ZARZADZENIE NR 15/2016
BURMISTRZA MIASTA ALEKSANDROWA KUJAWSKIEGO
z dnia 27 stycznia 2016 r.

W SPRAWIE WPROWADZENIA W URZEDZIE MIEJSKIM
W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

KODEKSU ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO
WALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

Na podstawie:

art. 30 Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2015r. poz. 1515 =z
pozn. zm), art. 68 i 69 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (1. j. Dz.
U.z 2013 r. poz. 885 z pézn. zm.) oraz w oparciu o Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z
dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow kontroli zarzqdczej dia sektora finanséw

publicznych (Dz. Urz. Ministra Finansow z dnia 30 grudnia 2009, Nr 15, poz. 84).

zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim, zwanym dalej
,Urzedem”, Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie

Kujawskim w brzmieniu stanowigcym zalgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Kazdy pracownik Urzedu sklada pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢
z Kodeksem etyki, w ktdrym zobowiazuje si¢ takze do przestrzegania zasad okreSlonych
w tym Kodeksie. Oswiadczenie, ktorego wzor stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego

zarzadzenia, dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.



2. Nowo zatrudniany w Urzedzie pracownik sktada oswiadczenie o zapoznaniu sie z

Kodeksem etyki z chwilg zawarcia umowy o prace.

§3

1. Za naruszenie postanowien Kodeksu etyki, zwanego dalej , Kodeksem™ pracownik
samorzagdowy Urzedu, zwany dalej ,,pracownikiem”™ ponosi odpowiedzialno$¢ karng

lub porzadkowa, o ile przepisy prawa tak stanowig.

2. W przypadku naruszenia norm Kodeksu, nienoszacego znamion naruszenia prawa
powszechnie obowigzujacego, bezposredni przetozony przeprowadza z pracownikiem
rozmowe, w ktorej wskazuje zakres nieprawidtowych zachowan oraz wyraza dezaprobatg
dla takich zachowan. W przypadku powtdrzenia si¢ podobnych zachowan okoliczno$¢ ta

powinna zosta¢ uwzgledniona przy ocenie pracownika.

3. W przypadku naruszenia przez pracownika norm Kodeksu noszacego znamiona
naruszenia prawa powszechnie obowigzujagcego jego bezposredni przelozony
przeprowadza wstepne wyjasnienia i pozyskane informacje przekazuje Burmistrza celem

podjecia dziatan wskazanych w ust. 4.

4. W przypadku naruszenia norm etycznych, bedacego jednocze$nie naruszeniem

powszechnie obowigzujgcego prawa:

1) Pracodawca podejmuje czynnosci okreslone w art. 109-113 Kodeksu pracy, jezeli

nieetyczne zachowanie wypelnia przestanki okreslone w art. 108 Kodeksu pracy.

2) Pracodawca zawiadamia wlasciwe organy, jezeli nieetyczne zachowanie wypelnia

znamiona przestgpstwa lub wykroczenia okreslone w przepisach prawa.

5. Na wniosek pracownikow pracodawca powoluje sposréd pracownikow trzyosobows
Komisje etyczng, bedacg organem opiniodawczym i doradczym w sprawach o naruszenie
Kodeksu.

§4

Nadzor nad realizacjg Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Miejskiej.



§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§6

Z chwilg podpisu niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 132/2012 Burmistrza
Miasta Aleksandrowa Kujawskiego z dnia 31 grudnia 2012 1.

Otrzymuja:
1.Wydzialy Urzedu Miejskiego: i

a). Organizacyjng- Administracyjny
b). Finansowy

¢). Gospodarki tami, Rolnictwa i Ochrony Srodewiska
d). Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej /1
e). Spraw Spo}eczno-Obywate@h/V /¥
f).Promocji, Kultury i Sportu,
2. Urzad Stanu Cywilnego //i’/
3. Samodzielne Stanowiska:
a) Inspektor ds. Wojskowych i Obrony Cywilnej
b) Inspektor ds. Rozwoju Lokalnego
c¢) Inspektor ds. Informatyki b VE,
4. ala.




ZALACZNIK Nr 1 do Zarzadzenia Nr 15/2016

Burmistrza Miasta Aleksandrowa Kujawskiego z dnia 27 stycznia 2016 1.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta

w Aleksandrowie Kujawskim
Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzgdu Miejskiego

w Aleksandrowie Kujawskim

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W
ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

§1

1. Ilekro¢ w niniejszym Kodeksie mowa o:
1) Urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Aleksandrowie Kujawskim;
2) Kodeksie- nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Aleksandrowie Kujawskim;
3) Pracowniku- nalezy przez to pracownika samorzadowego zatrudnionego w

Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim.

