ZARZADZENIE NR 23/2024
STAROSTY ZtOTOWSKIEGO

z dnia 18 czerwca 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Ztotowie

Na podstawie art. 34 ust. 1 i 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(t.j.Dz.U. 2024, poz.107) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Kodeks Etyki Pracownikdow Starostwa Powiatowego w Ztotowie w brzmieniu
zatgcznika do niniejszego zarzadzenia

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 23 /2024
Starosty Ztotowskiego
z dnia 18 czerwca 2024 r.

Kodeks Etyki Pracownikéw Starostwa

Preambuta

Majgc na wzgledzie podstawowe kryteria wykonania zadan powierzonych pracownikom Starostwa
Powiatowego w Ztotowie, w celu ustanowienia wartosci i standardéw postepowania, ktdrych
pracownicy winni przestrzegac i ktdre winny stuzyé efektywnej i przejrzystej administracji ustanawia
sie Kodeks Etyki Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Ztotowie oparty na fundamentalnych
wartosciach uczciwosci, sprawiedliwosci, szacunku, prawdzie, godnosci i lojalnosci.

Rozdziat |

Zasady ogdlne

§ 1. 1. Kodeks Etyki pracownikdéw Starostwa Powiatowego w Ztotowie, zwany dalej Kodeksem
wyznacza zasady postepowania Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Ztotowie, zwanych dalej
pracownikami w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych.

2. Pracownik traktuje prace jako stuzbe publiczng, ktérej celem nadrzednym jest dobro wspdlnoty
samorzgdowej i kazdego klienta z osobna.

3. Pamietajgc o stuzebnym charakterze wtasnej pracy pracownik wykonuje jg z poszanowaniem
godnosci innych i poczuciem godnosci wtasnej. Przedktada dobro publiczne nad interesy wiasne
i swojego Srodowiska.

4. Pracownik traktuje obywateli sprawiedliwie, odrzucajgc wszelkie dyskryminacje.

Rozdziat Il

Zasady postepowania

§2. 1. Pracownik zobowigzany jest dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne
2. Przy wykonywaniu swoich obowigzkéw pracownik winien w szczegdlnosci przestrzegad
nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci

2) bezinteresownosci i bezstronnosci

3) uczciwosci i rzetelnosci

4) odpowiedzialnosci

5) obiektywizmu

6) jawnosci postepowania

7) dbatosci o dobre imie urzedu i pracownikéw,

8) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

9) uprzejmosciizyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, radnymi, podwtadnymi

i wspotpracownikami,
10) neutralnosci politycznej.



Rozdziat Il

Wykonywanie zadan

§ 3. Pracownik wykonuje swoje zadania rzetelnie, wedtug najlepszej wiedzy oraz zgodnie

z obowigzujgcym prawem, a w szczegdélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

pracuje sumiennie i starannie dgzac do osiggniecia najlepszych rezultatéw swej pracy, majac
na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadan.

nie uchyla sie od podejmowania trudnych rozstrzygnieé oraz odpowiedzialnosci za swoje
postepowanie.

przy rozpatrywaniu spraw nie kieruje sie emocjami, jest gotdw do przyjecia krytyki, uznania
swoich bteddw i naprawienia ich konsekwencji.

nie podejmuje zadnych prac, ani zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci z jego obowigzkami
stuzbowymi.

nie dopuszcza do zaistnienia konfliktu miedzy interesem publicznym a interesem prywatnym;
w sytuacji zaistnienia konfliktu interesdw dba, aby zostat on rozstrzygniety na korzys¢ interesu
publicznego.

§ 4. Pracownik dba o rozwdj wtasnych kompetencji, doskonalenie wiedzy zawodowej oraz

podnoszenie kwalifikacji, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

dazy do petnej znajomosci aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych
okolicznosci prowadzonych spraw.

jest przygotowany do jasnego, merytorycznego i prawnego uzasadnienia wtasnych decyzji
i sposobu postepowania.

pracownik jest zobowigzany udzieli¢ osobie zainteresowanej szczegétowych i wyczerpujacych
informacji o terminie, trybie i zasadach zatatwienia sprawy.

pracownik powinien udzieli¢ Klientowi precyzyjnej informacji na temat jego uprawnien
i zobowigzan wynikajgcych z przepiséw prawa.

polecenia stuzbowe wykonuje w sposdb gwarantujgcy poszanowanie prawa i ograniczajgcy
mozliwo$¢ popetnienia pomytek.

