ZARZADZENIE Nr 77/2019
Burmistrza Szepietowa
z dnia 03 lipca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikow Urzedu Miegjskiego w Szepietowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z pdzn. zm.) i art. 69 ust.1 pkt 2 w zwigzku z art. 68 ust. 2 pkt 5
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869),
zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
wprowadzam Kodeks Etyki pracownikow Urzedu Miejskiego w Szepietowie, zwany dalej
»Kodeksem”, stanowiacy zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Zobowigzuj¢ do zapoznania podleglych pracownikow z trescig Kodeksu w terminie 14
dni roboczych od dnia wejscia w zycie zarzadzenia.

2. W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy, czynnosci o ktérych mowa w ust. 1,
dokonywane sg w terminie 3 dni roboczych od dnia powrotu pracownika do pracy.

3. Wobec 0sob zatrudnionych po dacie wprowadzenia niniejszego zarzgdzenia, obowigzki
wskazane wyzej wykonuje pracownik ds. kadr.

4. Oswiadczenie, o ktéorym mowa w ust. 3 przechowywane jest w aktach osobowych
pracownika. Wzdr oswiadczenia stanowi zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

§3.

Wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 77/2019

Burmistrza Szepietowa
z dnia 03 lipca 2019 r.

Kodeks Etyki
pracownikow Urzedu Miejskiego w Szepietowie

Rozdzial I
Postanowienia wst¢pne

§1.

Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w Szepietowie okresla zbior zasad, wartosci
i standardow zachowan, ktorymi kieruje si¢ pracownik zatrudniony w Urzedzie Miejskim w
Szepietowie w kontaktach z interesantami oraz wspotpracownikami, w miejscu pracy jak i
poza nim w celu poglebienie zaufania obywateli do Urzedu Miejskiego w Szepietowie
poprzez okreslenie wizerunku pracownika samorzadowego, realizujgcego stuzebng role
administracji samorzadowe;j.

§ 2.
[lekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o:
1) etyce - nalezy przez to rozumie¢ normy moralne, ktore przekladajg ogélne ideaty i
wartoSci, przyjete przez spoteczenstwo, na praktyke dnia codziennego;
2) Kodeksie - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki pracownikow Urzgdu Miejskiego w
Szepietowie;
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miejski w Szepietowie;
4) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobe¢ zatrudniong w Urzedzie Miejskim w
Szepietowie;

Rozdzial I1
Zasady post¢powania i standardy zachowan obowiazujace pracownikow Urzedu

§ 3.

Kodeks okresla zasady postgpowania pracownikow Urzedu. Przestrzeganie tych zasad jest
gwarancjg kompetencji, odpowiedzialnosci i wysokich waloréw moralnych pracownikéow
Urzgdu, a takze urzeczywistnia ide¢ uczciwej, otwartej i przyjaznej w stosunku do
spotecznosci lokalnej administracji samorzadowe;j.

§ 4.

Wykonujgc powierzone zadania pracownik dziala tak, by swojg pracg wzbudzal zaufanie,
wzmacnial prestiz i range Urzedu, przestrzegajac nastgpujacych zasad:

1) praworzadnosci;

2) rzetelnosci;

3) lojalnosci;

4) bezstronnosci i bezinteresownosci;

5) profesjonalizmu;

6) jawnosci;

7) wspdtmiernosci;



8) usprawniania pracy Urzgdu;
9) odpowiedzialnosci.

§5.

1. Zasada praworzadnoSci

Pracownik Urzedu kieruje si¢ zasada praworzadnosci, a w szczegdlnosci:
1) wykonuje swoje obowigzki ze szczegdlng starannos$cia, realizujgc interes publiczny
zgodnie z obowigzujacym prawem,;
2) podejmowane rozstrzygniecia opiera na prawidlowo dokonanych ustaleniach, a uzyskane
w wyniku prowadzonych postgpowan informacje wykorzystuje wylacznie do celéow
stuzbowych.

