STAROSTA KETRZYNSKI
Pl. Grunwaldzki 1
11-400 Ketrzyn

ZARZADZENIE NR .’4.9../2016
STAROSTY KP;TRZYNSKIEGQ
z dnia 8 kwietnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikow
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzqdzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 1445, z pozn. zm.) oraz § 20 ust. 3
pkt 1 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ketrzynie, stanowiqcego
zatgeznik do Uchwaly Nr 338/2016 Zarzqdu Powiatu w Ketrzynie z dnia 02 marca 2016 r.,
w brzmieniu okreslonym uchwatq zmieniajgcq Zarzqdu Powiatu w Ketrzynie Nr 347/2016
z dnia 09 marca 2016 r. - zarzqdzam, co nastegpuje:

§1.

Wprowadza si¢ Kodeks Etyki Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Ketrzynie,
zwany dalej Kodeksem, stanowiacy Zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

1. Celem Kodeksu jest okreslenie zasad postgpowania, ktérymi powinni -
niezaleznie od zajmowanego stanowiska - kierowa¢ si¢ wszyscy pracownicy
Urzedu.

2. Kodeks stanowi uzupelnienie zasad postepowania, okreslonych w przepisach
oraz regulacjach prawnych, na podstawie ktérych dziala Urzad i zostaje
wprowadzony gléwnie w celu doskonalenia jakosci funkcjonowania Urzedu.

§3.

1. Kazdy pracownik Urzedu zobowiazany jest do zapoznania si¢ z tresciq Kodeksu
i jego sumiennego stosowania.

2. Przyjecie do wiadomoéci i stosowania postanowieri Kodeksu pracownik

potwierdza wlasnorgcznym podpisem w stosownym oswiadczeniu.
;



3. Naczelnicy Wydzialéw odpowiedzialni s3 za upowszechnienie niniejszego
Kodeksu w kierowanym przez siebie wydziale oraz weryfikowanie jego
poszanowania podczas okresowych ocen pracowniczych przeprowadzanych
w zakresie przestrzegania zasad etyki zawodowej oraz lojalnosci wobec Urzedu.

§4.

Wykonanie Zarzadzenia oraz nadzor nad przestrzeganiem Kodeksu powierza si¢
Sekretarzowi Powiatu oraz Naczelnikom Wydzialow Starostwa Powiatowego
w Ketrzynie.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr L‘h 20"!6
Starosty Ketrzyriskiego
z dnia kwietnia 2016 r.

PRACOWNIKOW

STAROSTWA POWIATOWEGO
w KETRZYNIE

Kwiecien, 2016
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,By¢ tylko uczciwym, to za mado.

Najwazniejsze, to kierowa¢ sie uczciwoscig.”

Demokryt

3 PREAMBULA

Kodeks Etyki Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Ketrzynie ustanawia
podstawowy katalog standardéw wynikajacych z powszechnie akceptowanych
zasad i wartosci, ktérych powinni przestrzegaé pracownicy samorzqdowi. Zebrane
i zapisane w nim normy z pewnosciq nie wyczerpujq wszystkich mozliwych
sytuacji i towarzyszqcych im zachowai - zatem, nie stanowi on katalogu
zamknietego. Identyfikuje jednak role spoleczng i odpowiedzialnos¢ etyczng

podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

Kodeks ten stanowigc podstawy do profesjonalnego i odpowiedzialnego
postepowania w codziennej pracy Pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Ketrzynie zostat opracowany w oparciu o Kodeks Etyczny Stuzby Cywilnej oraz
Europejski Kodeks Dobrej Administracji, przyjety przez Parlament Europejski

w dniu 6 wrzesnia 2001 r.

