Prezydent Miasta LubliM

Zarzadzenie nr 422011
Prezydenta Miasta Lublin

z dnia A0 LIATOCADA. LA,

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Miasta Lublin

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r., nr 142, poz. 1591 ze zmianami) w zwiazku z § 22 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr
100/2011 Prezydenta Miasta Lublin zdnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin ze zmianami zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1

Wprowadzam Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Miasta Lublin, zwany dalej
.Kodeksem”, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Lublin do zapoznania sie
z uregulowaniami zawartymi w Kodeksie i ich stosowania.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Biura Kadr.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.

2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, infranet.

Dyrektor Biura Xadr
Numerég;ﬁentu Mdok: 182240/09/2011 Stora 121

E1ﬁ/ oy







Prezydent Miasta Lubliwm

Zatacznik do Zarzadzenia nrA03f2011 Prezydenta Miasta Lubiin z dnia AQLISTOCARA. LN ...

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Urzgdu Miasta Lublin

Kodeks Etyki
pracownikow Urzedu Miasta Lublin

Rozdziat |
Postanowienia wstepne

§1
Celem wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Miasta Lublin jest:

1. okreslenie zbioru zasad, wartoéci i standardow zachowan, ktérymi kieruje sie pra-
cownik zatrudniony w Urzedzie Miasta Lublin w kontaktach z interesantami oraz
wspotpracownikami, w miejscu pracy jak i poza nim;

2. pogiebienie zaufania obywateli do Urzedu Miasta Lublin poprzez okreslenie wize-
runku pracownika samorzadowego realizujacego stuzebnag role administraciji sa-

morzadowe;j.

§2

liekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o:

Etyce — nalezy przez to rozumie¢ normy moralne, ktére przektadajg ogolne ideaty
i warto$ci, przyjete przez spoteczenstwo, na praktyke dnia codziennegdo;

Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki pracownikow Urzedu Miasta
Lublin;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lublin;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazda osobe zatrudniong w Urzedzie Mia-

sta Lublin;

Rozdziat Il
Zasady postepowania i standardy zachowan obowiazujace pracownikow Urzedu

§3
Kodeks Etyki okresla zasady postepowania pracownikow Urzedu. Przestrzeganie

tych zasad jest gwarancja kompetenciji, odpowiedzialnosci i wysokich waloréw moral-

Nr dokumentu Mdok: 182243/09/2011 Strona1z7



Prezydent Miasta Lublin AA—/‘M\’LAV

nych pracownikow Urzedu, a takze urzeczywistnia idee uczciwej, otwartej i przyjaznej

w stosunku do spotecznosci lokalnej administracji samorzagdowej.

§4
Wykonujac powierzone zadania pracownik dziata tak, by swojag pracg wzbudzat

zaufanie, wzmacniat prestiz i range Urzedu, przestrzegajac nastepujgcych zasad:

1. praworzgdnosci;
. rzetelnosci;
. lojalnosci;
. bezstronnosci i bezinteresownosci;
. profesjonalizmu;
. jawnosci
. wspotmiernosci;

. usprawniania pracy Urzedu;

© 0 N O O~ WDN

. odpowiedzialnosci.

§5
1. Zasada praworzadnosci:
Pracownik Urzedu kieruje sie zasada praworzadnosci, a w szczegodlnosci:
1) wykonuje swoje obowiazki ze szczegolng staranno$cia, realizujgc interes pu-
bliczny zgodnie z obowigzujgcym prawem:;
2) podejmowane rozstrzygniecia opiera na prawidtowo dokonanych ustaleniach,
a uzyskane w wyniku prowadzonych postepowari informacje wykorzystuje
wylacznie do celéw stuzbowych.
2. Zasada rzetelnosci:
Pracownik Urzedu kieruje sie zasadg rzetelnosci, a w szczegolnosci:
1) wykonuje swoje obowigzki stuzbowe w sposob solidny, doktadny i uczciwy da-
zgc do osiggniecia jak najlepszych rezultatow swojej pracy;
2) dziata rozwaznie, aby nie zostalo naruszone prawo lub popetniona pomytka;
3) potrafi twérczo podejmowaé powierzone mu zadania, realizujgc je z jak naj-
lepsza wolg;

,P((Jofeks Etyki pracownikéw Urzedu Miasta Lublin . »
Zatacznik do Zarzadzenia nr.A9%£./2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia . AQLLST4.PADA._LOM .
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4) w podejmowaniu trudnych rozstrzygnie¢ jest skuteczny i zdecydowany oraz
odpowiedzialny za wynik swojej pracy;

5) jest wiarygodny i dotrzymuje zobowigzan, majac na wzgledzie przestrzeganie
prawa i obowigzujgce procedury;

6) jest otwarty na krytyke i uznanie swoich bleddéw wskazanych przez przetozo-
nych, wspotpracownikéw, podwiadnych i interesantéw oraz gotowy do nie-
zwlocznego ich naprawienia;

7) uzyskane w toku zatatwiania spraw informacje wykorzystuje wylacznie do ce-
6w stuzbowych;

8) racjonalnie gospodaruje majatkiem i $rodkami publicznymi, z dbatoscig o nie
i jest gotowy do uzasadnienia swoich dziatan w tym zakresie.

