ZARZADZENIE NR 646
WOITA GMINY MIESCISKO

z dnia 12 stycznia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikow Urzedu Gminy Miescisko

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

8§ 1. Wprowadza sie Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Miescisko stanowigcy
zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Tracg moc:

1) Zarzadzenie nr 7/2010 Wdjta Gminy Miescisko z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie
wprowadzenia kodeksu etycznego pracownikéw;

2) Zarzadzenie Nr 421 Wdjta Gminy Miescisko z dnia 12 sierpnia 2021 r. w sprawie
Polityki Antykorupcyjnej w Gminie Miescisko.

8§ 3. Wykonania Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Miescisko.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Waojt Gminy Miescisko

Przemystaw Renn
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 646
Wodjta Gminy Miescisko
z dnia 12 stycznia 2023 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU GMINY MIESCISKO

Preambuila

My, pracownicy Urzedu Gminy Miescisko, uznajemy niniejszy Kodeks Etyki jako zbiér
wartosci oraz zasad postepowania, ktérymi bedziemy sie kierowac podczas
wykonywania zadan z zakresu administracji publicznej, a takze wypetniania misji
samorzadu terytorialnego w stuzbie petnionej na rzecz spotecznosci lokalnej Gminy
Miescisko.

Ujete w Kodeksie wartosci i standardy zachowania pracownikéw Urzedu Gminy
Miescisko zobowigzujemy sie stosowaé w miejscu pracy i poza nim.

Rozdziat 1.
Zasady ogolne

8§ 1. Podmiotowy zakres obowigzywania kodeksu

Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Miescisko obowigzuje wszystkich
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Miescisko, posiadajacych status
pracownika samorzgdowego.

Postanowienia niniejszego Kodeksu Etyki obowigzujg réwniez stazystéw,
praktykantow, wolontariuszy oraz osoby wykonujace czynnosci na rzecz Gminy
Miescisko i stosuje sie wobec nich zasady i postanowienia okreslone jak dla pracownika
samorzadowego, o ile przepisy nie stanowig inaczej.

8§ 2. Rzeczowy zakres obowigzywania Kodeksu

Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Miescisko — zwany dalej Kodeksem, okresla
standardy postepowania, w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan stuzby
publicznej.

§ 3. Praca w Urzedzie Gminy Miescisko jako stuzba publiczna
Pracownik samorzadowy zobowigzany jest:

1) traktowac prace jako stuzbe publiczng, poprzez ktérg wykonuje zadania na rzecz
dobra wspodlnego - panstwa, prawa i spotecznosci lokalnej;

2) przestrzega¢ norm prawnych, etycznych i moralnych;

3) by¢ wzorem praworzadnosci, wzbudzac i pogtebiac¢ zaufanie mieszkancow do wiadz
gminy;
4) wykonywac swoje obowigzki z zachowaniem zasad dobrej administracji;

5) wykonywac swoje obowigzki z poszanowaniem godnosci i szacunku wzgledem
drugiego cztowieka;
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6) miec¢ Swiadomos¢, ze poprzez swojg postawe w pracy, jak i poza nig, tworzy etos
urzednika administracji publicznej i kreuje wizerunek i opinie o Urzedzie Gminy
Miescisko.

§ 4. Naruszenie norm Kodeksu

Postanowienia niniejszego Kodeksu naruszajg ci pracownicy samorzadowi, ktorzy
w skutek postepowania, zarébwno w miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykujg utrate
zaufania niezbednego przy realizacji zadan publicznych lub naruszajg wartosci i zasady,
o ktérych mowa w Kodeksie.

Rozdziat 2.
Zasady postepowania

§ 5. Katalog zasad

1. Przestrzeganie przez pracownikow Urzedu Gminy Miescisko zasad okreslonych
w Kodeksie jest gwarantem uczciwej, otwartej i przyjaznej, w stosunku do spotecznosci
lokalnej, administracji samorzadowej.

