ZARZADZENIE NR 28/12
KIEROWNIKA URZEDU MIEJSKIEGO TRZCIANKI
z dnia 26 listopada 2012r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownika Urzedu
Miejskiego Trzcianki

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) wprowadza sig:

KODEKS ETYKI PRACOWNIKA
URZEDU MIEJSKIEGO TRZCIANKI

Rozdzial 1 — Slownik

§ 1. Ilekro¢ w Kodeksie etyki jest mowa o:

1/ Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski Trzcianki,

2/ Kodeksie etyki — nalezy przez to rozumie¢ zbior zasad i wartosci etycznych
wyznaczajacych standardy postgpowania pracownikéw Urzedu podczas
wykonywania obowiazkow stuzbowych, realizacji interesu publicznego,
reprezentowania Urzgdu na zewnatrz;

3/ konflikcie interesu — nalezy przez to rozumieé¢ postepowanie, u podstaw
ktorego lezy stronnicze, nieobiektywne 1 niezgodne =z prawem
1 z powszechnie przyjetymi standardami postgpowania, realizowanie interesu
publicznego;

4/ postawie etycznej — nalezy przez to rozumie¢ takie zachowanie, ktore nie
wykracza poza powszechnie przyjete 1 akceptowalne przez spoteczenstwo
normy postepowania podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
jak réwniez zycia prywatnego.

Rozdzial 2 — Postanowienia ogdlne

§ 2. Celem Kodeksu etyki pracownika Urzedu jest:

1/ wyznaczanie zasad i standardow postgpowania pracownikow Urzedu
w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych, majacych
posrednio lub bezposrednio wptyw na wizerunek Urze¢du, jako instytucji
publicznej;



2/ zapewnienie przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
wspierajac tym samym realizacje zadan Urzedu w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczgdny 1 terminowy.

§ 3. Kodeks etyki obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie, bez wzgledu na charakter wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy
oraz zajmowane stanowisko, podczas kontaktu z interesantami, przelozonymi
1 wspotpracownikami Urzedu. Kodeks etyki obowigzuje réwniez osoby
zatrudnione w Urzedzie w ramach uméw cywilnoprawnych, praktykantéw oraz
stazystow.

Rozdzial 3 — Zasady post¢epowania

§ 4. 1. Pracownik Urzedu wykonuje powierzone mu zadania publiczne
z poszanowaniem godnosci 1 szacunkiem do drugiego czltowieka,
z zachowaniem zasad dobrej administracji, nie narazajac jednoczesnie na utrate
zaufania do instytucji publicznej, ktorej jest przedstawicielem.

2. Pracownik Urzedu swojg postawag czynnie uczestniczy w tworzeniu
pozytywnego wizerunku Urzedu oraz wptywa na opini¢ publiczng dotyczaca
Urzedu, jak rdwniez administracji publiczne;.

3. Pracownik Urzedu dba o kultur¢ osobista oraz schludny i estetyczny
wyglad, szczegolnie w miejscu wykonywania obowiazkow stuzbowych.

§ 5. Pracownik Urzedu zobowiazuje si¢ do przestrzegania nastepujacych zasad:
1/ zasady praworzadnosci - pracownik Urzedu kierujac si¢ zasadg prawo-
rzadnosci:

a/ wykonuje swoje obowigzki przestrzegajac przepisoOw prawa, Kodeksu
etyki oraz procedur i regulaminéw,

b/ dazy do pelnej znajomosci aktow prawnych dotyczacych realizowanych
obowigzkéw stuzbowych, a takze do poznania wszystkich okoliczno$ci
majacych zwigzek ze sprawa;

2/ zasady bezstronnosci 1 obiektywizmu - pracownik Urzedu kierujac si¢ zasadg
bezstronnosci 1 obiektywizmu:

a/ podczas realizacji powierzonych obowiazkéw traktuje wszystkie strony
postgpowania roOwno, majac na wzgledzie sluszny interes strony oraz
interes publiczny,

b/ bez uprzedzen traktuje wszystkich interesantow i wspotpracownikoéw, bez
wzgledu na kolor skory, pte¢, stan cywilny, pochodzenie etniczne, jezyk,
religi¢, przekonania polityczne, orientacj¢ seksualng i pozycje spoteczna,

