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1. Wprowadzenie

Potrzeba opracowania i wdrozenia do praktyki dzialania w Urzedzie Miasta Legionowo
Kodeksu Etyki pracownikow Urzedu Miasta Legionowo, zostala podyktowana przede
wszystkim specyfika dziatania Urzedu, w ktorym jako$¢ wykonywanych zadan na rzecz
obywateli 1 innych interesariuszy jest bezposrednia pochodna postaw 1 zachowan
pracownikéw realizujacych te zadania. A wiec o satysfakcji klienta/obywatela - spelnieniu
jego potrzeb 1 oczekiwan - decyduje pracownik, jego osobowos¢, profesjonalizm, a przede
wszystkim stosunek do klienta/obywatela, ktory jest wyrazany poprzez postawe etyczno -
moralng pracownika.

Mamy S$wiadomo$¢, ze normy moralne oraz zasady postgpowania etycznego maja
szczegolne znaczenie w przypadku urzednika samorzadowego, przede wszystkim
ze wzgledu na duzy wydzwigk spoteczny tej grupy zawodowej. Postawy moralne i etyczne
urzednikow sa wnikliwie i krytycznie oceniane praz klientdéw/obywateli i czgsto w sposob
swiadomy lub pod$§wiadomy przez nich nasladowane. Wszelkie nieetyczne zachowania
1 formy dziatania urzednika daja niejako moralne przyzwolenie na ich powielanie przez
szeroki ogot obywateli.

Etyka zawodowa utatwia wykonywanie okreslonego zawodu, wplywa na jego prestiz,
pomaga w rozwigzywaniu konfliktow, przyspiesza podejmowanie decyzji, daje wskazoéwki
obyczajowe 1 dotyczace perfekcjonizmu zawodowego, zakre$la 1 uzasadnia granice
odstgpstwa od norm powszechnych, nakazuje w pewnych wypadkach traktowa¢ obowiazki
ogolnie uznane za nadzwyczajne jako podstawowe.

Etyka dziatania urzedu i1 urzednika ma szczegdlne znaczenie w ksztaltowaniu postaw
spolecznych przecigtnego obywatela, a zwlaszcza ksztaltowania jego stosunku
do obowiazujacego prawa. Naruszanie prawa przez urz¢dnika automatycznie przektada si¢
na obywatela, u ktorego rodzi si¢ brak zaufania do prawa, a w efekcie jego lekcewazenie.
Ksztaltowaniu takiej postawy niewatpliwie sprzyja powszechnie gloszona zasada: ,,Co nie
jest zabronione przez prawo, jest dozwolone”. Dodatkowe zagrozenia wynikaja z faktu,
ze prawo jest czgsto bardzo niejednoznaczne oraz wzajemnie sprzeczne w roznych
dokumentach 1 w duzym stopniu zalezy od urze¢dnika czy bedzie on je interpretowat
na korzys$¢ klienta/obywatela, czy tez przeciw niemu.

Dostrzegajac istniejace zagrozenia jakie moga wyniknaé na skutek nieprzestrzegania zasad
etyki 1 majac na celu promowanie, wsréd pracownikdéw postaw i1 wartosci etycznych
jak réwniez zapobieganie 1 zwalczanie korupcji Prezydent Miasta Legionowo ustanawia
niniejszy ,,Kodeks Etyki”, ktorego znajomos$¢ i przestrzeganie jest obowiazkiem kazdego
pracownika Urzg¢du Miasta Legionowo.

Ranga i1 znaczenie etyki dziatania urz¢du administracji publicznej znalazty swodj wyraz
w przyjetym przez Parlament Europejski w dniu 6 wrzesnia 2001 r. Europejskim Kodeksie
Dobrej Administracji.

Urzad Miasta Legionowo, przy opracowywaniu zasad Kodeksu korzystal z doswiadczen
w tym zakresie, ktore znalazly swoj wyraz w Kodeksach etycznych réznych branz 1 grup
spolecznych. W szczegdlnoséci brane byly pod uwage zasady przyjete przez Parlament
Europejski - do ktorych stosowania Polska jest zobowigzana - a mianowicie:

1. Zasada praworzadnosci — dzialanie urzednika musi by¢ zgodne z regulacjami
1 procedurami zapisanymi w prawnych przepisach Wspodlnot.
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2. Zasada nie dyskryminowania — w podejmowaniu decyzji musi by¢ przestrzegana
zasada réwnego traktowania interesantéw, niezaleznie od ich narodowosci, pici, rasy,
koloru skory, pochodzenia etnicznego lub spotecznego, cech genetycznych, jezyka,
religii, przekonania politycznego, itp.

