ZARZADZENIE NR 272/2025
BURMISTRZA MIASTA I GMINY LASIN

z dnia 31 grudnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie

Na podstawie art. 68 ust. 2 pkt 5, art. 69 ust. 1 pkt 213 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z2025r., poz. 1483), art. 24 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z2024r., poz. 1135) oraz art. 31, 33 ust. 1, 315 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2025 r., poz. 1153) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Kodeks etyki pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie, zwany dalej
»Kodeksem etyki”, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzgdu Miasta i Gminy w Lasinie, zwanych dalej
»pracownikami”, do zapoznania si¢ z Kodeksem etyki oraz do jego stosowania.

§ 3. Zobowiazuje si¢ Kierownika Referatu Kadr i Ptac do zapoznania z trescia Kodeksu etyki kazdego
nowo zatrudnionego pracownika, niezwlocznie po zawarciu umowy o prace.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 21/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Lasin z dnia 31 stycznia 2011 roku
w sprawie wprowadzenia w Urzgdzie Miasta i Gminy w Lasinie Zasad Etyki Pracownikow.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi oraz Kierownikom Referatow w Urzedzie Miasta
1 Gminy w Lasinie.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 .

Burmistrz Miasta i Gminy
Lasin

mgr inz. Rafal Kobylski
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Zakacznik do zarzadzenia nr 272/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin

z dnia 31 grudnia 2025 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA I GMINY W LASINIE

ROZDZIAL 1
§1
Postanowienia ogdlne

1. Kodeks etyki wyznacza zasady postgpowania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w
Lasinie (zwanego dalej Urzgdem) w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan
publicznych oraz niezwigzanych bezposrednio z ich wykonywaniem, a majacych wplyw na
zaufanie obywateli do dzialania instytucji publiczne;j.

2. Pracownik powinien traktowa¢ prace jako stuzbe publiczng, na zajmowanym stanowisku
stuzy¢ wspodlnocie samorzadowej 1 panstwu, przestrzega¢ norm prawnych i etycznych oraz
zasad zycia spotecznego, sumiennie wykonywac¢ powierzone zadania.

3. Normy niniejszego Kodeksu etyki narusza pracownik, ktory wskutek swojego dziatania,
badZz zaniechania zarowno w miejscu pracy, jak 1 poza nim ryzykuje utrate zaufania
niezbgdnego przy wykonywaniu zadan publicznych.

4. Postanowienia niniejszego Kodeksu etyki dotycza rowniez stazystow, praktykantow,
wolontariuszy oraz innych osob §wiadczacych prace na rzecz Urzedu i stosuje si¢ wobec
nich zasady 1 postanowienia okreslone, jak dla pracownikow samorzadowych, o ile odrgbne

przepisy nie stanowig inaczej.

ROZDZIAL 11
§2
Zasady etyczne
Kazdy pracownik zobowigzany jest dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki
publiczne z uwzglednieniem interesu publicznego, wspolnoty samorzadowej oraz indywidualnych
interesow obywateli. W szczego6lnosci powinien przestrzegac i postepowac zgodnie z zasadami:
1) praworzadnosci,
2) bezstronnosci 1 obiektywizmu,
3) odpowiedzialnosci,

4) jawnosci i transparentnosci,
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5) lojalnosci,
6) wspolpracy i uprzejmosci,

7) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.

§3
Praworzadnos¢

1. Shuzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym i1 wymaga od pracownika
bezwzglednego przestrzegania przepisow prawa.

2. Pracownik w szczegdlnosci:

1) przy zalatwianiu powierzonych spraw dziata na podstawie i w granicach obowiazujacego
prawa, majac na wzgledzie interes publiczny i stuszny interes petenta;

2) rozpatruje sprawy bez zbednej zwtoki;

3) udziela interesantom rzeczowych i wyczerpujacych informacji na temat obowigzujacych
przepisOw prawa oraz wskazuje mozliwosci zgodnego z prawem zalatwienia sprawy;

4) ujawnia proby marnotrawstwa, defraudacji srodkéw publicznych, naduzywania wladzy i
korupcji;

5) wykorzystuje dostepne w Urzedzie narzedzia w celu zdobycia pelnej wiedzy w zakresie

obowigzujacych aktéw prawnych.

