ZARZADZENIE NR OR.0050.33.2024
BURMISTRZA MIASTA | GMINY DZIALOSZYCE

z dnia 15 kwietnia2024r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyce

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (T.j. Dz. U.
z 2023 r. poz. 40) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza sie Kodeks Etyki pracownikdw Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyce stanowigcy zatgcznik Nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Stosowanie sie do postanowien zarzadzenia obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta
i Gminy Dziatoszyce.

§3.

Stosowanie i znajomos¢ zasad okreslonych w Zatgczniku Nr 1 potwierdzajg wszyscy pracownicy Urzedu
Miasta i Gminy Dziatoszyce pisemnie. Wzor potwierdzenia stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§4.
Traci moc Zarzadzenie Nr 11/2012 Burmistrza Miasta i Gminy w Dziatoszycach z dnia 10 kwietnia 2012

r. roku w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw samorzadowych Urzedu Miasta i Gminy
w Dziatoszycach.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2024 roku.

\
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia NR
OR.0050.33.2024

z dnia 15 kwietnia 2024 r.

Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce

KODEKS ETYKI

Kodeksu Etyki pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyce

Preambuta

Majgc na wzgledzie podstawowe kryteria wykonywania zadar powierzonych pracownikom Urzedu
Miasta i Gminy Dziatoszyce oraz dostrzegajgc koniecznosc petnej ich realizacji w praktyce, ustanawia
sie Kodeks Etyki Pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyce. Celem niniejszego Kodeksu jest
sprecyzowanie wartosci i standardow zachowania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy, zwigzanych
z petnieniem przez nich obowigzkow oraz poinformowanie mieszkaricow o standardach zachowania
jakich majq prawo oczekiwac¢ od pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyce. Kodeks Etyki
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyce oparty zostat na fundamentalnych wartosciach:
uczciwosci, sprawiedliwosci, szacunku, prawdzie, godnosci i lojalnosci.

POSTANOWIENIA WSTEPNE
llekro¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o:

1. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Dziatoszyce,

2. Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
Dziatoszyce,

3. Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyce
posiadajgcego status pracownika samorzadowego, o ktérym mowa w art. 1 ustawy z dnia 22 marca
1990 r. o pracownikach samorzadowych (T.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

ROZDZIAL I. ZASADY OGOLNE
§1

1. Kodeks wyznacza zasady postepowania pracownikéw zatrudnionych w zwigzku z wykonywaniem
przez nich zadan publicznych tj. petnieniem stuzby publicznej.

2. Zasady okres$lone w niniejszym Kodeksie majg by¢ stosowane przez wszystkich pracownikow
posiadajgcych status pracownika samorzgdowego o ktérym mowa w art. 1 ustawy z dnia 22 marca
1990r. o pracownikach samorzgdowych.

3. Pracownicy traktujg prace jako stuibe publiczng, na zajmowanym stanowisku stuzg parstwu
i spofecznosci lokalnej, przestrzegajg porzadku prawnego i wykonujg powierzone zadania.



4. Pracownicy obowigzani sg przestrzega¢ norm prawnych, etycznych i moralnych, w tym zawartych

w niniejszym Kodeksie.
5. Normy niniejszego Kodeksu naruszajg pracownicy, ktorzy wskutek postepowania, zardwno
w miejscu pracy jak i poza nim ryzykujg utrate zaufania niezbednego przy wykonywaniu zadan

publicznych.

ROZDZIAL Il. ZASADY POSTEPOWANIA

§2

1. Pracownicy petnigcy stuzbe publiczng zobowigzani sg dbac o wykonywanie zadan publicznych oraz
o srodki publiczne z uwzglednieniem interesu panistwa, interesu wspdlnoty samorzadowej oraz

indywidualnego interesu mieszkarncow.
2. Pracownicy powinni przy wykonywaniu swoich obowigzkéw w szczegdlnosci przestrzegac

i stosowac nastepujgce zasady:

;1

2.2,

2:3;

2.4.

2.5,

2.6.

2.7.

