Zarzadzenie Nr 174/2014
Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost
z dnia 26 listopada 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Zawichost

Na podstawie art. 33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (tekst jednolity:
Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z p6zn. zm.) i art. 68 ust. 2 pkt. 5 w zwiqzku z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pozn. zm.) oraz
Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standard6w kontroli
zarzqdezej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r., Nr 15, poz. 84), zarzqdza si¢
nastepuje:

§1

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
wprowadza si¢ Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Zawichost w brzmieniu
stanowiacym Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Wzbr o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki stanowi

Zatacznik Nr 1 do Kodeksu Etyki.
2. Zobowiazuje si¢ samodzielne stanowisko do spraw kadrowych do zapoznania z trescig niniejszego

Zarzadzenia wszystkich podlegtych pracownikow.
§3

Zarzadzenie podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost oraz w BIP.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.




Zalgcznik nr 1

do Zarzqdzenia Nr 174/2014

Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost

z dnia 26 listopada 2014r. .

KODEKS ETYKI
Pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Zawichost
Rozdzial 1
Przepisy ogélne
§1

Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Zawichost, zwany dalej ,,Kodeksem Etyki”,
wyznacza standardy postgpowania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Zawichost, zwanych dalej
»Pracownikami Urzedu”, w zwiazku z wykonywaniem przez nich zadan shizby publicznej, rozumianej
nie tylko, jako wykonywanie poleceni zwierzchnikéw, lecz réwniez, jako stuzenie interesom panstwa
i spolecznodci lokalnej oraz postgpowanie zgodnie z wartosciami przyjetymi w demokratycznym
spoleczenstwie.

Ocena pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Zawichost, obok elementéw formalnych takich jak:
wyksztalcenie, doswiadczenie w pracy zawodowej, osiagnicte stopnie kompetencji — potwierdzone
ukonczonymi kursami, szkoleniami czy mianowaniem, musi réwniez dotyczy¢ postawy etycznej.
Kompetencje i profesjonalizm bez osadzenia etycznego sa niewystarczajace dla pozytywnej oceny
funkcjonowania urzgdu.

Kodeks Etyki stanowi zestawienie zasad i wartosci etyczno — moralnych oraz profesjonalnych, jakimi
powinien si¢ kierowa¢ pracownik Urzedu w codziennej pracy, a takze postaw i zachowan uwazanych za
szczegolnie naganne i szkodliwe w postgpowaniu pracownikéw Urzedu. Uwzglednia ogélne wymogi
dotyczace pracownika Urzedu oraz konkretne reguly zwiazane z praca w nim.

§2
Etyka oznacza normy moralne, ktére przektadaja ogélne idealy i wartosci, przyjete przez spoteczenstwo
na praktyke dnia codziennego.

§3
Korupcja rozumiana jest jako naduzycie stanowiska publicznego dla uzyskania prywatnych korzysci
(obejmuje platne faworyzowanie, nepotyzm, naduzycie kompetencji wynikajacych z pelnionej funkcji
w celu uzyskania korzysci, przekupstwo, kradziez majatku publicznego lub $rodkéw publicznych,
przestgpstwa ksiggowe oraz obré6t srodkami finansowymi, pochodzacymi z dziatan korupcyjnych).

§4
Normy Kodeksu Etyki naruszaja Pracownicy, ktérzy swoim postepowaniem stwarzaja ryzyko utraty
zaufania niezbgdnego do wykonywania zadan publicznych.
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§5

Kodeks etyki obowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Zawichost.

§6
Pracownik Urzedu sklada o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami Kodeksu Etyki niezwlocznie po
zawarciu umowy o pracg w Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost; o§wiadczenie, ktorego wzdr stanowi

zalacznik nr 1 do Kodeksu Etyki, dolacza si¢ do umowy o prace.

Rozdzial 2
Postgpowanie pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Zawichost

§7
Kodeks Etyki okresla zasady postgpowania Pracownikéw Urzedu. Przestrzeganie tych zasad jest
gwarancja kompetencji, odpowiedzialnosci i wysokich waloréw moralnych Pracownikéw Urzedu, a
takze urzeczywistnia ide¢ uczciwej, otwartej i przyjaznej w stosunku do spolecznosci lokalnej
administracji samorzadowej.

§8
Whasciwa postawe pracownikdéw Urzedu Miasta i Gminy Zawichost wyznaczajg zasady:
1) praworzadno$ci (legalizmu) — rozumianej jako wykonywanle obowigzkéw ze szczegblna

