Elektronicznie podpisany przez:
Elzbieta Zakrzewska Burmistrz Miasta Kowary
dnia 19 lutego 2019 r.

ZARZADZENIE NR 27/2019
BURMISTRZA MIASTA KOWARY

z dnia 11 lutego 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etycznego Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kowarach

Na podstawie art. 33 ust.1 i ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2018r.,
poz. 994 z pézn zm.) iart.69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.0 finansach publicznych (t.j. Dz. U.
7 2017r., poz.2077 z pézn. zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadzam Kodeks Etyczny Pracownikow Urzedu Miejskiego w Kowarach
w brzmieniu stanowigcym zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadzam roczng procedur¢ przegladu wewnetrznego i stalego monitoringu Kodeksu Etycznego
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kowarach przez pracownikoéw Urzgdu Miejskiego, w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wprowadzam procedurg przegladu zewnetrznego i stalego monitoringu Kodeksu Etycznego pracownikow
Urzedu Miejskiego w Kowarach przez spolecznos¢ lokalng w brzmieniu stanowiacym zatacznik Nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

4. W celu przeprowadzenia procedur przegladow wymienionych w punktach 2-3 iopracowania wynikow
przestrzegania zasad etycznych w Urzedzie, powoluje 3-osobowa Komisje Etyki w skladzie: Sekretarz Miasta
Przewodniczacy Komisji, Skarbnik Miasta Zastgpca Przewodniczacego Komisji, Przedstawiciel Stuzby
Pracowniczej cztonek Komisji .

5. Zadaniem Komisji Etyki jest:

a) przygotowanie przegladu ianalizy wynikow stosowania si¢ do przyjetego przez pracownikéw Kodeksu
Etycznego,

b) przeprowadzenie badania ankietowego,
¢) opracowanie wynikoéw ankiety,

d) sporzadzenie sprawozdania z wynikow przegladu i przedstawienie do akceptacji przez Burmistrza Miasta
Kowary,

e) przedstawienie sprawozdania w terminie do konca listopada danego roku,

f) wnioski wynikajace z przegladu przestrzegania Kodeksu Etyki w Urzedzie Miejskim w Kowarach, beda
podstawg podjecia dziatan zmierzajacych do usprawnienia pracy Urzedu.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kowarach do zapoznania si¢ z niniejszym
zarzadzeniem.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem wydania ipodlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji
Publiczne;.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr
27/2019 Burmistrza Miasta Kowary
z dnia 11 lutego 2019r.

KODEKS ETYCZNY
PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W KOWARACH

PREAMBULA

Dostrzegajac konieczno$¢ realizacji w praktyce zadan powierzonych pracownikom Urzedu
Miejskiego w Kowarach ustanawia si¢ Kodeks Etyczny Pracownika Urzedu Miejskiego w
Kowarach opartego na podstawowych wartosciach: rzetelnosci, uczciwosci, sprawiedliwosci,
szacunku, prawdzie, poszanowania godnosci kazdego cztowieka i lojalno$ci wobec spotecznos$ci
lokalne;.

Celem kodeksu jest:

1. Okreslenie standardow postgpowania i warto$ci, ktorych powinni przestrzega¢ pracownicy
Urzedu Miejskiego w Kowarach wypetniajac powierzone obowiazki stuzbowe

2. Dostarczenie informacji spotecznosci lokalnej o standardach zachowan i wykonywania
obowigzkow stuzbowych, jakich moga oczekiwa¢ od  pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Kowarach.

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Ilekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Miejskga Kowary.

2. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kowarach.

3. Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyczny Pracownikow Urzedu Miejskiego
w Kowarach.

4. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Miejskiego w Kowarach.

II. ZASADY OGOLNE

§2

1. Kodeks obejmuje  wszystkich  pracownikéw  zatrudnionych w  Urzedzie
1 wyznacza zasady ich postepowania.

2. Kodeks jest potwierdzeniem najwyzszych standardow uczciwos$ci i1 rzetelno$ci, dobrych
intencji 1 zrozumienia we  wzajemnych  relacjach oraz  kontaktach
z mieszkancami Gminy 1 innymi interesantami Urzedu oraz oparty jest na fundamentalnych
wartosciach, takich jak: sprawiedliwos¢, praworzadnos¢, godno$¢, lojalnosé.

