ZARZADZENIE NR 15/2025
WOJTA GMINY ZAREBY KOSCIELNE

z dnia 14 lutego 2025 r.
w sprawie wprowadzenia kodeksu etyki pracownikéw Urzedu Gminy Zareby Koscielne

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z
2024 r. poz. 609 z péZn. zm.), zarzgdza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Zargby Koscielne w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Zareby Koécielne do przestrzegania
zapisow Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Zareby Koscielne.

§3
Wykonanie zarzgdzenia oraz nadzér nad przestrzeganiem Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu

Gminy Zargby Koscielne powierza si¢ Sekretarzowi Gminy oraz kierownikom komérek
organizacyjnych Urzedu Gminy Zargby Koécielne.

§4
Traci moc zarzadzenie Nr 17/2011 Woéjta Gminy Zareby Koscielne z dnia 25 stycznia 2011 .

w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w
Urzedzie Gminy w Zarebach Koscielnych.

§5
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik do Zarzgdzenia Nr 15/2025
z dnia 14 lutego 2025 r.

Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Gminy Zareby KoScielne

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

1. Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Gminy Zareby Kodcielne zwany dalej Kodeksem
etyki okresla zasady postgpowania pracownikéw Urzedu Gminy Zargby Koscielne w
relacjach z:

a) interesantami,

b) Radnymi Gminy Zareby Koscielne,
c) przetozonymi,

d) podwladnymi,

e) wspolpracownikami.

2. Pracownicy Urzgdu Gminy Zargby Koscielne, bez wzgledu na zajmowane stanowisko,
czy rodzaj wykonywanej pracy sj zobowigzani do przestrzegania postanowien
niniejszego Kodeksu etyki.

§2
llekro¢ w Kodeksie etyki jest mowa o:

1) Urzgdzie- nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Zareby Koécielne:

2) Wojcie- nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Zareby Koscielne:

3) interesantach- nalezy przez to rozumieé osoby fizyczne, osoby prawne oraz kazdy
inny podmiot korzystajgcy z ustug Urzedu;

4) pracownikach- nalezy przez to rozumieé osoby zatrudnione w Urzedzie na
podstawie umowy o pracg, wyboru, powolania oraz stazystéw i praktykantéw;

5) kierownictwie- nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Zargby Koscielne, Zastepce
Wojta Gminy Zargby Koscielne, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,
Kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu;

6) Pelnomocniku- nalezy przez to rozumieé Pelnomocnika ds. etyki, powolanego przez
Wojta odrebnym zarzadzeniem;

7) procedurach- nalezy przez to rozumieé procedury postepowania w przypadku
naruszenia Kodeksu etyki pracownikéw Urzedu Gminy Zareby Koscielne;

8) Radnych- nalezy przez to rozumie¢ Radnych Gminy Zareby Kodcielne.

Rozdzial 11
Zasady postgpowania pracownikéw Urzedu

§3

Praworzgdnosé

Pracownik wykonuje powierzone zadania i obowigzki z nalezyta starannoscig, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, majac na wzgledzie interes publiczny. Podejmowane



rozstrzygnigcia opiera na prawidlowo dokonanych ustaleniach, a uzyskane w wyniku
prowadzonych postgpowan informacje wykorzystuje wylgeznie do celow shuzbowych.

§4

Bezstronnosé

1. Podczas wykonywania powierzonych zadafi pracownik pozostaje bezstronny
i obiektywny, przy formulowaniu ocen i opinii nie kieruje sie wlasnym interesem, badZ
interesem os6b mu bliskich, nie ulega wptywom innych oséb.

2. Pracownik nie podejmuje zaje¢ pozostajagcych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami wykonywanymi w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$é.

3. Pracownik nie demonstruje zazylodci z osobami zaangazowanymi w dzialalnosé
polityczng, gospodarczg, spoteczng lub religijng, nie manifestuje w pracy przekonan
politycznych, a takze wystrzega sie faworyzowania lub dyskryminowania
jakichkolwiek grup interesu.

4. Pracownik nie dyskryminuje interesantow oraz wspéipracownikéw ze wzgledu na: rase,
narodowos¢, wiek, pteé, niepelnosprawnoéé, religie oraz orientacje seksualng.

5. Pracownik unika zachowan, kiére moga nosi¢ znamiona korupcji, w tym
w szczegolnosci nie przyjmuje za dokonanie czynnodci stuzbowej korzysci majgtkowej
lub korzysci o innym charakterze.

§5

Profesjonalizm

1. Pracownik wykonuje powierzone zadania sumiennie, terminowo, wykorzystujgc swoja
wiedze 1 doswiadczenie zawodowe,

2. Pracownik dba o stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych, korzystajac z dostepnych
form ksztalcenia.

