Zarzadzenie Nr 189/13
Burmistrza Rajgrodu
zdnia 22 lutego 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Rajgrodzie

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)
w zwigzku z art. 68 ust. 2 pkt 5 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6Zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sig kodeks etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie, zwany dalej
»Kodeksem”, stanowigcy zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2.
1. Zobowiagzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie do
zapoznania sie z uregulowaniami zawartymi w Kodeksie i ich stosowania w pracy.
2. Oswiadczenie o zapoznaniu sie pracownika z Kodeksem dotacza sie do jego akt
osobowych. Wzér o$wiadczenia stanowi zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy i pracownikowi ds.
kadrowych, organizacyjnych i oéwiatowych.

§4.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




1.

Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 189/13
Burmistrza Rajgrodu

z dnia 22 lutego 2013 .

Kodeks Etyki pracownikow Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie

Rozdzial I
Zasady ogdlne

§1

Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie zwany dalej
~Kodeksem”, wyznacza wartodci i standardy postepowania, ktérych w kontaktach
zarbwno z Kklientem indywidualnym jak i instytucjami winni bezwzglednie
przestrzegac pracownicy Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie, zwanego dalej ,Urzedem”,
w zwigzku z wykonywaniem przez nich swoich obowigzkéw stuzbowych.

Niniejszy Kodeks wspiera pracownikéw w prawidtowym wypetnianiu standardéw
postgpowania zgodnie z oczekiwaniami i przy akceptacji spoteczno$ci lokalne;.
Informuje obywateli o standardach postepowania, jakich majg prawo oczekiwaé od
pracownikéw Urzedu.

§2

Wskazane w Kodeksie zasady i warto$ci etyczne sg stosowane przez pracownikéw
podczas wypetniania przez nich codziennych obowigzkow.

W rozumieniu Kodeksu pracownikiem jest kazda osoba zatrudniona w Urzedzie, bez
wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy.

Rozdzial 11
Wykonywanie obowigzkow

§3

Pracownik traktuje prace jako stuzbe publiczng i przy realizacji zadah ma zawsze na
wzgledzie dobro wspdlnoty samorzadowej oraz stuszny interes klienta, a w

szczegolnosci:

1) wykonuje czynnoéci zawodowe zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa,
wedtug najlepszej woli, wiedzy i umiejetnosci,

2) przedktada dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego $rodowiska,

3) nie uchyla sig¢ od podejmowania decyzji oraz nie unika przyznania sie do wtasnej
pomy#ki,

4) lojalnie i rzetelnie realizuje cele wspélnoty samorzadowej bez wzgledu na wtasne
przekonania i poglady polityczne,

5) zachowuje tajemnice stuzbowg w zakresie przewidzianym przez prawo, nie ujawnia
informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla osobistych korzyéci,

6) zachowuje w tajemnicy dane osobowe, do ktérych uzyskat dostep w zwigzku
z wykonywaniem czynno$ci stuzbowych i chroni je w sposéb przewidziany
przepisami prawa,

7) zglasza przetozonemu zastrzezenia co do celowosci lub zgodnosci z prawem

otrzymanego polecenia lub w przypadku braku reakcji odpowiednim organom,



8) pracuje sumiennie, rzetelnie i dokfadnie, dazac do osiggniecia najlepszych
rezultatbw swojej pracy i majagc na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne
wykonywanie powierzonych mu zadan,

9) ponosi odpowiedzialnos¢ za jako$¢ i zakres czynnosci, ktére zleca lub wykonuje,

10) przeciwstawia si¢ praktykom dyskryminujagcym osobe, badZz grupe os6b,
a ponadto traktuje wszystkie osoby w spos6b bezstronny bez wzgledu na
okolicznosci,

11) zgodnie z prawem i dyscyplina finanséw publicznych racjonalnie, oszczednie
i efektywnie gospodaruje majatkiem gminy i sSrodkami publicznymi,

12) jest lojalny wobec swoich zwierzchnikéw, gotéw do wykonywania stuzbowych
polecenn w spos6b gwarantujgcy poszanowanie prawa i ograniczajgcy mozliwoéé
popetnienia pomytek,

13) jest gotow do natychmiastowego usuwania skutkéw popetnionych btedéw,

14) dotrzymuje terminéw przewidzianych prawem oraz wilasnych zobowigzan, ktére

przyjat.

