
Zarz^dzenie nr 151/12 
BURMISTRZA WIELENIA 

z dnia 28 grudnia 2012r 

w sprawie nadania Kodeksu Etycznego Pracownikow Urzedu Miejskiego 
w Wieleniu 

Na podstawie art. 33 ust.l ustawy z dnia 8 marca 1990r.o samorz^dzie gminnym 
( Dz. U . Z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) zarz^dza si§ co nast^puje : 

§ 1. Nadaje si^ Kodeks Etyczny Pracownikow Urzedu Miejskiego w Wieleniu 
stanowi^cy zat^cznik Nr 1 do niniejszego zarz^dzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz^dzenia powierza siq Sekretarzowi. 

§ 3. Zarz^dzenie obowi^zuje od dnia podpisania. 



Zal^cznik nr 1 
do zarz^dzenia Nr 151/12 
Burmistrza Wielenia 
zdnia 28 grudnia2012r. 

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW 

PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W 
WIELENIU 



Przedmowa 

Kodeks Etyki jest zbiorem zasad i wartosci etyczny oh wyznaczaj^cych 
standardy post?powania pracownikow Urz?du Miasta Wielen podczas wykonywania 
obowi^zkow shizbowych i tym samym realizacji interesu publicznego. 

Rozdzial I - Stownik 

Art. 1. 

Ilekroc w Kodeksie Etyki jest mowa o: 
1. urz^dzie - nalezy przez to rozumiec Urz^d Miejski w Wieleniu; 
2. kodeksie etyki - nalezy przez to rozumiec zbior zasad i wartosci etycznych 

wyznaczaj^cych standardy post?powania pracownikow urz?du podczas 
wykonywania obowi^zkow shizbowych, realizacji interesu publicznego, 
reprezentowania urz?du na zewn^trz; 

3. konflikcie interesu - nalezy przez to rozumiec post?powanie u podstaw, 
ktorego lezy stronnicze, nieobiektywne i niezgodne z prawem i z powszechnie 
przyj?tymi standardami post?powania realizowanie interesu publicznego; 

4. postawie etycznej - nalezy przez to rozumiec takie zachowanie, ktore nie 
wykracza poza powszechnie przyj?te i akceptowalne przez spoteczehstwo 
normy post?powania podczas wykonywania obowi^zkow shizbowych, jak 
rowniez zycia prywatnego; 

Rozdzial II - Postanowienia ogolne 

Art.2. 

Celem Kodeksu Etyki pracownika Urz?du jest: 
1/ wyznaczanie zasad i standardow post?powania pracownikow urz?du 
w zwiqzku 
z wykonywaniem przez nich zadah publieznyeh, maj^cych posrednio lub 
bezposrednio wplyw na wizerunek urz?du, jako instytucji publicznej; 



2/ zapewnienie przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania 
wspieraj^c tym samym realizacje zadan Urz?du w sposob zgodny z prawem, 
efektywny, oszcz^dny i terminowy. 

Art.3. 

Podmiotowy zakres obowi^zywania Kodeksu Etyki 

Kodeks obowî ^zuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urz?dzie, podczas 
kontaktu z klientami, przelozonymi i wspoipracownikami urzedu. Niniejszy kodeks 
obowi^zuje rowniez pracownikow zatrudnionych w urz?dzie w ramach umow 
cywilnoprawnych, praktykantow oraz staz>'st6w. 

Art.4. 

Przedmiotowy zakres obowi^zywania Kodeksu Etyki 

Kodeks Etyki okresla zasady i standardy postepowania pracownikow urz?du podczas 
wykonywania przez nich zadah oraz reprezentowania urz?du w kontaktach 
z klientami. 

Rozdzial III - Zasady postf powania 

Art.5. 