3. Kierownictwo wspiera rozwd] kwalifikacji i kompetencji pracownikow poprzez
umozliwianie im udzialu w dostepnych formach ksztalcenia.

§6
Odpowiedzialnoéé

1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za wlasne dzialania, w szczeg6lnosei za podjete
decyzje i przekazane informacje.

2. W przypadku stwierdzenia okolicznoéci uzasadniajgcych popelnienie przestepstwa lub
wykroczenia, prob marnotrawstwa, defraudacji, czy naduzycia wladzy pracownik
informuje o tym Petnomocnika ds. etyki.

§7

Jawnosé

1. Pracownik wykonuje swoje zadania zapewniajgc przejrzystos¢ postgpowania wiasnego
jak i calego Urzedu.

2. Pracownik dokonuje czynnosci w sposéb jawny, szanujgc prawo obywateli do
informacji, zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami prawa oraz regulacjami
wewnetrznymi przyjetymi w Urzedzie, majgc jednoczednie na wzgledzie obowiazek



przestrzegania przepisOw prawa w zakresie ochrony danych osobowych oraz ochrony
informacji niejawnych.

. Pracownik dokumentuje przeprowadzone czynnodci, udziela wyczerpujgcych
informacji  interesantom,  Radnym,  przelozonym,  podwladnym  oraz
wsp&ipracownikom.

§8

Uczeiwos€ | rzetelnosé

. Pracownik wykonuje swoje zadania w sposéb uczciwy i rzetelny, nie uchyla sie od
podejmowania trudnych decyzji i odpowiedzialnosci za wiasne dzialania, dazac do
osiggnigcia jak najlepszych wynikow swojej pracy, jest gotowy do przyjecia
uzasadnionej krytyki oraz uznania swoich bledéw i naprawienia ich konsekwencji.

. Pracownik przestrzega czasu pracy obowigzujgcego w Urzedzie oraz wykorzystuje go
wylacznie do realizacji obowigzkdw stuzbowych.

§9

Uprzejmoé¢ i kultura osobista

. Pracownik zaréwno w miejscu pracy jak i poza nim zachowuje sie godnie,
przestrzegajac uznanych regul i standardéw zachowan.

. Pracownik w relacjach z interesantami, Radnymi, przelozonymi, podwiadnymi
i wspdlpracownikami postgpuje w sposéb uprzejmy i Zyczliwy, stuzac niezbedng radg
i pomocg.

. Pracownik dostosowuje swdj wyglad i ubi6r do charakteru wykonywanej pracy, powagi
i godnodci Urzedu.

§10
Dbalos¢ o dobre imie Urzedu

. Kazdy pracownik poprzez praworzgdne, uczciwe i profesjonalne postgpowanie oraz
poprzez nienaganng postawe etyczng dba o pozytywny wizerunek Urzedu.

. Pracownik, poza godzinami pracy pozostaje lojalny wobec Urzedu i innych
pracownikéw. Zachowuje powsciggliwo$é i rozwage w publicznym wypowiadaniu
pogladéw na temat pracy Urzedu i wspbipracownikéw.

Rozdzial 111
Postanowienia koncowe

§11

. Zasady okreslone w Kodeksie etyki powinny byé¢ przestrzegane i stosowane przez
wszystkich pracownikéw Urzedu,

. Nad przestrzeganiem zasad Kodeksu etyki przez pracownikéw Urzedu czuwa
Petnomocnik ds. etyki, powolany przez Wéjta odrgbnym zarzgdzeniem.

. Procedura postepowania w przypadku naruszenia zasad etycznego postepowania,
okredlonych w Kodeksie etyki stanowi Zalgeznik Nr 1 do niniejszego Kodeksu.

. Kazdy pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z Kodeksem etyki.

. Tre$¢ Kodeksu etyki jest udostepniana w formie elektronicznej na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Zareby KoScielne.



Zalgeznik do Kodeksu etvki pracownikéw
Urzedu Gminy Zareby Kodcielne

Procedura postgpowania w przypadku naruszenia zasad Kodeksu etyki
pracownikéw Urz¢du Gminy Zar¢by Koscielne

§1

Postanowienia ogéine

1. Procedura reguluje postepowanie w przypadku stwierdzenia naruszenia zasad
etycznych, okreslonych w Kodeksie etyki.

2. Kazdy pracownik ma obowigzek przestrzegania zasad okreslonych w Kodeksie etyki
oraz reagowania na wszelkie przejawy jego naruszenia.

§2
Zasady zglaszania przypadkéw nieetycznego post¢powania

1. W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad postepowania okreslonych w Kodeksie
etyki kazdy pracownik powinien niezwlocznie poinformowaé o tym fakcie
Pelnomocnika.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad postepowania okredlonych w Kodeksie
etyki interesant ma prawo poinformowaé o tym fakcie Pelnomocnika.

