Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 55/2010

Kodeks Postepowania Etycznego
Pracownikow

Starostwa Powiatowego w Skariysku - Kamiennej

PREAMBULA

Majqc na wzgledzie podstawowe kryteria wykonywania zadan powierzonych pracownikom,
dobro publiczne oraz dobro interesantow ustanawia sie Kodeks Postepowania Etycznego

Pracownikow Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej.

Celem niniejszego kodeksu jest wyrazenie wartosci i zasad etyczno — moralnych
pracownikow Starostwa Powiatowego w Skarzysku — Kamiennej, podczas wypetniania
obowiqzkow stuzbowych, zebranie ich w postaci katalogu oraz poinformowanie obywateli

o standardach zachowania, jakich majq prawo oczekiwac od pracownikow Starostwa.

Rozdzial 1
ZASADY OGOLNE

1. Kodeks wyznacza zasady ( standardy) postgpowania jakimi powinien kierowac sig
pracownik samorzadowy podczas wykonywania powierzonych mu zadan publicznych,
w relacjach ze wspotpracownikami, interesantami, pracodawca 1 spoteczenstwem.

2. Zasady okreslone w niniejszym kodeksie winny by¢ stosowane przez kazdego
pracownika posiadajacego status pracownika samorzadowego, o ktérym mowa w art.
1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458), pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
a takze stazystow odbywajacych staz w Starostwie Powiatowym w Skarzysku —
Kamiennej.

3. Pracownik podczas wykonywania obowiazkow shuzbowych powinien miec
swiadomo$¢ stuzebnej roli administracji samorzadowej wobec spoteczno$ci lokalnej,
przestrzega¢ porzadku prawnego i rzetelnie wykonywaé¢ powierzone zadania.

4. Normy niniejszego kodeksu narusza pracownik, ktory w miejscu pracy lub poza nim

zachowuje si¢ w sposob godzacy w dobre imi¢ urzedu.



Rozdzial 11
ZASADY WYZNACZAJACE STANDARDY POSTEPOWANIA

Zasada praworzgdnosci

Pracownik Starostwa wykonuje swoje obowiazki ze szczegélna staranno$cia, zgodnie
z obowiazujacym prawem, majac na wzgledzie interes publiczny. Podejmowane
rozstrzygnigcia opiera na prawidlowo dokonanych ustaleniach, a uzyskane w wyniku
prowadzonych postepowan informacje wykorzystuje wylacznie do celow stuzbowych.
Przestrzega przepisow wewngtrznych. Bierze odpowiedzialnos¢ za swoje slowa i decyzje.
Swoja pracg wykonuje tak, aby jego dzialania mogly by¢ wzorem praworzadnosci

1 prowadzity do poglebienia zaufania mieszkancow do organdéw powiatu.

Zasada profesjonalizmu

Pracownik Starostwa stale podnosi swoje kwalifikacje zawodowe oraz doskonali swoja
wiedz¢ 1 umiejgtnosci. Jest przygotowany do jasnego, merytorycznego 1 prawnego
uzasadniania swoich decyzji i sposobu postgpowania. Swoja pracg wykonuje sumiennie,
rzetelnie i1 dokladnie. Jasno i klarownie wyraza w mowie i1 piSmie opinie, analizy
1 wyjasnienia. Na skierowane do niego pytania udziela informacji w sposdb wyczerpujacy.
Jest otwarty na sprawy mieszkancow, ktore winien zatatwi¢ bez zbgdnej zwloki. Ponadto
pracownika Starostwa cechuje wysoka kultura osobista, schludny wyglad oraz odpowiedni do

specyfiki pracy w urzedzie strgj.

Zasada uprzejmosci

Pracownik Starostwa w  kontaktach z obywatelami zachowuje si¢ zawsze uprzejmie
i pomocnie. Pamigta o stuzebnym charakterze swojej pracy, wykonujac ja z poszanowaniem
godnosci innych 1 poczuciem godnosci wilasnej. Nie krytykuje interesantow,
wspotpracownikow, podwladnych 1 przetozonych Rozpatruje sprawy z wrazliwoscia
1 cierpliwoscia, majac na wzgledzie wiek oraz zdolno$¢ rozumienia przez interesanta

skomplikowanych przepisow.

Zasada uczciwosci

Pracownik Starostwa podczas wykonywania swoich obowiazkow stuzbowych, jak i poza
urzgdem powstrzymuje si¢ od dzialan, ktére moglyby skutkowa¢ podejrzeniami o dziatania

0 charakterze korupcyjnym. Od 0s6b zaangazowanych w prowadzone sprawy nie przyjmuje



zadnych korzy$ci materialnych ani osobistych. Dobro publiczne przedklada nad interesy
wiasne. Nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktore koliduja z obowiazkami stuzbowymi.
W rozpatrywanych sprawach nie kieruje si¢ emocjami, jest gotow do przyjecia Krytyki,

uznania swoich btedow i ich naprawienia.

