ZARZADZENIE NR 551
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego
z dnia 5 lipca 2013 roku

w  sprawie  wprowadzenia  Kodeksu  Etyki  pracownikdow  Urzedu  Miejskiego
w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( t.j. Dz. U. z
2001 roku Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 w zwigzku z art. 68 ust. 2 pkt 5
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1204 z p6zn. zm.)
zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze

Gdanskim, zwany dalej ,,Kodeksem Etyki”, w brzmieniu stanowigcym zalacznik Nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢  procedur¢ przegladu 1  monitoringu  Kodeksu  Etycznego
stanowigcg zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.1. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Gdanskim,
zwanych dalej ,,pracownikami” do zapoznania si¢ z Kodeksem Etyki.

2. Pisemne os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki i zobowigzanie do jego
przestrzegania, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia nalezy przekazaé
niezwlocznie do osoby prowadzacej sprawy kadrowe, celem dotaczenia do akt osobowych
pracownika.

§ 3. 1. Zobowiazuje si¢ osobe prowadzaca sprawy kadrowe do zapoznania z trescig Kodeksu Etyki
kazdego nowozatrudnionego pracownika niezwtocznie po zawarciu umowy o prace w Urzedzie
Miejskim w Nowym Dworze Gdanskim.

2. Pracownik potwierdza znajomo$¢ Kodeksu Etyki swoim podpisem pod o$wiadczeniem, o jakim
mowa w § 2 ust.2. Oswiadczenie zostaje dotaczone do akt osobowych pracownika.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Nowy Dwor Gdanski, Skarbnikowi
Gminy Nowy Dwor Gdanski | Zastepcy Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego.

§ 5. 1. Kodeks Etyki wprowadzony niniejszym Zarzadzeniem zastepuje Kodeks Etyki pracownikow
Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Gdanskim przyjety przez pracownikéw w 2010 roku.

2. Traci moc zarzadzenie nr 13 Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego z dnia 13 grudnia 2010
roku.

§ 6. Zarzadzenie podane jest do wiadomosci pracownikow poprzez e-mail w dniu podpisania.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podje¢cia.



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 551
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego
z dnia 5 lipca 2013 roku

KODEKS ETYKI
CELE KODEKSU
Kodeks stanowi zestawienie zasad i warto$ci etyczno-moralnych oraz profesjonalnych, jakimi
powinien si¢ kierowa¢ pracownik samorzagdowy w codziennej pracy, a takze postaw
i zachowan uwazanych za szczegdlnie naganne i szkodliwe w postepowaniu pracownikow
instytucji zaufania publicznego. Kodeks uwzglednia ogolne wymogi dotyczace pracownika
w administracji publicznej oraz konkretne reguty zwigzane z pracg w samorzadzie terytorialnym.

ZAKRES OBOWIAZYWANIA
Niniejszy Kodeks obowiazuje wszystkich pracownikow, stazystow, praktykantow Urzedu
Miejskiego w Nowym Dworze Gdanskim, zwanego dalej "urzedem".

ZASADY POSTEPOWANIA

Podstawowa misjg pracy urzednika samorzadowego jest stuzba publiczna. Przestrzegajac regul
zawartych w ,,Kodeksie etyki” jest naczelng zasada jaka powinni kierowaé si¢ w swej pracy
wszyscy pracownicy samorzadowi. Wykonujac powierzone zadania pracownicy dzialaja tak, by
swoja pracg wzbudzat zaufanie, wzmacnial prestiz i range urzedu, przestrzegajac nastgpujacych
zasad:

