ZARZADZENIE NR 8/2022
STAROSTY TUCHOLSKIEGO
z dnia 7 lutego 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikow Starostwa Powiatowego w Tucholi

Na podstawie art. 34 ust. 11 art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 matca 1998 1. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 920 ze zm.) w zwiazku z art. 24 ust. 1 1 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 t. poz. 1282 ze zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:
§1. Wprowadzam Kodeks Etyki pracownikdéw Starostwa Powiatowego w Tucholi, stanowiacy
zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Pracownicy Starostwa zobowigzani s do zapoznania si¢ z Kodeksem Etyki i podpisania
oé$wiadczenia o zapoznaniu sie z jego postanowieniami. Wzt o$wiadcezenia stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

§3. Nadz6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretatrzowi Powiatu.

§4. Traci moc Kodeks Etyczny pracownikéw Starostwa Powiatowego w Tucholi z dnia 19 wizes$nia
2005 1.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

\
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Miched Mrdy




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nt 8/2022
Starosty Tucholskiego z dnia 7 lutego 2022 t.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW
STAROSTWA POWIATOWEGO W TUCHOLI

Pteambuta

Majac na wzgledzie podstawowe kiyteria wykonywania zadafi powierzonych pracownikom
Starostwa Powiatowego w Tucholi oraz dostrzegajac koniecznos¢ ich petnej realizacji, ustanawia sie
Kodeks Etyki pracownikow Starostwa Powiatowego w Tucholi.

Kodeks Etyki, zwany dalej Kodeksem stanowi istotny element kultury otganizacyjnej starostwa,
zbidr zasad i warto$ci etycznych, wyznaczajacy standardy postgpowania i zachowania pracownikdw
Starostwa Powiatowego w Tucholi na rzecz realizacji interesu publicznego a jego istnienie i
stosowanie potwierdza wole¢ misji starostwa przyjaznego interesantom, sprawnego, profesjonalnego,

a takze sprzyjajacego ksztaltowaniu wlasciwych relacji pracownikéw Starostwa Powiatowego

w Tucholi z otoczeniem zewnetrznym.

ROZDZIAX. 1
Zakres obowiazywania

§1

1. Kodeks obowiazuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Tucholi,
zwanym dalej starostwem, bez wzgledu na zajmowane stanowisko pracy.
2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kietowniczych dbaja o zgodnosé z Kodeksem zachowafi

podleglych im pracownikéw.

§2

Niniejszym Kodeksem zobowiazuje si¢ pracownikéw starostwa, zwanych dalej pracownikami, do
etycznego zachowania i postgpowania, opartego na zasadach: praworzadnosci, uczciwosci,
rzetelnosci, bezstronnodci, bezinteresownosci, sprawiedliwosci, obiektywizmu, unikania konfliktu
interesu, odpowiedzialnosci, profesjonalizmu, jawnoéci, lojalnoéci, godnego zachowania w miejscu
pracy i poza nim, uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z interesantami, radnymi, zwierzchnikami,

podwiadnymi 1 wspélpracownikami.

ROZDZIALII

Postanowienia wstgpne

§3

1. Kodeks wyznacza zasady postgpowania pracownikéw  zatrudnionych w  zwigzku
z wykonywaniem przez nich zadan publicznych, to jest pelnieniem shuzby publiczne;.




Zasady okreslone w niniejszym Kodeksie maja by¢ stosowane przez wszystkich pracownikéw
posiadajacych status pracownika samotzadowego.

Pracownicy traktuja prace jako stuzbe publiczng, na zajmowanym stanowisku stuza panstwu
i spolecznosci lokalnej, przestrzegaja porzadku prawnego wykonujac powietzone zadania.
Pracownicy obowigzani sa przestrzegaé porzadku norm prawnych, etycznych i motalnych, w tym
zawartych w niniejszym Kodeksie.

Normy niniejszego Kodeksu naruszajg pracownicy, ktérzy wskutek postepowania, zaréwno
w miejscu pracy jak i poza nim, ryzykuja utrate zaufania niezbednego przy wykonywaniu zadanl
publicznych lub natuszajg warto$ci 1 zasady, o ktérych mowa w Kodeksie.

Rozdziat II1
Zasady wyznaczajgce standardy postgpowania pracownikéw starostwa
przy wykonywaniu swoich obowiazkéw

§4

Zasada praworzadno$ci

Pracownicy w wykonywaniu swej pracy dzialaja z poszanowaniem Konstytucji RP, na podstawie
1w granicach obowiazujacego prawa oraz zgodnie z obowigzujacymi w starostwie procedurami.
Pracownicy traktuja prace jako sluzbe publiczna, maja zawsze na wzgledzie dobro wspdlnoty
samorzadowej.

