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57-300 KLODZKO ZARZADZENIE NR 44/2011
STAROSTY KLODZKIEGO

z dnia 28 czerwca 2011 1.

w sprawie ustanowienia Kodeksu Etyki Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Klodzku

Na podstawie art.34 ust.1 iart. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym ( t.j
22001 r. Nr 142, poz.1592 ze zm.) oraz §6 ust.3 pkt 9 uchwaty Nr XLV11/604/2010 z dnia 27 kwietnia 2010 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Klodzku ze zm. Zarzadzam, co
nastepuje:

§1.Po przeprowadzonych z pracownikami konsultacjach ustanawiam "Kodeks Etyki Pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Ktodzku", stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw Starostwa Powiatowego w Klodzku do przestrzegania postanowiefi
Kodeksu.

§ 3. Zarzadzenie zostanie podane do wiadomosci pracownikéw poprzez zamieszczenie w folderze "Katalog
Publiczny" oraz przestanie wewngtrzng siecia Intradok.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 47/07 Starosty Klodzkiego zdnia 27 kwietnia 2007 roku w sprawie
ustanowienia kodeksu etyki pracownikow samorzadowych Starostwa Powiatowego w Klodzku.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi W zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 44/2011
Starosty Klodzkiego z dnia 28 czerwca 2011

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO W KLODZKU

Niniejszy kodeks zawiera zasady oraz wartosci etyczne wyznaczajace standardy
postepowania pracownikow oraz klientow Starostwa Powiatowego w Kiodzku i
zostat oparty na fundamentalnych wartosciach: uczciwosci, sprawiedliwosci,
szacunku, prawdzie, godnosci i lojalnosci. Postanowienia kodeksu znajdujg zrodto w
regulacjach Europejskiego Kodeksu Dobrej Administracji przyjetego przez Parlament
Europejski dnia 6 wrze$nia 2001 roku. Poszanowanie i przestrzeganie tych wartosci
stuzy¢ bedzie tworzeniu efektywnej, uczciwej i przyjaznej administragji
samorzadowej. Celem kodeksu jest takze okreslenie i ksztattowanie wiasciwych
relacji pracownikow starostwa ze spofecznoscig lokalng oraz wiasciwych relacji
pomigdzy pracownikami urzedu. Starostwo Powiatowe w Kiodzku pragnie byé
postrzegane przez spoteczno$¢ lokalng jako jednostka doskonalaca sie, stawiajaca
sobie za cel nadrzedny wypetnianie wskazanych standardéw oraz postrzegajaca
stuzbe na rzecz spotecznosci lokalnej przez pryzmat jej oczekiwan. W
szczegolnosci w Starostwie nie dopuszcza sig¢ do zaistnienia korupcji, nepotyzmu,
mobbingu i konfliktu intereséw. Celem kodeksu jest réwniez poinformowanie klientéw
starostwa o standardach zachowania, jakich maja prawo oczekiwaé od pracownikéw
samorzadowych oraz o oczekiwaniach dotyczacych zachowania sie klientéw wobec
pracownikow. Standardy postgpowania zostaly opracowane przez zespét
pracownikéw, skonsultowane i podane do wiadomosci pracownikom urzedu.

Rozdziat |

ZASADY OGOLNE
§1

1. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Kiodzku majg $wiadomoéé stuzebnej roli
administracji wobec spotecznosci lokalne;.

2. Przy wykonywaniu swoich obowigzkéw pracownicy Starostwa Powiatowego w
Kiodzku majg na wzgledzie dobro wspolnoty samorzadowe;j:

a) dziatajg tak, aby postepowanie mogto by¢ wzorem praworzadnosci i prowadzito do
pogtebiania zaufania klientéw do Starostwa Powiatowego w Ktodzku,

b) wykonujg pracg z poszanowaniem godno$ci innych oraz poczuciem godnosci
wiasne;j,

c) pamigtajg, ze swoim postepowaniem wspoitworza wizerunek  Starostwa
Powiatowego w Ktodzku,

d) dziatajg zgodnie z zasadami:

- praworzadnosci,

- bezstronnosci ,



- bezinteresownosci,

- obiektywizmu,

- uczciwosci i rzetelno$ci,

- odpowiedzialno$ci,

- profesjonalizmu,

- jawnosci,

- lojalnosci,

- uprzejmosci i zyczliwosci,

- godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

§2

Zawarte w kodeksie zasady postepowania obowigzuja wszystkich pracownikéw i
odnoszg sie do nastepujacych obszaréw dziatainosci starostwa:

1) Wzajemnych relacji pomigedzy pracownikami a klientami,

2) Wzajemnych relacji pomiedzy kierownictwem starostwa a pracownikami,

3) Wzajemnych relacji pomiedzy pracownikami.

