BURMISTRZ MIELNA
ul. B. Chrobrego 10
76-032 MIELNO

waoj. zachodniopomorskie
Zarzadzenie wewnetrzne nr49f12018
Burmistrza Mielna

z dnie /[fczerwca 2018r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etycznego Pracownikow Urzedu Miejskiego
w Mielnie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z pdzn. zm.), zarzgdzam:

§1

Wprowadzam do stosowania Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Mielnie stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Wykonanie zarzadzenia przekazuje celem realizacji do wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Mielnie.

§3
Traci moc zarzgdzenie wewnetrzne nr 6/2011 Wéjta Gminy Mielno z dnia 3 lutego

2011 roku w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etycznego Pracownikéw Urzedu Gminy
w Mielnie.

§4

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Qlga Roszak-Pezata




Zatgcznik do Zarzadzenia wewnetrznego
Nr35//2018 Burmistrza Mielna
z dnia@ czerwca 2018r.

KODEKS ETYCZNY

PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W MIELNIE



Pracownicy samorzadu gminnego petnig stuzebng role w stosunku do mieszkancéw
Gminy i obowigzujgcego prawa, poprzez wykonywanie okreslonych ustawami zadan
publicznych, z kazdorazowym uwzglednieniem interesow spotecznoéci lokalnej oraz
dobra Rzeczypospolitej Polskie;.

Kodeks etyczny pracownika samorzadowego stuzy: lepszemu, wiarygodnemu
wizerunkowi urzedu, wyeliminowaniu sytuacji mogacych powodowaé mozliwo$é
korupciji, przejrzystosci pracy urzednika i urzedu, poprawie jako$ci pracy urzednika
I relacji, wystepujacych miedzy pracownikami oraz miedzy pracownikami
I interesantami, zachowaniu fundamentalnych zasad etyki, ksztattowaniu postaw
urzednika, pozwalajgcych na zwiekszenie szacunku i podniesienie poziomu zaufania
do urzednika, informacjg i pomocg w okresleniu postepowania urzednika, ktory
czesto ma do czynienia z sytuacjami etycznie niejednoznacznymi.

Kodeks etyczny jest zbiorem nakazéw i zakazoéw opartych na fundamentalnych
wartosciach: sprawiedliwo$ci, prawdzie, uczciwoséci, szacunku, godnosci i lojalnosci,
ktérych nalezy przestrzega¢ wykonujgc zawdd pracownika samorzgdowego.

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
llekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Mielno.

2. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Mielnie.

3. Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyczny Pracownikow Urzedu
Miejskiego w Mielnie.

4. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Miejskiego
w Mielnie.

Il. ZASADY OGOLNE

§ 2

1. Kodeks obejmuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
I wyznacza zasady ich postepowania.

2. Kodeks jest potwierdzeniem najwyzszych standardow uczciwosci i rzetelnosci,
dobrych intencji i zrozumienia we wzajemnych relacjach oraz kontaktach
z mieszkancami Gminy i innymi interesantami Urzedu oraz oparty jest na
fundamentalnych warto$ciach, takich jak: sprawiedliwo$¢, praworzgdno$é,
godnos$é, lojalnoseé.

3. Kazdy pracownik jest osobiscie odpowiedzialny za przestrzeganie Kodeksu.

4. Kodeks ma na celu ksztattowanie zaufania do wykonywania funkcji
pracownika samorzadowego dlatego obowigzuje zaréwno w miejscu pracy jak
| poza nim.



§3

Wiadza samorzadowa jest wiladzg stuzebng w stosunku do praw obywateli.
Pracownik Urzedu traktuje prace jako stuzbe publiczna, ma zawsze na wzgledzie
dobro Gminy oraz chroni uzasadnione interesy kazdej osoby, a w szczeg6lnoéci:
1) dziata tak, aby jego dziatania mogty by¢ wzorem praworzgdnosci i prowadzity
do pogtebienia zaufania obywateli do Urzedu,
2) pamietajgc o stuzebnym charakterze wiasnej pracy, wykonuje jg
z poszanowaniem godno$ci innych i poczuciem godno$ci wiasnej,
3) pamieta, ze swoim postepowaniem daje $wiadectwo o Gminie oraz
wspottworzy wizerunek pracownika samorzadowego,
4) przedkfada dobro publiczne nad interesy wtadne i swojego Srodowiska.

