ZARZADZENIE NR 145/2023
Burmistrza Miasta Mikolajki
z dnia 30 listopada 2023r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu etycznego post¢gpowania pracownikow

Urze¢du Miasta i Gminy w Mikolajkach.

Dziatajac na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z pézn. zm.), art. 68 1 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z p6ézn. zm.) oraz art. 24,
art. 25 1 art. 26 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.
U. z 2022 r. poz. 530)oraz w oparciu o Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.

Urz. MF z 2009 r., Nr 15, poz. 84), zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

Majac na wzgledzie dobro wspdlnoty samorzadowej Gminy Mikotajki wprowadza sig do
stosowania Kodeks etycznego postgpowania pracownikow Urzedu Miasta 1 Gminy w

Mikotajkach, w brzmieniu stanowiacym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Kodeks etycznego postgpowania obowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta 1
Gminy
w Mikotajkach, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej przez nich pracy, wymiar czasu pracy

oraz zajmowane stanowisko.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Mikotajki

Piotr Jakubowski




ZALACZNIK NR 1 do Zarzadzenia Nr 145/2023
Burmistrza Miasta Mikotajki z dnia 30 listopada 2023r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu etycznego postepowania
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach

KODEKS ETYCZNEGO POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW
URZEDU MIASTA I GMINY W MIKOLAJKACH
§ 1.
Postanowienia wstepne. _

I. Kodeks etycznego postgpowania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach okresla
wartosci etyczne oraz zasady i standardy postepowania pracownikéw w zwigzku z
wykonywaniem przez nich obowigzkéw stuzbowych.

2. Zestaw regul w kodeksie nie jest zamkniety ale wskazuje na najwazniejsze oczekiwania
odnosnie postgpowania pracownikéw i odpowiada na najwa'zniéjsze potrzeby. | |

3. llekro¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o:

1) ,,Gminie” - nalezy przez to rozumie¢ Gming Mikotajki;

2) ,,Urz¢dzie” - nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta i Gminy w Mikotajkach;

3) ,.Burmistrzu” - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Mikotajki;

4) ,kodeksie” - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks etycznego post¢powania pracownikéw Urzedu
Miasta i Gminy w Mikolajkach; . : :

5) »komoéree organizacyjnej” - nalezy przez to rozumieé referat Urzedu Miasta‘ i Gminy
w Mikotajkach jak réwniez samodzielne stanowisko pracy funkcjonujace w strukturze
organizacyjnej Urzedu (podlegajace bezposrednio Burmistrzowi); ‘

6) ,.kierowniku komérki organizacyjnej” - nalezy przez to rozumie¢ kierownika danego Referatu
jak réwniez pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko w Urzedzie Miasta i Gminy
w Mikotajkach (podlegajacego bezposrednio Burmistrzowi);

7) ,.pracowniku” - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Miasta i Gminy
w Mikotajkach; |

8) ,.bezposrednim przetozonym™ - nalezy przez to rozumieg: _

a) kierownikéw komoérek organizacyjnych w stosunku do podlegajacych im pracownikéw
Urzedu oraz,
b) Burmistrza w stosunku do kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu.
§ 2.
1. Pracownicy zobowigzani s do postrzegania swojej pracy, jako stuzby publicznej, poprzez ktéra

wykonuja zadania na rzecz dobra wspdlnego.



2. Pracownicy petnia role shuzebng w stosunku do obywateli, majg zawsze na wzglf;dzre dobro
Gminy oraz chronig uzasadnione interesy kazdej osoby, a w szczeg6lnosci postepujg tak, aby
mogli by¢ wzorem praworzadnosci i zaufania obywateli do organow Gminy. :

3. Pracownicy wykonujg swoje obowiazki rzetelnie i sumiennie, z szacunkiem dla in.'nych
i poczuciem godnosci wlasne;.

4. Pracownicy realizuja swoje obowiazki w sposéb niebudzacy watpliwoéci étycznych
1 zwigkszajacy zaufanie do Urzedu oraz angazuja sie w rozwoj whasnych kompetencp 1 wiedzy,
w celu jak najlepszego wykonywania swojej pracy. '

5. Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania porzadku prawnego, norm etycznych i moralnych,
w tym zawodowych norm etycznych oraz zasad wspélzycia spolecznego i sumiennego
wykonywania powierzonych im zadan.

6. Kodeks stoi na strazy zasad, ktére chronia pracownikéw przed roéznego rodzaju naduzyciami
w pracy zawodowej oraz przed innymi zachowaniami nieetycznymi.

7. System wartoéci etycznych pracownikéw ma charakter powszechny, ogdlny, obiektywny
1 bezwarunkowy. Rozumie si¢ to poprzez obowigzek stosowania si¢ pracownika do zasad
wyznaczonych przez granice postgpowania etycznego, okreslajacych podstawowe. wartosci
spoteczno - moralne lub tez bezwzgledny zakaz wykonywania okreslonych dziatan.

