ZARZADZENIE NR 91/09
STAROSTY BELCHATOWSKIEGO
z dnia 07 lipca 2009 r.

W sprawie wprowadzenia tekstu
»wKodeksu Etyeznege Pracownikow Starostwa Powiatowego w Belchatowie”

Na podstawie art, 34 ust. 1 ustawy z dnia 05 czerwea 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. Z 2001 r., Nr 142, poz, 1592; z 2002 r., Nr 23, poz. 220; Nr 62, poz.
558; Nr 113, poz. 984; Nr 153, poz. 1271; Nr 200, poz. 1688; Nr 214, poz. 1806; z 2003 r.,
Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 167, poz. 1759, z 2007 v, Nr 173, poz.
1218; 7z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458), zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. Wprowadzié do stosowania ,.Kodeks Etyczny Pracownikow Starostwa Powiatowego
w Belchatowie™ w brzmieniu jak w Zalgezniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanic Zarzadzenia powierzam Pelnomocnikowi ds. Systemu Zarzgdzania
Jakoscig.

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie Nr 31/05 Starosty Belchatowskiego z dnia  29.06.2005 r.
W sprawie przyjecia Kodeksu Etycznego Pracownikow  Starostwa Powiatowego
w Belchatowie.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zyeie z dniem podjecia.




Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 91/09
Starosty Belchatowskiego
zdnia 7 lipea 2009 1.

KODEKS ETYCZNY
Pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Belchatowie

Wstep

Kodeks Elyczny Pracownikow Starostwa Powiatowego w Belchatowie Jjest zbiorem
deklarowanych przez pracownikow wartosci | standardéw  zachowania zwigzanych
z pelnieniem przez nich obowigzkdw sluzbowych. Zostal oparty na fundamentalnych
zasadach zycia spolecznego, 4.: szacunku, uczciwosci, sprawiedliwosci, prawdzie,
godnosci i lojalnodei.

Ponadto, celem niniejszego Kodeksu jest rowniez poinformowanie  Klientéw
0 standardach zachowania jakich maja prawo oczekiwaé od pracownikéw w trakeie wizyty
w Starostwie,

Rozdzial I
Zasady ogélne

§1.

1. llekro¢ w ninigjszym dokumencie jest mowa o
1) Keodeksie — nalezy przez to rozumied¢ Kodeks Etyczny Pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Belchatowie;

2) Starostwie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Belchatowie;

3) Pracowniku - nalezy przez to rozumied osobg zatrudniona w  Starostwie
Powdatowym w  Belchatowie i posiadajaca status prawny pracownika
samorzadowego, o ktdérym mowa w art. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2 2001 r. Nr 142, poz, 1593 ze Zmianami);
Kliencie — nalezy przez to rozumie¢ kaida osobe, ktéra nawigzala kontaki ze
Starostwem celem zalatwienia sprawy.

§2.

Kodeks okredla zasady postgpowania pracownikéw zatrudnionych w Starostwie  w zwigzku
« wykonywaniem przez nich zadan publicznych.
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Rozdzial 11
Zasady postgpowania

§3

L. Pracownik zobowiazany jest do wykonywania zadan publicznych z najwigksza
starannoscia oraz dbatoscia o mienie i drodki publicxme.
2. Przy wykonywaniu swoich obowiazkéw Pracownik stosuje w szozegolnogei nastgpujace
zasady :
1) praworzadnosei,
2) bezinteresownoscl | bezstronnosed,
3) uczeiwodci i rzetelnosei,
4) odpowiedzialnosci,




5) obiektywizmu,

6) jawnosei postepowania,

7} neutralnosei polityeznej,

8) dbatodci o pozytywny wizerunck Starostwa | Powiatu,

9) uprzejmosci i zyczliwosei w kontaklach z Klientami,

10} racjonalnesei i gospodarnosei w wydatkowaniu Srodkéw publicznych,
11) dbalogei w uzytkowaniu lub korzystaniu z powlerzonego mienia,

12) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.

