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Zarzadzenie Nr 22/2012
Burmistrza Susza
z dnia 7 lutego 2012 roku

w sprawie: przyjecia Kodeksu etyki, Kodeksu postepowania etycznego oraz corocznego
przegladu i monitoringu postawy etycznej pracownikéw Urzedu Miejskiego w Suszu.

Dzialajac na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2001 roku, Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), w zwiazku
z art. 24 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Kodeks etyki i Kodeks postgpowania etycznego pracownikéw Urzedu

Miejskiego w Suszu oraz procedure corocznego przegladu i monttoringu postawy etycznej
pracownikow Urzedu Miejskiego w Suszu zgodnie z zalacznikami do Zarzadzenia Nr 1,23,
celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

§2

Wz6r o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z postanowieniami Kodeksu etyki
i Kodeksu postgpowania etycznego stanowi zalacznik do Zarzadzenia Nr 4.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2012 r.

BUR TRZ

Krzysziof vkowski



Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 22/2012
Burmistrza Susza

z dnia 7 lutego 2012 1,

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW
URZEDU MIEJSKIEGO W SUSZU

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Suszu $wiadomi misji i celow oraz roli, jakg spelniaja
w ich realizacji, uznaja za niezbedne budowanie autorytetu pracownikéw samorzadowych,
tworzenie klimatu zaufania i wiarygodnosci wobec ich dziatan. Okreslenie standardow
etycznych pracownikoéw Urzedu Miejskiego w  Suszu jest, obok przedsiewzigé
organizacyjnych i proceduralnych zapewniajacych praworzadnosé, transparentnosé i jawnosé
postgpowan, statym czynnikiem ksztaltowania warto§ciowych postaw i moralnie poprawnych
zachowan. Przekonani o celowosci definiowania etycznych wymogéw, ich upowszechniania
oraz praktycznego odnoszenia si¢ w codziennej pracy do zdefiniowanych oczekiwan,
pracownicy Urzedu Miejskiego w Suszu przyjmuja Kodeks.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Kodeks wyznacza zasady (standardy) postepowania pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Suszu (zwanego dalej ,,Urzgdem”), podczas wykonywania przez nich zadan
publicznych, tj. pelnienia shuzby publiczne;j.

2. Zasady okreslone w Kodeksie dotycza wszystkich pracownikow.

3. Pracownicy Urzgdu traktuja prace jako stuzbe publiczna, na zajmowanych
stanowiskach shiza przede wszystkim spotecznosci lokalnej tak, by poglebi¢ zaufanie
mieszkancow do Urzedu, przestrzegaja porzadku prawnego i dobrych obyczajow.

§2

1. Kazdy zatrudniony w Urzedzie pracownik sklada o$wiadczenie o zapoznaniu sie
z Kodeksem etyki i Kodeksem postgpowania etycznego niezwlocznie po jego
ogloszeniu w zycie. OSwiadczenie dolacza si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Nowozatrudniony pracownik sklada oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem etyki
i Kodeksem postgpowania etycznego niezwlocznie po zawarciu umowy o prace.
Oswiadczenie dolacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§3

Pracownik Urzedu wykazuje troske o wlasciwy wizerunek Urzedu w miejscu pracy i poza
nim, zwlaszcza przez godne zachowanie oraz noszenie stosownego ubioru.

§4
1. Osoba odpowiedzialng w Urzedzie za kontakty z mediami jest Burmistrz, Zastepca

Burmistrza i Sekretarz.
2. Pracownik moze udzieli¢ informacji mediom na polecenie Burmistrza lub Sekretarza.
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POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§5
Pracownik Urzedu dba o wykonywanie zadafi publicznych oraz wykorzystywanie $rodkéw
publicznych z uwzglednieniem przede wszystkim interesu wspolnoty samorzadowej oraz
indywidualnego interesu obywateli. Pracownik Urzedu przestrzega i dziala zgodnie
z zasadami:

> praworzadnosci,
» Dbezstronnosci i bezinteresownosci,
> odpowiedzialnosci,
» jawnosci,
» godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,
» dbalosci o dobre imi¢ Urzedu i pracownikéw w nim zatrudnionych,
» uprzejmosci i Zzyczliwosci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami, radnymi,
podwladnymi i wspotpracownikami.
» akceptacji kontroli zarzadczej.
§6
(Praworzadnosc)

Stuzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownika Urzedu
bezwzglednego przestrzegania przepisow prawa.

