ZARZADZENIE NR 35/2012
STAROSTY RADZIEJOWSKIEGO
z dnia 17 grudnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikow Samorzadowych w Starostwie
Powiatowym w Radziejowie

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, poz. 1592 z pézn. zm. ') i art. 24 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.
1458 z p6zn. zm. 2), § 62 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w
Radziejowie stanowiacego zatacznik do uchwatly nr [X/70/2007 Rady Powiatu w Radziejowie
z dnia 12 lipca 2007 r. i zmienionym uchwatg nr XIII/110/2008 Rady Powiatu w Radziejowie
z dnia 31 stycznia 2008 r., uchwata nr XXXVIII/234/2010 Rady Powiatu w Radziejowie z
dnia 29 kwietnia 2010 r. w zwiazku z realizacja projektu ,,Przyjazny urzad — nasz urzad”,
projekt wspotfinansowany przez Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu
Spofecznego, Dziatania 5.2 ,Wzmocnienie potencjalu administracji samorzadowe;j”,
Poddziatanie 5.2.1 ,Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowej” Program
Operacyjny Kapitat Ludzki zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Kodeks Etyki Pracownikow Samorzadowych w Starostwie
Powiatowym w Radziejowie, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje pracownikdéw samorzadowych Starostwa Powiatowego w
Radziejowie do przestrzegania postanowien Kodeksu Etyki oraz promowania etycznego
postgpowania.

§ 3. Zobowiazuje Kierownikéw wydzialow Starostwa Powiatowego w Radziejowie do
sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem postanowiefi Kodeksu Etyki przez podlegltych im
pracownikéw oraz monitorowanie stosowania Kodeksu Etyki i niezwlocznego informowania
Sekretarza Powiatu w Radziejowie o naruszeniach postanowien Kodeksu Etyki.

§ 4. Zobowiazuje pracownika ds. kadr Starostwa Powiatowego w Radziejowie do
zebrania imiennych, opatrzonych wlasnorecznym podpisem i data o$wiadczen pracownikéw o
zapoznaniu si¢ z tre$cig Kodeksu Etyki, w terminie 14 dni od dnia podpisania niniejszego
zarzadzenia.

§ S. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia jego podpisania.

! Zmiany tekstu Jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. ¥&56)6 £3%2poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214/ poz. 1806, 22003 r. Nr 162, poz.
1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, z 2007 r. Nr 173, poz. 1218, 22008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458,
22009 r. Nr 92, poz. 753, Nr 157, poz. 1241 22010 r. Nr 28, poz. 142, Nr 28, poz. 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106,
poz. 675,22011 1. Nr 21, poz. 113, Nr 149, poz. 887, Nr 217, poz. 1281.

Zmiany tekstu wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 229,
poz. 1494,z 2011 r. Nr 134, poz. 777, Nr 201, poz. 1183.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 35/2012
Starosty Radziejowskiego
z dnia 17 grudnia 2012 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W RADZIEJOWIE

Majac na uwadze stuzb¢ na rzecz wspélnoty lokalnej Powiatu Radziejowskiego oraz
dazenie do spetnienia oczekiwan klientow Starostwa Powiatowego w Radziejowie w zakresie
realizacji dziatan z zakresu administracji publicznej oraz state podnoszenie jakosci pracy i
swiadczonych ustug, ustanawia si¢ niniejszy Kodeks Etyki Pracownikéw Samorzadowych w
Starostwie Powiatowym w Radziejowie,

Postanowienia Kodeksu znajduja zrodto w regulacjach Europejskiego Kodeksu Dobrej
Administracji przyjgtego przez Parlament Europejski w dniu 6 wrzesnia 2001 roku, a ich
celem jest sprecyzowanie wartosci i standardow zachowania pracownikéw samorzadowych,
zwiazanych z pelieniem przez nich obowiazkéw oraz postawa po godzinach pracy oraz
podkreslenie  takich wartosci, jak praworzadnosé, uczciwo$é, odpowiedzialnosé,
sprawiedliwo$¢, bezstronno$é, lojalno$é, uprzejmosé i szacunek dla wszystkich.

