ZARZADZENIE NR 19/2025
WOJTA GMINY WARLUBIE

7 dnia 4 marca 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Warlubie

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024 r.
poz. 609 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Kodeks Etyki pracownikow Urzedu Gminy Warlubie, stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Kodeks Etyczny Pracownika.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Warlubie

mgr inZ. Mariusz Kosikowski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 19/2025
Wojta Gminy Warlubie

z dnia 4 marca 2025 r.

Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Gminy Warlubie

§ 1. Celem Kodeksu etyki jest :

1) ustanowienie standardow postgpowania, ktorych powinni przestrzegaé pracownicy Urzedu Gminy
Warlubie wypelniajac swoje obowiazki;

2) wspieranie pracownikow Urzgdu Gminy Warlubie w prawidlowym wypehianiu tych standardow,
w zgodzie z oczekiwaniami spolecznos$ci lokalne;j;

3) informowanie spoteczno$ci lokalnej o standardach postgpowania, jakich maja prawo oczekiwa¢ od
pracownikéw Urzedu Gminy Warlubie .

§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) Kodeksie - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks etyki pracownikow Urzedu Gminy Warlubie;
2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Warlubie ;
§ 3. Pracownicy:
1) winni mie¢ $wiadomos$¢ stuzebnej roli administracji samorzgdowej wobec spolecznosci lokalnej;
2) winni mie¢ na wzgledzie dobro wspdlnoty samorzadowej i w tym celu:
a) dziata¢ w sposob, ktory pogtebia zaufanie do Urzedu,
b) wykonywac¢ pracg z poszanowaniem godnosci innych i wlasnej,
¢) pamietac, ze wspoltworza wizerunek administracji samorzadowe;.
§ 3. Pracownicy w swoich kontaktach ze spoteczenstwem winni przestrzega¢ w szczegolnosci:

1) Zasady praworzadnosci, ktora oznacza, ze pracownik dziata zgodnie z prawem oraz stosuje przepisy
i procedury okreslone w aktach prawnych. Pracownik zwraca w szczeg6lnosci uwage na to, aby decyzje
dotyczace praw iinteresow jednostek posiadaty podstawe prawna, aich tres¢ byla zgodna
z obowigzujacymi przepisami prawnymi;

2) Zasady niedyskryminowania, ktéra oznacza, ze:

a) przy rozpatrywaniu wnioskow 1ipodejmowaniu decyzji pracownik zapewnia przestrzeganie zasady
rownego traktowania, osoby znajdujgce si¢ w takiej samej sytuacji winny by¢ traktowane w podobny
Sposob,

b) w przypadku wystepowania réznic w traktowaniu pracownik winien dopilnowaé, aby to nieréwne
traktowanie byto usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wtasciwosciami danej sprawy,

¢) pracownik winien powstrzymywa¢ si¢ od wszelkiego nieusprawiedliwionego nierdwnego traktowania
0s6b ze wzgledu m.in. na ich narodowos$¢, ptec, pochodzenie rasowe Iub etniczne, religie lub wyznanie,
niepelnosprawnos¢, wiek lub orientacje seksualna,

d) pracownicy tworzg przyjazng atmosfer¢ w miejscu pracy, nie dopuszczajac do jakichkolwiek form
dyskryminacji;

3) Zasady proporcjonalnosci, ktora oznacza, ze:

a) w toku podejmowania decyzji pracownik winien dopilnowaé, aby podjete dziatania byly proporcjonalne
do wyznaczonego celu. W szczego6lnosci winien unikaé¢ ograniczania praw obywateli lub nakladania na
nich obciazen, jesli ograniczenia te badz obcigzenia bylyby niewspoéimierne do celu prowadzonych
dziatan,

b) w toku podejmowanych decyzji pracownik winien zapewni¢ sprawiedliwe wywazenie interesow 0sOb
prywatnych i interesu publicznego;
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4) Zasady zakazu naduzywania uprawnien, ktéra oznacza, ze pracownik winien Kkorzystac¢
z przysthugujacych mu uprawnien wylacznie w celu osiagni¢cia celow, dla ktorych uprawnienia te zostaty
powierzone moca odnos$nych przepisow. Pracownik winien unika¢ korzystania z uprawnien do osiagnigcia
celow, dla ktérych brak jest podstawy prawnej lub ktore nie sg uzasadnione interesem publicznym,;

5) Zasady bezstronnoSci i niezaleznosci, ktora oznacza, ze:

a) pracownik winien by¢ bezstronny, powstrzymywac si¢ od jakichkolwiek arbitralnych dziatan , ktore
moglyby mie¢ negatywny wplyw na sytuacje obywatela, jak rowniez od wszelkich form
uprzywilejowanego traktowania, bez wzgledu na motywy takiego postepowania,

b) pracownik nie moze kierowa¢ si¢ wplywami zewnetrznymi jakiegokolwiek rodzaju, w tym wptywami
politycznymi, ani interesem osobistym,

¢) pracownik nie bierze udziatu w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych jego wlasnego interesu
lub interesu rodziny, krewnych, przyjaciot i znajomych;

6) Zasady obiektywizmu, ktora oznacza, ze w toku podejmowania decyzji pracownik winien bra¢ pod uwage
wszystkie istotne czynniki iprzypisywaé¢ kazdemu znich nalezyte znaczenie. Pracownik nie moze
uwzglednia¢ zadnych okoliczno$ci niezwigzanych ze sprawa;

7) Zasady uczciwosci, ktora oznacza, ze pracownik dziata w sposob bezstronny i uczciwys;
8) Zasady uprzejmosci, ktora oznacza, ze :

a) pracownik jest pomocny, zachowuje si¢ wilasciwie iuprzejmie. Odpowiadajac na korespondencje,
rozmowy telefoniczne i pocztg elektroniczng, urzednik stara si¢ by¢ w jak najwigkszym stopniu pomocny
oraz odpowiada¢ na skierowane do niego pytania zgodnie z obowigzkami stuzbowymi,

b) jezeli pracownik nie jest wlasciwy w danej sprawie winien kierowa¢ obywatela do wlasciwego
urzednika;

9) Zasady dbalosci o dobre imi¢ Urzedu, ktéra oznacza, ze:
a) pracownicy swoja postawa w miejscu pracy i poza nim dbaja o pozytywny wizerunek Urzedu;

b) w obecnosci 0s6b trzecich nie wyrazaja negatywnych opinii o pracy innych pracownikow, przetozonych
i decyzjach przez nich podejmowanych,

¢) nie zalatwiaja prywatnych spraw powotujac si¢ na stanowisko stuzbowe,
d) w miejscu pracy ubrani sg stosownie do powagi Urzedu i charakteru wykonywanych obowiazkow,
e) nie rozpowszechniajg informacji nieprawdziwych, ktore szkodza opinii Urzedu i jego pracownikow,

f) pracownicy wspolpracuja ze soba w atmosferze partnerstwa, respektuja wiedzg 1do$wiadczenie
wspotpracownikow oraz szanuja ich czas i prace.

§ 4. Pracownik obowigzany jest przestrzegac przepisow Kodeksu i kierowac si¢ jego zasadami.

§ 5. Pracownicy sa zobowigzani do ztozenia o§wiadczenia o zapoznaniu z trescig Kodeksu, ktore zostanie
wlaczone do dokumentacji pracownicze;.
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