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BURMISTRZ
CMIELOWA

Zalacznik do Zarzadzenia Nr% 3"0['
Burmistrza Cmielowa z dnia M-?M%
W sprawie wprowadzenia Kodeksu
etycznego postgpowania pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie

KODEKS ETYCZNEGO POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA | GMINY W CMIELOWIE.

§ 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

llekroé w niniejszym Kodeksie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

® i

6)

,, Gminie” — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Cmieléw

, Urzedzie” — nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miasta i Gminy w Cmielowie

, Burmistrzu , Kierowniku Jednostki , — nalezy przez 1o rozumie¢ Burmistrza Cmielowa,
, Sekretarzu , — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta i Gminy

,Kodeksie ,, — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks etycznego postgpowania pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie

pracowniku” — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego w

Urzedzie Miasta i Gminy w Cmielowie.

§ 2.

Celem kodeksu jest okreslenie wartosci i standardéw zachowania pracownikow Urzedu
zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami na zajmowanym stanowisku pracy.

§3.

pPracownik samorzadowy petni role stuzebng w stosunku do obywateli. Traktuje prace jako
stuzbe publiczng, ma zawsze na wzgledzie dobro gminy oraz chroni uzasadnione interesy
kazdej osoby, a w szczegolnosci postepuje tak, aby mogt by¢ wzorem praworzadnosci i
zaufania obywateli do organow gminy.

Wykonuje swoje obowigzki rzetelnie i sumiennie, z szacunkiem dla innych i poczuciem
godnosci wiasnej.

Zasady okreslone w niniejszym kodeksie maja zastosowanie do wszystkich pracownikow
posiadajgcych status pracownika samorzadowego, o ktorym mowa w art. 1 ustawy z dnia 22
marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2018r. poz. 1260).

Pracownicy obowigzani sg przestrzegac norm prawnych, etycznych i moralnych, w tym takze
zawartych w Kodeksie etycznego postepowania pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w
Emielowie.

§4.

Pracownicy obowigzani s dbac o jakos¢ wykonywanych obowigzkdw stuzbowych oraz
wykazywac troske oérodki publiczne bedgce w dyspozycji Urzedu.

Pracownicy petnigcy stuzbe publiczng zobowigzani sa dbat o wykonywanie zadan
publicznych oraz o wydatkowanie srodkow publicznych zgodnie z zasadami gospodarnosci,
legalnoéci i celowosci uwzgledniajac interes parnstwa, wspolnoty samorzadowej oraz stuszny
indywidualny interes obywateli.




§5.
POSTANOWIENIA SZCZEGOtOWE

Pracownik przestrzega i dziata zgodnie z zasadami:

1) praworzadnosci;

2) bezstronnoscii bezinteresownosci;

3) odpowiedzialnosci;

4) jawnosci;

5) dbafosci o dobre imig Urzedu i pracownikéw w nim zatrudnionych;

6) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim;

7) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami, radnymi, podwtadnymi i
wspotpracownikami.

§6.

Pracownik wykonuje powierzone mu obowigzki majgc na uwadze:

1) sumiennosci osiagniecie najlepszych rezultatow pracy,

2) aktywnosci innowacyjnost przyjmowanych rozwigzan,

3) odpowiedzialno$c za prowadzone zadania lub postepowania,

4) bezstronnosé i gotowost przyjecia krytyki, w tym w stusznych sprawach uznanie swoich
bledow i naprawienie szkody,

5) racjonalne gospodarowanie majgtkiem i érodkami publicznymi.

§7.
PRAWORZADNOSC

1. Stuzba publiczna opiera sig na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownika Urzedu
bezwzglednego przestrzegania przepisow prawa.

2. Pracownik, wykorzystujgc dostepne w Urzedzie zrodta informacji oraz mozliwosci
samodoskonalenia swych umiejetnosci, zdobywa gruntowng znajomosé¢ stosowanych na
stanowisku przepiséw prawa oraz systematycznie aktualizuje swq wiedzg.