§ 5. Pracownik jest bezstronny i bezinteresowny w wykonywaniu zadan i obowigzkéw oraz doktada

wszelkich staran, aby jego postepowanie byto jawne, zrozumiate i wolne od podejrzen o jakgkolwiek

forme interesownosci czy korupcji, a w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)

nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢ kolidujgcych z obowigzkami stuzbowymi.

nie angazuje sie w dziatania zagrazajgce prawidtowemu wypetnianiu obowigzkéw stuzbowych
lub wptywajgce negatywnie na obiektywnos¢ podejmowanych rozstrzygnied.

petnigc obowigzki kieruje sie interesem publicznym i nie czerpie korzysci materialnych, ani
osobistych z tego tytutu.

w prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkich uczestnikdw, nie ulega wptywom
i naciskom, ktére mogg prowadzi¢ do dziatad stronniczych lub sprzecznych z interesem
publicznym.

§ 6. Pracownik w wykonywaniu zadan i obowigzkdéw jest neutralny politycznie, a w szczegélnosci:

1)

nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych
swoich pogladdéw i sympatii politycznych.



2) rzetelnie realizuje swoje zadania i obowigzki bez wzgledu na wtasne przekonania i polityczne
poglady.

§ 7. 1. Pracownik zachowuje sie godnie w miejscu pracy i poza nim, przestrzegajac uznanych regut
wtasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobiste;j.

2. Pracownik zachowuje sie uprzejmie w kontaktach z obywatelami, jest pomocny i udziela
wyczerpujgcych odpowiedzi na skierowane do niego pytania.

3. Pracownik zobowigzany jest do zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze
zwierzchnikami, podwtadnymi, wspdtpracownikami.

4. Pracownik jest zobowigzany do dbania o prawidtowe relacje ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami i rozwigzywania ewentualnych konfliktéw bez szkody dla klientéw i wizerunku
urzedu.

5. Pracownik dba o schludny, estetyczny wyglad zewnetrzny, noszac strdj stosowny do pracy
w urzedzie.

6. Pracownik swym praworzadnym postepowaniem oraz nienaganng postawg etyczng dazy do
kreowania pozytywnego wizerunku i opinii mieszkanncéw o urzedzie, a tym samym do pogtebienia
zaufania mieszkancow do urzedu.

§ 8. 1. Osoby na stanowiskach kierowniczych w szczegdlny sposéb dbajg o przestrzeganie najwyzszych
norm uczciwosci i rzetelnosci, stanowigc przyktad etycznego zachowania.

2. Osoby na stanowiskach kierowniczych umozliwiaja pracownikom rzetelne wykonywanie zadan
W przyjaznej i zyczliwej atmosferze, bez dyskryminacji i uprzedzen, gwarantujgc rownos¢ dla kobiet
i mezczyzn w obsadzie zadan i stanowisk oraz w doborze i awansie kadr.

3. Osoby na stanowiskach kierowniczych w sytuacjach wymagajgcych szczegdlnego procesu
decyzyjnego dziatajg w sposdb niezalezny od swoich przekonan politycznych, bezstronny i obiektywny,
gwarantujac przejrzystosc¢ postepowania i postawe wzajemnego szacunku.

Rozdziat IV

Procedura postepowania w przypadku stwierdzenia nieprzestrzegania kodeksu etyki

§ 9. 1. Obowigzkiem kazdego pracownika jest reagowanie na kazdy przejaw naruszenia lub zagrozenia
naruszenia postanowien Kodeksu Etyki.

2. Osoby zajmujgce stanowiska kierownicze majg szczegdlny obowigzek biezgcego czuwania nad
przestrzeganiem norm zawartych w Kodeksie Etyki oraz podejmowania dziatarh zapobiegajacych ich
naruszeniu, a w przypadku stwierdzenia naruszenia — dziatan je eliminujgcych i dezaprobujgcych.

3. Osoby zajmujgce stanowiska kierownicze, w tym w szczegélnosci Sekretarz oraz Starosta majg
obowigzek wszechstronnego i wnikliwego rozpatrzenia kazdej informacji o naruszeniu lub podejrzeniu
naruszenia norm etycznych zawartych w Kodeksie.

