BURMISTRZ
MIASTA I GMINY

MARGONIN Zarzgdzenie Nr 121/2013

Burmistrza Miasta i Gminy Margonin
z dnia 14 listopada 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie,
procedury przegladu i monitoringu Kodeksu etyki pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
w Margoninie oraz procedury postgpowania w przypadku stwierdzenia nieprzestrzegania
Kodeksu etyki

Na podstwie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013 r. poz. 954 ze zm.) w zwiazku z art. 68 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w Margoninie:
1) Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie, stanowiacy zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
2) procedurg przegladu i monitoringu Kodeksu etyki pracownikéw Urzgdu Miasta i Gminy
w Margoninie, stanowigeq zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,
3) procedur¢ postgpowania w przypadku stwierdzenia nieprzestrzegania Kodeksu etyki,
stanowiacq zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy Margonin.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 160/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 15 grudnia
2010 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu etycznego pracownikow Urzedu Miasta i Gminy
w Margoninie i procedury przegladu i monitoringu Kodeksu etycznego pracownikéw Urzedu
Miasta i Gminy w Margoninie, zmienione zarzadzeniem Nr 141/2011 Burmistrza Miasta i Gminy
Margonin z dnia 26 wrzesnia 2011 r. w sprawie zmiany Kodeksu Etycznego pracownikow Urzedu
Miasta i Gminy w Margoninie i procedury przegladu i monitoringu Kodeksu Etycznego
pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie.

§ 4. Zarzagdzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.
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Zalacznik nor 1

do Zarzadzenia Nr 121/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Margonin
z dnia 14 listopada 2013 r.

) KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA I GMINY W MARGONINIE

Kodeks etyki zawiera zasady i wartosci etyczne, wyznaczajqce standardy postepowania
pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie.

Poszanowanie tych wartosci i przestrzeganie zasad stuzy budowaniu efektywnej, uczciwej
i przyjaznej administracji samorzqdowej, a poprzez to ksztaltowanie wiasciwych relacji
pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie ze spolecznosciq lokalng.

Rozdzial 1
Cele Kodeksu etyki

§ 1. Kodeks stanowi zestawienie zasad i wartosci etyczno-moralnych oraz profesjonalnych, jakimi
powinien si¢ kierowa¢ urzednik samorzadowy w codziennej pracy, a takze postaw i zachowan
uwazanych za szczegdlnie naganne i szkodliwe w postepowaniu pracownikéw instytucji zaufania
publicznego.

§ 2. Kodeks uwzglednia ogdlne wymogi dotyczace urzednika w administracji publicznej
oraz konkretne reguly zwigzane z pracq w samorzadzie terytorialnym.

Rozdzial I1
Zasady postepowania

§ 3. Ninigjszy Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikow, stazystow, praktykantéw Urzedu
Miasta i Gminy w Margoninie, zwanego dalej "Urzedem".

Rozdzial 11T
Zasada postepowania

§ 4. Podstawowa misjq pracy urzgdnika samorzadowego jest stuzba publiczna, a naczelng zasada
jest przestrzeganie norm i regul zawartych w Kodeksie etyki.

§ 5. Wykonujac powierzone zadania urzednik dziala tak, by swojq praca wzbudzal zaufanie,
wzmacnial prestiz i range Urzedu, przestrzegajac nastepujagcych zasad:

1) Uczciwosé:

a) uczciwosé jest podstawowym kanonem zawodu urzednika oraz chroni interesy wspdlnoty
samorzadowej oraz poszczegélnych jej czlonkéw, wzbudzajac zaufanie i budujac pozytywny
wizerunek Urzedu,

b) uczciwy urzednik w prowadzonych sprawach administracyjnych réwno traktuje wszystkich
uczestnikbw, nie ulegajac naciskom i nie przyjmujac zadnych zobowiazan wynikajacych
z pokrewienstwa, znajomosei lub przynaleznosci, nie podejmuje prac ani zaje¢ kolidujacych
z obowiazkami stuzbowymi,

¢) kazdy pracownik przedkiada dobro publiczne nad wilasne, .

d) odmawia jakichkolwiek korzysci materialnych i niematerialnych oraz nie wykorzystuje
zdobytych informacji do celéw prywatnych,



e) urzednik przestrzega przepisow prawa w pracy zawodowej jak i w sferze zycia prywatnego,
przyznaje si¢ do popelnionego bledu lub zaniedbania,

f) w rozpatrywanych sprawach nie kieruje si¢ emocjami, jest gotow do przyjecia krytyki, uznania
swoich blgdow i ich naprawienia. Uznaje i wspiera cele Urzedu, ktére sq zgodne z prawem oraz
zasadami etyki.

2) Obiektywizm:

a) urzednik zachowuje obiektywizm i bezstronnoé¢ przy gromadzeniu, ocenie i przekazywaniu
informacji,

b) przy formulowaniu ocen i opinii, pracownik nie kieruje si¢ wlasnym interesem oraz nie ulega
wplywom innych 0s6b,

¢) urzednik nie moze uczestniczy¢ w dziataniach, ktére uniemozliwilyby dokonanie bezstronnej
oceny lub bylyby sprzeczne z interesami Urzedu i obywateli,

d) nie powinien uchyla¢ si¢ od podejmowania trudnych decyzji.

