Zarzadzenie nr 29.2021
Burmistrza Gminy KoZminek
z dnia 6 maja 2021r.

w sprawie: wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikow Urzgdu Miejskiego Gminy
Kozminek oraz Procedury postepowania w przypadku naruszenia Kodeksu etyki w Urzedzie
Miejskim Gminy Kozminek

Na podstawie art. 33 ustl. i ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2020r., poz. 713 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego Gminy Kozminek stanowigcy
zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

§ 2.
Wprowadza si¢ Procedur¢ postgpowania w przypadku naruszenia Kodeksu etyki
pracownikéw Urzedu Miejskiego Gminy Kozminka stanowigcy zalgeznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3.
Zobowigzuje sig¢ pracownikéw Urzedu, w tym pracownikdw czasowych oraz stazystow i
praktykantow do zapoznania si¢ z trescig wprowadzonych kodekséw i ich Scislego
przestrzegania.

§ 4.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik nr 1 do Zarzgdzenia

Burmistrza Gminy Kozminek Nr 29.2021 z dnia 6 maja 2021r.

Kodeks etyki
Preambula

Kodeks etyki zawiera zasady i wartosci etyczne, wyznaczajgcee standardy postgpowania
pracownikéw Urzedu Miejskiego Gminy KoZminek

Kodeks nie tylko definiuje zasady etycznego postgpowania wobec interesariuszy, ale takze
podkresla role kluczowych wartosci, ktore wyznaczajg sposob dzialania i podejmowania
decyzji. Sg nimi: odpowicdzialno$é, zaangazowanie, profesjonalizm, praca zespolowa,
szacunek.
Pracownicy i kierownictwo Urzgdu Miejskiego deklarujg uznanie powszechnie przyjetych
zasad wspolzycia spolecznego ikierowanie si¢ w codziennc dzialalnosci przyjetymi
wartosciami oraz pamietaja, ze swoim postgpowaniem dajg $wiadectwo Urzgdowi
i wspoltworzg jego wizerunek.
Niniejszy dokument wskazuje podstawowe zasady etyczne, ktérymi powinni kierowaé sig
pracownicy podczas wykonywania swoich obowigzkow.
§ 1.

Cele kodeksu etyki
1. Zapewnienie najwyzszej jakodci $wiadczonych uslug oraz etycznego postepowania
pracownikow.
2. Wspieranie pracownikéw w prawidlowym wypelnianiu standardow, w zgodzie
7 oczekiwaniami klientéw zewngtrznych i wewnetrznych.
3. Informowanie klientow zewnetrznych o standardach postepowania, jakich majg prawo
oczekiwaé od pracownikow.

§2.

Podstawowe zasady
1. Ponizsze zasady sa jednakowo wazne i wzajemnie si¢ uzupelniaja.
2. Cele i zadania Urzedu Miejskiego sa realizowane z zachowaniem zasad:
1) uczciwosci irzetelno$ei— rozumianych, jako wykonywanie obowigzkéw obiektywnie
i bezstronnie, zzachowaniem najwyzszej starannosci opartej na rzeczowej argumentacji,
w sposéb podnoszgey zaufanie do dzialaf pracownikéw i kadry zarzadzajacej;
2) profesjonalizmu — rozumianego, jako zdobywanie i wykorzystywanie w pracy posiadanej
wiedzy 1ido$wiadczenia oraz uprawnien niezbgdnych lub pomocnych przy realizacji
powierzonych obowigzkow, wraz ze $wiadoma akceptacja samoograniczenia wynikajgcego
z przyjetych wewngtrznych wymogdw;
3) wspéldzialania — rozumianego, jako dazenie do harmonijnej wspolpracy ze
wspolpracownikami, w sposob zapewniajgcy —osiggnigeie wytyczonych celéw, wtym
kierowanie sie kultura osobista i wyczuciem pozwalajgcym na zbudowanie partnerskich
relacji;
4) legalizmu — rozumianego, jako dbaloé¢ o przestrzeganie prawa, regulacji wewnetrznych,
zobowiazan oraz przyjetych przez Urzad Miejski standardow postepowania, nie tylko zgodnie
z ich literg, ale takze duchem;




