Miejski Zespot Oswiaty
LABISZYN, ul. Plac 1000 Lecia 1
tel. (52) 38 44 287
REGON 001112818 NIP 562 10 17 838

ZARZADZENIE NR MZ0.120.1.2012

KIEROWNIKA MIEJSKIEGO ZESPOLU OSWIATY
W LABISZYNIE

z dnia 12 stycznia 2012 roku

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Miejskim Zespole Oswiaty w Labiszynie.

Na podstawie art.2 ust.3, art.4 ust.1 pkt.3 i ust.2, art.24, art.25 i art.30 ust.1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2008 r. Nr 223, poz.1458 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywne;
kontroli zarzadczej wprowadza sie Kodeks Etyki pracownikdw samorzgdowych
zatrudnionych w Miejskim Zespole Oswiaty w tabiszynie, stanowigcy
zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wz6r oswiadczenia pracownika Miejskiego Zespotu Oswiaty w tabiszynie
0 zapoznaniu sie z postanowieniami Kodeksu Etyki stanowi zatgcznik Nr 2 do
zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia




Miejski Zespoi Oswiaty

LABISZYN, ul. Plac 1000 Lecial Zatacznik Nr 1

tel. (52) 38 44 287 do Zarzadzenia Nr MZ0.120.1.2012
REGON 001112816 NIP 5621017 838 Kierownika Miejskiego Zespotu Oswiaty
w tabiszynie

z dnia 12 stycznia 2012 roku

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
MIEJSKIEGO ZESPOLU OSWIATY W LABISZYNIE

PREAMBULA

Majgc na wzgledzie podstawowe kryteria wykonywania zadan powierzonych pracownikom
Miejskiego Zespotu Oswiaty w tabiszynie oraz dostrzegajgc koniecznos¢ petnej ich realizagji
w praktyce, ustanawia sie Kodeks Etyki Pracownikoéw Miejskiego Zespotu Oswiaty
w tabiszynie.

Celem niniejszego Kodeksu jest sprecyzowanie wartosci i standardow zachowania
pracownikoéw, zwigzanych z petnieniem przez nich obowigzkéw oraz poinformowanie
obywateli o standardach zachowania jakich majg prawo oczekiwa¢ od pracownikéw
Miejskiego Zespotu Oswiaty w tabiszynie.

Kodeks Etyki pracownikéw Miejskiego Zespotu Oswiaty w tabiszynie oparty zostat na
fundamentalnych wartosciach: uczciwosci, sprawiedliwosci, szacunku, prawdzie, godnosci
i lojalnosci.

POSTANOWIENIA WSTEPNE

llekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o:

1) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zespdt Oswiaty w tabiszynie;

2) Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki Pracownikéw Samorzgdowych
Miejskiego Zespotu Oswiaty w Labiszynie;

3) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Miejskiego Zespotu Oswiaty
w tabiszynie posiadajgcego status pracownika samorzgdowego, o ktérym mowa

w art.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2008 roku Nr 223, poz.1458 z p6zn. zm.)

Rozdziat |
Zasady ogolne

§1

1. Kodeks Etyki pracownikow samorzadowych Miejskiego Zespotu Oswiaty w tabiszynie
wyznacza wartosci i standardy postepowania, ktéorych w kontaktach zaréwno
z klientem indywidualnym jak i instytucjami winni bezwzglednie przestrzegac
Pracownicy Zespotu w zwigzku z wykonywaniem przez nich swoich obowigzkéw
stuzbowych.

2. Niniejszy Kodeks wspiera pracownikow samorzgdowych w prawidtowym wypetnianiu
tych standardéw zgodnie z oczekiwaniami i przy akceptacji spotecznosci lokalnej.
Informuje obywateli o standardach postepowania, jakich majg prawo oczekiwac¢ od
Pracownikoéw Zespotu.



§2

1. Wskazane w Kodeksie zasady i warto$ci etyczne sg stosowane przez Pracownikéw
podczas wypetniania przez nich codziennych obowigzkow.

2. W rozumieniu Kodeksu pracownikiem jest kazda osoba zatrudniona w Zespole bez
wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy.

