Zarzadzenie Nr 44.2011
Starosty Opatowskiego
z dnia 28 wrzesnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etycznego Pracownikéw Samorzadowych Starostwa
Powiatowego w Opatowie

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, p0z.1592, z pdin. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Kodeks Etyczny Pracownikéw Samorzadowych Starostwa Powiatowego w Opatowie,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Starostwa Powiatowego w Opatowie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 44.2011
Starosty Opatowskiego
z dnia 28 wrze$nia 2011 r.

KODEKS ETYCZNY
Pracownikéw Samorzadowych Starostwa Powiatowego w Opatowie

Rozdziat |
POSTANOWIENIA WSTEPNE

Celem Kodeksu jest sprecyzowanie wartosci i standardéw zachowania pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Opatowie, zwanego dalej ,Starostwem”, zwigzanych z petnieniem obowigzkéw oraz
poinformowanie obywateli o standardach zachowania, jakich majg oczekiwa¢ od pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Opatowie.

§1
1. Kodeks Etyczny pracownikdw Starostwa oparty jest na fundamentalnych wartosciach,
sprawiedliwosci, szacunku, prawdzie, godnosci i lojalnosci.
2. Kodeks wyznacza standardy postepowania pracownikow Starostwa w zwigzku z wykonywaniem
przez nich zadan publicznych.

§2
1. Pracownik samorzadowy traktuje prace zawodowa, jako stuzbe publiczng, ma na wzgledzie dobro
wspodlnoty samorzgdowe;j.
2. Pamieta o stuzebnym charakterze swojej pracy, wykonuje jg z poszanowaniem godnosci innych
i poczuciem godnosci wtasne;j.
3. Pracuje w ten sposdb, aby jego postepowanie mogto by¢ wzorem praworzadnosci i prowadzito
do pogtebiania zaufania mieszkaiicéw Powiatu Opatowskiego do Starostwa.

Rozdziat I
ZASADY OGOLNE

§3

1. Kodeks Etyczny pracownikéw samorzadowych Starostwa, zwany dalej ,Kodeksem” okresla
szczegdtowe zasady, ktérych nalezy bezwzglednie przestrzega¢ w kontaktach zaréwno z klientem
indywidualnym jak i instytucjami przy wykonywaniu swoich obowigzkéw stuzbowych.

2. Dobre imie Starostwa zalezy od postepowania pracownikéw. Kazdy pracownik ksztattuje
wizerunek Starostwa, dlatego tez winien postepowac zgodnie z najwyzszymi standardami
etycznymi.

3. Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikow Starostwa, bez wzgledu na podstawe nawigzania
stosunku pracy.

4. Pracownicy samorzadowi, ktdrzy naruszajg zasady niniejszego Kodeksu, zaréwno w miejscu
pracy, jak i poza nim, narazajg sie na utrate zaufania niezbednego do wykonywania zadan
publicznych.

Rozdziat Ill
ZASADY POSTEPOWANIA

§4
1. Pracownicy Starostwa winni mie¢ swiadomos¢, ze ich praca jest stuzbg publiczng, ktérej celem
nadrzednym jest dobro wspdlnoty samorzadowej i kazdego mieszkarica powiatu. Pracownicy
samorzgdowi pefnigcy stuzbe publiczng zobowigzani sg dba¢ o wykonywanie zadarn publicznych



oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu wspdlnoty samorzgdowej

oraz indywidualnego interesu obywateli.

Pracownicy samorzgdowi powinni przestrzegac i dziata¢ zgodnie z zasadami w szczegdlnosci:

1) praworzadnosci,

2) bezstronnosci i bezinteresownosci,

3) obiektywizmu,

4) uczciwosci i rzetelnosci,

5) odpowiedzialnosci,

6) jawnosci,

7) dbatosci o dobre imie Starostwa i pracownikéw samorzadowych,

8) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

9) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, radnymi,
podwtadnymi i wspdtpracownikami,

10) tolerancji rozumianej, jako jednakowej obstugi obywateli bez wzgledu na pte¢, wiek,
pochodzenie, wyznanie, status spoteczny, poglady polityczne.

Pracownicy samorzadowi dbajg o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzegajg zasad poprawnego

zachowania, whasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej, w miejscu pracy i poza nim.

