Zarzadzenie wewnetrzne Nr 6/2020
Burmistrza Gminy Milostaw
z dnia 15 maja 2020 r.

w sprawie Kodeksu Etyki pracownikéw Urz¢du Gminy w Milostawiu

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. 2 2020 r., poz. 713) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1
1. Wprowadzam Kodeks Etyki pracownikow Urzedu Gminy w Mitostawiu.
2. Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy w Mitostawiu stanowi zatacznik do niniejszego

Zarzadzenia.

§2

Nadzor nad wykonaniem powierzam Sekretarzowi Gminy Mitostaw.

§3

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik do Zarzadzenia wewnetrznego
Nr 6/2020 Burmistrza Gminy Mitostaw
z dnia 15 maja 2020 r.

Kodeks Etyki

pracownikéw Urzedu Gminy w Miloslawiu

Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

§1
Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy w Mitostawiu, zwany dalej Kodeksem Etyki, to
zbiér wartosci, zasad i standardéw, jakimi powinien kierowa¢ si¢ pracownik Urzedu, ktory
wykonuje powierzone mu prawem zadania. Zawiera w szczegélnosci modele postgpowania
etycznego pracownikow, w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych,
opartych na zasadach i warto$ciach okreslonych w Kodeksie Etycznym.
§2
Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Mitostaw,
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Mitostawiu,
3) Burmistrzu — rozumie sie przez to Burmistrza Gminy Mitoslaw,
4) Pracownikach Urzedu — rozumie sie przez to pracownikéw Urzgdu Gminy w Mitostawiu
zatrudnionych na podstawie powotania 1 umowy o prace.
§3
Celem wprowadzenia Kodeksu Etyki jest:
1) ustanowienie standardéw postepowania, ktérych powinni przestrzegaé pracownicy
Urzedu przy wypelnianiu swoich obowigzkow,
2) wspieranie pracownikow Urzedu w prawidlowym wypelnianiu tych standardow,
w zgodzie z oczekiwaniami spotecznosci lokalnej,
3) poinformowanie klientéw Urzedu o standardach zachowan, ktérych majg prawo
oczekiwa¢ od pracownikéw Urzedu.
§ 4
1. Pracownicy Urzedu zobowiazani sg do:
1) przestrzegania norm prawnych, etycznych i moralnych, w tym zawartych w niniejszym
Kodeksie,
2) dziatania w sposob praworzadny i prowadzacy do poglebiania zaufania mieszkancow
gminy do organdéw gminy,
3) przedktadania dobra publicznego nad interesy wiasne 1 swojego otoczenia spotecznego,
rodzinnego czy towarzyskiego,
4) zapamietania, ze sposob realizacji czynnoéci stuzbowych kreuje wizerunek Urzgdu,
5) wykonywania swojej pracy z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem godnosci
wlasnej.
2. Kodeks Etyki naruszajg Pracownicy Urzedu, ktérzy swoim postepowaniem w miejscu
pracy i poza nim, powodujg utrate zaufania niezbednego do wykonywania zadan publicznych.
3. Pracownicy Urzedu skladajg oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki
niezwlocznie po zawarciu umowy o prace. O$wiadczenie, ktorego wzor stanowi zatgcznik
nr 1 do Kodeksu Etyki, jest dotgczane do akt osobowych pracownika.



Rozdziat I1
Zasady postegpowania Pracownikéw Urzedu

§5

Kodeks Etyki okre$la zasady postepowania pracownikow Urzedu podczas wykonywania
obowiazkéw stuzbowych. Ich ustanowienie ma na celu stworzenie katalogu standardow
moralnych, ktérymi winni kierowa¢ sig¢ pracownicy Urzedu, budujgc uczciwg, otwartg
i przyjazng w stosunku do klienta administracjg samorzadowa.

§ 6

Pracownik Urzedu, wykonujac powierzone zadania, kieruje sig zasadami:

1) praworzadnosci,

2) profesjonalizmu,

3) bezstronnosci,

4) obiektywizmu,

5) jawnosci,

6) odpowiedzialnosci,

7) dbatosci,

8) uprzejmosel.