Rozdzial 111
Wykonywanie zadan
§4

Pracownik wykonuje swoje zadania rzetelnie, wedtug  swojej najlepszef  wiedzy

i umicjginosei oraz zgodnie z obowigzujacym prawem, a w szezegblnodel:

1. nie uchyla sig od podejmowania trudnych rozstrzygnigé oraz odpowiedzialnosei za swoje
postepowanie;

2. w rozpairywaniu spraw nie kieruje sic emocjami i uprzedzeniami, jest gotéw do przyjecia
krytyki, uznania swoich bleddw i naprawienia ich konsekwencji

3. podejmuje ciggle dziatania w kierunku doskonalenia swoje] wiedzy 1 umicgj

4. wykazuje konstruktywna postawg wobec spraw  samorzadu 1 najwy
zaangazowania w stuzbe spotecznosci Powiatu Belchatowskiego;

3. wykorzysiyjae swoje kwalifikacje podejmuje wszelkic czynmosei, ktore w granicach
prawa mogg by¢ podjete  w interesie gminy i mieszkancow;

6. zawsze dziala praworzadnie | bezstronnie, odrzucajac wszelkie przejawy dyskryminacii,
nietolerancji i korupeji.

scl;
v stopien

§5

Pracownik dba o rozwéj zawodowy poglebiajac posiadang, wiedz¢ i umiejetnosei oraz

podnoszac swoje kwalifikacje, a w szezegdInosei:

1. dazy do pelnej znajomosei aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych 1 prawnych
okolicznosei prowadzonych spraw;

2. zawsze jest przygolowany do jasnego, merytorycznego i prawnego uzasadnienia whasnych
decyzji i sposobu postepowania;

3. polecenia  stuzbowe wykonuje w  sposob gwaranlyjgey  poszanowanic  prawa,
uwzgledniajacy dobro Kliendw i eliminujacy mozliwosei popetnienia pomytek.

§6

Pracownik jest bezstronny i besinteresowny w wykonywaniu zadad i obowigzkéw oraz

doktada wszelkich starazi aby jego postgpowanie bylo jawne, przejrzyste i wolne od podejrzen

0 sironniczosé czy korupejg, a w szezegdlnodcei:

1. nie podejmuje zadnych czynnosci shuzbowych wywolujacych uzasadnione podejrzenia
o stronniczosé lub interesownosé bad? podwazajacych zaufanie do jego osoby;

2. pelnige obowigzki kieruje si¢ interesem publicznym i nie dziala w prywatnym interesie
zadnych osdb lub okreslonej grupy oséb;

3. dokladna wszelkich starati aby nie dopuscié do podejrzen o zwiazek migdzy interesem
publicznym i prywatnym;

4. w prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkich uczestnikow i nie ulega wplywom
i nacigkom, ktore moga prowadzié da dzialan stronniczych lub sprzecznych z interesem
publicznym lub zasadami wspolzycia spotecznego:
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5. racjonalnie, oszezednie i efektywnie gospodaruje powierzonym mieniem i grodkami
publicznymi, majac poczucie petnej odpowiedzialnodei za swoje dzialania;

6. korzysta z powierzonych uprawnien wylaeznie w celach, dla ktdrych uprawnienia te
zostaly mu powierzone, zgodnie z obowiaznjacymi przepisami prawa, a w szezegolnodel:
nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystanic powierzonych mu zasobow, kadr
i mienia publicznego w celach prywatnych;

7. nie ujawnia informacii poufnych ani nie wykorzystuje ich dla osiagnigeia korzysci
finansowych lub osobistych — zardwno w trakeie, jak i po zakonezeniu zatrudnicnia.

§7

Pracownik w  wykonywaniu zadan i obowiazkéw  shuzbowych jest  mneutralny

Swiatopogladowo i politycznie, a w szczegolnogei:

1. nie manifestuje publicznic w migjscu pracy i przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych
swoich pogladow i sympatii polityeznych;

2. swoje obowiazki wykonuje bezstronnie i rzetelnie bez wzglgdu na wiasne przekonania
i polityczne poglady oraz przekonania i poglady Klientéw.

§8

Pracownik dokiada wszelkich starah, aby jepo postepowanie bylo oparte na
wymaganiach prawnych, jawne, zrozumiale i wolne od podejrzen o jakakolwiek forme
interesownosci czy tez korupeji, w szezegolnoge :

I w prowadzonych sprawach traktuje réwno wszystkich uczestnikdw;

2. mie dopuszeza  do  podejrzen o zwiazek migdzy  inleresem publicznym

i prywatnym;

nie podejmuje zadnych prac ani zajgé, kidre kolidujg z obowigzkami stuzbowymi;

4. nie przyimuje od uczestnikdw prowadzonych spraw zadnych korzysel materialnych lub
osobistych, ani obietnic takich korzyséci;

5. nie yjawnia informacji poufitych ani nie wykorzystuje ich dla osiggnigeia whasnych
korzysci finansowych Jub osobistych, zaréwno w trakeie, jak i po zakonczeniu
zatrudnienia;

6. pelige  obowigzki - stuzbowe, kieruje sie  interesem wspdlnoty  samorzgdowej
i nie czerpie dodatkowych korzyéei materialnych lub osobistych zabronionych prawem, nie
dziata w interesie prywatnym osdb lub grup oscb.