1. Uczciwosé

Uczciwos¢ jest podstawowym kanonem zawodu pracownika samorzadowego. Chroni interesy
wspolnoty samorzadowej oraz poszczeg6lnych jej czitonkoéw, wzbudzajac zaufanie 1 budujac
pozytywny wizerunek urzedu. Uczciwy pracownik samorzagdowy w prowadzonych sprawach
administracyjnych rowno traktuje wszystkich uczestnikdéw, nie ulegajac naciskom i nie przyjmujac
zadnych zobowigzan wynikajagcych z pokrewienstwa, znajomosci lub przynaleznosci, nie
podejmuje prac ani zaje¢ kolidujacych z obowigzkami stuzbowymi. Przedktada dobro publiczne
nad wilasne. Odmawia jakichkolwiek korzysci materialnych 1 niematerialnych oraz nie
wykorzystuje zdobytych informacji do celow prywatnych. Przestrzega przepisow prawa
w pracy zawodowej jak i w sferze zycia prywatnego, przyznaje si¢ do popetnionego bigedu Iub
zaniedbania. Uznaje 1 wspiera cele urzgdu, ktdre sa zgodne z prawem oraz zasadami etyki.

2. Obiektywizm

Pracownik  zachowuje  obiektywizm 1  bezstronno$¢ przy  gromadzeniu, ocenie
I przekazywaniu informacji. Przy formulowaniu ocen i opinii nie kieruje si¢ wlasnym interesem
oraz nie ulega wplywom innych osob. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w dziataniach, ktore
uniemozliwityby dokonanie bezstronnej oceny lub bylyby sprzeczne
z interesami urzedu 1 obywateli. Nie powinien takze uchyla¢ si¢ od podejmowania trudnych decyzji.

3. Profesjonalizm

Pracownik stale podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe, wzbogaca zdobyta wiedze
i umiejetnosci, a uzyskanymi wiadomos$ciami dzieli si¢ ze wspotpracownikami. Wykazuje
zainteresowanie problemami mieszkancéw miasta, a zdobyte informacje przekazuje przetozonym
1 wykorzystuje do wzmocnienia efektow swojej pracy. Dazy do pelnej znajomosci aktow prawnych
niezbednych do realizacji zadan. Jasno i klarownie wyraza w mowie i w piSmie opinie, ekspertyzy
1 wyjasnienia. Zawsze jest gotowy do merytorycznego i prawnego uzasadnienia wiasnych decyzji
1 sposobu postepowania. Pracownik prowadzi z zaangazowaniem powierzone sprawy w sposob
rozwazny, ale takze zdecydowany, skuteczny i staranny. Jest kreatywny i aktywny



w podejmowanych dzialaniach. Przedstawia przetozonym, z wlasnej inicjatywy, wnioski
wspierajace koordynacje i organizacje pracy wydziatow oraz catego urzedu.

4. Uprzejmos¢ i kultura osobista

Pracownik przestrzega zasad dobrego zachowania wobec obywateli, wspolpracownikow,
podwladnych 1 przetozonych. Jest uprzejmy, punktualny i1 taktowny. Sposob wypowiedzi
pracownika powinien by¢ jasny i zrozumialy z zachowaniem zasad gramatyki i kultury jezyka
polskiego. Niedopuszczalne jest podnoszenie glosu, jak réwniez zwracanie si¢ do obywateli,
podwtadnych 1 przetozonych bezosobowo lub bez uzycia stosownych zwrotow np. Pan, Pani.
Nieetyczne jest krytykowanie obywateli, wspotpracownikow, podwtadnych
i przetozonych. W rozpatrywanych sprawach nie kieruje si¢ emocjami, jest gotow do przyjecia
krytyki, uznania swoich btedow i ich naprawienia.

5. Godna reprezentacja urzedu

Kazdy pracownik reprezentuje urzad, a jego postawa wplywa na wizerunek catego urzedu.
W zwigzku z tym zachowanie urzednika w urzedzie i1 poza urzedem winno by¢ godne,
odpowiedzialne, uprzejme i kulturalne. Pracownik powinien zwraca¢ uwage na strdj, higieng
1 porzadek w miejscu pracy. Nie wyraza publicznie i prywatnie opinii, ktore moga zaszkodzié¢
pozytywnemu wizerunkowi catego urzedu i jego pracownikom. Nie komentuje i nie nawigzuje
rozméw na temat sfery zycia prywatnego przelozonych, wspodipracownikow, podwiadnych

i obywateli.

