Zarzadzenie Nr 50/2013/Or
Burmistrza Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilica
z dnia 7 czerwca 2013 roku

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Nowe
Miasto nad Pilica.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) w zwiazku z art. 68 ust. 2 pkt. 5
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240)

zarzadzam, co nastepuje

§1

Wprowadza si¢ Kodeks Etyki Pracownikow Urzgdu Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilica.,
stanowigcy zalacznik nr 1 do zarzadzenia .

§2

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikdéw do zapoznania si¢ z uregulowaniami zawartymi w
kodeksie i ich stosowania w pracy.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy.
§4

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



Zakacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 50/2013/Or

Burmistrz a Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilica
z dnia 7 czerwca 2013 .

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA I GMINY NOWE MIASTO NAD PILICA

Dqzeniem Urzedu Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilicg jest budowanie efektywnej,
uczciwej i przyjaznej administracji samorzqdowej. Celem Kodeksu Etyki jest wsparcie
wszystkich pracownikow Urzedu w realizacji tego dgzenia poprzez okreslenie jasnych
wartosci | zasad etycznych.

Poszanowanie tych wartosci i zasad stuzy ksztattowaniu wlasciwych postaw pracownikow
zarowno w relacjach ze spotecznoscig lokalng, jak i w relacjach wewnetrznych.

§1
Cele Kodeksu EtykKi

1. Ustanowienie standardow postepowania, ktorych powinni przestrzega¢ pracownicy
Urzedu wypeiajac swoje obowigzki.

2. Wspieranie pracownikow Urzedu w prawidlowym wypehianiu tych standardow, w
zgodzie z oczekiwaniami spotecznosci lokalne;.

3. Informowanie spotecznosci lokalnej o standardach postgpowania, jakich majg prawo
oczekiwac od pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica.

§2

Jako podstawe Kodeksu Etyki wprowadza si¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Nowe Miasto nad
Pilicg siedem nastgpujacych wartosci uznanych za kluczowe dla pracownikéw samorzadu
terytorialnego:
e Praworzadno$¢:
Jawnos¢ 1 przejrzystosé
Profesjonalizm i odpowiedzialno$¢
Bezstronnos¢, bezinteresownosé i obiektywizm
Wspotpraca
Kultura osobista

Standardy postepowania sformulowano dla trzech rodzajéw relacji:
1) Pracownik - Klient/Inna strona zewnetrzna
2) Pracownik - Pracownik,
3) Kierownictwo - Pracownicy



Podziat taki ma zwrdci¢ uwage na fakt, ze odpowiednie standardy powinny by¢ zachowane na
wszystkich ptaszczyznach wspotpracy i komunikacji w urzedzie.

§3

Zasady oraz standardy post¢powania pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Nowe Miasto nad
Pilica dla poszczegolnych rodzajow relacji przedstawiajg si¢ nastgpujaco:

a. Zasada praworzadnosci
a. Wszyscy pracownicy — Klient/Inne strony zewnetrzne

Prowadzenie spraw 1 postgpowania administracyjnego zgodnie
Z przepisami prawa.

Podejmowanie dziatan i podejmowanie decyzji w oparciu o rzetelnie
i prawidtlowo dokonane ustalenia.

b. Pracownicy — Pracownicy

Stosowanie si¢ do uregulowan wewngetrznych 1 zewnetrznych
obowigzujacych w urzedzie (takich jak: Regulamin pracy, Kodeks pracy,
przepisy BHP, niniejszy Kodeks etyki itp.).

c. Kierownictwo — Pracownicy

Stosowanie si¢ do przepisow prawa w tym Kodeksu pracy i przepisow
BHP.

Rzetelne przestrzeganie uregulowan wewnetrznych w tym Regulaminu
pracy, Regulaminu wynagrodzen, Regulaminu zatrudniania pracownikow,
Regulaminu doksztalcania 1 doskonalenia zawodowego pracownikow,
niniejszego Kodeksu etyki,

Podejmowanie dziatan i podejmowanie decyzji w oparciu o rzetelnie
i prawidtowo dokonane ustalenia.

b. Zasada jawnosci i przejrzystosci
a. Wszyscy pracownicy — Klienci /Inne strony zewnetrzne

Rzetelne informowanie stron zewnegtrznych o dziataniach urzedu
i jednostek podlegtych z zachowaniem tajemnicy prawnie chronionej.
Udzielanie klientom pelnej i precyzyjnej informacji oraz wszelkich
oczekiwanych przez nich wyjasnien, podawanie podstaw i przestanek dla
decyzji podejmowanych w ich sprawach.