3) Profesjonalizm:

a) urzednik stale podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe, wzbogaca zdobyts wiedze
1 umiejetnodei, a uzyskanymi wiadomosciami dzieli si¢ ze wsp6ipracownikami,

b) pracownik wykazuje zainteresowanie problemami mieszkaficow miasta, a zdobyte informacje
przekazuje przetozonym i wykorzystuje do wzmocnienia efektow pracy,

¢) dazy do pelnej znajomosci aktéw prawnych niezbednych do realizacji zadan,

d) jasno i klarownie wyraza w mowie i w piémie opinie, ekspertyzy i wyjasnienia,

e) zawsze jest gotowy do merytorycznego i prawnego uzasadnienia wlasnych decyzji i sposobu
post¢powania,

f) urzednik prowadzi z zaangazowaniem powierzone sprawy w sposob rozwazny, ale takze
zdecydowany, skuteczny i staranny,

g) pracownik jest kreatywny i aktywny w podejmowanych dziataniach,

h) przedstawia przetozonym, z wlasnej inicjatywy, wnioski wspierajace koordynacje i organizacje
pracy takze calego Urzedu.

4) Uprzejmosé i kultura osobista:

a) urzednik przestrzega zasad dobrego zachowania wobec obywateli, wspolpracownikow,
podwladnych i przelozonych. Jest uprzejmy, punktualny i taktowny,

b) sposob wypowiedzi urzednika powinien by¢ jasny i zrozumialy z zachowaniem zasad gramatyki
i kultury jezyka polskiego,

¢) niedopuszczalne jest podnoszenie glosu, jak réwniez zwracanie si¢ do obywateli, podwladnych i
przetozonych bezosobowo lub bez uzycia stosownych zwrotéw np. Pan, Pani,

d) nieetyczne jest krytykowanie obywateli, wspétpracownikow, podwladnych i przelozonych.

5) Godna reprezentacja Urzedu:

a) kazdy urzednik reprezentuje Urzad, a jego postawa wplywa na wizerunek calego Urzedu.
W zwigzku z tym zachowanie urzednika w Urzedzie i na spotkaniach zewnetrznych winno byé
godne, odpowiedzialne, uprzejme i kulturalne,

b) urzgdnik powinien zwraca uwagg na str6j, higiene i porzadek w miejscu pracy,

¢) nie dopuszczalnym jest noszenie niestosownych strojow, w szczegdlnosci ekstrawaganckich
1 nieskromnych,

d) na pozytywny wizerunek Urzgdu wplywa sposob przygotowania przez urzednika dokumentéw,
materiatéw informacyjnych oraz prezentacji multimedialnych.

6) Odpowiedzialnos¢:

a) pracownik Urzedu, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, odpowiada za efekty pracy, w tym
podjete decyzje, przygotowane materialy i przekazywane informacje,

b) wszelkie dzialania, a w szczegolnosci decyzje rodzace skutki finansowe i spoleczne, musza by¢é
podejmowane z pelng swiadomoscig konsekwencji, jakie przyniosg lub moga przyniesé.

7) Lojalnosé:

a) urzednik jest lojalny wobec Urzedu i przelozonych, gotow do wykonywania polecen
shuzbowych, majac przy tym na wzgledzie, aby nie zostalo naruszone prawo lub popelniony blad,



b) pracownik akceptuje zgodne z prawem i zasadami etyki cele Urzedu i zadania zlecone przez
przelozonego,

¢) pracownik nie przekazuje na zewnatrz Urzedu informacji uzyskanych w trakcie wykonywania
pracy bez odpowiedniego upowaznienia do udzielania informacji publicznej,

d) urzgdnik nie wyraza publicznie i prywatnie opinii, ktére moga zaszkodzi¢ pozytywnemu
wizerunkowi calego Urzgdu i jego pracownikom,

e) pracownik nie komentuje i nie nawiazuje rozméw na temat sfery zycia prywatnego przetozonych,
wspotpracownikow, podwladnych i obywateli.

8) Stuzebnosc:

a) pracownik Urzedu traktuje prace jako shuzbe publiczna, ma zawsze na wzgledzie dobro
Rzeczpospolitej Polskiej oraz wspdlnoty samorzadowej Gminy Margonin oraz chroni uzasadniony
interes kazdej osoby,

b) swoja wiedza i do$wiadczeniem zawodowym shuzy obywatelom majac zawsze na uwadze
przepisy prawa,

¢) dziala tak, aby jego praca mogla by¢ wzorem praworzadnodci i prowadzila do pozyskania
zaufania obywateli do dziatan catego Urzedu,

d) kazdy pracownik Urzedu jest zobowigzany do sprawnej i uprzejmej obstugi interesantow,
bez zbednej zwloki lub odsytania do innego wydziatu,

¢) w przypadku, gdy sprawa nie dotyczy jego zadan, pracownik powinien wstepnie rozpoznaé
problem, zasi¢gna¢ informacji, ktéry z pracownikow zajmuje si¢ dang sprawa.

f) informacje powinien przekazaé interesantowi wraz z numerem pokoju, numerem telefonu
i nazwiskiem pracownika, ktory bedzie mogl zajaé sie sprawa z racji wykonywanych zadan
i petnionych funkcji.

