ZARZADZENIE NR 22/2010
STAROSTY POWIATU RADOMSZCZANSKIEGO
z dnia 02 czerwca 2010roku

w sprawie: wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikow Starostwa
Powiatowego w Radomsku

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst
jednolity z 2001r. Dz. U. Nr 142, poz. 1592, zm. z 2002r. Dz. U. Nr 23, poz.
220, Dz. U. Nr 62, poz. 558, Dz. U. Nr 113, poz. 984, Dz. U. Nr 153, poz.
1271, Dz. U Nr 200, poz. 1688, Dz. U. Nr 214, poz. 1806, z 2003r. Dz. U. Nr
162, poz. 1568, z 2004r. Dz. U. Nr 102, poz. 1055, z 2007r. Dz. U. Nr 173,
poz. 1218, z 2008r. Dz. U. Nr 180, poz. 1111, Dz. U. Nr 223, poz. 1458,
z 2009r. Nr 92, poz. 753, z 2010r. Dz. U. Nr 28, poz. 142, Dz. U. Nr 28,
poz.146) i § 5 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Radomsku, stanowigcego zatacznik do uchwaty nr IV/35/07 Rady Powiatu
Radomszczanskiego z dnia 29 stycznia 2007 r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Radomsku,
zmienionego  przez uchwaly Rady Powiatu Radomszczanskiego:
nr XVI/126/08 z dnia 20.12.2007r., nr XX/157/08 z dnia 25.06.2008r.,
nr XXII1/200/08 z dnia 30.10.2008r., nr XXXIV/280/09 z dnia 22.06.2009,
nr XL./333/2010 z dnia 12.01.2010r. oraz art. 68 ust. 2 pkt 5 ustawy o finansach
publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. ( Dz. U. z 2009r., Nr 157, poz. 1240,
z2010r. Dz. U. Nr 28, poz. 146) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatne;j, skuteczne] i efektywnej kontroli
zarzadczej oraz realizacji zadan antykorupcyjnych, a takze majac na wzgledzie dbatos¢
o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, wprowadzam do stosowania
Kodeks Etyki pracownikéw Starostwa Powiatowego w Radomsku, ktéry stanowi zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wz6r oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wzor o$wiadczenia o wylaczeniu pracownika z postgpowania stanowi zalgcznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego W Radomsku
do bezwzglednego przestrzegania postanowient niniejszego Kodeksu oraz promowania

etycznego postgpownia.

§ 5. Zobowiazuj¢ Czlonkéw Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika Powiatu oraz Naczelnikoéw
i Kierownikéw komorek organizacyjnych do:
1. Zapoznania z tre$cig niniejszego Kodeksu podlegtych pracownikéw,



2. Przestrzegania, upowszechniania i promowania zasad Kodeksu Etyki,
3. Monitorowania stosowania niniejszego Kodeksu przez podlegltych pracownikow,

4. Niezwlocznego informowania Starost¢ Powiatu Radomszczanskiego o jakichkolwiek
naruszeniach postanowien Kodeksu przez pracownik6w Starostwa.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu i Naczelnikowi Wydzialu
Organizacyjnego.

§ 7. Nadzér nad zarzadzeniem powierzam Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega wywieszeniu na tablicy
ogloszen w siedzibie Starostwa Powiatowego w Radomsku znajdujgcej si¢ przy Wydziale
Organizacyjnym.
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KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO
W RADOMSKU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Kodeks Etyki pracownikéw Starostwa Powiatowego w Radomsku, zwany dalej ,, Kodeksem

Etyki”, wyznacza standardy postgpowania, do przestrzegania ktorych zobowigzani
sa pracownicy samorzadowi Starostwa Powiatowego w Radomsku.

§2
Wszyscy pracownicy Starostwa Powiatowego w Radomsku zobowigzani sa do przestrzegania

i promowania wskazanych w Kodeksie Etyki zasad i wartosci etycznych w zwigzku
z pelnieniem stuzby publiczne;j.