¢/ nie ulega wplywom 1 naciskom, sprzecznym z interesem publicznym,



3/

4/

5/

d/ swoim postgpowaniem nie dopuszcza do powstania konfliktu pomiedzy
interesem publicznym a prywatnym,

e/ z wlasnej inicjatywy zglasza konieczno$¢ wylgczenia si¢ z postgpowan,
w ktorych nie méogltby by¢ obiektywny;

zasady bezinteresownosci i uczciwo$ci - pracownik Urzedu kierujac sie¢

zasadg bezinteresownosci 1 uczciwosci:

a/ korzysta z posiadanych uprawnien 1 powierzonych mu zasobdéw wytacznie
w sprawach stuzbowych,

b/ nie czerpie korzysci materialnych ani osobistych w zwigzku z zajmo-
wanym stanowiskiem badz realizowanymi sprawami,

¢/ nie wykorzystuje zobowigzan wynikajacych, miedzy innymi z:
pokrewienstwa, powinowactwa lub przynalezno$ci, ktore skutkowatyby
podejrzeniem o stronniczo$¢ lub interesownos¢,

d/ w przypadku proby wreczenia przez interesanta korzy$ci materialne;j,
stanowczo odmawia, informujac swojego przetozonego o zaistnialej
sytuacji, w celu uniknigcia podejrzenia o niewtasciwe zachowanie;

zasady odpowiedzialno$ci 1 rzetelnosci - pracownik Urzedu kierujac sie¢

zasadg odpowiedzialno$ci 1 rzetelnosci:

a/ w sposob odpowiedzialny, racjonalny 1 efektywny gospodaruje powierzo-
nym mieniem 1 Srodkami publicznymi,

b/ ujawnia préby marnotrawstwa 1 defraudacji srodkow publicznych,

¢/ nie unika dziatania w sytuacjach trudnych,

d/ gwarantuje wysoka jako$¢ $§wiadczonych ustug, poprzez ciagle podno-
szenie kwalifikacji zawodowych 1 doksztalcanie sig,

e/ udziela wytacznie sprawdzonych informacji,

f/ dementuje informacje sprzeczne ze stanem faktycznym;

zasady wspotpracy 1 lojalnosci - pracownik Urzedu kierujac si¢ zasada

wspotpracy 1 lojalnosci:

a/ jest lojalny wobec Urzedu, przetozonych 1 wspotpracownikow,

b/ jest gotowy do wykonywania polecen stuzbowych zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami i powierzonymi obowigzkami stuzbowymi,

¢/ swoim postepowaniem dba o dobre imi¢ Urzedu,

d/ nie wyraza negatywnych opinii o swoich przetozonych 1 wspotpracow-
nikach, w szczegdlnosci w obecnosci 0sob trzecich,

e/ przy realizacji zadan publicznych, dzieli si¢ posiadang wiedzg 1 infor-
macjami, o ile nie sg one objete tajemnicg prawnie chroniona;

6/ zasady jawnosci 1 dyskrecji - pracownik Urzedu kierujac si¢ zasadg jawnosci

I dyskrecji:
a/ szanuje prawo dostepu obywateli do informacji publicznej,



b/ udostepniajac informacje o charakterze publicznym, zachowuje tajemnice
ustawowo chronione,

c/ zapewnia poufno$¢ w zakresie danych osobowych interesantow oraz
informacji, ktore pozyskat w trakcie wykonywania obowigzkow
stuzbowych,

d/ szanuje godno$¢ kazdego interesanta, jego prawa, dobra osobiste
1 wlasnos¢;

7/ zasady uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami i wspot-
pracownikami - pracownik Urzedu kierujac si¢ zasadg uprzejmosci
1 zyczliwo$ci w kontaktach z interesantami i wspotpracownikami:

a/ zachowuje si¢ uprzejmie i zyczliwie w kontaktach z interesantami,
przetozonymi 1 wspdipracownikami,

b/ nie unika bezposredniego kontaktu z interesantem,

¢/ nie podejmuje zadnych dzialan mogacych narusza¢ godno$¢ obywateli,
przetozonych 1 wspotpracownikow,

d/ unika sytuacji konfliktowych, dazac w przypadku ich wystgpienia
do polubownego rozstrzygnigcia zaistnialego konfliktu.

Rozdzial 4 — Postawa etyczna i Swiadomos$¢ konfliktu interesu

§ 6. Pracownik Urze¢du nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych lub
osobistych, ani obietnic takich korzysci, od uczestnikéw prowadzonych
postepowan, ani od innych osob zainteresowanych wynikami prac Urzedu.

