ZARZ ADZENIE NR 56/11
BURMISTRZA MONIEK
z dnia 4lipca 2011r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikdéw Sanorzadowych
Urzedu Miejskiego w Monkach

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z @nmaarca 1990 r. 0 samadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 zzp6zm.) w zwazku z art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. \20O9 r. Nr 157, poz. 1240 z ;@ zm.)
oraz zarzdzenia nr 11/11 Burmistrza Moniek z dnia 20 styaz2011r. w sprawie okfkenia
sposobu prowadzenia kontroli zaglzzej w Urzdzie Miejskim w Maikach i jednostkach
organizacyjnych Gminy Miki oraz zasad jej koordynacji, zadzam, co naspuje:

81 Celem zapewnienia funkcjonowania adekwasiejfecznej i efektywnej kontroli
zaradczej wprowadza siKodeks Etyki Pracownikéw Samadowych Urzdu Miejskiego
w Monkach w brzmieniu stanowtym zahcznik Nr 1 do niniejszego zagdzenia.

82 Wzor dwiadczenia pracownika o zapoznanig si postanowieniami Kodeksu Etyki
I 0 prowadzeniu dziataldoi gospodarczej stanowi zaknik Nr 2 do zargdzenia.

83 Zarzdzenie wchodzi vzycie z dniem podpisania.

Burmistrz
ngvigniew Karwowski

(podpis osoby wydagej zaradzenie



Zatacznik Nr 1

do Zaradzenia Nr 56/11
Burmistrza Moniek

z dnia 4 lipca 2011r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW SAMORZ ADOWYCH
URZEDU MIEJSKIEGO W MO NKACH

PREAMBULA

Celem Kodeksu jest:

1) okreslenie wartdci, standardow pogbowania oraz zasad zachowania pracownikéw
zatrudnionych w Uradzie Miejskim w Makach na podstawie wyboru, powotania,
mianowania i umowy 0 pra¢c zwanych dalej ,pracownikami samadowymi”,
zZwiazanych z petnieniem przez nich obgekow oraz zebranie ich w postaci katalogu,

2) wspieranie pracownikéw samadowych w prawidlowym wypetnianiu tych standardéw
w zgodzie z oczekiwaniami i przy akceptacji sporexszi lokalnej,

3) informowanie klientbw o standardach zachowania ikemywania obowizkdéw
stuzbowych, jakich maj prawo oczekiwéaod pracownikow samogdowych.

ZASADY OGOLNE
81

1. Kodeks wyznacza zasady pgstwania pracownikOw samadowych w zwizku
z wykonywaniem przez nich zagdaublicznych.

2. Zasady okrdone w niniejszym kodeksie winny bystosowane przez wszystkich
pracownikow posiadagych status pracownika samaipwego, o ktéorych mowa w art. 1
ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach sagdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1593 z pin. zm.).

3. Pracownicy samosdowi traktup prae jako shibe publiczra, na zajmowanych
stanowiskach sha paistwu i spotecznei lokalnej, przestrzegajporadku prawnego
i wykonuja powierzone zadania.

§2
1. Wszyscy pracownicy sktadajoswiadczenie o zapoznaniu¢siz Kodeksem Etyki
niezwiocznie po jego w&iu wzycie. Gwiadczenia daicza s¢ do akt pracowniczych.

2. Pracownik sktada @wiadczenie o zapoznaniugst Kodeksem Etyki niezwtocznie po
zawarciu pierwszej umowy o pracdswiadczenie daicza s¢ do akt pracowniczych.

