Zatacznik do zarzadzenia nr 27/2026
z dnia 03 marca 2026 .

Kodeks Etyki (zwany dalej Kodeksem) jest to zbidr wartosci oraz zasad postepowania, ktérymi kieruja
sie pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Dobre jak réwniez pracownicy Jednostek Organizacyjnych
Gminy Dobre, podczas wykonywania zadan z zakresu administracji publicznej, a takie wypetniania
misji samorzgdu terytorialnego w stuzbie petnionej na rzecz spotecznosci Gminy Dobre.
Zasady okre$lajagce postepowanie pracownikdw opierajg sie na podstawowych wartosciach
moralnych, takich jak: sprawiedliwosé, uczciwosé, lojalnosé, odpowiedzialno$é, rzetelnosé, godnosé
i szacunek dla innych ludzi.
Ujete w Kodeksie wartosci i standardy zachowania pracownikéw Urzedu, obejmujace
w szczegdlnosci uprzejmosé i zyczliwos¢ w kontaktach z petentami , nieustanng cheé niesienia
pomocy i przestrzeganie przepisOw prawa.

I. Wartosci i zasady etyczne

§1.

Pracownik Urzedu w codziennej pracy opiera swoje postepowanie o nastepujgce zasady i wartosci
etyczne:
1) praworzadnos¢ — dziatanie zgodne z prawem;
2) uczciwosé i rzetelno$¢ — na kazdym etapie dziatania i w kazdej sprawie;
3) bezstronnosc i bezinteresownos$¢ — w stosunku do wszystkich interesantéw Urzedu;
4) kompetentnoscé i profesjonalizm — poprzez wiedze i doswiadczenie pogtebiajace wiarygodnos¢;
5) godnos¢ — wskazujgcq na powage Urzedu i status pracownika samorzadowego;
6) kulture osobistg — odpowiadajaca dobrym obyczajom i wizerunkowi pracownika samorzadowego;
7) zyczliwos$é i uprzejmosé — utrwalajgcg przyjazng atmosfere w pracy, w celu unikania kontrowersji,
8) jawnos¢ i otwartos¢ — w oparciu o prawo obywateli do uzyskiwania informacji publicznych,
9) obiektywnos$¢ i neutralno$¢ — wykonywanie zadan bez wzgledu na wiasne poglady oraz w sposéb
wolny od uprzedzen;
10) odpowiedzialnos¢ — za powierzone mienie i realizowane zadania;
11) aktywnos$¢ — poprzez zaangazowanie w prace w celu sprawnego zafatwiania spraw;
12) lojalnos¢ — rozwazne, rozsadne i przemyslane zachowanie oraz wypowiadanie sie na temat
dziatalnosci Samorzadu Gminy Dobre i pracownikdéw administracji samorzadowej,
13) dbatos¢ o dobre imie urzedu — aktywne uczestniczenie w kreowaniu dobrego wizerunku Urzedu,
14) postawa obywatelska — interesowanie sig¢ sprawami wspdlnoty samorzgdowej oraz wspieranie
inicjatyw prowadzonych w imie dobra wspdlnego i wspdinej korzysci mieszkaricéw Gminy.

Il. Standardy postepowania

§2.
1. Pracownik Urzedu realizuje zadania w sposéb rzetelny i staranny, postugujac sie wiedzg
na najwyzszym poziomie, w oparciu o obowigzujace przepisy prawne.
2. Sprawy powinny by¢ rozpatrywane niezwtocznie w sposéb gwarantujacy ich sprawne i prawidtowe
zatatwienie.

§3.
1. Pracownik Urzedu petnigc obowigzki stuzbowe kieruje sie interesem publicznym i w tym celu
podejmuje wszelkie dziatania zgodne z prawem dbajac jednoczesnie o dobro wspdinoty
samorzadowej.



2. Podczas wykonywania obowigzkéw niedopuszczalne jest przyjmowanie od interesantow korzysci
materialnych lub osobistych, a takze dziatanie na rzecz interesu prywatnego.

3. Niedopuszczalne jest uczestniczenie pracownika w rozpatrywaniu i zatatwianiu spraw, ktére moga
w jakikolwiek sposéb wigzac sie z jego bezposrednim lub posrednim interesem osobistym.