2. Pracownik samorzadowy przy wykonywaniu swoich obowigzkdéw kieruje sie
w swym postepowaniu zasadg stuzby i winien, w szczegdlnosci, przestrzegac
nastepujacych wartosci etycznych i zasad:

1) praworzadnosci;

2) bezstronnosci i obiektywizmu;

3) uczciwosci i rzetelnosci,

4) wspotpracy i lojalnosci;

5) niedyskryminowania;

6) wspotmiernosci;

7) odpowiedzialnosci;

8) jawnosci i transparentnosci;

9) dyskrecji i ochrony wiasnosci klienta;

10) podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug;

11) zgodnego z prawem informowania i doradztwa;

12) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami i wspdtpracownikami;

13) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.
§ 6. Zasada praworzadnosci

Pracownik samorzadowy ma obowigzek:

1) wykonywac¢ swoje czynnosci zawodowe w ramach prawa i dziata¢ na podstawie
w granicach obowigzujacego prawa, z poszanowaniem Konstytucji i innych przepisow
prawa;

2) wykonywac swoje obowigzki kierujac sie przestankami merytorycznymi, przy
zaangazowaniu catej swojej wiedzy z zachowaniem najwyzszej starannosci, bez
zbednej zwtoki;
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3) wypetniac polecenia przetozonego, z zachowaniem nalezytej starannosci i zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 7. Zasada bezstronnosci i obiektywizmu
Pracownik samorzadowy:

1) dziata bezstronnie i niezaleznie, kierujqc sie interesem publicznym i dobrem
wspolnym;

2) nie kieruje sie interesem osobistym i z wtasnej inicjatywy wytacza sie
z postepowania, jezeli jego udziat w nim nie mogtby by¢ do konca obiektywny;

3) nie dopuszcza do powstania konfliktu intereséw miedzy interesem publicznym
a prywatnym, a w razie zaistnienia takiego konfliktu dba, aby zostat on
rozstrzygniety na korzysc interesu publicznego;

4) nie angazuje sie w dziatania o charakterze politycznym oraz nie ulega wptywom
i naciskom politycznym, ktére mogg prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub
sprzecznych z interesem publicznym;

5) ma obowigzek przedstawiania rzeczywistosci zgodnie z prawdg niezaleznie od swoich
przekonan i pogladéw politycznych;

6) powstrzymuje sie od promowania jakichkolwiek grup intereséw.
§ 8. Zasada uczciwosci i rzetelnosci
Pracownik samorzadowy:

1) wykonuje obowigzki kierujgc sie interesem publicznym, rzetelnie, sumiennie,
z szacunkiem dla innych i poczuciem godnosci wtasnej;

2) nie czerpie korzysci materialnych lub osobistych z tytutu zajmowanego stanowiska;

3) nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystywanie powierzonych mu zasobow,
w tym mienia publicznego w celach prywatnych;

4) racjonalnie gospodaruje powierzonym majatkiem i sSrodkami publicznymi i jest
gotowy do rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie;

5) dokfada szczegdlnej starannosci dla zorganizowania efektywnej wspotpracy
w ramach powierzonych zadan, majac na uwadze osiggniecie ustalonego celu jakim
jest sprawne, skuteczne, zgodne z prawem i oczekiwaniami stron zatatwienie sprawy;

6) dazy do osiggniecia najlepszych rezultatdw w wykonywaniu powierzonych zadan;
7) nie kieruje sie emocjami przy rozpatrywaniu spraw.
§ 9. Zasada wspoltpracy i lojalnosci
Pracownik samorzadowy:

1) jest lojalny wobec pracownikéw Urzedu i zwierzchnikéw oraz gotowy do
wykonywania stuzbowych polecen;

2) unika sytuacji konfliktowych, w szczegdlnosci wynikajacych z podziatu obowigzkdéw;

3) wykonuje polecenia stuzbowe wg najlepszej wiedzy i zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, wspotpracuje z pozostatymi pracownikami Urzedu Gminy Miescisko,
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w tym udziela obiektywnych, zgodnych z najlepsza wolg i wiedzg porad i opinii,
wiacznie z oceng legalnosci, celowosci i gospodarnosci ich dziatan;

4) ma obowigzek postepowac w ramach wspotpracy z innymi pracownikami zgodnie
z zasadami solidarnosci, lojalnosci i kolezenstwa - w szczegdlnosci nie powinien
w obecnosci klientdow, innych pracownikéw, czy oséb trzecich wyrazaé¢ negatywnych
opinii o pracy innych pracownikéw oraz przetozonych i decyzjach przez nich
podejmowanych;

5) udostepnia niezwtocznie posiadane informacje istotne dla realizowanych zadan na
innym stanowisku pracy, w ramach wspotpracy, o ile nie sg one tajemnicg stuzbowg,
handlowg lub nie zostaty zakwalifikowane jako informacje niejawne; w razie
powziecia informacji istotnej dla zadan realizowanych na innych stanowiskach pracy,
pracownik samorzadowy z wtasnej inicjatywy przekazuje jq zainteresowanym;

