Zarzadzenie Nr 18/11
Burmistrza Suprasla
z dnia 26 maja 2011 rokn

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw samorzadowych Urzedu
' Miejskiego w Supraslu.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591; z 2002 r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113

poz. 984, Nr 153 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806; z 2003 r. Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz. 1568;
z 2004 r. Nr 102 poz. 1055, Nr 116 poz. 1203; z 2005 r. Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz. 1457,
z 2006 r. Nr 17 poz. 128, Nr 182 poz. 1337, z 2007 r. Nr 48 poz. 327, Nr 138 poz. 974,

Nr 173 poz. 1218; z 2008 r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz. 1458; z 2009 r. Nr 52 poz. 420,

Nr 157 poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142, poz. 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;]
wprowadza sie Kodeks Etyki pracownikow samorzadowych Urzedu Miejskiego w Supraslu
w brzmieniu stanowiacym zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wzér o$wiadezenia pracownika o zapoznaniu si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki stanowi
zalacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uplywie 7 dni od dnia podpisania i podlega ogloszeniu na
tablicy ogloszen oraz na stronie Biuletymu Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w
Supraslu.




1.

Zatgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 18/11
Burmistrza Suprasla

z dnia 26 maja 2011 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
URZEDU MIEJSKIEGO W SUPRASLU

Rozdziall
Zasady ogtlne

§ 1

Kodeks Etyki pracownikéw samorzadowych Urzedu Miejskiego w Supraslu zwany dalej
,Kodeksem Etyki”, wyznacza wartosci i standardy postgpowania, ktdrych w kontaktach
zaréwno z klientem indywidualnym jak i instytucjami winni bezwzglednie przestrzegad
pracownicy Urzedu Miejskiego w Supradlu w zwiazku z wykonywaniem przez nich
swoich obowiazkéw stuzbowych.

Niniejszy Kodeks wspiera pracownikéw samorzadowych w prawidiowym wypelnianiu
tych standardow zgodnie z oczekiwaniami i przy akceptacji spoleczno$ci lokalnej.
Informuje obywateli o standardach postgpowania, jakich majg prawo oczekiwa¢ od
pracownikdw Urzgdu.

§2
Wskazane w Kodeksie Eiyki zasady i wartosci etyczne sa stosowane przez pracownikow
podczas wypelniania przez nich codziennych obowigzkow.

W rozumieniu Kodeksu pracownikiem jest kazda osoba zatrudniona w Urzedzie Miejskim
w Supraslu, bez wzgledu na podstawe nawiazania stosunku pracy.

Rozdzial 11
Wykonywanie obowigzkow

§3

Pracownik samorzadowy traktuje prace jako stuzbg publiczng i przy realizacji zadan ma
zawsze na wzgledzie dobro wspdlnoty samorzadowej, a w szczegolnoscei:

1) wykonuje czynnosci zawodowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami, wedlug
najlepszej woli, wiedzy i umiejgtnosei,

2) przedkiada dobro publiczne nad interesy wiasne i swojego Srodowiska,

3) nie uchyla sie od podejmowania decyzji oraz nie unika przyznania si¢ do wiasnej
pomylki,

4) lojalnie i rzetelnie realizuje cele wspélnoty samorzadowej bez wzgledu na wilasne
przekonania i poglady polityczne,

5) zachowuje tajemnice sluzbowg w zakresie przewidzianym przez prawo, nie ujawnia
informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla osobistych korzysei,

6) zachowuje w tajemnicy dane osobowe, do ktérych uzyskat dostgp w zwiazku
z wykonywaniem czynnosci shuzbowych i chroni je w sposob przewidziany



przepisami prawa,

7) zglasza watpliwodci dotyczace celowosci lub legalnodei decyzji podejmowanych
w Urzedzie bezposredniemu przelozonemu lub w przypadku braku reakeji
odpowiednim organom,

8) pracuje sumiennie, rzetelnie i doktadnie, dazac do osiagnigcia najlepszych rezultatow
swojej pracy 1 majac na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie
powierzonych mu zadan,

9) ponosi odpowiedzialno$¢ za jakosé i zakres czynnosci, ktdre zleca lub wykonuje,

