BURMISTRZ MIASTA KLUC@BORKA
' woiewddztwo opolskie

Zarzadzenie Nr A0.120.46.2017
Burmistrza Miasta Kluczborka
z dnia 6 wrzesnia 2017r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etycznego Pracownikéw Urz¢du Miejskiego
w Kluczborku

Na podstawie art. 31 w zwigzku z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2016r. poz. 446 z pézn. zm.), art. 7 pkt 11 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz.902 z pozn. zm.) oraz art. 68 ust.
2 pkt 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016r. poz. 1870
z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje

§1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatne;j, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdeze] wprowadza si¢ Kodeks Etyczny Pracownikow Urzedu Miejskiego w Kluczborku,
stanowigcy zatgeznik nr 1 do zarzadzenia.

§2.1. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z uregulowaniami
zawartymi w Kodeksie i ich sumiennego stosowania w pracy.

2.0$wiadczenie o zapoznaniu sie pracownika z Kodeksem dotacza si¢ do jego akt
osobowych. Wzor o$wiadczenia okresla zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Miasta Kluczborka.
§4. Traci moc Zarzadzenie Nr AO-0152-16/05 Burmistrza Miasta Kluczborka z dnia
8 marca 2005r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Postepowania Pracownikéw Urzedu

Miejskiego.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr A0.120.46.2017
Burmistrza Miasta Kluczborka

z dnia 6 wrzesnia 2017r.

KODEKS ETYCZNY
PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W KLUCZBORKU

PREAMBUEA

Majgc na wzgledzie podstawowe kryteria wykonywania zadan przez pracownikéw Urzedu

Miejskiego w Kluczborku oraz dostrzegajqc koniecznosé pelnej ich realizacji w praktyce, ustanawia sie
Kodeks Etyczny Pracownikow Urzedu Miejskiego w Kluczborku.

Celem niniejszego  Kodeksu jest sprecyzowanie wartosci i standardow zachowania

pracownikéw Urzedu Miejskiego, zwigzanych z pelnieniem przez nich obowigzkow.

Niniejszy kodeks zostal oparty na fundamentalnych wartosciach: uczciwosci, sprawiedliwosci,

szacunku, prawdzie , godnosci i lojalnosci.

§1. llekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o:

1
2)
3)

4)

5)

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kluczborka;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kluczborku;

Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Kluczborku;

Pracowniku — nalezy przez ro rozumieé pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kluczborku,
niezaleznie od formy zatrudnienia;

Komdree organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, referat Urzedu.

§2. Kodeks wyznacza standardy postepowania pracownikéw w zwigzku z wykonywanymi przez nich
zadaniami publicznym, tj. pelnieniem stuzby publiczne;.

§3.1. Pracownik Urzedu:

1)
2)
3)

4)

3)
6)

traktuje prace jako shuzbg publiczna;

ma zawsze na wzgledzie dobro wspdlnoty samorzadowej;

dziata zawsze tak, aby byé wzorem praworzadnosci i dazy¢ do poglgbienia zaufania
spotecznosci lokainej do Urzedu;

pamicta, e swoim postgpowaniem daje $wiadectwo o Gminie Kluczbork oraz wspoltworzy
wizerunek pracownika samorzadowego;

przedklada dobro publiczne ponad interesy wlasne;

pamieta o stuzebnym charakterze swojej pracy, wykonuje jg z poszanowanie godnosci innych
i poczuciem godnosci wlasnej.