§7
Zasada praworzadnosci oznacza, ze pracownik Urzgdu:

1) realizuje powierzone zadania ze szczegdlna staranno$cig, zgodnie z obowigzujgcym
prawem, majac na wzgledzie interes publiczny,

2) korzysta ze swoich uprawnien wytgcznie dla osiggnigeia celow, dla ktérych uprawnienia
te zostaly mu powierzone mocg odno$nych przepisow, odstepuje od korzystania
z uprawnien dla osiagnigcia celéw, ktore nie moga by¢ uzasadnione interesem
publicznym,

3) zglasza watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci podejmowanych w Urzedzie
decyzji swojemu bezposredniemu przetozonemu, a w przypadku braku jego reakcji
Burmistrzowi,

4) ujawnia proby marnotrawstwa, defraudacji érodkéw publicznych, naduzywania wiadzy
lub korupcji,

5) jesli nie rozumie obowigzujgcych przepisow prawnych ma obowigzek prosi¢
o wyjaénienie swojego przelozonego lub radeg prawnego.

§8
Zasada profesjonalizmu oznacza, ze pracownik Urzedu:

1) wykonuje powierzone zadania sumiennie i starannie, wykorzystujac posiadang wiedzg
i dos$wiadczenie,

2) wykorzystujagc  dostgpne w  Urzedzie zrddia informacji oraz mozliwosci
samodoskonalenia swych umiejetnosei, zdobywa gruntowng znajomose stosowanych na
stanowisku przepiséw prawa oraz systematycznie aktualizuje swojg wiedze i podnosi
kwalifikacje zawodowe,

3) zarzadzajagc powierzonym majatkiem 1 érodkami publicznymi wykazuje nalezyta
staranno$¢ i gospodarnosc,

4) jest przygotowany do jasnego, merytorycznego i zgodnego z prawem uzasadnienia
wihasnych decyzji i sposobu postepowania,

6) w kontaktach z klientami zachowuje si¢ uprzejmie, jest pomocny i udziela odpowiedzi na
skierowane do niego pytania wyczerpujaco i doktadnie,



§9

1. Zasada bezstronnodci polega na tym, ze pracownik Urzedu przedktada dobro publiczne nad
interes wlasny oraz korzysci osob i organizacji, ktére sa mu bliskie. Pracownik Urzedu nie
moze ulega¢ wplywom czy naciskom, ktére skutkowatyby dzialaniami stronniczymi lub
sprzecznymi z interesem publicznym.

2. W prowadzonych sprawach pracownik Urzgdu rowno traktuje wszystkich uczestnikéw, bez
uprzedzen ze wzgledu na rase, pte¢, stan cywilny, niepetnosprawnosé¢, pochodzenie etniczne,
jezyk, religie, orientacje seksualna, postawg, reputacje lub pozycje spoleczna.

3. W zwiazku ze swoja pracg pracownik Urzedu nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych
ani osobistych.

4. Pracownik Urzedu zalatwia powierzone sprawy urzedowe zgodnie z kolejnoscia wplywu.

§ 10

Zasada obiektywizmu polega na tym, ze pracownik Urzedu, realizujgc powierzone zadania,
kieruje sie wylacznie kryteriami merytorycznymi, traktuje w réwny sposéb wszystkie strony
postepowania. W przypadku konfliktu interesu spraw urzedowych i prywatnych, wnioskuje
0 wylaczenie z dziatan mogacych rodzi¢ podejrzenia o stronniczos$¢ czy interesownosc.

§ 11

1. Zasada jawnosci oznacza, ze pracownik Urzedu podejmuje ustalenia dotyczace
zalatwianych spraw w sposOb jawny, szanuje prawo obywateli do dostgpu do informacji
o charakterze publicznym, a takze nie ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich
dla korzysci finansowych lub osobistych, zar6wno w trakcie jak 1 po zakonczeniu
zatrudnienia, ze szczegélnym uwzglednieniem zachowania tajemnic ustawowo chronionych.
2. Pracownik Urzedu na kazdym etapie postgpowania informuje klienta Urzedu
o przystugujgcych mu prawach, w szczegolnosci o tych aspektach postgpowania, ktére nie
wynikaja z doreczonych klientowi dokumentéw (decyzji, umow, zaswiadczen itp.), a ktore
majg wplyw na jego sytuacje.

