Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 72/2024
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 02 kwietnia 2024r.

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE MIASTA KETRZYN

Preambula

,»Badz zawsze obiektywny i §wiadomy tego co robisz. Poczuwaj si¢ do odpowiedzialnosci nie
tylko za to, co bylo twoim bezpos$rednim udziatem, lecz réwniez za wszystko to, na co mogtes$
mie¢ wptyw”

Etyczne aspekty dziatlalnosci samorzgdu terytorialnego , red. Janina Filek

,Kodeks etyki, zwany dalej kodeksem stanowi istotny element kultury organizacyjnej urzgdu,
zbidr zasad 1 warto$ci etycznych, wyznaczajacy standardy postgpowania i zachowania
pracownikow Urzedu Miasta Ketrzyn na rzecz realizacji interesu publicznego, a jego istnienie
1 stosowanie potwierdza wole misji urzedu przyjaznego interesantom urzedu, sprawnego,
profesjonalnego, a takze sprzyjajacego ksztattowaniu wlasciwych relacji pracownikéw Urzgdu
Miasta Ketrzyn z otoczeniem zewngtrznym”.

ROZDZIAL 1

Zakres obowigzywania

§ 1.

1. Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta Ketrzyn,
zwanym dalej urzedem, bez wzgledu na zajmowane stanowisko pracy.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych dbaja o zgodnos$¢ z kodeksem
zachowan podlegtych im pracownikow.

§ 2.

Niniejszym kodeksem zobowigzuje si¢ pracownikow urzedu, zwanych dalej pracownikami, do
etycznego zachowania i postgpowania, opartego na zasadach:

praworzadnosci,
bezstronnosci,
bezinteresownosci,
obiektywizmu,

unikania konfliktu interesu,
uczciwosci,

rzetelnosci,
sprawiedliwosci,
odpowiedzialnosci,
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profesjonalizmu,
jawnosci,
lojalnosci,
. dbatosci o dobre imi¢ urzedu i jego pracownikow,
godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,
uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, radnymi, zwierzchnikami,
podwtadnymi i wspotpracownikami.
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ROZDZIAL 11
Zasady ogolne.

§ 3.

Zasada praworzadnoSci.

. Pracownicy dzialaja z poszanowaniem Konstytucji RP, na podstawie i w granicach
obowigzujacego prawa oraz zgodnie z obowigzujacymi w urzedzie procedurami.

. Pracownicy traktuja prac¢ jako stuzbe publiczng, maja zawsze na wzgledzie dobro
wspolnoty samorzadowe;j.

. Pracownicy zatatwiaja sprawy niezwlocznie, zgodnie z przepisami okreslajacymi terminy
ich zatatwienia.

§ 4.

Zasada bezstronnosci, bezinteresownosci, sprawiedliwosci, obiektywizmu oraz
unikania konfliktu interesu.

. Pracownicy traktuja wspotpracownikow oraz interesantow urzedu rowno i sprawiedliwie
bez uprzedzen, w szczegodlnosci ze wzgledu na kolor skory, pteé, wiek, niepelnosprawnosé,
stan cywilny, pochodzenie etniczne, narodowos¢, jezyk, religi¢, wyznanie, przekonania
polityczne, orientacj¢ seksualna, przynalezno$¢ zwigzkowa oraz pozycje spoteczng.

. Pracownicy przy wykonywaniu zadan maja na wzgledzie interes publiczny 1 nie promuja
interesu zadnych grup.

. Pracownicy nie uczestniczag w podejmowaniu decyzji, rozpatrywaniu, opiniowaniu lub
glosowaniu w sprawach, w ktorych majg bezposredni lub posredni interes osobisty.

. Pracownicy nie uczestnicza w sytuacjach mogacych wywota¢ podejrzenie o ich stronniczo$¢
lub interesownos¢.

. Pracownicy prowadzac czynnosci kontrolne gwarantuja swoim zachowaniem 1 wynikami
swojej pracy obiektywizm, brak podejrzen o stronniczos$¢ lub dziatania korupcyjne.

. Pracownicy wypelniajac swoje obowiazki nie czerpig korzysci materialnych ani osobistych
z tytutu zajmowanego stanowiska, ani nie zachowuja si¢ w sposdb wskazujacy na checé
uzyskania takich korzysci.

. Pracownicy korzystaja z posiadanych uprawnien wytacznie dla osiagniecia celow, dla
ktérych uprawnienia te zostaty im powierzone mocg wtasciwych przepisow.

. Pracownicy nie angazuja si¢ w dziatania, ktére zagrazaja prawidlowemu wypelnianiu
obowigzkow shuzbowych lub wplywaja negatywnie na obiektywizm podejmowanych
decyzji.