4. Podczas realizacji obowigzkédw pracownik Urzedu nie moze ulegaé jakimkolwiek dyspozycjom
i wptywom, ktére mogq prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym.
§4.

Wszyscy interesanci Urzedu powinni by¢ traktowani réwno, w sposob wolny od uprzedzen, szanujgcy
dobre imie i godnos¢ kazdego z nich przy jednoczesnym zachowaniu ich prywatnosci.

§5.

Kazdy pracownik Urzedu jest gotowy do ponoszenia odpowiedzialnosci za popetnione btedy, oraz

zobowigzany do natychmiastowego naprawienia skutkéw niewtasciwej decyzji lub zachowania.
§6.

Pracownik Urzedu przy realizacji swoich obowigzkéw dba o mienie samorzadowe, racjonalnie,
oszczednie i efektywnie gospodaruje srodkami publicznymi nie dopuszczajac do niegospodarnosci,
zniszczenia lub ich utraty.

§7.

Pracownik Urzedu dba o swéj rozwdj zawodowy poprzez pogtebianie wiedzy, samoksztatcenie oraz
udziat w specjalistycznych szkoleniach, a takze jest gotowy w kazdej chwili do dzielenia sie wiedzga,
doswiadczeniem oraz osiggnieciami ze wspotpracownikami.

lil. Wizerunek
§ 8.

1. Kazdy pracownik swoim praworzadnym, uczciwym i profesjonalnym postepowaniem
oraz nienaganng postawg etyczna dba o pozytywny wizerunek Urzedu oraz oséb wykonujacych prace
na jego rzecz.

2. Pracownik jest zobowigzany do godnego zachowania sie w miejscu pracy oraz poza nig, a takze
do kierowania sie lojalnoscig wobec Urzedu i wspoétpracownikéw.
3. Zachowuje powsciaggliwos¢ i rozwage w publicznym wypowiadaniu sie na temat pracy w Urzedzie
nie narazajgc pracodawcy na potencjalne ujawnienie tajemnicy stuzbowej.
4. Pracownik, w czasie wykonywania obowigzkéw stuzbowych, w szczegélnosci podczas delegacii
unika sytuacji uprawdopodabniajgcych wrazenie niegodnego zachowania

§9.

Pracownik Urzedu to osoba przestrzegajaca zasad wtasciwych ludziom o wysokiej kulturze osobistej,

ktory swoim zachowaniem daje obraz profesjonalnego, uczciwego i godnego zaufania urzednika.
§ 10.
1. Kazdy pracownik Urzedu dba o pozytywny wizerunek urzednika poprzez nienaganny wyglad
dostosowany do powagi Urzedu.
2. Ubidér powinien by¢ estetyczny, schludny, czysty i klasyczny, dostosowany do charakteru
wykonywanej pracy.
IV. Komunikacja

§11.
1. W kontaktach z innymi pracownicy dbajg o dobre relacje miedzyludzkie, a takie o udane
wspotdziatanie miedzy grupami spotecznymi we wspdlnocie samorzadowej, godne i z szacunkiem



traktowanie interesantow oraz wspétpracownikéw, z zachowaniem prawa do podobnego
traktowania.

2. Rozmowy powinny byé prowadzone spokojnie i rozwaznie z poszanowaniem praw rozmowcow,
w sposdb nie generujacy sytuacji konfliktowych lub zjawisk patologicznych, np. préb korupcji.

3. Kazdy pracownik Urzedu powinien rozmawiac z interesantami i wspétpracownikami w sposéb
uprzejmy, cierpliwy i zyczliwy, bez okazywania emocji generujac przekaz w sposéb otwarty, zgodny
z prawda.

§ 12.

1. Z urzadzen biurowych zapewniajgcych komunikacje korzystamy jedynie w sprawach stuzbowych,
a prywatnie tylko w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach i na wtasny koszt, a rodzaj srodkow
przekazu informacji dobieramy starannie, kazdorazowo dostosowujac je do tresci przekazu
oraz preferencji odbiorcy,

2. Podczas rozmowy nalezy wypowiadaé sie wyraZnie i poprawnie, nie stosowac wyrazeri potocznych
i wulgarnych oraz nie naduzywaé zwrotéw obcojezycznych dbajac o kulture jezyka polskiego.

