Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 219/12
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 6 kwietnia 2012 r.

Kodeks Etyki

Pracownikow Urzedu Miasta Bielsk Podlaski

PREAMBULA

Celem niniejszego kodeksu etyki jest sprecyzowamartgci i zasad pogpowania oraz
zachowania wszystkich pracownikéw iz Miasta Bielsk Podlaski (kadry kierowniczej, prae
nikdbw na stanowiskach ugdniczych i nieurgzdniczych) w zwizku z petnieniem przez nich zada
stuzby publicznej, rozumianej nie tylko jako wykonywanpolecé zwierzchnikow, lecz rownie
jako stzenie interesom spoteczéw lokalnej podczas wypetniania przez nich codzyetnobo-
wigzkow.

Ponadto zasady kodeksu etyki pracownika sasdomego maj na celu popragjakaosci
pracy urzdnika, relacji m¢dzy pracownikami urglu oraz pracownikami i interesantami, azeak
ksztattowanie postaw wdnika opartych na wargoiach moralnych.

81
PRZEPISY OGOLNE

llekro¢ w kodeksie etyki jest mowa o:

1. burmistrzu - nalezy przez to rozumieBurmistrza Miasta Bielsk Podlaski;

2. sekretarzu -nalezy przez to rozumieSekretarza Miasta Bielsk Podlaski.

3. kadrze kierowniczej - nalery przez to rozumieBurmistrza Miasta Bielsk Podlaski,
Zastpcow Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski, Sekretdvizasta Bielsk Podlaski,
Skarbnika Miasta Bielsk Podlaski, kierownikbéonkérek organizacyjnych Ugdu Miasta
Bielsk Podlaski

4. miescie - nalezy przez to rozumieMiasto Bielsk Podlaski;

5.urzedzie - nalery przez to rozumieUrzad Miasta Bielsk Podlaski;

6. pracownikach - nalezy przez to rozumigpracownikow samogglowych
zatrudnionych w Uktlzie Miasta Bielsk Podlaski;

§2
ZASADA PRAWORZ ADNOSCI

1. Pracownik dziata zgodnie z oba&ujacymi przepisami prawa, stosuje procedury wyrjgaj
Z przepisOw powszechnie obazujacych oraz regulacji wewdtrznych jednostki mag na wzg-
dzie interes publiczny i stuszny interes obywatela.

2. Pracownik zwraca w szczegdéoouwag na to, aby decyzje dotygze praw lub interesow pod-
miotéw posiadaty podstawprawny, a ich tré¢ byta zgodna z obowzujgcymi przepisami prawny-
mi. Podejmowanie rozstrzygsi powinno by poprzedzone prawidtowymi ustaleniami.



3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czyehgracownik wykorzystuje wytznie
do celéw stabowych. Nie mae korzysté z pozyskanych informacji w interesie wiasnygtboso-
by trzeciej. Obowjzek zachowania tajemnicy zawodowej jest nieogramgav czasie i trwa tale
po ustaniu zatrudnienia.

4. Pracownik pospuje tak, aby jego dziatania mogtydwzorem praworgdnaici i dawaty swia-
dectwo o miécie, jego wladzach oraz wspoéttworzylty pozytywny &rznek pracownika sama@rz
dowego.

83
ZASADA NIEDYSKRYMINOWANIA

1. Przy rozpatrywaniu wnioskéw i przy podejmowadicyzji pracownik zapewnia przestrzeganie
zasady rownego traktowania. Osoby znajdejs¢ w takiej samej sytuacjigstraktowane w porow-
nywalny sposob.

2. Pracownik powstrzymuje esw szczegoélngci od wszelkiego nierdwnego traktowania pojedyn-
czych oséb z powodu narodo$eqg pfci, rasy, koloru skory, wieku, inwalidztwgpochodzenia et-
nicznego lub spotecznego, cech genetycznydykp, religii lub wyznania, przekonania polityczne-
go lub innego, przynateosci do mniejszéci narodowych, posiadanej wiasiep urodzenia, wieku
lub orientacji seksualnych.

84
ZASADA PROPORCJONALNOSCI

1. W toku podejmowania decyzji pracownik zapewria, podgte dziatania bdg proporcjonalne
do obranego celu.

2. Pracownik unika ograniczania praw obywateli hatiktadania na nich olgien, jesli ograniczenia

te ydz obchzenia bylyby niewspotmierne do celu prowadzonychaldai Zapis ten dotyczy sytua-
cji, gdy przepisy prawa materialnego nie zawigmyraznych postanowi@ wigzacych organy admi-

nistracji.

85

ZAKAZ NADU ZYWANIA UPRAWNIE N

1. Pracownik mge korzystd z posiadanych uprawnievytacznie dla osigniecia celéw, dla ktérych
uprawnienia te zostaty mu powierzone.

86
ZASADA BEZSTRONNOSCI

1. Pracownik dziata bezstronnie i niezalie w wykonywaniu zadai obowigzkéw, nie dopuszcza
do podejrzé o zwigzek medzy interesem publicznym i prywatnym.