§2

1. Pracownicy zatrudnieniu w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim traktujg
swojg pracg jako stuzbg¢ publiczng.

2. Pracownicy obowigzani sg przestrzega¢ norm prawnych, etycznych i moralnych, w tym

takze zawartych w Kodeksie etyki pracownikéw Urzedu.

§3

1. Pracownicy obowigzani s3 dba¢ o jako$¢ wykonywanych obowigzkéw stuzbowych oraz

wykazywacé troske o $rodki publiczne bedace w dyspozycji Urzedu.

2. Pracownicy przy wykonywaniu swoich obowigzkéw stuzbowych powinni kierowac si¢ w
szczegdlnosci: praworzadnoscig, bezstronno$cig i bezinteresownos$cig, obiektywizmem,
uczciwoscig i rzetelnoscig, odpowiedzialno$cig, jawno$cia postepowania, dbatoscig o

dobre imi¢ Urzedu i jego pracownikow, uprzejmoscig i zyczliwosciag w kontaktach z



9) korzystajg z powierzonych uprawnien wytgcznie dla osiagnigcia celow, dla ktorych
uprawnienia te zostaly im powierzone, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa,
10)w prowadzonych sprawach réwno traktuja wszystkich uczestnikow, nie ulegajg
zadnym naciskom, nie przyjmuja zadnych zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa
lub znajomosci, nie przyjmujg zadnych korzysci materialnych ani osobistych;

11) nie angazuja sie w dzialania, ktére zagrazaja prawidlowemu wypeinianiu
obowigzkow stuzbowych lub wplywaja negatywnie na obiektywizm podejmowanych
decyzji.

§6

. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za decyzje i dziatania, nie unikajgc trudnych
rozstrzygnie¢. Przy zarzgdzaniu powierzonym majatkiem i $rodkami publicznymi,

wykazujg nalezytg staranno$¢ i gospodarnosc.

. Pracownicy ujawniajag proby marnotrawstwa, defraudacji $rodkéw publicznych,

naduzywania stanowiska stuzbowego lub korupcji odpowiednim instytucjom 1 organom.

. Pracownicy zglaszajg watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci decyzji
podejmowanych w Urzedzie bezpos$redniemu przetozonemu lub w przypadku braku

reakcji odpowiednim organom.

§7

. Pracownicy udostepniajg zainteresowanym osobom dostep do publicznych dokumentow
zgodnie z zasadami okre$lonymi przepisami prawa. Odmowa udostgpnienia informacji

publicznej wymaga formy pisemnej i uzasadnienia.

. Pracownicy nie ujawniaja informacji poufnych ani nie wykorzystuja ich dla osiggnigcia
korzysci finansowych lub osobistych, zar6wno w trakcie, jak i po zakonczeniu

zatrudnienia.

§8

. Pracownicy sg zatrudniani, awansowani i wynagradzani w oparciu o przestanki

merytoryczne oraz posiadane kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe.



(8]

interesantami oraz przelozonymi, podwladnymi i wspoipracownikami, godnym

zachowaniem w miejscu pracy i poza nim.

§ 4

. Pracownicy wypelniaja swoje obowigzki w ramach prawa i dzialaja zgodnie

z prawem. Podejmowane przez nich decyzje stuzbowe oparte s3 na konkretnych

podstawach prawnych oraz wlasciwie uzasadnione.

. W toku podejmowania decyzji stuzbowych pracownicy uwzgledniaja wszystkie istotne

czynniki i przypisujg kazdemu z nich nalezne mu znaczenie. Nie uwzgledniajg natomiast

zadnych okolicznos$ci nienalezacych do sprawy.

. Pracownicy zalatwiajg sprawy niezwlocznie, zgodnie z przepisami okreslajgcymi terminy

zatatwiania spraw.

