Zarzadzenie Nr 16/2026
L Burmistrza Chodcza
DCZA z dnia 9 stycznia 2026 r.
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w sprawie ustalenia KODEKSU ETYKI PRACOWNIKOW
URZEDU MIASTA 1 GMINY W CHODCZU

Na podstawie art. 24 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.z2024 r. poz. 1135), art. 31 oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2025 r.
poz. 1153, poz. 1436; 2026 r. poz. 252 ) oraz 68 ust. 2 punkt 5 ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. z 2025 r. poz. 1483, poz. 1844, poz. 1846; 2026 r. poz. 426 ), zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam Kodeks etyki pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Chodczu, stanowigcy zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Zobowigzuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Chodczu do zapoznania si¢ z Kodeksem etyki pracownikow i stosowania si¢ do
jego zapisow.

2. Wzér oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z Kodeksem etyki pracownikow stanowi zatgcznik
Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§3.

Wykonanie zarzadzenia oraz nadzoér nad przestrzeganiem Kodeksu etyki pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy w Chodczu powierzam Zastepcy Burmistrza Chodcza.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Chodecz.

Burmistrz Chodcza

/

Jaroslaw bezynski



UZASADNIENIE

Wprowadzenie Kodeksu etyki pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie Miasta i Gminy
Chodecz ma na celu ugruntowanie wartosci etycznych okreslajac sposoby zachowania
i postepowania podczas stuzby na rzecz spotecznosci. Kodeks etyki to zbior zasad takich jak
szacunek, uczeiwosé, profesjonalizm i lojalnosé, ktorymi pracownicy powinni kierowac si¢
przy podejmowaniu decyzji i planowaniu dziatan. Zasadne jest wprowadzenic powyzszych
wytycznych zawartych w Kodeksie etyki pracownikow Urzgdu Miasta i Gminy Chodecz, ktore
majg na celu usprawni¢ dziatania samorzadu oraz zagwarantowa¢ obywatelom przyjazny
dostep do administracji zgodnie z zasadami praworzgdno$ci i ochrony interesow.
Przestrzeganie zasad etycznych jest jednym ze standardow kontroli zarzadczej.



Zalgeznik Nr 1

do Zarzadzenianr 16 /2026
Burmistrza Chodcza

z dnia 9 stycznia 2026 1.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA I GMINY W CHODCZU

I. ZASADY OGOLNE
Art.1. [Przepisy ogolne]
Ilekro¢ jest mowa o:
1. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Chodczu,
2. Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Chodcza,

3. Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzgdzie Miasta i Gminy
w Chodczu posiadajaca status pracownika, o ktorym mowa w art.1 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.1458 z p6zn.zm.)

4. Kodeksie - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks etyki pracownikdéw Urzedu Miasta i Gminy
w Chodczu,

5. Kierowniku Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza zarzadzajacego Urzedem.
Art.2. [Podmiotowy zakres obowigzywania kodeksu]

Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie.
Art.3. [Rzeczowy zakres obowigzywania kodeksu]

Kodeks etyki pracownikow Urzgdu Miasta i Gminy w Chodczu okresla zasady postgpowania
pracownikow Urzedu w relacjach z interesantami, przetozonymi, podwtadnymi, wspotpracownikami
podczas wykonywania przez nich zadan publicznych w pracy Urzedu a takze poza nim.

Art.4. [Praca w Urzedzie Miasta i Gminy w Chodczu jako stuzba publiczna]

1. Pracownicy winni traktowa¢ swoja prace jako stuzbe publiczna, poprzez ktorg wykonujg zadania
na rzecz dobra wspdlnego.

r

2. Majgc na uwadze charakter pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownicy wykonujg powierzone
obowiazki z zachowaniem norm prawnych, etycznych i moralnych, postepujac tak, by jego dziatania
mogly by¢ wzorem praworzadnosci i prowadzily do poglebiania zaufania mieszkancow do organdéw
Gminy.

3. Pracownik pamigta, ze swoim postgpowaniem daje $wiadectwo o Miescie i Gminie Chodecz
( takze Urzedzie Miasta i Gminy w Chodczu ) i jej organach oraz wspditworzy wizerunek administracji
samorzadowe;j.

II. ZASADY POSTEPOWANIA

Art.S. [Katalog zasad]

Pracownik przy wykonywaniu swoich obowigzkéw kieruje sie zasadami:

a) praworzadnosci,
b) bezstronnosci i obiektywizmu,
¢) uczciwosci i rzetelnosci,
d) wspotpracy i lojalnosci,
e) niedyskryminowania,

f) wspdtmiernosci,



g) odpowiedzialnoscei,
h) jawnosci postepowania,
1) dyskrecji i ochrony prawa wlasnoscli,
j) podnoszenia jakosci Swiadczonych ustug,
k) uprzejmosci i zyczliwoscei,
I) godnego zachowania w micjscu pracy i poza nim.
Art.6. [Zasada praworzadnoSci|
1. Pracownik dziala w oparciu o obowigzujace przepisy prawa powszechnego i miejscowego.