2. W prowadzonych sprawach administracyjnych prakwowstrzymuje si od wszelkich dziaia
ktére mogtyby mié negatywny wptyw na sytuacjpojedynczych osob, jak rowmieod wszelkich
form uprzywilejowanego traktowania, bez weai na motywy takiego pagiowania.



3. Zasady wyczania pracownika z pegtowan, w ktdrych zachodzi konflikt interesow oklaja
odrebne przepisy wewtrzne oraz kodeks pagtowania administracyjnego. (Zapis dotyczy sytuacji,
w ktérych mogtoby dai¢ do wptywu okrélonych powazar osobowych, majkowych na rozstrzy-
gniccie sprawy lub podejrzenia o stronnig&p

87
ZASADA OBIEKTYWIZMU

W toku podejmowania decyzji pracownik uwedphia wszystkie istotne czynniki i przypisujezka
demu z nich nalg/te znaczenie, nie uwzglnia okolicznéci niezwigzanych z damsprave.

88
ZASADA UCZCIWO SCI

1. Pracownik dziata bezstronnie, uczciwie i gulrse.

2.Zaden pracownik nie nie mi& osobistego, zawodowego lub finansowego intereguy knogtby
wigzat sie z wykonywanymi przez niego obayzkami stizbowymi.

89
ZASADA UPRZEJMO SCI

1. W swoich kontaktach z interesantami oraz wspd@imvnikami pracownik zachowujecsiprzej-
mie. Stara si by¢ w jak najwekszym stopniu pomocny, a tak udziela odpowiedzi na skierowane
do niego pytania w sposob atievie jak najbardziej wyczerpuagy, doktadny i zrozumiaty.

2. Jeeli pracownik nie jest wkziwy w danej sprawie, kieruje interesanta dogdreka wigciwego.

3. W rozpatrywaniu spraw pracownik zachowujgegadnie, nie naruszgj powagi urgdu. W przy-
padku popetnienia bllu naruszacego prawa lub interes jednostki pracownik stagalsorygowa
negatywne skutki popetnionego przez siebigglbiw maliwie najwiasciwszy sposob.

4. Pracownik tworzy pozytywnatmosfe¢ wokoét petenta, unika sytuacji, w ktorych intereisandgt-
by poczué si¢ zastraszony czy zdominowany lub miatby poczuciszwici badz dyskomfortu.

5. Pracownik okazuje szacunek innym wyséllturg osobisg, rowniez poprzez dbak® o stosowny
wyglad zewrgtrzny.

810
ZASADA JAWNO SClI

Pracownik, zwlaszcza gospodaiey srodkami publicznymi, dokonuje czyném w sposob jawny
oraz zgodny z przyfymi procedurami, a uzyskane informacje o charaktgublicznym udogpnia
w petnym zakresie, z watkiem informacji chronionych przepisami prawa

811
ZASADA PROFESJONALIZMU

1. Pracownik wykonuac powierzone zadania wykorzystuje w petni posigdaiedz i doswiadcze-
nie.



2. Pracownik dba o systematyczne podnoszenie kkadjf zawodowych. Jest gotow do dzielenia
si¢ doswiadczeniem i wiedg oraz wykorzystywania wiedzy zwierzchnikéw, wspalgownikow
i podwtadnych, a w przypadku braku wiedzy spedjatiznej - do korzystania z pomocy ekspertéw.

3. Pracownik zawsze jest przygotowany do jasnegoerytorycznego i prawnego — uzasadnienia
wiasnych decyzji i sposobu pepbwania.

812
ZASADA ODPOWIEDZIALNO SCI | WSPOLODPOWIEDZIALNO SCI

1. Pracownik wykonuje swoje oboyzki sumiennie, giac do osagniecia najlepszych rezultatéw
swojej pracy i majc na wzgtdzie wnikliwe oraz rozwane wykonywanie powierzonych mu zada

2. Pracownik otrzymgp spraw w ramach swoich kompetencji nie przekazuje jegmao pracowni-
kowi lub innej komérce organizacyjnej. W razie n@mosci jej prowadzenia ustala z przeémym
dalszy sposob zatatwienia sprawy. Nie uchyaosi podejmowania trudnych rozstrzyghoraz od-
powiedzialngci za swoje pogpowanie.

3. Pracownik przygotows¢ propozycje dzialaadministracji samogglowej udziela zwierzchnikom
obiektywnych, zgodnych z najlepsavola i wiedz, porad i opinii jak réwniz jest zobowizany
do konsultowania z bezp@dnim przetaonym sposobu pagtowania, gdy jest on niejasny lub nie-
znany.

4. Pracownik jest zobowzany do udzielania rzetelnych informacji innym maaikom.
5. Pracownik wykazuje paleiagliwos¢ w wypowiadaniu pogldéw na temat pracy ugdu.