4. Kazdy pracownik powinien zwrdéci¢ kolezenskg uwage innemu pracownikowi, w przypadku
zachowania nieetycznego, naruszajgcego dobre obyczaje i stosunki miedzyludzkie zaréwno
w odniesieniu do interesantéw, jak i wspotpracownikéw. O powtarzajgcych sie przypadkach naruszen
pracownik zawiadamia bezposredniego przetozonego.

5. Pracownik, ktéry powzigt informacje o naruszeniu lub realnej mozliwosci naruszenia postanowien
Kodeksu, stanowigcych jednoczesnie naruszenie prawa powszechnie obowigzujacego, ma obowigzek
niezwtocznie zawiadomié o tym fakcie bezposredniego przetozonego, Sekretarza lub Staroste.



Bezposredni przetozony lub Sekretarz, po przeprowadzeniu wstepnych wyjasnien, przekazuje
pozyskane informacje Staroscie celem podjecia dziatarh wskazanych w ust 7.
6. W przypadku naruszenia norm etycznych dotyczacych dobrych obyczajéw i stosunkéw
miedzyludzkich, nienoszgcego znamion naruszenia prawa powszechnie obowigzujgcego, bezposredni
przetozony, po powzieciu informacji o naruszeniu, przeprowadza z pracownikiem rozmowe, w ktorej
wskazuje zakres nieprawidtowych zachowan oraz wyraza dezaprobate dla takich zachowan.
W przypadku powtdrzenia sie podobnych zachowan okoliczno$é ta powinna zostaé uwzgledniona przy
okresowej ocenie pracownika
7. W przypadku naruszenia norm etycznych, bedacego jednoczesnie naruszeniem powszechnie
obowigzujgcego prawa:
a) pracodawca podejmuje czynnosci okreslone w art. 109-113 Kodeksu pracy, jezeli nieetyczne
zachowanie wypetnia przestanki okreslone w art. 108 Kodeksu pracy
b) pracodawca zawiadamia wtasciwe organy, jezeli nieetyczne zachowanie wypetnia znamiona
przestepstwa lub wykroczenia okreslone w przepisach prawa
8. Na wniosek pracownikéw, pracodawca powotuje, sposrdd pracownikdéw, trzyosobowg Komisje
Etyczng, bedacy organem opiniodawczym w sprawach o naruszenie Kodeksu Etyki, ktéra bada, czy
doszto do naruszenia Kodeksu Etyki.
2. Komisja powotywana jest przez Staroste kazdorazowo w terminie 7 dni od dnia ztozenia wniosku.
3. Komisja sktada sie z trzech cztonkow:
1) Sekretarza Powiatu jako przewodniczgcego Komisji,
2) dwodch przedstawicieli pracownikéw, wskazanych na pisemny wniosek przez osobe wnoszgca
o powotanie Komisji.
4. Obstuge administracyjng posiedzen Komisji zapewnia Wydziat Finansowy.
5. Komisja rozpatruje wniosek niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni od daty powotania
Komisiji.
6. Komisja prowadzi postepowanie przy udziale Radcy prawnego starostwa.
7. Czas pracy w Komisji wlicza sie do czasu pracy jej cztonkdw.
8. Cztonek Komisji nie bierze udziatu w postepowaniu wszczetym na wniosek pracownika komorki
organizacyjnej, ktérg kieruje. Pracodawca jest zobowigzany wytgczy¢ cztonka Komisji od udziatu
w postepowaniu, jezeli zostang uprawdopodobnione okolicznosci, ktére mogg budzi¢ watpliwos¢ co
do jego bezstronnosci. W takim przypadku cztonka Komisji wskazuje pracodawca.
9. Komisja podejmuje rozstrzygniecie zwyktg wiekszoscig gtosow.
10. Z posiedzen Komisji sporzadzany jest protokét, ktéry podpisujg wszyscy jej cztonkowie
i uczestnicy postepowania.
11. Protokét z posiedzenia Komisji przekazywany jest Staroscie oraz osobie, ktéra ztozyta wniosek, co
potwierdzajg wtasnorecznym podpisem.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§10. Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw niniejszego Kodeksu i kierowania sie
jego zasadami.

§11. Zobowiazuje sie pracownikéw Wydziatu Finansowego do zapoznawania nowych pracownikéw
zatrudnianych w Starostwie Powiatowym w Ztotowie z niniejszym zarzadzeniem.