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

8§ 10. Zasada niedyskryminowania
Pracownik samorzadowy:

1) przestrzega zasad rownego traktowania przy rozpatrywaniu wnioskéw stron
i podejmowaniu decyzji, zas wszelkie réznice w traktowaniu stron winny by¢
usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wtasciwosciami danej sprawy;

2) traktuje, w sposéb réwny, inne osoby bez wzgledu na ich obywatelstwo,
przynaleznos¢ panstwowg, narodowos¢, pteé, rase, pochodzenie etniczne lub
spoteczne, wiek, jezyk, religie lub wyznanie, przekonania polityczne, posiadang
witasnos¢, niepetnosprawnosé, stan zdrowia, stan cywilny, pozycje spoteczng,
sytuacje rodzinng, orientacje seksualng, czy jakakolwiek okolicznosé.

§ 11. Zasada wspotmiernosci
Pracownik samorzadowy:
1) zapewnia, aby podjete dziatania pozostaty wspétmierne do obranego celu;

2) unika ograniczania praw obywateli oraz naktadania na nich obcigzen
niewspétmiernych do celu prowadzonych dziatan;

3) nie angazuje sie w dziatania wptywajace negatywnie na prawidiowe wypetnienie
obowigzkdéw stuzbowych lub na obiektywnos$¢ podejmowanych rozstrzygniec.

§ 12. Zasada odpowiedzialnosci
Pracownik samorzadowy:

1) ponosi odpowiedzialno$¢ za decyzje i dziatania, nie unikajac trudnych rozstrzygnie¢,
a W procesie zarzadzania powierzonym majatkiem i Srodkami publicznymi, winien
wykazywac nalezytg starannos¢, rzetelnos¢ oraz kierowac sie zasadami legalnosci,
celowosci i gospodarnosci;

2) ponosi odpowiedzialnos¢ za jakos¢ wykonywanej przez siebie pracy niezaleznie od
rangi zajmowanego stanowiska;
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3) ujawnia przetozonym préby marnotrawstwa, defraudacji srodkéw publicznych,
naduzywania wtadzy lub korupcji.

8§ 13. Zasada jawnosci i transparentnosci

1. Postepowanie pracownika samorzadowego w ramach wykonywanych zadan jest,
co do zasady, jawne, a wszelkie wytgczenia jawnosci postepowania muszg miec
podstawe w przepisach prawa.

2. Pracownik samorzgdowy udostepnia obywatelom zadane przez nich informacje
oraz umozliwia dostep do publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawach. Odmowa udostepnienia informacji publicznej wymaga formy pisemnej
i uzasadnienia.

§ 14. Zasada dyskryminacji i ochrony wtasnosci klienta

Pracownik samorzgdowy ma bezwzgledny obowigzek poszanowania godnosci kazdego
interesanta, jego praw, dobr osobistych oraz wiasnosci, a przede wszystkim zapewnienia
poufnosci w zakresie danych osobowych prawnie chronionych, o ktérych dowiedziat sie
w trakcie wykonywania swoich obowigzkow.

§ 15. Zasada podnoszenia jakosci swiadczonych ustug

Pracownik samorzadowy dba o podwyzszenie kwalifikacji zawodowych tak, by swym
profesjonalizmem gwarantowac wysoka jakos¢ swiadczonych ustug oraz przyczyniac sie
do zadowolenia klientéw Urzedu Gminy Miescisko.

8§ 16. Zasada zgodnego z prawem informowania i doradztwa

Pracownik samorzgdowy uwzglednia uzasadnione i stuszne oczekiwania strony, ktére
wynikajg z dziatan podejmowanych przez Urzad w przeszitosci. W razie potrzeby
informuje o mozliwych sposobach postepowania w sprawie.

8§ 17. Zasada uprzejmosci i zyczliwosci
Pracownik samorzadowy:

1) ma obowigzek traktowac jednakowo wszystkich klientéw z zachowaniem
odpowiednich zasad kultury i dobrego wychowania;

2) zachowuje sie uprzejmie, jest pomocny oraz udziela merytorycznych
i wyczerpujacych odpowiedzi na skierowane do niego pytania — uwzgledniajac
ograniczenia z realizacji obowigzkdéw stuzbowych.

