ZARZADZENIE NR 974/2023 i
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MUROWANA GOSLINA

z dnia 2 czerwca 2023 r.

w sprawie przyjecia Kodeksu Etyki Pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej
Goslinie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t. j.
Dz.U. z 2023 r. poz. 40) w zwigzku ze standardem nr 1 w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow
zdnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standarddéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15 poz. 84)

ustala sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Majac na wzgledzie podstawowe kryteria wykonywania zadan powierzonych
pracownikom Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie oraz dostrzegajac koniecznosc petnej
ich realizacji w praktyce, ustanawia sie Kodeks Etyki Pracownikow Urzedu Miasta i Gminy
w Murowanej Goslinie.

2. Celem niniejszego Kodeksu jest sprecyzowanie wartosci i standardéw zachowania
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie, zwigzanych z petnieniem przez nich
obowigzkéw oraz poinformowanie obywateli o standardach zachowania, jakich majg prawo
oczekiwac od pracownikéw Urzedu.

3. Kodeks etyki pracownikow oparty zostat na fundamentalnych wartosciach jak:
transparentnosc¢, uczciwos¢, odpowiedzialnos¢, rozwadj, profesjonalizm, szacunek i zaangazowanie

§ 2. Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 556/2014 Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina z dnia
11 marca 2014 r. w sprawie zalecen dotyczacych ubioru i wizerunku zewnetrznego pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz

Justyna Radomska

Signed by /
Podpisano przez:

Justyna
Radomska

Date / Data:
2023-06-02 13:22
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 974/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 2 czerwca 2023 r.

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA I GMINY W MUROWANEJ GOSLINIE

1. PO CO NAM KODEKS ETYKI?

Decyzja o wprowadzeniu Kodeksu Etyki dla pracownikéow Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej
Goslinie jest potrzeba odbudowania pozytywnych relacji i wzajemnego zaufania w codziennej
pracy.

Zatrudnieni w Urzedzie pracownicy winni nie tylko przestrzegac litery prawa, ale réwniez
zapewniac najwyzszy standard swiadczonych ustug, wyrazac sie zyczliwie, dbac¢ o swdj wizerunek,
budzi¢ szacunek i zaufanie.

Kodeks Etyki zostat zbudowany na nastepujacych wartosciach:
e  Transparentnosé

e Uczciwosé

) Odpowiedzialnos¢

e  Rozwdj

o Profesjonalizm

J Szacunek

. Zaangazowanie

2. DO KOGO KIERUJEMY KODEKS ETYKI?

Kodeks Etyki kierujemy do wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Murowanej Goslinie. Budujac wizerunek Urzedu, wyznaczamy standardy postepowania nie tylko
wewnatrz struktury organizacyjnej, lecz rowniez w relacjach w tymi, ktorzy sg jej beneficjentami.
Sag wsérdad nich mieszkancy, spotecznosé lokalna, kontrahenci, administracja publiczna, jednostki
organizacyjne.

3. ZASADY RELACJI WEWNATRZ STRUKTURY ORGANIZACYINEJ]

Kodeks Etyki wskazuje kierunek postepowania kazdemu z pracownikdéw, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska. Jednoczes$nie uwazamy, ze kadra zarzadzajaca i kierownicza winna
dawac¢ nienaganny przyktad i propagowac etyczne postepowanie. Kadra zarzadzajaca winna tez
zauwazac i wyrdzniaé¢ najlepszych pracownikéw, ciagle ich motywowac i zachecaé, by osiggali
wiecej.

Wszyscy przestrzegamy i szanujemy prawa cztowieka. Okazujemy sobie szacunek i zrozumienie.
Stawiamy na szczerosc¢ i otwartos¢ wzgledem siebie oraz zachecamy do wymiany pogladow.

