tf}‘j‘

Znak sprawy: RO.050.1.2011

Zarzadzenie Nr 11/120/2011
Burmistrza Helu
. z dnia 9 grudnia 2011 roku

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki i Kodeksu Postepowania Etycznego Pracownikow
Urzedu Miasta Helu.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3i 5 w zwigzku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z p6zn. zm.")

i art. 7 pkt 1 i3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008
r. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.?)

oraz w zwigzku z art. 68 ust. 2 pkt 5 i art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2008 r. 0
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240, z p6zn. zm.*),

zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
przyjmuje sie:
1) Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Miasta Helu wg tresci zatacznika nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,;
2) Kodeks Postepowania Etycznego Pracownikow Urzedu Miasta Helu wg tresci zatgcznika
nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

§ 2.

1. Wzdr oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z postanowieniami Kodeksu Etycznego
i Kodeks Postepowania Etycznego Pracownikéow Urzedu Miasta Helu stanowi zatgcznik
nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Powyzsze oswiadczenie zalicza sie do dokumentacji osobowej pracownika.

§3.

1.  Kierownicy referatdw Urzedu Miasta Helu upowszechniajg wartosci i zasady zawarte
w Kodeks Etyki Pracownikdéw Urzedu Miasta Helu i Kodeks Postepowania Etycznego
Pracownikéw Urzedu Miasta Helu wsréd podlegtych pracownikéw

2. Wykonanie zrzadzenia powierza sie sekretarzowi miasta Helu.

§4.

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012 roku..
2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez rozplakatowanie jej tresci
na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Helu oraz umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej.
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K Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz.
984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz.
1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr
48, poz. 327, Nr 138, poz. 574 i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr
157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675 oraz z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679,
Nr 134, poz. 777 i Nr 148, poz. B87.

3 Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz, U, z 2000 r. Nr 157, poz. 1241; z 2010 r. Nr 228, poz. 1494; z 2011 r. Nr 134,
poz. 777, Nr 201, poz. 1183.
® Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz.
1020, Nr 238, poz. 1578 i Nr 257, poz. 1726.
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»Badz zawsze obiektywny i $wiadomy tego, co robisz.
Poczuwaj sie do odpowiedzialnosci nie tylko za to,
co bylo twoim bezposrednim udzialem, lecz réwnies
za wszystko to, na co mogies mieé wplyw.”

(Etyczne aspekty dzialalnosci samorzgdu terytorialnego,
red. Janina Filek)

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW
URZEDU MIASTA HELU

Ilekro¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Helu,

Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki Pracownikow Urzgdu Miasta Helu.

3. Pracownicy — nalezy przez to rozumieé pracownikow Urzgdu Miasta Helu posiadajacych status pracownikéw
samorzadowych, o ktérym mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p62n. zm.).

2

Preambula

Pracownicy Urzedu swiadomi misji i celow Miasta Helu orazg roli, jakq spelniajq w ich realizacji,
uznajq za niezbedne budowanie autorytetu pracownikow samorzqdowych, tworzenie klimatu
zaufania i wiarygodnosci wobec ich dzialari.

Okreslenie standardow etycznych pracownikow Urzedu jest, obok przedsiewzieé organizacyjnych
i proceduralnych zapewniajgcych praworzqdnosé, transparentnosé i jawnoscé postepowan, statym
cgynnikiem ksztaltowania wartosciowych postaw i moralnie poprawnych zachowaii,

Przekonani o celowosci  definiowania etycznych  wymogow, ich upowszechniania
oraz praktycznego odnoszenia si¢ w codziennej pracy do zdefiniowanych oczekiwari, Pracownicy
pryjmujq Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Miasta Helu.

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

. Kodeks wyznacza zasady (standardy) postgpowania pracownikéw Urzedu, podczas
wykonywania przez nich zadan publicznych, tj. pelnienia stuzby publiczne;j.