3. Zasada wspolmiernosci — w podejmowaniu decyzji urzednik powinien zapewnic,
ze przyjete dziatania beda wspotmierne do obranego celu. Podjeta decyzja powinna by¢
wywazona z punktu widzenia osoby prywatnej 1 ogoélnego interesu spotecznego.

4. Zakaz naduzywania uprawnien — urz¢dnik moze korzysta¢ z uprawnien wytacznie
dla osiagnigcia celow, dla ktorych uprawnienia te zostalty mu nadane.

5. Zasada bezstronnosci i niezaleznosci — na postgpowanie urzednika nie moze miec
wplywu interes osobisty, rodzinny lub narodowy ani presja polityczna. Urzednik nie
powinien uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktdérej on sam lub cztonek jego
rodziny miatby interes w otrzymaniu wartosci dodatkowej (m.in. finansowe;j).

6. Zasada obiektywnosci — nie uwzglednianie zadnych okoliczno$ci nienalezacych do
sprawy.

7. Zgodne z prawem oczekiwania oraz konsekwentne dzialanie i doradztwo -
urzednik  powinien uwzgledni¢ oczekiwania  klienta/obywatela  wynikajace
z podejmowanych dziatan w przesztosci przez dang instytucj¢. Powinien réwniez
stuzy¢ interesariuszowi odpowiednia porada dotyczaca sposobu postgpowania w danej
sprawie, w tym pozadanego sposobu jej rozstrzygnigcia.

8. Zasada uczciwosci — urzednik dziata bezstronnie, uczciwie i1 rozsadnie.

9. Zasada uprzejmosci — urzednik pozostaje ustugodawca, jest uprzejmy i dostgpny, stara
si¢ by¢ pomocnym, koryguje negatywne skutki popetnionego prze siebie btgdu.

10. Zasada odpowiadania na pisma w jezyku obywatela.

Opracowanie i wdrozenie w zycie zasad, ujgtych w Kodeksie Etyki Urzedu Miasta
Legionowo nie oznacza — rzecz oczywista -, ze w dotychczasowej dziatalno$ci Urzad nie
kierowat si¢ zasadami etyki 1 powszechnie przyjetymi moralnymi normami post¢powania,
zwlaszcza w stosunkach z klientem/obywatelem, jednakze byly to zasady raczej
zwyczajowe, z reguly nie ujgte w formie pisanego, obowiazujacego dokumentu,
stanowigcego wewngtrzne prawo.

Zdajemy sobie sprawe, ze we wszystkich naszych dzialaniach niezbgdne jest zachowanie
podstawowych  warto$ci  etycznych 1 uznanie zobowigzan wobec wszystkich
klientéw/obywateli i innych interesariuszy objgtych zakresem naszej dziatalnosci.
Uczciwos$¢ jest warunkiem koniecznym do osiagnigcia stabilnosci Urzedu i jego sukcesu.
Reputacja 1 wizerunek Urzedu oraz zaufanie do niego jest jedna z najwigkszych wartoS$ci.
To przestanie towarzyszy nam od lat 1 znajduje swdj wyraz w stworzeniu rozumiejacej sie,
nie skonfliktowanej zalogi, zintegrowanej w realizacji polityki, celow 1 zadan Urzedu.
Urzad nasz wdrozyt 1 uzyskal certyfikat Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
spelniajacego wymagania normy PN - EN ISO 9001:2009 1 wymagan SPZK. JesteSmy
jednak gleboko przekonani, ze z uwagi na specyfike naszej dziatalno$ci, wymagajace;j
bezposrednich kontaktow z bardzo zréznicowanymi grupami klientdéw/obywateli 1 innych
odbiorcow, wdrozenie tych systemow stanowi zasadniczy krok w budowaniu
zintegrowanego systemu zarzadzania, zorientowanego na pelne zaspokojenie, potrzeb
i oczekiwan naszych klientoéw, pracownikow i wszystkich wspoétdzialajacych z nami
podmiotow. Wdrozenie zintegrowanego systemu zarzadzania przynioslo nam wiele
pozytywnych efektéw. Przede wszystkim uporzadkowato podstawowe obszary dzialania
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Urzedu, jednoznacznie okre$lito zakresy uprawnien i odpowiedzialno$ci na wszystkich
poziomach zarzadzania, zwlaszcza na poziomie stanowiska pracy, usprawnilo system
przeptywu informacji, decyzji, itp.

