, ZARZADZENIE NR 86 /12
WOIJTA GMINY WYSOKIE MAZOWIECKIE
z dnia 14 sierpnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikéw w Urzedzie Gminy Wysokie
Mazowieckie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591, Dz.U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz.
1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172,
poz. 1441i Nr 175, poz. 1457, z 2006r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007r. Nr 48,
poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz.
1458, z 2009r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40,
poz. 230 1 Nr 106, poz. 675 oraz z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz.679, Nr 134, poz.777,
Nr 149, poz.887, Nr 217, poz.1281,; z 2012r. Nr 567), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Kodeks Etyki Pracownikow Urzedu Gminy Wysokie Mazowieckie w
brzmieniu stanowigcym zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuje si¢ Sekretarza Gminy i pracownika do spraw organizacyjno —
kadrowych do zapoznania pracownikow z Kodeksem Etyki.

2. Wzér o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki
stanowi zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
/
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 86/12
Wojta Gminy Wysokie Mazowieckie
z dnia 14 sierpnia 2012 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU GMINY WYSOKIE MAZOWIECKIE

Kodeks Etyki precyzuje wartosci i standardy oraz wytyczne postgpowania pracownikoéw
Urzedu Gminy Wysokie Mazowieckie, zwigzane z pelnieniem przez nich obowigzkéow
stuzbowych oraz postawg po godzinach pracy, a takze ma na celu poinformowanie obywateli
o standardach zachowania, jakich majg prawo oczekiwaé od pracownikéw samorzadowych.
Podkresla takie wartosci jak praworzadnosé, sprawiedliwosé, odpowiedzialno$é,bezstronnose,
uczeiwosé, lojalnosé, uprzejmosé i szacunek dla wszystkich.

I. Zasady ogdlne

§ 1.1. Kodeks Etyki Pracownikow Urzedu Gminy Wysokie Mazowieckie zwany w dalsze;j
czesci ,,Kodeksem” okresla wartosci i zasady postgpowania, jakich winni przestrzega¢
pracownicy samorzgdowi wypetniajac obowigzki stuzbowe.

2. Kodeks wspiera pracownikow samorzadowych w prawidlowym wypelnianiu
standardow w zgodzie z oczekiwaniami i przy akceptacji spotecznosci lokalne;.

3. Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikoéw Urzedu Gminy Wysokie Mazowieckie
bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy.

§ 2. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Wysokie Mazowieckie traktuje pracg jako
shuzbe  publiczng, ma zawsze na wzgledzie dobro wspodlnoty samorzadowej, chroni
uzasadnione interesy kazdej osoby, a w szczegdlnosci:

1) dziata tak, aby jego dziatania mogty by¢ wzorem praworzadnosci i prowadzity do
poglebiania zaufania mieszkancow,

2) pamietajgc o stuzebnym charakterze wlasnej pracy, wykonuje ja z poszanowaniem
godnosci innych i poczuciem godnosci wlasnej,

3) ma $wiadomos$¢, ze swoim postgpowaniem oraz postawg w pracy kreuje wizerunek
i opinie o Urzedzie Gminy Wysokie Mazowieckie i jej organach oraz wspottworzy
wizerunek administracji samorzadowe;.

[1. Zasady postepowania i wykonywanie zadan

§ 3. Pracownicy samorzadowi petniacy stuzbe publiczng powinni w swym postgpowaniu
kierowac sie zasadami:
— praworzadnosci,

- niedyskryminowania,

- wspotmiernosci,

— bezstronnosci i bezinteresownosci,

— obiektywizmu,

— uczciwosci i rzetelnosci,

- wspolpracy i lojalnosci,

— jawnosci,

- dyskrecji i ochrony wtasnosci klienta,

— uprzejmodci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami i wspotpracownikami,
— godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.



§ 4.1. Pracownik samorzadowy dzialajac zgodnie z zasadg praworzagdnosci, w
wykonywaniu swej pracy dziala w oparciu o obowigzujace przepisy prawa, stosuje zasady i
procedury wynikajace z przepisow powszechnie obowigzujagcych oraz regulacji
wewnetrznych jednostki.

2. Pracownik zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczace prawa lub intereséw podmiotow
posiadaly podstawe prawna, a ich tres¢ byta zgodna z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik wykorzystuje
wylgcznie do celow stuzbowych.

§ 5. 1. Przy rozpatrywaniu wnioskéw stron i przy podejmowaniu decyzji pracownik
przestrzega zasad rownego traktowania.