2. Pracownicy Urzedu w relacjach stuzbowych kierujg si¢ nastgpujacymi zasadami:

1)

praworzadnosei:

a) w trakcie wykonywania czynnoéci stuzbowych, Pracownik stosuje  normy
i procedury wynikajace z przepisow prawa oraz regulacji wewnetrznych Urzedu,

b) Pracownik wymogi prawa stosuje z nalezyta starannoscia,



¢) Pracownik majac na wzgledzie interes publiczny, informacje  uzyskane
w trakcie wykonywania czynnosci shizbowych wykorzystuje wylgcznie do celdw
stuzbowych,

d) Pracownik od uczestnikéw prowadzonych spraw nie przyjmuje Zadnych korzysci
materialnych lub osobistych, ani obietnic takich korzysci

2) transparentnosci:

a) Pracownik, w szczegélnosci majacy wplyw na gospodarowanie érodkami publicznymi
dokonuje czynnosei w sposéb przejrzysty,

b) Pracownik doklada wszelkich staran, aby Jego postepowanie bylo jawne, zrozumiale
i wolne od podejrzeii o jakakolwiek forme interesownosci lub korupciji,

¢} Pracownik nie podejmuje Zadnych prac ani zajeé, kidre koliduja z obowigzkami
stuzbowymi,

3) profesjonalizmu —

a) Pracownik dba o terminowa i efektywna realizacje zadaf, wykorzystujac przy tym
posiadang wiedzg i doswiadczenie,

b) Pracownik w prowadzonych postepowaniach traktuje wszystkich jego uczestnikéw réwno,
nie ulega presji i naciskom,

¢) Pracownik udostgpnia klientom Urzedu zadane przez nich informacje i umozliwia dostgp
do informac;ji publicznej zgodnie z obowiazujacymi w tym wzgledzie przepisami prawa,

d) Pracownik bez uprzedniej zgody Burmistrza nie moze by¢ autorem publikacji, ksigzek,
przemowien, artykutdéw oraz nie moze mieé wykladow dotyczacych prowadzonych przez
niego spraw oraz opartych na wiedzy zdobytej podczas wykonywania obowigzkdw
stuzbowych;

€) Pracownik wykonujgc obowigzki stuzbowe jest zobowigzany do zachowania schludnego
wygladu i ubioru,

4) adekwatnosci — Pracownik podejmuje dziatania wspéhmierne do obranego celu,

5) nienaduzywania uprawnien - Pracownik, z posiadanych uprawnien korzysta wylacznie dla
osiagnigcia celéw, dla ktérych uprawnienia zostaly mu udzielone,

6) bezstronnosci i niezaleznosci - Pracownik przy wykonywania obowigzkéw stuzbowych dziala
bezstronnie i niczaleznie w granicach posiadanych kompetencji, pracownik nie moze
uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, ktéra jemu lub osobie mu bliskiej (matzonkowi,
partnerowi, krewnemu lub powinowatemu) przysporzylaby korzys¢ niezaleznie od Jjej formy,

7) obiektywizmu:

a) Pracownik jest zobowigzany uwzgledniaé w swej pracy wszystkie czynniki
i przypisywaé im nalezne znaczenie, a takze nie uwzgledniaé okolicznodci niezwigzanych
z dang sprawa,

b) przy realizacji obowigzkéw stuzbowych Pracownik unika arbitralnych  dzialan
i wszelkich form faworyzowania klientéw Urzedu, wspdlpracownikow, podwladnych, bez
wzgledu na motywy takiego postepowania,

8) wspotodpowiedzialnosci:

a) niedozwolone jest zachowanie Pracownika prowadzace do uchylania si¢ od podejmowania
decyzji , lezacych w jego kompetencjach , jak tez unikanie odpowiedzialnosci za skutki
dziatan, zrealizowanych na ich podstawie lub skutki zaniechan — dotyczy to réwniez
odpowiedzialnosci za stowa,

b) w relacjach stuzbowych Pracownik opiera sig na wspofpracy, wzajemnym szacunku,
niesienit pomocy oraz dzieleniu sig doswiadczeniem, wiedz i umiejetnosciami,

¢) Pracownik zachowuje si¢ godnic w miejscu pracy i poza nim, a swojg postawa
i zachowaniem nie wplywa na obnizenie autorytetu i wiarygodnosci Urzedu.

