Zarzadzenie Nr 89/2012
Burmistrza Szydtowca
z dnia 30 sierpnia 2012 roku

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw samorzadowych Urzedu
Miejskiego w Szydtowcu

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) oraz § 5 ust. 3
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szydtowcu, stanowigcego
zatacznik do zarzadzenia Nr 51/2012 Burmistrza Szydtowca z dnia 4 czerwca 2012 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szydtowcu,
zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Ustalam Kodeks Etyki pracownikow samorzadowych Urzedu Miejskiego
w Szydtowcu, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Szydtowcu do
zapoznania sie z Kodeksem Etyki, o ktorym mowa w § 1, oraz do przestrzegania
jego postanowien.

2. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Szydtowcu do
ztozenia pisemnego oswiadczenia o zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki, o ktérym
mowa w § 1. Tre$s¢ oswiadczenia okresla zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow Urzedu.

Burmistrz Szydtowca

Andrzej Jarzynski



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 89/2012
Burmistrza Szydtowca

z dnia 30 sierpnia 2012 r.

KODEKS ETYKI
pracownikéw samorzadowych
Urzedu Miejskiego w Szydtowcu

Kodek Etyki oparty jest na fundamentalnych wartosciach, sprawiedliwosci, szacunku,
prawdzie, godnosci i lojalnosci.

Kodeks Etyki okresla zasady postepowania pracownikow samorzadowych Urzedu Miejskiego
w Szydtowcu w zwiazku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych.

Celem Kodeksu Etyki jest sprecyzowanie standardéw postepowania, ktorych powinni
przestrzega¢ pracownicy Urzedu Miejskiego w Szydtowcu wypetniajac swoje obowiazki
stuzbowe oraz informowanie obywateli o standardach postepowania, jakich maja prawo
oczekiwac od pracownikow Urzedu.

§1.

Pracownik samorzadowy traktuje prace zawodowa jako stuzbe publiczng, ma na wzgledzie
dobro wspolnoty samorzadowej. Pamieta o stuzebnym charakterze swojej pracy, wykonuje
ja z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem wtasnej godnosci. Pamieta, ze poprzez
swa postawe w pracy, jak i poza nia, tworzy etos urzednika administracji samorzadowej
i kreuje wizerunek i opinie o Urzedzie, pracuje w ten sposob, aby jego postepowanie byto
wzorem praworzadnosci i prowadzito do pogtebiania zaufania mieszkancow gminy
do Urzedu Miejskiego w Szydtowcu.

§2.

Pracownik samorzadowy przy wykonywaniu swoich obowiazkéw kieruje sie w swoim
postepowaniu zasada:
1) praworzadnosci,

bezstronnosci i obiektywizmu,

uczciwosci i rzetelnosci,

wspotpracy i lojalnosci,

niedyskryminowania,

wspoétmiernosci,

jawnosci i transparentnosci,

zgodnego z prawem informowania i doradztwa,

uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze wspotpracownikami,
) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.

= OOONOUITNANWN
O~ = = =

§ 3.

1. Pracownik samorzadowy w wykonywaniu swej pracy dziata w oparciu o obowiazujace
przepisy prawa, stosujac zasady i procedury zapisane w szczegélnosci w kodeksie
postepowania administracyjnego i innych przepisach prawa powszechnego
i miejscowego oraz wewnetrznych instrukcjach i zarzadzeniach ustanowionych przez
kierownictwo.

2. Kazdy pracownik samorzadowy ma obowiazek znac¢ aktualnie obowiazujace prawo,
a tym samym zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub interesow strony,
posiadaty podstawe prawna, a ich tres¢ byta zgodna z obowiazujacymi przepisami
prawnymi. Pracownik rozpatrujac sprawy, musi to robi¢ zgodnie z obowiazujacym
prawem i bez zbednej zwtoki.



§4,

1. Pracownik samorzadowy przy realizacji powierzonych obowiazkéow dziata bezstronnie
i niezaleznie, kierujac sie interesem publicznym i dobrem wspolnym. Pracownik
samorzadowy nie kieruje sie w zadnym czasie interesem osobistym i z wtasnej
inicjatywy wytacza sie z postepowania, jezeli jego udziat w nim nie mogtby byc
do konca obiektywny.

2. Pracownik samorzadowy nie dopuszcza do powstania konfliktu interesu miedzy
interesem publicznym a prywatnym, a w razie zaistnienia takiego konfliktu dba,
aby zostat on rozstrzygniety na korzys¢ interesu publicznego.

§5.

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony nie angazuje sie w dziatania o charakterze
politycznym oraz nie ulega wptywom i naciskom politycznym, ktére moga prowadzic¢
do dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym.

2. Pracownik samorzadowy ma obowiazek przedstawiania rzeczywistosci zgodnie
z prawda, niezaleznie od swoich przekonan i pogladow politycznych. Pracownik
samorzadowy wykonuje obowiazki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych
i poczuciem godnosci wtasnej.

§6.

Pracownik samorzadowy nie czerpie dodatkowych korzysci materialnych lub osobistych
za wypetnianie swoich obowiazkéw. Pracownik samorzadowy nie wykorzystuje i nie
pozwala na wykorzystanie powierzonych mu zasobow, w tym mienia publicznego,
w celach prywatnych. Pracownik samorzadowy doktada szczegolnej starannosci
dla zorganizowania efektywnej wspdtpracy w ramach powierzonych zadan, majac
na uwadze osiagniecie ustalonego celu, jakim jest sprawne, skuteczne, zgodne z prawem
i oczekiwaniami stron zatatwienie sprawy.

§7.