3. Przy zalatwianiu powierzonych spraw pracownik dziata na podstawie i w granicach
obowigzujacego prawa, majac na wzgledzie interes publiczny i stuszny interes klienta.

4. Pracownik bezwzglednie stosuje sig do ustawowego obowigzku zgtaszania przetozonemu
zastrzezen co do zgodnosci z prawem otrzymanego polecenia, zgdania pisemnego
potwierdzenia tego rodzaju poleceri oraz zawiadamiania o nich Burmistrza.

5. Pracownik udziela klientom rzeczowych, wyczerpujacych informacji na temat obowigzujgcych
przepiséw prawa, ich ustawowej wyktadni oraz wskazuje mozliwosci zgodnego z prawem
zatatwienia sprawy.

6. Pracownik nie podejmuje arbitralnych decyzji, ktore bez wyraznego oparcia w przepisach
prawa moga mie¢ wptyw na prowadzong sprawe klienta Urzedu.

7. Pracownik ujawnia proby marnotrawstwa, defraudacji $rodkow publicznych, naduzywania
wiadzy lub korupcji.




10.

11.
12.
13.

14.
1h:

§ 8.
BEZSTRONNOSC | BEZINTERESOWNOSC

Pracownik wykonuje powierzone mu zadania wytacznie w oparciu o obiektywng oceng stanu
faktycznego oraz obowigzujgce przepisy, stawiajac interes publiczny ponad interes osobisty.
Pracownik wszechstronnie wyjasnia stan faktyczny i prawny poszczegolnych spraw,
wykorzystujac wszelkie dostgpne dowody i informacje.

Przy zatatwianiu spraw pracownik Urzedu kieruje sig wylacznie obiektywng oceng stanu

faktycznego i prawnego, unikajgc wptywu emocji na przebieg postepowania oraz

podejmowane rozstrzygnigcia.

Pracownik w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych unika jakichkolwiek uprzedzer ze

wzgledu na kolor skory, pte¢, stan cywilny, pochodzenie etniczne, kulture, jezyk, religie,

orientacje seksualng, postawg, reputacje lub pozycje spoteczng.

Pracownik nie czerpie bezprawnych korzyéci materialnych ani osobistych z tytutu petnionej

funkeiji lub zajmowanego stanowiska.

pracownik nie przyjmuje od klientow Urzedu wyrazow wdziecznosci, podarunkow lub innych

korzysci, niezaleznie od formy ( np. zaproszenia, pozyczki, ustugi, itp.);

1) ztytulu zatatwienia sprawy, w tym swilaszcza wydania decyzji, zawarcia umowy,
satrudniania na stanowisko, wyboru oferty,

2) w zamian za wykonywanie, przyspieszenie lub zaniechanie czynnosci stuzbowych.
Pracownicy moga przyjmowac 2wyczajowe podarunki reklamowe ( kalendarze, dfugopisy,
notatniki itp.) pod warunkiem, ze ich wartoé¢ nie bedzie wptywac na stanowisko wobec
obdarowujacego. Okreslenie granicy tej wartoéci winno by¢ oparte na zdrowym osadzie i
rozsadku.

Pracownik zaangazowany W sprawie, w ktérej strong postepowania jest okreslona osoba

fizyczna, prawna badz inny podmiot, nie bierze udziatu w imprezach organizowanych przez

te osoby, chyba ze jest delegowany jako reprezentant gminy.

Pracownik nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, naradach, opiniowaniu lub glosowaniu w

sprawach, w ktérych ma bezposredni lub posredni interes osobisty. W przypadku zawierania

umowy lub wydawania decyzji administracyjnej albo jakiegokolwiek innego istotnego
rozstrzygniecia w sprawie. Pracownik ujawnia wobec przetozonego powigzania rodzinne lub
towarzyskie z osobami, na rzecz ktarych wydawane jest rozstrzygniecie.