FUNKCJONOWANIE ADMINISTRACJI SAMORZ4DOWEJ
83

1. Administracja samordlowa peni ro¢ stuzebra w stosunku do mieszkadw.



2. Pracownicy samoszlowi traktup prae jako stizbe publiczra, map zawsze na wzgtizie

dobro wspdlnoty samogdowej, chrom uzasadnione interesy #dej osoby,

a w szczegolni:

1) dziatap tak, aby ich dziatania mogty bywzorem praworancici i prowadzity do
pogkbienia zaufania mieszkadéw do organéw Urdu,

2) pamktajac o shizebnym charakterze wiasnej pracy, wykanj z poszanowaniem
godndaci innych i z poczuciem godio wiasnej,

3) przedkitadaj dobro publiczne nad interesy wtasne i swojggalowiska,

4) pamktaja, ze swoim posfpowaniem da swiadectwo o Miécie Monki 1 jego
organach oraz wspotwayzvizerunek administracji samadowe).

3. Pracownicy samoszrlowi zobowazani & dba o wykonywanie zadapublicznych oraz

o srodki publiczne, a tate winni przestrzedga dziatat zgodnie z zasadami:

1) praworadndci,

2) obiektywizmu,

3) odpowiedzialnéci,

4) jawndasci,

5) dbatdci o dobre im¢ urzedu i pracownikéw samogzlowych,

6) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

7) uprzejmdci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami, radnym
podwitadnymi i wspotpracownikami.

§4

1. Pracownicy samordowi wykonup swoje zadania z nalgta starannécia, wykorzystuac
W SposOb najlepszy swpwiedz i umiegtnosci zgodnie z obowaizujacym poradkiem
prawnym. Podejmuaj decyzje, ktére $ wyczerpujco uzasadnione oraz wskazu;
mozliwos¢ i forme odwotawca.

2. Pracownicy samoszlowi rozumiej fakt, iz podgcie pracy w administracji samadowej
oznacza zgagna ograniczenie zasady poufobinformacji dotycacej rownie ich zycia
osobistego.

§5

1. Pracownicy samorzlowi uznaj i wspieraj cele Urzdu, ktére § zgodne z prawem

i zasadami etyki.

Pracownicy samoszlowi dziataj bezstronnie i bezinteresownie.

Pracownicy samoszlowi wykonup obowizki rzetelnie, a w szczegolém:

1) pracuj sumiennie, gzac do osigniecia najlepszych rezultatow swej pracy orazanaj
na wzgtdzie wnikliwe oraz rozwane wykonywanie powierzonych im zaga

2) sa twoérczy w podejmowaniu zaflaa wyznaczone obowdki realizup aktywnie,
Z najlepsz wola, nie ograniczag sk jedynie do ich litery,

3) wiedz, ze interes publiczny wymaga dziatarozwanych, ale skutecznych
i realizowanych w sposob zdecydowany,

4) dotrzymup zobowazan, kierupc sk prawem i przewidzianym trybem dziatania,

5) racjonalnie, oszednie i efektywnie gospodarujmaptkiem Gminy i srodkami
publicznymi, z dbalécia o nie i g gotowi do rozliczenia swoich dzidtaw tym
zakresie,

6) sa lojalni wobec Urzdu i zwierzchnikdéw, gotowi do wykonywania showych
polecé&s w sposéb gwarantagy poszanowanie prawa i ogranicgaj mazliwosé
popetniania pomyiek,

w N



7) wykazup powsciagliwosé¢ i rozwag; w publicznym wypowiadaniu pogddéw na temat
pracy swego oraz innych Wadow

. Pracownicy samosrlowi korzystag z uprawni@ wytacznie dla ogigniecia celéw, dla

ktérych uprawnienia te zostaty im powierzone.

ROZWOJ | KOMPETENCJE PRACOWNIKOW SAMORZDOWYCH
86

. Pracownicy samosglowi s zatrudniani, awansowani i wynagradzani w oparciu

0 przestanki merytoryczne, kwalifikacje i umigjosci zawodowe.