§3
1. Wszyscy pracownicy skladaja o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki

niezwlocznie po jego wejsciu w zycie. Oswiadczenia dolgcza sie¢ do akt osobowych
pracownikow.

2. Pracownik skiada o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki niezwlocznie
po zawarciu pierwszej umowy o pracg. Oswiadczenie dolacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

II. ZASADY SZCZEGOLOWE

§4
Pracownicy Starostwa pelnig stuzbe publiczng i w swojej pracy zobowiazani sg dbaé
o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzgl¢dnieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli, w szczeg6lnosci przestrzegaé przepisy
prawa, realizowaé zadania i cele w sposob efektywny, oszczgdny, terminowy
oraz dziala¢ zgodnie z niniejszymi zasadami:

1. Praworzadnosci,

2 Niedyskryminowania,

3. Wspo6tmiernosci,

4. Zakazu naduzywania uprawnief,

5. Bezstronnosci, niezaleznosci i obiektywizmu,
6. Uczciwosci, rzetelno$ci i sumiennosci,

7. Uprzejmosci i zyczliwoscl,

8. Wspotodpowiedzialnosci,

9. Akceptacji kontroli zarzadczej,



10. Odpowiedzialnosci,

11. Przejrzystosci,

12. Dbatosci o dobre imig urzedu i pracownikéw samorzadowych,
13. Godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.

§5
Zasada praworzadnoSci

1. Pracownik dziala zgodnie z zasada praworzadnosci, stosuje procedury wynikajace
z przepis6w powszechnie obowiazujacych oraz regulacji wewngtrznych jednostki.

2. Pracownik zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub interesow podmiotow
posiadaly podstawe prawng, a ich tres¢ byla zgodna z obowigzujacymi przepisami
prawnymi.

3.Pracownik respektuje zakazy i ograniczenia przewidziane w przepisach prawa
dla pracownika samorzadowego oraz w zwiazku z pelnieniem obowiazkéw stuzbowych.

4.Pracownik nie podejmuje dziatan, ktore moglyby zachgci¢ innych do tamania przepisow
prawa i niniejszego Kodeksu.

5.Pracownik zobowiazany jest do przestrzegania dyscypliny finansowej, budzetowe;j,
a w sprawach majatkowych i finansowych  wykazuje si¢ nalezyt starannoscig
i gospodarnoscia.

6. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik wykorzystuje
wylacznie do celéw stuzbowych. Pracownik nie ujawnia informacji poufnych, ani nie
wykorzystuje ich dla korzysci osobistych, fianasowych, zaréwno w trakcie stosunku pracy
jak 1 po jego zakonczeniu.

7.Pracownik zglasza niezwlocznie przelozonemu watpliwosci dotyczace legalnosci
podejmowanych decyzji lub ich celowosci.

§ 6

Zasada niedyskryminowania

1.Przy rozpatrywaniu wnioskow, zatatwianiu spraw stuzbowych i przy podejmowaniu
decyzji pracownik zapewnia przestrzeganie zasady réwnego traktowania.

2. Pracownik obowigzany jest do powstrzymania si¢ od wszelkiego nieusprawiedliwionego
i nieréwnego traktowania osob ze wzglgdu na ich narodowosé¢, ple¢ kolor skory, rasg,
pochodzenie etniczne, cechy genetyczne, jezyk, religig, wyznanie, przekonania polityczne,
przynalezno$é zwigzkowa, posiadang wiasnosé, urodzenie, niepetnosprawnosé, wiek,
zatrudnienie, wykonywany zawod, orientacj¢ seksualng.

3. W prowadzonych sprawach administracyjnych réwno traktuje wszystkich uczestnikow,
nie ulegajac Zzadnym naciskom i nie przyjmujagc zadnych zobowigzan wynikajacych
z pokrewienstwa, znajomosci, pracy lub przynalezno$ci.



§7
Zasada wspélmiernoSci

1. W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, ze przyjete dziatania sa wspoimierne
do obranego celu.

2. Pracownik unika ograniczania praw obywateli lub nakladania na nich obcigzen, jezeli
ograniczenia te lub obcigzenia bytyby niewspétmierne do celu prowadzonych dziatan.