Strona2z8



9. Pracownicy nie dopuszczajg do powstania konfliktu interesu migdzy interesem publicznym
a prywatnym, a w przypadku jego zaistnienia pracownik wylacza si¢ z dalszych czynnos$ci
w sprawie, informujac o tym bezposredniego przetozonego.

10. W przypadku wystgpienia zagrozenia powstania konfliktu interesu, w szczegdlnosci
przy realizacji projektow dofinansowanych z budzetu Unii Europejskiej, pracownik
informuje o tym przetozonego i zaprzestaje wszelkich dzialan w tej sprawie (art. 57
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE nr 966/2012 z dnia 25 pazdziernika
2012r.).

§5.

Zasada uczciwosci i rzetelnosci.

1. Pracownicy wykonuja powierzone zadania sumiennie, wnikliwie, rozwaznie,
z poszanowaniem pracy swoich wspotpracownikow oraz przetozonych, dazac do
osiggniecia najlepszych rezultatéw swojej pracy.

2. W prowadzonych sprawach rowno traktuja wszystkich uczestnikow postepowania, nie
ulegaja zadnym naciskom, nie przyjmuja zadnych zobowigzan wynikajacych
z pokrewienstwa lub znajomos$ci, nie przyjmuja zadnych korzysci materialnych ani
osobistych.

3. Pracownicy nie wykorzystuja i nie pozwalaja na wykorzystanie powierzonych im zasobow
1 mienia publicznego w celach prywatnych. W szczegdlnos$ci pracownicy przeznaczaja czas
pracy na wykonywanie czynno$ci zawodowych.

4. Pracownicy nie czynig uzytku z uprzywilejowanego dostepu do informac;ji.

5. Pracownicy w sposob racjonalny, oszczedny i1 efektywny gospodaruja powierzonym
majatkiem i $rodkami publicznymi.

6. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych zobowigzani sg do rownomiernego
i adekwatnego do rodzaju stanowiska, podzialu obowiazkéw pomiedzy podleglych
pracownikow.

7. Pracownicy dokonujg rzetelnej 1 uczciwej samooceny, a bezposredni przelozeni dokonuja
rzetelnej 1 uczciwej oceny podlegtych pracownikow.

§ 6.
Zasada odpowiedzialnosci.

1. Pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za decyzje, dzialania lub zaniechanie dziatan,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

2. Pracownicy ponosza odpowiedzialno§¢ materialng, jezeli wskutek niewykonania lub
nienalezytego wykonania obowiazkdéw pracowniczych ze swej winy wyrzadzili pracodawcy
lub osobie trzeciej szkodg.

3. Odpowiedzialno$¢ pracownika winna by¢ adekwatna do rangi zajmowanego stanowiska
oraz przyznanych uprawnien i zakresu obowiazkow.

§7.

Zasada profesjonalizmu.

1. Pracownicy sg zatrudniani w oparciu o przestanki merytoryczne, kwalifikacje i umiejetnosci
zawodowe zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.
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. Pracownicy dbajg o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych, rozwijajg swoje
kompetencje i wiedz¢ zawodowa przez udziat w szkoleniach oraz w formie samoksztatcenia.
. Pracownicy sg tworczy w podejmowaniu i wykonywaniu zadan. Sg otwarci na wspotprace
1 korzystanie z do§wiadczenia 1 wiedzy zwierzchnikdéw, wspotpracownikow.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych umozliwiaja rozw6j zawodowy
wszystkim podleglym pracownikom, zapewniajac rowne szanse dostepu do szkolen i innych
form doskonalenia zawodowego.

. Pracownicy wypelniajac swoje obowigzki nie kieruja si¢ emocjami, sg gotowi do przyjecia
krytyki, uznania btedow i do naprawienia ich konsekwencji.

§8.
Zasada jawnosci.

. Pracownicy udostepniajg interesantom dostgpne informacje publiczne i umozliwiajg dostep
do publicznych dokumentow zgodnie z przepisami prawa.

. Pracownicy nie udost¢pniaja informacji, ktorych jawnos$¢ jest ograniczona przepisami
prawa.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych informuja pracownikow
o planowanych zmianach, celach dziatania oraz wynikach dziatalnosci.

. Pracownicy maja prawo zglaszania swoich uwag, propozycji 1 opinii dotyczacych
organizacji pracy oraz realizowanych zadan.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych nie wyciagaja konsekwencji wobec
pracownikow zglaszajacych konstruktywne uwagi krytyczne.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych w sposdb jawny awansujg
1 nagradzaja pracownikow.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych zapewniaja poufno$¢ wyrazanych
przez pracownikdéw opinii w ramach badania satysfakcji pracownikow.

§9.

Zasada lojalnosci.