§7

(Bezstronnos¢ i bezinteresownos¢)

Pracownik Urzedu wykonuje powierzone mu zadania wylacznie w oparciu o obiektywna
oceng stanu faktycznego oraz obowigzujace przepisy, stawiajgc interes publiczny ponad
interes osobisty.

§8
(Odpowiedzialnos¢)

Pracownik Urzedu przyjmuje odpowiedzialno$é za swe decyzje i dziatania, nie unikajac
trudnych rozstrzygni¢C. Zarzadzajac powierzonym majatkiem i $rodkami publicznymi,
wykazuje nalezyta staranno$¢ i gospodarnosé.

§9

(Jawnos¢)

Pracownik Urz¢du udostgpnia osobom zainteresowanym zadane przez nich informacje
1 umozliwia dostgp do publicznych dokumentéw, zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawach.

§10

(Godne reprezentowanie)

Pracownik Urzgdu swoim postgpowaniem w miejscu pracy oraz poza nim podkresla powage
Urzedu oraz ksztattuje pozytywny jego wizerunek jako jednostki, ktéra w swym dziataniu
kieruje si¢ dazeniem do jak najpelniejszego zaspokajania potrzeb mieszkancéw Gminy.



§11
(Lojalnos¢)

1. Pracownik Urzedu jest lojalny wobec podwladnych i przelozonych oraz gotowy do
wykonywania shizbowych polecenn, w granicach okreslonych przepisami prawa, nie
naduzywajac wladzy wynikajacej z zalezno$ci stuzbowe;j.

2. Pracownik Urzedu dba o dobre stosunki miedzy wspolpracownikami, okazujac
wszechstronng pomoc w realizacji zadan shuzbowych oraz wole wspélipracy.

§12
(Uprzejmosé, zyczliwosé)
W kontaktach z klientami Urzedu pracownik zachowuje sie uprzejmie, okazuje im
zrozumienie, stuzy swa pomoca w kazdej sprawie, ugruntowujac przekonanie o stuzebnej roli
administracji samorzadowej wobec kazdego klienta Urzedu (ta zasada obowiazuje réwniez
wéréd wspdlpracownikow).

§13
(Akceptacja kontroli zarzadczej)

Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej i akceptuje je.

SBUR TRZ

Krzysztof Mietrzykowskd
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Zatacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 22/2012
Burmistrza Susza

z dnia 7 lutego 2012 r.

KODEKS POSTEPOWANIA ETYCZNEGO
PRACOWNIKOW URZEDU MIESJKIEGO W SUSZU

Kodeks postgpowania etycznego pracownikow Urzedu Miejskiego w Suszu jest, obok
Kodeksu etyki pracownikow Urzedu Miejskiego w Suszu, dokumentem regulujacym
zagadnienia etycznego postgpowania w Urzedzie Miejskim w Suszu. Kodeks etyki
Pracownikéw jest ogdlnym zbiorem wartosci i zasad, ktérymi kieruja sie pracownicy,
natomiast Kodeks postgpowania etycznego pracownikéw uszczegolawia i przedstawia, w jaki
sposéb zapisy Kodeksu etyki przektadaja si¢ na konkretne zachowania i postawy.

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1. Kodeks postgpowania etycznego pracownikéw Urzedu Miejskiego w Suszu (zwany dalej
»-Kodeksem postepowania etycznego™) okresla:

1) postawy, ktoére winni przyjmowaé pracownicy Urzedu Miejskiego w Suszu oraz
dziatania, ktére winny by¢ podejmowane w celu realizacji zapisdéw Kodeksu etyki
pracownikow Urzedu Miejskiego w Suszu (zwanego dalej ,, Kodeksem etyki™),

2) podstawowy katalog negatywnych zachowan, niezgodnych z godnoscig urzednika
samorzadowego oraz przyjetymi do stosowania postanowieniami Kodeksu etyki,

3) sposéb reagowania w przypadkach naruszenia zasad oraz monitorowania
przestrzegania postanowien Kodeksu postgpowania etycznego.