Rozdzial 1
Zasady ogélne

§ 1. Kodeks obowiazuje wszystkich pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w
Starostwie Powiatowym w Radziejowie w ich kontaktach z wszystkimi klientami Starostwa
Powiatowego w Radziejowie,

§ 2. Kodeks okresla zasady postgpowania pracownikéw samorzadowych Starostwa
Powiatowego w Radziejowie w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych.

§ 3. 1. Pracownicy samorzadowi winni postrzega¢ swa pracg jako stuzbe publiczna, poprzez
ktora wykonujg zadania na rzecz dobra wspdlnego — paristwa, prawa i spolecznosci lokalne;.
2. Majac na uwadze charakter pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownicy samorzgdowi
wykonujg powierzone obowiazki z poszanowaniem godnosci i szacunku wzgledem drugiego
czlowieka oraz z zachowaniem zasad dobrej administracji.

3. Pracownik ma $wiadomos¢, ze poprzez swa postawe w pracy, jak i poza nig tworzy etos
urzednika administracji publicznej oraz kreuje wizerunek i opinie o Starostwie Powiatowym
w Radziejowie,

§ 4. Postanowienia niniejszego Kodeksu naruszajg ci pracownicy Starostwa Powiatowego
w Radziejowie, ktérzy wskutek postepowania, zaréwno w miejscu pracy, jak i poza nim,
ryzykuja utrat¢ zaufania niezbednego przy realizacji zadan publicznych lub naruszajg
wartoscei i zasady, o ktorych mowa w Kodeksie.

Rozdzial 2
Zasady postegpowania

§ 5.. Pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie przy wykonywaniu
swoich obowiazkow kieruje sie w swym postgpowaniu zasada:
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1) praworzadnosci,

2) bezstronnosci i obiektywizmu,

3) uczeciwosci 1 rzetelnoscei,

4) wspotpracy 1 lojalnosci,

5) niedyskryminowania,

6) wspdtmiernosci,

7) odpowiedzialnosci,

8) jawnosci 1 transparentnoscei,

9) dyskrecji 1 ochrony wtasnosci klienta,

10) podnoszenia jakosci §wiadczonych ustug,

11) zgodnego z prawem informowania i doradztwa,
12) uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z klientami i wspotpracownikami,
13) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.

§ 6. 1. Pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie w wykonywaniu
swej pracy dziala w oparciu o obowigzujace przepisy prawa, stosujgc zasady i procedury
zapisane w szczegolnosci w kodeksie postgpowania administracyjnego, ordynacji podatkowej
i innych przepisach prawa powszechnego i miejscowego oraz wewnetrznych instrukcjach i
zarzadzeniach ustanowionych przez Staroste 1 kierownictwo Starostwa.

2. Kazdy pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie zna aktualnie
obowigzujace prawo, a tym samym zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub
intereséw jednostek posiadaly podstawe prawna, a ich tresé byta zgodna z obowigzujacymi
przepisami prawnymi.

3. Pracownik rozpatrujac sprawy musi to robi¢ zgodnie z obowiazujacym prawem i bez
zbednej zwloki.

§ 7. 1. Pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie przy realizacji
powierzonych obowiazkéw dziala bezstronnie i niezaleznie, kierujac sie interesem
publicznym i dobrem wspdlnym.

2. Pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie nie kieruje si¢ w zadnym
czasie interesem osobistym i z wlasnej inicjatywy wylacza sie z postepowania, jezeli jego
udzial w nim nie méglby by¢ do kofica obiektywny.

3. Pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie nic dopuszcza do
powstania konfliktu interesow migdzy interesem publicznym a prywatnym, a w razie
zaistnienia takiego konfliktu dba, aby zostal on rozstrzygnigty na korzys¢ interesu
publicznego.

4. Pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie ma obowiazek
przedstawiania rzeczywistosci zgodnie z prawda niezaleznie od swoich przekonan i pogladdw
politycznych.

§ 8. 1. Pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie wykonuje obowiazki
rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych i poczuciem godnosci wlasnej.

2. Pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie nie czerpie dodatkowych
korzysci materialnych lub osobistych za wypelnianie swoich obowiazkow.

3. Pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie nie wykorzystuje i nie
pozwala na wykorzystanie powierzonych mu zasobéw, w tym mienia publicznego w celach
prywatnych.

4. Pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie doktada szczegolnej
starannosci dla zorganizowania efektywnej wspétpracy w ramach powierzonych zadan, majac
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na uwadze osiagnigcie ustalonego celu jakim jest sprawne, skuteczne, zgodne z prawem i
oczekiwaniami stron zatatwienie sprawy.

§ 9. 1. Pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie jest lojalny wobec
urzedu i zwierzchnikéw oraz gotowy do wykonywania stuzbowych polecen.

2. Pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie unika sytuacji
konfliktowych, w szczegolnosci wynikajacych z podzialu obowiazkow.

3. Pracownik powinien unika¢ rzeczywistych lub potencjalnych konfliktéw interesow i
dziatan wymierzonych w powage i autorytet swojego bezposredniego przetozonego oraz
wykonywa¢ jego polecenia ze szczeg6lng starannoscia, dobra wola i najlepsza wiedza o ile
nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami.

4. Pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie udziela obiektywnych,
zgodnych z najlepszgq wolg i wiedzg porad i opinii zwierzchnikom, wlacznie z oceng
legalnosci i celowosci ich dziatan.

5. Pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie ma obowigzek
postgpowa¢ w ramach wspdtpracy z innymi pracownikami zgodnie z zasadami solidarnosci,
lojalnosci i kolezenstwa w szczegdlnosci nie powinien w obecnosci klientow, innych
pracownikoéw czy osdéb trzecich wyraza¢ negatywnych opinii o pracy innych pracownikéw
oraz przetozonych i decyzjach przez nich podejmowanych.

6. Pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie posiadajacy informacje
istotne dla realizowanych zadan na innym stanowisku pracy, udost¢pnia je niezwlocznie w
ramach wspoipracy, o ile nie sa one tajemnicg stuzbowa, handlowg lub nie zostaly
zakwalifikowane jako informacje niejawne. W razie powzigcia informacji istotnej dla zadan
realizowanych na innych stanowiskach pracy, pracownik samorzadowy z wlasnej inicjatywy
przekazuje ja zainteresowanym.

7. Pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie nie ujawnia informacji
poufnych ani nie wykorzystuje ich dla jakichkolwiek korzysci finansowych lub osobistych,
zarowno w trakcie, jak i po zakonczeniu zatrudnienia.

§ 10. 1. Pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie przestrzega zasad
rownego traktowania przy rozpatrywaniu wnioskow stron i podejmowaniu decyzji, za$
wszelkie rdznice w traktowaniu stron winny by¢ usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi
wlasciwo$ciami danej sprawy.

2. Pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie traktuje w sposdb réwny
inne osoby bez wzgledu na ich obywatelstwo czy przynalezno$é panstwowa, narodowosé,
pte¢, rasg, pochodzenie etniczne lub spoleczne, wiek, jezyk, religie lub wyznanie, przekonania
polityczne, posiadang wtasno$¢, niepetnosprawno$é, stan zdrowia lub sytuacje rodzinna,
orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng okolicznos¢.

§ 11. 1. Pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie zapewnia, aby
podjete dzialania pozostaty wspdéimierne do obranego celu.

2. Pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie unika ograniczania praw
obywateli oraz naktadania na nich obciazen niewspotmiernych do celu prowadzonych dziatan.
3. Pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie nie angazuje sie

w dziatania wptywajace negatywnie na prawidtowe wypelnianie obowiazkow stuzbowych lub
na obiektywnos$¢ podejmowanych rozstrzygnieé.

§ 12. 1. Pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie ponosi
odpowiedzialno$¢ za decyzje i dziatania, nie unikajac trudnych rozstrzygnieé, a w procesie
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zarzadzania powierzonym majatkiem i $rodkami publicznymi, winien wykazywaé nalezyta
starannos¢ 1 gospodarnos¢.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za jakos¢ wykonywanej przez siebie pracy niezaleznie
od rangi zajmowanego stanowiska.