Pracownik powstrzymuije sie od uczestnictwa w postepowaniu rekrutacyjnym w sytuacji, gdy

miedzy nim a kandydatem na oferowane stanowisko w Urzedzie istniejq powigzania

rodzinne ( pokrewiefistwo lub powinowactwo b

Pracownik powstrzymuje sie od uczestnictwa w postepowaniu zwigzanym z ukaraniem,

zmiang stanowiska badz nagrodzeniem innego pracownika, z ktérym facza go wiezy

pokrewieristwa lub powinowactwa.

Pracownik nie angazuje sie w dziatania, ktore zagrazajg prawidlowemu wypeinianiu

obowigzkow stuzbowych lub obiektywizmowi w podejmowaniu decyzji.

pracownik nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystywanie powierzonych mu zasobow i

mienia publicznego w celach prywatnych.

Pracownik powstrzymuje sig od wszelkich form faworyzowania klientéw Urzedu.

Pracownik zatatwia powierzone sprawy urzedowe zgodnie z kolejnoscig wplywu.

pracownik w wykonywaniu zadan i obowiazkéw jest neutralny politycznie, w szczegolnosci:

1) nie manifestuje w miejscu pracy i przy wykonywaniu cbowigzkéw stuzbowych swoich
pogladéw i sympatii politycznych,

2) rzetelnie realizuje swoje ;adania i obowiazki bez wzgledu na wiasne przekonania i
poglady polityczne,

3) dystansuje sig od wszelkich wptywow i naciskdw politycznych, ktore moga prowadzi¢ do
dziatan stronniczych,




4) nie wykorzystuje wplywow politycznych na przebieg rekrutacji i mozliwosci awansu w
Urzedzie.

§9.
ODPOWIEDZIALNOSC

Pracownik przyjmuje odpowiedzialnosc za swe decyzje i dziatania, nie unikajac trudnych
rozstrzygnieé. Zarzadzajac powierzonym majatkiem i srodkami publicznymi, wykazuje
nalezytq starannosc i gospodarnosc.

pracownik dba o rozwoj swych kwalifikacji zawodowych tak, by swym profesjonalizmem
gwarantowac wysokg jakosc éwiadczonych usfug oraz przyczyniac sig do zadowolenia
klientow Urzedu.

pracownik doktada wszelkich staran, by powierzone mu zadania wykenywac¢ w sposob
odpowiadajgcy ustaleniom poczynionym z przelozonym Jub przyjetym na siebie w innej
formie zobowigzaniom. W przypadku braku dostatecznej wiedzy, niewystarczajacej ilosci
czasu na wykonanie zadania lub z uwagi na wystepowanie innych okolicznosci
uniemozliwiajacych wywigzanie sig z obowigzkéw — pracownik informuje o tym przefozonego
z wyprzedzeniem umozliwiajgcym zastosowanie $rodkéw zaradczych.

Pracownik ubiega sie o awans, powotanie do zespotu zadaniowego czy powierzenie nowych
obowiagzkow, majgc $wiadomoé¢ posiadania wiedzy i umiejetnosci umozliwiajacych w petni
wywigzanie sig z przyjetych obowigzkow.

pracownik korzysta z przystugujacych mu uprawnien wytacznie dla osiggniecia celow, dla
ktorych uprawnienia te zostaly mu powierzone mocg stosownych przepisow.

pracownik, otrzymujac sprawg, nie stara sie przekazac jej innemu pracownikowi lub innej
komarce organizacyjnej do prowadzenia. W razie niemoznosci jej prowadzenia, ustalaz
przetozonym dalszy sposob postepowania.

Pracownicy udzielaja zwierzchnikom obiektywnych, zgodnych z najlepsza wolg i wiedza
informacii i opinii, wigcznie z oceng Jegalnosci i celowosci dziatan zwierzchnikow.