Pracownicy zalatwiaja sprawy niezwlocznie, zgodnie z przepisami okteslajacymi terminy ich

zalatwienia.

§5

Zasada uczciwosci i rzetelnoSci

Pracownicy wykonuja powierzone zadania sumiennie, wnikliwie, rozwaznie, z poszanowaniem
pracy swoich wspdlpracownikéw oraz przelozonych, dazac do osiagnigcia najlepszych
rezultatéw swojej pracy.

W prowadzonych sprawach réwno traktuja wszystkich uczestnikéw postepowania, nie ulegaja
zadnym naciskom, nie przyjmuja Zadnych zobowigzan wynikajacych z pokrewiefstwa lub
znajomosci, nie przyjmuja zadnych korzysci materialnych ani osobistych.

Pracownicy nie wykorzystuja i nie pozwalaja na wykorzystanie powierzonych im zasobdéw
i mienia publicznego w celach prywatnych. W szczegdlnosci pracownicy przeznaczaja czas pracy
na wykonywanie czynnoséci zawodowych.

Pracownicy nie czynig uzytku z uprzywilejowanego dostepu do informacji.

Pracownicy w sposéb racjonalny, oszczedny 1 efektywny gospodatruja powierzonym majatkiem
i srodkami publicznymi.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych zobowigzani sa do réwnomiernego
i adekwatnego do rodzaju stanowiska, podzialu obowiazkéw pomiedzy podleglych
pracownikow.

Pracownicy dokonuja rzetelnej 1 uczciwej samooceny, a bezpostedni przelozeni dokonuja

rzetelnej 1 uczciwej oceny podleglych pracownikéw.




§o
Zasada bezinteresowno$ci, sprawiedliwoéci, obiektywizmu oraz unikania konfliktu
interesu

Pracownicy traktuja wspolpracownikdw otraz interesantéw starostwa réwno 1 sprawiedliwie bez
uptzedzedl, w szczegdlnosci ze wzgledu na kolor skéry, plec, wiek, niepelnosprawnodé, stan
cywilny, pochodzenie etniczne, narodowosé, jezyk, religie, wyznanie, przekonania polityczne,
orientacj¢ seksualng, przynalezno$¢ zwiazkowa oraz pozycje spoleczna.

Pracownicy przy wykonywaniu zadafl maja na wzgledzie interes publiczny i nie promujg interesu
zadnych grup.

Pracownicy nie uczestnicza w podejmowaniu decyzji, rozpattywaniu, opiniowaniu lub
glosowaniu w sprawach, w ktérych maja bezposredni lub posredni interes osobisty.

Pracownicy nie uczestnicza w sytuacjach mogacych wywolaé podejrzenie o ich stronniczo$¢ lub
interesowno$c.

Pracownicy prowadzac czynnosci kontrolne gwarantuja swoim zachowaniem i wynikami swojej
pracy obiektywizm, brak podejrzenl o stronniczos¢ lub dziatania korupcyjne.

Pracownicy wypelniajac swoje obowiazki nie czetpia kotrzysci materialnych ani osobistych
z tytulu zajmowanego stanowiska, ani nie zachowuja si¢ w sposob wskazujacy na che¢ uzyskania
takich korzysci.

Pracownicy korzystaja z posiadanych uprawnien wylacznie dla osiagniecia celow, dla ktorych
uprawnienia te zostaly im powierzone moca wlasciwych przepisow.

Pracownicy nie angazuja si¢ w dzialania, ktére zagrazaja prawidlowemu wypelnianiu
obowiazkéw stuzbowych lub wplywaja negatywnie na obiektywizm podejmowanych decyzji.
Pracownicy nie dopuszczaja do powstania konfliktu interesu miedzy interesem publicznym
a prywatnym, a w przypadku jego zaistnienia pracownik wylacza si¢ z dalszych czynnosci
w sprawie, informujac o tym bezposredniego przelozonego.

§7

Zasada odpowiedzialno$ci

Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za decyzje, dzialania lub zaniechanie dziatad, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie.

Pracownicy ponosza odpowiedzialno§¢ materialng, jezeli wskutek niewykonania lub
nienalezytego wykonania obowiazkéw pracowniczych ze swej winy wyrzadzili pracodawcy lub

osobie trzeciej szkode.
Odpowiedzialnos¢ pracownika winna by¢ adekwatna do rangi zajmowanego stanowiska oraz

ptzyznanych uprawnief i zakresu obowiazkow.

