Zarzadzenie nr 58/2012
Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 20 sierpnia 2012 roku

w sprawie: wprowadzenia kodeksu etyki pracownika saorzadowego.

Na podstawie 8 8 wust. 1 i ust. 3 pkt. 1 i pkt. 7g&eminu
Organizacyjnego Urzlu Miasta Gostynina wprowadzonego Zazeniem nr
20/2012 Burmistrza Miasta Gostynina  z dnia 20aga 2012 r. (ze zmianami),
w zwiazku z 8 3 ust. 4 za¢znika nr 2 do ww. regulaminu, zadzam, co

nastpuje:

8 1 Wprowadzam kodeks etyki pracownika sarmdozvego Urzdu Miasta
Gostynina, stanowcy zahcznik do zarzdzenia.

8§ 2 Zobownzuje Zastpcg Naczelnika Biura Organizacyjnego Burmistrza do
zapoznania pracownikow z faeq zarzdzenia. Potwierdzeniem zapoznania si
przez pracownika z kodeksem etyki jest podpisatwgamlczenia o zapoznaniu
sig pracownika z kodeksem. s@iadczenie to winno kiy dolaczone do akt

osobowych pracownika.

8 3 Traci moc zaggdzenie nr 45/2008 Burmistrza Miasta Gostynina zadni
11 sierpnia 2008 r.

8 4 Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zafacznik
do zgizenia n 58/2012
Burmistrza Miasta Gostynina

z dnia 20 sierpnia 2012 roku

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW SAMORZ ADOWYCH

,Slubuje uroczycie, ze na zajmowanym stanowiskuetl stuzyé parstwu polskiemu
i wspdlnocie samorgdowej, przestrzegaporzdku prawnego i wykonyw& sumiennie
powierzone mi zadania”
( Rota slubowania - zgodna z art. 18 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia
21 listopada 2008 r.)

PREAMBULA

1

Majac na uwadze shie na rzecz wspolnoty lokalnej Gminy Miasta Gostynioeaz dzenie
do spetnienia oczekiwaklientéw Urzdu Miasta Gostynina w zakresie realizacji dziata
z zakresu administracji publicznej oraz state pederaie jakéci pracy iswiadczonych ustug,

ustanawia si niniejszy

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW SAMORZ ADOWYCH URZ EDU GMINY

2
Postanowienia Kodeksu znajdugrodio w regulacjach Europejskiego Kodeksu Dobrej
Administracji przygtego przez Parlament Europejski w dniu 6 nkz 2001 roku, a ich
celem jest sprecyzowanie waitdi standardow zachowania pracownikéw samaozvych,
zZwigzanych z petnieniem przez nich obgekow oraz postaw po godzinach pracy oraz
podkrglenie takich wartéci, jak praworzdnasé, uczciwagé, odpowiedzialngd,
sprawiedliwg¢, bezstronng, lojalnasé, uprzejmaé i szacunek dla wszystkich.

3
Dlatego teé ponizsze postanowienia skodyfikowano i podano do pub&gzaviadoméci
w celu poinformowania wszystkich klientow Wdu  Miasta Gostynina o standardach

zachowania, jakich maprawo oczekiwéaod pracownikéw samogdowych.



ROZDZIAL. PIERWSZY
ZASADY OGOLNE

Art. 1. Podmiotowy zakres obowjzywania kodeksu
Kodeks obowizuje wszystkich pracownikow samadowych zatrudnionych w Uerzie
Miasta Gostynina w ich kontaktach z wszystkimi kteemi Urzdu Miasta Gostynina

Art. 2. Rzeczowy zakres obowgzywania kodeksu
Kodeks okréla zasady pogpowania pracownikéw samaowych Gminy Miasta Gostynina
w zwiazku z wykonywaniem przez nich zadpublicznych.

Art. 3. Praca w Urzedzie Miasta Gostynina stiaba publiczna
1. Pracownicy samogdowi winni postrzegaswa prag; jako shizbe publiczra, poprzez ktGy
wykonuja zadania na rzecz dobra wspolnego aspaa, prawa i spoteczia lokalne;j.
2. Majgc na uwadze charakter pracy, o ktérym mowa w uspracownicy samosziowi
wykonuja powierzone obowizki z poszanowaniem godéw i szacunku wzgidem drugiego
cztowieka oraz z zachowaniem zasad dobrej admaeistr
3. Pracownik ma&wiadomac¢, ze poprzez sw postaw w pracy, jak i poza nitworzy etos
urzednika administracji publicznej oraz kreuje wizerkine opinic 0 Urzdzie Miasta

Gostynina.