2.8.

praworzadnosci — pracownicy wykonujg swoje obowigzki z zachowaniem najwyzszej
starannosci, przestrzegajgc obowigzujgcych przepiséw prawa oraz majgc na wzgledzie interes
publiczny;

obiektywizmu — pracownicy podejmuja decyzje w sposdb bezstronny i zgodnie z obowigzujgca
zasadg rownosci wobec prawa, nie ulegajg wptywom i naciskom;

uczciwosci i rzetelnosci — pracownicy nie uczestnicza w podejmowaniu decyzji, naradach,
opiniowaniu lub gtosowaniu w sprawach, w ktdrych majg bezposredni lub posredni interes
osobisty;

odpowiedzialnosci — pracownicy biorg odpowiedzialnos¢ za swoje stowa, decyzje i dziatania,
poddajg sie wszelkim formom kontroli wewnetrznej, jak i zewnetrznej, zgodnie
z obowigzujgcym prawem i procedurami wewnetrznymi Urzedu; pracownicy dbajg o mienie
Urzedu i czuwajg nad jego prawidtowym i racjonalnym wykorzystaniem;

uprzejmosci i kultury — pracownikéw cechuje wysoka kultura osobista, estetyczny wyglad,
zyczliwosé i otwarto$¢ w stosunku do drugiego cztowieka, jak réwniez umiejetnosé
nawigzywania kontaktu i dialogu, zgodnie z zasadg poszanowania godnosci kazdego cztowieka
i jego prawa do samoistnienia;

partnerstwa — pracownicy posiadajg umiejetnos¢ pracy zespotowej, wykazujg inicjatywe
w toku prowadzonych spraw oraz dzielg sie swoim doswiadczeniem zawodowym ze
wspotpracownikami;

profesjonalizmu — pracownicy podnoszg swoje kwalifikacje zawodowe i poszerzajg wiedze;
udzielajg informacji w sposéb zrozumiaty i jasny dla odbiorcy, stuzg pomoca i wiedzg w
sprawach wynikajgcych z obowigzkdéw; zatatwiajg sprawy stuzbowe, dochowujac termindw
ustawowych;

jawnosci — pracownicy wykonuja swojg prace w sposéb jawny oraz zgodny z przyjetymi
standardami, a uzyskane informacje o charakterze publicznym udostepniajg z wytgczeniem
informacji chronionych przepisami prawa.

\
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ROZDZIAL I1l. WYKONYWANIE ZADAN
§3

Stuzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownikéw samorzgdowych
poszanowania Konstytucji i prawa oraz stawiania interesu publicznego ponad interes osobisty.
Pracownicy petnig urzad w ramach prawa i dziatajg zgodnie z prawem. Podejmowane przez nich
rozstrzygnigcia i decyzje posiadajg podstawe prawng, ich tres¢ jest zgodna z obowigzujgcymi
przepisami prawa, zawieraja uzasadnienie oraz informacje o mozliwosci odwotania.

§4

Pracownicy dziatajg bezstronnie i bezinteresownie.

Pracownicy nie uczestnicza w podejmowaniu decyzji, naradach, opiniowaniu i gtosowaniu
w sprawach, w ktérych majg bezposredni lub posredni interes osobisty.

Pracownicy nie wykorzystujg i nie pozwalajg na wykorzystywanie powierzonych im zasobdw, kadr
i mienia publicznego w celach prywatnych.

Pracownicy nie podejmuja prac ani zajec kolidujgcych z petnionymi obowigzkami stuzbowymi.
Pracownicy nie podejmujg arbitralnych decyzji, ktdre mogg mie¢ negatywny wptyw na sytuacje
mieszkaricow oraz powstrzymuja sie od wszelkich form faworyzowania.

Pracownicy nie ulegajg wptywom i naciskom politycznym, ktdére mogag prowadzi¢ do dziatan
stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym.

Pracownicy petnigc obowigzki kieruja sie interesem wspdlnoty samorzgdowej i nie czerpig korzysci
materialnych ani osobistych z tego tytutu, nie dziatajg tez w prywatnym interesie osdb lub grup
0so6b.

