Zarzadzenie Nr 17 /2011
Wéjta Gminy Banie Mazurskie
z dnia 06 czerwca 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w
Baniach Mazurskich

Na podstawie art. 31 w zw. z art. 33 ust 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym ( t.j. Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6ézn. zm. ) oraz art. 24, art. 25 ust. 1 1 art.
30 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008r. Nr
223, poz. 1458 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza sie Kodeks Etyki pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Baniach
Mazurskich stanowigcym zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Baniach
Mazurskich do zapoznania sig¢ i przestrzegania postanowien Kodeksu.

2. Pracownik sklada oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki niezwlocznie po
zawarciu pierwszej umowy o prace. Oswiadczenie dolacza sig¢ do akt pracowniczych.

3. Wzor o$wiadezenia potwierdzajacego zapoznanie si¢ z Kodeksem stanowi zalgcznik
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia oraz nadzér nad przestrzeganiem Kodeksu powierza si¢ Sekretarzowi
Gminy.
§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Wijt y

Ryszard Sz



Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 17/2011
Wéjta Gminy Banie Mazurskie
z dnia 06.06.2011 .

KODEKS ETYCZNY

PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY W BANIACH MAZURSKICH

Celem Kodeksu Etycznego jest:

L.

2.

Okreélenie wartosci i standardow postepowania, ktéorym winni podlega¢ pracownicy w

kontaktach z interesantami,
Poinformowanie obywateli o standardach zachowania, jakich maja prawo oczekiwac od

pracownikow samorzadowych,
Stworzenie przyjaznej aury w kontaktach pracownikéw samorzadowych z interesantami.

§ 1.

Postanowienia ogolne

Ilekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o:

1.

2
3

Kodeksie — nalezy przez to rozumieé¢ Kodeks etyczny pracownikéw samorzadowych
Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich,
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Baniach Mazurskich,
Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w
Urzedzie Gminy, ktorych status okresla ustawa z dnia 22 marca 1990 1. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pdzniejszymi
Zmianami).

§ 2.

Podmiotowy zakres obowigzywania

Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy w
Baniach Mazurskich.
Sekretarz Gminy, podejmuje niezb¢dne dzialania w celu zapewnienia stosowania
przepisOw niniejszego Kodeksu rowniez przez osoby dzialajace na rzecz Urzedu np.
praktykantow, stazystow itp.

§ 3.

Przedmiotowy zakres obowiagzywania

Niniejszy Kodeks zawiera ogdlne zasady postepowania, ktére stosowane by¢ muszg w
odniesieniu do caloéci kontaktow pracownikéw z interesantami.

§ 4.
Zasady postgpowania

1) praworzadnosci,
2) bezstronnosci , bezinteresownosci,
3) obiektywizmu,



4) uczeiwoscei 1 rzetelnosci,

5) odpowiedzialnosci,

6) jawnosci 1zgodnego z prawem informowania

7) wspdlpracy i lojalnosci,

8) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

9) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami.

§ 5.
Wykonywanie obowiazkow

1. Pracownik zobowiazany jest dba¢ o wykonywanie zadafi publicznych oraz o $rodki
publiczne z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu wspdlnoty samorzadowej oraz
indywidualnego interesu obywateli.

2. Pracownik zarzadzajac powierzonym majatkiem i $rodkami publicznymi, powinien
wykazywaé nalezyta starannos¢ i gospodarnosc.

3. Pracownik nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystanie powierzonych mu zasobow,
kadr i mienia publicznego w celach prywatnych.

4. Pracownik wykonuje czynnosci zawodowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami, wedtug
najlepszej woli i wiedzy, uczciwie, rzeczowo, z nalezyta starannoscia.

5. Pracownik wykonuje obowiazki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych i
poczuciem godnosci wlasne;.

6. Pracownik dba o poprawnos¢ i jasno$¢ sformutowan przy udzielaniu informacji, wyjasnien
i porad.

7. Pracownik udziela obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola i wiedza porad i opinii
zwierzchnikom, wlacznie z oceng legalnoscei i celowosci dziatan.

8. Pracownik nie podejmuje decyzji, ktére moga mie¢ negatywny wplyw na sytuacje
obywateli oraz powstrzymuje si¢ od wszelkich form faworyzowania.

9. Pracownik nie angazuje si¢ w dziatania, ktdre zagrazaja prawidtowemu wypelnianiu
obowiazkow stuzbowych lub wplywaja negatywnie na obiektywizm podejmowanych
decyzji.