3. Kazdy pracownik jest osobiScie odpowiedzialny za przestrzeganie Kodeksu.

4. Kodeks ma na celu ksztattowanie zaufania do wykonania funkcji pracownika
samorzadowego dlatego obowiazuje zar6wno w miejscu pracy jak i poza nim.
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§3

1.Wiadza samorzadowa jest wtadza stuzebng w stosunku do praw obywateli.

2.Pracownik Urzedu traktuje prace jako stuzbe publiczng, ma zawsze na wzgledzie dobro

Gminy oraz chroni uzasadnione interesy kazdej osoby,

a w szczegolnosci:

1) dziala tak, aby jego dzialania mogly by¢ wzorem praworzadnosci i prowadzity do
poglebienia zaufania obywateli do Urzedu,

2) pamigta o stuzebnym  charakterze wlasne;j pracy, wykonuje  ja
z poszanowaniem godnosci innych 1 poczuciem godnos$ci wilasne;,

3) pamieta, ze swoim postepowaniem daje §wiadectwo o Gminie oraz wspottworzy wizerunek
pracownika samorzadowego,

4) przedktada dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego srodowiska.

III. ZASADY POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW

§4
1. Pracownik Urzgdu wykonuje obowigzki rzetelnie, a w szczegolnosci:
1) pracuje sumiennie, dazac do osiggnigcia najlepszych rezultatow swojej pracy,
majac na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadan,

2) jest tworczy w podejmowaniu zadan, a wyznaczone obowigzki realizuje aktywnie oraz
z najlepsza wiedza,

3) nie uchyla si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz odpowiedzialnosci za swoje
postepowania, wie, ze interes publiczny wymaga dzialan rozwaznych, ale skutecznych
1 realizowanych w sposob zdecydowany,

4) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami, jest gotoéw do przyjecia krytyki, uznania
swoich bledow 1 do naprawienia ich konsekwencji,

5) dotrzymuje zobowiazan, kierujac si¢ prawem 1 przewidzianym trybem dzialania,

6) racjonalnie gospodaruje majatkiem 1 Srodkami publicznymi, z dbatoscig o nie,

7) jest lojalny wobec zwierzchnikow, gotdow do wykonywania stuzbowych polecen, majac przy
tym na wzgledzie, aby nie zostato naruszone prawo lub popeiniona pomyika,

8) wykazuje powsciagliwos¢ w publicznym wypowiadaniu pogladow na temat pracy Urzedu,

9) nie komentuje publicznie czynnosci wykonanych przez innego pracownika, dba
jednoczesnie, by nie czynili tego rOwniez jego wspotpracownicy.

2. Pracownik Urzedu dba o rozw6j wlasnych kompetencji, a w szczeg6lnosci:

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

2) dazy do pelnej =znajomosci aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych
1 prawnych okoliczno$ci spraw,

3) jest gotow do wykorzystania wiedzy zwierzchnikow, kolegow 1 podwladnych,
a w przypadku braku wiedzy specjalistycznej — do korzystania z pomocy ekspertow,

4) zawsze jest przygotowany do jasnego — merytorycznego i1 prawnego — uzasadnienia
wlasnych decyzji 1 sposobu postgpowania,

5) w wykonywaniu wspdlnych zadan administracyjnych dba o ich jako$¢ merytoryczng
1 0 dobre stosunki mi¢dzyludzkie,
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6) jezeli w sprawie s3 wyrazane zréznicowane opinie, dazy do uzgodnien opartych na
rzeczowej argumentacji.

3. Pracownik Urzedu jest bezstronny w wykonywaniu zadan i obowigzkéw, a w szczegdlnosci:

1) doktada wszelkich staran, aby jego postgpowanie bylo zrozumiale, jawne i wolne od
wszelkich podejrzen o interesownos¢ i korupcje,

2) nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktore kolidujg z obowigzkami stuzbowymi,

3) racjonalnie gospodaruje czasem pracy, jest punktualny i terminowy, a takze gotowy do
realizacji swoich zadan poza regulaminowym czasem pracy,

w sytuacjach wymagajacych tego,

4) w prowadzonych sprawach administracyjnych rowno traktuje wszystkich uczestnikdw, nie
ulegajac  zadnym naciskom 1 nie przyjmujac zadnych zobowigzan wynikajacych
z pokrewienstwa, znajomosci, pracy lub przynaleznosci,