Jednym z najwigkszych osiagni¢¢ z tytulu wdrozenia systemu zarzadzania jakos$cia byto
zintegrowanie zatogi wokot wspdlnej realizacji polityki 1 celéw Urzedu. Wytworzyta sig
wi¢z pomigdzy kierownictwem 1 pozostatymi pracownikami, a przede wszystkim zostala
zapoczatkowana 1 coraz bardziej jest urzeczywistniana zasada pracy zespolowej, ktora jest
niezbedna przy realizacji dalszego, zatozonego przez nas celu, to jest wdrozenia filozofii
opartej o koncepcj¢ Zarzadzania przez Jakos$¢ (Total Quality Management — TQM), a wige
filozofii, w ktorej dominujaca rolg¢ spetniaja takie kryteria jak przywodztwo, strategia,
zarzadzanie pracownikami, zasoby, procesy oraz satysfakcja klienta/obywatela, satysfakcja
pracownika 1 spoleczna odpowiedzialno§¢ Urzedu.

Skuteczno$¢ dzialania tych zasad jest bezposrednia konsekwencja postaw, zachowan
1 $wiadomosci pracownikow Urzedu na wszystkich poziomach zarzadzania, poczawszy od
najwyzszego kierownictwa.

Opracowanie, wdrozenie oraz konsekwentne stosowanie zasad Kodeksu Etyki w naszym
Urzedzie wptynie na ksztattowanie wtasciwych postaw etyczno — moralnych pracownikow,
gwarantujacych lepsza wi¢z z naszymi klientami/obywatelami i lepsze zaspokajanie ich
potrzeb 1 oczekiwan, co powinno przetozy¢ si¢ na jeszcze lepszy, niz obecnie, wizerunek
Urzedu wsrdd naszych klientéw, dostawcow, instytucji wspoéldziatajacych oraz catlej
spolecznosci lokalne;.

Kodeks zostal opracowany z udziatem kierownikéw wszystkich komoérek organizacyjnych
(whascicieli procesow) Urzedu oraz konsultowany z cala zaloga 1 - przed wprowadzeniem
g0 W zycie - przez t¢ zatoge zaakceptowany.

2. Zasady Kodeksu

Ujete w Kodeksie zasady postepowania odnosza si¢ do trzech obszaréw, w ktorych

dziatalno$¢ Urzedu jest w decydujacym stopniu uwarunkowana postawa i zachowaniami

czlowieka, a mianowicie:

1. Relacje pomigdzy Urzedem 1 klientem/obywatelem - oraz innymi interesariuszami
wspotdziatajacymi z Urzedem.

2. Kierownictwo i pracownicy — wzajemne relacje.

3. Zasady postgpowania pracownika.

Wszystkie te trzy obszary sa wzajemnie zwiazane i trudno by bylo uregulowaé zasady
postepowania tylko w jednym wybranym obszarze, nie obejmujac pozostatych. Pracownik
nie bedzie w pelni wywiazywal si¢ z odpowiedzialnosci wobec klienta, jezeli nie bedzie
utozsamial si¢ z celami Urzedu i1 nie bedzie si¢ czul wspotodpowiedzialny za jego dziatanie.
Ale, aby tak bylo to musza by¢ w sposob przejrzysty, ale przede wszystkim ,,przyjazny”
ustawione stosunki pomigdzy kierownictwem Urzgdu 1 jego pracownikami oraz pomigdzy
samymi pracownikami. Ponadto musi by¢ w sposdb wyrazny wpisana w system zarzadzania
zasada, ze klient wewngtrzny jest tak samo wazny jak klient zewngtrzny, co w praktyce jest
raczej rzadko dostrzegane 1 respektowane.
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Zadowolenie klienta/obywatela zewngtrznego jest nierozerwalnie zwiazane z satysfakcja
klienta wewnetrznego, - jezeli klient wewngtrzny jest lekcewazony to automatycznie
zacznie on lekcewazy¢ klienta zewngtrznego.

