Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 32.1 /2013
Prezydenta Miasta Swinoujécie
z dnia 2 stycznia 2013 1.

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA SWINOUJSCIE

Kodeks Etyki zawiera zbiér zasad i wartosci etycznych wyznaczajacych oczekiwane
standardy postepowania pracownikéw Urzedu Miasta Swinoujécie, w zwigzku z wykonywaniem
przez nich swoich obowigzkéw. Stosowanie uniwersalnych warto$ci moralnych i etycznych,
zgodnych z oczekiwaniami spotecznymi i obywatelskimi, ktére przektadaja sie bezposrednio lub
posrednio na sposéb administrowania sprawami publicznymi - jest obowigzkiem pracownikéw
Urzedu Miasta Swinoujscie.

I.  PRZEPISY OGOLNE

Celem niniejszego kodeksu jest:

1. ustanowienie standardéw postepowania, ktérych powinni przestrzega¢ pracownicy Urzedu
Miasta Swinoujscie wypetniajac swoje obowiazki;

2. wspieranie pracownikéw Urzedu Miasta Swinoujécie w prawidtowym wypetnianiu
tych standardéw, w zgodzie z oczekiwaniami spotecznosci lokalnej;

3. informowanie spotecznosci lokalnej o standardach postepowania, jakich maja prawo
oczekiwaé od pracownikéw Urzedu Miasta Swinoujécie.

[I. ZAKRES OBOWIAZYWANIA KODEKSU

Kodeks etyki (zwany dalej ,kodeksem™) ustanawia ogélne zasady etyki i postepowania, ktdrych
majg obowigzek przestrzega¢ wszyscy pracownicy Urzedu Miasta Swinoujscie (zwani dalej
»pracownikami”) w kontaktach zawodowych ze spoteczenstwem, z wyjatkiem sytuacji, gdy
podlegaja one przepisom szczegélnym takimjak np. przepisy dotyczace dostepu do
dokumentdw i informacji publicznej oraz procedur przetargowych.

W charakterze zalecefi przepisy kodeksu obowigzuja takze osoby zatrudnione w Urzedzie
Miasta Swinoujécie na podstawie uméw prawa cywilnego.

II. ZASADY WYZNACZAJACE STANDARDY POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW URZEDU
MIASTA SWINOUJSCIE PRZY WYKONYWANIU OBOWIAZKOW.

1. ZASADA PRAWORZADNOSCI

Zobowiazuje pracownika do tego, aby:

a) wykonywat swoje obowigzki z zachowaniem najwyzszej starannoéci, dzialajac
napodstawie i w granicach obowigzujacego prawa, zwracajagc uwage na to,
aby decyzje dotyczace praw lub intereséw podmiotéw posiadaty podstawe prawna,
aich tres¢ byta zgodna z obowijzujagcymi przepisami prawnymi, majac na wzgledzie
interes publiczny;
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b)

d)

mial $wiadomos¢ stuzebnej roli administracji samorzadowej wobec spolecznosci
lokalnej, dziatat sprawiedliwie i rozsadnie;

informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci wykorzystywat wylacznie do
celdw stuzbowych;

w kontaktach zawodowych ze spoleczenstwem w kazdych okolicznosciach,
zgodnie z zakresem swoich obowiazkow, dziatat w interesie wspélnoty samorzadowej
oraz chronil uzasadnione interesy kazdej uprawnionej osoby, a w szczeg6lnosci
nie pozwalal, aby na jego postepowanie mialy wplyw osobiste interesy
lub naciski polityczne.

2. ZASADA RZETELNOSCI

Zobowigzuje pracownika do tego, aby:

a)

b)

‘)
d)

e)
f)

wykonywat swoje obowigzki sumiennie, wykorzystujagc w sposéb najlepszy
swoja wiedze i umiejetnosci, oddzielajac ustalenia faktyczne od wiasnego komentarza,
oceny i krytyki;

podejmowal dziatania w oparciu o prawidlowoe dokonane ustalenia, a uzyskane
informacje wykorzystywat wylacznie do celéw stuzbowych;

podejmowat dziatania rozwaznie, skutecznie i zdecydowanie;

rozpatrujgc sprawy nie kierowal sie emocjami, byt gotdw do przyjecia krytyki,
uznania swoich btedéw i do naprawienia ich konsekwencji;

dotrzymywat zobowiazan, kierujac si¢ prawem i przewidzianym trybem dziatania;

byt lojalny wobec zwierzchnikéw, gotéw do wykonywania polecefn stuzbowych,
majac przy tym na wzgledzie aby nie zostato naruszone prawo lub popelniona pomytka.

