zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 77/2022
Burmistrza Borku WIkp.

z dnia 1 czerwca 2022 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO
W BORKU WIELKOPOLSKIM

Majgc na uwadze stuzbe na rzecz wspolnoty lokalnej Gminy Borek Wielkopolski oraz
dqZenie do spetnienia oczekiwan klientéw Urzedu Miejskiego w Borku Wielkopolskim
w zakresie realizacji dzialan z zakresu administracji publicznej oraz stale podnoszenie
Jjakosci pracy i swiadczonych ustug, ustanawia sie niniejszy
KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO
W BORKU WIELKOPOLSKIM

Rozdzial 1.
Postanowienia wstepne

§1. Kodeks etyki pracownikéw Urzgdu Miejskiego w Borku Wielkopolskim zawiera

zasady 1 wartosci etyczne, wyznaczajace standardy postepowania pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Borku Wielkopolskim. Poszanowanie tych warto$ci i przestrzeganie zasad
stuzy budowaniu efektywnej, uczciwej i przyjaznej administracji samorzadowej, a poprzez to
ksztaltowaniu wiasciwych relacji pracownikéw Urzedu Miejskiego w Borku Wielkopolskim
ze spotecznoscig lokalng oraz klientami Urzgdu Miejskiego w Borku Wielkopolskim.

§2. Ilekro¢ w niniejszym Kodeksie etyki pracownikow Urzedu Miejskiego w Borku

Wielkopolskim jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

1)

2)

1)

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Borku Wielkopolskim;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Borku Wielkopolskim;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Urzedzie;
Kodeksie etyki — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks etyki pracownikow Urzedu Miejskiego
w Borku Wielkopolskim.

Rozdzial 2.
Zasady wyznaczajace standardy postepowania pracownikow Urzedu Miejskiego
w Borku Wielkopolskim przy wykonywaniu swoich obowiazkow

§3. Zasada praworzadnoSci — Pracownik:
wykonuje swoje obowigzki z zachowaniem najwyzszej starannosci, W oparciu
0 Obowigzujace przepisy prawa, stosujac zasady i procedury zapisane w szczegdlnosci
w Kodeksie postepowania administracyjnego, Ordynacji podatkowej i innych przepisach
prawa powszechnego i miejscowego oraz wewngtrznych instrukcjach i zarzadzeniach
ustanowionych przez Burmistrza;
rozpatrujac sprawy, powinien robi¢ to zgodnie z prawem i bez zbednej zwtoki.

§4. Zasada bezstronnosci i obiektywizmu - Pracownik:
przy realizacji powierzonych obowigzkow dziata bezstronnie i obiektywnie, kierujac si¢
interesem publicznym i dobrem wspolnym;



2)

3)

4)

1)

2)

3)

4)

1)
2)

3)

4)

5)

1)

2)

1)
2)

3)
4)

nie Kieruje si¢ interesem osobistym i wylgcza si¢ z postgpowania, jezeli jego udziat w tym
postepowaniu mogltby by¢ nieobiektywnys;

wykonujgc swoje obowiagzki stluzbowe, nie angazuje si¢ w dzialania oraz nie ulega
wplywom lub naciskom, ktore moga prowadzi¢ do dziatan niezgodnych z prawem lub
stronniczych;

ma obowiazek przedstawiania rzeczywistosci zgodnie z prawda, niezaleznie od swoich
przekonan i pogladow.

§5. Zasada uczciwosci i rzetelnosci — Pracownik:
wykonuje obowigzki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych i poczuciem godnosci
wlasnej;
nie czerpie dodatkowych korzysci materialnych lub osobistych za wypeknianie swoich
obowigzkow;
nie wykorzystuje 1 nie pozwala na wykorzystywanie powierzonych mu zasobow, w tym
mienia publicznego, w celach prywatnych;
doktada szczegodlnej staranno$ci dla zorganizowania efektywnej wspolpracy w ramach
powierzonych zadan, majac na uwadze oSiggnigcie ustalonego celu jakim jest sprawne,
skuteczne, zgodne z prawem i oczekiwaniami stron zatatwienie sprawy.

§6. Zasada wspélpracy i lojalnosci — Pracownik:
wykonujgc obowiazki stuzbowe jest lojalny wobec Burmistrza i innych przetozonych ;
powinien unikaé¢ rzeczywistych i potencjalnych konfliktow interesu oraz dziatan
wymierzonych w powagg i autorytet Burmistrza oraz Urzedu oraz wykonywa¢ polecenia
zwierzchnikow ze szczegdlng starannoscia, dobra wolg i najlepsza wiedza, o ile nie sa
sprzeczne z obowigzujacymi przepisami;
udziela obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola i wiedza porad, opinii i informacji
zwierzchnikom, wigcznie z oceng legalnosci i celowosci dziatan;
ma obowiazek postgpowaé, w ramach wspélpracy z innymi pracownikami, zgodnie
z zasadami solidarno$ci, lojalno$ci i kolezenstwa, a W szczeg6lnosci nie powinien
w obecnosci innych pracownikow lub osob trzecich wyraza¢ negatywnych opinii 0 pracy
innych pracownikéw oraz przetozonych i decyzjach przez nich podejmowanych;
nie ujawnia informacji poufnych, ani nie wykorzystuje ich dla jakichkolwiek korzysci
finansowych lub osobistych, zardwno w trakcie, jak i po zakonczeniu zatrudnienia.