3. Pracownik jest zobowigzany do podnoszenia swoich kwalifikacji, kompetencji oraz wiedzy,
a w szczegélnosci Pracownik:



1) dazy do pelnej znajomosci aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych
okolicznosci sprawy;

2) rozwija wiedzg¢ zawodowa potrzebng do jak najlepszego wykonywania obowiazkéw
stuzbowych;

3) jest przygotowany do racjonalnego i merytorycznego i prawnego uzasadnienia wlasnych
decyzji i sposobu postepowania;

4) jest otwarty na wspblpracg i korzystanie z do§wiadczenia i wiedzy zwierzchnikow, kolegow
i podwladnych, a w przypadku braku wiedzy specjalistycznej do korzystania z pomocy
ekspertéw. ‘

§4.1. Pracownik nie moze dopuszczaé sytuacji powodujacych konflikt interesow. Konflikt ma miejsce
wiedy, gdy pracownik ma mozliwo$¢ decydowania lub podejmowania dziatain w imieniu jednostki
w spos6b przynoszacy lub mogacy przyniedé korzysci jemu lub jego bliskim, takze w sytuacji, w ktorej
interesy pracownika moga negatywnie wplyna¢ (lub wydaja si¢ mie¢ taki wplyw) na jego oceng sytuacji,
podejmowane decyzje i wykonywanie powierzonych zadan.

2. Pracownik nie podejmuje zadnych prac, ani zaje¢ ktore faktycznie lub potencjalnie kolidujg
z obowiazkami stuzbowymi i interesem Urzedu i Gminy Kluczbork.

§5. W przypadku, gdy zachodzi podejrzenie w stosunku do Pracownika:

1) o korupcje czynng lub bierna;

2) o $wiadome, niczgodne z prawem dysponowanie srodkami publicznymi;

3) o naruszenie zasad etyki
osoba, ktora powzieta informacje o ww. sytuacjach powinna zglosié o tym niezwlocznie Burmistrzowi,
ktory podejmuje odpowiednie kroki przewidziane prawem.

§6.1. W sytuacji podejrzenia naruszenia zasad etyki, zawartych w niniejszym Kodeksie, Burmistrz
powietza rozpatrzenie sprawy Komisji Etyki Pracowniczej.
2. W sktad Komisji Etyki Pracowniczej wchodza:

1) Burmistrz - Przewodniczgey,

2) Zastepca Burmistiza Miasta Kluczborka — Z-ca Przewodniczgcego,

3) Kierownik komoérki organizacyjnej, a w przypadku podejrzenia zasad etyki przez kierownikow
komoérki organizacyjnej i 0séb zatrudnionych na samodzielnym stanowisku — osoba zatrudniona
na samodzielnym stanowisku ds. kadr, a w jj przypadku sekretarz gminy — cztonek.

3. Posiedzenia Komisji Etyki Pracowniczej sg tajne.

4, Komisja Etyki Pracowniczej orzeka w jakim zakresie pracownik dopuscit sig naruszenia postanowiefi
niniejszego Kodeksu.

5. Z prac Komisji sporzadzany jest protokol przez cztonka Komisji.

6. Komisja zapoznaje Pracownika z wynikami pracy oraz z protokolem.

7. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez Pracownika zasad zawartych w ninigjszym Kodeksie,
Burmistrz podejmuje kroki dyscyplinarne i/lub porzadkowe wynikajace z przepisow prawa w stosunku
do Pracownika, ktéry dopuscit sig naruszenia.

§7. Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania niniejszego Kodeksu.



Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr AQ.120.46,2017
Burmistrza Miasta Kluczborka

z dnia 6 wrzesnia 201 7r.

Imig i nazwisko pracownika ..............................__

SNOWISKO ...ovveeeiiinn i

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnogei porzadkowej i dyscyplinamej o$wiadezam,
ze zapoznatem(am) sie z postanowieniami Kodeksu Etycznego Pracownikéw Urzedu
Migjskiego w Kluczborky i zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania zasad niego wynikajacych.

....................................................

(data i podpis)