Zasady okreslone w Kodeksie dotycza wszystkich pracownikow Urzedu.

Pracownicy Urzedu traktujg prace jako shuzbe publiczng, na zajmowanych stanowiskach stuzg,
przede wszystkim spolecznosci lokalnej tak, by poglebi¢ zaufanie mieszkafcéw do Urzedu,
przestrzegaja porzadku prawnego i dobrych obyczajow.

P Ia

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§2
Pracownik Urzgdu dba o wykonywanie zadan publicznych oraz wykorzystywanie $rodkéw
publicznych z uwzglednieniem przede wszystkim  interesu  wspdlnoty  samorzadowej
oraz indywidualnego interesu obywateli. Pracownik Urzedu przestrzega i dziata zgodnie
Z zasadami:
- praworzadnosci,
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- bezstronnodci i bezinteresownosci,
- odpowiedzialnogci,
- jawnosci,
- dbatosci o dobre imig Urzedu i pracownikéw w nim zatrudnionych,
- godnego zachowania w migjscu pracy i poza nim,
- uprzejmosei i Zyczliwosci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami, radnymi,
podwladnymi i wspétpracownikami.

§3
(Praworzadnos¢é)
Stuzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownika Urzedu
bezwzglednego przestrzegania przepiséw prawa.

§4
(Bezstronnosé i bezinteresownos¢)
Pracownik Urzedu wykonuje powierzone mu zadania wylacznie w oparciu o obiektywna ocene
stanu faktycznego oraz obowigzujace przepisy, stawiajac interes publiczny ponad interes osobisty.

§5
(Odpowiedzialno$¢)
Pracownik Urzedu przyjmuje odpowiedzialnosé za swe decyzje i dzialania, nie unikajac trudnych
rozstrzygnigé. Zarzadzajac powierzonym majatkiem i $rodkami publicznymi, wykazuje nalezyta
starannosé i gospodarnosé.

§6
(Jawnosé)
Pracownik Urzedu udostegpnia osobom zainteresowanym zadane przez nich informacje i umoziiwia
dostep do publicznych dokument6w, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach.

§7
(Godne reprezentowanie)
Pracownik Urzedu swoim postgpowaniem w miejscu pracy i poza nim podkregla powage Urzedu
oraz ksztaltuje pozytywny Jego wizerunek jako jednostki, ktéra w swym dzialaniu kieruje sie
dazeniem do jak najpehiejszego zaspokajania potrzeb mieszkaticéw Miasta Helu.

§8
(Lojalnos¢)
1. Pracownik Urzedu jest lojalny wobec podwladnych i przelozonych oraz gotowy
do wykonywania sfuzbowych polecer, w granicach okreslonych pizepisami prawa,
nie naduzywajac wladzy wynikajacej z zaleznosci stuzbowej.
Pracownik Urzedu dba o dobre stosunki miedzy wspolpracownikami, okazujac wszechstronng
pomoc w realizacji zadan stuzbowych oraz, wole wspolpracy.

s8]

§9
(Uprzejmosé, Zyczliwoi¢)
W kontaktach z klientami Urzedu pracownik zachowuje si¢ uprzejmie, okazuje im zrozumienie,
stuzy swa pomocg w kazdej sprawie, ugruntowujac przekonanie o stuzebnej roli administracji
samorzadowej wobec kazdego klienta Urzedu.
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- »Badz zawsze obiektywny i Swiadomy tego, co robisz,
Poczuwaj sie do odpowiedzialnosci nie tylko za to,
co bylo twoim bezposrednim udziatem, lecz réwnies
2a wszystko to, na co mogtes mie¢ wplyw.”

(Etyczne aspekty dziatainosci Samorzgdu terytorialnego,
red. Janina Filek)

KODEKS POSTEPOWANIA ETYCZNEGO

PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA HELU

Kodeks Postepowania Etycznego Pracownikéw Urzedu jest, obok Kodeksu Etyki
Pracownikow Urzedu Miasta Helu, dokumentem regulujqcym zagadnienia
elycznego postepowania w Urzedzie.

Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Miasta Helu Jest ogélnym zhiorem wartosci
i zasad, ktérymi kierujq sie pracownicy, natomiast Kodeks Postepowania Etycznego
Pracownikoéw Urzedu Miasta Helu uszczegotawia i przedstawia, w jaki sposcb zapisy
Kodeksu Etyki preekiadajq si¢ na konkretne zachowania i postawy.

Ilekroé w niniejszym kodeksie iest mowa o:

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Helu.
Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Postepowania Etycznego Pracownikéw Urzedu Miasta Helu,
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POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Kodeks okregla:

1) Postawy, ktore winni przyjmowacé pracownicy Urzedu oraz dziatania, ktére winny by¢
podejmowane w celu realizacji zapiséw Kodeksu Etyki.

2) Podstawowy katalog negatywnych zachowan, niezgodnych z godnoscig urzednika
samorzadowego oraz przyjetymi do stosowania postanowieniami Kodeksy Etyki.

3) Sposéb reagowania w przypadkach naruszenia zasad oraz monitorowania przestrzegania
postanowien Kodeksu.
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2.

Postanowienia Kodeksu nie wyczerpuja calosci zagadnienia etycznego postgpowania
w administracji. Biorgc pod uwage roznorodno$¢ sytuacji i postaw, najwazniejsza zasada,
wspartg opisanymi w Kodeksie przypadkami, jest przede wszystkim dazenie do rozstrzygania
dylematow moralnych przez pryzmat wlasnego sumienia, zdrowego rozsadku oraz zasady dobra
publicznego.

Zasady okreslone w Kodeksie dotyczg zaréwno Pracownikow jak i osob $wiadezacych prace
na jakiejkolwiek innej podstawie bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu
pracy oraz zajmowane stanowisko w Urzedzie lub jednostkach organizacyjnych Miasta Helu.

POSTANOWIENIA SZCZEGOELOWE

§2

(Praworzadnos¢)

. Pracownik, wykorzystujac dostgpne w Urzedzie zZréodla informacji oraz mozliwosci

samodoskonalenia swych umiejetnosci, zdobywa - gruntowng znajomos$¢ stosowanych
na stanowisku przepiséw prawa oraz systematycznie aktualizuje swa wiedzeg.

Przy zatatwianiu powierzonych spraw pracownik dziala na podstawie i w granicach
obowigzujacego prawa, majac na wzgledzie interes publiczny i stuszny interes klienta.

. Pracownik bezwzglednie stosuje si¢ do ustawowego obowiazku zglaszania przelozonemu

zastrzezen co do zgodno$ci z prawem otrzymanego polecenia, zadania pisemnego potwierdzenia
tego rodzaju polecen oraz zawiadamiania o nich Burmistrza Helu.

Pracownik udziela klientom rzeczowych, wyczerpujacych informacji na temat obowigzujacych
przepiséw prawa, ich ustawowe] wykladni oraz wskazuje mozliwosci zgodnego z prawem
zalatwienia sprawy.

Pracownik Urzedu nie podejmuje arbitralnych decyzji, ktdre bez wyraznego oparcia
w przepisach prawa moga mie¢ wplyw na prowadzong sprawe klienta Urzedu.

Pracownik Urzedu ujawnia proby marnotrawstwa, defraudacji s$rodkéw publicznych,
naduzywania wiadzy lub korupcji.

§3

(Bezstronnos¢ i bezinteresownos¢)

. Pracownik Urzedu wszechstronnie wyjasnia stan faktyczny i prawny poszczegolnych spraw,

wykorzystujac wszelkie dostgpne dowody i informacje.

