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ZARZADZENIE NR 19 /2020
DYREKTORA
ZARZADU DROG KOMUNIKACJI I UTRZYMANIA MIASTA W WALBRZYCHU
z dnia 20 lutego 2020r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki i post¢gpowania etycznego pracownikow

Zarzadu Droég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu.

Na podstawie:

- § 13 ust. 3 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég, Komunikacji i Utrzymania
Miasta w Walbrzychu wprowadzonego zarzadzeniem nr 120/2017 Dyrektora Zarzadu Drog,
Komunikacji i Utrzymania Miasta w Waltbrzychu z dnia 10 pazdziernika 2017 r. w sprawie
nadania Regulaminu organizacyjnego Zarzadowi Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w

Walbrzychu, zarzgdzam co nastepuje:

§ 1.
Wprowadzam Kodeks Etyki i postepowania etycznego pracownikow  Zarzadu Drog,
Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu, stanowiacy zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2.
Zobowiazuje wszystkich kierownikoéw dzialow w Zarzadzie Drog, Komunikacji i Utrzymania
Miasta w Watbrzychu do zapoznania podlegtych pracownikéw z trescig niniejszego

zarzadzenia.

§ 3.

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Organizacji, Zarzgdzania
i Kadr

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia .






Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia

Nr 19/2020

Dyrektora Zarzadu Drog Komunikacji
i Utrzymania Miasta w Watbrzychu

z dnia 20.02.2020r.

Kodeks Etyki i postgpowania etycznego pracownikow
Zarzadu Drog Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu

Celem niniejszego Kodeksu jest sprecyzowanie warto$ci i standardéw zachowania pracownikdéw
Zarzadu Dréog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu, zwigzanych z petnieniem przez
nich obowigzkéw. Kodeks Etyki pracownikow Zarzadu Drog, Komunikacji i Utrzymaniu Miasta
w Walbrzychu oparty zostat na fundamentalnych wartos$ciach: uczciwosci, sprawiedliwosci,
szacunku, prawdzie, godnosci i lojalnosci.

Postanowienia Kodeksu znajdujg Zréodlo w regulacjach Europejskiego Kodeksu Dobrej
Administracji przyjetego przez Parlament Europejski w dniu 6 wrze$nia 2001roku.

ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1

llekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o:

1. ZDKiUM —nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drég, Komunikacji 1 Utrzymania Miasta
w Walbrzychu,

2. Kodeksie Etyki lub Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki i postgpowania
etycznego pracownikow Zarzadu Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu,

3. pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Zarzadu Drég, Komunikacji
i Utrzymania Miasta w Walbrzychu,

4. Kliencie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng lub prawna, ktora zatatwia sprawe w
Zarzadzie Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu,

5. Komisji Etyki — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Etyki Zarzadu Drdég, Komunikacji
i Utrzymania Miasta w Watbrzychu.

§2

Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikéw ZDKiUM bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy
0 prace oraz zajmowane stanowisko.



ROZDZIAL II. ZASADY OGOLNE

§3

. Pracownicy winni postrzega¢ swa prace jako stuzbe publiczna, poprzez ktorg wykonuja
zadania na rzecz dobra wspdlnego — panstwa, prawa i spotecznosci lokalnej.

. Majac na uwadze charakter pracy, o ktorym mowa w ust.l, pracownicy wykonuja
powierzone obowiazki z poszanowaniem godnosci i szacunku wzgledem drugiego
cztowieka oraz z zachowaniem zasad dobrej administracji.

Pracownik ma $§wiadomos$¢, ze poprzez swa postawe w pracy, jak i poza nig tworzy etos
urzednika administracji publicznej oraz kreuje wizerunek i opinie o ZDKiUM.
Postanowienia niniejszego Kodeksu naruszajg ci pracownicy, ktérzy wskutek
postgpowania, zar6wno w migjscu pracy, jak i poza nim, ryzykuja utrate zaufania
niezbednego przy realizacji zadan publicznych lub naruszajg wartosci i zasady, o ktorych
mowa w Kodeksie.

ROZDZIAL I11. ZASADY POSTEPOWANIA

§4
Zasada praworzadnosci

Pracownik dziatajac zgodnie z zasadg praworzadnosci, jest zobowigzany wykonywaé
swoje obowigzki ze szczegodlng starannoscig, zgodnie z przepisami prawa powszechnie
obowigzujacego oraz regulacjami wewnetrznymi ZDKiUM.

