Załącznik nr 2 do Zarządzenia Nr ...................................

Burmistrza MiG Piaseczno z dnia ...................................

Kodeks Postępowania Etycznego Pracownika

 Urzędu Miasta i Gminy Piaseczno

Preambuła

Kodeks Postępowania Etycznego Urzędu Miasta i Gminy Piaseczno jest ściśle związany z Kodeksem Etyki Pracownika Urzędu Miasta i Gminy Piaseczno.

Stanowi on rozwinięcie, uszczegółowienie i interpretację zapisów zawartych w Kodeksie Etyki.

Kodeks Postępowania Etycznego nie jest zbiorem wszystkich procedur postępowania, wynikających z zapisów zawartych w Kodeksie Etyki, lecz zawiera ogólne zalecenia dotyczące pracy, kontaktów, decyzji i działań. Nie zastępuje zdrowego rozsądku i osądu każdego pracownika.

Kodeks Postępowania Etycznego obowiązuje wszystkich pracowników zatrudnionych w Urzędzie Miasta i Gminy Piaseczno.

Przepisy ogólne

Ilekroć w niniejszym dokumencie jest mowa o :

1) gminie – należy przez to rozumieć Gminę Piaseczno,

2) burmistrzu - należy przez to rozumieć Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno,

3) urzędzie – należy przez to rozmieć Urząd Miasta i Gminy Piaseczno,

4) Kodeksie Etyki – należy przez to rozumieć Kodeks Etyki Pracowników Urzędu Miasta i Gminy Piaseczno,

5) Kodeksie Postępowania Etycznego - należy przez to rozumieć Kodeks Postępowania Etycznego Pracownika Urzędu Miasta i Gminy Piaseczno,

6) kierowniku- należy przez to rozumieć Naczelnika Wydziału lub Kierownika Referatu Urzędu Miasta i Gminy Piaseczno,

7) pracowniku – należy przez to rozumieć pracownika Urzędu Miasta i Gminy Piaseczno.

Obowiązki pracownika samorządowego

1. Każdy pracownik jest osobiście odpowiedzialny za swoje działania.

2. Pracownik odpowiada za zgodność swoich działań z obowiązującymi przepisami prawa, Kodeksem Etyki i Kodeksem Postępowania Etycznego.

3. Zabrania się podejmowania wobec kogokolwiek działań odwetowych za zgłoszenie w dobrej wierze przypadków łamania Kodeksu.

4. W przypadku łamania postanowień Kodeksu podejmowane będą przez Pracodawcę właściwe środki zaradcze, włącznie ze stosowaniem sankcji wynikających z przepisów prawa.

Profesjonalne postępowanie pracownika samorządowego

1. Mieszkańców należy traktować z należytym szacunkiem i uczciwie.

2. Pracownikowi nie wolno przyjmować żadnych korzyści (prezenty, pożyczki, usługi, itp.) w związku z prowadzonymi przez niego sprawami bądź faworyzowania osób, firm, instytucji przy realizacji tych zadań.

3. Pracownicy mogą przyjmować sporadycznie podarunki reklamowe (kalendarze, długopisy, notatniki, itp.) pod warunkiem, że ich wartość nie będzie wpływać na stanowisko wobec obdarowującego. Określenie granicy tej wartości winno być oparte na zdrowym osądzie i rozsądku. W przypadku wątpliwości pracownika, oceny wartości upominków dokonuje na jego wniosek bezpośredni przełożony lub osoba wskazana przez Burmistrza.

4. Pracownik ma obowiązek przekazywania mieszkańcom, instytucjom, firmom jawnych informacji w sposób wyczerpujący, dokładny i zrozumiały.

5. Pracownik szanuje poufność i prywatność mieszkańców przy załatwianiu przez nich spraw.

6. Pracownicy nie powinni brać udziału w imprezach organizowanych przez osoby, firmy, instytucje ubiegające się o realizację kontraktu na terenie Gminy, bądź taki kontrakt realizujące. Dopuszcza się udział w takich imprezach w przypadkach oficjalnego reprezentowania samorządu gminnego.

7. Pracownik winien się wystrzegać podejmowania dodatkowego zatrudnienia, które pozostawałoby w konflikcie z realizowanymi przez niego zadaniami, bądź  które może wpłynąć na zdolność pracownika do wykonywania swoich zadań w sposób bezstronny 
i obiektywny.

8. Pracownik nie może uczestniczyć w postępowaniu rekrutacyjnym w przypadku powiązań rodzinnych z kandydatami.

9. Nie wolno wykorzystywać informacji  uzyskanych w wyniku działań służbowych dla własnych korzyści.

10. Informacje niejawne muszą  być chronione przez pracownika zgodnie z przepisami prawa.

11. Pracownik winien udostępniać wszelką informację na zasadach i w granicach określonych w ustawie o dostępie do informacji publicznej.

Zasady etycznego podejmowania decyzji

Podejmując się realizacji zleconego lub wynikającego z zakresu jego obowiązków zadania, pracownik powinien zwrócić uwagę na poniższe zapisy:

1) należy rozpoznać sprawę, problem, decyzję i zwrócić uwagę na to, jaki powinien być właściwy, etyczny tryb postępowania;

2) przemyśleć swoje działanie;

3) podjąć decyzję co do sposobu działania;

4) zweryfikować swoją decyzję;

5) działać z przekonaniem.
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