3. Zasada lojalnosci:

Pracownik Urzedu kieruje sie zasada lojalnosci, a w szczegodlnosci:

1) akceptuje zgodne z prawem i zasadami etyki cele Urzedu i zadania zlecone
przez przetozonego;

2) nie wyraza publicznie i prywatnie opinii, ktére moga zaszkodzi¢ pozytywnemu
wizerunkowi Urzedu i jego pracownikom;

3) nie komentuje i nie nawigzuje rozmow na temat sfery zycia prywatnego prze-
lozonych, wspdtpracownikdw, podwiadnych i obywateli.

4. Zasada bezstronnosci i bezinteresownosci:

Pracownik Urzedu kieruje sie zasadg bezinteresownoéci i bezstronnosci,

a w szczegolnosci:

1) doktada wszelkich staran, aby jego dziatania byty przejrzyste i nie dopuszcza
do wystapienia podejrzen o zwigzek miedzy interesem witasnym i publicz-
nym;

2) w przypadku konfliktu intereséw oséb prywatnych i interesu publicznego dba
o wlasciwe wywazenie spraw, wylaczajac sie przy tym z wszelkich dziatan
mogacych wywotaé podejrzenia o stronniczos$¢ i interesownosg;

3) powstrzymuje sie od podejmowania dziatalnosci, z ktérej uzyskane korzysci

mogtyby by¢ uzaleznione od podejmowanych w Urzedzie rozwigzan faktycz-

Kodeks Etyki pracownikow Urzedu Miasta Lublin -
Zatgcznik do Zarzadzenia nrA#Z3G2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia ACAGT 0 PARN. AP M.

Nr dokumentu: 182243/09/2011 Strona3z7



Prezydent M

Miasta Lublin M*M\ﬂ

nych badz prawnych;

4) w zwigzku z wykonywaniem swojej pracy nie przyjmuje zadnych korzysci ma-
jatkowych i osobistych;

5) przy wykonywaniu swoich obowiazkéw stuzbowych réwno traktuje wszystkich
uczestnikow postepowania, a pamietajac o stuzebnej roli swojej pracy oraz
zaufaniu publicznym, jaki ma wzbudzaé, nie ulega zadnym naciskom ani nie
kieruje sie wzgledami politycznymi, spotecznymi, gospodarczymi, religijnymi,
¢zy mogacymi wywota¢ podejrzenie o dyskryminacje uczestnikéw postepo-
wania z jakiegokolwiek innego wzgledu:

6) nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, nie wykonuje czynnosci oraz nie
opiniuje rozstrzygnigé¢ spraw, ktére dotycza jego samego lub osoby bliskiej
mu ze wzgledu na pokrewieristwo, znajomosci, prace;

7) nie moze by¢ zatrudniony w Urzedzie wraz z matzonkiem, osobg spokrewnio-
ng do drugiego stopnia wigcznie lub spowinowacong pierwszego stopnia
oraz pozostajacg w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli, jezeli po-
wstatby migdzy nimi stosunek bezposredniej podleglosci stuzbowej;

8) nie wykonuje zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajecia-
mi, ktdre wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uza-
sadnione podejrzenie o stronniczosé lub interesownoseé.

5. Zasada profesjonalizmu:

Pracownik Urzedu kieruje sie zasadg profesjonalizmu,

a w szczegolnosci:

1) posiada niezbedna wiedze i odpowiednie kwalifikacje na powierzonym stano-
wisku pracy;

2) zna akty prawne zwigzane z funkcjonowaniem Urzedu;

3) zna wszystkie faktyczne i prawne okolicznosci prowadzonych przez siebie
spraw oraz jest przygotowany do jasnego uzasadnienia wtasnych decyzji
i sposobu postepowania;

4) kieruje sie rzeczowg argumentacja, jezeli w sprawie sg wyrazane zréznicowa-

ne opinie;

Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Miasta Lublin
Zatacznik do Zarzadzenia nr. Ad%#2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia AQULSTORADA.. M.
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5)dba o systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych, w celu
jak najlepszego wykonywania pracy w Urzedzie;

6) wykorzystuje wiedze przetozonych, wspodtpracownikdéw, podwiadnych,
a w uzasadnionych przypadkach korzysta z pomocy ekspertow;

7) w kontaktach ze wspotpracownikami i interesantami kieruje sie wysoka kulturg
osobistg, ksztaltuje dobre stosunki miedzyludzkie, zapobiega napigciom
W pracy;

8) ubiera sie stosownie do powagi i miejsca wykonywanej pracy;

9)w pracy i poza pracg daje $wiadectwo swoim postepowaniem, powodujac
wzrost autorytetu i wiarygodnosci Urzedu.

