Chodecz, dnia 30. 10. 2012 r.
Zalgcznik

do Zarzadzenia Burmistrza Chodcza w sprawie Kodeksu Etyki

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA I GMINY CHODECZ
§1

Postanowienia Kodeksu znajduja zrédto w regulacjach Europejskiego Kodeksu Dobrej
Administracji przyjetego przez Parlament Europejski w dniu 6 wrzesnia 2001 roku, a ich celem jest
sprecyzowanie wartosci 1 standardow zachowania pracownikdw samorzadowych, zwiazanych z
petnieniem przez nich obowiazkéw oraz postawa po godzinach pracy oraz podkreslenie takich
wartosci, jak praworzadno$¢, uczciwos$¢, odpowiedzialno$¢, sprawiedliwos$¢, bezstronnose,
lojalnos¢, uprzejmos¢ i szacunek dla wszystkich.

ROZDZIAL 1
ZASADY OGOLNE
§ 2. Podmiotowy zakres obowiazywania kodeksu

Kodeks obowiazuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy Chodecz

w ich kontaktach z wszystkimi klientami Urz¢du Miasta i Gminy Chodecz.

§ 3. Rzeczowy zakres obowiazywania kodeksu
Kodeks okresla zasady postepowania pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Chodecz w zwiazku z

wykonywaniem przez nich zadan publicznych.

§ 4. Praca w Urzedzie Miasta i Gminy Chodecz stuzba publiczna

1. Pracownicy winni postrzega¢ swa pracg jako stuzbg publiczna, poprzez ktora wykonuja zadania
na rzecz dobra wspolnego — panstwa, prawa i1 spotecznos$ci lokalne;.

2. Pracownicy wykonuja powierzone obowiazki z poszanowaniem godnosci i szacunku wzgledem
drugiego cztowieka oraz z zachowaniem zasad dobrej administracji.

3. Pracownik ma $wiadomos$¢, ze poprzez swa postawg w pracy, jak i poza niag tworzy etos
urzednika administracji publicznej oraz kreuje wizerunek i opini¢ o Urzgdzie Miasta i Gminy
Chodecz.

§ 5. Naruszenie norm kodeksu

Postanowienia niniejszego Kodeksu naruszaja ci pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Chodecz,
ktorzy wskutek postgpowania, zarOwno w miejscu pracy, jak 1 poza nim, ryzykuja utrat¢ zaufania
niezbgdnego przy realizacji zadan publicznych lub naruszaja warto$ci i zasady, o ktorych mowa w

Kodeksie.



ROZDZIAL 11
ZASADY POSTEPOWANIA
§ 6. Katalog zasad

Pracownik Urzedu Miasta i Gminy Chodecz przy wykonywaniu swoich obowiazkow kieruje si¢ w
swym postgpowaniu zasada:

1) praworzadnosci,

2) bezstronnosci 1 obiektywizmu,

3) uczciwosci 1 rzetelnosci,

4) wspdlpracy i lojalnosci,

5) niedyskryminowania,

6) wspoOtmiernosci,

7) odpowiedzialnosci,

8) jawnosci 1 transparentnosci,

9) dyskrecji i ochrony wlasnosci klienta,

10) podnoszenia jakosci swiadczonych ustug

11) zgodnego z prawem informowania i doradztwa,

12) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami 1 wspotpracownikami,

13) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.

§ 7. Zasada praworzadnoSci

1. Pracownik Urzedu Miasta i Gminy Chodecz w wykonywaniu swej pracy dziala w oparciu o
obowiazujace przepisy prawa, stosujac zasady i procedury zapisane w szczegdlnosci w kodeksie
postepowania administracyjnego, ordynacji podatkowej 1 innych przepisach prawa powszechnego 1
miejscowego oraz wewngtrznych instrukcjach 1 zarzadzeniach ustanowionych przez Burmistrza.

2. Kazdy pracownik Urzg¢du Miasta i Gminy Chodecz zna aktualnie obowiazujace prawo, a tym
samym zwraca uwageg na to, aby decyzje dotyczace praw lub interesow jednostek posiadaty
podstawe prawna, a ich tre$¢ byta zgodna z obowiazujacymi przepisami prawnymi.

