BURMISTRZ HALINOWA
05-074 Halinéw, ul. Spétdzielcza 1

woi. mazowieckie

ZARZADZENIE Nr 29.2012
Burmistrza Halinowa
z dnia 14 marea 2012 roku

W sprawie: kodeksu etycznego postepowania urzednika Urzedu Miejskiego w Halinowie

Na podstawie art.33 ust. 3 i Sustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(Dz.U.z 2001 r Nr 142 poz. 1591 z péin.zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

l. W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadezej wprowadza si¢ w Urzedzie Miejskim w Halinowie, zwanym dalej ,,Urzedem”,
~Kodeks etycznego postepowania urzednika” w brzmieniu stanowigcym zatacznik do
zarzadzenia, zwany dalej ,,Kodeksem™.

2. Kodeks dotyczy pracownikow samorzadowych  zatrudnionych w  Urzedzie na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, zwanych
dalej ,,urzednikami”.
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1. Celem wprowadzenia Kodeksu jest ustanowienie standardow postgpowania urzednikow
przy wykonywaniu powierzonych zadan oraz wspomaganie ich w prawidlowym
wykonywaniu obowiazkéw okreslonych w szczegélnosci w:

1) ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.z 2001r. Nr 142 poz.1591
z p6zn.zm.);

2) ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.Nr 223 poz.

1458 z p6zn.zm.);

3) ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U

z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 , z pbzn.zm.).
2. Urzgdnicy powinni by¢ swiadomi wartosci etycznych przyjetych w Kodeksie

i przestrzegac ich przy wykonywaniu zadan.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzgdu powinni wspiera¢ i promowac
przestrzeganie wartosci etycznych przyjetych w Kodeksie.

4. O sytuacjach nietypowych pracownicy sg zobowiazani natychmiast powiadomié
bezposredniego przetozonego.

§ 3.

1. Traci moc Zarzadzenie Nr 122/2005 Burmistrza Miasta Halinow z dnia 14 pazdziernika
2005 roku w sprawie wprowadzenia kodeksu postepowania pracownikow Urzedu
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Miejskiego w Halinowie.

2. Traci moc Zarzadzenie Nr 131/2005 Burmistrza Miasta Halinéw z dnia 7 listopada
2005 roku w sprawie powotania Komisji Etyki Urzedu Miejskiego w Halinowie.

3. Traci moc Zarzadzenie Nr 132/2005 Burmistrza Miasta Halinéw z dnia 7 listopada
2005 roku w sprawie wprowadzenia procedury postepowania w przypadku naruszenia
Kodeksu postgpowania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Halinowie.

4. Traci moc Zarzadzenie Nr 134/05 Burmistrza Miasta Halinéw z dnia 7 listopada 2005
roku w sprawie wprowadzenia procedury monitoringu przestrzegania Kodeksu
postgpowania pracownikow Urzgdu Miejskiego w Halinowie.

§ 4.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Halinowa.

§5.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 29,2012
Burmistrza Halinowa

KODEKS ETYKI
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Halinowie

1. Kodeks etyki okresla zasady postepowania 0sdb zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w Halinowie.

2. Przestrzeganie tych zasad jest gwarancja kompetencji, odpowiedzialnosci i wysokich
waloréw moralnych wszystkich 0séb zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w Halinowie, a takze urzeczywistnia ide uczciwej, otwartej i przyjaznej, w stosunku
do interesantéw atmosfery, tworzonej we wszystkich komorkach organizacyjnych.

3. Celem Kodeksu jest sprecyzowanie wartosci i standardéw zachowania zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Halinowie.

4. Zatrudnieni w Urzedzie Miejskim w Halinowie wykonujg pracg majgc na wzgledzie
dobro interesantow.

5. Zasadami wyznaczajgce standardy postepowania i wskazujace whasciwg postawe
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Halinowie:

a) zasada praworzadno$ci oznacza, Ze osoba zatrudniona w Urzedzie Miejskim
w Halinowie :
- wykonuje swoje obowigzki ze szczegdlna starannoscia, przestrzegajac
obowigzujacego prawa, majgc na wzgledzie dobro interesanta,
- podejmowane dziatania opiera na swojej wiedzy i umiejetnosei, a uzyskane
w wyniku prowadzonych dzialan informacje wykorzystuje wylacznie do celow
stuzbowych.

b) zasada uczciwosci i rzetelnosci oznacza, 7e osoba zatrudniona w Urzedzie Miejskim
w Halinowie:
- podczas wykonywania swoich obowigzkow jest bezinteresowna i bezstronna, rowno
traktuje wszystkich interesantow,
- zglasza stwierdzone przez siebie przypadki niegospodarnosci, korupcji, a takze inne
fakty i dziatania niezgodne z prawem,
- W przedsi¢wzigciach reklamowych i innych formach przekazu unika podawania
nieprawdziwych lub niepelnych informacji,
- utrzymuje w tajemnicy zastrzezone informacje uzyskane od interesanta,
- jest lojalny wobec zwierzchnikéw, gotow do wykonywania polecen stuzbowych,
majac przy tym na wzgledzie, aby nie zostalo naruszone prawo lub popelniona
pomylka.

¢) zasada profesjonalizmu oznacza, ze osoba zatrudniona w Urzedzie Miejskim w
Halinowie:
- wykonuje powierzone jej zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w pelni
posiadang wiedze¢ i do§wiadczenie,
- dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
- W stosunkach migdzy zatrudnionymi w Urzedzie Miejskim w Halinowie opiera sie
na wzajemnej lojalnoscei i kolezenstwie,



- w swoich kontaktach z interesantami zachowuje si¢ wlasciwie, uprzejmie, zapobiega
napigciom i je roztadowuje.

d) zasada neutralno$ci oznacza, ze osoba zatrudniona w Urzgdzie Miejskim w Halinowie:
- nie ulega wplywom i naciskom, ktére mogg prowadzi¢ do dziatan naruszajacych
prawo lub sprzecznych z dobrem interesanta,

- dba 0 jasnos¢ i przejrzystosé wiasnych relacji z otoczeniem.

e) zasada odpowiedzialnoSci oznacza, 7e osoba zatrudniona w Urzedzie Migjskim
w Halinowie:
- nie uchyla si¢ od podejmowania decyzji oraz wynikajgcych z nich konsekwencji,
- relacje stuzbowe opiera na wspélpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku,
pomocy oraz dzieleniu si¢ doswiadczeniem i wiedza,
- godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy, a swoja postawa nie narusza porzadku
prawnego w sposob powodujacy obnizenie autorytetu i wiarygodnosci Urzedu
Miejskiego w Halinowie.

6. Ponadto obowigzujg Kodeksy etyki zawodowej wlasciwe dla okreslonych grup
zawodowych.