§4
Bezstronnos¢ 1 bezinteresowno$¢
Pracownik wykonuje powierzone zadania wylacznie w oparciu o obiektywna ocen¢ stanu
faktycznego oraz obowigzujace przepisy, w szczegolnosci:

1) wszechstronnie wyjasnia stan faktyczny i prawny poszczego6lnych spraw;

2) przy zatatwianiu spraw kieruje si¢ wylacznie obiektywng oceng ustalonego w toku
postgpowania stanu faktycznego, a rozstrzygnigcia podejmuje w oparciu o obowigzujace
przepisy praw;

3) nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji w sprawach, w ktérych ma bezposredni lub
choc¢by posredni interes osobisty, osoéb jemu bliskich 1 znajomych,;

4) nie wykorzystuje i1 nie pozwala na wykorzystywanie powierzonych mu zasobow i mienia
publicznego w celach prywatnych;

5) powstrzymuje si¢ od wszelkich form faworyzowania interesantow urzedu;

6) w wykonywaniu zadan i obowigzkéw zachowuje neutralnos¢;
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7) nie podejmuje si¢ zadnych prac, ani zaje¢, ktore koliduja z obowigzkami stuzbowymi oraz

mogacymi wptyna¢ na status pracownika samorzadowego.

§5
Odpowiedzialnos¢
Pracownik samorzadowy:

1) przyjmuje odpowiedzialno$¢ za swoje decyzje i dziatania, nie unikajac trudnych
rozstrzygnie¢. Doktada wszelkich staran, by zadania wykonywac¢ z sposob kompetentny 1
terminowy, odpowiadajacy ustaleniom poczynionym z przetozonym lub przyjetym na siebie
w innej formie zobowigzaniom, zarzadzajac powierzonym majatkiem 1 $rodkami
publicznymi, wykazuje nalezyta staranno$¢ i gospodarnos¢.

2) otrzymujac sprawe¢ zgodng z wlasciwoscig stanowiska pracy, nie stara si¢ przekazac jej
innemu pracownikowi lub innej komorce organizacyjnej do prowadzenia.

3) dba o rozwdj swych kwalifikacji zawodowych, wykorzystuje dostepne zrodta informacji
oraz systematycznie aktualizuje wiedze tak, by swym profesjonalizmem gwarantowaé
wysoka jakos$¢ §wiadczonych ustug.

4) udziela przetozonym obiektywnych, zgodnych z najlepsza wolg 1 wiedza informacji 1 opinii,
wlacznie z oceng legalnos$ci i celowos$ci dziatan.

5) w przypadku braku dostatecznej wiedzy, niewystarczajacej ilosci czasu na wykonywanie
zadania lub z uwagi na wystgpowanie innych okolicznosci uniemozliwiajacych wywigzanie
si¢ z obowigzkéw pracownik informuje o tym przetozonego z wyprzedzeniem
umozliwiajacym zastosowanie srodkoéw zaradczych.

6) ubiega si¢ 0 awans czy powierzenie nowych obowiazkéw, majac $wiadomos¢ posiadania
wiedzy lub umiejetnosci umozliwiajacych w pelni wywigzanie si¢ z przyjetych
obowigzkow.

7) korzysta z przystugujacych mu uprawnien wytacznie dla osiggniecia celow, w zwiazku z
ktérymi uprawnienia te zostaly mu powierzone na mocy stosownych przepisow.

8) doktada szczegdlnej starannosci, by w trakcie wykonywania czynnos$ci stuzbowych nie
narusza¢ prywatnosci petentow badz pracownikéw Urzedu, zarzadzajagc powierzonym
majatkiem 1 $rodkami publicznymi kieruje si¢ w szczeg6lnosci zasadg oszczednosci i

gospodarnosci.

§6

Jawnos¢
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Pracownik samorzadowy:

1) udostepnia osobom zainteresowanym zadane przez nich informacje i umozliwia dostep do
publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach prawa;

2) w zwigzku z prowadzeniem sprawy pracownik zawsze podaje swoje imi¢, nazwisko i
stanowisko oraz analogiczne dane innych pracownikow zaangazowanych w spraw¢ petenta
Urzedu;

3) na kazdym etapie postepowania, na zadanie petenta Urzedu, informuje w szczego6lnosci o:

a) przyslugujagcych mu prawach, zwtlaszcza o tych aspektach postgpowania, ktore nie
wynikajg z dorgczonych petentowi dokumentow (decyzji, umow, zaswiadczen itp.), a
ktére maja wptyw na jego sytuacje,

b) poczynionych ustaleniach faktycznych dotyczacych podjetych rozstrzygniec;

4) nie podejmuje dzialan majacych na celu zatajenie badZz nieprawdziwe przedstawienie
okolicznosci zwigzanych z wykonywaniem czynno$ci shluzbowych — dotyczy to w
szczegblnosci sytuacji, w ktorych petenci Urzedu maja prawo by¢ obecni przy czynno$ciach
wykonywanych przez pracownikow;

5) nie uczestniczy w sprawach, w ktérych ma bezposredni lub posredni interes osobisty lub
majatkowy, lub gdy miedzy nim, a osobami, na rzecz ktorych wydawane jest
rozstrzygnigcie, istnieja powigzania rodzinne badz towarzyskie, w szczegdlnoSci w
opiniowaniu lub glosowaniu, przy zawieraniu umowy, przy wydawaniu decyzji
administracyjnej albo jakiegokolwiek innego istotnego rozstrzygnigcia w sprawie, w
postepowaniu rekrutacyjnym, w postepowaniu zwigzanym z ukaraniem, zmiang stanowiska
badZ nagrodzeniem innego pracownika;

6) jesli nie moze zrezygnowac z uczestnictwa w sprawach, o ktorych mowa w ust. 5, zglasza
swojemu przetozonemu sytuacje, ktora go dotyczy, podlegajac w tym zakresie $cistemu

nadzorowi ze strony tego przetozonego.