3. W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwagg na stosowne wywazenie spraw
0s6b prywatnych i ogélnego interesu publicznego.

§8
Zakaz naduzywania uprawnien

1.Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzysta¢ wylacznie dla osiagnigcia celow
i zadan, dla ktérych uprawnienia te zostaly mu nadane.

2. Pracownik odstepuje od korzystania z uprawniefi dla osiagniecia celéw, dla ktorych brak
jest podstawy prawnej lub ktére nie mogg by¢ uzasadnione waznym interesem publicznym.

§9

Zasada bezstronno$ci, niezaleznosci i obiektywizmu

1. Pracownik dziala bezstronnie, bezinteresownie, niezaleznie i powstrzymuje  si¢
od wszelkich arbitralnych dziatan, ktére mogg mie¢ negatywny wplyw na sytuacj¢
pojedynczych os6b oraz od wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na motywy
takiego postgpowania.

2 Pracownik nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji lub innych rozstrzygnieciach,
wyrazaniu i formulowaniu opinii, w ktorych ma bezposredni lub posredni interes osobisty,
rodzinny.

3. Pracownik nie kieruje sic w swoim postgpowaniu interesem osobistym, rodzinnym ani nie
ulega wplywom i presii politycznej lub innej. Eliminuje wszelkie wplywy i naciski
zewnetrzne, w tym polityczne ktére mialyby wplyw na podjete decyzje, awanse, rekrutacjg.

4. Pracownik kieruje si¢ wylacznie interesem wspdlnoty samorzadowej i nie czerpie korzysci
materialnych ani osobistych z tytutu zatrudnienia w Starostwie, nie dziala w prywatnym
interesie osob lub grup osob.

5. Pracownik nie podejmuje zadnych prac ani zajgé, ktore kolidujg z jego obowiazkami
stuzbowym, stosuje zakazy, ograniczenia i wylaczenia wynikajace z przepisOw prawa.

6. Pracownik podlega wylaczeniu z prowadzonego postepowania, sprawy, jezeli przepisy
kodeksu postepowania administracyjnego lub innych ustaw tak stanowig. W s$wietle
powyzszego pracownik zobowiazny jest niezwlocznie ztozy¢ stosowne o$wiadczenie.

7. Pracownik podlega réwniez wylaczeniu w kazdym przypadku, gdy wykonujac obowigzki
wobec danej osoby lub podmiotu, pozostaje jednoczesnie z ta osobg lub podmiotem
w takim stosunku faktycznym lub prawnym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci
co do jego bezstronno$ci. Na tg okolicznos¢ pracownik skiada stosowne o$widczenie.

8. Bezposredni przelozony pracownika zobowiazny jest na jego zadanie, zadanie strony
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postepowania lub z urzedu wylgczy¢ pracownika od udzialu w postepowaniu, jezeli
zostanie uprawdopodobnione istnienie okoliczno$ci wskazanych w o$wiadczeniu.

9.W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki
i okolicznosci istotne dla sprawy, nie uwzglednia okolicznosci niezwigzanych z dang
sprawa.

10.Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujgc w pelni posiadang wiedzg,
doswiadczenie i umiejetnosci. Swoje decyzje i dzialania opiera na ustalonej prawdzie
obiektywne;.

11.Pracownik udziela obiektywnych, zgodnych z najlepsza wiedza, opinii i porad
zwierzchnikom.

§10

Zasada uczciwosci, rzetelnosci i sumiennosci

1. Pracownik dziala uczciwie, rzetelnie, rozsadnie i bezstronnie.

2. Pracownik wykonuje zadania rzetelnie, przestrzegajac obowigzujacych przepidéw prawa
i informujac obywateli o jego zmianach, a w szczeg6lnosci:

a) pracuje rzetelnie eliminujac przy tym wiasne poglady i przekonania polityczne,

b) pracuje sumiennie, dgzac do osiggnigcia najlepszych rezultatéw swojej pracy, majac
na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadan,

