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»Postepuj zawsze wifasciwie.
Da to satysfakcje kilku ludziom,
a reszte zadziwi.”

Mark Twain

KODEKS ETYCZNY
PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA LUBAWKA

Pracownicy Urzedu Miasta Lubawka, kierujac sie wskazaniami Europejskiego Kodeksu
Dobrej Administracji przyjetego przez Parlament Europejski w dn. 6 wrzesnia 2001 r.,
przywigzywac bedg szczegdlng wage do postaw etycznych oraz dgzy¢ do osiggania wysokich
walorow moralnych przez kazdego pracownika Urzedu. Dlatego postanawiamy wdrozy¢ w
zycie nastepujace kanony:

POSTANOWIENIA WSTEPNE
Art. 1.
llekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o:

1. Urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miasta Lubawka.

2. Kodeksie - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks etyczny pracownikéw Urzedu Miasta
Lubawka.

3. Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Miasta Lubawka
posiadajacego status pracownika samorzadowego, o ktéorym mowa w art. 1 ustawy z
dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
1260 z pdin. zm.).

ZASADY OGOLNE
Art. 2

1. Kodeks etyczny obejmuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie i
wyznacza zasady ich postepowania.

2. Kodeks jest potwierdzeniem najwyzszych standardow uczciwosci i rzetelnosci,
dobrych intencji i zrozumienia we wzajemnych relacjach oraz kontaktach z
mieszkancami Gminy Lubawka i innymi interesantami Urzedu oraz oparty jest na
fundamentalnych wartosciach, takich jak: sprawiedliwos¢, praworzgdnosé, godnosé,
lojalnosc.




3. Kazdy pracownik jest osobiscie odpowiedzialny za przestrzeganie Kodeksu. Kierujgcy
jednostkami organizacyjnymi Urzedu beda dbaé o zgodnos$é postepowania
podlegtych pracownikow z postanowieniami Kodeksu.

4. Kodeks ma na celu ksztattowanie zaufania do wykonywania funkcji pracownika
samorzadowego, dlatego obowigzuje zaréwno w miejscu pracy jak i poza nim.

Art. 3

1. Osoby na stanowiskach kierowniczych majg szczegdlny obowigzek okazywania w
sfowach i czynach swojego osobistego przywiagzania do najwyiszych norm
uczciwosci i rzetelnosci.

2. Przetozeni - jako osoby petnigce funkcje przywédcéw i doradcéw, powinni:

o zapewni¢ wifasciwe zrozumienie wartosci i postanowien Kodeksu przez
pracownikow Urzedu,

o stwarza¢ i podtrzymywac klimat otwartych kontaktéw, jawnosci
postgpowania, osiggania celéw dziatania oraz wzajemnego szacunku,
o podejmowac dziatania dla wykrywania i wiaiciwego potraktowania

zachowarn nielicujacych z etyka pracownika samorzadowego,

o byc¢ apolityczni - nie demonstrowaé swoich przekonan politycznych, a takze
nie uzaleznia¢ od nich swoich decyzji - w tym w zakresie doboru i awansu
kadr.

Art. 4

1. Pracownik traktuje prace jako stuzbe publiczng i przy realizacji swoich zadan kieruje
si¢ obowigzujagcym prawem, dbafoscia o $rodki publiczne, interesem panstwa,
wspdlnoty samorzgdowej i obywateli zgodnie z ich uprawnieniami oraz potrzebami,
a w szczegolnosci:

o w kazdej sytuacji pamieta, ze reprezentuje Urzad i dba o jego dobre imie,

o traktuje wszystkich interesantéw w sposéb rowny, uprzejmy, bezstronny,
bez zadnej dyskryminacji i uprzedzen,

o lojalnie i rzetelnie realizuje cele wspdlnoty samorzadowej bez wzgledu na
przekonania i poglady polityczne,
przedktada dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego srodowiska,
chroni powierzony mu majatek i srodki publiczne kierujac sie racjonalnoscig
wydatkow i ograniczaniem zbednych kosztéw.