2. Systematycznie poszerza swojg wiedz¢ o obowigzujacych przepisach 1 procedurach,
w szczegolnosei tych, ktére dotyczg jego zakresu obowigzkéw stuzbowych. Wykorzystujgc wszelkie
dostgpne zrodta gromadzi informacje o wszystkich zmianach, ktére moglyby dotyczy¢ spraw przez
Urzad zalatwianych.

Art.7. [Zasada bezstronnosci i obiektywizmu|

1. Pracownik dziala bezstronnie i niezaleznic, nie ulega zadnym wptywom i naciskom, ktore moga
prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym.

2. Pracownik ma obowigzek przedstawiania rzeczywistosci zgodnie z prawda, niezaleznie
od swoich przekonan i pogladdéw politycznych.

3. Pracownik nie kieruje si¢ interesem osobistym i z wlasnej inicjatywy wylacza
si¢ z postgpowania, jezeli jego udzial w nim nie moglby by¢ obicktywny.

Art.8. |Zasada uczciwosci i rzetelnosei|

1. Pracownik wykonuje obowigzki uczciwie i rzetelnie, z szacunkiem dla innych i poczuciem

godnosci wlasnej.

2. Pracownik ma obowigzek odmawia¢ podejmowania wszelkiego rodzaju dziatan, narazajacych
na zarzut niezgodnosci z prawem lub uczciwoscig.

3. Pracownik zalatwia sprawy z nalezytg starannoscig, z zachowaniem termindéw wynikajacych
z obowiazujagcych przepisoéw prawa.

4. Pracownik uczciwie prezentuje swoja argumentacj¢ w danej sprawie i udziela informacji oraz
przyslugujacym stronie prawie do odwotania si¢ od wydanego rozstrzygnigcia.

Art.9. |Zasada wspolpracy i lojalnosci|

I. Pracownik powinien w sposéb wszechstronny i odpowiedzialny wspolpracowac¢ z innymi
pracownikami, majgc na uwadze osiggni¢cic ustalonego celu, jakim jest sprawne, skuteczne, zgodne
z prawem i oczekiwaniami stron zalatwienic sprawy.

2. Pracownik posiadajgcy informacje istotne dla realizowanych zadan na innym stanowisku pracy,
udostgpnia je niezwlocznie w ramach wspdlpracy, o ile nie sa one tajemnicg stuzbowa, handlowa lub
nie zostaly zakwalifikowane jako informacje niejawne.

3. Pracownik jest lojalny wobec Urzgdu, jako pracodawcy i zwierzchnikow oraz gotowy
do wykonywania stuzbowych polecen.

4. Pracownik w wykonywaniu obowigzkow nie kieruje si¢ emocjami, jest gotow do przyjecia
krytyki, uznania swoich bledow i do naprawienia ich konsekwencji. Unika sytuacji konfliktowych,
w szezegolnosei wynikajacych z podziatu obowigzkéw. Unika dziatan wymierzonych w powage
1 autorytet przetozonego.

5. Pracownik udziela obicktywnych, zgodnych z najlepsza wolg 1 wiedza porad i opinii
zwierzchnikom, wigcznie z oceng legalnosci i celowosei dziatan.

Art.10. [Zasada niedyskryminowanial|

I. Pracownik przestrzega zasad rownego {traktowania stron przy rozpatrywaniu spraw
i podejmowaniu decyzji.



2. Pracownik traktuje w sposob réwny wszystkich interesantéw, bez wzgledu na ich obywatelstwo,
narodowos¢, pte¢, rase, pochodzenie etniczne lub spoleczne, wiek, jezyk, religie lub wyznanie,
przekonania polityczne, posiadana wlasnos¢, niepetnosprawnos¢, stan zdrowia lub sytuacje rodzinna,
orientacje seksualng, czy tez jakgkolwiek inng okolicznos¢.

Art.11. [Zasada wspélmiernosci]

1. Pracownik w toku podejmowanych zadan zapewnia, aby podjete dziatania pozostaty
wspotmierne do obranego celu.

2. Pracownik unika ograniczania praw interesantom lub naktadania na nich obcigzen
niewspotmiernych do celu prowadzonych dziatan, majagc na uwadze wywazenie interesu strony
i ogodlnego interesu publicznego.

Art.12. [Zasada odpowiedzialnosci]

1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za decyzje i dziatania, nie unikajac trudnych rozstrzygnigc,
a w procesie zarzadzania powierzonym majatkiem i srodkami publicznymi, winien wykazywac nalezyta
staranno$¢ i gospodarnosé.