10. W kontaktach z obywatelami pracownik zachowuje si¢ uprzejmie, jest pomocny i udziela
odpowiedzi na skierowane do niego pytania wyczerpujaco i doktadnie.

11. Pracownik dba o dobre stosunki migdzyludzkie, przestrzega zasad poprawnego
zachowania, wlaSciwych czlowiekowi o wysokiej kulturze osobistej, w miejscu pracy i
poza nim.

12. Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ lojalnosci i kolezenstwa wobec wszystkich
wspolpracownikow.

13. Pracownik ma obowigzek samoksztatcenia i doskonalenie zawodowego nie tylko w
ramach szkolen organizowanych przez pracodawce.

14.Pracownik samorzadowy nie moze  wykonywaé zaje¢, ktore pozostawalyby w
sprzecznosci z jego obowigzkami albo moglyby wywolaé¢ podejrzenie o stronniczo$é,
jakakolwiek interesownos$¢ lub korupcje.

§ 6.

Zasada praworzgdnosci

1. Pracownicy samorzadowi w wykonywaniu swej pracy dzialaja w oparciu o obowiazujace
przepisy prawa, stosujac zasady i procedury zapisane w szczegdlnosci w kodeksie
postgpowania administracyjnego, ordynacji podatkowej i innych przepisach prawa
powszechnego 1 miejscowego oraz wewnetrznych instrukcjach 1 zarzadzeniach
obowigzujacych w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich.

2. Kazdy pracownik zobowiazany jest zna¢ aktualnie obowiazujace prawo, a tym samym
zwraca¢ uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub intereséw jednostek posiadatly
podstawe prawna, a ich tres¢ byta zgodna z obowiazujacymi przepisami prawa.



3) Pracownik rozpatrujac sprawy zobowigzany jest czyni¢ to zgodnie z obowigzujacym
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prawem i bez zbednej zwloki.

§7.

Zasada bezstronnosci, bezinteresownosci i obiektywizmu

Pracownicy dzialaja bezstronnie i bezinteresownie.

. Pracownicy dziataja w sposob jawny, otwarty i wolny od podejrzen o jakakolwiek forme
interesownosci czy tez korupcji.

Pracownicy pelnigc obowiazki kierujg si¢ interesem wspolnoty samorzadowej i nie czerpia
korzysci materialnych ani osobistych z tytulu sprawowanego urzedu, nie dziataja tez w
prywatnym interesie 0sob lub wiasnego srodowiska.

. Pracownicy nie uczestniczg w podejmowaniu decyzji, opiniowaniu lub glosowaniu w
sprawach, w ktérych maja bezposredni lub posredni interes osobisty.

W prowadzonych sprawach rowno traktujg wszystkich uczestnikdw, nie ulegaja zadnym
naciskom, nie przyjmuja zadnych zobowiazan wynikajacych z pokrewienstwa lub
znajomosci, nie przyjmujg zadnych korzysci materialnych ani osobistych.

. Pracownicy maja obowiazek powstrzymac si¢ od dziatania w sprawie gdyby ujawnil sie
konflikt interesdéw miedzy interesem publicznym a prywatnym lub gdyby zagrozona
zostata ich bezstronnos¢.

Pracownicy zobowiazani sg do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych
w zwigzku z wykonywanymi obowigzkami, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ na
szkod¢ prawnie chroniony interes obywatela. Obowigzek =zachowania tajemnicy
zawodowej jest nieograniczony w czasie i trwa takze po ustaniu zatrudnienia.

§ 8.

Zasada uczeiwosci 1 rzetelnosci.

. Pracownik samorzadowy wykonuje obowiazki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla
innych i poczuciem godnosci wlasnej.

. Pracownik samorzadowy nie czerpie dodatkowych korzysci materialnych lub osobistych
za wypelnianie swoich obowigzkow.

. Pracownik samorzadowy nie wykorzystuje 1 nie pozwala na wykorzystanie powierzonych
mu zasoboéw, w tym mienia publicznego w celach prywatnych.

. Pracownik samorzadowy doklada szczegdlnej starannosci dla zorganizowania efektywnej
wspotpracy w ramach powierzonych zadan, majac na uwadze osiggnigcie ustalonego celu
jakim jest sprawne, skuteczne, zgodne z prawem i oczekiwaniami stron zalatwienie

sprawy.
§9.
Zasada odpowiedzialnosci.

