Zatgcznik nr 1
do zarzgdzenia Nr OR.0050.1.268.2019
Burmistrza Rogozna

z dnia 3 pazdziernika 2019 r.

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W ROGOZNIE

PREAMBULA

Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w Rogoznie wyznacza wartosci i
standardy postepowania, ktorych powinni przestrzega¢ pracownicy Urzedu
Miejskiego w Rogoznie w kontaktach zaréwno z klientem indywidualnym, jak i
instytucjami, w zwigzku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych.

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1. llekro¢ w niniejszym Kodeksie etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w Rogoznie

jest mowa o:

1) ,Burmistrzu” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Rogozna,

2) ,kierowniku jednostki” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza lub osobe
upowazniong do kierowania Urzedem w jego imieniu,

3) .kliencie” — nalezy przez to rozumie¢ réwniez interesanta/petenta,

4) ,Kodeksie etyki” lub ,Kodeksie” — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks etyki
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Rogoznie,

5) ,pracowniku” — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Miejskiego w
Rogoznie,

6) ,Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miejski w Rogoznie,

7) ,zwierzchniku” lub ,przetozonym” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza,

Zastepce Burmistrza lub kierownika wydziatu Urzedu.

ROZDZIAL 11
ZASADY OGOLNE

§ 2. Kodeks etyki wyznacza zasady postepowania pracownikbw w zwigzku z
wykonywaniem przez nich zadan publicznych oraz niezwigzanych bezposrednio z
wykonywaniem tych zadan, a majgcych wptyw na zaufanie obywateli do dziatania
Urzedu jako instytucji publiczne;j.

§ 3. Pracownik powinien przestrzegaé norm prawnych i etycznych oraz zasad
wspotzycia spotecznego, sumiennie wykonywac powierzone zadania.



ROZDZIAL 1iI
ZASADY POSTEPOWANIA

§ 4. Pracownik przy wykonywaniu swoich obowigzkdw kieruje sie zasadami:
1) praworzadnosci,

2) bezstronnosci i obiektywizmu,

3) sumiennosci, starannosci i sprawnosci,

4) uczciwosci i rzetelnosci,

5) wspotpracy i lojalnosci,

6) niedyskryminowania,

7) jawnosci i przejrzystosci,

8) wspodtmiernosci i odpowiedzialnosci,

9) dyskrecji i dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,

10) podnoszenia jakosci Swiadczonych ustug,

11) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

12) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze wspotpracownikami oraz klientem.

§ 5. 1. Pracownik w wykonywaniu swojej pracy dziata w oparciu o obowigzujgce
przepisy, stosujgc zasady i procedury zapisane w szczegolnosci w Kodeksie
postepowania administracyjnego i innych przepisach prawa powszechnego i
miejscowego, oraz wewnetrznych instrukcjach i zarzgdzeniach ustanowionych przez
Burmistrza.

2. Pracownik rozpatrujgc sprawy, powinien robi¢ to zgodnie z obowigzujgcym
prawem i bez zbednej zwioki.

§ 6. 1. Pracownik przy realizacji swoich obowigzkow dziata bezstronnie i obiektywnie,
kierujgc sie interesem publicznym i dobrem wspdlnym.

2. Pracownik nie kieruje sie w zadnym czasie interesem osobistym i wytgcza sie
z postepowania, jezeli jego udziat w tym postepowaniu mogtby by¢ nieobiektywny.

3. Pracownik, wykonujgc swoje obowigzki stuzbowe, nie angazuje sie w dziatania
oraz nie ulega wptywom lub naciskom, ktére mogg prowadzi¢c do dziatan
niezgodnych z prawem lub stronniczych.

4. Pracownik ma obowigzek przedstawiania rzeczywistosci zgodnie z prawda,
niezaleznie od swoich przekonan i pogladéw.

§ 7. 1. Pracownik wykonuje obowigzki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych
i poczuciem godnosci wiasne.

2. Pracownik nie czerpie dodatkowych korzysci materialnych lub osobistych z tytutu
wykonywania swoich obowigzkdw.

3. Pracownik nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystywanie powierzonych mu
zasobdw, w tym mienia publicznego, w celach prywatnych.

4. Pracownik doktada szczegdlnej starannosci dla zorganizowania efektywnej
wspoétpracy wramach powierzonych zadan, majgc na uwadze osiggniecie
ustalonego celu, jakim jest sprawne, skuteczne i zgodne z prawem zatatwienie
sprawy.