5) od o0so6b zaangazowanych w prowadzone sprawy nie przyjmuje zadnych korzySci
materialnych, ani osobistych,

6) nie demonstruje zazylosci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatalnosci politycznej,
gospodarczej, spotecznej lub religijnej, wystrzega si¢ okazji do promowania jakichkolwiek
grup interesu,

7) troszczy si¢ o wlasciwy wizerunek 1 opini¢ na temat Urzedu,

8) okazuje szacunek innym wysoka kultura osobista, réwniez poprzez dbalo$¢ o stosowny
wyglad zewnetrzny, odpowiadajacy charakterowi wykonywanej pracy (wlasciwy ubior,
makijaz).

4. Pracownik Urzedu w wykonywaniu zadan 1 obowigzkdéw jest neutralny politycznie,
a w szczegOlnosci:
1) lojalnie 1 rzetelnie realizuje strategi¢ i program rozwoju Gminy, bez wzgledu na wlasne
przekonanie polityczne i poglady,
2) przygotowujac propozycje dzialan administracji samorzadowej, udziela obiektywnych,
zgodnych z najlepsza wola 1 wiedza, porad i opinii zwierzchnikom,
3) nie manifestuje publicznie pogladéw i sympatii politycznych,
4) dba o jasno$¢ i1 przejrzysto$¢ wlasnych relacji z osobami pelnigcymi funkcje polityczne.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§5

1. Kazdy nowo przyjmowany pracownik zapoznawany jest z  Kodeksem, wraz z
jednoczesnym zobowiazaniem do jego akceptacji i przestrzegania.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z niniejszym Kodeksem bedzie zatagczone do akt osobowych
pracownika.

3. Za nieprzestrzeganie postanowien Kodeksu, pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialno$¢
porzadkowa i dyscyplinarna.

4. Z trescig niniejszego Kodeksu mieszkancy Gminy moga si¢ zapozna¢ na stronie
internetowej Gminy, badz w siedzibie Urzedu Miejskiego w Kowarach.
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Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia
nr 27/2019 Burmistrz Miasta
Kowary z dnia 11 lutego 2019r.

OSWIADCZENIE

Uprzedzona/y o odpowiedzialno$ci porzadkowej i dyscyplinarnej o$wiadczam, Ze zapoznatam/em
si¢ z postanowieniami Kodeksu Etycznego Pracownikow Urzedu Miejskiego w Kowarach
(Zarzadzenie Nr 27/2019 Burmistrza Miasta Kowary z dnia 11 lutego 2019r. w sprawie
wprowadzenia Kodeksu Etycznego Pracownikow Urzedu Miejskiego w Kowarach) i zobowigzuje
si¢ do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

(data i czytelny podpis)
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Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr
27/2019 Burmistrza Miasta Kowary
z dnia 11 lutego 2019r.

PROCEDURA
PRZEGLADU WEWNETRZNEGO I STALEGO MONITORINGU
KODEKSU ETYCZNEGO PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W KOWARACH
PRZEZ PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO

§1
1. Celem przegladu wewngtrznego 1 stalego monitoringu jest zbadanie jakoSci realizacji zadan
w kontekscie zapiséw przyjetego Kodeksu Etycznego stanowigcego zbior wartosci 1 zasad,
ktore pracownicy przyjeli 1 zobowigzali si¢ nimi kierowaé w swojej codziennej pracy.
2. Cel ten bedzie realizowany poprzez:
1) badanie ankietowe przeprowadzone wsrod pracownikow Urzedu,
2) analize tych ankiet;
3) uruchomienie w ciggu catego roku dziatan korygujacych lub zapobiegawczych;
4) okreslenie stopnia respektowania przez pracownikow zapisOw Kodeksu Etycznego — norm
1 zasad zachowan;
3. Ocena stopnia osiggnigtych celow bedzie prowadzona w oparciu o — anonimowe ankiety
skierowane do pracownikow Urzedu;

4. Ustala si¢ wzor ankiety :
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ANKIETA

Ocena realizacji zapisow Kodeksu Etycznego przez pracownikéw w Urzedzie Miejskim w Kowarach.

W ramach monitoringu jakosci realizacji zapisow Kodeksu Etycznego prosimy o wypehienie tej ankiety.
Odpowiadajgc zakresl wlasciwa odpowiedz lub wpisz swoje uwagi w wolnym polu.