3. Pracownik rozpatruje sprawy zgodnie z obowiazujacym prawem i bez zbg¢dnej zwloki.

§ 8. Zasada bezstronnosci i obiektywizmu
1. Pracownik Urzedu Miasta 1 Gminy Chodecz przy realizacji powierzonych obowiazkow dziata
bezstronnie 1 niezaleznie, kierujac si¢ interesem publicznym i dobrem wspdlnym.
2. Pracownik Urzgdu Miasta i Gminy Chodecz nie kieruje si¢ w zadnym czasie interesem
osobistym i z wiasnej inicjatywy wytacza si¢ z postgpowania, jezeli jego udziat w nim nie mogiby

by¢ do konca obiektywny.



3. Pracownik Urzgdu Miasta i Gminy Chodecz nie dopuszcza do powstania konfliktu interesow
migdzy interesem publicznym a prywatnym, a w razie zaistnienia takiego konfliktu dba, aby zostat
on rozstrzygnigty na korzys¢ interesu publicznego.

4. Pracownik Urzedu Miasta i Gminy Chodecz zatrudniony w oparciu o umoweg o prace nie
angazuje si¢ w dziatania o charakterze politycznym oraz nie ulega wplywom i naciskom
politycznym, ktéore moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem
publicznym.

5. Pracownik Urzg¢du Miasta i Gminy Chodecz ma obowiazek przedstawiania rzeczywistego stanu

faktycznego zgodnie z prawda niezaleznie od swoich przekonan i pogladéw politycznych.

§ 9. Zasada uczciwosci i rzetelnoSci
1. Pracownik Urzedu Miasta i Gminy Chodecz wykonuje obowiazki rzetelnie, sumiennie, z
szacunkiem dla innych i poczuciem godno$ci wiasne;.
2. Pracownik Urzedu Miasta i Gminy Chodecz nie czerpie dodatkowych korzy$ci materialnych lub
osobistych za wypetnianie swoich obowiazkow.
3. Pracownik Urzgdu Miasta 1 Gminy Chodecz nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystanie
powierzonych mu zasobow, w tym mienia publicznego w celach prywatnych.
4. Pracownik Urzedu Miasta i Gminy Chodecz doktada szczeg6lnej starannosci dla zorganizowania
efektywnej wspolpracy w ramach powierzonych zadan, majac na uwadze osiagnigcie ustalonego

celu jakim jest sprawne, skuteczne, zgodne z prawem i oczekiwaniami stron zatatwienie sprawy.

§ 10. Zasada wspolpracy i lojalnosci
1. Pracownik Urzgdu Miasta 1 Gminy Chodecz jest lojalny wobec urzedu i zwierzchnikow oraz
gotowy do wykonywania stuzbowych polecen.
2. Pracownik Urzedu Miasta i Gminy Chodecz unika sytuacji konfliktowych, w szczegdlnosci
wynikajacych z podziatu obowiazkow.
3. Pracownik powinien unika¢ rzeczywistych lub potencjalnych konfliktéw intereséw 1
dzialan wymierzonych w powage 1 autorytet swojego bezposredniego przelozonego oraz
wykonywac jego polecenia ze szczegdlng starannos$cia, dobra wola i najlepsza wiedza o ile nie sa
sprzeczne z obowigzujacymi przepisami.
4. Pracownik Urzedu Miasta i Gminy Chodecz udziela obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola 1
wiedza porad i opinii zwierzchnikom, wilacznie z ocena legalnos$ci i celowosci ich dziatan.
5. Pracownik samorzadowy Urzgdu Miasta i Gminy Chodecz ma obowiazek postgpowac
w ramach wspélpracy z innymi pracownikami zgodnie z zasadami solidarnosci, lojalno$ci i1

kolezenstwa w szczegolnosci nie powinien w obecnosci klientdw, innych pracownikéw czy o0sob



trzecich wyraza¢ negatywnych opinii o pracy innych pracownikow oraz przetozonych i decyzjach
przez nich podejmowanych.

6. Pracownik Urzedu Miasta 1 Gminy Chodecz posiadajacy informacje istotne dla realizowanych
zadan na innym stanowisku pracy, udostgpnia je niezwtocznie w ramach wspotpracy, o ile nie
podlegaja ograniczeniom w zakresie i na zasadach okre$lonych w przepisach ustawy o ochronie
informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych. W razie powzigcia
informacji istotnej dla zadan realizowanych na innych stanowiskach pracy, pracownik
samorzadowy z wlasnej inicjatywy przekazuje ja zainteresowanym.

