Zalgcznik

do Zarzdzenia Nr 256/05
Prezydenta Miasta Suwatk
z dnia 15 grudnia 2005r..

Kodeks Etyczny Pracownika Samadowego Urgdu Miejskiego w
Suwatkach.

Rozdziat I.
Postanowienia ogodlne.

§ 1.

Kodeks Etyczny Pracownika Samgitawego Urgdu
Miejskiego w Suwatkach, zwany dalej ,Kodeksem” edlier zasady |
wartasci, ktorych powinni przestrzegg@racownicy Urzdu
Miejskiego w zwijzku z wykonywaniem zatdpublicznych.

§ 2.

llekro¢ w Kodeksie jest mowa o:

1) Urzedzie — naley przez to rozumieUrzqd Miejski w
Suwatkach.

2) Kodeksie — nalg przez to rozuméeKodeks Etyczny pracownika
Samorzdowego Urezdu Miejskiego w Suwatkach.

3) Pracowniku — nal&y przez to rozumigpracownika Urzdu
Miejskiego w Suwatkach posiadaggo status pracownika
Samorzdowego, o ktdrym mowa w art. 1 ustawy z dnia 22
marca 1990 r. o pracownikach samgdowych.



Rozdziat Il.
Ogolne zasady pagtowania.

§ 3.

1. Pracownik samorzdowy traktuje praeg jako stube publiczry,
majpcC na wzgidzie dobro miasta i jego mieszkaw,
a w szczegolnaoi:

1) jest uczciwyzyczliwy, uprzejmy i otwarty na opinie i sugestie
mieszkacow,

2) wykonuje swa@j prace z poszanowaniem godiooinnych |
poczuciem godiai wiasnej,

3) pracuje tak, by byywzorem praworzdnasci, by pogebiac
zaufanie mieszkaow do organdw Pastwa i samorzdu
lokalnego,

4) dba o rozw0j wiedzy i kultury osobistej,

5) godnie reprezentuje Ugd,

6) umiegtnie wykorzystuje sw@wiedz do merytorycznego,
sprawnego i zgodnego z prawem zatatwienia spraw.

2. Pracownika samorglowego obowjizuje stroj nie naruszagy
powagi Urzdu, charakteryzujcy se w szczegolnmi
schludndcigq, prostot; i skromndcig.

Rozdziat Ill.
Wykonywanie obowizkow.

§ 4.

1. Pracownik samorglowy wykonuje powierzone mu obgzki
sumiennie, , sprawnie i bezstronnie, wykorzystoptymalnie
posiadag wiedz i umiegtnasci praktyczne nabyte na zajmowanym

stanowisku.



2. Wykonugc obowizzki pracownik samogzlowy ma w
szczegoln&i i na wzgédzie zasady:

1) sumienngxi i rzetelna@ci w wykonywaniu powierzonych
zada,

2) bezstronngi i wnikliwosci w zatatwianiu spraw uedowych,

3)zyczliwaici, taktowndgci i uprzejmaci wobec klientéw oraz
wspOotpracownikow,

4) przestrzegania procedury administracyjoeaz prawa
materialnego przy zatatwianiu i rozpatrywaniuhyspraw,

5) stosowania procedur systemowych i proggsb w ramach
Systemu Zagzizania Jakecig wg normy PN-EN I1SO
9001:2001,

6) odpowiedzialnéci za podejmowane rozstrzygaia z
gotowacig poniesienia konsekwencji showych lub
uznania i skutecznego naprawienia swoictdbw
w postpowaniu administracyjnym lub zachowaniu,

7) udzielania klientom petnej informac;ji teanat zakresu
zatatwianych spraw, podstaw prawnych afisxdkow
odwotawczych im przystugaych,

8) lojalnasci wobec przettonych oraz wykonywania polece
stebowych z poszanowaniem prawa i w sSposob niejoydz
wgtpliwosci etycznych,

9) konsultowania z przefmnym wtpliwosci merytorycznych i
prawnych prowadzonych spraw, gganie ewentualnych
opinii prawnych od wfaiwych organow,

10) oszazinego i racjonalnego gospodarowania mieniem gminnym
isrodkami publicznymi przy wykonywaniu powierzonyauieiz
| obowgzkow.

Rozdziat IV.
Przygotowanie zawodowe do pracy.

§ 5.



Realizugc powierzone zadania, pracownik samaiawy dba o
podnoszenie swoich kwalifikacji i kompetenciji, azegdIngci
poprzez:.

1) rozwijanie wiedzy zawodowej niedbej do jak najlepszego
wykonywania zada uczestniazc w szkoleniach, kursach,
seminariach itp.,

2) wspotprae z obstug prawny Urzedu,

3) korzystanie z wiedzy praktycznej s\t@mdczenia przettmnych oraz
wspotpracownikow,

4) dgzenie do petnej znajoma aktow prawnych.

Rozdziat V.
Zasada jawngci i przejrzyst@ci posepowania.

§ 6.

1. Pracownik samorglowy doktada wszelkich staraaby jego
posgpowanie byto jawne, zrozumiate, pozbawione wszelkic
podejrzé o interesown&’ czy stronnicz&’, a w szczegolioi:

1) przestrzega zasady rownego traktowania strongpastania nie
ulegapc zadnym naciskom,

2) przedktada interes publiczny nad witasnym i swogggdowiska,
nie wykorzystuje kontaktow showych do zatatwiania spraw
prywatnych,

3) przestrzega zasady obiektywizmu i nie ulEgnym naciskom
co do sposobu zatatwienia sprawy,

4) nie demonstruje swoich znajosadi zwigzkéw z osobami
znanymi Weyciu publicznym i nie promuj@adnych lokalnych,
ani ponadlokalnych grup interesu,

5) nie wykonujeadnych prac i zay, ktére pozostawatyby w
sprzecznéci z wykonywanymi obogakami, albo mogtyby
wywota’ podejrzenie o stronniczélub interesownér,



6) udosgpnia klientom na ich wniosek informacje o charakéer
publicznym, na zasadach okienych w przepisach
szczegotowych.

Rozdziat VI.
Zasada neutralnéci.

§7.

1. Pracownik samorglowy wykonujc zadania i obowizki
przestrzega zasady neutradoopolitycznej orazwiatopoghdowej,
a w szczegolidoi:

1) nie manifestuje publicznie w miejscu prapyzy wykonywaniu
obowgzkdw stdbowych swoich pogtdw, nieclaci i sympatii
politycznych,

2) rzetelnie realizuje swoje zadania i obgzki bez wzgdu
na wiasne przekonania i pgdly polityczne,

3) dystansuje giod wszelkich wptywoéw i naciskéw politycznych
mogcych prowadzi do dziata: stronniczych,

4) nie angauje sk w dziatania administracji publicznej mece
stey¢ ugrupowaniom politycznym,

5) dba o zapewnienie jasnych i przejrzystych wlelsmelacji z
osobami pelgcymi rane funkcje polityczne,

6) przestrzega zasady niedyskryminowania klien®wzgédu na
religie i swiatopoghd.

Rozdziat VII.
Postanowienia kaécowe.



§ 8.

1. Pracownicy Uredu s; zobowgzani przestrzegapostanowie
Kodeksu stanowcego zbior wartéci i zasad, ktérymi powinni

kierowa’ sie w miejscu pracy i poza nim,

2. Za nieprzestrzeganie przepisow Kodeksu praaywusizedu
ponosz odpowiedzialn& porzzdkowy lub dyscyplinarg.
3.Naczelnicy i Kierownicy wydziatdéw zobguani g zapozna

pracownikéw z postanowieniami Kodeksu.



