Zarzadzenie Nr 34/2011
Burmistrza Olsztynka
z dnia 31 stycznia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Olsztynku oraz procedur jego przegladu i monitoringu

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdézn. zm.) w
zwigzku z art. 68 ust. 2 pkt 5 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdézn.zm.) zarzadza sie, co
nastepuje:

8 1. Wprowadza sie Kodeks etyki pracownikéow Urzedu Miejskiego w Olsztynku,
zwany dalej ,Kodeksem”, stanowigcy zataqcznik nr 1 do zarzadzenia.

8§ 2. 1. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Olsztynku do
zapoznania sie z uregulowaniami zawartymi w Kodeksie i ich stosowania w pracy.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu sie pracownika z Kodeksem dotgcza sie do jego akt
osobowych. Wzér oswiadczenia okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

8§ 3. Wprowadza sie procedure przegladu i monitoringu Kodeksu, stanowigcq
zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

8 4. Wykonanie zarzadzenia oraz nadzor nad przestrzeganiem Kodeksu powierza
sie Sekretarzowi Miasta oraz Kierownikom Referatow.

8 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicach ogtoszen Urzedu.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 34 /2011
Burmistrza Olsztynka
z dnia 31 stycznia 2011 r.

Kodeks etyki pracownikow Urzedu Miejskiego w Olsztynku
Rozdziat 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Kodeks wyznacza =zasady postepowania pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Olsztynku, zwanego dalej ,Urzedem”, podczas wykonywania przez
nich zadan publicznych.

2. Zasady okreslone w Kodeksie dotyczg wszystkich pracownikéw Urzedu
oraz 0sob Swiadczacych prace na jakiejkolwiek innej podstawie.

3. Pracownicy Urzedu traktujq prace jako stuzbe publiczng, na zajmowanych
stanowiskach stuza przede wszystkim spotecznosci lokalnej tak, by pogtebié
zaufanie mieszkancow do Urzedu, przestrzegaja porzadku prawnego i dobrych
obyczajéw.

Rozdziat 2.POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

8 2. Pracownik Urzedu dba o wykonywanie powierzonych jemu zadan
publicznych oraz wykorzystywanie srodkéw publicznych z uwzglednieniem przede
wszystkim interesu wspdlnoty samorzadowej oraz indywidualnego interesu
obywateli. Pracownik Urzedu przestrzega i dziata zgodnie z zasadami:

1)praworzadnosci,

2)bezstronnosci i bezinteresownosci,

3)odpowiedzialnosci,

4)jawnosci,

5)dbatosci o dobre imie Gminy Olsztynek, Urzedu i pracownikdw w nim
zatrudnionych,

6)godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

7)uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami, radnymi,
podwiadnymi i wspdtpracownikami.

8 3 Praworzadno$é. 1. Stuzba publiczna opiera sie na zaufaniu publicznym i
wymaga od pracownika Urzedu bezwzglednego przestrzegania przepisow prawa.
2. Pracownik, w szczegdlnosci :
1)przy zatatwianiu powierzonych spraw dziata na podstawie i w granicach
obowigzujgcego prawa, majac na wzgledzie interes publiczny i stuszny interes
klienta,
2)rozpatruje sprawy bez zbednej zwtoki,
3)zgtasza przetozonemu zastrzezenia co do celowosci oraz zgodnosci z prawem
otrzymanego polecenia,
4)udziela klientom rzeczowych i wyczerpujacych informacji na temat
obowigzujacych przepiséw prawa oraz wskazuje mozliwosci zgodnego
z prawem zatatwienia sprawy,
5)ujawnia  proby  marnotrawstwa, defraudacji Srodkdéw  publicznych,
naduzywania wiadzy i korupcji,
6)wykorzystuje dostepne w Urzedzie instrumenty w celu zdobycia petnej wiedzy
w zakresie obowigzujacych aktow prawnych.

8 4 Bezstronno$¢ i bezinteresownosé. 1. Pracownik Urzedu wykonuje
powierzone mu zadania wytgcznie w oparciu o obiektywng ocene stanu faktycznego
oraz obowigzujace przepisy, stawiajac interes publiczny
ponad interes osobisty.