§ 7. Pracownik Urzgdu dzialajac na rzecz dobra publicznego, réwno
traktuje wszystkich uczestnikow postepowania oraz interesantow Urzedu,
nie ulegajac zadnym naciskom oraz zobowigzaniom, wynikajacym
z pokrewienstwa, powinowactwa lub posiadanych znajomosci.

§ 8. Pracownik Urzedu, majac na wzgledzie dobro catej spolecznosci
lokalnej nie podejmuje dzialan, ktére moglyby kolidowa¢ z obowigzkami
stuzbowymi lub wywotywaé podejrzenie o stronniczo$¢, interesownos¢
lub korupcje.

§ 9. Pracownik Urzedu, w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych, nie moze wykorzystywac¢ stanowiska stuzbowego do zatatwiania
wlasnych intereséw badz interesow osob trzecich.



§ 10. Pracownik Urzedu wystrzega si¢ promowania jakiejkolwiek grupy
interesu poprzez demonstrowanie zazylosci z osobami publicznymi lub
powolywanie si¢ na znajomos$¢ z takimi osobami.

§ 11. Pracownik Urzedu nie rozpowszechnia informacji, ktore posiadt
w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem. Ma obowigzek dementowania
informacji nieprawdziwych, szkodzacych opinii Urzedu i jego pracownikow.

Rozdzial 5 — Procedura postepowania w przypadku naruszenia
Kodeksu etyki

§ 12. 1. W przypadku zauwazenia sytuacji wskazujgcej na naruszenie
postanowien Kodeksu etyki, pracownik Urzedu powinien zgtosi¢ te okolicznos¢
bezposredniemu przelozonemu.

2. Przetozony przyjmujacy zgloszenie, zobowigzany jest zagwarantowac
zglaszajacemu pracownikowi anonimowo$¢ oraz dokona¢ oceny zgloszonej
sytuacji.

§ 13. Po dokonaniu oceny zgloszenia, w przypadku stwierdzenia jego
zasadnosci, wobec pracownika, ktory dopuscil si¢ naruszenia postanowien
Kodeksu etyki, stosuje si¢ odpowiednio przepisy rozdziatu X Regulaminu pracy
pracownikow Urzedu Miejskiego Trzcianki.

Rozdzial 6 — Postanowienia koncowe

§ 14. Potwierdzenie zapoznania si¢ z Kodeksem etyki 1 przyjecia
do stosowania stanowi podpisane o§wiadczenie, ktorego wzor okresla zatgcznik
do Kodeksu etyki.

§ 15. Podpisane przez osoby, okreslone w § 3, o§wiadczenie o zapoznaniu
si¢ z Kodeksem etyki, dotgczone jest do dokumentacji pracowniczej znajdujace]
si¢ w aktach osobowych.

§ 16. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ inspektorowi ds. kadrowych.

§ 17. Zarzadzenie obowigzuje od dnia 1 grudnia 2012r.



Zalacznik do Kodeksu etyki
pracownika Urzedu Miejskiego
Trzcianki

/komorka organizacyjna/

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z Kodeksem etyki pracownika Urzedu
Miejskiego Trzcianki. Zobowigzuje si¢ tym samym do jego stosowania
I przestrzegania zawartych w nim postanowien.

/data i podpis pracownika/



Uzasadnienie

do zarzadzenia Nr 28/12 Kierownika Urzedu Miejskiego Trzcianki z dnia
26 listopada 2012r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownika Urzedu
Miejskiego Trzcianki

Majac na wzgledzie dazenie do ciaglego doskonalenia sposobow
wykonywania zadan publicznych i konieczno$¢ prawidlowego zaspokajania
zbiorowych potrzeb mieszkancow, nalezalo wprowadzi¢ zbidér zasad
1 standardéw postgpowania pracownikow Urzedu, w zwigzku z wykonywaniem
przez nich zadan publicznych, bedacy Kodeksem etyki pracownika Urzedu
Miejskiego Trzcianki.

Niniejszy kodeks, ksztaltujacy srodowisko wewnetrzne, ktoremu
przypisuje si¢ naczelng role w systemie kontroli zarzadczej, bedzie
fundamentem dla pozostatych elementdéw przedmiotowej kontroli.

B.KZ.



