ZARZADZENIE NR 3/2021
Burmistrza Miasta Rypin

Z dnia S stycznia 2021 r.

w sprawie: wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Miasta Rypin.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pdzn. zm.), art. 6 ust 3, pkt 3 ustawy
o pracowniach samorzadowych (t.j. Dz. U z 2019 poz. 1282), w zwigzku z art. 68 ust. 2 pkt 5
art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z. 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.) zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Miasta Rypin, zwany dalej

..Kodeksem”, stanowiacy zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Rypin do zapoznania sie

z Kodeksem i jego stosowania w pracy.

§ 3. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z Kodeksem dolgcza sie do jego akt

osobowych. Wzér oswiadczenia okresla zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia oraz nadzér nad przestrzeganiem Kodeksu powierza sie

Sekretarzowi Miasta Rypin.

§ 5. Z dniem wejscia w zycie zarzadzenia traci moc zarzadzenie nr 35/2011 z dnia 1 marca
2011 r.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.




Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 3/2021
Burmistrza Miasta Rypin
z dnia 5 stycznia 2021 r.

Kodeks Etyki pracownikow
Urzedu Miasta Rypin

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Kodeks wyznacza zasady postgpowania pracownikow Urzedu Miasta Rypin, zwanego
dalej ,,Urzedem”, podczas wykonywania przez nich zadan publicznych rozumianych jako
stuzba panstwu i lokalnej spolecznosci.

2. Zasady okre$lone w Kodeksie dotycza pracownikéw Urzedu oraz oséb swiadczacych prace
na rzecz Urzedu.

3. Pracownicy Urzedu traktujg prace jako stuzbe publiczng, na zajmowanych stanowiskach
stuza przede wszystkim spotecznosci lokalnej tak, by poglebi¢ zaufanie mieszkancéw do

Urzedu, przestrzegaja porzadku prawnego i dobrych obyczajow.

Rozdzial 2.
POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§ 2. Pracownik Urzedu dba o wykonywanie powierzonych jemu zadaf publicznych oraz
wykorzystywanie Srodkéw publicznych z uwzglednieniem przede wszystkim interesu
wspdlnoty samorzadowej oraz indywidualnego interesu obywateli. Pracownik Urzedu
przestrzega i dziata zgodnie z zasadami:

1) praworzadnosci,

2) bezstronnosci 1 bezinteresownosci,

3) odpowiedzialnosci,

4) jawnosci,

5) dbatosci o dobre imi¢ Urzedu i pracownikow w nim zatrudnionych,

6) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

7) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami, radnymi,

podwladnymi i wspotpracownikami.



§ 3. PRAWORZADNOSC

1. Stuzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownika Urzedu

bezwzglednego przestrzegania przepisow prawa.

2. Pracownik, w szczegolnosci:

1))

2)
3)

&

S)

6)

realizujac obowigzki stuzbowe dziata na podstawie i w granicach obowigzujacego
prawa,

rozpatruje sprawy bez zbednej zwloki,

zglasza przelozonemu zastrzezenia co do celowosci oraz zgodnosci z prawem
otrzymanego polecenia,

udziela rzeczowych i wyczerpujgcych informacji na temat obowigzujgcych
przepisOw prawa oraz wskazuje zgodne z prawem mozliwosci rozpatrzenia
Sprawy,

ujawnia proby marnotrawstwa, defraudacji $rodkow publicznych, naduzywania
wiadzy i korupcji,

wykorzystuje dostepne w Urzedzie instrumenty w celu zdobycia pelnej wiedzy w

zakresie obowigzujacych aktow prawnych.

§ 4. BEZSTRONNOSC I BEZINTERESOWNOSC

1. Pracownik Urzedu wykonuje powierzone mu zadania wylacznie w oparciu

0 obiektywng oceng stanu faktycznego oraz obowigzujace przepisy, stawiajac interes

publiczny ponad interes osobisty.

2. Pracownik, w szczegolnosci:

1

2)

3)

4)

S)

wszechstronnie wyjasnia stan faktyczny i prawny poszczegélnych spraw,

przy rozpatrywaniu spraw kieruje si¢ wylacznie obiektywng oceng ustalonego w
toku postepowania stanu faktycznego a rozstrzygniecia podejmuje w oparciu o
obowigzujacy stan prawny,

nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych ani osobistych z tytutu peionej
funkcji lub zajmowanego stanowiska,

nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji w sprawach, w ktérych ma bezposredni
lub cho¢by posredni interes osobisty, 0s6b jemu bliskich i znajomych,

nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystywanie powierzonych mu zasobow

1 mienia publicznego w celach prywatnych,



6) powstrzymuje sie od wszelkich form faworyzowania interesantow Urzedu,
7) w wykonywaniu zadan i obowigzkow jest neutralny politycznie,
8) nie podejmuje si¢ zadnych prac ani zajgé, ktoére koliduja z obowigzkami

stuzbowymi oraz moga wptynac na status pracownika samorzadowego.

