Zarzadzenie Nr.?lg Mg
Starosty Otwacki
zdma g &mgﬂ‘
w sprawie ustanowienia Kodeksu Etyki Pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Otwocku
Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r., poz. 511), zarzadzam co

nastepuje:

§ 1. Ustanawiam Kodeks Etyki Pracownikow Starostwa Powiatowego w Otwocku
w brzmieniu okreslonym w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wzor oswiadczenia pracownikow o zapoznaniu si¢ z postanowieniami Kodeksu
Etyki stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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do Zarzadzenia Nr 55]409
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KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO
W OTWOCKU

Majac na uwadze shuzbg na rzecz wspolnoty lokalnej Powiatu Otwockiego. dazenie do
spelnienia oczekiwan klientow Starostwa Powiatowego w Otwocku w zakresie realizacji
dzialan =z zakresu administracji publicznej oraz stale podnoszenie jakosci pracy
i sSwiadczonych ustug, ustanawia si¢ niniejszy

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW
STAROSTWA POWIATOWEGO W OTWOCKU

Postanowienia Kodeksu znajduja zrédlo w regulacjach Europejskiego Kodeksu Dobrej
Praktyki Administracyjnej przyjetego przez Parlament Europejski w dniu 6 wrzesnia 2001
roku, a ich celem jest sprecyzowanie wartosci i standardow zachowania pracownikow
samorzadowych, zwiazanych z petlnieniem przez nich obowigzkow i postawa po godzinach
pracy, a takze podkreslenie takich wartosci, jak praworzadnos¢, uczciwosc,
odpowiedzialnos$¢, sprawiedliwos¢, bezstronnosé, lojalnos¢, uprzejmos¢ i szacunek dla
wszystkich.

Dlatego tez ponizsze postanowienia skodyfikowano i podano do publicznej
wiadomosci w celu poinformowania wszystkich klientow Starostwa Powiatowego
w Otwocku o standardach zachowania, jakich maja prawo oczekiwa¢ od pracownikow
samorzadowych.

ROZDZIAL I
ZASADY OGOLNE

§1.
Podmiotowy zakres obowigzywania kodeksu.

Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Otwocku zwanych dalej ,,Pracownikami”.

S22
Rzeczowy zakres obowigzywania kodeksu.

Kodeks okresla zasady postepowania Pracownikow Starostwa Powiatowego w Otwocku
w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych.



§3.
Praca w Starostwie Powiatowym w Otwocku jest stuzbg publiczna.

1. Pracownicy winni postrzega¢ swa pracg jako stuzbe publiczna, poprzez ktora, wykonuja
zadania na rzecz dobra wspdlnego - panstwa, prawa i spolecznosci lokalnej.

2. Majac na uwadze charakter pracy, o ktorym mowa w ust. 1, Pracownicy wykonujg
powierzone obowigzki z poszanowaniem godnosci i szacunku wzgledem drugiego
czlowieka oraz z zachowaniem zasad dobrej administracji.

3. Pracownik ma $wiadomos¢, ze poprzez swa postawe w pracy, jak i poza nig tworzy etos
urzednika administracji publicznej oraz kreuje wizerunek i opini¢ o Starostwie Powiatowym
w Otwocku.

§ 4.

Naruszenie norm kodeksu.

Postanowienia  niniejszego  Kodeksu naruszaja ci  Pracownicy, ktérzy wskutek
postegpowania, zardbwno W miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykuja utrat¢
zaufania niezbednego przy realizacji zadan publicznych lub naruszaja wartosci i zasady.,
o ktérych mowa w Kodeksie.

ROZDZIAL 11
ZASADY POSTEPOWANIA

§ 5.

Zasada praworzadnoSci.

1. Pracownik w wykonywaniu swej pracy dziala w oparciu o obowigzujace przepisy prawa,
stosujgc zasady 1 procedury zapisane w szczegdlnosci w kodeksie postepowania
administracyjnego, ordynacji podatkowej i innych przepisach prawa powszechnego
1 miejscowego oraz wewnetrznych instrukcjach i zarzadzeniach ustanowionych przez
Staroste.

