ZARZADZENIE NR 20/2023
STAROSTY SLUPSKIEGO

z dnia 14 lutego 2023 r.

w sprawie ,,Kodeksu etyki pracownikow Starostwa Powiatowego w Stupsku"

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z2022r.
poz. 1526) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ "Kodeks etyki pracownikow Starostwa Powiatowego w Stupsku", zwany dalej ,,Kodeksem",
stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z Kodeksem i stosowania si¢ do jego
Zapisow.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia oraz nadzor nad przestrzeganiem Kodeksu powierza si¢ Sekretarzowi Powiatru
oraz kierownikom komorek organizacyjnych.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr41/2016 Starosty Stupskiego zdnia 17 czerwca 2016r. w sprawie
wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikoéw Starostwa Powiatowego w Stupsku.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Stupski

Pawel Lisowski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 20/2023
Starosty Stupskiego
z dnia 14 lutego 2023 r.

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO W SEUPSKU

PREAMBULA

"Etyka zawodowa jest zespolem bardziej specjalnych niz ogélnych norm i zobowiazan
wymaganych od pelniacych okreslone funkcje zawodowe"'.
(M.Sutek, J. Swiniarski, Etyka jako filozofia dobrego dziatania zawodowego, Warszawa 2001).

Majac na wzgledzie podstawowe kryteria wykonywania zadan powierzonych pracownikom,
dobro publiczne 1 dobro interesantdw Starostwa Powiatowego w Stupsku oraz dostrzegajac
konieczno$¢ pelnej ich realizacji w praktyce, ustanawia si¢ Kodeks Etyki Pracownikow Starostwa
Powiatowego w Stupsku.

Celem Kodeksu jest sprecyzowanie wartosci 1 standardow zachowania osob pracujgcych
w Starostwie Powiatowym w Stupsku, zwigzanych z peklnieniem przez nich obowigzkow oraz
poinformowanie obywateli o standardach zachowania jakich majg prawo oczekiwaé od pracownikoéw
Starostwa.

Niniejszy Kodeks oparty zostat na fundamentalnych zasadach: uczciwosci, sprawiedliwosci,
szacunku, prawdzie, godnosci i lojalno$ci. Dlatego tez, niech ten zbiér wytycznych do postepowania
zawodowego, sprzyja kreowaniu i utrwalaniu dobrego imienia Starostwa, stluzy mieszkancom
Powiatu Stupskiego oraz pracownikom Starostwa.

ZASADY OGOLNE

§ 1. llekro¢ w kodeksie jest mowa o:
1) Starostwie - rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Stupsku;
2) pracowniku - rozumie si¢ przez to pracownika Starostwa Powiatowego w Stupsku posiadajacego
status pracownika samorzgdowego, o ktérym mowa w ustawie o pracownikach samorzadowych.

§ 2. Kodeks wyznacza zasady (standardy) postepowania pracownikéw Starostwa w zwigzku
z wykonywaniem przez nich zadan publicznych, czyli pelnieniem stuzby publicznej, przy czym
pracownicy nie moga by¢ dyskryminowani ze wzgledu na rasg, religi¢, narodowo$¢, kolor skory,
pte¢, wiek, stan cywilny czy inwalidztwo.

§ 3. Pracownik wykonuje okreslone ustawami zadania publiczne majac zawsze na wzgledzie
ochron¢ uzasadnionych interesOw spotecznosci lokalnej oraz dobro Rzeczypospolitej Polskiej,
a w szczegolnosci:

1) dziala tak, aby jego dziatania mogly by¢ wzorem praworzadnos$ci i prowadzity do poglebiania
zaufania obywateli do panstwa i jego organdw;

2) pamigtajgc o stuzebnym charakterze wlasnej pracy wykonuje ja z poszanowaniem godnos$ci
innych i poczuciem godno$ci wlasnej;

3) przedktada dobro publiczne nad interes wiasny i swojego srodowiska.

§ 4. Normy niniejszego Kodeksu naruszajg pracownicy samorzadowi, ktorzy sposobem
postepowania, zarOwno w miejscu pracy, jak 1 poza nim, narazajg si¢ na utrate¢ zaufania niezbednego
do wykonywania zadan publicznych.
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WYKONYWANIE OBOWIAZKOW

§ 5. 1. Pracownik wykonuje obowigzki rzetelnie i1 bezstronnie, wykorzystujac swoja wiedze
1 umiejetnosci.
2. Obowigzkiem pracownika jest wypelnianie polecen stuzbowych przelozonego sumiennie
1z nalezyta starannoscia, w sposob gwarantujacy poszanowanie prawa.

