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Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Augustowie

I Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w Augustowie

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W AUGUSTOWIE

KODEKS OBOWIAZUJE WSZYSTKICH PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE, BEZ WZGLEDU NA ZAJMOWANE STANOWISKO CzZY
RODZAJ WYKONYWANEJ PRACY.

KODEKS JEST ZBIOREM WARTOSCI | ZASAD NA RZECZ REALIZACJI NAJWYZSZYCH STANDARDOW MORALNYCH PODCZAS WYKONYWANIA
OBOWIAZKOW SEUZBOWYCH W MIEJSCU PRACY, A TAKZE POZA NIM. PELNI SLUZEBNA ROLE W STOSUNKU DO OBOWIAZUJACEGO PRAWA
RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ | ODWOLUJE SIE DO FUNDAMENTALNYCH ZASAD ETYKI OGOLNOLUDZKIEJ.

Rozdziat 1
Zasady ogolne
§1

1. Stosowanie wysokich standardéw uczciwosci i etycznego postgpowania podczas realizacji celdéw i zadan jest jednym z kluczowych elementédw tworzenia
wiarygodno$ci, zaufania oraz dbatosci o dobry wizerunek Urzedu.

2. Pracownicy Urzedu traktujg swojg prace jako stuzbe publiczna, na zajmowanych stanowiskach dbajg o interes panstwa i spotecznosci lokalnej oraz
indywidualny interes mieszkancow.

3. Zasady okres$lone w niniejszym Kodeksie obowigzujg pracownikéw Urzedu podczas wypetniania przez nich codziennych obowigzkéw stuzbowych.

Rozdziat 2
Zasady postepowania pracownikow Urzedu

§2
1. Wiasciwa postawe pracownikéw Urzedu wyznaczajg przyjete przez Burmistrza Miasta Augustowa nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) bezstronnosci i bezinteresownosci,
3) uczciwosci i rzetelnosci,
4) odpowiedzialnosci,
5) obiektywizmu,
6) jawnosci postepowania,
7) dbatosci o dobre imie Urzedu i pracownikéw samorzadowych,
8) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami, radnymi, podwtadnymi i wspétpracownikami,
9) stronienia od konfliktu intereséw.
2. Zasada praworzadnosci

W trakcie wykonywania zadan publicznych pracownik Urzedu stoi na strazy praworzgdnosci oraz interes6w wspolnoty samorzadowej, wykonuje
powierzone obowiagzki stuzbowe z zachowaniem najwyzszej staranno$ci, przestrzegajac przepiséw obowigzujacego prawa i wewnetrznych regulacji, z
zachowaniem neutralnos$ci politycznej, réwno traktujac wszystkich klientéw Urzedu, pamietajac o wyzszosci dobra publicznego nad prywatnym.

3. Zasada bezstronnosci i bezinteresownosci

Pracownik Urzedu nie ulega wptywom i naciskom, ktére moga prowadzi¢ do stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym dziatan. Powstrzymuje
sie od wszelkich arbitralnych dziatan, ktére moga mie¢ negatywny wptyw na sytuacje pojedynczych oséb oraz od wszelkich form faworyzowania, bez
wzgledu na motywy takiego postgpowania. Traktuje wszystkich klientéw Urzedu w spos6b niedyskryminujacy, pozbawiony uprzedzen ze wzgledu na kolor
skory, pteé, stan cywilny, pochodzenie etniczne, jezyk, religie, orientacje seksualna, niepetnosprawno$¢, reputacje lub pozycje spoteczna, bez wzgledu na
witasne przekonania i poglady polityczne. Nie demonstruje zazyto$ci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatalnosci politycznej, gospodarczej,
spotecznej lub religijnej oraz nie promuje jakichkolwiek grup interesu.