§ 8. 1. Pracownik, wykonujgc obowigzki stuzbowe, jest lojalny wobec Burmistrza i
innych swoich zwierzchnikéw.

2. Pracownik powinien unika¢ sytuacji konfliktowych.

3. Pracownik powinien unika¢ rzeczywistych lub potencjalnych konfliktow interesu
oraz dziatan wymierzonych w powage i autorytet Burmistrza lub Urzedu, oraz
wykonywacé polecenia zwierzchnikow ze szczegolng starannoscig, dobrg wolg i
najlepsza wiedzag, o ile nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami.

4. Pracownik udziela obiektywnych i zgodnych z najlepszg wolg i wiedzg porad, opinii
i informacji zwierzchnikom, wigcznie z oceng legalnosci i celowosci dziatan.

5. Pracownik ma obowigzek postepowaé, w ramach wspotpracy z innymi
pracownikami, zgodnie z zasadami solidarnosci, lojalnosci i kolezenstwa, a w
szczegolnosci nie powinien w obecnosci innych pracownikéw lub oséb trzecich
wyrazaC negatywnych opinii o pracy innych pracownikOw oraz przetozonych i
decyzjach przez nich podejmowanych.

6. Pracownik posiadajgcy informacje istotne dla realizowanych zadan na innym
stanowisku pracy, udostepnia je niezwltocznie w ramach wspotpracy, o ile nie sg one
tajemnicg stuzbowa, handlowg lub nie zostaly zakwalifikowane jako informacje
niejawne. W razie powziecia informacji istotnej dla zadan realizowanych na innych
stanowiskach pracy, w tym przez zwierzchnikow, pracownik z wiasnej inicjatywy
przekazuje jg zainteresowanym.

7. Pracownik nie ujawnia informacji poufnych, ani nie wykorzystuje ich dla
jakichkolwiek korzysci finansowych lub osobistych, zaréwno w trakcie, jak i po
zakonczeniu zatrudnienia.

§ 9. 1. Pracownik przestrzega zasady réwnego traktowania przy rozpatrywaniu
wnioskow stron i podejmowaniu decyzji, a wszelkie réznice w traktowaniu stron
winny by¢ usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wlasciwosciami danej sprawy.

2. Pracownik traktuje w sposob réwny inne osoby, bez wzgledu na ich obywatelstwo
czy przynaleznosc¢ panstwowg, narodowosc, pte¢, rase, pochodzenie etniczne lub
spoteczne, wiek, jezyk lub wyznanie, przekonania polityczne, posiadang wtasnos¢,
niepetnosprawnosé, stan zdrowia lub sytuacje rodzinng, orientacje seksualng czy
jakakolwiek inng okolicznos¢.

§ 10. 1. Pracownik zapewnia, aby podjete dziatania pozostaty wspotmierne do
obranego celu.

2. Pracownik unika ograniczania praw obywateli oraz naktadania na nich obcigzen
niewspotmiernych do celu prowadzonych dziatan.

3. Pracownik nie angazuje sie w dziatania wptywajgce negatywnie na prawidtowe
wypetnianie obowigzkéw stuzbowych Ilub na obiektywnos¢ podejmowanych
rozstrzygniec.

§ 11. 1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za decyzje i dziatania, nie unikajgc
trudnych rozstrzygniec, a w procesie zarzgdzania powierzonym majgtkiem i Srodkami
publicznymi winien wykazywac nalezytg starannos¢ i gospodarnosc.



2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za jako$¢ wykonywanej przez siebie pracy,
niezaleznie od rangi zajmowanego stanowiska.
3. Pracownik ujawnia przetozonym proby marnotrawstwa lub defraudacji srodkow
publicznych, naduzywania wtadzy lub korupcji.

§ 12. 1. Postepowanie pracownika w ramach wykonywania zadan jest co do zasady
jawne. Wszelkie wytgczenia jawnosci postepowania muszg mie¢ podstawe w
przepisach.

2. Pracownik udostepnia organom, instytucjom lub osobom fizycznym zgdane przez
nich informacje oraz umozliwia dostep do publicznych dokumentéw zgodnie z
zasadami okreslonymi w ustawach.

§ 13. Pracownik ma obowigzek poszanowania godnosci kazdego klienta, jego praw,
dobr osobistych oraz wtasnosci, a przede wszystkim zapewnienia poufnosci w
zakresie danych osobowych lub innych danych wrazliwych, o ktérych dowiedziat sie
w trakcie wykonywania swoich obowigzkow.

