ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 44/2022
BURMISTRZA MIASTA I GMINY NEKLA

z dnia 15 kwietnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikéw Urzedu Miasta
i Gminy Nekla

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559 i 583) zarzadza sie, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadza sie Kodeks etyki pracownikdw Urzedu Miasta i Gminy Nekla,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komérek
organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy Nekla.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia wewnetrznego Nr 44/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Nekla
z dnia 15 kwietnia 2022 r.

Kodeks etyki pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Nekla
Preambuta

Kodeks etyki (dalej: kodeks) stanowi istotny element kultury organizacyjnej
urzedu, zbidr zasad i wartosci etycznych, wyznaczajacy standardy postepowania
i zachowania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Nekla (dalej: urzad) na rzecz
realizacji interesu publicznego.

Rozdziat 1.
Zakres obowiazywania

§ 1. 1. Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w urzedzie,
bez wzgledu na zajmowane stanowisko pracy.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych dbajg o zgodnosc¢
z kodeksem zachowan podlegtych im pracownikéw.

3. Kodeks jest potwierdzeniem najwyzszych standardéw uczciwosci
i rzetelnosci, dobrych intencji i zrozumienia we wzajemnych relacjach oraz
kontaktach z mieszkancami gminy Nekla i innymi klientami urzedu.

§ 2. Niniejszym kodeksem zobowigzuje sie pracownikéw urzedu, zwanych
dalej pracownikami, do etycznego zachowania i postepowania, opartego na
zasadach: praworzadnosci, bezstronnosci, bezinteresownosci, sprawiedliwosci,
obiektywizmu, unikania konfliktu interesu, uczciwosci, rzetelnosci,
odpowiedzialnosci, profesjonalizmu, jawnosci, lojalnosci, uprzejmosci
i zyczliwosci oraz godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.

Rozdziat 2.
Zasady ogdlne

§ 3. Zasada praworzadnosci

1. Pracownicy dziatajq z poszanowaniem Konstytucji RP, na podstawie i w
granicach obowigzujgcego prawa oraz zgodnie z obowigzujacymi w urzedzie
procedurami.

2. Pracownicy traktujg prace jako stuzbe publiczng, majg zawsze na wzgledzie
dobro gminy Nekla.

3. Pracownicy pamietajg o stuzebnym charakterze swojej pracy, wykonuja jq
z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem godnosci wiasnej.

4. Pracownicy zatatwiajg sprawy niezwtocznie, zgodnie z przepisami
okreslajgcymi terminy ich zatatwienia.
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§ 4. Zasada bezstronnosci, bezinteresownosci, sprawiedliwosci,
obiektywizmu oraz unikania konfliktu interesu

1. Pracownicy traktujg wspotpracownikow oraz klientéw urzedu réwno
i sprawiedliwie bez uprzedzen, w szczegdlnosci ze wzgledu na kolor skory, pte¢,
wiek, niepetnosprawnos¢, stan cywilny, pochodzenie etniczne, narodowos¢,
jezyk, religie, wyznanie, przekonania polityczne, orientacje seksualng,
przynaleznos¢ zwigzkowgq oraz pozycje spoteczna.

2. Pracownicy przy wykonywaniu zadan majg na wzgledzie interes publiczny
i nie promujq interesu zadnych grup.

3. Pracownicy nie uczestniczg w podejmowaniu decyzji, rozpatrywaniu,
opiniowaniu lub gtosowaniu w sprawach, w ktérych majg bezposredni lub
posredni interes osobisty.

4. Pracownicy nie uczestniczg w sytuacjach mogacych wywotac¢ podejrzenie
0 ich stronniczos¢ lub interesownosc.

5. Pracownicy prowadzac czynnosci kontrolne gwarantujg swoim zachowaniem
i wynikami swojej pracy obiektywizm, brak podejrzen o stronniczosc lub
dziatania korupcyjne.

6. Pracownicy wypetniajgc swoje obowigzki nie czerpig korzysci materialnych
ani osobistych z tytutu zajmowanego stanowiska, ani nie zachowujg sie w sposdb
wskazujacy na cheé uzyskania takich korzysci.

7. Pracownicy korzystajg z posiadanych uprawnien wytgcznie dla osiggniecia
celow, dla ktérych uprawnienia te zostaty im powierzone mocg witasciwych
przepiséw.

8. Pracownicy nie angazujq sie w dziatania, ktore zagrazajg prawidtowemu
wypetnianiu obowigzkdéw stuzbowych lub wptywajg negatywnie na obiektywizm
podejmowanych decyzji.

9. Pracownicy nie dopuszczajq do powstania konfliktu interesu miedzy
interesem publicznym a prywatnym, a w przypadku jego zaistnienia pracownik
wytacza sie z dalszych czynnosci w sprawie, informujac o tym bezposredniego
przetozonego.