§8

Zasada profesjonalizmu

Pracownicy sa zattudniani w opatciu o przeslanki merytoryczne, kwalifikacje 1 umiejetnosct

zawodowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami.




Pracownicy dbaja o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych, rozwijaja swoje
kompetencje i wiedz¢ zawodows przez udzial w szkoleniach oraz w formie samoksztalcenta.
Pracownicy sa twotczy w podejmowaniu i wykonywaniu zadafi. Sa otwarci na wspdlprace
1 korzystanie z doswiadczenia i wiedzy zwierzchnikéw, wspolpracownikow.

Pracownicy zattudnieni na stanowiskach kierowniczych umozliwiaja rozwdj zawodowy
wszystkim podleglym pracownikom, zapewniajac réwne szanse dostepu do szkoleni 1 innych
form doskonalenia zawodowego.

Pracownicy wypelniajac swoje obowigzki nie kieruja si¢ emocjami, sa gotowi do przyjecia

krytyki, uznania bledéw i do naprawienia ich konsekwencjt.

§9

Zasada jawnosci

Pracownicy udostepniaja interesantom dostepne informacje publiczne 1 umozliwiaja dostep do
publicznych dokumentéw zgodnie z przepisami prawa.

Pracownicy nie udostepniaja informacji, ktérych jawno$é jest ograniczona przepisami prawa.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych informuja pracownikéw o planowanych
zimianach, celach dzialania oraz wynikach dziatalnosci.

Pracownicy maja ptawo zglaszania swoich uwag, propozycji 1 opinii dotyczacych organizacii
pracy oraz realizowanych zadan.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych nie wyciagaja konsekwencji wobec
pracownikow zglaszajacych konstruktywne uwagi krytyczne.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych w sposéb jawny awansuja 1 nagradzaja
pracownikow.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych zapewniaja poufno$é wyrazanych przez

pracownikéw opinii w ramach badania satysfakcji pracownikéw.

§ 10

Zasada lojalno$ci

. Pracownicy wykazuja powsciagliwos¢ w publicznym wypowiadaniu pogladéw na temat starostwa.
. Pracownicy nie dyskredytuja pracy i kompetencji innych pracownikéw, jednostek i komoérek

organizacyjnych starostwa.

§11
Zasada ochrony danych osobowych

. Pracownicy przetwatzajacy dane osobowe ptrzestrzegaja zasad okreslonych w rozporzadzeniu
Patlamentu Buropejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeplywu takich danych otaz uchylenia dytektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych).

. Pracownicy przetwarzajac dane osobowe, bezwzglednie chronia ich sfere prywatnodci zgodnie

2z przepisami prawa.




3. Pracownicy nie przetwarzajg badz nie przekazujg danych osobowych, ktore nie sq konieczne dla
prowadzonych spraw, a w szczegdélnosci bezwzglednie nie przekazuja danych osobowych
osobom nieuprawnionym.

§12
Zasada uprzejmodci i zyczliwo$ci

1. Pracownicy opieraja relacje stuzbowe na zasadzie wzajemnego szacunku, wspolpracy,
kolezefistwa, pomocy oraz dzieleniu si¢ wlasnym do$wiadczeniem i wiedza.

2. W kontaktach z intetesantami pracownicy zachowuja si¢ uprzejmie, z szacunkiem, sa pomocni
1 udzielaja wyczerpujacych i doktadnych odpowiedzi na skierowane do nich pytania.

3. Pracownicy sg zyczliwi, zapobiegaja napieciom w pracy, a w przypadku wystapienia sytuacji
konfliktowej daza do jej polubownego rozwigzania.

§13
Zasada godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim

1. Pracownicy swoim ubiorem podkreslaja szacunek dla interesantdw oraz powagi starostwa.

2. Pracownicy powinni troszczyé sie o estetyczny wyglad (skromny i schludny ubiér), higiene
osobista 1 porzadek w miejscu pracy.

3. Pracownicy przestrzegaja zasad poprawnego zachowania, wlasciwych czlowickowi o wysokiej

kulturze osobistej w miejscu pracy 1 poza nim.

ROZDZIAX. IV

Nieprzestrzeganie postanowien Kodeksu

§ 14

1. Kazdy pracownik, dbajac o dobre imi¢ starostwa, powinien swoim postepowaniem wypelniac
tresci zawarte w Kodeksie, w szczegdlnosci reagowac na wszelkie przejawy jego naruszania.