2. Wszelkie roznice w traktowaniu stron winny by¢ usprawiedliwione obiektywnymi,
istotnymi wlasciwosciami danej sprawy.

3. Pracownik samorzadowy traktuje w sposob réwny inne osoby bez wzgledu na ich
przynalezno$é panstwowg, narodowos¢, ptec, rasg, pochodzenie etniczne lub spofeczne,
religie lub wyznanie, przekonania polityczne, posiadang wtasnos¢, niepetnosprawnos¢, stan
zdrowia lub sytuacje rodzinna, wiek, preferencje seksualne, czy tez jakgkolwiek inna
okolicznos¢.

§ 6. 1. W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, aby podjete dzialania
pozostaly wspoétmierne do obranego celu.
2. Pracownik unika ograniczania praw obywateli oraz nakladania na nich obcigzen
niewspoimiernych do celu prowadzonych dziatan.
3. Pracownik nie angazuje si¢ w dziatania wplywajace negatywnie na prawidiowe
wypelnianie obowigzkéw stuzbowych lub na obiektywnos$¢ podejmowanych rozstrzygnigc.

§ 7.1. Pracownik dziala bezstronnie, bezinteresownie i obiektywnie, powstrzymuje si¢ od
wszelkich dziatan, ktére moga mie¢ negatywny wplyw na sytuacje pojedynczych osob oraz
od wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego postgpowania.

2. Na postepowanie pracownikoéw nie moze mie¢ wplywu interes osobisty lub rodzinny

ani tez presja publiczna. Pracownik nie kieruje si¢ w zadnym czasie interesem osobistym iz
wiasnej inicjatywy wylacza si¢ z postepowania, jezeli jego udzial w nim nie mogltby by¢ do
konca obiektywny.

3. Pracownik zatrudniony w oparciu o umowg o prac¢ nie angazuje si¢ w dziatania o
charakterze politycznym oraz nie ulega wplywom i naciskom politycznym, ktore moga
prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym.

4. Pracownik ma obowiazek przedstawiania rzeczywistosci zgodnie z prawda niezaleznie
od swoich przekonan i pogladéw politycznych.
§ 8. 1. Pracownik dziala uczciwie i rozsadnie. Wykonuje obowigzki rzetelnie, sumiennie, z

szacunkiem dla innych i poczuciem godnosci wlasne;j.
2. Pracownik nie czerpie dodatkowych korzysci materialnych lub osobistych za

wypelnianie swoich obowigzkow.

3. Nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystanie powierzonych mu zasobow, w tym
mienia publicznego w celach prywatnych.

4. Pracownik doklada szczegélnej starannosci dla zorganizowania efektywnej wspotpracy
w ramach powierzonych zadan, majgc na uwadze osiggnigcie ustalonego celu jakim jest
sprawne, skuteczne, zgodne z prawem i oczekiwaniami stron zalatwienie sprawy.



§ 9. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Wysokie Mazowieckie wykonuje swoje
obowigzki, zgodnie z umowg o prac¢ i zakresem powierzonych obowigzkow, praw oraz
odpowiedzialnosci, w szczegolnosci:

1) jest lojalny i zdyscyplinowany wobec urzedu i zwierzchnikow, polecenia i powierzone
zadania wykonuje zgodnie z obowigzujacym prawem i regulaminami, bezzwlocznie
informujgc przetozonych o ewentualnych trudnosciach i komplikacjach,

2) nie podejmuje si¢ zaje¢ dodatkowych, ktoére moglyby powodowa¢ posgdzenie o
stronniczo$¢ w wykonywaniu pracy zawodowej,

3) przygotowuje dokumenty dla organdéw samorzadowych zgodnie ze swojg najlepsza

wiedzg i wolg, nie przekracza przyznanych kompetencji,

4) w swoim dziataniu kieruje si¢ dobrem wspolnoty samorzadowej,

5) wykazuje sie kulturg osobista i przestrzega zasad dobrego wychowania,

6) wspolpracuje z innymi pracownikami Urzedu w celu jak najlepszego wykonywania swoich
zadan stuzbowych, majac na uwadze zadania Gminy i dobro klienta,

4) przekazuje i dzieli si¢ swoja wiedzg i doswiadczeniem na uzytek innego wspétpracownika
w celu wykonywania obowiazkow zawodowych,

5) unika sytuacji konfliktowych, a ewentualne konflikty stara si¢ rozwigza¢ zgodnie z
ustalonymi zasadami wspoétzycia spotecznego,

6) nie ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla jakichkolwiek korzysci
finansowych lub osobistych, zarowno w trakcie, jak i po zakonczeniu zatrudnienia.

