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ZARZADZENIE NR .4 20

PREZYDENTA MIASTA BELCHATOWA

z dnia 9 maja 2016 1.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Miasta Belchatowa

Na podstawie art. 33 ust.1 i 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2016r. poz. 446),
§ 49 Zarzadzenia Nr 1/2016 Prezydenta Miasta Belchatowa w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Belchatowa, Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF z2009r. Nr 15, poz. 84),
zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w zycie Kodeks Etyki pracownikéw Urzgdu Miasta Belchatowa, w brzmieniu
zgodnym z zalgcznikiem do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zobowigzuje sig pracownikéw Urzedu Miasta Belchatowa do przestrzegania standardéw etycznych
wynikajacych z Kodeksu Etyki.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia oraz nadzér nad przestrzeganiem Kodeksu Etyki powierza si¢ Sekretarzowi
Miasta Belchatowa oraz kierujgcym komdrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Belchatowa.

§ 4. Zobowigzuje si¢ kierujacych komorkami organizacyjnymi sprawujgcych bezposredni nadzér nad
jednostkami organizacyjnymi miasta do zapoznania kierownikéw nadzorowanych jednostek z zapisami
niniejszego Kodeksu Etyki oraz do zaimplementowania wynikajacych z niego zasad iwartosci etycznych
w kierowanych jednostkach.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Prezydenta Miasta Belchatowa Nr 113/2015 z dnia 20.04.2015r.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

")

Prezydent Miasta Belchatowa

Accheout by

Mariola Czechowska
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. MY\ 2
Zalgeznik do Zarzadzenia Nr ... L0,

Prezydenta Miasta Belchatowa
z dnia 9 maja 2016 r.

KODEKS ETYKI

pracownikéw Urzedu Miasta Belchatowa

Niniejszy Kodeks Etyki zawicra katalog standardéw etycznych, okreslajacych sposob postepowania
i zachowania pracownikéw Urzedu Miasta Belchatowa. Ponadto, jest zbiorem zasad i wartodci etycznych
wyznaczajgcych standardy postgpowania pracownikéw Urzedu na rzecz realizacji interesu publicznego.
Zawarte w nim zasady, standardy postepowania ctycznego majg na celu zapewnienie wysokiej jakosci
$wiadczonych uslug, ktérymi powinni kierowaé si¢ wszyscy pracownicy Urzedu oraz poglebianie
w Swiadomosci spoleczefistva zaufania do samorzgdu lokalnego miasta Belchatowa.

Etyka dzialania Urzedu i urzgdnikéw ma bardzo istotne znaczenie w ksztaltowaniu poprawnych postaw
spolecznych, a zwlaszcza w ksztaltowaniu stosunku spolecznosci do obowigzujacego prawa. Naruszenie
prawa przez pracownika administracji publicznej lub przyzwalanie na jego naruszanie powoduje
podwazenie zaufania do prawa i organéw wladzy.

Normy moralne oraz zasady postgpowania etycznego majg szczegdlne znaczenie podczas wykonywania
obowigzkéw sluzbowych przez pracownikéw administracji publicznej, przede wszystkim ze wzgledu na
bardzo szeroki wydzwick spoleczny oraz ciggly osad ich postaw. Prawosé, moralnosé, uczciwosé oraz
profesjonalizm  pracownikéw  samorzadowych jest warunkiem koniecznym do prawidlowego
funkcjonowania instytucji samorzadowe;j.

Wizerunek Urzedu Miasta Belchatowa oraz zaufanie do niego ze strony spolecznodci samorzgdu
lokalnego jest jedng z najwigkszych wartosci oraz potwierdzeniem wysokiej jakosci w dzialalnosci
publicznej.

Zasady ogblne

§ 1. 1. Kodeks Etyki pracownikéw Urzgdu Miasta Belchatowa, zwany dalej ,,Kodeksem Etyki”, wyznacza
standardy postgpowania oraz stanowi zbiér podstawowych wartodei i zasad obowiazujacych wszystkich
pracownikow Urzedu, w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadain stuzby publiczne;j.

2. Kodeks Etyki opracowany zostal z uwzglednieniem zapisow Europejskiego Kodeksu Dobrej
Administracji, przyj¢tego przez Parlament Europejski w dniu 6 wrzesnia 2001 r. oraz postanowien art. 24, 25
i 30 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz, U, z 2014 r., poz. 1202 ze zm.)
i przepisow Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania administracyjnego.

3. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie skladajg Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki
niezwlocznie po jego wejsciu w zycie. O$wiadezenie, ktdrego wzdr stanowi zalacznik do ninicjszego Kodeksu
Etyki, dolqcza si¢ do akt osobowych pracownika,

4. Pracownicy nowo zatrudniani do pracy w Urzgdzie zobowigzani sg zlozy¢ Os$wiadczenie o zapoznaniu
sie z Kodeksem Etyki niezwlocznie po zawarciu umowy o prace. Oswiadczenie, ktérego wzdr stanowi
zalacznik do niniejszego Kodeksu Etyki, dotgcza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 2. llekro¢ w dalszej czgsei Kodeksu Etyki jest mowa o:
1. ,,Urzedzie” — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Belchatowa;
2. ,,Prezydencie” - nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta Belchatowa;

3. ,,Kierownictwie Urzgdu™ - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta, Wiceprezydentdw, Sekretarza Miasta
i Skarbnika Miasta;
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4. ,pracowniku Urzedu” - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie Miasta
Belchatowa, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz podstawe nawigzania stosunku pracy, rodzaj umowy
o pracg i wymiar czasu pracy;

5. klient” - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng lub prawng (w tym organy i jednostki samorzadu
terytorialnego oraz organy i instytucje rzadowe);

6. korupcja” - zgodnie z art. 1 ust. 3a ustawy z dnia 9 czerwca 2006 r. o Centralnym Biurze
Antykorupeyjnym (Dz. U. z 2014 r., poz. 1411 ze zn1.), oznacza czyn:

a) polegajacy na obiecywaniu, proponowaniu lub wrgczaniu przez jakakolwiek osobg, bezposrednio lub
posrednio, jakichkolwiek nienaleznych korzysci osobie pelnigcej funkcje publiczng dla niej samej lub dla
Jakiejkolwick innej osoby, w zamian za dzialanie lub zaniechanie dzialania w wykonywaniu jej funkeji;

b) polegajacy na zadaniu lub przyjmowaniu przez osobe pelnigcg funkecj¢ publiczng bezposrednio, lub
posrednio, jakichkolwiek nienaleznych korzysci, dla niej samej lub dla jakiejkolwick innej osoby, lub
przyjmowaniu propozycji lub obietnicy takich korzyéci, w zamian za dzialanie lub zaniechanic dzialania
w wykonywaniu jej funkeji;

¢) popelniany w toku dzialalnosci gospodarczej, obejmujacej realizacje zobowigzan wzgledem wladzy
(instytucji) publicznej, polegajgcy na obiecywaniu, proponowaniu lub wreczaniu, bezposrednio lub
posrednio, osobie kierujgcej jednostkg niezaliczang do sektora finanséw publicznych lub pracujacej
w jakimkolwiek charakterze na rzecz takiej jednostki, jakichkolwiek nienaleznych korzysci, dla niej samej
lub na rzecz jakiejkolwiek innej osoby, w zamian za dzialanie lub zaniechanie dzialania, ktére narusza jej
obowigzki i stanowi spolecznie szkodliwe odwzajemnienie;

d) popelniany w toku dzialalnodci gospodarczej obejmujacej realizacje zobowiazan wzgledem wladzy
(instytucji) publicznej, polegajacy na zadaniu lub przyjmowaniu bezposrednio lub podrednio przez osobe
kierujgcg jednostkg niezaliczana  do sektora finanséw publicznych lub pracujgeg w jakimkolwiek
charakterze na rzecz takiej jednostki, jakichkolwiek nienaleznych korzysci lub przyjmowaniu propozycji lub
obietnicy takich korzysci dla niej samej lub dla jakiejkolwiek innej osoby, w zamian za dzialanie lub
zaniechanie dzialania, ktdre narusza jej obowigzki i stanowi spolecznie szkodliwe odwzajemnienie.

Zasady postepowania pracownikéw Urzedu

§ 3. 1. Kodeks Etyki okre$la zasady i wartosci etyczne postgpowania pracownikéw Urzedu podczas
wypelniania przez nich codziennych obowigzkéw stuzbowych. Przestrzeganie tych zasad i wartosei etycznych
jest gwarancjg kompetencji, odpowiedzialnosci i wysokich waloréw maoralnych pracownikéw Urzedu.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialnosci porzadkows za naruszenie zasad i wartosci etycznych Kodeksu
Etyki.

