Zarzadzenie Nr 23/2016
Wojta Gminy Bielsk Podlaski
z dnia 11 kwietnia 2016 r.
w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki
pracownikow Urzedu Gminy Bielsk Podlaski

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1202 z pdzn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Kodeks Etyki pracownikow Urzedu Gminy Bielsk Podlaski,
zwany dalej Kodeksem, stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2
1. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Bielsk Podlaski
do zapoznania si¢ z uregulowaniami zawartymi w Kodeksie 1 ich
sumiennego stosowania.
2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z Kodeksem dotgcza si¢ do
jego akt osobowych.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi ds. kadrowych.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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mgr Raisa Rajecka
/-1



Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 23/2016
Wojta Gminy Bielsk Podlaski
z dnia 11 kwietnia 2016 r.

KODEKS ETYKI
pracownikow Urzedu Gminy Bielsk Podlaski

PREAMBULA

Celem Kodeksu jest sprecyzowanie warto$ci 1 standardow zachowania pracownikéw
Urzedu Gminy Bielsk Podlaski zwanego dalej Urzedem, zwigzanych z pelieniem przez
nich obowigzkéw, zebranie ich w postaci katalogu oraz poinformowanie obywateli o
standardach zachowania, jakich maja prawo oczekiwaé od pracownikéw Urzedu.

ZASADY OGOLNE
Artykut 1

§1. Kodeks wyznacza zasady postepowania pracownikow Urzedu w zwigzku
z wykonywaniem przez nich zadan publicznych.

§2. Zasady okreslone w niniejszym Kodeksie winny by¢ stosowane przez wszystkich
pracownikow Urzedu, posiadajacych status pracownika samorzadowego, o ktérych
mowa w art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (j. t. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z pdzn. zm.), zwanych dalej
pracownikami.

§3. Pracownicy traktuja praceg jako stuzbe publiczng, na zajmowanych stanowiskach stuza
panstwu i spotecznosci lokalnej.

§4. Normy niniejszego Kodeksu naruszaja pracownicy, ktorzy wskutek postgpowania
zarOWno w miejscu pracy, jak i poza nim ryzykujg utrat¢ zaufania niezbednego do
wykonywania zadan publicznych.

ZASADY POSTEPOWANIA
Artykul 2
Pracownicy Urzgdu zobowigzani sa dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki
publiczne z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu wspolnoty samorzadowej oraz
indywidualnego interesu obywateli.

W szczegolnosci pracownicy Urzedu powinni przestrzegac i dziata¢ zgodnie z zasadami:

- praworzadnosci,

- bezstronnosci i1 bezinteresownosci,

- obiektywizmu,

- uczciwosci i rzetelnosci,

- odpowiedzialno$ci,

- jawnosci,

- dbatosci o dobre imi¢ Urzegdu i pracownikow samorzadowych,

- godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

- uprzejmoscei i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, radnymi,
podwladnymi 1 wspotpracownikami.
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WYKONYWANIE ZADAN

Artykul 3
Stuzba publiczna wymaga od pracownikow Urzedu poszanowania Konstytucji
I prawa oraz stawiania interesu publicznego ponad interes osobisty.
Pracownicy Urzedu pelnig urzad w ramach prawa i dziatajg zgodnie z prawem.
Podejmowane przez nich rozstrzygnigcia i decyzje posiadaja podstawe prawna, ich
tre$¢ jest zgodna z obowigzujacymi przepisami, zawieraja uzasadnienie oraz
informacj¢ o mozliwosci ztozenia odwolania.

Artykul 4
Pracownicy dzialajg bezstronnie i bezinteresownie.
Pracownicy nie uczestnicza w podejmowaniu decyzji, naradach, opiniowaniu lub
glosowaniu w sprawach, w ktorych majg bezposredni lub posredni interes osobisty.
Pracownicy nie wykorzystuja i nie pozwalaja na wykorzystanie powierzonych im
zasobow, kadr 1 mienia publicznego w celach prywatnych.
Pracownicy nie podejmuja prac ani zaje¢ kolidujacych z pelnionymi obowigzkami
stuzbowymi.
Pracownicy nie podejmujg arbitralnych decyzji, ktore moga mie¢ negatywny wplyw
na sytuacj¢ obywateli oraz powstrzymujg si¢ od wszelkich form faworyzowania.
Pracownicy nie czerpig korzyScia materialnych ani osobistych z tytulu
sprawowanego urzedu, nie dziatajg tez w prywatnym interesie osob lub grup oséb.

Artykul 5§
Pracownicy nie dopuszczaja do powstania konfliktu interesow migdzy interesem
publicznym a prywatnym. W sytuacji powstania konfliktu interesow dbaja, aby
zostal on rozstrzygnigty na korzys¢ interesu publicznego.
Pracownicy korzystaja z uprawnien wylacznie dla osiagnigcia celow, dla ktérych
uprawnienia te zostaly im powierzone moca odno$nych przepisow.

Artykul 6
Pracownicy wykonuja obowiazki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych
1 poczuciem godnos$ci wilasne;.
W prowadzonych sprawach réwno traktuja wszystkich uczestnikow, nie ulegaja
zadnym naciskom, nie przyjmuja zadnych zobowigzan  wynikajacych
z pokrewienstwa lub znajomosci, nie przyjmuja zadnych korzy$ci materialnych ani
osobistych.

