Zarzadzenie Nr 15/2016
Starosty Opoczynskiego
z dnia 29 lutego 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikow Starostwa Powiatowego w Opocznie

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym

(t.J. Dz. U. z 2015 r. poz. 1445 ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Kodeks Etyki Pracownikow Starostwa Powiatowego w Opocznie,

W brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Pracownicy zatrudnieni w Starostwie Powiatowym w Opocznie w dniu wejscia
W zycie niniejszego zarzadzenia w terminie do 31 pazdziernika 2016 r. zapoznaja si¢
z przepisami Kodeksu Etyki Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Opocznie oraz zloza

o$wiadczenie, o ktorym mowa w § 9 ust. 2 i 3 tego Kodeksu.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 13/11 Starosty Opoczynskiego z dnia 18 marca 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikow Starostwa Powiatowego w Opocznie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA
Jozef Rog



Zalacznik

do zarzadzenia Nr 15/2016
Starosty Opoczynskiego

z dnia 29 lutego 2016 r.

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO W OPOCZNIE

Kodeks Etyki Pracownikow Starostwa Powiatowego w Opocznie gwarantowa¢ ma
kompetencje, odpowiedzialno$¢ oraz wysokie standardy etycznych zachowan pracownikéow
Starostwa w zakresie pelnionych przez nich obowigzkéw sluzbowych, z poszanowaniem
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej oraz stawianiem interesu publicznego ponad interes
osobisty.

Rozdzial 1

Przepisy ogdlne

§ 1. Kodeks Etyki Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Opocznie wyznacza normy
postepowania pracownikow Starostwa Powiatowego w Opocznie w zwigzku z wykonywaniem
przez nich zadan stuzby publicznej, jakimi powinni si¢ kierowac, niezaleznie od wykonywane;j

funkcji, stanowiska 1 przekonan.

§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Opocznie;

2) Kodeksie Etyki - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki Pracownikow Starostwa
Powiatowego w Opocznie;

3) pracownikach Starostwa - nalezy przez to rozumieé¢ pracownikoéw Starostwa Powiatowego
w Opocznie posiadajacych status pracownika samorzadowego w rozumieniu przepisoOw
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz.
1202 ze zm.).



Rozdzial 2
Zasady postepowania

§ 3. Wiasciwg postawe Pracownikoéw Starostwa wyznaczajg zasady:
1) praworzadnosci i odpowiedzialnosci;
2) uczciwosci, bezstronnosci 1 rownego traktowania,;
3) transparentnos$ci i profesjonalizmu;
4) rzetelnoci;
5) decyzyjnosci i przewidywalnosci;
6) umieje¢tnosci wspotpracy;
7) dziatania w stuzbie obywatelom;

8) dbatosci o godnos¢ urzedu, w tym godnego zachowania si¢ w miejscu pracy i poza nim.

§ 4. 1. Zasada praworzadnosci i odpowiedzialno$ci 0znacza, ze pracownicy Starostwa
stosuja uregulowania i procedury zawarte w przepisach prawnych powszechnie obowigzujacych
oraz przepisach wewngtrznych obowigzujacych w Starostwie. W szczegdlnosci zwracaja uwage
na to, by decyzje dotyczace praw lub obowigzkow stron posiadaty podstawe prawng, a takze by
ich tre$¢ byla zgodna z obowigzujacymi przepisami prawnymi. Pracownicy podczas
wykonywania swoich obowigzkéw ponoszg odpowiedzialno$¢ za swoje dziatania, decyzje oraz
za wynikajace z nich konsekwencje.

2. Zasada uczciwos$ci, bezstronnos$ci i réwnego traktowania oznacza, ze pracownicy
Starostwa podczas wykonywania swoich obowigzkéw, rowno traktujg wszystkich obywateli,
z poszanowaniem ich prawa do informacji, prywatnosci i godnosci. Na postgpowanie
pracownikow Starostwa w zadnym wypadku nie moze mie¢ wptywu interes osobisty, rodzinny
czy presja polityczna. Przy zatatwianiu spraw uwzgledniaja wylacznie kryteria i wymagania
niezb¢dne, dokonuja wywazonej oceny, biorg pod uwage wszystkie istotne okolicznosci
pomocne przy prawidlowym obstuzeniu interesantdw i zatatwieniu danej sprawy. Wystrzegaja
si¢ nierownego traktowania ze wzgledu na narodowo$¢, pte¢, rase, pochodzenie, wyznanie
religijne, czy przekonania polityczne. W przypadkach konfliktu interesow w sprawach
prywatnych i urzgdowych, wylaczajg si¢ z dziatan mogacych rodzi¢ podejrzenia o stronniczo$é

lub interesowno$¢. Zglaszaja stwierdzone przez siebie przypadki niegospodarnosci, proby



defraudacji srodkow publicznych oraz inne fakty i dziatania budzace watpliwosci, o ktorych
posiadaja wiedze, a ktore mogltyby zaktoci¢ prawidlowa 1 zgodna z obowigzujacym prawem,
prace urzedu.

