Zatgcznik Nr 1

do Zarzdzenie Nr 16/2005
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 7 pgdziernika 2005 r.

KODEKS ETYCZNY

Pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

PREAMBULA

Majgc na wzgtdzie podstawowe kryteria wykonywania zadaowierzonych
pracownikom Urgdu Miasta i Gminy w Mroczy oraz wigtzkonieczn&’ ich petnej realizaciji
w praktyce ustanowiony zostaje niniejszy Kodekszaty Pracownikow Uedu Miasta
I Gminy w Mroczy.

Kodeks tworzy zbior norm etigcych absolutp podstaw pracy wszystkich
pracownikow Urzdu Miasta i Gmin w Mroczy i oparty zostat na podstavych wartéciach:
uczciwgci, sprawiedliwgci, szacunku prawdzie, godiwdi lojalnosci.

Pracownicy Urzdu Miasta i Gminy w Mroczy deklaryjze kedg podejmowa wysitki
w celu umocnienia pozycji Umdu oraz utrzymania wysokich standardéw etycznych
I moralnych realizowanych dziat.

Pracownicy Urgzdu Miasta i Gminy w Mroczy wiefz ze dzeki wspotdziataniu
z mieszkecami Gminy Mrocza stosunki miedzy nimg¢ddp oparte na partnerstwie
I wzajemnym szacunku.

Pracownicy Urzdu Miasta i Gminy w Mroczyswiadomi wysokiego poziomu
etycznego w wykonywaniu tego zawodu dobrowolnigjmtg ten Kodeks i deklaryj
ze W swej pracy kierowssie bedq jego podstawami w celu kreowaniu jak najlepszpytacii
Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy.

Rozdziat |

Postanowienia wsgpne

8. 1.llekro¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o:

1. Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miasta i Gminy w Mroczy;

2. Kodeksie — natey przez to rozumie Kodeks Etyczny pracownikéw Ugdu Miasta
i Gminy w Mroczy;

3. Pracowniku — naley przez to rozumie pracownika Urgzdu Miasta i Gminy
w Mroczy posiadajcego status pracownika samgdawego, o ktérym mowa w art.
1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikachoszymowych (Dz.U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1593 z gé. zm.).



Rozdziat Il

Postanowienia ogolne

8.2.Kodeks etyczny pracownika samgapnwego stay:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

lepszemu, wiarygodnemu wizerunkowi ¢nim,

wyeliminowaniu sytuacji magych powodowa maozliwos¢ korupcii,

przejrzystdci pracy urzdnika i urzdu,

poprawie jakéci pracy urzdnika i relacji, wystpujacych mgdzy pracownikami
oraz medzy pracownikami i interesantami,

zmianie stereotypdw, ktore przez lata przghgrdo urzdnika,

zachowaniu fundamentalnych zasad etyki,

ksztattowaniu postaw uwdnika, pozwalacych na zwkszenie szacunku
I podniesienie poziomu zaufania do ¢daika,

informacp i pomoa w okreleniu posgpowania urzdnika, ktéry czsto ma do

czynienia z sytuacjami etycznie niejednoznacznymi.

Rozdziat IlI
Cele kodeksu

8.3. Kodeks wyznacza zasady (standardy) gastania pracownikow Urzlu w zwiazku z

wykonywaniem przez nich zaflgublicznych, tj. petnieniem stby publicznej.

8.4. Kodeks etyczny pracownika samgupwego zawiera warfoi okreslajace podstawowe

zasady wspal/cia spotecznego oraz zasady konstytucyjne Rzepuptiteg Polskiej tj.:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

zagwarantowanie praw obywatelskich,

zapewnienie rzeteldoi i sprawndci w dziataniu instytucji publicznych ,
poszanowanie wolrfai i sprawiedliwdgci,

wspotdziatanie wiadz,

dialog spoteczny,

przestrzeganie zasady pomochikZp umachiaicej uprawnienia obywateli
i ich wspalnot,

dbalg¢ o zachowanie przyrodzonej godobcztowieka, jego prawa do wolém

i obowiazku solidarnéci z innymi.