3. Pracownik w szczegdlnosci:

1) rozpatruje sprawy zgodnie z prawem i bez zbe¢dnej zwloki;

2) w kontaktach z interesantami stara si¢ by¢ mozliwie najbardziej pomocny, udziela odpowiedzi
na skierowane do niego pytania w sposdb wyczerpujacy;

3) pracuje sumiennie, rzetelnie i doktadnie, dgzac do osiggnigcia najlepszych rezultatdéw swojej
pracy, majac na wzgledzie wnikliwe wykonywanie powierzonych mu zadan;

4) dziata w sposob zdecydowany i rozwazny, nie uchyla si¢ od podejmowania rozstrzygnie¢ oraz
bierze odpowiedzialno$¢ za swoje dziatania,

5) jest tworczy w podejmowaniu i wykonywaniu zadan, a wyznaczone obowigzki realizuje bez
zbednej zwloki, z najlepsza wola;

6) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami;

7) jest gotow do przyjecia krytyki, uznania swoich btedow i do ich naprawienia;

8) racjonalnie, oszczednie, efektywnie gospodaruje majatkiem i $rodkami publicznymi i jest
gotowy do rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie;

9) dotrzymuje zobowigzan, kierujgc si¢ prawem;

10) informuje bezposredniego przetozonego lub Starost¢ o ujawnionych probach niegospodarnosci,
marnotrawstwa srodkéw publicznych, naduzywania wtadzy lub korupcji;

11) nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, naradach, opiniowaniu lub gtosowaniu w sprawach,
w ktorych ma bezposredni lub posredni interes osobisty.

4. Jezeli sprawa wykracza poza kompetencje pracownika, ale mieSci si¢ w zakresie
wlasciwos$ci Starostwa, pracownik powinien skierowac¢ interesanta do wilasciwej merytorycznie
komorki organizacyjnej Starostwa.

5. Pracownik, podczas wykonywania obowigzkow stuzbowych, dba o estetyczny wyglad
zewngtrzny, w tym o stosowny ubior, odpowiadajagcy powadze Starostwa i okoliczno$ciom
wykonywanej pracy. Ubior powinien by¢ schludny i czysty.

6. Pracownik, podczas wykonywania pracy, dba o utrzymanie czystosci swojego stanowiska
pracy.

7. Pracownik swym praworzadnym, uczciwym 1 profesjonalnym postepowaniem oraz
nienaganng postawa etyczng dba o pozytywny wizerunek Starostwa.

8. Pracownicy obowigzani sg strzec powagi i godnosci Starostwa.

RELACJE PRACOWNICZE

§ 6. 1. Pracownik, w kontaktach z przetozonymi i wspdtpracownikami, powinien:

1) respektowaé wiedze i doswiadczenie;

2) przestrzega¢ zasady lojalno$ci zawodowe;;

3) w ocenach wspotpracownikow kierowaé sie obiektywizmem;

4) w przypadku wspolpracownikéw naruszajacych zasady niniejszego Kodeksu zajaé krytyczne
stanowisko w odpowiednim miejscu i czasie;

5) by¢ uprzejmy, uczciwy, zyczliwy, kolezenski i chetny do wspotpracy;

6) dba¢ o integralno$¢ Srodowiska i wlasciwg jego range, chroni¢ reputacje zawodowa
wspoOtpracownikow, nie wypowiadac si¢ w sposob krzywdzacy dla nich ani nie wydawac na ich
temat opinii niezgodnych z prawda;
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7) dbac o dobre stosunki migdzyludzkie, przestrzegac zasad poprawnego zachowania wlasciwego
cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej tak w miejscu pracy, jak i poza nim;
8) dbaé o utrzymanie kultury i przyjaznego klimatu pracy, zapobiega¢ napigciom, starac si¢ nie
wywotywac konfliktow interpersonalnych.
2. Pracownik powinien w sposdéb wszechstronny i odpowiedzialny wspotpracowaé z innymi
pracownikami w celu wykonywania obowigzkéw zawodowych.