Rozdziat Il
Wykonywanie obowigzkow

§3

Pracownik samorzadowy traktuje prace jako stuzbe publiczng i przy realizacji zadan ma
zawsze na wzgledzie dobro wspdélnoty samorzadowej, a w szczegdlnosci:

1) wykonuje czynnos$ci zawodowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, wedtug
najlepszej woli, wiedzy i umiejetnosci,

2) przedktada dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego srodowiska,

3) nie uchyla sie od podejmowania decyzji oraz nie unika przyznania sie do wiasnej
pomyiki,

4) lojalnie i rzetelnie realizuje cele wspdlnoty samorzadowej bez wzgledu na wtasne
przekonania i poglady polityczne,

5) zachowuje tajemnice stuzbowa w zakresie przewidzianym przez prawo, nie ujawnia
informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla osobistych korzysci,

6) zachowuje w tajemnicy dane osobowe, do ktérych uzyskat dostep w zwigzku
z wykonywaniem czynno$ci stuzbowych i chroni je w sposob przewidziany
przepisami prawa,

7) zgtasza watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci decyzji podejmowanych
w Zespole bezposSredniemu przetozonemu Ilub w przypadku braku reakcji
odpowiednim organom,

8) pracuje sumiennie, rzetelnie i doktadnie, dgzac do osiggniecia najlepszych rezultatéw
swojej pracy i majgc na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie
powierzonych mu zadan,

9) ponosi odpowiedzialno$c¢ za jakosS¢ i zakres czynnosci, ktére zleca lub wykonuje,

10)przeciwstawia sie praktykom dyskryminujgcym osobe, badz grupe osob, a nadto
traktuje wszystkie osoby w sposoéb bezstronny bez wzgledu na okolicznosci,

11)zgodnie z prawem i dyscypling finanséw publicznych, racjonalnie, oszczednie
i efektywnie gospodaruje majgtkiem gminy i $rodkami publicznymi, a nadto jest
zawsze gotow do rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie,

12)jest lojalny wobec swoich zwierzchnikow, gotow do wykonywania stuzbowych
polecen w sposOb gwarantujacy poszanowanie prawa i ograniczajacy mozliwosc
popetnienia pomytek,

13)jest gotow do natychmiastowego usuwania skutkéw popetnionych btedow,

14)dotrzymuje termindéw przewidzianych prawem oraz wiasnych zobowigzan, ktére

przyjat.

Rozdziat llI
Postawa pracownika samorzadowego wobec interesanta

§4
Pracownik samorzadowy w bezposrednich kontaktach z interesantem:
1) stara sie pomoc w szybkim i sprawnym zatatwieniu czynnosci administracyjnych,
2) rozpatruje i rozstrzyga wnoszone sprawy, wnioski i skargi w sposob bezstronny
i obiektywny,
3) decyzje i ich uzasadnienia przygotowywane przez pracownika sg jednoznaczne w
swej tresci i napisane zrozumiatym jezykiem,
4) wyczerpujgco informuje interesantow o mozliwosciach odwotywania sie od
niekorzystnych dla nich decyzji i postanowien,



5) dziata niezaleznie i uczciwie przestrzegajagc zasady réwnego traktowania
interesantow,

6) powinien powstrzymaé sie od wszelkiego nieusprawiedliwionego i nierbwnego
traktowania pojedynczych oséb ze wzgledu na ich narodowo$é, pteé, rase, kolor
skory, pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub
wyznanie, przekonania polityczne Ilub inne przekonania, przynaleznos¢ do
mniejszosci narodowej, posiadang whasnos¢, urodzenie, niepetnosprawno$é, wiek
lub preferencje seksualne,

7) udostepnia mieszkaricom Zzadane przez nich informacje i umozliwia dostep do
publicznych dokumentow zgodnie z przepisami prawa,

8) odpowiadajgc na korespondencje, rozmowy telefoniczne i poczte elektroniczng
pracownik stara sie by¢ mozliwie najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na
skierowane do niego pytania w sposob jasny i wyczerpujacy,

9) dziata w sposéb otwarty, uzywajac jezyka dostepnego i zrozumiatego dla wszystkich
mieszkancow, niezaleznie od ich wieku i wyksztatcenia,

10)zachowuje w tajemnicy informacje uzyskane od klienta podczas trwania procedury
administracyjnej i po jej zakonczeniu,

11)zachowuje schludny wyglad, ubierajgc sie skromnieibez ekstrawagancji,
odpowiednio do specyfiki pracy w Zespole.

§5

1. Pracownik samorzadowy dba o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzega
zasad dobrego wychowania wtasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobiste;.

2. Pracownik swojg postawa w miejscu pracy i poza nim nie powoduje obnizenia autorytetu
pracownika samorzgadowego i wiarygodnosci Zespotu.

3. Wykazuje powsciggliwos¢ w publicznym wypowiadaniu poglagdow na temat pracy
Zespotu oraz innych urzedéw administracji publicznej.