2. Kazdy pracownik powinien zwrdci¢ uwage innemu pracownikowi, w przypadku zachowania
badZ postgpowania nieetycznego, naruszajacego dobre obyczaje 1 stosunki miedzyludzkie
zatéwno w odniesieniu do interesantéw jak 1 wspolpracownikéw. O powtarzajacych sie
przypadkach naruszen Kodeksu pracownik zawiadamia bezposredniego przelozonego.

3. Pracownik, ktéry powzial informacje o naruszeniu lub realnej mozliwosci naruszenia
postanowien Kodeksu, stanowiacych jednocze$nie naruszenie prawa powszechnie
obowigzujacego, ma obowiazek niezwlocznie zawiadomic o tym fakcie Zespdl ds. rozpatrywania
zgloszeni o nieprawidtowosciach lub bezposredniego przetozonego.

4. Jezeli pracownik zaobserwuje zachowanie badz dzialanie po stronie interesanta starostwa
mogace
skutkowaé natuszeniem postanowien Kodeksu, obowigzany jest poinformowac interesanta
o zasadach etycznych panujacych w starostwie i poinformowac bezposredniego przelozonego
o zaistnialym incydencie.

5. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze maja szczegblny obowiazek czuwania nad
ptzestrzeganiem postanowiet Kodeksu przez podleglych pracownikéw oraz podejmowania

dzialafi zapobiegajacych ich naruszaniu.




Informacje majace znamiona skarg 1 wnioskéw pirzekazywane sq zgodnie z odrebnymi
przepisami w tym zakresie.
W Starostwie Powiatowym w Tucholi zostala wprowadzona i obowiazuje Procedura zglaszania

przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen.
§15

. Za nieprzestrzeganie postanowiefi Kodeksu w przypadku naruszenia norm etycznych, bedacego
jednoczesnie naruszeniem powszechnie obowigzujacego prawa:
1) pracownicy starostwa ponosza odpowiedzialnos$¢ porzadkows lub dyscyplinarna;
2) zostaja zawiadomione wlasciwe organy, jezeli nieetyczne zachowanie wypelnia znamiona

przestepstwa lub wyktroczenia okreslonego w przepisach prawa.

W przypadku naruszenia norm etycznych dotyczacych dobrych obyczajéw 1 stosunkéw
miedzyludzkich, nienoszacego znamion natuszenia prawa powszechnie obowigzujacego,
bezposredni pizelozony, po powzigciu informacji o natuszeniu Kodeksu, ptzeprowadza
z pracownikiem rozmowe, w ktorej wskazuje zakres nieprawidlowych zachowan oraz wyraza
dezaprobate dla takich zachowaf. W przypadku powtdrzenia si¢ podobnych zachowafi wobec
pracownika wyciggane sq konsekwencje stuzbowe, o ktérych mowa w ust.1 pkt 1.

ROZDZIAYL. V
Postanowienia koncowe

§ 16

Osoby zajmujace stanowiska kierownicze w Starostwie Powiatowym w Tucholi upowszechniaja
zasady zawarte w Kodeksie wsréd podleglych im pracownikéw, wspélnoty samorzadowej oraz
mediéw celem propagowania zawartych w nim wartosci 1 zasad.

Pracownicy starostwa sg obowiazani do przestrzegania postanowiel Kodeksu 1 kietowania sig
jego zasadami.

Kodeks publikuje si¢ na stronie BIP starostwa bippowiat.tuchola.pl.

Pracodawca zapoznaje z trescig Kodeksu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosé Kodeksu swoim podpisem
pod oswiadczeniem, stanowiacym zalacznik Nt 2 do Zarzadzenia, ktdre zalacza si¢ do jego akt

osobowych.
Pracownicy obecnie zatrudnieni w starostwie maja obowiazek zapoznac si¢ z zapisami KKodeksu
1 potwierdzi¢ ten fakt podpisem pod o$wiadczeniem, ktére zalgcza si¢ do jego akt osobowych.

STAROSTR *




Zatacznik Nt 2
do Zarzadzenia Nr 8/2022
Starosty Tucholskiego z dnia 7 lutego 2022 r.

Tuchola, dnia .....................

/imie 1 nazwisko/

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, Ze zapoznalem/am si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki pracownikéw
Statostwa Powiatowego w Tucholi, wprowadzonego Zarzadzeniem Nr .../2022 Starosty

Tucholskiego z dnia ....... 2022 1. i zobowiazuje si¢ do jego ptzesttzegania.