. Pracownicy samondowi dbaj o rozwoj witasnych kompetencji, wiedzy i kultury

osobistej, a w szczegOlém:

1) rozwijaja wiedz zawodow, potrzebn do jak najlepszego wykonywania pracy
w Urzedzie,

2) daza do pelnej znajomii aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych ivengch
okolicznaci spraw,

3) sa gotowi do wykorzystania dwiadczenia i wiedzy zwierzchnikow,
wspotpracownikéw i podwitadnych, a w przypadku brakadzy specjalistycznej — do
korzystania z pomocy ekspertow,

4) s3 zawsze przygotowani do jasnego — merytorycznegoawnego — uzasadnienia
wiasnych decyzji i sposobu pepbwania,

5) dbap o jaka¢ merytoryczm i o dobre stosunki radzyludzkie przy wykonywaniu
wspolnych zadaadministracyjnych,

6) daza do uzgodnié opartych na rzeczowej argumentacjigle w sprawie g wyrazane
zréznicowane opinie.

. Pracownicy samoszlowi udzielag obiektywnych, zgodnych z najlepsmvola | wiedz

porad i opinii zwierzchnikom, wtznie z ocealegalndci i celowdci ich dziata.

§7

. W kontaktach z klientami pracownicy samgdawi zachowuyj Si¢ uprzejmie, § pomocni
i udzielah odpowiedzi na skierowane do nich pytania wyczeiqj doktadnie.

. Pracownicy samordlowi s1 zyczliwi, dbap o dobre stosunki radzyludzkie, zapobiegaj
napkciom w pracy, przestrzegaj zasad poprawnego zachowania Sehaych
cztowiekowi 0 wysokiej kulturze osobistej - zarowwaniejscu pracy, jak i poza nim.

. Pracownicy samordlowi powinni nost identyfikatory osobiste.

. W miejscu pracy ubraniasstarannie i czysto — kobiety nie n@sadziery nadmiernie
wydekoltowanej oraz zbyt krotkich spddnic, nie nps$ez krotkich spodni i szortow.
Mezczyzni nie nosz krétkich spodni, szortow.

. Pracownicy samorziowi nie pad papierosow na stanowiskach pracy.

STOSUNKI WZAJEMNE MIEDZY PRACOWNIKAMI SAMORZ4DOWYMI
§8

. Pracownicy samoszlowi okazug sobie wzajemny szacunek.



2. Pracownik samordowy nie wypowiada wobec klienta lub publicznie kaezystnej
oceny dziatalnéci zawodowej innego pracownika lub dyskredytujeagakikolwiek inny
Sposob.

3. Pracownik samorglowy przekazuje wszelkie uwagi o dostraeych bkdach lub

nieprawidtow@ciach w posipowaniu innego pracownika zainteresowanemu

pracownikowi i jego przetoonemu.
4. Poinformowanie o zauwanym naruszeniu zasad etycznych i niekompetengjodawe]
innego pracownika samai@owego nie godzi w zasady solidasaiozawodowe.

89

Doswiadczeni pracownicy sameydowi stwza rach i pomoa mniej déwiadczonym kolegom,
zwlaszcza w rozstrzyganiu trudnych spraw.

PRZEJRZYSTGC POSTEPOWANIA | ZAPOBIEGANIE KORUPCJI
§10

1. Pracownicy samorrowi doktadag wszelkich stana aby ich posipowanie bylo jawne,
zrozumiate, akceptowane przez wspdnosamoradowa i wolne od podejrze
o0 jakakolwiek formg interesownéci czy korupciji.

2. Pracownicy samoszlowi w szczegoln&i:

1) nie uczestnicz w podejmowaniu decyzji, naradach, opiniowaniu Igosowaniu
w sprawach, w ktérych mapezpdredni lub pdredni interes osobisty,

2) nie dopuszczajdo podejrzé o zwiazek medzy interesem publicznym i prywatnym,

3) nie wykorzystuy i nie pozwalag na wykorzystanie powierzonych im zasobow, kadr
i mienia publicznego, w celach prywatnych,

4) nie podejmuyj prac ani nie angaja Sie w dziatania, ktére zagtaja prawidtowemu
wypetnianiu obowizkow stzbowych lub wptywai negatywnie na obiektywiéd
podejmowanych decyzji,