Art. 4. Naruszenie norm kodeksu
Postanowienia niniejszego Kodeksu naruszej pracownicy Urzdu Miasta Gostynina,
ktdrzy wskutek pogpowania, zarOwno w miejscu pracy, jak i poza niggykuja utrat
zaufania niezédnego przy realizacji zadapublicznych lub naruszajwartcsci i zasady,
o ktérych mowa w Kodeksie.



ROZDZIAL DRUGI
ZASADY POSTEPOWANIA
Art. 5. Katalog zasad
Pracownik samoeggdowy Urzdu Miasta Gostynina przy wykonywaniu swoich obgzkow
kieruje s¢ w swym postpowaniu kierug si¢ zasad:
. praworzadnasci,
. bezstronngi i obiektywizmu,
. uczciwdgci i rzetelndci,
. wspoipracy i lojalngci,
. hiedyskryminowania,
. WspOtmiernéci,
. odpowiedzialnéxi,

. jawngci i transparentrii,
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. dyskrecji i ochrony wiasigoi klienta,

10. podnoszenia jakoi swiadczonych ustug,

11. zgodnego z prawem informowania i doradztwa,

12. uprzejméci i zyczliwosci w kontaktach z klientami i wspétpracownikami,
13. godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.

14. stosowania dress code.

Art. 6. Zasada praworzadnosci
1. Pracownik samosdowy Urzdu Miasta Gostynina w wykonywaniu swej pracy dziat
W oparciu o0 obowizujace przepisy prawa, stoguj zasady i procedury zapisane
w szczegolnéci w kodeksie pogpowania administracyjnego, ordynacji podatkowejnyich
przepisach prawa powszechnego i miejscowego orazvngienych instrukcjach
I zaradzeniach ustanowionych przez Burmistrza i kierowmicUrzedu.
2. Kazdy pracownik samorzlowy Urzdu Miasta Gostynina zna aktualnie obgemijace
prawo, a tym samym zwraca uwaga to, aby decyzje dotygze praw lub intereséw
jednostek posiadaty podstawrawrs, a ich tré¢ byta zgodna z obowzujacymi przepisami
prawnymi.
3. Pracownik rozpatrag sprawy musi to robi zgodnie z obowizujacym prawem i bez

zbednej zwioki.



Art. 7. Zasada bezstronndci i obiektywizmu
1. Pracownik samoszlowy Urzdu Miasta Gostynina przy realizacji powierzonych
obowihzkOw dziata bezstronnie i niezatee, kierupc sk interesem publicznym i dobrem
wspolnym.
2. Pracownik samosdowy Urzdu Miasta Gostynina nie kierujegsw zadnym czasie
interesem osobistym i z wilasnej inicjatywy wgta st z posgpowania, jeeli jego udziat
w nim nie mégtby by do kaica obiektywny.
3. Pracownik samogdowy Urzdu Miasta Gostynina nie dopuszcza do powstanialikaunf
intereséw mgdzy interesem publicznym a prywatnym, a w razistnénia takiego konfliktu
dba, aby zostat on rozstrzygty na korzy¢ interesu publicznego.
4. Pracownik samosdowy Urzdu Miasta Gostynina zatrudniony w oparciu
0 umow O prag nie angauje st w dziatania o charakterze politycznym oraz niegale
wplywom i naciskom politycznym, ktére megprowadzé do dziata stronniczych lub
sprzecznych z interesem publicznym.
5. Pracownik samogzlowy Urzdu Miasta Gostynina ma obaek przedstawiania

rzeczywistéci zgodnie z prawglniezalenie od swoich przekoma pogladéw politycznych.

