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Kodeks etyczny pracownikow Starostwa

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW
STAROSTWA POWIATOWEGO W TUCHOLI

Preambuta
Majgc na wzgledzie podstawowe kryteria wykonywania zadan powierzonych
pracownikom Starostwa Powiatowego w Tucholi oraz dostrzegajac koniecznos¢ ich
petnej realizacji, ustanawia sie Kodeks Etyki pracownikéw Starostwa Powiatowego w
Tucholi.

Kodeks Etyki, zwany dalej Kodeksem stanowi istotny element kultury organizacyjnej
starostwa, zbidér zasad i wartosci etycznych, wyznaczajacy standardy postepowania i
zachowania pracownikéw Starostwa Powiatowego w Tucholi na rzecz realizacji interesu
publicznego a jego istnienie i stosowanie potwierdza wole misji starostwa przyjaznego
interesantom, sprawnego, profesjonalnego, a takze sprzyjajagcego ksztattowaniu
wtasciwych relacji pracownikéw Starostwa Powiatowego w Tucholi z otoczeniem
zewnetrznym.

ROZDZIAL |
Zakres obowigzywania

§1
1. Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Tucholi, zwanym dalej starostwem, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko pracy.
2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych dbajg o zgodnos¢ z
Kodeksem zachowah
podlegtych im pracownikéw.

§2
Niniejszym Kodeksem zobowigzuje sie pracownikéw starostwa, zwanych dalej
pracownikami, do etycznego zachowania i postepowania, opartego na zasadach:
praworzgdnosci, uczciwosci, rzetelnosci, bezstronnosci, bezinteresownosci,
sprawiedliwosci, obiektywizmu, unikania konfliktu interesu, odpowiedzialnosci,
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profesjonalizmu, jawnosci, lojalnosci, godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,
uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, radnymi, zwierzchnikami,
podwtadnymi i wspdétpracownikami.

ROZDZIAL 11
Postanowienia wstepne

§3
1. Kodeks wyznacza zasady postepowania pracownikéw zatrudnionych w zwigzku z
wykonywaniem przez nich zadan publicznych, to jest petnieniem stuzby publiczne;j.
2. Zasady okreslone w niniejszym Kodeksie majg by¢ stosowane przez wszystkich
pracownikéw posiadajgcych status pracownika samorzgdowego.

3. Pracownicy traktujg prace jako stuzbe publiczng, na zajmowanym stanowisku stuzag
panstwu i spotecznosci lokalnej, przestrzegajg porzadku prawnego wykonujgc
powierzone zadania.

4. Pracownicy obowigzani sg przestrzega¢ porzadku norm prawnych, etycznych i
moralnych, w tym zawartych w niniejszym Kodeksie.

5. Normy niniejszego Kodeksu naruszajg pracownicy, ktérzy wskutek postepowania,
zardwno w miejscu pracy jak i poza nim, ryzykujg utrate zaufania niezbednego przy
wykonywaniu zadan publicznych lub naruszajg wartosci i zasady, o ktérych mowa w
Kodeksie.

Rozdziat Il
Zasady wyznaczajgce standardy postepowania pracownikéw starostwa
przy wykonywaniu swoich obowigzkéw

§4
Zasada praworzgdnosci

1. Pracownicy w wykonywaniu swej pracy dziataja z poszanowaniem Konstytucji RP, na
podstawie i w granicach obowigzujgcego prawa oraz zgodnie z obowigzujgcymi w
starostwie procedurami.

2. Pracownicy traktujg prace jako stuzbe publiczng, majg zawsze na wzgledzie dobro
wspdlnoty samorzgdowe;.

3. Pracownicy zatatwiajg sprawy niezwtocznie, zgodnie z przepisami okreslajacymi
terminy ich zatatwienia.

§5
Zasada uczciwosci i rzetelnosci

1. Pracownicy wykonujg powierzone zadania sumiennie, wnikliwie, rozwaznie, z



poszanowaniem pracy swoich wspoétpracownikéw oraz przetozonych, dgzac do
osiggniecia najlepszych rezultatéw swojej pracy.