8. Pracownik winien przeciwstawiaé sig, w sposob zgodny z prawem i obyczajami, nierzetelnosci,
nieuczeiwosci, nietolerancji, niesprawiedliwosci oraz innym przejawom zachowan nieetycznych
pracownikéw.

§3.

1. Pracownicy obowigzani sa dba¢ o jakos¢ wykonywanych obowigzkéw stuzbowych ‘oraz
wykazywa¢ troske o Srodki publiczne bedace w dyspozycji Gminy.

2. Pracownicy zobowigzani sg dba¢ o wykonywanie zadaf publicznych oraz o wydatkowanie
srodkéw publicznych zgodnie z zasadami gospodarnosci, legalnosci i celowos’qi uwzgledniajac
interes panistwa, wspolnoty samorzgdowej oraz stuszny indywidualny interes obywateli.

§ 4.
Podstawowe zasady postepowania pracownikéw.

Pracownik przestrzega i dziala zgodnie z zasadami:

1) praworzadnosci;

2) efektywnosci i profesjonalizmu;

3) bezstronnosci i bezinteresownosci;

4) odpowiedzialnosci;

5) Jawnosci i przejrzystosci;

6) rzetelnosei, uczeiwosei i eliminowania oszustw;



7) lojalnosci;

8) ochrony zasobow;

9) niedyskryminowania (réwnego traktowania);

10) godnego reprezentowania;

11) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami-, :-;fadnymi,

podwladnymi i wspotpracownikami. '

§5.
Pracownik wykonuje powierzone mu obowigzki majgc na uwadze:
1) sumiennosé i osiagniecie najlepszych rezultatéw pracy;
2) aktywno$¢ i innowacyjnosé przyjmowanych rozwigzan;
3) odpowiedzialno$¢ za prowadzone zadania lub postepowania; _
4) bezstronno$¢ i gotowo$¢ przyjecia krytyki, w tym w stusznych sprawach uznanie swoich
bledéw i naprawienie szkody;
5) racjonalne gospodarowanie majatkiem i $rodkami publicznymi.
§6.
Zasada praworzadnoé$ci.

1. Stuzba publiczna opiera sig¢ na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownika bezwzglednego
przestrzegania przepisdw prawa.

2. Pracownik, wykorzystujac dostepne w Urzedzie zrodta informacji oraz mozliwosci
samodoskonalenia swych umiejetnosci, zdobywa gruntowng znajomosé¢ stosowanych na
stanowisku przepisow prawa oraz systematycznie aktualizuje swg wiedze.

3. Przy zalatwianiu powierzonych spraw pracownik dziata na podstawie i w granicach
obowigzujacego prawa, majac na wzgledzie interes publiczny i stuszny interes klienta.

4. Pracownik przestrzega regulacji wewnetrznych Urzedu zawartych w zarzadzeniach i decyzjach
Burmistrza oraz jego podwtadnych, stosownie do ich kompetencji.

5. Pracownik bezwzglednie stosuje sie do ustawowego obowigzku zglaszania bezposredniemu
przetozonemu zastrzezen co do zgodnosci z prawem otrzymanego polecenia, zadania pisemnego
potwierdzenia tego rodzaju polecen oraz zawiadamiania o nich Burmistrza.

6. Pracownik udziela klientom rzeczowych, wyczerpujacych informacji na temat obowig(zujqcych
przepiséw prawa, ich ustawowej wykladni oraz wskazuje mozliwosci zgodnego z prawem
zalatwienia sprawy.

7. Pracownik nie podejmuje arbitralnych decyzji, ktére bez wyraznego oparcia w przepisach prawa
mogg mie¢ wplyw na prowadzong sprawe klienta.

8. Pracownik ujawnia préby marnotrawstwa, defraudacji $rodkéw publicznych, naduzywania

wiadzy lub korupcji.
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12.

§7.

Zasada efektywnoSci i profesjonalizmu.

- Pracownik dgzy do uzyskania mozliwie najlepszych wynikow swojej pracy przy minimalizacji

ponoszonych naktadéw.

. Pracownik jest tworczy, kreatywny i aktywny w podejmowanych dziataniach — z wlasnej

inicjatywy przedklada bezposredniemu przelozonemu wnioski usprawniajace WykonyWana

pracg.

. Pracownik powierzone obowiazki wykonuje w sposéb sprawny i kompetentny.

. Pracownik wykonuje czynnosci zawodowe zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz

ustalonymi przepisami wewnetrznymi, uczciwie, rzetelnie, efektywnie i z nalezyta starannoscia,

wykorzystujac w petni posiadane kompetencje zawodowe.

