Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 68/2026
Wojta Gminy Somonino
z dnia 25 maja 2026 1.

Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Somonino

Kodeks Etyki to zbior wartosci i zasad postgpowania, ktérymi powinni kierowaé sie pracownicy
Urzedu Gminy Somonino, w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, a ktdre majg
pomoéc w tworzeniu kultury pracy opartej na wartoSciach takich jak wuczciwosé,
odpowiedzialnosé i szacunek.

Kodeks ma na celu wsparcie pracownikow w podejmowaniu wiasciwych decyzji, budowaniu
pozytywnego wizerunku Urzedu. Wyznacza on standardy zachowan pracownikow
w codziennych obowigzkach, zarowno w relacjach z klientami, jak i pomiedzy sobq.

Rozdzial I
Postanowienia Ogolne

1. Kodeks — dokument okreélajacy zasady postgpowania pracownikéw.
2. Urzad - Urzgd Gminy Somonino.

3. Pracownik — kazda osoba wykonujaca prace na rzecz urz¢du na podstawie umowy
0 prace, umowy cywilno-prawnej lub w ramach odbywania stazu lub praktyki.

4. Klient — kazda osoba fizyczna lub prawna, ktéra korzysta z ushug Urzedu.

Rozdzial I1
Zasady Postgpowania

Zasady wyznaczajace standardy post¢gpowania pracownikow Urzedu przy wykonywaniu
swoich obowiazkow:

1. Zasada praworzadnosci oznacza, Ze pracownik Urzedu:
a) wykonuje swoje obowiazki oraz dziala w ramach obowiazujgcego prawa,
stawiajac interes publiczny ponad interes osobisty,
b) dokonuje rzetelnych ustalen, a uzyskane informacje wykorzystuje wylacznie
do celéw zawodowych.
2. Zasada uczeciwo$ci 1 rzetelnoSci/ bezstronnosci i bezinteresownosci oznacza,
ze pracownik Urzedu:
a) w przypadku konfliktu interesu w sprawach prywatnych i stuzbowych wylacza sie
z dziatan moggcych wywolaé podejrzenia o stronniczo$¢ lub interesownosc,
b) nie podejmuje Zadnych prac ani zaje¢, ktdre pozostawalyby w sprzecznosci
z obowigzkami stuzbowymi,
¢) w zwigzku ze swojg pracg nie przyjmuje zadnych korzy$ci materialnych ani
osobistych,
d) nie angazuje si¢ w dziatania o charakterze politycznym oraz nic ulega wptywom
i naciskom, ktore moglyby prowadzi¢ do dzialan stronniczych lub sprzecznych
Z interesem publicznym,
€} nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystanie powierzonych mu zasoboéw
i mienia publicznego w celach prywatnych.
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3. Zasada jawnoSci oznacza, ze pracownik Urzedu:

a) udostepnia klientom 2zadane przez nich informacje 1 umozliwia dostgp
do publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach,

b) nie wjawnia informacji pozyskanych w zwigzku z wykonywaniem obowiazkéw
stuzbowych ani nie wykorzystuje ich dla korzyéci finansowych lub osobistych,

c) zarzadza §rodkami publicznymi opierajac si¢ na regulaminach i procedurach,

d) dokumentuje swoje dziatania w zakresie i w  sposob  przyjety
w Urzedzie.

4. Zasada profesjonalizmu oraz dbalosci o dobre imi¢ Urzedu i pracownikéw
samorzgdowych oznacza, Ze pracownik Urzedu:

a) systematycznie rozwija swoje kompetencje i wiedzg¢ potrzebng do wykonywania

- obowigzkéw, a Urzad stwarza mu ku temu mozliwosci, ‘

b} zawsze jest przygotowany do merytorycznego i prawnego uzasadnienia wiasnych
decyzji i sposobu postgpowania,

¢} dazy do pelnej znajomosci aktdéw prawnych oraz wszystkich faktycznych
i prawnych okolicznosci spraw,

d) wykonuje swoje obowiazki terminowo i bez zbednej zwloki,

e) stosuje zasady poprawnosci jezykowej i komunikacji dostosowanej do potrzeb
klienta,

f) w swoich kontaktach z klientami zachowuje si¢ wlasciwie i uprzejmie,

g) odpowiadajac na korespondencie, rozmowy telefoniczne i poczte elektroniczna,
stara si¢ by¢ pomocny i udziela wyczerpujacych oraz dokladnych odpowiedzi
na skierowane do niego pytania,

h) ma stosowny ubi6r i schludny wyglad adekwatny do zajmowanego stanowiska,

i) w kontaktach zewnetrznych dba o dobre imie Urzedu, dementujac informacje
nieprawdziwe, nie rozpowszechnia informacji niesprawdzonych, szkodzacych
opinii Urzedu.

5. Zasada neutralnosci oznacza, ze pracownik Urzedu:

a) rowno traktuje wszystkich klientéw, niezaleznie od ich cech osobistych, tj. takich
jak: obywatelstwo, narodowosé, pleé, kolor skéry, pochodzenie etniczne lub
spoleczne, wiek, orientacj¢ scksualna, jezyk, wyznanie lub jego brak, swiatopoglad,
przekonania polityczne, niepeinosprawnosé, stan zdrowia, sytuacj¢ rodzinna lub
pozycje spoleczng oraz nie przyjmuje zadnych zobowiazan wynikajacych
z pokrewienstwa, znajomosci, pracy lub przynaleznodci,

b) swoja opini¢ w sprawach nalezgcych do Urzedu wyraza w sposéb powsciagliwy
irozwazny unikajagc stwierdzen, ktére w jakikolwiek sposéb naruszalyby
powszechnie akceptowane zasady dobrego zachowania,

c) nie ujawnia swoich prywatnych pogladow ani przekonan w wypowiedziach
publicznych.