3. Interesantom oraz wspétpracownikom nalezy udziela¢ rzetelnej i kompleksowej informacji
bez wzgledu na ich status spoteczny czy wiedze, a podczas rozmowy unika¢ krytyki i poprawiania
rozméwcy oraz nie narzucac swoich pogladéw czy rad.

V. Relacje miedzy pracownikami

§ 13.
Pracownik relacje stuzbowe opiera na wspotpracy, kolezenstwie, szacunku, zyczliwosci i lojalnosci,
a takze chetnie udziela pomocy i stuzy radg innym. W sposéb otwarty i odpowiedzialny wspoétpracuje
z innymi pracownikami Urzedu w celu wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

§ 14.
1. Pracownik wystrzega sie zachowan, ktore nosza znamiona dyskryminacji czy mobbingu
lub szkodzg i krzywdzg wspotpracownikéw.
2. Niedopuszczalna jest w Urzedzie dyskryminacja pracownikéw ze wzgledu m.in. pte¢, wiek, rasg,
kolor skéry, pochodzenie spoteczne, jezyk, religie, wyznanie lub Swiatopoglad, przynaleznos¢
do mniejszoéci narodowych, niepetnosprawnos¢, preferencje seksualne, stan cywilny, posiadang
wilasnoéé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, zatrudnienie na czas okreslony lub
nie okreslony.

§ 15.
1. Pracownicy Urzedu powinni wykazywac sie lojalnoscia wobec przetozonych, podwtadnych
i wspotpracownikéw, nie podwazaé ich autorytetu, a ewentualne watpliwosci i uwagi wyrazac
w bezposredniej rozmowie.

§ 16.
1. Przetozeni jasno okreslajg zadania do wykonania oraz kierujg sie obiektywizmem w ocenianiu,
nagradzaniu, awansowaniu oraz wszelkich decyzjach personalnych, biorgc pod uwage indywidualne
predyspozycje pracownikow.
2. W przypadku konfliktu pomiedzy pracownikami lub pracownikami a interesantami przetozeni daza
do wyjasnienia sytuacji poprzez uwzglednienie argumentéw obu stron, majac na uwadze dobro
i wizerunek Urzedu.
3. Niedopuszczalne jest wykorzystywanie swojego stanowiska do zatatwiania prywatnych spraw,
manipulowania podwtadnymi, faworyzowania wybranych oséb, przypisywania sobie cudzych zastug,
naktaniania do donosicielstwa.



VI. Przeciwdziatanie korupcji i konfliktowi intereséw

§17.

1. Pracownik Urzedu aktywnie przeciwdziata zjawiskom korupcyjnym i wszelkim naduzyciom
polegajacym na wykorzystywaniu stanowisk urzedniczych w celu uzyskania prywatnych korzysci
tj. w przypadku posiadania informacji lub bedac swiadkiem zdarzenia korupcyjnego, pracownik
powinien niezwtocznie powiadomi¢ o zaobserwowanym zdarzeniu Zespot ds. Kodeksu Etyki.
Powiadomienie powinno by¢ zgodne z procedurg zawartg w rozdziale VII. Pracownik przekazujacy
informacje o zdarzeniu korupcyjnym nie moze by¢ narazony na jakikolwiek uszczerbek lub zarzut
z powodu ztozenia tej informacji, jezeli dziatat w granicach dozwolonych prawem.

2. Pracownik Urzedu nie przyjmuje jakichkolwiek korzysci majatkowych lub osobistych i odrzuca
wszelkie propozycje lub préby ich wreczenia.

3. Pracownik Urzedu nie przyjmuje prezentow, upominkdw, nawet jezeli ich wartosc jest symboliczna
lub stanowi wyraz wdziecznosci.

4. Pracownik moze przyja¢ upominek w zwigzku z uczestnictwem w oficjalnych uroczystosciach,
spotkaniach lub szkoleniach, jezeli uzasadniaja to szczegdlne okolicznosci zwigzane ze zwyczajem,
protokotem dyplomatycznym lub wspétpraca z innymi urzedami/instytucjami obstugujgcymi organy
wtadzy publicznej i gdy upominek nie stanowi indywidualnej formy wdziecznosci.

§ 18.