§ 10.
JAWNOSC

Pracownik udostepnia osobom zainteresowanym zgdane przez nich informacje i umozliwia
dostep do publicznych dokumentow, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach.

Na zadanie klienta Urzgdu, w zwigzku z zatatwianiem jego sprawy, pracownik Urzgdu zawsze
podaje swoje imig, nazwisko i stanowisko oraz — na zadanie klienta Urzedu — analogicznie
dane innych pracownikow zaangazowanych w sprawie klienta Urzedu.

Pracownik na kazdym etapie postepowania, na zgdanie klienta Urzedu,, wskazuje podstawy
prawne oraz poczynione ustalenia faktyczne odnosnie podijetych rozstrzygniec.

pracownik przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych zapewnia jawnosc | przejrzystosc
wiasnych relacji z osobami petnigcymi funkcje polityczne.

pracownik na kazdym etapie postgpowania informuje klienta Urzedu o przystugujacych mu
prawach, w szczegoInosci o tych aspektach postgpowania, ktére nie wynikajq z doreczonych
Klientowi dokumentow ( decyzji, umow, zaéwiadczen, itp. ), a ktére maja wplyw na jego
sytuacje.

pracownik nie podejmuje dzialan majgcych na celu zatajenie badz nieprawdziwe
przedstawienie okolicznoéci zwigzanych z wykonywaniem czynnosci stuzbowych. Dotyczy to
w szczegolnosci sytuacji, w ktorych klienci Urzedu maja prawo by¢ obecni przy czynnosciach
wykonywanych przez pracownikéw.




§11.
GODNE REPREZENTOWANIE

Pracownik swoim postepowaniem W miejscu pracy oraz poza nim podkresla powage Urzedu
oraz ksztattuje pozytywny jego wizerunek jako jednostki, ktora w swym dziataniu kieruje sie
dazeniem do jak najpetniejszego zaspokajania potrzeb mieszkancow gminy.

Pracownik, zarowno w trakcie wykonywania czynnoéci stuzbowych, jak tez w zyciu
prywatnym, winien pamigtac, iz swym postgpowaniem wspoitworzy wizerunek Urzedu oraz
wplywa na postrzeganie Gminy Cmielow.

Pracownik swa opinie w sprawach nalezacych do Urzgdu wyraza w sposob powsciagliwy i
rozwazny, unikajgc stwierdzen wulgarnych, aroganckich badz w inny sposob naruszajgcych
powszechnie akceptowane zasady dobrego zachowania.

§12.
LOJALNOSC

Pracownik jest lojalny wobec podwtadnych i przefozonych oraz gotowy do wykonywania
stuzbowych polecen, w granicach okreslonych przepisami prawa, nie naduzywajac wiadzy
wynikajacej z zaleznosci sfuzbowej.

pracownik dba o dobre stosunki migdzy wspétpracownikami, okazujgc wszechstronng pomoc
w realizacji zadan stuzbowych oraz wole wspotpracy.

Pracownik w kontaktach zewnetrznych, wypowiadajac sig w sprawach dotyczacych Urzedu,
bez wzgledu na to, czy czyni to jako osoba umocowana do tych kontaktow, czy tez prywatna
—dba o dobre imie Urzedu, dementuje informacje nieprawdziwe, wykorzystujac argumenty,
ktére byly podstawg przyjecia okreslonych rozwigzan i podejmowanych w innych kwestiach
decyzji, nie rozpowszechnia informacji niesprawdzonych, szkodzacych opinii Urzgdu.
Pracownik nie wyraza wobec 0s6b postronnych i podwiadnych ocen krytycznych,
dotyczacych decyzji podejmowanych przez przetozonego. Ewentualne zastrzezenia i opinie
przekazuje w trybie wynikajgcym z obowiazujacych regulacji.

