ZARZADZENIE NR 86/2019
BURMISTRZA KROTOSZYNA

z dnia 4 lutego 2019 r.

W sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikéw Samorzadowych Urzedu Miejskiego
w Krotoszynie oraz opracowania Procedury przegladu i stalego monitoringu Kodeksu Etyki

Na podstawie art. 30 ust.1 iart. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2018 poz. 994 ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam Kodeks Etyki Pracownikow Samorzadowych  Urzedu Miejskiego
w Krotoszynie, stanowigcy zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Wprowadzam Procedur¢ przegladu istalego monitoringu Kodeksu Etyki Pracownikow
Samorzadowych Urzedu Miejskiego w Krotoszynie prowadzonego przez spolecznosé lokalna oraz
pracownikéw tut. Urzedu, stanowiacq zatgeznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. Traca moc:

1. Kodeks Etyki pracownika samorzadowego Urzedu Miejskiego w Krotoszynie z dnia 22 listopada
2005 roku.

2. Zarzadzenie nr 2139A/2006 Burmistrza Krotoszyna z dnia 27 lipca 2006 w sprawie opracowania
Procedury przegladu istalego monitoringu Kodeksu etyki pracownika samorzadowego Urzedu
Miejskiego w Krotoszynie.

3. Zarzadzenie nr 94/2011 Burmistrza Krotoszyna z dnia 09 lutego 2011 r. zmieniajace Zarzgdzenie
nr 2139A/2006 Burmistrza Krotoszyna z dnia 27 lipca 2006 roku w sprawie opracowania Procedury
przegladu i stalego monitoringu Kodeksu etyki pracownika samorzgdowego Urzedu Miejskiego
w Krotoszynie.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

mgr Franciszek Marszalek
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 86/2019
Burmistrza Krotoszyna

z dnia 04 lutego 2019 r.

Kodeks Etyki
Pracownikéw Samorzadowych Urzedu Miejskiego w Krotoszynie

Slubuj¢ uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé panstwu
polskiemu i wspdlnocie samorzqdowej, przestrzegaé porzqdku prawnego
i wykonywaé sumiennie powierzone mi zadania”

Rota $lubowania zgodnie zart. 18 ustawy o pracownikach
samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.

Preambula

Majac na wzgledzie podstawowe kryteria wykonywania zadan powierzanych pracownikom
samorzadowym Urzgdu Miejskiego w Krotoszynie oraz dostrzegajgc koniecznosé pelnej ich
realizacji w Praktyce — ustanawiam Kodeks Etyki, oparty na fundamentalnych warto$ciach:
uczciwoscei, sprawiedliwosci, szacunku, prawdzie, godnosci i lojalnoei.

Rozdzial 1
Zasady ogdlne

1. Kodeks wyznacza zasady postepowania pracownikow samorzadowych Urzedu
Miejskiego w Krotoszynie w zwigzku z pelnieniem przez nich shuzby publiczne;j.

2. Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Krotoszynie,

3. Pracownicy powinni postrzegaé swoja prace jako stuzbe publiczna, poprzez ktorg
wykonuja zadania na rzecz dobra wspélnego.

4. Pracownicy wykonujg powierzone obowiazki z poszanowaniem godnosci i szacunku
wzgledem drugiego czlowieka oraz z zachowaniem zasad dobrej administracji.

5. Pracownicy, ktérzy swoim postepowaniem, zarowno w miejscu pracy i poza nim,
ryzykuja utrat¢ zaufania niezbgdnego przy realizacji zadan publicznych, naruszajg
postanowienia niniejszego Kodeksu.

Rozdzial I1
Zasady postepowania
1. Pracownik samorzgdowy obowigzany jest dba¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz o Srodki publiczne, z uwzglgdnieniem intereséw panstwa, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Pracownik samorzgdowy powinien przy wykonywaniu swoich obowigzkéw
w szczegllnosci przestrzegaé i stosowaé nastgpujgce zasady:
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a) praworzadnosci,

b) bezstronnosci i bezinteresownoscei,

c) uczciwodci i rzetelnosci,

d) odpowiedzialnosci,

e) obiektywnosci,

f) jawnosci postepowania,

g) zasada podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug,

h) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

i) dbalodei o dobre imi¢ urzedu i pracownikéw samorzadowych,

1) uprzejmosei i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, radnymi,
podwiadnymi i wspélpracownikami.

