Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 2/2009
Burmistrza Mitakowa

z dnia 02 stycznia 2009 roku

Kodeks etyki pracownikéow Urzedu Miejskiego
w Milakowie

Majac na wzgledzie podstawowe kryteria wykonywania zadan przez pracownikéw
samorzadowych Urzedu Miejskiego w Mitakowie, wyrazone w art. 24, 25 ustawy
z dnia 18 grudnia 2007 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458) oraz dostrzegajac koniecznos$¢ petnej ich realizacji w praktyce, ustanawia
sie Kodeks Etyki Pracownikow Urzedu Miejskiego w Mitakowie, oparty na
fundamentalnych wartosciach: uczciwosci, sprawiedliwosci, szacunku, prawdzie,
godnosci i lojalnosci. Celem niniejszego Kodeksu jest sprecyzowanie wartosci
i standardéw zachowania pracownikdéw Urzedu Miejskiego, zwigzanych z petnieniem
przez nich obowigzkéw oraz poinformowanie obywateli o standardach zachowania
jakich majq prawo oczekiwac od pracownikéw Urzedu.

POSTANOWIENIA WSTEPNE

Ilekro¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o:
1. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Mitakowie;

2. Kodeksie - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki Pracownikow Urzedu
Miejskiego w Mitakowie;

3. Pracowniku- nalezy przez to rozumie¢ pracownika  Urzedu
Miejskiego w Mitakowie, posiadajgcego status pracownika
samorzadowego o ktorym mowa w art. 2 ustawy z dnia 18
grudnia 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2008 r. Nr 223, poz. 1458).



ROZDZIAL I
ZASADY OGOLNE

§ 1. Cele Kodeksu:

1) okreSlenie wartoéci i standardéw postepowania, ktérych powinni
przestrzegac pracownicy samorzadowi wypetniajac obowiagzki stuzbowe;

2) wspieranie pracownikow samorzadowych w prawidtowym wypetnianiu tych
standarddw w zgodzie z oczekiwaniami i przy akceptacji spotecznosci
lokalnej;

3) informowanie mieszkancow o standardach zachowania i wykonywania
obowigzkéw stuzbowych, jakich majg prawo oczekiwa¢ od pracownikéw
samorzadowych.

ROZDZIAL 11
ZASADY POSTEPOWANIA I WYKONYWANIE ZADAN

§ 2. Funkcjonowanie administracji samorzadowej

1. Administracja samorzadowa petni role stuzebng w stosunku do mieszkancow.

2. Pracownik samorzadowy traktuje prace jako stuzbe publiczng, ma zawsze na
wzgledzie dobro wspdlnoty samorzadowej, chroni uzasadnione interesy kazdej
osoby, a w szczegdlnosci:

1) dziata tak, aby jego dziatania mogly by¢ wzorem praworzadnosci
i prowadzity do pogtebienia zaufania mieszkancéw;

2) pamietajac o stuzebnym charakterze wiasnej pracy, wykonuje jg
z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem godnosci wiasnej;

3) pamieta, ze swoim postepowaniem daje Swiadectwo o Urzedzie Miejskim
w Mitakowie i jego organach oraz wspéttworzy wizerunek administracji
publicznej;

4) przedktada dobro publiczne nad interesy wiasne i swojego srodowiska.

§ 3. Wykonywanie obowiazkow pracownika samorzadowego
1. Pracownik samorzagdowy wykonuje obowigzki rzetelnie, wykorzystujac
W sposdb najlepszy swojq wiedze i umiejetnosci.
2. Pracownik samorzadowy w szczegolnosci:
1) pracuje sumiennie, dazac do osiggniecia najlepszych rezultatéw swej pracy
i majac na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych
mu zadan;
2) jest tworczy w podejmowaniu dziatan, a wyznaczone obowigzki realizuje
aktywnie, z najlepsza wolg, nie ograniczajac sie jedynie do ich litery;
3) nie uchyla sie od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz
odpowiedzialnosci za swoje postepowanie;
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§ 5.

1.

2.

