ZARZADZENIE NR”’ ........

STAROSTY POWIATU GARWOLINSKIEGO
z dmaggmaﬁp?a‘%

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etycznego Pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Garwolinie, corocznego przegladu i monitoringu postawy etycznej
oraz zasad postepowania w przypadku naruszenia kodeksu etyki pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Garwolinie.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2017 r.poz. 1868 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Celem ksztaltowania wlasciwej kultury pracy w Starostwie Powiatowym w Garwolinie
przyjmuj¢ Kodeks Etyczny Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Garwolinie, ktory
stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, procedure corocznego przegladu
1 monitoringu postawy etycznej pracownikow Starostwa Powiatowego w Garwolinie,
ktora stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia oraz zasady postepowania
w przypadku naruszenia kodeksu, ktora stanowi zatgcznik nr 3.

§2.

Wzér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z postanowieniami Kodeksu
Etycznego Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Garwolinie stanowi zalacznik nr 4
do zarzgdzenia.

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§4.

Traci moc Zarzadzenie Nr 19/2013 Starosty Powiatu Garwolinskiego z dnia 25 czerwca
2013 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etycznego Pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Garwolinie, corocznego przegladu i monitoringu postawy etycznej
oraz zasad postgpowania w przypadku naruszenia kodeksu etyki pracownikow
Starostwa Powiatowego w Garwolinie.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. ! N
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ZALACZNIK Nr 1
do ZARZADZENIA NR../(;......
Starosty Powiatu Garwolinskiego
z dnia... % 5..!3‘.\.-;).\.\&2\...1.@.‘2.....

KODEKS ETYCZNY PRACOWNIKOW
STAROSTWA POWIATOWEGO W GARWOLINIE

Kodeks etyczny wyznacza wartosci i zasady postepowania, ktérymi powinni Kkierowac sie
pracownicy Starostwa Powiatowego w Garwolinie w zwiazku z wykonywaniem przez nich swoich
codziennych obowigzkéw.
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§ 1.

Zasada Praworzadnosci

Pracownik Starostwa Powiatowego w Garwolinie traktuje swoja prace, jako stuzbe publiczng
i w swojej codziennej dziatalnosci kieruje si¢ dobrem wspdInoty samorzadowej, jaka jest Powiat
Garwolinski.

Pracownik dziala zgodnie z =zasadga praworzadnoéci, stosuje procedury wynikajace
z powszechnie obowigzujacych przepiséw oraz regulacji wewnetrznych Starostwa Powiatowego
w Garwolinie.

Przedkiada dobro publiczne nad interesy wiasne i swojego srodowiska.

Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik urzedu wykorzystuje
wylacznie do celéw stuzbowych.

§2.

Zasada Niedyskryminowania

Pracownik Starostwa Powiatowego w Garwolinie przestrzega zasad réwnego traktowania
i nie dyskryminuje interesantow i wspoipracownikéw, ze wzgledu na: narodowogé, pteé, rase,
kolor skéry, pochodzenie etniczne lub spoleczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub
wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania, przynalezno$é do mniejszosci
narodowej, posiadang wlasnos¢, urodzenie, niepetnosprawnosé, wiek lub preferencje seksualne.

§3.

Zasada Starannego Wykonywania Obowigzkéw (obiektywizmu/uczciwosci)

1. Pracownik Starostwa Powiatowego w Garwolinie wykonuje obowiazki rzetelnie

i bezstronnie, w najlepszy sposob wykorzystujac swoja wiedze i umiejetnosci,
w szczegdlnosei:

1) rozpatruje sprawy zgodnie z prawem i bez zbednej zwloki;

2) dazy do jak najlepszych rezultatéw swojej pracy;

3) nie uchyla si¢ od podejmowania odpowiedzialnosci za swoje postgpowanie;

4) racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodaruje majatkiem powiatu i srodkami publicznymi.

2. Pracownik dziata bezstronnie, uczciwie i rozsadnie.



§4
Zasada Merytorycznego Przygotowania do Pracy

Pracownik Starostwa Powiatowego w Garwolinie w sposéb ciggty doskonali swoja
wiedzg i umiejegtnoscei, w szezegdlnosci:
1) dazy do peinej znajomos$ci aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych
1 prawnych okolicznosci sprawy;
2) rozwija wiedzg¢ zawodowa;
3) jest otwarty na wspdlprace (prace zespotowg) i Kkorzystanie z wiedzy
1 doswiadczen, przetozonych, kolegéw oraz ekspertow.