Nie ma zadowolonych klientéw/obywateli bez zadowolonych pracownikéw!

2.1. Relacje (zasady postgpowania) pomiedzy Urzedem a Kklientem/obywatelem
lub innym wspoldzialajagcym podmiotem

Klient/obywatel jest najwazniejszy, jego opinia decyduje o wizerunku Urzedu w oczach
spotecznosci lokalnej oraz postrzeganiu Urzedu przez wiladze, podmioty gospodarcze,
inwestorow, banki itp. Naszym celem jest spelnienie wymagan, potrzeb i oczekiwan
klienta/obywatela oraz zapewnienie Mu pelnej satysfakcji, poprzez rzetelne wykonywanie
przypisanych nam zadan.

Aby spehi¢ przyjety przez nas cel podstawowy, to jest zapewnienie petnej satysfakcji
klientowi/obywatelowi, nalezy nawigza¢ z nimi trwala partnerska wspotprace, ktorej
efektem — poza rzetelna realizacja wszystkich przypisanych Urzedowi zadan - powinno by¢
tworzenie wspolnej strategii dziatania na rzecz miasta - na dzi$§ i na jutro. Taka partnerska
wspolpraca jest mozliwa oczywiscie tylko wtedy, gdy klient/obywatel bedzie miat pewnos¢,
ze w stosunku do niego Urzad postepuje w sposob rzetelny i uczciwy.

Aby w pelni zrealizowac ten cel przyjmujemy ponizsze zasady postgpowania:

1. Pracownik Urzedu traktuje jednakowo wszystkich klientow/obywateli, niezaleznie
od ich narodowosci, pfci, rasy, koloru skory, pochodzenia etnicznego lub spotecznego,
cech genetycznych, jezyka, religii lub wyznania, przynalezno$ci do mniejszosci
narodowej, posiadanej wiasno$ci, wieku, preferencji seksualnych. Nierowne traktowanie
klienta moze by¢ uzasadnione jedynie obiektywnymi wzglgdami istotnymi
dla zalatwienia danej sprawy.

2. Pracownicy Urzedu nie moga angazowac¢ si¢ w jakiekolwiek zachowania i dziatania,
ktore stanowityby zagrozenie bezpieczenstwa 1 dobra wszystkich obywateli
pozostajacych pelnoprawnie na obszarze objetym dzialaniem Urzedu.

3. Realizujemy wszystkie nasze zadania, $wiadczone na rzecz klienta/obywatela
1 spolecznosci lokalnej w znanym i1 uzgodnionym z nimi terminie (chyba, ze termin jest
jednoznacznie okreslony obowiazujacymi przepisami). Termin ten moze by¢ zmieniony
wylacznie w uzgodnieniu z klientem/obywatelem.

4. Poziom jakoS$ci realizowanych zadan 1 §wiadczonych uslug powinien satysfakcjonowac
obywatela, poprzez zapewnienie zgodnosci ustugi z jego potrzebami i oczekiwaniami,
jak réwniez z przyjetymi na $wiecie standardami dzialania instytucji panstwowych
1 samorzadowych. Potrzeby i oczekiwania klienta/obywatela znajduja swoj wyraz
W opracowanym przez nas i uzgodnionym z klientem standardem jakosci ustugi.

5. Badamy stale satysfakcje klientow/obywateli - z realizowanych na ich rzecz zadan,
zgodnie z przyjetym standardem jakosci ustugi. Wszelkie odstgpstwa, ktore moga
wystapi¢ powinny by¢ natychmiast korygowane.

6. Poziom jako$ci realizowanych zadan jest oceniany obiektywnymi miarami.

7. W naszej dziatalno$ci postgpujemy zgodnie z zasada legalnosci poprzez respektowanie
przepiséw prawa i norm spolecznych.
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8. Informacje uzyskiwane od klienta/obywatela, lub innego wspoétdziatajacego z nami
podmiotu, sa traktowane z najwigksza poufnoscia 1 nie sa rozpowszechniane
w szerszym zakresie niz wymaga tego realizacja zadania. Ujawnianie jakichkolwiek
szczegotow 1 informacji dotyczacych obywatela moze odbywac si¢ jedynie za jego
zgoda.

9. Przy wykonywaniu wszystkich zadan stosujemy zasadg¢ rzetelnosci dzialania —
respektujemy w petni wszystkie zawarte umowy.