10. W przypadku wystgpienia zagrozenia powstania konfliktu interesu,
w szczegodlnosci przy realizacji projektéw dofinansowanych z budzetu Unii
Europejskiej, pracownik informuje o tym przetozonego i zaprzestaje wszelkich
dziatan w tej sprawie.

§ 5. Zasada uczciwosci i rzetelnosci

1. Pracownicy wykonujg powierzone zadania sumiennie, wnikliwie, rozwaznie,
Z poszanowaniem pracy swoich wspétpracownikéw oraz przetozonych, dgzac do
osiggniecia najlepszych rezultatow swojej pracy.
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2. W prowadzonych sprawach réwno traktujg wszystkich uczestnikéw
postepowania, nie ulegajgq zadnym naciskom, nie przyjmuja zadnych zobowigzan
wynikajacych z pokrewienstwa lub znajomosci, nie przyjmujg zadnych korzysci
materialnych ani osobistych.

3. Pracownicy nie wykorzystujg i nie pozwalajg na wykorzystanie
powierzonych im zasobdw i mienia publicznego w celach prywatnych.
4. Pracownicy nie czynig uzytku z uprzywilejowanego dostepu do informacji.

5. Pracownicy w sposdb racjonalny, oszczedny i efektywny gospodarujgq
powierzonym majatkiem i sSrodkami publicznymi.

6. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych zobowigzani sg do
rownomiernego i adekwatnego do rodzaju stanowiska, podziatu obowigzkéw
pomiedzy podlegtych pracownikéw.

7. Pracownicy dokonujg rzetelnej i uczciwej samooceny, a bezposredni
przetozeni dokonujg rzetelnej i uczciwej oceny podlegtych pracownikéw.

§ 6. Zasada odpowiedzialnosci

1. Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos$¢ za decyzje, dziatania lub zaniechanie
dziatan, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

2. Odpowiedzialno$¢ pracownika winna by¢ adekwatna do rangi zajmowanego
stanowiska oraz przyznanych uprawnien i zakresu obowigzkow.

8§ 7. Zasada profesjonalizmu

1. Pracownicy sg zatrudniani w oparciu o przestanki merytoryczne,
kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Pracownicy dbajq o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
rozwijajg swoje kompetencje i wiedze zawodowgq przez udziat w szkoleniach oraz
w formie samoksztatcenia.

3. Pracownicy sg twérczy w podejmowaniu i wykonywaniu zadan. S otwarci
na wspotprace i korzystanie z doswiadczenia i wiedzy zwierzchnikéw
i wspotpracownikdw.

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych umozliwiajg rozwéj
zawodowy wszystkim podlegtym pracownikom, zapewniajgc réwne szanse
dostepu do szkolen i innych form doskonalenia zawodowego.

5. Pracownicy wypetniajgc swoje obowigzki nie kierujg sie emocjami, sg
gotowi do przyjecia krytyki, uznania btedéw i do ich naprawienia.

§ 8. Zasada jawnosci

1. Pracownicy udostepniajq klientom dostepne informacje publiczne
i umozliwiajg dostep do publicznych dokumentéw zgodnie z przepisami prawa.
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2. Pracownicy nie udostepniajg informacji, ktérych jawnosc¢ jest ograniczona
przepisami prawa.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych informujq
pracownikéw o planowanych zmianach, celach dziatania oraz wynikach
dziatalnosci.

4. Pracownicy majg prawo zgtaszania swoich uwag, propozycji i opinii
dotyczacych organizacji pracy oraz realizowanych zadan.

5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych nie wyciggaja
konsekwencji wobec pracownikow zgtaszajacych konstruktywne uwagi krytyczne.

§ 9. Zasada lojalnosci

1. Pracownicy wykazujg powsciggliwos¢é w publicznym wypowiadaniu
pogladéw na temat urzedu.

2. Pracownicy nie dyskredytujg pracy i kompetencji innych pracownikow
urzedu oraz pracownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

§ 10. Zasada uprzejmosci i zyczliwosci

1. Pracownicy opierajq relacje stuzbowe na zasadzie wzajemnego szacunku,
wspotpracy, kolezenstwa, pomocy oraz dzieleniu sie wikasnym doswiadczeniem
i wiedza.

2. W kontaktach z klientami pracownicy zachowujg sie uprzejmie,
z szacunkiem, sg pomocni i udzielajg wyczerpujacych i doktadnych odpowiedzi
na skierowane do nich pytania.