Naszq sitg jest doswiadczenie, wiedza i umiejetnosci. Wierzymy, ze nawet niewielki gest wobec
drugiego cztowieka jest wazny.
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Za etyczne postepowanie uwazamy przede wszystkim:
v rzetelne i uczciwe wykonywanie swoich obowigzkdéw;
v dbatos¢ o dobrg atmosfere w pracy;
v poszanowanie godnosci innych;
v szacunek wobec przekonan i pogladow innych wspétpracownikow;
v zachowanie tajemnicy stuzbowej i poufnosci danych.
Za naganne zachowanie pracownika uznajemy przede wszystkich:
v dyskryminacje wspotpracownikédw z uwagi na pochodzenie, poglady, wyznanie itp.;
v nieprawdziwe lub obrazliwe stowa wobec innych;
v przemoc fizyczng lub psychiczng;
v’ przywlaszczanie cudzych pomystow;
v’ zrzucanie odpowiedzialnosci na innych;
v narazanie interesow gminy.

Wszelkie przejawy dreczenia psychicznego, nieuczciwo$¢ i rozpowszechnianie nieprawdziwych
informacji bedziemy niezwlocznie wyjasnia¢ i podejmowac¢ dziatania by nie powtérzyty sie
w przysztosci.

4. ZASADY OBOWIAZUJACE PRACOWNIKA WZGLEDEM URZEDU

Dbamy o bezpieczenstwo informacji. W tym celu przestrzegamy wszelkich norm i procedur
w zakresie poufnosci, chronimy i zabezpieczamy wszystkie dokumenty firmowe oraz dokfadnie
i starannie dokumentujemy wszelkie sprawy. Jeste$my szczegdlnie ostrozni, by nie omawiac i nie
dzieli¢ sie informacjami objetymi tajemnica w miejscach publicznych.

Chronimy majatek Gminy. Nie narazamy pracodawcy na zbedne koszty. Ponosimy
odpowiedzialno$¢ za powierzone nam mienie, w tym materiaty, sprzety, narzedzia robocze,
wyposazenie biur, sprzety komputerowe iinformatyczne. Przeciwstawiamy sie wszelkim
naduzyciom badz naruszeniom wiasnosci i wykorzystywaniu majatku Urzedu w celu osiggniecia
osobistych korzysci materialnych i niematerialnych.

Unikamy sytuacji prowadzacych do konfliktu intereséw. Wystrzegamy sie sytuacji,
w ktdrych nasze zachowanie zostanie odebrane jako stronnicze. Nie prowadzimy dziatalnosci, ktéra
mogtaby wptynaé na interesy urzedu. Przyktadowe konflikty intereséw to: posiadanie przez
pracownika lub cztonka jego rodziny udziatow w firmie dostawcy, posiadanie powigzan z klientami,
kontrahentami iinnymi podmiotami wspédtpracujgcymi z firmg, wykonywanie poza urzedem
jakichkolwiek czynnosci sprzecznych z interesami gminy. W przypadku wystgpienia konfliktu
interesow kazdy pracownik zobowigzany jest powiadomic¢ o tym fakcie przetozonego oraz wytaczyc¢
sie z prowadzonego postepowania.

Respektujemy prawo pracownikdw do aktywnosci politycznej, oile ta aktywnosc
nie odbywa sie w czasie i w miejscu pracy. Nie akceptujemy manifestowania swoich pogladdéw
politycznych w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych oraz wykorzystywania informacji do
celéw politycznych. Jednoczes$nie nie zgadzamy sie na dyskryminacje, przesladowanie czy
o$mieszanie pracownikéw ze wzgledu na odmienne poglady. Dystansujemy sie od wszelkich
wptywow i naciskow politycznych, ktére moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych.