Pracownicy nie dopuszczajg do powstania konfliktu intereséw miedzy interesem publicznym
a prywatnym. W sytuacji powstania konfliktu intereséw dbaja, aby zostat on rozstrzygniety na
korzysc interesu publicznego.

Pracownicy korzystaja z uprawnien wytgcznie dla osiggniecia celdw, dla ktérych uprawnienia te
zostaty im powierzone mocg odnosnych przepisow.

Pracownicy nie angazujg si¢ w dziatania, ktére zagrazaja prawidtowemu wypetnianiu obowigzkéw
stuzbowych lub wptywajg negatywnie na obiektywizm podejmowanych decyzji.

§5

Pracownicy wykonuja obowigzki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych i poczuciem
godnosci wiasnej.

W prowadzonych sprawach réwno traktujg wszystkich cztonkéw spotecznosci lokalnej, nie ulegaja
zadnym naciskom, nie przyjmuja zadnych zobowigzari wynikajacych z pokrewierstwa lub
znajomosci, nie przyjmujg zadnych korzysci materialnych ani osobistych.



§6

1. Wtasciwe relacje pomiedzy kierownictwem a pracownikami, oparte na wzajemnym zaufaniu,
tworzg sprzyjajace Srodowisko pracy, w ktorym pracownik czuje sie bezpieczny, ma
odpowiednie warunki do rozwoju osobistego i utozsamia sie z Urzedem.

2. Relacje obowigzujace miedzy kierownictwem i pracownikami:

2.1.

2.2

2.3,

2.4,

2:5;

2.6:

2.7,

2.8.

239,
2200

2113,

Pracownicy rozwijajg swoje umiejetnosci, podnosza kwalifikacje i poszerzajg wiedze

merytoryczng niezbedng do wykonywania obowigzkow stuzbowych, a pracodawca

stwarza im ku temu mozliwosci.

Pracownicy s3 lojalni wobec pracodawcy i przetozonych, a takze w stosunku do innych

pracownikow, majgc przy tym na wzgledzie, aby nie zostato naruszone prawo lub

popetniona pomytka.

W stosunku do przetozonych podwtadni:

2.3.1. okazujg nalezny im szacunek,

2.3.2. s3 dyspozycyjni i lojalni w granicach przestrzegania prawa i zaleznosci
stuzbowej,

2.3.3. uczciwie, rzetelnie i efektywnie wypetniaja powierzone im obowigzki
stuzbowe,

2.3.4. sg kreatywni oraz innowacyjni w realizacji zadan na zajmowanym stanowisku.

W stosunku do podwtadnych przetozeni:

2.4.1. okazujg nalezny im szacunek,

2.4.2. nie naduzywajg wtadzy, wynikajacej z zaleznosci stuzbowej,

2.4.3. sguczciwi, obiektywni i sprawiedliwi;

Pracownicy udzielajg obiektywnych, zgodnych z najlepsza wolg oraz wiedzg porad

i opinii wigcznie z oceng legalnosci i celowosci ich dziatan.

Rekrutacja i awansowanie pracownikdéw odbywa sie wedtug kryteriow okreslonych

w przepisach prawa pracy pracownikdw samorzgdowych Ilub innych ustaw

szczegolnych.

Pracownicy nie sg dyskryminowani, w tym ze wzgledu na rase, religie, narodowos¢,

kolor skory, wiek, pte¢, stan cywilny czy niepetnosprawnosc, przekonania polityczne,

przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,

a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym

lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

Pracownicy majg zapewnione bezpieczne Srodowisko pracy, zgodnie z przyjetymi

standardami i przepisami prawa.

Pracownicy sg na biezgco informowani o polityce i celach dziatania Urzedu.

Kierownictwo Urzedu dazy do zapewnienia petnej komunikacji z kazdym

pracownikiem.

Kierownictwo Urzedu oraz pracownicy zobowigzani sg do postepowania w sposéb,

ktdry nie zagraza, ani nie narusza débr osobistych.

§7

1. Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za decyzje i dziatania nie unikajgc trudnych rozstrzygniec.
Zarzadzajgc powierzonym majgtkiem i srodkami publicznymi wykazujg nalezytg starannosc

i gospodarnosc.