§ 4. Wlasciwg postawe pracownikow Urzedu wyznaczajg przyjete przez Prezydenta nastgpujgce zasady:
1. praworzgdnosci,

. bezstronnosci i bezinteresownosci,

. uczeiwodci i rzetelnosei,

. odpowiedzialnosci,

. obiektywizmu,

. jawnodci postepowania,

~ Oy W e W o

. dbalosci o dobre imig¢ Urzedu i pracownikdw samorzadowych,

8. uprzejmoscei i zyczliwodci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami, radnymi, podwladnymi
i wspdlpracownikami,
9. stronienia od konfliktu interesdw,

§ 5. 1. Zasada praworzgdno$ci.

W trakcie wykonywania zadan publicznych pracownik Urzedu stoi na strazy praworzadnosci oraz
interesow wspolnoty samorzadowej, wykonuje powierzone obowigzki sluzbowe z zachowaniem najwyzszej
starannodci przestrzegajac regulacji wewngtrznych i przepiséw obowigzujgcego prawa, z zachowaniem
neutralnosci  politycznej, réwno traktujgc wszystkich klientéw wrzgdu, pamigtajgc przy tym
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o obowigzujacych przepisach prawa i wyzszosci dobra publicznego nad prywatnym. Podejmowane
rozstrzygniecia opiera na prawidlowo dokonanych ustaleniach, auzyskane w wyniku prowadzonych
postgpowan informacje wykorzystuje wylgcznie do celéw sluzbowych. Majac na wzgledzie publiczny
charakter pracy, swoim zachowaniem i ubiorem, akeeptuje powage Urzedu, dajgc dowdd szacunku wobec
klientow i wspdlpracownikdw,

2, Zasada bezstronnosci i bezinteresownosci.

Pracownik Urzedu dziala bezstronnie i bezinteresownie, nie ulega wplywom i naciskom, ktére mogg
prowadzi¢ do stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym dzialan,

Powstrzymuje si¢ od wszelkich arbitralnych dziatai, ktére mogg mie¢ negatywny wplyw na sytuacje
pojedynczych osdb oraz od wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego postepowania.
Traktuje wszystkich potencjalnych klientéw/ wnioskodawcdw/ beneficjentéw/ interesantéw Urzedu
w sposob: jednakowy, niedyskryminujacy, pozbawiony uprzedzen ze wzgledu na kolor skory, pleé, stan
cywilny, pochodzenie etniczne, jezyk, religig, orientacje seksualna, niepelnosprawnosé, reputacje lub
pozycjg spoleczng, bez wzgledu na wlasne przekonania i poglady polityczne.

3. Zasada uczciwosci i rzetelnosci.

Pracownik Urz¢du dziala uczciwie i rzetelnie, sumiennie wykonuje powierzone obowigzki sluzbowe
z wykorzystaniem posiadanej wiedzy, umiejetnosei i doswiadczenia zawodowego. Pracownik porozumiewa
si¢ z klientami i wspolpracownikami stosujgc zasade rzetelnosci i jednoznacznosei informowania, dbajgc
o wyrazistos¢, klarownos¢ oraz kultur¢ jezyka polskiego. Ponadto, ujawnia préby marnotrawstwa,
defraudacji $rodkéw publicznych oraz naduzycia wiladzy lub korupcji. Zasada rzetelnosci oznacza réwniez
podejmowanie racjonalnych decyzji, uznanie popetnionych blgddw i podjecie niezbednych dzialan w celu
ich eliminacji oraz kierowanie si¢ przepisami obowigzujacego prawa i przyjetymi regulacjami
wewnetrznymi.

4. Zasada odpowiedzialnoSei.

Majgc $wiadomos¢ sluzebnego charakteru pracy, pracownik Urzedu wykonuje jg z poszanowaniem
godnodci innych i w poczuciu godnosei wlasnej, zachowujge tym samym w bezposrednich kontaktach
z klientami profesjonalizm, wyrozumialos¢ i cierpliwodé. Realizacja wszystkich zadan przez pracownika
odbywa si¢ w sposdb dokladny, skrupulatny i zapewniajgcy traktowanie kazdej sprawy w sposab
indywidualny. Dziatajac w jak najlepszej wierze z poszanowaniem zasady odpowiedzialnosci oraz
z wykorzystaniem posiadanej wiedzy, umiejetnosei i mozliwosci, pracownik podejmuje dzialania z pelng
$wiadomoscig i odpowiedzialnoscig przyszlych efektdw i konsekwencji dla Urzedu oraz jego klientdw,
przyjmujgc przy tym otwarcie konstruktywng krytyke. Ponadto, nie uchyla sie od odpowiedzialnosci oraz
podejmowania trudnych rozstrzygnigé za swoje postgpowanie, dzieli si¢ wlasnym dosgwiadczeniem
zawodowym i wiedzg oraz dazy do wzmacniania wiarygodnaodei wizerunku Urzedu,