Rozdzial III
Wykonywanie zadan
Zasada praworzgdnosci

1. Pracownik winien wykonywaé swoje zadania z nalezyta staranno$cia, wedlug
najlepszej wiedzy i woli.

2. Pracownik w wykonywaniu swojej pracy dziala w oparciu o obowiazujgce przepisy
prawa, stosujgc zasady i procedury =zapisane w szczegdlnosci w kodeksie
postepowania administracyjnego, ordynacji podatkowej i innych przepisach prawa
powszechnego 1 miejscowego oraz wewnetrznych zarzadzeniach ustanowionych przez
Burmistrza Krotoszyna.

3. Pracownik dzialajac w interesie publicznym winien podejmowaé wszelkie czynnosci,
jakie w granicach prawa nalezy podjaé dla dobra interesu publicznego.

Zasada bezstronno$ci i bezinteresownosci

1. Pracownik przy realizacji swoich obowigzkéw dziala bezstronnie i niezaleznie,
kierujac si¢ interesem publicznym.

2. Pracownik nie moze czyni¢ uzytku z uprzywilejowanego dostepu do informacji.

3. Pracownik nie angazuje si¢ w dzialania o charakterze politycznym oraz nie ulega
wplywom i naciskom politycznym, ktére mogg prowadzié do dzialan stronniczych lub
sprzecznych z interesem publicznym.

Zasada uczciwoscl i rzetelnosci

1. Pracownik wykonuje swoje obowiazki rzetelnie, sumiennie i sprawnie.

2. Pracownik nie czerpie dodatkowych korzysci materialnych lub osobistych za
wypelnianie swoich obowigzkéow.

3. Pracownik doktada szczegélnej starannosci dla zorganizowania efektywnej
wspOlpracy w ramach powierzonych zadan, majac na uwadze osiggniecie ustalonego
celu, jakim jest sprawne, skuteczne, zgodne z prawem i oczekiwaniami stron
zalatwienie sprawy.

4. Pracownik obowigzany jest do zachowania uprzejmosci, zyczliwosci, lojalnosci
w kontaktach z obywatelami oraz do zachowania si¢ z godnos$cia w miejscu pracy
i poza nim.
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Zasada odpowiedzialnosci

—t

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za wiasne decyzje i dziatania.

2. Pracownik ujawnia proby marnotrawstwa, defraudacji srodkow publicznych,
naduzywania wladzy lub korupcji odpowiednim instytucjom lub organom.

3. Pracownik ponosi odpowiedzialnoé¢ za jakos¢ wykonywanej przez siebie pracy

niezaleznie od rangi zajmowanego stanowiska.

Zasada obiektywnos$ci

1. Pracownik nie dopuszcza do powstania konfliktu intereséw miedzy interesem
publicznym a prywatnym, a w razie jego zaistnienia dba, aby zostat on rozstrzygniety
na korzys¢ interesu publicznego.

2. Pracownik nie angazuje si¢ w dzialania, ktére zagrazaja prawidlowemu wypetnianiu
obowigzkéw stuzbowych lub wplywajg negatywnie na obiektywizm podejmowanych
rozstrzygnieé.

3. Pracownik nie moze wykorzystywa¢ swojego stanowiska dla uzyskania jakichkolwiek
korzysci dla siebie i swoich bliskich.

Zasada jawno$ci postepowania

1. Pracownik winien udostgpni¢ zainteresowanym informacje i dokumenty dotyczace ich
spraw zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach.

2. Pracownik samorzadowy obowigzany jest do zachowania tajemnicy panstwowej
i shuzbowej w zakresie przewidzianym przez prawo.

3. Pracownik przekazuje odpowiedzialnym za to osobom, jak najwigcej informacji do
zamieszczenia na stronie internetowej, w Biuletynie Informacji Publicznej, waznych
z punktu widzenia obywatela i przedsiebiorcy.

Zasada podnoszenia jako$ci $wiadczonych ushag

1. Pracownik dba o podwyzszanic kwalifikacji zawodowych, tak by swym
profesjonalizmem gwarantowaé wysoka jako$¢ swiadczonych ushig oraz przyczyniaé
si¢ do zadowolenia klientéw Urzedu.

