Zarzadzenie nr 4412012
Starosty Leborskiego
z dnia & czerwea 2012 roku

w sprawie przyjecia ,,Kodeksu Etycznego pracownikow Starostwa Powiatowego w Leborku” oraz
procedur postepowania w przypadku naruszenia Kodeksu Etycznego

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt. 1, art. 32 ust. 1 i ust. 2 pkt. 2, art. 33 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku
o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 z pdzn. zm.)
w nawigzaniu do Uchwaly Nr XLIV/327/10 Rady Powiatu Leborskiego z dnia 17 wrzesnia 2010 roku
w sprawie przystgpienia Powiatu Leborskiego do realizacji projektu ,,Kadra przysztosci” oraz § 56 ust.
1 i ust. 2 pkt. 2 Statutu Powiatu Leborskiego, stanowiacego zalacznik do Uchwaty nr XX1/148/04 Rady
Powiatu Lgborskiego z dnia 30 czerwca 2004 roku i § 3 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Leborku, stanowigcego zatacznik do Uchwaly nr V/36/07 Rady Powiatu Leborskiego
z dnia 9 lutego 2007 roku

zarzgdza si¢ co naste¢puje:

§ 1

Przyjmuje si¢ ,,Kodeks Etyczny pracownikow Starostwa Powiatowego w Leborku” oraz
»~Procedury postgpowania w przypadku naruszenia Kodeksu Etycznego” w brzmieniu
stanowigcym zalgczniki nr 1 1 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikom/Naczelnikom poszczegdlnych wydziatow.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalqcz?jk nrl
Do Zarzadzenia nrA.,/2012
Starosty Leborskiego

z dnial2 czerwca 2012 roku

Kodeks etyczny pracownikéw Starostwa Powiatowego w Leborku

Celem kodeksu jest ustanowienie moralno - etycznych zasad postepowania, ktérymi w dazeniu do
budowy uczciwej, otwartej i przyjaznej w stosunku do mieszkanicéw powiatu leborskiego i wszystkich
interesantéw administracji samorzadowej, winni kierowa¢ si¢ pracownicy Starostwa Powiatowego
w Leborku.

Poszanowanie ustanowionych zasad daje gwarancje wysokiej jakosci obstugi mieszkancéw
w Starostwie Powiatowym w Leborku (zwanym dalej Urzedem) Swiadczonej przez kompetentnych,
odpowiedzialnych i o wysokich walorach moralno - etycznych pracownikéw.

Zasadami wyznaczajacymi wlasciwg postawe pracownikéw zatrudnionych w Starostwie Powiatowym
w Leborku sa:

1. Zasada praworzadnosci

2. Zasada jawnosci

3. Zasada uczciwosci i rzetelnosci

4. Zasada godnej reprezentacji Urzedu
5. Zasada profesjonalizmu

6. Zasada lojalnosci

1. Zasada praworzadnosci

Pracownik Urzedu wykonuje swoje obowigzki ze szczeg6lng starannoscia, zgodnie z obowigzujacym
prawem, majgc na wzgledzie interes publiczny. Podejmowane rozstrzygnigcia opiera na prawidlowo
dokonanych ustaleniach, a uzyskane w wyniku prowadzonych postepowan informacje wykorzystuje
wylacznie do celéw stuzbowych. W granicach okreslonych przez prawo postepuje w sposéb
zapewniajacy aktywny udzial mieszkancéw w rozstrzyganiu spraw publicznych. Przestrzega norm
prawnych poza pracg w Urzedzie.

Pracownik Urzedu nie ulega wplywom i naciskom, ktére mogg prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub
sprzecznych z interesem publicznym. Dba o jasnos¢ i przejrzystos¢ wilasnych relacji z otoczeniem.

2. Zasada jawnosci

Pracownik Urzedu w granicach okreslonych przez prawo zapewnia dostep do informacji o zasadach
i efektach swojej pracy, podejmowanych rozstrzygnieciach. Przy tworzeniu przepiséw, wydawaniu
decyzji oraz innych rozstrzygnie¢ dazy do jednoznacznosci oraz zrozumialosci podejmowanych dziatan.
Podjete rozstrzygniecia wyczerpujaco uzasadnia. Zna konstytucyjne i ustawowe przepisy dotyczace
prawa dostepu do informacji publicznej oraz zapewnia praktyczna realizacje tego prawa.



3. Zasada uczciwosci i rzetelnosci

Pracownik Urzedu podczas wykonywania swoich obowigzkéw jest bezinteresowny i bezstronny, réwno
traktuje wszystkich obywateli, z poszanowaniem ich prawa do prywatnosci i godnosci. Nie ulega
naciskom i nie przyjmuje zadnych zobowigzann wynikajacych z pokrewienistwa, znajomosci lub
przynaleznosci. W przypadkach konfliktu intereséw w sprawach prywatnych i urzedowych pracownik
wylacza sie z dzialain mogacych rodzi¢ podejrzenia o stronniczo$¢ lub interesowno$é, a takze nie
podejmuje zadnych prac oraz zaje¢, ktére pozostawalyby w sprzecznosci z wykonywanymi
obowigzkami. Zglasza stwierdzone przez siebie przypadki niegospodarnosci, dzialania budzace
watpliwosci, co do ich celowosci lub legalnosci. W swojej pracy nie kieruje sie emocjami, jest gotowy do
przyjecia krytyki, uznania swoich bledéw i ich naprawienia.