2. Postanowienia Kodeksu postepowania etycznego nie wyczerpuja catosci zagadnienia
etycznego postgpowania w administracji. Biorac pod uwage rdéznorodnos¢ sytuacji
1 postaw, najwazniejsza zasada, wsparta opisanymi w Kodeksie postepowania etycznego
przypadkami, jest przede wszystkim dazenie do rozstrzygania dylematéw moralnych
przez pryzmat wlasnego sumienia, zdrowego rozsadku oraz zasady dobra publicznego.

3. Zasady okreslone w Kodeksie postgpowania etycznego dotycza zaréwno pracownikow jak
1 0sdb swiadczacych pracg na jakiejkolwiek innej podstawie w Urzedzie lub jednostkach
organizacyjnych Gminy Susz.

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE
§2
(Praworzadnos¢)

1. Pracownik, wykorzystujac dostepne w Urzedzie zrédla informacji oraz mozliwosci
samodoskonalenia swych umigjetnosci, zdobywa gruntowng znajomos¢ stosowanych na
stanowisku przepisoéw prawa oraz systematycznie aktualizuje swa wiedze.

2. Przy zalatwianiu powierzonych spraw pracownik dziala na podstawie i w granicach
obowiazujacego prawa, majac na wzgledzie interes publiczny i stuszny interes klienta.

3. Pracownik bezwzgle¢dnie stosuje si¢ do ustawowego obowiazku zglaszania przelozonemu
zastrzezen co do zgodnosci z prawem otrzymanego polecenia, zadania pisemnego
potwierdzenia tego rodzaju polecen oraz zawiadamiania o nich Burmistrza Susza.

4. Pracownik wudziela klientom rzeczowych, wyczerpujacych informacji na temat
obowiazujacych przepisow prawa, ich ustawowej wykladni oraz wskazuje mozliwosci
zgodnego z prawem zalatwienia sprawy.
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10.

11.

12.
13.

Pracownik Urzedu nie podejmuje arbitralnych decyzji, ktore bez wyraZnego oparcia
w przepisach prawa moga mie¢ wplyw na prowadzona sprawe klienta Urzedu.

Pracownik Urzedu ujawnia proby marnotrawstwa, defraudacji $rodkéw publicznych,
naduzywania wladzy lub korupcji.

§3

(Bezstronnos$¢ i bezinteresowno$¢)

. Pracownik Urzedu wszechstronnie wyjasnia stan faktyczny i prawny poszczegdlnych

spraw, wykorzystujac wszelkie dostepne dowody i informacje.

Przy zatatwianiu spraw pracownik Urzedu kieruje si¢ wylacznie obiektywna ocena stanu
faktycznego i prawnego, unikajac wplywu emocji na przebieg postepowania oraz
podejmowane rozstrzygnigcia.

Pracownik Urzedu w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych unika jakichkolwiek
uprzedzen ze wzgledu na kolor skéry, pleé, stan cywilny, pochodzenie etniczne, kulture,
jezyk, religie, orientacje seksualna, postawe, reputacje lub pozycje spoteczna.

Pracownik Urzg¢du nie czerpie bezprawnych korzysci materialnych ani osobistych z tytutu
pelionej funkcji lub zajmowanego stanowiska.

Pracownik Urzedu nie przyjmuje od klientow Urzedu wyrazow wdziecznosci,
podarunkéw lub innych korzysci, niezaleznie od formy (np. zaproszenia, pozyczki, ushugi,
itp.):

1) z tytulu zalatwienia sprawy, w tym zwlaszcza wydania decyzji, zawarcia umowy,
zatrudnienia na stanowisko, wyboru oferty itp.,

2) w zamian za wykonanie, przyspieszenie lub zaniechanie czynnosci stuzbowych.
Pracownicy moga przyjmowaé zwyczajowe podarunki reklamowe (kalendarze,
dlugopisy, notatniki, itp.) pod warunkiem, ze ich warto$¢ nie bedzie wptywaé na
stanowisko wobec obdarowujacego. Okreslenie granicy tej wartosci winno byé
oparte na zdrowym osadzie 1 rozsadku.

Pracownik Urzedu zaangazowany w sprawie, w ktorej strong postepowania jest okreslona
osoba fizyczna, prawna badZ inny podmiot, nie bierze udzialu w imprezach
organizowanych przez te osoby, chyba ze jest delegowany jako reprezentant Gminy.
Pracownik Urzedu nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, w naradach, opiniowaniu lub
glosowaniu w sprawach, w ktérych ma bezpo$redni lub posredni interes osobisty.
W  przypadku zawierania umowy lub wydawania decyzji administracyjnej albo
jakiegokolwiek innego istotnego rozstrzygnigcia w sprawie, pracownik ujawnia wobec
przelozonego powigzania rodzinne lub towarzyskie z osobami, na rzecz ktérych
wydawane jest rozstrzygnigcie.