Rozdziat 111
Postawa pracownika samorzadowego wobec interesanta

§4

Pracownik w bezposrednich kontaktach z interesantem:

1) starasig pomdc w szybkim i sprawnym zalatwieniu czynnoéci administracyjnych,

2) rozpatruje i rozstrzyga wnoszone sprawy, wnioski i skargi w sposob bezstronny
i obiektywny,

3) decyzje i ich uzasadnienia przygotowywane przez pracownika sg jednoznaczne
w swej tresci i napisane zrozumiatym jezykiem,

4) wyczerpujgco informuje interesantéw o mozliwo$ciach odwolywania sie od
niekorzystnych dla nich decyzji i postanowien,

5) dziata niezaleznie i uczciwie przestrzegajgc zasady rdéwnego traktowania
interesantéw, w przypadku réznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to
nierowne traktowanie bylo usprawiedliwionie obiektywnymi, istotnymi
wtasciwo$ciami danej sprawy,

6) powinien powstrzymac sie od wszelkiego nieusprawiedliwionego i nieréwnego
traktowania pojedynczych oséb ze wzgledu na ich narodowo$é, pteé, rase, kolor
skory, pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub
wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania, przynalezno$é do
mniejszo$ci narodowej, posiadang wiasnoé¢, urodzenie, niepetnosprawno$é, wiek
lub preferencje seksualne,

7) udostgpnia mieszkaricom zgdane przez nich informacjeiumozliwia dostep do
publicznych dokumentéw zgodnie z przepisami prawa,

8) odpowiadajgc na korespondencje, rozmowy telefoniczne i poczte elektroniczna
pracownik stara si¢ by¢ mozliwie najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na
skierowane do niego pytania w sposéb jasny i wyczerpujacy,

9) dziata w spos6b otwarty, uzywajac jezyka dostepnego i zrozumiatego dla wszystkich
mieszkancow, niezaleznie od ich wieku i wyksztalcenia,

10) zachowuje w tajemnicy informacje uzyskane od klienta podczas trwania procedury
administracyjnej i po jej zakonczeniu,

11) zachowuje schludny wyglad, ubierajac sie skromnieibez ekstrawagancii,
odpowiednio do specyfiki pracy w Urzedzie.



§5

Pracownik dba o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzega zasad dobrego
wychowania wtasciwych czlowiekowi o wysokiej kulturze osobiste;j.

Pracownik swojg postawg w miejscu pracy i poza nim nie powoduje obnizenia
autorytetu pracownika samorzadowego i wiarygodno$ci Urzedu.

Wykazuje powsciaggliwo$¢ w publicznym wypowiadaniu pogladéw na temat pracy
swego Urzedu oraz innych urzedéw administracji publiczne;.

Rozdzial IV
Rozwdj i kompetencje pracownikéw samorzadowych

§6

1. Pracownik dba o rozwéj wtasnych kompetencji, wiedzy i kultury osobistej.
2. Pracownik w szczegdlnoSci:

1) rozwija wiedz¢ zawodowg niezbedng do jak najlepszego wykonywania pracy
w  Urzedzie oraz umiejetno$ci zawodowe, w szczegdlnosci poprzez
samoksztatcenie i udziat w szkoleniach,

2)dazy do peinej znajomosci aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych
i prawnych okolicznosci spraw,

3) jest otwarty na wspoétprace i korzystanie z doswiadczenia i wiedzy zwierzchnikow,
kolegdw i podwiadnych, a w przypadku braku wiedzy specjalistycznej, do
korzystania z pomocy ekspertow,

4) zawsze jest przygotowany do jasnego, merytorycznego i prawnego, uzasadnienia
wtasnych decyzji i sposobu postepowania,

