ZARZADZENIE NR 13/2010

Starosty Nowodworskiego
z dnia 11 marca 2010 roku

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etycznego Pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdainskim

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powlatowym (Dz. uU.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.), zarzadzam:

§1

Wprowadzam do stosowania Kodeks Etyczny Pracownikow Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdariskim, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia przekazujg do realizacji kierownikom wydziatéw, zespolom i samodzielnym
stanowiskom w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdarskim.

§3

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Starosty Nowodworskiego
Nr 13//2010 z dnia 11 marca 2010 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etycznego
Pracownikéw Starostwa Powiatowego

w Nowym Dworze Gdanskim

KODEKS ETYCZNY

PRACOWNIKOW
STAROSTWA POWIATOWEGO
W NOWYM DWORZE GDANSKIM



|. PREAMBULA

Pracownicy Samorzadu Powiatowego petnig stuzebng role w stosunku do mieszkacow Powiatu i
obowigzujacego prawa, poprzez wykonywanie okre$lonych ustawami zadan publicznych, z kazdorazowym

uwzglednieniem intereséw spotecznosci lokalnej oraz dobra Rzeczypospolitej Polskiej.

Kodeks etyczny pracownika samorzadowego stuzy: lepszemu, wiarygodnemu wizerunkowi urzedu,
wyeliminowaniu sytuacji mogacych powodowaé mozliwos¢ korupcji, przejrzystosci pracy urzednika i urzedu,
poprawie jakosci pracy urzednika i relacji, wystepujacych miedzy pracownikami oraz miedzy pracownikami i
interesantami, zachowaniu fundamentalnych zasad etyki, ksztattowaniu postaw urzednika, pozwalajacych na
zwigkszenie szacunku i podniesienie poziomu zaufania do urzednika, informacjg i pomocg w okre$leniu

postepowania urzednika, ktory czesto ma do czynienia z sytuacjami etycznie niejednoznacznymi.

Kodeks etyczny jest zbiorem nakazéw i zakazéw opartych na fundamentalnych warto$ciach: sprawiedliwosci,
prawdzie, uczciwosci, szacunku, godnosci i lojalnosci, ktérych nalezy przestrzega¢ wykonujgc zawdd pracownika
samorzadowego.

Il. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

llekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o:

1. Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Nowodworski,

2. Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdanskim,

3. Kodeksie - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyczny Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim,

4. Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim posiadajacego status prawny pracownika samorzadowego, o ktérym mowa w art. 1 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458).

lll. ZASADY OGOLNE

§2

1. Kodeks obejmuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Starostwie i wyznacza zasady ich
postepowania.

2. Kodeks jest potwierdzeniem najwyzszych standarddéw uczciwosci i rzetelnosci, dobrych intencji i
zrozumienia we wzajemnych relacjach oraz kontaktach z mieszkaficami Powiatu i innymi interesantami
Starostwa oraz oparty jest na fundamentalnych warto$ciach, takich jak: sprawiedliwo$¢, praworzadnose,

godnos¢, lojalno$é.



3. Kazdy pracownik jest osobiscie odpowiedzialny za przestrzeganie Kodeksu. Kierujacy wydziatami
Starostwa beda dba¢ o zgodno$¢ postepowania podlegtych pracownikdw z postanowieniami Kodeksu.
4. Kodeks ma na celu ksztattowanie zaufania do wykonywania funkcji pracownika samorzadowego,

dlatego obowigzuje zardwno w miejscu pracy jak i poza nim.

§3
Wiadza samorzadowa jest wiadzg stuzebng w stosunku do praw obywateli. Pracownik Starostwa traktuje prace
jako stuzbe publiczng, ma zawsze na wzgledzie dobro Powiatu oraz chroni uzasadnione interesy kazdej osoby, a
w szczegdlnosci:
1) dziafa tak, aby jego dziatania mogty by¢ wzorem praworzadnos$ci i prowadzity do pogtebienia zaufania
obywateli do Starostwa;
2) pamietajac o stuzebnym charakterze wiasnej pracy, wykonuje jg z poszanowaniem godnosci innych
i poczuciem godnosci wiasnej;
3) pamieta, ze swoim postepowaniem daje $wiadectwo o Powiecie oraz wspéttworzy wizerunek
pracownika samorzadowego;

4) przedktada dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego Srodowiska.