5) w prowadzonych sprawach rowno traktwvszystkich uczestnikow, nie ulegaj
zadnym naciskom i nie przyjmwj zadnych zobowizaax wynikajacych
z pokrewigstwa, znajomsxi, pracy lub przynalanosci,

6) petniac obowhzki kieruja si¢ interesem wspolnoty samadowej i nie czerpi
korzyéci materialnych, ani osobistych (w trakcie zatrdi@, ani po jego ustaniu)
z tytutu sprawowanego ugdu, nie dziataj tez w prywatnym interesie oséb lub grup
0s6b, nie przyjmuj zadnej formy zaptaty za publiczne wysienia, gdy maj one
zwiazek z zajmowanym stanowiskiem lub wykonywamaa stuzbowa,

7) nie dopuszczaj do powstania konfliktu interesow edizy interesem publicznym
a prywatnym. W sytuacji powstania konfliktu inted@s powinni przy rozstrzyganiu
spraw uwzgtdniat stuszny interes strony,

8) od o0sOb zaangawanych w prowadzone sprawy nie przyjmujpdnych korzyci
materialnych lub osobistych, ani obietnic takicmzydci,

9) nie demonstraj zazytosci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatatmo
politycznej, gospodarczej, spotecznej lub religijoeaz wystrzegaj si¢ okazji do
promowania jakichkolwiek grup interesu,

10)nie uczestnicg w postpowaniu rekrutacyjnym, jeli zachodz zwiazki
pokrewieistwa i powinowactwa z kandydatami do pracy.



§11

. Pracownicy samoszlowi nie uchylaj si¢ od podejmowania trudnych rozstrzyghioraz
odpowiedzialnéci za swoje pogpowanie.

. W rozpatrywaniu spraw nie kietugic emocjami, 8 gotowi do przygcia krytyki, uznania
swoich bedow i do naprawienia ich konsekwencji.

. Pracownicy samoszlowi zapobiegaj marnotrawstwu, defraudagjiodkow publicznych,
nadwywaniu wtadzy i korupciji.

. Pracownicy samoszlowi zgtaszaj watpliwosci dotyczce celowdci i legalngci decyzji
podejmowanych w Ukddzie swemu bezgoedniemu przetoonemu.

§12

. Pracownicy samoszlowi szanuj prawo klientéw do informacji, mag na wzgédzie
jawnas¢ dziatania administracji publicznej, dochowwjprzy tym tajemnicy ustawowo
chronione.

. Pracownicy samosglowi udostpniaja klientom zadane przez nich informacje
i umazliwiaja dostp do publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami stkagmi

w ustawach. Odmowa udgphienia informacji publicznej wymaga formy pisemnej
i uzasadnienia.

. Pracownicy samoszlowi nie wykorzystyj informacji dotycacych zakresu ich dziatania,
funkcjonowania i kompetencji do agiania korzyci finansowych lub osobistych,
zarowno w trakcie, jak i po zakozeniu zatrudnienia.

BEZSTRONNGSC | SPRAWIEDLIWOSC
8§13

. Pracownicy samondlowi s bezstronni i sprawiedliwi w wykonywaniu zgdaoraz

obowiazkow, a sprawy zatatwiajpwiasciwie.

. Wiasciwe zatatwianie spraw oznacza zatatwianie ich:

1) szybko i bez zdnej zwioki,

2) poprawnie, zgodnie z prawem lub innymi przepisaeguiupcymi uprawnienia
klientow,

3) z wraliwoscia, mapc na wzgédzie wiek, zdoln& rozumienia cgsto
skomplikowanych przepiséw, ewentualn niepetnosprawri¢ oraz uczucia,
prywatna¢ i wygock,

4) w sposob pomocny, upraszcaajprocedury, formularze i informacje na temat
uprawniéx i ustug, przechowap wiasciwe dokumenty oraz dostarczejjasnych
i precyzyjnych szczegétow dotygzych ograniczé czasowych lub warunkow, ktére
mog skutkowa odrzuceniem wniosku,

5) odpowiedzialnie, nie przyjmag wrogiej postawy, kiedy istnieje obawa zaistnienia
sporu.