Kazdy pracownik zna aktualnie obowigzujace prawo, a tym samym zwraca uwagg na to,
aby decyzje dotyczace praw i obowiazkow Klientéw posiadaty podstawe prawna, a ich
tres¢ byta zgodna z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik wykorzystuje
wylacznie do celow stuzbowych.

§5
Zasada rownosci stron

W trakcie wykonywania obowigzkoéw stuzbowych, przy rozpatrywaniu wnioskow

1 podejmowaniu decyzji pracownik przestrzega zasad rownego traktowania, zas wszelkie
réznice w traktowaniu stron winny by¢ usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi
wlasciwosciami danej sprawy.

2. Pracownik nie dyskryminuje i nie wyroznia oséb ze wzgledu na ich marodowos¢, plec,

ras¢, kolor skdry, pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religic
lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania, przynalezno$é do
mniejszosci narodowej, posiadang whasnos$¢, urodzenie, inwalidztwo, wiek, preferencje
seksualne czy tez jakakolwiek inng okolicznosc.



§6

Zasada profesjonalizmu
Pracownik:
1) wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujgc w pelni posiadana wiedz¢ i
doswiadczenie; docieka prawdy i daje jej Swiadectwo swoim postgpowaniem,
2) podejmuje dziatania stuzace systematycznemu podnoszeniu swoich kwalifikacji
zawodowych i rozwojowi posiadanych kompetencji, we wszystkich dostgpnych formach
dazac do najwyzszego rozwoju profesjonalizmu,
3) racjonalnie gospodaruje swoim czasem pracy, w szczegdlnosci poprzez zatatwianie
spraw bez zb¢dnej zwloki w sposdb rozwazny, wnikliwy, skuteczny i staranny,
4) wykazuje si¢ kreatywnoscia w podejmowanych dziataniach i przedstawia
przelozonemu wnioski wspierajace jego prace, prace jego komorki organizacyjnej lub
catego ZDKiUM,
5) podczas wykonywania swoich obowigzkéw nie kieruje si¢ emocjami.

§7

Zasada wspolmiernosci

W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, ze przyjete dziatania sg wspotmierne
do obranego celu.

Pracownik unika ograniczania praw Klientow lub nakladania na nich obcigzen, jezeli
dziatania ograniczenia lub obcigzenia bylyby niewspotmierne do celu prowadzonych
dziatan.

W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwagg na stosowne wywazenie spraw
0sOb prywatnych i ogdlnego interesu publicznego.

§8

Zakaz naduzywania uprawnien

7 posiadanych uprawnien pracownik moze korzysta¢ wylacznie dla osiagania celow, dla
ktérych uprawnienia te zostaty mu powierzone.

Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien dla osiggnigcia celoéw, dla ktérych brak
jest podstawy prawnej lub ktore nie moga by¢ uzasadnione interesem publicznym.

§9

Zasada bezstronnosci i niezaleznosci

Pracownik dziala bezstronnie i niezaleznie, a takze powstrzymuje si¢ od wszelkich
arbitralnych dziatan, ktore moga mie¢ negatywny wplyw na sytuacj¢ pojedynczych
“khentow- oraz - wszetkich -~ form—faworyzowania - bez - wzgledu na motywy taktego
postepowania.

Na postepowanie pracownikéw nie moze mie¢ wptywu interes osobisty lub rodzinny, ani
tez presja polityczna. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w
ktorej on lub bliski cztonek jego rodziny miatby jakikolwiek interes finansowy. Z wlasne;
inicjatywy wylacza sie z postgpowania, jezeli jego udzial w nim nie mogtby by¢ do
konca obiektywny.
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3. Podczas wykonywania swoich zadan i obowigzkoéw pracownik powinien si¢ kierowaé
zasada neutralnosci politycznej, nie angazowal si¢ w dzialania o charakterze
politycznym, ktore moglyby prowadzi¢ do dzialan stronniczych lub sprzecznych z
interesem publicznym.

4. Pracownik dba o jasnos¢ i przejrzystos¢ wlasnych relacji z otoczeniem.

§10
Zasada uczciwosci
Pracownik :
1) wykonuje swoje obowiazki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych i poczuciem
godnosci wlasnej,
2) nie czerpie dodatkowych korzysci materialnych lub osobistych za wypetnianie swoich
obowigzkow,
3) nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystanie powierzonych mu zasobow, w tym
mienia publicznego w celach prywatnych,
4) doktada szczegolnej starannosci dla zorganizowania efektywnej pracy w ramach
powierzonych zadan, majac na uwadze osiggnigcie ustalonego celu jakim jest sprawne,
skuteczne, zgodne z prawem i oczekiwaniem Klientow zatatwienie sprawy.

