ZARZADZENIE NR 110/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY DOLSK

z dnia 31 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Dolsk

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2021r.,
poz. 1372 ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Dolsk, zwany dalej ,,Kodeksem”,
stanowiacy zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Dolsk do zapoznania si¢
z uregulowaniami zawartymi w Kodeksie i ich stosowania w pracy.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z Kodeksem dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.
Wzor o$wiadczenia okresla zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia oraz nadzor nad przestrzeganiem Kodeksu powierza si¢ Sekretarzowi Miasta
i Gminy Dolsk oraz Kierownikom referatow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 roku.

Burmistrz Miasta i Gminy
Dolsk

Barbara Wierzbinska
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 110/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk

z dnia 31 grudnia 2021 r.

Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Dolsk

Rozdzial 1.
Zasady ogolne

§ 1. 1. Kodeks etyki wyznacza zasady - standardy postgpowania pracownikéw Urzgdu Miasta i Gminy
Dolsk posiadajacych status pracownika samorzadowego, o ktorych mowa w ustawie zdnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2019r., poz. 1282 ze zmianami) w zwigzku
z wykonywaniem przez nich zadan publicznych, zwanych dalej ,, pracownikami”.

2. Pracownicy traktujg swoja prace jako stuzbe publiczng, na zajmowanych stanowiskach stuzg panstwu
i spotecznosci lokalnej, przestrzegaja porzadku prawnego i wykonuja powierzone zadania.

3. Normy niniejszego Kodeksu narusza pracownik, ktory wskutek swojego postgpowania zaréwno
W miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykuje utrate zaufania niezbednego przy wykonywaniu zadan publicznych.

Rozdzial 2.
Zasady postepowania

§ 2. Pracownik petniacy shuzbe publiczng powinien przestrzegac i postgpowac zgodnie z zasadami:
a) praworzadnosci,
b) bezstronnosci i obiektywizmu,
¢) uczciwosci i rzetelnosci,
d) niedyskryminacji,
) jawnosci i transparentnosci,
f) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.

§ 3. 1. Stuzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym iwymaga od pracownika bezwzglednego
przestrzegania przepisOw prawa, majac na wzgledzie interes publiczny i stuszny interes klienta.

2. Pracownik wykonuje powierzone mu zadania wylacznie w oparciu o obiektywng oceng¢ stanu
faktycznego oraz obowigzujace przepisy, stawiajac interes publiczny ponad interes osobisty.

3. Pracownik:
a) rozpatruje sprawy bez zbednej zwtoki,
b) jest kreatywny w podejmowaniu swoich dziatan,

c¢) nie uchyla si¢ od odpowiedzialno$ci za swoje postgpowanie, wie ze interes publiczny wymaga dziatan
rozwaznych, skutecznych i realizowanych w sposob zdecydowany,

d) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami, jest gotow do przyjecia krytyki, uznania swoich bledow
oraz naprawienia ich konsekwencji,

e) nie wykorzystuje inie pozwala na wykorzystywanie powierzonych mu zasobow imienia publicznego
w celach prywatnych,

f) jest lojalny wobec pracodawcy izwierzchnikow, gotow do wykonywania stuzbowych polecen tak, aby
nie zostato naruszone prawo lub popetniona pomytka,

g) zglasza przetozonemu zastrzezenia co do celowosci oraz zgodno$ci z prawem otrzymanego polecenia,

h) racjonalnie gospodaruje majatkiem i §rodkami publicznymi, z dbaloscia o nie, jest gotowy do rozliczenia
swoich dziatan w tym zakresie.

