ZARZADZENIE NR 64/2021
BURMISTRZA tOCHOWA

z dnia 21 czerwca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w tochowie

Na podstawie art.3loraz 33ust.3 i5 ustawy zdnia 8marca 1990r. osamorzadzie gminnym
(Dz. U.z2020r. poz. 713 ze zm.) zarzgdzam co nastepuje :

§1.

Wprowadza sie Kodeks etyki pracownikdw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w tochowie, stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2.

1. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z Kodeksem etyki i stosowania sie do jego
zapiséw, poprzez ztozenie oSwiadczenia o zapoznaniu sie z jego trescia.

2. Wz6r oswiadczenia o zapoznaniu sie z trescig Kodeksu etyki stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§3.

Wykonanie zarzadzenia oraz nadzoér nad przestrzeganiem Kodeksu etyki powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz tochowa

Robert Mirostaw Gotaszewski
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 64/2021

Burmistrza tochowa z dnia 21 czerwca 2021 r.

Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w Ltochowie

Celem niniejszego Kodeksu jest okreslenie wartosci i standardéw postepowania pracownikéw
samorzgdowych Urzedu Miejskiego w tochowie, zwigzanych z petnieniem przez nich obowigzkéw oraz
poinformowanie obywateli o standardach postepowania, jakich majg prawo oczekiwac. Uznane
i przyjete przez pracownikéw standardy zachowan, podkreslajg range zawodu pracownika
samorzgdowego.

Rozdziat |
Zasady ogdlne

§1.

Normy zachowan i postepowania w pracy odnoszg sie do wszystkich pracownikéw Urzedu jako
pracownikdw samorzgdowych, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.1282).

§2.
llekro¢ w niniejszym kodeksie etycznym jest mowa o:
1) Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks etyki pracownika Urzedu Miejskiego
w tochowie;
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w tochowie;

3) pracowniku Urzedu — nalezy przez to rozumieé pracownika samorzagdowego Urzedu Miejskiego
w tochowie;

Rozdziat Il
Zasady postepowania
§3.

Pracownik Urzedu winien traktowaé swoje obowigzki jako petnienie stuzby publicznej. Wykonujac
zadania publiczne, stuzy wspdlnocie samorzadowej oraz indywidualnym interesom mieszkancéw,
kierujac sie porzadkiem prawnym i zasadami tadu spotecznego.
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84.

Pracownik Urzedu winien wykonywac swojg prace w sposdb nie budzacy watpliwosci etycznych,
w szczegdlnosci przestrzegajac zasad:

1) praworzadnosci;

2) bezstronnosci i bezinteresownosci;

3) obiektywizmu;

4) uczciwosci i rzetelnosci;

5) odpowiedzialnosci;

6) jawnosci;

7) tolerancji;

8) dyskrecji;

9) dbatosci o dobre imie Urzedu i pracownikéw Urzedu;
10) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim;

11) uprzejmosci i 2zyczliwosci w kontaktach z klientami, przetozonymi, podwfadnymi
i wspotpracownikami.

Rozdziat lli
Odpowiedzialnos¢ etyczna wobec klientéw Urzedu

§5.
Pracownik Urzedu:

1) wykonuje obowigzki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych i poczuciem godnosci
wtasnej;

2) zwraca uwage, aby wszelkie dziatania i decyzje byly zgodne z powszechnie obowigzujgcym
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 przestrzega zasady rownosci obywateli wobec prawa; bez wzgledu na
wiek, pteé, stan cywilny, stan zdrowia, narodowos$é, wyznanie, przekonania polityczne oraz
inne preferencje i cechy osobiste;

5) wykonujac obowigzki nie manifestuje swoich pogladéw politycznych;

6) w zatatwianiu spraw mieszkancéw wykazuje wtasciwe zaangazowanie, wykorzystuje w tym
celu swoja wiedze, umiejetnosci zawodowe i kompetencje;
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7) w kontaktach z mieszkaricami jest uprzejmy i zyczliwy, w razie potrzeby pomaga i zawsze
udziela rzeczowych i wyczerpujacych informacji;

8) udziela mieszkancowi petnej informacji na temat prowadzonych na jego wniosek spraw
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach prawa, odmowa udzielenia informacji wymaga
wyczerpujgcego uzasadnienia;

9) w razie potrzeby zasiega konsultacji wspdtpracownikéw, przetozonego, jesli uzna to za
wiasciwe, dazy do zasiegniecia opinii eksperta;

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

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

Rozdziat IV
Odpowiedzialno$é etyczna pracownika wobec Urzedu
§6.
Pracownik Urzedu:

1) swoim zachowaniem i postepowaniem dba o pozytywny wizerunek Urzedu i zawodu
pracownika samorzgdowego;

2) w pracy kieruje sie interesem wspélnoty samorzgdowej, nie czerpie z niej poza
wynagrodzeniem innych korzysci materialnych;

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

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

5) racjonalnie dysponuje srodkami finansowymi i rzeczowymi przeznaczonymi do realizacji
zadan stuzbowych;

6) zachowuje szczegdlng starannos$¢ w prowadzonych sprawach, za wtasne dziatania i
podejmowane decyzje ponosi odpowiedzialno$¢ okreslong przepisami prawa.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§7.

Pracownicy sg zobowigzani przestrzegac przepiséw Kodeksu i kierowac sie jego zasadami.
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§ 8.

Za nieprzestrzeganie przepisOw niniejszego Kodeksu pracownicy samorzgdowi ponoszg
odpowiedzialno$é porzgdkowg okreslong w Kodeksie pracy.

§9.

Kodeks otrzymujg wszyscy pracownicy Urzedu. Nowo zatrudnieni pracownicy otrzymujg Kodeks w dniu
podjecia pracy. Stazysci i praktykanci majg obowigzek zapoznania sie z jego postanowieniami w dniu
rozpoczecia stazu/praktyk. Oswiadczenia o zapoznaniu sie z trescig Kodeksu przechowywane
sg w aktach osobowych pracownikéw Urzedu.

§ 10.

Tekst Kodeksu dostepny jest na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w tochowie.

§11.

Kodeks wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia 64/2021

Burmistrza tochowa dnia 21 czerwca 2021 r.

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany(a) o$wiadczam, ze znana mi jest tres¢ ,Kodeksu Etyki pracownikéw
samorzgdowych Urzedu Miejskiego w tochowie” wprowadzonego Zarzadzeniem

Nr 64/2021 Burmistrza tochowa z dnia 21 czerwca r. i zobowigzuje sie do postepowania
wedtug jego zasad.

imie i nazwisko

stanowisko stuzbowe

komérka organizacyjna
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