Art. 8. Zasada uczciwdci i rzetelncsci
1. Pracownik samogzlowy Urzdu Miasta Gostynina wykonuje obawaki rzetelnie,
sumiennie, z szacunkiem dla innych i poczuciem gédmwiasnej.
2. Pracownik samosdowy Urzdu Miasta Gostynina nie czerpie dodatkowych kécezy
materialnych lub osobistych za wypetnianie swoibbwiazkow.
3. Pracownik samogdowy Urzdu Miasta Gostynina nie wykorzystuje i nie pozwaka
wykorzystanie powierzonych mu zasobdéw, w tym mignillicznego w celach prywatnych.
4. Pracownik samosdowy Urzdu Miasta Gostynina doklada szczegdlnej starggindla
zorganizowania efektywnej wspoétpracy w ramach poxaeych zadé mapc na uwadze
osiagniecie ustalonego celu jakim jest sprawne, skuteczgegne z prawem i oczekiwaniami

stron zafatwienie sprawy.



Art. 9. Zasada wspoétpracy i lojalndci
1. Pracownik samoszlowy Urzdu Miasta Gostynina jest lojalny wobec ¢oa
i zwierzchnikéw oraz gotowy do wykonywania ghowych polecg.
2. Pracownik samogdowy Urzdu Miasta Gostynina unika sytuacji konfliktowych,
w szczegoOlnéci wynikajacych z podziatu obowizkow.
3. Pracownik powinien unika rzeczywistych lub potencjalnych konfliktow intedes
i dziatax wymierzonych w powagi autorytet swojego bezp@dniego przeloonego oraz
wykonywa jego polecenia ze szczeggdlatarannécia, dobry wola i najlepsa wiedz o ile
nie @ sprzeczne z obowaujacymi przepisami.
4. Pracownik samogzlowy Urzdu Miasta Gostynina udziela obiektywnych, zgodnych
Z najlepsz wola i wiedz porad i opinii zwierzchnikom, wé€znie z ocef legalngci
I celowasci ich dziatah.
5. Pracownik samosdowy Urzdu Miasta Gostynina ma obagek postpowa
w ramach wspotpracy z innymi pracownikami zgodnieasadami solidarsgoi, lojalncsci
I kolezenstwa w szczegoldai nie powinien w obecrigi klientdw, innych pracownikéw czy
0s0b trzecich wyra¢ negatywnych opinii o pracy innych pracownikéw ogazetazonych
I decyzjach przez nich podejmowanych.
6. Pracownik samosdowy Urzdu Miasta Gostynina posiaday informacje istotne dla
realizowanych zadana innym stanowisku pracy, udgstia je niezwilocznie w ramach
wspotpracy, o ile niegsone tajemnig stuzbows, handlovg lub nie zostaty zakwalifikowane
jako informacje niejawne. W razie poweia informacji istotnej dla zadarealizowanych na
innych stanowiskach pracy, pracownik samdmvy z wihasnej inicjatywy przekazuje j
zainteresowanym.
7. Pracownik samoggdowy Urzdu Miasta Gostynina nie ujawnia informacji poufnyahi
nie wykorzystuje ich dla jakichkolwiek korgsi finansowych lub osobistych, zaréwno

w trakcie, jak i po zakiczeniu zatrudnienia.

Art. 10. Zasada niedyskryminowania
1. Pracownik samosdowy Urzdu Miasta Gostynina przestrzega zasad réwnegatraktia
przy rozpatrywaniu wnioskow stron i podejmowaniucygi, za& wszelkie ranice
w traktowaniu stron winny yusprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi vél@wosciami

danej sprawy.



2. Pracownik samogeowy Urzdu Miasta Gostynina traktuje w sposéb réwny innebgs
bez wzgédu na ich obywatelstwo czy przynates¢ parstwows, narodowéé, piet, rag,
pochodzenie etniczne lub spoteczne, wiekzyk, relige lub wyznanie, przekonania
polityczne, posiadan wtasnd¢, niepetnosprawrig@, stan zdrowia lub sytuacjrodzinr,

orientacg seksualna czy ter jakakolwiek inna okolicznaeé.