§ 4. 1. Pracownik odpowiada za rzetelne ilegalne wykonanie zleconych zadan, nie uchyla si¢ od
podejmowania decyzji i trudnych rozstrzygnieé, w szczegolnosci:
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1) doktada wszelkich staran, by powierzone mu zadania wykonywa¢ sumiennie dazac do uzyskania jak
najlepszych rezultatbw swojej pracy imajgc na wzgledzie wnikliwe irozwazne wykonywanie
powierzonych mu zadan,

2) korzysta z przystugujacych mu uprawnien wytacznie dla osiagnigcia celow, dla ktoérych uprawnienia te
zostaly mu powierzone mocg stosownych przepisow,

3) udziela zwierzchnikom obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola i wiedzg informacji i opinii, wlgcznie
z oceng legalnosci i celowosci dziatan zwierzchnikow,

4) zarzadzajac powierzonym majatkiem is$rodkami publicznymi wykazuje nalezyta staranno$é
i gospodarnos¢,

5) szanuje prawo obywateli do informacji, majac na wzgledzie jawno$¢ dzialania administracji publiczne;j,
dochowujac przy tym tajemnicy ustawowo chronionej,

6) w prowadzonych sprawach administracyjnych rowno traktuje wszystkie strony, nie ulegajac naciskom i nie
przyjmujac zadnych zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa, znajomosci, pracy lub przynaleznosci,

7) udziela klientom rzeczowych i wyczerpujacych informacji na temat obowiazujacych przepisOw prawa oraz
wskazuje mozliwosci zgodnego z prawem zatatwienia sprawy,

8) dba o rozwoj swych kwalifikacji zawodowych oraz rozwija wiedz¢ zawodows.

2. Pracownik ma na wzgledzie dobro wspolnoty samorzadowej. Swoja postawa wplywa na wizerunek
Urzedu, a postepowaniem w miejscu pracy oraz poza nim podkresla jego powage.

§ 5. Pracownik w kontaktach z interesantami wykazuje si¢ profesjonalizmem, rzetelno$cig, sumiennoscia,
a w szczegodlnosci:

1) dziata zgodnie z literg prawa, rozpatruje sprawy bez zbednych formalnosci, terminowo,

2) jest taktowny, cierpliwy, uprzejmy, zyczliwy i pomocny, udziela wyczerpujacych i doktadnych odpowiedzi
i wyjasnien,

3) nie ujawnia informacji poufnych, ani nie wykorzystuje ich dla osiagnigcia wtasnych korzysci finansowych
lub osobistych,

4) strzeze powagi i godnosci Urzedu,

5) wykazuje powsciggliwo$¢ w publicznym wypowiadaniu pogladéw na temat pracy swojego Urzedu oraz
innych urzedow i organdéw panstwa,

6) okazuje szacunek innym wysoka kulturg osobistg, réwniez poprzez dbato$¢ o stosowny wyglad
zewngtrzny, odpowiadajacy charakterowi wykonywanej pracy (wlasciwy ubior, makijaz),

7) dba o dobre stosunki miedzy wspotpracownikami, okazujac wszechstronng pomoc w realizacji zadan
stuzbowych oraz wolg wspotpracy,

8) w wykonywaniu zadan i obowigzkéw jest neutralny politycznie, nie podejmuje si¢ zadnych prac ani zajec,
ktore koliduja z obowigzkami stuzbowymi oraz moga wptyna¢ na status pracownika samorzadowego.

Rozdzial 3.
Odpowiedzialnos¢

§ 6. Pracownicy samorzadowi zobowigzani sa przestrzegac¢ przepisow Kodeksu etyki i kierowac si¢ jego
zasadami.

§ 7. Sekretarz Miasta 1 Gminy Dolsk oraz Kierownicy referatow Urzedu Miasta i Gminy Dolsk
upowszechniaja zasady zawarte w Kodeksie Etyki wsrod podleglych im pracownikow, celem propagowania
zawartych w nim warto$ci i zasad.

§ 8. Pracownicy samorzadowi za nieprzestrzeganie niniejszego kodeksu ponosza odpowiedzialno$é
porzadkowa okreslong w Kodeksie Pracy.
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Zakacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 110/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk

z dnia 31 grudnia 2021 r.

Dane Pracownika
Imie
Nazwisko ...oovvi i,

Stanowisko ...
OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznatem/tam si¢ z postanowieniami Kodeksu etyki pracownikow Urzedu Miasta
i1 Gminy Dolsk stanowiacego Zalacznik nr 1do Zarzadzenia Nr 110/2021 Burmistrza Miasta

1 Gminy Dolsk z dnia 31 grudnia 2021 roku w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikéw Urzgdu
Miasta i Gminy Dolski i zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad z nim zawartych.

(data, czytelny podpis pracownika)
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