§7
Lojalnos¢
Pracownik samorzadowy:
1) jest lojalny wobec podwitadnych i przetozonych oraz traktuje ich z szacunkiem i jest gotowy
do wykonywania polecen stuzbowych, w granicach okreslonych przepisami prawa;
2) nie wyraza wobec 0sOb postronnych i podwladnych ocen krytycznych dotyczacych prac
innych pracownikéw, a ewentualnie zastrzezenia i opinie przekazuje w trybie wynikajacym

z obowigzujacych regulacji;
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3) swoja pracg i postawa wspiera przetozonych poprzez kompetentng, terminowa realizacjg
zadan.

§8
Wspotpraca, uprzejmosé
Pracownik samorzgdowy:

1) w kontaktach z innymi ludZmi, w szczeg6lnos$ci z petentami, radnymi, przelozonymi,
podwladnymi i wspotpracownikami, pracownik zachowuje si¢ uprzejmie, okazuje im
zrozumienie 1 dgzy do zalatwienia sprawy w sposdb ugruntowujacy przekonanie o stuzebne;
roli Urzgdu wobec kazdego petenta;

2) stosuje przepisy prawa lub procedury wewnetrzne takze z uwzglednieniem zasad
wspotzycia spolecznego;

3) dba o dobre stosunki migdzy wspotpracownikami 1 przetozonymi, okazujac wszechstronng
pomoc w realizacji zadan stuzbowych, a relacje stuzbowe opiera na wspoélpracy,
kolezenstwie, wzajemnym szacunku oraz dzieleniu si¢ doswiadczeniem i wiedzg —
ewentualna odmowa udzielenia pomocy musi wynika¢ z czynnikow obiektywnych (brak
stosownej wiedzy, doswiadczenia, sSrodkow technicznych itp.) i nie moze by¢ powodowana
brakiem zapisu zobowigzania do wykonania danej czynnosci w zakresie obowigzkow;

4) posiadajacy informacje istotne dla realizowanych zadan na innym stanowisku pracy - w
ramach wspotpracy — udostgpnia je niezwlocznie, o ile dostgp do nich nie podlega
ograniczeniom ze wzgledow prawnych (w szczegdlnosci tajemnice prawnie chronione,
takie jak np. dane osobowe, informacje niejawne, tajemnica skarbowa, przedsiebiorcy) lub
nie narusza prywatnosci osoby fizycznej - w razie uzyskania informacji istotnej dla zadan
realizowanych na innych stanowiskach pracy pracownik z wlasnej inicjatywy przekazuje ja
zainteresowanym,;

5) nie wydaje prywatnych opinii, 0osagdow 1 nie podejmuje innych dziatah mogacych

negatywnie wptyna¢ na relacje pomigdzy pracownikami.

§9
Godne reprezentowanie urzedu
Pracownik samorzadowy:
1) ma na wzgledzie dobro wspolnoty samorzadowej — swoja postawa wplywa na ksztattowanie
wizerunku Urzedu, postepowaniem w miejscu pracy oraz poza nim podkresla jego powage;
2) w kontaktach z interesantami pracownicy zachowujg si¢ uprzejmie, s3 pomocni, udzielajg

odpowiedzi na skierowane do nich pytania wyczerpujaco 1 doktadnie;
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3) wspottworzy przyjazng atmosfere w miejscu pracy;

4) powinien stosowac dress code odpowiedni do okoliczno$ci, charakteru i1 powagi
wykonywanych obowigzkow;

5) powinien unika¢ czesci lub elementéw ubioru powszechnie uznawanych za wyzywajace,
rozpraszajace innych pracownikéw lub petentéw oraz nieadekwatnych do powaznego i
solidnego, wiarygodnego wizerunku pracownika samorzagdowego — dress code pracownika

samorzadowego ma wptyw na wizerunek Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie.

ROZDZIAL 111
§ 10
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa
1. Za nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu etyki pracownik ponosi odpowiedzialnosé
porzadkowa.
2. Na wszelkie zaniechania dotyczace wypeltniania zasad okreslonych w niniejszym Kodeksie
etyki, ktorych dopusci si¢ pracownik, mozna zlozy¢ zgodnie z art. 227 Kodeksu

postepowania administracyjnego — skarge do Burmistrza Miasta i Gminy Lasin.

ROZDZIAL IV
§11
Postanowienia koncowe

Postanowienia Kodeksu etyki obowigzujg wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.
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