3. Zasada transparentnos$ci i profesjonalizmu oznacza jawno$¢ i przejrzysto$é
dziatania administracji publicznej. Informacje winny by¢ udostepniane w sposob rzetelny,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Pracownicy Starostwa wykonuja zadania w sposob
fachowy, dysponujac aktualng wiedzg na temat stanow faktycznych prowadzonych spraw,
znajomoscig prawa, umieje¢tnoscig i doswiadczeniem. Dodatkowo Systematycznie podnosza
swoje kwalifikacje zawodowe oraz dzielg si¢ posiadanym doswiadczeniem i wiedzg z innymi
pracownikami. Ponadto, wyrazaja gotowos¢ do wspotpracy ze zwierzchnikami i ekspertami,
uzasadniajg wlasne decyzje i sposoby postgpowania, dbaja 0 jako$¢ merytoryczng swej pracy
i dobre stosunki migdzyludzkie.

4. Zasada rzetelnoSci oznacza wykazywanie si¢ sumiennoscig, wnikliwoscia,
rozwaznoscig, tworczoscia 1 odpowiedzialno$ciag oraz zdecydowaniem w wykonywaniu
obowigzkow przez pracownikoéw Starostwa. Ponadto, jest to gotowos¢ do przyjmowania krytyki
i naprawiania btedow, dotrzymywanie zobowigzan, kierowanie si¢ prawem, lojalno$¢ wobec
urzedu, zwierzchnikow 1 wspotpracownikow.

5. Zasada decyzyjnosci i przewidywalnosci oznacza podejmowanie decyzji zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami, wedtug przyjetych procedur. Pracownicy Starostwa podejmujacy
decyzje musza przewidzie¢ jakie skutki i konsekwencje wywola podjeta przez nich decyzja,
sg $wiadomi tych nastgpstw. Ich dziatanie podyktowane jest wylacznie przepisami prawnymi
I odbywa si¢ w granicach prawa.

6. Zasada umiejetnoSci wspélpracy oznacza postgpowanie bezkonfliktowe
w kontaktach z klientami, wspotpracownikami, przetozonymi, innymi organami administracji
publicznej i instytucjami oraz opinig publiczna, a takze tworzenie wiezi i wspotdziatanie migdzy
pracownikami. Podejmowanie pracy w grupie na rzecz osiggania i realizacji wspdlnych celow
oraz wspdlnego rozwigzywania problemow. Wigzi takie przyczyniaja si¢ do budowania poczucia
tozsamosci z zespolem, co zapewnia trwato$¢ 1 sprawno$¢ funkcjonowania urzedu.

7. Zasada dzialania w shuzbie obywatelom oznacza, ze zadania wykonywane przez
pracownikoOw Starostwa sg rzetelne i stuzg dobru obywateli. Dobro publiczne przedktada sie¢

ponad interes wiasny, z jednoczesnym poszanowaniem prawa poszczegolnych ludzi. Pracownicy



Starostwa w kontaktach z klientami zachowuja si¢ uprzejmie, udzielajg im wyjasnien oraz
W miar¢ mozliwosci sa im pomocni w dopetnieniu W Starostwie formalnosci niezbgdnych do
zalatwienia spraw. W przypadku stwierdzenia, ze organy powiatu nie sg wilasciwe do
rozpatrzenia sprawy, udziclajg interesantom informacji na temat tego, jaki urzad lub organ jest
wlasciwy do jej zatatwienia i podejmuja inne dziatania przewidziane w tym zakresie,
w granicach obowiazujacych przepisow prawa. Wykazuja si¢ przy tym duza empatig, nie
naduzywajg swoich uprawnien

8. Zasada dbalosci o godno$¢ urzedu, w tym godnego zachowania si¢ w miejscu
pracy i poza nim oznacza, ze pracownicy Starostwa unikaja zachowan, ktore moga godzi¢ w
dobre imi¢ Powiatu. Dzialaja w sposob profesjonalny i lojalny. Zachowuja powsciagliwos¢ w
wypowiadaniu pogladow o Powiecie, wspotpracownikach, czy tez o innych urzedach i organach
panstwowych zarowno w miejscu pracy, jak i poza nim. Oznacza ona rowniez prezentowanie
przez pracownikéw ogoélnej postawy adekwatnej do miejsca pracy, tj. pracownicy dbajg 0 swdj
wizerunek, kulture osobistg i estetyke miejsca pracy, zachowujg si¢ uprzejmie i zyczliwie w
kontaktach z klientami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami. Postawe takg
prezentuja takze poza miejscem pracy. Swoim zachowaniem nie uderzaja w dobry wizerunek
Powiatu. Nie przyjmowanie korzySci majatkowych, finansowych, gratyfikacji, pozyczek,

prezentdw i innych korzysci od klienta za wykonywanie swoich obowigzkéw

§ 5. Pracownicy Starostwa wykonuja powierzone obowiazki i wypelniaja polecenia

przetozonego postepujac zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa, zasadami Kodeksu Etyki.

