Zarzadzenie Nr 38.2013
Burmistrza Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna
z dnia 06 sierpnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki w Urze¢dzie Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna

Na podstawie:

e art. 33 ust. 11 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. t.j.
z 2013, poz. 594),

e art. 68 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2009,
Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.)

Burmistrz Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna zarzadza, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Kodeks Etyki wyznaczajacy normy etyczne oraz standardy postepowania pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna, stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego

Zarzadzenia.

§2
1. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna
do zapoznania si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki oraz do $cislego przestrzegania.
2. Pracownicy potwierdzaja przyjecie do wiadomosci 1 do stosowania Kodeksu Etyki poprzez zlozenie

o$wiadczenia wg wzoru stanowiacego zalacznik Nr 1 do Kodeksu Etyki.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych oraz samodzielnym

stanowiskom pracy Urzedu Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna.

§ 4
Traci moc Zarzadzenie Nr 483/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna z dnia

13 lipca 2010r.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 1 podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu Miasta 1 Gminy Uzdrowiskowej Muszyna.



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 38.2013
Burmistrza Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna

z dnia 06 sierpnia 2013t

KODEKS ETYKI

Pracownikow

Urzedu Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna

Majac na wzgledzie podstawowe kryteria wykonywania zadan powierzonych pracownikom
Urzedu Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna oraz dostrzegajac konieczno$¢ pelnej ich realizacji
w praktyce, ustanawia si¢ Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Uzdrowiskowe;j
Muszyna.

Kodeks Etyki jest zbiorem wartosci etycznych 1 zasad wyznaczajacych standardy postepowania
pracownikow  Urzedu  Miasta 1 Gminy  Uzdrowiskowej  Muszyna, w  zwiazku
z wykonywaniem przez nich pracy w instytucji samorzadowe;.

Praca ta opiera si¢ na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownika Urzedu Miasta

i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna bezwzglednego przestrzegania przepisOw prawa oraz norm

etycznych.

POSTANOWIENIA OGOLNE
Art. 1

Celem niniejszego Kodeksu Etyki jest sprecyzowanie wartosci i standardéw zachowania
pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna, zwigzanych z pelnieniem przez nich
obowiazkow, ksztaltowanie wlasciwych relacji pracownikow samorzadowych ze spotecznoscia lokalna,
pomiedzy pracownikami urzedu oraz poinformowanie spolecznosci lokalnej, interesantow
o standardach zachowania jakich maja prawo oczekiwaé od pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy

Uzdrowiskowej Muszyna.

Art. 2

1. Pracownik traktuje prace jako sluzbe publiczna, ma zawsze na wzgledzie dobro wspdlnoty
samorzadowej.

2. Pracownik dziala zawsze tak, aby by¢ wzorem praworzadnosci: dziala z poszanowaniem



Konstytucji RP, na podstawie 1 w granicach obowigzujacego prawa oraz obowigzujacymi
w Urzedzie procedurami, stale dazy do poglebienia zaufania mieszkancéw do Urzedu Miasta
1 Gminy Uzdrowiskowej Muszyna.

Pracownik pamigta, ze swoim postegpowaniem daje $wiadectwo o Urzedzie Miasta i Gminy
Uzdrowiskowej Muszyna oraz wspoltworzy wizerunek pracownika samorzadowego.

Pracownik przedktada dobro publiczne nad interesy wlasne i swojego $rodowiska.

Pracownik pamigta o stuzebnym charakterze swojej pracy, wykonuje ja z poszanowaniem

godnosci innych 1 poczuciem wlasnej godnosci.

OBOWIAZKI PRACOWNIKA
WOBEC PRACODAWCY
Art. 3

Pracownik jest zobowigzany do zachowania lojalnosci w kontaktach ze zwierzchnikami oraz
gotowosci do wykonywania polecent stuzbowych.

Pracownik powinien unikaé rzeczywistych lub potencjalnych konfliktéw interesow 1 dziatan
wymierzonych w powage 1 autorytet swojego bezposredniego przetozonego oraz wykonywaé
jego polecenia ze szczegdlna starannoscia, dobra wolg 1 najlepsza wiedzg o ile nie sq sprzeczne
z obowiazujacymi przepisami i normami postgpowania.

