ZARZADZENIE NR 4/2026

WOJTA GMINY NOWY DUNINOW

z dnia 12 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownika Urzgdu Gminy w Nowym Duninowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz. U.z 2025 r. poz. 1153 ze zm.), zarzgdzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza sie Kodeks Etyki Pracownika Urzedu Gminy Nowy Duninéw w brzmieniu zatagcznika
nr 1 do zarzgdzenia.

§2.

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Nowy Duninéw do zapoznania sig
z uregulowaniami zawartymi w Kodeksie Etyki Pracownika Urzgdu Gminy Nowy Duninéw i ich
stosowania w pracy.

Pracownicy potwierdzajg znajomo$é Kodeksu o$wiadczeniem, zatgczonym do akt osobowych,
ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgczniknr 1

do Zarzadzenia nr 4/2026
Wéjta Gminy Nowy Duninéw
zdnia 12 stycznia 2026r.

Kodeks Etyki Pracownika
Urzedu Gminy w Nowym Duninowie

Kodeks wyznacza standardy postgpowania pracownikéw w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadari
publicznych tj. petnieniem stuzby publicznej. Stuzba ta opiera sie na zaufaniu spotecznym i wymaga
od pracownikéw samorzgdowych poszanowania Konstytucji i prawa oraz stawiania interesu publicznego
ponad interes osobisty.

Pracownik Urzedu Gminy w Nowym Duninowie pamieta, Ze swoim postgpowaniem daje $wiadectwo
0 Gminie Nowy Duninéw i jej organach, oraz wspéttworzy wizerunek administracji samorzgdowej.
Kodeks Etyki Pracownika Urzedu Gminy w Nowym Duninowie stanowi zbi6r wartosci i zasad, ktdrymi
powinni kierowac sie pracownicy Urzedu przy realizacji swoich obowigzkéw stuzbowych.

Postanowienia Kodeksu opierajg si¢ na fundamentalnych wartosciach: sprawiedliwosci, uczciwosci,
godnosci, lojalnosci, zaangazowaniu, profesjonalizmie, pracy zespotowej, skromnosci, szacunku,
prawdzie i odpowiedzialnosci. Warto$ci te wyznaczajg sposob dziatania i podejmowania decyzji.

POSTANOWIENIA WSTEPNE

Ilekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o:

1) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy w Nowym Duninowie;

2) kodeksie - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki Pracownika Urzgdu Gminy w Nowym
Duninowie;

3) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzgdu Gminy w Nowym Duninowie.

ROZDZIAL I. ZASADY OGOLNE
§ 1.

1. Kodeks jest zbiorem najwazniejszych wartosci, ktérymi powinni sig kierowaé pracownicy
Urzedu przy wykonywaniu swoich obowigzkéw.

2. Kodeks wyznacza zasady postepowania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
w Nowym Duninowie. ’

3. Pracownicy traktujg prace jako sluzbe publiczna, na zajmowanym stanowisku stuzg
panstwu i spolecznosci lokalnej, przestrzegajg porzadku prawnego i wykonujg powierzone
zadania.

4. Pracownicy obowigzani sg przestrzega¢ norm prawnych, etycznych i moralnych, w tym
zawartych w niniejszym Kodeksie.

5. Normy niniejszego Kodeksu naruszajg pracownicy, ktorzy wskutek postepowania, zaréwno
w miejscu pracy jak i poza nim, ryzykuja utrate zaufania niezbgdnego przy wykonywaniu
zadan publicznych.



ROZDZIAL II. ZASADY POSTEPOWANIA
§ 2.

Pracownicy pelnigcy stuzbe publiczng zobowigzani sg dbaé o wykonywanie zadan

publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu

wspolnoty samorzgdowej oraz interesu mieszkancow.

Pracownicy powinni przy wykonywaniu swoich obowigzkow w szczegdlno$ci przestrzegad

i stosowac nastepujace zasady:

a) praworzadnosci,

b) bezstronnosci i bezinteresownosci,

¢) uczciwosci i rzetelnosci,

d) odpowiedzialnosci,

e) obiektywnosci,

f) jawnosci postgpowania,

g) dbalosci o dobre imig¢ urzedu,

h) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

i) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z mieszkacami, zwierzchnikami, radnymi,
podwiadnymi i wspétpracownikami.