- W rozpatrywaniu spraw pracownik nie kieruje sie emocjami, jest gotowy do przyjecia krytyki,

uznania swoich bleddéw i do naprawienia ich konsekwencji.

. Pracownik dazy do stalego podwyzszania swoich kwalifikacji zawodowych, wzbogaca zdobytg

wiedzg 1 umiejetnosei doswiadezeniem zawodowym.

- Pracownik rozwija wiedzg zawodowa, potrzebna do jak najlepszego wykonywania pracy, dazy

do pelnej znajomosci aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych okolicznogci

spraw.

- Pracownik zawsze jest przygotowany do jasnego, merytorycznego i prawnego, uzasadnienia

wlasnych decyzji i sposobu postepowania.

Pracownik wykonuje powierzone zadania w sposéb rozsadny, zdecydowany i skuteczny.

- Pracownik  gotowy jest do wykorzystania wiedzy bezposrednich  przetozonych,

wspotpracownikéw i podwladnych, a w przypadku braku wiedzy specjalistycznej - do
korzystania z pomocy ekspertow. : ‘
Kierownicy komorek organizacyjnych majg obowiazek doskonalenia konipetencji swoich
podwladnych, celem skuteczniejszego wykonywania zadahn na zajmowanych (takze
planowanych do objecia) stanowiskach. | G
Pracownik bierze udzial w realizacji zamierzen systemu kontroli zarzgdczej, odpowiednio do
zajmowanego stanowiska, przekazujac bezposredniemu przetozonemu propozycji i uwég na
temat funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia
lub modyfikaciji.

§8.

Zasada bezstronnosci i bezinteresownogci.



1. Pracownik wykonuje powierzone mu zadania wylacznie w oparciu o obiektywna ocene stanu
faktycznego oraz obowiazujace przepisy, unikajagc wplywu emocji na przebieg postepowania
oraz podejmowane rozstrzygniecia, stawiajac interes publiczny ponad interes osobisty.

2. Pracownik zachowuje bezstronno$é przy gromadzeniu, ocenie i przekazywaniu mformacp

3. Przy formutowaniu ocen i opinii nie kieruje si¢ subiektywnym interesem, brakiem zrozumienia
1 niezyczliwoscig oraz nie ulega wplywom innych os6b.

4. Pracownik wszechstronnie wyjasnia stan faktyezny i prawny poszczegblnych spraw,
wykorzystujac wszelkie dostepne dowody i informacje.

5. Pracownik w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych unika jakichkolwiek uprzedzen ze
wzgledu na kolor skéry, pleé, stan cywilny, pochodzenie etniczne, kulture, jezyk, religie;,
orientacje seksualna, postawe, reputacje lub pozycje spoteczna. _ |

6. Pracownik nie czerpie bezprawnych korzysci materialnych ani osobistych z tytutu pelnionej
funkcji lub zajmowanego stanowiska.

7. Pracownik nie przyjmuje od klientéw Urzedu wyrazow wdzigeznosei, podarunkdw lub innych
korzysci, niezaleznie od formy (np. zaproszenia, pozyczki, ustugi, itp.):

1)z tytulu zalatwienia sprawy, w tym zwlaszcza wydania decyzji, zawarcia umowy,
zatrudnienia na stanowisko, wyboru oferty; |

2) w zamian za wykonanie, przyspieszenie lub zaniechanie czynnosci  stuzbowych.
pracownicy moga przyjmowaé zwyczajowe podarunki reklamowe (kalendarze, diugopisy,
notatniki, itp.) pod warunkiem, ze ich warto$é nie bedzie wplywaé na stanowisko wobec
obdarowujacego. Okredlenie granicy tej wartosci winno by¢ oparte na zdrowym osadzie
i rozsadku.

8. Pracownik zaangazowany w sprawie, w ktérej strona postepowania jest okreslona osoba
fizyczna, prawna badz inny podmiot, nie bierze udziatu w imprezach organizowanych przez te
osoby, chyba ze jest delegowany jako reprezentant Gminy.

9. Pracownik nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, w naradach, opiniowaniu lub giosovyaniu
w sprawach, w ktérych ma bezposredni lub posredni interes osobisty. W przypadku zawierania
umowy lub wydawania decyzji administracyjnej albo jakiegokolwiek innego istotnego
rozstrzygnigcia w sprawie, pracownik ujawnia wobec bezposredniego przetozonego pow1qzan1a
rodzinne lub towarzyskie z osobami, na rzecz ktérych wydawane jest rozstrzygniecie.

10. Pracownik powstrzymuje sie od uczestnictwa w postepowaniu rekrutacyjnym w sytpacji_, gdy

miedzy nim, a kandydatem na oferowane stanowisko w Urzedzie istnieja powigzania rodzinne

(pokrewienstwo lub powinowactwo).
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1.