Standardy zachowatn etycznych okreslone w niniejszym Kodeksie Etyki
odnoszq sig do pracy wykonywanej przez pracownikéw samorzqdowych, relacji
pomiedzy wspélpracownikami, relacji z pracodawcq i obywatelami, ale powinny

byé odpowiednio stosowane réwniez poza pracq.
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2 PODSTAWOWE POJECIA

ETYKA - powszechnie definiowana, jako zbiér zasad wyznaczajacych kodeks
postepowania, ktéry wyjasnia, co jest dobre i stuszne, a co zle i niestuszne; stowo
etyka pochodzi od greckiego slowa ethos (zwyczaj, obyczaj), zasadnicza czes¢
filozofii praktycznej, jest nauka o moralnosci, tzn. stawia sobie za zadanie analize
i filozoficzne uzasadnienie faktow moralnych, z ktérych mozna by wyprowadzi¢

normy ludzkiego postgpowania.

ETYKA ZAWODOWA - zbiér norm i regul postepowania obowigzujgcych
przedstawicieli danego zawodu, np.: etyka lekarska, etyka nauczycielska, etyka

urzednicza, etyka samorzadowa, etyka biznesu.

KODEKS ETYKI - skodyfikowany zbiér norm etycznych, okreslajacy sposéb
postepowania i zachowania czlowieka w danej dziedzinie zycia publicznego.
W przypadku etyki urzedniczej kodeks etyczny jest jednym z podstawowych
instrumentéw stuzacych harmonizacji postgpowania i postaw funkcjonariuszy

publicznych z powszechnie uznawanymi zasadami i warto$ciami etycznymi.

NORMA ETYCZNA - (od lacinskiego norma - linia postgpowania, prawidto)
zasada postgpowania, dyrektywa wyznaczajagca obowigzek  okreslonego
zachowania si¢ w konkretnej sytuacji przez odwolanie si¢ do odpowiednich

ocen i wartosci moralnych.

STANDARD ETYCZNY - wzorzec, model etycznego postepowania przyjety

dla danej grupy zawodowej, czasami zwany etosem.

STANDARDOWE ZACHOWANIA ETYCZNE - sposob postepowania
i zachowania, zgodny z og6lnymi regulami przyjetymi przez dane
srodowisko zawodowe, wynikajacy z powszechnie akceptowanych zasad
i wartosci etycznych (np. unikanie konfliktu intereséw, niewykorzystywanie

stanowiska stuzbowego do czerpania korzysci prywatnych itp.).
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WARTOSCI ETYCZNE - idealne jakosci débr i zachowan ludzkich,
warunkujace etyczny sposob postegpowania, np. sprawiedliwos¢, szlachetnosc,
itp. W oparciu o te wartosci wyprowadzane s3 normy moralne: uczciwosci,

sprawiedliwosci, szacunku, prawdy, godnosci i lojalnosci.
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3. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1.
Ilekro¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o:

1) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Ketrzynie;
2) Kodeksie - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki Pracownikow Starostwa
Powiatowego w Ketrzynie;

3) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie, w mys$l ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2014 r., poz. 1202, z p6Zn.zm.)

4. ZASADY OGOLNE

§2.

Kodeks wyznacza zasady (standardy) postepowania pracownikow Starostwa
w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych.

§ 3.

1. Pracownik dziala zawsze tak, aby by¢ wzorem praworzadnosci, majgc
na wzgledzie poglebienie zaufania mieszkaricow do Starostwa.

2. Pracownik pamieta, Ze swoim postepowaniem daje $wiadectwo o Starostwie
Powiatowym w Ketrzynie.

3. Pracownik przedklada dobro publiczne nad interesy wlasne i swojego
srodowiska.

4. Pracownik zachowuje schludny wyglad, cechujacy si¢ skromnoscia i spokojng
elegancja. Ubiera si¢ skromnie i bez ekstrawagancji, odpowiednio do specyfiki
pracy w Urzedzie. W szczegélnosci nie dopuszcza si¢ stroju i obuwia
sportowego, dzinséw oraz nadmiernych dekoltow i przezroczystosci, ktére
uwaza si¢ za niestosowne w miejscu pracy.
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5. Naruszenie norm niniejszego Kodeksu ma miejsce, gdy pracownik wskutek

postepowania, zaré6wno w miejscu pracy jak i poza nim, postepuje

w sprzecznosci z zasadami wymienionymi w niniejszym Kodeksie.