2. Pracownik wykonuje swoje obowiazki profesjonalnie, dazac do osiggania jak
najlepszych rezultatéw, w szczegdlnosci:

o rozpoznaje sprawy w dobrej wierze, wnikliwie, dociekajgc wszelkich
okolicznosci wazacych na podejmowanych decyzjach, nie kierujac sie
emocjami i doraznymi efektami, lecz rzeczowym i obiektywnym podejéciem
do problemu,

o nie uchyla si¢ od rozstrzygnie¢ trudnych i od odpowiedzialnosci za
podejmowane decyzje, a takze potrafi je przekonujaco uzasadnic,

o nie unika przyznania si¢ do btedu i natychmiastowo naprawia jego skutki,



o rzetelnie informuje zainteresowanych o przystugujacych im prawach,
skutkach decyzji oraz wszelkich okolicznosciach mogacych niekorzystnie
wptywac na ich sytuacje,

o dotrzymuje terminéw przewidzianych prawem oraz wtasnych zobowigzan,
ktore przyjat,

o ustawicznie podnosi swojg wiedze i kwalifikacje.

Art. 5

1. Pracownik doktada wszelkich staran, aby jego dziatania byty przejrzyste, jawne i
niekolidujace z interesem wspdélnoty samorzadowej, a w szczegdlnosci:

o wszystkich uczestnikéw prowadzonych spraw traktuje réwno, bez ulegania
naciskom oraz faworyzowania,

o traktuje interesantéw w sposob partnerski, zapewniajac im poczucie
bezpieczeristwa w korzystaniu z ustug pracownika w rozwigzywaniu ich
spraw,

o nie dopuszcza do podejrzei o zwigzek miedzy interesem wiasnym i
publicznym, a takze eliminuje wszelkie zachowania mogace narazac jego i
Urzad na opinie o uzyskiwaniu korzysci lub korupcji,
nie podejmuje prac ani zaje¢ kolidujacych z jego obowigzkami stuzbowymi,

o dba o wifasng opinig, jako osoby niepowigzanej ze srodowiskami
politycznymi, biznesowymi, religijnymi i realizujacej ich interesy,

2. W celu zapewnienia obiektywnosci podejmowanych decyzji:

o udostgpnia wszelkie informacje dotyczace wnoszonych spraw i umozliwia do
nich dostep, o ile jest to zgodne z przepisami prawa,

o informuje zainteresowanych na kazdym etapie decyzyjnym o toku spraw
oraz umozliwia wnoszenie dodatkowych informacji majgcych wptyw na ich
rozstrzygniecie,

o konsultuje ze wspétpracownikami i zwierzchnikami decyzje wymagajace
rozstrzygnigc niekonwencjonalnych, trudnych lub budzacych kontrowersje.

3. Pracownik nie ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla osiggania
korzysci osobistych zaréwno w czasie zatrudnienia, jak i po jego ustaniu.

ZASADY POSTEPOWANIA
PRZY WYDAWANIU DECYZJI

Art. 6

1. W wykonywaniu swojego uprawnienia do podejmowania decyzji pracownik nie
moze przyznawac sobie ani osobom lub grupom z nim zwiazanych bezposrednich i
posrednich korzysci osobistych.

2. Uprawnienie do podejmowania decyzji, powierzone mu moca odnosnych przepisow,
pracownik wykorzystuje do osiagniecia okreslonego celu lub celéw.

3. Pracownik podejmujac decyzje dziata zgodnie z zasada praworzadnosci, stosuje
uregulowania i procedury okreslone prawem oraz dba, by posiadaly podstawe
prawna.




Przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia wspétmierno$é¢ podjetych dziatar
do obranego celu, w szczegdlnosci zas unika ograniczania uprawnieri obywatela lub
naktadania na niego obcigzen nieadekwatnych do osigganego celu.

W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwage na stosowne wywazenie
spraw os6b prywatnych i ogélnego interesu publicznego.

Podejmujac decyzje pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki i przypisuje
kazdemu z nich okreslone znaczenie, natomiast pomija inne okolicznosci, ktére nie
naleza do wnoszonej sprawy.

Pracownik dziata bezstronnie i niezaleznie powstrzymujac sie od wszelkich
arbitralnych dziatan mogacych mie¢ negatywny wptyw na sytuacje pojedynczych
osob.