6. Powysze dotyczy rownieaktywnaci pracownika w sieci Internet. Niedopuszczalné pEsvo-
tywanie s¢ na petnione funkcje, wypowiadanies sv imieniu urzdu na forach internetowych, blo-
gach czy w sieciach spoteczamwych, ktére powodowatyby naruszenie jego autetoyt

8§13
ZASADA WEA SCIWEGO UZYTKOWANIA MIENIA URZ EDU

1. Pracownik jest zobowzany do ochrony maiku urzdu przed utrat kradzieg oraz nadayciem.
W razie uzasadnionego podejrzenia o kragmszustwo lub niewkgiwe rozporzdzenie majtkiem
urzedu, naley poinformowa bezpdredniego przelzonego.

2. Mienie urzdu maze by¢ wykorzystywane jedynie dla realizacji celowadowych. Zakazane jest
uzywanie komputerow oraz wdzen pochodnych (drukarek, skaneréw, aparatow, eta)celow

prywatnych.

3. Za mienie urgdu uznaje si rowniez dokumenty wewetrzne urzdu m.in. procedury i inne do-
kumenty stworzone na potrzeby ¢nlm. Ich dalsze wykorzystywanie jest zabronione.

8§14
ZASADA AKCEPTACJI KONTROLI ZARZ ADCZEJ

1. Pracownik bierze udziat we wspéttworzeniu kohtzarzadczej, przekazg swoim przetaonym
uwagi i propozycje dotyeze jej funkcjonowania.



2. Pracownik rozumieze wszystkie podejmowane dziatania msluzy¢ wtasciwej realizacji celéw
jednostki.

815
POSTANOWIENIA KO NCOWE

1 Kodeks etyki znajduje siw posiadaniu kadry kierowniczej jak rowaigst udosgpniony w wer-
sji elektronicznej za poednictwem dysku sieciowego gdu.

2. Pracownicy, a w szczegOkwob zajmupcy stanowiska kierownicze,g szobowizani do upo-
wszechniania zasady niniejszego kodeksu etyki iavapich przestrzeganie §n0d innych pracow-
nikow.

3. Nowozatrudniony pracownik sktadawadczenie o zapoznaniuesi kodeksem etyki i zobows
zaniem do jego stosowania niezwitocznie po zawaramwszej umowy o prac Oswiadczenie daf
cza s¢ do akt pracowniczych{zalcznik 1)

4.\Wszyscy pracownicy zapoznagic z trescig kodeksu etyki niezwtocznie po jego W& wzycie,
zobowgzujg sie do jego stosowania, potwierdzajto stosownym @wiadczeniem, ktére detza s¢
do akt pracowniczych(zalkcznik 1)

5. W celu dokonania analizy funkcjonowania kodeksuwd pracownikow urgdu prowadzony jest
biezacy monitoring przez kierownikéw referatow, polegaj na analizie zarzutéw, skarg i uwag
w sprawie nieetycznego zachowark&orzy raz w roku przedktadaj sekretarzowi miasta wnioski

Z jego przebiegu. Przeprowadzana jest rowaionimowa ankieta $s0d wszystkich pracownikow
(zakgcznik 2) Odpowiedzialni za przeprowadzenie ankiety ajeglizy g kierownicy referatow, a za
dokonanie zestawienia danych — kierownik ref. oizgayjnego. Przeprowadzenie i analiza ankiety
oraz przedkfadanie przez kierownikow wnioskow z itaymgu odbywa si raz w roku. Sekretarz,
na podstawie wnioskdéw z monitoringu i analizy ahkiezekazuje burmistrzowi informacp funk-
cjonowaniu kodeksu.

BURMISTRZ MIASTA

/-1 Eugeniusz Berezowiec



Zatacznik 1

OSWIADCZENIE
PRACOWNIKA URZEDU MIASTA BIELSK PODLASKI

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescig Kodeksu Etyki Pracownikow
Urzedu Miasta Bielsk Podlaski. Akceptuje jego tresc i zobowigzuje sie do stosowania zasad z nie-
go wynikajacych.

Bielsk Podlaski, dnid......cciiiiiiiii i ciiiiiiis i e

(czytelny podpis pracownika)



Zalacznik 2

ANKIETA
dla pracownikow Urzedu Miasta Bielsk Podlaski

Celem ankiety jest monitoring i doskonalenie Kodeksu Etyki Pracownikow Urzedu Miasta Bielsk Pod-
laski.

PROSZE O ZAZNACZENIE ZNAKIEM ,X” WYBRANEJ ODPOWIEDZI:
1. Czy uwaa Pani/Panze kodeks etyki przyczyniagsdo poprawy jakéci pracy?

0 tak
[ nie

Jeili uwaza Pani/Pan, ze ,NIE” prosz o] uzasadnienie dlaczego?

nie mam zdania

2. Czy uwaa Pani/Panze kodeks etyki jest dobrym sposobem na promowaaoh@va
etycznych w pracy?

0 tak
0 nie
0 nie mam zdania

3. Czy kieruje s} Pani/Pan zapisami kodeksu etyki w swojej pracy?

0 tak
[ nie

4. Czy uwaa Pani/Parnze potrzebnegszmiany w kodeksie etyki?

[1 tak— jakie?
nie
nie mam zdania

Dziekuj ¢ za wypetnienie ankiety.



