Zarzadzenie Nr 31/2015
Starosty Jarocinskiego
z dnia 08 kwietnia 2015 r.
w sprawie ustanowienia Kodeksu Etyki Pracownikéw Starostwa Powiatowego

w Jarocinie.

Na podstawie art.34 ust.1 i art. 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwea 1998roku o samorzgdzie
powlatowym (Dz. U. 2013, poz.595 ze zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Ustanawiam Kodeks Etyki Pracownikow Starostwa Powiatowego w Jarocinie,
w brzmieniu okredlonym w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 39/2012 Starosty Jarocinskiego z dnia 18 maja 2012r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 31/2015 Starosty Jarocinskiego
z dnia 08 kwietnia 2015 r.

Kodeks Etyki Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Jarocinie

Celem Kodeksu Etyki jest przyczynienie sig do rzetelnego, godnego i uczciwego
postgpowania pracownikéw samorzadowych w ramach wykonywanych obowigzkow
stuzbowych oraz poza nimi. Kodeks uwzglednia spoleczne oczekiwania w zakresie wdrozenia
rozwigzan zapewniajacych wysokie wymagania dotyczgce pracownikéw zatrudnionych w
administracji samorzadowej. Kodeks etyki jest regulacjs wewnetrzng, nie stojgcg w
sprzeczno$ci z porzadkiem prawnym obowigzujacym w Rzeczypospolitej Polskiej.
Opracowane standardy zachowani urzednikéw na rzecz szeroko rozumiancgo interesu
publicznego dotycza realizacji i wdrazania tych zasad oraz stanowia wskazéwke 1 pomoc w
ocenie pracownikdéw samorzgdowych.

§1.
Zasady ogdine

1. Kodeks wyznacza standardy postgpowania pracownikéw Starostwa Powiatowego w
zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan stuzby publicznej, rozumianej nie tylko jako
wykonywanie polecen zwierzchnikéw, lecz réwniez sluZenie interesom panstwa
i spotecznosci lokalne;j.

2. Etyka oznacza normy moralne, ktore przekladaja ogélne idealy 1 wartosci przyjete przez
spoleczenstwo, na praktyke dnia codziennego.

3. Pracownik samorzadowy narusza normy niniejszego Kodeksu wtedy, gdy wskutek

wlasnego postgpowania, zar6wno w migjscu pracy jak i poza nim, ryzykuje utrat¢ zaufania.

niezbednego do wykonywania zadan publicznych.

4. Za nieprzestrzeganie postanowied Kodeksu w przypadku naruszenia norm etycznych,
bedacego jednoczesnie naruszeniem powszechnie obowigzujgcego prawa:

1} pracownicy Starostwa ponoszg odpowiedzialno$é porzadkows Iub dyscyplinarna;

2) Starosta zawiadamia wlasciwe organy, jezeli nieetyczne zachowanie wypelnia
znamiona przestepstwa lub wykroczenia okre$lonego w przepisach prawa,
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5. W przypadku naruszenia norm etycznych dotyczacych dobrych obyczajow 1 stosunkow
miedzyludzkich, nienoszacych znamion naruszenia prawa powszechnie obowigzujgcego,
bezpodredni przelozony, po powzieciu informacji o naruszeniu, przeprowadza
z pracownikiem rozmowe, w ktorej wskazuje zakres nieprawidlowych zachowan oraz wyraza
dezaprobate dla takich zachowan. W przypadku powtdrzenia si¢ podobnych zachowan
okoliczno$¢ ta powinna zostaé uwzgledniona przy okresowe] ocenie pracownika.

§ 2.

Zasady postepowania w przypadku naruszenia postanowien kodeksu

1. Kazdy pracownik samorzadowy, dbajagc o dobre imie Starostwa, powinien swoim
postepowaniem wypeliaé tresci zawarte w Kodeksie, w szczegdlnodei reagowaé na
wszelkie przejawy jego naruszenia.

2. Pracownik powinien zwréci¢ kolezeniska uwage innemu pracownikowi, w przypadku
zachowania nieetycznego, naruszajgcego dobre obyczaje 1 stosunki miedzyludzkie
zarowno w odniesieniu do interesantéw, jak 1 wspotpracownikéw. O powtarzajacych sie
przypadkach naruszen pracownik zawiadamia bezposredniego przetozonego.

3. Pracownik ktory powziglt informacj¢ o naruszeniu lub realnej mozliwodci naruszenia
postanowienn Kodeksu, stanowigcych jednoczesnie naruszenie prawa powszechnie
obowigzujacego, ma obowigzek niezwlocznie zawiadomié o tym fakcie bezpodredniego
przetozonego.

4. Jezeli pracownik samorzadowy zaobserwuje naduzycie po stronie klienta Starostwa
obowigzany jest poinformowa¢ klienta o zasadach etycznych panujacych w urzedzie
i poinformowac bezposredniego przetozonego o zaistnialym incydencie.

5. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze maja szczegdlny obowigzek czuwania nad
przestrzeganiem postanowienn Kodeksu oraz podejmowania dziatan zapobiegajacych ich
naruszaniu.

6. Informacje o dokonaniu naduzycia wplywajace do urzedu z zewnatrz, takze anonimowe,
w postaci listobw pocztowych, poczty elekironicznej lub zgloszen (elefonicznych sg
przekazywane przez Sekretariat do Sekretarza Powiatu. Sekretarz przekazuje je
bezpodredniemu przetozonemu osoby co do ktorej istnieje podejrzenie naduzycia w celu
dokonania wstepnej oceny zasadnosci podejrzen.

§ 3.
Zasady postepowania
1. Administracja samorzadowa petni role stuzebng wobec obywateli.
2. Pracownik samorzadowy dziala w oparciu o zasady dobrej praktyki administracyjne;,

majac na wzgledzie kontakty z innymi instytucjami, oraz z osobami fizycznymi,



3. W swych dzialaniach urz¢dnik kieruje si¢ zasadami:
a) praworzadnosci,

b) braku dyskryminacji,

¢) wspotmiernosci (przyjete dziatania s wspotmierne do obranego celu),
d) wylaczenia sig,

¢) obiektywnosci i neutralnosci,

) uczciwosci,

g) uprzejmosci i zyczliwosci,

h) braku naduzywania uprawnien,

1) terminowosci,

j) przejrzystosci i jawnosci postgpowania,

k) poszanowania godnosei i prywatnosci,

1) odpowiedzialnosci,

m) rozwoju kompetencji i wiedzy.

§ 4.

Zasada praworzadnos$ci

Pracownik samorzadowy opiera swe dzialania na ustalonym porzgdku prawnym, oraz stawia
interes publiczny ponad interes osobisty.

§3.
Zasada braku dyskryminacji

1. Pracownik samorzadowy zapewnia przestrzeganic zasady réwnego traktowania osob,
znajdujgcych sie w takiej samej sytuacii.

2. Na sposéb zalatwiania spraw nie moze mie¢ wplyww: narodowosé, pleé, kolor skéry,
pochodzenie, jezyk, religia, przekonania polityczne, przynaleznoéé do mniejszosci
narodowych, posiadana wlasno$¢, urodzenie, inwalidztwo, wiek, preferencje seksualne lub
inne indywidualne cechy osoby.

§ 6.

Zasada wspébmiernosei

Pracownik samorzgdowy przestrzega zasady racjonalnoéei dziatan w stosunku do obranego
celu. W szczegdlnoscei unika ograniczania praw obywateli lub nakladania na nich zbednych
obcigzen.

§7.

Zakaz naduzywania uprawnien

Pracownik samorzgdowy moze korzystaé z nadanych mu uprawnien wylgcznie dla
osiggnigcia celu, dla ktérego zostat w nie wyposazony.
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§8.
Zasada wylgczenia sie¢

Pracownik samorzadowy nie bedzie opiniowal, podejmowat badz glosowat nad
rozstrzygnieciami, ki6re w bezposredni sposéb dotycza jego, badz oséb mu najblizszych.

§9.

Zasada uczciwosci

1. Pracownik samorzadowy nie moze wykonywaé prac ani zajeé¢ kolidujacych z pelnionymi
obowigzkami stuzbowymi.

2. Mienie samorzadowe oraz powierzone zasoby mogg by¢ wykorzystane tylko w celach
stuzbowych,

3. Pracownik samorzgdowy doklada wszelkich staran, aby sprawy przez niego prowadzone
byly jawne, oraz wolne od podejrzen o jakakolwiek formg interesownosei czy korupcji.

4, Pracownik samorzadowy kieruje si¢ interesem wspdlnoty samorzadowej. Na postgpowanie
urzednika nie moze mie¢ wplywu interes osobisty czy presja polityczna.

5. Pracownik samorzgdowy nic moze czerpa¢ od o0séb zaangazowanych w prowadzone
sprawy, zadnych korzy$ci materialnych ani osobistych. Nie moze réwniez przyjmowac
obietnic takich korzysci czy tez uczestniczyé w podejmowaniu decyzji, w ktdrej on lub bliska
mu osoba miataby jakikolwiek interes.

6. Pracownik samorzadowy ujawnia swoim zwierzchnikom oraz odpowiednim organom i
instytucjom proby marnotrawstwa, defraudacji $rodkéw publicznych, naduzywania wladzy
oraz korupcji.

7. Urzednik samorzgdowy powinien zglasza¢ bezposrednim zwierzchnikom wszelkie
watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosei podejmowanych dziatan.

§ 10.
Zasada neutralnosci polityeznej

1. Pracownik samorzgdowy wykonuje swe zadania przy zachowaniu zasad neutralnosci
politycznej, nie ulega wpltywom i naciskom politycznym, ktore moga prowadzi¢ do dziatan
sprzecznych z interesem publicznym.