Ogolne zasady postepowania 

1. Pracownik urz?du wykonuje powierzone mu zadania publiczne z poszanowaniem 
godnosci i szacunkiem wzgl^dem drugiego czlowieka, z zachowaniem zasad 
dobrej administracji, nie narazaj^c jednoczesnie na utrat? zaufania do instytucji 
publicznej, ktorej jest przedstawicielem. 

2. Pracownik urz?du swoj^ postaw^ czynnie uczestniczy w tworzeniu pozytywnego 
wizerunku urz?du oraz wplywa na opini? publiczny dotycz^^c^ samego urz?du, 
jak rowniez administracji publicznej. 

Art.6. 

Szczegolowe zasady postepowania 
3. Zasada praworz^dnosci 

Pracownik urzedu kieruĵ ^c si? zasadypraworz^dnosci: 
a/ wykonuje swoje obowi^zki przestrzegaj^c przepisow prawa; 



b/ d^zy do petnej znajomosci aktow prawnych i przepisow dotycz^cych 
realizowanych obowi^zkow siuzbowyeh, w tym do poznania wszystkich 
okoUcznosci majacych zwi^zek ze sprawa. 

2. Zasada bezstronnosci i obiektywizmu 

Pracownik urzedu kieruj^c sie zasady bezstronnosci i obiektywizmu: 
a/ podczas realizacji powierzonych obowi^zkow traktuje wszystkie strony 
postepowania rowno, majq̂ c na wzgl^dzie interes publiczny i wspolne dobro; 
b/ bez uprzedzeh traktuje wszystkich klientow i wspolpracownikow bez 
wzgledu 
na kolor skory, plec, stan cywilny, pochodzenie etniczne, jezyk, religie, 
przekonania polityczne, orientacje seksualnq^ pozycje spoleczn^ 
c/ nie ulega wplywom i naciskom sprzecznym z interesem publicznym; 
d/ swoim postepowaniem nie dopuszcza do powstania konfliktu pomi^dzy 
interesem publicznym a prywatnym; 
e/ z wlasnej inicjatywy wyt^cza si? z post^powah, w ktorych nie moglby bye 
calkowicie obiektywny. 

3. Zasada bezinteresownosci i uczciwosci 

a/ korzysta z posiadanych uprawnieh i powierzonych mu zasobow wyl^cznie 
w sprawach siuzbowyeh, przy realizacji zadah publieznyeh; 
b/ nie czerpie korzysci materialnych ani osobistych z tytutu zajmowanego 
stanowiska b^dz z tytuhi realizowanych spraw; 
c/ nie wykorzystuje zobowi^zah wynikaj^cych mi^dzy innymi z pokrewiehstwa, 
powinowactwa lub przynaleznosci, ktore skutkowalyby podejrzeniami 
o stronniczosc lub interesownosc; 
d/ w przypadku proby wreczenia przez klienta korzysci materialnej, stanowczo 
odmawia, informuj^c swojego przelozonego o zaistnialej sytuacji w celu 
unikniecia podejrzenia o niestosowne zachowanie. 

4. Zasada odpowiedzialnosci i rzetelnosci 

Pracownik urzedu kieruj^c si? zasady odpowiedzialnosci i rzetelnosci: 
a/ w sposob odpowiedzialny, racjonalny i efektywny gospodaruje 
powierzonymi zasobami i srodkami publicznymi; 
b/ ujawnia proby mamotrawienia i defraudacji srodkow publieznyeh; 
c/ nie unika dzialania w sytuacjach trudnych; 
d/ gwarantuje wysok^jakosc swiadczonych ushig, poprzez ci^te podnoszenie 
kwalifikacji zawodowych i doksztalcanie si?; 
e/ udziela tylko i wyl^cznie sprawdzonych informacji; 
f/ dementuje informacje sprzeczne ze stanem faktycznym. 