2. W prowadzonych sprawach réwno traktujg wszystkich uczestnikdw postepowania,
nie ulegajg zadnym naciskom, nie przyjmuja zadnych zobowigzah wynikajacych z
pokrewienstwa lub znajomosci, nie przyjmujg zadnych korzysci materialnych ani

osobistych.

3. Pracownicy nie wykorzystujg i nie pozwalajg na wykorzystanie powierzonych im
zasobéw i mienia publicznego w celach prywatnych. W szczegdlnosci pracownicy
przeznaczajg czas pracy na wykonywanie czynnosci zawodowych.

4. Pracownicy nie czynig uzytku z uprzywilejowanego dostepu do informacji.

5. Pracownicy w sposéb racjonalny, oszczedny i efektywny gospodarujg powierzonym
majatkiem i sSrodkami publicznymi.

6. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych zobowigzani sg do
rownomiernego i adekwatnego do rodzaju stanowiska, podziatu obowigzkéw pomiedzy
podlegtych pracownikéw.

7. Pracownicy dokonuja rzetelnej i uczciwej samooceny, a bezposredni przetozeni
dokonuja rzetelnej i uczciwej oceny podlegtych pracownikow.

§6
Zasada bezinteresownosci, sprawiedliwosci, obiektywizmu oraz unikania konfliktu
interesu

1. Pracownicy traktujg wspotpracownikéw oraz interesantéw starostwa réwno i
sprawiedliwie bez uprzedzen, w szczegdlnosci ze wzgledu na kolor skéry, pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, stan cywilny, pochodzenie etniczne, narodowos¢, jezyk, religie,

wyznanie, przekonania polityczne, orientacje seksualng, przynaleznos¢ zwigzkowg oraz
pozycje spoteczng.
2. Pracownicy przy wykonywaniu zadah majg na wzgledzie interes publiczny i nie
promujg interesu zadnych grup.

3. Pracownicy nie uczestniczg w podejmowaniu decyzji, rozpatrywaniu, opiniowaniu lub
gtosowaniu w sprawach, w ktérych majg bezposredni lub posredni interes osobisty.
4. Pracownicy nie uczestniczg w sytuacjach moggcych wywotac podejrzenie o ich
stronniczos¢ lub interesownosc.

5. Pracownicy prowadzac czynnosci kontrolne gwarantujg swoim zachowaniem i
wynikami swojej pracy obiektywizm, brak podejrzen o stronniczosc¢ lub dziatania
korupcyjne.

6. Pracownicy wypetniajac swoje obowigzki nie czerpig korzys$ci materialnych ani
osobistych z tytutu zajmowanego stanowiska, ani nie zachowuja sie w sposdéb
wskazujgcy na chec uzyskania takich korzysci.

7. Pracownicy korzystajg z posiadanych uprawnien wytgcznie dla osiggniecia celow, dla



ktérych uprawnienia te zostaty im powierzone moca wtasciwych przepisow.

8. Pracownicy nie angazujg sie w dziatania, ktére zagrazajg prawidtowemu wypetnianiu
obowigzkéw stuzbowych lub wptywajg negatywnie na obiektywizm podejmowanych
decyzji.

9. Pracownicy nie dopuszczajg do powstania konfliktu interesu miedzy interesem
publicznym a prywatnym, a w przypadku jego zaistnienia pracownik wytgcza sie z
dalszych czynnosci w sprawie, informujac o tym bezposredniego przetozonego.

§7
Zasada odpowiedzialnosci

1. Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za decyzje, dziatania lub zaniechanie dziatan,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

2. Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ materialng, jezeli wskutek niewykonania lub
nienalezytego wykonania obowigzkdéw pracowniczych ze swej winy wyrzadzili
pracodawcy lub osobie trzeciej szkode.

3. Odpowiedzialnos¢ pracownika winna by¢ adekwatna do rangi zajmowanego
stanowiska oraz przyznanych uprawnien i zakresu obowigzkéw.

