Zarzadzenie Nr ’lg /2014

Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 24, Mo 204Y rOkIL

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikéw Starostwa Powiatowego

w  Wyszkowie

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 2 2013 1. poz. 595 z pdzn. zm.), w zwiazku z art. 24 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.), zarzadzam co
nastepuje:

§ 1.
Wprowadzam w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie ,, Kodeks Etyki Pracownikow
Starostwa Powiatowego w Wyszkowie”, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu 1 pracownikowi do
spraw kadrowych.

§ 3.

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik do Zarzadzenia Nr .............
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
Zdmia .o,

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW
STAROSTWA POWIATOWEGO W WYSZKOWIE

Rozdziat I
ZASADY OGOLNE

§1.

1. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Wyszkowie majg §wiadomosé stuzebnej roli
administracji publicznej wobec spolecznosci Jokalnej.
2. Przy wykonywaniu swoich obowigzkéw pracownicy Starostwa Powiatowego w
Wyszkowie majg na wzgledzie dobro wspélnoty samorzadowej:
1)  dziataja tak, aby postepowanie moglo byé wzorem praworzadnosci i prowadzito
do poglebiania zaufania klientéw do Starostwa Powiatowego w Wyszkowie;
2)  wykonujg prace z poszanowaniem godnosci innych oraz poczuciem godnosci
wiasnej;
3) pamie¢taja, ze swoim postgpowaniem wspoltworza wizerunek Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie;
4)  dzialajg zgodnie z zasadami:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
J)
k)

praworzgdnoscei,
bezstronnoscei ,
bezinteresownosci,
obiektywizmu,
uczeiwosci i rzetelnodel,
odpowiedzialnosei,
profesjonalizmu,
jawnosci,

lojalnosci,

uprzejmosei 1 zyczliwoscel,
godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.

§ 2.

Zawarte w Kodeksie zasady postepowania obowigzujg wszystkich pracownikéw i odnosza sie
do nastepujacych obszaréw dziatalno$ci Starostwa:
1)  wzajemnych relacji pomiedzy pracownikami a klientami;

2)  wzajemnych relacji pomigdzy kierownictwem Starostwa a pracownikami;

H

3)  wzajemnych relacji pomig¢dzy pracownikami,

Rozdzial I
ZASADY POSTEPOWANIA

§ 3.

Zasada praworzadnoéci

1. Pracownicy Starostwa dzialaja z poszanowaniem Konstytucji RP, na podstawie
1 w granicach obowigzujacego prawa oraz zgodnie z obowiazujacymi w Starostwie
procedurami.



Pracownicy zalatwiaja sprawy niezwlocznie zgodnie z przepisami okreslajacymi
terminy ich zalatwiania.
§ 4.
Zasada bezstronnosci, obiektywizmu i bezinteresownosci

Pracownicy w prowadzonych sprawach traktuja réwno i sprawiedliwie wszystkich
uczestnikdw bez uprzedzen ze wzgledu na kolor skory, pte¢, stan cywilny, pochodzenie
etniczne, jezyk, religie, przekonania polityczne, orientacj¢ seksualng oraz pozycje
spoteczng. Zasady te dotyczg réwniez wzajemnych stosunkow pomiedzy pracownikami.
Pracownicy przy wykonywanin zadan maja na wzgledzie interes publiczny.
Pracownicy nie uczestniczg w podejmowaniu decyzji, rozpatrywaniu, opiniowaniu

lub glosowaniu w sprawach, w kidrych majg bezposredni lub posredni interes
osobisty.
Pracownicy unikajg sytuacji mogacych wywolaé podejrzenie o ich stronniczoéé

lub interesownosé,
Pracownicy nie ulegaja wplywom i naciskom politycznym, ktére moga prowadzié

do dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym, dbajg o jasnosé

i przejrzysto$é wlasnych relacji z osobami pelnigcymi funkcje publiczne.
Pracownicy petnige obowigzki nie czerpia korzysci materialnych ani osobistych z tytulu
zajmowanego stanowiska, w szczegdlnosci nie uzalezniajg decyzji od jakichkolwiek
Swiadczefi ze strony klientéw. W przypadku propozycji ze strony klienta wreczenia
korzysci materialnej lub osobistej pracownicy zdecydowanie odmawiaja, a o zaistnialej
sytuacji powiadamiaja przetozonych.
Pracownicy nie dopuszczaja do powstania konfliktu interesu migdzy interesem
publicznym a prywatnym, a w razie zaistnienia takiego konfliktu dbaja aby zostat on
rozstrzygnigty na korzys¢ interesu publicznego.

