Zarządzenie Nr  255/05
Prezydenta Miasta Bolesławiec

z dnia 30 sierpnia 2005 r. 
w sprawie wprowadzenia Kodeksu postępowania etycznego pracowników Urzędu Miasta Bolesławiec oraz zasad działania i trybu postępowania Komisji Etyki Urzędu Miasta Bolesławiec

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) 
Prezydent Miasta Bolesławiec

zarządza, co następuje:

Rozdział I

Przepisy ogólne

§ 1.
Kodeks postępowania etycznego normuje postępowanie w przypadku naruszenia norm etycznych przez pracowników Urzędu Miasta Bolesławiec.

§ 2.
Kodeks postępowania etycznego reguluje zasady działania i tryb postępowania Komisji Etyki Urzędu Miasta Bolesławiec.

§ 3.
Ilekroć w niniejszym zarządzeniu jest mowa o:
1) Prezydencie - należy przez to rozumieć Prezydenta Miasta Bolesławiec,

2) Urzędzie - należy przez to rozumieć Urząd Miasta Bolesławiec,

3) pracownikach Urzędu - należy przez to rozumieć pracowników Urzędu Miasta Bolesławiec,

4) Komisji Etyki - należy przez to rozumieć Komisję Etyki Urzędu Miasta Bolesławiec.
Rozdział II

Stosowanie zasad postępowania etycznego pracowników Urzędu
§ 4.

Pracownicy stosują zasadę praworządności przez:

1) wykonywanie powierzonych obowiązków w granicach przyznanych kompetencji,

2) działanie na podstawie i w zgodzie z obowiązującym prawem,

3) wydawanie aktów zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa i trybem zawartym w przepisach proceduralnych,
4) prawidłowym stanowieniu przepisów wewnętrznych,

5) służenie poradą dotyczącą możliwego sposobu postępowania w sprawie należącej do jego zakresu działania oraz dotyczącą pożądanego sposobu rozstrzygnięcia sprawy.
§ 5.
Pracownicy Urzędu stosują zasadę bezstronności przez:

1) równe traktowanie pojedynczych osób przy rozpatrywaniu ich spraw i podejmowaniu decyzji 

2) powstrzymanie się od nierównego traktowania pojedynczych osób ze względu na ich kolor skóry, płeć, stan cywilny, pochodzenie, kulturę, język, religię, orientację seksualną, pozycję społeczną, reputację, przekonania polityczne itp.,
3) zapewnienie, by nierówne traktowanie było usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi właściwościami danej sprawy,

4) neutralność polityczną w wykonywaniu zadań i obowiązków,

5) lojalną i rzetelną realizację strategii i programów organów Gminy Miejskiej Bolesławiec, bez względu na własne przekonania i poglądy,

6) otwarte dystansowanie się od wszelkich wpływów i nacisków politycznych, które mogą prowadzić do działań stronniczych.

§ 6.
Pracownicy Urzędu stosują zasadę bezinteresowności i uczciwości przez:

1) niedopuszczanie do podejrzeń o związek między interesem publicznym i prywatnym,

2) niepodejmowanie żadnych zajęć ani prac, które kolidują z obowiązkami służbowymi,

3) nieprzyjmowanie żadnej formy zapłaty za publiczne wystąpienia, gdy mają one związek z zajmowanym stanowiskiem lub wykonywaną pracą służbową,

4) w toku prowadzonych spraw nieuleganie żadnym naciskom i nie przyjmowanie żadnych zobowiązań wynikających z pokrewieństwa lub znajomości,

5) od uczestników prowadzonych spraw nieprzyjmowanie żadnych korzyści materialnych lub osobistych, ani obietnic takich korzyści,

6) wystrzeganie się od promowania jakichkolwiek grup interesów,

7) akceptowanie ograniczenia możliwości podjęcia przyszłej pracy u pracodawców, których sprawy były lub są przez niego prowadzone

§ 7.
Pracownicy Urzędu stosują zasadę obiektywizmu przez:

1) rozpatrywanie spraw i podejmowanie decyzji w oparciu o fakty, w sposób bezstronny i wolny od uprzedzeń,

2) unikanie konfliktu interesów, co oznacza w szczególności nieprowadzenie spraw, jeżeli:

a) brał udział w sprawie jako przedstawiciel władzy lub instytucji publicznej,

b) jest osobiście lub materialnie zainteresowany wynikiem sprawy, np. sprawa dotyczy członka jego rodziny lub osoby bliskiej,

c) był albo pozostaje w bliskich stosunkach z którąkolwiek ze stron lub osobą zainteresowaną w korzystnym lub niekorzystnym dla niego rozstrzygnięciu sprawy,

d) złożył w tej sprawie zeznanie jako świadek lub biegły,

e) pełnomocnikiem strony jest jego małżonek lub inna bliska mu osoba,

f) był pracownikiem strony.

§ 8.
Pracownicy Urzędu stosują zasadę rzetelności przez:

1) wykonywanie swoich zadań w sposób rozważny, ale zdecydowany i skuteczny,

2) sumienne wykonywanie swoich obowiązków i dążenie do osiągnięcia najlepszych rezultatów swojej pracy, mając na względzie rozważne wykonywanie zadań,

3) wykonywanie powierzonych zadań z zaangażowaniem, z najlepszą wolą i wiedzą,

4) dążenie do najwyższego stopnia profesjonalizmu przez:

a) rozwijanie wiedzy zawodowej,

b) dążenie do pełnej znajomości aktów prawnych oraz wszystkich okoliczności danej sprawy,

c) gotowość jasnego, merytorycznego i prawnego uzasadnienia własnych decyzji i sposobu postępowania,

d) wysoką jakość merytoryczną wykonywanych zadań administracyjnych.
§ 9.
Pracownicy Urzędu przestrzegają zasady odpowiedzialności wraz z sankcjami przywidzianymi przepisami prawa.