5) szacunku — rozumianego, jako poczucie godnosci wilasnej i poszanowanie godnoéei innych
bez wzgledu na ple¢, orientacj¢ seksualna, wick, wyznanie, sprawno$¢ fizyczng, zajmowane
stanowisko czy staz pracy;

6) wiarygodno$ci — rozumiangj, jako dotrzymanie termindéw islowa oraz umiejetnosci
przyznawania si¢ do bleddéw wraz z gotowoscig naprawienia ich konsekwencji;

7) bezstronnosci i bezinteresowno$ci — rozumianych, jako unikanie konfliktu intereséow
poprzez wylaczenie sie zdzialan moggcych wywola¢ podejrzenia o stronniczo$é lub
interesowno$¢ oraz nieprzyjmowanie zadnych korzysci materialnych ani osobistych;

8) jawnoéci — rozumianej, jako poszanowanie prawa obywateli do informacji, dochowujgc
przy tym tajemnicy prawnie chronionej;

9) lojalnosci — rozumianej, jako prawidlowe wykonanie polecen zwierzchnikéw, udzielajac
obiektywnych, zgodnych znajlepsza wolg i1 wiedza, porad iopinii, z zachowaniem zasad
wspoldzialania, legalizmu iszacunku, bez wzgledu na wlasne przekonania ipoglady
polityczne.

3. Przedklada sie dobro publiczne nad interesy wiasne i swojego $rodowiska.

4. Nie dopuszcza si¢ pracy pod wplywem narkotykow i alkoholu,

5. Wszelkie przejawy dyskryminacji, mobbingu, molestowania czy naruszania nietykalnosci
cielesnej podlegaja eliminacji.

6. Nie toleruje si¢ zastraszania i szykanowania kogokolwiek.

7. W celu zbudowania godnego i przyjaznego srodowiska pracy docenia si¢ indywidualnosé
i daje mozliwoé¢ wyrazania wiasnego zdania i przekonania do swoich racji w poszanowaniu
wartodci, wrazliwodci i przekonan innej osoby.

8. Zapewnia si¢ rowne szanse zatrudnienia, awansu, rozwoju i doskonalenia zawodowego.

9. Nie narusza si¢ zasad ochrony prywatnosci.

10. Wprowadza si¢ standardy, procedury, plany dziatan awaryjnych oraz systemy zarzgdzania
zapewniajace bezpieczenstwo, ochrong zdrowia ikomfort pracy, ktérych przestrzeganie
$wiadczy o etyce zawodowe) pracownika,
§ 3.
Reprezentowanie Urzedu Micjskiego Gminy KoZminek na zewnatrz
1. Dbajac o dobre imi¢ Urzedu, nalezy:
1) dostosowa¢ wyglad i zachowanie odpowiednio do petnionej funkgji;
2) zar6wno w dokumentach, jak 1irozmowach, uzywaé jezyka wilasciwie dobranego
i profesjonalnego, zrozumialego dla odbiorcy;
3) godnie zachowywad sig w miejscu pracy i poza nim.
2. Do komunikacji z mediami, udzielania informacji i wywiadow uprawniony jest
Burmistrz Gminy.
3. Kazdorazowy kontakt z mediami powinien zosta¢ uzgodniony z Burmistrzem Gminy.
§ 4.
Zasady dotyczgce ochrony informacji oraz mienia
1. Ochronic podlegaja informacje oraz mienie, wtym dobra niematerialne Urzedu
Miejskiego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wewnetrznymi uregulowaniami.
2. Pracownikoin nie wolno sporzgdza¢ kopii dokumentdw dla celéw innych niz stuzbowe, ani
przechowywaé kopii tych dokumentow, ktore oficjalnie zostaly przekazane do archiwum.
Falszowanie lub przerabianie jakichkolwiek dokumentéw jest zabronione. Nieuprawnione
dysponowanie dokumentami lub ich wynoszenie poza siedzibg Urzgdu Miejskiego bez zgody
bezposredniego przelozonego jest zabronione.
3. Wprowadza si¢ =zakaz rozpowszechniania informacji, ktdre zgodnie =z wiedza
t dos§wiadczeniem sg nieprawdziwe, niesciste lub mogg wprowadzi¢ odbiorce w blad.




