o
ZARZADZENIE NR Q}ﬁ@%%ﬁ&
BURMISTRZA KOLUSZEK

z dnia 30 sierpnia 2012 1.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw samorzadowych Urzedu Miejskiego w Koluszkach

Na podstawie art. 31 1 art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.). Dz. U. z 2001
r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz.
1806; 2 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 15368; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz.
1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457; z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337; z2007 r. Nr
48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458§; z 2009 r. Nr 52,
poz. 420, Nr 157, poz. 1241; z2010 r. Nr 28, poz. 142 1 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675; z 2011 r. Nr 21,
poz. 113, Nr 40, poz. 230, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887, Nr 217, poz. 1281) oraz art. 4 pkt
113 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458; zmiany z 2009
r. Dz, U. Nr 157, poz. 1241; z2010 r. Nr 229, poz. 1494; z201[ r. Nr 134, poz. 777, Nr 201, poz.
1183) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam "Kodeks Etyki" pracownikéw samorzadowych Urzedu Miejskiego w Koluszkach, zwany
dalej Kodeksem Etyki, o nastepujacym brzmieniu: Kodeks Etvki Urzedu Miejskiego w Koluszkach stamowi zbior
warissci | standardow jakimi pracownicy muszq sig kierowac w trakcie wykonvwania swoich obowiqzkow. Kodelks
Jest gwarantem swiadczonych ustug i przyczynia si¢ do rozwoju jednostki, jak rowniez polepszenia jakosci decyzji
wrzgdniczych. Przestrzeganie Kodeksu porwala na budowanie wczciwej, przyjaznej iefektywnej wspdlpracy
pomiedzy Urzedem Miefskim w Koluszkach a mieszkanicami Gminy Koluszki.

Rozdziak 1.
Postanowienia wsfgpne

§ 2. Tlekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o:
1. Urzedzie - nalezy przez to rozumied Urzad Miejski w Koluszkach,
2. Kodeksie - nalezy przez to rozumieé Kedeks Etyki Urzedu Migjskiego w Koluszkach,

3. pracowniku - nalezy przez to rozumieé pracownika Urzedu Miejskiego w Koluszkach posiadajacego status
pracownika samorzadowego, o ktérym mowa w ustawie o pracownilkach samorzadowych.

Rozdzial 2.
Zasady ogdlne

§ 3. Kodeks wyznacza zasady postepowania pracownikow samorzadowych w zwiazku z wykonywaniem przez
nich zadani publicznych.

§ 4. Pracownicy traktuja swoja prace jako sfuzbe publiczng istanowig o wizerunku Urzedu Miejskiego
w Koluszkach.

§ 5. Zasady okresfone w Kodeksie powinny by¢ stosowane przez wszystkich pracownikow.

§ 6. Normy niniejszego Kodeksu naruszaja pracownicy, ktérzy wskutek postgpowania, zardwno w miejscu
pracy, jak [ poza nim, ryzykuja utrata zaufania niezbednego do wykonywania zadan publicznych.

Rozdziat 3.
Zasada praworzadnosci i merytorycznego przygotowania do pracy

§ 7. Pracownik:

1. wykonuje swoje obowiazki z zachowaniem najwyzszej starannosci, przestrzegaiac obowigzujacych
przepistw prawa, majac na wzgledzie interes publiczny,

2. rozpatruje sprawy zgodnie zprawem bez zbedne] zwloki, zwrazliwoscia, majac na wzgledzie wisk
i zdolnoéci rozumienia przez klienta Urzedu skomplikowanych przepiséw,
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3.dazy do pelnej znajomodci aktoéw prawnych irozwija wicdze zawodowa poprzez uczestnictwo
w szkoleniach, na Iibre jest wysylany zUrzedu, jak rowniez podejmuje wiasng inicjatywe w procesach
doksztatcajacych,

4. jest przygotowany do merytorycznego, prawnego iracjonalnege wyjadnienia decyzji isposobu
postepowania,

5.jest lojalny wobec swoich przetozonych, wykonujac polecenia stuzbowe wsposéb pgwarantujacy
poszanowariie prawa,

6. zglasza watpliwosci dotyczace tamania prawa lub braku celowosci w decyzjach podejmowanych w Urzedzie
bezposredniemu przetozonemu lub w przypadku braku reakcji Burmistrzowi.