Pracownik Urzedu nie podejmuje dziatalnosci konkurencyjnej oraz sprzecznej z zakresem
wykonywanych obowigzkéw, a takze aktywnosci poza Urzedem mogacej negatywnie wptywaé
na wykonywanie zadan stuzbowych.

§19.

Pracownik Urzedu traktuje rowno wszystkich interesantow oraz inne podmioty wspoétpracujace,
nie ulegajac naciskom i wptywom wynikajacym z pokrewienstwa, znajomosci lub przynaleznosci
do organizacji spotecznych czy politycznych.

§ 20.

1. Pracownik Urzedu jest zobowigzany powstrzymywac sie od podejmowania jakichkolwiek dziatan
i podlega wyfaczeniu od udziatu w otrzymanej do obstugi sprawie w przypadku zaistnienia
mozliwosci wystgpienia konfliktu intereséw badz tez sytuacji, ktére obiektywnie moina postrzegaé
jako konflikt interesow.

2. Pracownik podlega wytaczeniu od udziatu w sprawie:

1) w ktdrej jest strong albo pozostaje z jedna ze stron w takim stosunku prawnym, ze wynik sprawy
moze mie¢ wpltyw na jego prawa lub obowiazki;

2) cztonkéw swojej rodziny w linii prostej i bocznej do drugiego pokolenia wiacznie, tescidw,
synowych/zieciéw, szwagierek/szwagréw, partneréw/partnerek oraz innych oséb wspdlnie z nim
zamieszkujacych lub prowadzacych wspdlne gospodarstwo domowe;

3) osoby zwigzanej z nim z tytutu przysposobienia, przyjecia na wychowanie, opieki lub kurateli; w
ktérej byt swiadkiem lub biegtym lub byfa albo jest przedstawicielem jednej ze stron.

3. O przyczynach powstania konfliktu interesow powodujacych wylgczenie, pracownik jest
zobowigzany niezwtocznie powiadomi¢ przetozonego, skladajgc oswiadczenie wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1 do Kodeksu. Przetozony w sytuacji potwierdzenia tego faktu jest
zobligowany do wytaczenia pracownika z prowadzenia sprawy.

Vil. Procedura postepowania w przypadku naruszenia Kodeksu etycznego



§21.
1. W przypadku naruszenia zasad postepowania okreslonych w Kodeksie kazdy pracownik lub
interesant powinien niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie Zespdt ds. Kodeksu Etyki, zwany dalej
Zespotem.
2. Zgtoszenie powinno by¢ dokonywane na piSmie wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2
do Kodeksu Etyki lub ustnie. W przypadku zgtoszenia ustnego cztonek Zespotu sporzadza notatke.
3. Zgtoszenie wniosku pisemnego, o ktérym mowa w ust. 2 odbywa sie poprzez:
1) Przestanie pocztg elektroniczng na adres urzad @gminadobre.pl
2) ztozenie wypetnionego formularza w kopercie zamknietej z dopiskiem ,,do Zespotu ds. Kodeksu
Etyki” w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Dobre.
3) ztozenie wypetnionego formularza bezposrednio do Przewodniczgcego Zespotu ds. Kodeksu Etyki;
4) Ztozenie wypetnionego formularza do sekretariatu Urzedu Miasta i Gminy Dobre.

§ 22.
1. Zespot prowadzi postepowanie wyjasniajgce, po czym wydaje opinie w przedmiotowej sprawie
i przedktada jg Burmistrzowi Gminy Dobre

2. Sekretarz Gminy przedktada swojg opinie Burmistrzowi Miasta i Gminy Dobre w celu podjecia
decyzji stwierdzajacej fakt naruszenia lub nie naruszenia zasad Kodeksu. W decyzji potwierdzajacej
naruszenie zasady Kodeksu Etyki nalezy okresli¢ konsekwencje dla pracownika dopuszczajgcego sie
nagannego zachowania.

VIII. Sankcje za naruszenie Kodeksu Etyki

§ 23.
1. Kadra kierownicza Urzedu daje przyktad stosowania ustalonych zasad etycznych oraz monitoruje
przestrzeganie Kodeksu przez podlegtych pracownikéw.
2. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkowg za naruszenie zasad okreslonych w Kodeksie,
niezaleznie od odpowiedzialnosci przewidzianej w innych przepisach.
3. Za postepowanie niezgodne z postanowieniami Kodeksu pracodawca moze wymierzy¢ kare
porzagdkowg, a w przypadku jednoczesnego naruszenia innych przepiséw rozwigza¢ umowe o prace.
4. Naruszenie zasad Kodeksu bedzie réwniez wptywato na ocene okresowa pracownika oraz na
prawo do nagréd, premii lub wysoko$ci dodatku motywacyjnego.