Zasada bezstronnosci

Pracownik Starostwa w prowadzonych sprawach rowno traktuje wszystkie strony
postgpowania. Nie ulega zadnym naciskom i nie przyjmuje zobowiazan wynikajacych
z pokrewienstwa, znajomosci lub przynaleznos$ci. Zawsze rzetelnie 1 lojalnie realizuje zadania
powiatu. Nie demonstruje zazylosci z osobami publicznie znanymi, wystrzega si¢ okazji do
promowania jakichkolwiek grup interesow. Nie demonstruje swoich przekonan politycznych,
a takze nie uzaleznia od nich swoich decyzji. Zapewnia jasno$¢ i przejrzysto$¢ wiasnych

relacji z osobami pelniacymi funkcje polityczne.

Zasada odpowiedzialnosci

Pracownik Starostwa odpowiada przed mieszkancami za swe decyzje i czynnosci. Nie uchyla
si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz wynikajacych z nich konsekwencji. Swoja
postawa nie narusza porzadku prawnego, w sposOb powodujacy obnizenie autorytetu
1 wiarygodno$ci urzgdu. Wszelkie dzialania, a w szczegoélno$ci decyzje rodzace skutki
finansowe i spoteczne, podejmuje z petna $wiadomoscia konsekwencji jakie przyniosa, lub
moga przynies¢. Dotrzymuje zobowiazan, kierujac si¢ prawem i przewidzianym trybem

dziatania.

Zasada wspoldzialania

Pracownik Starostwa potrafi pracowa¢ w zespole, jest lojalny wobec swoich przetozonych,
podwladnych oraz wspotpracownikow. Dba o dobre stosunki migdzyludzkie, przestrzega
zasad dobrego zachowania, whasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej, zarowno
w miejscu pracy, jak i poza nia. Relacje sluzbowe opiera na wspoélpracy, kolezenstwie,
wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu si¢ doswiadczeniem 1 wiedza. Jest
powsciagliwy 1 rozwazny w publicznym wypowiadaniu pogladow na temat pracy swojego

urzedu. Jego postawa wptywa na wizerunek catego urzedu.



a)
b)

c)
d)

Rozdzial 111

MONITOROWANIE PRZESTRZEGANIA KODEKSU POSTEPOWANIA
ETYCZNEGO

Kodeks Postgpowania Etycznego Pracownikow Starostwa Powiatowego w Skarzysku-

Kamiennej jest dokumentem, ktérego stosowanie podlega monitorowaniu.

Starosta powota zespét ds. przestrzegania zasad niniejszego Kodeksu.

Do zadan zespotu naleze¢ bedzie:

a) analiza przestrzegania norm etycznych przez pracownikow ( raportowanie),

b) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku powzigcia informacji
0 naruszeniu norm etycznych przez pracownikéw Starostwa,

c) informowanie Starosty 1 pracownikow Starostwa raz w roku o stopniu
przestrzegania norm etycznych w Starostwie,

d) wplywanie na umacnianie postaw etycznych, takze przez szkolenia i popularyzacje
pozytywnych przyktadow.

Pracownicy Starostwa maja obowiazek stosowaé si¢ do norm etycznych, jak rowniez

stale monitorowa¢ ich przestrzeganie w stosunku do wlasnej osoby,

wspoOtpracownikow i przetozonych.

Corocznie, w celu zebrania opinii na temat przestrzegania zasad kodeksu zostang

przeprowadzone badania ankietowe ws$rod mieszkancoéw oraz pracownikow

Starostwa.

Badania ankietowe oraz analizy przeprowadzaé¢ bedzie zespot ds. przestrzegania zasad

Kodeksu Postgpowania Etycznego w oparciu o przygotowane narzgdzia ( ankiety).

Zrédtem informacji o naruszeniu norm etycznych sa poza tym:

analizy wpltywajacych do urzgdu skarg na pracg czy zachowanie pracownikow,

analizy obiektywnych dowodéw uzyskanych 2z przeprowadzonych kontroli

1 audytow zewngtrznych 1 wewngtrznych,

informacje 1 doniesienia 0s0b z zewnatrz urz¢du, informacje z lokalnych mediow,

biezaca informacja wspolpracownikow 1 przetozonych zglaszanych zespotowi ds.

przestrzegania zasad Kodeksu Postgpowania  Etycznego o  wszelkich

nieprawidlowosciach 1 dowodach na famanie norm etycznych.

Raz w roku zespo6t ds. przestrzegania zasad Kodeksu Postgpowania Etycznego bedzie

przedstawial Staro$cie oraz pracownikom raport z prowadzonego monitoringu.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Pracownik Starostwa Powiatowego jest zobowiazany do przestrzegania niniejszego

Kodeksu i kierowania sig jego zasadami.



2. Zasady niniejszego Kodeksu naruszaja pracownicy Starostwa, ktorzy wskutek
postgpowania, zarbwno w miejscu pracy jak i poza nim ryzykuja utrat¢ zaufania
niezbednego do wykonywania zadan publicznych.

3. Starostwo Powiatowe w Skarzysku — Kamiennej podejmie dziatania na rzecz
poinformowania mieszkancéw powiatu o standardach postgpowania pracownikoéw

Starostwa objgtych postanowieniem niniejszego dokumentu.