7. Pracownik Urzedu Miasta i Gminy Chodecz nie ujawnia informacji poufnych ani nie
wykorzystuje ich dla jakichkolwiek korzysci finansowych lub osobistych, zar6wno w trakcie, jak i

po zakonczeniu zatrudnienia.

§ 11. Zasada niedyskryminowania
1. Pracownik Urzedu Miasta i Gminy Chodecz przestrzega zasad réwnego traktowania przy
rozpatrywaniu wnioskow stron i1 podejmowaniu decyzji, za§ wszelkie roznice w traktowaniu stron
winny by¢ usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wtasciwos$ciami danej sprawy.
2. Pracownik Urzedu Miasta i Gminy Chodecz traktuje w sposob rdwny inne osoby bez wzgledu
na ich obywatelstwo czy przynalezno$¢ panstwowa, narodowosé, pleé, rase, pochodzenie etniczne
lub spoteczne, wiek, jezyk, religi¢ lub wyznanie, przekonania polityczne, posiadana wiasnosc,
niepelnosprawno$¢, stan zdrowia lub sytuacj¢ rodzinna, orientacj¢ seksualna czy tez jakakolwiek
inna okolicznos¢.
§ 12. Zasada wspolmiernosci
1. Pracownik Urzedu Miasta i Gminy Chodecz zapewnia, aby podjgte dzialania pozostaly
wspotmierne do obranego celu.
2. Pracownik Urzgdu Miasta i Gminy Chodecz unika ograniczania praw obywateli oraz naktadania
na nich obciazen niewspotmiernych do celu prowadzonych dziatan.
3. Pracownik Urzedu Miasta 1 Gminy Chodecz nie angazuje si¢ w dziatania wptywajace negatywnie
na prawidlowe wypetianie obowiazkow stuzbowych lub na obiektywno$¢ podejmowanych
rozstrzygnigc.
§ 13. Zasada odpowiedzialnosci
1. Pracownik Urzedu Miasta 1 Gminy Chodecz ponosi odpowiedzialno$¢ za decyzje 1 dziatania, nie
unikajac trudnych rozstrzygni¢é, a w procesie zarzadzania powierzonym majatkiem i $rodkami
publicznymi, winien wykazywac nalezyta starannos$¢ i gospodarnosc.
2. Pracownik ponosi odpowiedzialnos$¢ za jakos¢ wykonywanej przez siebie pracy niezaleznie

od rangi zaymowanego stanowiska.



§ 14. Zasada jawnosci i transparentnosci

1. Postgpowanie pracownika Urzgdu Miasta i Gminy Chodecz w ramach wykonywania jego zadan
jest co do zasady jawne. Wszelkie wylaczenia jawnos$ci postgpowania musza mie¢ podstawe w
przepisach prawa.

2. Pracownik Urzgdu Miasta i Gminy Chodecz udostgpnia obywatelom zadane przez nich
informacje oraz umozliwia dostep do publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi w
ustawach.

§ 15. Zasada dyskrecji i ochrony wlasnosci klienta

Pracownik Urzedu Miasta i Gminy Chodecz ma bezwzgledny obowiazek poszanowania godnos$ci
kazdego interesanta, jego praw, dobr osobistych oraz wtasnosci, a w przede wszystkim zapewnienia
poufno$ci w zakresie danych osobowych i1 wrazliwych, o ktérych dowiedzial si¢ w trakcie

wykonywania swoich obowigzkow.

§ 16. Zasada podnoszenia jakoSci Swiadczonych ustug
Pracownik Urzedu Miasta i Gminy Chodecz dba o podwyzszanie kwalifikacji zawodowych, tak by
swym profesjonalizmem gwarantowa¢ wysoka jako$¢ swiadczonych ushug oraz przyczynia¢ si¢ do

zadowolenia klientow Urzedu Miasta i Gminy Chodecz.

§ 17. Zasada zgodnego z prawem informowania i doradztwa
Pracownik Urzg¢du Miasta 1 Gminy Chodecz uwzglednia uzasadnione 1 stuszne oczekiwania strony,
ktére wynikaja z dziatan podejmowanych przez Urzad w przesztosci. W razie potrzeby stuzy
stronie porada dotyczaca mozliwego sposobu postgpowania w sprawie, w uzasadnionych sytuacjach

udzielajac pomocy, o ile nie koliduje to z tokiem realizowanych zadan i interesem publicznym.