§ 10.
Pracownicy Urzędu stosują zasadę jawności przez poszanowanie prawa obywateli do informacji, mając na względzie jawność działania administracji samorządowej i dochowując tajemnic ustawowo chronionych.

§ 11.
Pracownicy Urzędu stosują zasadę dbałości o dobre imię Urzędu i pracowników samorządowych przez:

1) takie zachowanie, które nie narusza powagi Urzędu, mając na uwadze fakt reprezentowania Gminy Miejskiej Bolesławiec w czasie pracy i w czasie wolnym,

2) swoim działaniem w trakcie wykonywania pracy nie narusza godności osób w nim uczestniczących,

3) wykazywanie powściągliwości i rozwagi w publicznym wypowiadaniu poglądów na temat pracy organów Gminy Miejskiej Bolesławiec i swego Urzędu,

4) przestrzeganie lojalności i koleżeństwa wobec wszystkich pracowników Urzędu,

§ 12.
Pracownicy Urzędu stosują zasadę uprzejmości i życzliwości przez:

1) pamiętanie, iż jest wykonawcą świadczonych przez Urząd usług, co wymaga od niego właściwego i uprzejmego zachowania,

2) odpowiadanie na korespondencję, rozmowy telefoniczne i pocztę elektroniczną w sposób najbardziej kompetentny,

3) udzielanie odpowiedzi na skierowane do niego pytania jak najbardziej wyczerpująco i dokładnie,

4) przekazywanie spraw lub kierowanie klienta Urzędu do organu właściwego, gdy nie jest się właściwym w sprawie,

5) przepraszanie za popełnienie błędu naruszającego prawa lub interes pojedynczej osoby i skorygowanie negatywnych skutków popełnionego przez siebie błędu w jak najwłaściwszy sposób, a także informowanie klienta o ewentualnych możliwościach odwołania,

6) działanie z wrażliwością, mając na względzie wiek, zdolność rozumienia skomplikowanych przepisów, ewentualną niepełnosprawność oraz uczucia i prywatność interesantów Urzędu
Rozdział III
Komisja Etyki Urzędu Miasta Bolesławiec

§ 13.
1) Prezydent powołuje w Urzędzie Komisję Etyki,

2) Przewodniczącego Komisji Etyki wyznacza Prezydent spośród członków Komisji,

3) Członek Komisji Etyki podlega wyłączeniu, gdy postępowanie dotyczy jego lub bezpośredniego przełożonego.
§ 14.
Do zadań Komisji Etyki należy:
1) analiza przestrzegania norm etycznych przez pracowników Urzędu (raportowanie);
2) prowadzenie postępowania wyjaśniającego w przypadku powzięcia informacji o naruszeniu norm etycznych przez pracowników Urzędu;

3) przedstawianie Prezydentowi wniosków o zastosowanie sankcji dyscyplinujących wobec naruszających normy etyczne pracowników Urzędu w celu przywrócenia zachowania zgodnego z normami.
4) informowanie Prezydenta i pracowników Urzędu o stopniu przestrzegania norm etycznych w Urzędzie;
5) wpływanie na umacnianie postaw etycznych, także przez szkolenia i popularyzację pozytywnych przykładów.

§ 15.
1. Komisja Etyki obraduje na posiedzeniach, z których sporządzany jest protokół.
2. Dla prawomocności obrad niezbędny jest udział przynajmniej połowy członków Komisji Etyki.

3. Komisja rozstrzyga sprawy zwykłą większością głosów, a przy równej liczbie głosów „za” i „przeciw” decyduje głos Przewodniczącego Komisji Etyki.
§ 16.
1. Komisja Etyki wszczyna postępowanie wyjaśniające w każdym przypadku powzięcia nie budzących wątpliwości i możliwych do zweryfikowania informacji o naruszeniu norm etycznych przez pracownika Urzędu.

2. Przed powzięciem decyzji o przedstawieniu Prezydentowi wniosku o zastosowaniu sankcji dyscyplinujących Komisja jest obowiązana umożliwić pracownikowi Urzędu złożenie wyjaśnień.
Rozdział IV

Monitorowanie przestrzegania Kodeksu Etyki Pracownika Urzędu Miasta Bolesławiec i Kodeksu Postępowania Etycznego Pracownika Urzędu Miasta Bolesławiec

§ 17.
Pracownicy Urzędu mają obowiązek stosować się do norm etycznych, jak również stale monitorować ich przestrzeganie w stosunku do własnej osoby, działań współpracowników i przełożonych.

§ 18.

 Źródłem informacji o naruszeniu norm etycznych są:
1) analizy wpływających do Urzędu skarg na pracę czy zachowanie pracownika urzędu,
2) analizy obiektywnych dowodów uzyskiwanych z przeprowadzonych kontroli i auditów/audytów zewnętrznych i wewnętrznych,
3) informacje i doniesienia osób z zewnątrz Urzędu czy informacje prasowe i telewizyjne,
4) bieżąca obserwacja współpracowników i przełożonych oraz zgłaszanie Komisji Etyki wszelkich nieprawidłowości i dowodów na łamanie norm etycznych.

Rozdział V

Przepisy końcowe
§ 19.
Naczelnicy wydziałów oraz kierownicy komórek organizacyjnych Urzędu zobowiązani są do zapoznania pracowników Urzędu z niniejszym zarządzeniem.
§ 20.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem wydania oraz podlega opublikowaniu na tablicach ogłoszeń Urzędu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.
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