4) wie, ze interes publiczny wymaga dziatan rozwaznych, ale skutecznych
i realizowanych w sposdb zdecydowany;

5) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje sie emocjami, jest gotow do przyjecia
krytyki, uznania swoich btedéw i do naprawienia ich konsekwenciji;

6) dotrzymuje zobowigzan, kierujgc sie prawem i przewidzianym trybem
dziatania;

7) racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodaruje gminnym majatkiem
i $Srodkami publicznymi, bedac gotowy do rozliczenia swoich dziatan w tym
zakresie;

8) jest lojalny wobec organdw gminy  Mitakowo, zwierzchnikéw
i wspOtpracownikow;

9) jest gotowy do wykonywania stuzbowych polecen w sposdb gwarantujacy
poszanowanie prawa i ograniczajgcy mozliwos¢ popetniania pomytek;

10)wykazuje powsciagliwos¢ i rozwage w publicznym wypowiadaniu pogladéw
na temat pracy organdéw gminy Mitakowo oraz w komentowaniu spraw,
z ktérymi zetknat sie w trakcie wykonywanej pracy.

. Rozwa@j i kompetencja pracownikow samorzadowych
. Pracownik samorzadowy dba o rozwdj wiasnych kompetencji, wiedzy

i kultury osobistej.

Pracownik samorzadowy w szczegdlnosci:

1) rozwija wiedze zawodowg, potrzebng do jak najlepszego wykonywania pracy
W urzedzie;

2) dazy do petnej znajomosci aktdow prawnych oraz wszystkich faktycznych
i prawnych okolicznosci spraw;

3) jest otwarty na wspdiprace i korzystanie z doswiadczenia i wiedzy
zwierzchnikdw, kolegéow i podwtadnych, a w przypadku braku wiedzy
specjalistycznej, do korzystania z pomocy ekspertéw;

4) zawsze jest przygotowany do jasnego, merytorycznego i prawnego,
uzasadnienia wtasnych decyzji i sposobu postepowania;

5) w wykonywaniu wspolnych zadan administracyjnych dba o ich jakosé
merytoryczng i o dobre stosunki miedzyludzkie;

6) jezeli w sprawie sg wyrazane zrdéznicowane opinie, dazy do uzgodnien
opartych na rzeczowej argumentacji;

7) jest zyczliwy ludziom, zapobiega napieciom w pracy i rozladowuje je,
przestrzega zasad dobrego zachowania.

Bezstronnosc i sprawiedliwosc

Pracownik samorzadowy jest bezstronny i sprawiedliwy w wykonywaniu zadan
i obowigzkdéw, a sprawy zatatwia wiasciwie.

Wiasciwe zatatwianie spraw oznacza zatatwianie ich:

1) szybko i bez zbednej zwtoki;



2) poprawnie, zgodnie z prawem Ilub innymi przepisami regulujgcymi
uprawnienia interesantow;

3) z wrazliwoscia, majac w szczegdlnosci na wzgledzie wiek, zdolnos¢
rozumienia przepisow, ewentualng niepetnosprawno$¢ oraz uczucia,
prywatnos¢ i wygode;

4) w sposéb pomocny, upraszczajgc procedury, formularze i informacje na
temat uprawnien i ustug, przechowujac wiasciwe dokumenty oraz
dostarczajac jasnych i precyzyjnych szczegdtdw dotyczacych ograniczen
czasowych lub warunkdw, ktére mogg skutkowac odrzuceniem wniosku;

5) odpowiedzialnie, nie przyjmujac automatycznie wrogiej postawy, kiedy
istnieje obawa zaistnienia sporu.

3. Sprawiedliwe zatatwianie spraw oznacza:

1) traktowanie interesantow w podobnych okolicznosciach w taki sam sposob;

2) gotowos$¢ do rewidowania przepiséw i procedur oraz modyfikowanie ich
W razie potrzeby;

3) w ramach posiadanej wiedzy, powiadamianie z odpowiednim wyprzedzeniem
0 zmianie przepiséw, ktdre niekorzystnie wptywajq na uprawnienia
mieszkancow;

4) funkcjonowanie wewnetrznych procedur takich, aby niekorzystne decyzje
mogty by¢ rozpatrzone ponownie i zweryfikowane przez pracownika nie
zwigzanego z pierwszq decyzjq;

5) informowanie mieszkancow, ze mogqg sie odwotywac od niekorzystnych dla
nich decyzji oraz petng wspdtprace przy kazdym takim odwotaniu.

