ZARZADZENIE NR 35/2023
BURMISTRZA KAMIENIA POMORSKIEGO

z dnia 24 lutego 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownika Urz¢du Miejskiego
w Kamieniu Pomorskim

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023
poz. 40) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Kodeks Etyki Pracownika Urzgdu Miejskiego w Kamieniu Pomorskim, stanowigcy
zalacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z Kodeksem Etyki Pracownika Urze¢du
Miejskiego w Kamieniu Pomorskim i stosowania si¢ do jego zapisoéw.

2. Wz6r oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescig Kodeksu Etyki stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia oraz nadzér nad przestrzeganiem Kodeksu Etyki Pracownika Urzedu
Miejskiego w Kamieniu Pomorskim powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc zrzgdzenie nr 326/05 Burmistrza Kamienia Pomorskiego z dnia 4 sierpnia 2005 r. w
sprawie kodeksu etycznego pracownikow samorzadu Gminy Kamien Pomorski.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 35/2023

Burmistrza Kamienia Pomorskiego
z dnia 24 lutego 2023 .

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKA URZEDU MIEJSKIEGO W KAMIENIU POMORSKIM

Preambula

Kodeks etyki pracownikéow Urzedu Miejskiego w Kamieniu Pomorskim stanowi zbiér wartosci
1zasad, ktérymi powinni kierowaé si¢ pracownicy Urzedu przy realizacji swoich obowigzkow
shuzbowych. Postanowienia Kodeksu opieraja si¢ na fundamentalnych wartosciach: sprawiedliwosci,
uczciwosci, godnosci, lojalnosci, skromnosci, szacunku i odpowiedzialnosci.

Rozdzial 1.
Zasady ogélne

§ 1. Normy zachowan i postgpowania podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych odnosza sie do
wszystkich pracownikéw Urzedu jako pracownikéw samorzadowych, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U z 2022r., poz. 530).

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym Kodeksie etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kamieniu Pomorskim
jest mowa o:

1) Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki Pracownika Urzedu Miejskiego w Kamieniu
Pomorskim;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Miejski w Kamieniu Pomorskim;

3) pracowniku Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego w Urzedzie
Miejskim w Kamieniu Pomorskim.

Rozdzial 2.
Zasady postepowania

§ 3. Pracownik Urzedu powinien traktowa¢ swoje obowigzki jako pelnienie shuzby publiczne;.
Wykonujgc zadania publiczne, shuzy wspdlnocie samorzadowej oraz indywidualnym interesom
mieszkancow, kierujac si¢ porzadkiem prawnym i zasadami tadu spolecznego.

§ 4. Pracownik Urzedu winien wykonywac¢ swojg prace w sposob nie budzgcy watpliwosci etycznych,
w szczegOlnosci przestrzegajac zasad:

1) praworzadnosci;

2) bezstronnosci i bezinteresownosci;

3) obiektywizmu;

4) uczciwosci 1 rzetelnosci;

5) odpowiedzialnosci;

6) jawnosci;

7) tolerancji;

8) dyskrecji;

9) dbalosci o dobre imi¢ Urzedu i pracownikow Urzedu,

10) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim;

11) uprzejmosci 1 zyczliwosci ~ w kontaktach ~ z klientami, przetozonymi,  podwladnymi
1 wspolpracownikami.
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Rozdzial 3.
Odpowiedzialnos¢ etyczna wobec klientow Urzedu

§ 5. Pracownik Urzedu:
1) wykonuje obowigzki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych i poczuciem godnosci whasnej;

2) zwraca uwagg, aby wszelkie dziatania i decyzje byly zgodne z powszechnie obowiazujacym prawem,
jest przygotowany do merytorycznego uzasadnienia wydawanych decyzji;

3) nie uczestniczy w opiniowaniu oraz wydawaniu decyzji w sprawach, w ktérych ma bezposredni lub
posredni interes osobisty;

4) w traktowaniu klienta (w kontaktach z klientami Urzedu) przestrzega zasady réwnosci obywateli wobec
prawa bez wzgledu na wiek, ple¢, stan cywilny, stan zdrowia, narodowos¢, wyznanie, przekonania
polityczne oraz inne preferencje i cechy osobiste;

5) wykonujac obowiazki nie manifestuje swoich pogladéw politycznych;

6) w zalatwianiu spraw mieszkancow wykazuje wlasciwe zaangazowanie, wykorzystuje w tym celu swoja
wiedze, umiej¢tnosci zawodowe i kompetencje;

7) w kontaktach z mieszkancami jest uprzejmy i zyczliwy, w razie potrzeby pomaga i zawsze udziela
rzeczowych i wyczerpujacych informacji,

8) udziela mieszkancom pelnej informacji na temat prowadzonych na ich wniosek spraw zgodnie
z zasadami okreslonymi w przepisach prawa. Odmowa udzielenia informacji wymaga wyczerpujacego
uzasadnienia;

9) w razie potrzeby zasigga konsultacji wspotpracownikéw, przetozonego, a jesli uzna to za konieczne,
dazy do zasiggniecia opinii eksperta;

10) zachowuje w tajemnicy informacje uzyskane od mieszkarica w toku wykonywania czynnosci
stuzbowych, chyba ze obowiazek ich ujawnienia wynika z odrebnych przepiséw prawa;

11) dba o wiasny wyglad zewnetrzny odpowiadajacy powadze i okolicznosciom wykonywanej pracy oraz
dba o estetyke swojego miejsca pracy.