§4

Pracownik Urzedu wykonuje obowigzki rzetelnie, a w szczegdlnosci:

1) pracuje sumiennie, dgzac do osiggniecia najlepszych rezultatow swojej pracy
i majac na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu
zadan,

2) jest tworczy w podejmowaniu zadan, a wyznaczone obowigzki realizuje
aktywnie oraz z najlepsza wola,

3) nie uchyla sie od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz
odpowiedzialnosci za swoje postepowania, wie, ze interes publiczny wymaga
dziatan rozwaznych, ale skutecznych i realizowanych w sposob zdecydowany,

4) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje sie emocjami, jest gotdw do przyjecia
krytyki, uznania swoich btedéw i naprawienia ich konsekwencji,

5) dotrzymuje zobowiazan, kierujgc sie prawem i przewidzianym trybem
dziatania,

6) racjonalnie gospodaruje majgtkiem i sSrodkami publicznymi, z dbatoscig o nie,

7) jest lojalny wobec zwierzchnikow, gotéw do wykonywania stuzbowych
polecen, majgc przy tym na wzgledzie, aby nie zostato naruszone prawo lub
popetniona pomytka,

8) wykazuje powsciggliwo$¢ w publicznym wypowiadaniu poglgdéow na temat
pracy Urzedu,

9) nie komentuje publicznie czynnosci wykonanych przez innego pracownika,
dba jednoczes$nie, by nie czynili tego réwniez jego wspotpracownicy,

10)dba o wiasny wyglad zewnetrzny odpowiadajgacy powadze i okoliczno$ciom
wykonywanej pracy. Stréj pracownika powinien by¢ staranny, schludny
| prosty, co oznacza, ze nie powinien rozpraszac interesantow. Pracownik ma
obowigzek nosic osobisty identyfikator.

11)dba o estetyke swojego miejsca pracy.

§5

Pracownik Urzedu dba o rozwdj wiasnych kompetenciji, a w szczegolnosci:
1) rozwija wiedze zawodowg, potrzebng do jak najlepszego wykonywania pracy
w Urzedzie,
2) dazy do petnej znajomosci aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych
I prawnych okolicznosci spraw,



3) jest gotow do wykorzystania braku wiedzy zwierzchnikdw, kolegow
i podwtadnych, a w przypadkach braku wiedzy specjalistycznej — do
korzystania z pomocy ekspertow (np. prawnikéw),

4) zawsze jest przygotowany do jasnego — merytorycznego i prawnego —
uzasadnienia wlasnych decyzji i sposobu postepowania,

5) w wykonywaniu wspdlnych zadan administracyjnych dba o ich jakosé
merytoryczng i o dobre stosunki miedzyludzkie,

6) jezeli w sprawie sg wyrazane zrdéznicowane opinie, dazy do uzgodnien
opartych na rzeczowej argumentaciji.

§ 6

Pracownik Urzedu jest bezstronny w wykonywaniu zadan i obowigzkow,
a w szczegolnosci:

1) nie dopuszcza do podejrzenn o zwigzek miedzy interesantem publicznym
i prywatnym,

2) nie podejmuje zadnych prac ani zajec, ktore kolidujg z obowigzkami
stuzbowymi,

3) racjonalnie gospodaruje czasem pracy, jest punktualny i terminowy,
a takze gotowy do realizacji swoich zadan poza regulaminowym czasem
pracy, w sytuacjach wymagajacych tego,

4) nie przyjmuje zadnej formy zaptaty za publiczne wystapienia, gdy majg one
zwigzek z zajmowanym stanowiskiem lub wykonywang pracg stuzbowa,

5) w prowadzonych sprawach administracyjnych réwno traktuje wszystkich
uczestnikdw, nie ulegajac zadnym naciskom i nie przyjmujac zadnych
zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa, znajomos$ci, pracy lub
przynaleznosci,

6) od osdb zaangazowanych w prowadzone sprawy nie przyjmuje zadnych
korzysci materialnych, ani osobistych,

7) nie demonstruje zazytoSci z osobami publicznie znanymi ze swej
dziatalno$ci politycznej, gospodarczej, spotecznej lub religijnej, wystrzega
sie okazji do promowania jakichkolwiek grup interesu,

8) udostgpnianie informacji publicznych, to podstawowy obowigzek kazdego
pracownika wykonujgcego zadania merytoryczne w Urzedzie,

9) troska o wiasciwy wizerunek i opinie Urzedu jest obowigzkiem
i przywilejem wszystkich jego pracownikéw.

§7

Pracownik Urzgdu w wykonywaniu zadan i obowigzkow jest neutralny
politycznie, a szczegoélnosci:

1) lojalnie i rzetelnie realizuje strategie i program rozwoju Gminy, bez
wzgledu na wtasne przekonanie i polityczne poglady,

2) przygotowujgc propozycje dziatan administracji samorzgdowej, udziela
obiektywnych, zgodnych z najlepszg wolg i wiedzg, porad i opinii
zwierzchnikom,

3) nie manifestuje publicznie pogladow i sympatii politycznych,

4) dba o jasno$c¢ i przejrzystos¢ wiasnych relacji z osobami petnigcymi
funkcje polityczne.



[1l. POSTANOWIENIA KONCOWE

§8

. Niniejszy Kodeks jest dokumentem urzedowym Urzedu i zostanie
opublikowany na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.

. Kazdy nowo przyjmowany pracownik zapoznawany bedzie z Kodeksem przez
Sekretarza Gminy, jednoczesnie zobowigzany jest do jego akceptacji
i przestrzegania.

. Oswiadczenie o zapoznaniu sig z niniejszym Kodeksem bedzie zatgczone do
akt osobowych pracownika.

. Za nieprzestrzeganie postanowien Kodeksu, pracownicy Urzedu ponoszg
odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarng.
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