4. Bezstronne zafatwianie spraw oznacza:

1) podejmowanie decyzji na podstawie wiasciwych przepisow,

2) unikanie uprzedzen ze wzgledu na kolor skory, pte¢, stan cywilny, wiek, stan
zdrowia, pochodzenie etniczne, kulture, jezyk, religie, orientacje seksualng,
postawe, reputacje lub pozycje spoteczng;

3) zachowywanie ostroznosci w taki sposdb, aby wiasne uprzedzenia nie miaty
wplywu na decyzje;

4) powstrzymywanie sie od wykonywania czynnosSci w sprawie, w ktérej osoba
je wykonujaca jest osobiscie lub materialnie zainteresowana wynikiem
sprawy.

§ 6. Przejrzystosc¢ postepowania i zapobieganie korupcji
1. Pracownik samorzadowy doktada wszelkich staran, aby jego postepowanie byto
jawne, zrozumiate, akceptowane przez wspdlnote samorzadowg i wolne od
podejrzen o jakakolwiek forme interesownosci, czy korupgiji.
2. Pracownik samorzadowy w ramach wykonywanych obowigzkow
w szczegolnosci:
1) nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek miedzy interesem publicznym
i prywatnym;



2) nie podejmuje Zzadnych prac ani zaje¢, ktére kolidujq z obowigzkami
stuzbowymi i ktérych wykonywanie mogtoby mie¢ wplyw na wykonywanie
tych obowigzkdw;

3) w prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkich uczestnikéw, nie ulega
zadnym naciskom i nie przyjmuje zadnych zobowigzan wynikajacych
z pokrewienstwa lub znajomosci;

4) od uczestnikdw prowadzonych spraw nie przyjmuje zadnych korzysci
materialnych lub osobistych, ani obietnic takich korzysci;

5) nie demonstruje zazytosci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatalnoSci
politycznej, gospodarczej, spotecznej Ilub religijnej, wystrzega sie
promowania jakichkolwiek grup interesu;

6) szanuje prawo obywateli do informacji i realizuje je, majac na wzgledzie
jawno$¢ dziatania administracji samorzadowej, dochowuje tajemnicy
ustawowo chronionej.

§ 7. Neutralnos¢ polityczna
1. Pracownik samorzadowy w wykonywaniu zadan i obowigzkow jest apolityczny.
2. Pracownik samorzadowy w szczegolnosci:

1) lojalnie i rzetelnie realizuje strategie i program organdéw Gminy Mitakowo,
bez wzgledu na wiasne przekonania i polityczne poglady;

2) przygotowujac propozycje dziatan organéw Gminy Mitakowo, udziela
obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola i wiedzg, porad i opinii;

3) nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkow
stuzbowych swoich pogladéw i sympatii politycznych;

4) dystansuje sie otwarcie do wszelkich wptywow i naciskow politycznych, ktére
mogg prowadzi¢ do dziatan stronniczych, i nie angazuje sie w dziatania
administracji samorzadowej, ktére mogtyby stuzy¢ celom politycznym;

5) dba o jasnosS¢ i przejrzystos¢ wiasnych relacji z osobami petnigcymi funkcje
publiczne;

6) nie uczestniczy w strajkach lub akcjach protestacyjnych, zaktdcajacych
normalne funkcjonowanie urzedu.

§ 8. Zasady wspolpracy pomiedzy pracownikami w Urzedzie Miejskim
w Mitakowie:

1.

Pracownicy zobowigzani sg przestrzega¢ wzgledem siebie zasad lojalnoSci
i kolezenstwa.

Pracownicy powinni udziela¢ sobie pomocy i stuzy¢ radq w sprawach zwigzanych
z wykonywaniem pracy.



ROZDZIAL III
ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA I PORZADKOWA

§ 9. Pracownicy samorzadowi za nieprzestrzeganie niniejszego kodeksu
ponosza odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarna.

ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 10. Pracownicy samorzadowi zobowigzani sq przestrzegaC przepisow
niniejszego Kodeksu i kierowac sie jego zasadami.

§ 11. Pracownicy samorzadowi zobowigzani sg do podpisania oSwiadczenia
0 zapoznaniu sie z zapisami niniejszego kodeksu.

§ 12. Kierownictwo Urzedu upowszechnia zasady zawarte w kodeksie wsrdd
wspdlnoty samorzadowej oraz medidw celem propagowania zawartych w nim
wartosci i zasad.

§ 13. Zmiana niniejszego Kodeksu moze nastgpi¢ w drodze zarzadzenia
Burmistrza Mitakowa.