IX. Zesp6t ds. Kodeksu Etyki
§ 24.
Powotuje sie Zespét ds. Kodeksu Etyki w skfadzie:
1) Sekretarz Gminy Dobre— Przewodniczacy Zespotu

2)Kierownik ds. Oswiaty i Kadr W Urzedzie Miasta i Gminy Dobre- Zastepca Przewodniczacego
Zespotu;

3) Kazdorazowo w zaleznosci od zdarzenia - osoba wskazana przez Burmistrza Miasta i Gminy Dobre.

§ 25.
Do zadan Zespotu ds. Kodeksu Etyki nalezy w szczegolnosci:
1) rozpatrywanie powiadomien o naruszeniu Kodeksu Etyki;
2) aktualizowanie Kodeksu Etyki;



3) udziat w propagowaniu etyki i podnoszenie swiadomosci zachowan etycznych pracownikéw
Urzedu;
4) udzielanie porad w zakresie etyki oraz przygotowywanie opinii na temat zachowan nieetycznych.

X. Postanowienia koricowe

§ 26.
1. Za upowszechnienie zapiséw zawartych w niniejszym Kodeksie Etyki odpowiadajg: sekretarz
Gminy, kierownicy i dyrektorzy Jednostek Organizacyjnych Gminy poprzez udostepnienie jego tresci
w sekretariatach lub rozestanie na e-mail stuzbowy podlegtym im pracownikdéw.
2. Pracownicy Urzedu potwierdzajg zapoznanie sie z trescig Kodeksu poprzez ztozenie podpisu w
wykazie dostepnym u Sekretarza Gminy. Wydziat Kadr zaznajamia z Kodeksem Etyki kazdego
nowozatrudnionego pracownika, ktory sktada stosowne oswiadczenie.
3. Kodeks Etyki podlega publikacji na stronie internetowej Urzedu Gminy Dobre.
4. Koordynacje w zakresie wdrozenia Kodeksu Etyki oraz monitorowania zachowan pracownikéw
Urzedu prowadzi Zespét ds. Kodeksu Etyki, ktéoremu nalezy zgtasza¢ watpliwosci zwigzane z
interpretacjq zapisdw oraz propozycje ich zmian.

Burgnistr ]

N\
{inil Wichrowski



Zatacznik nr 1 do Kodeksu Etyki

Imie i nazwisko pracownika
Referat /jednostka organizacyjna

Stanowisko

OSWIADCZENIE

Osdwiadczam, ze nie moge realizowa¢ obowigzkdéw w sprawie

z powodu konfliktu intereséw polegajgcego na:

(wpisaé jedna z przyczyn wytaczenia od udziatu w sprawie wymienionych w § 20 ust. 2 Kodeksu
Etycznego)

rmistrf

ame‘t’ Wichrowski






Zatacznik nr 2 do Kodeksu Etyki

Imie i nazwisko pracownika

Referat/ jednostka organizacyjna

Stanowisko

ZGLOSZENIE NARUSZENIA ZASAD KODEKSU ETYCZNEGO
Informuje, ze w dniu.................. 0 godz.....oceevenene. miato miejsce zdarzenie posiadajace znamiona:*
1) nieetycznego zachowania
2) korupciji
3) konfliktu interesow

4) konfliktu w miejscu pracy

{opis zdarzenia zawierajacy w miare mozliwosci kompleksowe informacje o zaistniatym zdarzeniu: kto? co? gdzie? kiedy?
W jaki sposdb? w jakim celu? kto byt swiadkiem zdarzenia? itp)

(0] Xy o F- 1= 1 1T= [ TS

(wskazaé referat u Urzedzie Miasta i Gminy lub Jednostke Organizacyjng Gminy )

(podpis osoby sktadajacej zgtoszenie)

*zaznacz wtasciwe

Burmistr:
\ of
mil Wichrowski