2. Pracownik udziela obiektywnych, zgodnych z najlepsza wolg i wiedzg porad i opinii
zwierzchnikéw, wlacznie z oceng legalnosei i celowosci ich dzialania.

Zasada godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.

1. Pracownik dba o dobre stosunki migdzyludzkie, przestrzega zasad poprawnego
zachowania wlasciwych czlowiekowi o wysokiej kulturze osobistej tak w miejscu
pracy, jak i poza nim.

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

Zasada dbaloici o dobre imi¢ urzedu i pracownikéw samorzadowych.
1. Pracownik, zaréwno w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych, jak tez w zyciu

prywatnym winien mie¢ na uwadze, iz swym postepowaniem wspdltworzy wizerunek
Urzedu.
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2. Pracownik w kontaktach zewnetrznych dba o dobre imie Urzedu, dementujgc
informacje nieprawdziwe, ani nie rozpowszechnia informacji niesprawdzonych,
szkodzacych opinii Urzedu i jego pracownikow.

Zasada uprzejmo$ci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
radnymi, podwladnymi i wspélpracownikami.

1. Pracownik nie dyskryminuje i nie poniza innych wspélpracownikéw, a takze nie
przenoszagc prywatnego niezadowolenia, stara si¢ stworzy¢ przyjazna atmosferc
W pracy.

2. Pracownik unika sytuacji konfliktowych, a ewentualne konflikty stara sie
rozwigzywaé zgodnie z ustalonymi zasadami wspélzycia spolecznego.

3. Pracownik zachowuje si¢ uprzejmie w kontaktach z obywatelami, jest pomocny
i udziela wyczerpujacych odpowiedzi na skierowanie do niego pytania.

4. Przy zachowaniu uprzejmosci i zyczliwosci, pracownik jest jednoczesnie stanowczy
w rzeczywistych rozstrzygnigciach, aby nie rodzi¢ odstepstw od przyjetych zasad
i procedur.

5. Pracownik stara sie przyjmowaé krytyke i wycigga¢ z niej wnioski, jednoczesnie
rzetelnie i konkretnie odpowiadajac na nieuzasadniona lub obrazliwa krytyke.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

1. Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania niniejszego Kodeksu i kierowania si¢
jego zasadami.

2. Kazdy nowo przyjety Pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z postanowieniami
Kodeksu.

3. Pracownicy za nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu ponosza odpowiedzialnogé
przewidziang prawem za naruszenie zasad organizacji pracy.

4. Osoby zajmujgce stanowiska kierownicze Urzedu Miejskiego w Krotoszynie
upowszechniajg zasady zawarte w Kodeksie wérdéd podlegtych im pracownikow,
wspdlnoty mieszkaniowej oraz mediow, celem propagowania zawartych w nim
warto$ei i zasad.
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Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 86/2019
Burmistrza Krotoszyna

z dnia 04 lutego 2019 .

PROCEDURA

przegladu i stalego monitoringu Kodeksu Etyki Pracownikow Samorzadowych Urzedu
Miejskiego w Krotoszynie prowadzonego przez spolecznosé¢ lokalng oraz pracownikéw tut.
Urzedu.

1. Cel wprowadzenia procedury
Spowodowanie, aby Kodeks Etyki byl powszechnie znany oraz powodowal
prawidlowe ksztaltowanie postepowania urzednikéw. Przeglad i monitoring pozwoli
udoskonali¢ badz uscisli¢ przyjete zasady postepowania pracownikéw tut. Urzedu.

2. Zakres stosowania procedury oraz tryb przeprowadzania przegladu i monitoringu
Kodeksu Etyki:

a) wprowadzenie procedury ma na celu uzyskanie informacji, czy mieszkaficy miasta
1 gminy Krotoszyn znajg Kodeks Etyki oraz sprawdzenie, czy zasady w nim zawarte
sg stosowane w praktyce,

b) procedura obowigzuje réwniez wszystkich pracownikéw administracji zatrudnionych
w Urzgdzie Miejskim w Krotoszynie i dotyczy wszystkich ustug §wiadczonych przez
Urzad,