Pracownik swojg pracg i postawg wspiera przetozonych poprzez kompetentng, terminowq
realizacje otrzymanych polecen oraz udziela pomocy wspotpracownikom, ktorzy takiej
pomocy wymagajg lub o tg pomoc sie zwracajg. Ewentualna odmowa udzielenia pomocy
musi wynikaé z czynnikéw obiektywnych ( np. brak stosownej wiedzy, doswiadczenia,
¢rodkow technicznych, itp. ) i nie moze sig opiera¢ na braku zobowigzania do wykonywania
danej czynnosci w ramach zakresu obowigzkow stuzbowych okreslonych w stosownych
dokumentach ( zakres czynnosci pracownika Urzgdu Miasta i Gminy w Cmielowie ).
Pracownik, ktéry powzigt wiedzg odnoénie niezgodnego z prawem bad? nieetycznego
sachowania innego pracownika, nie moze podejmowac dziatan majacych na celu utrudnienie
ujawnienia naruszenia lub ustalenia winnego.

§ 13.
UPRZEIMOSC, ZYCZLIWOSC

1. W kontaktach z klientami Urzedu pracownik zachowuje sig uprzejmie, okazuje im
zrozumienie, stuzy swg pomocg W kazdej sprawie, ugruntowujgc przekonanie 0 stuzebnej
roli administracji samorzadowej wobec kazdego klienta Urzedu.

2. Pracownik prowadzi sprawy z wrazliwoscia, majac na wzgledzie wiek, status spofeczny,
2dolnoéé rozumienia przepisow oraz mozliwoéé realizacji zadan stawianych przed
klientem przez urzednika ( dostarczenie dodatkowych dokumentow, stawienie sig we
wskazanym miejscu na terenie gminy, itp. )

3. Pracownik dokfada szczegolnej starannosci, by w trakcie wykonywania czynnosci
stuzbowych nie narusza¢ prywatnosci klientow Urzedu oraz traktowac jako poufne




wszystkie informacje dotyczace klienta, a nie zwigzane z prowadzonym postepowaniem
w sprawie,

4. Pracownik nie dopuszcza do powstania sytuacji, w ktorej rygorystyczne stosowanie
przepiséw prawa oraz procedur wewnetrznych skutkuje nieuwzglednieniem
uwarunkowan wskazanych w ust. 2 i 3 niniejszego paragrafu.

5. Pracownik w kontaktach z klientami Urzedu unika stwarzania sytuacji, w ktorej klient
mogtby czuc sie zastraszony, zdominowany, czy w jakikolwiek inny sposdb wywotujgcych
poczucie nizszosci lub dyskomfortu.

§14.
NARUSZENIE ZASAD KODEKSU

1. Zanaruszenie postanowien Kodeksu etycznego postepowania pracownikow Urzedu
Miasta i Gminy w Cmielowie pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ karng lub porzadkowa,
o ile przepisy prawa tak stanowig.

2. W przypadku naruszenia norm Kodeksu, nienoszgcego znamion naruszenia prawa
powszechnie obowigzujacego, bezposredni przefozony przeprowadza z pracownikiem
rozmowe, W ktorej wskazuje zakres nieprawidtowych zachowan oraz wyraza
dezaprobate dla takich zachowan. W przypadku powtorzenia sig podobnych zachowar
okolicznoéé ta powinna zosta¢ uwzgledniona przy ocenie pracownika.

3. W przypadku wystapienia drastycznych lub powtarzajacych sig zdarzen naruszajacych
normy Kodeksu lub naruszenia norm etycznych noszace znamiona naruszenia prawa
powszechnie obowigzujacego jego bezposredni przetozony przeprowadza z nim wstgpne
wyjaénienia i pozyskane informacje przekazuje Burmistrzowi celem podjecia dziafan
wskazanych w ust. 4.

