ZARZADZENIE NR 158/2021
BURMISTRZA KARCZEWA
z dnia 22 listopada 2021 roku

w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikow Urzedu Miejskiego w
Karczewie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2021 r., poz. 1372 ze zm.) w zwigzku z art. 24 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm.) oraz art. 68 ust.2 pkt 5
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r., poz. 305 ze
zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Kodeks etyki pracownikow Urzedu Miejskiego, zwany dalej

,Kodeksem”, stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.
§ 2. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Karczew.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 109/2012 Burmistrza Karczewa z dnia 31 lipca 2012 roku w
sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikéw zatrudnionych w jednostkach

organizacyjnych Gminy Karczew.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Karczewa
Michat Rudzki
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ZALACZNIK

DO ZARZADZENIA NR 158/2021
BURMISTRZA KARCZEWA

z dnia 22 listopada 2021 roku

Kodeks etyki pracownikow Urzedu Miejskiego w Karczewie

Wprowadzenie

Niniejszy Kodeks, nie jest zbiorem wszystkich nakazéw i zakazéw obowigzujgcych
pracownika samorzgdowego, lecz zawiera jedynie ogdlne zalecenia dotyczace
podejmowanych dziatan i wydawanych decyzji. Celem Kodeksu jest wskazanie wartosci,
ktédrymi powinni postugiwac sie pracownicy, aby klienci urzedu czuli sie usatysfakcjonowani
zatatwieniem sprawy w urzedzie, bez dodatkowego stresu.

I. Zakres obowigzywania
§1.

1. Kodeks obejmuje wszystkich pracownikdédw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w
Karczewie.

2. Kazdy pracownik jest osobiscie odpowiedzialny za przestrzeganie Kodeksu.

3. Pracownik kierujacy wydziatem, referatem urzedu, dba o zgodno$¢ z Kodeksem
zachowan podlegtych mu pracownikéw.

Il. Zasady ogdine
§ 2. Zasada stuzby publiczne;j.

Wiadza samorzgdowa jest wtadzg stuzebng w stosunku do praw obywateli i prawa w ogodle.
Pracownik samorzgdowy traktuje prace, jako stuzbe publiczng, ma zawsze na wzgledzie
dobro danej wspdlnoty samorzadowej, oraz chroni uzasadnione interesy kazdej osoby, a w
szczegoblnosci:

1) dziata tak, aby jego dziatania mogly by¢ wzorem praworzadnosci i prowadzity do
pogtebienia zaufania obywateli do panstwa i jego organdw;

2)  pamietajac o stuzebnym charakterze wtasnej pracy, wykonuje jg z poszanowaniem
godnosci innych i poczuciem godnosci wiasnej;

3) pamieta, ze swoim postepowaniem daje swiadectwo o administracji publicznej i jej
organach oraz wspoéttworzy wizerunek tej administracji;

4) przedktada dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego srodowiska.

§ 3. Zasada rzetelnosci i profesjonalizmu.



Pracownik samorzadowy wykonuje obowigzki rzetelnie, z dochowaniem najwyzszych
standardéw starannosci, wynikajacych z zawodowego charakteru podejmowanych dziatan, a
w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

pracuje sumiennie, dgzac do osiggniecia najlepszych rezultatdw swej pracy i majac na
wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadan;

jest twoérczy w podejmowaniu zadan, a wyznaczone obowigzki realizuje aktywnie i z
najlepsza wolg;

nie uchyla sie od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz odpowiedzialnosci za
swoje postepowanie; wie, ze interes publiczny wymaga dziatan rozwaznych, ale
skutecznych i realizowanych w sposéb zdecydowany;

w rozpatrywaniu spraw nie kieruje sie emocjami, jest gotow do przyjecia krytyki,
uznania swoich btedéw i do naprawienia ich konsekwencji;

dotrzymuje zobowigzan, kierujac sie prawem i przewidzianym trybem dziatania;

dba o racjonalne gospodarowanie majatkiem i Srodkami publicznymi - jest gotowy do
rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie.

§ 4. Zasada bezstronnosci.

Pracownik samorzgdowy jest bezstronny w wykonywaniu zadan i obowigzkéw, a w

szczegoblnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek miedzy interesem publicznym i prywatnym;
nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktére kolidujg z obowigzkami stuzbowymi;

w zwigzku ze swoja pracg nie przyjmuje Zzadnych korzysci materialnych ani
osobistych;

w prowadzonych sprawach administracyjnych réwno traktuje wszystkich
uczestnikéw, nie ulegajac zadnym naciskom i nie przyjmujgc zadnych zobowigzan
wynikajgcych z pokrewienstwa, znajomosci, pracy lub przynaleznosci;

nie demonstruje zazytosci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatalnosci
politycznej, gospodarczej, spotecznej lub religijnej, wystrzega sie okazji do
promowania jakichkolwiek grup interesu.