Rozdziat IV

Funkcjonowanie administracji samorzdowej

8.5. Administracyjna samosazlowa petni ra¢ stuzebry w stosunku do mieszkadw.

8.6. Pracownik samorrlowy traktuje prag jako shizbe publiczra, ma zawsze na waglzie

dobro wspdlnoty samaogdowej.

8.7.Dziala zawsze tak, aby byvzorem praworgdnaici i prowadzé do pogebienia zaufania

mieszkacow do Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza oraz Radigjskiej w Mroczy.

8.8. Pamtta, ze swoim posfpowaniem dajéwiadectwo o Gminie Mrocza oraz wspoitworzy

wizerunek administracji samai@owe].

8.9.Przedkiada dobro publiczne nad interesy wiasmejegyosrodowiska.

8.10.Pamt¢ta o stuebnym charakterze swojej pracy, wykonuje jposzanowaniem godsed

innych i poczuciem godrioi wiasnej.

Rozdziat V
Wykonywanie obowizkow

8.11. Pracownik wykonuje obowkki rzetelnie i bezstronnie wykorzysigj w sposob
najlepszy swaj wiedz i umiejgtnosci.
8.12.Pracownik w szczegoldoi:

1) rozpatruje sprawy zgodnie z prawem i bezdriej zwitoki, z wraliwoscia, mapc
na wzgkdzie wiek i zdolné¢ rozumienia przez klienta Ugdu skomplikowanych
przepisow,

2) pracuje sumiennie adac do osigniccia najlepszych rezultatéw swojej pracy i ntaj
na wzgtdzie wnikliwe oraz rozwane wykonywanie powierzonych mu zaga

3) nie uchyla si od podejmowania rozstrzygidi oraz odpowiedzialrii
za swoje pospowanie,

4) jest twérczy w podejmowaniu i wykonywaniu zadaa wyznaczone obowdki

realizuje aktywnie, z najlepsavola,



5) w rozpatrywaniu spraw nie kierujeggmocjami,

6) traktuje klientbw w podobnych okoliczémach w taki sam sposob,

7) powiadamia z odpowiednim  wyprzedzeniem 0 zmianie zepisow,
ktore niekorzystnie wptywajna uprawnienia mieszkaedw,

8) informuje mieszkacow, iz mog sic odwotywa od niekorzystnych dla nich decyzji,

9) jest gotoéw do przygia krytyki, uznania swoich &diow i do ich naprawienia,

10) racjonalnie, oszezinie i efektywnie gospodaruje gminnym tkjem i srodkami
publicznymi, lzdac gotowy do rozliczenia swoich dziata tym zakresie,

11)dotrzymuje zobowdzan, kierujac sk prawem i przewidzianym trybem dziatania,

12)jest lojalny wobec swoich zwierzchnikow, gotéw dgkenywania stabowych
polecéd w sposéb gwarantafy poszanowanie prawa i ogranicgdj mazliwosé
popetniania pomytek,

13)jest powvéciagliwy i rozwazny w publicznym wypowiadaniu paglow na temat
pracy swojego ukdu.

14)zgtasza  wtpliwosci  dotyczace  celowéci lub  legalndci  decyzji
podejmowanych w uezlizie bezpéredniemu przeloonemu lub w przypadku

braku reakcji odpowiednim organom.

Rozdziat VI

Merytoryczne przygotowanie do pracy

8.13.Pracownik dba o podnoszenie swoich kwalifikaapnipetencji i wiedzy.

8.14.Pracownik w szczegoldoi:

1) dazy do petnej znajomimi aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych ivangch
okolicznasci sprawy,

2) rozwija wiedz zawodow, potrzebn do jak najlepszego wykonywania pracy
W urzedzie,

3) jest przygotowany do racjonalnego, merytorycznegprawnego, uzasadnienia
wiasnych decyzji i sposobu pepbwania,

4) jest otwarty na wspotprad korzystanie z diwiadczenia i wiedzy zwierzchnikow,
kolegdbw i podwladnych, a w przypadku braku wiedzpegalistycznej,

do korzystania z pomocy ekspertow,



5) jezeli w sprawie 8 wyrazane zrégnicowane opinie, gty do uzgodnié opartych

6)

na rzeczowej, merytorycznej argumentaciji,
przestrzega zasad poprawnego zachowania, zapohiegé&ciom w pracy

i roztadowuije je.