4, Wprowadza sie obowigzek zglaszania podejrzenia ujawnienia lub wykorzystania informacji
lub mienia Urzedu Miejskiego niezgodnie z wewngtrznymi regulacjami, w szczegdlnosci
w celu popelnienia oszustwa lub sprzeniewierzenia $rodkow finansowych.
5. Ujawnienic informacji, powzietej w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow
pracowniczych, w celu uzyskania prywatnych korzyéei, lub wykorzystywanie jej do celow
prywatnych jest traktowane jako dzialanie na szkode Urzedu Miejskiego inaruszenie
obowigzkow pracowniczych.
6. Powierzone mienie moze by¢ uzywane wylgcznie winteresie Urzedu Miejskiego,
niestosowanie tej zasady jest traktowane jako dzialanie na szkode Urzedu Miejskiego
i naruszenie obowigzkow pracowniczych.
7. Obowigzuje zasada zwrotu, po ustaniu stosunku pracy, wszystkich dokumentéw i mienia
nalezacych do Urzedu Miejskiego.

§ 5.

Konflikt intercsow

1. Konflikt intereséw ma micjsce w sytuacji, gdy pracownik ma mozliwos¢ decydowania lub
podejmowania dzialan w imieniu Urzedu Miejskiego w sposob przynoszacy lub moggcy
przynies¢ korzy$¢ jemu lub bliskiej mu osobie, takze w sytuacji, w ktorej interesy pracownika
mogg negatywnie wplynaé (lub wydajg si¢ mie¢ taki wplyw) na jego oceng sytuacji,
podejmowane decyzje 1 wykonywanie powierzonych zadan.
2. Pracodawca dba oto, aby w zakresach powierzonych obowigzkdéw iuprawnien nie
wystepowaly zadania mogace z zalozenia naraza¢ pracownikow na konflikt intereséw.
3. Pracownik nie podejmuje zadnych prac ani zajeé, ktore faktycznie albo potencjalnie
koliduja z obowiagzkami stuzbowymi i interesem jednostki.
4. W przypadku zaistnienia konfliktu interesu pracownik:
1) informuje o tym fakcie przetozonego;
2) za wczedniejszg zgoda przelozonego wylacza si¢ zdzialan powodujgcych konflikt
interesow;
3) wprzypadku niemoznosci wylaczenia si¢ z dzialan powodujacych konflikt interesow
przetozony pracownika przedstawia rekomendacj¢ rozwiazania problemu.
5. W przypadku sytuacji niejednoznacznych lub tez, gdy pojawiag sig¢ watpliwosci, co do
zaistnienia konfliktu interesdw, ktore trudno rozstrzygnaé, pracownik takze ma obowiazek
powiadamiania onich swojego bezposredniego przelozonego, ktéry podejmuje wtym
zakresie decyzje.

§ 6.

Niedozwolone korzy§ci majgtkowe i osobiste
1. Przez korzy$é majatkows lub osobistg rozumie si¢ wartosci pienigzne, prezenty, ustugi,
przejawy godeinnodci, zaproszenia na wszelkiego typu imprezy, szkolenia, wyjazdy,
sympozja i seminaria.
2. Pracownik nie moze przyjmowaé korzysci majatkowych lub osobistych za realizacjg
obowigzkow stuzbowych lub podjecie decyzji.
3. Woprzypadku sytuacji nigjednoznacznych dotyczacych przyjmowania korzy$ci
majatkowych lub osobistych, kiére sg oferowane pracownikowi, ma on obowigzek
powiadamiania o nich swojego bezposredniego przelozonego, w celu uzyskania rekomendacji
postgpowania.
§7.
Stosowanie zbioru zasad i powiadomienie o naruszeniach

1. Zbiér zasad etycznych stosuje si¢ do wszystkich pracownikow, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska.

2. Kazdy zpracownikow zobowigzany jest do przestrzegania norm zawartych kodeksie
etyki.
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3. Pracodawca przed zatrudnieniem nowego pracownika umozliwia mu zapoznanic sie
z trescig kodeksu etyki.