§ 5. Zasada godnosci urzedniczej i odpowiedzialnosci.

Pracownik samorzagdowy swym zachowaniem w miejscu i poza miejscem pracy dba o dobre

imie urzedu i pracownikdw samorzgdowych, a w szczegdlnosci:



1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

reprezentuje wysoki poziom kultury osobiste;j;
zachowuje sie godnie zardwno w miejscu, jak i poza miejscem pracy;

odnosi sie w sposéb zyczliwy i uprzejmy do o0sdb korzystajacych z ustug urzedu oraz
wspotpracownikow;

jest lojalny wobec urzedu i zwierzchnikéw, gotow do wykonywania stuzbowych
polecen, majac przy tym na wzgledzie, aby nie zostato naruszone prawo lub
popetniona pomyika;

wykazuje powsciagliwosé w publicznym wypowiadaniu pogladéw na temat pracy
swego urzedu oraz innych urzedéw i organdéw panstwa;

nie uchyla sie od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz odpowiedzialnosci za
SWoje postepowanie;

relacje stuzbowe opiera na wspétpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy
oraz dzieleniu sie wtasnym doswiadczeniem i wiedzg;

postepuje tak, aby wzmocnié autorytet i wiarygodnos¢ Urzedu.

§ 6. Zasada praworzadnosci.

Pracownik samorzagdowy wykonuje swoje obowigzki z zachowaniem najwyzszej starannosci,

przestrzegajac przepisdw obowigzujgcego prawa, majac na wzgledzie interes publiczny.

§ 7. Zasada jawnosci.

Pracownik samorzagdowy wykonuje swoje obowigzki zgodnie z przyjetymi standardami i

procedurami oraz szanuje prawo obywateli do informacji, dochowujac przy tym tajemnicy

prawnie chronione;j.

lll. Wykonywanie zawodu urzednika samorzgdowego

§ 8. Sytuacje niedopuszczalne; konflikt interesow.

Pracownik samorzgdowy nie podejmuje prac ani zaje¢ kolidujgcych z jego obowigzkami
stuzbowymi lub wywotujgcych podejrzenie o mozliwos¢ wykorzystywania zajmowanego
stanowiska do uzyskania jakichkolwiek korzysci.

Pracownik samorzgdowy nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek miedzy interesem
witasnym i publicznym oraz eliminuje wszelkie zachowania moggace narazaé go na opinie o
uzyskiwaniu korzysci w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.



3.

Pracownik zobowigzany jest do powiadomienia swego przetozonego o kazdym przypadku
istnienia okolicznosci moggcych wywotywa¢ watpliwosci, co do bezstronnosci
pracownika, celem wytgczenia z prowadzenia danej sprawy.

§ 9. Rozwdj zawodowy

Pracownik samorzgdowy dba o rozwéj wtasnych kompetencji, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

rozwija wiedze zawodowg, potrzebng do jak najlepszego wykonywania pracy w
urzedzie;

dazy do petnej znajomosci aktdw prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych
okolicznosci spraw;

jest gotow do wykorzystania wiedzy zwierzchnikéw, kolegéw i podwtadnych, a w
przypadku braku wiedzy specjalistycznej — do korzystania z pomocy ekspertow;

zawsze jest przygotowany do jasnego — merytorycznego i prawnego — uzasadnienia
wiasnych decyzji i sposobu postepowania;

w wykonywaniu zadan administracyjnych dba o ich, jakos¢ merytoryczng i o dobre
stosunki miedzyludzkie;

jezeli w sprawie sg wyrazane zréznicowane opinie, dazy do uzgodnien opartych na
rzeczowej argumentacji.

§ 10. Tajemnica zawodowa.

Pracownik samorzadowy z zachowaniem najwyzszej starannosci chroni informacje

podlegajgce ochronie prawnej, w tym informacje dotyczace innych oséb, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

organizuje swoje miejsce pracy w sposéb uniemozliwiajgcy powziecie informacji
chronionych przez osoby postronne oraz gwarantujgcy osobie korzystajgcej z ustug
urzedu dyskrecje i ochrone informacji;

nie przekazuje wspétpracownikom informacji o zatatwianych sprawach
indywidualnych, nie komentuje tych spraw lub informacji uzyskanych w zwigzku z ich
rozstrzyganiem, chyba, ze wymaga tego merytoryczny sposob zatatwienia sprawy lub
przyjete procedury postepowania;

powziete przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych informacje w zaden sposdb nie
mogg wptywac na postawe, zachowanie lub stosunek pracownika samorzgdowego do
danej osoby poza urzedem.