Kreujemy standardy wizerunku i wizualizacji Urzedu. W sytuacjach zawodowych
przestrzegamy ogdlnie przyjetych zasad etyki ubioru obowigzujacych w kontaktach biznesowych.
Urzednik reprezentuje panstwo a swoim strojem wyraza szacunek dla klientéw, mieszkancow.
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Winien by¢ zawsze ubrany stosownie. Stréj urzednika to mundur, zwiaszcza "front-mana", na
pierwszej linii kontaktu z klientami, mowi o jego kompetencji i powinien wzbudza¢ zaufanie.
Wychodzimy z zatozenia, ze dobdr garderoby powinien by¢ uzalezniony od typu piastowanego
stanowiska i dostosowany do spotkan czy wydarzen, ktére sg przewidziane w danym dniu.
Zachowujemy sie w sposob godny i powazny.

Znamy i stuchamy naszych klientéow. Pamietamy, Zze w kontakcie z klientem jestesmy twarzag
Urzedu. Uzywamy dostosowanego do odbiorcy jezyka, w trakcie obstugi nie prowadzimy
prywatnych rozmoéw, dbamy o estetyczne i schludne miejsce pracy. Pamietamy o poufnosci
danych, zapewniajac w miare potrzeb swobode wypowiedzi.

Ostroznie wypowiadamy sie w mediach spoltecznosciowych. Pracownik swoim
postepowaniem powinien odpowiedzialne i godnie reprezentowac¢ Urzad, zarowno w godzinach
pracy, jak ipoza nimi. Pamietamy o tym, zeby na portalach spotecznosciowych umieszczac
informacje sprawdzone. Dbamy o zachowanie ostroznosci i wtasciwy osad, wypowiadajac sie na
temat dziatalnosci Urzedu. Unikamy wstawiania zdjec¢ i wpisow godzacych w dobre imie urzednika
i wizerunek Urzedu.

5. ZASADY OBOWIAZUJACE URZAD WZGLEDEM PRACOWNIKA

Zapewniamy rowne szanse zatrudnienia i awansu. Rekrutacja odbywa sie wedle jasnych,
jawnych i zobiektywizowanych procedur. Doktadamy wszelkich staran, by pracownicy mieli réwne
szanse rozwoju zawodowego. Kazdy pracownik ma prawo ubiegania sie o awans lub przeniesienie
na inne stanowisko w ramach rekrutacji wewnetrznej.

Stwarzamy mozliwosci rozwoju przez uczestnictwo w szkoleniach. Wykorzystujemy
wiedze i umiejetnosci zdobyte na szkoleniach do doskonalenia codziennej pracy. Poszukujemy
wyzwan na swoich stanowiskach pracy. Jako pracownicy dzielimy sie wiedzg i pomystami. Nie
obawiamy sie wyrazania i przyjmowania konstruktywnej krytyki. Skupiamy sie na sprawach a nie
na ludziach. Zalezy nam, aby potencjat kazdego pracownika byt wykorzystany w najlepszy mozliwy
sposOb. Pomagamy sobie stac sie lepszymi, efektywniejszymi pracownikami. Kontrole i audyty
traktujemy jako impuls do poprawy. Szukamy rozwigzan a nie problemow.

Najwazniejsze dla nas jest bezpieczenstwo pracownikéw. Dazymy do zapewnienie
godziwych warunkéow pracy. Zobowigzujemy sie do przestrzegania norm i procedur
obowigzujacych w Urzedzie. Nie akceptujemy tamania praw pracownikéw, ani praw cztowieka przez
naszych klientéw. Chronimy zdrowie, monitorujemy i analizujemy $rodowisko pracy, aby zapobiec
wypadkom i chorobom zawodowym.

Otwarcie przeciwstawiamy sie wszelkich przejawom mobbingu. Regulacje
antymobbingowe sa wprowadzone przez Urzad w Regulaminie Pracy. Nie akceptujemy zadnych
objawow dyskryminacji, przesladowania i nekania. Cenimy réznorodnos$¢. Zachecamy wszystkich
pracownikéw do dialogu i zgtaszania réznych pomystow.

