Zarzadzenie nr 109/2012
Burmistrza Karczewa
z dnia 31 lipca 2012 roku

w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikow zatrudnionych w
jednostkach organizacyjnych Gminy Karczew

Na podstawie art. 68 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Kodeks etyki pracownikéw zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych Gminy Karczew, zwany dalej ,,Kodeksem”, stanowiacy zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ z uregulowaniami
zawartych w Kodeksie i ich zastosowania w pracy.

2. Oswiadczenia o zapoznaniu si¢ pracownika z Kodeksem dotacza si¢ do jego akt
osobowych. Wzor o§wiadczenia okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy oraz dyrektorom
jednostek organizacyjnych Gminy Karczew.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu na stronie
internetowej Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

Burmistrz Karczewa
inz. Wladystaw Dariusz Lokietek



Zakacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 109/2012
Burmistrza Karczewa

z dnia 31 lipca 2012 roku

Kodeks etyki pracownikow Gminy Karczew

§ 1. Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy kodeks, zwany dalej ,,Kodeksem” wyznacza zasady postepowania
pracownikow podczas wykonywania przez nich zadan publicznych.

2. Zasady okreslone w Kodeksie dotyczg wszystkich pracownikow, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

3. Pracownicy traktujg prace jako stuzbe publiczng na zajmowanych stanowiskach stuza
przede wszystkim spotecznosci lokalnej tak, by poglebia¢ zaufanie mieszkancow do jednostek
organizacyjnych Gminy Karczew, przestrzegajg porzadku prawnego i dobrych obyczajow.

§ 2. Zasady post¢powania
1. Pracownik dba o wykonywanie powierzonych zadan publicznych oraz
wykorzystywanie S$rodkdw publicznych z uwzglednieniem przede wszystkim interesu
wspolnoty samorzadowej oraz indywidualnego interesu obywateli.
2. Pracownik przestrzega i dziata zgodnie z zasadami:
1) praworzadnosci,
2) bezstronnosci i bezinteresownosci,
3) odpowiedzialnosci,
4) jawnosci,
5) dbatosci o dobre imi¢ Gminy Karczew oraz pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w Karczewie i jednostkach organizacyjnych Gminy Karczew,
6) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,
7) uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach w klientami, zwierzchnikami, radnymi,
podwtadnymi 1 wspotpracownikami.

§ 3. Praworzadnos¢
1. Stuzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownika
bezwzglednego przestrzegania przepisOw prawa.
2. Pracownik w szczegolnosci:
1) przy rozpatrywaniu powierzonych spraw dziala na podstawie i w granicach
obowigzujacego prawa, majac na wzgledzie interes publiczny i stuszny interes klienta,
2) rozpatruje sprawy bez zbednej zwtoki,
3) zgtasza przetozonemu zastrzezenia co do celowos$ci oraz zgodnosci z prawem otrzymanego
polecenia,
4) udziela klientom rzeczowych i wyczerpujacych informacji na temat obowigzujacych
przepisOw prawa oraz wskazuje mozliwosci zgodnego z prawem zalatwienia sprawy,
5) ujawnia proby marnotrawstwa, defraudacji $rodkow publicznych, naduzycia wiadzy i
korupciji,
6) wykorzystuje dostepne w jednostce instrumenty w celu zdobycia pelnej wiedzy w zakresie
obowigzujacych aktow prawnych.

§ 4. Bezstronnos$¢ i bezinteresownosé
1. Pracownik wykonuje powierzone mu zadania w oparciu o obiektywng ocen¢ stanu
faktycznego oraz obowigzujace przepisy stawiajac interes publiczny ponad interes osobisty.



2. Pracownik w szczegblnosci:

1) wszechstronnie wyjasnia stan faktyczny i prawny poszczegdlnych spraw,

2) przy zalatwianiu spraw kieruje si¢ wylacznie obiektywna oceng ustalonego w toku
postepowania stanu faktycznego a rozstrzygnig¢cia podejmuje W oparciu o obowigzujacy
stan prawny,

3) nie przyjmuje zadnych korzy$ci materialnych ani niematerialnych z tytulu pelnionej
funkcji lub zajmowanego stanowiska,

4) nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji w sprawach, w ktoérych ma bezposredni lub
posredni interes osobisty, osob bliskich lub znajomych,

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

6) powstrzymuje si¢ od wszystkich form faworyzowania klientow,

7) w wykonywaniu zadan i obowigzkow jest neutralny politycznie,

8) nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktore kolidujg z obowigzkami stuzbowymi oraz
moga wplyna¢ na status pracownika samorzadowego.