Pracownik powstrzymuje sie od uczestnictwa w postgpowaniu zwigzanym z ukaranieni zmiang
stanowiska badZ nagrodzeniem i Innego pracownika, z ktérym facza go wiezy pokrew1enstwa
lub powinowactwa.

Pracownik nie angazuje sie w dzialania, ktore zagrazaja prawidlowemu Wypeimamu

obowigzkow stuzbowych lub obiektywizmowi w podejmowaniu decyzji.

. Pracownik nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystywanie powierzonych mu zasobéw

1 mienia publicznego w celach prywatnych.
Pracownik powstrzymuje sie od wszelkich form faworyzowania klientéw Urzedu.
Pracownik zatatwia powierzone sprawy urzedowe zgodnie z kolejnodcig wplywu.
Pracownik w wykonywaniu zadan i obowigzkéw jest neutralny politycznie, w szczegdlnosci:
1) nie manifestuje w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkow sluzbow_ych swoich
pogladow i sympatii politycznych; | .
2) rzetelnie realizuje swoje zadania i obowigzki bez wzgledu na wiasne przekonania i poglady
polityczne; : _ ]
3) dystansuje si¢ od wszelkich wplywéw i naciskow politycznych, ktére moga prowadzié do
dziatan stronniczych;
4) nie wykorzystuje wplywéw politycznych na przebieg rekrutacji i mozliwoéé awansu
w Urzedzie.
§9.
Zasada odpowiedzialno$ci. _ :
Pracownik przyjmuje odpowiedzialno$é za swe decyzje i dziatania, przygotowane nﬁatériaiy
1 przekazywane informacje, nie unikajgc trudnych rozstrzygnieé, kalkulujac racjonalnie
istniejace ograniczenia oraz ryzyko powodzenia. Zarzadzajac powierzonym majatkiem i

srodkami publicznymi, wykazuje nalezytg starannos¢ i gospodarnosé.

. Pracownik dba o rozwdj swych kwalifikacji zawodowych tak, by swym profesjonalizmem

gwarantowa¢ wysoka jako$¢ $wiadczonych ushig oraz przyczynia¢ si¢ do zadowolenia

interesantow.

- Pracownik doktada wszelkich staran, by powierzone mu zadania wykonywaé w sposob

odpowiadajacy ustaleniom poczynionym z bezposrednim przetozonym lub przyjetym na siebie
w innej formie zobowiazaniom. W przypadku braku dostatecznej wiedzy, niewystarczajacej
ilosci czasu na wykonanie zadania lub z uwagi na wystepowanie innych okolicznosci
uniemozliwiajgcych  wywigzanie si¢ z obowigzkéw — pracownik informuje o tym
bezposredniego przelozonego z wyprzedzeniem umozliwiajgcym zastosowanie — §rodkow

zaradczych.



4. W wykonywaniu wspdlnych zadan pracownicy dbajg o ich jako$é merytorycznq
1 o dobre stosunki miedzyludzkie. Jezeli w sprawie sg wyrazane zrozmcowane opinie,
pracownicy dgza do uzgodnien opartych na rZeczowej argumentacji, :

5. Pracownik korzysta z przystugujacych mu uprawnien wylgcznie dla osiggniecia ceiéw, dla
ktorych uprawnienia te zostaty mu powierzone moca stosownych przepiséw. ;

6. Pracownik, otrzymujac sprawe, nie stara si¢ przekazaé jej innemu pracown1k0w1 lub 1nne]
komorce organizacyjnej do prowadzenia. W razie niemoznosci jej prowadzema ustala
z bezposrednim przetozonym dalszy sposéb postepowania. :

7. Pracownicy udzielajg bezposrednim przetozonym obiektywnych, zgodnych z najlepsza wolg
1 wiedzg informacji i opinii, wlacznie z oceng legalnosci i celowosci dziatan przelozonych.

§ 10.
Zasada jawnoSci i przejrzystosci. )

1. Pracownik dokonuje czynnosci zwiazanych z realizacjg zadal w sposob jawny orai zgodny
z przyjetymi standardami. |

2. Pracownik dba o zachowanie przejrzystosci postgpowania w relacjach z klientami, interesantami,
przetozonymi i wspotpracownikami, . : ;

3. Realizujac wlasne zadania kazdy pracownik w sposob rzetelny dokumentuje wszystkie
czynnoscl, informujac bezposrednich przetozonych o efektach pracy,

4. Pracownik na kazdym etapie postepowania, na zadanie klienta Urzgdu, wskazuje podstawy
prawne oraz poczynione ustalenia faktyczne odnosnie podjetych rozstrzygnied.

5. Pracownik przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych zapewnia jawno$¢ i przejrzystosé
wiasnych relacji z osobami pelnigcymi funkcje polityczne.