3. Pracownik powinien rozstrzyga¢ konflikty ze wspotpracownikami bez uszczerbku dla
interesanta. Wszelkie spory miedzy pracownikami nie moga mie¢ wpltywu na realizacj¢ zadan
1 powinny by¢ w pierwszej kolejnosci rozwigzywane w drodze wzajemnych ustalen w celu
wyjasnienia spornych kwestii, a w przypadku niemoznosci takiego rozwigzania sporu, pracownik
powiadamia o sprawie przetozonego.

4. Pracownik nie moze przenosi¢ odpowiedzialnoS$ci z tytutu stwierdzonego uchybienia na innego
pracownika, jezeli z okolicznosci sprawy wynika, ze to on ponosi osobista odpowiedzialno$¢ w tym
zakresie.

5. Pracownik nie powinien w obecnosci interesantéw i innych pracownikoéw Starostwa wyrazacé
krytycznych opinii o przetozonych i wspotpracownikach.

6. Pracownik, zarowno w zwigzku z wykonywanymi zadaniami stuzbowymi, jak i poza nimi
pozostaje lojalny wobec Starostwa i innych pracownikoéw; zachowuje powsciagliwo$¢ 1 rozwage
w publicznym wypowiadaniu pogladéw na temat pracy Starostwa, innych pracownikéw oraz innych
urzedow 1 organdéw panstwa, dementujac informacje nieprawdziwe 1 nie rozpowszechnia informacji
niesprawdzonych, szkodzacych opinii Starostwa.

7. Pracownik uprawniony jest do zwrdcenia taktownej uwagi wspotpracownikowi naruszajgcemu
zasady Kodeksu, a przy drastycznym naruszeniu zasad winni wystapi¢ do przetozonego o podjgcie
stosownego dzialania.

MERYTORYCZNE PRZYGOTOWANIE DO PRACY

§ 7. 1. Pracownik dba o podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych, kompetencji i wiedzy.
2. Pracownik w szczegdlnosci:
1) dazy do pelnej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych
okolicznosci sprawy;
2) jest przygotowany do racjonalnego, merytorycznego i prawnego uzasadnienia wtasnych decyz;ji
1 sposobu postgpowania;
3) poszerza wiedz¢ zawodows, potrzebng do jak najlepszego wykonywania pracy w Starostwie
przez samoksztatcenie 1 udziat w specjalistycznych szkoleniach;
4) jest otwarty na wspoOlpracg, korzysta z doswiadczenia i wiedzy zwierzchnikoéw, kolegdw
1 podwtadnych, a w przypadku braku wiedzy specjalistycznej z pomocy ekspertow.

PRZEJRZYSTOSC POSTEPOWANIA I ZAPOBIEGANIE KORUPCJI

§ 8. 1. Pracownik doktada wszelkich staran, aby jego postepowanie byto przejrzyste i wolne od
podejrzen o jakakolwiek forme interesownosci czy korupcji.
2. Pracownik w szczegdlnosci:
1) w prowadzonych sprawach traktuje rowno wszystkich uczestnikow, nie ulega zadnym
naciskom;
2) nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek miedzy interesem publicznym i prywatnym;
3) nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktore koliduja z obowigzkami stuzbowymi;
4) nie przyjmuje od uczestnikoéw prowadzonych spraw zadnych korzys$ci materialnych lub
osobistych, ani obietnic takich korzysci;
5) udostgpnia obywatelom zadane przez nich informacje i umozliwia dostep do publicznych
dokumentow zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach;
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6) nie ujawnia informacji poufnych, ani nie wykorzystuje ich dla osiggni¢cia wlasnych korzysci
finansowych lub osobistych, zaréwno w trakcie, jak 1 po zakonczeniu zatrudnienia;

7) pelnigc obowiazki stuzbowe, kieruje si¢ interesem wspdlnoty samorzadowej, nie dziata
w interesie prywatnym oséb lub grup.

DZIALANIA ANTYKORUPCYJNE

§ 9. Dziatania antykorupcyjne realizowane sg poprzez :

1) zapewnienie jawnos$ci przy realizacji zadan administracji publicznej z uwzglednieniem
ograniczen wynikajacych z przepiséw szczegdlnych;

2) stosowanie przejrzystych procedur postepowania ograniczajacych uznaniowos$¢ pracownikow
Starostwa w rozstrzyganiu spraw;

3) analizowanie i wskazywanie obszarow zagrozonych korupcja oraz podejmowanie
odpowiednich srodkow prewencyjnych;

4) wprowadzenie Kodeksu Etyki Pracownikow Starostwa Powiatowego w Stupsku;

5) podnoszenie kwalifikacji pracownikow Starostwa w zakresie wiedzy merytorycznej oraz
swiadomosci zagrozen korupcyjnych;

6) podnoszenie $wiadomosci spotecznej pracownikow Starostwa i promowanie etycznych
wzorcOw postgpowania;

7) doskonalenie i rozwijanie niezaleznej i obiektywnej funkcji audytu wewnetrznego.