Pracownik powinien wykazywaé gotowos§¢ do przyjecia krytyki, uznania swoich bledow
1 do ich naprawienia.

Pracownik zobowiazany jest do powiadomienia swego przelozonego o kazdym przypadku
istnienia okolicznosci mogacych wywolywac watpliwosci co do bezstronnosci pracownika,

celem wylaczenia go od zalatwienia danej sprawy.

OBOWIAZKI PRACOWNIKA
WOBEC INTERESANTOW

Art. 4

Pracownik ma obowiazek traktowa¢ jednakowo wszystkich przyjmowanych interesantow
z zachowaniem odpowiednich zasad kultury 1 dobrego wychowania.

Pracownik ma bezwzgledny obowigzek poszanowania godnosci kazdego interesanta, jego praw,
dobr osobistych, a w szczegdlnosci prywatnosci i dobrego imienia.

Pracownik rozpatrujac sprawy musi to robi¢ zgodnie z obowiazujacym prawem i procedura,

bez zbednej zwloki majac na wzgledzie wiek, zdolno$¢ rozumienia przez interesanta



skomplikowanych przepiséw prawa i procedur. Stara si¢ by¢ pomocny i udziela wyczerpujacych
oraz dokladnych odpowiedzi na skierowane do niego pytania.

Pracownik dziala tak, aby by¢ wzorem praworzadnosci, a jego postawa winna prowadzi¢
do poglebienia zaufania obywateli do instytucji jaka jest Urzad Miasta i Gminy Uzdrowiskowej
Muszyna.

Pracownik wykonujac powierzone mu obowiazki musi podejmowa¢ decyzje i inicjatywy kierujac

si¢ zasadg rzetelnosci, sumiennosci oraz profesjonalizmu.

OBOWIAZKI PRACOWNIKA
WOBEC WSPOF.PRACOWNIKOW

Art. 5

Pracownik relacje stuzbowe opiera na wspolpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy
oraz dzieleniu si¢ wlasnym doswiadczeniem i wiedza.
Pracownik utrzymuje w tajemnicy informacje dotyczace wspolpracownikow uzyskane

w trakcie pracy, chyba ze prawo zobowiazuje go do ich ujawnienia.

OBOWIAZKI PRACOWNIKA
OGOILNIE

Art. 6

Kazdy pracownik jest osobiScie odpowiedzialny za swoje dzialania oraz ponosi
odpowiedzialno$¢ za jakos¢ wykonywanej przez siebie pracy niezaleznie od rangi zajmowanego
stanowiska.

Pracownik z udzielonych mu uprawnien korzysta wylacznie do realizacji celow, dla ktérych
zostaly mu one przyznane.

Pracownik ma obowiazek przedstawiania rzeczywistosci zgodnie z prawda niezaleznie
od swoich przekonan 1 pogladéw politycznych.

Pracownik wykonujac swoje obowigzki musi kierowac si¢ zasada otwartosci 1 sprawiedliwosci,
stosujac zasade oddzielania wiasnych sadéw 1 emocji od stanu rzeczywistego.

Pracownik powinien by¢ ubrany stosownie do powagi i miejsca wykonywania pracy.

Pracownik zawsze jest przygotowany do merytorycznego i prawnego uzasadnienia wlasnych
decyzji 1 sposobu postepowania.

Pracownik jest zyczliwy, zapobiega napi¢ciom w pracy i rozladowuje je, przestrzega zasad

poprawnego zachowania.



KWALIFIKACJE ZAWODOWE
Art. 7

1. Pracownik poprzez samoksztalcenie i udzial w szkoleniach dba o podnoszenie swoich
kwalifikacji zawodowych, kompetencji 1 wiedzy.

2. Pracownik w szczegdlnosci:
a) dazy do pelnej znajomosci przepiséw 1 aktéw prawnych,
b) dazy do wyjasnienia wszystkich faktycznych 1 prawnych okolicznosci prowadzonej sprawy,
b) jest przygotowany do racjonalnego, merytorycznego i prawnego uzasadnienia wlasnych
decyzji 1 sposobu postepowania,
c) jest otwarty na wspolprace i korzystanie z doswiadczenia 1 wiedzy zwierzchnikow
oraz wspolpracownikow,
d) jezeli w sprawie sa wyraznie zréznicowane opinie, dazy do zajecia stanowiska opartego

na rzeczowej oraz merytorycznej argumentacji.