§5.
Zasada wspélmiernos$ci

1. W toku podejmowania decyzji pracownik dobiera wspotmierne  dzialania
do obranego celu.

2. W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwage na stosowne wywazenie spraw 0sOb
prywatnych i ogélnego interesu publicznego.

§ 6
Zakaz naduzywania uprawnien

Z posiadanych uprawnien pracownik Starostwa Powiatowego w Garwolinie korzysta wylgcznie
dla osiggnigcia celéw, dla ktérych te uprawnienia zostaly mu powierzone.

§7.
Zasada bezstronnosci i niezaleznosci

1. Pracownik Starostwa Powiatowego w Garwolinie dziala bezstronnie i niezaleznie oraz
powstrzymuje si¢ od wszelkich arbitralnych dziatan, ktére moga mieé negatywny wpltyw na
sytuacj¢ pojedynczych osob, a takze od wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na
motywy takiego postgpowania.

2. Na postgpowanie pracownika urzedu nie moze mieé wptywu interes osobisty, rodziny oraz
presja polityczna.

3. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktérej on lub bliski cztonek
jego rodziny mialby jakikolwiek interes prawny.

4. Zasady wylgczania si¢ pracownika z postgpowan, w ktérych zachodzi konflikt intereséw,
okreslaja odrebne przepisy.

5. Przyjmowanie korzysci materialnych lub osobistych oraz obietnic takich korzysci od
uczestnikéw prowadzonych spraw przez pracownika Starostwa Powiatowego w Garwolinie
jest niedopuszczalne.

6. Pracownik udostepnia interesantom urzedu zadane informacje i umozliwia dostep do
publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi odrebnymi przepisami.



§8.

Zasada Uprzejmosci

1. W swoich kontaktach z interesantami Starostwa Powiatowego, innymi instytucjami oraz
wspolpracownikami pracownik zachowuje sie wilasciwie i uprzejmie. Pracownik
Starostwa Powiatowego w Garwolinie stara sie by¢ mozliwie jak najbardziej pomocny i
udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania mozliwie wyczerpujaco i doktadnie.

2. Jezeli pracownik nie jest wlasciwy w danej sprawie kieruje ja do pracownika
wlasciwego.

3. W przypadku popetnionego bledu naruszajacego prawa lub interes pojedynczej osoby
pracownik stara si¢ skorygowa¢ negatywne skutki popetianego przez siebie bledu w jak
najwlasciwszy sposab.

§9.
Zasada Wspélodpowiedzialno$ci

1. Pracownik nie boi si¢ podejmowaé decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji.

2. Relacje stuzbowe pracownikéw Starostwa Powiatowego w Garwolinie opierajg si¢ na
wspolpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu sie
doswiadczeniem i wiedza.

3. Pracownik godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy i poza nim, a SWO0ja postawa nie
powoduje obnizenia autorytetu Starostwa Powiatowego w Garwolinie i Wspdlnoty

Samorzadowej, dla ktérej dziata.
§ 10.

Zasada Neutralnosci Politycznej
Pracownik w wykonywaniu zadar i obowiazkéw jest neutralny politycznie, w szezegdlnoscei:
1) nie manifestuje w miejscu pracy swoich pogladéw politycznych;

2) dystansuje si¢ od wszelkich wptywow politycznych, ktére mogg wywolywaé
stronniczos¢ w realizacji obowiazkéw stuzbowych;

3) zapewnia jasnos¢ i przejrzysto$¢é whasnych relacji z osobami petnigcymi funkcje
polityczne.

§ 11.

Zasada Akceptacji Kontroli Zarzadczej
1. Pracownik akceptuje cele kontroli zarzadcze;j.

2. Pracownik bierze udziat w wspéltworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujac
przelozonym propozycje jej funkcjonowania.



. Pracownik rozumie, ze podejmowane dzialania dotyczace kontroli zarzadczej, shuzg
realizacji celow jednostki.

§12.
Odpowiedzialnos¢

. Pracownik Starostwa Powiatowego w Garwolinie zobowiazany jest przestrzegac
Kodeksu Etycznego i kierowac si¢ jego zasadami.

. Pracownik ~Starostwa Powiatowego w Garwolinie ponosi odpowiedzialnosé
porzadkows i dyscyplinarng za naruszenie zasad Kodeksu Etycznego.

Wszyscy pracownicy sktadajg o$wiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etycznym
niezwlocznie po jego wejsciu w zycie.

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etycznym dolacza sie do akt
pracowniczych.

. Nowy pracownik zapoznaje si¢ z Kodeksem Etycznym i sklada o$wiadczenie o
zapoznaniu si¢ niezwlocznie po zawarciu umowy o prace.
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ZALACZNIK Nr 2

do ZARZADZENIA NR..(5....