Rozdziat VII
Zasada przejrzystaci postepowania i zapobieganie korupciji

8.15. Pracownik doktada wszelkich staraaby jego pospowanie byto jawne, zrozumiate

i wolne od podejrzi o jakakolwiek formg interesownéci czy tez korupcji.

8.16. W celu osigniccia takiego stanu pracownicy samggawi Kierup sig nastpujacymi

zasadami:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

uCzCiwaCia - postpowaniem zgodnym z praymi normami i prawem (cztowiek
uczciwy nie oszukuje innych, aby<pdoby lub osagnaé, i nie tamie prawa),
sprawiedliwgcia - przyznaniem kadej jednostce nakaych jej praw, wynikajcych
z zasad demokracji,

praworzdndicia - przestrzeganiem oboaziujacego prawa w pracy i pozaghi jest

to bardzo istotne zwlaszcza w przypadku osob repmtepcych organy wiadzy,
toleranci - poszanowaniem paglow | zachowa innych, zwilaszcza,
jesli sa odmienne od naszych,

dobr wola - nastawieniem do pozytywnego dziatania na rzeoydh, gotowécia
do czynienia dobra, pomagania, dobrymi intencjami,

bezinteresowniwia - dziataniem ze szlachetnych pobudek, na rzeczaddhugiej
osoby, bez uwzgtniania wkasnych korzgi,

apolityczndcia - bezstronngécia w sprawach politycznych, w paglach

i dziataniach danej osoby,

poszanowaniem drugiego cztowieka - szacunkiem @goy poszanowaniem zasad
i praw innego cztowieka, przestrzeganiem ich pszsrunek dla niego,
obiektywndcia - przedstawianiem i ocenianiefwiata w sposéb odpowiadajy
faktom, niezalenie od wkasnych emociji, uprzedzkib intereséw,

10)kompetengj i profesjonalizmem - diymi umiegtnosciami i wysokim poziomem

wykonywanej pracy, wynikagym z wiedzy i déwiadczenia.

8.17.Pracownik w szczegoldoi:



1) w prowadzonych sprawach traktuje rowno wszystkidzestnikow, nie ulega
zadnym naciskom,

2) nie dopuszcza do podejfze 0 zwiazek medzy interesem publicznym
I prywatnym,

3) nie demonstruje zgtosci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatétmo
politycznej, gospodarczej, spotecznej lub religijnerystrzega s promowania
jakichkolwiek grup interesu,

4) nie podejmujezadnych prac ani z&j, ktore koliduyj z obowhzkami stizbowymi,

5) od uczestnikow prowadzonych spraw nie przyjmigdnych korzyci materialnych
lub osobistych, ani obietnic takich kokzy,

6) udostpnia obywatelom zadane przez nich informacje i udiovia doskp
do publicznych dokumentéw zgodnie z zasadamisdmngmi w ustawach,

7) nie ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystugh dla korzyci finansowych
lub osobistych, zaréwno w trakcie, jak i po zagzeniu zatrudnienia.

Rozdziat VIII

Zasada neutralngci politycznej

8.18.Pracownik w wykonywaniu zada obowiazkOw jest neutralny politycznie.

8.19.Pracownik w szczegoldoi:

1) nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przykanywaniu obowizkéw
stuzbowych, swoich poghbdw i sympatii politycznych,

2) rzetelnie realizuje zwoje zadania i obazki bez wzgédu na wiasne przekonania
I polityczne pogidy,

3) dystansuje siod wszelkich wptywow i naciskow politycznych, kédmog, prowadzé
do dziata stronniczych,

4) nie angauje st w dziatania administracji samadowej, ktore moglyby shy¢
ugrupowaniom politycznym,

5) zapewnia jasnd i przejrzysté¢ witasnych relacji z osobami pedoymi funkcje
polityczne,

6) nie wykorzystuje wplywdéw politycznych na rekrutacj mozliwos¢ awansu

w Urzedzie.