§4
Pracownik Starostwa wykonuje obowigzki rzetelnie, a w szczegolno$ci:

1) pracuje sumiennie, dgzac do osiggniecia najlepszych rezultatow swej pracy i majac na wzgledzie
wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadan;

2) jesttwdrczy w podejmowaniu zadan, a wyznaczone obowigzki realizuje aktywnie, z najlepsza wola, nie
ograniczajac sie jedynie do ich litery;

3) nie uchyla sie od podejmowania trudnych rozstrzygnieC oraz odpowiedzialnosci za swoje
postepowanie; wie, ze interes publiczny wymaga dziatan rozwaznych, ale skutecznych i realizowanych
w sposdb zdecydowany;

4) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami, jest gotow do przyjecia krytyki, uznania swoich
btedéw i do naprawienia ich konsekwencii;

5) dotrzymuje zobowigzan, kierujac sie prawem i przewidzianym trybem dziatania;

6) racjonalnie gospodaruje majatkiem i srodkami publicznymi, z dbatoscig o nie i bedac gotowy do
rozliczenia swoich dziatah w tym zakresie;

7) jestlojalny wobec zwierzchnikéw, gotdw do wykonywania stuzbowych polecen, majac przy tym na
wzgledzie, aby nie zostato naruszone prawo lub popetniona pomytka;

8) wykazuje powsciagliwo$¢ w publicznym wypowiadaniu pogladéw na temat pracy Starostwa;

9) nie komentuje publicznie czynnosci wykonanych przez innego pracownika, dba jednoczes$nie, by nie
czynili tego rowniez jego wspotpracownicy;

10) dba o wiasny wyglad zewnetrzny odpowiadajacy powadze i okolicznosciom wykonywanej pracy.

Stroj pracownika powinien by¢ staranny, schludny i prosty, co oznacza, ze nie powinien rozpraszac lub
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gorszy¢ wspdtpracownikow oraz interesantdw. W zwigzku z tym w ubiorze pracownika nalezy unikaé
przezroczystosci, brokatdw, duzych dekoltoéw, zbyt krotkich spddnic oraz nadmiaru bizuterii.

11) dba o estetyke swojego miejsca pracy;

12) pracownik Starostwa nie jest osobg anonimowa i nierozpoznawalna. Dlatego tez postugiwanie si¢
stosownym imiennym identyfikatorem powinno stanowic zrédto satysfakcji dla oséb zatrudnionych
w Starostwie.

§5
Pracownik Starostwa dba o rozw6j wtasnych kompetencji, a w szczegélnosci:

1) rozwija wiedze zawodowa, potrzebng do jak najlepszego wykonywania pracy w Starostwie;

2) dazy do petnej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych okoliczno$ci spraw;

3) jest gotdw do wykorzystania wiedzy zwierzchnikéw, kolegow i podwtadnych, a w przypadku braku
wiedzy specjalistycznej - do korzystania z pomocy ekspertow (np. prawnikow);

4) zawsze jest przygotowany do jasnego - merytorycznego i prawnego - uzasadnienia wtasnych decyzji
i sposobu postepowania;

5) w wykonywaniu wspolnych zadan administracyjnych dba o ich jako$¢ merytoryczng i o dobre stosunki
miedzyludzkie;

6) jezeli w sprawie sg wyrazane zréznicowane opinie, dgzy do uzgodnier opartych na rzeczowej
argumentacji.

§6
Pracownik Starostwa jest bezstronny w wykonywaniu zadan i obowigzkéw, a w szczegélnosci:

1) nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek migdzy interesem publicznym i prywatnym;

2) nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktore kolidujg z obowigzkami stuzbowymi;

3) racjonalnie gospodaruje czasem pracy, jest punktualny i terminowy, a takze gotowy do realizacii
swoich zadan poza regulaminowym czasem pracy, w sytuacjach wymagajacych tego (to naturalny
przymiot pracownika Starostwa);

4) nie przyjmuje zadnej formy zaptaty za publiczne wystapienia, gdy majg one zwigzek z zajmowanym
stanowiskiem lub wykonywang pracg stuzbowa;

5) w prowadzonych sprawach administracyjnych rdwno traktuje wszystkich uczestnikéw, nie ulegajac
zadnym naciskom i nie przyjmujac zadnych zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa, znajomosci,
pracy lub przynaleznosci;

6) od osdb zaangazowanych w prowadzone sprawy nie przyjmuje zadnych korzy$ci materialnych, ani
osobistych;

7) nie demonstruje zazytosci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatalno$ci politycznej, gospodarcze;j,
spotecznej lub religijnej, wystrzega sie okazji do promowania jakichkolwiek grup interesu;

8) udostepnianie informaciji publicznych, podobnie jak i ochrona tajemnicy stuzbowej oraz panstwowej, to
podstawowy obowigzek kazdego pracownika wykonujacego zadania merytoryczne w Starostwie i

organdw wiadz powiatowych;



9) troska o wasciwy wizerunek i opinie w Starostwie jest obowigzkiem i przywilejem wszystkich jego

pracownikéow.
§7
Pracownik Starostwa w wykonywaniu zadan i obowigzkow jest neutralny politycznie, a w szczegdlnosci:

1) lojalnie i rzetelnie realizuje strategie i program rozwoju Powiatu, bez wzgledu na wiasne przekonania i
polityczne poglady;

2) przygotowujac propozycje dziatan administracji samorzadowej, udziela obiektywnych, zgodnych z
najlepsza wolg i wiedzg, porad i opinii zwierzchnikom;

3)  nie manifestuje publicznie pogladow i sympatii politycznych;

4)  dba o jasno$¢ i przejrzystos¢ wrasnych relacji z osobami petigcymi funkcje polityczne;

5) nie uczestniczy w strajkach lub akcjach protestacyjnych, zaktécajacych normalne funkcjonowanie
Starostwa.

V1. POSTANOWIENIA KONCOWE

§8

1. Niniejszy Kodeks jest dokumentem urzedowym Starostwa i zostanie opublikowany na stronie Biuletynu
Informaciji Publicznej.
2. Kazdy nowo przyjmowany pracownik zapoznawany bedzie z Kodeksem przez przetozonego;
jednocze$nie zobowigzany jest do jego akceptacii i przestrzegania.
3. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z niniejszym Kodeksem bedzie zataczone do akt osobowych
pracownika.
4. Za nieprzestrzeganie postanowien Kodeksu, pracownicy Starostwa ponosza odpowiedzialnosé
porzadkowa, dyscyplinarng, a w uzasadnionych przypadkach karna.
5. Kodeks bedzie poddawany okresowym ocenom, nie rzadziej niz raz na dwa lata wedtug nastepujacej
procedury:
1) przeglad wewnetrzny i staty monitoring stuzy¢ bedzie badaniu jako$ci realizacji zadan w kontekscie
zapiséw Kodeksu. Cel ten bedzie realizowany poprzez:
- badania ankietowe przeprowadzane wsrod pracownikow Starostwa,
- analize tych ankiet,
- okre$lenie stopnia respektowania przez pracownikéw zapiséw Kodeksu — norm i zasad zachowan.
2) Procedura ta obowigzuje wszystkich pracownikéw Starostwa w zakresie zachowan i stosunku do
wspotpracownikdw w miejscu pracy i poza nim oraz w zakresie utozsamienia sie z wizerunkiem
Starostwa w miejscu pracy, jak i w migjscach publicznych.
3) ocena stopnia osiggnietych celéw odbywaé sie bedzie w oparciu o ankiete skierowang do
pracownikéw Starostwa - zatgcznik.
4) wnioski z monitoringu realizacji Kodeksu postuza do doskonalenia oraz podnoszenia standardu ustug

$wiadczonych przez Starostwo.



ANKIETA

Ankieta jest anonimowa.

1. Czy uwaza Pan/Pani, ze zapisy Kodeksu etycznego sa wiasciwe?

TAK [ NIE I

2. Czy uwaza Pan/Pani, ze wprowadzenie Kodeksu etycznego byto dobrym rozwiazaniem i przyczynito sie

do poprawy jakosci naszej pracy:

TAK [ NIE I

Dlaczego:

3. Czy kieruje sie Pan/ Pani zapisami Kodeksu Etycznego w swojej pracy?

TAK [ NIE O

4. Czy zapisy Kodeksu Etycznego sq pomocne w realizacji przez Pana/Pania zadan?

TAK [ NIE I

5. Jak dotychczas ocenia Pan/Pani funkcjonowanie Kodeksu Etycznego?

DOBRZE [] 2LE O
6. Czy uwaza Pan/Pani, ze wprowadzenie Kodeksu Etycznego byto dobrg inicjatywa?

TAK [ NIE O

7. czy uwaza Pan/Pani, ze Kodeks Etyczny jest dobrym sposobem na promowanie otwartosci i

uczciwosci naszej pracy:

TAK [ NIE O



8. Czy uwaza Pan/Pani, ze potrzebne sa zmiany w Kodeksie Etycznym?

TAK [ NIE O

9. Jakie zmiany nalezatoby wprowadzi¢, aby Kodeks byt jeszcze lepszym odzwierciedleniem postaw i
standardéw zachowania nas samych. Podaj przykfady.

10. Czy zdarzyto sie Panu/Pani przyjaé jakakolwiek korzy$¢é materialng lub osobista za zatatwienie

sprawy?

TAK [ NIE O

11. Czy jest Pan/Pani mity/mita i zyczliwy/zyczliwa dla interesantow?

TAK [ NIE O

12. Jak ocenitby/ocenitaby pan/Pani jako$¢ wykonywanych przez siebie zadan:

] bardzo dobra
0 dobra
] raczej dobra

O dostateczna

Dziekujemy za wypetnienie ankiety!