Starosty Powiatu Garwolinskiego
z dnia....dX. 13(.\0\\;01.&0).?3 —

PROCEDURA COROCZNEGO PRZEGLADU I MONITORINGU POSTAWY ETYCZNE]

PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO W GARWOLINIE

§1

Celem przegladu i monitoringu postawy etycznej pracownikéw jest zapewnienie

funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Starostwie

Powiatowym w Garwolinie.
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§2

Monitoring polega na przeprowadzeniu badania, ktére opiera si¢ na technice
anonimowego kwestionariusza ankiety do samodzielnego wypelnienia.

Wz6r ankiety stanowi zatgcznik do niniejszej procedury.

Miernikiem jest wskaznik zadowolenia interesantéw z postawy etycznej pracownikow
Starostwa Powiatowego w Garwolinie.

Badanie prowadzone jest raz w roku.
Ankiety udostepnione sg w wydzialach Starostwa Powiatowego w Garwolinie.
Ankiety przeprowadza Inspektor Ochrony Danych.

Wypelnione ankiety umieszczane sa w urnie znajdujacej si¢ przy stanowisku
pracownika ochrony.

Z wynikéw badania raz w roku sporzadza sie protokét.

Ankiety i Raporty gromadzone sa w Wydziale Organizacyjno — Administracyjnym
Starostwa Powiatowego Garwolinie.

W oparciu o raporty dokonuje si¢ korekty zachowania pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Garwolinie.

§3

Nadzoér nad badaniem sprawuje Sekretarz Powiatu.
§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZALACZNIK Nr 3

do ZARZADZENIA NR.1.&...
Starosty Powiatu Garwolifiskiego
z dnia...3. TOANQLEDE..

Procedura postgpowania w przypadku naruszenia Kodeksu Etyki
§ 1. (informowanie o naruszeniu Kodeksu Etyki)

W przypadku zauwazenia naruszenia Kodeksu Etyki Pracownicy zglaszaja podejrzenie
swojemu bezposredniemu przetozonemu lub przetozonemu osoby, ktéra w opinii Pracownika
naruszyta Kodeks. W przypadku gdy podejrzenie naruszenia Kodeksu Etyki dotyczy
przetozonego osoby zglaszajacej zgloszenie jest skladane Staroscie.

Zgloszenie podejrzenia naruszenia Kodeksu jest jawne, tj. z podaniem imienia i nazwiska osoby
zglaszajacej.

Zgloszenie podejrzenia naruszenia Kodeksu Etyki nastepuje w formie pisemne;j.

Zabrania si¢ podejmowania jakichkolwiek dziatari odwetowych wobec Pracownikéw, ktorzy
zglosili mozliwe naruszenia Kodeksu. Wobec pracownikéw, ktérzy dopuszczaja si¢ takiego
odwetu przetozony stosuje kary porzadkowe przewidziane Kodeksem Pracy.

§ 2. (Postgpowanie wyjasniajace)

W przypadku podejrzenia naruszenia postanowien Kodeksu etyki sprawe prowadzi Kierownik
jednostki.

W uzasadnionych przypadkach Kierownik jednostki moze przekazaé rozpoznanie do doraznie
powotanej Komisji ds. Etyki.
W przypadku powotania Komisji ds. Etyki spetnione sa co najmniej ponizsze warunki:

a. Komisja liczy 3 osoby.

b. Czlonkowie Komisji nie maja osobistego interesu w rozstrzygnieciu sprawy.

c. Czionkowie Komisji posiadaja co najmniej 3-letni staz pracy w Urzedzie i nigdy nie byli

karani dyscyplinarnie.

Rozpoznanie sprawy obejmuje uzyskanie wyjasnien od osoby podejrzanej o naruszenie etyki
oraz wszelkie inne czynnosci niezbgdne do rozstrzygnigcia sprawy.

Po rozpoznaniu sprawy Kierownik jednostki lub Komisja prowadzaca postepowanie
wyjasniajace stwierdza naruszenie Kodeksu Etyki lub jego brak.

W razie potwierdzenia naruszenia postanowienn Kodeksu Kierownik jednostki moze podjaé
decyzj¢ o zastosowaniu kary porzadkowej. Naruszenie Kodeksu Etyki wplywa na oceng
okresowg pracownika.

W przypadku stwierdzenia naruszenia postanowien Kodeksu Etyki Kierownik jednostki
zawiadamia wlasciwe organy pafstwowe.