§ 5.0dpowiedzialnosé¢

1. Pracownik odpowiada za rzetelne i legalne wykonanie zleconych zdan, nie uchyla
si¢ od podejmowania decyzji i trudnych rozstrzygnig¢.

2. Pracownik, w szczegdlnosci:

1) dba o rozwdj swoich kwalifikacji zawodowych oraz rozwija wiedze zawodowa,

2) doktada wszelkich staran aby powierzone mu zadania wykonywac¢ sumiennie dgzac do
uzyskania jak najlepszych rezultatdéw swojej pracy i majac na uwadze wnikliwe 1 rozwazne
wykonywanie swoich zadan,

3) korzysta z przystugujacych mu uprawnien wylgcznie dla osiggniecia celow, dla ktorych
usprawnienia te zostaty mu powierzone moca stosownych przepisow,

4) udziela zwierzchnikom obiektywnych, zgodnie z najlepsza wola i wiedza informacji i
opinii, wytacznie z oceng legalnosci i celowosci dziatan zwierzchnikow,

5) jest gotowy do przyjecia krytyki, uznania swoich btedéw oraz do ich naprawienia,

6) zarzadzajac powierzonym majgtkiem 1 $rodkami publicznymi wykazuje nalezyta
starannos¢ 1 gospodarnos$eé.

§ 6. Jawnos¢
Pracownik udostgpnia osobom zainteresowanym zadane przez nich informacje i umozliwia
dostep do publicznych dokumentow, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach.

§ 7. Godne reprezentowanie

1. Pracownik ma na wzgledzie dobro wspdlnoty samorzadowej. Swoim postgpowaniem
w miejscu pracy oraz poza nim podkresla powage swojego zaktadu pracy oraz ksztattuje
pozytywny wizerunek Gminy Karczew.

2. Pracownik swoja opini¢ w sprawach nalezacych do swojego zaktadu pracy wyraza w
sposob powsciagliwy 1 rozwazny, bezwzglednie unikajagc stwierdzen wulgarnych,
aroganckich badz w inny spos6b naruszajacych powszechnie akceptowane zasady dobrego
zachowania.

§ 8. Lojalnos¢
Pracownik w szczegdlnosci:
1) jest lojalny wobec podwtadnych i przetozonych oraz traktuje ich z szacunkiem i jest
gotowy do wykonywania polecen stuzbowych, w granicach okreslonych przepisami prawa,
2) dba o dobre imi¢ Gminy Karczew,
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3) nie wyraza wobec 0s6b postronnych i podwladnych ocen krytycznych, dotyczacych pracy,
organdbw Gminy i innych pracownikéw a ewentualne zastrzezenia i opini¢ przekazuje w
trybie wynikajacym z obowigzujacych regulacji,

4) swojg pracg i postawag wspiera przetozonych poprzez kompetentng, terminowg realizacje
otrzymanych polecen oraz udziela pomocy wspotpracownikom,

5) dba o dobre stosunki miedzy wspotpracownikami, okazujac wszechstronng pomoc W
realizacji zadan shuzbowych.

§ 9. Uprzejmosc i zyczliwos¢
W kontaktach z klientami, pracownik zachowuje si¢ uprzejmie, okazuje im zrozumienie,
stuzy swoja pomoca w kazdej sprawie, ugruntowujac przekonanie o shluzebnej roli
administracji samorzadowej wobec kazdego klienta.

§ 10. Sankcje za naruszenie Kodeksu
W razie potwierdzenia naruszenia postanowien Kodeksu Burmistrz, dyrektor jednostki
organizacyjnej moze podja¢ decyzje o zastosowaniu kary porzadkowej wskazanej w art. 108
Kodeksu Pracy.

§ 11. Zaznajamianie pracownikow z Kodeksem
Pracodawca zapoznaje z treScia Kodeksu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢ Kodeksu swoim
podpisem pod odpowiednim o$wiadczeniem, ktore zostaje zatgczone do jego akt osobowych.

Burmistrz Karczewa
inz. Wiadystaw Dariusz Lokietek



Zakacznik Nr 2

do Zarzagdzenia Nr 109/2012
Burmistrza Karczewa

z dnia 31 lipca 2012 roku

Stanowisko

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej 1 dyscyplinarnej o§wiadczam, ze zapoznalem
si¢ z postanowieniami Kodeksu Etycznego Pracownikéw i zobowiazuje si¢ do przestrzegania
zasad z niego wynikajacych.

(czytelny podpis)



