Zarzgdzenie nr °Z"f 2017
Starosty Prlllszkowskiego
z dnia .2 P00 2017 .

w sprawie Kodeksu Etyki pracownikéw Starostwa Powiatowego w Pruszkowie

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U.z 2016 r. poz. 814, 1579 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935), zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Kodeks Etyki pracownikoéw Starostwa Powiatowego w Pruszkowie
w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ kierownikow komoérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Pruszkowie do zapoznania podleglych im pracownikéw z trescig Kodeksu, o ktérym mowa

wil.

§ 3. Zobowigzuje si¢ pracownikdw  Starostwa Powiatowego w  Pruszkowie
do przestrzegania zasad wynikajacych z Kodeksu, o ktérym mowa w § 1.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.
§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 19/2005 Starosty Pruszkowskiego z dnia 8 sierpnia 2005 r.
w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Starostwa Powiatowego w Pruszkowie, zmienione

zarzadzeniem nr 3/2009 Starosty Pruszkowskiego z dnia 18 lutego 2009 r.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




ézalqcznik
do zarzgdzenia nr ......[.'1.../20] 7
Starosty Pruszkowskiego

z dnia 510% 2017 roku.

Kodeks Etyki
pracownikow Starostwa Powiatowego w Pruszkowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Kodeks Etyki pracownikéw Starostwa Powiatowego w Pruszkowie wyznacza zasady,
wartosci 1 standardy postepowania, ktorymi winni kierowaé si¢ pracownicy Starostwa
Powiatowego w Pruszkowie w kontaktach z interesantami i wspétpracownikami, w miejscu
pracy jaki ipoza nim, w celu poglebiania zaufania obywateli do Starostwa Powiatowego
w Pruszkowie odgrywajacego stuzebng role wobec mieszkancow.

§2

Hekro¢ w Kodeksie Etyki pracownikéw Starostwa Powiatowego w Pruszkowie jest mowa o:

1) Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki pracownikow Starostwa Powiatowego
w Pruszkowie;

2) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Pruszkowskiego;

3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Pruszkowskiego;

4) Starostwie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Pruszkowie;

5) pracownikach — nalezy przez to rozumieé¢ osoby wykonujace prace w Starostwie bez
wzgledu na podstawg jej Swiadczenia.

Rozdzial I1
Zasady postepowania obowigzujgce w Starostwie

§3
Pracownicy, wykonujac powierzone zadania, winni podejmowaé dzialania wzbudzajace
zaufanie, wzmacniajace prestiz i rangg Starostwa, opierajac si¢ na nastepujacych zasadach:
1) praworzadnosci;
2) rzetelnosci;
3) bezstronnosci i bezinteresownosci;
4) wspdtmiernosci;
5) jawnosci;
6) profesjonalizmu;
7) odpowiedzialnosci;
8) uprzejmosci i zyczliwosci;
9) lojalnosci.



§4
1. Zasada praworzadnosci realizowana jest w szczeg6lnosci przez:

1) dziatanie na podstawie prawa i w granicach obowigzujgcego prawa, z uwzglgdnieniem
stusznego interesu obywatela;

2) wykonywanie obowiazkéw ze szczegblng starannoscig oraz realizowania interesu
publicznego zgodnie z obowiazujagcym prawem;

3) podejmowanie rozstrzygnig¢ w oparciu o prawidlowe ustalenia i wykorzystywanie
informacji uzyskanych w wyniku prowadzonego postgpowania wylgcznie do celow
shuzbowych.

2. Zasada rzetelnosci realizowana jest w szczeg6lnosci przez:

1) wykonywanie obowigzkow stuzbowych w sposob solidny, doktadny i uczciwy;

2) dazenie do osiagnigcia jak najlepszych rezultatdéw swojej pracy;

3) skuteczne, zdecydowane i odpowiedzialne podejmowanie rozstrzygnigc;

5) wiarygodnos¢ i dotrzymywanie zobowigzan,

6) otwarto$¢ na krytyke i uznanie popelnionych btgdéw wskazanych przez przetozonych,
wspolpracownikéw, podwladnych, interesantow oraz gotowosci do niezwlocznego ich
naprawienia;

7) racjonalne gospodarowanie majatkiem i $rodkami publicznymi.