IV. Stosunki z klientami urzedu

§ 11. Wspdtmiernosé podejmowanych dziatan.



1.

Pracownik podejmuje dziatania wspodtmierne do obranego celu. Pracownik w
szczegolnosci unika ograniczania praw jednostki lub naktadania na nig obcigzen, jezeli
ograniczenia te lub obcigzenia bytyby niewspétmierne do celu prowadzonych dziatan.

W toku podejmowanych dziatann pracownik zwraca szczegdlng uwage na stosowne
wywazenie spraw 0séb prywatnych i ogélnego interesu publicznego.

Z uprawnied pracownik korzysta wytgcznie dla osiggniecia celéw, dla ktérych
uprawnienia te zostaty mu powierzone mocg przepisow. Pracownik odstgpi w
szczegoblnosci od korzystania z uprawnien dla osiggniecia celéw, dla ktérych brak jest
podstawy prawnej, lub ktére nie mogg by¢ uzasadnione interesem publicznym.

§ 12. Kontakty z jednostka.

W swoich kontaktach z jednostkg urzednik zachowuje sie wifasciwie oraz uprzejmie, a w

szczegoblnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

traktuje klientéw urzedu w sposdéb partnerski, réwny, bezstronny i obiektywny,
zapewniajgc im poczucie bezpieczeristwa w korzystaniu z ustug urzedu;

w kontaktach z interesantami odnosi sie do nich z szacunkiem i cierpliwoscia,
uwzgledniajgc zdolno$é zrozumienia spraw urzedowych;

udzielajac informacji czyni to w sposdb merytoryczny i wyczerpujacy, dazac do
wyjasnienia wszelkich istotnych dla klienta kwestii;

prowadzi korespondencje w sposéb jasny i zrozumiaty dla adresata;

jezeli dana sprawa nie lezy w kompetencjach pracownika, kieruje klienta do
pracownika wtasciwego;

dazy do mozliwie najszybszego zatatwienia sprawy.

V. Stosunki ze wspofpracownikami i przetoZonymi

§ 13. Zachowanie wzgledem wspdtpracownikéw Pracownicy urzedu odnoszg sie wobec

siebie z szacunkiem oraz poczuciem wspdlnej pracy dla dobra wspdlnoty samorzgdowej, a w

szczegoblnosci:

1)

2)

wspoétpracujg ze sobg w atmosferze partnerstwa, okazujg zrozumienie w
nieprzewidzianych losowych sytuacjach stuzbowych i rodzinnych, dazac do jak
najsprawniejszego  zatatwienia  spraw, uwzgledniajagc  interes  wspdlnoty
samorzgdowej oraz indywidualny interes jednostki;

respektujg wiedze i doswiadczenie wspdtpracownikéw oraz szanujg ich czas i prace;



3)

4)

5)

6)

nie podwazajg i nie komentujg wobec interesantdw i oséb postronnych decyzji
swoich wspotpracownikéw i przetozonych;

unikajg publicznych wypowiedzi na temat wspdtpracownikéw i pracy urzedu,
stawiajgcych urzad oraz osoby tam pracujgce w ztym swietle lub podwazajgce
zaufanie wobec pracownikéw samorzadowych;

o zauwazonych nieprawidtowosciach informujg w pierwszej kolejnosci osobe
zainteresowang oraz jej przetozonego;

wspdlnie tworzg przyjazng atmosfere w miejscu pracy, nie dopuszczajgc do
jakichkolwiek form dyskryminaciji.

§ 14. Osoby na stanowiskach kierowniczych.

Osoby na stanowiskach kierowniczych majg szczegdlny obowigzek dbatosci o przestrzeganie

najwyzszych norm uczciwosci i rzetelnosci, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

stanowig wzor etycznego zachowania;

stwarzajg i podtrzymujg klimat otwartych kontaktéw, przejrzystosci postepowania
oraz wzajemnego szacunku;

zapewniajg wtasciwe zrozumienie i przestrzeganie postanowien Kodeksu;

dokonujg ocen personalnych wytgcznie na podstawie kryteriow merytorycznych, w
tym posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych, gwarantujgc réwnos¢ szans
kobiet i mezczyzn;

nie demonstrujg swoich przekonan politycznych oraz nie uzalezniajg od nich swoich
decyzji, w tym w zakresie doboru i awansu kadr;

kierunkujg dziatania w sytuacjach wymagajgcych szczegdlnego procesu naprawczego
lub decyzyjnego.

