PREZYDENT MIASTA PtOCKA

Zarzadzenie Nr944/2019
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 24 pazdziernika 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownika Urzedu Miasta Ptocka

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz.U.

72019, poz. 506, poz.1309, poz.1695) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Zarzadzenie wprowadza ,Kodeks Etyki Pracownika Urzedu Miasta Ptocka”, obowigzujgcy wszystkich
pracownikéow Urzedu Miasta Ptocka, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1.

Kodeksie — oznacza to Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Miasta Ptocka, bedacy zbiorem
zasad postepowania opisanych w zatgczniku do niniejszego Zarzgdzenia.

Urzedzie — oznacza to Urzad Miasta Ptocka

§3.
Celem Kodeksu jest okreslenie zasad postepowania, ktérymi powinni — niezaleznie od
zajmowanego stanowiska — kierowa¢ sie wszyscy pracownicy Urzedu.
Kodeks wyznacza jednoczesnie standardy zachowan, ktérych Klienci Urzedu majg prawo
oczekiwad od pracownikéw Urzedu.

Kodeks stanowi uzupetnienie zasad postepowania, okreslonych w przepisach oraz
regulacjach prawnych, na podstawie ktérych dziata Urzad i zostaje wprowadzony gtéwnie w
celu doskonalenia jakosci funkcjonowania Urzedu.

§4.
Kazdy pracownik Urzedu zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig Kodeksu i jego
sumiennego stosowania.

Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowien Kodeksu pracownik potwierdza
wiasnorecznym podpisem w stosownym oswiadczeniu, bedgcym zatgcznikiem do Kodeksu.



3. Dyrektorzy wydziatdw odpowiedzialni sg za upowszechnienie niniejszego Kodeksu w
kierowanym przez siebie wydziale oraz weryfikowanie jego poszanowania podczas
okresowych ocen pracowniczych przeprowadzanych w zakresie przestrzegania zasad etyki
zawodowej oraz lojalnosci wobec Urzedu.

§5.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Ptocka.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



Zatacznik do zarzadzenia nr 944/2019
Prezydenta Miasta Ptocka z
dnia 24 pazdziernika 2019 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKA URZEDU MIASTA PLOCKA

Postanowienia ogdlne

§1.
Kodeks Etyki Pracownika Urzedu Miasta Ptocka, zwany dalej Kodeksem Etyki, wyznacza podstawowe
standardy etyczne pracownikéw Urzedu Miasta Ptocka, zwanych dalej pracownikami Urzedu, oraz
okresla infrastrukture etyczng obowigzujgcg w Urzedzie Miasta Ptocka.
Przepisy Kodeksu Etyki nie naruszajg obowigzkow pracownikdéw Urzedu wynikajgcych z prawa
powszechnie obowigzujgcego lub regulacji wewnetrznych obowigzujacych w Urzedzie Miasta Ptocka.

§2.

llekro¢ w Kodeksie Etyki jest mowa o:

1)

2)

3)

5)

6)

etyce — nalezy przez to rozumie¢ zasady i reguty okreslajgce wzorzec postawy moralnej pracownikéw
Urzedu;

pracownika Urzedu Miasta Ptocka — nalezy przez to rozumieé pracownika samorzgdowego zgodnie z
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta Ptocka;

korupcji — nalezy przez to rozumie¢ naduzycie zajmowanego stanowiska w celu uzyskania korzysci
majgtkowej lub osobistej;

nepotyzmie — nalezy przez to rozumiec¢ nieuzasadnione faworyzowanie cztonkéw rodziny lub osdéb
nalezgcych do srodowiska pracownika Urzedu;

legalizmie — nalezy przez to rozumieé dziatanie na podstawie i w granicach obowigzujgcego prawa;
infrastrukturze etycznej — nalezy przez to rozumieé ogdt metod i srodkéw wykorzystywanych do
ksztattowania postaw moralnych pracownikéw Urzedu zgodnie z przyjetym wzorcem etycznym.

§3.