Ubiér pracownika samorzadowego winien odpowiada¢ charakterowi wykonywanej pracy,

a zwitaszcza wyglad pracownika nie powinien wywotywac negatywnych odczué klientow.

Rozdziat IV
WYKONYWANIE ZADAN

§5
Stuzba publiczna opiera sie na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownikéw samorzgdowych
poszanowania Konstytucji i prawa oraz stawiania interesu publicznego ponad interes osobisty.
Pracownicy samorzgdowi petnig urzad w ramach prawa i dziatajg zgodnie z prawem.
Podejmowane przez nich rozstrzygniecia i decyzje posiadajg podstawe prawng, ich tresc¢ jest
zgodna z obowigzujgcymi przepisami prawa, zawierajg uzasadnienie oraz informacje
0 mozliwosci ztozenia odwotania.

§6
Pracownicy samorzgdowi dziatajg bezstronnie i bezinteresownie.
Pracownicy samorzgdowi nie uczestniczag w podejmowaniu decyzji, naradach, opiniowaniu lub
gtosowaniu w sprawach, w ktérych majg bezposredni lub posredni interes osobisty.
Pracownicy samorzgdowi nie wykorzystujg i nie pozwalajg na wykorzystanie powierzonych im
zasobow, kadr i mienia publicznego w celach prywatnych.
Pracownicy samorzadowi nie podejmujg prac, ani zaje¢ kolidujgcych z wykonywanymi
obowigzkami stuzbowymi.
Pracownicy samorzadowi nie podejmujg arbitralnych decyzji, ktdre mogg mie¢ negatywny wptyw
na sytuacje obywateli oraz powstrzymuja sie od wszelkich form faworyzowania.
Pracownicy nie angazujg sie w dziatania o charakterze politycznym, ktére mogg prowadzié¢ do
dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym.
Pracownicy samorzgdowi petnigc obowigzki kierujg sie interesem wspélnoty samorzadowej i nie
czerpig korzysci materialnych ani osobistych, w trakcie zatrudnienia ani po jego ustaniu z tytutu
sprawowanego urzedu, nie dziatajg tez w prywatnym interesie oséb lub grup osdb.

§7
Pracownicy samorzadowi wykonujg obowigzki rzetelnie, sumiennie z szacunkiem dla innych
i poczuciem witasnej godnosci.



W prowadzonych sprawach rowno traktujg wszystkich uczestnikdw, nie ulegajg Zzadnym
naciskom, nie przyjmujg zadnych zobowigzan wynikajgcych z pokrewienstwa lub znajomosci, nie
przyjmujg zadnych korzysci materialnych ani osobistych.

Pracownik samorzadowy dystansuje sie od wszelkich wptywdéw i naciskow politycznych, ktére
mogtyby prowadzi¢ do dziatan stronniczych.

§8
Pracownicy samorzgdowi ponoszg odpowiedzialno$¢ za decyzje i dziatania, nie unikajgc trudnych
rozstrzygnie¢. Zarzadzajac powierzonym majatkiem i srodkami publicznymi, winni wykazywad
nalezytg staranno$¢ i gospodarnosc.
Pracownicy samorzagdowi majg obowigzek ujawniania préob marnotrawstwa, defraudacji sSrodkow
publicznych, naduzywania wtadzy lub korupcji odpowiednim instytucjom lub organom.
Pracownicy samorzadowi zgtaszajg watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci decyzji
podejmowanych w Starostwie bezposredniemu przetozonemu lub w przypadku braku reakcji
odpowiednim organom.

§9
Pracownicy samorzgdowi zobowigzani sg do udostepniania obywatelom, na wniosek informacji
publicznych oraz umozliwiajg dostep do dokumentédw publicznych, zawierajgcych informacje
publiczne, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach.
Odmowa udostepnienia informacji publicznej wymaga formy pisemnej oraz uzasadnienia.
W kontaktach z klientami pracownicy samorzadowi zachowujg sie uprzejmie, sg pomocni
i udzielajg odpowiedzi na skierowane do nich pytania wyczerpujaco, cierpliwie i dokfadnie, bez
uzewnetrzniania emocji.
Pracownicy samorzadowi nie ujawniajg informacji stanowigcych tajemnice stuzbowg ani nie
wykorzystujg ich dla korzysci finansowych lub osobistych, zaréwno w trakcie, jak i po
zakonczeniu zatrudnienia.