Przy zalatwianiu spraw pracownik Urzedu kieruje si¢ wylacznie obiektywna oceng stanu
faktycznego 1 prawnego, unikajac wplywu emocji na przebieg postepowania oraz podejmowane
rozstrzygniecia.

Pracownik Urzedu w trakcie wykonywania czynnosci shuzbowych unika jakichkolwiek

uprzedzen ze wzgledu na kolor skory, pleé, stan cywilny, pochodzenie etniczne, kulture, jezyk,
religie, orientacje seksualna, postawe, reputacje lub pozycjg spoleczna.

Pracownik Urzedu nie czerpie bezprawnych korzysci materialnych ani osobistych z tytulu
petnionej funkcji lub zajmowanego stanowiska.

Pracownik Urzedu nie przyjmuje od klientow Urzedu wyrazow wdzigcznosci, podarunkow
lub innych korzysci, niezaleznie od formy (np. zaproszenia, pozyczki, ushugi, itp.):
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1) Z tytulu zalatwienia sprawy, w tym zwlaszcza wydania decyzji, zawarcia umowy,
zatrudnienia na stanowisko, wyboru oferty.

2) W zamian za wykonanie, przyspieszenie lub zaniechanie czynno$ci stluzbowych.
Pracownicy moga przyjmowac zwyczajowe podarunki reklamowe (kalendarze,
dlugopisy, notatniki, itp.) pod warunkiem, ze ich warto$¢ nie bedzie wplywac
na stanowisko wobec obdarowujgcego. Okreslenie granicy tej wartosci winno
by¢ oparte na zdrowym osadzie i rozsadku.

6. Pracownik Urzedu zaangazowany w sprawie, w ktorej strona postepowania jest okreslona osoba
fizyczna, prawna badz inny podmiot, nie bierze udzialu w imprezach organizowanych przez
te osoby, chyba Zze jest delegowany jako reprezentant Miasta Helu.

7. Pracownik Urzedu nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, w naradach, opiniowaniu
lub glosowaniu w sprawach, w ktéorych ma bezposredni lub posredni interes osobisty.
W przypadku zawierania umowy lub wydawania decyzji administracyjnej albo jakiegokolwiek
innego istotnego rozstrzygnigcia w sprawie, Pracownik ujawnia wobec przelozonego powigzania
rodzinne lub towarzyskie z osobami, na rzecz ktérych wydawane jest rozstrzygniecie.

8. Pracownik Urzedu powstrzymuje si¢ od uczestnictwa w postgpowaniu rekrutacyjnym w sytuacji,
gdy miedzy nim a kandydatem na oferowane stanowisko w Urzedzie istnieja powigzania
rodzinne (pokrewienstwo lub powinowactwo).

9. Pracownik Urzedu powstrzymuje si¢ od uczestnictwa w postepowaniu zwigzanym z ukaraniem,
zmiang stanowiska badz nagrodzeniem innego pracownika, z ktorym lgcza go wigzy
pokrewienstwa lub powinowactwa.

10. Pracownik Urzedu nie angazuje si¢ w dzialania, ktdre zagrazajg prawidlowemu wypemianiu
obowiazkéw stuzbowych lub obiektywizmowi w podejmowaniu decyzji.

11. Pracownik Urzedu nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystywanie powierzonych
mu zasobdw i mienia publicznego w celach prywatnych.

12. Pracownik Urzedu powstrzymuje si¢ od wszelkich form faworyzowania klientow Urzedu.
13. Pracownik powstrzymuje si¢ od promowania jakichkolwiek grup interesow.
14. Pracownik Urzedu zalatwia powierzone sprawy urzedowe zgodnie z kolejnoscig wplywu.

15. Pracownik Urzedu w wykonywaniu zadan i obowiazkoéw jest neutralny politycznie,
w szczegodlnoscei:

1) Nie manifestuje w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych swoich
pogladow i1 sympatii politycznych.

2) Rzetelnie realizuje swoje zadania 1 obowigzki bez wzgledu na wlasne przekonania i poglady
polityczne.