Rozdziat IV
Rozwdj i kompetencje pracownikow samorzadowych

§6
1. Pracownik Zespotu dba o rozwdj wtasnych kompetencji, wiedzy i kultury osobiste;j.
2. Pracownik samorzgdowy w szczegoinosci:

1) rozwija wiedze zawodowa niezbedng do jak najlepszego wykonywania pracy
w Zespole oraz umiejetnosci zawodowe, w szczegolnosci poprzez samoksztatcenie
i udziat w szkoleniach,

2) dazy do petnej znajomosci aktéw prawnych oraz wszystkich aktycznych i prawnych
okolicznosci spraw,

3) jest otwarty na wspotprace i korzystanie z doswiadczenia i wiedzy zwierzchnikow,
kolegow i podwtadnych, a w przypadku braku wiedzy specjalistycznej, do
korzystania z pomocy ekspertow,

4) zawsze jest przygotowany do jasnego, merytorycznego i prawnego, uzasadnienia
wiasnych decyzji i sposobu postepowania,

5) relacje stuzbowe opierajg sie na wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku,
pomocy oraz dzieleniu sie doswiadczeniem,

6) w wykonywaniu wspoélnych zadan administracyjnych dba o ich jako$¢ merytoryczng
i 0 dobre stosunki miedzyludzkie,

7) jezeli w sprawie sg wyrazane zr6znicowane opinie, dgzy do uzgodnien opartych na
rzeczowej argumentaciji,

8) jest zyczliwy ludziom, zapobiega napieciom w pracy i roztadowuje je, przestrzega
zasad dobrego zachowania,

9) w razie potrzeby stuzy radg oraz wiedzg merytoryczng zarébwno wspotpracownikom,
jak iinteresantom.



§7

Rozdziat V
Przejrzystos¢ postepowania i zapobieganie korupcji

Pracownik samorzgdowy stara si¢, aby jego postepowanie byto jawne, zrozumiate,
akceptowane przez wspoéinote samorzgadowg i wolne od wszelkich podejrzen, a w
szczegoblnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

nie ulega naciskom w prowadzonych sprawach oraz nie przyjmuje zadnych
korzy$ci materialnych ani osobistych, ani obietnic uzyskania takich korzysci,

nie demonstruje zazytoSci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatalnosci
politycznej, gospodarczej, spotecznej lub religijnej, wystrzega sie promowania
jakichkolwiek grup interesu,

w wykonywaniu zadan i1 obowigzkoéw stuzbowych jest neutralny politycznie, nie
manifestuje publicznie w miejscu pracy swoich pogladéw i sympatii politycznych,

nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktore kolidujg z obowigzkami stuzbowymi,

nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek miedzy interesem publicznym i prywatnym,
nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktérej on lub bliski cztonek jego
rodziny miatby jakikolwiek interes finansowy,

nie wykorzystuje informacji pozyskanych przy wykonywaniu czynnosci
stuzbowych dla osiggniecia wtasnych korzysci, zaréwno osobistych, jak
i materialnych,

przy wykonywaniu obowigzkéow stuzbowych kieruje si¢ wytgcznie interesem
wspolnoty samorzadowe] i nie doszukuje sie mozliwosci osiggniecia korzysci
osobistych lub materialnych, ani nie dziata w interesie prywatnym oséb lub grupy
0s0b,

ujawnia wszelkie proby marnotrawstwa $rodkéw publicznych, naduzywania wtadzy
lub korupcji i zgtasza je swoim przetozonym.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

1. Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ Kodeksu i kierowac si¢ jego zasadami.

Pracownik ponosi odpowiedzialnosci porzadkowsg i dyscyplinarng za naruszenie zasad

Kodeksu, zgodnie z aktami prawnymi bedgcymi podstawg jego opracowania:
3. Kodeks zostanie przekazany do wiadomosci publicznej poprzez opublikowanie go
w Biuletynie Informacji Publicznej.

Wszyscy pracownicy skfadajg oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem niezwtocznie

po jego wejsciu w zycie. Oswiadczenia dotacza sie do akt pracowniczych.
5. Pracownik skitada oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki niezwtocznie po
zawarciu pierwszej umowy o prace. Oswiadczenie dotgcza sie do akt pracowniczych.




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr MZ0.120.1.2012
Kierownika Miejskiego Zespotu Oswiaty
w tabiszynie

z dnia 12 stycznia 2012 roku

OSWIADCZENIE

Uprzedzonaly o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej oswiadczam, ze
zapoznatam/em sie z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracownikow Samorzgadowych
Miejskiego Zespotu Os$wiaty w tabiszynie i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad

Z niego wynikajgcych.