§ 14. Pracownik dba o podwyzszanie kwalifikacji zawodowych, aby swym
profesjonalizmem gwarantowac¢ wysokg jakos¢ swiadczonych ustug oraz przyczyniaé
sie do zadowolenia klientow Urzedu.

§ 15. Pracownik w razie potrzeby stuzy stronie poradg dotyczgcg mozliwego i
zgodnego z przepisami sposobu postepowania w sprawie.

§ 16. 1. Pracownik ma obowigzek traktowaC jednakowo wszystkich klientow, z
zachowaniem odpowiednich zasad kultury i dobrego wychowania oraz poczuciem
godnosci wtasne;j.

2. W kontaktach z klientami, a takze innymi pracownikami, pracownik zachowuje sie
uprzejmie, jest pomocny i udziela wyczerpujgcych odpowiedzi na skierowane
pytania.

§ 17. 1. Pracownik dba o dobre stosunki miedzyludzkie i przestrzega zasad
poprawnego zachowania, tak w miejscu pracy, jak i poza nim.

2. Pracownik w miejscu pracy powinien by¢ ubrany stosownie do powagi i charakteru
wykonywanych obowigzkow.

ROZDZIAL IV
SWIADOMOSC ANTYKORUPCYJNA | PRZEJRZYSTOSC POSTEPOWANIA

§ 18. Pracownik ma obowigzek odmawia¢ wszelkiego rodzaju dziatan narazajgcych
na zarzut niezgodnosci z prawem lub zasadg uczciwosci. W szczegdlnosci nie moze
godzi¢ sie na przyjmowanie bezposrednich ani posrednich korzysci majgtkowych,
albo ich obietnic, w postaci np. pieniedzy, ustug, goscinnosci, lub w innych,
zwtaszcza, gdy mozna przy pomocy zdrowego rozsgdku stwierdzi¢ lub przewidziec,
ze korzy$¢ ta ma na celu wptyniecie na podejmowane przez niego dziatania
zawodowe, lub stanowi¢ za nie rekompensate.



§ 19. 1. Pracownik nie moze, w zwigzku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych,
wykorzystywac stanowiska stuzbowego do zatatwiania wtasnych intereséw, a takze
prywatnych intereséw bliskich lub oséb trzecich, oraz nie moze czerpa¢ zadnych
korzysci majatkowych lub osobistych w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

2. Pracownik nie powinien powotywaé sie na stanowisko stuzbowe w sytuacjach
nieoficjalnych.

§ 20. 1. Pracownik ma obowigzek informowania organdw, instytucji lub oso6b
fizycznych oraz udostepniania dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu,
jezeli prawo tego nie zabrania.

2. Pracownik zna i stosuje przepisy dot. dostepu do informac;ji publicznej.

§ 21. 1. Pracownik nie moze wykonywac zaje¢, ktére pozostawatyby w sprzecznosci
z jego obowigzkami, albo mogtyby wywotaC podejrzenie o0 stronniczosc,
interesownosc lub korupcje.

2. W przypadku watpliwosci dotyczgcych celowosci lub legalnosci dziatan lub decyzji
podejmowanych w Urzedzie, pracownik ma obowigzek zgtoszenia tych watpliwosci
bezposredniemu zwierzchnikowi lub Burmistrzowi.

ROZDZIAL V
REPREZENTOWANIE URZEDU | KREOWANIE WIZERUNKU URZEDNIKA

§ 22. Pracownik, zarbwno w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych, jak tez w
zyciu prywatnym, winien mie¢ na uwadze, iz swoim postepowaniem wspoéttworzy
wizerunek Urzedu.

§ 23. Pracownik swojg opinie w sprawach nalezgcych do Urzedu wyraza w sposéb
powsciggliwy i rozwazny, unikajgc stwierdzen, ktore w jakikolwiek sposéb
naruszatyby powszechnie akceptowane zasady dobrego zachowania.

§ 24. Pracownik w kontaktach zewnetrznych dba o dobre imie Urzedu, w
szczegolnosci dementujgc informacje nieprawdziwe, ani nie rozpowszechnia
informacji niesprawdzonych, szkodzgcych opinii Urzedu i jego pracownikow.

§ 25. 1. Pracownicy dgzg do biezgcej znajomosci przepiséw oraz merytorycznych i
prawnych okolicznosci prowadzonych spraw.

2. Pracownicy zmierzajg do podnoszenia swoich kwalifikacji i kultury osobistej oraz
dbajg o schludny i estetyczny wyglad.