5. Zasada obiektywizmu,

W toku podejmowania decyzji pracownik Urzedu uwzglednia wszystkie istotne czynniki i przypisuje
kazdemu z nich nalezne mu znaczenie, nie uwzglednia okolicznosci niezwigzanych zdang sprawa.
Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie w mysl| zasady obiektywizmu wykorzystujgc w pelni
posiadang wiedze i dodwiadczenie.

Wydawane decyzje opiera na obowigzujgcych regulacjach wewnetrznych, przepisach prawa
i obicktywnych ustaleniach faktyeznych, nie dopuszczajge tym samym do powstania konfliktu interesdw
miedzy interesem publicznym a prywatnym.

6. Zasada jawnosci postgpowania.

Pracownik Urzgdu, wykonuje powierzone zadania w sposéb jawny, w oparciu o przyjete regulacje
wewngtrzne i przepisy prawa, terminowo informujgc o sposobie postgpowania zainteresowane strony
w pelnym zakresie, z zastrzezeniem ochrony informacji prawnie chronionej.

7. Zasada dbaloSci o dobre imi¢ urzedu i pracownikéw samorzgdowych.

Pracownik Urzedu wykazuje szczegélng troske o racjonalne, celowe i efektywne gospodarowanie
$rodkami i majgtkiem publicznym majac na wzglgdzie potrzeby miasta i jego mieszkancow. Godnie
zachowuje si¢ w migjscu pracy i poza nim, a swojg postawg nie narusza porzgdku prawnego w sposab
powodujgcy obnizenic autorytetu, wiarygodnosci i dobrego imienia Urzedu i pracownikéw samorzadowych.
Postepuje zgodnie z obowigzujagcym prawem zaréwno w miejscu pracy, jak i poza nim, szanuje wlasnosé
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prywatng i publiczng, swoim postgpowaniem dajgc §wiadectwo uczeiwosci i przyzwoitodci, co wyklucza
przyjmowanie dowodow wdzigeznosei za wykonane w ramach obowigzkdw sluzbowych zadania.

8. Zasada uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami, radnymi,
podwladnymi i wspélpracownikami.

Wypelniajac obowiazki i polecenia sluzbowe oraz przestrzegajge zasady polityki zorientowanej
na klienta, pracownik Urzedu jest lojalny wobec zwierzchnikdw, przelozonych, innych pracownikéw
Urzedu. Relacje stuzbowe opierajg sie na wspdlpracy, kolezenistwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz
dzieleniu sie dos$wiadczeniem i wiedza.

9, Zasada stronienia od konfliktu interesow.

Pracownik Urzedu nie przyjmuje zadnych =zobowigzan (korzysci majatkowych) wynikajgeych
z pokrewienstwa, znajomosci lub przynaleznosci oraz nie podejmuje zadnych prac ani zajeé, ktére
pozostawalyby w sprzecznosci z obowigzkami stuzbowymi (w przypadku zaistnienia konfliktu interesu
w sprawach prywatnych i stuzbowych, pracownik zobowigzany jest do wylgczenia si¢ z dzialan mogacych
wywolaé padejrzenia o stronniczod¢ [ub interesownosgé).

Przeciwdzialanie zjawiskom korupeyjnym
na rzecz kreowania postaw etycznych w Urzedzie

§ 0. 1. Pracownik Urzgdu zobowigzany jest dolozy¢ wszelkich staran, aby jego dzialania byly przejrzyste,
jawne, zrozumiale, akceptowalne, niekolidujgce z interesem lokalnej wspolnoty samorzadowej oraz wolne od
podejrzenn o zwigzek miedzy interesem wilasnym i publicznym. W zwigzku z powyzszym pracownik
przeciwdziala zjawiskom korupeyjnym mogacym narazaé jego i Urzgd na negatywne opinie.