§ 10. Pracownicy Starostwa zatrudnieni na stanowiskach zagrozonych korupcja podczas
wykonywania obowigzkow stuzbowych powinni stosowac nastepujace zasady:

1) pracownik moze spotykac si¢ z interesantami, w tym stronami, przedstawicielami stron lub
swiadkami wylacznie w siedzibie Starostwa, w godzinach jego pracy, przy czym
w szczegolnie uzasadnionych przypadkach spotkania moga si¢ odbywac poza jego siedziba
po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego;

2) pracownik nie powinien dopusci¢ do pozostania osoby, o ktorej mowa w pkt 1 samej
W pomieszczeniu;

3) pracownik w zakresie kontaktow z podmiotami gospodarczymi moze prowadzi¢ spotkanie
tylko z ich umocowanymi zgodnie z prawem przedstawicielami, po uprzednim sprawdzeniu
umocowania, w tym pelnomocnictwa podpisanego przez osoby upowaznione do
wystgpowania w imieniu danego podmiotu;

4) w rozmowach ze strong postepowania, jej przedstawicielem lub $wiadkiem w toku
postepowania administracyjnego powinno uczestniczy¢ co najmniej dwoch pracownikow
Starostwa; w przypadku niemoznosci spetnienia tego warunku pracownik sporzadza notatke
stuzbowa, ktora podpisuja wszystkie osoby uczestniczace w rozmowach.

NEUTRALNOSC POLITYCZNA

§ 11. 1. Pracownik w wykonywaniu zadan i obowigzkéw jest neutralny politycznie.

2. Pracownik w szczegodlnosci:

1) rzetelnie realizuje swoje zadania i obowigzki bez wzgledu na wtasne przekonania i poglady
polityczne;

2) nie ulega wplywom i naciskom politycznym, ktére moglyby prowadzi¢ do dziatan
stronniczych;

3) nie manifestuje publicznie w miegjscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkow shuzbowych,
swoich pogladdow 1 sympatii politycznych, zachowuje si¢ w sposob apolityczny;

4) nie demonstruje zazytosci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatalnosSci politycznej,
gospodarczej, spotecznej lub religijnej, wystrzega si¢ promowania jakichkolwiek grup
interesu,

5) zapewnia jasnos$¢ i przejrzystos¢ wlasnych relacji z osobami pelnigcymi funkcje polityczne;

6) nie wykorzystuje wptywow politycznych na rekrutacje i mozliwo$ci awansu w Starostwie.
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POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 12. 1. Pracownicy s3 zobowigzani przestrzega¢ przepisow Kodeksu 1 kierowaé si¢ jego
zasadami.

2. Pracownicy nieprzestrzegajacy standardow okreslonych Kodeksem narazaja si¢ na utrate
nieposzlakowanej opinii, bedacej wymogiem koniecznym do wykonywania pracy zgodnie z ustawg
o pracownikach samorzadowych.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych i bezposredni przetozeni oséb zajmujacych samodzielne
stanowiska pracy zobowigzani s3 do czuwania nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow
norm i zasad zawartych w Kodeksie i reagowania w przypadkach ich naruszenia.

§ 13. Kodeks podany jest do wiadomosci publicznej na stronie BIP w celu poinformowania
o0 standardach postgpowania pracownikow Starostwa objetych postanowieniami niniejszego Kodeksu
oraz poddania przestrzegania tych standardow kontroli spoteczne;.

§ 14. 1.Pracownik na pi$mie poswiadcza, iz zapoznal si¢ z trescig Kodeksu i przyjmuje go do
stosowania.

2. Oswiadczenie zalgcza si¢ do akt osobowych pracownika.
3. Oswiadczenie stanowi zatgcznik do Kodeksu.
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Zatacznik
do Kodeksu Etyki

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz zapoznalam/tem si¢ z postanowieniami Kodeksu etyki pracownikow
Starostwa Powiatowego w Shlupsku i zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania i promowania zasad

wynikajacych z Kodeksu.

(data i podpis pracownika)
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