VI. Postanowienia koricowe

§ 15. Postanowienia koricowe.

1.

Pracownik na piSmie poswiadcza, iz zapoznat sie z Kodeksem i przyjmuje go do
stosowania, zgodnie z zatgcznikiem Nr 2 do niniejszego Kodeksu.

Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, zatgcza sie do akt osobowych pracownika.

Kodeks podany jest do wiadomosci publicznej w celu poinformowania zainteresowanych
os6b o standardach etycznych obowigzujgcych pracownikow oraz poddania
przestrzegania tych standardéw kontroli spoteczne;j.



4. Zatgcznik Nr 1 do Kodeksu stanowi Procedura postepowania w przypadku stwierdzenia
nieprzestrzegania Kodeksu.

Burmistrz Karczewa
Michat Rudzki
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ZALACZNIK Nr 1 do Kodeksu
etyki pracownikow Urzedu
Miejskiego w Karczewie

Procedura postepowania w przypadku stwierdzenia nieprzestrzegania Kodeksu etyki

Za naruszenie postanowien Kodeksu pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ karng lub
porzadkows, o ile przepisy prawa tak stanowia.

Obowigzkiem kazdego pracownika jest reagowanie na kazdy przejaw naruszenia lub
zagrozenia naruszenia postanowien Kodeksu.

Osoby zajmujgce stanowiska kierownicze majg szczegdlny obowigzek biezgcego czuwania
nad przestrzeganiem norm zawartych w Kodeksie Etyki oraz podejmowania dziatan
zapobiegajacych ich naruszania, a w przypadku stwierdzenia naruszenia — dziaftan je
eliminujgcych i dezaprobujacych.

Osoby zajmujgce stanowiska kierownicze, w tym w szczegdlnosci sekretarz oraz
burmistrz, majg obowigzek wszechstronnego i wnikliwego rozpatrzenia kazdej informacji
0 naruszeniu lub podejrzeniu naruszenia norm etycznych zawartych w Kodeksie.

Kazdy pracownik powinien zwrdci¢ kolezeiskg uwage innemu pracownikowi, w
przypadku zachowania nieetycznego, naruszajgcego dobre obyczaje i stosunki
miedzyludzkie zaréwno w odniesieniu do interesantéw, jak i wspdétpracownikéw. O
powtarzajacych sie przypadkach naruszen pracownik zawiadamia bezposredniego
przetozonego.

Pracownik, ktéry powzigt informacje o naruszeniu lub realnej mozliwos$ci naruszenia
postanowien Kodeksu, stanowigcych jednoczesnie naruszenie prawa powszechnie
obowigzujgcego, ma obowigzek niezwtocznie zawiadomic¢ o tym fakcie bezposredniego
przetozonego, sekretarza lub kierownika urzedu. Bezposredni przetozony lub sekretarz,
po przeprowadzeniu wstepnych wyjasnien, przekazuje pozyskane informacje
burmistrzowi celem podjecia dziatan wskazanych w pkt 8.

W przypadku naruszenia norm etycznych dotyczacych dobrych obyczajéow i stosunkow
miedzyludzkich, nienoszgcego znamion naruszenia prawa powszechnie obowigzujgcego,
bezposredni przetozony, po powzieciu informacji o naruszeniu, przeprowadza z
pracownikiem rozmowe, w ktérej wskazuje zakres nieprawidtowych zachowan oraz
wyraza dezaprobate dla takich zachowan. W przypadku powtdrzenia sie podobnych
zachowan okoliczno$¢ ta powinna zosta¢ uwzgledniona przy okresowej ocenie
pracownika.

W przypadku naruszenia norm etycznych, bedgcego jednoczesnie naruszeniem
powszechnie obowigzujgcego prawa:

11



1)

2)

pracodawca podejmuje czynnosci okreslone wart. 109-113 Kodeksu pracy, jezeli
nieetyczne zachowanie wypetnia przestanki okreslone w art. 108 Kodeksu pracy;

pracodawca zawiadamia wfasciwe organy, jezeli nieetyczne zachowanie wypetnia
znamiona przestepstwa lub wykroczenia okreslone w przepisach prawa.
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ZALACZNIK Nr 2 do Kodeksu
etyki pracownikow Urzedu
Miejskiego w Karczewie

Karczew, dnia ....coceeeeeevcceeicieeceieeiee,

Stanowisko

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzgdkowej i dyscyplinarnej oswiadczam, ze zapoznatem
sie z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Miejskiego i zobowigzuje sie do
przestrzegania zasad z niego wynikajgcych.

(czytelny podpis)
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