10.Stale doskonalimy system dwustronnej komunikacji z klientem/obywatelem
1 spotecznos$cia lokalna, wykorzystujac w tym celu nowoczesne formy, jak na przyktad
Internet.

11.Nie uczestniczymy w zadnej formie korupcji. Pracownicy nie powinni przyjmowac
od klientéw pienigdzy ani prezentow, ktére moga by¢ traktowane jako korzysci
materialne. Pracownik Urzedu nie moze podejmowaé, lub uczestniczy¢
w podejmowaniu decyzji wobec klienta, w ktérej sam pracownik lub cztonek jego
rodziny mialby interes finansowy.

12.7Z naszymi klientami/obywatelami, jak rowniez z dostawcami i innymi podmiotami
wspolpracujacymi  z Urzedem, prowadzimy wspolne dziatania zmierzajace
do eliminowania wszelkiego rodzaju zagrozen, ktérych nastgpstwem moze by¢
dziatanie korupcyjne. W szczegdlnos$ci stosujemy jednoznaczne i przejrzyste procedury
postgpowania przy realizacji poszczegolnych zadan 1 podejmowaniu decyzji.

13.W celu zmniejszenia prawdopodobienstwa wystapienia zagrozen korupcyjnych
przyjelismy ,,Deklaracje Polityki Antykorupcyjnej Urzedu Miasta Legionowo”, z ktora
zapoznaliSmy pracownikow Urzedu.

14.W przedsigwzigciach reklamowych 1 innych formach przekazu unikamy podawania
nieprawdziwych, przesadzonych lub niepelnych informacji.

15.JesteSmy otwarci na pomoc przy rozwiazywaniu wszelkich probleméw naszych
klientow/obywateli zwiazanych z realizowanymi przez nas zadaniami.

16.Interes klienta/obywatela ma pierwszenstwo przed interesami osobistymi oraz oséb
trzecich. W interesie klienta/obywatela pracownik Urzedu powinien przedstawi¢ mu
zawsze rzeczywisty, a nie pozadany obraz jego spraw.

17.W razie obiektywnej 1 formalnej niemoznosci zrealizowania oczekiwan
klienta/obywatela w danej sprawie, pracownik jest zobowiazany do udzielenia
klientowi/obywatelowi porady, odno$nie sposobu jej zalatwienia.

18. Urzad nie moze uzyskiwa¢ w zwiazku z dzialaniem dla klienta/obywatela dodatkowych
korzys$ci, w postaci jakichkolwiek wynagrodzen od osob trzecich; promowania dostaw
lub ustug podmiotow gospodarczych, z ktorych interesami jest osobiscie lub kapitatowo
powiazany, itp.

19.Urzad nie moze narzucaé, lub nawet proponowaé, warunkéw umowy stawiajacych
klienta/obywatela w nierbwnoprawnej sytuacji.

20.Urzad nie moze przyja¢ zlecenia klienta/obywatela, jezeli nie ma specjalistycznej
wiedzy niezbednej do jego wykonania, albo, jezeli wskutek dotychczasowych obciazen
nie moze mie¢ pewnosci, co do terminowej realizacji zadania.

21.W swoich dziataniach kierujemy si¢ zasada apolitycznosci. Nie angazujemy si¢
w lokalna polityke, jezeli moze to powodowac konflikt interesow.

22.Begdziemy uczciwie informowac naszych klientoéw/obywateli, wladze zwierzchnie 1 inne
zainteresowane strony o naszej polityce, osiagnieciach i perspektywach rozwoju.



Kodeks Etyki pracownikéow Urzedu Miasta Legionowo

2.2. Relacje pomig¢dzy Urzedem (kierownictwem) i pracownikami

Wiasciwe relacje pomigdzy kierownictwem Urzgdu a pracownikami - oparte
na wzajemnym zaufaniu — tworza sprzyjajace srodowisko pracy, w ktorym pracownik czuje
si¢ bezpieczny, ma odpowiednie warunki do rozwoju wlasnej osobowosci 1 w pelni
utozsamia si¢ z Urzedem.