Artykul 7
Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za decyzje i dzialania nie unikajac trudnych
rozstrzygniec.
Pracownicy ujawniaja proby marnotrawstwa, defraudacji $rodkoéw publicznych,
naduzywania wtadzy lub korupcji odpowiednim instytucjom lub organom.

Artykul 8
Pracownicy udostepniaja obywatelom zadane informacje i umozliwiaja dostep do
publicznych dokumentdéw, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach.
Pracownicy nie ujawniajg informacji poufnych ani nie wykorzystujg ich dla korzysci
finansowych lub osobistych.
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Artykul 9
Pracownicy sg lojalni wobec Urzedu i zwierzchnikéw oraz gotowi do wykonywania
polecen stuzbowych.
Pracownicy udzielaja obiektywnych, zgodnych z najlepsza wolg i wiedza porad
1 opinii zwierzchnikom, wigcznie z oceng legalnosci i celowosci dziatan.

Artykul 10
W kontaktach z obywatelami pracownicy zachowuja si¢ uprzejmie, sa pomocni
1 udzielajg odpowiedzi na skierowane do nich pytania wyczerpujaco i doktadnie.
Pracownicy dbaja o dobre stosunki migdzyludzkie, przestrzegaja zasad poprawnego
zachowania, wilasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej w miejscu pracy
i poza nim.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Artykul 11
Wéjt Gminy Bielsk Podlaski upowszechnia zasady zawarte w Kodeksie wsrod
podleglych mu pracownikdéw, wspdlnoty samorzadowej oraz mediow celem
propagowania zawartych w nim wartosci i zasad.

Artykul 12
Pracownik na pi$mie poswiadcza, iz zapoznat si¢ z Kodeksem 1 przyjmuje go do
stosowania.
Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, zalacza si¢ do akt osobowych pracownika.
Kodeks podany jest do wiadomosci publicznej w celu poinformowania
zainteresowanych osob o standardach etycznych obowiazujacych pracownikow oraz
poddania przestrzegania tych standardow kontroli spoteczne;.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU STWIERDZENIA
NIEPRZESTRZEGANIA KODEKSU ETYKI

Artykul 13
Za naruszenie postanowien Kodeksu Etyki pracownik ponosi odpowiedzialno$é
karng lub porzadkowa, o ile przepisy prawa tak stanowig.
Obowiazkiem kazdego pracownika jest reagowanie na kazdy przejaw naruszenia lub
zagrozenia naruszenia postanowien Kodeksu Etyki.
Osoby zajmujace stanowiska kierownicze maja szczegdlny obowiazek biezacego
czuwania nad przestrzeganiem norm zawartych w Kodeksie Etyki oraz
podejmowania dziatan zapobiegajacych ich naruszania, a w przypadku stwierdzenia
naruszenia — dziatan je eliminujacych i dezaprobujacych.
Osoby zajmujace stanowiska kierownicze, w tym w szczeg6lnosci Sekretarz, Wojt
Gminy oraz Z-ca Wojta maja obowigzek wszechstronnego i wnikliwego rozpatrzenia
kazdej informacji 0 naruszeniu lub podejrzeniu naruszenia norm etycznych
zawartych w Kodeksie.
Kazdy pracownik powinien zwréci¢ kolezenska uwage innemu pracownikowi,
w przypadku zachowania nieetycznego, naruszajacego dobre obyczaje i1 stosunki
migdzyludzkie zar6wno w odniesieniu do interesantéw, jak i wspotpracownikow.
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O powtarzajacych si¢ przypadkach naruszen pracownik zawiadamia bezposredniego
przetozonego.
Pracownik, ktory powziat informacje o naruszeniu lub realnej mozliwos$ci naruszenia
postanowien Kodeksu, stanowigcych jednoczesnie naruszenie prawa powszechnie
obowigzujacego, ma obowigzek niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie
bezposredniego przetozonego, Sekretarza, Wojta Gminy Iub Z-ce Wojta.
Bezposredni przetozony lub Sekretarz, po przeprowadzeniu wstgpnych wyjasnien,
przekazuje pozyskane informacje Wojtowi Gminy celem podjgcia dziatan
wskazanych w pkt 8.
W przypadku naruszenia norm etycznych dotyczacych dobrych obyczajow
i stosunkéw miedzyludzkich, nienoszacego znamion naruszenia prawa powszechnie
obowigzujacego, bezposredni przetozony, po powzigciu informacji o naruszeniu,
przeprowadza z pracownikiem rozmowe, w ktorej wskazuje zakres nieprawidtowych
zachowan oraz wyraza dezaprobat¢ dla takich zachowan. W przypadku powtdrzenia
sie¢ podobnych zachowan okoliczno$¢ ta powinna zosta¢ uwzgledniona przy
okresowej ocenie pracownika.
W przypadku naruszenia norm etycznych, bg¢dacego jednocze$nie naruszeniem
powszechnie obowigzujacego prawa:
a) Pracodawca podejmuje czynnosci okreslone w art. 109—113 Kodeksu pracy, jezeli
nieetyczne zachowanie wypetnia przestanki okreslone wart. 108 Kodeksu pracy;
b) Pracodawca zawiadamia wlasciwe organy, jezeli nieetyczne zachowanie wypetnia
znamiona przestepstwa lub wykroczenia okre§lone w przepisach prawa,
Na wniosek pracownikow, pracodawca powoluje, sposrdd pracownikow,
trzyosobowa Komisje Etyczng, bedaca organem opiniodawczym i doradczym w
sprawach o naruszenie Kodeksu Etyki.
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