9) Rzetelnos¢:

a) urzednik powinien wykonywa¢ swoje zadania w sposéb rzetelny,

b) powierzone sprawy realizuje wnikliwie, terminowo i rozwaznie,

¢) zachowuje nalezyta staranno$¢, postugujac sie posiadana wiedza, umiejetnoscia
1 do$wiadczeniem.

d) pracuje sumiennie, dazac do osiggnigcia najlepszych rezultatéw i majac na wzgledzie wnikliwe
oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadan,

€) w rozpatrywaniu spraw pracownik nie kieruje si¢ emocjami, jest gotéw do przyjecia krytyki swej
pracy, uznania swoich blgdéw i do poniesienia konsekwencji.

10) Efektywnos¢ i jakosé:

a) wysoka jakosc i efektywno$¢ wykonywanej pracy ma dla urzednika podstawowe znaczenie,

b) pracownik dazy do uzyskania mozliwie najlepszych wynikéw swej pracy przy minimalizacji
ponoszonych naktadow,

¢) jest tworczy w podejmowaniu zadan,

d) powierzone obowigzki realizuje sprawnie i aktywnie,

e) przyczynia si¢ stale do podwyzszania wydajnoéci i jakosci pracy,

f) zdobyta wiedzg przekazuje wspétpracownikom w celu usprawnienia procesow pracy,

g) umiegjetnie korzysta z doswiadczen i pracy uprzednio wykonanej przez innych pracownikow
Urzedu,

h) przy realizacji nowych zadan odnosi si¢ do dokumentéw juz istniejacych.

11) Ochrona zasobow:

a) pracownik wykazuje dbalo$¢ o mienie, w tym majatek i érodki publiczne, nalezace do Urzedu
(Gminy), zarowno pozostajace w jego bezposredniej dyspozycji, jak réwniez innych pracownikéw
oraz ogolnodostepne, poprzez podejmowanie wszelkich dostepnych dzialan majacych na celu jego
racjonalne wykorzystanie oraz zabezpieczenie przed zniszczeniem lub marmotrawstwem,

b) gospodaruje powierzonymi $rodkami w sposob oszczedny, a jednoczesnie zapewniajacy ich
najlepsze 1 najbardziej efektywne wykorzystanie, w szczegdlnodci zabezpieczajac je przed
dostepem osob nieuprawnionych oraz uzyciem w celach innym niz stuzbowe,

¢) w swej dzialalnosci kieruje si¢ interesem calego Urzedu oraz Gminy, a nie wlasnym.



12) Przejrzystosé (transparentno$c):

a) urzednik wykonuje swoje obowiazki zapewniajac i akceptujac przejrzystos¢ pracy wiasnej
i calego Urzedu,

b) pracownik dba o zachowanie przejrzystosci w relacjach z obywatelami (przejrzystodé
zewngtrzna) oraz wspotpracownikami (przejrzysto$é wewnetrzna),

¢) realizujac wiasne zadania kazdy pracownik Urzedu w szczegdlnosei stuzy pomoca, udzielajac
wyczerpujacych informacji, dokumentuje prowadzone czynnosci informujac o efektach pracy
i spostrzezeniach, inicjuje zmiany zmierzajace do poprawy organizacji pracy oraz podziatu zadan
1 kompetencji, w sposéb czytelny opracowuje i prezentuje uklad podporzadkowania oraz
powigzania migdzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi, a takze mechanizmy dziatania.
13) Usprawnianie pracy Urzedu:

a) pracownik prezentuje sprzyjajaca oraz wspierajacg postawg wobec podejmowanych dziatan
usprawniajagcych  dziatalno$¢ Urzgdu, przeciwdziatajacych powstawaniu i eliminujacych
wystepujace nieprawidtowosci i bledy zarowno w pracy wlasnej, jak réwniez innych pracownikéw,
b) zglasza kazdy stwierdzony przypadek nieprawidlowosci w wykonywaniu zadan, podejmuje
starania, aby zapobiec powstaniu jej negatywnych skutkow oraz wskazuje propozycje rozwigzan
zaradezych i usprawniajacych.

14) Zwalczanie oszustw i naduzyé:

a) kazdy pracownik na biezaco stosuje zasady etyki i uczciwodei oraz promuje etyczne i uczciwe
postgpowanie wérdd calej kadry Urzedu,

b) urzgdnik nie dopuszcza do powstania sytuacji powodujacych podejrzenia o zwiazek pomiedzy
interesem Gminy i jego wlasnym,

¢) pracownik nie podejmuje takze zadnych prac ani zajeé, ktore koliduja z obowigzkami
stuzbowymi,

d) nie przyjmuje zadnych prezentoéw czy upominkéw od interesantow.,

Rozdzial IV
Zasady postgpowania pracownika z Klientami

§ 6. Pracownik jest zobowiazany do: ‘

1) Poszanowania godnosci Klienta i jego prawa do dostepu do ustug realizowanych w Urzedzie.