2. Pracownik pracuje sumiennie i ponosi odpowiedzialnos¢ za jako$¢ wykonywanej przez siebie
pracy, niezaleznie od rangi zajmowanego stanowiska.

Art.13. [Zasada jawnoS$ci postepowanial

1. Postgpowanie pracownika w ramach wykonywania zadan jest co do zasady jawne. Wszelkie
wylgczenia jawnosci postepowania muszg mie¢ podstawg w przepisach prawa.

2. Pracownik udostepnia obywatelom informacje, ktore maja status informacji publicznej, zgodnie
z zasadami okreslonymi w ustawach.

Art.14. [Zasada dyskrecji i ochrony prawa wiasnosci]

1. Pracownik ma bezwzgledny obowiazek poszanowania godnosci kazdego interesanta, jego praw,
débr osobistych oraz wiasno$ci, a przede wszystkim zapewnienia poufnosci w zakresie danych
osobowych i innych informacji, o ktérych dowiedziat si¢ w trakcie wykonywania swoich obowiazkow.

2. Pracownik nigdy nie rozmawia przy kliencie o sprawach innych oséb, a swoje miejsce pracy
organizuje w sposéb uniemozliwiajgcy powziecie informacji chronionych przez osoby postronne oraz
gwarantujacy osobie korzystajacej z ustug Urzedu dyskrecje i ochrong informacji.

Art.15. [Zasada podnoszenia jakosci Swiadczonych ustug]

Pracownik dba o podwyzszanie kwalifikacji zawodowych tak, by swym profesjonalizmem
gwarantowa¢ wysokg jako$¢ swiadczonych ustug oraz przyczyniaé¢ sie do zadowolenia klientow
Urzedu.

Art.16. [Zasada uprzejmosci i zyczliwosci]

1. Pracownik ma obowiazek traktowaé klientéw Urzedu z zachowaniem zasad kultury i dobrego
wychowania.

2. Pracownik zalatwia sprawe bez zbednych emocji, z wlasciwg wrazliwoscia, majac na uwadze
wiek strony, zdolno$¢ rozumienia skomplikowanych przepisow 1 procedur, ewentualng
niepetnosprawnos$¢ oraz prywatnosé.

Art.17. [Zasada godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim]

1. Pracownik dba o dobre stosunki migdzyludzkie, przestrzega zasad poprawnego zachowania
wiasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej tak w miejscu pracy, jak i poza nim.

2. Pracownik podczas wykonywania obowigzkow stuzbowych dba o estetyczny wyglad
zewngtrzny, w tym o stosowny ubiér, odpowiadajacy powadze Urzedu i okolicznosciom wykonywanej
pracy. Ubiér i wyglad musza mie¢ charakter stuzbowy i winny budzi¢ zaufanie klientéw Urzedu.



L. SWIADOMOSC ANTYKORUPCYJNA [ PRZEJRZYSTOSC POSTEPOWANIA
Art.18. [Zakaz przyjmowania korzysci|

Pracownik ma obowigzek odmawia¢ wszelkiego rodzaju dzialan narazajgcych na zarzut
niczgodnosci z prawem lub uczciwo$cig - w szczegdlnosei nie moze godzié si¢ na przyjmowanie
posrednich ani bezposrednich korzysci majgtkowych w postaci pieniedzy, ustug, obietnic ani w zadne;j
innej formie szczegdlnie, gdy mozna przy pomocy zdrowego rozsgdku stwierdzi¢ lub przewidzied,
ze prezent ma na celu wplynigcie na podejmowane przez urzgdnika dziatania zawodowe albo stanowié
za nie rekompensatg.

Art.19. [Zakaz naduzywania stanowiska|

I. Pracownik nie moze w zwigzku z wykonywaniem czynnosci sluzbowych wykorzystywad
stanowiska stuzbowego do zatatwiania wlasnych interesow, prywatnych interesow 0sob trzecich oraz
nie moze takze czerpa¢ zadnych korzysei majatkowych w zwiazku z zajmowanym stanowiskiem.

2. Pracownik nie powinien uzywac stuzbowej skrzynki poczty elektronicznej do zalatwiania spraw
prywatnych ani powolywac si¢ na stanowisko stuzbowe w sytuacjach nieoficjalnych.

Art.20. [Pierwszenstwo interesu publicznego|

Pracownik powinien wybiera¢ rozwigzania najkorzystniejsze dla catej spolecznosci lokalnej Miasta
i Gminy Chodecz z poszanowaniem praw osob trzecich.

Art.21. |Przeciwdzialanie sytuacjom korupcjogennym]|

Pracownik nie moze wykonywacd zaj¢é, ktére pozostawalyby w sprzecznosci z jego obowigzkami
albo moglyby wywotaé¢ podejrzenie o stronniczosé, jakakolwiek interesownos¢ lub korupcje.

