Sroda, 18 lipca 2018

Kodeks postepowania pracownikow
ZARZADZENIE NR 17/05 BURMISTRZA MIASTA SZCZAWNICA
z dnia 25 listopada 2005 r.

w sprawie: wprowadzenia Kodeksu Postepowania Pracownikow Urzedu Miasta

w Szczawnicy
Na podstawie art. art. 4 pkt. 4 ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity z 2001 roku Dz. U. nr 142, poz. 1593 ze zm.), art. 33 ust. 1,

ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. tekst jednolity z

2001 roku nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Nadaje Kodeks Postepowania Pracownikéw Urzedu Miasta w Szczawnicy w brzmieniu

zalacznika do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje inspektora w Referacie Organizacyjno -Administracyjnym do zapoznania

wszystkich pracownikéw z trescia Kodeksu Postepowania.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 listopada 2005 r.

Burmistrz Miasta

/-/Roman Trojnarski

KODEKS POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA W SZCZAWNICY Z
PROCEDURA MONITORINGU KODEKSU ETYCZNEGO

Kodeks Postepowania Pracownikéw Urzedu Miasta wprowadza wymagania co do
postepowania pracownikdw opartego na wartosciach i zasadach sprawiedliwosci, lojalnosci,
szacunku, godnosci, odpowiedzialnosci i uczciwosci, celem poprawy jakosci funkcjonowania

Urzedu.



Ilekro¢ w Kodeksie Postepowania Pracownikéw Urzedu Miasta w Szczawnicy jest mowa o:
1. Kodeksie - nalezy przez to rozumie¢ ,Kodeks Postepowania Pracownikéw Urzedu Miasta w
Szczawnicy
2. Urzedzie - nalezy przez to rozumie Urzad Miasta w Szczawnicy
3. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Szczawnica,

4. Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Szczawnica
5. Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Miasta Szczawnica bez

wzgledu na tryb nawigzania stosunku pracy.

I. ZASADY POSTEPOWANIA WOBEC INTERESANTOW I PRZEEOZONYCH

Do obowigzkdéw pracownikéw nalezy:
1. wzajemna lojalnos¢ oraz przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,
2. przestrzegania prawa podczas wykonywania zakresu czynnosci oraz polecen stuzbowych,
3. dbatos¢ o pozytywny wizerunek Urzedu,
4. zachowac uprzejmosc i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami,
5. zachowywac sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

6. zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz wyrazania opinii na temat funkcjonowania Urzedu,
jednostek organizacyjnych gminy i innych jednostek samorzadu terytorialnego w sposob
wywazony i powsciagliwy, réwniez po ustaniu stosunku pracy,

7. w czasie pelnienia obowiazkéw powstrzymanie sie z prezentacja wtasnych przekonan
politycznych, ktore wptywatyby na zachowania obywateli i interesantéw, jak roéwniez nie
firmowanie partii i ugrupowan politycznych,

8. taktowne i uprzejme zachowanie sie w relacjach z interesantami, wykazanie sie wysoka
kultura osobista oraz przede wszystkim zyczliwoscia i dbatoscia o odpowiednia i rzetelna
obstuge interesanta, okazanie pomocy w szybkim i sprawnym zatatwieniu sprawy,
upraszczanie procedur i usprawnianie zatatwienia sprawy,

9. kierowanie sie wrazliwoscia, w szczegdlnosci, kiedy interesantem jest osoba w podesztym
wieku, z ograniczona zdolnoscia rozumienia lub niepelnosprawnoscia.

10. uzywanie identyfikatora z imieniem, nazwiskiem i nazwa zajmowanego stanowiska.

I1. ZAPOBIEGANIE KONFLIKTOWI INTERESOW

1. Pracownicy sa zobowiazani nie dopuszczac do sytuacji, w ktérych wystepowatby korzystny
dla nich zwiazek interesu publicznego i prywatnego.
2. Osoby petnigce w Urzedzie funkcje kierownicze lub wydajace decyzje administracyjne z
upowaznienia Burmistrza nie podejmuja dziatalnosci zakazanej odrebnymi przepisami.

3. Wyklucza sie zabieganie przez pracownikéw - u oso6b podejmujacych decyzje kadrowe - o
zatrudnienie w Urzedzie lub jednostce organizacyjnej gminy osob bedacych rodzina lub
znajomych pracownika.

4. W przypadku stwierdzenia faktu konfliktu interesow, a pracownik nie wytaczyt sie z
zatatwiania sprawy - zgodnie z wtasciwymi przepisami administracyjno-publicznymi, stosuje

sie wobec niego przepisy prawa dotyczace odpowiedzialnosci pracownika samorzadowego.



ITII. PRZECIWDZIAYANIE KORUPC]JI

1. Wiadze samorzadowe Gminy Szczawnica wyrazaja zdecydowany i kategoryczny sprzeciw
wobec wszelkich przejawdéw korupcji. Kazdy przypadek uzasadnionego podejrzenia sytuacji
korupcyjnej w Urzedzie Miasta Szczawnica bedzie skrupulatnie analizowany, a o ile zajdzie
taka potrzeba, o takim podejrzeniu poinformowane zostana organy scigania.
2. Podczas trwania postepowania administracyjnego pracownicy traktuja wszystkie strony
postepowania z jednakowa rzetelnoscia.

3. Bezwzglednie zakazuje sie przyjmowania w zamian za zatatwiona sprawe lub obietnice jej
pozytywnego zalatwienia, jakichkolwiek korzysci majatkowych, materialnych, osobistych, pod
rygorem rozwiazania stosunku pracy w trybie natychmiastowym i zgtoszenia podejrzenia
popehienia przestepstwa wtasciwym organom.