Rozdziat I
ZASADY POSTEPOWANIA
§3 Zasada praworzadnosci

1. Pracownicy i Kierownictwo Starostwa dziatajg z poszanowaniem Konstytucji RP,
na podstawie i w granicach obowigzujacego prawa oraz zgodnie z obowigzujacymi
w starostwie procedurami.

2. Pracownicy i Kierownictwo zatatwiaja sprawy niezwtocznie zgodnie z przepisami
okresélajacymi terminy ich zatatwiania.

§4 Zasada bezstronnosci, obiektywizmu i bezinteresownosci

1. Pracownicy w prowadzonych sprawach traktujg réwno i sprawiedliwie wszystkich
uczestnikow bez uprzedzen ze wzgledu na kolor skory, pte¢, stan cywilny,
pochodzenie etniczne, jezyk, religie, przekonania polityczne, orientacje seksualng
oraz pozycije spoteczna. Zasady te dotycza réwniez wzajemnych stosunkéw
pomiedzy pracownikami, a takze relacji pomigedzy kierownictwem a pracownikami.

2. Pracownicy i Kierownictwo przy wykonywaniu zadarn majg na wzgledzie interes
publiczny.

3. Pracownicy i Kierownictwo nie uczestnicza w podejmowaniu decyzj,
rozpatrywaniu, opiniowaniu lub glosowaniu w sprawach, w ktorych majg bezposredni
lub posredni interes osobisty.

4. Pracownicy i Kierownictwo unikajg sytuacji mogacych wywota¢ podejrzenie o ich
stronniczo$¢ lub interesowno$¢.



5. Pracownicy i Kierownictwo nie ulegaja wptywom i naciskom politycznym, ktoére
mogq prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym,
dbajg o jasnosé i przejrzystos¢ wiasnych relacji z osobami petnigcymi funkcje
publiczne.

6. Pracownicy i Kierownictwo petiac obowigzki nie czerpig korzysci materiainych ani
osobistych z tytutu zajmowanego stanowiska, w szczegolnosci nie uzalezniajg
decyzji od jakichkolwiek $wiadczer: ze strony klientéw. W przypadku propozyciji ze
strony klienta wreczenia korzysci materialnej lub osobiste; pracownicy zdecydowanie
odmawiaja, a o zaistniate] sytuacji powiadamiajg kierownictwo.

7. Pracownicy i Kierownictwo nie dopuszczajg do powstania konfliktu interesu miedzy
interesem publicznym a prywatnym, a w razie zaistnienia takiego konfliktu dbajg aby
zostat on rozstrzygniety na korzys¢ interesu publicznego.

8. Pracownicy zobowigzani $§ wystapi¢ pisemnie o zgode Starosty Ktodzkiego na
podjecie dodatkowe] dziatalnosci lub zatrudnienia. Starosta nie udzieli jej, jesli rodzaj
i warunki zatrudnienia lub prowadzonej dziatalnosci pozostawatyby w sprzecznosci z
jego obowigzkami, albo mogtyby wywolaé¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesowno$é.

§5 Zasada uczciwosci i rzetelnosci

1. Pracownicy i Kierownictwo wykonuja powierzone zadania sumiennie, wnikliwie i
rozwaznie, dazac do osiggniecia najlepszych rezultatéow swojej pracy.

2. Pracownicy i Kierownictwo nie wykorzystujg i nie pozwalajg na wykorzystanie
powierzonych im zasobéw, kadr i mienia publicznego w celach prywatnych. W
szczegdinosci pracownicy przeznaczajg czas pracy na wykonywanie czynnosci
zawodowych.