Rozdzial 4.
Zasada profesjonalizmuo

§ 8. Pracownik:
1. pracuje sumiennie, dazac do osiggnigeia jak najlepszych rezultatéw w swojej pracy,
2. nie uchyla sig od podejmowania trudnych decyzji oraz odpowiedziainodci za swoje postepowanie,

3. w rozpatrywaniu spraw nie kieruje sie emocjami, jest gotdw do przyjecia krytyki, uznania wtasnych bledow
i naprawienia ich konsekwencii,

4. racjonalnie gospodaruje srodkami pienigznymi imieniem powierzonym przez Urzad, jest gotowy do
rozliczenia dziatan w tym zakresie,

5. poedezas obstugi klientdw Urzedu jest zyczliwy, otwarly na zgtaszane problemy i wnioski,
6. swoim zachowaniem i wygladem w pracy $wiadezy o wizerunku Urzedu.

Rozdzial 8.
Zasada bezstronnosci

§ 9. Pracownik:

1. podczas wykonywania pracy réwno traktuje wszystkich uczestnikéw postepowania, nie ulega naciskom i nie
przyjmuje zadnych zobowigzan wynikajacych z pokrewiefistwa lub znajomosci,

2. za wykonana prace w Urzedzie nie przyjmuje korzysci majatkowych od klientdw, jak réwniez nie przyjmuje
zadnej formy wynagrodzenia za wystapienia publiczne, gdy maja one zwiazek z zajmowanym stanowiskiem,

3.nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji inie opiniuje spraw, ktore bezposrednio ub posrednic moga
dotyczy€ osobistego interesu,

4. nie demonstruje zazyfosci z osobami zmanymi publicznie ze swej dzialalnosei gospodarczej, religijnei,
politycznej,

5. wysirzega sie promowania grup interesu w procasach decyzyjnych i rekrutacji na stanowiska urzednicze.,

Rozdzial 6.
Zasada neutralnosci polityczanej

§ 10. Pracownik:
1. realizuje zadania bez wzgledu na swoje przekonania polityczne,

2. w Urzedzie nie manifestuje publicznie swoich pogladéw politycznych i nie prowadzi agitacji wyborczych
kandydatéw podczas kampanii wyborczych,

3. nie ulega naciskom ze strony partii politycznych przy wydawaniu decyzji i realizujac kazda inng sprawe
przypisang do zajmowanege stanowiska,

4. zapewnia jawnos¢ 1 przejrzystos¢ w kontaktach z osobami pelniacymi funkcje polityczne,

5. nie wykorzystuje wpltywdw politycznych w procesach rekrutacji i awansu w Urzedzie.
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Rozdzial 7.
Zasada jawnosci postgpowania

§ 11. Pracownik:

1. ma na wzgledzie jawnos¢ dziatania administracji i szanuje prawo mieszkancéw do informacji o dziataniach
Urzedu, jak réwniez o zmianach w przepisach,

2. gospodaruje srodkami publicznymi w sposob jawny i celowosciowy,

3. udziela informacji iudostgpnia dokumentacje prowadzonych spraw zgodnie =z zasadami przyjetymi
w przepisach prawa,

4. informuje mieszkaricdw o przystugujacych im uprawnieniach w toku prowadzonych postepowaf,

5. w zakresie obowigzujacych regulacji prawnych udziela informacji w sposdb zwyczajowo przyiety, czyli
poprzez wywieszenie na tablicach ogloszen, poprzez strone internetows, jak réwniez poprzez tygodnik "Tydzien
w Koluszkach".

Rozdziat 8.
Zasada wspdlpracy i dobrych stosunkow wewngtrz Urzedu

§ 12. Pracownicy dbajg o whadciwy klimat stosunkéw wewnetrznych w Urzedzie,

§ 13, Relacje stuzbowe opierajg sie na wspdlpracy, Kolezedstwie , uprzejmoscl, zyczliwodei i wzajemnym
szacunku.

§ 14. Pracownicy w ramach wspdipracy przy wykonywaniu zadan udzielaja sobie pomocy, dziela sie zdobyta
wiedzg i doswiadezeniem zawodowym,

§ 15, Pracownicy w sprawach budzacych watpliwosci wspélpracuja z radca prawnym.

§ 16. Pracownicy godnie zachowuja sig w miejscu pracy i poza nim, a swoja postawa nic naruszaja porzadku
prawnego, godnosci innych pracownikow i klientow Urzedu.

§ 17. Pracownicy nie podwazaja inie komentujga w obecnosci osdb trzecich decyzji wspélpracownikow
i przetozonych.

§ 18. Pracownicy unikajg publicznych wypowiedzi na temat wspdlpracownikéw i pracy w Urzedzie stawiajac
w ziym swietle lub podwazajac zaufanie wobec pracownikéw samorzadowych.

§ 19. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych dokonuja ocen personalnych wytacznie na podstawie
kryteridw merytorycznych oraz nie uzalezniaja swoich decyzji, mozliwodci awansu pracownikéw czy tez rekrutacji
nowych pracownikow od przekonan politycznych i przynaleznodci do organizacii spolecznych.