§ 5. ODPOWIEDZIALNOSC
1. Pracownik Urzedu odpowiada za rzetelne i legalne wykonanie zleconych zadan, nie uchyla
sie od podejmowania decyzji i trudnych rozstrzygniec.
2. Pracownik, w szczegodlnosci:
1) nieustannie podwyzsza kwalifikacje zawodowe,
2) doktada wszelkich staran, by powierzone mu zadania wykonywa¢ sumiennie dazac do
uzyskania jak najlepszych rezultatdéw swojej pracy i majac na wzgledzie wnikliwe
i rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadan,
3) korzysta z przystugujacych mu uprawnien wylacznie dla osiggnigcia celow, dla
ktoérych uprawnienia te zostaly mu powierzone mocg stosownych przepisow,
4) udziela zwierzchnikom obiektywnych, zgodnych z najlepsza wolg i wiedzg informacji
1 opinii, wlacznie z oceng legalnosci i celowosci dziatan zwierzchnikow,
5) jest gotowy do podjecia krytyki, uznania swoich btedéw oraz do ich naprawienia,
6) zarzgdzajgc powierzonym majatkiem i Srodkami publicznymi wykazuje nalezyta

starannos¢ i gospodarnosc.

§ 6. JAWNOSC
Pracownik Urzedu udostepnia osobom zainteresowanym zadane przez nich informacje i
umozliwia dostgp do publicznych dokumentéw, zgodnie z zasadami okreslonymi

w ustawach.

§ 7. GODNE REPREZENTOWANIE

1. Pracownik Urzedu ma na wzgledzie dobro wspdlnoty samorzadowej. Swoim
postepowaniem w miejscu pracy oraz poza nim podkresla powage Urzedu oraz ksztattuje
pozytywny wizerunek miasta i Urzedu.

2. Pracownik Urzedu swa opini¢ w sprawach nalezacych do Urzedu wyraza w sposob
powsciagliwy i rozwazny, unikajgc stwierdzen wulgarnych, aroganckich bagdZ w inny sposéb

naruszajgcych powszechnie akceptowane zasady dobrego zachowania.



§ 8. LOJALNOSC

Pracownik Urzedu :

1) jest lojalny wobec podwiadnych i przetozonych oraz traktuje ich z szacunkiem i jest
gotowy do wykonywania polecen stuzbowych, w granicach okreslonych przepisami
prawa,

2) dba o dobre imi¢ Urzedu i miasta,

3) nie wyraza wobec 0séb postronnych i podwladnych ocen krytycznych, dotyczacych
pracy organow miasta i innych pracownikéw a ewentualne zastrzezenia i opinie
przekazuje w trybie wynikajacym z obowiazujacych regulacii,

4) swoja pracg i postawg wspiera przelozonych poprzez kompetentna, terminowg
realizacj¢ otrzymanych polecen oraz udziela pomocy wspdtpracownikom,

5) dba o dobre stosunki miedzy wspdlpracownikami, okazujac wszechstronng pomoc

w realizacji zadan stuzbowych.

§ 9. UPRZEJMOSC, ZYCZLIWOSC

W kontaktach z interesantami Urzedu pracownik zachowuje sie uprzejmie, okazuje im

zrozumienie, stuzy swa pomoca w kazdej sprawie, ugruntowujac przekonanie o stuzebnej roli

administracji samorzadowej wobec kazdego interesanta Urzedu.

§10. UBIOR

(i

Pracownik Urzedu powinien byé ubrany stosownie do powagi 1 charakteru

wykonywanych obowigzkow.

Pracownik Urzedu wygladem zewngtrznym odpowiada nie tylko za swdj wizerunek, ale

rowniez za wizerunek Urzedu.

Ubidr powinien by¢ skromny, estetyczny, schludny i czysty

Niedopuszczalne jest noszenie:

1) bluzki/koszulki/koszuli lub innej odziezy wierzchniej z mocno odkrytymi ramionami,
ze zbyt glgbokim dekoltem, zbyt krétkiej, przeswitujacej lub jaskrawej,

2) sp6dnicy lub sukienki krotszej niz do potowy uda,

3) przetartych spodni, krétkich spodenek lub szortow,

4) ubrania sportowego (bluzy, dresy itp.),

Makijaz powinien by¢ delikatny.

Bizuteria powinna by¢ stonowana i skromna.

Wiosy powinny by¢ uczesane i zadbane.



8. Zarost powinien by¢ ogolony lub starannie przyciety.

9. Dlonie i paznokcie powinny by¢ czyste i zadbane.

Rozdzial 3.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11. W razie potwierdzenia naruszenia postanowienn Kodeksu Burmistrz moze podjaé

decyzj¢ o zastosowaniu kary porzadkowej wskazanej w art. 108 Kodeksu pracy.




Zalgceznik Nr 2

do Zarzqdzenia Nr 3/2021
Burmistrza Miasta Rypina
z dnia 5 stycznia 2021 r.

.........................................................

stanowisko

Oswiadczenie

Uprzedzony/na o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej o$wiadczam, ze
zapoznalam/em si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Miasta

Rypin i zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

.......................................................

podpis pracownika

Rypin, dnia .....cccoooeveveeiiiiiceeee.