Pracownicy ujawniajg proby marnotrawstwa, defraudacji srodkéw publicznych, naduzywania
wtadzy lub korupcji bezposrednim przetozonym lub Burmistrzowi Miasta i Gminy Dziatoszyce.
Pracownicy zgtaszajg watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci podejmowanych w Urzedzie
decyzji swojemu bezposredniemu przetozonemu, a w przypadku braku jego reakcji, Burmistrzowi
Miasta i Gminy Dziatoszyce.

§8

Pracownicy udostepniajg mieszkaricom zgdane przez nich informacje i umozliwiajg dostep do
publicznych dokumentow zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach. Odmowa udostepnienia
informacji publicznej wymaga formy pisemnej i uzasadnienia.

Pracownicy nie ujawniaja informacji poufnych ani nie wykorzystujg ich dla korzysci finansowych
lub osobistych. Zarowno w trakcie jak i po zakonczeniu zatrudnienia Pracownicy s3 obowigzani do
zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przewidzianym przez prawo.

§9

Pracownicy sg zatrudniani, wynagradzani i awansowani w oparciu o przestanki merytoryczne:
kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe,

Pracownicy rozwijajg swoje kwalifikacje zawodowe i pogtebiajg wiedze potrzebng do wykonywania
swoich obowigzkéw poprzez samoksztatcenie i udziat w szkoleniach.

Pracownicy udzielajg obiektywnych, zgodnych z najlepsza wolg i wiedza porad i opinii
zwierzchnikom, wigcznie z oceng legalnosci i celowosci ich dziatania.

§10

W kontaktach z mieszkaficami pracownicy zachowujg sie uprzejmie, wyczerpujgco i doktadnie
udzielaja odpowiedzi na skierowane do nich pytania.

Pracownicy dbajg o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzegajg zasad poprawnego zachowania
wtasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej w miejscu pracy i poza nim.

Pracownicy w widocznym miejscu noszg identyfikatory osobiste, ubrani sg skromnie i stosownie
do wykonywanych obowigzkow. Nie palg tytoniu i nie spozywajg alkoholu w miejscu pracy.

§11

Wizerunek Urzedu, opinie o jakosci realizowanych zadan i swiadczonych ustug sg uzaleznione od

dziatania pracownikdw, ich postaw i zachowan.

Urzad, zapewniajgc pracownikom odpowiednie warunki i srodowisko pracy, ma prawo oczekiwac

od nich, aby ich postawy i zachowania byty profesjonalne i etyczne.

Zasady postepowania pracownika:

3.1. Kazdy pracownik jest osobiscie odpowiedzialny za swoje dziatania.

3.2. Wspétpracownicy majg swiadomosé, ze pracujg w jednym zespole, a ich dziatania majg na
celu realizacje wspdlnego celu.

3.3. We wzajemnych relacjach opierajg sie na szacunku i zyczliwosci, partnerstwie i tolerancji.

3.4. S3 gotowi do pomocy innym pracownikom.
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3.5. Pracownik w miejscu pracy swojg postawg, zachowaniem, sposobem prowadzenia rozmow
oraz ubiorem stosownym dla urzednika podkresla szacunek dla pracownikéw i innych osdb
przebywajgcych w Urzedzie oraz poszanowanie ich godnosci.

3.6. Pracownika powinna zawsze cechowa¢ dbato$¢ o swdj wizerunek, zaréwno w zakresie
etycznym, jak i profesjonalnym.

§12

Mieszkancow nalezy traktowac z nalezytym szacunkiem i uczciwie.

Pracownikowi nie wolno przyjmowac zadnych korzysci (prezenty, pozyczki, ustugi, itp.) w zwigzku
z prowadzonymi przez niego sprawami badZ faworyzowania oséb, firm, instytucji przy realizacji
tych zadan.

Pracownicy mogg przyjmowac sporadycznie podarunki reklamowe (kalendarze, dtugopisy,
notatniki, itp.) pod warunkiem, ze ich warto$¢ nie bedzie wptywaé na stanowisko wobec
obdarowujgcego. Okreslenie granicy tej wartosci winno by¢ oparte na zdrowym osgdzie i rozsadku.
W przypadku watpliwosci pracownika, oceny wartosci upominkéw dokonuje na jego wniosek
bezposredni przetozony lub osoba wskazana przez Burmistrza.