5) relacje stuzbowe opieraja sie na wspdtpracy, kolezeristwie, wzajemnym szacunku,
pomocy oraz dzieleniu sie do§wiadczeniem,

6) w wykonywaniu wspélnych zadan administracyjnych dba o ich jako$é
merytoryczng i o dobre stosunki miedzyludzkie,

7) jezeli w sprawie sa wyrazane zréznicowane opinie, dgzy do uzgodnien opartych na
rzeczowej argumentacji,

8) jest zyczliwy ludziom, zapobiega napieciom w pracy i roztadowuje je, przestrzega
zasad dobrego zachowania,

9)w razie potrzeby stuzy radg oraz wiedzg merytoryczng zar6éwno
wspodtpracownikom, jak i interesantom.

Rozdzial V
Przejrzysto$¢ postepowania i zapobieganie korupcji

§7

Pracownik stara sig, aby jego postepowanie bylo jawne, zrozumiate, akceptowane
przez wspdlnote samorzadowg i wolne od wszelkich podejrzen, a w szczegdlno$ci:

1)

2)

nie ulega naciskom w prowadzonych sprawach oraz nie przyjmuje zadnych
korzy$ci materialnych ani osobistych ani obietnic uzyskania takich korzysci,

nie demonstruje zazytosci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatalnosci
politycznej, gospodarczej, spotecznej lub religijnej, wystrzega sie promowania
jakichkolwiek grup interesu,



3)
4)
5)
6)

7)

8)

=

w wykonywaniu zadan i obowigzkéw stuzbowych jest neutralny politycznie, nie
manifestuje publicznie w miejscu pracy swoich pogladéw i sympatii politycznych,
nie podejmuje zadnych prac ani zajec, ktére kolidujg z obowigzkami stuzbowymi,
nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek miedzy interesem publicznym i prywatnym,
nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktorej on lub bliski cztonek jego
rodziny miatby jakikolwiek interes finansowy,

przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych kieruje sie wylacznie interesem
wspoélnoty samorzgdowej i nie doszukuje sie mozliwosci osiggniecia korzysci
osobistych lub materialnych, ani nie dziata w interesie prywatnym oséb lub grupy
0s0b,

ujawnia wszelkie proby marnotrawstwa §rodkéw publicznych, naduzywania wtadzy
lub korupcji i zgtasza je swoim przetozonym.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§8

Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej i akceptuje je.

Pracownik bierze udziat we wspottworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujgc swoim
przetozonym uwagi i propozycje dotyczacej jej funkcjonowania.

Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dziatania majg stuzyé witasciwej
realizacji celow jednostki.

§9
Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ Kodeksu i kierowac sie jego zasadami.
Pracownik moze ponosi¢ odpowiedzialnoéci porzadkowg i dyscyplinarng za
naruszenie zasad Kodeksu.
Kodeks zostanie przekazany do wiadomo$ci publicznej poprzez opublikowanie go w
Biuletynie Informacji Publiczne;.
Wszyscy pracownicy sktadaja o$wiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem
niezwtocznie po jego wejSciu w zycie. OSwiadczenia dotgcza sie do akt
pracowniczych.
Pracownik sklada o$wiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem niezwiocznie po
zawarciu pierwszej umowy o prace. OSwiadczenie dofacza sie do akt pracowniczych.




Zatgcznik nr 2

do zarzgdzenia Nr 189/13
Burmistrza Rajgrodu

z dnia 22 lutego 2013 .

NazZWisKO :ionnammnmanmnasnans
STANOWISKO wevvreeiieiiee ettt e s n e

Komirka opganizacyjna sowsissnmaseesisss

OSWIADCZENIE

Uprzedzona/y o odpowiedzialno$ci porzadkowej i dyscyplinarnej o$wiadczam, ze
zapoznatam/em sie z postanowieniami Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego

w Rajgrodzie i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad z niego wynikajgcych.

(data) (podpis)