§ 5.
Zasada uczciwosci 1 rzetelnoscei

Pracownicy wykonuja powierzone zadania sumiennie, wnikliwie rozwaznie, dazac

do osiaggnigcia najlepszych rezultatow Swojej pracy.
Pracownicy nie wykorzystujg i nie pozwalajg na wykorzystanie powierzonych

im zasobow, kadr i mienia publicznego w celach prywatnych. Pracownicy
przeznaczajg czas pracy na wykonywanie czynnosci stuzbowych.
Pracownicy nie czynia uzytku z uprzywilejowanego dostepu do informacji.
Pracownicy w spos6b racjonalny, oszczedny i efektywny gospodarujg powierzonym
majgtkiem i érodkami publicznymi.
Pracownicy zglaszajg watpliwosci dotyczace celowosci, gospodamosci lub legalnosci
dzialan podejmowanych w starostwie przetozonemu.,
Kierownicy zobowiazani sa do réwnomiernego i adekwatnego do rodzaju stanowiska
podziatu obowiazkéw pomicdzy podleglych pracownikdw.
Pracownicy dokonuja rzetelnej i UczZCiwej  samooceny oraz oceny podleglych
pracownikow.,

§ 6.
Zasada odpowiedzialnosci

Pracownicy ponoszg odpowiedzialnosé za decyzje, dzialania lub zaniechanie dzialafi
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,
Odpowiedzialnosé pracownika winna by¢ adekwatna do rangi zajmowanego stanowiska
oraz przyznanych uprawnien i zakresu obowiazkow.



~

§7.

Zasada profesjonalizmu

Pracownicy sa zatrudniani w oparciu o przestanki merytoryczne, kwalifikacje

i umiejetnosei zawodowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Pracownicy dbaja o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych, rozwijaja
swoje kompetencje i wiedze zawodowa przez udziat w szkoleniach oraz w formie
samoksztalcenia.
Obowigzkiem przetozonych jest zapewnienie mozliwosci rozwoju zawodowego
wszystkim pracownikom, zapewniajgc réwne szanse dostepu do szkolen i innych form
doskonalenia zawodowego.
Pracownicy wykonuja swoje obowigzki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
1 procedurami wewnetrznymi.
W rozpatrywaniu spraw Pracownicy nie kierujg sie emocjami, sg gotowi do przyjecia
krytyki, uznania bledéw i do naprawienia ich konsekwencji.

§ 8.

Zasada jawnoéci
Pracownicy udostegpniajg klientom zadane przez nich informacje i umozliwiaja dostep
do publicznych dokumentéw zgodnie z przepisami prawa.
Pracownicy nie udostepniajg informacji, ktérych jawnos¢ jest ograniczona przepisami
ustaw. Zakaz ten obowigzuje zaréwno w trakcie trwania jak i po ustaniu zatrudnienia,
Kierownictwo Starostwa informuje pracownikéw o planowanych zmianach, celach
dziatania oraz wynikach dziatalnoéci.
Pracownicy majg prawo zglaszania swoich uwag, propozycji i opinii dotyczacych
organizacji pracy Starostwa oraz realizowanych zadan.
Przetozeni nie wyciagaja konsekwencji wobec pracownikéw zglaszajacych
konstruktywne uwagi krytyczne.
Kierownictwo Starostwa w sposdb jawny awansuje i nagradza pracownikéw.
Kierownictwo Starostwa zapewnia niejawno$¢ wyrazania przez pracownikéw swoich
opinii w ramach badania satysfakcji pracownikow.

§ 9.

Zasada lojalnosei
Pracownicy wykazuja powsciggliwoé¢ w publicznym wypowiadaniu pogladéw na temat
funkcjonowania  Starostwa, a w szczegélnosci na temat przetozonych
1 wspotpracownikow.
Pracownicy nie dyskredytuja pracy i kompetencji innych pracownikéw i komérek
organizacyjnych.
Zamieszczanie zdjgé z imprez integracyjnych pracownikéw Starostwa na portalach
spotecznosciowych i w prasie wymaga zgody zainteresowanych osob,

§ 10.
Zasada uprzejmosei i zyczliwosei

Pracownicy opieraja relacje sluzbowe na zasadzie wspolpracy, kolezenstwa,
wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu sie wlasnym doswiadczeniem i wiedza,
W szezegolnosei w odniesieniu do pracownikéw wdrazanych w nowy zakres
obowigzkow.