2. Pracownik, w szczegdlnosci:

1)wszechstronnie wyjasnia stan faktyczny i prawny poszczegdlnych spraw,




2)przy zatatwianiu spraw kieruje sie wytgcznie obiektywng oceng ustalonego
w toku postepowania stanu faktycznego a rozstrzygniecia podejmuje
w oparciu o obowigzujacy stan prawny,

3)nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych ani osobistych z tytutu petnionej
funkcji lub zajmowanego stanowiska,

4)nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji w sprawach, w ktéorych ma
bezposredni lub choéby posredni interes osobisty, oséb jemu bliskich
i znajomych,

5)nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystywanie powierzonych mu
zasobdw i mienia publicznego w celach prywatnych,

6)powstrzymuje sie od wszelkich form faworyzowania klientéw Urzedu,

7)w wykonywaniu zadan i obowigzkdéw jest neutralny politycznie,

8)nie podejmuje sie zadnych prac ani zaje¢, ktdére koliduja z obowigzkami
stuzbowymi oraz mogg wptyngé na status pracownika samorzgadowego.

8 5 Odpowiedzialnosé. 1. Pracownik Urzedu odpowiada za rzetelne i legalne
wykonanie zleconych zadan, nie uchyla sie od podejmowania decyzji i trudnych
rozstrzygniec.

2. Pracownik, w szczegdlnosci :

1)dba o rozwdj swych kwalifikacji zawodowych oraz rozwija wiedze zawodowa,

2)doktada wszelkich staran, by powierzone mu zadania wykonywac¢ sumiennie

dazac do uzyskania jak najlepszych rezultatow swojej pracy i majac na
wzgledzie wnikliwe i rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadan,
3)korzysta z przystugujacych mu uprawnien wytgcznie dla osiggniecia celow, dla
ktérych uprawnienia te zostaty mu powierzone mocg stosownych przepisow,
4)udziela zwierzchnikom obiektywnych, zgodnych z najlepszg wolg i wiedzg
informacji i opinii, wlacznie z oceng legalnosci i celowosci dziatah
zwierzchnikow,

5)jest gotowy do podjecia krytyki, uznania swoich btedéw oraz do ich

naprawienia,

6)zarzadzajac powierzonym majatkiem i srodkami publicznymi wykazuje

nalezytg starannos$c¢ i gospodarnosé.

8§ 6 Jawnosé. Pracownik Urzedu udostepnia osobom zainteresowanym zgdane
przez nich informacje i umozliwia dostep do publicznych dokumentéw, zgodnie z
zasadami okreslonymi w ustawach.

8§ 7_Godne reprezentowanie. 1. Pracownik Urzedu ma na wzgledzie dobro
wspoélnoty samorzadowej. Swoim postepowaniem w miejscu pracy oraz poza nim
podkresla powage Urzedu oraz ksztattuje pozytywny wizerunek Gminy Olsztynek i
Urzedu.

2. Pracownik Urzedu swg opinie w sprawach nalezacych do Urzedu wyraza
w sposéb powsciggliwy i rozwazny, unikajac stwierdzen wulgarnych, aroganckich
badz w inny sposdb naruszajacych powszechnie akceptowane zasady dobrego
zachowania.

8§ 8_Lojalnosé. Pracownik Urzedu :

1)jest lojalny wobec podwtadnych i przetozonych oraz traktuje ich z szacunkiem
i jest gotowy do wykonywania polecen stuzbowych, w granicach okreslonych
przepisami prawa,

2)dba o dobre imie Urzedu i Gminy,

3)nie wyraza wobec o0s6b postronnych i podwtadnych ocen krytycznych,
dotyczacych pracy organdéw gminy i innych pracownikdw a ewentualne
zastrzezenia i opinie przekazuje w trybie wynikajacym z obowigzujgcych
regulacji,



4)swojq pracq | postawg wspiera przetozonych poprzez kompetentna,
terminowg realizacje otrzymanych polecen oraz udziela pomocy
wspotpracownikom,

5)dba o dobre stosunki miedzy wspodtpracownikami, okazujgc wszechstronng
pomoc w realizacji zadan stuzbowych.

8 9 Uprzejmos$é, zyczliwosé. W kontaktach z klientami Urzedu pracownik
zachowuje sie uprzejmie, okazuje im zrozumienie, stuzy swg pomocg w kazdej
sprawie, ugruntowujgc przekonanie o stuzebnej roli administracji samorzadowej
wobec kazdego klienta Urzedu.

Rozdzial 3. Postanowienia koncowe

§ 10. W razie potwierdzenia naruszenia postanowien kodeksu Burmistrz
Olsztynka moze podja¢ decyzje o zastosowaniu kary porzadkowej wskazanej w art.
108 Kodeksu pracy.