ROZDZIAEL IIl. WYKONYWANIE ZADAN
§ 3.

Stuzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownikow
samorzgdowych poszanowania Konstytucji i prawa oraz stawiania interesu publicznego
ponad interes osobisty.

Pracownicy pelnig urzad w ramach prawa i dziatajg zgodnie z prawem. Podejmowane przez
nich rozstrzygnigcia i decyzje posiadajg podstawe prawng, ich tre$¢ jest zgodna
z obowigzujgcymi przepisami prawa, zawieraja uzasadnienie oraz informacj¢ o mozliwosci
odwotania.

§ 4.

Pracownicy dzialajg bezstronnie i bezinteresownie:

a) nie uczestnicza w podejmowaniu decyzji, naradach, opiniowaniu i glosowaniu
w sprawach, w ktorych majg bezposredni lub posredni interes osobisty,

b) nie wykorzystujg i nie pozwalaja na wykorzystywanie powierzonych im zasobéw, kadr
1 mienia publicznego w celach prywatnych.

¢) nie podejmuja prac ani zaj¢é kolidujacych z petnionymi obowigzkami stuzbowymi,

d) nie podejmuja arbitralnych decyzji, ktore mogg mie¢ negatywny wplyw na sytuacje
mieszkancow oraz powstrzymujg si¢ od wszelkich form faworyzowania.

Pracownik ma obowigzek przedstawiania rzeczywistosci zgodnie z prawdg niezaleznie

od swoich przekonan i pogladéw politycznych.

Nie wolno ulega¢ wplywom i naciskom politycznym, ktére mogg prowadzi¢ do dziatan

stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym.

Pracownicy petnigc obowigzki kierujg si¢ interesem wspolnoty samorzadowej i nie czerpig

korzysci materialnych ani osobistych z tego tytutu, nie dzialajg tez w prywatnym interesie

0s6b lub grup osob.

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za jako$¢ wykonywanej przez siebie pracy niezaleznie

od rangi zajmowanego stanowiska.



§ 5.

. Pracownicy nie dopuszczaja do powstania konfliktu intereséw migdzy interesem
publicznym, a prywatnym. W sytuacji powstania konfliktu intereséw dbajg, aby zostal on
rozstrzygniety na korzy$¢ interesu publicznego.
. Z uprawnien korzysta si¢ wylacznie dla osiagniecia celéw, dla ktérych uprawnienia
te zostaly powierzone mocg odnos$nych przepisow.
. Nie nalezy angazowaé sie¢ w dzialania, ktoére zagrazajg prawidlowemu wypelnianiu
obowigzkéw stuzbowych lub wplywajg negatywnie na obiektywizm podejmowanych
decyzji.

§ 6.

Pracownicy wykonujg obowigzki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych
1 poczuciem godnos$ci wlasne;.

. W prowadzonych sprawach réwno traktujg wszystkich cztonkéw spotecznosci lokalnej, nie
ulegaja zadnym naciskom, nie przyjmujg zadnych zobowigzan wynikajacych
z pokrewienistwa lub znajomo$ci, nie przyjmujg zadnych korzysci materialnych ani
osobistych.

Wykonujgc swoje obowigzki powinno kierowac si¢ zasadg otwartosci i sprawiedliwosci,
stosujgc zasade oddzielania wiasnych sagdéw i1 emocji od stanu rzeczywistego.

. Nalezy dba¢ o podwyzszanie kwalifikacji zawodowych, tak by swym profesjonalizmem
gwarantowa¢ wysokg jako$¢ $wiadczonych ustug oraz przyczyniaé si¢ do zadowolenia
klientow Urzedu.

§7.

Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za decyzje i dzialania nie unikajac trudnych
rozstrzygni¢é. Zarzadzajac powierzonym majgtkiem i §rodkami publicznymi wykazuja
nalezytg starannos¢ i gospodarnosé.

. Nalezy ujawnia¢ proby marnotrawstwa, defraudacji srodkow publicznych, naduzywania
wladzy lub korupcji bezposrednim przelozonym, Woéjtowi Gminy Nowy Dunindéw
lub Sekretarzowi Gminy.

Wszelkie watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci podejmowanych w Urzedzie
decyzji zglaszane sg bezposredniemu przetozonemu, a w przypadku braku jego reakcji,
Wéjtowi Gminy Nowy Duninéw lub Sekretarzowi Gminy.