3. Zasada bezstronnosci i bezinteresownosci realizowana jest w szczegélnosci przez:

1) kierowanie si¢ obiektywna oceng stanu faktycznego i prawnego oraz unikanie wptywu
emocji na przebieg postgpowania i podejmowane rozstrzygniecia,

2) odpowiednie wywazania interesu stron i interesu publicznego oraz réwne traktowanie
wszystkich uczestnikéw postgpowania;

3) dokladanie wszelkich staran, by podejmowane dziatania byly przejrzyste i nie budzity
podejrzen o zwigzek miedzy interesem wiasnym i publicznym;

4) zalatwianie powierzonych spraw zgodnie z kolejnoscig wptywu;

5) powstrzymywanie si¢ od podejmowania decyzji, braniu udzialu w naradach,
opiniowaniu lub glosowaniu w sprawach, w ktérych pracownik ma bezposredni lub
posredni interes osobisty, a takze ujawnianie wobec przelozonego powigzan rodzinnych
lub towarzyskich z uczestnikami prowadzonego post¢powania;

6) nieczerpanie bezprawnych korzy$ci materialnych i osobistych z tytutu pelnienia funkcji
lub zajmowanego stanowiska;

7) niebranie udziatu w imprezach okolicznosciowych organizowanych przez osobg bgdaca
strong w prowadzonym postepowaniu, chyba ze oficjalnie reprezentuje si¢ Powiat
Pruszkowski;

8) nieuleganie zadnym naciskom i niekierowanie si¢ wzglgdami politycznymi,
spotecznymi, gospodarczymi lub w inny sposéb dyskryminujagcymi uczestnika
poste¢powania;

9) niewykonywanie zaj¢¢ sprzecznych lub zwigzanych z zajeciami, ktére sg wykonywane
w ramach obowigzkéw shuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie
0 stronniczos¢ i interesownose.

4. Zasada wspdtmiernosci realizowana jest w szczego6lnosci przez:

1) zapewnienie w toku podejmowania rozstrzygnig¢ dziatan, ktére pozostaja wspoimierne
do obranego celu;

2) unikanie ograniczania praw obywateli lub nakladania na nich obowiazkéw lub
obcigzen, jezeli te ograniczenia, obowiazki lub obciazenia bylyby niewspétmierne do
celu prowadzonych dziatan.

5. Zasada jawnosci realizowana jest w szczegolnosci przez:



1) udostgpnianie w pelnym zakresie informacji o charakterze publicznym, z wylaczeniem
informacji chronionych przepisami prawa;

2) przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa oraz ich ochrona przed
osobami nieuprawnionymi.

. Zasada profesjonalizmu realizowana jest w szczegblnosci przez:

1) posiadanie niezbednej wiedzy i kwalifikacji na powierzonym stanowisku pracy;

2) znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z wykonywaniem czynno$ci na powierzonym
stanowisku pracy;

3) znajomos¢ faktycznych i prawnych okolicznosci prowadzonych przez siebie spraw oraz
gotowos¢ do uzasadnienia podejmowanych czynnosci i sposobu postgpowania;

4) kierowanie si¢ rzeczowa argumentacja, jezeli w rozpatrywanej sprawie wystepuja rézne
opinie;

5) dbanie o systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych, w celu jak
najlepszego wykorzystania ich w pracy;

6) kierowanie si¢ standardami obstugi klienta oraz wysokg kulturg osobista, réwniez
wobec wspolpracownikdw;

7) stosowny dobor ubioru do powagi i miejsca wykonywania pracy.

. Zasada odpowiedzialnosci realizowana jest w szczegolnosci przez:

1) nieuchylanie si¢ od podejmowania rozstrzygni¢¢ oraz wynikajagcych z nich
konsekwenc;ji;

2) przewidywanie skutkéw, w tym finansowych i spotecznych, podejmowanych
rozstrzygnied;

3) nieprzekazywanie bez zgody przetozonego swych obowigzkéw innym pracownikom;

4) niepodejmowanie prob przeniesienia odpowiedzialnosci na innego pracownika;

5) wspieranie dziatan usprawniajacych prace Starostwa;

6) przeciwdzialanie powstawaniu i eliminowanie nieprawidlowosci w pracy wlasnej
i innych pracownikow;

7) zglaszanie zauwazonych nieprawidlowosci w wykonywanych zadaniach oraz
przedkladanie przetozonym propozycji rozwigzania tych nieprawidtowosci.