Rozdziat IX

Postanowienia kacowe

8.20. Pracownik Urzdu, kierupc sk zasad uczciwaci, nie mae podejmowé dziata

niezgodnych z postanowieniami niniejszego Kodeksu.

§ 21.Pracownik Urgzdu nie mae nieuczciwie konkurowaz innymi pracownikami Urglu

I szkodzt ich reputacii.

8.22.Za nieprzestrzeganie przepisow niniejszego kodekaoownicy samoezlowi ponosz

odpowiedzialné¢ porzdkowa lub dyscyplinara.

8.23.Urzednicy i wikadze Urzdu zobowiazuja sic do upowszechnienia @ Kodeksu.

8.24. Pracownicy Urzdu dotaza stara w celu utrwalenia wysokich standardow etycznych

w Urzedzie; w tym powota odpowiednie mechanizmy kontrolne i dyscyplinarne.

8.25. Zmiany Kodeksu Etycznego dokonuje Burmistrz w igylwlaéciwym dla jego

ustanowienia.



Zalgcznik Nr 2

do Zargdzenia Nr 16/2005
Burmistrza Miasta i Gminy

Mrocza

z dnia 7 padziernika 2005 r.

KODEKS POSTEPOWANIA ETYCZNEGO
Pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

Rozdziat |

Przepisy ogdlne

8.1. Kodeks posipowania etycznego normuje pgsdwanie w przypadku naruszenia
postanowié Kodeksu Etycznego Pracownikow lgdz Miasta i Gminy w Mroczy.

§.2. Postanowienia Kodeksu pggbwania etycznego stanawizupetnienie innych przepisow
normupcych sytuagj prawry pracownikéw Urzdu Miasta i Gminy w Mroczy i nie mag

pozostawéz nimi w Sprzeczngi.

8.3.llekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o:
1) Urzedzie - naley rozumie€ Urzad Miasta i Gminy w Mroczy,
2) Burmistrzu - nalgy rozumie€ Burmistrza Gminy Mrocza,
3) Komisji Etyki - nalery rozumie€ Komisj Etyki Urzedu Miasta i Gminy Mrocza,
4) Kodeksie Etycznym - natg rozumie€ Kodeks Etyczny Pracownikow Umu Miasta

i Gminy w Mroczy.

Rozdziat Il

Zrodta informacii o przypadkach naruszenia Kodeksu Eycznego

8.4.Zr6dtem informacji o przypadkach naruszenia przepi&6deksu Etycznegocha pisemne
informacje oraz dobrowolne ankiety wypetniane prrgzszkacow

8.5.1. Pisemne informacje od mieszkaéw, j&li nie ;3 anonimami i dotycg naruszenia przez
pracownika jego obowtkOw, % sprawdzane przez Buistrza, ktéry decyduje
0 zastosowaniu do pracownik&odkéw przewidzianych w odonych przepisach,



a nastpnie @ przez Burmistrza kierowane do Komisji Etyki, ktd@eenia pogpowanie
pracownika w kontedcie naruszenia przepisow Kodeksu Etycznego.
2. Jgli pisemna informacja nie dotyczy naruszenia prpegcownika jego obowkkow,
lecz naruszenia innych przepiséw Kodeksu Etyczn@&yomistrz przekazuje pismo
Komisji Etyki.

§.6. Ankiety wypelniane przez mieszi@w s analizowane przynajmniej raz na kwartat
przez Komist Etyki, a wyniki analizy s przedstawiane i omawiane na zebraniach

pracownikéw Urzdu.