Regulacje Kodeksu Etyki majg zastosowanie podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych przez

pracownikéw Urzedu, a w szczegdlnosci w relacjach:

1)
2)
3)
4)
5)

pracownik Urzedu — klient;

pracownik Urzedu — wspdlnota samorzgdowa;
pracownik Urzedu — pracodawca;

pracownik Urzedu — pracownik Urzedu;
pracownik Urzedu — przetozony.

§4.

[Stuzba publiczna]
Pracownik Urzedu wykonujgc powierzone obowigzki petni stuzbe na rzecz panstwa polskiego i
spotecznosci lokalnej, stanowigcych dobro wspdlne.
Przestrzeganie zasad i regut etycznych okreslonych w Kodeksie Etyki ma wptyw na ocene pracownika
Urzedu.
Naruszenie obowigzkéw okresSlonych w Kodeksie Etycznym moze prowadzi¢c do utraty wobec
pracownika Urzedu zaufania niezbednego do wykonywania obowigzkdéw stuzbowych.



Zasady i reguty etyczne pracownikéw Urzedu Miasta Ptocka
§5.
[Praworzgdnos(]

Pracownik Urzedu akceptuje zasade praworzadnosci, przyjmujgca w przypadku oséb zatrudnionych w

administracji samorzadowej podwyzszony standard, wynikajgcy z zasady legalizmu. Stosujgc zasade

praworzgdnosci w praktyce pracownik Urzedu w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

zna obowigzujgce regulacje prawne i postepuje zgodnie z nimi podczas wykonywania obowigzkéw
stuzbowych, wykazujgc sie najlepszg wiedzg, inicjatywq i odpowiedzialnoscig;

odmawia podejmowania dziatan niezgodnych z prawem;

w sytuacjach budzgcych uzasadnione watpliwosci w zakresie ich zgodnosci z prawem, powiadamia o
tym bezposredniego przetozonego, ktéry ma obowigzek wesprze¢ podwtadnego w rozstrzygnieciu
przedmiotowych watpliwosci;

w przypadkach stwierdzenia naruszenia prawa, reaguje w sposéb adekwatny do sytuacji, w tym
informuje przetozonych lub wtasciwe organy o zdarzeniach tego rodzaju.

§6.
[Godnos¢ cztowiekal

Wykonujac obowigzki stuzbowe oraz w zyciu prywatnym pracownik Urzedu szanuje niezbywalng i przyrodzong

godno$¢ i prawa kazdego cztowieka, wykluczajgc uprzedzenia rasowe, polityczne, narodowosciowe,

Swiatopoglgdowe i inne.

§7.
[Interes publiczny i interes klienta Urzedu]

1. Podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych pracownik Urzedu kieruje sie interesem publicznym.

W sytuacjach konfliktu wartosci pracownik Urzedu przyznaje prymat rozwigzaniu, ktore w wiekszym

zakresie realizuje interes publiczny.

3. W granicach przewidzianych prawem pracownik Urzedu dba o interes klientow.

Aby nie budzi¢ podejrzen o stronniczo$¢ czy interesowno$é pracownik nie dopuszcza do konfliktu

interesow, czyli sytuacji, gdy prywatne sprawy kolidujg z obowigzkami stuzbowymi.

5. Pracownik Urzedu nie moze zabiega¢ o otrzymanie korzysci lub innych form gratyfikacji podczas

wykonywania zadan stuzbowych.

§ 8.
[Uczciwy dyskurs]

Pracownik Urzedu komunikuje sie zgodnie z regutami uczciwego dyskursu, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

przekazuje informacje w ilosci stosownej do celu konwersacji (maksyma ilosci);

podaje informacje prawdziwe (maksyma jakosci);

przekazuje informacje istotne dla procesu konwersacji (maksyma odniesienia);

przekazuje informacje w sposdb jasny i zrozumiaty dla adresata (maksyma formy);

nie rozpowszechnia informacji niesprawdzonych lub nieprawdziwych (maksyma powsciagliwosci).