Art. 11. Zasada wspoétmierndci
1. Pracownik samogdowy Urzdu Miasta Gostynina zapewnia, aby poelj dziatania
pozostaty wspoétmierne do obranego celu.
2. Pracownik samoggowy Urzdu Miasta Gostynina unika ograniczania praw obglivat
oraz naktadania na nich ohzén niewspoétmiernych do celu prowadzonych daiata
3. Pracownik samogzlowy Urzdu Miasta Gostynina nie angge sk w dzialania
wplywajace negatywnie na prawidiowe wypetnianie obgakibw stwbowych Ilub na
obiektywnda¢ podejmowanych rozstrzygsdi.

Art. 12. Zasada odpowiedzialnéci
1. Pracownik samoggdowy Urzdu Miasta Gostynina ponosi odpowiedziglhaa decyzje
I dziatania, nie unikac rudnych rozstrzygné, a w procesie zagdzania powierzonym
majtkiem i $rodkami  publicznymi, winien wykazywa nalezyta starannéc
I gospodarnge.
2. Pracownik ponosi odpowiedziakéaza jak@¢ wykonywanej przez siebie pracy niezale

od rangi zajmowanego stanowiska.

Art. 13. Zasada jawndci i transparentnosci
1. Posgpowanie pracownika samadowego Urzdu  Miasta Gostynina w ramach
wykonywania jego zada jest co do zasady jawne. Wszelkie xogenia jawnéci
postpowania musg mie¢ podstaw w przepisach prawa.
2. Pracownik samosdowy Urzdu Miasta Gostynina udegia obywatelonzadane przez
nich informacje oraz uniiwia dostp do publicznych dokumentéw zgodnie
z zasadami ok&onymi w ustawach. Odmowa udeghienia informacji publicznej wymaga

formy pisemnej i uzasadnienia.



Art. 14. Zasada dyskrecji i ochrony wiasnéci klienta
Pracownik samomdowy Urzdu Miasta Gostynina ma bezwgdhy obowazek
poszanowania godici kazdego interesanta, jego praw, doébr osobistych orksngci,
a w przede wszystkim zapewnienia pouftiov zakresie danych osobowych i wlirevych,

o ktorych dowiedziat siw trakcie wykonywania swoich oboyzkow.

Art. 15. Zasada podnoszenia jaksci swiadczonych ustug
Pracownik samordowy Urzdu Miasta Gostynina dba o podisyganie kwalifikacji
zawodowych, tak by swym profesjonalizmem gwarantoweysoky jakas¢ swiadczonych
ustug oraz przyczynéssie do zadowolenia klientéw Uegdu Miasta Gostynina.

Art. 16. Zasada zgodnego z prawem informowania i dadztwa
Pracownik samogdowy Urzdu Miasta Gostynina uwzglnia uzasadnione i stuszne
oczekiwania strony, ktére wynikajz dziatan podejmowanych przez Wd w przesziéci.
W razie potrzeby shy stronie poragl dotyczica mozliwego sposobu pogbowania
w sprawie, w uzasadnionych sytuacjach udzielgjomocy, o ile nie koliduje to z tokiem

realizowanych zadai interesem publicznym.

Art. 17. Zasada uprzejmiei i zyczliwosci
1. Pracownik samoggdowy Urzdu Miasta Gostynina ma oboyek traktowa jednakowo
wszystkich klientow z zachowaniem odpowiednich ddsatury i dobrego wychowania.
2. W kontaktach z obywatelami pracownik samdowy Urzdu Miasta Gostynina
zachowuje si uprzejmie, jest pomocny i udziela wyczegmych odpowiedzi na skierowane
do niego pytania.
3. Pracownik samogdowy Urzdu Miasta Gostynina zachowuje ¢siuprzejmie
i zyczliwie, bez zbhdnych emocji, uwzgdniajpc ograniczenia wynikage z realizacji

obowiazkow stizbowych.



Art. 18. Zasada godnego zachowania w miejscu pracyoza nim
1. Pracownik samosdowy Urzdu Miasta Gostynina dba o dobre stosunkidmyludzkie,
przestrzega zasad poprawnego zachowaniacimgch cziowiekowi o wysokiej kulturze
osobistej tak w miejscu pracy, jak i poza nim.
2. Pracownik samosdowy Urzdu Miasta Gostynina powinien &ybrany stosownie do

powagi i charakteru wykonywanych obazkow.