2) Rownego traktowania Klientow; w sposob taktowny, zyczliwy, bezstronny i sprawiedliwy
rozstrzyga i rozpatruje wnoszone przez nich sprawy, wnioski i skargi.

3) Udzielenia osobie zainteresowanej szczegélowych i wyczerpujacych informacji o terminie,
trybie i zasadach zalatwienia sprawy.

4) Udzielenia Klientowi precyzyjnej informacji na temat jego uprawnien i zobowigzan
wynikajacych z przepisow prawa.

5) Zasiggnigcia konsultacji wspotpracownikow i zwierzchnikéw, gdy lezy to w interesie Klienta.

Rozdzial V
Zasady postepowania pracownika z przelozonymi

§ 7. Pracownik powinien:

1) Przestrzegac¢ zobowiazan podjetych wobec Urzedu.

2) Dba¢ o zgodno$¢ podejmowanych przez siebie decyzji z wiazacymi go przepisami prawa,
nie narazajgc tym samym Urzedu na zaskarzanie tychze decyzji z powodu ich wadliwosci prawne;.
3) Unika¢ wyrazania w obecnosci Klientow lub pracownikéw Urzedu krytycznych opinii
w przedmiocie rozstrzygnigcia podjgtego przez przetozonego.



Rozdzial VI
Zasady postepowania pracownika ze wspélpracownikami

§ 8. Pracownik powinien:

1) Dolozy¢ wszelkich staran dla ulozenia wlasciwych stosunkéw ze wspélpracownikami.
2) W swych kontaktach ze wspélpracownikami respektowa¢ ich wiedzg i doswiadczenie.
3) Rozstrzygaé¢ konflikty ze wspdtpracownikami bez uszezerbku dla obywatela.

Rozdzial VII
Zachowania i postawy uwazane za szczegélnie naganne

§ 9. 1. Jako niewlasciwe nalezy uzna¢ nieprzestrzeganie opisanych wyzej zasad lub wybiorcze
ich stosowanie, jednak za szczegdlnie naganne i szkodliwe w Urzgdzie uznawane jest:

1) Dokonywanie oszustw i naduzy¢, a w szczegélnoscei:

a) o charakterze korupcyjnym, przy wykorzystaniu faktu zatrudnienia i zajmowanego stanowiska
w Urzgdzie, powodujacych powstawanie szkéd w majatku lub interesie Gminy,

b) $wiadome, zamierzone wprowadzenie w blad, ukrywanie prawdy oraz naruszenie zaufania,
w zwiazku z zatrudnieniem w Urzgdzie,

¢) w celu uniknigcia platnodei, uslug lub odpowiedzialnodci, a takze w celu uzyskania majatku,
ustug lub $wiadczenia oraz zapewnienia innych korzysci osobistych sobie lub bliskim,

d) zamierzona niescistodé lub pominiecie istotnej informacji.

2) Typowe metody popetniania oszustw - falszowanie lub wprowadzanie zmian w dokumentach,
celowe niewlasciwe stosowanie zasad, falszywe podawanie lub celowe pomijanie faktow.

3) Nieprawidlowosci - naruszenia przepisébw wynikajace z niezamierzonego blgdu, przeoczenia czy
nieznajomosci prawa.

2. Wchodzenie w konflikt intereséw, zarowno w miejscu pracy jak i poza nim, ktére powoduje
kolizj¢ z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, uniemozliwiajac ich nalezyte wykonywanie lub
czyniac szkody w majatku oraz interesie Gminy lub jej mieszkancow.

§ 10. 1. Konfliktem interesow jest w szczegolnoscei: ‘

1) Wydawanie decyzji administracyjnych w postgpowaniu, w ktérym jako strona lub rzeczoznawca
wystepuje czlonek rodziny.

2) Udzial w posiedzeniu komisji, ktéra rozpatruje sprawe czlonka rodziny lub innej osoby bliskiej.
3) Rozpatrywanie skargi w sprawie przez pracownika, ktéry byl referentem danej sprawy.

4) Udzial w postgpowaniu dotyczacym zamawiania dostaw towaréw lub ustug w firmie
zatrudniajacej czlonkoéw rodziny danego pracownika lub jego przetozonego, a takze dokonujgcej na
rzecz tych osob dostaw towarow lub uslug.

5) Jednoczesna praca w podmiocie dotowanym i w komisji przyznajacej dotacje.

6) Podpisywanie umdw, w ktérych pracownik reprezentuje obie strony umowy, np. radca prawny.
7) Prowadzenie dzialalnosci zarobkowej, wykorzystujac fakt zatrudnienia w Urzedzie lub
informacje, kontakty, zasoby nalezace do Urzedu.