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 34/2011
Burmistrza Olsztynka
z dnia 31 stycznia 2011 r.

Procedura przegladu i monitoringu Kodeksu etyki pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Olsztynku

8§ 1. 1. Celem przegladu i monitoringu jest w szczegdlnosci weryfikacja
znajomosci i przestrzegania zapiséw Kodeksu etyki, zwanego dalej ,Kodeksem”
przez pracownikéw Urzedu oraz w uzasadnionych
przypadkach wprowadzenie zmian do zapiséw Kodeksu.

2. Przeglad ma rowniez na celu pozyskanie opinii mieszkancow gminy
Olsztynek na temat postaw etycznych pracownikéw Urzedu.

3. Niezbedne dane, na podstawie ktérych dokonuje sie przegladu stosowania
Kodeksu, pozyskuje sie poprzez anonimowe badania ankietowe przeprowadzane
wsrod :

1)mieszkancéw Gminy oraz Klientéw Urzedu; ankiety dostepne sg na stronie

internetowej gminy celem elektronicznego ich wypetnienia oraz w formie
papierowej, w Urzedzie Gminy, przez okres dwoéch miesiecy w roku,
wyznaczonych zarzadzeniem Burmistrza,

2)pracownikéw Urzedu — ankiety wypetniane sg raz w roku, nie pézniej niz do

30 listopada.

4, Wzory ankiet, o ktérych mowa w ust. 3 okreslajg zataczniki nr 4 i 5 do

zarzadzenia.

8§ 2. 1. Ankiety, o ktérych mowa w § 1 ust. 3 lit.a dostepne sq w Urzedzie
pokdj Nr 2 oraz na oficjalnej stronie internetowej Gminy www.olsztynek.pl .
2. Wypetnione ankiety mozna pozostawia¢ w Urzedzie w pokoju Nr 2 lub
w sekretariacie, lub wypetniaé elektronicznie poprzez strone internetowa.
8§ 3. 1. Na podstawie przeprowadzonych badan ankietowych oraz indywidualnych
spostrzezen pracownikdw komisja sktada Burmistrzowi, w terminie do konhca
stycznia nastepnego roku, raport z przegladu
Kodeksu. Raport jest omawiany na zebraniu z pracownikami.
2. W sktad Komisji, o ktérej mowa w ust. 1 wchodza:
1)Sekretarz - jako przewodniczacy,
2)kierownicy referatéw - jako cztonkowie,
3)pracownik prowadzacy kadry jako sekretarz.
3. Raport podaje sie do publicznej wiadomosci, nie po6zniej niz do 31 marca,
poprzez jego umieszczenie na stronie internetowej Gminy oraz na tablicy
ogtoszen w Urzedzie.

8§ 4. 1. State monitorowanie Kodeksu odbywa sie na biezaco.

2. Sekretarz oraz pracownik prowadzacy kadry przyjmujg uwagi i spostrzezenia
w przedmiocie obowigzywania i przestrzegania postanowien Kodeksu.

3. Uwagi i spostrzezenia mozna zgtasza¢ w formie pisemnej lub ustnej.
Informacje uzyskane w wyniku monitorowania wykorzystuje sie przy
tworzeniu raportu z funkcjonowania Kodeksu.
8 5. Wnioski zawarte w raporcie oraz uwagi i zastrzezenia w zakresie Kodeksu
wniesione przez pracownikéw Urzedu wykorzystane bedg przez Burmistrza do
podjecia dziatan naprawczych oraz ewentualnej
zmiany Kodeksu lub innych regulacji obowigzujacych w Urzedzie.



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 34/11
Burmistrza Olsztynka

z dnia 31 stycznia 2011 r.

stanowisko
Oswiadczenie
Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej oswiadczam,
ze zapoznatam/em* sie z postanowieniami Kodeksu etyki pracownikéw Urzedu

Miejskiego w Olsztynku i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad z niego
wynikajacych.

(@ ] 1= 1<

podpis pracownika

*) niewfasciwe skresli¢

ANKIETA



dla mieszkancéw Gminy Olsztynek
i Klientow Urzedu Miejskiego w Olsztynku

Szanowni Panstwo

w zwigzku z podjetymi dziataniami na rzecz poprawy obstugi klienta w Urzedzie Miejskim w Olsztynku
zwracamy sie do Panstwa z uprzejma prosba o wypetnienie ponizszej ankiety. Informujemy, ze
wypetnienie ankiety jest dobrowolne i anonimowe.