4. Zasada uczciwosci i rzetelnosci

Pracownik Urzedu podejmuje racjonalne decyzje, uznaje popetnione btedy i podejmuje niezbedne dziatania w celu ich eliminacji, kierujac sie przepisami
obowigzujagcego prawa i wewnetrznymi regulacjami. Uczciwie i rzetelnie wykonuje powierzone obowigzki stuzbowe, wykorzystujac posiadang wiedze,
umiejetnoéci i doswiadczenie zawodowe. Porozumiewa sie z klientami i wspdtpracownikami rzetelnie i jednoznacznie przekazujac informacje, dbajac o
wyrazisto$¢, klarowno$¢ oraz kulture jezyka polskiego. Ujawnia wszelkie proby marnotrawstwa, defraudaciji srodkéw publicznych, korupcji oraz naduzycia
wiadzy.

5. Zasada odpowiedzialnosci

Wszystkie zadania pracownik wykonuje w sposéb doktadny, skrupulatny, z indywidualnym i wnikliwym traktowaniem kazdej sprawy. Dziatajac w dobrej
wierze oraz wykorzystujac wiedze i umiejetnosci, podejmuje dziatania z petng $wiadomoscig przysztych efektéw i konsekwencji dla Miasta, Urzedu i jego
klientéw, przyjmujac przy tym otwarcie konstruktywna krytyke. Pracownik dzieli sie wtasnym doswiadczeniem zawodowym i wiedzg oraz dazy do
wzmacniania wizerunku wiarygodnego Urzedu. Pracownik wykonuje swojg prace z poszanowaniem godno$ci innych i godnos$ci wtasnej, zachowujac w
bezposrednim kontakcie z klientem profesjonalizm, wyrozumiato$¢ i cierpliwos$¢.

6. Zasada obiektywizmu

W toku podejmowania decyzji pracownik Urzedu bierze pod uwage wszystkie istotne dla danej sprawy informacje i przypisuje kazdej z nich odpowiednie
znaczenie, nie uwzgledniajac okolicznosci niezwigzanych z dang sprawa. Wydawane decyzje opiera na przepisach prawa i obiektywnych ustaleniach stanu
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rzetelnie, wykorzystujac w petni posiadang wiedze i doswiadczenie.

7. Zasada jawnosci postepowania

Pracownik Urzedu wykonuje powierzone zadania w sposéb jawny, w oparciu o przepisy prawa i przyjete regulacje wewnetrzne, terminowo informujac o
sposobie postepowania klienta (zainteresowane strony) w petnym zakresie, biorac pod uwage ochrone informacji prawnie chronione;j.

8. Zasada dbatosci o dobre imie Urzedu i pracownikéw samorzadowych

Pracownik Urzedu zachowuje sig z godnoscig w miejscu pracy oraz poza nim. Unika wszystkiego, co mogtoby przynosi¢ ujme wykonywanym przez niego
zajeciom, podwazatoby powage Urzedu lub narazatoby na szkode interesy samorzadu terytorialnego. Wykazuje szczegélna troske o racjonalne, celowe i
efektywne gospodarowanie srodkami i majatkiem publicznym majac na wzgledzie potrzeby Miasta i jego mieszkancow.

9.

Zasada uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami, radnymi, podwtadnymi i wspotpracownikami

Pracownik Urzedu przestrzega zasad polityki zorientowanej na klienta. Uprzejmie, wyczerpujaco i doktadnie udziela wyjasnien i odpowiedzi na skierowane
pytania i wnioski. Jest lojalny wobec Urzedu i zwierzchnikéw. W miejscu pracy i poza nim dba o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzega zasad
poprawnego zachowania wtasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej.

10. Zasada stronienia od konfliktu intereséw

Pracownik Urzedu nie podejmuje zadnych czynno$ci, ktére pozostawatyby w sprzecznoéci z obowigzkami stuzbowymi, a w przypadku zaistnienia konfliktu
intereséw, pracownik zobowigzany jest do wytgczenia sie z dziatarn mogacych wywotaé podejrzenia o stronniczo$¢ lub interesownos$é.

1.

2.

I

1.