§11
Zasada uprzejmosci i zyczliwoS$ci

1. Pracownik ma obowigzek traktowac wszystkich Klientow z zachowaniem odpowiednich
zasad kultury i dobrego wychowania.

2. W kontaktach z Klientami, wspdtpracownikami oraz przetozonymi pracownik zachowuje
si¢ zyczliwie, uprzejmie i bez zbednych emocji, jest pomocny i udziela odpowiedzi na
skierowane do niego pytania mozliwie jak najbardziej wyczerpujaco i doktadnie.

3. Jezeli pracownik nie posiada kompetencji do rozpatrzenia danej sprawy, kieruje Klienta
do pracownika wlasciwego.

§12
Zasada odpowiedzialnosci i wspolodpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan

1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos$¢ za jakos¢ i efekty wykonywanej przez siebie pracy
niezaleznie od zajmowanego przez siebie stanowiska.

2. Pracownik nie uchyla si¢ od podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich
konsekwencji, a decyzje wymagajace rozstrzygnie¢ nickonwencjonalnych, trudne lub
budzace kontrowersje konsultuje ze wspdtpracownikami i przetozonymi.

3. Decyzje rodzace skutki finansowe 1 spoleczne pracownik podejmuje z pelng
odpowiedzialnoscig konsekwencji z nich wynikajacych.

4. W przypadku popetnienia bledu pracownik doktada wszelkich staran, aby skorygowac
negatywne skutki popelnionego przez siebie btedu w jak najwlasciwszy sposob.

§13
Zasada lojalnosci

1. Pracownik jest zobowigzany do lojalnosci wobec przetozonych. Wykazuje
powsciagliwos¢ i rozwage w wypowiadaniu pogladow, ktéore moga zaszkodzi¢
pozytywnemu wizerunkowi ZDKiUM, jego pracownikom 1 Klientom.
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Pracownik nie powinien w obecnosci innych pracownikow czy osob trzecich wyrazaé
opinii o pracy innych pracownikow oraz przelozonych i decyzjach przez nich
podejmowanych.

Pracownik nie powinien udostgpnia¢ informacji, ktdre nie s zwigzane z jego zakresem
kompetenc;ji.

§14
Zasada ochrony zasobow

Pracownik:

1) wykazuje dbatos¢ o mienie ZDKiUM pozostajace w jego dyspozycji.

2) gospodaruje $rodkami publicznymi w sposob oszczedny, ale jednoczesnie
zapewniajacy ich racjonalne 1 najbardziej efektywne wykorzystanie,

3) ujawnia wszelkie proby marnotrawstwa, defraudacji $rodkéw publicznych,
naduzywania wladzy i korupcji,

4) dba o przestrzeganie wszelkich zasad bezpieczenstwa informacji i ochrony danych
osobowych Klientéw zawartych w systemie informatycznym i innych zbiorach
dokumentéw, zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

§ 15
Zasada godnej reprezentacji i wysokiej kultury osobistej

. Kazdy pracownik reprezentuje ZDKiUM. Zachowanie pracownika w miejscu pracy jak i
poza nim winno by¢ wlasciwe cztowiekowi o wysokiej kulturze osobiste;.

. Pracownik przestrzega zasad dobrego zachowania wobec Klientow, wspotpracownikow,
podwladnych i przetozonych. Jest uprzejmy, punktualny i taktowny.

Obowigzkiem pracownika jest godne reprezentowanie ZDKiUM rowniez poprzez swoj
wyglad zewnetrzny, a w szczegolnosci:

a) pracownicy swoim ubiorem podkreslajg szacunek do Klientéw i powage urzedu,

b) wymaga si¢ ubioru cechujacego si¢ skromnoscia 1 spokojng elegancjg, whasciwa dla
miejsca i okolicznosci wykonywanej pracy,

c¢) nie dopuszcza si¢ stroju sportowego oraz nadmiernych dekoltéw i przezroczystosci,
szortow i zbyt krétkich spddnic, ktore uwaza si¢ za niestosowne w migjscu pracy,

d) ubior pracownika nie moze zawiera¢ elementéw ekstrawagancji.

Kazdy pracownik dba o wilasng higiene, a takze o czystos¢ i porzadek na stanowisku
pracy 1 w jego najblizszym otoczeniu.