Pracownik nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, w ktérej on lub bliski cztonek
rodziny miatby jakikolwiek interes.

Art. 7

Pracownik zapewnia kierowanie spraw wnoszonych do Urzedu do wtasciwych
jednostek organizacyjnych lub innych wspétpracownikéw zgodnie z ich
kompetencjami, nawet wéwczas, kiedy obywatel lub instytucja ztozyta je u niego
niewtasciwie.

Pracownik udziela odpowiedzi w terminach okreélonych prawem. Potwierdza
rowniez, na zgdanie wnoszgcego sprawe, jej wptyw (w terminie dwdéch tygodni) -
chyba, ze w tym czasie mozna przekaza¢ odpowiedz merytoryczna.

Art. 8

Kazdg decyzjg pracownik uzasadnia, podajac powody rozstrzygniecia opierajac sie
na faktach i podstawie prawnej.

Pracownik odstgpuje od wydania decyzji, ktore opieratyby sie na niewystarczajacych
i niepewnych podstawach prawnych, zadajac dalszych argumentéw pomagajacych w
prawidfowym rozstrzygnieciu.

Decyzje i uzasadnienia sg przygotowywane przez pracownika w sposob
jednoznaczny oraz sg napisane zrozumiatym jezykiem.

Pracownik podaje informacje o mozliwosciach odwotawczych, w szczegélnosci za$
terminy i organy, do ktdérych nalezy odwotania wnosié¢, a takie o mozliwoéciach
wszczgcia postgpowan sadowych lub zfozenia zazalenia do rzecznika praw
obywatelskich.

Pracownik przekazuje decyzje zainteresowanej osobie lub instytucji na piémie
natychmiast po jej podjeciu, a takze powiadamia o nich - zgodnie z prawem - inne
strony, jednakze po uprzednim lub réwnoczesnym powiadomieniu wnoszacego
sprawe.




INNE OBOWIAZKI PRACOWNIKA
Art. 9

Pracownik pomaga obywatelom w uzyskaniu interesujacych ich informacji, a w
przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami dotyczacymi poufnosci, informuje o
przyczynach odmowy.

Pracownik umozliwia dostep do publicznych dokumentéw zgodnie z obowigzujgcym
prawem.

. Jezeli pracownik nie moze spetni¢ ustnej prosby obywatela, sugeruje sformutowanie
przez niego stosownego wniosku na pi$mie.

Art. 10

Pracownik zgtasza swoje watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnogci
podejmowanych w Urzedzie decyzji swojemu bezposéredniemu przetozonemu, a
przy braku reakcji badz tez stwierdzeniu niewtfasciwego zainteresowania sie przez
niego sprawa, wyzszym przetozonym.

Pracownik ujawnia wszelkie préby marnotrawstwa, defraudacji $rodkéw
publicznych, naduzywania wtadzy lub korupciji i zgtasza je swoim przetozonym.
Pracownik dba o dobre stosunki migdzyludzkie we wtasnym otoczeniu, aktywnie
uczestniczy w ich ksztattowaniu, zapobieganiu konfliktom oraz tworzeniu wiasciwej
atmosfery pracy.

W kontaktach z interesantami oraz wspdtpracownikami pracownik przestrzega
zasad dobrego wychowania i daje $wiadectwo wysokiej kultury osobistej.

POSTANOWIENIA KONCOWE
Art. 11

Niniejszy Kodeks jest dokumentem urzedowym Urzedu Miasta Lubawka i zostanie
opublikowany na stronach internetowych Urzedu.

Kazdy nowo przyjmowany pracownik zapoznawany jest z Kodeksem przez
przetozonego oraz zobowigzany jest do jego akceptacji i przestrzegania.

Za nieprzestrzeganie postanowieri Kodeksu pracownicy ponosza odpowiedzialnoé¢
porzadkows, dyscyplinarng, a w uzasadnionych przypadkach karna.

Kodeks bedzie poddawany okresowym ocenom i dyskusji wewnetrznej - nie rzadziej
niz raz na dwa lata - a wypracowane wnioski wykorzystane beda do jego
doskonalenia oraz podnoszenia standardu ustug Swiadczonych przez Urzad.