6. Zasada jawnos$ci:

Pracownik Urzedu kieruje sie zasada jawnosci, a w szczegolnosci:

1) udostepnia w petnym zakresie informacje o charakterze publicznym, z wyla-
czeniem informacji chronionych przepisami prawa;

2) wykonuje swoje obowigzki zgodnie z przyjetymi w Urzedzie standardami
i procedurami;

3) nie przetwarza danych osobowych w sposéb bezprawny oraz chroni je przed
osobami nieuprawnionymi.

7. Zasada wspotmiernosci:

Pracownik Urzedu kieruje sie zasada wspotmiernosci, a w szczegolnosci:

1) w toku podejmowania decyzji zapewni, ze przyjete dziatania pozostang wspot-
mierne do obranego celu;

2) bedzie w szczegdlnosci unikaé ograniczania praw obywateli lub naktadania na
nich obcigzen, jezeli ograniczenia te lub obcigzenia bylyby niewspotmierne
do celu prowadzonych dziatan;

3) w toku podejmowanych decyzji pracownik zwrdci uwage na stosowne wywa-
zenie spraw 0sdb prywatnych i ogélnego interesu publicznego.

8. Zasada usprawniania pracy Urzedu (poprawy jako$ci):
1) prezentuje sprzyjajacg oraz wspierajacg postawe wobec podejmowanych

dziatan usprawniajacych dziatalno$é Urzedu, przeciwdziatajgcych powstawa-

%)ieks Etyki pracownikow Urzedu Miasta Lublin
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niu i eliminujacych wystepujace nieprawidiowosci i btedy zaréwno w pracy
wiasnej, jak réwniez innych pracownikow;

2) zgtasza kazdy stwierdzony przypadek nieprawidiowosci w wykonywaniu za-
dan;

3) wskazuje propozycje rozwigzarn zapobiegawczych i usprawniajgcych.

9. Zasada odpowiedzialno$ci:

Pracownik Urzedu kieruje sie zasadg odpowiedzialnosci, a w szczegolnosci:

1) nie uchyla sie od podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwen-
cji;

2) decyzje rodzace skutki finansowe i spoteczne podejmuje z petng $wiadomo-
scig konsekwencji, jakie przyniosa lub moga przyniesg;

3) swojg postawa nie narusza porzadku prawnego w sposob powodujacy obni-
zenie autorytetu i wiarygodnosci Urzedu;

4) nie przekazuje innym pracownikom obowiazkéw, za ktére sam jest odpowie-
dzialny;

5) nie podejmuje préb przeniesienia odpowiedzialnosci na innego pracownika;

6) nie wyraza negatywnych opinii o pracy innych pracownikéw w obecnosci inte-
resanta;

7) swa opinig w sprawach nalezacych do Urzedu wyraza w spos6b powsciagliwy
i rozwazny unikajac stwierdzen, ktére w jakikolwiek sposob naruszatyby po-

wszechnie akceptowane zasady dobrego zachowania.

Rozdziat Il
Postanowienia koncowe

§6

Pracownik Urzedu obowigzany jest do przestrzegania przepiséw Kodeksu Etyki.

§7
Pracownik Urzedu ponosi odpowiedzialnogé porzadkowa i dyscyplinarng za naru-
szenie zasad Kodeksu.

Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Miasta Lublin -
Zatacznik do Zarzadzenia nrA@%62011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia A0. LA%e. PA.DA. DA .
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§8
1. Pracownik Urzedu zobowigzany jest do ztozenia oswiadczenia o zapoznaniu sie
z przepisami Kodeksu, ktérego wzor stanowi zatacznik do niniejszego Kodeksu.
2. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust.1 dotgcza sie do akt osobowych pracowni-
ka.

Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Miasta Lublin
znik do Zarzadzenia nrAGEH2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia ..AQ LIAT.QPAVRA. LoAd~ .
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Zatgcznik do Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Miasta Lublin

(komoérka organizacyjna)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatam sie/zapoznalem sie z przepisami

i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

Kodeksu Etyki

(podpis pracownika)