§5

. Pracownicy dziatajg bezstronnie i bezinteresownie, a w szczegdlnosci:

1) nie uczestniczg w podejmowaniu decyzji czy opiniowaniu spraw, w ktorych majg
bezposredni lub posredni interes osobisty;

2) nie wykorzystujg i nie pozwalaja na wykorzystywanie powierzonych im zasobow,
kadr i mienia publicznego w celach prywatnych;

3) nie podejmujg prac, ani zaje¢ kolidujacych z petnionymi obowigzkami stuzbowymi;

4) wystrzegaja si¢ okazji do promowania jakichkolwiek grup interesu;,

5) nie ulegaja wplywom i naciskom politycznym, ktére mogg prowadzi¢ do dziatan
stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym;

6) wykonujac obowigzki stuzbowe kierujg si¢ interesem Urzedu i nie czerpig korzysci
materialnych ani osobistych z tytulu pelnienia stanowiska, nie dzialajg tez w

prywatnym interesie 0s6b lub grup oséb;
7) nie czynig uzytku z uprzywilejowanego dostgpu do informacji;
8) nie dopuszczaja do powstawania konfliktu interesow migdzy interesem publicznym a

prywatnym;



2. Pracownicy ustawicznie dgzg do poglebiania swojej wiedzy, kompetencji i umiejetnosci
zawodowych niezbednych do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, a pracodawca

sprzyja ich rozwojowi zawodowemu.

3. Pracownicy obowigzani sg do zachowania lojalnosci w kontaktach z przetozonymi oraz

gotowosci do wykonywania stuzbowych polecen.

4. Pracownicy udzielajg obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola i wiedzg porad i opinii

przetozonym, wlacznie z oceng legalnosci i celowosci ich dzialania.

§9

1. W kontaktach z interesantami Urzedu pracownicy zachowujg si¢ uprzejmie, sg pomocni 1

udzielajg odpowiedzi na skierowane do nich pytania wyczerpujaco i doktadnie.

2. Pracownicy dbajg o dobre stosunki migdzyludzkie, przestrzegajg zasad poprawnego
zachowania, wiasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej, w miejscu pracy i

poza nim.

§10

Pracownicy wykonujg obowigzki rzetelnie i sumiennie, z szacunkiem dla innych 1 poczuciem

godnosci wiasnej.

§ 11

Zmian w niniejszym Kodeksie dokonuje si¢ w trybie wiasciwym dla jego uchwalenia.




ZALACZNIK Nr2 do Zarzadzenia Nr 15/2016

Burmistrza Miasta Aleksandrowa Kujawskiego z dnia 27 stycznia 2016 1.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w

Aleksandrowie Kujawskim

Kodeksu Etyki Pracownikow Urzedu Miejskiego w

Aleksandrowie Kujawskim

OSWIADCZENIE

(imig i nazwisko pracownika)

(nazwa stanowiska pracy)

Os$wiadczam, ze zapoznatem(-am)* si¢ z Kodeksem Etyki Pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Aleksandrowie Kujawskim i zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad w nim okre$lonych.

(data i podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢




ZARZADZENIE NR14/2016
BURMISTRZA MIASTA ALEKSANDROWA KUJAWSKIEGO
z dnia 27 stycznia 2016 r.

W SPRAWIE WPROWADZENIA W URZEDZIE MIEJSKIM
W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

PROCEDURY SAMOOCENY FUNKCJONOWANIA SYSTEMU KONTROLI
ZARZADCZEJ W URZEDZIE MIEJSKIM W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

Na podstawie:

art. 68 i 69 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013
r. poz. 885 z péin. zm.) oraz w oparciu o Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16
grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzqdczej dla sektora finanséw

publicznych (Dz. Urz. Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2009, Nr 15, poz. 84).

zarzadza si¢, co nast¢puje:

§1
Wprowadza sie w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim, zwanym dale;

,,Urzedem”, Procedure samooceny systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie w Aleksandrowie

Kujawskim w brzmieniu stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§4

Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy Miejskiej.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



§6

Z chwilg podpisu niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 56/2011 Burmistrza
Miasta Aleksandrowa Kujawskiego z dnia 15 listopada 2011 r.

Otrzymuja:

1.Wydziaty Urzedu Miejskiego: ﬂ

a) Organizacyjn@- A inistracyjny@

b) Finansowy

¢) Gospodarki Grjantami, Rolnictwa i Ochrony Srodpwiska
d) Gospodarki Komunalne;j iMieszkaniowei

€) Spraw Spoteczno-Obywatelskic /)?‘\ )/

f) Promoc;ji, Kultury i Sportu% A~

2.Urzad Stanu Cywilnego

3.Samodzielne Stanowiska:

a) Inspektor ds. Wojskowych i Obrony Cywilnej
b) Inspektor ds. Rozwoju Lokalnego
¢) Inspektor ds. Informatyki

4. ala.

= RADCA PRAWNY