Rozdziat V
MERYTORYCZNE PRZYGOTOWANIE DO PRACY

§10

Pracownik dba o podnoszenie kwalifikacji i wiedzy merytorycznej, a w szczegdlnosci:

1) dazy do petnej znajomosci przepisdw prawa, z zakresu swego dziatania,

2) poszerza wiedze specjalistyczng w celu jak najlepszego wykonywania powierzonych zadan,

3) jest przygotowany do merytorycznego, racjonalnego i prawnego uzasadnienia witasnych
decyzji, co do sposobu zatatwianych spraw,

4) jest otwarty na wspotprace i korzystanie z doswiadczenia i wiedzy zwierzchnikdw oraz
wspotpracownikéw,

5) jezeli w sprawie sg wyrazane zrdznicowane opinie, dgzy do uzgodnien opartych na rzeczowej
argumentacji.

Rozdziat VI
ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA | PORZADKOWA

§11
Pracownicy samorzadowi za nieprzestrzeganie niniejszego kodeksu ponoszg odpowiedzialnos¢
porzgdkowa lub dyscyplinarna.
Pracownik samorzgdowy, dbajgc o dobre imie Starostwa, powinien swoim postepowaniem
wypetniaé wszystkie zasady zawarte w Kodeksie oraz reagowa¢ na wszelkie przejawy jego
naruszania.



Pracownik powinien zwréci¢ kolezensky uwage innemu pracownikowi, w przypadku zachowania
nieetycznego, naruszajgcego dobre obyczaje i stosunki miedzyludzkie zaréwno w odniesieniu do
klientéw, jak i wspdtpracownikow.

W przypadku, gdy zachowanie dotyczy naruszenia prawa, obowigzkiem kazdego pracownika jest
powiadomienie o tym bezposredniego przetozonego.

Bezposredni przetozony przeprowadza rozmowe — traktowang, jako postepowanie wyjasniajgce
— z pracownikiem naruszajgcym Kodeks, podczas ktérej wyjasnia motywy, przyczyny i ustala
przebieg nieetycznego zajscia, a takze podejmuje decyzje odnosnie dalszego toku sprawy.

W przypadku wnioskowania o udzielenie kary porzgdkowej lub stwierdzenia przestepstwa,
zrozmowy sporzgdza sie notatke, ktéra kierowana jest do Starosty Opatowskiego, za
posrednictwem Sekretarza Powiatu. Whniosek i notatke kieruje sie niezwtocznie w celu
dotrzymania terminéw dotyczacych odpowiedzialnosci pracowniczej.

Rozdziat Vil
POSTANOWIENIA KONCOWE

§12
Pracownicy samorzadowi zobowigzani sg przestrzega¢ przepiséw Kodeksu i kierowac sie jego
zasadami, aby zwiekszy¢ zaufanie mieszkancéw do samorzadu powiatowego.
Pracodawca zapoznaje z trescig Kodeksu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢ Kodeksu podpisem pod
odpowiednim oswiadczeniem, ktére zostaje wtgczone do jego akt osobowych (wzdr druku,
stanowi zatgcznik do niniejszego kodeksu).
Kierownicy wydziatéw i réwnorzednych komdrek organizacyjnych upowszechniajg wartosci
i zasady zawarte w Kodeksie wsrdd podlegtych pracownikow.
Tre$¢ Kodeksu podaje sie do wiadomosci poprzez zamieszczenie w formie elektronicznej na
stronie BIP Starostwa, celem propagowania zawartych w nim wartosci i zasad.



Zatgcznik do Kodeksu Etycznego Pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Opatowie

|Druk —zarzadzenie Nr 44.2011

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z trescig Kodeksu Etycznego Pracownikéw Samorzgdowych
Starostwa Powiatowego w Opatowie wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 44.2011 Starosty
Opatowskiego z dnia 28 wrzesnia 2011 r. i zobowigzuje sie przestrzegac jego zapisow i kierowaé sie
jego zasadami.

Opatdw, dnia

(podpis czytelny)