Relacje pomigdzy pracownikiem a Urzedem wynikaja z ksztattu kultury organizacyjne;,
a wigc wartosci realizowanych przez Urzad, jego liderdéw, zasad i przyjetych zwyczajow,
a takze systemu nieformalnych wigzi. Kultura wzmacniana jest przez istniejace w urzedzie
zasady, tradycje 1 zwyczaje, ktore informuja pracownikow, czego si¢ od nich oczekuje.
Zasady 1 zwyczaje wytyczaja standardy postgpowania i wplywaja na realizacje polityki
i celow Urzedu. Istotnym elementem jest wlasciwie rozumiane przywddztwo na wszystkich
poziomach zarzadzania. Przywodcy swoja postawa 1 zachowaniami tworza niejako wzorzec
postepowania, ktory §wiadomie czy pod§wiadomie jest nasladowany przez pracownikow.

Tworzac niniejszy Kodeks bazowaliSmy na przyjetych w Urzedzie zwyczajach 1 zwiazkach
migdzyludzkich. W szczegdlnosci:

1. Stosunki z pracownikami sg oparte na szacunku dla ich godnosci osobiste;.

2. Rekrutacja 1 awansowanie pracownikow odbywaja si¢ wedlug znanych przez nich
kryteriow merytorycznych dla danego stanowiska pracy.

3. Pracownicy nie moga by¢ dyskryminowani ze wzgledu na rasg, religi¢, narodowosc,
kolor skory, wiek, pte¢, stan cywilny czy inwalidztwo nie majace wptywu na rezultaty
wykonywanej przez nich pracy.

4. Pracownicy musza mie¢ zapewnione czyste, zdrowe i bezpieczne $srodowisko pracy,
zgodnie z przyjetymi standardami i przepisami prawa.

5. Polityka ptacowa opiera si¢ na czytelnych 1 przejrzystych, znanych pracownikom,
regutach, uwzgledniajacych osobisty wklad pracy kazdego pracownika. Z mysla
o docenieniu wysitkdw poszczegdlnych osob majacych wkiad w sukces Urzgdu - reguly
systemu wynagradzania sa tak konstruowane, aby uwzgledni¢ wkiad indywidualny
kazdego pracownika.

6. Pracownik ma zapewniona mozliwo$¢ podnoszenia swoich kwalifikacji 1 rozwoju
kariery osobistej.

7. W Urzedzie sa wdrozone procedury rozstrzygania spordéw, pomig¢dzy pracodawca
a pracownikiem oraz pomigdzy pracownikami, bez dopuszczania do eskalacji
konfliktow.

8. W Urzedzie sa zapewnione wlasciwa kultura 1 klimat pracy dajace pracownikowi szans¢
samorealizacji oraz szczere wyjasnianie wszelkich kwestii dotyczacych zachowan
i decyzji uwazanych za naganne etycznie.

9. Kierownictwo Urzg¢du dazy do zapewnienia stabilnych miejsc pracy oraz rzetelnie
informuje pracownikow o perspektywach zatrudnienia.

10. Wszelkie informacje uzyskane od pracownikdéw podczas pracy nie sa wykorzystywane
dla jakiegokolwiek innego, konkurencyjnego celu niz ten, dla ktorego byly
udostepnione.

11.Urzad przestrzega wszystkie prawa regulujace ujawnianie informacji osobistych
o pracownikach.



Kodeks Etyki pracownikéow Urzedu Miasta Legionowo

12. Pracownik jest na biezaco informowany o strategii, polityce i celach dzialania Urzedu,
o aktualnej sytuacji finansowej i zawieranych kontraktach, w tym uczestnictwa
w przetargach publicznych, zbywaniu wtasnych nieruchomosci, o wynikach przegladéw
systemu zarzadzania, oraz o swoim miejscu i roli w systemie.

13. Kierownictwo Urzedu dazy do zapewnienia jak najpetniejszej komunikacji z kazdym
pracownikiem. Uznajemy potrzebg¢ informowania 1 konsultowania pracownikow
w zespotach, w ktorych pracuja.

14. Urzad nie toleruje molestowania seksualnego i innych form maltretowania psychicznego
lub fizycznego pracownikow.

15. W przypadku koniecznos$ci zwolnienia pracownikow - nie z ich winy - zostana podj¢te
starania, aby w miar¢ mozliwosci pomdc w znalezieniu im nowej pracy.