6. Pracownik na kazdym etapie postepowania informuje klienta Urzedu o przy_slugujqcych mu
prawach, w szczegélnosei o tych aspektach postgpowania, ktére nie wynikajg z doreczonych
klientowi dokumentéw (decyzji, uméw, zaswiadczen, itp.), a ktére majg wpltyw na jego sytuacje.

7. Pracownik nie podejmuje dziatan majacych na celu zatajenie badz nieprawdziwe przedstawienie
okolicznosci zwigzanych z wykonywaniem czynnosci stuzbowych. Dotyczy to w szczegllnosci
sytuacji, w ktérych klienci Urzedu majg prawo byé obecni przy czynnosciach wykonywanych
przez pracownikow. T

8. Szanujac prawo do informacji i majac na wzgledzie jawnos¢ dziatania administracji publicznej -
pracownik udostgpnia osobom zainteresowanym zadane przez nich informacje o charakterze
publicznym i/ lub umozliwia dostep do publicznych dokumentéw w pelnym zakresie,
z wylgezeniem informacji chronionych przepisami prawa.

§ 11.

Zasada rzetelno$ci, uczciwosci i eliminowania oszustw.



10.

11,

12.

. Pracownik, wykonuje swoje obowigzki shuzbowe na mozliwie najwyzszym ‘poziomie

merytorycznym i etycznym, dziatajgc bezinteresownie i bezstronnie.

. Pracownik jest rozwazny, twérczy i odpowiedzialny w swoim postepowaniu, dqzqc do

osiggni¢cia najlepszych rezultatéw swojej pracy i majgc na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne

wykonywanie powierzonych zadan.

. Pracownik wykazuje jak najlepsza wole, sumienno$¢ i aktywno$¢ w wykonywaniu obowiazkow

stuzbowych, dotrzymuje zobowigzan, kierujac sie prawem i przewidzianym trybem dziatania.

- Pracownik chroni interesy spotecznosci Urzedu oraz poszczegdlnych jej cztonkéw.

. Pracownik nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek migedzy interesem publicznym

1 prywatnym, nie podejmuje zadnych prac ani zajg¢, ktére koliduja z jego obowiazkami

stuzbowymi.

. Pracownik nie przyjmuje zadnej formy zaplaty za publiczne wystapienia, gdy maja one zwiazek

z zajmowanym stanowiskiem lub wykonywana praca stuzbowa.

- Pracownik w swoich dzialaniach traktuje na réwni wszystkich klientéw, wspolpracownikow

1 interesantdw, nie ulegajac naciskom lub progbom, majacych na celu zmiane jego rzetelnego
I uczeiwego postgpowania. Od o0s6b zaangazowanych w prowadzone sprawy nie przyjmuje
zadnych korzy$ci materialnych ani osobistych. O wszelkich probach naciskdw tego rodzaju,
pracownik niezwlocznie informuje swojego bezposredniego przetozonego, a jesli on jest zrodiem

tych naciskéw, informuje jego bezposredniego przetozonego.

- W przypadku konfliktu intereséw w sprawach prywatnych i stuzbowych, pracownik informuje

swojego bezposredniego przetozonego, w celu wyeliminowania podejrzenia o stronniczo$é lub
interesownos¢.
W przypadku popelnienia bledu lub zaniedbania, pracownik niezwlocznie informuje swbjego
bezposredniego przetozonego o zaistnialej sytuacii. |
Fakt wykrycia proby korupcji, przypadkéw niegospodarnosci, marnotrawstwa, pr()by
defraudacji Srodkéw publicznych lub innych dziatan budzacych watpliwosci, co do ich
celowosci lub legalnosci, pracownik niezwlocznie zglasza swojemu bezpodredniemu
przetozonemu. :
Pracownik nie wykorzystuje informacji stuzbowych do celéw prywatnych i przestrzega
przepisOw prawa.
Pracownik zarzadzajac powierzonym majatkiem i $rodkami publicznymi wykazuje nalezyta
starannos¢ i gospodarnosé.
§12.

Zasada lojalnoSci.