4. W kazdym uzasadnionym przypadku podejrzenia korupcji, zachowania te beda

eliminowane z zastosowaniem ponizszej procedury.

IV. PROCEDURA ELIMINOWANIA ZACHOWAN KORUPCYJNYCH

1. Informacja o podejrzeniu sytuacji korupcyjnej
1.1. Informacja o zaistnieniu sytuacji korupcyjnej, dotyczacej pracownikéw Urzedu Miasta
Szczawnica , sktadana jest Burmistrzowi i moze mie¢ forme wylacznie pisemna.
1.2. Na zadanie osoby zgtaszajacej zaistnienie sytuacji korupcyjnej, zgtoszenie przyjmuje sie
do protokotu.
1.3. Burmistrz moze powota¢ komisje i zleci¢ jej rozpatrzenie informacji, o ktérej mowa w
pkt. 1.1.

1.4. Po otrzymaniu informacji o podejrzeniu sytuacji korupcyjnej przeprowadza sie rozmowe
z pracownikiem Urzedu, ktorego sytuacja ta mogta dotyczy¢ bezposrednio lub posrednio,
przedstawiajac mu okolicznos$ci podejrzenia sytuacji korupcyjnej i wystuchuje sie jego
wyjasnien.

1.5. Z rozmowy, o ktérej mowa w pkt. 1.4. spisuje ie. protokot, ktoéry podpisuje pracownik
oraz osoba przyjmujaca wyjasnienie.

2. Postepowanie w przypadku uzasadnionego przypuszczenia zajscia sytuacji korupcyjnej
2.1. Jesli tryb postepowania, o ktéorym mowa w pkt. 1.4 zostal wyczerpany lub wyjasnienia nie
zostaly przez pracownika ztozone ze wzgledu na nieuzasadniona zwloke z jego strony, a
zachodzi uzasadnienie podejrzenia zajscia sytuacji korupcyjnej, to kierujac sie m. in.
zapisami: art. 228, 229, 230 i1 231 Kodeksu Karnego, a takze zapisami Kodeksu Etycznego
Pracownikéw Urzedu Miasta zawiadamia sie wtasciwa Komende policji o podejrzeniu
popekienia przestepstwa.

2.2. W momencie zlozenia zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa pracownik,
przeciwko ktoremu toczy sie postepowanie, korzysta w dalszym ciagu z peini praw
pracowniczych.

2.3. W momencie przekazania przez prokurature aktu oskarzenia wraz z dowodami do sadu,
albo zastosowania jakiegokolwiek tymczasowego srodka zapobiegawczego (dozoru policji,
tymczasowego aresztu), albo ogtoszenia nieprawomocnego skazujacego wyroku sadu

powszechnego pracownik zostaje przeniesiony z zajmowanego stanowiska pracy na nizsze,



nie zwigzane z obstuga interesantéw oraz wydawaniem i przygotowywaniem decyzji w sferze
administracyjnej i cywilnoprawnej dziatalnosci Gminy. Przepisy Kodeksu Pracy stosuje sie
odpowiednio.

2.4. W momencie ogtoszenia prawomocnego wyroku sadu, z pracownikiem, ktédrego wyrok
dotyczy, Burmistrz Miasta rozwiazuje stosunek pracy ze skutkiem natychmiastowym,
odnotowujac powod rozwiazania stosunku pracy w aktach pracownika.

2.5. W okolicznos$ciach, o ktérych mowa w punkcie 2.3. Burmistrz moze, kierujac sie
odrebnymi przepisami, ukara¢ pracownika réwniez w inny sposob przewidziany prawem
pracy.

2.6. W przypadku, gdy w toku przeprowadzonego postepowania udziat pracownika w
zgtaszanej sytuacji korupcyjnej nie zostanie potwierdzony w sposob przewidziany wtasciwymi
przepisami, pracownik nie ponosi skutkow, o ktéorych mowa w punktach: 2.3, 2.5, a gdyby
zostaly zastosowane - przywraca sie poprzednie uprawnienia pracownika.

2.7. Zastosowanie opisanych wyzej czynnosci przez pracodawce, w przypadku przywrdcenia

uprawnien pracowniczych, nie wptywa na ocene pracownika.

V. ZAPISY KONCOWE

1. Ocena przestrzegania postanowien niniejszego Kodeksu oraz Kodeksu Etycznego
Pracownikow Urzedu Miasta Szczawnica przez pracownikow nalezy do Kierownika Urzedu.
2. Kierownik Urzedu moze upowazni¢ podlegtego sobie pracownika do wykonywania
czynnosci wynikajacych z wprowadzenia w zycie i przestrzegania Kodeksu.

3. Kodeks zostaje podany do publicznej wiadomosci poprzez informacje w Biuletynie
Informacyjnym, na stronie internetowej Urzedu Miasta Szczawnica www.szczawnica.pl oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Szczawnica .

4. Kryteria oceny pracownikéw przyjete w Kodeksie sa podstawa dla mieszkanncow Gminy do
zgtaszania uwag i wnioskow dotyczacych pracy Urzedu i pracownikdéw samorzadowych.

5. Uwagi i wnioski w formie pisemnej powinny by¢ zgtaszane w sekretaracie Urzedu, gdzie
beda przyjmowane stosownie do przepiséw instrukcji kancelaryjnej. Przyjecie ich w wersji
elektronicznej rowniez zostanie potwierdzone i zaewidencjonowane. Dokumentacja
dotyczaca uwag i wnioskow bedzie przechowywana w aktach prowadzonych w Referacie OA i

stanowi¢ bedzie podstawe do oceny pracy pracownikéw przez Kierownika Urzedu.