§ 13. Postepowanie pracownika samorzadowego Starostwa Powiatowego w Radziejowie
w ramach wykonywania jego zadan jest co do zasady jawne. Wszelkie wylaczenia jawnosci
postgpowania musza mie¢ podstawe w przepisach prawa.

§ 14. Pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie ma bezwzgledny
obowiazek poszanowania godno$ci kazdego interesanta, jego praw, dobr osobistych oraz
wlasnosci, a w przede wszystkim zapewnienia poufnosci w zakresie danych osobowych
i wrazliwych, o ktérych dowiedzial si¢ w trakcie wykonywania swoich obowiazkow.

§ 15. Pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie dba o podwyzszanie
kwalifikacji zawodowych, tak by swym profesjonalizmem gwarantowa¢ wysoka jakos¢
$wiadczonych ustug oraz przyczyniaé si¢ do zadowolenia klientow Starostwa Powiatowego w
Radziejowie.

§ 16. Pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie uwzglednia
uzasadnione 1 shuszne oczekiwania strony, ktore wynikaja z dziatlan podejmowanych przez
Starostwo w przeszlosci. W razie potrzeby stuzy stronie porada dotyczaca mozliwego
sposobu postgpowania w sprawie, w uzasadnionych sytuacjach udzielajac pomocy, o ile nie
koliduje to z tokiem realizowanych zadan i interesem publicznym.

§ 17. 1. Pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie ma obowiazek
traktowa¢ jednakowo wszystkich klientéw z zachowaniem odpowiednich zasad kultury i
dobrego wychowania.

2. W kontaktach z obywatelami pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego
w Radziejowie zachowuje si¢ uprzejmie, jest pomocny i udziela wyczerpujacych odpowiedzi
na skierowane do niego pytania.

3. Pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie zachowuje sie uprzejmie
i zyczliwie, bez zbednych emocji, uwzgledniajac ograniczenia wynikajace z realizacji
obowigzkow stuzbowych.

§ 18. 1. Pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie dba o dobre
stosunki miedzyludzkie, przestrzega zasad poprawnego zachowania whasciwych cztowiekowi
o wysokiej kulturze osobistej tak w miejscu pracy, jak i poza nim.

2. Pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie powinien by¢ ubrany
stosownie do powagi i charakteru wykonywanych obowiazkow.

) Rozdzial 3
Swiadomos¢ antykorupcyjna i przejrzysto$é postgpowania

§ 19. Pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie ma obowiazek
odmawia¢ wszelkiego rodzaju dziatan narazajacych na zarzut niezgodno$ci z prawem lub
uczciwoscig - w szczegblnosei nie moze godzi¢ sie na przyjmowanie posrednich ani
bezposrednich korzysci majatkowych w postaci pienigdzy, ustug, rozrywek, goscinnosci,
obietnic ani w zadnej innej formie szczegélnie, gdy mozna przy pomocy zdrowego rozsadku
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stwierdzi¢ lub przewidzie¢, ze prezent ma na celu wplynigcie na podejmowane przez
urzednika dziatania zawodowe albo stanowi¢ za nie rekompensate.

§ 20. 1. Pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie nie moze w
zwiazku z wykonywaniem czynnosei stuzbowych wykorzystywaé stanowiska stuzbowego do
zalatwiania wiasnych interesow, prywatnych interesow 0sob trzecich oraz nie moze takze
czerpaé zadnych korzysci majatkowych w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

2. Pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie nie powinien uzywac
stuzbowej skrzynki poczty elektronicznej do zatatwiania spraw prywatnych ani powotywaé
si¢ na stanowisko stuzbowe w sytuacjach nieoficjalnych.

§ 21. Pracownik samorzgdowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie powinien wybieraé
rozwigzania najkorzystniejsze dla calej spolecznosci lokalnej powiatu radziejowskiego
Z poszanowaniem praw 0sob trzecich.