2.

Rozdziat 3
Przeciwdziatanie zjawiskom korupcyjnym

§3

Pracownicy Urzedu nie moga wykonywac zajeé pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonujg w ramach obowigzkéw
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o
pracownikach samorzadowych (art. 30). Zakaz ten dotyczy ubocznych zaje¢ o charakterze zarobkowym i niezarobkowym.

Pracownicy Urzedu nie moga przyjmowaé korzy$ci majatkowych ani osobistych lub obietnicy takich korzyéci w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem lub
petniong funkcja, w szczegodlnosci:

1) nie moga sprawia¢ wrazenia, ze sa otwarci na przyjmowanie prezentdéw, nawet drobnych,
2) relacje prywatne pracownikéw nie moga wptywac¢ na sposéb wykonywania przez nich obowigzkéw stuzbowych,
3) za korzy$¢ moze zostaé uznane przyjecie:
- zaproszenia do lokali gastronomicznych,
- zaproszenia na wydarzenia zwigzane z wysokimi kosztami uczestnictwa,
- zaproszenia na wyjazd turystyczny (jesli koszty sg ponoszone przez osoby trzecie),
- doradztwa i praktycznej pomocy,
4) nalezy zwracac szczeg6lng uwage na otrzymywane zaproszenia:
- od podmiotéw pozostajacych w sporze prawnym z Urzedem,

- na wydarzenia, w ktérych udziat pracownika Urzedu moze narazi¢ na szwank interes lub dobre imig Urzedu (np. z powodu udziatu w nim oséb
o watpliwej reputaciji).

Pracownicy Urzedu nie moga wykorzystywa¢ stanowiska stuzbowego do zatatwiania wtasnych intereséw lub prywatnych intereséw os6b trzecich.
Pracownicy Urzedu nie mogg przyjmowaé zadnej gratyfikacji za publiczne wystapienia, instruktaz, wewngtrzne szkolenia, etc., w przypadkach kiedy majg
one zwigzek z wykonywang praca stuzbowa lub reprezentowaniem Burmistrza lub Urzedu.

Pracownicy Urzedu nie moga ujawniaé, zaréwno w trakcie, jak i po zakonczeniu pracy

w Urzedzie, informacji poufnych oraz pozyskanych w kontaktach stuzbowych, nie moga réwniez wykorzystywac¢ tych informacji dla uzyskania korzysci
majatkowych lub osobistych.

Pracownicy Urzedu powinni z rozwaga podejmowac decyzje, co do podjecia przysztej pracy u pracodawcow, ktérych sprawy byly lub sg przez nich
prowadzone w Urzedzie.

Pracownicy Urzedu powinni prowadzi¢ rozmowy stuzbowe z klientami Urzedu i beneficjentami prowadzonych spraw wytacznie w siedzibie Urzedu, a jezeli
uznane to zostanie za witasciwe, przy udziale innych pracownikéw komérki organizacyjnej. Czynnosci wykonywane poza Urzedem moga byé prowadzone
wytacznie za zgoda odpowiedniego przedstawiciela Kierownictwa Urzgdu lub bezpos$redniego przetozonego.

Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do niezwlocznego poinformowania bezposredniego przetozonego, ktéry niezwtocznie przekazuje informacje
nadzorujacemu przedstawicielowi Kierownictwa, o wszelkich prébach zachowan korupcyjnych wobec niego lub odbywajacych sie w jego obecnoéci.
Pracownik Urzedu wykonujac powierzone zadania i obowigzki stuzbowe zobowigzany jest do przestrzegania zasady neutralno$ci politycznej, w
szczegdblnosci:

1) nie demonstruje pogladéw i sympatii politycznych, nie prowadzi w miejscu pracy jakiejkolwiek agitacji o charakterze politycznym,

2) dystansuije sie od wszelkich wptywoéw i naciskéw politycznych, ktére mogtyby prowadzi¢ do dziatan stronniczych podczas wykonywania zadan
Urzedu,

3) dba o jasnos¢ i przejrzystos$¢ relacji z osobami petnigcymi funkcje polityczne, przy uwzglednieniu, Ze relacje te nie moga podwazaé zaufania do
politycznej neutralnosci pracownikéw samorzadowych.