§12

Zasada odpowiedzialnosci polega na tym, Ze pracownik Urzedu jest $wiadomy, ze dziata
w interesie publicznym i odpowiada za swoje decyzje przed spoleczenstwem. Jest gotowy do
przyjecia krytyki, uznania swoich btedow 1 ich naprawienia. Otrzymujac sprawe, nie stara sig
przekaza¢ jej innemu pracownikowi lub innej komoérce organizacyjnej do prowadzenia, tylko,
w razie niemoznosci jej prowadzenia, ustala z przetozonym dalszy sposob postepowania.

§ 13

1. Zasada dbatosci oznacza, ze pracownik Urzedu kieruje si¢ zasada dbatosci o dobre imig
Urzedu i jego pracownikow, a zgodnie z niag wykonuje swojg prace tak, aby jego dziatania
prowadzity do poglebienia zaufania klientéw do Urzgdu, wykazuje powsciagliwos¢ 1 rozwagg
w publicznym wypowiadaniu poglagdow na temat Urzedu i jego pracownikéw, w czasie
wykonywania obowigzkéw stuzbowych nie narusza swoim wyglagdem 1 sposobem
zachowania si¢ powagi Urzgdu, dba o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzega zasad
godnego zachowania si¢ w miejscu pracy 1 poza nim. Jest lojalny wobec Urzedu
{ zwierzchnikow oraz gotowy do wykonywania poleceni stuzbowych. Pracownik Urzedu nie
wyraza wobec oséb postronnych i podwiadnych ocen krytycznych, dotyczacych decyzji
podejmowanych przez przetozonego. Ewentualne zastrzezenia i opinie przekazuje w trybie
wynikajagcym z obowigzujgcych regulacji.

2. Zabronione jest wszelkie zachowanic uwlaczajace dobremu imieniu pracownika
samorzadowego, takie jak: dziatania niezgodne z prawem zaréwno w pracy, jak i poza nig,
naduzywanie wiadczej pozycji wobec klienta, noszenie wyzywajacego ubioru w trakcie
wykonywania obowigzkow stuzbowych, uzywanie wulgaryzméw w miejscu i poza miejscem
pracy, uzywanie alkoholu i srodkéw odurzajacych w pracy, palenie papieroséw na stanowisku
pracy, nie stosowanie zasad dobrego wychowania itp.



§ 14

Zasada uprzejmosci polega na tym, ze pracownik Urzedu kieruje sig zasadg uprzejmosci
i zyczliwosci w kontaktach z klientami i innymi pracownikami Urzedu, zgodnie z nig
zachowuje sic uprzejmie i stosownie do sytuacji, stara si¢ by¢é pomocny, nie unika
bezposredniego kontaktu z klientami i innymi pracownikami Urz¢du, a na wszelkie zadawane
pytania w zakresie prowadzonych spraw i obowiazkow odpowiada w sposob wyczerpujgcy
i zrozumialy, nie podejmuje i nie dopuszcza stosowania zadnych dziatan naruszajacych
godnos¢ i dobra klientow i innych pracownikow Urzgdu.

Rozdzial IT1
Przestrzeganie Kodeksu Etyki

§15

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania Kodeksu Etyki.

2. Normy Kodeksu Etyki naruszaja pracownicy, ktérzy wskutek postepowania, zar6wno
w miejscu pracy i poza nim, ryzykujg utratg zaufania niezbgdnego przy wykonywaniu zadan
publicznych.

3. Prawo zglaszania narusze Kodeksu przez pracownika ma kazdy klient Urzedu Gminy,
ktory byt $wiadkiem takiego naruszenia.