3. Zgloszen dotyczacych zasad postgpowania okredlonych w Kodeksie etyki mozna
dokona¢ pisemnie, za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej lub ustnie.

4, W przypadku ustnego zgloszenia naruszenia zasad etycznego postepowania
Petnomocnik sporzadza notatke.

5. Pracownik ma prawo zglasza¢ uwagi lub propozycje zmian do zapisow Kodeksu etyki.

6. Wojt ma obowigzek zapéwnienia warunkow umozliwiajacych zglaszanie przypadkéw
nieetycznego postepowania, bez narazania osoby zglaszajacej na jakiekolwiek
negatywne konsekwencje.

83
Pelmomoenik ds. etyki
Pelnomocnik powolywany jest przez Wojta odrebnym zarzadzeniem sposréd
pracownikéw wyrozniajacych sie nienaganng postawg oraz niekaranych uprzednio za
naruszenie zasad okreslonych w Kodeksie etyki.

§4
Zadania Pelnomocnika ds. etyki
Do zadan Pelnomocnika nalezy:

1) rozpatrywanie spraw zwigzanych z naruszeniem zasad Kodeksu etyki;

2) udzielanie porad pracownikom w sytuacjach watpliwych etycznie;

3) opracowywanie zmian do Kodeksu etyki;

4) interpretacja i wyjasnianie watpliwosei dotyczacych postanowien Kodeksu etyki.

85
Sankcje



przestrzegania przepisow prawa w zakresie ochrony danych osobowych oraz ochrony
informacji niejawnych.

. Pracownik dokumentuje przeprowadzone czynnoéci, udziela wyczerpujacych
informacji  interesantom,  Radnym,  przelozonym, podwladnym  oraz
wspGipracownikom.

§8

Uczciwosd i rzetelnosé

. Pracownik wykonuje swoje zadania w spos6b uczciwy i rzetelny, nie uchyla sie od
podejmowania trudnych decyzji i odpowiedzialnosci za wiasne dziatania, dazac do
osiggnigcia jak najlepszych wynikéw swojej pracy, jest gotowy do przyjecia
uzasadnionej krytyki oraz uznania swoich bledéw i naprawienia ich konsekwencji.

. Pracownik przestrzega czasu pracy obowigzujgcego w Urzedzie oraz wykorzystuje go
wylgcznie do realizacji obowigzkéw stuzbowych.

§9

Uprzejmos¢ i kultura osobista

. Pracownik zaréwno w miejscu pracy jak i poza nim zachowuje sie godnie,
przestrzegajac uznanych regut i standardéw zachowan.

. Pracownik w relacjach z interesantami, Radnymi, przelozonymi, podwladnymi
i wspétpracownikami posigpuje w sposéb uprzejmy i Zyczliwy, stuzac niezbgdng rada
i pomocy.

. Pracownik dostosowuje swdj wyglad i ubiér do charakteru wykonywanej pracy, powagi
i godnosci Urzedu.

§10
Dbalos¢ o dobre imi¢ Urzedu

. Kazdy pracownik poprzez praworzadne, uczeiwe i profesjonalne postgpowanie oraz
poprzez nienaganng postawe etyczng dba o pozytywny wizerunek Urzedu.

. Pracownik, poza godzinami pracy pozostaje lojalny wobec Urzedu i innych
pracownikéw. Zachowuje powsciagliwoéé i rozwage w publicznym wypowiadaniu
pogladéw na temat pracy Urzedu i wspélpracownikéw.

Rozdzial 111
Postanowienia koficowe

§11

. Zasady okreslone w Kodeksie etyki powinny byé przestirzegane i stosowane przez
wszystkich pracownikéw Urzedu,

. Nad przestrzeganiem zasad Kodeksu etyki przez pracownikéw Urzedu czuwa
Petnomocnik ds. etyki, powolany przez Wéjta odrgbnym zarzadzeniem.

. Procedura postepowania w przypadku naruszenia zasad etycznego postepowania,
okreslonych w Kodeksie etyki stanowi Zalgeznik Nr 1 do niniejszego Kodeksu.

. Kazdy pracownik potwierdza zapoznanie sie z Kodeksem etyki.

. Tresé Kodeksu etyki jest udostepniana w formie elektronicznej na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Zareby Koécielne.



1. Naruszajac zasady niniejszego Kodeksu, zaréwno w miejscu pracy jak i poza nim
pracownik ryzykuje utrat¢ zaufania niezbednego przy wykonywaniu zadan
publicznych.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$é porzadkows i dyscyplinarng za naruszenie zasad
okreslonych w Kodeksie etyki.

3. Naruszenie przez pracownikéw zasad etycznych bedzie uwzgledniane przy
dokonywaniu okresowej oceny pracowniczej.