. Sprawiedliwe zatatwianie spraw oznacza:

1) traktowanie klientow w podobnych okoliczwiach w taki sam sposob,

2) zrozumienie, ze zasady i przepisy chogiasa waznym sposobem zapewniania
sprawiedliwdci, nie powinny by stosowane tak rygorystycznie lub nieelastycznie,
aby prowadzity do nieréwriai,



=

3) unikanie kar, ktore s nieproporcjonalne do tego, co konieczne, aby zapew
przestrzeganie przepisow,

4) gotowa¢ do rewidowania przepiséw i procedur oraz modyfikowe ich w razie
potrzeby,

5) informowanie klientow o maiwosci odwotania si od niekorzystnych dla nich
decyzji, peta wspotprae przy kadym takim odwotaniu oraz otwad®na propozycje
zadacuczynienia.

Bezstronne zatatwianie spraw oznacza:

1) podejmowanie decyzji na podstawie ydiavych przepisOw prawa oraz pomijanie
przepisow nie dotyezych sprawy,

2) unikanie uprzedze ze wzgédu na kolor skéry, pte stan cywilny, pochodzenie
etniczne, kultug, jezyk, religie, orientacg seksualn, postaw, reputaci lub pozycg
spoteczn i znajomdci,

3) zachowanie ostémosci, aby wtasne uprzedzenia nie miaty wptywu na dgcy

NEUTRALNOSC POLITYCZNA
8§14

Pracownicy samoszlowi w wykonywaniu zadai obowiazkOw s neutralni politycznie.

Pracownicy samorrlowi w szczegolni:

1) lojalnie i rzetelnie realizygj strategt i program organdw Gminy Miki, bez wzgédu
na wiasne przekonania i polityczne pgaby,

2) przygotowuac propozycje dziaka organéw Gminy Maki, udzielap obiektywnych,
zgodnych z najlepgavola i wiedz, porad i opinii,

3) nie manifesty publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu olbazkow
stuzbowych swoich pogddw i sympatii politycznych,

4) dystansyj si¢ otwarcie od wszelkich wptywow i naciskéw politygai, ktére mog
prowadz¢ do dziata stronniczych i nie podejmaljdziatar, ktére mogtyby shay¢
celom partyjnym,

5) dbap o0 jasné¢ i przejrzysté¢ wiasnych relacji z osobami pedoymi funkcje
polityczne,

6) nie uczestnicx w strajkach Iub akcjach protestacyjnych, zakigogih
funkcjonowanie Urgdu.

POSTANOWIENIA KQVCOWE
§15

Pracownicy samorzlowi zobowazani g przestrzegaprzepisow Kodeksu i kierowasie
jego zasadami.

Kierownictwo Urzdu upowszechnia zasady zawarte w Kodeksieoadv podlegtych
pracownikow, wspolnoty samardowej oraz mediow, celem propagowania zawartych
w nim wartgci i zasad.

Burmistrz
mgr Zbigniew Karwowski



Zatacznik Nr 2

do Zaradzenia Nr 56/11
Burmistrza Moniek

z dnia 4 lipca 2011r.

IMIE e e,
NAzWISKO......oeueeeeieeeeeeeeeeean
Stanowisko

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialbm poradkowe] 1 dyscyplinarnej dwiadczam,
ze zapoznalem @iz postanowieniami Kodeksu Etyki Pracownikéw Samuowych Urzdu

Miejskiego w Maikach i zobowdzuje sk do przestrzegania zasad z niego wyndagh.

(data i podpis)

Burmistrz

gnzZbigniew Karwowski



