Zarzadzenie Nr 276/2015
Burmistrza Miasta Czelad z

z dnia 1 wrzes$nia 2015 roku
w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikéw U rzedu Miasta Czelad 2

Na podstawie § 8 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czeladz
wprowadzonego Zarzgdzeniem Burmistrza Miasta Czeladz Nr 180/2015 z dnia 16 czerwca 2015 r.
oraz Zarzadzenia Burmistrza Nr 165/2015 z dnia 28 maja 2015 r. w sprawie harmonogramu
wdrazania kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miasta i gminnych jednostkach organizacyjnych, w zwigzku
z art.69 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2013.885.j.t.
Z p6zn. zm.) i Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz.84),

zarzadzam, co nast epuje:
§1

Wprowadzam w Urzedzie Miasta ,Kodeks etyki pracownikow Urzedu Miasta Czeladz” , stanowigcy
zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zasady okreslone w niniejszym Kodeksie obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miasta Czeladz posiadajgcych status pracownika samorzgdowego, zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, z wyboru lub powotania, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy,
wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko, na zasadzie zalecen takze osoby ktére tgcza

z Urzedem inne formy wspolpracy jak staz, praktyka zawodowa, wolontariat lub umowa
cywilnoprawna.

§3

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do ztozenia oswiadczenia o zapoznaniu sie z Kodeksem etyki
niezwtocznie po jego wejsciu w zycie, ktore dotgcza sie do akt osobowych pracownika.

§4

Nowozatrudnieni pracownicy skfadajg oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem etyki niezwtocznie
po zawarciu pierwszej umowy o prace.

§5

Wz6ér Oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z postanowieniami Kodeksu etyki stanowi zatacznik
Nr 2 do zarzgdzenia.

§6

Z uzasadnionym wnioskiem o wprowadzenie zmian w Kodeksie moze wystgpi¢ grupa przynajmniej 10
pracownikow Urzedu.

87
Celem zapewnienia adekwatnosci, uzytecznosci i praktycznosci zasad zawartych w Kodeksie

etycznym urzednika kodeks podlega¢ bedzie corocznemu monitoringowi dokonywanemu przez
pracownikéw, wedtug odrebnie opracowanej procedury.



§8
Naruszenie przez pracownika UM Czeladz postanowien Kodeksu etyki moze powodowac
odpowiedzialnos¢ porzgdkowa lub dyscyplinarng okreslong w Kodeksie Pracy, a takze znajduje
odzwierciedlenie w okresowej ocenie kwalifikacyjnej dokonywanej w Urzedzie przez bezposrednich
przetozonych zgodnie z odrebng procedura.

§9

W sytuacji gdy naruszenie przepisdw Kodeksu stanowi roéwnoczesnie naruszenie przepisow
odrebnych, pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ w nich przewidziang.

8§10
Kodeks przekazuje sie do wiadomosci pracownikom i publikuje na stronie BIP.
§11

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Czeladz.

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 wrzesnia 2015 roku.

BURMISTRZ
mgr Zbigniew Szaleniec



Zatacznik Nr 1

do Zarz adzenia Nr 276/2015
Burmistrza

Miasta Czelad z

z dnia 1 wrze $nia 2015r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZ EDU MIASTA CZELAD Z

Preambuta

Kodeks etyki jest zbiorem zasad i wartosci etycznych jakimi kierujg sie pracownicy Urzedu Miasta
Czeladz w petnieniu stuzby publicznej, ktéra stanowi nadrzedng warto$¢ naszej pracy.

Zawarte w kodeksie zasady postepowania obowigzujg wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta
i odnoszg sie do wzajemnych relacji pomiedzy pracownikami a interesantami, pomiedzy przelozonymi
a pracownikami oraz pomiedzy samymi pracownikami.

81

Kazdy pracownik Urzedu na zajmowanym stanowisku stuzgc Panstwu Polskiemu, spotecznosci
lokalnej, przestrzega porzadku prawnego i wykonuje powierzone zadania zgodnie z nastepujgcymi
zasadami: praworzgdnosci, bezstronnosci i bezinteresownosci, obiektywizmu, uczciwosci i rzetelnosci,
odpowiedzialnosci, jawnosci, dbatosci o dobre imie Urzedu i pracownikéw samorzgdowych, godnego
zachowania w miejscu pracy i poza nim, uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, radnymi, podwtadnymi i wspotpracownikami.

§2

Pracownik wykonuje swoje obowigzki z zachowaniem najwyzszej starannosci, zgodnie z najlepszg
wiedzg i doswiadczeniem zawodowym, dziatajgc na podstawie obowigzujgcego prawa i w jego
granicach, majac na wzgledzie interes publiczny wspdlnoty samorzadowej, ale jednoczesnie strzegac
uzasadnionego i stusznego interesu kazdej indywidualnej osoby.

83

1.W prowadzonych sprawach pracownik réwno traktuje wszystkich uczestnikéw, bez uprzedzen ze
wzgledu na kolor skory, pte¢, wiek, stan cywilny, pochodzenie etniczne, jezyk, religie, orientacje
seksualng, reputacje lub pozycje spoteczng, nie przyjmujgc zadnych korzysci materialnych ani
osobistych w trakcie zatrudnienia ani po jego ustaniu. Powstrzymuje sie od wszelkich form
faworyzowania ktorejkolwiek ze stron postepowania.