3) Dystansuje si¢ od wszelkich wplywdéw i naciskow politycznych, ktére moga prowadzié
do dziatan stronniczych.

4) Nie wykorzystuje wplywow politycznych na przebieg rekrutacji i mozliwo$é awansu
w Urzedzie.

§4

(Odpowiedzialnosc)

1. Pracownik Urzedu dba o rozwo] swych kwalifikacji zawodowych tak, by swym
profesjonalizmem gwarantowa¢ wysoka jakos¢ $wiadczonych ustug oraz przyczyniaé sig
do zadowolenia klientow Urzedu.
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2.

Pracownik Urzgdu doklada wszelkich staran, by powierzone mu zadania wykonywa¢ w sposob
odpowiadajacy ustaleniom poczynionym z przetozonym lub przyjetym na siebie w innej formie
zobowiazaniom. W przypadku braku dostatecznej wiedzy, niewystarczajacej ilosci czasu
na wykonanie zadania. lub z uwagi na wystgpowanie innych okolicznosci uniemozliwiajacych
wywigzanie si¢ z obowiazkdw — pracownik informuje o tym przelozonego z wyprzedzeniem
umozliwiajacym zastosowanie Srodkow zaradczych.

. Pracownik Urzgdu ubiega si¢ o awans, powolanie do zespolu zadaniowego czy powierzenie

nowych obowigzkéw, majac $wiadomosé posiadania wiedzy 1 umiejgtnosci umozliwiajacych
w pelni wywigzanie si¢ z przyjetych obowiazkow.

Pracownik Urzedu korzysta z przystugujacych mu uprawnien wylacznie dla osiagnigcia celow,
dla ktérych uprawnienia te zostaly mu powierzone moca stosownych przepisow.

Pracownik Urzedu, otrzymujac sprawe, nie stara si¢ przekazac jej innemu pracownikowi lub
innej komoérce organizacyjnej do prowadzenia jezeli sprawa znajduje si¢ w zakresie
wykonywanych przez niego obowigzkow shuzbowych zgodnych z regulaminem organizacyjnym
Urzedu i zakresem czynnosci pracownika samorzgdowego Urzgdu. W razie niemoznosci
jej prowadzenia, ustala z przetozonym dalszy sposdb postgpowania.

Pracownicy Urzedu udzielajg zwierzchnikom obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola i wiedzg
informacji i opinii, wlacznie z oceng legalnosci i celowosci dzialan zwierzchnikow.

§5

(Jawnosc)

. Pracownik nosi identyfikator w czasie 1 w miejscu pracy oraz musi by¢ widoczny

przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych.

Na zadanie klienta Urzgdu, w zwigzku z zalatwianiem jego sprawy, pracownik Urzedu zawsze
podaje swoje imig, nazwisko i stanowisko oraz — na zadanie klienta Urzgedu — analogiczne dane
innych pracownikdéw zaangazowanych w sprawie klienta Urzegdu.

. Pracownik Urzedu na kazdym etapie postgpowania, na zadanie klienta Urzedu, wskazuje

podstawy prawne oraz poczynione ustalenia faktyczne odnosnie podjetych rozstrzygnigé.

Pracownik Urzedu przy wykonywaniu czynnosci sluzbowych zapewnia jawnosc i przejrzystosé
wlasnych relacji z osobami peligcymi funkcje polityczne.

. Pracownik Urzedu na kazdym etapie postepowania informuje klienta Urzedu o przystugujacych

mu prawach, w szczegolnosci o tych aspektach postgpowania, ktore nie wynikajg z dorgczonych
klientowi dokumentow (decyzji, umow, zaswiadczen, itp.), a ktére majg wplyw na jego sytuacje.