starannoscia, zgodnie z obowiazujacym prawem i uregulowaniami wewngtrznymi oraz
z uwzglednieniem interesu publicznego. Podejmowane rozstrzygnigcia Pracownik Urzedu opiera na
prawidlowo dokonanych ustaleniach, a uzyskane w wyniku prowadzonych postgpowan informacje
wykorzystuje wylacznie do celéw stuzbowych;
2) uczciwosci, bezstronno$ci i obiektywizmu — rozumianej jako obiektywne, bezstronne i réwne
traktowanie wszystkich obywateli, z poszanowaniem ich prawa do prywatnosci i godnosci, nie uleganie
wpltywom os6b trzecich. W przypadkach konfliktu intereséw w sprawach prywatnych i urzgdowych
pracownik wylacza si¢ z dziatan mogacych rodzi¢ podejrzenia o stronniczo$é lub interesownos¢, a takze
nie podejmuje zadnych prac oraz zajgé, ktore pozostawatlyby w sprzecznosci z wykonywanymi
obowiazkami;
3) jawnoS$ci — rozumianej jako poszanowanie prawa obywateli do informacji; Pracownik Urzgdu
dokonuje czynnosci w sposéb jawny oraz zgodny z przyjetymi standardami, a uzyskane informacje
o charakterze publicznym udostgpnia w sposéb prawnie okreslony, dochowujac przy tym tajemnicy
prawnie chronionej;
4) profesjonalizmu — rozumianej jako sumienne i sprawne wykonywanie zadan z wykorzystaniem
posiadanej wiedzy i doswiadczenia. Pracownik Urzedu docieka prawdy i daje jej swiadectwo swoim
postepowaniem. Dazy do pelnej znajomosci aktéw prawnych niezbednych do realizacji zadan. Nie
kieruje si¢ emocjami, nie ulega wptywom i naciskom, ktére moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych
lub sprzecznych z interesem publicznym. Dba o jasnos¢ i przejrzystos$¢ wlasnych relacji z otoczeniem;
6) wspoéldzialania — rozumianej jako dazenie do harmonijnej wspélpracy, nie uchylanie si¢ od
podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji; opieraniu relacji stuzbowych na
kolezefistwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu si¢ do§wiadczeniem i wiedza;
7) wiarygodnosci — rozumianej jako dotrzymywanie terminéw i stowa oraz umiejg¢tnos¢ przyznawania
si¢ do bledow;
8) uprzejmosci i kultury osobistej — rozumianej jako wlasciwe zachowanie wobec klientow,
wspdtpracownikéw, podwladnych i przetozonych z zachowaniem szacunku i poczucia godnosci, bez
wzgledu np.: na pte¢, wiek, wyznanie, sprawno$¢ fizyczna i in. Pracownik jest uprzejmy, punktualny
i taktowny, zwraca uwage na stosowny strdj, higieng i porzadek w miejscu pracy;
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9) lojalno$ci - rozumianej jako prawidlowe wykonywanie polecen zwierzchnikéw, udzielajac
obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola i wiedza porad i opinii z zachowaniem zasad praworzadnosci
i wspéldziatania;

10) ochrony zasob6w — rozumianej jako dbato$é o mienie, w tym majatek i $rodki publiczne, poprzez
podejmowanie wszelkich dostgpnych dziatan majacych na celu ich racjonalne wykorzystanie
i zabezpieczenie przed zniszczeniem lub marnotrawstwem; gospodarowanie powierzonymi $rodkami
w spos6b oszczgdny z jak najlepszym i najbardziej efektywnym wykorzystaniem;

§9

Zachowania i postawy uwazane za szczeg6lnie naganne:
1) nieprzestrzeganie opisanych powyzej zasad lub wybidrcze ich stosowanie oraz w szczegélnosci

2)

3)

4

dokonywanie oszustw i naduzy¢ o charakterze korupcyjnym, przy wykorzystaniu faktu
zatrudnienia i zajmowanego stanowiska w urzedzie, powodujacych powstawanie szkéd w
majatku lub interesie Miasta i Gminy Zawichost.

wchodzenie w konflikt intereséw — zachowanie kolidujace z wykonywaniem obowiazkéw
stuzbowych w Urzedzie Miasta i Gminy, uniemozliwiajace ich nalezyte wykonanie lub czyniace
szkody w majatku oraz interesie Miasta i Gminy Zawichost czy tez jej mieszkaficow.
niewykonanie lub lekcewazenie poleceri stuzbowych przelozonych, przejawiajace sie w
nieterminowym, niedbatym, nierzetelnym, powierzchownym lub czesciowym wykonywaniu
zleconych zadan. .

dzialanie na szkod¢ Urzgdu oraz Miasta i Gminy Zawichost, polegajace na niegospodarnym,
niecelowym i niezgodnym z przepisami prawa oraz przyjetymi procedurami, wydatkowaniem
srodkéw finansowych, jak réwniez zaniedbywaniem prowadzenia kontroli nad przeplywem
srodkéw finansowych. Dziataniem szkodliwym jest takze marnotrawstwo wiedzy Pracownikow
Urzgdu polegajace na nie przekazywaniu informacji, materialéw, danych, opracowan itp.
pomiedzy poszczegélnymi komorkami organizacyjnymi oraz brak aktywnosci w zakresie
korzystania ze zrédet wiedzy i materialow zlokalizowanych w innych komérkach
organizacyjnych.