8) Wykonywanie ustlug na rzecz podmiotu, z ktérym urzad zawarl umowe, przez pracownika
zatrudnionego w urzedzie.

9) Dzialalnoé¢ w organizacjach szkalujacych dobre imi¢ Urzedu.

10) Powigzanie finansowe pracownika Urzedu sprawujacego nadzor nad wykonywaniem ushug
przez dany podmiot z tym podmiotem.

11) Pracownik Urzedu nie uczestniczy w podejmowaniu rozstrzygnigé, nie wykonuje czynnosci
oraz nie opiniuje rozwigzan dotyczacych spraw, w ktorych ma bezposredni lub posredni interes
osobisty.

§ 11. Niewykonywanie lub lekcewazenie poleceni przefozonych, przejawiajace sie w
nieterminowym, niedbalym, nierzetelnym, powierzchownym lub czesciowym wykonywaniu



zleconych zadan.

§ 12. Niedopuszczalne jest tlumaczenie niewykonania zadania lub wykonania go po terminie,
niezrozumieniem polecenia lub przeszkodami niezaleznymi od pracownika w przypadku nie
zgloszenia przelozonemu tego typu probleméw przed uplywem terminu realizacji okre§lonego
polecenia.

§ 13. Pracownik Urzgdu nie moze wykonywa¢ polecefi, ktorych wykonanie wedlug jego
przekonania stanowitoby przestgpstwo lub groziloby niepowetowanymi stratami. JeZeli polecenie
jest wedlug pracownika niezgodne z prawem winien on zglosi¢ zastrzezenia przelozonemu,
a w przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonaé zawiadamiajac
jednoczesnie Burmistrza Miasta i Gminy w Margoninie o swych zastrzezeniach.

§ 14. Dzialanie na szkodg¢ Urzedu oraz jej jednostek, polegajace na niegospodarnym, niecelowym
i niezgodnym z przepisami prawa oraz przyjetymi procedurami planowaniem, wydatkowaniem
srodkéw finansowych, jak réowniez zaniedbywaniem prowadzenia kontroli nad przeplywem
srodkow finansowych.

§ 15. Dzialaniem szkodliwym jest takze marnotrawstwo wiedzy pracownikow Urzedu polegajace
na nie przekazywaniu informacji, materialtow, danych, opracowan itp. pomiedzy poszczegblnymi
komoérkami organizacyjnymi oraz brak aktywnosci w zakresie korzystania z Zrédet wiedzy
i materialow zlokalizowanych w innych komérkach organizacyjnych.

§ 16. Uchylanie si¢ od odpowiedzialnosci, poprzez interpretacje przepiséw na wlasng korzy$é oraz
odmowa i unikanie przystgpowania do zadan oraz wykonywania czynno$ci wymagajacych
podejmowania samodzielnych i trudnych decyzji.

§ 17.1. Wywolywanie konfliktow, branie w nich udzialu oraz doprowadzanie do eskalacji sytuacji
kryzysowych.

2. Pracownik Urzedu jest zyczliwy ludziom, przestrzega zasad poprawnego zachowania, zapobiega
napigciom i roztadowuje je, w pracy jasno, merytorycznie i w sposéb zgodny z prawem uzasadnia
wilasne decyzje i sposob postgpowania dazac do uzgodnien opartych na rzeczowej argumentacii
(w sytuacjach, gdy opinie sq zréznicowane).

§ 18. Lekcewazenie interesantéw przejawiajace si¢ brakiem uprzejmosei, przekazywaniu
szczatkowych lub nieprawdziwych informacji, uniemozliwiajacych sprawne i kompleksowe
zalatwienie sprawy, ograniczanie si¢ do wykonywania regulaminowych zadan komorki
organizacyjnej.

§ 19. Nieterminowe zalatwianie spraw wynikajace z zaniedbywania terminéw przewidzianych
prawem i poleceniami przelozonych, przerzucania odpowiedzialnosci na innych pracownikéw
bioracych udzial w zatatwianiu sprawy lub przelozonych podejmujacych ostateczng decyzje, przy
jednoczesnym zaniechaniu podejmowania jakichkolwiek czynnosci zmierzajacych do terminowej
realizacji zadan.

§ 20.1. Niestosowne zachowanie oraz niestosowny wyglad. Pracownik Urzedu pamietajac
0 sluzebnym charakterze wlasnej pracy, wykonuje jg z poszanowaniem godnoéci innych
1 poczuciem godnosci wlasnej, kierujac si¢ zasadami zyczliwodci i uprzejmoéci w kontaktach
z interesantami, wspotpracownikami i przetozonymi.

2. Pracownik dba o wlasng higieng, a jego schludny strdj wyraza szacunek dla innych,
harmonizujgc z powaga Urzedu.



§ 21. Celowe podawanie nieprawdy lub nierzetelnych danych w skladanych o$wiadczeniach
majatkowych. Urzgdnik bedacy osobg publiczng aprobuje i rozumie fakt, iz podjecie pracy
w Urzedzie oznacza zgode na ograniczenie zasady poufnodci informacji dotyczacych rowniez jego
zycia osobistego, w zwigzku z tym w sposéb odpowiedzialny, pelny i rzetelny wypehia
w przewidzianych przepisami prawa terminach o$wiadczenie majatkowe.