Rozdziat 9.
Postanowienia koncowe

§ 20. Pracownicy zobowigzani sa przestrzegal przepisow Kodeksu Etyld 1 kierowaé sig jego zasadami w pracy
i poza praca.

§ 21. Zobowigzuje si¢ pracownikéw samorzadowych Urzgdu Miejskiege w Koluszkach do zapoznania sig
z Kodeksem Etyki oraz przestrzegania jego zasad podczas wykonywania pracy.

§ 22. Za nieprzestrzeganie Kodeksu Etyki pracownicy ponoszg odpowicdzialnos¢ porzadkowa wynikajacy
z przepiséw Kodeksu pracy 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 23. Wprowadza sie wzdr odwiadczenia stanowiacy zatacznik Nr 11 ankiete stanowigceq zalacznik Nr 2 dla
pracownikow Urzedu Miejskiego w Koluszkach w celu sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem Kodeksu
Etyki,

§ 24. W celu skutecznego przestrzegania Kodeksu Etyki przez pracownikdw Urzedu Miejskiego w Koluszkach
wszyscy pracownicy skladajg oSwiadczenie i ankietg, o ktéorych mowa w § 23.

§ 25. Wykonanie zarzadzenia oraz nadzér nad przestrzeganiem Kodeksu Etyki powierza sig Sekretarzowi
Gminy oraz kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Koluszkach.

§ 26. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

I1d: 76532352-TA77-4B8D-8560-35805544 103E. Przyjety



Zatacznik Nr | do Zarzadzenia NI ...coeeiiienne
Burmistrza Koluszek

z dnia 30 sierpnia 2012 r.

(zajmowane stanowiska)
OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej idyscyplinarnej oswiadezam, ze zapoznalam/tem sie
z postanowieniami Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w Koluszkach 1zobowiazujge sig do
przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

(data) {czytelny podpis)
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr ..o
Burmistrza Koluszek

z dnia 30 sierpnia 2012 r.

ANKIETA

Anlkieta anonimowa
Prosze o podkreélenie prawidiowej odpowiedzi
1. Czy zostal/a Pan/t zapoznany/a z Kodeksem Etyki Urzedu Migjskiego w Koluszkach?
a) tak
b) nie
2. Czy zasady zawarte w Kodeksie Etyki sa dla Pana/i zrozamiate?
a) tak
b} nie
¢) nie wszystkie
d) nie zapoznalem/tam sie z trescig Kodeksu Etyki

Jeéli zaznaczono odpowiedz NIE fub NIE WSZYSTKIE prosze wymienié, ktére zasady sa niezrozumiale
i jakie ma Pan/i uwagi

3. Czy uwaza Pan/i, ze wprowadzenie Kodeksu Etyki w migjscu pracy jest dobrym rozwigzaniem?
a) tak
b) nie
¢) nie mam zdania
4. Czy przestrzega Pan/i zasad Kodeksu Etyki na zajmowanym stanowisku pracy?
a) tak
b) nie
¢) nie wszystkie

Jesli zostala zakre§lona odpowied? NIE lub NIE WSZYSTKIE, to ktéra zasada nie jest przez Panafig
przestrzegana i dlaczego?

3. Czy zauwaza Pan/i, 7e pozostali pracownicy Urzedu Miejskiego w Koluszkach kieruja sig zasadami Kodeksu
Etyki?
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a) tak
b) nie
¢) nie mam zdania

Jedli zaznaczono odpowiedz NIE prosze o podanie przykladu tamania zasad Kodeksu Etyki w miejscu
nracy

6. Jak ocenia Pan/i dziatanie Kodeksu Ftyki w miejscu pracy?
a) pozytywnie
b} negatywnie
¢) nie mam zdania

7. Czy uwaza Pan/i, ze wprowadzenie Kodeksu Etyki ma wplyw na ksztaltowanic prawidtowych postaw
etycznych wsrdd pracownikow?

a) tak
b) nie
¢) nie mam zdania
8. Czy uwaza Pan/i, ze przestrzeganie zasad Kodeksu Etyki powinno mie¢ wplyw na oceng pracy Urzednika?
a) tak
b) nie
¢) nie mam zdania
9. Czy uwaza Pan/i, ze potrzebae sa zmiany w Kodeksie Etyki?
a) tak
b) nie
¢) nie mam zdania

Jezeli zaznaczono odpowiedz TAK, to jakie zmiany nalezatoby Pana/i zdaniem wprowadzic

Dziekujemy za wypelnienie ankiefy.
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