Art. 19. Zasada stosowania dress code
1. Pracownik samoggowy ubrany jest skromnie — odpowiednio do pracynzedzie, czysto
i bez ekstrawagancji. Dla Panéw obamkiowy jest stréj garniturowy lub marynarka, koszula
z dtugim kadz krotkim rckawem. Dla P& obowizkowy jest stroj stonowany kolorystycznie,

garsonka lub marynarka, diugospodnicy powinna kiynie krotsza, jak do kolana.

ROZDZIAL TRZECI
SWIADOMO SC ANTYKORUPCYJNA | PRZEJRZYSTO SC POSTEPOWANIA
Art. 20. Zakaz przyjmowania korzysci
Pracownik samogdowy Urzdu Miasta Gostynina ma obazek odmawid wszelkiego
rodzaju dziatd naraajacych na zarzut niezgodém z prawem lub uczciwia -
w szczegOInéci nie mae godzé sie ha przyjmowanie pwednich ani bezpwednich korzyci
majtkowych w postaci pierdzy, ustug, rozrywek, goinncici, obietnic ani wzadnej innej
formie szczegolnie, gdy mna przy pomocy zdrowego regku stwierdzt lub przewidzié,
ze prezent ma na celu wptycie na podejmowane przez winika dziatania zawodowe albo

stanowt za nie rekompensat

Art. 21. Zakaz naduzywania stanowiska
1. Pracownik samoggowy Urzdu Miasta Gostynina nie me w zwhzku
z wykonywaniem czynrigi stwzbowych wykorzystywé& stanowiska sttbowego do
zatatwiania wiasnych interesow, prywatnych intevesssOb trzecich oraz nie e take
czerp& zadnych korzyci maptkowych w zwiazku z zajmowanym stanowiskiem.
2. Pracownik samogdowy Urzdu Miasta Gostynina nie powinienzywaé stuzbowej
skrzynki poczty elektronicznej do zatlatwiania sprawywatnych ani powotyw@ sie na

stanowisko stzbowe w sytuacjach nieoficjalnych.



Art. 22. Pierwszaistwo interesu publicznego

Pracownik samogglowy Urzdu Miasta Gostynina powinien wybi€rarozwiazania
najkorzystniejsze dla catej spoteczaiolokalnej Gminy Miasta Gostynina z poszanowaniem

praw 0séb trzecich.

Art. 23. Jawnas¢ postepowania
1. Pracownik samogdowy Urzdu Miasta Gostynina ma obayzek informowania organow,
instytucji i o0sob fizycznych oraz udepniania dokumentéw znajdigych s
w posiadaniu urgu, jezeli prawo tego nie zabrania.
2. Pracownik samosgowy Urzdu Miasta Gostynina zna i stosuje przepisy o gostdo

informacji publicznej.

Art. 24. Przeciwdziatanie sytuacjom korupcjogennym
1. Pracownik samoggdowy Urzdu Miasta Gostynina nie me wykonywa& zagé, ktore
pozostawatyby w sprzeczém z jego obowizkami albo mogtyby wywolka podejrzenie
0 stronniczé&¢, jakakolwiek interesowngt lub korupcg.
2. W przypadku wtpliwosci dotyczacych celowdci lub legalndci decyzji podejmowanych
w Urzedzie, pracownik ma obowzek zgtoszenia bezpeedniemu przetoonemu lub wprost

najwyzszemu kierownictwu Ukdu Miasta Gostynina

ROZDZIAL CZWARTY
REPREZENTOWANIE URZ EDU | KREOWANIE WIZERUNKU URZ EDNIKA
Art. 25. Etos urzednika
Pracownik samoegdlowy Urzdu Miasta Gostynina, zaréwno w trakcie wykonywania
czynndgci stwzbowych, jak te w zyciu prywatnym winien mi€ na uwadze, zi swym

postpowaniem wspottworzy wizerunek Liau.

Art. 26. Ostroznos¢ wyrazania opinii
Pracownik samorglowy Urzdu Miasta Gostynina swopinic w sprawach nakacych do
Urzedu wyraza w sposob poseiagliwy i rozwazny unikapc stwierdzé, ktore w jakikolwiek

sposOb naruszatyby powszechnie akceptowane zashdggh zachowania.



