ZARZADZENIE NR 97/2022
BURMISTRZA GOLCZEWA
z dnia 30 czerwca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Golczewie

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z2022r. poz.559, 583, 1005, 1079) w zwigzku z art. 68 ust. 1iust.2
pkt 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z2021r.
poz. 305, 1236, 1535, 1773, 1927, 1981, 2270, z 2022 r. poz. 583, 655, 1079) zarzadza
sie co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w Golczewie,
stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Golczewie do
zapoznania sie z uregulowaniami zawartymi w Kodeksie Etyki i do ich stosowania.

§ 3. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc Kodeks Etyczny pracownikow Urzedu Miejskiego w Golczewie
wprowadzone Zarzgdzeniem Burmistrza Golczewa Nr46/2012 z dnia 19 listopada
2012r.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
BURMISTRZ

Maciej Zielinski



Zatacznik do zarzgdzenia Nr 97/2022
BURMISTRZA GOLCZEWA

z dnia 30 czerwca 2022 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W GOLCZEWIE
Preambuta

,Kodeks etyki, zwany dalej kodeksem stanowi istotny element kultury organizacyjnej
urzedu, zbior zasad i wartosci etycznych, wyznaczajgcy standardy postepowania i
zachowania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Golczewie na rzecz realizacji interesu
publicznego, a jego istnienie i stosowanie potwierdza wole misji urzedu przyjaznego
interesantom urzedu, sprawnego, profesjonalnego, a takze sprzyjajgcego ksztattowaniu
wiasciwych relacji pracownikow Urzedu Miejskiego w Golczewie z otoczeniem
zewnetrznym?”.

ROZDZIAL |
Zakres obowigzywania

§ 1.

1. Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w
Golczewie, zwanym dalej urzedem, bez wzgledu na zajmowane stanowisko pracy.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych dbajg o zgodnos¢ z kodeksem
zachowan podlegtych im pracownikow.

§ 2.

1. Niniejszym kodeksem zobowigzuje sie pracownikédw urzedu, zwanych dalej
pracownikami, do etycznego zachowania i postepowania, opartego na zasadach:
praworzgdnosci, bezstronnosci, bezinteresownosci, obiektywizmu, unikania konfliktu
interesu, uczciwosci, rzetelnosci, sprawiedliwosci, odpowiedzialnosci, profesjonalizmu,
jawnosci, lojalnosci, dbatosci o dobre imie urzedu i jego pracownikéw, godnego
zachowania w miejscu pracy i poza nim, uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z
obywatelami, radnymi, zwierzchnikami, podwtadnymi i wspotpracownikami.

ROZDZIAL I
Zasady ogolne

§ 3.
Zasada praworzgdnosci

1. Pracownicy dziatajg z poszanowaniem Konstytucji RP, na podstawie i w granicach
obowigzujgcego prawa oraz zgodnie z obowigzujgcymi w urzedzie procedurami.

2. Pracownicy traktujg prace jako stuzbe publiczng, majg zawsze na wzgledzie dobro
wspolnoty samorzgdowe.

3. Pracownicy zatatwiajg sprawy niezwiocznie, zgodnie z przepisami okreslajgcymi
terminy ich zatatwienia.



§4.
Zasada bezstronnosci, bezinteresownosci, sprawiedliwosci, obiektywizmu oraz unikania
konfliktu interesu

1. Pracownicy traktujg wspétpracownikow oraz interesantéw urzedu réwno i sprawiedliwie
bez wuprzedzen, w szczegdlnosci ze wzgledu na kolor skory, pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, stan cywilny, pochodzenie etniczne, narodowosc¢, jezyk, religie,
wyznanie, przekonania polityczne, orientacje seksualng, przynaleznos¢ zwigzkowg oraz
pozycje spotecznag.

2. Pracownicy przy wykonywaniu zadan majg na wzgledzie interes publiczny i nie promujg
interesu zadnych grup.

3. Pracownicy nie uczestniczg w podejmowaniu decyzji, rozpatrywaniu, opiniowaniu lub
gtosowaniu w sprawach, w ktérych majg bezposredni lub posredni interes osobisty.

4. Pracownicy nie uczestniczg w sytuacjach moggcych wywota¢ podejrzenie o ich
stronniczos$¢ lub interesownosc.

5. Pracownicy prowadzgc czynnosci kontrolne gwarantujg swoim zachowaniem i wynikami
swojej pracy obiektywizm, brak podejrzerh o stronniczos¢ lub dziatania korupcyjne.
6. Pracownicy wypetniajgc swoje obowigzki nie czerpig korzysci materialnych ani
osobistych z tytutu zajmowanego stanowiska, ani nie zachowujg sie w sposéb wskazujgcy
na chec uzyskania takich korzysci.