10) przeciwstawia sie praktykom dyskryminujacym osobg, badZz grupg osob, a nadto
traktuje wszystkie osoby w sposob bezstronny bez wzgledu na okolicznosci,

11)zgodnie z prawem i dyscyplina finanséw publicznych, racjonalnie, oszczednie
i efektywnie gospodaruje majatkiem gminy i Srodkami publicznymi, a nadto jest
zawsze gotéw do rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie,

12)jest lojalny wobec swoich zwierzchnikéw, gotéw do wykonywania stuzbowych
polecenn w sposéb gwarantujacy poszanowanie prawa i opraniczajacy mozliwosc
popehienia pomytek,

13)jest gotow do natychmiastowego usuwania skutkéw popetionych bledow,

14) dotrzymuje terminéw przewidzianych prawem oraz wiasnych zobowigzan, ktore
przyjat.

Rozdzial ITI
Postawa pracownika samorzgdowego wobec interesanta

§4

Pracownik samorzadowy w bezposrednich kontaktach z interesantem:

1) stara sie pomdc w szybkim i sprawnym zatatwienin czynnosci administracyjnych,

2) rozpatruje 1 rozstrzyga wnoszone sprawy, wnioski i skargi w sposob bezstronny
i obiektywny,

3) decyzje iich uzasadnienia przygotowywane przez pracownika sg jednoznaczne w swej
tresci i napisane zrozumiatym jezykiem,

4) wyczerpujaco informuje interesantéw o mozliwosciach odwolywania si¢ od
niekorzystnych dla nich decyz}i i postanowien,

5) dziata niezaleznie i uczciwie przestrzegajac zasady rownego traktowania interesantow,

6) powinien powstrzyma¢ sie od wszelkiego nieusprawiedliwionego i nierownego
traktowania pojedynczych os6b ze wzgledu na ich narodowo$é, ple¢, rasg, kolor
skéry, pochodzenie etmiczne lub spoleczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub
wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania, przynaleznosé¢ do mniejszosci
narodowej, posiadang wiasno$é, urodzenie, niepetnosprawnoéé, wick lub preferencje
seksualne,

7) udostepnia mieszkaricom zadane przez nich informacje i umozliwia dostgp do
publicznych dokumentdw zgodnie z przepisami prawa,

8) odpowiadajac na korespondencje, rozmowy telefoniczne i poczig elektroniczna
pracownik stara sig¢ by¢ mozliwie najbardziej pomocny i udziela odpowiedz na
skierowane do niego pytania w sposéb jasny i wyczerpujacy,

9) dziata w spos6b otwarty, uzywajac jezyka dostepnego i zrozumiatego dla wszystkich
mieszkancow, niezaleznie od ich wieku 1 wyksztalcenia,

10) zachowuje w tajemnicy informacje uzyskane od klienta podczas trwania procedury
administracyjnej i po jej zakonczeniu,

'11)zachowuje schludny wyglad, ubierajac si¢ skromnieibez ekstrawagancii,

r

odpowiednio do specyfiki pracy w Urzedzie.

y



§5
1. Pracownik samorzadowy dba o dobre stosunki migdzyludzkie, przestrzega
zasad dobrego wychowania wiasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej.
2. Pracownik swoja postawa w miejscu pracy i poza nim nie powoduje obnizenia autorytetu
pracownika samorzadowego i wiarygodnosei Urzedu Miasta.
3. Wykazuje powsciagliwo$¢ w publicznym wypowiadaniu pogladéw na temat pracy swego
Urzedu oraz innych urzeddw administracji publicznej.

Rozdzial IV
Rozwdj i kompetencje pracownikéw samorzadowych

§6

1. Pracownik samorzadowy dba o rozwé] wlasnych kompetencji, wiedzy 1 kultury osobiste;.
2. Pracownik samorzadowy w szczegdlnoscei:

1) rozwija wiedzg zawodowa niezbgdng do jak najlepszego wykonywania pracy
w Urzedzie oraz umiejetnosci zawodowe, w szczegolnosei poprzez samoksztalcenie
i udziat w szkoleniach,

2) dazy do pelnej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych
okolicznosgci spraw,