5. Zasada wspolpracy i lojalnosci 



Pracownik urzedu kieruj^c si? zasadq. wspolpracy i lojalnosci: 
a/ jest lojalny wobec urzedu, przeiozonych i wspolpracownikow; 
hi jest gotowy do wykonywania poleceh shizbowych zgodnie z posiadanymi 
uprawnieniami i powierzonymi obowi^zkami sluzbowymi; 
c/ swoim post^powaniem dba o dobre imi? urzedu; 
d/ nie wyraza negatywnych opinii o swoich przeiozonych i wspolpracownikach, 
w szczegolnosci w obecnosci osob trzecich; 
e/ przy realizacji zadah publieznyeh dzieli si§ posiadanq. wiedz^ i informacjami, 
0 ile nie s\e obj^te tajemnic^ sluzbow^. 

6. Zasada jawnosci i dyskrecji 

Pracownik urzedu kieruj^c si? zasady. jawnosci i dyskrecji: 
a/ szanuje prawo dost?pu ob>'Avateli do informacji; 
b/ udost?pniaJ4^c informacje o charakterze publicznym zachowuje jednoczesnie 
tajemnice ustawowo chronione; 
c/ zapewnia poufnosc w zakresie danych osobowych klientow oraz informacji, 
ktore pozyskal w trakcie wykonywania obowi^zkow siuzbowyeh; 
d/ szanuje godnosc kazdego klienta w szczegolnosci jego prawa, dobra osobiste 
1 wtasnosc. 

7. Zasada uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami 
i wspoipracownikami 

Pracownik urz?du kieruj^c si? zasady uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach 
z klientami i wspoipracownikami: 

a/ zachowuje si? uprzejmie i zyczliwie w kontaktach z klientami, przelozonymi 
i wspoipracownikami; 
hi nie unika bezposredniego kontaktu z klientem; 
c/ nie podejmuje zadnych dzialah mog^cych naruszac godnosc obywateli, 
przeiozonych i wspolpracownikow; 
d/ unika sytuacji konfliktowych, dq̂ ẑ c w przypadku ich w}'st^ienia do 
polubownego rozstrzygni?cia zaistnialego konfliktu. 

Art. 7. 
Procedura post?powania w przypadku naruszeh Kodeksu etyki 

- W prz>'padku zaobserwowania sytuacji mog^cej swiadczyc o w}'st^ieniu 
incydentu naruszenia postanowieh Kodeksu Etyki pracownik Urz?du powinien 
zglosic swoje w^tpliwosci do bezposredniego przelozonego. 

- Osoba przyjmuj^ca zgioszenie powinna zagwarantowac anonimowosc osobie 
zglaszaj^cej oraz dokonac oceny zgioszenia. 

- Po dokonaniu oceny zgioszenia, w przypadku stwierdzenia jego zasadnosci 
podejmowane s^ stosowne kroki wobec osoby ktora dopuscila si? naruszenia 
postanowieh niniejszego kodeksu. 



Rozdzial VII - Postanowienia koncowe 

Art. 8. 

Postanowienia Kodeksu Etyki obowi^zuj^ wszystkich pracownikow 
urz?du, 
bez wzgl?du na charakter wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz 
zajmowane stanowisko. 
Potwierdzenie zapoznania si? z Kodeksem Etyki i przyj?eia do stosowania 
stanowi podpisane oswiadczenie, ktorego wzor jest zai^cznikiem do 
niniejszego kodeksu. 
Podpisane przez pracownika urz?du oswiadczenie o zapoznaniu si? 
z Kodeksem Etyki dol^czone jest do dokumentacji pracowniczej 
znajduj^cej si? w aktach osobowych. 
Pracownicy urz?du po zapoznaniu si? z tresci^ Kodeksu Etyki zobowi^zani 
s^ do przestrzegania przepisow i postanowieh w nim zawart>'ch. Kazdy 
nowo zatrudniony pracownik ma obowi^zek zapoznania si? z niniejszym 
kodeksem. 
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Kodeksem Etyki stosuje si? 
odpowiednio przepisy prawne. 