Pracownik Urzedu powstrzymuje si¢ od uczestnictwa w postepowaniu rekrutacyjnym
w sytuacji, gdy migdzy nim a kandydatem na oferowane stanowisko w Urzedzie istnieja
powiazania rodzinne (pokrewienstwo fub powinowactwo).

Pracownik Urzedu powstrzymuje si¢ od uczestnictwa w postgpowaniu zwigzanym
z ukaraniem, zmiang stanowiska badZ nagrodzeniem innego pracownika, z ktorym lacza
go wigzy pokrewienstwa lub powinowactwa.

Pracownik Urzedu nie angazuje si¢ w dzialania, ktére zagrazaja prawidlowemu
wypelnianiu obowiazkéw shuzbowych lub obiektywizmowi w podejmowaniu decyzji.
Pracownik Urzedu nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystywanie powierzonych
mu zasobOw i mienia publicznego w celach prywatnych.

Pracownik Urzgdu powstrzymuje si¢ od wszelkich form faworyzowania klientéw Urzedu.
Pracownik Urzedu zatatwia powierzone sprawy urzedowe zgodnie z kolejnoscia wptywu.



14. Pracownik Urzedu w wykonywaniu zadan i obowiazkéw jest neutralny politycznie,

w szczegllnosei:

1) nie manifestuje w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkéw shuzbowych
swoich pogladéw i sympatii politycznych,

2) rzetelnie realizuje swoje zadania i obowiazki bez wzgledu na wiasne przekonania
1 poglady polityczne,

3) dystansuje si¢ od wszelkich wplyw6w i naciskéw politycznych, ktére mo ga prowadzié
do dziatan stronniczych,

4) nie wykorzystuje wptywéw politycznych na przebieg rekrutacji i mozliwo$é awansu
w Urzedzie.

§4
(Odpowiedzialno$¢)

1. Pracownik Urzedu dba o rozwdj swych kwalifikacji zawodowych tak, by swym
profesjonalizmem gwarantowa¢ wysoka jako$é $wiadczonych ushug oraz przyczyniaé si¢
do zadowolenia klientéw Urzedu.

2. Pracownik Urzedu doktada wszelkich staran, by powierzone mu zadania wykonywagé
W sposob odpowiadajacy ustaleniom poczynionym z przetozonym lub przyj ¢tym na siebie
w innej formie zobowigzaniom. W przypadku braku dostatecznej wiedzy,
niewystarczajacej ilosci czasu na wykonanie zadania lub z uwagi na wystepowanie innych
okolicznosci uniemozliwiajacych wywiazanie si¢ z obowiazkéw — pracownik informuje
o tym przelozonego z wyprzedzeniem umozliwiajacym zastosowanie $rodkow
zaradczych.

3. Pracownik Urzedu ubiega si¢ o awans, powolanie do zespotu zadaniowego czy
powierzenie nowych obowigzkéw, majac $wiadomosé posiadania wiedzy i umiejetnosci
umozliwiajacych w pelni wywiazanie sie z przyjetych obowiazkow.

4. Pracownik Urzedu korzysta z przystugujacych mu uprawnien wylacznie dla osiagniecia
celow, dla ktérych uprawnienia te zostaly mu powierzone moca stosownych przepisow.

5. Pracownik Urzedu, otrzymujac sprawe, nie stara si¢ przekaza¢ jej innemu pracownikowi
lub innej komoéree organizacyjnej do prowadzenia. W razie niemoznoéci jej prowadzenia,
ustala z przetozonym dalszy spos6b postepowania.

6. Pracownicy Urzedu udzielaja zwierzchnikom obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola
i wiedza informacji oraz opinii, wlacznie z ocena legalnosci i celowosci dziatan.

§5
(Jawnosé)

1. Na zadanie klienta Urzedu, w zwiazku z zalatwianiem jego sprawy, pracownik Urzedu
zawsze podaje swoje imig, nazwisko i stanowisko oraz — na zgdanie klienta Urzedu —
analogiczne dane innych pracownikow zaangazowanych w sprawie klienta Urzedu.