6. Odpowiedzialno$¢

Pracownik Urzedu Miejskiego w Nowym, Dworze Gdanskim, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko, odpowiada za efekty swojej pracy, w tym podjete decyzje, przygotowane materiaty
1 przekazywane informacje. Wszelkie dziatania, a w szczegolnosci decyzje rodzace skutki
finansowe 1 spoteczne, musza by¢ podejmowane z pelng $wiadomosciag konsekwencji, jakie
przyniosa lub moga przyniesc.

7. Lojalnos¢

Pracownik jest lojalny wobec urzgdu 1 przetozonych, gotow do wykonywania polecen

stuzbowych, majac przy tym na wzgledzie, aby nie zostato naruszone prawo lub popetniony btad.
Akceptuje zgodne z prawem i zasadami etyki cele urzedu i zadania zlecone przez przetozonego. Nie
przekazuje na zewnatrz urzgdu informacji uzyskanych w trakcie wykonywania pracy bez
odpowiedniego upowaznienia do udzielania informacji publiczne;.

8. Sluzebnos¢

Pracownik urzedu traktuje prace jako stuzbg¢ publiczna, ma zawsze na wzgledzie dobro
Rzeczpospolitej Polskiej oraz wspolnoty samorzadowej gminy Nowy Dwoér Gdanski oraz chroni
uzasadniony interes kazdej osoby. Swoja wiedzg i do§wiadczeniem zawodowym shuzy obywatelom
majac zawsze na uwadze przepisy prawa. Dziata tak, aby jego praca mogla by¢ wzorem
praworzadnosci 1 prowadzita do pozyskania zaufania obywateli do dziatan catego urzgdu. Kazdy
pracownik urzedu jest zobowigzany do sprawnej 1 uprzejmej obshlugi interesantow, bez zbednej
zwloki lub odsylania do innego wydzialu. W przypadku, gdy sprawa nie dotyczy zadan jego
komorki organizacyjnej, powinien wstepnie rozpozna¢ problem, zasiggna¢ informacji, ktory z
pracownikow 1 innej komorki zajmuje si¢ sprawa. Nastgpnie informacje te powinien przekazaé
interesantowi wraz z numerem pokoju, numerem telefonu i nazwiskiem pracownika, ktéry bedzie
mogl zajac si¢ sprawa z racji wykonywanych zadan i pelnionych funkcji.



9. Rzetelnos¢

Pracownik powinien wykonywa¢ swoje zadania w sposob rzetelny. Powierzone sprawy

realizuje wnikliwie, terminowo 1 rozwaznie. Zachowuje nalezyta staranno$¢, postugujac si¢
posiadang wiedza, umiejetnoscig 1 doswiadczeniem. W przypadku probleméw merytorycznych
korzysta z wiedzy przetozonych, wspotpracownikéw i podwtadnych. Pracuje sumiennie, dazac do
osiggniecia najlepszych rezultatdéw 1 majac na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie
powierzonych mu zadan. W rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami, jest gotoéw do przyjecia
krytyki swej pracy, uznania swoich btedoéw i do poniesienia konsekwencji.

10. Efektywnos¢ i jakos¢

Wysoka jakos¢ i efektywnos¢ wykonywanej pracy ma dla pracownika podstawowe znaczenie. Dazy
do uzyskania mozliwie najlepszych wynikow swej pracy przy minimalizacji ponoszonych
naktadow. Jest tworczy w podejmowaniu zadan. Powierzone obowiazki realizuje sprawnie
1 aktywnie. Przyczynia si¢ stale do podwyzszania wydajnosci 1 jakosci pracy. Zdobyta wiedze
przekazuje wspolpracownikom w celu usprawnienia procesow pracy. Umiejetnie Korzysta z wiedzy,
doswiadczen 1 pracy uprzednio wykonanej przez innych pracownikoéw urzedu. Przy realizacji
nowych zadan odnosi si¢ do dokumentéw juz istniejacych.