1.Czy zna Pan(Pani)zapisy Kodeksu Etycznego:

0 TAK 0 NIE 0 TRUDNO POWIEDZIEC

2. Czy uwaza Pan/Pani, ze zapisy Kodeksu Etycznego s3 wlasciwe?:

0 TAK 0 NIE 0 TRUDNO POWIEDZIEC

3. Czy uwaza Pan/Pani, ze wprowadzenie Kodeksu Etycznego byto dobrym rozwigzaniem i przyczynito si¢ do
poprawy jakoS$ci naszej pracy:

0 TAK 0 NIE 0 TRUDNO POWIEDZIEC

Dlaczego:

4. Czy uwaza Pan(Pani) ze zawarte w Kodeksie Etycznym zasady sg przestrzegane przez pracownikow Urzegdu:
0 TAK 0 NIE 0 TRUDNO POWIEDZIEC

5. Czy kieruje si¢ Pan/Pani zapisami Kodeksu Etycznego w swojej pracy?:

0 TAK U NIE 0 TRUDNO POWIEDZIEC

6. Czy zapisy Kodeksu Etycznego sa pomocne w realizacji przez Pana/Pani zadan?

0 TAK 0 NIE 0 TRUDNO POWIEDZIEC

7. Czy uwaza Pan/Pani, ze Kodeks Etyczny jest dobrym sposobem na promowanie otwarto$ci i uczciwosci naszej
pracy:

0 TAK 0 NIE 0 TRUDNO POWIEDZIEC

8. Czy uwaza Pan/Pani, ze potrzebne sa zmiany w Kodeksie Etycznym:

0 TAK 0 NIE 0 TRUDNO POWIEDZIEC

JeZeli tak 10 JAKI@ . ... e ettt e

9. Czy spotkat si¢ Pan/Pani /z propozycja przyjecia jakakolwiek korzysci materialnej lub osobistej za zatatwienie
sprawy?

0 TAK 0 NIE 0 TRUDNO POWIEDZIEC

10. Czy Pana/Pani/ zdaniem pracownicy Urzedu w dobry sposéb traktuja wszystkich interesantow?

0 TAK 0 NIE 0 TRUDNO POWIEDZIEC

11. Czy uwaza Pan/Pani ze w Urzegdzie wystepuje problem korupcji?

0 TAK 0 NIE 0 TRUDNO POWIEDZIEC

W przypadku odpowiedzi pozytywnej prosze o podanie przyktadu

Anonimowo  Dzigkujemy, za wypelnienie ankiety!
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§2

1. Monitoring kodeksu etycznego to uzyskanie informacji dotyczacej funkcjonowania kodeksu
etyki wérod pracownikow;
2. Udziat pracownikéw Urzgdu w monitorowaniu Kodeksu Etycznego polega;
1) na biezagcym sygnalizowaniu naruszen Kodeksu Etycznego przez pracownikow
Urzedu;
2) wypehieniu ankiety z zakresu przestrzegania Kodeksu Etycznego.
3. Biezaca sygnalizacja naruszen Kodeksu Etycznego polega na poinformowaniu przetozonego
w formie pisemnej lub ustnej o naruszeniu swoim lub innego pracownika zasad okreslonych
w Kodeksie;
4. W celu opracowania wynikéw przestrzegania zasad etycznych w Urzedzie, Burmistrz Miasta
Kowary powotuje corocznie z pracownikow Urzedu 3-osobowag Komisje Etyki.
5. Zadaniem Komisji Etyki jest;
1) przygotowanie przegladu i analizy wynikow stosowania si¢ do przyjetego przez
pracownikow Kodeksu Etycznego;
2) przeprowadzenie badania ankietowego;
3) opracowanie wynikéw ankiety;
4) sporzadzenie sprawozdania z wynikow przegladu 1 przedstawienie do akceptacji

przez Burmistrza Miasta Kowary;

6. Zobowigzuj¢ powotang Komisje Etyki do przeprowadzenia procedury przegladu, analizy

wynikow oraz przedstawienia sprawozdania w terminie do konca listopada danego roku.