2. Pracownik samotzgdowy nic angazuje si¢ w dziatania, ktére zagrazajg prawidiowemu
wypelnianiu obowigzkéw lub wplywaja negatywnie na wizerunek urzgdu oraz obiektywizm
podejmowanych decyzji.



§ 11.
Zasada uprzejmosci i zyczliwosei

1. Pracownik samorzadowy przy zalatwianiu spraw, kieruje si¢ wrazliwoscia, a wiec: ma na
uwadze wiek obywatela, jego zdolno$¢ rozumienia przepiséw, niepelnosprawnosé,
prywatnos¢ czy tez inne tego typu istotne okolicznosci.

2. W razie potrzeby pracownik samorzadowy shuzy poradg dotyczgca mozliwego sposobu
postgpowania w sprawie wchodzacej w zakres jego kompetencii.

3. Pracownik samorzadowy w stosunkach z interesantami i wspélpracownikami powinien
postepowad w sposdb zyczliwy 1 uprzejmy.,
4. W przypadku, gdy pracownik samorzadowy nie jest wlasciwy do rozstrzygniecia danej

sprawy, kieruje obywatela do urzednika wlasciwego

5. Pracownik samorzadowy dba o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzega zasad dobrego
zachowania w miejscu pracy i poza nim.

§12.
Zasada terminowosci

Pracownik samorzadowy zalatwia powierzone mu sprawy niezwlocznie, nie péZniej niz w
ferminie przewidzianym trybem dziatania i przepisami prawa.

§ 13.
Zasada przejrzystoSci i jawno$ci postgpowania

1. Pracownik samorzadowy udost¢pnia obywatelom zgdane przez nich informacje i
umozliwia dostgp do publicznych informacji zgodnie z zasadami ustalonymi w przepisach
prawa,

2. Pracownik samorzadowy nie ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla
osobistych korzysci w czasie trwania stosunku pracy, a takze po jego zakonczeniu.

§ 14,
Zasada poszanowania godnosci i prywatnosci

1. Pracownik samorzadowy dziala tak, by jego postawa mogla byé wzorem praworzgdnosci i
prowadzita do poglgbiania zaufania do administracji samorzgdowej.
2. Swoja prace urzednik wykonuje z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem godnosci
wihasnej.

3. W swych dzialaniach pracownik samorzadowy nie kieruje si¢ emocjami ani uprzedzeniami,




jest gotow do przyjecia krytyki, uznania swoich blgdéw i do ich naprawienia.
4. Pracownik samorzadowy, majac na wzgledzie publiczny charakter wykonywanej pracy,
swoim zachowaniem oraz schludnym i przyzwoitym ubiorem daje dowdd szacunku wobec

interesantow, innych pracownikéw oraz powagi urzedu.

§ 15.
Zasada odpowiedzialnosci

1. Pracownik samorzadowy pracuje sumiennie, dazy do osiggnigeia najlepszych rezultatow
swej pracy, w ktorej stara sig by¢ tworczy i kreatywny.
2. Pracownik samorzgdowy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko odpowiada za rezultaty
swojej pracy, kiérg wykonuje w sposéb gwarantujagcy poszanowanie prawa i ograniczajacy
mozliwosé popelniania bledow.

§ 16.
Rozwdj kompetencji i wiedzy

1. Pracownik samorzadowy rozwija swoje kompetencje i wiedzg zawodowa, potrzebng do
wykonywania  obowigzkow, a urzad stwarza mu do tego mozliwoscl
2, W swym rozwoju dazy do pelnej znajomodci przepisow prawa oraz wszelkich innych
umiejetnosei, mogacych mie¢ wplyw na rozstrzygnigcia podejmowane w ramach posiadanych
kompetencii.

3. Pracownik samorzadowy powinien réwniez korzystaé z wiedzy i doswiadczenia
zwierzehnikéw, kolegéw, podwladnych, a w szezegdlnych przypadkach — zasiggaé opinii
ekspertdw.

4, Pracownik samorzadowy w ramach swych obowigzkéw udziela obiektywnych, zgodnych z
prawda i posiadang wiedza — wyjasnien, porad i opinii.
6. Podczas zatrudniania, awansowania 1 wynagradzania pracownikoéw samorzadowych, nalezy

opieraé si¢ na przestankach merytorycznych, kwalifikacjach i umiejetnodciach zawodowych.

§17.
Postanowienia koncowe

1. Pracownicy samorzadowi zobowigzani sa do przestrzegania postanowiefi niniejszego
Kodeksu Etyki oraz do kierowania si¢ jego zasadami w zyciu zawodowym i prywatnym,
Potwierdzenie zapoznania sie i przyj¢cia do stosowania postanowien Kodeksu umieszcza sig

w aktach osobowych pracownika.



2. Z inicjatywg zmiany Kodeksu Etyki moze wystgpié grupa 10 pracownikéw
samorzadowych,

3. Wniosek w sprawie zmiany Kodeksu Etyki sklada si¢ Sekretarzowi Powiatu.
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