¢) w celu uzyskania ww. informacji przeprowadzone bgda badania z wykorzystaniem
ankiet: dla spolecznodci lokalnej — stanowigcej zalacznik nr 1 i ankiety dla
pracownikéw Urzgdu — stanowigce]j zalacznik nr 2 do niniejszej procedury. Badania
beda przeprowadzane co dwa lata, w miesigcu lutym,

d) ankieta — Kodeks Etyki dla spoleczno$ci lokalnej publikowana jest na stronie
internetowej Miasta. Poza tym wylozona jest w Punkcie Informacyjnym Urzedu jak
rowniez w budynku Ratusza i w Wydziale Spraw Obywatelskich,

e) zbieranie ankiet bedzie trwalo dwa tygodnie,

f) po zakonczeniu badania i analizie zebranych ankiet w ciggu miesiaca zostana
opracowane ich wyniki, ktére postuza do opracowania odpowiednich wnioskéw
majacych na celu skorygowanie i udoskonalenie Kodeksu,

g) wyniki analizy w formie raportu zostang zamieszczone na stronie internetowej Miasta
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu. Wzér raportu stanowi zatacznik nr 3 i nr 4 do
niniejszej procedury,

h) wdrozenie wnioskéw nastapi w okresie okoto 2 miesiecy od daty ich sformulowania.

3. Za przeprowadzenie badan, analize ankiet oraz opracowanie i wdrozenie wnioskéw
odpowiedzialny jest Sekretarz gminy wraz z Wydzialem Ogélno-Organizacyjnym.
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Zalacznik nr 1 do Procedury przegladu
i stalego monitoringu Kodeksu Etyki Pracownikéw
Samorzgdowych UM w Krotoszynie

Ankieta — Kodeks Etyki

1. Pleé:
e kobieta ® mezczyzna

2. Przedzial wiekowy:
e do 20 roku zycia e 21 —30 lat
e 31 —40 lat e 41 —50 lat
e powyzej 50 lat

3. Wyksztalcenie:
e zawodowe @ $rednie
® wyzsze e inne

4. Miejsce zamieszkania:
® wies ® miasto

5. Czy czytala Pan/i lub slyszal/a Pan/i o Kodeksie Etyki Pracownikéw
Samorzadowych Urzedu Miejskiego w Krotoszynie?
e tak
® nie

6. Czy Pan/i zdaniem w Urzedzie Miejskim w Krotoszynie zapisy Kodeksu
wprowadzono w zycie?
e tak
® nie
® nie wiem

7. Czy uwaza Pan/i, ze taki Kodeks jest potrzebny?
o tak
® nie
® nie wiem

8. Czy zalatwiajgc sprawy w Urzedzie pracownicy Pana/i zdaniem stosujg sie do
postanowien Kodeksu, a szczegélnie czy sq uprzejmi, bezstronni, chetni do
pomocy itp.?

e tak
® nie

9. Jezeli spotkal/a si¢ Pan/i z przejawami nieuprzejmosci, arogancji itp. prosze
wskazaé¢ Wydziak:

10. Czy znane s3 Panu/i przypadki skladania propozycji korupcyjnych przez
pracownikoéw Urzedu Miejskiego w Krotoszynie:
e tak
® nie

11. Jezeli w pyt. 10 wybrano TAK prosze wskaza¢ Wydziak:

........................................................................................................

Wiasciwa odpowied? prosze podkreslié.

UWAGA ! ANKIETY PROSIMY WRZUCAC DO URN WYSTAWIONYCH: W PUNKCIE
INFORMACYJNYM URZEDU MIEJSKIEGO W KROTOSZYNIE ORAZ W WYDZIALE SPRAW
OBYWATELSKICH - UL. KOLLATAJA 7, W URZEDZIE STANU CYWILNEGO - RYNEK, LUB
WYSEAC POCZTA ELEKTRONICZNA na adres um@krotoszyn.pl
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Zalgeznik nr 2 do Procedury przegladu
i statego monitoringu Kodeksu Etyki Pracownikow
Samorzadowych UM w Krotoszynie

Ankieta — Kodeks Etyki

1. Pleé

® kobieta
® mezczyzna

2. Przedzial wiekowy:

do 20 roku zycia
21 =30 Iat

31 -40 lat

41 —50 lat
powyzej 50 lat

3. Wyksztalcenie:

e Srednie
® WwWyzsze
e inne

4. Czy uwaza Panfi, ze w Urzedzie Miejskim przestrzegane 53 zalozenia Kodeksu
Etyki przyjetego przez pracownikéw urzedu?
e tak
® nie

5. Czy widzi Pan/i potrzeb¢ zmian zasad okre§lonych w Kodeksie Etyki?

e tak
® nie

Jezeli TAK prosimy o podanie proponowanych zmian

......................................................................................................