§ 22. Wykorzystywanie informacji zdobytych w zwiazku z pracq w urzgdzie do celéw prywatnych
oraz czynienie uzytku z uprzywilejowanego dostepu do specyficznych informac;i.

§ 23. Udzielanie informacji na temat pracy Urzedu przez osoby nieupowaznione do tego przez
Burmistrza Miasta i Gminy Margonin poprzez np.: rozpowszechnianie dokumentéw powstajacych
w urzedzie lub do niego wplywajgcych, publiczne wypowiadanie pogladéw na temat
funkcjonowania Urzedu.

Rozdzial VIII
Aktywne przeciwdzialanie oraz zwalczanie oszustw i naduzyé

§ 24. Przeciwdzialanie powstawaniu oraz zwalczanie powstalych oszustw jest priorytetem
wszystkich pracownikow Urzedu.

§ 25. Za obowigzek kazdego pracownika uznaje si¢ aktywny udzial w dzialaniach zapobiegajacych
powstawaniu i eliminowaniu nieprawidtowoéci, oszustw i naduzy¢, ktéry polega w szczegdlnosei
na:

1) Unikaniu sytuacji, w ktorych moze doj$¢ do powstania nieprawidlowosci, w szczegdlnodci
oszustwa lub naduzycia. Nalezy nie dopuszcza¢ do sytuacji, w ktorej moze dojé¢ do otrzymania
oferty korupcyjnej, np. przez pozostawanie sam na sam z interesantem.

2) Zgtaszaniu przelozonym kazdego przypadku otrzymania propozycji zachowania powodujacego
powstanie nieprawidlowosci, w szczeg6lnosei zwigzanego z popelnieniem oszustwa lub naduzycia,
niezaleznie od tego czy jej autorem jest inny pracownik czy interesant.

3) Informowaniu o kazdym stwierdzonym przypadku popelnienia nieprawidlowosci przez innych
urzednikow.

4) Informowaniu przetozonych o wlasnych bledach i nieprawidlowosciach, niezaleznie od obawy
0 poniesienie odpowiedzialnosci. W kazdej sytuacji, nawet przy cigzkich uchybieniach, fakt
samodzielnego zgloszenia, a zwlaszcza podjgcia dzialan neutralizujacych skutki, stanowi
okoliczno$c¢ tagodzaca, natomiast zacieranie §ladéw i unikanie odpowiedzialnosci obcigzajaca.

5) Naktanianiu innych do uczciwogsci i promowaniu etycznej postawy.

6) Przyjmowaniu akceptujgcej i sprzyjajacej postawy wobec wszelkich podmiotéw kontrolujacych
whasne stanowisko lub komoérke, udzielanie wszelkiej pomocy w ustaleniu stanu faktycznego.

7) Poddawaniu si¢ ocenom formutlowanym przez kontroleréw i audytoréw, wdrazanie wydawanych
w nastgpstwie kontroli zalecen i rekomendacji.

Rozdzial 1X
Naruszenie przez pracownika Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie
postanowien Kodeksu etyki

§ 26. Naruszenie postanowien Kodeksu etyki powoduje odzwierciedlenie w ocenie kwalifikacyjnej
dokonywanej zgodnie z obowigzujacymi w Urzedzie Miasta i Gminy w Margoninie przepisami.




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 121/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Margonin
z dnia 14 listopada 2013 r.

PROCEDURA COROCZNEGO PRZEGLADU I MONITORINGU
KODEKSU ETYKI PRACOWNIKOW
URZEDU MIASTA 1 GMINY W MARGONINIE

§ 1. Celem przegladu i monitoringu postawy etycznej pracownikéw jest zapewnienie
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
i Gminy w Margoninie.

§ 2. 1. Wprowadza si¢ procedure przegladu postaw etycznych pracownikéw samorzadowych
Urzgdu Miasta i Gminy w Margoninie dokonywana przez pracownikow i spoleczno$é lokalna
w oparciu o postanowienia Kodeksu etyki.

2. Celem przegladu jest w szczeg6lnoscei:

1) upowszechnienie tresci Kodeksu etyki wérdd pracownikéw oraz kreowanie postaw etycznych,
2) ocena postawy etycznej pracownikéw w $wietle postanowien Kodeksu etyki,

3) wprowadzenie ewentualnych korekt do Kodeksu etyki,

4) popularyzacja tresci Kodeksu etyki wéréd spotecznoéci lokalnej i uzyskanie jej opinii
o dokumencie, w szczeg6lnosci dotyczacej zasadnosei przyjecia Kodeksu etyki i stosowania
zawartych w nim postanowiefi w praktyce przez pracownikéw.