5

WYKONYWANIE OBOWIAZKOW

§4.

Pracownik wykonuje obowiazki rzetelnie i bezstronnie, wykorzystujac w sposéb

najlepszy swoja wiedze i umiejetnosci.

Pracownik w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

8)

rozpatruje sprawy zgodnie z prawem i bez zbednej zwloki, majac na
wzgledzie wiek, zdolno$¢ rozumienia przez klienta skomplikowanych
przepisow;

pracuje sumiennie, dazac do osiggniecia najlepszych rezultatéw swojej pracy
i majac na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych

mu zadan;

nie uchyla si¢ od podejmowania rozstrzygnie¢ oraz odpowiedzialnosci za
swoje postepowanie;

w rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami ale litera prawa
i obiektywizmem;

traktuje klientow w podobnych okolicznosciach w taki sam spos6b;

powiadamia, z odpowiednim wyprzedzeniem o zmianie przepiséw, ktére
niekorzystnie wplywaja na uprawnienia klientow;

informuje klientéw, iz moga si¢ odwolywaé od niekorzystnych dla nich
decyzji;

jest gotéw do przyjecia krytyki, uznania swoich bledéw i do ich naprawienia;
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9) racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodaruje powierzonym majatkiem
i srodkami publicznymi, bedac gotowy do rozliczenia swoich dzialan w tym
zakresie;

10) dotrzymuje zobowigzar, kierujac si¢ prawem i przewidzianym trybem
dziatania;

11) jest lojalny wobec swoich zwierzchnikéw, kolegéw i podwladnych oraz

gotow do wykonywania stuzbowych polecen w sposob gwarantujacy
poszanowanie prawa i ograniczajacy mozliwos¢ popeiniania pomytek,

12) jest powsciagliwy i rozwazny w publicznym wypowiadaniu pogladéw na
temat pracy organéw Powiatu i Starostwa;

13) zglasza watpliwoéci  dotyczace celowosci lub legalnosci  decyzji
podejmowanych w Starostwie bezposredniemu przelozonemu lub
w przypadku braku reakcji odpowiednim organom.

6. MERYTORYCZNE PRZYGOTOWANIE DO PRACY

§5.

Pracownik dba o podnoszenie swoich kwalifikacji, kompetencji oraz wiedzy.

Pracownik w szczegolnosci:

1) dazy do pelnej znajomosci aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych
i prawnych okolicznosci sprawy;

2) rozwija wiedze zawodowa, potrzebng do jak najlepszego wykonywania
pracy w Starostwie;

3) jest przygotowany do racjonalnego, merytorycznego i prawnego,
uzasadnienia wlasnych decyzji i sposobu postepowania;

4) jest otwarty na wspolprace i korzystanie z doswiadczenia i, wiedzy
zwierzchnikéw, kolegéw i podwladnych, a w przypadku br
specjalistycznej, do korzystania z pomocy ekspertow;
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5) dazy do uzgodnien opartych na rzeczowej, merytorycznej argumentacii,
jezeli w sprawie s wyrazane rézne opinie;

6) przestrzega zasad poprawnego zachowania, zapobiega napigciom
w pracy i rozladowuje je.

;A ZASADA PRZEJRZYSTOSCI POSTEPOWANIA 1 ZAPOBIEGANIE
KORUPC]JI

§ 6.

Pracownik doklada wszelkich staran, aby jego postepowanie bylo jawne, zrozumiate
i wolne od podejrzen o jakakolwiek forme interesownosci czy tez korupdji.