5) uchylanie si¢ od odpowiedzialno$ci, poprzez interpretacje przepiséw na wilasng korzysé, a takze

6)

7

8)
9

odmowa i unikanie przystgpowania do zadah oraz wykonywania czynnosci wymagajacych
podejmowania samodzielnych i trudnych decyzji.

wywolywanie konfliktéw, branie w nich udzialu oraz doprowadzanie do eskalacji sytuacji
kryzysowych.

lekcewazenie interesantéw przejawiajace si¢ brakiem uprzejmosci, przekazywaniem
szczatkowych lub nieprawdziwych informacji uniemozliwiajacych sprawne i kompleksowe
zalatwienie sprawy.

niestosowne zachowanie oraz niestosowny wyglad.

celowe podawanie nieprawdy lub nierzetelnych danych w sktadanych o$wiadczeniach
majatkowych.

10) wykorzystywanie informacji zdobytych w zwiazku z praca w Urzedzie Miasta i Gminy

Zawichost do celéw prywatnych.

11) rozpowszechnianie dokumentéw powstajacych w Urzedzie lub do niego wplywajacych,

publiczne wypowiadanie pogladéw na temat funkcjonowania Urzedu.

§10

Aktywne przeciwdziatanie oraz zwalczanie oszustw i naduzy¢, polega w szczegdlnoscei na:
1) unikaniu sytuacji, w ktérych moze doj$¢ do powstania nieprawidtowosci, w szczegélnoscei

oszustwa lub naduzycia;



2) zglaszaniu przetozonym kazdego przypadku otrzymania propozycji zachowania powodujacego
powstanie nieprawidtowosci, w szczegélnosci zwiazanego z popelnieniem oszustwa lub
naduzycia, niezaleznie od tego, czy jej autorem jest inny pracownik czy klient;

3) informowaniu przetozonych o wiasnych bledach i nieprawidlowosciach, niezaleznie od obawy o
poniesienie odpowiedzialnoéci. W kazdej sytuacji, nawet przy ciezkich uchybieniach, fakt
samodzielnego zgloszenia, a zwlaszcza podjecia dziatan neutralizujacych skutki, stanowi
okoliczno$¢ tagodzaca, natomiast zacieranie $§ladéw i unikanie odpowiedzialnosci obciazajaca;

4) naktanianiu innych do uczciwosci i promowaniu etycznej postawy;

5) przyjmowaniu akceptujacej i sprzyjajacej postawy wobec wszelkich podmiotéw kontrolujacych
wiasne stanowisko lub komoérke, udzielanie wszelkiej pomocy w ustaleniu stanu faktycznego;

6) poddawaniu si¢ ocenom formutowanym przez kontroleréw i audytoréw, wdrazanie wydawanych
W nastepstwie kontroli zalecen i rekomendacji. W przypadku kierownikéw i samodzielnych
pracownikéw, rozpoznawanie obszaréw szczeg6lnie zagrozonych i wprowadzanie procedur
zapobiegajacych oszustwom.

§11
Stosunki przetozonych z pracownikami:

1) beda oparte na szacunku dla ich godnosci osobistej;

2) Pracownicy Urzgdu nie beda dyskryminowani ze wzgledu na rase, religie, narodowosé, kolor
skory, wiek, ple¢, stan cywilny, inwalidztwo czy poglady polityczne;

3) pracodawca dazy do zapewnienia stabilnych miejsc pracy oraz rzetelnie informuje pracownikéw o
perspektywach zatrudnienia;

4) pracodawca zapewnia poufnos¢ danych medycznych przekazywanych przez pracownikéw. Wyniki
badafi okresowych nie sa udostgpniane innym pracownikom i osobom postronnym;

5) pracodawca pomaga pracownikom w podnoszeniu kwalifikacji i wspiera ich kariere;

6) pracodawca informuje pracownikéw o celach swojej dziatalnoéci i zadaniach na poszczeg6lnych
stanowiskach pracy;

7) w Urzedzie Miasta i Gminy nie sa tolerowane zadne formy maltretowania psychicznego,
fizycznego a takze molestowania seksualnego;

8) pracodawca uznaje swoje szczegblne obowiazki wobec pracownikéw, z tytutu m.in. przejscia na
emeryture, utlop macierzynski, czy wychowawczy;

9) pracodawca dazy do zapewnienia jak najpetniejszej komunikacji z kazdym pracownikiem.

Rozdzial 3
Przepisy koncowe

§12
1. Pracownik Urzgdu obowiazany jest przestrzega¢ przepisow Kodeksu Etyki i kierowaé si¢ jego

zasadami.
2. Pracownik Urzgdu ponosi odpowiedzialno$é porzadkows i dyscyplinarng za naruszenie zasad

Kodeksu Etyki.
3. Pracownicy Urzgdu, w szczegdlnosci zajmujacy stanowiska kierownicze, powinni upowszechniaé

znajomos$¢ Kodeksu Etyki wsréd innych pracownikéw.

Burmistrz Miasta i Gminy Zawichost




Zalqcznik nr 1 do Kodeksu Etyki

.....................................................................

.....................................................................

Stanowisko

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z Kodeksem Etyki Pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Zawichost

i zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

Zawichost, dnia .............c...........

...................................

Podpis pracownika