2. Pracownik Urzedu na kazdym etapie postgpowania, na zadanie klienta Urzedu, wskazuje
podstawy prawne oraz poczynione ustalenia faktyczne odnosnie podjetych rozstrzygnigé.

3. Pracownik Urzedu przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych zapewnia jawnosé
1 przejrzystos¢ wlasnych relacji z osobami petnigcymi funkcje polityczne.

4. Pracownik Urzedu na kazdym etapie postepowania informuje klienta Urzedu
o przystugujacych mu prawach, w szezegdlnoscei o tych aspektach postepowania, ktére nie
wynikaja z dorgczonych klientowi dokumentow (decyzji, uméw, zaswiadczen, itp.),
a ktore maja wplyw na jego sytuacje.



Pracownik Urzedu nie podejmuje dziatan majacych na celu zatajenie badz nieprawdziwe
przedstawienie okolicznosci zwigzanych z wykonywaniem czynnosci  stuzbowych.
Dotyczy to w szczegdlnosci sytuacji, w ktérych klienci Urzgdu majg prawo byé obecni
przy czynnosciach wykonywanych przez pracownikéw.

§6
(Godne reprezentowanie)
. Pracownik Urzgdu, zar6wno w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych, jak tez
W Zzyciu prywatnym, winien pamigtaé, iz swym postepowaniem wspottworzy wizerunek
Urzedu oraz wptywa na postrzeganie Urzedu .
. Pracownik Urzg¢du swa opini¢ w sprawach nalezacych do Urzedu wyraza w sSposéb
powsciagliwy i rozwazny, unikajac stwierdzen wulgarnych, aroganckich badz w inny
sposob naruszajacych powszechnie akceptowane zasady dobrego zachowania.

§7

(Lojalnosé)
. Pracownik Urzedu w kontaktach zewnetrznych, wypowiadajac sie w sprawach
dotyczacych Urzedu, bez wzgledu na to, czy czyni to jako osoba umocowana do tych
kontaktow, czy tez prywatna — dba o dobre imi¢ Urzedu, dementuje informacje
nieprawdziwe, wykorzystuje argumenty, ktére byly podstawa przyjecia okreslonych
rozwigzaf i podejmowanych w innych kwestiach decyzji, nie rozpowszechnia informacji
niesprawdzonych, szkodzacych opinii Urzedu.
. Pracownik Urzedu nie wyraza wobec os6b postronnych i podwladnych ocen krytycznych,
dotyczacych decyzji podejmowanych przez przelozonego. Ewentualne zastrzezenia
i opinie przekazuje w trybie wynikajacym z obowiazujacych regulacji.
. Pracownik Urzedu swoja praca i postawa wspiera przetozonych poprzez kompetentna,
terminowa realizacj¢ otrzymanych polecen oraz udziela pomocy wspdlpracownikom,
ktérzy takiej pomocy wymagaja lub o t¢ pomoc sie zwracaja. Ewentualna odmowa
udzielenia pomocy musi wynikaé z czynnikéw obiektywnych (np. brak stosownej wiedzy,
dos$wiadczenia, Srodkéw technicznych, itp.) i nie moze si¢ opieraé na braku zobowigzania
do wykonania danej czynnosci w ramach zakresu obowiazkéw stuzbowych okreslonych
w stosownych dokumentach (zakres czynnosci pracownika samorzadowego Urzedy
Miejskiego w Suszu).
. Pracownik Urzedu, ktéry powziagl wiedze odnosnie niezgodnego z prawem badz
niectycznego zachowania innego pracownika, nie moze podejmowa¢ dzialan majacych na
celu utrudnienie ujawnienia naruszenia lub ustalenia winnego.

§8

(Uprzejmosé, zyczliwosé)

. Pracownik Urzedu prowadzi sprawy z wrazliwoscia, majac na wzgledzie wiek, status
spoleczny, zdolno$¢ rozumienia przepiséw oraz mozliwos¢ realizacji zadan stawianych
przed klientem przez urze¢dnika (dostarczenie dodatkowych dokumentéw, stawienie sie
we wskazanym miejscu na terenie gminy, itp.).
Pracownik Urzedu dokltada szczegdlnej starannosci, by w trakcie wykonywania czynnosci
stuzbowych nie narusza¢ prywatnosci klientow Urzedu oraz traktowaé jako poufne
wszystkie informacje dotyczace klienta, a nie zwigzane z prowadzonym postgpowaniem
W sprawie.
. Pracownik Urzgdu nie dopuszcza do powstania sytuacji, w ktérej rygorystyczne
stosowanie przepisOw prawa oraz procedur wewnetrznych skutkuje nieuwzglednieniem
uwarunkowan wskazanych w ust. 11 2.
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—
.