3. Pracownicy i Kierownictwo nie czynig uzytku z uprzywilejowanego dostepu do
informaciji.

4. Pracownicy i Kierownictwo w spos6b racjonalny, oszczedny i efektywny
gospodarujg powierzonym majatkiem i srodkami publicznymi.

5. Pracownicy zgtaszajg watpliwosci dotyczace celowosci, gospodarnosci lub
legalnosci dziatan podejmowanych w starostwie przetozonemu, a w przypadku braku
reakcji odpowiednim organom.

6. Kierownicy zobowigzani sg do réwnomiernego i adekwatnego do rodzaju
stanowiska podziatu obowigzkow pomiedzy podiegtych pracownikéw.

7. Kierownicy i pracownicy dokonujg rzetelnej i uczciwej samooceny oraz oceny
podleglych pracownikéw.

§6 Zasada odpowiedzialnosci

1. Pracownicy i Kierownictwo ponosza odpowiedzialnosé za decyzje, dziatania lub
Zaniechanie dziatan zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

2. Odpowiedzialno$é pracownika winna by¢ adekwatna do rangi Zzajmowanego
stanowiska oraz przyznanych uprawnien i zakresu obowigzkow.



§7 Zasada profesjonalizmu

1. Pracownicy sg zatrudniani w oparciu o przestanki merytoryczne, kwalifikacje i
umiejetnoéci zawodowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Pracownicy dbajg o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
rozwijaja swoje kompetencje | wiedze zawodowa przez udziat w szkoleniach oraz w
formie samoksztatcenia.

3. Obowiazkiem kierownictwa starostwa jest zapewnienie mozliwosci rozwoju
zawodowego wszystkim pracownikom, zapewniajgc réwne szanse dostepu do
szkolen i innych form doskonalenia zawodowego.

4. Kierownictwo Starostwa i pracownicy wykonujg swoje obowigzki zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i procedurami wewnetrznymi.

5. W rozpatrywaniu spraw kierownictwo i pracownicy nie kierujg si¢ emocjami, sg
gotowi do przyjecia krytyki, uznania bledéw i do naprawienia ich konsekwencji.

§8 Zasada jawnosci

1. Pracownicy i Kierownictwo udostepniajg klientom zadane przez nich informacje i
umozliwiajg dostep do publicznych dokumentéw zgodnie z przepisami prawa.

2. Pracownicy i Kierownictwo nie udostepniajg informacji, ktérych jawnos¢ jest
ograniczona przepisami ustaw. Zakaz ten obowigzuje zaréwno w trakcie trwania jak i
po ustaniu zatrudnienia.

3. Kierownictwo Starostwa informuje pracownikéw o planowanych zmianach, celach
dziatania oraz wynikach dziatalno$ci.

4. Pracownicy majg prawo zgtaszania swoich uwag, propozycji i opinii dotyczacych
organizacji pracy Starostwa oraz realizowanych zadan.

5. Kierownictwo Starostwa nie wycigga negatywnych konsekwencji wobec
pracownikéw zgtaszajacych konstruktywne uwagi krytyczne.

6. Kierownictwo Starostwa w sposéb jawny awansuje i nagradza pracownikow.

7. Kierownictwo Starostwa zapewnia niejawno$¢ wyrazania przez pracownikow
swoich opinii w ramach badania satysfakcji pracownikow.

§9 Zasada lojalnosci

1. Pracownicy wykazuja powsciagliwo$é w publicznym wypowiadaniu pogladow na
temat funkcjonowania starostwa, w szczegélnosci na temat przetozonych i
wspotpracownikow.

2. Pracownicy i Kierownictwo nie dyskredytuja pracy i kompetencji innych
pracownikdw i komérek organizacyjnych.

3. Nie zamieszcza sie zdje¢ z imprez integracyjnych pracownikéw starostwa na
portalach spoteczno$ciowych bez zgody zainteresowanych oséb.