§ 3. 1. Ustala si¢ nastgpujace narzedzia badawcze w celu dokonania przegladu stosowania
Kodeksu etyki:

a) ankieta anonimowa dla mieszkaficow i klientow Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie
oceniajgca postawe etyczng pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie stanowigca
zalacznik nr 1 do niniejszej procedury,

b) ankieta anonimowa dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie oceniajaca
funkcjonowanie Kodeksu etyki stanowiaca zataeznik nr 2 do niniejszej procedury,

c) coroczny raport zawierajacy informacje o liczbie analizowanych ankiet, wnioski, propozycje
zmian, podjete dzialania.

2. Ankiety beda dostepne w punkcie informacyjnym jak rowniez na stanowisku ds. obstugi
sekretariatu oraz na stronie internetowej Urzedu.

§ 4. Procedura obowiazuje pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie i dotyczy
wszystkich ustug swiadczonych przez Urzad Miasta i Gminy w Margoninie, okreslonych
przepisami prawa.

§ 5. Pracownik na stanowisku ds. obstugi sekretariatu odpowiedzialny jest min. za:

1) Realizacj¢ zasady braku tolerancji dla korupcji.

2) Przeprowadzenie w lipcu kazdego roku badania funkcjonowania Kodeksu etyki pracownikéw
Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie.



3) opracowanie wynikow badan w terminie dwéch tygodni od dnia ich zakoficzenia w formie
odpowiedniego zestawienia. Wyniki tych badan postuza do opracowania stosownych wnioskow,
zmierzajacych do skorygowania i udoskonalenia Kodeksu etyki pracownikéw Urzedu Miasta
1 Gminy w Margoninie. Wyniki badan, zostana zamieszczone na tablicy informacyjnej Urzedu
Miasta i Gminy w Margoninie oraz na stronie internetowej Urzedu.




Zalacenik nr

Do Procedury corocznego przegladu

i monitoringu Kodeksu etyki pracownikéw
Urzgdu Miasta i Gminy w Margoninie

Ankieta dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie.
Zapraszamy do wypelnienia ankiety, ktérej celem jest udoskonalanie istniejagcego Kodeksu
etyki pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie.

Odpowiadajgc zakresl wladciwg odpowiedZ lub wpisz swoje uwagi na koncu ankiety.

Lp. Pytanie Tak Nie Nie mam zdania
1 Czy uwazasz zapisy Kodeksu etyki za
wiasciwe?

2. | Czy nalezaloby zapisy Kodeksu etyki rozszerzy¢
lub uszczegdtowic?

3. Czy wykonujac swoje obowigzKi stosujesz
zapisy Kodeksu etyki?

4, Czy uwazasz, ze Kodeks etyki funkcjonuje
dobrze?

5. Czy kodeks etyki pomaga w ksztatltowaniu
postaw etycznych pracownikow naszego
Urzedu?

6. | Czy kodeks etyki powinien dalej funkcjonowaé?

UWAGI:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Wypelniong ankiete nalezy sklada¢ u pracownika ds. obslugi sekretariatu.
Serdecznie dziekuje za zlozenie ankiet.




Zalgcznik nr 2

Do Procedury corocznego przegladu

i monitoringu Kodeksu etyki pracownikéw
Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie

ANKIETA
dla mieszkancow Miasta i Gminy Margonin
(anonimowa)

Celem ankiety jest uzyskanie informacji o stopniu realizacji postanowien Kodeksu etyki
przez pracownikow Urzgdu oraz udoskonalenie zapiséw istniejacego Kodeksu, ktore majq sie
przyczyni¢ do usprawnienia pracy Urzedu.

Kodeks zawiera zbiér okreslonych wartodci i zasad, ktérymi powinni kierowaé sie
wszyscy pracownicy Urzedu w miejscu pracy i poza nim.

Do zasad tych zaliczono:

Praworzadnosé;

Uczciwosé i rzetelnosé;

Profesjonalizm i przejrzystosc;
Odpowiedzialnos¢;

Uprzejmosé i kultura osobista;

Bezstronno$¢ 1 bezinteresownosé;

Godna reprezentacja Urzedu;

Lojalnosé, obiektywizm, efektywnosc i jakosé.

e R i el o - L

Prosz¢ zakresli¢ w kélko wybrang odpowiedZ lub wpisaé swoje uwagi w wolnym polu.

. Czy w zwiazku z powyzszym wie Pan/Pani o obowigzywaniu w Urzgdzie Miasta
i Gminy w Margoninie Kodeksie etyki Pracownikéw? |

TAK NIE
2. Czy uwaza Pan/Pani, ze pracownicy Urzedu przestrzegaja i stosuja zasady zawarte w Kodeksie
etyki?