Pracownik Urzedu w kontaktach z klientami Urzedu unika stwarzania sytuacji, w ktore;j
klient moglby czu¢ si¢ zastraszony, zdominowany, czy w jakikolwiek inny sposob
wywolujacych poczucie nizszosci lub dyskomfortu.

Pracownik ftraktuje swoich przelozonych, podwladnych i wspélpracownikow
z szacunkiem, w pelni respektuje ich wiedze, umiejetnosci i do§wiadczenie zawodowe.
Pracownik jest gotowy do wspdlpracy z innymi pracownikami Urzedu w celu, jak
najlepszego wykonania powierzonych mu zadan.

Pracownik dba o integralno$¢ srodowiska pracy, chroniagc w miar¢ mozliwosci reputacje
zawodowa wspotpracownikow.

Pracownik dazy do tego, aby atmosfera w pracy sprzyjata sprawnemu wykonywaniu
powierzonych mu zadafi, zapobiegajac ewentualnym konfliktom w pracy
lub niwelujac napigcia juz zaistniale.

Pracownik kieruje si¢ zasada obiektywizmu w ocenie wspotpracownikéw, nie wydaje na
ich temat opinii krzywdzacych, niezgodnych z prawda.

§9
(Akceptacja kontroli zarzadczej)
Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej i akceptuje je.
Pracownik bierze udzial we wspottworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujac swoim
przetozonym uwagi i propozycje dotyczace jej funkcjonowania. ‘
Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dzialania maja stuzy¢ whasciwej realizacji
celow jednostki.

10

(Postegpowanie w zwigzku z naruszeniem p§ostanowie|’1 Kodeksu postepowania etycznego)

W przypadku podejrzenia naruszenia postanowien Kodeksu etyki oraz Kodeksu
postgpowania etycznego pracownikéw Urzedu Miejskiego w Suszu, sprawe rozpatruje
Burmistrz. W przypadku potwierdzenia naruszenia postanowien ww. aktow Burmistrz
moze podja¢ decyzj¢ o zastosowaniu kary porzadkowej wskazanej w art. 108 Kodeksu
Pracy.

W przypadku stwierdzenia naruszenia postanowien Kodeksu etyki oraz Kodeksu
postgpowania etycznego pracownikéw Urzedu Miejskiego w Suszu, majacego
jednocze$nie znamiona popelnienia przestepstwa, kierownik Referatu lub Sekretarz
zawiadamia Burmistrza i w dalszej kolejnosci realizuje wydane przez niego dyspozycje.

§11
(Monitoring przestrzegania postanowien Kodeksu)

. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sa do stosowania postanowien Kodeksu

etycznego 1 Kodeksu postepowania etycznego.

Teksty Kodeksow otrzymuja wszyscy pracownicy Urzedu. Pracownicy nowo
przyjmowani maja obowiazek zapoznania sie¢ z trescia i ich akceptacje.

Kodeks zostanie podany do publicznej wiadomosci po podpisaniu go przez pracownikéw
Urzedu.

Sekretarz przyjmuje uwagi i spostrzezenia w przedmiocie obowiazywania i przestrzegania
postanowienn Kodeksu. Uwagi 1 spostrzezenia mozna zglasza¢ w formie pisemne;j.

W zaleznosci od charakteru oraz istotnosci wniesionych uwag 1 spostrzezen,
Sekretarz rozwazy mozliwo$é poinformowania Burmistrza o przygotowaniu projektu
zmian wewngtrznych przepiséw i regulacji obowigzujacych w Urkedzie lub podjeciu
innych stosownych krokéw.
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 22/2012
Burmistrza Susza z dnia 7 lutego 2012 r.

Procedura corocznego przegladu i monitoringu
postawy etycznej pracownikéw Urzedu Miejskiego w Suszu
§1

Celem przegladu i monitoringu postawy etycznej pracownikow jest zapewnienie funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Suszu.