. Pracownik samorzadowy ponosi odpowiedzialno$¢ za decyzje i dzialania, nie unikajac
trudnych rozstrzygnig¢, a w procesie zarzadzania powierzonym majatkiem i srodkami
publicznymi, winien wykazywac nalezyta starannos$¢ i gospodarnos¢.

. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za jakos¢ wykonywanej przez siebie pracy niezaleznie
od rangi zajmowanego stanowiska.

. Pracownik samorzadowy ujawnia przetozonym proby marnotrawstwa, defraudacji srodkéw
publicznych, naduzywania wiadzy lub korupcji.



§ 10.
Zasada wspolpracy i lojalnosci

. Pracownik samorzadowy jest lojalny wobec Urzgdu i zwierzchnikéw oraz gotowy do
wykonywania stuzbowych polecen.

. Pracownik samorzadowy unika sytuacji konfliktowych, w szczegélnosci wynikajacych z
podzialu obowigzkow.

. Pracownik powinien unika¢ rzeczywistych lub potencjalnych konfliktdw interesow i
dzialan wymierzonych w powage 1 autorytet swojego bezposredniego przelozonego oraz
wykonywa¢ jego polecenia ze szczegdlng starannoscia, dobra wola i najlepsza wiedzg o
ile nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami.

. Pracownik samorzadowy ma obowigzek postgpowaé w ramach wspélpracy z innymi
pracownikami zgodnie z zasadami solidarnosci, lojalnosci i kolezenstwa— w szczegolnosci
nie powinien w obecnosci klientdw, innych pracownikéw czy osob trzecich wyrazad
negatywnych opinii o pracy innych pracownikéw oraz przetozonych i decyzjach przez
nich podejmowanych.

Pracownik samorzadowy posiadajacy informacje istotne dla realizowanych zadan na
innym stanowisku pracy, udostg¢pnia je niezwlocznie w ramach wspolpracy, o ile nie sa
one tajemnicg stuzbowa, handlowa lub nie zostaly zakwalifikowane jako informacje
niejawne. W razie powzigcia informacji istotnej dla zadan realizowanych na innych
stanowiskach pracy, pracownik samorzadowy z wlasnej inicjatywy przekazuje ja
zainteresowanym.

Pracownik samorzadowy nie ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla
jakichkolwiek korzysci finansowych lub osobistych, zaréwno w trakcie, jak i po
zakonczeniu zatrudnienia.

§ 11.

Zasada jawnoSci 1 zgodnego z prawem informowania

. Postgpowanie pracownika samorzadowego w ramach wykonywania zadan jest co do
zasady jawne. Wszelkie wylaczenia jawnosci postgpowania musza mieé¢ podstawe w
przepisach prawa.

. Pracownicy udostgpniaja obywatelom zadane przez nich informacje i umozliwiaja dostep
do publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okre$lonymi w ustawach.

. Pracownik samorzadowy uwzglednia uzasadnione i shuszne oczekiwania strony, ktore
wynikaja z dziatan podejmowanych przez Urzad w przesztosci. W razie potrzeby stuzy
stronie poradg dotyczaca mozliwego sposobu postgpowania w sprawie, w uzasadnionych
sytuacjach udzielajagc pomocy, o ile nie koliduje to z tokiem realizowanych zadan i
interesem publicznym.

. Pracownik samorzadowy udziela obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola i wiedzg porad
i opinii.

. Pracownik samorzgdowy ma obowigzek informowania organow, instytucji i o0séb
fizycznych oraz udostgpniania dokumentdéw znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli
prawo tego nie zabrania.

. Pracownik samorzadowy zna i stosuje przepisy o dostepie do informacji publiczne;j.



§ 12.
Zasada godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.

1. Pracownik samorzadowy dba o dobre stosunki mig¢dzyludzkie, przestrzega zasad
poprawnego zachowania whasciwych czlowiekowi o wysokiej kulturze osobistej tak w
miejscu pracy, jak i poza nim.

2. Pracownik samorzadowy powinien by¢ ubrany stosownie do powagi i charakteru
wykonywanych obowigzkow.

3. Pracownik samorzadowy w kontaktach zewngtrznych dba o dobre imi¢ Urzedu, dementujac
informacje nieprawdziwe ani nie rozpowszechnia informacji niesprawdzonych,
szkodzacych opinii Urzgdu i jego pracownikom.