7. Pracownicy korzystajg z posiadanych uprawnien wytgcznie dla osiggniecia celéw, dla
ktérych uprawnienia te zostaty im powierzone mocg wiasciwych przepisow.

8. Pracownicy nie angazujg sie w dziatania, ktoére zagrazajg prawidtowemu wypetnianiu
obowigzkdéw stuzbowych lub wptywajg negatywnie na obiektywizm podejmowanych
decyzji.

9. Pracownicy nie dopuszczajg do powstania konfliktu interesu miedzy interesem
publicznym a prywatnym, a w przypadku jego zaistnienia pracownik wylgcza sie z
dalszych czynnosci w sprawie, informujgc o tym bezposredniego przetozonego.

10. W przypadku wystgpienia zagrozenia powstania konfliktu interesu, w szczegolnosci
przy realizacji projektéw dofinansowanych z budzetu Unii Europejskiej, pracownik
informuje o tym przetozonego i zaprzestaje wszelkich dziatahh w tej sprawie.

§ 5.

Zasada uczciwosci i rzetelnosci

1. Pracownicy wykonujg powierzone zadania sumiennie, wnikliwie, rozwaznie, z
poszanowaniem pracy swoich wspotpracownikbw oraz przetozonych, dgzac do
osiggniecia najlepszych rezultatéw swojej pracy.

2. W prowadzonych sprawach rowno traktujg wszystkich uczestnikow postepowania, nie
ulegajga zadnym naciskom, nie przyjmujg zadnych zobowigzan wynikajgcych =z
pokrewienstwa lub znajomosci, nie przyjmujg zadnych korzysci materialnych ani
osobistych.

3. Pracownicy nie wykorzystujg i nie pozwalajg na wykorzystanie powierzonych im
zasobow i mienia publicznego w celach prywatnych. W szczegdlnosci pracownicy
przeznaczajg czas pracy na wykonywanie czynnosci zawodowych.

4. Pracownicy nie czynig uzytku z uprzywilejowanego dostepu do informacji.

5. Pracownicy w sposob racjonalny, oszczedny i efektywny gospodarujg powierzonym
majagtkiem i sSrodkami publicznymi.



6. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych zobowigzani sg do
rbwnomiernego i adekwatnego do rodzaju stanowiska, podziatu obowigzkéw pomiedzy
podlegtych pracownikow.

7. Pracownicy dokonujg rzetelnej i uczciwej samooceny, a bezposredni przetozeni
dokonujg rzetelnej i uczciwej oceny podlegtych pracownikow.

§ 6.

Zasada odpowiedzialnosci

1. Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za decyzje, dziatania lub zaniechanie dziatan,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

2. Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ materialng, jezeli wskutek niewykonania lub
nienalezytego wykonania obowigzkéw pracowniczych ze swej winy wyrzadzili pracodawcy
lub osobie trzeciej szkode.

3. Odpowiedzialno$¢ pracownika winna by¢ adekwatna do rangi zajmowanego stanowiska
oraz przyznanych uprawnien i zakresu obowigzkdw.

§7.

Zasada profesjonalizmu

1. Pracownicy sg zatrudniani w oparciu o przestanki merytoryczne, kwalifikacje i
umiejetnosci zawodowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Pracownicy dbajg o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych, rozwijajg
swoje kompetencje i wiedze zawodowg przez udziat w szkoleniach oraz w formie
samoksztatcenia.

3. Pracownicy sg twérczy w podejmowaniu i wykonywaniu zadan. Sg otwarci na
wspotprace i korzystanie z dodwiadczenia i wiedzy zwierzchnikdw, wspotpracownikdw.

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych umozliwiajg rozwoj zawodowy
wszystkim podleglym pracownikom, zapewniajgc réwne szanse dostepu do szkolen i
innych form doskonalenia zawodowego.

5. Pracownicy wypetniajgc swoje obowigzki nie kierujg sie emocjami, sg gotowi do
przyjecia krytyki, uznania btedéw i do naprawienia ich konsekwenciji.

6. Sekretarz Gminy zapoznaje nowozatrudnionych pracownikdw z  zagrozeniami,
wynikajgcymi z dziatan korupcyjnych oraz konsekwencjami takich zachowan, a takze
przedktada im réwniez tre$¢ obowigzujgcego w urzedzie Kodeks etyki.