Zapisy art. 3 w zakresie stroju i sportowego 1 szortdw nie maja zastosowania w
przypadku czynnosci wykonywanych przez pracownikow w terenie.

§ 16
Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna i porzadkowa

Pracownicy zobowigzani sg przestrzega¢ Kodeksu Etyki i kierowa¢ si¢ jego zasadami.
Pracownicy dbajac o dobre imi¢ ZDKiUM, powinni swoim postg¢powaniem wypeiniac
wszystkie zasady zawarte w Kodeksie oraz reagowaé na wszelkie przejawy jego
naruszania.
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3. Pracownik powinien zwroci¢ kolezenska uwage innemu pracownikowi w przypadku
zachowania nieetycznego, naruszajgcego dobre obyczaje i stosunki miedzyludzkie
zarowno w odniesieniu do Klientow jak i wspotpracownikow.

4. W przypadku gdy zachowanie dotyczy naruszenia prawa, obowigzkiem kazdego jest
powiadomienie o tym bezposredniego przelozonego.

§17
Postepowanie w przypadku naruszenia Kodeksu

. Zrodtem informacii o przypadkach naruszenia zapiséw Kodeksu beda:

1) pisemne informacje nie bedgce anonimami,
2) informacje ustne zgloszone do protokotu.

. Informacje, o ktorych mowa w ust. 1, przekazywane sa do Komisji Etyki.
. Komisje¢ Etyki powotuje Dyrektor, sposrdd pracownikéw jednostki, ktorych staz pracy w

jednostce wynost co najmniej 5 lat, nie byli karani karg porzadkows i dyscyplinarna,
samodzielnie deklarujacych che¢ pracy w Komisji, radcy prawnego, przedstawicieli zwigzkow
zawodowych.

. Przewodniczacego oraz sktad Komisji wyznacza Dyrektor.

. Komisja zbiera si¢ w razie potrzeby oraz co najmniej raz w roku.
. Komisja rozstrzyga sprawy zwyklg wigkszoscia glosow.

. Do zadan Komisji nalezy:

1) monttoring Kodeksu polegajacy na analizie skarg ztozonych na pracownikow, analizie
koniecznosci wprowadzenia zmian do Kodeksu Etyki, wystepowanie z propozycjami
zmian do Kodeksu,

2) prowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku powzigcia informacji o
naruszeniu przez pracownika Kodeksu.

. Komisja Etyki wszczyna postepowanie wyjasniajace, w kazdym przypadku powzigcia nie

budzacych watpliwosci i mozliwych do zweryfikowania informacji o naruszeniu przez
pracownika Kodeksu.
Komisja jest obowigzana umozliwi¢ pracownikowi ztozenie wyjasnien.

10. Komisja orzeka, czy i w jakim zakresie pracownik naruszyt postanowienia Kodeksu Etyki.
11.Protokoét z posiedzenia Komisji przekazuje niezwtocznie Dyrektorowi.
12.Sankcje dyscyplinarne wobec pracownika, ktory naruszyt zapisy Kodeksu podejmuje

Dyrektor na podstawie wnioskow i opinii Komisji Etyki, uwzgledniajac zapisy Regulaminu
Pracy ZDKiUM.

13.W przypadku, gdy otrzymane informacje wskazujg na mozliwo$¢ popetnienia przestepstwa,

Dyrektor przekazuje sprawe do wlasciwych organow.

§18 ,
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w ZDKiUM sktadaja o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z
Kodeksem Etyki i zobowigzaniu si¢ do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

2. Kazda osoba rozpoczynajaca staz w ZDKiUM zapoznawana jest z Kodeksem przez
opiekuna oraz zobowigzana jest do jego przestrzegania.

3. Wzor oswiadczenia pracownika stanowi Zatgcznik do niniejszego Kodeksu.
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4. Kodeks podany jest do wiadomosci publicznej poprzez zamieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej — Zarzadu Drog Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu.







Zatacznik Nr 1 do Kodeksu Etyki
wprowadzonego Zarzadzeniem

Nr 19/2020 Dyrektora Zarzadu Drog
Komunikacji i Utrzymania Miasta w
Watbrzychu

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/lem si¢ z trescig Kodeksu Etyki i postepowania etycznego
pracownikow Zarzadu Drég Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu i zobowigzuje si¢
do przestrzegania zawartych w nim postanowien.

Data i czytelny podpis pracownika






