Zarzadzenie Nr 255/2008
Prezydenta Miasta Nowego Sacza

z dnia 19 sierpnia 2008 roku

w sprawie: przyjecia Kodeksu Etycznego Pracownikow Urzedu Miasta Nowego
Sacza.

Dziatajac na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 roku, Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), w zwigzku
z art.16 ust.1 ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2001 roku, Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.),

Prezydent Miasta Nowego Sacza
zarzadza, co nastepuje:

§ 1.
1. Przyjmuje sie Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu Miasta Nowego Sacza.

2. Kodeks Etyczny Pracownikdw Urzedu Miasta Nowego Sgcza stanowi zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi Prezydenta do spraw
Systemow Zarzadzania Jakoscia.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 276/2007 Prezydenta Miasta Nowego Sacza z dnia 7 sierpnia
2007 r. w sprawie: przyjecia Kodeksu Etycznego Pracownikéw Urzedu Miasta Nowego
Sacza.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Nowego Sacza

/-/ Ryszard Nowak



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 255/2008
Prezydenta Miasta Nowego Sacza
z dnia 19 sierpnia 2008 roku

Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu Miasta Nowego Sacza

Rozdziat I

Przepisy ogoine
§1

Kodeks Etyczny Pracownikow Urzedu Miasta Nowego Sacza zwany dalej

Kodeksem Etycznym okresla zasady postepowania pracownikéw Urzedu:

1) w relacjach:

a) z interesantami,

b) przetozonymi,

c) podwladnymi,

d) wspoltpracownikami;

2) w stosunku do Urzedu Miasta Nowego Sacza;

3) poza wykonywaniem obowiazkow stuzbowych.

§2

Kodeks Etyczny okresla zasady oceny jego funkcjonowania, przestrzegania

jego postanowien oraz skutki naruszenia jego postanowien.

§3

llekro¢ w Kodeksie Etycznym jest mowa o:

1) prezydencie - nalezy przez to rozumiecC Prezydenta Miasta Nowego Sacza;
2) MieScie — nalezy przez to rozumiec¢ Miasto Nowy Sacz;

3) urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miasta Nowego Sacza;

4) pracownikach - nalezy przez to rozumiecC pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w urzedzie;

5) interesantach — nalezy przez to rozumie¢ wszystkich klientow urzedu.



§4

Kodeks Etyczny obowiazuje wszystkich pracownikow.

Rozdziat 11

Zasady etycznego postepowania

§5

Pracownik traktuje prace jako shuzbe publiczna, ma zawsze na wzgledzie

dobro spotecznosci lokalnej i Miasta oraz chroni uzasadnione interesy kazdej

osoby, a w szczegolnosci:

1) dziala tak, aby jego dzialania mogly by¢ wzorem praworzadnosci
i prowadzily do poglebienia zaufania obywateli do Miasta i jego wladz;

2) pamietajac o shluzebnym charakterze wlasnej pracy, wykonuje ja
z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem godnosci wlasnej;

3) pamieta, ze swoim postepowaniem daje Swiadectwo o Miescie i jego
wladzach oraz wspoltworzy wizerunek pracownika samorzadowego;

4) przedklada dobro publiczne nad interesy wlasne i swojego Srodowiska.

§6

Pracownik wykonuje obowiazki rzetelnie, a w szczegolnosci:

1) pracuje sumiennie, dazac do osiggniecia najlepszych rezultatow swej
pracy i majac na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie
powierzonych mu zadan;

2) jest tworczy w podejmowaniu zadan, a wyznaczone obowiazki realizuje
aktywnie, z najlepsza wola, nie ograniczajac si¢ jedynie do ich litery;

3) nie wuchyla si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz
odpowiedzialnosci za swoje postepowanie; wie, ze interes publiczny
wymaga dzialan rozwaznych, ale skutecznych i realizowanych w sposob
zdecydowany;

4) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje sie emocjami, jest gotow do przyjecia

krytyki, uznania swoich btedoéw i do naprawienia ich konsekwencji;



5) dotrzymuje zobowiazan, kierujac si¢ prawem i przewidzianym trybem
dziatania;

0) racjonalnie gospodaruje majatkiem i Srodkami publicznymi, z dbaloscia
o nie i gotowoscig do rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie;

7) jest lojalny wobec Urzedu i swoich zwierzchnikow, gotow do wykonywania
stuzbowych polecen, majac przy tym na wzgledzie, aby nie zostalto
naruszone prawo lub popelniona pomytka;

8) wykazuje powsciagliwoSs¢ w publicznym wypowiadaniu pogladow na

temat pracy swego Urzedu oraz innych urzedow i organéw Panstwa.

