- ZARZADZENIE NR 26/2018
STAROSTY CHODZIESKIEGO

Zz dnia 17 kwietnia 2018 1.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Chodziezy

Na podstawie art. 34135 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22017, poz.1868 z pozn. zm.) oraz § 9 ust. | Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Chodziezy stanowiacego zaltacznik do Uchwaly Nr 134/2015 Zarzadu Powiatu
Chodzieskiego z dnia 21 grudnia 2015 r. z pdzn. zm. zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Kodeks Etyki Pracownikow Starostwa Powiatowego w Chodziezy
w brzmienieu zatacznika do ninigjszego zarzadzenia.

§ 2. Traca moc: Zarzadzenie Nr28/2012 Starosty Chodzieskiego z dnia 13 lipca 2012 r.
1 Zarzadzenie Nr 45/2013 Starosty Chodzieskiego z dnia 28 listopada 2013 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 26/2018
Starosty Chodzieskiego

z dnia 17 kwietnia 2018 r.

Kodeks Etyki Pracownikow Starostwa
Preambula

Majac na wzgledzie podstawowe kryteria wykonywania zadan powierzonych pracownikom
Starostwa Powiatowego w Chodziezy, wecelu ustanowienia wartosci 1 standardow
postepowania, ktoérych pracownicy winni przestrzega¢ iktére winny shuzyé efektywnej
1 przgjrzyste] administracji ustanawia si¢ Kodeks Etyki Pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Chodziezy oparty na fundamentalnych wartosciach uczciwosci, sprawiedliwosci, szacunku,
prawdzie, godnosci i lojalnosei.

Rozdzial 1
Zasady ogélne

§ 1. 1. Kodeks Etyki pracownikdéw Starostwa Powiatowego w Chodziezy, zwany dalg
Kodeksem wyznacza zasady postepowania Pracownikow Starostwa Powiatowego
w Chodziezy, zwanych dalej pracownikami w zwiazku zwykonywaniem przez nich zadan
publicznych.

2. Pracownik traktuye prace jako stuzbe publiczna, ktorej celem nadrzednym jest dobro
wspolnoty samorzadowe] 1 kazdego klienta z osobna.

3. Pamietajac o siuZebnym charakterze wlasnej pracy pracownik wykonue ja
z poszanowaniem godnoscl innych 1 poczuciem godnosci wlasnej. Przedktada dobro publiczne
nad interesy wlasne 1 swojego srodowiska.

4. Pracownik traktuje obywateli sprawiedliwie, odrzucajac wszelkie dyskryminacje.
Rozdzial II
Zasady postepowania

§ 2. 1. Pracownik zobowigzany jest dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki
publiczne.

2. Przy wykonywaniu swoich obowigzkéw pracownik winien w szczegolnosci przestrzegac
nastepujacych zasad:

1. praworzadnosci,

2. bezinteresownosci 1 bezstronnosci,
3. uczciwosci 1 rzetelnosci,

4. odpowiedzialnoscet,

5. obiektywizmu,

6. jawnosci postepowania,
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7. dbatosci o dobre imie urzedu i pracownikdw,
8. godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

9. uprzegjmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, radnymi,
podwiadnymi i wspolpracownikami,

10. neutralnosci politycznej.
Rozdzial 111
Wykonywanie zadan

§ 3. Pracownik wykonuje swoje zadania rzetelnie, wedlug najlepszej wiedzy oraz zgodnie
z obowiazujacym prawem, a w szczegolnosci:

1. Pracuje sumiennie 1 starannie dazac do osiagniecia najlepszych rezultatdw swej pracy,
majac na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadan,

2. Nie uchyla sie od podejmowania trudnych rozstrzygniec¢ oraz odpowiedzialnosci za swoje
postepowanie,

3. Przy rozpatrywamiu spraw nie kieruje sie emocjami, jest gotdéw do przyjecia krytyki,
uznania swoich bledow i naprawienia ich konsekwencji.

4. Nie podeymuje zadnych prac, ani zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci z jego obowiazkami
stuzbowymi.

5. Nie dopuszcza do zaistnienia konfliktu miedzy interesem publicznym a interesem

prywamym; w sytuacji zaistnienia konfliktu intereséw dba, aby zostal on rozstrzygniety na
korzys¢ interesu publicznego.

§ 4. Pracownik dba o rozwdj wiasnych kompetencji, doskonalenie wiedzy zawodowe) oraz
podnoszenie kwalifikacji, a w szczegdinoscer:

1. Dazy do pelne; znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych iprawnych
okolicznosci prowadzonych spraw.

2. Jest przygotowany do jasnego, merytorycznego 1 prawnego uzasadnienia whasnych decyzji
1 sposobu postepowania.

3. Pracownik jest zobowigzany udzielié osobie zainteresowane] szczegdtowych
1 wyczerpujgcych informacji o terminie, trybie 1 zasadach zatatwienia sprawy.

4. Pracownik powinien udzieli¢ Klientowi precyzyjnej informacji na temat jego uprawnien
1 zobowiazan wynikajacych z przepiséw prawa.