- Pracownik jest lojalny wobec podwiadnych i przetozonych oraz gotowy do wykonywania
stuzbowych polecen, w granicach okre$lonych przepisami prawa, nie naduzywajac wladzy
wynikajgcej z zaleznoscei stuzbowej.
. Pracownik dba o dobre stosunki miedzy wspolpracownikami, okazujac wszechstronng pdmoc
w realizacji zadan shuzbowych oraz wole wspotpracy.
. Stosunek pracy pomiedzy pracownikiem, a przetozonym powinien by¢ oparty na zaufaniu.
. Pracownik udziela swoim bezposrednim przetozonym obiektywnych opinii, sugestii
1 porad, majac na uwadze staly rozwéj pracownika i jako$¢ podejmowanych przei niego dziatan;
. Pracownik w kontaktach zewnetrznych, wypowiadajac si¢ w sprawach dotyczacych Urzedu, bez
wzgledu na to, czy czyni to jako osoba umocowana do tych kontaktdéw, czy tez prywatna — dba
o dobre imig Urzgdu, dementuje informacje nieprawdziwe, wykorzystuje argumenty, ktore byty
podstawa przyjecia okreslonych rozwigzan i podejmowanych w innych kwestiach decyzji, nie
rozpowszechnia informacji niesprawdzonych, szkodzgcych opinii Urzedu. |
- Pracownik nie wyraza wobec 0séb postronnych i podwiadnych ocen krytycznych, dchzqcych
decyzji podejmowanych przez bezposredniego przefozonego. Ewentualne zastrzezenia i opinie
przekazuje w trybie wynikajacym z obowigzujacych regulacji.
. Pracownik swoja praca i postawg wspiera bezposredniego przetozonego poprzez kompetentna,
terminowg realizacje otrzymanych polecen oraz udziela pomocy Wspéipracownikom_, kt()rzy
takiej pomocy wymagajg lub o te pomoc sie ZWracajg. Ewentlialna odmowa udzielenia pomocy
musi wynika¢ z czynnikéw obiektywnych (np. brak stosownej wiedzy, doéwiad'czenia,. $rodkow
technicznych, itp.) i nie moze sie opieraé na braku zobowigzania do wykonania danej czynnosci
w ramach zakresu obowigzkéw stuzbowych okreslonych w stosownych dokumentach.
. Pracownik, ktéry powzigt wiedze odnosnie niezgodnego z prawem badZz nieetycznego
zachowania innego pracownika, nie moze podejmowaé dziatan majgcych na celu utmdqienie
ujawnienia naruszenia lub ustalenia winnego. |
§ 13.

Zasada ochrony zasobow.

1. Pracownik dba o mienie Urzedu, jego majatek, srodki i sprzgt wydzielone mu do realizacji
zadan, w sposob majacy na celu ich racjonalne wykofzystanie i zabezpieczenie przed
zniszezeniem lub marnotrawstwem, a takze jest gotowy do rozliczenia swoich _dziaiéﬂ.w
tym zakresie, | ‘

2. Pracownik uczestniczy w gospodarowaniu mieniem Urzgdu i jego $rodkami finansowymi

W sposob oszezedny, zapewniajacy ich najlepsze i najbardziej efektywne wykorzystanie.



3. Wszystkie pozyskane w trakcie wykonywanej pracy informacje (w tym dane osobowe)
pracownik wykorzystuje wylgcznie do celéw sluzbowych, w granicach swojego
upowaznienia, w sposob i w trybie okreslonym odpowiednimi przepisami prawa.

4. Pracownik przetwarzajacy dane osobowe klientow, interesantéw oraz innych prac;OWnil<6w
przestrzega obowiazujacych przepiséw o ochronie danych osobowych. ' :

5. Pracownik ma obowigzek zapobiegaé sytuacjom naduzywania danych oséb ﬁZyczﬁych,
szezegllnie wbrew ich woli oraz wymuszaé na tych, ktérzy te dane posiadaja, db.alos'.é
0 bezpieczenstwo tych danych.

§ 14.
Zasada niedyskryminowania (réwnego traktowania).

1. Urzad gwarantuje pracownikom réwne traktowanie, bez wzgledu na ich wiek, ple¢, pochodzenie
etniczne lub spoleczne, rase, orientacje seksualng, stan zdrowia, kolor skory, c_echy genetyczne,
jezyk, wyznawana religig¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ do mniéjszos’ci nérodowej,
posiadang wiasnos¢ lub inne preferencje i cechy osobiste. :

2. Pracownik powstrzymuje si¢ od wszelkiego nierdwnego traktowania pojedynczych o0sob,
gtownie ze wzgledu na narodowosé, pleé, rase, kolor skéry, pochodzenie etniczne Iub spo%ec_zr_le,
cechy genetyczne, jezyk, religie, wyznanie, przekonania polityczne, przynaleinoéé do
mniejszosci narodowej, posiadang wlasnosé, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje
seksualne i inne.

3. Pracownik nie manifestuje publicznie swoich pogladéw, sympatii ani politycznych przekonan
oraz dba o przejrzystos¢ relacji z osobami pelniacymi funkeje polityczne czy publiczne;

§ 15.
Zasada godnego reprezentowania. :

1. Dbatos¢ o godne reprezentowanie Urzedu i budowanie jego prestizu na zewnatrz jest
obowigzkiem kazdego pracownika. L

2. Pracownik swoim postepowaniem w miejscu pracy oraz poza nim podkresla powagf;.Urzqdu
oraz ksztaltuje pozytywny jego wizerunek jako jednostki, ktéra w swym dziataniy ki_eruje
si¢ dgzeniem do jak najpehiejszego zaspokajania potrzeb mieszkaicow Gminy.