IV. REPREZENTOWANIE URZEDU I KREOWANIE WIZERUNKU URZEDNIKA
Art.22. |Etos urzednikal

Pracownik zaréwno w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych, jak tez w zyciu prywatnym
winien mie¢ na uwadze, iz swym postgpowaniem wspdoltworzy wizerunek Urzgdu.

Art.23. |Ostrozno$¢ wyrazania opiniil

Pracownik swg opinic w sprawach nalezgcych do Urzedu wyraza w sposob powsciggliwy
i rozwazny, unikajac stwierdzen, ktore w jakikolwiek sposob naruszalyby powszechnie akceptowane
zasady dobrego zachowania.
Art.24. |Dbalo$¢ o dobre imi¢ urzedu|

Pracownik w kontaktach zewnetrznych dba o dobre imi¢ Urzedu, dementujgc informacje
nicprawdziwe ani nie rozpowszechnia informacji niesprawdzonych, szkodzacych opinii Urzedu i jego
pracownikow.

Art.25. |Doskonalenie pracy]

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

2. Pracownicy rozwijaja swoje kompetencje i wiedze zawodowy, potrzebne do wykonywania
obowigzkow, a Urzad stwarza im po temu mozliwosci.

3. Pracownicy dagzg do biezacej znajomosci przepisow prawnych oraz merytorycznych
i prawnych okolicznosci prowadzonych spraw.



V. PRZEPISY KONCOWE
Art.26. [Moc prawna kodeksu]
1. Kodeks jest dokumentem urzedowym wigzacym wszystkich pracownikow.

2. Kazdy pracownik winien zapoznal sie¢ z trescig Kodeksu i przyja¢ go do stosowania,
potwierdzajac to o§wiadczeniem stanowiacym zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia. O$wiadczenie
dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

3. Obowiazek zapoznania si¢ z Kodeksem etyki pracownika maja takze stazysci i praktykanci
w dniu rozpoczecia stazu/praktyk.

4. Po zapoznaniu si¢ i przyjeciu Kodeksu przez pracownikéw jego tres¢ podana zostaje
do publicznej wiadomosci.

5. Kadra kierownicza daje przykiad stosowania ustalonych zasad i wartosci etycznych oraz
monitoruje przestrzeganie Kodeksu przez podleglych pracownikéw.

Art.27. [Naruszenie norm kodeksu]

Postanowienia niniejszego Kodeksu narusza pracownik, ktéry wskutek postepowania, zardéwno
w miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykuje utrate zaufania niezbednego przy realizacji zadan publicznych
lub narusza wartosci i zasady, o ktérych mowa w Kodeksie.

Art.28. [Odpowiedzialnos$¢ z tytulu nieprzestrzegania zasad kodeksowych]

1. W przypadku naruszenia norm etycznych dotyczacych dobrych obyczajéw i stosunkow
miedzyludzkich, nienoszacego znamion naruszenia prawa powszechnie obowiazujacego, bezposredni
przetozony, po powzigciu informacji o naruszeniu, przeprowadza z pracownikiem rozmowe, w ktorej
wskazuje zakres nieprawidlowych zachowan oraz wyraza dezaprobate dla takich zachowan.
W przypadku powtérzenia si¢ podobnych zachowan okoliczno$¢ ta powinna zosta¢ uwzgledniona przy
okresowej ocenie pracownika.

2. W przypadku naruszenia norm etycznych, bedacego jednoczesnie naruszeniem powszechnie
obowiazujacego prawa:

a. Pracodawca podejmuje czynnosci okreslone w art. 109-113 Kodeksu pracy, jezeli nieetyczne
zachowanie wypelnia przestanki okres$lone w art. 108 Kodeksu pracy;

b. Pracodawca zawiadamia wlasciwe organy, jezeli nieetyczne zachowanie wypelnia znamiona
przestgpstwa lub wykroczenia okreslone w przepisach prawa;

Art.29. [Zmiany w Kodeksie]

Wprowadzenie zmian w niniejszym Kodeksie jest mozliwe w drodze zarzadzenia Burmistrza
Chodcza, dziatajacego w ramach przystugujacych mu kompetencji oraz na uzasadniony wniosek
ztozony Sekretarzowi Miasta i Gminy Chodecz lub Zastgpcy Burmistrza Chodcza przez co najmniej 10
pracownikéw podlegajacych regulacjom kodeksowym.

e

Burmistrz Chodcza

Jarostaw G zynski



Zalyeznik Nr 2

do Zarzgdzenia nr 16/2026
Burmistrza Chodcza

z dnia 9 stycznia 2026 r.

stanowisko stuzbowe

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej oSwiadezam, Ze zapoznatem si¢
z postanowieniami Kodeksu Etyki pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Chodczu i zobowiazujg si¢

do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

miejscowosc i data podpis pracownika