PRZECIWDZIAYXANIE KOPURCJI I KONFLIKTOWI INTERESOW
Art. 8

1. Pracownik doklada wszelkich staran, aby jego postepowanie bylo jawne, zrozumiale i wolne
od podejrzen o jakakolwiek forme interesownosci czy tez korupcii.

2. Pracownikowi nie wolno przyjmowac zadnych korzysci w zwiazku z realizowanymi przez niego
funkcjami i prowadzonymi sprawami, badz faworyzowania osob, firm i instytucji przy
wykonywaniu zadan stuzbowych.

3. Pracownik nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktére koliduja z obowiazkami stuzbowymi
1 maja na nie bezposredni wplyw oraz oddziatywanie.

4. Pracownik w prowadzonych sprawach traktuje wszystkich w sposoéb réwny 1 nie ulega zadnym
naciskom.

5. Pracownik winien ujawni¢ przelozonemu, iz prowadzac sprawe administracyjng znajduje
si¢ w konflikcie intereséw ze strong postgpowania lub utrzymuje z nia bliskie kontakty
o charakterze prywatnym, co moze wzbudzi¢ uzasadnione podejrzenie o wplywie na tresci
urzedowych zachowan w sposéb rodzacy watpliwosci, co do jego bezstronnosci.

0. Pracownik powinien dbaé, aby interes prywatny nie wplywal na bezstronne wykonywanie

funkcji publicznej.



NEUTRALNOSC POLITYCZNA
Art. 9

Pracownik nie powinien ulega¢ wplywom o charakterze politycznym, ktére moga mie¢ wplyw
na wykonywanie przez niego zadan.

Pracownik nie powinien otwarcie wskazywa¢ na swoje poglady polityczne oraz sympatie
polityczne.

Pracownik nie powinien angazowac si¢ w dziatania mogace stuzy¢ celom politycznym.
Pracownik nie powinien bra¢ udzialu w strajkach i akcjach protestacyjnych, ktére zakloca

normalne funkcjonowanie Urzedu Miasta 1 Gminy Uzdrowiskowej Muszyna w godzinach pracy.

MONITORING KODEKSU

Art. 10

Monitoring prowadzony bedzie w celu oceny przestrzegania przez pracownikéw Urzedu Miasta

1 Gminy Uzdrowiskowej Muszyna niniejszego Kodeksu FEtyki oraz doskonalenia zapiséw w nim

zawartych.

Art. 11

Cel ten bedzie realizowany poprzez:

1.

Badania ankietowe przeprowadzone wsréd spolecznosci lokalnej w formie on-line na stronie
internetowej Urzedu oraz w formie papierowej w wydzielonym na terenie Urzedu miejscu.
Ankieta stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Kodeksu.

Analize tych ankiet prowadzona przez Sekretarza Gminy.

Uruchomienie dziatan korygujacych lub zapobiegawczych.

Okreslenie stopnia respektowania przez pracownikéw zapisow Kodeksu Etycznego - norm

i zasad zachowan.

ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA I PORZADKOWA
Art. 12

. Pracownik jest oceniany za przestrzeganie Kodeksu przez bezposredniego przelozonego

w ramach corocznej oceny pracy.
Pracownik bez wzgledu na zajmowane stanowisko za nieprzestrzeganie Kodeksu ponosi

odpowiedzialno$¢ porzadkowa lub dyscyplinarna.



POSTANOWIENIA KONCOWE
Art. 12

Pracownicy niezaleznie od zajmowanego stanowiska sa zobowiazani przestrzegac przepisow
Kodeksu Etyki i kierowac si¢ jego zasadami.

Pracownik na pi§mie poswiadcza, iz zapoznal si¢ z Kodeksem i przyjmuje go do wiadomosci
1 do stosowania.

Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 2, zalagcza si¢ do akt osobowych pracownika
samorzadowego.

Pracownicy sa gotowi poddac si¢ wszelkim formom kontroli i ocenie pracy.