Pracownik ma obowigzek przekazywania mieszkaricom, instytucjom, firmom jawnych informacji
w sposoh wyczerpujacy, doktadny i zrozumiaty.

Pracownik szanuje poufnosc i prywatnosé mieszkancow przy zatatwianiu przez nich spraw.
Pracownicy nie powinni bra¢ udziatu w imprezach organizowanych przez osoby, firmy, instytucje
ubiegajgce sie o realizacje kontraktu na terenie Gminy, badz taki kontrakt realizujace. Dopuszcza
sie udziat w takich imprezach w przypadkach oficjalnego reprezentowania samorzadu gminnego.
Pracownik winien sie wystrzegac podejmowania dodatkowego zatrudnienia, ktdre pozostawatoby
w konflikcie z realizowanymi przez niego zadaniami, badZ ktére moze wpltynaé na zdolnosé
pracownika do wykonywania swoich zadan w sposéb bezstronny i obiektywny.

Pracownik nie moze uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym w przypadku powigzan
rodzinnych z kandydatami lub jakichkolwiek powigzarn osobistych, ktére mogg powodowacd
watpliwosci co do jego bezstronnosci.

Nie wolno wykorzystywaé informacji uzyskanych w wyniku dziatan stuzbowych dla witasnych
korzysci.

Informacje niejawne musza byé chronione przez pracownika zgodnie z przepisami prawa.
Pracownik winien udostepnia¢ wszelkg informacje na zasadach i w granicach okreslonych
w ustawie o dostepie do informacji publicznej.

ROZDZIAL V. ZASADY ETYCZNEGO PODEJMOWANIA DECYZII
§13

Podejmujgc sie realizacji zleconego lub wynikajacego z zakresu jego obowigzkéw zadania,

pracownik powinien zwrdci¢ uwage na ponizsze zapisy:

1.1. nalezy rozpoznac sprawe, problem, decyzje i zwrdci¢ uwage na to, jaki powinien by¢ wtasciwy,
etyczny tryb postepowania;

1.2. przemysle¢ swoje dziatanie;

1.3. podjac decyzje co do sposobu dziatania;

1.4. zweryfikowac swoja decyzje;

1.5. dziatac z przekonaniem.



ROZDZIAL VI. ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA | PORZADKOWA
§14

Za nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ porzadkowa,
a w przypadku razacego naruszenia norm etycznych, postepowanie pracownika moze zostac
uznane za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

Stopien realizacji postanowien Kodeksu przez pracownika podlega systematycznej ocenie przez
przetozonego w ramach obowigzujgcego systemu oceny pracy pracownika.

ROZDZIAL VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§15

Pracownicy obowigzani sg do przestrzegania przepisow Kodeksu etyki i kierowania sie jego
zasadami.

Kierownictwo Urzedu, upowszechnia zasady zawarte w Kodeksie wsrdd podlegtych pracownikdw,
celem propagowania zawartych w nim wartosci etycznych i zasad postepowania.

Kierownictwo Urzedu oraz bezposredni przetozeni zwracajg uwage podlegtym im pracownikom,
jakie postawy, zachowania i w jakich okolicznosciach mogg stanowié naruszenie zasad i wartosci
Kodeksu etyki, zaréwno w toku realizacji zadar i wykonywania obowigzkdw, jak i poza tg sfera.
Zmiana niniejszego Kodeksu moze nastapi¢ w drodze zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy
Dziatoszyce.




Zatacznik Nr 2 do Zarzgdzenia NR
OR.0050.33.2024

z dnia 15 kwietnia 2024 r.

Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce
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StANOWISKO! it

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescig Kodeksu etyki pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miasta i Gminy Dziatoszyce oraz zobowigzuje sie do Scistego przestrzegania jego
postanowien.

DziatoszyCe, dNiad cccvvviiiiiiiiiii e

(podpis pracownika)