§ 18. Zasada uprzejmosci i zyczliwosci
1. Pracownik Urzedu Miasta i Gminy Chodecz ma obowiazek traktowaé jednakowo wszystkich
klientow z zachowaniem odpowiednich zasad kultury 1 dobrego wychowania.
2. W kontaktach z obywatelami pracownik Urzedu Miasta i Gminy Chodecz zachowuje si¢
uprzejmie, jest pomocny i udziela wyczerpujacych odpowiedzi na skierowane do niego pytania.
3. Pracownik Urzedu Miasta i Gminy Chodecz zachowuje si¢ uprzejmie i zyczliwie, bez zbgdnych

emocji, uwzgledniajac ograniczenia wynikajace z realizacji obowiazkéw stuzbowych.

§ 19. Zasada godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim
1. Pracownik Urzedu Miasta i Gminy Chodecz dba o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzega

zasad poprawnego zachowania wlasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej tak w



miejscu pracy, jak i poza nim.
2. Pracownik Urzgedu Miasta i Gminy Chodecz powinien by¢ ubrany stosownie do powagi i

charakteru wykonywanych obowiazkow.

ROZDZIAL. 111
SWIADOMOSC ANTYKORUPCYJNA I PRZEJRZYSTOSC POSTEPOWANIA

§ 20. Zakaz przyjmowania Kkorzysci
Pracownik Urzgdu Miasta 1 Gminy Chodecz ma obowiazek odmawia¢ wszelkiego rodzaju dziatan
narazajacych na zarzut niezgodnosci z prawem lub uczciwoscia - w szczeg6lno$ci nie moze godzi¢
si¢ na przyjmowanie posrednich ani bezposrednich korzy$ci majatkowych w postaci pienig¢dzy,
ustug, rozrywek, goscinnos$ci, obietnic ani w zadnej innej formie szczegolnie, gdy mozna przy
pomocy zdrowego rozsadku stwierdzi¢ lub przewidzie¢, ze prezent ma na celu wptynigcie na

podejmowane przez urzg¢dnika dziatania zawodowe albo stanowi¢ za nie rekompensate.

§. 21. Zakaz naduzywania stanowiska
1. Pracownik Urzedu Miasta i Gminy Chodecz nie moze w zwiazku z wykonywaniem czynnosci
stuzbowych wykorzystywa¢ stanowiska stuzbowego do zatatwiania wlasnych interesow,
prywatnych interesOw 0sob trzecich oraz nie moze takze czerpa¢ zadnych korzysci majatkowych w
zwiazku z zajmowanym stanowiskiem.
2. Pracownik Urzgdu Miasta i Gminy Chodecz nie powinien uzywac stluzbowej skrzynki poczty
elektronicznej do zatatwiania spraw prywatnych ani powolywaé si¢ na stanowisko stuzbowe w
sytuacjach nieoficjalnych.
§. 22. Pierwszenstwo interesu publicznego
Pracownik Urz¢du Miasta i Gminy Chodecz powinien wybiera¢ rozwiazania najkorzystniejsze dla
catej spolecznosci lokalnej Miasta i Gminy Chodecz z poszanowaniem praw o0sob trzecich.
§. 23. Jawnos$¢ postgpowania
Pracownik Urzgdu Miasta i Gminy Chodecz udostgpnia klientom zadane informacje 1 umozliwia

dostgp do publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi odrgbnymi przepisami.

§ 24. Przeciwdzialanie sytuacjom korupcjogennym
1. Pracownik Urzedu Miasta i Gminy Chodecz nie moze wykonywac zajec, ktore pozostawatyby w
sprzeczno$ci z jego obowiazkami albo moglyby wywolaé podejrzenie o stronniczos¢, jakakolwiek
interesownos$¢ lub korupcje.

2. W przypadku watpliwosci dotyczacych celowosci lub legalnosci decyzji podejmowanych ~ w



Urzegdzie, pracownik ma obowiazek zgtoszenia bezposredniemu przetozonemu lub Burmistrzowi

Chodcza.

ROZDZIAL 1V
REPREZENTOWANIE URZEDU I KREOWANIE WIZERUNKU URZEDNIKA

§ 25. Etos urzednika
Pracownik Urzedu Miasta 1 Gminy Chodecz, zarowno w trakcie wykonywania czynnosci
stuzbowych, jak tez w zyciu prywatnym winien mie¢ na uwadze, iz swym postgpowaniem

wspottworzy wizerunek Urzedu.