§ 8.

Zasada jawnosci

1. Pracownicy udostepniajg interesantom dostepne informacje publiczne i umozliwiajg
dostep do publicznych dokumentéw zgodnie z przepisami prawa.

2. Pracownicy nie udostepniajg informacji, ktérych jawnos¢ jest ograniczona przepisami
prawa.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych informujg pracownikéw o
planowanych zmianach, celach dziatania oraz wynikach dziatalnosci.

4. Pracownicy majg prawo zgfaszania swoich uwag, propozycji i opinii dotyczgcych
organizaciji pracy oraz realizowanych zadan.

5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych nie wyciggajg konsekwencji
wobec pracownikéw zgtaszajgcych konstruktywne uwagi krytyczne.



6. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych w sposob jawny awansujg i
nagradzajg pracownikow.

§9.

Zasada lojalnosci

1. Pracownicy wykazujg powsciggliwo$¢ w publicznym wypowiadaniu poglagdow na temat
urzedu.

2. Pracownicy nie dyskredytujg pracy i kompetencji innych pracownikow, jednostek i
komérek organizacyjnych urzedu.

§ 10.
Zasada uprzejmosci i zyczliwosci

1. Pracownicy opierajg relacje stuzbowe na zasadzie wzajemnego szacunku, wspotpracy,
kolezenstwa, pomocy oraz dzieleniu sie wkasnym doswiadczeniem i wiedzg.

2. W kontaktach z interesantami pracownicy zachowujg sie uprzejmie, z szacunkiem, sg
pomocni i udzielajg wyczerpujgcych i doktadnych odpowiedzi na skierowane do nich
pytania.

3. Pracownicy sg zyczliwi, zapobiegajg napieciom w pracy, a w przypadku wystgpienia
sytuacji konfliktowej dgzg do jej polubownego rozwigzania.

§ 11.

Zasada godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim

1. Pracownicy swoim ubiorem podkreslajg szacunek dla interesantow oraz powagi urzedu.
2. Pracownicy przestrzegajg zasad poprawnego zachowania, wtasciwych cziowiekowi o
wysokiej kulturze osobistej w miejscu pracy i poza nim.

ROZDZIAL Il
Procedura postepowania w przypadku naruszenia postanowien Kodeksu
§12.

1. Kazdy pracownik, dbajgc o dobre imie urzedu, powinien swoim postepowaniem
wypetiac treSci zawarte w Kodeksie, w szczegdlnosci reagowaé na wszelkie przejawy
jego naruszania.

2. Kazdy pracownik powinien zwréci¢ uwage innemu pracownikowi, w przypadku
zachowania bagdz postepowania nieetycznego, naruszajgcego dobre obyczaje i stosunki
miedzyludzkie zaréwno w odniesieniu do interesantéw, jak i wspoétpracownikow. O
powtarzajgcych sie przypadkach naruszen kodeksu pracownik zawiadamia
bezposredniego przetozonego.

3. Pracownik, ktéry powzigt informacje o naruszeniu lub realnej mozliwosci naruszenia
postanowien kodeksu, stanowigcych jednoczesnie naruszenie prawa powszechnie
obowigzujgcego, ma obowigzek niezwiocznie zawiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego
przetozonego.

4. Jezeli pracownik zaobserwuje zachowanie bgdz dziatanie po stronie interesanta urzedu
moggce skutkowa¢ naruszeniem postanowien kodeksu przez pracownika urzedu,
obowigzany jest poinformowac¢ interesanta o zasadach etycznych panujgcych w urzedzie i
poinformowac bezposredniego przetozonego o zaistniatym incydencie.



5. Osoby zajmujgce stanowiska kierownicze majg szczegdlny obowigzek czuwania nad
przestrzeganiem postanowien kodeksu przez podlegtych pracownikbw oraz
podejmowania dziatan zapobiegajgcych ich naruszaniu.

6. Wptywajgce do urzedu z zewnatrz informacje o naruszeniu postanowien kodeksu, takze
anonimowe, Ww postaci listbw pocztowych, poczty elektronicznej lub zgtoszen
telefonicznych sg przekazywane przez Kancelarie do bezposredniego przetozonego
osoby, co do ktérej istnieje podejrzenie nieprzestrzegania postanowien kodeksu.