§ 8.

. Pracownicy udostepniajg mieszkancom zgdane przez nich informacje i umozliwiajg dostep
do publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okre$lonymi w ustawach.

. Nie ujawnia sie informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla korzysci finansowych lub
osobistych. Zar6wno w trakcie jak i po zakoficzeniu zatrudnienia Pracownicy sg obowigzani
do zachowania tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej w zakresie przewidzianym przez prawo.

§9.

. Pracownicy sg zatrudniani, wynagradzani i awansowani w oparciu o przestanki
merytoryczne: kwalifikacje 1 umiejgtnosci zawodowe.

. Nalezy rozwijaé swoje kwalifikacje zawodowe i poglebia¢é wiedzg¢ potrzebng
do wykonywania obowigzkéw poprzez samoksztatcenie i udzial w szkoleniach.

. Pracownicy s3 lojalni wobec urzedu i zwierzchnikéw oraz gotowi do wykonywania polecen
shuzbowych, udzielajg obiektywnych, zgodnych z najlepszg wolg i wiedzg porad i opinii
zwierzchnikom, wigcznie z oceng legalnosci i celowosci ich dzialania.



§ 10.

Pracownicy powinni w sposob wszechstronny i odpowiedzialny wspoéipracowaé z innymi
pracownikami w celu wykonywania obowigzkow zawodowych oraz rozstrzygaé wszystkie
kwestie sporne zgodnie z zasadg bezstronnosci.

W kazdym przypadku postgpowanie jest zgodne z zasadami solidarnosci, lojalnosci
i kolezenistwa. Wobec innych pracownikéw powinno si¢ zachowywaé godnie, uprzejmie
i zyczliwie, zachowujac zasady kultury osobistej i dobrego wychowania.

Pracownicy nie powinni przekazywaé innym pracownikom obowigzkéw, za ktore
sg odpowiedzialni oraz podejmowaé préb przeniesienia odpowiedzialno$ci na innego
pracownika.

W obecnos$ci interesanta nie nalezy wyraza¢ negatywnych opinii o pracy innych
pracownikow.

§11.

W kontaktach z mieszkancami pracownicy zachowujg si¢ uprzejmie, wyczerpujaco
i doktadnie udzielajg odpowiedzi na skierowane do nich pytania.

Szanuje si¢ poufno$¢ i prywatnos¢ mieszkancdw przy zatatwianiu przez nich spraw.

. Nalezy dba¢ o dobre stosunki mi¢dzyludzkie, przestrzegajac zasad poprawnego zachowania
wlasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej w miejscu pracy i poza nim.
Pracownicy powinni by¢ ubrani stosownie do powagi i miejsca wykonywanych
obowigzkow. Nie palg tytoniu i nie spozywaja alkoholu w miejscu pracy.

ROZDZIAL IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 12.

Pracownicy zobowigzani sg przestrzegac przepisoOw niniejszego Kodeksu 1 kierowac si¢
jego zasadami.

Pracodawca zapoznaje z trescig Kodeksu wszystkich pracownikéw Urzgdu, a pracownicy
potwierdzaja jego znajomo$¢ stosownym oswiadczeniem, zataczonym do akt osobowych.
Kierownictwo Urzedu Gminy Nowy Duninéw upowszechnia zasady zawarte w Kodeksie
wsrod wspolnoty samorzadowej oraz medidw celem propagowania zawartych w nim
wartosci i zasad.

Zabrania si¢ podejmowania wobec kogokolwiek dziatan odwetowych za zgloszenie
w dobrej wierze przypadkéw tamania Kodeksu.

. Zmiana niniejszego Kodeksu moze nastgpi¢ w drodze zarzgdzenia Wéjta Gminy Nowy
Duninéw.




wW6jt Gminy Nowy Duninéw
] )
) o

ul. Osiedlowa 1 Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 4/2026
Wéjta Gminy Nowy Duninéw
z dnia 13 stycznia 2026 r.

stanowisko/komoérka organizacyjna

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam(em) si¢ z Zarzadzeniem nr 4/2026 Wojta Gminy Nowy
Duninéw z dnia 13 stycznia 2026 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownika
Urzedu Gminy w Nowym Duninowie i zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania zawartych w nim

postanowien.