Pracownik Urzedu nie podejmuje dzialan majacych na celu zatajenie badz nieprawdziwe
przedstawienie okolicznodci zwigzanych z wykonywaniem czynnosci sluzbowych. Dotyczy
to w szczegolnosel sytuacji, w ktérych klienci Urzedu maja prawo by¢ obecni przy czynnosciach
wykonywanych przez pracownikow.

§6

(Godne reprezentowanie)

Pracownik Urzedu, zarowno w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych, jak tez w zyciu
prywatnym, winien pamieta¢, iz swym postgpowaniem wspoitworzy wizerunek Urzedu
oraz wptywa na postrzeganie Urzedu.
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Pracownik Urzedu swa opini¢ w sprawach nalezgcych do Urzedu wyraza w sposob
powsciagliwy i rozwazny, unikajac stwierdzen wulgamych, aroganckich badz w inny sposob
naruszajacych powszechnie akceptowane zasady dobrego zachowania.

W czasie wykonywanié obowigzkéw stuzbowych Pracownika obowigzuje:

1) Ubior stuzbowy przydzielony w ramach wykonywanych przez niego obowigzkow
lub ubiér - dla pozostalych Pracownikow - ktory powinien by¢ estetyczny,
nieekstrawagancki, skromny i schludny, w kolorach stonowanych. Ubioér powinien
by¢ zawsze dostosowany do sytuacji, a zwlaszcza wyglad pracownika nie powinien
wywolywaé negatywnych odczué klienta Urzedu.

2) Noszenie identyfikatora w czasie i w miejscu pracy tak, aby byl widoczny
przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych.

3) Zakaz palenia papierosow na stanowisku pracy oraz w budynku Urzedu i w trakcie
wykonywania obowiazkoéw sluzbowych poza terenem Urzedu w miejscach
do tego nieprzeznaczonych.

§7
(Lojalnosé)

Pracownik Urzedu w kontaktach zewnetrznych, wypowiadajac si¢ w sprawach dotyczacych
Urzedu, bez wzgledu na to, czy czyni to jako osoba umocowana do tych kontaktow,
czy tez prywatna - dba o dobre imie Urzedu, dementuje informacje nieprawdziwe, wykorzystuje
argumenty, ktore byly podstawg przyjecia okreslonych rozwigzan i podejmowanych w innych
kwestiach decyzji, nie rozpowszechnia informacji niesprawdzonych, szkodzacych opinii Urzedu.

Pracownik Urzedu nie wyraza wobec osob postronnych i1 podwiadnych ocen krytycznych,
dotyczacych decyzji podejmowanych przez przelozonego. Ewentualne zastrzezenia i opinie
przekazuje w trybie wynikajgcym z obowigzujacych regulacji.

Pracownik Urzedu swojg praca i postawa wspiera przelozonych poprzez kompetentna,
terminowa realizacj¢ otrzymanych polecen oraz udziela pomocy wspolpracownikom, ktorzy
takiej pomocy wymagaja lub o t¢ pomoc si¢ zwracaja. Ewentualna odmowa udzielenia pomocy
musi wynika¢ z czynnikow obiektywnych (np. brak stosownej wiedzy, doswiadczenia, Srodkow
technicznych, itp.) i nie moze si¢ opiera¢ na braku zobowigzania do wykonania danej czynnosci
w ramach zakresu obowiazkéw stuzbowych okreslonych w stosownych dokumentach (zakres
czynnosci pracownika samorzadowego Urzedu).

Pracownik Urzedu, ktory powzial wiedzg odnosnie niezgodnego z prawem badz nieetycznego
zachowania innego pracownika, nie moze podejmowac dzialan majacych na celu utrudnienie
ujawnienia naruszenia lub ustalenia winnego.

§8

(Uprzejmosc, zyczliwosc)

Pracownik Urzedu prowadzi sprawy z wrazliwoscig, majac na wzgledzie wiek, status spoleczny,
zdolno$¢ rozumienia przepisow oraz mozliwos$¢ realizacji zadan stawianych przed klientem
przez urzednika (dostarczenie dodatkowych dokumentéw, stawienie si¢ we wskazanym miejscu
na terenie Miasta Helu, itp.).