§10 Zasada uprzejmosci i zyczliwosci

1. Kierownictwo Starostwa i pracownicy opieraja relacje stuzbowe na zasadzie
wspotpracy, kolezenstwa, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu sie wiasnym
doswiadczeniem i wiedza, w szczegdlnosci w odniesieniu do pracownikéw
wdrazanych w nowy zakres obowigzkéw.

2. W kontaktach z klientami pracownicy i Kierownictwo zachowujg sie uprzejmie, sg
pomocni i udzielajg odpowiedzi na skierowane do nich pytania wyczerpujaco i
doktadnie.

3. Oczekujemy, by klienci zatatwiajac sprawy w Starostwie przestrzegali zasad
poprawnego zachowania, z poszanowaniem godnosci pracownikow i powagi Urzedu.
4. Pracownicy i Kierownictwo sg zyczliwi, zapobiegajg napieciom w pracy, a w
przypadku wystgpienia sytuacji konfliktowej daza do jej polubownego rozwigzania.

§11 Zasada godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim

1. Kierownictwo Starostwa, pracownicy, stazysci i praktykanci swoim ubiorem
podkreslajg szacunek dla klientéw starostwa oraz powage Urzedu.

2. Wymaga sie ubioru cechujacego sie skromnoscig i spokojng elegancja, wiasciwag
dla miejsca i okolicznosci wykonywanej pracy. W szczegélnosci nie dopuszcza sie
stroju i obuwia sportowego oraz nadmiernych dekoltéw i przezroczystosci, ktére
uwaza sig za niestosowne w miejscu pracy.

3. Kierownictwo i pracownicy w czasie pracy spozywajg positki wylacznie w
miejscach do tego wyznaczonych.

4. Kierownictwo i pracownicy przestrzegajg zasad poprawnego zachowania,
whasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej w miejscu pracy i poza nim. W
szczego6Inosci sg $wiadomi, Ze swoim zachowaniem réwniez poza pracag winni dbaé
o0 dobre imie starostwa i pracownikéw samorzgdowych.

Rozdziat I

ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA | PORZADKOWA
§12

1. Pracownicy sg oceniani za przestrzeganie Kodeksu przez bezposrednich
przetozonych w ramach corocznej oceny pracy.

2. Pracownicy i Kierownictwo za nieprzestrzeganie Kodeksu ponoszg
odpowiedzialno$¢ porzadkowsg lub dyscyplinarna.

3. W sytuacji gdy naruszenie przepiséw Kodeksu stanowi réwnoczesnie naruszenie
przepisbw ustaw, pracownicy i kierownictwo ponosza odpowiedzialno$é
przewidziang w przepisach prawa.



Rozdziat IV

POSTANOWIENIA KONCOWE
§13

1. W Starostwie identyfikowane sa sytuacje mogace stanowi¢ potencjalne
zagrozenie wystgpienia konfliktu intereséw, nepotyzmu i korupcji. Na podstawie
analizy ryzyka planowane sg dziatania minimalizujgce lub eliminujgce te zagrozenia,
ktére zatwierdzane sg przez kierownictwo.

2. W marcu kazdego roku zesp6t pracownikdw dokonuje monitoringu zagrozen i
oceny zrealizowanych dziatan. Oceniajgc skuteczno$¢ zrealizowanych dziatan bierze
sie pod uwage:

a) wyniki badania satysfakcji pracownikéw,

b) wyniki badania satysfakcji klientéw.

3. Zestawienie potencjalnych zagrozen, planowanych dziatah oraz raport z
monitoringu publikuje sie do wgladu pracownikéw w katalogu publicznym.

§14

1. Pracownicy i Kierownictwo sg zobowigzani do przestrzegania przepiséw Kodeksu i
do kierowania sie jego zasadami.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z niniejszym Kodeksem dotacza sie do akt
osobowych pracownika.

3. Kodeks publikuje sie do wiadomosci pracownikéw w katalogu publicznym.

4. Wyciag z Kodeksu publikuje sie do wiadomosci klientéw na stronie WWW oraz
stronie BIP.




stanowisko

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wdniu............................ zapoznatam (. em) sie z Kodeksem Etyki
Pracownikow Starostwa Powiatowego w Ktodzku i zobowigzuje sie do postepowania
zgodnie z jego zapisami

(Data i podpis pracownika )



