ZARZADZENIE Nr 134/2021
BURMISTRZA PISZA
z dnia 22 lipca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w Piszu

Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2020 r. poz. 713 z p6Zn.zm.), w zwigzku z art. 68 ust. 1 i ust 2 pkt 5 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305), zarzgdzam, co

nastepuje:

§1-
Wprowadza sie Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w Piszu, stanowigcy zatgcznik

do niniejszego zarzadzenia.
§2.
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Piszu do zapoznania sie

z uregulowaniami zawartymi w Kodeksie etyki i do ich stosowania.

§ 3.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Pisz.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 26 lipca 2021 r.



Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 134/2021

Burmistrza Pisza z dnia 23 lipca 2021 r.

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO w PISZU
PREAMBULA
Kodeks etyki, zwany dalej , Kodeksem”, stanowi zbiér zasad i wartosci etycznych,
wyznaczajacych standardy postepowania i zachowania pracownikéw Urzedu Miejskiego

w Piszu, zwigzanych z wykonywaniem przez nich zadan publicznych.

Niniejszym Kodeks zawiera jedynie ogdlne zalecenia dotyczace podejmowanych dziatan
i wydawanych decyzji. Nie zastepuje on jednak zdrowego rozsadku i osgdu kazdego
pracownika wynikajgcego z konkretnych sytuacji zyciowych i indywidualnych potrzeb

interesantow Urzedu Miejskiego w Piszu, zwanego dalej ,,Urzedem”.

Celem kodeksu jest wskazanie wartosci, ktorymi powinni postugiwaé sie pracownicy, aby
interesanci czuli sie usatysfakcjonowali zatatwieniem sprawy w Urzedzie.
Rozdziat |
Zasady ogolne
§1-
1. Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko.
2. Postanowienia Kodeksu znajdujg Zrodto w regulacjach Europejskiego Kodeksu Dobrej
Administracji przyjetego przez Parlament Europejski w dniu 6 wrze$nia 2001 r.
3. Kodeks uwzglednia wytyczne Centralnego Biura Antykorupcyjnego w zakresie polityki
zarzadzania konfliktem intereséw.
Rozdziat 11
Zasady postepowania
§2.
Pracownik samorzadowy winien traktowa¢ swoje obowigzki jako petnienie stuzby publiczne;j.
Wykonujac zadania publiczne, stuzy wspolnocie samorzadowej oraz indywidualnym

interesom mieszkancow, Kierujac sie porzadkiem prawnym i zasadami tadu spotecznego.



§ 3.

Pracownik Urzedu winien wykonywaé swojg prace w sposoOb nie budzacy watpliwosci

etycznych, w szczegdlnoSci przestrzegajac zasad:

1) praworzadnosci;

2) bezstronnosci i bezinteresownosci;

3) sprawiedliwosci i obiektywizmu;

4) unikania konfliktu interesu;

5) uczciwosci i rzetelnoSci;

6) profesjonalizmu i odpowiedzialnosci;

7) jawnosci;

8) lojalnosci i dyskrecji;

9) toleranciji;

10) dbatosci o dobre imie Urzedu i pracownikow Urzedu;

11) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim;

12) uprzejmosci i zyczliwos$ci w kontaktach z klientami, przetozonymi, podwtadnymi

i wspltpracownikami.

Rozdziat 111
Odpowiedzialnos¢ etyczna wobec interesantow Urzedu

84.

Pracownik Urzedu:

1) wykonuje obowigzki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych i poczuciem

2)

3)

4)

5)
6)

godnosci wiasnej;

zwraca uwage, aby wszelkie dziatania i decyzje byly zgodne z powszechnie
obowiazujagcym prawem. Jest przygotowany do merytorycznego uzasadnienia
wydawanych decyzji;

nie uczestniczy w opiniowaniu oraz wydawaniu decyzji w sprawach, w ktérych ma
bezposredni lub posredni interes osobisty;

w traktowaniu interesantdw przestrzega zasady réwnosci obywateli wobec prawa, bez
wzgledu na wiek, pte¢, stan cywilny, stan zdrowia, narodowo$¢, wyznanie,
przekonania polityczne oraz inne preferencje i cechy osobiste;

wykonujgc obowigzki nie manifestuje swoich pogladéw politycznych;

w zatatwianiu spraw interesantdéw wykazuje wiasciwe zaangazowanie, wykorzystuje

w tym celu swojg wiedze, umiejetnosci zawodowe i kompetencje;