§7

Pracownik dba o rozw6j wlasnych kompetencji, a w szczegolnosci:

1) rozwija wiedze zawodowa, potrzebna do jak najlepszego wykonywania
pracy w Urzedzie;

2) dazy do pelnej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych
i prawnych okolicznosci spraw;

3) jest gotow do wykorzystania wiedzy zwierzchnikéw, wspotpracownikow
i podwtadnych, a w przypadku braku wiedzy specjalistycznej - do
korzystania z pomocy ekspertow;

4) zawsze jest przygotowany do jasnego - merytorycznego i prawnego -
uzasadnienia wlasnych decyzji i sposobu postepowania;

5) w wykonywaniu wspolnych zadan administracyjnych dba o ich jakosc
merytoryczng i o dobre stosunki miedzyludzkie;

0) jezeli w sprawie sa wyrazane zroznicowane opinie, dazy do uzgodnien
opartych na rzeczowej argumentacji;

7) zyczliwy ludziom, zapobiega napieciom w pracy i roztadowuje je,
przestrzega zasad poprawnego zachowania;

8) okazuje szacunek innym wysoka kultura osobista, rowniez poprzez

dbatos¢ o stosowny wyglad zewnetrzny.



§8

Pracownik jest bezstronny w wykonywaniu zadan i obowiazkow,

a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

nie dopuszcza do podejrzen o zwiazek miedzy interesem publicznym
1 prywatnym;

nie podejmuje zadnych prac ani zajec, ktore koliduja z obowiazkami
stuzbowymi;

nie przyjmuje zadnej formy zaplaty za publiczne wystapienia, gdy maja
one zwiazek z zajmowanym stanowiskiem lub wykonywana pracg
stuzbowa;

w prowadzonych sprawach administracyjnych rowno traktuje wszystkich
uczestnikow, nie ulegajac zadnym naciskom i nie przyjmujac zadnych
zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa, znajomosci, pracy lub
przynaleznosci;

od os6b zaangazowanych w prowadzone sprawy nie przyjmuje zadnych
korzysci materialnych ani osobistych;

szanuje prawo obywateli do informacji, majac na wzgledzie jawnosc
dzialania administracji publicznej, dochowujac przy tym tajemnicy

ustawowo chronione;.

§9

Pracownik w wykonywaniu zadan i obowiazkow jest neutralny politycznie, a

W szczegOlnosci:

1)

2)

3)
4)

lojalnie i rzetelnie realizuje strategie i program Miasta, bez wzgledu na
wlasne przekonania i polityczne poglady;

przygotowujac propozycje dzialan administracji samorzadowej, udziela
zwierzchnikom obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola i wiedza, porad
i opinii;

nie manifestuje publicznie pogladow i sympatii politycznych,

dystansuje sie otwarcie od wszelkich wplywow i naciskow politycznych,

ktore moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych;



5) dba o jasnosc¢ i przejrzystos¢ wlasnych relacji z osobami pelniacymi

funkcje polityczne.

Rozdzial III

System oceny funkcjonowania Kodeksu Etycznego

§ 10

Mechanizmy doskonalenia w stosowaniu Kodeksu Etycznego obejmuja:

1)

2)

3)

4)

S)

stale komunikowanie w Urzedzie znaczenia spelnienia standardow
etycznych przy wykonywaniu zadan publicznych i obshudze interesantow;
zapewnienie interesantom kompleksowej informacji dotyczacej zadan
i spraw uregulowanych w Kodeksie Etycznym:;

podnoszenie kwalifikacji  wszystkich  pracownikoéw zatrudnionych
w Urzedzie,

wykorzystanie wiedzy o potrzebach i oczekiwaniach interesantow
w zakresie ich obstugi,

przeprowadzanie systematycznych przegladow i ocen funkcjonowania

Kodeksu Etycznego.

§11

Przeglady i oceny funkcjonowania Kodeksu Etycznego przeprowadzane sa

tak, by mozna bylo w ich efekcie poznac opinie interesantow i pracownikow

na temat:

1

4
5

spelniania roli i funkcji Kodeksu Etycznego;

2) jego stosowania w praktyce;

)
)
3)
)
)

przydatnosci w funkcjonowaniu urzedu;
sposobu zalatwiania spraw w urzedzie;

eliminowania dzialan niezgodnych z normami etycznymi.

§ 12



Przeglad i ocena funkcjonowania Kodeksu Etycznego jest procesem stalym,
co oznacza, ze zarOwno interesantom, jak i pracownikom przyshuguje

catoroczne prawo przekazywania uwag dotyczacych Kodeksu Etycznego.

Rozdzial IV
Komisja Etyki

§ 13

1. Komisja Etyki ocenia postepowanie pracownikow w kontekscie
naruszenia przepisow Kodeksu Etyki.

2. Wyboru skladu Komisji Etyki Urzedu dokonuje prezydent.

3. Do Komisji moga zosta¢c wybrani pracownicy, ktorzy nie byli karani
w ciggu ostatniego roku kara porzadkowa lub w ciggu ostatnich dwoéch lat
kara dyscyplinarna.

4. Komisja Etyki sklada sie z pieciu osob.

5. Przewodniczacego Komisji Etyki sposrod jej czlonkow wskazuje prezydent.

6. W przypadku, gdy postepowanie dotyczy czlonka Komisji Etyki, podlega
on wylaczeniu z udzialu w rozpoznawaniu sprawy.

7. Czlonek Komisji Etyki w przypadku ukarania go kara porzadkowa lub

dyscyplinarng przestaje pelni¢ funkcje cztonka Komisji.
§ 14

1. Komisja Etyki obraduje na posiedzeniach zwolywanych w miare
potrzeby przez prezydenta lub przewodniczacego Komisji Etyki przynajmnie;j
raz na rok.