1.

§2
Wprowadza si¢ procedure przegladu postawy etycznej pracownikéw Urzedu, dokonywang przez
pracownikéw i spolecznos¢ lokalng w oparciu o postanowienia Kodeksu etyki i Kodeksu
postgpowania etycznego.
Celem przegladu jest w szczegdlnosci:
1) upowszechnienie tresci Kodeksu postgpowania etycznego wsrod pracownikdéw oraz
kreowanie postaw etycznych,
2) ocena postawy etycznej pracownikéw w $wietle postanowierr Kodeksu postepowania
etycznego,
3) wprowadzenie ewentualnych korekt do Kodeksu postgpowania etycznego,
4) popularyzacja treéci Kodeksu postgpowania etycznego wéréd spotecznosci lokalnej
i uzyskanie opinii o dokumencie, w szczegdlnosci dotyczacej zasadnosci przyjecia
Kodeksu postgpowania etycznego i stosowania w nim postanowienh w praktyce przez
pracownikow.
§3

Ustala si¢ nastepujace narzedzia badawcze w celu dokonania przegladu stosowania Kodeksu
postgpowania etycznego:
1) ankieta anonimowa dla pracownikéw Urzedu oceniajaca funkcjonowanie Kodeksu
postepowania etycznego, stanowiaca zalacznik Nr 5 do niniejszego Zarzadzenia,
2) ankieta anonimowa dla mieszkanicow i klientéw Urzedu oceniajaca postawe etyczna
pracownikéw Urzgdu, stanowiaca zatacznik Nr 6 do niniejszego Zarzadzenia,
3) coroczny raport zawierajacy informacje: liczbe analizowanych ankiet, wnioski,
propozycje zmian, podjete dziatania,
§4
Przeglad dokonywany jest raz w roku przez zesp6t analizujacy w skladzie: Sekretarz Gminy
i Kierownik Referatu Organizacji.
Zesp6l analizujacy przeprowadza przeglad postaw etycznych zgodnie z postanowieniami
1 zasadami zawartymi w Zarzadzeniu.
Do dnia 31 maja kazdego roku dostarcza si¢ odpowiednie ankiety, o ktérych mowa
w § 3 ust. 1 pkt 1 i 2, przedstawicielom lokalnej spolecznosci: mieszkancom, klientom Urzedu
oraz pracownikom Urzedu. Ankiety beda dostgpne takze w kancelarii  Urzedu,
na poszczeg6lnych stanowiskach pracy oraz na stronie internetowej — BIP Gminy Susz.
Do dnia 31 pazdziemnika kazdego roku osoby oceniajace wypelniaja ankiety i przekazuja je
zespotowi analizujacemu lub pozostawiaja w skrzynce przeznaczonej na ankiety znajdujacej sic na
parterze budynku Urzgdu. Pracownicy Urzedu swoje ankiety (obowiazkowe) wrzucaja do
skrzynki znajdujacej si¢ w kancelarii Urzedu.
Teksty Kodeksow z zatacznikami dla pracownikéw Urzedu dostepne beda w kancelarii oraz na
wewngtrznym folderze sieciowym ,,Urzad, informacje, przepisy”
Ankiety i raporty przechowywane sa u Sekretarza Gminy.
§5
W terminie do dnia 30 listopada kazdego roku zesp6t analizujacy sporzadza raport
z przegladu ankiet i informuje Burmistrza o wynikach.
W oparciu o raport dokonuje si¢ korekty zachowania pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Suszu.
Raport po zatwierdzeniu przez Burmistrza zostaje podany do publicznej wiadomosci poprzez
umieszczenie go na stronie internetowej Urzedu, nie pozniej niz do 31 grudniakazdego roku.
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Zatacznik Nr 4 do
Zarzadzenia Nr 22/2012
Burmistrza Susza

z dnia 7 lutego 2012r.

......................................................

(stanowiske)

OSWIADCZENIE
0 zapoznaniu si¢ z postanowieniami Kodeksu etyki i Kodeksu postepowania etycznego
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Suszu.

Oswiadczam, ze zapoznalem(am) si¢ z treScia Kodeksu etyki i Kodeksu postegpowania
etycznego pracownikéw Urzedu Miejskiego w Suszu, akceptuje ich tresé i zobowiazuje

si¢ do stosowania zasad z nich wynikajacych.