7)

8)

9)

w kontaktach z interesantami jest uprzejmy i zyczliwy. W razie potrzeby pomaga
i zawsze udziela rzeczowych i wyczerpujgcych informaciji;

udziela interesantowi petnej informacji na temat prowadzonych najego wniosek spraw
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach prawa. Odmowa udzielenia informacji
wymaga wyczerpujacego uzasadnienia;

w razie potrzeby zasiega konsultacji wspdtpracownikéw, przetozonego. Je$li uzna to

za wiasciwe, dazy do zasiegniecia opinii eksperta;

10) zachowuje w tajemnicy informacje uzyskane od interesanta w toku wykonywania

czynnosci stuzbowych, chyba ze obowigzek ich ujawnienia wynika z odrebnych

przepiséw prawa;

11)dba o wiasny wyglad zewnetrzny odpowiadajgcy powadze i okolicznosciom

wykonywanej pracy oraz dba o estetyke swojego miejsca pracy.

Rozdziat IV

Odpowiedzialnos¢ etyczna pracownika wobec Urzedu

85.

Pracownik Urzedu:

1

2)

3)

4)

5)

6)

swoim zachowaniem i postepowaniem dba o pozytywny wizerunek Urzedu i zawodu
pracownika samorzgdowego;

w pracy Kieruje sie interesem wspdlnoty samorzadowej, nie czerpie z niej poza
wynagrodzeniem innych korzysci materialnych;

nie podejmuje prac lub innych zaje¢ zarobkowych, bedacych w kolizji z petnionymi
obowigzkami stuzbowymi;

nieustannie dazy do usprawnienia funkcjonowania Urzedu i poprawy efektywnosci

Swiadczonych ustug;

racjonalnie dysponuje $rodkami finansowymi i rzeczowymi przeznaczonymi do
realizacji zadan stuzbowych;
zachowuje szczeg6lng staranno$¢ w prowadzonych sprawach. Za wiasne dziatania

i podejmowane decyzje ponosi odpowiedzialno$¢ okreslong przepisami prawa.



Rozdziat VI
Postanowienia korcowe
§6.
Pracownicy sa zobowigzani przestrzegaC przepisow Kodeksu i kierowac sie jego
zasadami.
Kodeks otrzymujg wszyscy pracownicy Urzedu. Nowo zatrudnieni pracownicy
otrzymujg Kodeks w dniu podjecia pracy. OSwiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescig
Kodeksu przechowywane sg w aktach osobowych pracownikéw Urzedu.
Procedura postepowania w przypadku naruszenia postanowien Kodeksu stanowi
zatgcznik do Kodeksu etyki pracownikow Urzedu Miejskiego w Piszu.

Tekst Kodeksu dostepny jest na stronie internetowej BIP Urzedu Miejskiego w Piszu.