2. Dla prawomocnosci obrad niezbedny jest udzial przynajmniej trzech
czlonkow Komisji Etyki.

3. Komisja Etyki rozstrzyga sprawy zwykla wiekszoscia glosow, przy czym
przy rownej liczbie glosow ,za” i ,przeciw” decyduje glos przewodniczacego

Komisji Etyki.

§ 15



Do zadan Komisji Etyki nalezy:

1) opracowywanie wzorow formularzy wykorzystywanych podczas przegladow
i oceny funkcjonowania Kodeksu Etycznego;

2) analiza przestrzegania Kodeksu Etycznego przez pracownikow;

3) informowanie prezydenta, pracownikow i opinii publicznej o ocenie
funkcjonowania i przestrzegania Kodeksu Etycznego przez pracownikow,

4) prowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku powziecia

informacji o naruszeniu przez pracownika Kodeksu Etycznego,

5) podejmowanie decyzji o wystosowaniu wniosku do prezydenta

o zastosowanie sankcji dyscyplinujacych w stosunku do pracownika, ktory

naruszyl postanowienia Kodeksu Etycznego.
§ 16

1. Komisja Etyki wszczyna postepowanie wyjasniajace w kazdym przypadku
powziecia nie budzacych watpliwosci i mozliwych do zweryfikowania

informacji o naruszeniu Kodeksu Etycznego przez pracownika.

2. Postepowanie, o ktorym mowa wczesSniej wszczyna sie nie pozniej niz
w terminie 30 dni od momentu otrzymania zawiadomienia o naruszeniu

Kodeksu Etycznego, zakonczenie zas winno nastapic bez zbednej zwtoki.

3. Zawiadomienie o naruszeniu Kodeksu Etycznego skladane jest na piSmie

i opatrzone jest podpisem osoby je skladajace;.

4. Zawiadomienia, o ktorych mowa wyzej - kierowane sa do

przewodniczacego Komisji Etyki za posSrednictwem kancelarii ogolnej urzedu

5. Komisja Etyki moze zlozy¢ wniosek do prezydenta o zastosowanie sankcji

dyscyplinarnych, tj. kar nakladanych z trybie przepisow Kodeksu pracy.

6. Przed podjeciem decyzji o ztozeniu wniosku do prezydenta o zastosowanie
sankcji dyscyplinarnych, Komisja Etyki zobowiazana jest przeprowadzic

postepowanie, o ktorym mowa wyzej. W jego trakcie weryfikowane sa



informacje bedace podstawa zlozonego zawiadomienia, w tym takze

wyjasnienia pracownika, dotyczace skierowanych przeciw niemu zarzutow.

Rozdzial V

Postanowienia koncowe
§17

1. Kazdy pracownik ma obowiazek przestrzegac zasad Kodeksu Etycznego
oraz reagowac na jego naruszanie.

2. Nieprzestrzeganie lub naruszenie obowiazujacych zasad i norm etycznych
traktowane jest jako dzialalnos¢ na szkode Miasta.

3. Pracownicy naruszajacy postanowienia Kodeksu Etycznego ponosza
odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarna przewidziana przepisami
Kodeksu Pracy.

§ 18

Kodeks Etyczny podlega publikacji na stronach internetowych Urzedu w celu
poinformowania interesantow o standardach zachowania i wykonywania

obowiazkow stuzbowych przez pracownikow.
§ 19

1) Kazdy pracownik Urzedu winien zapoznac sie z treScia Kodeksu
Etycznego i przyjac go do stosowania, potwierdzajac to stosownym
oswiadczeniem dotgczanym do akt osobowych pracownika.

2) Odpowiedzialnos¢ w zakresie jak w ust. 1 spoczywa na kierowniku
komorki organizacyjnej Urzedu wlasciwej ds. zarzadzania kadrami.

3) Wzor oswiadczenia stanowi integralna czesC niniejszego Kodeksu

Etycznego.

PREZYDENT MIASTA NOWEGO SACZA
/-/ Ryszard Nowak



Zatacznik do
Kodeksu Etycznego Pracownikdw
Urzedu Miasta Nowego Sacza

Oswiadczenie pracownika Urzedu Miasta Nowego Sacza
o przyjeciu Kodeksu Etycznego Pracownikéw Urzedu Miasta Nowego Sacza

Oswiadczam, ze zapoznatem(- am) sie z trescig Kodeksu Etycznego Pracownikow
Urzedu Miasta Nowego Sacza. Akceptuje jego tres¢ i bede sie stosowat (-a) do zasad z
niego wynikajacych swiadom (-a) konsekwencji dyscyplinarnych za niestosowanie sie do
nich.

Nowy S3acz, dnid....ccvvvvviiiiiiiiiiiieeinene,

/czytelny podpis pracownika/