. Pracownicy wykazujg powsciggliwos¢ w publicznym wypowiadaniu pogladéw na temat
urzedu.

. Pracownicy nie dyskredytujg pracy i kompetencji innych pracownikow, jednostek 1 komorek
organizacyjnych urzedu.

§ 10.
Zasada uprzejmosci i zyczliwosci.

. Pracownicy opieraja relacje stuzbowe na zasadzie wzajemnego szacunku, wspotpracy,
kolezenstwa, pomocy oraz dzieleniu si¢ wltasnym do$wiadczeniem i wiedza.

. W kontaktach z interesantami pracownicy zachowuja si¢ uprzejmie, z szacunkiem, s3
pomocni i udzielaja wyczerpujacych i doktadnych odpowiedzi na skierowane do nich
pytania.

. Pracownicy sg zyczliwi, zapobiegaja napigciom w pracy, a w przypadku wystapienia sytuacji
konfliktowej daza do jej polubownego rozwigzania.
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§ 11.
Zasada godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.

1. Pracownicy swoim ubiorem podkreslajg szacunek dla interesantow oraz powagi urzedu.
2. Pracownicy przestrzegaja zasad poprawnego zachowania, wilasciwych cztowiekowi
o wysokiej kulturze osobistej w miejscu pracy 1 poza nim.

ROZDZIAL 111

Stosunki ze wspoélpracownikami i przelozonymi.

§12.
Zachowanie wzgledem wspoélpracownikow.

Pracownicy urzedu odnoszg si¢ wobec siebie z szacunkiem oraz poczuciem wspdlnej pracy
dla dobra wspolnoty samorzadowej, a w szczegolnosci:

1) wspotpracuja ze sobg w atmosferze partnerstwa, okazujg zrozumienie w nieprzewidzianych
losowych sytuacjach stuzbowych i rodzinnych, dazac do jak najsprawniejszego zatatwienia
spraw, uwzgledniajgc interes wspolnoty samorzadowej oraz indywidualny interes jednostki;

2) respektuja wiedze 1 doswiadczenie wspolpracownikow oraz szanujg ich czas i prace;

3) nie podwazaja i nie komentujag wobec interesantdw i1 oséb postronnych decyzji swoich
wspolpracownikow i przetozonych;

4) unikaja publicznych wypowiedzi na temat wspotpracownikow i pracy urzedu, stawiajacych
urzad oraz osoby tam pracujace w zlym $wietle lub podwazajace zaufanie wobec
pracownikow samorzadowych;

5) o zauwazonych nieprawidtowosciach informuja w pierwszej kolejnosci osobe
zainteresowang oraz jej przetozonego;

6) wspdlnie tworzg przyjazng atmosfere w miejscu pracy, nie dopuszczajac do jakichkolwiek
form dyskryminacji.

§ 13.
Osoby na stanowiskach kierowniczych.

Osoby na stanowiskach kierowniczych maja szczegdlny obowiazek dbatosci o przestrzeganie

najwyzszych norm uczciwosci 1 rzetelnosci, a w szczegolnosci :

1) stanowia wzdlr etycznego zachowania;

2) stwarzaja 1 podtrzymujg klimat otwartych kontaktow, przejrzystosci postepowania oraz
wzajemnego szacunku;

3) zapewniaja wlasciwe zrozumienie i przestrzeganie postanowien Kodeksu;

4) dokonuja ocen personalnych wylacznie na podstawie kryteriow merytorycznych, w tym
posiadanych kwalifikacji 1 umiejgtnosci zawodowych, gwarantujac réwnos¢ szans kobiet 1
MeZCzyzn;

5) nie demonstrujag swoich przekonan politycznych oraz nie uzalezniaja od nich swoich
decyzji, w tym w zakresie doboru 1 awansu kadr;
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6) kierunkujg dziatania w sytuacjach wymagajacych szczegdlnego procesu naprawczego lub
decyzyjnego.

DZIAL IV
Procedura postepowania w przypadku naruszenia postanowien Kodeksu.

§ 14.

1. Za naruszenie postanowien kodeksu pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ karng lub
porzadkowa, o ile przepisy prawa tak stanowig.

2. Obowiazkiem kazdego pracownika jest reagowanie na kazdy przejaw naruszenia lub
zagrozenia naruszenia postanowien kodeksu.

3. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze maja szczegdlny obowigzek biezacego czuwania
nad przestrzeganiem norm zawartych w kodeksie oraz podejmowania dziatan
zapobiegajacych ich naruszania, a w przypadku stwierdzenia naruszenia — dzialan je
eliminujacych i dezaprobujacych.

4. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze, w tym w szczegdlnosci Sekretarz Miasta oraz
Burmistrz Miasta Ketrzyn, majg obowigzek wszechstronnego 1 wnikliwego rozpatrzenia
kazdej informacji o naruszeniu lub podejrzeniu naruszenia norm etycznych zawartych w
kodeksie.

5. Kazdy pracownik powinien zwroci¢ kolezenska uwage innemu pracownikowi, w przypadku
zachowania nieetycznego, naruszajacego dobre obyczaje i stosunki miedzyludzkie zardwno
w odniesieniu do interesantow, jak i wspotpracownikow. O powtarzajacych si¢ przypadkach
naruszen pracownik zawiadamia bezposredniego przetozonego.

6. Pracownik, ktory powzigt informacje o naruszeniu lub realnej mozliwos$ci naruszenia
postanowien kodeksu, stanowigcych jednoczesnie naruszenie prawa powszechnie
obowigzujacego, ma obowigzek niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego
przetozonego, Sekretarza Miasta lub Burmistrza Miasta Ketrzyn. Bezposredni przetozony
lub Sekretarz Miasta, po przeprowadzeniu wstgpnych wyjasnien, przekazuje pozyskane
informacje Burmistrzowi Miasta K¢trzyn celem podjecia dziatan wskazanych w pkt 8.

7. W przypadku naruszenia norm etycznych dotyczacych dobrych obyczajow 1 stosunkoéw
migdzyludzkich, nienoszacego znamion naruszenia prawa powszechnie obowigzujacego,
bezposredni przetozony, po powzigciu informacji o naruszeniu, przeprowadza z
pracownikiem rozmowg, w ktorej wskazuje zakres nieprawidtowych zachowan oraz wyraza
dezaprobate dla takich zachowan. W przypadku powtdrzenia si¢ podobnych zachowan
okoliczno$¢ ta powinna zosta¢ uwzgledniona przy okresowej ocenie pracownika.

8. W przypadku naruszenia norm etycznych, bedacego jednoczesnie naruszeniem powszechnie
obowigzujacego prawa:

1) Pracodawca podejmuje czynno$ci okreslone w art. 109—113 Kodeksu pracy, jezeli
nieetyczne zachowanie wypelnia przestanki okre§lone w art. 108 Kodeksu pracy;

2) Pracodawca zawiadamia wilasciwe organy, jezeli nieetyczne zachowanie wypelnia
znamiona przestepstwa lub wykroczenia okre§lone w przepisach prawa.

9. Na wniosek pracownikow, pracodawca powotuje, sposrod pracownikow, trzyosobowa
Komisj¢ Etyczng, bedaca organem opiniodawczym i doradczym w sprawach o
naruszenie Kodeksu Etyki.

Strona 6 z 8



ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe.
§ 15.

. Kodeks jest dokumentem urzgdowym wigzacym wszystkich pracownikéw urzedu.

. Pracownicy urzedu sa obowigzani do przestrzegania postanowien kodeksu i kierowania si¢
jego zasadami.

. Kodeks podany jest do wiadomosci publicznej w celu poinformowania zainteresowanych
0s6b o standardach etycznych obowigzujacych pracownikdéw oraz poddania przestrzegania
tych standardéw kontroli spoteczne;.

. Pracodawca zapoznaje z trescig kodeksu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$¢ kodeksu swoim
podpisem na oswiadczeniu zgodnie ze wzorem okreS§lonym w Zataczniku nr 2 do
Zarzadzenia Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 72/2024 z dnia 02.04.2024r. w sprawie
wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta Ketrzyn,
Oswiadczenie przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

. Obowiazek zapoznania si¢ z kodeksem dotyczy rowniez stazystow oraz praktykantow
w dniu rozpoczgcia stazu/praktyki w urzedzie. Znajomos$¢ kodeksu potwierdzaja podpisem
na oswiadczeniu, o ktorym mowa w pkt. 4. Oswiadczenie przechowywane jest w aktach
osobowych stazysty/ praktykanta.

. Zmiany w kodeksie dokonuje si¢ w trybie wlasciwym dla jego przyjecia.

Ryszard Niedziotka

Burmistrz Miasta Ketrzyn
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 72/2024
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 02.04 2024r.

Imi¢ i nazwisko

Stanowisko stuzbowe

Komorka organizacyjna

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a o§wiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z trescig Kodeksu Etyki pracownikow
Urzedu Miasta Ketrzyn wprowadzonego Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 72/2024
z dnia 02.04.2024 r. 1 zobowiazuje si¢ do postepowania wedlug jego zasad.

Ketrzyn, dnia

Czytelny podpis pracownika

Ryszard Niedzidtka

Burmistrz Miasta Ketrzyn

Sporzgdzono w 1 egzemplarzu - a/a
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