2. Zasada rzetelnosci

Pracownik Urzedu kieruje si¢ zasada rzetelnosci, a w szczegdlnosci:

1) wykonuje swoje obowiazki stuzbowe w sposob solidny, doktadny i uczciwy, dazac do
osiggniecia jak najlepszych rezultatéw swojej pracy;

2) dziata rozwaznie, aby nie zostalo naruszone prawo lub popetniona pomytka;

3) potrafi tworczo podejmowaé powierzone mu zadania, realizujgc je z jak najlepsza wola;

4) w podejmowaniu trudnych rozstrzygnie¢ jest skuteczny i zdecydowany oraz
odpowiedzialny za wynik swojej sprawy;

5) jest wiarygodny i dotrzymuje zobowigzan, majac na wzgledzie przestrzeganie prawa
1 obowigzujgce procedury;

6) jest otwarty na krytyke i uznanie swoich bledéow wskazanych przez przetozonych,
wspoOlpracownikdéw, podwiladnych i interesantow oraz gotowy do niezwlocznego ich
naprawienia,

7) uzyskane w toku zatatwiania spraw informacje wykorzystuje wylgcznie do celow
stuzbowych;

8) racjonalnie gospodaruje majatkiem i $rodkami publicznymi, z dbatoscia o nie i jest
gotowy do uzasadniania swoich dziatan w tym zakresie.

3. Zasada lojalnosci

Pracownik Urzedu kieruje si¢ zasadg lojalnosci, a w szczegblnosci:
1) akceptuje zgodnie z prawem i zasadami etyki cele Urzgdu i zadania zlecone przez
przetozonego;
2) nie wyraza publicznie i prywatnie opinii, ktére mogag zaszkodzi¢ pozytywnemu
wizerunkowi Urzedu i jego pracownikom;
3) nie komentuje i nie nawigzuje rozmow na tematy sfery zycia prywatnego przetozonych,
wspolpracownikow, podwladnych i obywateli.

4. Zasada bezstronnosci i bezinteresownosci

Pracownik Urzedu kieruje si¢ zasada bezstronnosci i bezinteresownosci, a w szczegolnosci:

1) doktada wszelkich staran, aby jego dzialania byly przejrzyste i nie dopuszcza do
wystgpienia podejrzen o zwigzek migdzy interesem wlasnym i publicznym;

2) w przypadku konfliktu interesow oséb prywatnych i interesu publicznego dba o wtasciwe
wywazenie spraw, wylaczajac si¢ przy tym z wszelkich dzialan mogacych wywola¢
podejrzenia o stronniczo$¢ 1 interesownosg;

3) powstrzymuje si¢ od podejmowania dziatalnosci, z ktorej uzyskane korzysci moglyby
by¢ uzaleznione od podejmowanych w Urzedzie rozwigzan faktycznych badz prawnych;

4) w zwigzku z wykonywaniem swojej pracy nie przyjmuje zadnych korzysci majatkowych
i osobistych;



5) przy wykonywaniu swoich obowigzkow stuzbowych réwno traktuje wszystkich
uczestnikOw postgpowania, a pamigtajagc o stuzebnej roli swojej pracy oraz zaufaniu
publicznym, jaki ma wzbudzaé¢, nie ulega zadnym naciskom ani nie kieruje si¢
wzgledami politycznymi, spolecznymi, gospodarczymi, religijnymi, czy moggcymi
wywola¢ podejrzenie o dyskryminacje uczestnikow postgpowania z jakiegokolwiek
innego wzgledu;

6) nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, nie wykonuje czynnosci oraz nie opiniuje
rozstrzygnie¢ spraw, ktore dotyczg jego samego lub osoby bliskiej mu ze wzgledu na
pokrewienstwo, znajomosci, prace;

7) nie wykonuje zajg¢ pozostajgcych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos¢ lub interesownos¢.

5. Zasada profesjonalizmu

Pracownik Urzedu kieruje si¢ zasadg profesjonalizmu, a w szczegdlnosci:

1) zna akty prawne zwigzane z funkcjonowaniem Urzedu;

2) zna wszystkie faktyczne i prawne okolicznosci prowadzonych przez siebie spraw oraz
jest przygotowany do jasnego uzasadniania wiasnych decyzji i sposobu postepowania;

3) kieruje si¢ rzeczowg argumentacjg, jezeli w sprawie sg wyrazane zréznicowane opinie;

4) dba o systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych, w celu jak
najlepszego wykonywania pracy w Urzedzie;

5) wykorzystuje wiedz¢ przelozonych, wspéipracownikow, podwladnych, a w
uzasadnionych przypadkach korzysta z pomocy ekspertow;

6) w kontaktach ze wspodlpracownikami i interesantami kieruje si¢ wysokg kulturg
osobista, ksztaltuje dobre stosunki mi¢dzyludzkie, zapobiega napigciom w pracy;

7) ubiera si¢ stosownie do powagi i miejsca wykonywanej pracy;

8) w pracy i poza nig daje Swiadectwo swoim postgpowaniem, powodujagc wzrost
autorytetu i wiarygodnosci Urzgdu.