b) wyznaczone obowiazki wykonuje z zaangazowaniem,

¢) nie uchyla si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygni¢¢ oraz odpowiedzialnosci za swoje
postepowanie,

d) nie uchyla sie od wykonywania dodatkowych zadan zleconych przez przelozonych,

e) w kontaktach z obywatelami nie kieruje si¢ emocjami, jest gotow do przyjecia krytyki,
uznania swoich bledéw i do naprawienia ich konsekwencji,

f) dotrzymuje zobowiazan kierujac si¢ prawem, przewidzianym trybem i zasadami,

g) racjonalnie gospodaruje majatkiem i $rodkami publicznymi, wykazujac nalezyta dbatos¢
o nie i jest gotowy do rozliczania swoich dziatan w tym zakresie,

h) wykonuje polecenia stuzbowe, majagc na uwadze by nie zostalo naruszone prawo
lub popelniona pomylka,

) jest lojalny wobec Urzedu, przetozonych i wspoipracownikéw.

§11

Zasada uprzejmosci i ZyczliwoSci

1.W swoich kontaktach =z obywatelami, instytucjami oraz zwierzchnikami,
wspélpracownikami, podwladnymi, radnymi pracownik zachowuje si¢ wlasciwie
i uprzejmie, jest pomocny i zyczliwy. Pracownik stara si¢ byé mozliwie jak najbardziej
pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania mozliwie jak najbardziej
wyczerpujaco i doktadnie.

2. Jezeli pracownik nie jest wlasciwy w danej sprawie, kieruje ja do pracownika wlasciwego.



3. W przypadku popeienia blgdu naruszajacego prawa lub interes pojedynczej osoby
pracownik stara si¢ skorygowal negatywne skutki popelnionego przez siebie biedu
w jak najwlasciwszy sposob.

4. Pracownik dba o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzega zasad poprawnego zachowania
i zasad powszechnie uznanych za wiasciwe czlowiekowi o wysokiej kulturze osobistej.

§ 12

Zasada wspolodpowiedzialno$ci

1. Pracownik nie boi sie podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji.

2. Relacje shuzbowe pracownik opiera na wspotpracy, kolezefistwie, wzajemnym szacunku,
pomocy oraz dzieleniu si¢ doswiadczeniem i wiedzg.

§13

Zasada akceptacji kontroli zarzadczej

1. Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej i akceptuje je.

2. Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dziatania maja shuzy¢ wlasciwej realizacji
zadan i celow jednostki.

3. Pracownik wspoltuczestniczy w kontroli zarzadczej oraz przekazuje swoim przetozonym
uwagi i propozycje dotyczace jej funkcjonowania.

4. Pracownik wspoluczestniczy w procesie kontroli zarzadczej, podejmujac dziatania
dla realizacji zadan i celéw w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§14
Zasada odpowiedzialnosci

1. Pracownik jest odpowiedzialny za wlasciwe wykonywanie zadan 1 obowiazkow
stuzbowych przed zwierzchnikami i obywatelami.

§ 15
Zasada przejrzystosci
1.Pracownik szanuje prawo obywatela do informacji publicznej, majac na wzgledzie jawnos¢
dziatania administracji publicznej, dochowujac przy tym tajemnicy ustawowo chronionej.
2. Pracownik udziela obywatelom wyczerpujacych informacji o realizacji zadan publicznych
na rzecz spotecznosci lokalnej, ktorg reprezentujg.



§ 16
Zasada dbalosci o dobre imi¢ urzedu i pracownikéw samorzadowych

1. Pracownik postepuje tak, aby by¢ wzorem praworzadnosci i wykonuje powierzone zadania
w sposob zmierzajacy do zwigkszania zaufania spolecznego i osiggania pozytywnego
wizerunku Urzedu.

