorzadowy szanuje prawo obywateli do informacji publicznej,
dochowujac przy tym tajemnic prawem chronionych.

2. Pracownik samorzadowy udostepnia obywatelom zadane przez nich informacje
oraz umozliwia dostep do publicznych dokumentow zgodnie z zasadami
okre§lonymi w ustawach i Statucie Gminy Karlino.

§ 9. Zasada uprzejmosci i zyczliwosci

1. Pracownik samorzadowy ma obowigzek traktowaC jednakowo wszystkich
klientéw z zachowaniem zasad kultury i dobrego wychowania.

2. W kontaktach z klientami urzedu, innymi instytucjami oraz wspoétpracownikami
zachowuje sie wilasciwie i uprzejmie. Pracownik stara si¢ by¢ mozliwie jak
najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania
mozliwie wyczerpujaco i doktadnie.



3. Relacje stuzbowe pracownikéw Urzedu Miejskiego w Karlinie opieraja si¢ na
wspolpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku. pomocy oraz dzieleniu sie
doswiadczeniem i wiedza.

4. Jezeli pracownik samorzadowy nie jest wlasciwy w danej sprawie kieruje ja do
pracownika wlasciwego.

5. W przypadku popenionego bledu naruszajacego prawa lub interes pojedynczej
osoby pracownik stara si¢ skorygowaé negatywne skutki popelnianego przez
siebie bledu w jak najwlasciwszy sposob.

6. Pracownik samorzadowy ma bezwzgledny obowiazek poszanowania godnosci
kazdego interesanta, jego praw, dobr osobistych oraz wlasnosci a przede
wszystkim zapewnienia poufhosci w zakresie danych osobowych i wrazliwych,
o ktorych dowiedziat sig w trakcie wykonywania swoich obowiazkow.

§ 10. Zasada neutralnosci politycznej

1. W wykonywaniu zada i obowiazkéw pracownik samorzadowy jest neutralny
politycznie, w szezegdlnoscei: nie manifestuje w miejscu pracy swoich pogladow
politycznych: dystansuje si¢ od wszelkich wplywow politycznych, ktére moga
wywolywa¢ stronniczo$¢ w realizacji obowiazkoéw stuzbowych.

2. Zapewnia jasno$¢ i przejrzystos¢ wlasnych relacji z osobami pelnigcymi funkcje
polityczne.

Rozdzial 3
Reprezentowanie Urzedu i kreowanie wizerunku urzednika.

§ 11.1.Pracownik samorzadowy w kontaktach zewnetrznych dba o dobre imi¢ Urzedu.
Swoje opinic w sprawach nalezacych do zakresu dzialania Urzedu wyraza
W sposdb powsciggliwy i rozwazny unikajac stwierdzen, ktére w jakikolwiek sposob
wplywalyby na negatywny wizerunek Urzedu.

2. Na pozytywny wizerunek Urzedu wplywa takze sposob przygotowania przez
urzgdnika dokumentow, materialéw informacyjnych, prezentacji multimedialnych oraz
porzadek na stanowisku pracy.

§ 12. W czasie wykonywania obowiazkow pracownika samorzadowego obowiazuje
ubidr stosowny do powagi i charakteru wykonywanych obowigzkow.

Rozdzial 4
Monitoring Kodeksu Etyki

§ 13.1. Podstawowym celem monitoringu jest upowszechnianie jego tresci wsrod
pracownikow samorzadowych i kreowanie postaw etycznych oraz popularyzacja jego
tresci wsrod spolecznosci lokalne;j.

§ 14.1. Monitoring polegal bedzie na przeprowadzeniu badania. ktére opieraé sie
bedzie na technice anonimowego kwestionariusza ankiety do samodzielnego
wypelnienia.



2. Za przeprowadzenie monitoringu i dokonywanie przegladow Kodeksu Etyki
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Karlinie odpowiedzialne jest stanowisko
ds. ogdlnoorganizacyjnych i osobowych, ktére odpowiada za przygotowanie ankiety
dla pracownikéw 1 klientow oraz opracowania raportu po zakonczeniu okresu
ankietowania.

3. Ankiety i raporty gromadzone sg na stanowisku ds. ogolnoorganizacyjnych
i osobowych.

4. Pierwszy monitoring (badanie ankietowe) przeprowadza si¢ po roku obowigzywania
Kodeksu etyki. Kolejne monitoringi przeprowadza sig¢ co najmniej raz w roku.

§ 15. Nadzor nad realizacjg monitoringu sprawuje Sekretarz Urzedu Miejskiego
w Karlinie.
Rozdzial 5

Przepisy koncowe

§ 16.1. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Karlinie zobowiazani sa przestrzegac
Kodeks Etyki i kierowac si¢ jego zasadami.

2.Wszyscy pracownicy skladaja o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki
niezwlocznie po jego wejsciu w zycie. Wzor o$wiadczenia stanowi zalacznik do
regulaminu.

3. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki dolacza si¢ do akt
pracowniczych.

4. Nowy pracownik zapoznaje si¢ z Kodeksem FEtyki i sklada os$wiadczenie
o0 zapoznaniu si¢ niezwlocznie po zawarciu Umowy o prace.

§ 17. Pracownicy samorzadowi za nieprzestrzeganie niniejszego kodeksu ponosza
odpowiedzialno$¢ porzadkowa przewidziang w Regulaminie Pracy Urzedu
Miejskiego w Karlinie.

§ 18. Wprowadzenie zmian w niniejszym Kodeksie jest mozliwe w drodze zarzgdzenia
Burmistrza Karlina.



ZALACZNIK do Kodeksu Etyki pracownikéw
samorzadowych w Urzedzie Miejskim w Karlinie,

NAZWISKO...coerereiireiinriineeeeeseeeesseeeeeerseesseeesssesnns
STANOWISKO....cccuvieieirreeenreeierneeeiresssneeenesiseessnenas

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej o$wiadczam, ze
zapoznalem si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracownikéw samorzadowych
Urzedu Miejskiego w Karlinie i zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania zasad z niego

wynikajacych.
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..............................