Rozdzial 4.
Odpowiedzialno$¢ etyczna pracownika wobec Urzedu

§ 6. Pracownik Urzedu:

1) swoim zachowaniem i postgpowaniem dba o pozytywny wizerunek Urzedu i zawodu pracownika
samorzadowego;

2)w pracy kieruje si¢ interesem wspolnoty samorzadowej, nie czerpie zniej, poza naleznym
wynagrodzeniem, innych korzysci materialnych;

3) nie podejmuje prac lub innych zaje¢ zarobkowych, bedacych w kolizji z petnionymi obowiazkami
stuzbowymi;

4) nieustannie dazy do usprawnienia funkcjonowania Urzedu i poprawy efektywnosci $wiadczonych
ustug;

5) racjonalnie dysponuje $rodkami finansowymi irzeczowymi przeznaczonymi do realizacji zadan
stuzbowych;

6) zachowuje szczegblng staranno$¢ w prowadzonych sprawach, za wlasne dziatania i podejmowane
decyzje ponosi odpowiedzialnos¢ okreslong przepisami prawa.

7) rozwija wiedzg zawodows, potrzebna do jak najlepszego wykonywania pracy w urzedzie;

8) dazy do pelnej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych okolicznosci
spraw;
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9) zawsze jest przygotowany do jasnego — merytorycznego i prawnego — uzasadnienia wiasnych decyzji
1 sposobu postepowania;

10) jezeli w sprawie sg wyrazane zréznicowane opinie, dgzy do uzgodnien opartych na rzeczowej
argumentacji.

Rozdzial 5.
Odpowiedzialno$¢ etyczna pracownika wobec wspolpracownikow

§ 7. Pracownicy Urzedu:

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

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

3)nie podwazaja inie komentujag wobec interesantdow 1i0s6b postronnych decyzji swoich
wspoipracownikéw i przetozonych;

4) unikajg publicznych wypowiedzi na temat wspolpracownikéw i pracy urzedu, stawiajgcych urzad oraz
osoby tam pracujgce w ztym $wietle lub podwazajace zaufanie wobec pracownikéw samorzadowych;

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

6) wspdlnie tworza przyjazng atmosfer¢ w miejscu pracy, nie dopuszczajgc do jakichkolwiek form
dyskryminacji.

8. W przypadku naruszenia przez pracownika norm etycznych:
przyp

1) dotyczacych dobrych obyczajow i stosunkdéw migdzyludzkich, nienoszgcego znamion naruszenia
prawa powszechnie obowigzujacego, przetozony po powzigciu informacji o naruszeniu, przeprowadza
z pracownikiem rozmowe, w ktérej wskazuje zakres nieprawidtowych zachowan oraz wyraza
dezaprobate dla takich zachowan. W przypadku powtorzenia sie podobnych zachowan, okoliczno$¢ ta
powinna zosta¢ uwzgledniona przy okresowej ocenie pracownika.

2) bedacego jednoczesnie naruszeniem powszechnie obowigzujacego prawa:
a) pracodawca podejmuje czynnosci okreslone w art. 109-113 Kodeksu pracy, jezeli nieetyczne
zachowanie wypetnia przestanki okreslone w art. 108 Kodeksu pracy;
b) pracodawca zawiadamia wtasciwe organy, jezeli nieetyczne zachowanie wypelnia znamiona
przestepstwa lub wykroczenia okreslone w przepisach prawa.

Rozdzial 6.
Postanowienia koncowe

§ 9. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania zapisow Kodeksu i kierowania sie jego
zasadami.

§ 10. Kodeks otrzymujg wszyscy pracownicy Urzedu. Nowo zatrudnieni pracownicy otrzymujg Kodeks
w dniu podjecia pracy. Stazysci i praktykanci maja obowigzek zapoznania sie zjego postanowieniami
w dniu rozpoczgcia stazu lub praktyk. Oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescig Kodeksu przechowywane
sg w aktach osobowych pracownikow Urzedu.

§ 11. Kodeks wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 35/2023
Burmistrza Kamienia Pomorskiego
z dnia 24 lutego 2023 r.

(stanowisko stuzbowe)

Oswiadczenie

Ja, nizej podpisany/a oSwiadczam, Zze zapoznalem/am si¢ z trescig Kodeksu etyki pracownikow
samorzagdowych Urzgdu Miejskiego w Kamieniu Pomorskim wprowadzonego Zarzadzeniem
nr 35/2023 Burmistrza Kamienia Pomorskiego z dnia 24 lutego 2023 r. w sprawie wprowadzenia

Kodeksu Etyki Pracownika Urzedu Miejskiego w Kamieniu Pomorskim izobowigzuje sie do

postepowania wedtug jego zasad.

(Podpis pracownika)

Kamien Pomorski, dnia .....................
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