§8
Zasada profesjonalizmu

1. Pracownicy sg zatrudniani w oparciu o przestanki merytoryczne, kwalifikacje i
umiejetnosci zawodowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Pracownicy dbajg o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych, rozwijajg
swoje kompetencje i wiedze zawodowg przez udziat w szkoleniach oraz w formie
samoksztatcenia.

3. Pracownicy sg twérczy w podejmowaniu i wykonywaniu zadah. Sg otwarci na
wspodtprace i korzystanie z doswiadczenia i wiedzy zwierzchnikéw, wspétpracownikow.
4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych umozliwiajg rozwé;
zawodowy wszystkim podlegtym pracownikom, zapewniajgc réwne szanse dostepu do
szkolenh i innych form doskonalenia zawodowego.

5. Pracownicy wypetniajgc swoje obowigzki nie kierujg sie emocjami, s gotowi do
przyjecia krytyki, uznania btedéw i do naprawienia ich konsekwencji.

§9
Zasada jawnosci

1. Pracownicy udostepniajg interesantom dostepne informacje publiczne i umozliwiajg
dostep do publicznych dokumentéw zgodnie z przepisami prawa.
2. Pracownicy nie udostepniajg informacji, ktérych jawnos¢ jest ograniczona



przepisami prawa.
3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych informujg pracownikéw o
planowanych zmianach, celach dziatania oraz wynikach dziatalnosci.
4. Pracownicy majg prawo zgtaszania swoich uwag, propozycji i opinii dotyczacych
organizacji pracy oraz realizowanych zadan.
5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych nie wyciggaja konsekwencji
wobec pracownikéw zgtaszajgcych konstruktywne uwagi krytyczne.
6. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych w sposdb jawny awansujq i
nagradzajg pracownikéw.
7. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych zapewniajg poufnos¢
wyrazanych przez pracownikéw opinii w ramach badania satysfakcji pracownikéw.

§10
Zasada lojalnosci

1. Pracownicy wykazujg powsciggliwos¢ w publicznym wypowiadaniu pogladéw na
temat starostwa.
2. Pracownicy nie dyskredytujg pracy i kompetencji innych pracownikéw, jednostek i
komodrek organizacyjnych starostwa.

§11
Zasada ochrony danych osobowych

1. Pracownicy przetwarzajgcy dane osobowe przestrzegajg zasad okreslonych w
rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych).

2. Pracownicy przetwarzajgc dane osobowe, bezwzglednie chronig ich sfere
prywatnosci zgodnie z przepisami prawa.

3. Pracownicy nie przetwarzajg bgdz nie przekazujg danych osobowych, ktdre nie sg
konieczne dla prowadzonych spraw, a w szczegdlnosci bezwzglednie nie przekazujg
danych osobowych osobom nieuprawnionym.

§12
Zasada uprzejmosci i zyczliwosci

1. Pracownicy opierajg relacje stuzbowe na zasadzie wzajemnego szacunku,
wspotpracy, kolezenstwa, pomocy oraz dzieleniu sie wtasnym doswiadczeniem i
wiedzg.

2. W kontaktach z interesantami pracownicy zachowujg sie uprzejmie, z szacunkiem,



sg pomocni i udzielajg wyczerpujacych i doktadnych odpowiedzi na skierowane do nich
pytania.
3. Pracownicy sa zyczliwi, zapobiegajg napieciom w pracy, a w przypadku wystapienia
sytuacji konfliktowej dgza do jej polubownego rozwigzania.

§13
Zasada godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim

1. Pracownicy swoim ubiorem podkreslajg szacunek dla interesantéw oraz powagi
starostwa.
2. Pracownicy powinni troszczy¢ sie o estetyczny wyglad (skromny i schludny ubiér),
higiene osobistg i porzadek w miejscu pracy.
3. Pracownicy przestrzegajg zasad poprawnego zachowania, wtasciwych cztowiekowi o
wysokiej kulturze osobistej w miejscu pracy i poza nim.

ROZDZIAL IV
Nieprzestrzeganie postanowien Kodeksu

§14

1. Kazdy pracownik, dbajgc o dobre imie starostwa, powinien swoim postepowaniem
wypetniac tresci zawarte w Kodeksie, w szczegdlnosci reagowad na wszelkie przejawy
jego naruszania.