Pracownik w szczegolnosci:

1) w prowadzonych sprawach traktuje réwno wszystkich uczestnikow, nie
ulega zadnym naciskom;

2) nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek miedzy interesem publicznym
1 prywatnym;

3) nie wykorzystuje znajomosci z osobami publicznie znanymi ze swej
dziatalnosci politycznej, gospodarczej, spolecznej lub religijnej, wystrzega si¢
promowania jakichkolwiek grup interesu;

4) nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktére koliduja z obowigzkami
stuzbowymi;

5) od uczestnikow prowadzonych spraw nie przyjmuje zadnych korzysci
materialnych lub osobistych, ani obietnic takich korzysci;

6) udostepnia obywatelom zadane przez nich informacje i umozliwia
dostep do publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okreSlonymi
w ustawach;

7) nie ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla jakj

olwiek
korzysci osobistych, zaréwno w trakcie, jak i po zakonczeniu za !
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8) nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystanie powierzonych zasob6w,
kadr i mienia publicznego w celach prywatnych.

Ponadto pracownik przestrzega nastepujacych zakazow :

1) zakaz przyjmowania korzysci - pracownik ma obowiazek odmawiac
wszelkiego rodzaju dzialan narazajacych na zarzut dzialania niezgodnie
z prawem lub nieuczciwie - w szczegblnosci nie moze godzi¢ si¢ na
przyjmowanie  posrednich ani bezposrednich korzysci majatkowych
w postaci pieniedzy, ustug, rozrywek, goscinnosci, obietnic ani w zadnej
innej formie szczegoélnie, gdy mozna stwierdzi¢ lub przewidzie¢, ze prezent
ma na celu wplyniecie na podejmowane przez urzednika dzialania zawodowe
albo stanowi¢ za nie rekompensate;

2) zakaz naduzywania stanowiska:

a) pracownik nie moze w zwigzku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych
wykorzystywaé¢ stanowiska sluzbowego do zalatwiania wiasnych
interesow, prywatnych interesow o0sob trzecich oraz nie moze takze
czerpa¢ zadnych korzysci majatkowych w zwigzku z zajmowanym
stanowiskiem.

b) pracownik nie powinien uzywaé stuzbowej skrzynki poczty
elektronicznej do zalatwiania spraw prywatnych ani powotywac si¢
na stanowisko stuzbowe w sprawach niezwigzanych z wykonywanymi
obowigzkami stuzbowymi na zajmowanym stanowisku pracy.

8. ZASADA NEUTRALNOSCI POLITYCZNE] 1 WYZNANIOWE]

§7.

Pracownik w wykonywaniu zadan i obowigzkéw jest neutralny politycznie
1 wyznaniowo.

Pracownik w szczegolnosci:

1) nie manifestuje publicznie, w miejscu pracy i przy wykonywaniu
obowiazkéw stuzbowych, swoich pogladéw i sympatii politycznych oraz
wyznaniowych; '
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2) rzetelnie realizuje swoje zadania i obowigzki bez wzgledu na wilasne
przekonania religijne i polityczne poglady;

3) dystansuje si¢ od wszelkich wplywéw i naciskéw politycznych, ktore
moga prowadzi¢ do dzialan stronniczych;

4) nie angazuje si¢ w dzialania administracji samorzadowej, ktére mogtyby
stuzy¢ ugrupowaniom politycznym;

5) zapewnia jasno$¢ i przejrzystos¢ wiasnych relacji z osobami pelnigcymi
funkcje polityczne;

6) nie wykorzystuje wplywéw politycznych na rekrutacje i mozliwos¢
awansu w Starostwie.