§ 6. Pracownicy Starostwa realizujac okreslone Kodeksem Etyki zasady, w szczegdlnosci:

1) zobowigzani sg dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz dba¢ o $rodki publiczne
z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu powiatu oraz indywidualnego interesu
obywateli;

2) nie prowadza spraw, w ktorych wystepuja okoliczno$ci, ktore moga wywotywac
watpliwosci co do ich bezstronnosci;

3) nie wykorzystujag powierzonych im zasobow, kadr oraz mienia publicznego w celach
prywatnych oraz nie pozwalajg innym osobom na ich wykorzystywanie, w tych celach;

4) nie podejmuja prac oraz zaje¢ kolidujacych z pelnionymi obowigzkami stuzbowymi;



5) powstrzymuja si¢ od wszelkich form faworyzowania stron postgpowania;

6) nie manifestujg publicznie w miejscu pracy i1 przy wykonywaniu obowigzkow
stuzbowych swoich pogladéw 1 sympatii politycznych oraz nie ulegaja w tym zakresie
naciskom politycznym;

7) nie angazuja si¢ w inne niz wyzej wymienione dzialania wplywajace negatywnie na
obiektywizm podejmowanych decyzji;

8) pehiagc obowigzki kierujg si¢ interesem publicznym;

9) nie ulegajag zadnym naciskom oraz nie czerpig korzySci materialnych lub osobistych
z tytutu sprawowanego stanowiska;

10) korzystaja z posiadanych uprawnien, ktore zostaly im powierzone moca wiasciwych

przepisoOw, wytacznie dla realizacji zadan publicznych.

§ 7. Pracownik Starostwa, ktory poddawany jest presji korupcyjnej lub posiadajacy
informacje na temat korupcyjnego zachowania innego Pracownika zobowiazany jest rowniez do

powiadomienia bezposredniego przetozonego o zdarzeniu.

§ 8. Na pracownikow Starostwa za naruszenie postanowien Kodeksu Etyki moga
zosta¢ natozone sankcje przewidziane w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy

(tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1502 ze zm.) oraz innych przepisach prawnych.

§ 9. 1. Pracownik Starostwa sktada o§wiadczenie 0 zapoznaniu si¢ z przepisami Kodeksu
Etyki niezwlocznie po zawarciu umowy o prace w Starostwie Powiatowym.
2. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1 wlacza sie do akt osobowych pracownika.

3. Wzor o$wiadczenia stanowi zatacznik do Kodeksu Etyki.

§ 10. Niniejszy Kodeks Etyki nie narusza postanowien Europejskiego Kodeksu Dobrej
Administracji przyjetego przez Parlament Europejski w dniu 6 wrzesnia 2001 r. oraz
powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa.

STAROSTA
Jozef Rog



Zalacznik
do Kodeksu Etyki

Pracownikow Starostwa Powiatowego w Opocznie

Imig¢ i nazwisko pracownika

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam (-em) si¢ z Kodeksem Etyki Pracownikow Starostwa

Powiatowego w Opocznie i zobowiazuje¢ si¢ do jego przestrzegania.

Opoczno, dnia ......coovvviiiiiieiiies
podpis pracownika



UZASADNIENIE

do zarzadzenia Nr 15/2016 Starosty Opoczynskiego z dnia 29 lutego 2016 r. w sprawie

wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Opocznie

Wprowadzony niniejszym zarzadzeniem Kodeks Etyki Pracownikow Starostwa
Powiatowego w Opocznie ma na celu zapewnienie gwarancji kompetencyjnos$ci i
odpowiedzialno$ci pracownikow Starostwa oraz wysokich standardow etycznych zachowan
pracownikow Starostwa w zakresie petnionych obowigzkéow stuzbowych.

W stosunku do dotychczas obowigzujacych, w Starostwie Powiatowym w Opocznie,
przepisow w tym zakresie tj. Kodeksu Etyki Pracownikow Starostwa Powiatowego w Opocznie
wprowadzonego zarzadzeniem Starosty Opoczynskiego Nr 13/11 z dnia 18 marca 2011r.
doprecyzowane zostaly przede wszystkim zapisy dotyczace zasad postgpowania pracownikow

Urzedu.