Zakacznik Nr 1
do Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu

Miasta 1 Gminy Uzdrowiskowej Muszyna

imie i nazwisko

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze zapoznalam / zapoznalem si¢* z trescig Kodeksu Etyki Pracownikow Urzedu
Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna, stanowiagcego Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 38.2013
Burmistrza Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna z dnia 06 sierpnia 2013r. w sprawie wprowadzenia

Kodeksu Etyki w Urzedzie Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna

podpis pracownika



Zatacznik Nr 2
do Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Miasta i

Gminy Uzdrowiskowej Muszyna

Ankieta
PROWADZONA PRZEZ URZAD MIASTA I GMINY UZDROWISKOWE] MUSZYNA

1. Czy jest Pan/i cze¢stym go$ciem Urzedu Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna?
1. tak
2. nie
3. jezeli tak, to jak CZEStO ...ccvvvviviviiiice

2. W ktorym Referacie Urzedu Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna zatatwiat/a Pan/i
sprawe?

(prosze wpisa¢ nazwe referatu lub wskaza¢ nr pokoju)

3. Czy zalatwiana przez Pana/Panig sprawa zwigzana byla z:
1. wydaniem decyzji administracyjnej

wydaniem zaswiadczenia / odpisu

uzyskaniem informacji

zlozeniem skargi, wyjasnien

podpisaniem umowy

inna ustugg Swiadczong przez Urzad — prosze¢ podac jaka:

AR eI

4. Czy zostal(a) Pan/i poinformowany(a) przez pracownika o sposobie zaltatwienia sprawy
(wymagane dokumenty, optaty, terminy, itp.)?

1. tak

2. nie

3. nie mam zdania

5. Czy otrzymal(a) Pan/i od pracownika formularz wniosku dotyczacy zaltatwianej przez

Pana/Panig sprawy?
1. tak
2. nie

3. nie byl potrzebny

6. Czy informacje zawarte w formularzu wniosku byly Pana/i zdaniem wystarczajace
i kompletne?

1. tak

2. nie

7. Czy wnioski (druki), formularze, z ktérych trzeba w Urzedzie Miasta i Gminy
Uzdrowiskowej Muszyna korzystac zatatwiajac sprawe sa fatwo dostepne?

1. tak

2. nie

3. nie mam zdania

8. Na jakie trudnosci natknat/a si¢ Pan/i w trakcie zalatwiania sprawy:
1. nie spotkatem/tam si¢ z trudno$ciami



zostalem/tam skierowana do niewtasciwej osoby
nie uzyskalem/tam zadnych informacji/ otrzymatem/tam bledne informacije
poproszono mnie o kontakt w innym terminie

AN

nie mam zdania

9. Czy Pana/i sprawa zostata zakonczona?

1. tak
2. nie
3. jest w trakcie zalatwiania (jak dltugo?).............ooo

10. Czy praca Urzedu Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna ulegta w ostatnim czasie:
1. polepszeniu
2. nie zmienila sie
3. pogorszeniu

jesli pogorszeniu to co nalezaloby Zmienicr........ccovvveiviicivinicivinnnnes

11. Czy korzysta Pan/i z dostgpnych Zzrédel informacji oferowanych przez Urzad Miasta i
Gminy Uzdrowiskowej Muszyna?
1. tablice informacyjne
strona internetowa: www.muszyna.pl

2
3. biuletyn informacyjny
A

12. Jak Pan/i ocenia prac¢ obstugujacego Pana/Panig pracownika Urzedu Miasta i Gminy
Uzdrowiskowej Muszyna?
(liczba 1 oznacza najnizsza oceng, a liczba 5 ocene najwyzsza)

Kompetencje, fachowos¢

Bezstronno$é, bezinteresownosé

Zgodno$¢ dziatan z obowigzujacymi przepisami
Sprawnos¢, rzetelnosé

Kultura osobista

SAIRaIF ol e

13. Czy byt(a) Pan/i zadowolony(a) ze sposobu zalatwienia sprawy w Urzedzie Miasta i
Gminy Uzdrowiskowej Muszyna?

1. tak

2. nie (proszg¢ ewentualnie uzasadnic)

3. nie mam zdania

14. Inne uwagi na temat pracy Urzedu Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna lub
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Uzdrowiskowej Muszyna

10