§ 22. Pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie ma obowiazek
informowania organéw, instytucji i o0séb fizycznych oraz udost¢pniania dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu Starostwa, jezeli prawo tego nie zabrania.

§ 23. 1. Pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie nie moze
wykonywa¢ zaje¢, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowiazkami albo moglyby
wywola¢ podejrzenie o stronniczo$¢, jakakolwiek interesownos¢ lub korupcje.

2. W przypadku watpliwosci dotyczacych celowosci lub legalnosci decyzji podejmowanych w
Starostwie, pracownik ma obowigzek zgloszenia bezposredniemu przetozonemu lub wprost
najwyzszemu kierownictwu Starostwa Powiatowego w Radziejowie.

Rozdzial 4
Reprezentowanie Starostwa i kreowanie wizerunku Starostwa

§ 24. Pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie, zaréwno w trakcie
wykonywania czynnosci stuzbowych, jak tez w zyciu prywatnym winien mieé na uwadze, iz
swym postepowaniem wspdttworzy wizerunek Starostwa.

§ 25. Pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie swg opinie w
sprawach nalezacych do Starostwa wyraza w sposéb powsciagliwy i rozwazny unikajac
stwierdzen, ktore w jakikolwiek sposéb naruszalyby powszechnie akceptowane zasady
dobrego zachowania.

§ 26. Pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego w Radziejowie w kontaktach
zewnetrznych dba o dobre imig¢ Starostwa, dementujac informacje nieprawdziwe ani nie
rozpowszechnia informacji niesprawdzonych, szkodzacych opinii Starostwa i jego
pracownikéw.,

§ 27. 1. Pracownicy samorzadowi Starostwa Powiatowego w Radziejowie rozwijaja swoje
kompetencje i wiedze zawodowa, potrzebne do wykonywania obowigzkéw, a Starostwo
Powiatowe w Radziejowie stwarza im po temu mozliwosci.

2. Pracownicy samorzadowi Starostwa Powiatowego w Radziejowie dazgq do biczaccj

znajomosci  przepiséw prawnych oraz merytorycznych i prawnych okolicznosci
prowadzonych spraw.
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3. Pracownicy samorzadowi Starostwa Powiatowego w Radziejowie zmierzajg do
podnoszenia swoich kwalifikacji i kultury osobistej oraz dbaja o schludny i estetyczny
wyglad.

4. Pracownicy samorzadowi Starostwa Powiatowego w Radziejowie sa lojalni wobec siebie
i odnosza si¢ z szacunkiem do swoich zwierzchnikow i podwladnych oraz staraja si¢
zapobiega¢ sytuacjom konfliktowym w pracy.

Rozdzial 5
Przepisy koncowe

§ 28. Kodeks jest dokumentem urzgdowym wigzgcym wszystkich pracownikéw
samorzadowych Starostwa Powiatowego w Radziejowie.

§ 29. 1. Pracownicy samorzadowi Starostwa Powiatowego w Radziejowie zobowigzani sa
przestrzega¢ przepisow Kodeksu i kierowa¢ si¢ jego zasadami. Kazdy nowo przyjety
pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z postanowieniami niniejszego Kodeksu.

2. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z Kodeksem, ktére wpina sie do akt osobowych.
Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik do niniejszego Kodeksu.

§ 30. Pracownicy samorzadowi Starostwa Powiatowego w Radziejowie za nieprzestrzeganie
niniejszego Kodeksu ponosza odpowiedzialno$¢ przewidziang prawem za naruszenie zasad
organizacji pracy.

§ 31. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze w Starostwie Powiatowym w Radziejowie
upowszechniajg zasady zawarte w Kodeksie wérod podlegltych im pracownikow.
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Zatacznik
do Kodeksu Etyki Pracownikéw

Samorzadowych w Starostwie
Powiatowym w Radziejowie

Imig i nazwisko pracownika

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem(am) si¢ z Kodeksem Etyki Pracownikéw Samorzadowych w

Starostwie Powiatowym w Radziejowie.

( Miejscowosé, data oraz podpis pracownika)
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