ZARZADZENIE Nr 120.2.2011
Burmistrza Suraza

z dnia 13 wrze$nia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikow Urzedu Miejskiego w Surazu.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr. 142, poz 1591 z p6zn. zm.), w zwigzku z art. 24 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z
pozn. zm.) zarzadzam co nastepuje.

§1

Wprowadzam Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w Surazu zgodnie z
brzmieniem okreSlonym w zalaczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia celem jego
stosowania.

§2

Wzor oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z postawieniami Kodeksu Etyki
stanowi zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podpisania i podlega ogloszeniu
na tablicy ogloszen oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Surazu.

BURMISTRZ SURAZA
SEAWOMIR HALICKI



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzania Nr 120.2.2011
Burmistrz Suraza

z dnia 13 wrze$nia2011

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W SURAZU

Zasady ogolne

§1

Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w Surazu , zwany dalej ,,Kodeks Etyki”,
wyznacza standardy postepowania, ktérych powinni przestrzega¢ pracownicy Urzedu
Miejskiego w Surazu w zwigzku z wykonaniem swoich obowiazkow.

§2

Wskazane w Kodeksie Etyki zasady i wartoSci etyczne sq stosowanie przez pracownikow
podczas wypelniania przez nich wszystkich swoich obowiazkéw.

§3

1. Kazdy zatrudniony w jednostce pracownik sklada oSwiadczenie o zapoznaniu si¢ z
Kodeksem Etyki niezwlocznie po jego wejsciu w zycie. OSwiadczenia dolacza sie do akt
osobowych pracownika.

2. Pracownik sklada o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki niezwlocznie po
zawarciu pierwszej umowy o prace. OSwiadczenie dolacza si¢ do akt pracowniczych.

Zasady szczegélowe

§4

1. Kazdy pracownik powinien dzialaé zgodnie z zasada praworzadnosci, stosowaé procedury
wynikajace z przepisow powszechnie obowiazujacych oraz regulacji wewnetrznych

2. Pracownik zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub intereséw podmiotow
posiadaly podstawe a ich tresé¢ byla zgodna z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik wykorzystuje wylacznie
do celow stuzbowych.

§5

1. Przy rozpatrywaniu wnioskow i przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia
przestrzeganie zasady réwnego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujgce si¢ w takiej samej
sytuacji sa traktowane w poréwnywalny sposob.



W przypadku réznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nierowne traktowanie bylo
usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wlasciwosciami danej sprawy.

Pracownik powinien powstrzymywac¢ si¢ do wszelkiego nieusprawiedliwionego i nier6wnego
traktowania pojedynczych osob ze wzgledu na ich narodowos¢, pleé, rase, kolor skory,
pochodzenie etniczne lub spoleczne, cechy genetyczne, jezyk, religiec lub wyznanie,
przekonania, przynalezno$¢ do mniejszosci narodowej, posiadana wlasno$é, urodzenie,
inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.

§6

W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, Ze przyjete dzialania sq wspolmierne do
obranego celu.

Pracownik unika ograniczenia praw obywateli lub nakladania na nich obcigzen, jezeli
ograniczenia te lub obciazenia bylyby niewspolmierne do celu prowadzonych dzialan.

W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwage na stosowane wywazenie spraw
0s6b prywatnych i ogélnego interesu publicznego.

§7

Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzysta¢ wylacznie dla osiagniecia celow, dla
ktérych uprawnienia te zostaly mu powierzone.

Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien dla osiagniecia celow, dla ktérych brak jest
podstawy prawnej lub ktére nie moga by¢ uzasadnione interesem publicznym.

§8

Pracownik dziala bezstronnie i niezaleznie powstrzymuje si¢ od wszelkich arbitralnych
dzialan , ktore moga mie¢ negatywny wplyw na sytuacje pojedynczych oséb oraz do
wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego postepowania.

Na postepowanie pracownikow nie moze mie¢ wplywu interes osobisty lub rodzinny ani tez
presja polityczna. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktorej on
lub bliski czlonek jego rodziny mialby jakikolwiek interes finansowy.

Zasady wylaczania pracownika z postepowan, w ktérych zachodzi konflikt intereséw,
okreslaja odrebne przepisy wewnetrzne.

§9

W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki i przypisuja
kazdemu z nich naleZzne mu znaczenie, nie uwzglednia okoliczno$ci niezwigzanych z dana
sprawa.

Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w pelni posiadana
wiedze i

doswiadczenie. Swoje decyzje i ustalenia opiera na ustalonej prawdzie obiektywnej.



§10

Pracownik dziala bezstronnie, uczciwe i rozsadnie.

=

§11

W swoich kontaktach z petentami, innymi instytucjami oraz wspoélpracownikami pracownik
zachowuje si¢ wlasciwie i uprzejmie. Pracownik stara si¢ by¢ mozliwie jak najbardziej
pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania mozliwie jak najbardziej
wyczerpujaco i dokladnie.

Jezeli pracownik nie jest wlasciwy w danej sprawie, kieruje ja do pracownika wlasciwego.

W przypadku popelnienia bledu naruszajacego prawa lub interes pojedynczej osoby
pracownik stara si¢ skorygowaé negatywne skutki popelnionego przez siebie bledu w jak
najwladciwszy sposéb.

§12

Pracownik nie boi si¢ podejmowania decyzji oraz wynikajacych z ich konsekwencji.
Relacje stuzbowe opieraja sie na wspoélpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy
oraz dzieleniu si¢ dos$wiadczeniem i wiedza.

§13

Osoba odpowiedzialna w Urzedzie Miejskim w Surazu za kontakty z mediami jest Burmistrz
Suraza.

Pracownik moze udziela¢ informacji mediom (prezentowanie dzialan, przedstawianie
stanowiska, komentowanie, wyjasnienie) na polecenie Burmistrza lub na podstawie
wydanego przez niego upowaznienia.

§14

Pracownik Urzedu wykazuje troske o wlasciwy wizerunek Urzedu Miejskiego w Surazu w
miejscu pracy i poza nim, zwlaszcza przez godne zachowanie si¢ oraz noszenie stosownego
ubioru.

Pracownik dba o dobre imi¢ Urzedu Miejskiego w Surazu oraz innych instytucji
panstwowych i samorzadowych, a w szczeg6lnosci w przypadku przekazywania osobom
postronnym wilasnych opinii na temat pracy Urzedu, decyzji podjetych przez przelozonych i
innych pracownikow Urzedu.



=

§15

Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej i akceptuje je.

Pracownik bierze udzial we wspoltworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujac swoim
przelozonym uwagi i propozycje dotyczace jej funkcjonowania.

Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dzialania maja stuzyé wlasciwej realizacji
celéw jednostki

§16

Pracownik zobowiazany jest przestrzega¢ Kodeksu EtyKki i kierowaé si¢ jego zasadami.
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna za naruszenie zasad
Kodeksu Etyki.



Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzania Nr 120.2.2011
Burmistrza Suraza

z dnia 13 wrzes$nia 2011

OSWIADCZENIE
Pracownika Urzedu Miejskiego w Surazu o zapoznanie si¢ z
postanowieniem Kodeksu Etyki pracownikow Urzedu Miejskiego w Surazu.
Oswiadczam, ze zapoznalem(-am) si¢ z trescia Kodeksu Etyki pracownikéw

Urzedu Miejskiego w Surazu.

Akceptuje jego tres¢ i zobowigzuje si¢ do stosowania zasad z niego
wynikajacych.