3. ZASADA BEZSTRONNOSCI 1 BEZINTERESOWNOSCI

Zobowiazuje pracewnika do tego, aby:

a)

b)

g)

w wykonywaniu swoich obowigzkow, a szczegélnie w relacjach z obywatelami,
byl uwazny, sprawiedliwy i bezstronny;

rozpatrujac wnioski i odpowiadajagc na =zapytania traktowal réwno wszystkich
uczestnikéw, bez uprzedzen, nie dyskryminujac zadnego z nich ze wzgledu
na narodowos$¢, rase, pteé, kolor skoéry, pochodzenie etniczne lub spoteczne,
stan cywilny, jezyk, religie lub wyznanie, przekonania polityczne, orientacje seksualng,
posiadang wlasno$c, wiek, reputacje lub pozycje spoteczng, tak aby osoby w takiej samej
sytuacji traktowane byly w taki sam (poréwnywalny) sposéb, chyba Ze specjalne
traktowanie znajduje uzasadnienie w obiektywnych cechach sprawy podlegajacej
rozpatrzeniu;

nie przyjmowal zadnych zobowigzan wynikajgcych z pokrewietistwa, znajomosci lub
przynaleznosci; '

w przypadku Konfliktu interesu w sprawach prywatnych i stluzbowych wylaczat
sie z dziatan mogacych wywolaé podejrzenia o stronniczo$¢ lub interesownosé;

nie podejmowat zadnych prac ani zajeé, ktére pozostawalyby w sprzecznosici
Z obowigzkami stuzbowymi;

w zwigzku ze swoja praca nie przyjmowat Zadnych korzysci materialnych ani osobistych;
przestrzegat odrebnych przepiséw wewnetrznych, okreslajacych zasady wylaczania
sie pracownikow z postepowan, w ktorych zachodzi konflikt interesow.
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4, ZASADA PROFESJONALIZMU

Zobowigzuje pracownika do tego, aby:

a} systematycznie rozwijal swoje kwalifikacje zawodowe i dazyt do pelej znajomosci
aktéw prawnych oraz standw faktycznych spraw;

b) wtrakcie prowadzenia spraw wspétpracowat ze zwierzchnikami i ekspertami;

¢) w sposéb komunikatywny uzasadnial - merytorycznie i prawnie - wiasne decyzje
i sposob postepowaniz;

d) dbat o jako$¢ merytoryczng swej pracy i dobre stosunki miedzyludzkie;

e) dazyl do rzeczowego uwzgledniania rozbieznych opinii;

f) zapobiegal napieciom w pracy i przestrzegat zasad poprawnego zachowania.

5. ZASADA JAWNOSCI

Zobowigzuje pracownika do tego, aby:

a) zakres udostepniania albo ograniczania informacji o sprawach przez niego
prowadzonych byl zgodny z przyjetymi procedurami stanowienia, stosowania
i kontrolowania aktéw administracyjnych, zasadami funkcjonowania, finansowania
i rozliczania organéw samorzadowych;

b) unikal konfliktéw intereséw wynikajacych ze sprawowanych przez niego funkcji,
szczegblnie w sprawach materialnych - zaméwien publicznych, prac zleconych
na rzecz administracji samorzadowej, koncesji, zwolnien i ulg podatkowych.

6. ZASADA NEUTRALNOSCI

Zobowigzuje pracownika do tego, aby:

a) bez wzgledu na wlasne przekonania i poglady polityczne zachowat 0b1ektyw12m porad
i opinii udzielanych zwierzchnikom;

b) nie ulegat jakimkolwiek formom wplywu i nacisku, ktore mogg prowadzi¢ do dz1a{an
stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym,;

¢) dbat o jasnoéé i przejrzystosé whasnych relacji z osobami petnigcymi funkcje publiczne;

d) nie angazowat sie w dziatalnos¢ stronnicza;

e) lojalnie i rzetelnie wykonywal polecenia przetozonych, bez wzgledu na wiasne
przekonania i poglady polityczne.

7. ZASADA ODPOWIEDZIALNOSCI

Zobowigzuje pracownika do tego, aby:
a) nie uchylat si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygnieé, majac peilna $wiadomosc¢
wynikajacych z nich konsekwencji oraz odpowiedzialnosci za swoje postepowanie;
b) relacje sluzbowe opieral na wspélpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy
oraz dzieleniu sie wtasnym doswiadczeniem i wiedzg;
c) zachowywat sie godnie w miejscu pracy i poza nim;
d) postepowat tak, aby wzmocnié autorytet i wiarygodnos¢ wiadzy samorzadowej.

IV. SANKCJE

Naruszenie postanowien kodeksu:

1. powoduje odpowiedzialno$é regulaminowa i dyscyplinarng pracownika oraz przewidziane
prawem konsekwencje;

2. znajduje odzwierciedienie w ocenie kwalifikacyjnej pracownika dokonywanej zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami.
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