11. Ochrona zasobow

Pracownik wykazuje dbalo$¢ o mienie, w tym majatek 1 $rodki publiczne, nalezace do urzedu
(gminy), zard6wno pozostajace w jego bezposredniej dyspozycji, jak rowniez innych pracownikow
oraz ogdlnodostgpne, poprzez podejmowanie wszelkich dostepnych dziatan majacych na celu jego
racjonalne wykorzystanie oraz zabezpieczenie przed zniszczeniem lub marnotrawstwem.
Gospodaruje powierzonymi srodkami w sposob oszczedny,
a jednoczesnie zapewniajacy ich najlepsze 1 najbardziej efektywne wykorzystanie,
w szczegllnos$ci zabezpieczajac je przed dostgpem osOb nieuprawnionych oraz uzyciem
w celach innym niz stuzbowe. W swej dziatalnosci kieruje si¢ interesem catego urzedu oraz gminy,
a nie wlasnym lub wtasnej komorki.

12. PrzejrzystoS¢ (transparentnosc¢)

Pracownik wykonuje swoje obowigzki zapewniajac i akceptujac przejrzysto$¢ pracy wlasnej
i calego Urzedu. Dba o zachowanie przejrzystosci w relacjach z obywatelami (przejrzystosé
zewngetrzna) oraz wspoOtpracownikami (przejrzysto§¢ wewnetrzna). Realizujac wlasne zadania
kazdy pracownik urzedu w szczegolnosci stuzy pomoca, udzielajac wyczerpujacych informacji,
dokumentuje prowadzone czynnos$ci informujac o efektach pracy 1 spostrzezeniach, inicjuje zmiany
zmierzajace do poprawy organizacji pracy oraz podzialu zadan
i kompetencji, w sposob czytelny opracowuje i prezentuje uklad podporzadkowania oraz
powigzania mi¢dzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi a takze mechanizmy dziatania.

13. Usprawnianie pracy urz¢edu

Pracownik prezentuje sprzyjajacg oraz wspierajagcg postawe wobec podejmowanych dziatan
usprawniajacych dzialalno§¢ Urzedu, przeciwdziatajagcych powstawaniu 1 eliminujacych
wystepujace nieprawidtowosci 1 btedy zaréwno w pracy wilasnej, jak rowniez innych pracownikow.
W tym celu zglasza kazdy stwierdzony przypadek nieprawidtowosci
w wykonywaniu zadan, podejmuje starania, aby zapobiec powstaniu jej negatywnych skutkéw oraz
wskazuje propozycje rozwigzan zaradczych i usprawniajacych. O negatywnych praktykach,
nieprawidlowos$ciach kazdy z pracownikéw ma prawo poinformowac¢ odpowiedniego przetozonego.

14. Zwalczanie oszustw i naduzy¢

Kazdy pracownik na biezaco stosuje zasady etyki i uczciwosci oraz promuje etyczne

1 uczciwe postgpowanie wsrdod catej kadry urzedu. Nie dopuszcza do powstania sytuacji
powodujacych podejrzenia o zwigzek pomigdzy interesem gminy 1 jego wilasnym.



Nie podejmuje takze zadnych prac ani zajg¢, ktore koliduja z obowigzkami stuzbowymi.
Nie przyjmuje zadnych prezentow czy upominkow od interesantow.

ZACHOWANIA I POSTAWY UWAZANE ZA SZCZEGOLNIE NAGANNE

Jako niewlasciwe nalezy uznaé nieprzestrzeganie opisanych wyzej zasad lub wybidrcze ich
stosowanie, jednak za szczegolnie naganne i1 szkodliwe w urzedzie uznawane jest:

1. Dokonywanie oszustw 1 naduzyé, w szczegdélno$ci o charakterze korupcyjnym, przy
wykorzystaniu faktu zatrudnienia 1 zajmowanego stanowiska w urzedzie, powodujacych
powstawanie szkod w majatku lub interesie gminy. Oszustwem sg wszystkie nielegalne dziatania,
ktorych istotg jest $wiadome, zamierzone wprowadzenie w blad, ukrywanie prawdy oraz naruszenie
zaufania, w zwigzku z zatrudnieniem w urzedzie. Oszustwa popelniane s3 w celu uniknigcia
ptatnos$ci, ustug lub odpowiedzialnosci, a takze w celu uzyskania majatku, ustug lub $wiadczenia
oraz zapewnienia innych korzysci osobistych sobie lub bliskim. Oszustwem jest zamierzona
niescisto$¢ lub pominigcie istotnej informacji. Typowe metody popetniania oszustw to falszowanie
lub wprowadzanie zmian w dokumentach, celowe niewtasciwe stosowanie zasad, falszywe
podawanie lub celowe pomijanie faktow. Nieprawidtowosci to naruszenia przepisOw wynikajace z
niezamierzonego btedu, przeoczenia czy nieznajomos$ci prawa.

2. Wchodzenie w konflikt interesow. Konfliktem intereséw jest przybierajace roznorodne formy
zachowanie, zaré6wno Ww miejscu pracy jak 1 poza nim, ktore powoduje kolizje
z wykonywaniem obowigzkow shuzbowych, uniemozliwiajac ich nalezyte wykonywanie lub
czynigc szkody w majatku oraz interesie gminy lub jej mieszkancow.
Konfliktem interesow jest w szczegdlnosci:
* Wydawanie decyzji administracyjnych w postgpowaniu, w ktorym jako strona Ilub
rzeczoznawca wystepuje cztonek rodziny.
» Udziat w posiedzeniu komisji, ktéra rozpatruje spraw¢ cztonka rodziny lub innej osoby
bliskiej.
+ Zatrudnianie w komorce organizacyjnej lub jednostce podleglej cztonkow rodziny przez
kierownika komorki.
* Rozpatrywanie skargi w sprawie przez pracownika, ktory byl referentem danej sprawy.
» Udziat w postgpowaniu dot. zamawiania dostaw towaréw lub ustug w firmie zatrudniajace;j
cztonkoéw rodziny danego pracownika lub jego przetozonego, a takze dokonujacej na rzecz tych
0sOb dostaw towardéw lub ustug.
* Jednoczesna praca w podmiocie dotowanym i w komisji przyznajacej dotacje.
* Podpisywanie uméw, w ktorych pracownik reprezentuje obie strony umowy, np. radca
prawny.
* Prowadzenie dziatalno$ci zarobkowej, wykorzystujac fakt zatrudnienia w urzedzie lub
informacje, kontakty, zasoby nalezace do urzedu
* Wykonywanie ustug na rzecz podmiotu, z ktorym urzad zawart umowg, przez pracownika
zatrudnionego w urzedzie.
* Dziatalno$¢ w organizacjach szkalujgcych dobre imi¢ urzedu.
» Powigzanie finansowe pracownika urzedu sprawujacego nadzor nad wykonywaniem ustug
przez dany podmiot z tym podmiotem.
* Pracownik urzedu nie uczestniczy w podejmowaniu rozstrzygniec¢, nie wykonuje czynnosci
oraz nie opiniuje rozwigzan dotyczacych spraw, w ktorych ma bezposredni lub posredni interes
osobisty.

3. Niewykonywanie lub lekcewazenie polecen przetozonych, przejawiajace si¢ w:
nieterminowym, niedbatym, nierzetelnym, powierzchownym lub cze$ciowym wykonywaniu
zleconych zadan. Niedopuszczalne jest ttumaczenie niewykonania zadania lub wykonania go po



terminie, niezrozumieniem polecenia lub przeszkodami niezaleznymi od pracownika w przypadku
nie zgloszenia przetozonemu tego typu problemow przed uptywem terminu realizacji okreslonego
polecenia. Pracownik urzedu nie moze wykonywaé polecen, ktorych wykonanie wedhug jego
przekonania stanowitoby przestepstwo lub groziloby niepowetowanymi stratami. Jezeli polecenie
jest wedlug pracownika niezgodne z prawem winien on zglosi¢ zastrzezenia przetozonemu, a w
przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykona¢ zawiadamiajac jednoczesnie
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego o swych zastrzezeniach. Rowniez niedopuszczalne jest
wzajemne szkalowanie polegajace na poleceniu wykonywania zadan do ktorych realizacji
potrzebne sg wyzsze kompetencje od posiadanych.