........................................................................................

(data) ( ezytelny podpis )
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ANKIETA

Zalacznik Nr 5 do
Zarzadzenia Nr 22/2012
Burmistrza Susza

z dnia 7 lutego 2012 1.

dla Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Suszu

Szanowni Paristwo

Prosimy o anonimowe wypelmienie ankiety dotyczacej etycznych postaw pracownikéw

Urzedu Miejskiego w Suszu.
Pytanie 1

Czy wie Pan/i, gdzie dostgpny/opublikowany jest Kodeks etyki i Kodeks postgpowania etycznego
pracownikéw Urzegdu Miejskiego w Suszu ?

TAK NIE

Pytanie 2

Jak ocenia Pan/i przestrzeganie przez urzednikéw zasad przyjetych w Kodeksie postepowania etycznego

pracownikow Urzedu Miejskiego w Suszu:

Zasady

bardzo zle

zle

dobrze

bardzo
dobrze

trudno
powiedzieé

Praworzadno$é

Bezstronnosé i bezinteresownosé

Odpowiedzialno$é

Jawnos¢

Godne reprezentowanie

Lojalnosé

Uprzejmos¢ 1 zyczliwo$¢ w kontaktach
z klientami
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Pytanie 3

Jakie zdaniem Pana/i zasady (standardy) postgpowania pracownikéw Urzedu Migjskiego w Suszu
podczas pelnienia przez nich stuzby publicznej wymagaja doskonalenia/ poprawy?

Zasady

Prosze
zaznaczy<

Praworzadnosé

Bezstronnos$¢ i bezinteresownosé

Odpowiedzialnos¢

Jawnos¢

Godne reprezentowanie

Lojalnosé¢

Uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z klientami

.........................................................................................................................

Pytanie 4

Czy Kodeks jest dokumentem, z ktérego w roznych sytuacjach zawodowych Pan/i korzysta?

czesto

raczej czesto

trudno
powiedziec

raczej rzadko

rzadko

Pytanie 5

Czy tresci zawarte w Kodeksie przyczynily si¢ w Pana/i przypadku do poglebienia refleksji nad

wlasnym postgpowaniem?

TAK

(prosze podac, np. § 3 Kodeksu etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w Suszu)

...........................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

NIE

TRUDNO
POWIEDZIEC

Dzigkujemy za wypelnienie ankiety

“.' I
I ‘:\! Zv/&—(f?-,_w, A
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Zatacznik Nr 6 do
Zarzadzenia Nr 22/2012
Burmistrza Susza
z dnia 7 lutego 2012 .

ANKIETA

Szanowni Panstwo

w zwigzku z podjetymi dzialaniami na rzecz peprawy obshugi klienta w Urzedzie
Miejskim w Suszu zwracamy si¢ do Panistwa z uprzejma prosba o wypelienie poniiszej
ankiety. Informujemy, Ze wypekienie ankiety jest dobrowolne i anonimowe.

Pytanie 1

Czy wie Pan/i, ze w Urzedzie Miejskim w Suszu istnieje Kodeks etyki i Kodeks
postgpowania etycznego pracownikow?

TAK [ ] NIE

Pytanie 2
Jak oceniajg Panstwo przestrzeganie przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Suszu
nizej podanych postaw etycznych:

Zasady l’)ardzo zle dobrze bardzo trud.n o
7le dobrze |powiedzie¢

Praworzadnosé

Bezstronnos$é i bezinteresownos¢

Odpowiedzialnos$é

Jawnos$é

Dbalos¢ o dobre imi¢ Urzedu
i pracownikéw w nim zatrudnionych
Godne zachowanie w miejscu pracy
i poza nim
Uprzejmosé i zyczliwos¢ w kontaktach
z klientami

Pytanie 3

Prosz¢ okreSli¢, czy powyzsze zasady precyzyjnie ujmuja zagadnienia etycznego
zachowania urzednikéw?

TAK [ ] NIE [ ] NIE WIEM [ |

Pytanie 4

Jakie, zdaniem Panstwa, zasady (standardy) postgpowania pracownikéw
Urzedu Miejskiego Suszu podczas pelnienia przez nich sluzby publicznej wymagaja
doskonalenia/ poprawy?

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

.............................................................................................

Dzigkujemy Panstwu za wypelnienie ankiety
BUR TRZ
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