6. ZASADY RELACII Z INTERESARIUSZAMI ZEWNETRZNYMI

W relacjach w kontrahentami stawiamy na transparentnos$¢ i zaufanie. Niezaleznie od
statusu i wielkosci biznesu kontrahenta, kazdy z nich jest tak samo wazny. Kazdy ma takie same
prawa, przywileje i obowigzki. Wymagamy, by dostarczany produkt czy ustuga byty wysokiej
jakosci. Kierujemy sie jasnymi zasadami wspotpracy. Wybor wykonawcow jest bezstronny, uczciwy
i oparty o ogdlnie obowigzujace procedury i ustawy. Unikamy kumoterstwa i nepotyzmu. Jlezeli
posiadamy wiedze o powigzaniach pracownikéw z wykonawcami na rzecz gminy, to ten fakt nalezy
zgtosi¢ bezposredniemu przetozonemu.
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W relacjach w mieszkancami dbamy o mita obstuge. Kazdy mieszkaniec ma prawo pytac
o sprawy dla niego wazne i uzyskac¢ odpowiedz. Niezaleznie od statusu spotecznego i pochodzenia
mieszkanca, dbamy o jego prawa i przywileje. Nie akceptujemy lekcewazenia i pobieznego
traktowania spraw. Nie tolerujemy przejawdw agresji ze strony mieszkancéw, sami réwniez dbamy
o spokojny poziom rozmowy i unikamy emocji. Informujemy mieszkancow, ze mogg odwotac sie
od niekorzystnych dla nich decyzji.

Postepujemy odpowiedzialnie z prezentami. Akceptowalne sg tylko gadzety korporacyjne,
mate upominki o niewielkiej wartosci materialnej do wysokosci 200 zt oraz przejawy goscinnosci
i serdecznosci, jezeli nie powodujg zadnego zobowigzania u obdarowanego imoga by¢
odwzajemnione w tym samym stopniu. W sytuacjach niejednoznacznych, gdy podejrzewamy ze
prezent przekracza warto$¢ 200 zt, powinniSmy taki fakt zgtosi¢ u przetozonego lub odmédwié
przyjecia prezentu. Dla petnej przejrzystosci prezenty o matej wartosci powinny zawiera¢ co
najmniej logo firmy obdarowujacej.

Nie tolerujemy korupcji. Podejmujemy wszelkie dziatania majgce na celu przeciwdziatanie
nieuczciwym praktykom. Nie oferujemy ani nie zgdamy niczego, co mogtoby mie¢ wptyw na
podejmowane decyzje. Wszelkie proby korupcji nalezy zgtosi¢ niezwtocznie kadrze zarzadzajacej.

Wspieramy wazne projekty. Angazujemy sie w zycie lokalnej spotecznosci. Uczestniczymy
w miare mozliwosci w wydarzeniach, ktére sg istotne dla mieszkancow.

Urzad prowadzi otwarta komunikacje z mediami. Wszelkich wywiaddw i informacji do
prasy udziela upowazniony do tego pracownik. Osoby upowaznione pamietaja o zasadach
poufnosci. Pracownik ma prawo odméwi¢ samodzielnego udzielenia informacji o dziatalnosci urzedu
i skierowa¢ media do upowaznionego pracownika.

7. JAKIE SA MOJE OBOWIAZKI ZWIAZANE Z KODEKSEM ETYKI?
v Przeczytam go i zrozumiem, w jaki sposdb odnosi sie on do mojej pracy.
v Przestrzegam regut opisanych w Kodeksie Etyki.

v' W przypadku watpliwosci, w jaki sposdb Kodeks Etyki odnosi sie do konkretnej sytuacji lub
decyzji, ktérg mam podja¢, zwracam sie do przetozonego.

v Zgtaszam w dobrej wierze wszelkie naruszenia, ktore zauwazam. Regulacje dotyczace
zgtaszania naruszen Kodeksu Etyki znajdujg sie w dokumentach wewnetrznych Urzedu.

Burmistrz

Justyna Radomska
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