3. Pracownik przestrzega porzadku w miejscu pracy oraz zasad dobrego zachowania wobec
przetozonych, podwladnych, klientdw, wspétpracownikéw, interesantow, partnerow,
spotecznosci lokalnej oraz wladz zwierzchnich. .

4. Pracownik jest uprzejmy, punktualny, taktowny, wypowiada sie w sposdb jasny i

zrozumialy, jest zyczliwy ludziom, zapobiega napigciom w pracy i rozladowuja je.
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5. Pracownik okazuje szacunek innym wysoka kultura osobista, réwniez poprzez dbatosé o
stosowny wyglad zewnetrzny. Ubior pracownika cechuje sig skromnoscia i elegancja,
wiasciwg dla miejsca i okolicznosci, w jakich wykonuje on zadania stuzbowe.

6. Pracownik, zaréwno w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych, jak tez w éyciu
prywatnym, winien pamigtaé, iz swym postgpowaniem wspéttworzy wizerunek Urzedu,
wplywa na postrzeganie miejsca pracy oraz jest nosnikiem informacji o jego kulturze
organizacyjnej. |

7. Pracownik swa opini¢ w sprawach nalezacych do Urzedu wyraza w sposOb powsciggliwy
i rozwazny, unikajac stwierdzen wulgarnych, aroganckich badZ w inny sposdb
naruszajacych powszechnie akceptowane zasady dobrego zachowania.

§ 16.

Zasada uprzejmosci i zyczliwosci.

. W kontaktach z klientami Urzedu pracownik zachowuje sie uprzejmie, okazuje im zrozumienie,

stuzy swa pomocg w kazdej sprawie, ugruntowujac przekonanie o stuzebnej roli administracji

samorzgdowej wobec kazdego klienta Urzedu.

. Pracownik prowadzi sprawy z wrazliwo$cia, majac na wzgledzie wiek, status spoleczny,

zdolno$¢ rozumienia przepisow oraz mozliwosé realizacji zadan stawianych przed klientem
przez urzednika (dostarczenie dodatkowych dokumentéw, stawienie sie we wskazanym miejscu

na terenie Gminy, itp.).

- Pracownik doklada szczegélnej starannosci, by w trakcie wykonywania czynnogci slﬁzbowych

nie narusza¢ prywatnosci klientéw Urzedu oraz traktowaé jako poufne wszystkie informacje

dotyczace klienta, a nie zwigzane z prowadzonym postepowaniem w sprawie.

. Pracownik nie dopuszcza do powstania sytuacji, w ktorej rygorystyczne stosowanie przepiséw

prawa oraz procedur wewngtrznych skutkuje nieuwzglednieniem uwarunkowan wskazanych

w ust. 2 1 3 niniejszego paragrafu.

. Pracownik w kontaktach z klientami Urzedu unika stwarzania sytuacji, w ktérej klient mogtby

czu¢ si¢ zastraszony, zdominowany, czy w jakikolwiek inny sposéb wywotujacych poczucie
nizszosci lub dyskomfortu.
§17.

Naruszenie zasad kodeksu.

. Nieprzestrzeganie lub naruszenie przez pracownikéw obowigzujacych zasad i norm etycznych

traktowane jest jako dziatalno$¢ na szkode Urzedu.

. Pracownik, ktoéry naruszyt zasady etyki zawodowej powinien podjaé niezwlocznie dzialania

majgce na celu usunigcie skutkéw swojego postepowania i naprawienie powstatych szkod.