4, Wszelkie skargi, zarzuty i uwagi klientow, pracownikéw i przetozonych na postepowanie
pracownika niezgodne z przepisami Kodeksu Etyki skladane sg do Burmistrza, ktory
wszezyna odpowiednie czynnosci w celu stwierdzenia naruszenia Kodeksu Etyki (nakazuje
jego bezposredniemu przetozonemu wstepna weryfikacje skargi, zarzutu czy uwagi i podjecie
postgpowania wyjasniajacego we wspotpracy z Sekretarzem Gminy), podejmuje decyzje
w sprawie odpowiedzialno$ci za naruszenie Kodeksu i ewentualnych sankcjach
w zaleznosci od rodzaju naruszenia Kodeksu.

5. Poniewaz wicle postanowien Kodeksu Etyki opiera si¢ na obowigzujacych przepisach
prawnych, ich naruszenie moze narazi¢ na konsekwencje wynikajace z przepisow prawnych.
Tym samym pracownicy za nieprzestrzeganie Kodeksu Etyki moga ponies¢ odpowiedzialnos¢
porzadkowa, dyscyplinarng lub karng.

6. Naruszenie przez pracownika Urzedu postanowien Kodeksu moze réwniez znalezé
odzwierciedlenie w ocenie kwalifikacyjnej dokonywanej zgodnie z obowigzujacymi
w Urzedzie przepisami.

Rozdzial IV
Monitorowanie przestrzegania Kodeksu Etyki

§ 16

1. Kodeks Etyki podaje sie do publicznej wiadomosci mieszkaicow gminy poprzez jego
zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publiczne;.

2. Biezacy monitoring polega na analizie uwag i wnioskow zglaszanych przez mieszkancow
w formie ankiet. W przypadkach tego wymagajacych, jednak nie rzadziej niz raz w roku (do
31 marca za rok poprzedni), po analizie Sekretarz Gminy sporzadza raport skladany
Burmistrzowi.

3. Wzér ankiety stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.



Rozdzial V
Postanowienia koricowe

§17

Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu do zapoznania si¢ z trescig Kodeksu Etyki oraz
zapoznawania kazdorazowo z trescig niniejszego Kodeksu nowozatrudnionych pracownikow.
§ 18

Zmian w niniejszym Kodeksie Etyki dokonuje si¢ w trybie wilasciwym dla jego
wprowadzenia.

BURMIST

Hubgrt Gruszczyriski



Zatgcznik nr 1 do Kodeksu Etyki
pracownikéw Urzedu Gminy w Mitostawiu

(stanowisko)
OSWIADCZENIE

O$wiadczam, ze zapoznatem/am sie z Kodeksem Etyki pracownikéw Urzgdu Gminy
w Mitostawiu.

MIOSIAW, oo e
(data) (podpis pracownika)

5y



Zatgcznik nr 2 do Kodeksu Etyki
pracownikéw Urzgdu Gminy w Mitostawiu

ANKIETA
BADANIE SATYSFAKCJI KLIENTA Z POZIOMU OBSLUGI
W URZEDZIE GMINY W MILOSLAWIU

Szanowni Parnstwo!
Zwracamy sie z prosba o wypetnienie anonimowej ankiety. Badania ankietowe prowadzimy

w celu okreslenia poziomu jakosci pracy i ustug $wiadczonych przez nasz Urzad. Przekazane przez
Panstwa opinie i uwagi pomogg usprawnic i udoskonali¢ poziom obstugi w Urzedzie.

Burmistrz Gminy

(-) Hubert Gruszczynski
1. Jaki byt powod wizyty Pani/Pana w Urzgdzie?
E pobranie drukoéw
E ztozenie wniosku, zgtoszenia lub pisma

(: uzupetienie dokumentacji
:l uzyskanie informacji

[:_—l Vo T P P RRRRATRTEERRELIE

2. Prosze ocenié prace pracownikow Urz¢du Gminy w Mitostawiu wg ponizszych kryteriow
(w skali od 1 do 10, gdzie 1 to ocena najnizsza, a 10 - najwyzsza)

j KRYTERIA ' " Skala (od
| 1do10) |

' Kompetencije i fachowo$¢ urzednika B |
Bezinteresowno$¢ i bezstronnos¢ | !

 Pomoc w wypetnianiu dokumentow |

' Sprawno$¢ obstugi klienta

‘Terminowo$¢ zalatwienia sprawy

 Uprzejmos¢, kultura obstugi klienta

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................