3. Pracownicy sg lojalni wobec siebie i odnoszg sie z szacunkiem do zwierzchnikéw
i podwtadnych, oraz starajg sie zapobiega¢ sytuacjom konfliktowym w pracy.

ROZDZIAL VI
PROCEDURA COROCZNEGO PRZEGLADU | MONITORINGU POSTAWY
ETYCZNEJ PRACOWNIKOW URZEDU



§ 26. 1. Celem przegladu i monitoringu postawy etycznej pracownikéw jest
zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej
w Urzedzie.

2. Monitoring bedzie polegat na przeprowadzeniu badania, ktore opierac sie bedzie
na technice anonimowego kwestionariusza ankiety do samodzielnego wypetnienia.

3. Wz6r ankiety stanowi zatgcznik nr 1 do Kodeksu etyki.

4. Miernikiem jest wskaznik zadowolenia klientow z postawy etycznej pracownikow
Urzedu.

5. Badanie prowadzone jest w sposéb ciggty.

6. Ankiety udostepniane sg w: Kancelarii Urzedu, sekretariacie oraz poszczegoéinych
biurach Urzedu.

7. Ankiety nalezy wrzucac do skrzynki na korespondencje udostepnionej przy wejsciu
gtéwnym do Urzedu (parter).

8. Nie rzadziej niz raz na kwartat nastepuje otwarcie ww. skrzynki i zliczenie wynikow
badan.

9. Otwarcie ww. skrzynki nastepuje w obecnosci: Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza
Gminy Rogozno oraz pracownika prowadzgcego sprawy kadrowe. Z otwarcia urny i
zliczenia wynikéw badan sporzgdza sie protokot.

ROZDZIAL VII
PRZEPISY KONCOWE

§ 27. 1. Kodeks etyki jest dokumentem obowigzujgcym wszystkich pracownikow
Urzedu.

2. Pracownik potwierdza znajomos¢ Kodeksu etyki swoim podpisem, pod
oswiadczeniem o zapoznaniu sie z Kodeksem etyki.

3. Zmiany Kodeksu etyki nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.



Ankieta satysfakcji klienta

Zatgcznik nr 1

do Kodeksu etyki

Niniejsza ankieta ma na celu zapoznanie sie z Panstwa poglagdami na temat jakosci

pracy Urzedu Miejskiego w Rogoznie. Wszystkie Panstwa odpowiedzi i sugestie

przyczynig sie do usprawnienia pracy Urzedu.

Ankieta jest anonimowa.

1. Jaka sprawe zatatwiat/a Pan/Pani w Urzedzie?

2. Jak ocenia Pan/Pani nastepujgce aspekty pracy w Urzedzie?

SKALA OCENY

L.p. Zagadnienia Bardzo Zadowol Tru.dno. Niezadowo Eardzo
zadowolo powiedzi niezadow
ony . lony
ny eé olony
1. | Warunki obstugi klienta
o | Dostep do informacji,
faormularzv
3. | Czytelnosc¢ formularzy
4. | Wiedza i kompetencje
nracownikdw | lrzedi
5. | Uprzejmos¢, kultura obstugi
6. | Wyglad i ubior pracownikow
7| Chec pomocy ze strony
nraconwnikAw
g | Terminowos¢ zatatwienia
SNIra\AN\/
9. | Uzyskanie petnej informacji na
temat zalatwianei enrawn
10. | Czas oczekiwania na obstuge
11. | Jak ocenia Pan/Pani ogdine

funkecinonowanie | lrzadi

Prosze zaznaczy¢ odpowiedz poprzez wstawienie w stosownej rubryce znaku ,, X”

3. Czy korzysta Pan/Pani ze zrodet informaciji oferowanych przez Urzad?




Punkt obstugi klienta Strona internetowa Prasa lokalna

Urzedu

4. Prosze o podanie propozycji usprawnienia pracy Urzedu:



Zatgcznik nr 2
do zarzgdzenia Nr OR.0050.1.268.2019
Burmistrza Rogozna

z dnia 3 pazdziernika 2019 r.

OSWIADCZENIE
0 zapoznaniu sie z Kodeksem etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w
Rogoznie
Ja nizej podpisanaly
zatrudnionaly na stanowisku

w Urzedzie Miejskim w Rogoznie, oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z Kodeksem
etyki pracownikow Urzedu Miejskiego w Rogoznie, wprowadzonego zarzgdzeniem nr
........... Burmistrza Rogozna z dnia ......................... i zobowigzuje sie do

przestrzegania zasad z niego wynikajgcych.

ROQOZNO, dnia .....cocvveiiiiccs



