STARUSLA WOLOMINSKI
ul. Pradayriskiego 3
05-200 WOLOMIN ) _
Wolomin. dnia 25.10.2012.
WOK.120.187.2011

Zarzydzenie nr 187/2012
Starosty Wolominskiego
z dnia 25 pazdziernika 2012r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikéw Starostwa Powiatowego w
Wolominie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam do stosowania Kodeks Etyki Pracownikow Starostwa Powiatowego w
Wolominie w brzmieniu zalgcznika Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 72/2005 Starosty Powiatu Wolominskiego z dnia 29 sierpnia 2005
roku w sprawie: wprowadzenia ,.Kodeksu Etycznego pracownikéw Starostwa Powiatowego w
Wolominie™.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr |

2 do Zarzadzensa nr 187/2012
Starosty Wolominskiego
# dnia 25 pazdziernika 2012r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO W WOLOMINIE

Kodeks etyki jest zbiorem wartosci etycznych 1 zasad wyznaczaigeych standardy postepowania pracownikow Starostwa Powiatowego, w

wiazku z ‘wykonywaniem przez nich shuzby publiczne).
Poszanowanie tveh wartosci i przestrzeganie zasad shuzy budowaniu przyjaznej administracji samorzadowe]. a poprzez to ksztaltowaniu
wlasciwych relacyi pracownikow Starostwi e spolecznosciy lokalng.

Postanowienia Kodeksu opieraja si¢ na fundamentalnych wartosciach takich jak praworzgdnose, uczeiwose i rzetelnosé; bezstronnosé i
bezinteresownose, profesjonalizm. neutralnosé, odpowiedzialnose, nhicktywizm, uprzejmose.

1. Cele Kodeksu etyki:

1. ustanowienie standardéw postepowania, ktorych powinni przestrzegaé pracownicy Starostwa, wypetnigjac swoje obowiazki,

2. wspieranie pracownikow Starostwa w prawidlowym wypelnianin tych standardow, w zgodzie z oczekiwaniami spolecznosci
lokalngj.

3. informowanie spolecznosci lokalne) o standardach posiepowania, jakich maja prawo oczekiwad od pracownikow Starosiwa.

1. Rola administracji samorzgdowej:

I pracownik Starostwa ma $wiadomosé stuzebnej roli administracii samorzadowej wobec spolecznoset lokalney,
2. przy wykonywaniu swoich ohowigzkow pracownik Starostwa ma zawsze na wzgledzie dobro wspdlnoty samorzadowe) oraz
chroni uzasadnione interesy karde) uprawnionej osoby, a w szezegdlnoscn:

1) dviala tak, aby jego postepowanie moglo by¢ wzorem praworzadnodet i prowadzilo do poglebienia zaufania micszkancow
Powiatu do Urzedu Starastwa,

2) wvykonuje prace z dbaloscig o zachowanie poczucia godnosci wlasne). lecz z zachowaniem szezeglng) starannosci o
poszanowanie godnosei innych, w szezegiinosci klientow Starostwa,

3)  pamigta, ze swoim postepowaniem daje swiadectwo o Powiecic Wolominskim i jego organach oraz wspoltworzy wizerunek
administracyi samorzadowey,

4)  przedklada dobro publiczne nad interesy wlasne i swojego Srodowiska. majge zawsze na wzgledzie sluzebny charakter pracy,
wykonywanej z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem wlasnej godnosci. _

3. pracownicy Urzedu Starostwa, kiorzy wskutek niewlasciwego postgpowania, Zarowno w miejscu pracy, jak i poza nim. ryzykuja

ulrate zaufania niezbednego do wykonywania zadan publicznych naruszaja normy niniejszego Kodeksu.