4. Dzialanie na szkod¢ gminy oraz jej jednostek, polegajace na niegospodarnym, niecelowym i
niezgodnym z przepisami prawa oraz przyjetymi procedurami planowaniem, wydatkowaniem
srodkow finansowych, jak rowniez zaniedbywaniem prowadzenia kontroli nad przeptywem
srodkéw finansowych. Dzialaniem szkodliwym jest takze marnotrawstwo wiedzy pracownikow
urzedu polegajace na nie przekazywaniu informacji, materiatow, danych, opracowan itp. pomiedzy
poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi oraz brak aktywnosci w zakresie korzystania z zrodet
wiedzy i materiatow zlokalizowanych w innych komorkach organizacyjnych.

5. Uchylanie si¢ od odpowiedzialnos$ci, poprzez interpretacj¢ przepiséw na wiasng korzys¢ oraz
odmowa 1 unikanie przystgpowania do zadan oraz wykonywania czynno$ci wymagajacych
podejmowania samodzielnych i trudnych decyzji.

6. Wywotywanie konfliktow, branie w nich udzialu oraz doprowadzanie do eskalacji sytuacji
kryzysowych. Kazdy z pracownikéw w przypadku konfliktu winien dazy¢ do konsensusu.
Pracownik urzedu jest zyczliwy ludziom, przestrzega zasad poprawnego zachowania, zapobiega
napigciom i roztadowuje je, w pracy jasno, merytorycznie i w sposob zgodny z prawem uzasadnia
wlasne decyzje 1 sposdb postepowania dazac do uzgodnien opartych na rzeczowej argumentacji (w
sytuacjach, gdy opinie sg zréznicowane).

7. Lekcewazenie interesantow przejawiajace si¢ brakiem uprzejmosci, przekazywaniu
szczatkowych lub nieprawdziwych informacji, uniemozliwiajacych sprawne 1 kompleksowe
zalatwienie sprawy, ograniczanie si¢ do wykonywania regulaminowych zadan komorki
organizacyjnej.

8. Nieterminowe zatatwianie spraw wynikajace z zaniedbywania terminéw przewidzianych prawem
1 poleceniami przetozonych, przerzucania odpowiedzialno$ci na innych pracownikow bioracych
udziat w zatatwianiu sprawy lub przetozonych podejmujacych ostateczng decyzje, przy
jednoczesnym zaniechaniu podejmowania jakichkolwiek czynno$ci zmierzajacych do terminowej
realizacji zadan.

9. Niestosowne zachowanie oraz niestosowny wyglad. Pracownik Urzedu pamigtajac
o stuzebnym charakterze wlasnej pracy, wykonuje ja z poszanowaniem godnosci innych
1 poczuciem godnosci wlasnej, kierujac si¢ zasadami zyczliwosci 1 uprzejmosci
w kontaktach z interesantami, wspotpracownikami 1 przetozonymi. Pracownik dba
o wlasng higiene, a jego schludny str6j wyraza szacunek dla innych, harmonizujac z powaga
urzedu.

10. Celowe podawanie nieprawdy lub nierzetelnych danych w skladanych o$wiadczeniach
majatkowych. Pracownik, a szczegdlnie urzednik samorzadowy bedacy osobg publiczng aprobuje i
rozumie fakt, iz podj¢cie pracy w urzedzie oznacza zgode¢ na ograniczenie zasady poufnosci
informacji dotyczacych réwniez jego zycia osobistego, w zwigzku z tym w sposdb odpowiedzialny,
pelny i rzetelny wypelnia w przewidzianych przepisami prawa terminach o$wiadczenie majatkowe.



11. Wykorzystywanie informacji zdobytych w zwigzku z pracg w urzedzie do celow prywatnych
oraz czynienie uzytku z uprzywilejowanego dostepu do specyficznych informacji.