10. Przetozeni powinni dawac przyktad i pokazywaé swoim podwtadnym, Ze nie tolerujg ani nie wspieraja korupcji, a takze sami jej nie ulegaja.

Rozdziat 4
Reprezentowanie Urzedu
§4

Pracownik Urzedu, zaréwno w trakcie wykonywania czynnoéci stuzbowych, jak tez w zyciu prywatnym winien mie¢ na uwadze, iz swym postepowaniem
wspéttworzy wizerunek Urzedu.
Pracownik Urzedu opinie w sprawach dotyczacych wykonywania zadan przez Urzad wyraza w sposob powsciagliwy i rozwazny, unikajac stwierdzen,



ktore w jakikolwiek Sposob naruszatyby powszechnie akceptowane zasady dobrego zachowania.

3. Pracownik Urzedu w kontaktach zewngtrznych dba o dobre imig Urzedu, dementujgc informacje nieprawdziwe, nie rozpowszechnia informacji
niesprawdzonych, szkodzacych opinii Urzedu.

4. Pracownik Urzedu powinien unikaé rzeczywistych lub potencjalnych konfliktow intereséw i dziatan wymierzonych w powage i autorytet swojego
bezposredniego przetozonego oraz wykonywac jego polecenia ze szczeg6lng starannosécia, dobra wolg i najlepsza wiedza, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

5. Pracownik Urzedu wykonujac swoje obowiazki musi kierowaé sie zasada otwartoéci i sprawiedliwo$ci, stosujac zasade oddzielania wtasnych sadéw i
emocji od stanu rzeczywistego.

6. Pracownik Urzedu dba o podwyzszanie kwalifikacji zawodowych oraz rozwija wiedze zawodowa, tak by swym profesjonalizmem gwarantowa¢ wysoka
jako$¢ wykonywanej pracy w Urzedzie.

7. Pracownicy Urzedu w widocznym miejscu noszg identyfikatory osobiste, ubrani sg schludnie, skromnie, elegancko.

Rozdziat 5
Kontakty miedzy pracownikami

§5

1. Pracownik Urzedu dazy do stosowania wysokich standardéw zarzadzania publicznego, wykorzystuje wiedze przetozonych, kolegéw i podwtadnych, dzieli
si¢ z nimi wtasnym do$wiadczeniem zawodowym, a jezeli jest to uzasadnione, korzysta z pomocy ekspertow.

2. Pracownik Urzedu powinien w spos6b wszechstronny i odpowiedzialny wspétpracowaé z innymi pracownikami w celu wykonywania obowigzkéw
zawodowych.

3. Pracownik Urzedu ma obowigzek postepowac zgodnie z zasadami solidarnosci, lojalnosci i kolezenstwa. Pracownik ma obowigzek zachowywac sie
godnie, uprzejmie i zyczliwie wobec innych pracownikéw zachowujac zasady kultury osobistej i dobrego wychowania.

4. Pracownik Urzedu nie powinien przekazywac innym pracownikom obowigzkéw, za ktére jest odpowiedzialny oraz podejmowac préb przeniesienia
odpowiedzialno$ci na innego pracownika.

5. Pracownik Urzedu nie powinien w obecnosci klientéw wyrazaé negatywnych opinii o pracy innych pracownikéw.

Rozdziat 6
Postanowienia koncowe

§6

1. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do bezwzglednego przestrzegania norm prawnych, etycznych i moralnych, w tym zasad zawartych w niniejszym
Kodeksie.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu na biezaco monitorujg oraz promuija przestrzeganie zasad Kodeksu.

3. Za nieprzestrzeganie przepiséw Kodeksu pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ przewidziang prawem.
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