7. Informacje majgce znamiona skarg i wnioskéw przekazywane sg zgodnie z odrebnymi
przepisami w tym zakresie.

8. Wstepnej oceny zasadnosci podejrzen dokonuje bezposredni przetozony osoby, co do
ktérej wystgpity podejrzenia, ktdéry w miare mozliwosci zabezpiecza dowody dotyczgce
przedstawionego zgtoszenia i dokonuje oceny zaistniatej sytuacji oraz wstepnie kwalifikuje
zdarzenie do jednej z kategorii:

1) nieprawidtowosci, naduzycia i oszustwa finansowe,

2) nieprzestrzeganie zobowigzan wynikajgcych z przepisow prawa lub Regulaminu
organizacyjnego urzedu,

3) dziatalno$¢ przestepcza, w tym korupcyjna,

4) niewtasciwe lub nieetyczne postepowanie wobec wspotpracownikéw, podwtadnych czy
interesanta,

5) proby ukrycia ktéregokolwiek z wyzej wymienionych,

6) brak przestanek do zakwalifikowania do ktorejkolwiek z wyzej wymienionych kategorii.
9. W przypadku uznania podejrzeh za zasadne bezposredni przetozony osoby, ktéra
dopuscita sie naruszenia postanowien Kodeksu informuje o tym Sekretarza Gminy lub
Burmistrza Golczewa.

§ 13.

1. Aby zachowac anonimowos$¢ zgtaszajgcym nieprawidtowos$ci zwigzane z dziatalnoscig
urzedu, w tym naruszeniem zapisow kodeksu, w holu urzedu na pietrze budynku przy ul.
Zwyciestwa 23 w Golczewie wystawiona jest skrzynka, do ktérej kazda osoba moze
przekazac informacje o nieprawidtowosci.

2. Wszystkie zgtoszone informacje i uwagi sg analizowane i rozpatrywane przez
Burmistrza Golczewa lub inng upowazniong osobe.

3. W przypadku realizacji projektéw dofinansowanych z budzetu Unii Europejskiej
stworzono mechanizm umozliwiajgcy zgtaszanie potencjalnych nieprawidtowosci lub
naduzy¢ w wykorzystaniu srodkéw unijnych przez skrzynke, o ktérej mowa w ust. 1.

§ 14.

1. Za nieprzestrzeganie postanowien kodeksu w przypadku naruszenia norm etycznych,
bedgcego jednoczesnie naruszeniem powszechnie obowigzujgcego prawa:

1) pracownicy urzedu ponoszg odpowiedzialnos¢ porzadkowg lub dyscyplinarng;

2) zostajg zawiadomione witasciwe organy, jezeli nieetyczne zachowanie wypetnia
znamiona przestepstwa lub wykroczenia okreslonego w przepisach prawa.

2. W przypadku naruszenia norm etycznych dotyczgcych dobrych obyczajow i stosunkéw
miedzyludzkich, nienoszgcego znamion naruszenia prawa powszechnie obowigzujgcego,
bezposredni przetozony, po powzieciu informacji o naruszeniu kodeksu, przeprowadza z
pracownikiem rozmowe, w ktorej wskazuje zakres nieprawidtowych zachowan oraz
wyraza dezaprobate dla takich zachowan. W przypadku powtdérzenia sie podobnych



zachowan wobec pracownika wyciggane sg konsekwencje stuzbowe, o ktérych mowa w
ust.1 pkt 1.

3. Przypadki naruszenia postanowien kodeksu sg omawiane na naradach kierownictwa
urzedu, oraz podczas rozméw bezposrednich przetozonych 2z podlegtymi im
pracownikami.

ROZDZIAL IV
Postanowienia koncowe
§ 15.

1. Pracownicy urzedu sg obowigzani do przestrzegania postanowien kodeksu i kierowania
sie jego zasadami.

2. Kodeks publikuje sie na stronie BIP Urzedu Miejskiego w Golczewie i dostepny jest na
stanowisku ds. kadr, zapewniajgc mozliwos¢ zapoznania sie z jego postanowieniami
przez interesantow urzedu.

3. Pracodawca zapoznaje z treScig kodeksu kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosc
kodeksu swoim podpisem na oswiadczeniu, ktdére zostaje zatgczona do jego akt
osobowych.

4. Pracownicy obecnie zatrudnieni w urzedzie majg obowigzek zapoznac sie z zapisami
kodeksu i potwierdzi¢ ten fakt poprzez pisemne oswiadczenie, ktére zostaje zatgczona do
ich akt osobowych.