Zapewnienie, ze tre$¢ decyzji, rozstrzygni¢é, postanowien, przepisoOw
prawa miejscowego 1 innych dokumentéw jest czytelna, jasna, zrozumiata
dla stron zewnetrznych.

b. Pracownicy — Pracownicy

Informowanie = wspoOtpracownikéw o prowadzonych  sprawach,
przedsigwzieciach.
Posiadana przez pracownikow wiedza i informacje uzyskane w toku
zatatwiania spraw sa zachowywane w Urzedzie i udostepnianie
wspoOtpracownikom.

c. Kierownictwo — Pracownicy

Informowanie pracownikéw o podejmowanych decyzjach 1 ich
uzasadnieniu.

Informowanie pracownikéw o dziataniach, wynikach i planach urz¢du
oraz jednostek gminy.



c.  Zasada profesjonalizmu i odpowiedzialnos$ci
a. Wszyscy pracownicy urzedu — Klienci /Inne strony zewnetrzne

e Prowadzenie spraw i postgpowania administracyjnego z zachowaniem
nalezytej starannosci i wszelkich obowigzujacych zasad i wymagan.

e Zatatwianie spraw klientow oraz wszelkich zewnetrznych zobowigzan
zgodnie z przyjetymi ustaleniami i terminami.

e Pracownik jest zawsze przygotowany do merytorycznego i popartego
przepisami prawa uzasadnienia wilasnych decyzji 1 sposobu
postepowania.

e Pracownicy nie uchylaja si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygnigc
oraz odpowiedzialno$ci za swoje postepowanie.

e Planowanie dziatan w sposob rozwazny i realizowanie ich w sposob
skuteczny i zdecydowany.

b. Pracownicy — Pracownicy

Terminowe 1 rzetelne wypelnianie obowigzkow zawodowych przez
wszystkich pracownikow.

Nie przerzucanie obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci na innych
pracownikow.

Pracownicy systematycznie podnosza swoje kwalifikacje zawodowe.
Informacje uzyskane w toku realizacji zadan wykorzystywane sg wylgcznie
do celow stuzbowych.

c. Kierownictwo — Pracownicy

Kierownicy podnosza swoje kwalifikacje,
Kierownicy dbaja, aby pracownicy podnosili swoje kwalifikacje
zawodowe.

Dotrzymywanie podjetych zobowigzan i przyjetych ustalen zarowno wobec
stron zewng¢trznych, jak i wewngtrznych.

Nie uchylanie si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz
odpowiedzialno$ci za swoje postepowanie i decyzje.

d. Zasada bezstronnosci, bezinteresownosci i obiektywizmu
a. Pracownicy urzedu — klienci /Inne strony zewnetrzne

Pracownicy przy prowadzeniu spraw nie sugeruja si¢ okoliczno$ciami
niezwigzanymi ze sprawg. Staraja si¢ poznaé obiektywne i zgodne z
rzeczywistoscig przestanki (badanie sprawy, argumentow wszystkich
zainteresowanych storn).

Rowne traktowanie wszystkich klientow bez uprzedzen na jakimkolwiek
tle (rasa, religia, orientacja seksualna, narodowosc).

Niefaworyzowanie klientow ze wzgledu np. na pokrewienstwo, znajomos¢,
wzajemne zobowigzania i przystugi.

Pracownik nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktore pozostawatyby w
sprzecznosci z obowigzkami stuzbowymi.

Pracownik w zwigzku ze swoja pracg nie przyjmuje zadnych korzysci
materialnych ani osobistych.

W przypadku konfliktu interesu w sprawach prywatnych i1 stuzbowych
wylacza si¢ z dzialan mogacych wywotaé podejrzenia o stronniczo$¢ lub/i
interesownosc.



Pracownicy nie ulegaja wptywom 1 naciskom, ktore mogg prowadzi¢ do
dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym, dbajg o
jasnos¢ 1 przejrzystos¢ wilasnych relacji z osobami petnigcymi funkcje
publiczne

b.  Pracownicy — Pracownicy

Brak dyskryminacji w stosunku do innych pracownikow (np. ze wzgledu
na wiek, staz pracy, wyksztatcenie, stanowisko, przekonanie, religi¢, stan
cywilny, ptec, rasg, orientacje seksualng).