8§ 18. Zasada godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim
Pracownik samorzadowy:

1) wykonuje swoje obowigzki z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem godnosci
wtasnej;

2) wspoéttworzy przyjazng atmosfere w miejscu pracy;

3) w miejscu pracy i poza nim postepuje w sposob licujacy z powagqg petnionej stuzby
publicznej, w trosce o dobre imie Urzedu Gminy Miescisko.
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Rozdziat 3.
Swiadomos$é antykorupcyjna i przejrzystosé postepowania

§ 19. Zakaz przyjmowania korzysci

Pracownik samorzgdowy ma obowigzek odmawia¢ wszelkiego rodzaju dziatan
narazajacych na zarzut niezgodnosci z prawem lub uczciwoscig — w szczegdlnosci
nie moze godzi¢ sie na przyjmowanie posrednich ani bezposrednich korzysci
majatkowych w postaci pieniedzy, ustug, rozrywek, goscinnosci, obietnic ani w zadnej
innej formie, szczegdlnie, gdy mozna stwierdzi¢ lub przewidzieé, ze prezent ma na celu
wptyniecie na podejmowane przez urzednika dziatania zawodowe albo stanowié
rekompensate.

8§ 20. Zakaz naduzywania stanowiska
Pracownik samorzadowy:

1) nie moze w zwigzku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych wykorzystywac
stanowiska stuzbowego do zatatwiania wiasnych interesdw, prywatnych intereséw
0s0Ob trzecich oraz nie moze takze czerpac zadnych korzysci majatkowy w zwigzku
z zajmowanym stanowiskiem;

2) nie powinien uzywac skrzynki elektronicznej do zatatwiania spraw prywatnych ani
powotywac sie na stanowisko stuzbowe w sytuacjach nieoficjalnych.

§ 21. Pierwszenstwo interesu publicznego

Pracownik samorzgdowy w swoich decyzjach i dziataniach powinien wybierac
rozwigzania najkorzystniejsze dla catej spotecznosci lokalnej Gminy Miescisko
Z poszanowaniem praw o0sob trzecich.

§ 22. Jawnosc¢ postepowania
Pracownik samorzadowy:

1) ma obowigzek informowania organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz
udostepniania dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego
nie zabrania;

2) zna i stosuje przepisy o dostepie do informacji publicznej.
8§ 23. Przeciwdziatania sytuacjom korupcjogennym

1. Pracownik samorzgdowy nie moze wykonywac zajeé, ktére pozostawatyby
W sprzecznosci z jego obowigzkami oraz mogtyby wywotywac podejrzenie
o stronniczos¢, jakakolwiek interesownos¢ lub korupcje.

2. W przypadku watpliwosci dotyczacych celowosci lub legalnosci decyzji
podejmowanych w Urzedzie, pracownik ma obowigzek zgtoszenia swojemu
bezposredniemu przetozonemu lub najwyzszemu kierownictwu Urzedu Gminy Miescisko.

Rozdziat 4.
Reprezentowanie Urzedu i kreowanie wizerunku urzednika

§ 24. Etos urzednika

Id: F12A348A-E9CB-4F42-9F17-0D3BE7D91F17. Podpisany Strona 6



Pracownik samorzadowy, zarowno w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych, jak
tez w zyciu prywatnym, winien mie¢ na uwadze, iz swym postepowaniem wspottworzy
wizerunek Urzedu Gminy Miescisko.

§ 25. Ostroznos$¢ wyrazania opinii

1. Pracownik samorzgadowy swg opinie w sprawach nalezacych do Urzedu Gminy
Miescisko, wyraza w sposdb powsciggliwy i rozwazny unikajac stwierdzen, ktére
w jakikolwiek sposéb naruszatyby powszechnie akceptowane zasady dobrego
wychowania.

2. W kontaktach zewnetrznych pracownik samorzadowy dba o dobre imie Urzedu,
nie rozpowszechnia informacji niesprawdzonych, szkodzgacych opinii Urzedu Gminy
Miescisko i jego pracownikdéw.

3. Pracownik samorzadowy wykazuje powsciagliwosé i rozwage w swojej postawie
oraz nie wykorzystuje wiedzy pozyskanej w trakcie wykonywania obowigzkow
stuzbowych do publicznego wypowiadania sie. Pracownik samorzgdowy nie ma
uprawnien do formutowania i prezentowania w przestrzeni publicznej opinii i ocen
w imieniu Urzedu Gminy Miescisko, chyba ze otrzymat odpowiednie petnomocnictwo.