§7. Zasada niedyskryminowania — Pracownik:

przestrzega zasady rownego traktowania przy rozpatrywaniu wnioskow  stron
i podejmowaniu decyzji;

traktuje w sposob rowny inne osoby, bez wzglegdu na ich obywatelstwo czy
przynaleznos$¢ panstwowa, narodowos¢, pleé, rasg, pochodzenie etniczne lub spoteczne,
wiek, jezyk, religic lub wyznanie, przekonania polityczne, posiadang wlasnose,
niepetnosprawnos¢, stan zdrowia lub sytuacj¢ rodzinng, orientacj¢ seksualng czy tez
jakakolwiek inng okolicznos¢.

§8. Zasada wspélmiernosci i odpowiedzialnosci — Pracownik:
zapewnia, aby podjete dziatania pozostaty wspotmierne do obranego celu;
ponosi odpowiedzialno$¢ za decyzje i dziatania, nie unikajgc trudnych rozstrzygniec,
a w procesie zarzadzania powierzonym majatkiem i $rodkami publicznymi, winien
wykazywac nalezytg starannos¢ 1 gospodarnos¢;
ponosi odpowiedzialno$¢ za jako$¢ wykonywanej przez siebie pracy;
nie przekazuje innym pracownikom obowigzkow, za ktore sam jest odpowiedzialny oraz
nie podejmuje prob przeniesienia odpowiedzialnosci na innego pracownika.



§9. Zasada jawnoSci:
1) postgpowanie pracownika w ramach wykonywania zadan jest co do zasady jawne;
wszelkie wylgczenia jawnosci postgpowania muszg mie¢ podstawe w przepisach;
2) pracownik Urzedu udostepnia organom, instytucjom lub osobom fizycznym Zadane przez
nich informacje oraz umozliwia dostep do publicznych dokumentow zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawach.

§10. Zasada dyskrecji i ochrony wlasnosci klienta — Pracownik ma obowigzek
poszanowania godnosci kazdego klienta, jego praw, dobr osobistych oraz wiasnosci, a przede
wszystkim zapewnienia poufnosci w zakresie danych osobowych i wrazliwych, 0 ktorych
dowiedziat si¢ w trakcie wykonywania swoich obowigzkow.

§11. Zasada podnoszenia jakos$ci $wiadczonych ustug - Pracownik dba
o podwyzszanie kwalifikacji zawodowych, aby swym profesjonalizmem gwarantowaé
wysokg jakos¢ swiadczonych ustug oraz przyczyniac si¢ do zadowolenia klientoéw Urzedu.

§12. Zasada uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientem

I wspolpracownikiem — Pracownik:

1) ma obowigzek traktowaé jednakowo wszystkich klientéw, z zachowaniem odpowiednich
zasad kultury i dobrego wychowania;

2) w kontaktach z klientami, a takze innymi pracownikami zachowuje si¢ uprzejmie
I zyczliwie, jest pomocny oraz udziela wyczerpujacych i dokladnych odpowiedzi na
skierowane pytania;

3) relacje stuzbowe opiera na wspoétpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz
dzieleniu si¢ wlasnym doswiadczeniem i wiedza.

§13. Zasada godnego zachowania w miejscy pracy i poza nim — Pracownik:

1) dba o dobre stosunki miedzyludzkie i przestrzega zasad poprawnego zachowania, tak w
miejscu pracy, jak i poza nim, majac na uwadze, ze SWoim postepowaniem wspottworzy
wizerunek Urzedu;

2) w kontaktach zewnetrznych dla o dobre imi¢ Urzedu, w szczegolnosci dementujac
informacje nieprawdziwe, ani nie rozpowszechnia informacji nieprawdziwych,
szkodzacych opinii Urzedu i jego pracownikow;

3) w miejscu pracy powinien by¢ ubrany stosownie do powagi i charakteru wykonywanych
obowigzkow.

Rozdzial 3.
Postanowienia koncowe

§14. 1. Przestrzeganie Kodeksu etyki jest obowigzkiem wszystkich pracownikow Urzedu.
2. Pracownicy za nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu etyki ponosza odpowiedzialnosé¢
przewidziang prawem za naruszenie zasad organizacji pracy.

Burmistrz
/-/ mgr Marek Rozek