4. W przypadku naruszenia norm etycznych, o ktérych mowa w ust. 3 niniejszego paragrafu:
1) podejmowane sg czynnosci okre$lone w art. 109 - 113 Kodeksu pracy, jezeli

nieetyczne zachowanie wypetnia przestanki okreélone w art. 108 Kodeksu pracy,
2) zostajg zawiadomione wiaéciwe organy, jezeli nieetyczne zachowanie wypetnia
znamiona przestepstwa lub wykroczenia okreélone w przepisach prawa.

§ 15,

KOMISJA ETYKI
Przypadki naruszania przepiséw Kodeksu Etyki przez pracownikow rozpatruje Komisja Etyki
powotana przez Burmistrza bedaca organem opiniodawczym i doradczym w sprawach o
naruszenie Kodeksu.
Komisja sklada sig z 4 0s6b wylonionych z pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych urzedniczych w Urzedzie Miasta i Gminy w Cmielowie.
Przewodniczacego komisji Etyki wyznacza Burmistrz sposrad cztonkow Komisji.
Cztonek Komisji Etyki podlega wylaczeniu, gdy postepowanie dotyczy jego lub
bezposredniego przelozonego.
W ciggu 14 dni Komisja Etyki przeprowadza postepowanie w celu wyjaénienia zajécia i
przekazuje wnioski na pismie Burmistrzowi.
Burmistrz przekazuje w ciggu 7 dni uwagi Komisji Etyki osobom naruszajgcym zasady zawarte
w Kodeksie, obligujac osoby naruszajace Kodeks Etyki do ich przestrzegania.

§ 16.
Do zadan Komisji Etyki nalezy:
1) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku powzigcia informacji o naruszeniu
norm etycznych przez pracownikéw Jednostki,




2) przedstawienie Burmistrzowi/Sekretarzowi wnioskow o zastosowanie sankcji
dyscyplinujacych wobec naruszajgcych normy etyczne pracownikow Urzedu w celu
przywrécenia zachowania zgodnego z normami.

§17.

1. Komisja Etyki obraduje na posiedzeniach, z ktorych sporzadzany jest protokot.

2. Dla prawomocnosci obrad niezbgdny jest udziat przynajmniej potowy czlonkow Kemisji Etyki.

3. Komisja rozstrzyga sprawy zwyklg wiekszoscig glosow, a przy réwnej liczbie glosow ,za” i,
przeciw” decyduje glos Przewodniczacego Komisji Etyki.

§18.

1. Komisja Etyki wszczyna postepowanie wyjasniajace w sytuacjach nie budzgcych watpliwosci i
mozliwych do zweryfikowania informacji o naruszeniu norm etycznych przez pracownika
Urzedu.

2. Przed powzieciem decyzji 0 przedstawieniu Burmistrzowi/Sekretarzowi wniosku o
zastosowaniu sankcji dyscyplinujacych Komisja jest obowigzana umozliwic pracownikowi
zlozenie wyjasnien.

§19.
POSTANOWIENIA KONCOWE.

Burmistrz oraz kadra kierownicza upowszechnia zasady zawarte w Kodeksie wsrod podlegtych
pracownikow celem propagowania zawartych w nim wartosci i zasad.

§ 20.

Zmian w niniejszym Kodeksie dokonuje sig w trybie wiasciwym dla jego uchwalenia.

© BUBMISTBZ. ~

magr in2. Jan Kusmierz

( podpis Burmistrza )
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: BURMISTRZ
CMIELOWA

ZALACZNIK Nr 1@0
Zarzadzenia Nr .5:.,/2018

Burmistrza Cmielow
z dnia RM.O%A&'@(

OSWIADCZENIE

................................................................................................................

................................................................................................................

( nazwa stanowiska pracy )

Oéwiadczam, ze zapoznatem(-am) sie z Kodeksem etycznego postepowania pracownikow Urzedu
Miasta i Gminy w Cmielowie i zobowiazujg sig do przestrzegania zasad w nim okreslonych.

( data i podpis pracownika )
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rin2. Jan Kusmierz