. Zasada uprzejmosci i zyczliwosci realizowana jest w szczegolnosci przez:

1) poszanowanie godno$ci i prywatnosci interesanta;

2) prowadzenie spraw z wrazliwo$cia i uwzglednieniem wieku, statusu spolecznego oraz
zdolno$ci rozumienia przepis6w przez interesanta;

3) unikanie zachowania i stwarzania sytuacji, ktére moglyby powodowaé poczucie
dyskomfortu interesanta.

. Zasada lojalnosci realizowana jest w szczeg6lnosci przez:

1) akceptowanie, zgodnie z prawem i zasadami etyki, celow Starostwa i zadan zleconych
przez przetozonego;

2) dementowanie nieprawdziwych informacji dotyczacych pracy Starostwa lub jego
pracownikow;

3) wyrazanie swoich opinii w sposéb wywazony i powsciaggliwy oraz unikania stwierdzen,
ktore w jakikolwiek sposob naruszalyby powszechnie akceptowalne zasady dobrego
zachowania;

4) niewyrazanie negatywnych opinii o pracy innych pracownikéw w obecnosci
interesanta;

5) nickomentowanie i nienawigzywanie rozméw na temat sfery zycia prywatnego innych
pracownikow Starostwa lub interesantéw;

6) powsciaganie si¢ od wyrazania publicznie oraz prywatnie opinii, ktére mogg zaszkodzi¢
pozytywnemu wizerunkowi Starostwa i jego pracownikom.



Rozdzial 111
Post¢gpowanie w zwigzku z naruszeniem zasad okreslonych w Kodeksie

§5

. Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ postanowien Kodeksu i kierowaé sie jego
zasadami.

. Pracownik ponosi odpowiedzialno$é porzadkows i dyscyplinarng za naruszenie zasad
Kodeksu.

. W przypadku podejrzenia o naruszenie postanowienn Kodeksu przez pracownika
wyjasnienie sprawy prowadzi Sekretarz.

. W razie potwierdzenia si¢ naruszenia postanowien Kodeksu przez pracownika, Sekretarz
moze podja¢ decyzj¢ o zastosowaniu kar porzadkowych przewidzianych przepisami prawa
pracy.

. W przypadku stwierdzenia naruszenia postanowien Kodeksu majgcego jednoczesnie
znamiona przestgpstwa, Sekretarz zawiadamia o tym fakcie Staroste.

Rozdzial IV
Monitoring przestrzegania postanowien Kodeksu

§6

. Sekretarz przyjmuje uwagi i spostrzezenia w przedmiocie obowigzywania i przestrzegania
postanowien Kodeksu. Uwagi i spostrzezenia mozna zglaszaé w formie pisemnej lub
ustnej albo za pomoca wewnetrznej poczty elektroniczne;j.

. W zaleznosci od charakteru oraz waznosci wniesionych uwag i spostrzezenn Sekretarz
rozwazy mozliwos¢ poinformowania Starosty o koniecznosci przygotowania projektéw
wewnetrznych zmian przepiséw i regulacji obowiagzujacych w Starostwie lub podjecia
innych stosownych dziatan.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§7

. Pracownik zobowigzany jest do potwierdzenia zapoznania si¢ z tre$cig kodeksu przez
zlozenie stosownego oswiadczenia, ktérego wzoér stanowi zalacznik do niniejszego
Kodeksu. Oswiadczenie dotgcza si¢ do akt osobowych pracownika.

. Pracownicy, w szczegélnosci zajmujacy stanowiska kierownicze, winni upowszechniaé
znajomos¢ Kodeksu wsrod innych pracownikow.



zalgcznik
do Kodeksu Etyki pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Pruszkowie

WZOR

imig i nazwisko

komdrka organizacyjna, stanowisko

Oswiadczenie

Os$wiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z Kodeksem Etyki pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Pruszkowie wprowadzonym zarzadzeniem nr ...... /2017 Starosty Pruszkowskiego z dnia
........................... 2017 r. 1 zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad zniego
wynikajacych.

data i podpis