12. Udzielanie informacji na temat pracy Urzedu przez osoby nieupowaznione do tego przez
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego poprzez np.: rozpowszechnianie dokumentéw
powstajacych w urzedzie lub do niego wptywajacych, publiczne wypowiadanie pogladéw na temat
funkcjonowania Urzedu.

AKTYWNE PRZECIWDZIALANIE ORAZ ZWALCZANIE OSZUSTW I NADUZYC

Przeciwdzialanie powstawaniu oraz zwalczanie powstatych oszustw jest priorytetem
wszystkich pracownikow urzedu.

Za obowiazek kazdego pracownika uznaje si¢ aktywny udzial w dziataniach zapobiegajacych
powstawaniu i1 eliminowaniu nieprawidlowosci, oszustw 1 naduzy¢, ktory polega w szczegolnosci
na.
* unikaniu sytuacji, w ktorych moze dojs¢ do powstania nieprawidlowosci,
w szczegblnosci oszustwa lub naduzycia. Nalezy nie dopuszczaé do sytuacji, w ktorej moze
doj$¢ do otrzymania oferty korupcyjnej, np. przez pozostawanie sam na sam z interesantem.
» Zglaszaniu przelozonym kazdego przypadku otrzymania propozycji zachowania
powodujacego powstanie nieprawidtowosci, w szczegolnosci zZwigzanego
z popetlieniem oszustwa lub naduzycia, niezaleznie od tego czy jej autorem jest inny
pracownik czy interesant.
* Informowaniu przetozonych (w przypadku watpliwosci co do ich postawy, Burmistrza) o
kazdym stwierdzonym przypadku popetnienia nieprawidtowosci przez innych urze¢dnikow.
* Informowaniu przetozonych o wlasnych btgdach i nieprawidtowosciach, niezaleznie
od obawy o poniesienie odpowiedzialnosci. W kazdej sytuacji, nawet przy cig¢zkich
uchybieniach, fakt samodzielnego zgloszenia, a zwlaszcza podjecia dziatan neutralizujgcych
skutki, stanowi okolicznos¢ tagodzaca, natomiast zacieranie Sladow
1 unikanie odpowiedzialnos$ci obcigzajaca.
* Naktanianiu innych do uczciwosci i promowaniu etycznej postawy.
* Przyjmowaniu akceptujacej 1 sprzyjajacej postawy wobec wszelkich podmiotoéw
kontrolujacych  wlasne stanowisko Iub komodrke, udzielanie wszelkiej pomocy
w ustaleniu stanu faktycznego,
* Poddawaniu si¢ ocenom formulowanym przez kontroleréw i audytorow, wdrazanie
wydawanych w nastepstwie kontroli zalecen 1 rekomendacji
* W przypadku naczelnikow i kierownikdw samodzielnych referatow, rozpoznawaniu
obszarow szczegdlnie zagrozonych 1 wprowadzaniu procedur zapobiegajacych oszustwom.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 551

Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego
z dnia 5 lipca 2013 roku

Procedury corocznego przegladu i monitoringu Kodeksu Etycznego
pracownikow Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Gdanskim

Cel procedury

Podstawowym celem procedury jest przede wszystkim okre§lenie zasad przegladu

1 monitoringu Kodeksu Etycznego pracownikéw Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Gdanskim.
Pozostale cele ukierunkowane sga przede wszystkim na popularyzacje jego tresci wsrod
pracownikow Urzedu oraz spotecznos$ci lokalnej oraz uczynienie z niego dokumentu
przyczyniajacego si¢ do ksztattowania etycznych postaw urzgdnikow.

1.

Opis procedury przegladu i monitoringu Kodeksu Etycznego przeprowadzanego
przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Gdanskim

Celem dokonywania przegladu 1 monitoringu Kodeksu Etycznego przez pracownikow

Urzedu jest:

1) zbadanie jakos$ci realizacji obowigzkow natozonych na pracownika Urzedu przez przyjety
Kodeks Etyczny,

2) zbadanie relacji wynikajacych z kontaktu stuzbowego migdzy pracownikiem Urzedu,
a interesantem.