111. Zasady wyznaczajgee standardy postgpowania pracownikiw Starostwa Powiatowego przy wykonywaniu swoich obowigzkow:
1. Zasada praworzadnodei oznacza, 2e pracownik Starostwa:

1. wykonuje swoje obowiazki z zachowaniem najwy2szej starannosci, przestrzegajac przepisdw obowiazujacego prawa, majac na
wigledzie interes publiczny i sluszny interes mieszkancow.

2. pracownik 2wraca w szezegolnosci uwage na to, aby deevzie dotyezace praw lub interesow jednostek posiadaty podstawe
prawna, a ich tres¢ byla zgodna z obowiazujgeym porzadkiem prawnym.

2. Zasada uczciwodei i rzetelnodei oznacza. z¢ pracownik Starostwa;

1. wykonuje swoje obowigzki sumiennie, wykorzystujge w spasab najlepszy swoja wicdzg i umiejetnosci,

2. podejmowane dzialania opiera na prawidlowo dokonanych ustaleniach, a uzyskane informacje wykorzystuje wylacznie do celow
stuzbowych.

3. wie, iz inferes publiczny wymaga dzialan rozwaznyeh. ale skutecznych i realizowanych w sposob zdecydowany,

4. w rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami, jest gotow do prayigeia krytyki, uznania swoich blgdiow i do naprawienia ich
konsckwencir.

5. dotrzvinuje zobowiazan, kierujae sig prawem i przewidzianym trybem dzialania,

6. jest lojalny wobec wspolpracownikow i zwierzehnikow, gotow do wykonywania polecen sluzbowych, majac przy tym na

wzeledzie, aby nie zostato naruszone prawo lub popelniona pomyika,
7. zolasza zwicrzehnikowi' stwierdzone preez siehie przypadki niegospodamnosci, proby defraudacji srodkow publicznych oraz
korupeji i kumoterstwa, a takze inne fakty i dzialania budzace watpliwosci co do ich celowosei lub legalnosel.

3. Zasada bezstronnodei i bezinteresownodei oznacza, Ze pracownik Starostwa:

dziala bezstronnie | niezaleznie,

w prowadzonych sprawach rowno trakiuje wszystkich uczestnikiw, bez uprzedzen ze wzelgdu na kolor skory, pleé, stan cywilny,
pochodzenie etnivzne, jezyk, religie, orientacje seksualng, postawe, reputacie lub pozycie spoleczna; nie przyjmuje zadnych
zobowiazih wynikajgeych z pokrewiensiwa, znajomosci, pracy lub przynaleznosci,

3. w preypadku konfliktu interesu w sprawach prywatnych i shizbowych wylacza si¢ z dzialan mogacych wywolaé podejrzenia o

stronniczoesc lub interesownose,
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4. nie podejmuje 2adnych prac ani zajeé, kiore pozostawalyby w sprzecznosed z obowiazkumi sluzbowymi,

5. w zwiazku ze swoja praca, a w szezegolnosci przy podeimowaniu rozstzygni¢e kieruje si¢ wylacznic obowigzujacym
porzadkiem prawnym nie ulegajgc naciskom oraz nie przyimujac zadnych (pozaptacowych) korzysci materialnych ani
‘osobistych:

4. Zasada profesjonalizmu oznacza. ze pracownik Starostwa:

jest przygotowany. do jasnego — menvtoryeznego i prawnego — uzasadnienia wlasnych decyzji oraz trybu i sposobu postgpowania,

dazy do pelnej znajomosci akidw prawnych oraz wszystkich faktyeznych i prawnych okolicznosci prowadzonych lub
opiniowanych spraw,

(dba o systematyezne podnoszenie kwalifikacii zawodowych,

jest zvezliwy, stara si¢ zapobiegad napigciom w pracy i rozladowywac je, preesirzega zasad poprawnego zachowania,

‘odpowiadajac na korespondencig. rozmowy telefoniczne | pocztg elektroniczna, stara sig byt pomoenym 1 udzielac
wyezerpujyeyeh oraz dokladnych odpowiedzi na skierowane do niego pytania,

jest schiudny i zadbany, swoji postawg budzi zaufanie
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5. Zasada jawnosci oznacza, ze pracownik Starostwa

wykonuje czynnoéei w sposob jawny oraz zgodny 2 prayigtymi standardami, w Lym kintroli zarzadezey.