2.Wobec interesantow kazdy pracownik postepuje z szacunkiem, cierpliwoscia, zyczliwoscig,
taktownie i z empatig.

84

1.Pracownik nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji w sprawach, w ktérych ma bezposredni lub
posredni interes osobisty, nie ulega wptywom i naciskom politycznym, ktére mogtyby prowadzi¢ do
dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym.

2.Wszelkie informacje uzyskane w trakcie prowadzonych spraw, o ile nie stanowig informaciji
publicznej, moga by¢ wykorzystywane przez pracownikdéw wytgcznie do celéw stuzbowych.

§5

Pracownik nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktére kolidowatyby lub pozostawaly w sprzecznosci
z obowigzkami stuzbowymi albo mogtyby wywota¢ podejrzenie o stronniczos$c¢ i interesownose.



86

Pracownik rozwija swoje kompetencje i wiedze zawodowsg, potrzebne do wykonywania obowigzkéw
stuzbowych przez udziat w formach doskonalenia zawodowego zapewnianych przez pracodawce oraz
w formie samoksztatcenia.

87

Pracownik racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodaruje majgtkiem gminnym i $rodkami
publicznymi. Nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystywanie powierzonych mu zasobow, kadr
i mienia, w tym sprzetu urzedowego, w celach prywatnych. W szczegélnosci pracownik w petni
przeznacza czas pracy na wykonywanie czynnosci zawodowych.

88

Dbajac o dobre imie, prestiz i wizerunek Urzedu, pracownik swoim ubiorem, cechujgcym sie prostota,
bez elementéw ekstrawagancji, schludnoscia oraz spokojna elegancjg, wtasciwg dla miejsca
i okolicznosci wykonywanej pracy, akcentuje powage Urzedu i daje dowdd szacunku wobec
interesantéw i wspoétpracownikéw.

Wyglad pracownika powinien by¢ skromny, schludny i stonowany, zgodny z dress codem dla
pracownikéw biurowych.

89

Pracownik stosuje sie do obowigzujgcego w miejscu pracy zakazu palenia papieroséw oraz dba
o0 estetyczny i schludny wyglad swojego stanowiska pracy.

§10

Pracownik nie dyskredytuje pracy i kompetencji innych pracownikéw i komoérek organizacyjnych.
Wykazuje tez powsciagliwos¢ w publicznym wypowiadaniu pogladéw na temat funkcjonowania
Urzedu, w szczegolnosci na temat swoich przelozonych i wspétpracownikdw, innych urzedéw,
instytucji i interesantow. Nie zamieszcza sie zdje¢ ze spotkan integracyjnych pracownikéw Urzedu na
portalach internetowych, w tym portalach spotecznosciowych.

§11

Pracownik jest lojalny wobec Urzedu i zwierzchnikbw, sumiennie, rzetelnie i staranie wykonuje
polecenia przelozonego, zatatwiajgc sprawy niezwtocznie, zgodnie z przepisami okreslajgcymi terminy
zalatwiania spraw.

§12

Pracownik przestrzega zasad poprawnego zachowania, wtasciwych dla cztowieka o wysokiej kulturze
osobistej w miejscu pracy i poza nim, pamietajgc o stuzebnym charakterze wilasnej pracy na rzecz
naszych mieszkancéw. W kazdej sytuacji postepuje tak, aby wzmacnia¢ autorytet i wiarygodnosc
Urzedu Miasta.

§13

Pracownik zobowigzuje sie do niedyskryminowania oraz powstrzymania sie od zachowan
o charakterze mobbingu i molestowania wobec swoich wspoétpracownikow oraz do kierowania sie
zasadg poszanowania godnosci w tych relacjach. Szczegdlnie zabronionym jest wykorzystywanie
stanowiska stuzbowego w relacji przelozony-pracownik.

§14

W procesie ksztattowania pozycji zawodowej pracownika w Urzedzie , przy awansowaniu, ustalaniu
wynagrodzenia, kierowaniu na szkolenia podnoszace kwalifikacje, nie ma znaczenia pte¢, rasa,



pochodzenie etniczne, narodowos¢, wyznanie, swiatopoglad, niepetnosprawnosé, wiek, stan cywilny
i rodzinny, przynaleznos¢ zwigzkowa, przekonania polityczne czy orientacja seksualna.
§15

Pracownicy sg zatrudniani, awansowani i wynagradzani w oparciu o0 przestanki merytoryczne,
kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe.

8§16
Zwierzchnicy w stosunku do podleglych pracownikéw zobowigzani sg do réwnomiernego

i adekwatnego do rodzaju stanowiska podziatu obowigzkéw, a takze stosowania obiektywnych
i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy.



Zatgcznik Nr 2

do Zarz adzenia Nr 276/2015
Burmistrza Miasta Czelad z
z dnia 1 wrze $nia 2015 r.

Stanowisko stuzbowe

Oswiadczenie

Uprzedzony o odpowiedzialno $ci porz gdkowej i dyscyplinarnej o  swiadczam, ze zapoznatam/em
sie z postanowieniami Kodeksu etyki pracownikéw Urz edu Miasta Czelad z, wprowadzonym
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Czelad z Nr 276/2015 z dnia 1 wrze $nia 2015r., i zobowi azuje

sie do przestrzegania zasad z niego wynikaj acych.

Data i podpis pracownika