2.3. Zasady etyki postgpowania pracownika

Wizerunek Urzedu, a zwlaszcza jakos¢ realizowanych zadan 1 §wiadczonych przez niego

ustug sa postrzegane przez pryzmat dziatania pracownikéw - ich postaw i zachowan. Urzad

zapewniajac pracownikom odpowiednie warunki i srodowisko pracy ma prawo oczekiwaé
od nich, aby te postawy 1 zachowania byty profesjonalne, etyczne i moralne.

W szczegolnosci:

1. Kazdy z pracownikoéw w kontaktach z klientami/obywatelami i innymi interesariuszami
buduje wizerunek Urzedu.

2. Pracownicy Urzedu w kontaktach z klientami/obywatelem, 1 innymi interesariuszami
postepuja w sposOb nie stwarzajacy nawet pozordéw konfliktu pomigdzy interesem
osobistym a interesem Urzedu.

3. Pracownicy Urzedu na wszystkich poziomach zarzadzania musza unika¢ zachowan
lub kontaktéw, ktore moga prowadzi¢ do wykorzystania ich pozycji lub wplywow
w Urzedzie w celu uzyskania korzysci dla siebie lub 0sob trzecich.

4. Pracownika powinna obowiazywaé lojalnos¢ wobec Urzedu - nie moze on jego
dyskredytowa¢ w zadnej formie wobec osob trzecich. Taka sama lojalno$¢ obowiazuje
pracownika w stosunku do innych pracownikow.

5. Pracownik jest zobowiazany do zachowania w tajemnicy informacji zwiazanych
z realizowanymi przez niego zadaniami, w szczegolnosci, jesli takie informacje moga
postuzy¢ do powstania zagrozen korupcyjnych lub innych zagrozen w stosunku
do klienta. Pracownik szanuje informacje zastrzezone i tajemnicg klientdéw/obywateli
1 innych interesariuszy.

6. Pracownik w kontaktach z klientem/obywatelem swoja postawa, zachowaniem,
sposobem prowadzenia rozméw, ubiorem itp. podkresla szacunek dla klienta
1 poszanowanie jego godnosci. Wyglad, kwalifikacje i zachowanie pracownikéw maja
znaczacy wplyw na postrzeganie jakosci ustugi Urzedu przez klienta/obywatela.

7. Pracownika powinna zawsze cechowac¢ dbato$¢ o swdj wizerunek, tak w sprawach etyki,
jak 1 poziomu profesjonalnego.

8. Wysoki poziom jakosci realizowanych prac jest zadaniem 1 celem kazdego
z pracownikow 1 na kazdym spoczywa obowiazek poszukiwania usprawnien
1 zapewnienia efektywnosci dziatan.
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9. Pracownicy propaguja zasady niniejszego Kodeksu wsréd wszystkich osob, z ktérymi
wspotpracuja.
10. Stosowanie zasad Kodeksu jest obowiazkiem kazdego pracownika. Zasady Kodeksu
sa oparte na wymaganiach prawnych, a wigc ich niestosowanie oznacza naruszenie
prawa i pociaga za soba odpowiednie sankcje do zwolnienia z pracy wilacznie.
11.Naruszanie zasad ujetych w Kodeksie powinno by¢ sygnalizowane przez kazdego
pracownika, bez jakichkolwiek akcji odwetowych wobec zglaszajacego.
12.Kazdy pracownik jest zobowiazany do zglaszania wszelkich zjawisk 1 uwarunkowan,
ktére moga utrudni¢ poprawne wykonanie zadania, w szczeg6lnosci, jesli jest to
zwiazane z powstaniem zagrozenia korupcyjnego, lub innego zagrozenia utrudniajacego
lub uniemozliwiajacego realizacj¢ ustalonych z klientem wymagan.

3. Polityka antykorupcyjna Urzedu

POLITYKA ANTYKORUPCYJNA

Przewodnim celem polityki antykorupcyjnej Urzgdu Miasta Legionowo jest stale
poszukiwanie 1 analizowanie wszelkich mozliwych potencjalnych zagrozen
korupcyjnych, ktéore moga wystapi¢ w realizowanych zadaniach na wszystkich
poziomach zarzadzania oraz podejmowanie natychmiastowych $rodkéw zaradczych
zmniejszajacych prawdopodobienstwo wystapienia dziatania korupcyjnego.