4. Kazdy pracownik i interesariusz za posrednictwem sieci internetowej ma staly dostep do
kodeksu etyki obowigzujgcego w jednostce.

5. Jakakolwiek zmiana jego tresci jest kazdorazowo sygnalizowana bezposrednio kazdemu
pracownikowi poprzez komunikat przesylany drogg elektroniczng lub przeprowadzone
szkolenie.

6. Interpretacjg, wyjasnianiem watpliwosci, a takze proponowaniem zmian w kodeksie etyki
zajmuje si¢ Sekretarz Gminy.

7. Pracownik posiadajgcy uzasadnione podejrzenie o naruszeniu kodeksu etyki ma
obowigzek zglosi¢ ten fakt.

8. Nieprawidlowosci w zakresie przestrzegania norm zawartych w kodeksie etyki powinny
by¢ zglaszane do Sekretarza Gminy, ktory weryfikuje zasadno$é zgloszenia iwyjasnia
okoliczno$ei naruszania kodeksu.

9. Tozsamos¢ osdb, ktére w dobrej wierze zglosily mozliwosé naruszenia kodeksu etyki,
podlega ochronie.

10. Naruszenie zasad zawartych w kodeksie etyki powoduje odpowiedzialno$é porzgdkows
oraz przewidziane prawem konsekwencje, atakze znajduje odzwierciedlenie w ocenie
kwalifikacyjnej dokonywanej zgodnie z obowigzujgcymi w jednostce.




Zalgeznik nr 2 do Zarzadzenia

Burmistrza Gminy Kozminek Nr29.2021 z dnia 6 maja 2021r.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU NARUSZENIA KODEKSU
ETYKI W URZEDZIE MIEJSKIM GMINY KOZMINEK

§1.
Informowanie o naruszeniu Kodeksu etyki.

1. W przypadku zauwazenia naruszenia Kodeksu etyki Pracownicy zglaszajg podejrzenie
swojemu bezposredniemu przelozonemu lub przetozonemu osoby, ktéra w opinii
Pracownika naruszyla Kodeks etyki.

2. W przypadku, gdy podejrzenie naruszenia Kodeksu etyki dotyczy przelozonego osoby

zglaszajacej, zgloszenie jest skladane Burmistrzowi Gminy.

Zgloszenie podejrzenia naruszenia Kodeksu, wymaga formy pisemne;.

4, Zabrania si¢ podejmowania jakichkolwiek dzialan odwetowych wobec Pracownikdw,
ktérzy zglosili mozliwe naruszenia Kodeksu etyki.

5. Wobec pracownikéw, ktorzy dopuszczajg si¢ takiego odwetu przelozony stosuje kary
porzadkowe przewidziane Kodeksem pracy.

6. Kierownicy komorek wieloosobowych sg zobowigzani do monitorowania
przestrzegania Kodeksu etyki.
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§ 2.
Postepowanie wyjasniajace

1. W przypadku podejrzenia naruszenia postanowiefn Kodeksu etyki sprawg rozpatruje
kierownik jednostki.

2. Rozpoznanie sprawy obejmuje uzyskanie wyjasniei od osoby podejrzanej o
naruszenie etyki oraz wszelkie inne czynnosci niezbgdne do rozstrzygnigcia sprawy.

3. Po rozpoznaniu sprawy kierownik jednostki stwierdza naruszenie Kodeksu etyki lub
jego brak.

4, W razie potwierdzenia naruszenia postanowiet Kodeksu etyki, kierownik jednostki
moze podjaé¢ decyzj¢ o zastosowaniu kary porzadkowej.

5. Naruszenie Kodeksu etyki wplywa na oceng okresowg pracownika.

6. W przypadku stwierdzenia naruszenia Kodeksu etyki, ktére jednoczesnie moze nosic
znamiona przestepstwa, Kierownik jednostki zawiadamia wlasciwe organy $cigania.