Rozdziat IlI
Komisja Etyki Urz edu Miasta i Gminy w Mroczy

8.7.1. Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza powotuje w Wazie Komisg Etyki Urzedu Miasta
i Gminy w Mroczy, w sktad ktorej wchodzracownicy, ktorych stapracy w Urzdzie
wynosi co najmniej 5 lat i ktérzy nie byli karanisiagu ostatniego roku kaporzdkowa
lub w ciagu ostatnich dwaoch lat kadyscyplinarq.

2. Komisja Etyki sktada giz piciu 0sob.

3. Burmistrz wyznacza Przewodnigzego Komisji Etyki.

4. W przypadku, gdy pogbowanie dotyczy czionka Komisji Etyki, podlega ogptagzeniu
Z udziatu w rozpoznawaniu sprawy.

5. Burmistrz niezwiocznie odwotuje cztonka Komisji Etyw przypadku ukarania

go kan porzdkowa lub dyscyplinaen

8.8.1. Komisja Etyki obraduje na posiedzeniach zwotywanyeh miar potrzeby,
a przynajmniej raz na kwartat.

2. Posiedzenia Komisji as protokolowane a protokoly przechowywane na stahowid/s kadr
w Urzedzie.

3. Dla prawomocnéci obrad niezbdny jest udziat przynajmniej potowy cztonkéw Komisj
Etyki.

4. Komisja Etyki rozstrzyga sprawy zwykiwickszacia glosow, przy czym przy rownej
liczbie gtoséw ,za" i ,przeciw" decyduje gtos Przesniczcego Komisji Etyki.

§.9. Do zada Komisji Etyki nalery:



1) analiza przestrzegania Kodeksu Etyki przez pradadwiJrzedu,
2) prowadzenie pogbowania wyjdniajacego w przypadku powgia informaciji
0 naruszeniu przez pracownika Kodeksu Etycznego,
3) podgcie decyzji o zastosowaniu sankcji dyscyplioych, okrélonych w § 10,
w stosunku do pracownika, ktéry naruszyt postannigi&odeksu Etycznego,
4) informowanie Burmistrza i pracownikow o stopniu gstzzegania Kodeksu Etycznego

przez pracownikow Ukzlu.

Rozdziat IV
Posepowanie przed Komisp Etyki.

8.10.1.Komisja Etyki wszczyna pagtowanie wyjdniajace w kadym przypadku powzcia
niebudacych watpliwosci i mozliwych do zweryfikowania informacji o naruszeniu
Kodeksu Etycznego przez pracownika ¢dha.
2. Przed powzciem decyzji o zastosowaniu sankcji dyscyphioych Komisja
jest obowazana uméliwi¢ pracownikowi zigenie wyjdnien w celu zweryfikowania

informacji o naruszeniu Kodeksu Etycznego.

Rozdziat V
Przepisy kaicowe.

§.11. Zmiany Kodeksu pogbowania etycznego dokonuje Burmistrz w trybie $alaym

dla jego ustanowienia.
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Zalgcznik Nr 3

do Zarzdzenia Nr 16/2005
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 7 pddziernika 2005 r.

PROCEDURY POSTEPOWANIA

w przypadku naruszenia Kodeksu Etycznego

8.1. Pracownik, w stosunku do ktérego Komisja Etyki atan iz dopucit sie on naruszenia
postanowié@ Kodeksu Etycznego, otrzymuje od Komisji Etyki prsg/ ,wytyk”

wraz z uzasadnieniem.

8.2.W razie ponownego naruszenia postanawiedeksu Etycznego, Komisja Etyki informuje
o tym pisemnie pracownikéw Ugdu na najbliszym zebraniu pracownikow Uidu.

8.3. Natarczywe naruszanie postanofvi€odeksu Etycznego powoduje; Komisja Etyki
zwraca st do Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza o nzémie kary dyscyplinarnej,

zgodnie z postanowieniami Kodeksu Pracy i Ustawdracownikach Samogdowych.

8.4. Pisemne ,wytyki” lub inne notatki dotygze pracownika g usuwane z dokumentacji

komisji po uptywie 2 lat.

8.5.Zmiany Procedur pogbowania nagpuja w trybie wigciwym dla ich ustanowienia.
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