§ 13.
Zasada uprzejmosci i zyczliwoSci.

1. Pracownik samorzadowy ma obowigzek traktowaé¢ jednakowo wszystkich klientéw z
zachowaniem odpowiednich zasad kultury i dobrego wychowania.

2. W kontaktach z obywatelami pracownik samorzadowy zachowuje si¢ uprzejmie, jest
pomocny i udziela wyczerpujacych odpowiedzi na skierowane do niego pytania.

3. Pracownik samorzadowy zachowuje si¢ uprzejmie i Zyczliwie, bez zbednych emocji,
uwzgledniajac ograniczenia wynikajace z realizacji obowigzkow stuzbowych.

§ 14.
Neutralnos$é polityczna

Pracownik w wykonywaniu zadan i obowigzkow jest neutralny politycznie.

Pracownik w szczego6lnosci:

1) nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkow
shuzbowych swoich pogladow i sympatii politycznych;

2) rzetelnie realizuje swoje zadania i obowiazki bez wzgledu na wiasne przekonania
i polityczne poglady;

3) nie angazuje si¢ w dzialania administracji samorzadowej, ktore moglyby shuzyé
ugrupowaniom politycznym;

4) zapewnia jasno$¢ 1 przejrzystos¢ wilasnych relacji z osobami pemligcymi funkcje
polityczne;

5) nie wykorzystuje wptywow politycznych na rekrutacje i mozliwos¢ awansu w Urzedzie.

§ 15.
Zakaz naduzywania stanowiska.

1. Pracownik samorzadowy nie moze w zwigzku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych
wykorzystywaé stanowiska stuzbowego do zalatwiania wilasnych interesdéw, prywatnych
interesdw 0s0b trzecich oraz nie moze takze czerpa¢ zadnych korzysci majatkowych w
zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

2. Pracownik samorzadowy nie powinien uzywac stuzbowej skrzynki poczty elektronicznej
do zalatwiania spraw prywatnych ani powolywac sie¢ na stanowisko stuzbowe w
sytuacjach nieoficjalnych.



§ 16.
Zakaz przyjmowania Korzysci.

I.Pracownik samorzadowy ma obowigzek odmawia¢ wszelkiego rodzaju dzialan
narazajacych na zarzut niezgodnosci z prawem lub uczciwoscia - w szczegdlnoscei nie moze
godzi¢ sie na przyjmowanie posrednich ani bezpodrednich korzyéci majatkowych w postaci
pieniedzy, ustug, rozrywek, goscinnosci, obietnic ani w zadne] innej formie szczegdlnie,
gdy mozna przy pomocy zdrowego rozsadku stwierdzi¢ lub przewidzie¢, ze prezent ma na
celu wplynigcie na podejmowane przez urzgdnika dzialania zawodowe albo stanowi¢ za nie
rekompensate.

§17.
Naruszenie zasad kodeksu.

Postanowienia niniejszego Kodeksu naruszaja ci pracownicy, ktorzy wskutek postgpowania,
zarbwno w miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykuja utrat¢ zaufania niezbgdnego przy
realizacji zadan publicznych lub swoim postepowaniem naruszaja wizerunek i opinie o
Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich.

§ 18.
Postanowienia koncowe

1.Pracownicy zobowiazani sq przestrzegac¢ przepisOw niniejszego kodeksu i kierowad sie
jego zasadami.

2. Pracownicy samorzadowi Urzgdu Gminy w Baniach Mazurskich za nieprzestrzeganie
niniejszego kodeksu ponosza odpowiedzialno$¢ przewidziang prawem za naruszenie zasad
organizacji pracy.

wOoJT NY

Ryszard Bogusz



Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 17/2011

Wojta Gminy w Baniach Mazurskich
z dnia 06.06.2011 1,

IMIE e
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SHANOWISKO oo e s e s ettt e e e eeean e e s

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinamej oswiadczam, ze zapoznatem
sic z postanowieniami Kodeksu Etycznego Pracownikéw Samorzadowych w  Urzedzie
Gminy w Baniach Mazurskich ustalonego Zarzadzeniem Nr 17/2011 W¢jta Gminy w
Baniach Mazurskich z dnia 06.06.2011r., w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki
Pracownikow Samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich i

zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania zasad w nim zawartych.

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

data podpis
wOJT Y
Ryszard Bogusz