.......................................................................................................

......................................................................................................

.......................................................................................................

7. Czy wprowadzenie Kodeksu pomoglo Panu/i w pelnieniu obowigzkéw
shuzbowych?

e tak
@ nie

8. Czy uwaza Pan/i, ze spotkania po$wiecone tematyce etyki w miejscu pracy sa
potrzebne pracownikom Urzedu Miejskiego w Krotoszynie?

e tak

@ nie

Witasciwa odpowiedz prosze podkreélié
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Zalacznik or 3 do Procedury przegladu
i stalego monitoringu Kodeksu Etyki Pracownikéw
Samorzadowych UM w Krotoszynie

Raport z przegladu Kodeksu Etyki
przeprowadzonego wsrod spolecznosci lokalnej

1. Pleé

e kobieta 1] ® mezczyzna [ ]

2. Przedzial wiekowy:

e do 20 roku zycia e 21 -30lat
e 31 —40 lat e 41 —50 lat S—
e powyzej 50 lat

3. Wyksztalcenie:

e zawodowe e srednie
® wyzsze ® inne

4. Miejsce zamieszkania:

® wies ] ® miasto ]

5. Czy czytal/a Pan/i lub slyszal/a Pan/i o Kodeksie Etyki przyjetym przez
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Krotoszynie?

e tak
e nie

6. Czy Pan/i zdaniem w Urzedzie Miejskim w Krotoszynie zapisy Kodeksu
wprowadzono w Zycie?

e tak @ nie wiem |:|

@ nie

7. Czy uwaza Pan/i, ze taki Kodeks jest potrzebny?

o tak @ nie wiem |:|

® nie

8. Czy zalatwiajac sprawy w Urzedzie pracownicy Pana/i zdaniem stosuja sie do
postanowien Kodeksu, a szczegélnie czy sa uprzejmi, bezstronni, chetni do
pomocy itp.?
o tak
® nie

9. Jezeli spotkal/a si¢ Pan/i z przejawami nieuprzejmosci, arogancji, itp. Prosze
wskazaé¢ Wydzial:

........................................................................................................

10. Czy znane s3 Panu/i przypadki skladania propozycji korupcyjnych przez
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Krotoszynie

o tak
@ nie

11. Jezeli w pyt. 10 wybrano TAK prosze wskazaé Wydzial:

...................................................................................................
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Zalacznik nr 4 do Procedury przegladu
i stalego monitoringu Kodeksu Etyki Pracownikow
Samorzadowych UM w Krotoszynie

Raport z przegladu Kodeksu Etyki przeprowadzonego
wsrod pracownikéw samorzadowych Urzedu Miejskiego w Krotoszynie

1. Pleé

e kobieta
® mezczyzna

2. Przedzial wiekowy:

do 20 roku zycia
e 21-30lat

e 31 —40]at

® 4] —50 lat

® powyzej 50 lat

3. Wyksztalcenie:

e srednie
@ wyzsze
® inne

4. Czy uwaza Pan/i, ze w Urzedzie Miejskim przestrzegane sa zalozenia Kodeksu
Etyki przyjetego przez pracownikéw urzedu?

e tak
e nie

5. Czy widzi Pan/i potrzebe zmian zasad okre§lonych w Kodeksie Etyki?

e tak
e nie

Jezeli TAK prosimy o podanie proponowanych zmian

......................................................................................................
........................................................................................................

........................................................................................................

......................................................................................................
.......................................................................................................
......................................................................................................

.......................................................................................................

7. Czy wprowadzenie Kodeksu pomoglo Panu/i w pelnieniu obowiazkéw
shuzbowych?

e tak
e nie

8. Czy uwaza Pan/i, ze spotkania poswiecone tematyce etyki w miejscu pracy sa
potrzebne pracownikom Urze¢du Miejskiego w Krotoszynie?

e tak

® nie
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