§9.
[Sprawnosé dziatan]

Pracownik Urzedu wykonuje sprawnie powierzone obowigzki, dbajgc o ekonomiczng, skuteczng i korzystng

realizacje powierzonych zadan, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

dazy do osiggniecia wyznaczonych celéw w sposdb najprostszy, minimalizujac zuzycie zasobdow, w tym
racjonalnie gospodarujgc srodkami finansowymi;

stara sie wykonac zadania w jak najkrotszym czasie;

angazuje w petni wiasny potencjat i kompetencje, wykazujac sie starannoscia i rzetelnoscig;



4)

dazy do podniesienia jakosci wykonywanej pracy.

§ 10.
[Profesjonalizm]

Pracownik Urzedu wykonuje powierzone obowigzki zgodnie z zasadg profesjonalizmu, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

dochowuje szczegdlnej starannosci w zakresie utrzymania wymaganego poziomu merytorycznego
realizowanych zadan;

dazy do podnoszenia wiasnych kompetenciji;

dba o rozwdj osobisty;

nie wykorzystuje zasobdéw pracodawcy do prywatnych celdw;

jest gotowy do wspodtpracy i dzielenia sie wiedzg;

podczas zatatwiania spraw powstrzymuje sie od nadmiernego zaangazowania emocjonalnego.

§11.
[Bezinteresownosé, bezstronnos¢, neutralnosé politycznal

Podczas wykonywania obowigzkdéw stuzbowych pracownika Urzedu cechuje bezinteresownos¢ oraz

bezstronnosc¢ i neutralnosé polityczna, ktére polegajg w szczegélnosci na:

1)

2)

3)

4)

bezwzglednym powstrzymaniu sie od postepowania, ktére mogtoby wynikaé z checi realizacji interesu
osobistego, przede wszystkim zachowan korupcyjnych, nie wykorzystywaniu zajmowanego stanowiska
do osiggania jakichkolwiek prywatnych korzysci materialnych lub osobistych;

realizacji powierzonych zadan wyfacznie na podstawie przestanek merytorycznych oraz zgodnego z
zasadami réwnego i sprawiedliwego rozstrzygania zatatwianych spraw i traktowania obstugiwanych
podmiotéw;

powstrzymywaniu sie od wszelkich dziatan wypetniajagcych znamiona nepotyzmu, w tym:
faworyzowania cztonkdéw rodziny, znajomych lub cztonkéw preferowanego srodowiska politycznego;

nie manifestowaniu wtasnych sympatii politycznych.

§12.
[Jawnosc i tajemnica ustawowo chronional

W zakresie posiadanych kompetencji pracownik Urzedu udostepnia informacje publiczne wszystkim

zainteresowanym podmiotom, dbajgc jednoczesnie o zachowanie tajemnicy w przypadkach informacji

ustawowo chronionych oraz informacji wrazliwych dotyczacych klientéw Urzedu lub osdéb trzecich. Pracownik

Urzedu powinien eliminowac sytuacje, w ktérych osoby trzecie mogtyby wejs¢ w posiadanie niepotrzebnych
informaciji.

§ 13.
[Godne zachowanie]

Pracownik Urzedu przestrzega obowigzku godnego zachowania, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

zachowuje kulture osobistg zgodnie z obowigzujgcymi normami spotecznymi;

dba o pozytywnag atmosfere w miejscu pracy, unika konfliktéw ze wspdtpracownikami oraz dazy do
wyjasnienia powstajgcych nieporozumien;

w relacjach z innymi kieruje sie zyczliwoscig, otwartoscig i uprzejmoscia;

jest gotowy do poniesienia odpowiedzialnosci za wtasne dziatania;

nie ulega naciskom i wptywom oraz dysponuje odwaga do:

a) podejmowania koniecznych dziatan niepopularnych w ocenie opinii publicznej, klientéw lub
przetozonych, o ile dziatania te wynikajg z przepiséw prawa;

b) odmowy wykonania polecenia stuzbowego niezgodnego z prawem lub Kodeksem Etycznym.