Tak okreslona polityke antykorupcyjna realizujemy poprzez:

* Monitorowanie wszystkich zidentyfikowanych w Urzedzie procesow pod katem
mozliwo$ci wystapienia w nich zagrozen korupcyjnych oraz prowadzenie analizy ryzyka
wystapienia dziatania korupcyjnego i podejmowanie, w razie potrzeby, odpowiednich
srodkow zaradczych.

 Wprowadzanie przejrzystych 1 jednoznacznych procedur postgpowania
w przypadku stwierdzenia jakiegokolwiek zagrozenia korupcyjnego - znanych
1 dostgpnych zaré6wno naszym klientom oraz podmiotom wspotdziatajacym,
jak 1 pracownikom.

* Zwigkszanie $wiadomosci pracownikdw 1 zacie$nianie ich wigzi z Urzedem
poprzez podnoszenie kultury organizacji, usprawnianie komunikacji wewngtrznej,
doskonalenie systeméw motywacyjnych, przywodztwo itp.

* Ciagle podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw poprzez realizacjg
specjalistycznych szkolen, w tym szkolen z zakresu problematyki korupcji.

* Wdrozenie kodeksu etyki zawodowej pracownikow.

PREZYDENT MIASTA
/-/ Roman Smogorzewski
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4. Dzialania wspomagajace wprowadzenie Kodeksu

Wprowadzenie zasad Kodeksu, jako wewnegtrznego prawa Urzedu do praktyki jego
dziatania wymaga opracowania 1 wdrozenia okreslonych przedsigwzig¢ 1 procedur
postgpowania, ktore zagwarantuja rzetelna realizacje¢ tych zasad.

Wymaga to w szczeg6lnosci:

1.

Opracowania 1 wdrozenia systemu monitorowania zgodnosci podejmowanych decyzji
1 metod dzialania z przyjetymi w Kodeksie zasadami. Szczego6lna rolg w tym systemie
nalezaloby przypisa¢ wladcicielom poszczegdlnych procesow, w ktorych, obok
monitorowania i analizy realizacji celow procesow, nalezaloby przewidzie¢ rowniez
analize przestrzegania zasad Kodeksu. Analiza taka powinna przede wszystkim shuzy¢
okre$laniu barier 1 uwarunkowan stosowania Kodeksu, co stanowiloby asumpt
do ewentualnej jego nowelizacji. Do roli i odpowiedzialno$ci witascicieli procesoéw
w systemie zarzadzania nalezy zatem dopisa¢ obowiazki z tytulu monitorowania
realizacji zasad Kodeksu.

Okreslenia konsekwencji z tytulu nie stosowania si¢ do zasad ujetych w Kodeksie.
Ustalenie precyzyjnych procedur okreslajacych tryb postgpowania w przypadku zarzutu
naruszenia zasad oraz okreslajacych konsekwencje wynikajace z potwierdzenia tych
zarzutow.

. Ustanowienia Kodeksu Etyki jako wewngtrznego prawa Urzedu, ze wszystkimi

konsekwencjami jego nieprzestrzegania. Wymaga to przede wszystkim okre$lenia
sankcji za niestosowanie zasad Kodeksu, z odpowiednia gradacja sankcji adekwatng
do wykroczenia, az do dyscyplinarnego zwolnienia z pracy wilacznie.

Dostosowania i powigzania przyjetych w Urzedzie form wynagradzania pracownikow
oraz systemow motywacyjnych z przestrzeganiem przez pracownikéw zasad Kodeksu
Etyki.

Zintegrowania zasad Kodeksu z przyjetym w Urzedzie 1 certyfikowanym
Zintegrowanym Systemem Zarzadzania. W szczegdlnosci dotyczy to ,,wpisania” zasad
Kodeksu w zarzadzanie procesami oraz stosowania takich procedur, jak na przyklad:
prowadzenie auditow wewngtrznych, dzialania korygujace i zapobiegawcze, okresowe
przeglady systemu przez kierownictwo oraz wszelkich dzialan doskonalacych system
zarzadzania Urzedem. Istotnym jest rowniez, aby zasady ujete w Kodeksie byly znane
1 akceptowane przez wszystkie podmioty wspotdziatajace z dang organizacja zwlaszcza
z klientami/obywatelami.

Kodeks bedzie corocznie przegladany i w miarg potrzeby aktualizowany. Kierownicy
poszczegolnych komoérek organizacyjnych sa zobowiazani do monitorowania i analizy
stosowania zasad ujetych w Kodeksie.
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