9. KOMPETENCJE, KREATYWNOSC I GOSPODARNOSC

§ 8.
Pracownik przystepujac do pracy:

1) jest odpowiednio przygotowany merytorycznie do realizacji przydzielonych
mu zadan, dba réwniez o podnoszenie swoich kwalifikacji i umiejetnosci
we wlasnym zakresie oraz dzigki mozliwoSciom stworzonym przez
pracodawce;

2) jest swiadomy, ze nadrzednym celem jego dzialania jest perspektywiczne
mysélenie o rozwoju oraz dazenie do poprawy warunkéw zycia
mieszkancow;

3) przyjmuje odpowiedzialnos¢ za podejmowane decyzje, a takze proponuje
nowe, przemyslane oraz uzasadnione rozwigzania;

4) przy realizacji przedsiewzieé lub projektéw wymagajacych zaangazowania
érodkéw finansowych gospodaruje nimi racjonalnie, tak aby osiggnac¢
zamierzony cel i nie dopusci¢ do poniesienia bezzasadnych wydatkoéow.
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10. WSPOLDZIALANIE, WZAJEMNY SZACUNEK I KULTURA
OSOBISTA

§9.

Pracownik w pracy:

1) majagc $wiadomos$é, iz wykonywane przez niego zadania zmierzaja
do zaspokojenia potrzeb spotecznosci lokalnej, poprzez wspoétdzialanie
komorek Urzedu stwarza warunki umozliwiajgce sprawny przeplyw
informacji, wymiane doswiadczen i promowanie najlepszych rozwigzan;

2) dba o utrwalanie przyjaznej atmosfery w miejscu pracy odnoszac si¢
do siebie, swoich przelozonych i podwladnych z nalezytym szacunkiem,
w szczegolnosci nie kierujac sie réznicami plci, wieku czy wyksztalcenia;

3) troszczy si¢ o zapewnienie jak najlepszych warunkéw obstugi klienta
zwracajac szczeg6Olng uwage na kulture osobista i zyczliwos¢, stuzenie rada
i pomoca, kompleksowe wyjasnianie najtrudniejszych nawet zagadnien
jezykiem prostym i zrozumiatym.

11. REPREZENTOWANIE URZEDU I KREOWANIE WIZERUNKU
URZEDNIKA

§ 10.

1. Pracownik swa opini¢ w sprawach nalezacych do Starostwa wyraza w spos6b
powsciagliwy i rozwazny unikajac stwierdzen, ktére w jakikolwiek sposéb
naruszalyby powszechnie akceptowane zasady dobrego zachowania.

2. Pracownik w kontaktach zewnetrznych dba o dobre imie Starostwa,

dementujac informacje nieprawdziwe ani nie rozpowszechnia informacji
niesprawdzonych, szkodzacych opinii Starostwa i jego pracownikow.

i~

11
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12. MONITORING KODEKSU ETYKI

13.

§11.
Podstawowym celem monitoringu jest kreowanie postaw etycznych.

Za prowadzenie monitoringu i dokonywanie przeglagdéw Kodeksu Etyki
Pracownikéw Starostwa odpowiedzialny jest Sekretarz.

Monitorowanie odbywa si¢ z wykorzystaniem przeprowadzanych kontroli
wewnetrznych oraz na podstawie badania ankietowego przeprowadzonego

wsrod pracownikéw Starostwa.

Sekretarz na podstawie uzyskanych informacji przedstawia sprawozdanie
z funkcjonowania Kodeksu Etyki Staroscie.

PPROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU NARUSZENIA
POSTANOWIEN KODEKSU

§12.