6. Zasada jawnoSci

Pracownik Urzedu kieruje si¢ zasadg jawnosci, a w szczegdlnoscei:

1) udostgpnia w pelnym zakresie informacje o charakterze publicznym, z wylgczeniem
informacji chronionych przepisami prawa;

2) wykonuje swoje obowigzki zgodnie z przyjetymi w Urzedzie standardami i procedurami;

3) nie przetwarza danych osobowych w sposob bezprawny oraz chroni je przed osobami
nieuprawnionymi.

7. Zasada wspoélmiernosci

Pracownik Urzedu kieruje si¢ zasadg wspotmiernosci, a w szczegdlnosci:

1)w toku podejmowanych decyzji zapewni, ze przyjete dziatania pozostang wspotmierne do
obranego celu;

2)bedzie w szczegdlnosci unikaé ograniczania praw obywateli lub nakladania na nich
obcigzen, jezeli ograniczenia te lub obcigzenia bylyby niewspOtmierne do celu
prowadzonych dziatan;

3)w toku podejmowanych decyzji pracownik zwroci uwage na stosowne wywazenie spraw
0sob prywatnych i ogdlnego interesu publicznego;

8. Zasada usprawniania pracy Urz¢du (poprawy jakosci)

Pracownik Urzgdu kieruje si¢ zasadg usprawniania pracy Urzedu, a w szczegolnosei:
1) prezentuje otwarta oraz wspierajacg postawe wobec podejmowanych dzialan
usprawniajgcych dziatalnos¢ Urzedu, przeciwdziatajgcych powstawaniu i eliminujacych



wystepujgce nieprawidlowosci 1 bledy zaréwno w pracy wlasnej, jak 1 innych
pracownikow;

2)zglasza kazdy stwierdzony przypadek nieprawidlowosci w wykonywaniu zadan;

3) wskazuje propozycje rozwigzan zapobiegawczych i usprawniajacych.

9. Zasada odpowiedzialnosci

Pracownik Urzedu kieruje si¢ zasadg odpowiedzialnosci, a w szczegdlnosci:

1) nie uchyla si¢ od podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji,

2) decyzje rodzace skutki finansowe i spoleczne podejmuje z pelng Swiadomoscig
konsekwencji, jakie przyniosg lub mogg przynies¢;

3) swojg postawg nie narusza porzadku prawnego w sposéb powodujgcy obnizenie
autorytetu i wiarygodnosci Urzedu;

4) nie przekazuje innym pracownikom obowigzkow, za ktore sam jest odpowiedzialny;

5) nie podejmuje préb przeniesienia odpowiedzialno$ci na innego pracownika;

6) nie wyraza negatywnych opinii o pracy innych pracownikdw w obecnosci interesanta;

7) swoja opini¢ w sprawach nalezacych do Urzgedu wyraza w sposoéb powsciggliwy
i rozwazny, unikajac stwierdzen, ktére naruszalyby powszechnie akceptowane zasady
dobrego zachowania.

Rozdzial 111

Postanowienia koncowe

§ 6.

Pracownik Urzedu obowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Etyki.

§7.

Pracownik Urz¢du ponosi odpowiedzialnos$¢ porzadkowsg i dyscyplinarng za naruszenie zasad
Kodeksu.

§ 8.

1. Pracownik Urzedu zobowigzany jest do zlozenia oswiadczenia o zapoznaniu sig¢
z przepisami Kodeksu, ktérego wzoér stanowi zalacznik Nr 2 do zarzadzenia
wprowadzajgcego niniejszy Kodeks.

2. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1 dotagcza si¢ do akt osobowych pracownika.



Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 77/2019

Burmistrza Szepietowa
z dnia 03 lipca 2019 r.

Oswiadczenie
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w Urzedzie Miejskim w Szepietowie,

uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej 1 dyscyplinarnej o$wiadczam, ze
zapoznatem/fam si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w
Szepietowie i zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania oraz promowania zasad wynikajgcych z

Kodeksu.

Szepietowo, dnia ..o.ovvviivieinnnes
(podpis pracownika)