§ 10. 1.  Postgpowanie pracownika samorzagdowego Urzedu Gminy Wysokie
Mazowieckie w ramach wykonywania jego zadan jest co do zasady jawne. Wszelkie
wylgczenia jawnosci postgpowania musza mie¢ podstawe w przepisach prawa.

2. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Wysokie Mazowieckie udostgpnia
obywatelom zadane przez nich informacje oraz umozliwia dostep do publicznych
dokumentéw zgodnie z zasadami okre§lonymi w ustawach. Odmowa udost¢pnienia
informacji publicznej wymaga formy pisemnej i uzasadnienia.

§ 11.1. Pracownik samorzagdowy Urzedu Gminy Wysokie Mazowieckie ma bezwzgledny
obowigzek poszanowania godnosci kazdego interesanta, jego praw, dobr osobistych oraz
wlasnoéci, a w przede wszystkim zapewnienia poufnosci w zakresie danych osobowych i
wrazliwych, o ktérych dowiedziat si¢ w trakcie wykonywania swoich obowigzkow.

§ 12.1. Pracownik samorzadowy Urzgdu Gminy Wysokie Mazowieckie ma obowigzek
traktowa¢ jednakowo wszystkich petentow z zachowaniem odpowiednich zasad kultury i
dobrego wychowania.

2. W kontaktach z obywatelami pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Wysokie
Mazowieckie zachowuje sie uprzejmie, jest pomocny i udziela wyczerpujacych odpowiedzi
na skierowane do niego pytania.

3. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Wysokie Mazowieckie zachowuje sig
uprzejmie i zyczliwie, bez zbednych emocji, uwzgledniajac ograniczenia wynikajace z
realizacji obowigzkow stuzbowych.

Art. 13. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Wysokie Mazowieckie :

1) ma obowigzek odmawia¢ wszelkiego rodzaju dziatan narazajacych na zarzut niezgodnosci
z prawem lub uczciwoscia - w szczegdlnosei nie moze godzic si¢ na przyjmowanie
posrednich ani bezposrednich korzysci majatkowych w zadne; formie szczegolnie, gdy



mozna stwierdzi¢ lub przewidzieé, ze prezent ma na celu wptynigcie na podejmowane przez
urzednika dzialania zawodowe albo stanowi¢ za nie rekompensate;

2) nie moze w zwigzku z wykonywaniem czynnosci shuzbowych wykorzystywac stanowiska
shuzbowego do zatatwiania wlasnych interesow, prywatnych intereséw osob trzecich oraz
nie moze takze czerpa¢ zadnych korzysci majatkowych w zwigzku z zajmowanym
stanowiskiem;

3) nie moze wykonywa¢ zajec¢, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowigzkami albo
moglyby wywotaé podejrzenie o stronniczosé, jakakolwiek interesownos¢ lub korupcje.

§ 14.1. Pracownik samorzadowy Urzedu Gminy Wysokie Mazowieckie zarowno w trakcie
wykonywania czynnosci stuzbowych, jak tez i w zyciu prywatnym winien mie¢ na uwadze, iz
swoim postepowaniem wspottworzy wizerunek Urzedu.

2. Pracownik samorzadowy swoja opini¢ w sprawach nalezacych do Urzedu wyraza w
sposob powsciagliwy 1 rozwazny, unikajgc stwierdzef, ktore w jakikolwiek sposob
naruszalyby powszechnie akceptowane zasady dobrego zachowania.

3. Pracownik samorzadowy w kontaktach zewnetrznych dba o dobre imi¢ Urzedu,
dementujac informacje nieprawdziwe ani nie rozpowszechnia informacji niesprawdzonych,
szkodzacych opinii Urzedu i jego pracownikow.

Art.15. Pracownicy samorzadowi Urzedu Gminy Wysokie Mazowieckie
1) rozwijaja swoje kompetencje i wiedz¢ zawodowa, potrzebne do wykonywania
obowigzkéw, a Urzgd Gminy stwarza im po temu mozliwosci,
2) zmierzajg do podnoszenia swoich kwalifikacji i kultury osobistej oraz dbajg o schludny i
estetyczny wyglad,
3) sg lojalni wobec siebie i 0odnosza si¢ z szacunkiem do swoich zwierzchnikow i
podwladnych oraz starajg si¢ zapobiega¢ sytuacjom konfliktowym w pracy.