Wprowadza si¢ procedure postepowania w przypadku naruszenia postanowien
Kodeksu:

1)

2)

3)

kazdy pracownik, dbajac o dobre imi¢ Starostwa, powinien swoim
postgpowaniem wypelnia¢ tresci zawarte w Kodeksie, w szczegdlnosci
reagowaé na wszelkie przejawy jego naruszania;

kazdy pracownik powinien zwrdcié kolezenska uwage innemu
pracownikowi, w przypadku zachowania nieetycznego, naruszajgcego dobre
obyczaje i stosunki migdzyludzkie zaréwno w odniesieniu do interesantow,
jak i wspolpracownikéw. O powtarzajacych sie¢ przypadkach naruszen
pracownik zawiadamia bezposredniego przelozonego;

pracownik, ktéry powzigl informacje o naruszeniu lub realnej mozliwosci
naruszenia postanowienn Kodeksu, stanowigcych jednoczes$nie szenie
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4)

5)

6)

8)

prawa powszechnie obowigzujacego, ma obowigzek niezwlocznie zawiadomic
o tym fakcie bezposredniego przelozonego;

jezeli pracownik Starostwa zaobserwuje naduzycie po stronie klienta
Starostwa obowigzany jest poinformowaé klienta o zasadach etycznych
w nim panujacych i poinformowaé bezposredniego przelozonego o zaistniatym
incydencie;

osoby zajmujace stanowiska kierownicze maja szczegélny obowigzek czuwania
nad przestrzeganiem postanowien Kodeksu oraz podejmowania dzialan
zapobiegajacych ich naruszania;

informacje o dokonaniu naduzycia wplywajace do Starostwa z zewnatrz,
takze anonimowe, w postaci listow pocztowych, poczty elektronicznej lub
zgloszen telefonicznych sg przekazywane przez Sekretariat lub Biuro Obstugi
Klienta bezposredniemu przelozonego osoby co do ktorej istnieje podejrzenie
naduzycia;

wstepnej oceny zasadnosci podejrzen dokonuje bezposredni przelozony osoby,
co do ktorej wystapily podejrzenia;

bezposredni przelozony pracownika a w przypadku oséb na stanowiskach
kierowniczych Sekretarz Powiatu dokonuje w miar¢ mozliwosci zabezpieczenia
dowodéw dotyczacych przedstawionego zgloszenia i dokonuje oceny
zaistnialej sytuacji oraz wstepnie kwalifikuje zdarzenie do jednej z kategorii:

a) nieprawidlowosci, naduzycia i oszustwa finansowe,

b) nieprzestrzeganie zobowigzan wynikajagcych z przepisow prawa lub
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa,

¢) dzialalnos¢ przestepcza, w tym korupcyjng,

d) niewlasciwe lub nieetyczne postepowanie wobec wspotpracownikéw,
podwladnych czy klienta,

e) proby ukrycia ktéregokolwiek z wyzej wymienionych sytuacji,

f) brak przeslanek do zakwalifikowania do ktérejkolwiek z wyzej
wymienionych kategorii;

g) w przypadku zakwalifikowania zdarzenia, jako korupcyjnego, bezposredni
przetozony lub Sekretarz Powiatu informuje o tym fakcie Staroste.
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14.

15

POSTANOWIENIA KONCOWE

§13.

Pracownicy sa zobowiazani przestrzega¢ przepiséw Kodeksu i kierowac sig¢
jego zasadami w pracy i poza praca.

Za nieprzestrzeganie przepisow niniejszego kodeksu pracownicy Starostwa
ponosza odpowiedzialnos¢ porzadkowa lub dyscyplinarng.

Pracownik wykonujacy obowiazki opiekuna praktyk winien uczyni¢ wszystko,
aby przygotowaé te osoby do wlasciwego wykonywania obowigzkéw
pracownika samorzadowego i przestrzegania zasad Kodeksu.

Kodeks zostanie udostgpniony mieszkancom w celu poinformowania
ich o istnieniu Kodeksu Etyki Pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Ketrzynie poprzez jego publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie oraz na stronie internetowej Starostwa.

ZAKONCZENIE

§14.

Kodeks Etyki Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Ketrzynie wchodzi
w zycie z dniem 8 kwietnia 2016 roku.

Pracownik sklada o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z niniejszym Kodeksem, ktére
umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika. Wzér o$wiadczenia stanowi
zalacznik do niniejszego Kodeksu.

STAROSTA

|
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