ZARZADZENIE Nr 20/11
Burmistrza Miasta Hajnowka
z dnia 28 lutego 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Miasta Hajnowka

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 22001 r. Nr 142 poz 1591 z pdzn. zm.) 1 art. 24 ust. 2 pkt 5 1 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223 poz 1458 z p6zn. zm.) oraz § 20 ust.
2 Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miasta Hajnéwka i zadan jednostek organizacyjnych
Gminy miejskiej] Hajnowka w zakresie kontroli zarzadczej stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia
Nr 30/10 Burmistrza Miasta Hajnéwka z dnia 30 marca 2010 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miasta Hajndwka 1 zadan jednostek organizacyjnych
Gminy Miejskiej Hajnowka w zakresie kontroli zarzadczej, zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Kodeks Etyki Pracownikéw Urzgdu Miasta Hajnowka, jako dokument stanowigcy
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Do przestrzegania zasad Kodeksu Etyki Pracownikéw zobowigzuj¢ wszystkie osoby zatrudnione w
Urzedzie Miasta Hajnéwka na stanowiskach:

1) urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

2) doradcow i asystentow,

3) pomocniczych i obstugi,

4) osoby odbywajace praktyki i staze.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Miejskiej Hajnowka.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA

Jerzy Sirak



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 20/11
Burmistrza Miasta Hajnowka
z dnia 28 lutego 2011 r.

KODEKS ETYKI PRACOW'NIK(’)W
URZEDU MIASTA HAJNOWKA

1 ZASADY OGOLNE

§1

Kodeks Etyki Pracownikow Urzedu Miasta Hajnowka, zwany dalej ,,Kodeksem Etyki”, wyznacza
standardy postepowania, ktére powinni przestrzega¢ pracownicy Urzedu Miasta Hajnowka w
zwiazku z wykonywaniem powierzonych im obowigzkow.

§2

Wskazane w Kodeksie Etyki zasady 1 wartosci etyczne sa stosowane przez pracownikow podczas
wypelniania przez nich codziennych obowigzkow na powierzonym stanowisku pracy.

§3

1. Wszyscy pracownicy skladaja oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki
niezwlocznie po jego wejsciu w zycie. Oswiadczenia dotacza si¢ do akt pracowniczych.

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

11 ZASADY SZCZEGOLOWE

§4
Zasada praworzadnosci

1. Pracownik dziala zgodnie z zasadg praworzadnosci, stosujac procedury wynikajace z
przepisow powszechnie obowigzujacych oraz regulacji wewngtrznych jednostki.

2. Pracownik zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczace praw i interesow podmiotow
posiadaty wlasciwg podstawe prawna, a ich tre$¢ byta zgodna z obowigzujacymi przepisami
prawnymi.

3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynno$ci pracownik wykorzystuje
wylacznie do celow stuzbowych.

4. Pracownik wykazuje powsciagliwos¢ 1 rozwage w publicznym wypowiadaniu pogladéw na
temat pracy swojego Urzedu.

§5
Zasada niedyskryminowania

1. Przy rozpatrywaniu wnioskow 1 przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia
przestrzeganie zasady rownego traktowania.



Pojedyncze osoby znajdujace si¢ w takiej samej sytuacji sg traktowane w poréwnywalny
sposob.

. W przypadku réznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nierowne traktowanie bylo
usprawiedliwione obiektywnymi 1 istotnymi wlasciwosciami danej sprawy.

Pracownik powinien powstrzymac¢ si¢ od wszelkiego nieusprawiedliwionego 1 nierownego
traktowania pojedynczych osob ze wzgledu na ich narodowos$¢, ple¢, rasg, kolor skory,
pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religi¢ lub wyznanie,
przekonania polityczne lub inne przekonania, przynalezno$¢ do mniejszosci narodowe;,
posiadang wlasno$¢, urodzenie, inwalidztwo, wiek oraz preferencje seksualne.

§6
Zasada wspolmiernosci

. W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, Ze przyj¢te dziatania sa wspdimierne
do obranego celu.

Pracownik unika ograniczania praw obywateli lub naktadania na nich obcigzen, jezeli
ograniczenia te lub obcigzenia bylyby niewspotmierne do celu prowadzonych dziatan.

. W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwage na stosowne wywazenie spraw
0s0b prywatnych i ogélnego interesu publicznego.

§7
Zakaz naduzywania uprawnien

. Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzysta¢ wytacznie do osiggniecia celow, dla
ktérych uprawnienia te zostaty mu powierzone.

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

. W prowadzonych sprawach pracownik réwno traktuje wszystkich uczestnikow, nie ulega
zadnym naciskom 1 nie przyjmuje zadnych zobowigzan wynikajacych z pokrewiefistwa lub
Znajomosci.

Pracownik nie ujawnia informacji niejawnych, do ktoérych ma dostgp, ani nie wykorzystuje
ich dla korzysci finansowych lub osobistych, zaréwno w trakcie, jak 1 po zakonczeniu
zatrudnienia.