2. Kazdy pracownik powinien zwrdci¢ uwage innemu pracownikowi, w przypadku
zachowania badZ postepowania nieetycznego, naruszajgcego dobre obyczaje i stosunki
miedzyludzkie zaré6wno w odniesieniu do interesantéw jak i wspétpracownikéw. O
powtarzajgcych sie przypadkach naruszehn Kodeksu pracownik zawiadamia
bezposredniego przetozonego.

3. Pracownik, ktéry powzigt informacje o naruszeniu lub realnej mozliwosci naruszenia
postanowien Kodeksu, stanowigcych jednoczesnie naruszenie prawa powszechnie
obowigzujgcego, ma obowigzek niezwtocznie zawiadomic o tym fakcie Zespét ds.
rozpatrywania zgtoszen o nieprawidtowosciach lub bezposredniego przetozonego.
4. Jezeli pracownik zaobserwuje zachowanie badz dziatanie po stronie interesanta
starostwa mogace skutkowad naruszeniem postanowien Kodeksu, obowigzany jest
poinformowac interesanta o zasadach etycznych panujgcych w starostwie i
poinformowac bezposredniego przetozonego o zaistniatym incydencie.

5. Osoby zajmujgce stanowiska kierownicze majg szczegdlny obowigzek czuwania nad
przestrzeganiem postanowieh Kodeksu przez podlegtych pracownikéw oraz
podejmowania dziatah zapobiegajgcych ich naruszaniu.

6. Informacje majace znamiona skarg i wnioskow przekazywane sg zgodnie z
odrebnymi przepisami w tym zakresie.



7. W Starostwie Powiatowym w Tucholi zostata wprowadzona i obowigzuje Procedura
zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen.

§15

1. Za nieprzestrzeganie postanowieh Kodeksu w przypadku naruszenia norm
etycznych, bedacego
jednoczesnie naruszeniem powszechnie obowigzujgcego prawa:

1) pracownicy starostwa ponoszg odpowiedzialnos¢ porzadkowa lub dyscyplinarna;
2) zostajg zawiadomione wtasciwe organy, jezeli nieetyczne zachowanie wypetnia
Znamiona
przestepstwa lub wykroczenia okreslonego w przepisach prawa.

2. W przypadku naruszenia norm etycznych dotyczacych dobrych obyczajéw i
stosunkéw miedzyludzkich, nienoszgcego znamion naruszenia prawa powszechnie
obowigzujgcego, bezposredni przetozony, po powzieciu informacji o naruszeniu
Kodeksu, przeprowadza z pracownikiem rozmowe, w ktérej wskazuje zakres
nieprawidtowych zachowah oraz wyraza dezaprobate dla takich zachowan. W
przypadku powtdrzenia sie podobnych zachowah wobec pracownika wyciggane sa
konsekwencje stuzbowe, o ktérych mowa w ust.1 pkt 1.

ROZDZIAL V
Postanowienia konhcowe

§16

1. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze w Starostwie Powiatowym w Tucholi
upowszechniajg zasady zawarte w Kodeksie wsrdéd podlegtych im pracownikéw,
wspdlnoty samorzgdowej oraz mediéw celem propagowania zawartych w nim wartosci
i zasad.

2. Pracownicy starostwa sg obowigzani do przestrzegania postanowieh Kodeksu i
kierowania sie jego zasadami.

3. Kodeks publikuje sie na stronie BIP starostwa bippowiat.tuchola.pl.

4. Pracodawca zapoznaje z trescig Kodeksu kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢
Kodeksu swoim podpisem pod oswiadczeniem, stanowigcym zatgcznik Nr 2 do
Zarzadzenia, ktére zatgcza sie do jego akt osobowych.

5. Pracownicy obecnie zatrudnieni w starostwie majg obowigzek zapoznac sie z
zapisami Kodeksu i potwierdzi¢ ten fakt podpisem pod oswiadczeniem, ktére zatacza
sie do jego akt osobowych.
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