. Pracownicy powinni wymagaé od siebie hawzajem nienagannego zachowania i kierowania si¢
zasadami etyki zawodowe;.
. Pracownik powinien odstepowa¢ od dzialafi zawodowych, jezeli jego osobista sytuacla
psychiczna lub fizyczna lub inne okolicznodci mogg istotnie obnizy¢ jako$é wykonywanej pracy.
. Obowiazkiem kazdego pracownika jest reagowanie na kazdy przejaw naruszenia lub zagrozema
naruszenia postanowien kodeksu.
. Kazde zauwazone nieetyczne zachowanie pracownika powinno zostaé natychlmast zg%oszone
do jego bezposredniego przetozonego, celem podjecia przez niego dziatan okreslonych
w § 18 kodeksu.
. Problemy dotyczace zagadnien etycznych nurtujgce interesantéw, klientdéw i pracownikéw
mozna zglasza¢ rowniez bezposrednio do Burmistrza z pominigciem drogi stuzbowe;.
§ 18.
. Za naruszenie postanowien Kodeksu etycznego postgpowania pracownikéw Urzedu Mlasta
1 Gminy w Mikofajkach pracownik ponosi odpowiedzialno$é porzadkowa i/lub dyscyphnamq
przewidziang przepisami kodeksu pracy. |
- W przypadku naruszenia norm kodeksu, nienoszacego znamion naruszenia prawa powszechnie
obowigzujgcego, bezposredni przetozony pracownika naruszajacego kodeks przeprowadza z nim
rozmowe, w ktérej wskazuje zakres nieprawidtowych zachowan oraz wyraza dezaprbbaté dla
takich zachowan.
- W przypadku powtorzenia sie podobnych zachowah z okolicznosei sporzgdza sie notatke
stuzbowa, ktora zostaje uwzgledniona przy ocenie pracownika. _
. W przypadku wystapienia drastycznych lub powtarzajacych si¢ zdarzen naruszajacych normy
kodeksu lub naruszenia norm etycznych noszace znamiona naruszenia prawa powszechme
obowigzujacego bezposredni przetozony pracownika przeprowadza z nim wst@pne wyjasmema
1 pozyskane informacje przekazuje Burmistrzowi celem podjecia przez nlego dziatan
wskazanych w ust. 5 niniejszego paragrafu. :
- W przypadku naruszenia norm etycznych, o ktorym mowa w ust. 4 niniejszego paragrafu: |
1) podejmuje si¢ czynnosci okreslone w art. 109 —113 Kodeksu pracy, jezeli nieetyczne
zachowanie wypelnia przestanki okreslone w art. 108 Kodeksu pracy;
2) zawiadamia si¢ wlasciwe organy, jezeli nieetyczne zachowanie wypelnia Znamiona
przestepstwa lub wykroczenia okreslone w przepisach prawa.
§ 19.
Komisja Etyki.
. Burmistrz ma obowigzek wszechstronnego i wnikliwego rozpatrzenia kazdej inforgnacji

0 naruszeniu lub podejrzeniu naruszenia norm etycznych zawartych w kodeksie.
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- W sytuacji naruszania przepiséw kodeksu Burmistrz moze dziata¢ jednoosobowo lub powotaé

Komisj¢ Etyki wskazujac jej cztonkéw oraz okreslajac zasady jej pracy, z zastrzezeniem ust. 6

niniejszego paragrafu.

. Komisja Etyki w ciagu 14 dni od dnia i Je] powotania przeprowadza postepowanie wyjasmajqce

w celu wyjasnienia zajscia i przekazuje wnioski na pismie bezposredniemu przetozonemu

pracownika, ktérego dotyczy postepowanie.

. Bezposredni przelozony pracownika, ktérego dotyczy postepowanie przekazuje mu w c1qgu 7

dni uwagi Komisji Etyki obligujac go jednoczesnie do przestrzegania tych uwag.

. Podczas trwania postepowania wyjasniajgcego Komisja Etyki obowigzana jest umozliwié

wszystkim stronom postepowania zlozenie wyjasnien,
W przypadku niepowotania Komisji Etyki wszelkie zastrzezone dla niej czynnosci Zwigzane
z prowadzeniem postgpowania wyjasniajacego wykonuje Burmistrz.

§ 20.

Postanowienia koncowe.

- Bezposredni przetozeni pracownikéw Urzedu upowszechniajg zasady zawarte w kodeksie wéréd

podleglych pracownikéw celem propagowania zawartych w nim wartosci i zasad.

Kazdy pracownik Urzedu sktada pisemne o$wiadczenie o Zapoznaniu sie z Kodeksem etycznego
postepowania, w ktérym zobowigzuje sie takze do przestrzegania okreslonych w nim zasad.
Oswiadczenie, ktdrego wzér stanowi zalgeznik do niniejszego kodeksu, dotacza si¢ do akt

osobowych pracownika.

- Nowo zatrudniany w Urzedzie pracownik skiada o$wiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem

etycznego postgpowania z chwila zawarcia umowy o pracg (przed rozpoczgciem wykonywania
czynnosci stuzbowych).
§ 21.

. Kodeks wehodzi w zycie z dniem podania go do wiadomosci pracownikom Urzedu.

Zmian w niniejszym kodeksie dokonuje si¢ w trybie wlasciwym dla jego wprowadzenia.

Zalgczniki do Kodeksu etycznego postepowania pracownikow:

1) wzér o$wiadczenia o zapoznaniu sie pracownika z kodeksem.

Burmistrz Miasta Mikotajki
Piotr Jakubowski



ZALACZNIK do Kodeksu etycznego postepowania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach

Mikotajki, dnia................... i,

(komdrka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem(am) * si¢  z postanowieniami Kodeksu etycznego

postepowania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Mikolajkach i zobowiazuje sie do ich

przestrzegania.

czytelny podpis pracownika

* niepotrzebne skreslié