3. Pracownicy sq zyczliwi, zapobiegajgq napieciom w pracy, a w przypadku
wystgpienia sytuacji konfliktowej daza do jej polubownego rozwigzania.
§ 11. Zasada godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim

1. Pracownicy swoim ubiorem podkreslajg szacunek dla klientdw oraz powagi
urzedu.

2. Pracownicy przestrzegajg zasad poprawnego zachowania, wtasciwych
cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej w miejscu pracy i poza nim.

Rozdziat 3.
Procedura postepowania w przypadku naruszenia postanowien kodeksu

8§ 12. 1. Kazdy pracownik, dbajgc o dobre imie urzedu, powinien swoim
postepowaniem wypetniac tresci zawarte w kodeksie, w szczegdlnosci reagowac
na wszelkie przejawy jego naruszania.
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2. Kazdy pracownik powinien zwréci¢ uwage innemu pracownikowi,
w przypadku zachowania badz postepowania nieetycznego, naruszajacego dobre
obyczaje i stosunki miedzyludzkie zaréwno w odniesieniu do klientéw, jak
i wspotpracownikdéw. O powtarzajacych sie przypadkach naruszen kodeksu
pracownik zawiadamia bezposredniego przetozonego.

3. Pracownik, ktory powzigt informacje o naruszeniu lub realnej mozliwosci
naruszenia postanowien kodeksu, stanowigcych jednoczesnie naruszenie prawa
powszechnie obowigzujacego, ma obowigzek niezwtocznie zawiadomic o tym
fakcie bezposredniego przetozonego.

4. Jezeli pracownik zaobserwuje zachowanie badz dziatanie po stronie klienta
urzedu mogace skutkowac naruszeniem postanowien kodeksu przez pracownika
urzedu, obowigzany jest poinformowac klienta o zasadach etycznych panujacych
W urzedzie i poinformowac bezposredniego przetozonego o zaistniatym
incydencie.

5. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze majg szczegdlny obowigzek
czuwania nad przestrzeganiem postanowien kodeksu przez podlegtych
pracownikéw oraz podejmowania dziatan zapobiegajgcych ich naruszaniu.

§ 13. 1. Za nieprzestrzeganie postanowien kodeksu w przypadku naruszenia
norm etycznych, bedacego jednoczesnie naruszeniem powszechnie
obowigzujacego prawa:

1) pracownicy urzedu ponoszg odpowiedzialnos¢ porzadkowg lub dyscyplinarng;

2) zostajq zawiadomione wiasciwe organy, jezeli nieetyczne zachowanie
wypetnia znamiona przestepstwa lub wykroczenia okreslonego w przepisach
prawa.

2. W przypadku naruszenia norm etycznych dotyczacych dobrych obyczajow
i stosunkdéw miedzyludzkich, nienoszgcego znamion naruszenia prawa
powszechnie obowigzujacego, bezposredni przetozony, po powzieciu informacji
o naruszeniu kodeksu, przeprowadza z pracownikiem rozmowe, w ktorej
wskazuje zakres nieprawidtowych zachowan oraz wyraza dezaprobate dla takich
zachowan. Z przeprowadzonej rozmowy sporzadza sie notatke stuzbowa.
W przypadku powtdrzenia sie podobnych zachowan wobec pracownika wyciggane
sq konsekwencje stuzbowe, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 1.

3. Przypadki naruszenia postanowien kodeksu sg omawiane na naradach
kierownictwa urzedu oraz podczas rozmow bezposrednich przetozonych
z podlegtymi im pracownikami.

Rozdziat 4.
Postanowienia koncowe

8§ 14. 1. Pracownicy urzedu sg obowigzani do przestrzegania postanowien
kodeksu i kierowania sie jego zasadami.
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2. Kodeks zostanie opublikowany na stronie internetowej urzedu.

3. Kazdy nowo przyjmowany pracownik zapoznawany jest kodeksem przez
pracownika ds. kadr oraz zobowigzany jest do jego akceptacji i przestrzegania.

4. Pracownicy obecnie zatrudnieni w urzedzie majgq obowigzek zapoznac sie
z zapisami kodeksu i potwierdzi¢ fakt jego akceptacji i przestrzegania sktadajac
swoéj podpis pod stosownym oswiadczeniem, ktérego wzor okresla zatgcznik do
kodeksu.

5. Kodeks bedzie poddawany okresowym ocenom i dyskusji wewnetrznej -
nie rzadziej niz raz na dwa lata - a wypracowane wnioski wykorzystywane bedq
do jego doskonalenia oraz podnoszenia standardu ustug $wiadczonych przez
urzad.
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Zatacznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

Oswiadczenie pracownika

Miejscowos¢, data

referat

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z "Kodeksem etyki
pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Nekla"

Ja nizej podpisana/y oswiadczam, ze znana jest mi tres¢ "Kodeksu etyki
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Nekla" i zobowigzuje sie do przestrzegania
zasad w nim zawartych.
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