1. Pracownik samorzadowy jest lojalny wobec urzedu i zwierzchnikow oraz zobowiagzany
do wykonywania stuzbowych polecen.

2. Pracownik samorzadowy unika sytuacji konfliktowych, w szczegolnosci wynikajacych
z podziatu obowiazkow. Pracownik powinien unika¢ rzeczywistych lub potencjalnych
konfliktow interesu i dziatan wymierzonych w powage i autorytet swojego
bezposredniego przetozonego oraz wykonywa¢ jego polecenia ze szczegblna
starannoscia, dobra wola i najlepsza wiedza, o ile nie sa sprzeczne z obowiazujacymi
przepisami.

§ 8.
Pracownik samorzadowy udziela obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola i wiedza porad
i opinii zwierzchnikom, wtacznie z oceng legalnosci i celowosci ich dziatan. Pracownik
samorzadowy ma obowiazek postepowac¢ w ramach wspétpracy z innymi pracownikami
zgodnie z zasadami solidarnosci, lojalnosci i kolezenstwa, w szczegélnosci nie powinien
w obecnosci innych pracownikdéw czy osob trzecich wyraza¢ negatywnych opinii o pracy
innych pracownikdw oraz przetozonych i decyzjach przez nich podejmowanych.

§9,

1. Pracownik samorzadowy posiadajacy informacje istotne dla realizowanych zadan
na innym stanowisku pracy, udostepnia je niezwtocznie w ramach wspétpracy, o ile nie
sq one tajemnica stuzbowa, handlowa lub nie zostaty zakwalifikowane jako informacje
niejawne.

2. W razie powziecia informacji istotnej dla zadan realizowanych na innych stanowiskach
pracy, pracownik samorzadowy z wtasnej inicjatywy przekazuje ja zainteresowanym.
Pracownik samorzadowy nie ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich



dla jakichkolwiek korzysci finansowych lub osobistych, zarowno w trakcie,
jak i po zakonczeniu zatrudnienia.

§10.

Pracownik samorzadowy przestrzega zasad rownego traktowania przy rozpatrywaniu
wnioskow stron i podejmowaniu decyzji, zas wszelkie roznice w traktowaniu stron
winny by¢ usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wtasciwosciami danej sprawy.

W kontaktach z obywatelami pracownik zachowuje sie uprzejmie i zyczliwie,
jest pomocny i udziela wyczerpujacych odpowiedzi na skierowane do niego pytania.
Pracownik samorzadowy traktuje w sposob rowny inne osoby, bez wzgledu
na ich obywatelstwo czy przynaleznos¢ panstwowa, narodowosc¢, ptec, rase,
pochodzenie etniczne lub spoteczne, wiek, jezyk, religie lub wyznanie, przekonania
polityczne, posiadang wtasno$¢, niepetnosprawnosé, stan zdrowia lub sytuacje
rodzinna, orientacje seksualna, czy tez jakakolwiek inng okolicznosc.

§11.
Pracownik samorzadowy ponosi odpowiedzialnos¢ za decyzje i dziatania, nie unikajac
trudnych rozstrzygnieé¢, a w procesie zarzadzania powierzonym majatkiem i srodkami
publicznymi, winien wykazywad nalezyta starannosc i gospodarnosc.
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za jakos¢ wykonywanej przez siebie pracy
niezaleznie od rangi zajmowanego stanowiska.
Pracownik samorzadowy ujawnia proby marnotrawstwa, defraudacji s$rodkow
publicznych, naduzywania wtadzy lub korupcji przetozonym. Pracownik samorzadowy
dba o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzega zasad poprawnego zachowania
wtasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej tak w miejscu pracy, jak i poza
nim.

§12.
Pracownik samorzadowy powinien byc¢ ubrany stosownie do powagi i charakteru
wykonywanych obowiazkow. Stréj powinien by¢ schludny, w stonowanych kolorach,
bez przesadnych zdobien i dodatkow.
Pracownik samorzadowy ma obowiazek odmawia¢ wszelkiego rodzaju dziatan
narazajacych na zarzut niezgodnosci z prawem lub uczciwoscia - w szczegolnosci
nie moze godzi¢ sie na przyjmowanie posrednich ani bezposrednich korzysci
majatkowych.
Pracownik samorzadowy nie moze, w zwiazku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych,
wykorzystywac stanowiska stuzbowego do zatatwiania wtasnych interesow, prywatnych
interesdbw o0séb trzecich oraz nie moze czerpa¢ zadnych korzysci majatkowych
w zwiazku z zajmowanym stanowiskiem. Pracownik samorzadowy nie powinien uzywac
stuzbowej skrzynki poczty elektronicznej do zatatwiania spraw prywatnych,
ani powotywac sie na stanowisko stuzbowe w sytuacjach nieoficjalnych. Pracownik
samorzadowy nie moze wykonywac zajec, ktdre pozostawatyby w sprzecznosci z jego
obowigzkami albo mogtyby wywotaé podejrzenie o stronniczos¢, jakakolwiek
interesownosc lub korupcije.

§13
Kodeks jest dokumentem urzedowym wiazacym  wszystkich  pracownikow
samorzadowych.
Pracownicy samorzadowi zobowiazani sa przestrzegac przepisow kodeksu i kierowad
sie jego zasadami. Kazdy nowo przyjety pracownik ma obowigzek zapoznania
sie z postanowieniami niniejszego kodeksu.



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 89/2012
Burmistrza Szydtowca

z dnia 30 sierpnia 2012 r.

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem(am) sie z Kodeksu Etyki pracownikéw samorzadowych Urzedu

Miejskiego w Szydtowcu i zobowiagzuje sie do przestrzegania wynikajacych z niego zasad.

(data) (czytelny podpis)