8§ 26. Doskonalenie pracy
Pracownik samorzadowy:

1) jest zatrudniany, awansowany i wynagradzany w oparciu o przestanki merytoryczne
tj. kwalifikacje, doswiadczenie i umiejetnosci zawodowe;

2) nieustannie rozwija swoje kompetencje i wiedze zawodowgq, potrzebne do
wykonywania obowigzkéw, Urzad Gminy stwarza mu ku temu mozliwosci;

3) dazy do biezacej znajomosci przepiséw prawnych oraz merytorycznych i prawnych
okolicznosci prowadzonych spraw;

4) podnosi swoje kwalifikacje.
§ 27. Standardy ubioru pracownika samorzadowego (dress code)

1. Pracownik samorzgdowy powinien stosowac dress code odpowiedni do
okolicznosci, charakteru i powagi wykonywanych obowigzkdéw.

2. Pracownicy powinni unika¢ czesci i elementéw ubioru powszechnie uznawanych za
wyzywajace, rozpraszajgce innych pracownikow lub klientdw oraz nieadekwatnych do
powaznego i solidnego, wiarygodnego wizerunku pracownika samorzgadowego. Dress
code pracownika samorzadowego ma wptyw na wizerunek Urzedu Gminy Miescisko.

Rozdziat 5.
Przepisy koncowe

§ 28. Moc prawna kodeksu

1. Kodeks jest dokumentem urzedowym wigzacym wszystkich pracownikéw
samorzgdowych Urzedu Gminy Miescisko, stazystow, praktykantéw, wolontariuszy oraz
osoby wykonujace czynnosci na rzecz Gminy Miescisko.

2. Po zapoznaniu sie z nim i przyjeciu go przez pracownikéw samorzadowych, jego
tres¢ zostanie podana do publicznej wiadomosci.
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8§ 29. Wiazacy charakter kodeksu

1. Pracownicy samorzgdowi, stazysci, praktykanci, wolontariusze oraz osoby
wykonujace czynnosci na rzecz Gminy Miescisko zobowigzani sg przestrzegac przepiséw
Kodeksu i kierowac sie jego zasadami.

2. Przestrzeganie norm i zasad ujetych w Kodeksie uwzglednia sie przy okresowej
ocenie pracownikdéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

3. Kazdy nowoprzyjety pracownik ma obowigzek zapoznania sie z postanowieniami
niniejszego Kodeksu.

4. Oswiadczeni e o zapoznaniu sie z Kodeksem winno by¢ zataczone do akt
osobowych. Wz6r o$wiadczenia stanowi zatgcznik do Kodeksu.

§ 30. Odpowiedzialnos$¢ z tytutu nieprzestrzegania zasad kodeksowych

Pracownicy samorzgdowi za nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu ponoszg
odpowiedzialno$¢ przewidziang prawem za naruszenie zasad organizacji pracy.

8§ 31. Popularyzacja i krzewienie etosu urzedniczego

1. Kadra kierownica, swoim postepowaniem, zobowigzana jest dawa¢ dobry przyktad
pozostatym pracownikom i promowac zasady okreslone w Kodeksie, nadzorowacd
stosowanie postanowien Kodeksu przez podlegtych pracownikéw i reagowac na
uzyskiwane informacje o niezgodnym z nimi postepowaniu.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych upowszechniajq zasady
zawarte w Kodeksie wsrod podlegtych im pracownikow, stazystow, praktykantéw,
wolontariuszy oraz osob wykonujacych czynnosci na rzecz Gminy Miescisko, wspdélnoty
samorzgdowej oraz medidéw celem propagowania zawartych w nim wartosci i zasad.
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Zatacznik do

Kodeksu Etyki Pracownikdéw Urzedu Gminy Miescisko

NAZWISKO....vvveeeii e .

Stanowisko

Oswiadczenie

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej oswiadczam, ze
zapoznate/am sie z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracownikéow Urzedu Gminy
Miescisko (Zarzadzenie Nr 646 Wojta Gminy Miescisko z dnia 12 stycznia 2023 r.
w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Miescisko)

i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

Réwnoczesnie przyjmuje do wiadomosci, ze za nieprzestrzegania Kodeksu moge
zostac pociggniety/a do odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej.
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