2. Pracownik dazy do osiagniecia jak najlepszych rezultatow swojej pracy.

3. Podczas kontaktow z obywatelami jest uprzejmy, rzeczowo i kompetentnie wyjasnia istotne
dla obywatela kwestie, zapewnia wlasciwe warunki podczas oczekiwania na zalatwienie

sprawy.
4. Pracownik dba o rozw6j wlasnych kompetencji i umiejetnosci, w szczegélnosci:

a) rozwija wiedzg zawodowa i umiejetnosei potrzebne do najlepszego wykonywania pracy,
w tym réwniez poprzez udziat w szkoleniach,

b) dazy do pelnej znajomosci przepiséw prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych
okolicznos$ci sprawy,

c)jest przygotowany do merytorycznego i prawnego uzasadnienia wlasnych decyzji
lub sposobu postgpowania,

d) dba o dobre stosunki migdzyludzkie,

¢) zapobiega napigciom w pracy, przestrzega zasad poprawnego zachowania, jest zyczliwy
ludziom.

5. Pracownik wyraza szacunek do obywateli, zwierzchnikow, wspotpracownikow réwniez
poprzez swoj strdj stuzbowy, ktéry jest skromny, dyskretny, schludny, elegancki.

6. Pracownik zobowigzany jest do noszenia identyfikatora.

§17
Zasada godnego zachowania si¢ w miejscu pracy i poza nim.

1.Pracownik godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy i poza nim, a swo0ja postawg
i zachowaniem przyczynia si¢ do wzrostu autorytetu i wiarygodnosci Starostwa Powiatowego
w Radomsku.

2. Postepowanie, zachowanie pracownika nie moze stwarza¢ podstaw do podwazania
zaufania do dziatania organéw Starostwa.



1. ODPOWIEDZIALNOSC

§18
1. Pracownik zobowiazany jest przestrzega¢ Kodeksu Etyki i kierowac si¢ jego zasadami.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialnosci porzadkows i dyscyplinarng za nieprzestrzeganie
Kodeksu Etyki.

3. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie Kodeksu powinna odpowiada¢ przepisom prawa i by¢

odpowiednia do stopnia przewinienia.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§19

1. Cztonkowie Zarzadu, Skarbnik, Naczelnicy, Kierownicy komoérek organizacyjnych
zobowiazani s3 do biezacego nadzorowania i monitorowania przestrzegania Kodeksu Etyki
przez podleglych pracownikéw, Sekretarz w stosunku do podlegtych pracownikow oraz
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy, oraz do upowszechniania, promowania
zasad zawartych w Kodeksie wsrod podlegtych im pracownikéw i wspolnoty samorzadowe;.

2. Naczelnicy, Kierownicy = komorek organizacyjnych, Sekretarz ~w  stosunku
do samodzielnych stanowisk, przedkladaja do Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego
w terminie do 20 stycznia kazdego roku kalendarzowego pisemng informacje na temat
stosowania i promowania zasad Kodeksu Etyki przez podlegltych pracownikéw. Moga
zglaszaé propozycje rozwigzan na przysziosé.

3.Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego raz do roku, terminie do 31 stycznia kazdego roku,
na podstawie informacji, o ktérych mowa w § 19 pkt 2, przedklada Staroscie
Radomszczanskiemu analize przestrzegania i promowania zasad Kodeksu Etyki przez
wszystkich pracownikéw Starostwa.
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IMIE wvrvreerermerirrererinieienes e
NAZWISKO 1evveverereiereeeeiiirieeeeserrrrnnnssnnesaenss
SLANOWISKO wvvvvveeeeremmrerrennsesnrannnannnannnnnmnsnes

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej o§wiadczam, ze zapoznalem
siec z Kodeksem Etyki pracownikoéw Starostwia Powiatowego w Radomsku i zobowiazuj¢ si¢
do scistego przestrzegania i promowania zasad z niego wynikajacych.
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| Zatacznik nr 3
do zarzadzenia nr 22/2010
Starosty Powiatu Radomszczafiskiego
z dnia 02 czerwca 2010r,
TG ovevereremirirncriranie st
NAZWISKO .eeevivereeeerereeeirreesiineeeeinneesenens
StANOWISKO ..evvveerrieeeeereeiiine e

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, Ze:

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
..................................................................................................................

...................................................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

.................................................................................................................

(uzasadnienie)

..........................................

( podpis)
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