3) jest otwarty na wspélprace i korzystanie z doswiadczenia 1 wiedzy zwierzchnikow,
kolegéw 1 podwiadnych, a w przypadku braku wiedzy specjalistycznej, do
korzystania z pomocy ekspertow,

4) zawsze jest przygotowany do jasnego, merytorycznego i prawnego, uzasadnienia
wiasnych decyzji i1 sposobu postgpowania,

5) relacje sluzbowe opierajg sie¢ na wspdlpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku,
pomocy oraz dzieleniu sig¢ doswiadczeniem,

6) w wykonywaniu wspdlnych zadan administracyjnych dba o ich jako$¢ merytoryczng
1 0 dobre stosunki migdzyludzkie,

7) jezeli w sprawie sq wyrazane zréznicowane opinie, dazy do uzgodnien opartych na
rzeczowej argumentacii,

8) jest zyczliwy ludziom, zapobiega napieciom w pracy i roziadowuje je, przestrzega
zasad dobrego zachowania,

9) wrazie potrzeby shizy radg oraz wiedza merytoryczna zaréwno wspdlpracownikom,
jak 1 interesantom.

Rozdzial V
Przejrzystos¢ postegpowania i zapobieganie korupeji

§7
Pracownik samorzadowy stara sig, aby jego postepowanie bylo jawne, zrozumiale,
akceptowane przez wspélnote samorzadowa i wolne od wszelkich podejrzen,
a w szezegolnosdei:
1) nie ulega naciskom w prowadzonych sprawach oraz nie przyjmuje zadnych
korzysci materialnych ani osobistych ani obietnic uzyskania takich korzysci,
2) nie demonstruje zazylosci z osobami publicznie znanymi ze swej dzialalnosci
politycznej, gospodarczej, spolecznej lub religijnej, wystrzega si¢ promowania
jakichkolwiek grup interesu,



3) w wykonywaniu zadan i obowiazkéw stuzbowych jest neutralny politycznie, nie
manifestuje publicznie w miejscu pracy swoich pogladéw i sympatii politycznych,

4) nie podejmuje zadnych prac ani zajec, kidre koliduja z obowigzkami shuzbowymi,

5) nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek migdzy interesem publicznym i prywatnym,

6) nie moze uczestniczyé w podejmowaniu decyzji, w ktorej on lub bliski czlonek jego
rodziny mialby jakikolwiek interes finansowy,

7) nie- wykorzystuje informacji pozyskanych przy wykonywaniu czynnosci
stuzbowych dla osiggniecia wiasnych korzysci, zardwno osobistych, jak
i materialnych,

8) przy wykonywaniu obowigzkéw shuzbowych kieruje si¢ wylgcznie interesem
wspolnoty samorzadowej i nie doszulkuje si¢ mozliwosei osiggnigeia korzysci
osobistych lub materialnych, ani nie dziala w interesie prywatnym oséb lub grupy
asob,

9} ujawnia wszelkie proby marnotrawstwa Srodkéw publicznych, naduzywania wladzy
lub korupcji i zglasza je swoim przetozonym.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§8

. Pracownik zobowiazany jest przestrzega¢ Kodeksu Etyki i kierowaé si¢ jego zasadami.

. Pracownik ponosi odpowiedzialnosci porzadkowa 1 dyscyplinarng za naruszenie zasad
Kodeksu Etylki.

. Kodeks Etyki zostanie przekazany do wiadomosci publicznej poprzez opublikowanie go
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

. Wszyscy pracownicy skladaja oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki
niezwlocznie po jego wejsciu w zycie. O§wiadczenia dolacza si¢ do akt pracowniczych.

. Pracownik sktada oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki niezwlocznie po
zawarciu pierwszej umowy o prace. Oswiadczenie dolacza sig do akt pracowniczych.



Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 18/11
Burmistrza Suprasla

z dnia 26 maja 2011 t.

S LATIOWISKO v veeteereeiierrinaranarernrsrraeanannens

Komorka organizacyjng .......ceeveevecennneencianns

OSWIADCZENIE

Uprzedzona/y o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarne; oéwiadczam, ze
zapoznalam/em sie z postanowieniami Kodeksu Etyki pracownikéw samorzadowych Urzgdu

Miejskiego w Supraslu i zobowiazuje sie do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

(data) (podpls)