§ 26. Ostroznos¢ wyrazania opinii
Pracownik Urzgdu Miasta i Gminy Chodecz swa opini¢ w sprawach nalezacych do Urzgdu wyraza
w sposob powsciagliwy i rozwazny unikajac stwierdzen, ktore w jakikolwiek sposéb naruszatyby

powszechnie akceptowane zasady dobrego zachowania.

§ 27. Dbalo$¢ o dobre imi¢ urzedu
Pracownik Urzedu Miasta i Gminy Chodecz w kontaktach zewngtrznych dba o dobre imig Urzedu,
dementujac informacje nieprawdziwe ani nie rozpowszechnia informacji niesprawdzonych,

szkodzacych opinii Urzedu i1 jego pracownikow.

§ 28. Doskonalenie pracy
1. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Chodecz sa zatrudniani, awansowani 1 wynagradzani w
oparciu o przestanki merytoryczne, tj. kwalifikacje 1 umiejetnosci zawodowe.
2. Pracownicy i Urzedu Miasta i Gminy Chodecz rozwijaja swoje kompetencje i wiedz¢ zawodowa,
potrzebne do wykonywania obowiazkow, a Urzad Miasta i Gminy Chodecz stwarza im po temu
mozliwosci.
3. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Chodecz daza do biezacej znajomosci przepisow prawnych
oraz merytorycznych i prawnych okoliczno$ci prowadzonych spraw.
4. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Chodecz zmierzaja do podnoszenia swoich kwalifikacji i
kultury osobistej oraz dbaja o schludny i estetyczny wyglad.
5. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Chodecz sa lojalni wobec siebie i odnosza si¢ z szacunkiem

do swoich zwierzchnikéw 1 podwtadnych oraz staraja si¢ zapobiega¢ sytuacjom konfliktowym w

pracy.



ROZDZIAL V
MONITORING KODEKSU ETYKI
§ 29. Monitoring i nadzor
1. Za prowadzenie monitoringu i dokonywanie przegladow Kodeksu Etyki Pracownikow Urzedu
Miasta i Gminy Chodecz odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik, ktory odpowiada za
przygotowanie i oceng ankiet dla pracownikéw i dla klientow, a takze za przedtozenie raportu po
zakonczeniu okresu ankietowania.
2. Nadzor nad realizacja monitoringu sprawuje Sekretarz Gminy.
3.
§ 30. Cele monitoringu
Podstawowym celem monitoringu, o ktorym mowa w § 29, jest upowszechnianie jego

podstawowej tresci wsrod pracownikow oraz kreowanie postaw etycznych.

ROZDZIAYL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31. Wiazacy charakter kodeksu
1. Pracownicy Urze¢du Miasta i Gminy Chodecz zobowiazani sa przestrzega¢ przepisoOw Kodeksu i
kierowac sig jego zasadami. Kazdy nowo przyjety pracownik ma obowiazek zapoznania si¢ z
postanowieniami niniejszego Kodeksu.
2. Wszyscy pracownicy skladaja oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki Pracownikow

Urzedu Miasta 1 Gminy w Chodczu.

§ 32. Odpowiedzialnos¢ z tytulu nieprzestrzegania zasad kodeksowych
Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Chodecz za nieprzestrzeganie niniejszego kodeksu ponosza

odpowiedzialno$¢ przewidziang prawem za naruszenie zasad organizacji pracy .

§ 33. Popularyzacja i krzewienie etosu urzedniczego
Osoby zajmujace stanowiska kierownicze w Urzedzie Miasta i Gminy Chodecz upowszechniaja
zasady zawarte w Kodeksie wsrod podlegtych im pracownikéw, wspolnoty samorzadowej oraz

mediéw celem propagowania zawartych w nim wartosci 1 zasad.



Zalacznik
do Kodeksu Etyki Pracownikow
Urze¢du Miasta i Gminy w Chodczu

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzqdkowej i dyscyplinarnej oswiadczam, ze
zapoznatem/am sie z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracownikow Urzedu Miasta i

Gminy w Chodczu i zobowiqzuje sie do przestrzegania zasad z niego wynikajqcych.

( podpis pracownika )