TAK NIE NIE WIEM

Jesli nie to z jakimi naruszeniami Kodeksu etyki spotkal(a) sie Pan/Pani do tej
TUOUENY 5o oo ey e A A e R e 5 T OSSR S S s s

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

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

3. Czy wprowadzenie Kodeksu bylo dobrym rozwigzaniem i przyczynilo si¢ do poprawy jakosci
pracy Urzedu?
TAK NIE NIE WIEM

D e e o L b e R S R B S R o s s i b e

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

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



4. Czy Kodeks etyki pracownikéw powinien zostaé zmieniony, jesli tak to w jakim
ZAKIEBIRY 105001000 e rmsesnensassnsasprassesnsnsevnrasans atss aanssss o SRS AT RS B PR SR ISR SSES Y BRP RS PR CERTRES

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

5. Jak ocenia Pan/Pani sposéb wykonywania swoich obowigzkéw przez pracownikow tut.
Urzedu?
a) kompetencje i profesjonalizm obshugujacych Panstwa urzednikow:

bardzo dobrze dobrze dostatecznie niedostatecznie
b) zyczliwosé, rzetelnosé oraz zainteresowanie rozwiazaniem problemu interesanta:
bardzo dobrze dobrze dostatecznie niedostatecznie

6. Ktore zdaniem Pani/Pana z nizej wymienionych cech sq najezgsciej spotykane w pracy
urzednicze)? Prosz¢ zaznaczy¢ 4 cechy i ponumerowaé (od 1 do 4), czyli wybraé najczesciej
wystepujgee:
__ uczciwost
___ bezinteresownosé¢

odpowiedzialnosc

biernos¢

lenistwo

nieuczciwosc

szczerosc

7.METRYCZKA

Ple¢: KOBIETA MEZCZYZNA
Wiek: ..o lat

Dzigkujemy za wypelnienie ankiety!

Wypelniong ankiet¢ nalezy zlozy¢ w punkcie informacyjnym Urzedu Miasta i Gminy
w Margoninie lub w pokojunr 11,




Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 121/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Margonin
z dnia 14 listopada 2013 r.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU STWIERDZENIA
NIEPRZESTRZEGANIA KODEKSU ETYKI

§ 1. Za naruszenie postanowien Kodeksu etyki pracownik ponosi odpowiedzialnoéé karng
lub porzadkowa, o ile przepisy prawa tak stanowig.

§ 2. Obowigzkiem kazdego pracownika jest reagowanie na kazdy przejaw naruszenia
lub zagrozenia naruszenia postanowien Kodeksu etyki.

§ 3. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze majg szczegdlny obowiazek biezacego czuwania nad
przestrzeganiem norm zawartych w Kodeksie etyki oraz podejmowania dziatan zapobiegajacych ich
naruszania, a w przypadku stwierdzenia naruszenia — dziafan je eliminujacych i dezaprobujacych.

§ 4. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze, w tym w szczegolnosci Sekretarz oraz Kierownik
Urzgdu, majg obowigzek wszechstronnego i wnikliwego rozpatrzenia kazdej informacji
o naruszeniu lub podejrzeniu naruszenia norm etycznych zawartch w Kodeksie.

§ 5. Kazdy pracownik powinien zwroci¢ kolezenska uwage innemu pracownikowi, w przypadku
zachowania nieetycznego, naruszajacego dobre obyczaje i stosunki miedzyludzkie zaréwno
w odniesieniu do interesantow, jak i wspélpracownikéw. O powtarzajacych sie przypadkach
naruszen pracownik zawiadamia bezposredniego przelozonego.

§ 6. Pracownik, ktory powzigl informacj¢ o naruszeniu lub realnej mozliwosei naruszenia
postanowien Kodeksu, stanowigcych jednoczesnie naruszenie prawa powszechnie obowiazujacego,
ma obowigzek niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie bezpodredniego przelozonego, sekretarza,
zastepce burmistrza lub kierownika urzedu. Bezposredni przelozony, sekretarz lub zastepca
burmistrza po przeprowadzeniu wstgpnych wyjasnien, przekazuje pozyskane informacje
kierownikowi urzgdu celem podjgcia dziatan wskazanych w pkt 8.

§ 7. W przypadku naruszenia norm etycznych dotyczacych dobrych obyczajow i stosunk6w
migdzyludzkich, nienoszacego znamion naruszenia prawa powszechnie obowiazujacego,
bezposredni przelozony, po powzigeiu informacji o naruszeniu, przeprowadza z pracownikiem
rozmowe, w ktorej wskazuje zakres nieprawidlowych zachowar oraz wyraza dezaprobate dla takich
zachowan. W przypadku powtorzenia si¢ podobnych zachowan okolicznodé ta powinna zostaé
uwzgledniona przy okresowej ocenie pracownika.

§ 8. W przypadku naruszenia norm etycznych, bedacych jednoczesnie naruszeniem powszechnie
obowiazujacego prawa:

1) pracodawca podejmuje czynnosci okreslone w art. 109-113 Kodeksu pracy, jezeli nieetyczne
zachowanie wypelnia przestanki okreslone w art. 108 Kodeksu pracy,

2) pracodawca zawiadamia wlasciwe organy, jezeli nieetyczne zachowanie wypelnia znamiona
przestepstwa lub wykroczenia okreslone w przepisch prawa.

§ 9. Na wniosek pracownikéw, pracodawca powoluje, spoéréd pracownikdw, trzyosobowa komisje
etyczng, bedacg organem opiniodawczym i doradczym w sprawach o naruszenie Kodeksu etyki.