informacje o charakierze publicznym udostepnia w pelnym zakresic, # wylaczeniem informacji chronionych przepisami prawa,
w kontaktach 2 klientami Starostwa przedstawia sie wyraznie, podajge nazwe Starostwa i wydziahu, swoje imig 1 nazwisko,
przesirzega obowiazku noszenia identy fikatora w sposob utatwiajscy rozmowcy odezytanie nazwiska | stanvwiska stuzbowego.
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6. Zasada neutralnosci oznacza, 2¢ pracownik Starostwa:

1. nie ulega wplywom i naciskom, ktdre moga prowadzic do dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym,

2. dba o jusnosé i przejrzystos¢ wlasnych relacii z osobami pelnigeymi funkgje pubhiczne,

3. lojalnic i rzetelnie wykonuje zgodne z porzadkiem prawnym polecenia zwierzehnikow, bez wzgledu na wlasne przekonania i
poglady polityczne,

7. Zasada odpowiedzialnosei oznacza, 2 pracownik Starostwa:

nie uchyla sie od podejmowania trudnyeh rozstrzygnige oraz odpowiedzialnosct za swoje postepowanic.

relacie shuzhowe opiera na wspolpracy, Kolezenstwic, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzielemu sig wlasnym
doswiadczeniem i wiedza,

zachowuje sie godnic W micjscu pracy i pbza nim,

postepuje tak. aby wzmoenic autorytet i wiarygodnos¢ Urzgdu Starostwa.
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8. Zasada ebiekiywnosci oznacza, ze pracownik Starostwi

1. prey rozstrzysaniu dangj sprawy nie moze sugerowac si¢ okolicznosciami nie zwigzanymi 2 tg sprawa,
2. prowadzge postepowanic bezwzelednie dazy do poznania stanu faktycznego sprawy. starajac sie zgromadzi¢ wiedzg pozwalajaca
addziclic osady i neeny falszywe od ragjonalnych i prawdziwych, 1. zgodnych z rzeczywistosciy.

9, Zasada uprzejmosci oznacza, se pracownik Starostwa:

I w swoich kontaktach 7 klientem zachowuje sie zgodnic z vgdlnie przyjetymi zasadami dobrego wychowania, nie wywy2sza sig
pozostajae dostepnym dla interesantow.
2w przypadku gdy okaze sie, z¢ w danej sprawic pracownik nie jest wlasciwy, kieruje klienta do odpowiedniego urzednika.

10. Zasada ochrony danych osobowych oznacza, z¢ pracownik Starostwa:

1. wykorzystujac w pracy dane osobowe Klients, bezwzglednie chroni jego sferg prywatnosci zgodnie z przepisami prawa.
2 nie przetwarza badz nie przekazuje danvch osobowych, Kiore nie 54 konicezne dla prowadzonych spraw. a w szczegolnosci
bezwzglednie nie przekazuje danych asobowych osobom nieuprawnionym.

IV. Naruszenie przez pracownika Starostwa Powiatowego w Wolominie postanowien Kodeksu etyki.

1. Kigrownictwo Starostwa Powiatowego dba o przestrzeganic Kodeksu etyki przez pracownikow jednostki oraz w razie potrzeby
uruchamia stosowne $rodki kontrolne w tym zakresie.

2. Naruszenie przez pracownika Starostwa postanowien Kodeksu etyki wywoluje nastepujace skutki:

1) powoduje odpowiedzialnosé regulaminowa (porzgdkowa) oraz przewidziane prawem konsekwengcje.

2)  znajduje odzwierciedlenie w okresowej ocenie dokonywanej zgodnie z obowigzujgea w Starostwie procedura.