§8
Zasada bezstronnosci i niezaleznosci

Pracownik dziata bezstronnie, niezaleznie i powstrzymuje si¢ od wszelkich arbitralnych
dziatan, ktére mogg mie¢ negatywny wplyw na sytuacje pojedynczych osob oraz od
wszelkich form faworyzowania bez wzgledu na motywy takiego postepowania.

Pracownik podejmuje decyzje na podstawie witasciwych przepisOw 1 prawa oraz pomija
przepisy nie dotyczace sprawy.

. Na postgpowanie 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 cztonek
jego rodziny miatby jakikolwiek interes finansowy lub prawny.

. Zasady wylaczania si¢ pracownika z postgpowan, w ktorych zachodzi konflikt interesow
okreslaja odrebne.
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§9

Zasada obiektywizmu

. W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki i

przypisuje kazdemu z nich nalezne mu znaczenie, nie uwzglednia okoliczno$ci nie
zwigzanych z dang sprawa.

Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w pelni posiadang
wiedze i do§wiadczenie.

Swoje decyzje 1 ustalenia opiera na ustalonej prawdzie obiektywnej.

§10
Zasada uczciwosci

Pracownik kieruje si¢ w swych dzialaniach bezstronnos$cia, uczciwoscig i rozsadkiem.
Pracownik nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktore koliduja z obowigzkami
stuzbowymi.

Pracownik wykonuje obowiazki rzetelnie, wykorzystujac nabyte dos§wiadczenie i posiadane
umiejetnosci.

Pracownik przedktada dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego srodowiska.
Pracownik pomigta o stuzebnym charakterze swojej pracy, wykonujac ja z poszanowaniem
godnosci innych i poczuciem godno$ci wlasnej.

Pracownik stoi na strazy warto$ci moralnych, dajac przyktad swoim zachowaniem.
Pracownik nie przyjmuje od uczestnikow prowadzonych spraw zadnych korzysci
materialnych lub osobistych, ani obietnic takich korzysci.

§11

Zasada uprzejmosci

. W swoich kontaktach z petentami, innymi instytucjami oraz wspotpracownikami pracownik

zachowuje si¢ wlasciwie 1 uprzejmie.

Jesli pracownik nie jest wlasciwy w danej sprawie, kieruje ja lub petenta do pracownika
wlasciwego.

W przypadku popehienia btedu naruszajacego prawa lub interes pojedynczej osoby
pracownik stara si¢ skorygowac negatywne skutki popelnionego przez siebie btedu w jak
najwlasciwszy sposob.

Pracownik powinien unika¢ rzeczywistych i potencjalnych konfliktow interesu i dziatan
wymierzonych w powage 1 autorytet swojego bezposredniego przetozonego.

§12
Zasada wspolodpowiedzialnoS$ci

Pracownik nie boi si¢ podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji.
Relacje stuzbowe opieraja si¢ na wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy
oraz dzieleniu si¢ do§wiadczeniem i wiedza.

Pracownik godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy i poza nim, a swojg postawa nie powoduje
obnizenia autorytetu i wiarygodnosci jednostki, w ktorej pracuje, tj. Urzedu Miasta
Hajnowka.



§13
Zasada neutralnoSci politycznej

1. Pracownik w codziennym wykonywaniu zadan i obowigzkow jest neutralny politycznie.
Pracownik rzetelnie realizuje swoje zadania i obowigzki bez wzglgedu na wlasne przekonania
1 poglady polityczne oraz nie manifestuje w miejscu pracy swoich pogladéow 1 sympatii
politycznych.

3. Pracownik dystansuje si¢ od wszelkich wptywdéw 1 naciskdw politycznych, ktéore moga
prowadzi¢ do dziatan stronniczych.

4. Pracownik nie wykorzystuje wptywow politycznych na rekrutacje i mozliwo§¢ awansu w
urzedzie.

§14
Odpowiedzialnos¢

1. Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania Kodeksu Etyki 1 kierowa¢ si¢ jego zasadami
W pracy 1 poza praca.

2. Pracownik wykonujacy obowigzki opiekuna praktykanta lub stazysty winien uczynié
wszystko, aby przygotowac te osoby do wiasciwego wykonywania obowigzkow pracownika
samorzadowego 1 przestrzegania zasad Kodeksu Etyki.

3. Pracownik naruszajacy zasady etyki zawodowej winien podja¢ natychmiastowe dziatania,
ktore maja na celu uniknigcie skutkéw swojego postgpowania i naprawienie powstatych
szkod.

4. Pracownik ma reagowaé na wszelkie przejawy odstepstwa od zasad etyki zawodowej ze
strony innych wspotpracownikow.

5. Za nie przestrzeganie przepisOw niniejszego kodeksu pracownicy ponosza przewidziang
prawem odpowiedzialno$¢ porzadkowa wynikajaca z ustawy o pracownikach samorzadowych i
kodeksu pracy.