Udziat pracownikéw Urzedu w monitorowaniu Kodeksu Etycznego nastepuje poprzez:
1) biezace sygnalizowanie naruszen Kodeksu Etycznego przez pracownikow Urzedu,

Pracownik, ktory stwierdzi naruszenie Kodeksu Etycznego, informuje pisemnie o tym fakcie
odpowiednio: bezposredniego przelozonego, zwierzchnika, kierownika urzedu — w
zalezno$ci od wagi sprawy; w przypadku kierownika Urzedu — przewodniczacego Rady
Miejskiej.

2) wypehienie ankiety w zakresie przestrzegania Kodeksu Etycznego.

W pierwszym 1 kolejnych przegladach Kodeksu Etycznego ankiet¢ opracowuje Sekretarz.
Ankiety zostang rozprowadzone w$rodd pracownikoéw Urzedu.

Pierwsza ankietyzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ do dnia 30 listopada 2013 roku. Kolejne — do
konca drugiego i czwartego kwartatu kazdego roku.
Opis procedury przegladu i monitoringu Kodeksu Etycznego przeprowadzanego
przez spolecznos¢ lokalna

Celem dokonywania przegladu 1 monitoringu Kodeksu Etycznego przez spoteczno$¢ lokalng
jest:
1) ocena cato$ci dziatan pracownikow Urzedu,
2) ocena relacji zachowania pracownikow Urzedu w stosunku do interesantow.

Udziat spotecznosci lokalnej w monitorowaniu Kodeksu Etycznego nastepuje poprzez:
1) skladanie skarg i wnioskow dotyczacych naruszenia Kodeksu Etycznego przez
pracownikow Urzedu,

2) wypeknienie ankiety w zakresie przestrzegania Kodeksu Etycznego.



W pierwszym i kolejnych przegladach Kodeksu Etycznego ankiet¢ opracowuje Sekretarz.
Ankiety zostang:

1) umieszczone na stronie internetowej,

2) przekazane do Biura Obslugi Interesantow.

Pierwsza ankietyzacje nalezy przeprowadzi¢ do dnia 15 grudnia 2013 r. Kolejne — do konca
15 grudnia kazdego roku.

IV. Raport z przegladu i monitoringu Kodeksu Etycznego

Analiza ankiet przeprowadzonych wsrdd pracownikéw Urzedu zostanie dokonana przez
Sekretarza, ktory sporzadzi sprawozdanie z wynikow przegladu Kodeksu Etycznego
przeprowadzonego przez pracownikow Urzedu.

1) Analiza rejestru skarg i wnioskow oraz ankiet przeprowadzonych wsérod spotecznoS$ci
lokalnej zostanie dokonana przez Sekretarza, ktory sporzadzi sprawozdanie z wynikow
przegladu Kodeksu Etycznego przeprowadzonego wsrdod spotecznosci lokalne;.
Sprawozdania, o ktérych mowa w pkt 1 i 2 nalezy sporzadzi¢ w terminie 1 miesigca od

zebrania ankiet. Sprawozdania nalezy zamie$ci¢ na stronie internetowej Urzedu.

Postanowienia koncowe
Pracownik Urzedu zobowigzany jest do przestrzegania corocznej procedury
przegladu i monitoringu Kodeksu Etycznego i kierowania si¢ jego zasadami.

Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sa do zapoznania podleglych
im pracownikow z tre$cig niniejszej procedury.

Za skuteczne wdrozenie niniejszej procedury odpowiedzialni sg Sekretarz Gminy i
Kierownicy poszczegodlnych Referatow.

Whioski wynikajace z przegladu beda stanowi¢ podstawe do podjecia dziatan zmierzajacych
do usprawnienia pracy Urze¢du oraz bedg uwzgledniane przy ocenie okresowej pracownika.



Zatacznik nr 3

do zarzadzenia nr 551

Burmistrza

Nowego Dworu Gdanskiego z dnia 5 lipca 2013 roku

stanowisko

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem( -am) si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzegdu
Miejskiego w Nowym Dworze Gdanskim i zobowigzuje¢ si¢ do przestrzegania zasad z niego
wynikajacych.

data czytelny podpis