§ 16.1. Pracownik Urzedu Gminy Wysokie Mazowieckie w wykonywaniu zadan i
obowigzkdw jest neutralny politycznie.
2. Pracownik w szczegolnosci:
1) lojalnie i rzetelnie realizuje strategi¢ i program organéw Gminy Wysokie Mazowieckie,
bez wzgledu na wiasne przekonania i poglady polityczne,
2) przygotowujac propozycje dzialan organéw Gminy Wysokie Mazowieckie udziela
obiektywnych, zgodnych z najlepsza wolg i wiedza, porad i opinii,
3) nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowiazkow
stuzbowych swoich pogladow i sympatii politycznych,
4) dystansuje sie otwarcie do wszelkich wptywow i naciskéw politycznych, ktore moga
prowadzi¢ do dziatan stronniczych,
5) dba o jasno$é i przejrzystos¢ wlasnych relacji z osobami petnigcymi funkcje polityczne,
6) nie uczestniczy w strajkach lub akcjach protestacyjnych, zaktécajacych normalne
funkcjonowanie urzedu.

I1I. Odpowiedzialno$¢

§ 17. Postanowienie niniejszego Kodeksu naruszajg pracownicy, ktorzy wskutek
postepowania w miejscu pracy ryzykujg utrate zaufania niezbgdnego przy realizacji zadan
publicznych lub naruszajg wartosci i zasady, o ktérych mowa w Kodeksie.

§ 18. 1. Na wszelkie zaniedbania dotyczace wypelniania zasad przedstawionych w
Kodeksie, ktorych dopusci si¢ pracownik mozna zlozy¢- zgodnie z art.227 kpa — skarge do
Wojta Gminy.



2. Za nieprzestrzeganie postanowien Kodeksu pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢
przewidziang prawem za naruszenie zasad organizacji pracy.

IV. Monitoring Kodeksu

§ 19.1. Celem monitoringu jest poznanie opinii pracownikéw i spotecznosci lokalnej na
temat funkcjonowania Kodeksu.
2. Monitoring Kodeksu :

1) ma za zadanie wskaza¢, czy Kodeks Etyczny jest skutecznym dokumentem w
rzeczywistym ksztaltowaniu postaw etycznych pracownikow i czy pracownicy postgpuja
zgodnie z jego zasadami,

2) prowadzony jest w oparciu o anonimowe badanie ankietowe skierowane osobno
do pracownikow i osobno do reprezentantow spotecznosci lokalnej,

3) dokonywany jest raz w roku w terminie do 30 sierpnia,

4) obejmuje wszystkich pracownikow,

3. Wynikiem przeprowadzonego monitoringu jest raport w formie sprawozdania,
zawierajacego wyniki ankiet oraz propozycje dotyczace modyfikacji Kodeksu.
4. Raport z monitoringu zamieszczany jest na stronie internetowej Urzedu.

V. Postanowienia koncowe

§ 20.1. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do stosowania postanowiefi Kodeksu.
2. Kazdy przyjmowany do pracy pracownik zapoznaje si¢ z trescig Kodeksu Etyki i
potwierdza znajomo$¢ Kodeksu swoim podpisem pod oswiadczeniem, ktore zostaje zatgczone
do jego akt pracowniczych.
3. Wszyscy zatrudnieni pracownicy sktadaja oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem
Etyki niezwlocznie po jego wejsciu w zycie. O$wiadczenia zalacza sig do akt pracowniczych.
4. Wprowadzenie zmian w Kodeksie jest mozliwe na uzasadniony wniosek ztozony do
Wojta Gminy przez co najmniej 4 pracownikow.
5. W przypadku planowanych zmian w Kodeksie Etyki zwoluje si¢ zebranie
pracownikéw, na ktérym zostajg oni poinformowani o proponowanych zmianach wraz
z podaniem przyczyn. Decyzja o wprowadzeniu zmian zostaje podjgta przez pracownikow
zwykla wiekszoscig gtosdw w obecnosci co najmniej potowy liczby pracownikow.




Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 86/12
Wojta Gminy Wysokie Mazowieckie
zdnia 14 sierpnia 2012 r.

Stanowisko

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej o$wiadczam, ze
zapoznatam/zapoznatem si¢ z Kodeksem Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Wysokie
Mazowieckie i zobowiazuje sie do przestrzegania wynikajacych z niego zasad.