5. Polecenia  shuzbowe wykonuje wsposdb gwarantyacy poszanowanie prawa
1 ograniczajacy mozliwos¢ popelnienia pomytek.

§ 5. Pracownik jest bezstronny i1 bezinteresowny w wykonywaniu zadan i obowiazkoéw oraz
doktada wszelkich staran, aby jego postepowanie byto jawne, zrozumiate 1 wolne od podejrzen
o jakakolwiek forme interesownos$ci czy korupeji, a w szczegolnosci:

1. Nie podejmuje zadnych prac ani zajeé koliduja:cych z obowigzkami stuzbowymi.

2. Nie angazuje si¢ wdziatania zagrazajace prawidlowemu wypelnianiu obowiazkéw
stuzbowych [ub wplywajace negatywnie na obiektywnosé podejmowanych rozstrzygniec.

3. Pelniac obowiazki kieruje sig interesem publicznym inie czerpie korzy$ci materialnych,
ani osobistych z tego tytulu.
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4, W prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkich uczesmikéw, nie ulega wplywom
i naciskom, ktore moga prowadzic do dziatan stronniczych lub sprzecznych zinteresem
publicnym.

§ 6. Pracownik w wykonywaniu zadan 1obowiazkéw jest neutralny politycznie, aw
szczegdlnosel:

1. Nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych
swoich pogladéw 1 sympati politycznych.

2. Rzetelnie realizuje swoje zadania i1obowiazki bez wzgledu na wiasne przekonania
1 polityczne poglady.

§ 7. 1. Pracownik zachowuje sie godnie w migjscu pracy 1 poza nim, przestrzegajac uznanych
regut, wlasciwych czdlowiekowl o wysokiej kulturze osobistej.

2. Pracownik zachowuje sie uprzejmie w kontaktach w obywatelami, jest pomocny i udziela
wyczerpujacych odpowiedzi na skierowane do ntego pytania.

3. Pracownik zobowigzany jest do zachowania uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze
zwierzchnikami, podwtadnymi, wspdlpracownikami.

4, Pracownik jest zobowiazany do dbania o prawidlowe relacie ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspdtpracownikami i rozwiazywania ewentualnych konfliktow bez szkody dla
klientow 1 wizerunku urzedu.

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

6. Pracownik swym praworzadnym postepowaniem oraz nienaganng postawa etyczna dazy
do kreowama pozytywnego wizerunku 1opinii mieszkancoéw o urzedzie, atym samym do
poglebienia zaufania mieszkancow do urzedu.

Rozdzial IV
Procedura postepowania w przypadku stwierdzenia nieprzestrzegania kodeksu etyki

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

2. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze majg szczegdlny obowiazek biezacego czuwania
nad przestrzeganiem norm zawartych w Kodeksie Etyki oraz podejmowania dzatan
zapobiegajacych ich naruszamia, aw przypadku stwierdzenia naruszenia - dziatan je
eliminyjacych 1 dezaprobujacych.

3. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze, w tym w szczegélnosci Sekretarz oraz Starosta
majg obowiazek wszechstronnego 1 wnikliwego rozpatrzenia kazdej informacji o naruszeniu lub
podejrzeniu naruszenia norm etycznych zawartych w Kodeksie.

4. Kazdy pracownik powinien zwroci¢ kolezenska uwage innemu pracownikowi,
w przypadku zachowania nieetycznego, naruszajacego dobre obyczaje i stosunki miedzyludzkie
zardwno w odniesieniu do interesantow, jak 1 wspotpracownikdéw. O powtarzajacych sie
przypadkach naruszen pracownik zawiadamia bezposredniego przelozonego.

5. Pracownik, ktéry powzial informacje o naruszeniu lub realnej mozliwosci naruszenia
postanowien Kodeksu, stanowigcych jednoczesnie naruszenie prawa powszechnie
obowlazujacego, ma obowigzek niezwlocznie zawiadomi¢ otym fakcie bezposredniego
przetozonego, Sekretarza lub Staroste. Bezposredni przetozony Ilub Sekretarz, po
przeprowadzeniu wstepnych wyjasnien, przekazuje pozyskane informacje Staroscie celem
podjecia dziatan wskazanych w pkt 7.
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6. W przypadku naruszenia norm etycznych dotyczacych dobrych obyczajow i stosunkdow
miedzyludzkich, nie noszacego znamion naruszenia prawa powszechnie obowiazujacego,
bezposredni przelozony, po powzieciu informacji o naruszeniu, przeprowadza z pracownikiem
rozmowg, w ktorej wskazuje zakres nieprawidtowych zachowan oraz wyraza dezaprobate dia
takich zachowan. W przypadku powtérzenia sie podobnych zachowan okolicznosé ta powinna
zosta¢ uwzgledniona przy okresowe) ocenie pracownika.

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

a) Pracodawca podejmuje czynnosct okreslone wart. 109-113 Kodeksu pracy, jezeli nieetyczne
zachowanie wypelia przestanki okreslone w art. 108 Kodeksu pracy;

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

8. Na wniosek pracownikow, pracodawca powoluje, sposrod pracownikéw, trzyosobows
Komisje Etyczna

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 9. Pracownik zobowiazany jest do przesirzegania przepisdéw niniejszego Kodeksu
1 kierowania sie jego zasadami.
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