W

Rozdzial TV
Relacje ze spoleczenstwem

§9

1. Pracownik zachowuje sig uprzejmie i zyczliwie w kontaktach z Klientami; jest uczynny
i udriela wyczerpujacych odpowiedzi na skierowane do niego pytania.

2. Pracownik stara sig pomde Klientom Starostwa zgodnie z najlepszg, swoja wiedzg
i umiejenodeiami. Niezrozumiale zagadnienia i problemy wyjasnia oraz wskazuje
sposoby ich zatatwienia lub kieruje do whasciwych, kompetentnych komarek Starostwa.

3. W Kontakiach » Klientami Pracownik zawsze ma na uwadze ich wiek i zdolnosé
rozumienia Zlozonosci przepisdw oraz prowadzonych spraw,

4. Pracownik zachowuje si¢ godnie i kulturalnie w miejscu pracy i poza nim, preesirzegajac

powszechnie obowiazujacych zasad wspolzycia spolecznepo.

Pracownik dba o schludny i estetyezny wyglad whasny,

6. Pracownik w relagjach z Klientami swym postgpowaniem zmierza do peglebienia
spotecznego zaufania do Starostwa oraz kreowania jego pozytywnego wizerunku.
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7. Pracownik sprzeciwia sig kazdej formie patologii zycia spolecznego, ktére zauwazy.

Rozdzial ¥V
Relacje z¢ zwierzchnikami i wspitpracownikami

Pracownik zobowigzany jest do zachowania uprzeimosci 1 zyczliwosel w kontaktach

z przetozonymi, wspdipracownikami i podwladnymi, a w szezegdlnosc :

postepuje W sposab lojalny wobee preelozonyeh oraz pozostaje w golowosei do

wykonywania polecen stuzbowych;

2. waktyje wspolpracownikow z szacunkiem, respekiuje ich wiedze i doswiadezenic oraz

szanuje ich czas i prace;
dba o przyjazng atmosferg sprzyjajaca sprawnemu wykonywaniu powierzonych zadan,
jest otwarty na wspélprace;

o

i terminowosdel zatatwianych spraw;
. Jest kolezeniski, uczynny i prawy w kontaklach ze wspoltpracownikami i podwladnymi;

=3 o

mobbingowi czy tez dyskryminacii.

Rozdzial VI
Postanowicnia koficowe

§1

posiada wlasny egzemplarz Kodeksu,

2. Niniejszy Kodeks jest upowszechniony na stronie internetowej Starostwa Powiatowego

w Belchatowic oraz intranecie.

[

niniejszego Kodeksu.

4. Okresowe przeglady [unkcjonowania Kodeksu dokonywane beda przez Kierownictwo
Starostwa w trakcie Przegladéw Zarzadzania. Ocena i wnioski z przegladu podawane
beda do publicznej wiadomosci za posrednictwem BIP, strony internetowej oraz

wydawnictwa ,.Echo Powiat™,

s
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Jrostaw Brozda

W sposob rzetelny i wyczerpujacy informuje preelozonych o stanie, sposobic

prace w zespole realizujacym wspolne cele wykonuje bez zachowar sprzyjajgeych

Pracownik zobowigzany jest przestrzegaé przepisow niniejszego Kodeksn i kierowaé sie
Jego zasadami, co potwierdza wlasnorgcznym podpisem w trakeie podejmowania pracy.
Stosowny zapis znajduje sig w cz. VII zakresu obowigzkow. Kaxdy pracownik Starostwa

Kodeks podlega corocznemu monitoringowi dokonywanego przez Pelomocnika ds.
Systemu Zarzadzania Jakodelg, Celem monitorowania jest uzyskanie wiedzy na temat
stopnia fakiyeznego przestrzegania przez pracownikow Kedeksu w rzeczywistych
kontaktach z Klientami Starostwa. Zasady monitoringu okredla zatacznik nr 2 do
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