§ 14.
[Lojalnosc]

Pracownik Urzedu jest lojalny wobec pracodawcy i doktada staran do wspodttworzenia jego pozytywnego

wizerunku.

§ 15.
[Obowigzki etyczne przetozonego]

Pracownik zajmujacy stanowisko kierownicze akceptuje rozszerzony zakres ponoszonej odpowiedzialnosci

zawodowej, majgc Swiadomosé, ze odpowiada nie tylko za postepowanie wtasne, ale rowniez podwtadnych, a

w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

postepuje w sposéb mogacy by¢ wzorem dla pozostatych cztonkéw zespotu i daje przykiad
nienagannego zachowania;

dba o dobrg komunikacje w zespole;

organizuje prace kierujac sie zasadg rownego i sprawiedliwego traktowania cztonkéw zespotu;

pomaga rozwigzywac sytuacje konfliktowe w zespole i dba o odpowiednig atmosfere pracy;

zachowuje obiektywizm podczas biezgcej i okresowej oceny pracownikéw;

podnosi kompetencje niezbedne do kierowania zespotem;

nie naduzywa uprzywilejowanej pozycji stuzbowej, w tym w tym nie narusza godnosci pracownika.
swojg postawa wykazuje szacunek do innych pracownikéw Urzedu.

Infrastruktura etyczna Urzedu Miasta Ptocka
§ 16.
[Petnomocnik ds. etycznych]
W Urzedzie dziata Petnomocnik Prezydenta Miasta do Spraw Etycznych, zwany dalej Petnomocnikiem.
Petnomocnik podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta.
Do dnia 31 marca Petnomocnik sktada Prezydentowi Miasta sprawozdanie z wykonywanych zadan za
rok ubiegty.

§17.
[Obowigzki Pethomocnika]

Do obowigzkéw Petnomocnika nalezy dbanie o jakos¢ infrastruktury etycznej Urzedu oraz stosowanie Kodeksu

Etyki, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

Iv.

udzielanie pomocy pracownikom Urzedu w przypadkach powodujgcych watpliwosci etyczne;

biezagce monitorowanie przestrzegania przez pracownikéw Urzedu standardéw etycznych;
przyjmowanie i analizowanie propozycji zmian infrastruktury etycznej oraz przygotowywanie projektow
wewnetrznych aktéw normatywnych w tym zakresie;

biezgce informowanie Prezydenta Miasta o wszelkich przypadkach naruszen standardéw etycznych oraz
inicjowanie adekwatnych dziatan naprawczych i dyscyplinujgcych;

Zmiany w infrastrukturze etycznej i postanowienia korncowe
§18.
Propozycje zmian w infrastrukturze etycznej Urzedu w tym dotyczacych Kodeksu Etyki moga
inicjowac: pracownicy Urzedu, kierownictwo Urzedu oraz itinerariusze zewnetrzni.
Propozycje, o ktérych mowa w ust. 1 przekazywane sg Petnomocnikowi.
Petnomocnik analizuje propozycje zmian i przedktada opinie Prezydentowi Miasta, ktory podejmuje
ostateczng decyzje w sprawie.
W przypadku zasadnosci wprowadzenia zmian Prezydent Miasta wydaje stosowne zarzadzenie.



§ 19.
Pracownicy Urzedu sktadajg oswiadczenie o zapoznaniu sie i przyjeciu do stosowania Kodeksu Etyki,

stanowigce zatgcznik do Kodeksu Etyki.
W sprawach nieuregulowanych w Kodeksie Etyki majg zastosowanie przepisy prawa powszechnie

obowigzujacego oraz wewnetrzne akty normatywne Urzedu.



Zatacznik
do Kodeksu Etyki Pracownika
Urzedu Miasta Ptocka

Komdrka organizacyjna

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem(am) sie z Kodeksem Etyki Pracownika Urzedu Miasta Ptocka i zobowigzuje sie do
jego stosowania.

Ptock, dnia ......ccooveeevveineenns

podpis pracownika