Podejmowanie dziatan i decyzji w oparciu o obiektywne przestanki.

c.  Kierownictwo — Pracownicy

Brak dyskryminacji w stosunku do pracownikéw (np. ze wzgledu na
wiek, staz pracy, wyksztalcenie, stanowisko, przekonanie, religi¢, stan
cywilny, pte¢, rase, orientacje seksualng).

Zapewnienie  sprawiedliwego i  obiektywnego  traktowania
pracownikow w szczegolnosci w kwestiach takich jak ocena okresowa,
wynagradzanie, awansowanie, premiowanie, udzielanie wsparcia.

Nie uleganie wplywom i naciskom, ktore mogg prowadzi¢ do dzialan
stronniczych i niesprawiedliwej oceny.

Zachowanie bezstronno$ci (w tym politycznej) przy podejmowaniu
decyzji.

Postgpowanie nakierowane na wzmocnienie autorytetu i wiarygodnosci
Urzedu Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilica.

e.Zasada wspolpracy
a. Wszyscy pracownicy urzedu —Klient/Inne strony zewnetrzne

Umozliwienie wiaczania si¢ klientow 1 stron zewngtrznych w planowanie
1 realizacje dziatan waznych dla spotecznosci lokalne;.

Pozyskiwanie informacji nt. potrzeb i opinii klientow i innych stron
zainteresowanych (np. poprzez Kkonsultacje spoteczne, spotkania,
przyjmowanie mieszkancoOw osobiscie przez Burmistrza, badania
ankietowe).

b.  Pracownicy — Pracownicy

Pracownicy pomagaja sobie wzajemnie, traktuja si¢ po kolezensku.
Pracownicy nie konkuruja nieuczciwie z innymi pracownikami,
Pracownicy dzielag si¢ miedzy soba wiedza i doswiadczeniem oraz
informacjami zdobytymi na szkoleniach.

Pracownicy sa zyczliwi, uprzejmi, zapobiegaja napigciom W pracy,
przestrzegaja zasad poprawnego zachowania.

c. Kierownictwo — Pracownicy

Wilaczanie pracownikéw w tworzenie planéw 1 wuregulowan ich
dotyczacych.

Branie pod uwage opinii i propozycji pracownikow z uszanowaniem ich
odmiennego zdania.

Umozliwienie ~ pracownikom  wykazania  si¢ samodzielnoscia
1 kreatywnoscia.

Delegowanie uprawnien pracownikom w uzgodnionym i racjonalnym
zakresie.

Zachowanie zyczliwosci, uprzejmosci, zapobieganie napigciom w pracy i
roztadowywanie ich w niniejszej relacji.



6. Zasada kultury osobistej
a. Pracownicy urzedu — klienci /inne strony zewnetrzne
e Zachowanie standardow kultury osobistej w relacjach z klientem (np.
niepodnoszenie  glosu, zwracanie si¢  Pan/Pani, nieobrazanie,
niekrytykowanie).
e Obstugiwanie i komunikowanie si¢ z klientami w sposob uprzejmy.
e Dbanie aby str6j i wyglad pracownika byt schludny, niewyzywajacy,
i nieskromny.
e Dbanie o pozytywny wizerunek urzedu, godne reprezentowanie go wobec
stron zewnetrznych.
b. Pracownicy — Pracownicy
e Kulturalne zachowanie wobec wspotpracownikow.
e (ddzielanie spraw i relacji prywatnych od relacji stuzbowych.
e Zachowanie porzadku w miejscu pracy.
c. Kierownictwo — pracownicy
e Kulturalne zachowanie wobec pracownikow.
e Zachowanie zasad Kkultury osobistej we wszystkich relacjach
zewngtrznych
e Pehienie roli wzoru dla pracownikow pod wzgledem kultury osobistej,
schludnosci, uzywanego jezyka.

§4
Naruszenie przez pracownika Urzedu Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilica
postanowien Kodeksu etyki:
1. powoduje odpowiedzialnos$¢ regulaminowsg (porzadkow3a) oraz przewidziane prawem
konsekwencje a takze,
2. znajduje odzwierciedlenie w ocenie kwalifikacyjnej dokonywanej zgodnie z
obowigzujacymi w Urzedzie Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilica przepisami.