Art. 27. Dbatos¢ o dobre imie urzedu
Pracownik samorglowy Urzdu Miasta Gostynina w kontaktach zesvanych dba o dobre
imie¢ Urzedu, dementuic informacje nieprawdziwe ani nie rozpowszechni&rmacji

niesprawdzonych, szkoglzych opinii Urzdu i jego pracownikéw.

Art. 28. Doskonalenie pracy
1. Pracownicy samogdowi Urzedu Miasta Gostynina as zatrudniani, awansowani
I wynagradzani w oparciu o przestanki merytorycziie, kwalifikacje i umiegtnosci
zawodowe.
2. Pracownicy samogdowi Urzdu Miasta Gostynina rozwigj swoje kompetencje
I wiedzg zawodows, potrzebne do wykonywania obawkéw, a Urad Miasta Gostynina
stwarza im po temu nabwosci.
3. Pracownicy samogdowi Urzedu Miasta Gostynina ada do biezacej znajoméci
przepisow prawnych oraz merytorycznych i prawnykblioznasci prowadzonych spraw.
4. Pracownicy samogdowi Urzedu Miasta Gostynina zmierzajdo podnoszenia swoich
kwalifikacji i kultury osobistej oraz dbajo schludny i estetyczny wygl.
5. Pracownicy samogdowi Urzdu Miasta Gostynina as lojalni wobec siebie
i odnosa sie z szacunkiem do swoich zwierzchnikow i podwladnymfaz staraj sic

zapobiegé sytuacjom konfliktowym w pracy.

ROZDZIAL Pl ATY
MONITORING KODEKSU ETYKI
Art. 29. Monitoring i nadzo6r

1. Za prowadzenie monitoringu i dokonywanie przéglv Kodeksu Etyki Pracownikow
Urzedu Miasta Gostynina odpowiedzialny jest wyznaczprgcownik, ktory odpowiada za
przygotowanie i ocenankiet dla pracownikéw oraz dla klientow oraz plipeenie raportu
po zaka@czeniu okresu ankietowania.

3. Nadzor nad realizacjmonitoringu sprawuje Zagica Naczelnika Biura organizacyjnego

Burmistrza



Art. 30. Cele monitoringu
1. Podstawowym celem monitoringu, o ktérym mowanv 28, jest upowszechnianie jego
tresci i ducha wgrod pracownikow samogdowych oraz kreowanie postaw etycznych.
2. Drugim celem monitoringu kodeksu jest populacyaaego tréci wsrod spoteczngi
lokalnej i uzyskanie jej opinii 0 dokumencie — wcaeagollndci dotyczcej zasadnixi
przyjecia kodeksu i stosowania zawartych w nim zasadzppracownikow w praktyce.

ROZDZIAL SZOSTY
PRZEPISY KONCOWE
Art. 31. Moc prawna kodeksu
1. Kodeks jest dokumentem gdowym wizacym wszystkich pracownikow samadowych

Urzedu Miasta Gostynina.

Art. 32. Wiazacy charakter kodeksu
Pracownicy samosdowi Urzedu Miasta Gostynina zoboyzani $ przestrzegaprzepisow
Kodeksu i kierowé sic jego zasadami. Kay nowo przygty pracownik ma obowzek

zapoznania giz postanowieniami niniejszego Kodeksu.

Art. 33 Odpowiedzialnas¢ z tytutu nieprzestrzegania zasad kodeksowych
Pracownicy samosdowi Urzdu Miasta Gostynina za nieprzestrzeganie ninigisze

kodeksu ponosz odpowiedzialné przewidziam prawem za naruszenie zasad organizacji
pracy .

Art. 34. Popularyzacja i krzewienie etosu urgdniczego
Osoby zajmujce stanowiska kierownicze w UWdzie Miasta Gostynina upowszechaiaj
zasady zawarte w Kodeksiesndd podlegtych im pracownikéw, wspdlnoty samyatawej

oraz mediow celem propagowania zawartych w nima$airi zasad.

Art. 35. Zmiany w Kodeksie
Woprowadzenie zmian w Kodeksie jest #iwe na uzasadniony wniosek ztmy Zasgpcy
Naczelnika Biura Organizacyjnego Burmistrza przea najmniej 5 pracownikow

podlegagcych regulacjom kodeksowym.