2. Pracownik Urzedu zobowigzany jest w szczegdlnosei:

a) nie przyjmowac od klientéw Urzedu i beneficjentdw prowadzonych spraw zadnych korzysci materialnych
lub osobistych, ani obietnic takich korzysci;

b) nie przyjmowaé zadnej gratyfikacji (np. w formie pienigznej lub rzeczowej), za publiczne wystgpienia,
instruktaz, wewnetrzne szkolenia, etc., w przypadku kiedy majg one zwiazek z wykonywang pracg stuzbowa,
zajmowanym stanowiskiem [ub reprezentowaniem Urzedu;

¢) nie ujawnia¢, zardwno w trakcie jak 1 po zakonczeniu pracy w Urzedzie — informacji poufnych lub
pozyskanych w kontaktach sluzbowych, ani nie wykorzystywac ich dla uzyskania korzysci majgtkowych lub
osobistych;

d) z rozwaga podejmowac decyzje, co do podjecia przysziej pracy u pracodawcow, ktdrych sprawy byly lub sa
przez niego prowadzone w Urzedzie;

e) prowadzi¢ rozmowy sluzbowe z klientami Urzedu i beneficjentami prowadzonych spraw wylgcznie
w siedzibie Urzedu, a jezeli uzna to za wlasciwe przy udziale innych pracownikdw komarki organizacyjne;j;
czynnosci wykonywane poza Urzedem mogg by¢ prowadzone wylacznie za wiedza i zgoda odpowiedniego
przedstawiciela Kierownictwa Urzedu lub bezposredniego przelozonego;

f) niezwlocznie poinformowaé bezpodredniego przelozonego, ktéry niezwlocznie przekazuje informacje
wiasciwemu ze wzgledu na strukture organizacyjng przedstawicielowi Kierownictwa Urzedu, o wszelkich
prébach zachowan korupeyjnych —wobec niego lub w jego obecnosci;

g) nie podejmowac pracy ani zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje
w ramach obowigzkow sluzbowych, wywolujagcych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub
interesownodé oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi miedzy innymi 2z ustawy
o pracownikach samorzadowych;

h) kazdorazowo informowaé pracodawce o zamiarze lub podjeciu dodatkowego zatrudnienia oraz wszelkich
zmianach z tym zwigzanych. Ocena czy zajgcia pozostajg w sprzecznosci lub zwigzane s3 z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkow sluzbowych pracownik Urzedu, pozostajg w gestii Prezydenta Miasta
Belchatowa.

3. Pracownik Urzedu w wykonywaniu zadan i obowigzkdw stuzbowych zobowigzany jest do przestrzegania
zasady neutralnosei politycznej, w szczegdlnoscei:
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a) nie demonstruje zazylodci z osobami publicznie znanymi ze swej dzialalnosci politycznej, gospodarczej,
spolecznej lub religijnej oraz nie wykorzystuje osobistych znajomosci, wplywoéw politycznych na kolejnosé
lub sposdb zalatwiania spraw i podejmowanych rozstrzygnieé, ete.;

b) nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkdéw stuzbowych swoich pogladéw
i sympatii politycznych;

¢) bezstronnie i rzetelnie realizuje powierzone obowigzki sluzbowe bez wzgledu na wlasne przekonania
i poglady polityczne, nie promuje jakichkolwick grup interesu, nie prowadzi dzialalnosci lobbingowe;j.

Postanowienia kornicowe

§ 7. 1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do bezwzglednego przestizegania norm prawnych, etycznych
i moralnych, w tym zawartych w Kodeksie Etyki oraz kierowania sie jego zasadami.

2. Kierujgcy komérkami organizacyjnymi zostajg zobligowani do biezgcego monitorowania realizacji
dyspozycji wynikajacych z Kodeku Etyki przez podleglych pracownikéw Urzgdu oraz propagowania
przyjetych wartosei, postaw i zasad etyki zawodowe;.

3. Prezydent Miasta Belchatowa wobec pracownikéw, ktérzy nie przestrzegajg podstawowych obowigzkow
pracowniczych objetych postanowieniami niniejszego Kodeksu Etyki, podejmuje decyzje odnosnie
konsekwencji sluzbowych, a w uzasadnionych przypadkach takze inne czynnosci przewidziane przepisami
prawa.
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Zalacznik do Kodeksu Etyki pracownikéw
Urzedu Miasta Belchatowa
z dnia 9 maja 2016 .

(nazwa komorki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE
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uprzedzony/a o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢
z postanowieniami Kodeksu Etyki pracownikow Urzedu Miasta Belchatowa i zobowigzuje sie do
przestrzegania zasad z niego wynikajgcych.

Beldhalow, tnifeemmammanmass e i i

(podpis pracownika)
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