Pytanie 1 Czy wie Pan/i, ze w Urzedzie istnieje Kodeks Etyki pracownikow?
TAK/ NIE

Pytanie 2 Jak ocenia Pan/i przestrzeganie przez pracownikéw Urzedu ponizszych
postaw etycznych:

Zasady dobrze dobrze Zle trudno
bardzo powiedzie¢

Praworzadnos¢

Bezstronnosc¢ i bezinteresownosc¢

Odpowiedzialnos¢

Jawnosc¢

Godne zachowanie w miejscu pracy
I poza nim

Dbatos¢ o dobre imie Gminy, Urzedu
I pracownikéw w nim zatrudnionych

Uprzejmosc i zyczliwos¢ w kontaktach z
Klientami

Pytanie 3 Prosze okresli¢, czy powyzsze zasady Scisle ujmujgq zagadnienia
etycznego zachowania urzednikdow?

TAK/ NIE/ NIE WIEM

Pytanie 4 Jakie, zdaniem Pana/i zasady postepowania pracownikéw Urzedu
podczas petnienia przez nich stuzby publicznej wymagajg doskonalenia/poprawy ?

Pytanie 5 Czy ma Pan/i inne uwagi na temat pracy Urzedu lub jego pracownikow?
Jesli tak, prosze opisac

Czym sie Pan/i zajmuje (prosze zakresli¢ wtasciwe):

Pracuje, osoba bezrobotna, prowadze dom, mam gospodarstwo rolne, mam witasng,
firme, emeryt/rencista, uczen/student inne

Dziekujemy za wypetnienie ankiety




ANKIETA
dla pracownikéw Urzedu

Szanowni Panstwo
Prosimy o anonimowe wypetnienie ankiety dotyczacej etycznych postaw pracownikéw Urzedu

Pytanie 1
Czy wie Pan/i, gdzie dostepny/opublikowany jest Kodeks Etyki pracownikéow Urzedu

Miejskiego w Olsztynku?
TAK/ NIE

Pytanie 2
Czy uwaza Pan/i, ze wprowadzenie Kodeksu Etyki byto dobrym rozwigzaniem i

przyczynito sie do poprawy jakosci naszej pracy?
TAK/ NIE

Pytanie 3
Czy uwaza Pan/i, ze Kodeks Etyki jest dobrem sposobem na promowanie otwartosci

i uczciwosci naszej pracy:
TAK/ NIE

Pytanie 4
Jak ocenia Pan/i przestrzeganie przez pracownikow zasad przyjetych w Kodeksie

Etyki:

Zasady dobrze dobrze Zle trudno
bardzo powiedzie¢

Praworzgadnos¢

Bezstronnosc¢ i bezinteresownosc¢

Odpowiedzialnos¢

Jawnosc¢

Godne zachowanie w miejscu pracy
i poza nim

Dbatos$¢ o dobre imie Gminy, Urzedu
i pracownikéow w nim zatrudnionych

Uprzejmosc¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z
Klientami

Pytanie 5
Jakie zdaniem Pana/i zasady postepowania pracownikéw Urzedu podczas petnienia

przez nich stuzby publicznej wymagajq doskonalenia/ poprawy ?

Zasady Prosze
Zaznaczyc¢

Praworzgadnos¢

Bezstronnos¢ i bezinteresownosc¢




Odpowiedzialnos¢

Jawnosc¢

Godne zachowanie w miejscu pracy i poza nim

Dbatos¢ o dobre imie Gminy, Urzedu i pracownikéw w
nim zatrudnionych

Uprzejmosc¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z klientami

1

Pytanie 6

Czy zapisy Kodeksu Etyki sg pomocne w realizacji przez Pana/ig zadan?

czesto raczej czesto rzadko raczej rzadko |Trudno
Powiedziec

Pytanie 7

Czy tresci zawarte w Kodeksie Etyki przyczynity sie w Pana/i przypadku do
pogtebienia refleksji nad wiasnym postepowaniem?

TAK
(prosze podad, np. § 4 Kodeksu etyki)

NIE

TRUDNO POWIEDZIEC

Pytanie 8
Jak ocenitby/ocenitaby Pan/i jako$¢ wykonywanych przez siebie zadan?
bardzo dobra dobra raczej dobra dostateczna

Pytanie 9
Czy uwaza Pan/i, ze potrzebne sg zmiany w Kodeksie Etyki?

TAK
(prosze opisac)

NIE

Dziekujemy za wypetnienie ankiety




