ZARZADZENIE NR 29/2023
BURMISTRZA SZPROTAWY

z dnia 15 czerwca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etycznego w Urzedzie Miejskim w Szprotawie

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2023
poz. 401 572), , Burmistrz Szprotawy zarzadza co nastgpuje:

§ 1. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Szprotawie obowigzani sg powstrzymywac si¢ od podejmowania
czynnosci, ktore w jakikolwiek sposob naruszalyby dobre imi¢ Urzedu Miejskiego w Szprotawie lub uwtaczatyby
godnosci urzedniczej.

§ 2. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Szprotawie w kazdej sytuacji, zobowigzani sa do:
1) wykonywania swojej pracy z zaangazowaniem;
2) wspotpracy z pracownikami innych komorek organizacyjnych dla dobra klientow;
3) budowania pozytywnego wizerunku Urzedu Miejskiego w Szprotawie i urzednikdw;
4) wysokiej kultury osobistej w sposobie zachowania;

5) dbania o wyglad zewngtrzny z zastosowaniem powszechnie uznanych standardow odnoszacych si¢ do
pracownikow instytucji uzytecznosci publiczne;j;

6) dbania o porzadek i organizacj¢ swojego stanowiska pracy.

§ 3. Obowigzkiem pracownikow Urzedu Miejskiego w Szprotawie jest sprawne, kompetentne irzetelne
$wiadczenie ustug administracyjnych, w przyjaznej atmosferze, w poczuciu odpowiedzialnosci za klientow i ich
stuszne interesy.

§ 4. Praca urzednika samorzadowego ma charakter shuzby publicznej, dlatego kazdy pracownik w tym sektorze
wykonuje swoje czynnosci kierujac si¢ zasadami:

1) praworzadno$ci:

a) wykonuje swoje obowiazki zgodnie zprawem ibez zbednej zwloki, azdobyte informacje
wykorzystuje tylko do celéw stuzbowych,

b) wykonuje swoje zadania ze szczegdlng starannos$cia, dziatajac w sposoéb prowadzacy do poglebienia
zaufania klienta do urzedu,

c) poza miejscem pracy dba oto, aby swoim zachowaniem nie podwaza¢ autorytetu instytucji
samorzadowej;

2) uczciwosci i rzetelnosci:
a) rozpatrujac sprawy jest bezstronny i bezinteresowny, szanuje poufno$¢ i prywatnos¢ klientow,

b) nie moze przyjmowaé zadnych korzys$ci w zwigzku z realizowanymi przez niego sprawami ani
faworyzowacé 0sob czy instytucji przy realizacji zadan,

¢) dochowuje tajemnicy sluzbowej iskarbowej, w zaden sposéb nie wykorzystuje informacji dla
korzys$ci majatkowych lub osobistych, zar6wno podczas trwania zatrudnienia, jak i po jego ustaniu;

3) jawnosci:

a) dokonywane czynno$ci majg charakter jawny, zwlaszcza jezeli chodzi o gospodarowanie $rodkami
publicznymi oraz wykonywane sg zgodnie z przyjetymi standardami,

b) informacje publiczne udostepnia si¢ w pelnym zakresie, z wytaczeniem informacji chronionych
przepisami prawa,

¢) pracownik ma obowiazek przekazywania informacji jawnych w sposéb doktadny i zrozumiaty;
4) profesjonalizmu:

a) wykonuje zadania sumiennie isprawnie, wykorzystujagc przy tym jak najlepiej swoja wiedze
i zdobyte doswiadczenie,

1d: 15F28DB6-F853-470A-AD7E-7CB8BS5D24B1C. Podpisany Strona 1



b) w podejmowaniu decyzji nie kieruje si¢ swoimi emocjami, rozpatruje sprawy precyzyjnie
1 sprawiedliwie,

¢) dba o podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie i udziat w szkoleniach,

d) dazy do pelnej znajomosci aktow prawnych, na podstawie ktorych prowadzona jest sprawa i zawsze
jest przygotowany do racjonalnego uzasadnienia wtasnych decyzji i sposobu postepowania;

5) bezstronno$ci:

a) nie ulega wptywom i naciskom, ktéore moga wptynac na tre§¢ wydawanej decyzji lub mogltyby by¢
sprzeczne z interesem publicznym,

b) powstrzymuje si¢ od dziatan, ktére mogltyby negatywnie wptywac na sytuacje klientow,

¢) w przypadku konfliktu interesow stuzbowych i prywatnych odstepuje od prowadzenia danej sprawy
aby nie budzi¢ podejrzen o stronniczos¢,

d) rzetelnie realizuje swoje zadania bez wzgledu na witasne przekonania i poglady polityczne;
6) wspotodpowiedzialno$ci za dziatania:

a) sprawnie podejmuje decyzje i nie uchyla si¢ od odpowiedzialnosci za poczynione dziatania,

b) racjonalnie i oszczednie gospodaruje powierzonym majatkiem gminnym,

¢) stosunki stuzbowe opiera na wspotpracy, kolezenstwie i wzajemnym szacunku.

§ 5. Zasady okreslone przez niniejszy kodeks obowigzuja wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Szprotawie.

§ 6. W rozumieniu Kodeksu Etycznego pracownikiem jest kazda osoba zatrudniona w Urzegdzie Miejskim
w Szprotawie bez wzgledu na rodzaj umowy o prace.

§ 7. Za nieprzestrzeganie przepisow Kodeksu Etycznego moga zosta¢ wyciagnigte konsekwencje porzadkowe
badz dyscyplinarne.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Miejskiego w Szprotawie.

§ 9. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi Gminy,
Skarbnikowi Gminy i kierownikom wydziatow.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia.

Burmistrz Szprotawy

Miroslaw Gasik
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