4, Zasada godnej reprezentacji urzedu

Pracownik Urzedu ma $wiadomos¢ swojej integralnosci z Urzedem i tego, Ze jego postawa wplywa na
wizerunek calego urzedu. Zachowanie urzednika w urzedzie i poza nim winno by¢ godne,
odpowiedzialne, uprzejme i kulturalne. Pracownik Urzedu traktuje prace jako stuzbe publiczna, ma
zawsze na wzgledzie dobro wspoélnoty samorzadowej Powiatu Leborskiego oraz chroni uzasadniony
interes kazdej osoby. Swoja wiedza i doswiadczeniem zawodowym stuzy obywatelom. Dziala tak, aby
jego praca mogla by¢ wzorem praworzadnosci i prowadzila do pozyskania zaufania obywateli do
dzialari catego Urzedu. Pracownik Urzedu nie uchyla si¢ od podejmowania decyzji oraz wynikajacych
z nich konsekwencji. Udziela rzetelnych informacji, a relacje sluzbowe opiera na wspélpracy,
kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu si¢ do$wiadczeniem i wiedzg. Swoim
wygladem w miejscu pracy nie narusza powagi Urzedu.

5. Zasada profesjonalizmu

Pracownik Urzedu wykonujac swoje zadania posiada niezbedna, wyczerpujaca wiedze odnoszaca si¢ do
spraw realizowanych na danym stanowisku pracy. Zapoznaje si¢ z wszystkimi istotnymi
okolicznosciami faktycznymi i prawnymi prowadzonych przez siebie spraw. Zna réwniez akty prawne
dotyczace funkcjonowania Urzedu.

Dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych, wzbogaca zdobyta wiedze i umiejetnosci,
a uzyskanymi wiadomosdciami dzieli si¢ z innymi. Wykazuje zainteresowanie problemami
mieszkaricow, przedstawia wlasne wnioski wspierajgce koordynacje i organizacje pracy Urzedu.
Wszystkie sprawy prowadzi z zaangazowaniem w spos6b rozwazny, skuteczny i staranny.

— 6. Zasada lojalnosci

Pracownik Urzedu jest lojalny wobec urzedu i przelozonych, gotéw do wykonywania polecen
stuzbowych, majgc przy tym na wzgledzie, aby nie zostalo naruszone prawo lub popelniony biad.
Akceptuje zgodne z prawem i zasadami etyki cele urzedu i zadania zlecone przez przelozonego. Nie
przekazuje na zewnatrz urzedu informacji uzyskanych w trakcie wykonywania pracy bez
odpowiedniego upowaznienia do udzielania informacji publicznej. Nie wyraza publicznie i prywatnie
opinii, ktére moga zaszkodzi¢ pozytywnemu wizerunkowi calego urzedu i jego pracownikom. Nie
komentuje i nie nawigzuje rozméw na temat sfery zycia prywatnego przetozonych, wspétpracownikéw,
podwladnych i obywateli.

e
A



J& Powiat UNIA EUROPEJSKA [IBREE
5 Leborski EUROPEJSKI * *
FUNDUSZ SPOLECZNY e n

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Projekt jest wspdtfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Zalacznik nr 2

Do Zarzadzenia nr/l 4/2012
Starosty Leborskiego

z dnia & czerwca 2012 roku

Procedura postepowania w przypadku stwierdzenia nieprzestrzegania zasad sformulowanych
w ,Kodeksie Etycznym pracownikéw Starostwa Powiatowego w Leborku”

'. Obowiazkiem kazdego pracownika Urzedu jest reagowanie na kazdy przejaw naruszenia lub zagrozenia naruszenia
postanowienn Kodeksu Etyki.

2. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze majg szczegélny obowigzek biezacego czuwania nad przestrzeganiem zasad
zawartych w Kodeksie Etyki oraz podejmowania dzialar zapobiegajacych ich naruszania, a w przypadku stwierdzenia naruszenie
- dzialan je eliminujacych i dezaprobujacych.

3. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze, w tym w szczeg6lnosci Sekretarz Powiatu, maja obowigzek wszechstronnego
i wnikliwego rozpatrzenia kazdej informacji o naruszeniu lub podejrzeniu naruszenia norm etycznych zawartych w Kodeksie.

4. Kazdy pracownik powinien zwroci¢ koleZeriskg uwage innemu pracownikowi, w przypadku zachowania nieetycznego,
naruszajacego dobre obyczaje i stosunki miedzyludzkie zaréwno w odniesieniu do interesantéw, jak i wspélpracownikéw.
O powtarzajacych si¢ przypadkach naruszen pracownik powinien zawiadomié¢ bezposredniego przeloZonego.

5. Pracownik, ktory powzial informacje o naruszeniu lub realnej mozliwosci naruszenia postanowiert Kodeksu, stanowigcych
jednoczesnie naruszenie prawa powszechnie obowigzujacego, ma obowiagzek niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie
bezposredniego przelozonego, ktory informacje taka przekazuje Sekretarzowi Powiatu, ktéry po przeprowadzeniu wstepnych
wyjasnien, przekazuje pozyskane informacje Staroscie celem podjecia odpowiednich dzialan.

w W przypadku naruszenia norm etycznych dotyczacych dobrych obyczajéw i stosunkéw miedzyludzkich, nie noszacego

" znamion naruszenia prawa powszechnie obowigzujacego, bezposredni przelozony, po powzieciu informacji o naruszeniu,
przeprowadza z pracownikiem rozmowe, w ktérej wskazuje zakres nieprawidlowych zachowan oraz wyraza dezaprobate dla
takich zachowan. W przypadku powtorzenia si¢ podobnych zachowar okolicznos¢ ta powinna zosta¢ uwzgledniona przy
okresowej ocenie pracownika.

7. Na wniosek pracownikow, Starosta powoluje, sposéréd pracownikéw, trzyosobowa Komisje Etyczng, bedaca organem
opiniodawczym i doradczym w sprawach o naruszenie Kodeksu Etyki. W przypadku powolania takiej komisji ustala jednoczesnie
Regulamin jej dzialania.