Zakacznik
do Kodeksu Etyki

pracownikéw Urzedu Miejskiego w Piszu

Procedura postepowania w przypadku naruszenia postanowien Kodeksu

§1-
Kazdy pracownik, dbajgc o dobre imie Urzedu, powinien swoim postepowaniem
wypetniaé treSci zawarte w Kodeksie, w szczego6lnosci reagowa¢ na przejawy jego
naruszania.
Kazdy pracownik powinien zwr6ci¢ uwage innemu pracownikowi, w przypadku
zachowania badZ postepowania nieetycznego, naruszajagcego dobre obyczaje i stosunki
miedzyludzkie zarébwno w odniesieniu do interesantow, jak i wspotpracownikow.
0 powtarzajacych sie przypadkach naruszei Kodeksu pracownik zawiadamia
bezposrednio przetozonego.
Pracownik, ktéry powziagt informacje o naruszeniu lub realnej mozliwosci naruszenia
postanowiern Kodeksu, stanowigcych jednocze$nie naruszenie prawa powszechnie
obowigzujacego, ma obowiazek niezwiocznie powiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego
przetozonego.
Jezeli pracownik zaobserwuje zachowanie badz dziatanie po stronie interesanta Urzedu
mogace skutkowa¢ naruszeniem postanowienn Kodeksu przez pracownika Urzedu,
obowigzany jest poinformowac interesanta o zasadach etycznych panujacych w Urzedzie
1 poinformowac bezposredniego przetozonego o zaistniatym incydencie.
Osoby zajmujgce stanowiska kierownicze majg szczegdlny obowigzek czuwania nad
przestrzeganiem  postanowien Kodeksu przez podlegtych  pracownikow oraz
podejmowania dziatan zapobiegajacych ich naruszaniu.
Whptywajagce do Urzedu z zewnatrz informacje o naruszeniu postanowienn Kodeksu
w postaci listbw pocztowych, poczty elektronicznej lub zgtoszen telefonicznych sg
przekazywane przez Punkt Obstugi Interesanta do bezposredniego przetozonego osoby, co
do ktorej istnieje podejrzenie nieprzestrzegania postanowien Kodeksu.
Informacje majace znamiona skarg i wnioskdw przekazywane sg zgodnie z odrebnymi
przepisami w tym zakresie.
Wstepnej oceny zasadno$ci podejrzen dokonuje bezposredni przetozony osoby, co do
ktorej wystapity podejrzenia, ktory w miare mozliwosci zabezpiecza dowody dotyczace
przedstawionego zgtoszenia i dokonuje oceny zaistniatej sytuacji oraz wstepnie

kwalifikuje zdarzenia do jednej z kategorii:



9.

1

2.

a) nieprawidtowosci, naduzycia i oszustwa finansowe,

b) nieprzestrzeganie zobowigzan wynikajacych z przepisow prawa lub Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu,

c) dziatalno$¢ przestepcza, w tym korupcyjna,

d) niewfasciwe lub nieetyczne postepowanie wobec wspdtpracownikéw, podwiadnych
czy interesanta,

e) proby ukrycia ktéregokolwiek z wyzej wymienionych,

f) brak przestanek do zakwalifikowania do ktorejkolwiek z wyzej wymienionych
kategorii.

W przypadku uznania podejrzen za zasadne bezposredni przetozony osoby, ktora

dopuscita sie naruszenia postanowiern Kodeksu informuje o tym Burmistrza Pisza.

§ 2.
Za nieprzestrzeganie postanowien Kodeksu w przypadku naruszenia norm etycznych,
bedacego jednoczes$nie naruszeniem powszechnie obowigzujgce prawa:
1) pracodawca podejmuje czynnosci okre$lone w art. 109-113 Kodeksu pracy, jezeli
nieetyczne zachowanie wypetnia przestanki okreslone w art. 108 Kodeksu pracy;
2) pracodawca powiadamia wasciwe organy, jezeli nieetyczne zachowanie wypetnia
znamiona przestepstwa lub wykroczenia okre$lone przepisami prawa.
W przypadku naruszenia norm etycznych dotyczacych dobrych obyczajow
i stosunkéw miedzyludzkich, nienoszagcych znamiona naruszenia prawa powszechnie
obowigzujacego, bezposredni przetozony, po powzieciu informacji o naruszeniu,
przeprowadza z pracownikiem rozmowe, w ktorej wskazuje zakres nieprawidtowych
zachowan oraz wyraza dezaprobate dla takich zachowan. W przypadku powtdrzenia
sie podobnych zachowan okoliczno$é ta powinna zosta¢ uwzgledniona przy okresowej
ocenia pracownika.
Przypadki naruszenia postanowien Kodeksu omawiane sg na naradach kierownictwa
Urzedu oraz podczas rozmdéw bezposrednich przetozonych z podlegtymi im

pracownikami.