6. Zasada odpowiedzialnosci oznacza, ze pracownik Urzedu:
a) ponosi odpowiedzialnoéé za jako$¢ wykonywanej przez siebie pracy niczaleznie
od zajmowanego stanowiska, nie unikajac jednoczesnie trudnych rozstrzygniec,
b) ujawnia proby marnotrawstwa, defraudacji $rodkéw publicznych, naduzywania
wladzy Iub korupcji odpowiednim instytucjom lub organom,
¢) zglasza watpliwosci dotyczgce celowosci lub legalnosci podejmowanych
w Urzedzie decyzji bezposredniemu przelozonemu.
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7. Zasada poufnosci i bezpieczenstwa informacji oznacza, ze pracownik Urzedu:
a) chroni informacje i dane uzyskane w ramach swojej pracy, a naruszenie zasad
poufnosci zglasza Pelnomocnikowi ds. Bezpieczenstwa Informacji oraz
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych.

8. Zasada przyjaznego Srodowiska pracy i uprzejmosci oznacza, ze pracownik

Urzedu:

a) tworzy atmosferg wspdlpracy i szacunku w pracy,

b) w sposéb wszechstronny i odpowiedzialny wspélpracuje z innymi pracownikami
w celu wykonywania obowigzkéw zawodowych,

¢) nie przekazuje innym pracownikom obowigzkéw, za ktore jest odpowiedzialny oraz
nie podejmuje prob przeniesienia odpowiedzialnoéci na innego pracownika,

d) w obecnosci klienta nie wyraza negatywnych opinii o pracy innych pracownikow,

e) w kontaktach z kiientami, przelozonymi, radnymi i wspolpracownikami dba
w miejscu pracy, jak 1 poza nim o pozytywne stosunki migdzyludzkie,
przestrzeganie zasad poprawnego zachowania wlasciwych czlowiekowi o wysokiej
kulturze osobiste).

10. Zasada ochrony zasobow naturalnych oznacza, ze pracownik Urzgdu:
a) racjonalnie i oszczednie gospodaruje energia, woda oraz innymi mediami
wykorzystywanymi w miejscu pracy,
b) dba o prawidtows segregacje odpaddéw powstajacych w Urzedzie oraz przestrzega
obowigzujacych w tym zakresie przepisow,
¢) dba o mienie Urzedu i racjonalnie wykorzystuje dost¢pny sprzet i materialy.

Rozdzial II1
Postanowienia koncowe

1. Urzgd aktywnie zapobiega wszelkim nieprawidlowo$ciom oraz naduzyciom i szkoli
pracownikéw w tym zakresie.

2. Pracownicy sa zobowigzani do zapoznania si¢ z Kodeksem Etyki oraz przestrzegania
przepisdw w nim zawartych oraz kierowania si¢ jego zasadami.

3. Naruszenie Kodeksu moze prowadzi¢ do konsekwencji, w tym do obnizenia oceny
pracy lub zastosowania $rodkéw dyscyplinarnych.

4. W razie podejrzenia naruszenia przepisow niniejszego Kodeksu nalezy:

a) w przypadku wystapienia korupcji (w rozumieniu art. 1 ust. 3a Ustawy z dnia 9
czerwea 2006 r. o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym) lub podejrzenia jej
wystapienia, fakt ten nalezy niezwlocznie zglosi¢ bezposredniemu przetozonemu,

b) w razie stwierdzenia wystgpienia innego dzialania przeciw prawu, fakt ten nalezy
zglosi¢ bezposredniemu przetozonemu lub Wojtowi Gminy Somonino, ktéry
powiadomi odpowiednie organy scigania,

¢} w przypadku naruszenia pozostalych zasad etycznych nalezy niezwlocznie
poinformowa¢é bezposredniego przetozonego lub Sekretarza Gminy.

5. Pracownicy realizujgcy Projekty wspdlfinansowane przez UE, w przypadku
zidentyfikowania konfliktu intereséw lub podejrzenia konfliktu interesow, informujg
o tym fakcie Instytucje Posredniczaca w terminie 7 dni od dnia powzigcia informacji
o okolicznosciach powodujacych lub mogacych powodowaé konflikt interesow,
wskazujagc w zawiadomieniu podj¢te srodki zaradcze majace na celu zapobiezenie
ewentualnej szkodzie lub naprawienie szkody spowodowanej przez konflikt interesow.
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6. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z Kodeksem winno by¢ zalaczone do akt
osobowych lub akt danej sprawy. Wzor o$wiadczenia stanowi zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

7. Kadra kierownicza swoim postepowaniem jest zobowigzana dawaé dobry przyklad
pozostalym pracownikom i promowac zasady okreslone w Kodeksie, nadzorowaé
stosowanie postanowien Kodeksu przez podleglych jej pracownikéw i reagowac na
uzyskiwane (w tym, zglaszane przez pracownikéw) informacje o niezgodnym z nimi
postgpowaniu.

8. Kodeks nie koliduje z innymi regulacjami przyjctymi w  Urzedzie,
np. procedurami dotyczgcymi sygnalistow.

9. Zmiana Kodeksu Etyki moze nastapi¢ w drodze Zarzadzenia Wéjta Gminy Somonino.
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