§3
Whnioski wynikajace z przegladu przestrzegania Kodeksu Etyki w Urzedzie Miejskim w Kowarach,

beda podstawa podjecia dziatan zmierzajacych do usprawnienia pracy Urzedu.
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Zalacznik nr 3 do zarzadzenia
nr 27/2019 Burmistrza Miasta
Kowary z dnia 11 lutego 2019
roku

PROCEDURA PRZEGLADU ZEWNETRZNEGO I STALEGO MONITORINGU
KODEKSU ETYCZNEGO PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W KOWARACH
PRZEZ SPOLECZNOSC LOKALNA

§1

1. Celem przegladu zewngtrznego i stalego monitoringu jest zbadanie jakosci realizacji zadan
w kontek$cie zapisoOw przyjetego przez pracownikow Urzedu Kodeksu Etycznego, oraz
pozyskanie opinii interesantow na temat postaw etycznych pracownikéw Urzedu, oceny stopnia

kompetencji i fachowosci.

2. Cel ten bedzie realizowany poprzez:
1) anonimowe badanie ankietowe przeprowadzone wsrdd mieszkancéw gminy oraz klientow
Urzedu,
2) analize tych ankiet;
3) uruchomienie dziatan korygujacych lub zapobiegawczych;
4) okreslenie stopnia respektowania przez pracownikow zapisow Kodeksu Etycznego — norm

1 zasad zachowan;

3. Ustala si¢ wzor ankiety:
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ANKIETA

Ocena pracy Urzedu Miejskiego w Kowarach — badanie satysfakcji Klienta

Chcieliby$my dostosowac jako$¢ ustug $wiadczonych przez Urzad Miejski w Kowarach do Panstwa
potrzeb 1  oczekiwan, dlatego tez prosimy o  wypelnienie  ponizszej  ankiety
1 zgloszenie ewentualnych uwag dotyczacych jakosci ustlug $wiadczonych przez Urzad jak rowniez

obstlugi Panstwa przez pracownikow naszego Urzedu:

1. Prosze o podanie nazwy komorki organizacyjnej w ktorej byta zatatwiana sprawa

3. Czy zostaliscie Panstwo poinformowani przez urzednika o uwarunkowaniach realizacji

Panstwa sprawy (szybkos$¢ zatatwienia sprawy, oplaty, wymagane dokumenty itp.)
D tak D nie D trudno powiedzie¢

4. Jak dhugo trwata realizacja sprawy — od zlozenia wniosku, podania, pisma do otrzymania

dokumentu finalnego?

L ow tym samym dniu

L] 1 dzien
L] 7 dni
L] 14 dni
] 30dni
L] 60 dni

inne (ile?): dni ......cceeevveeennnen.

5. Czy ushuga zostata zrealizowana zgodnie z Panstwa oczekiwaniami?
D tak D nie D trudno powiedzieé

W przypadku odpowiedzi negatywnej prosimy o podanie przyczyny
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6. Jak oceniacie Panstwo sposob wykonywania swoich obowigzkéw przez naszych
pracownikow?

a) kompetencje i fachowos$¢ obstugujacych Panstwa urzednikow:
| | bardzo dobra [ ] dobra [ dostateczna | | niedostateczna

b)uprzejmos¢, zainteresowanie Panstwa problemem, pomoc przy wypekianiu dokumentow,

pisaniu podan itp.
D bardzo dobra D dobra D dostateczna D niedostateczna

7. Prosimy o dokonanie oceny dostepnosci informacji o zatatwianych sprawach:

a) dostepno$¢ informacji w Urzedzie

| | bardzo dobra [ ] dobra [ | dostateczna | | niedostateczna
b) dostgpnos¢ informacji przez telefon

| | bardzo dobra [ ] dobra [ | dostateczna | | niedostateczna
¢) dostepnos¢ informacji na stronie internetowej miasta

| | bardzo dobra [ ] dobra [ ] dostateczna | | niedostateczna

8. Czy macie Panstwo jakieS zastrzezenia do obiektywizmu 1 bezstronno$ci

w wykonywaniu obowiazkdéw przez naszych pracownikow?
D tak D nie D trudno powiedzie¢

W przypadku odpowiedzi ,.tak” prosimy o podanie przyczyny;

9. Jaka jest Panstwa ogolna ocena pracy naszego Urzedu?
D bardzo dobra D dobra D dostateczna D niedostateczna

10. Inne uwagi na temat pracy Urzedu lub pracownikéw Urzedu

Anonimowo  Dzigkujemy, za wypelnienie ankiety!
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