W kontaktach z klientami Pracownicy zachowuja sie uprzejmie, sg pomocni i udzielajg
odpowiedzi na skierowane do nich pytania wyczerpujaco i dokladnie.
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Pracownicy sa Zyczliwi, zapobiegaja napigciom w pracy, a w przypadku wystgpienia
sytuacji konfliktowej daza do jej polubownego rozwigzania.

§11.
Zasada godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim

Pracownicy Starostwa, stazysci i praktykanci swoim ubiorem podkreslaja szacunek
dla klientow Starostwa oraz powage urzedu.
Wymaga si¢ ubioru cechujgcego sig skromnoscia i spokojng elegancja, whasciwa
dla miejsca i okoliczno$ci wykonywanej pracy.
Pracownicy przestrzegajgq zasad poprawnego zachowania, §wiadczgeych o wysokiej
kulturze osobistej w miejscu pracy i poza nim. W szezegblnosci sg $wiadomi, ze swoim
zachowaniem rowniez poza praca winni dba¢ o dobre imie Starostwa i pracownikéw
samorzgdowych.

Rozdziat HI
TRYB POSTEPOWANIA
§ 12.
Postgpowanie w zwigzku z naruszeniem postanowien Kodeksu Etycznego

W przypadku zachowania nieetycznego, kazdy pracownik powinien zwrécié kolezeriska
uwage innemu pracownikowi, naruszajgcego dobre obyczaje 1 stosunki miedzyludzkie.

W przypadku, gdy zachowanie nieetyczne dotyczy naruszenia prawa, obowigzkiem
kazdego pracownika jest powiadomienie o tym bezposredniego przelozonego lub czionka
kierownictwa Starostwa.

Bezposredni przelozony przeprowadza rozmowg z pracownikiem naruszajacym Kodeks
(postgpowanie wyjasniajgce), podczas kidrej wyjasnia motywy, przyczyny 1 ustala
przebieg nieetycznego postgpowania, a takze podejmuje decyzje odnosnie dalszego toku
sprawy.

W przypadku wnioskowania o udzielenie kary porzadkowej lub stwierdzenia
przestgpstwa, z rozmowy sporzadza sig notatke, ktora kierowana jest do Starosty.

W przypadku stwierdzenia naruszenia postanowien Kodeksu FEtyki Pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Wyszkowie, majacego jednoczesnie znamiona popelnienia
przestepstwa, przetozony zawiadamia Staroste Powiatu Wyszkowskiego i w dalszej
kolejnosci realizuje wydane przez niego dyspozycie.

§ 14,

Monitoring
Monitoring przestrzegania Kodeksu Etyki Pracownikéw Starostwa Powiatowego w
Wyszkowie polega na analizie uwag i wnioskéw zglaszanych przez klientdéw oraz
pracownikow kierownikom komoérek organizacyjnych.
Prawo zglaszania naruszeni Kodeksu przez pracownika ma kazdy klient oraz pracownik
Starostwa, ktdry byt $wiadkiem takiego naruszenia.
Wszelkie skargi, zarzuty i uwagi klientéw Iub pracownikéw na postepowanie
pracownikéw Starostwa niezgodne z przepisami niniejszego Kodeksu skladane sg do
Starosty Wyszkowskiego, ktéry wszezyna odpowiednie czynnosci w celu stwierdzenia
naruszel Kodeksu i podejmuje decyzje w sprawie odpowiedzialnosci za naruszenie
Kodeksu i ewentualnych sankcjach w zaleznosci od stwierdzonego naruszenia Kodeksu.



Rozdzial IV
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 15.
Za nieprzestrzeganie przepiséw Kodeksu Etyki pracownicy ponosza odpowiedzialnogé
przewidziang prawem.
Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania przepiséw Kodeksu i do kierowania sig
jego zasadami.
Oswiadezenie, ktérego wzdr stanowi zalacznik do Kodeksu Etyki, o zapoznaniu si¢
z zasadami niniejszego Kodeksu dolacza si¢ do akt osobowych pracownika.
Pracownicy Urzedu, w szezegélnodci zajmujacy stanowiska kierownicze, powinni
upowszechnia¢ znajomo$¢ Kodeksu Etyki wérod innych pracownikow.



Zatacznik
do Kodeksu Etyki Pracownikéw
Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie

................................................

..............................................

Stanowisko

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalam(em) sie z Kodeksem Etyki Pracownikdéw Starostwa

Powiatowego w Wyszkowie i zobowiazuje sie do postepowania zgodnie z jego zapisami.

...............................................

(Data i podpis pracownika )