Pracownik Urzedu doklada szczegdlnej starannosci, by w trakcie wykonywania czynnosci
shuizbowych nie naruszaé¢ prywatnosei klientow Urzedu oraz traktowac jako poufne wszystkie
informacje dotyczace klienta, a nie zwigzane z prowadzonym postgpowaniem w sprawie.
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Pracownik Urzedu nie dopuszcza do powstania sytuacji, w ktdrej rygorystyczne stosowanie
przepiséw prawa oraz procedur wewngtrznych skutkuje nieuwzglednieniem uwarunkowan
wskazanych w ust. 11 2.

Pracownik Urzgdu w kontaktach z klientami Urzedu unika stwarzania sytuacji, w ktorej klient
mogtby czué sie zastraszony, zdominowany, czy w jakikolwiek inny sposob wywolujacych
poczucie nizszosci lub dyskomfortu.

§9

(Postepowanie w zwigzKku z naruszeniem postanowien Kodeksu postgpowania etycznego)

. Zanieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkowa.

W przypadku podejrzenia naruszenia postanowien Kodeksu Etyki oraz Kodeksu, sprawe
rozpatruje kierownik Referatu, a w przypadku samodzielnych stanowisk 1 kierownikéw
Referatow — Burmistrz Helu. W razie potwierdzenia naruszenia postanowien w/w aktow
kierownik Referatu i odpowiednio Burmistrz Helu moze podjaé decyzje o zastosowaniu kary
porzadkowej wskazanej w art. 108 Kodeksu Pracy.

W przypadku stwierdzenia naruszenia postanowien Kodeksu Etyki oraz Kodeksu, majacego
jednoczesnie znamiona popelnienia przestgpstwa, kierownik Referatu zawiadamia Burmistrza
Helu i w dalszej kolejnosci realizuje wydane przez niego dyspozycje.

Na wszelkie zaniedbania dotyczace wypelniania zasad przedstawionych w niniejszym Kodeksie,
ktorych dopusci sie Pracownik, mozna zlozy¢ skarge - zgodnie z art. 227 Kodeksu postgpowania
administracyjnego, ktorg kierowana jest do Burmistrza Helu.

§10
(Monitoring przestrzegania postanowien Kodeksu)

Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sa do stosowania postanowien Kodeksu.

Tekst Kodeksu otrzymujg wszyscy Pracownicy Urzedu. Pracownicy nowo przyjmowani majg
obowigzek zapoznania si¢ z jego trescig i jego akceptacji oraz otrzymujg jego tekst.

Kodeks zostanie podany do publicznej wiadomosci po podpisaniu go przez Pracownikdw
Urzedu.

Sekretarz miasta Helu przyjmuje uwagi i spostrzezenia w przedmiocie obowigzywania
i przestrzegania postanowien Kodeksu i Kodeksu Etyki. Uwagi i spostrzezenia mozna zgtaszac
w formie pisemnej i za pomoca internetu.

W zaleznosci od charakteru oraz istotnosci wniesionych uwag i spostrzezen, sekretarz miasta
Helu rozwazy mozliwos$¢ poinformowania Burmistrza Helu o przygotowaniu projektu zmian
wewnetrznych przepisow 1 regulacji obowiazujacych w Urzedzie lub podjgciu innych
stosownych krokow.
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OSWIADCZENIE

Uprzedzony/a o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarne] o$wiadczam,
ze zapoznatem/tam sie z postanowieniami:
1. Kodeksu Etycznego Pracownikéow Urzedu Miasta Helu,

2. Kodeksu Postepowania Etycznego Pracownikow Urzedu Miasta Helu.

Zobowigzuje sie do przestrzegania zasad z nich wynikajgcych.