2. Kazdy Pracownik zna aktualnie obowiazujace prawo, a tym samym zwraca uwage na to.
aby decyzje dotyczace praw lub intereséw Klientow posiadaly podstawg prawna. a ich tres¢
byla zgodna z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

3. Pracownik rozpatrujac sprawy musi to robi¢ zgodnie z obowigzujacym prawem i bez
zbednej zwloki.

§ 6.

Zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

1. Pracownik przy realizacji powierzonych obowigzkow dziata bezstronnie i niezaleznie,
kierujac si¢ interesem publicznym i dobrem wspolnym.

2. Pracownik nie kieruje si¢ w zadnym czasie interesem osobistym i z wlasnej inicjatywy
wylacza si¢ z postgpowania, jezeli jego udzial w nim nie moglby by¢ do konca obiektywny.

3. Pracownik  nie  dopuszcza do  powstania  konfliktu  interesow  miedzy
interesem publicznym a prywatnym, a w razie zaistnienia takiego konfliktu dba, aby zostat
on rozstrzygniety na korzysc¢ interesu publicznego.
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Pracownik zatrudniony w oparciu 0 umowe o prace nie angazuje si¢ w dzialania
o charakterze politycznym oraz nie ulega wplywom i naciskom politycznym, ktore moga
prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym.

. Pracownik ma obowiazek przedstawiania rzeczywistosci zgodnie z prawda niezaleznie od

swoich przekonan i pogladéw politycznych.

§7.

Zasada uczciwosci i rzetelnosci.

. Pracownik wykonuje obowigzki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych

1 poczuciem godnosci wilasnej.

. Pracownik nie czerpie dodatkowych korzysci materialnych lub osobistych za wypelnianie

swoich obowigzkow.

. Pracownik nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystanie powierzonych mu zasobow.

w tym mienia publicznego w celach prywatnych.

Pracownik dokfada szczegolnej starannosci dla zorganizowania efektywnej wspotpracy
w ramach powierzonych zadan, majac na uwadze osiggniecie ustalonego celu jakim jest
sprawne, skuteczne, zgodne z prawem i oczekiwaniami stron zatatwienie sprawy.

§ 8.

Zasada wspolmiernosci.

. Pracownik zapewnia, aby podjete dziatania pozostaly wspotmierne do obranego celu.
. Pracownik unika ograniczania praw obywateli oraz nakladania na nich obcigzen

niewspoimiernych do celu prowadzonych dziatan.

. Pracownik nie angazuje si¢ w dzialania wplywajace negatywnie na prawidlowe

wypetnianie obowigzkéw stuzbowych lub na obiektywnos$¢ podejmowanych rozstrzygnig¢.

§9.

Zasada odpowiedzialnoSci.

. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za decyzje i1 dzialania, nie unikajac trudnych

rozstrzygnieé, a w procesie zarzadzania powierzonym majatkiem i $rodkami publicznymi,
winien wykazywac nalezyta starannos¢ i gospodarnosé.

. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za jakos¢ wykonywanej przez siebie pracy

niezaleznie od rangi zajmowanego stanowiska.

§ 10.
Zasada jawnoSci i transparentnosci.

. Postepowanie Pracownika w ramach wykonywania jego zadan jest co do zasady jawne.

Wszelkie wylaczenia jawnosci postepowania musza mie¢ podstawe w przepisach prawa.

. Pracownik udostepnia obywatelom zadane przez nich informacje oraz umozliwia dost¢p do

publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach.

. Odmowa udostepnienia informacji publicznej wymaga formy pisemnej i uzasadnienia.



§11.
Zasada podnoszenia jakosci §wiadczonych uslug.

Pracownik dba o podwyzszanie kwalifikacji zawodowych, tak by swym profesjonalizmem
gwarantowaé wysokg jakos¢ $wiadczonych ustug oraz przyczynia¢ si¢ do zadowolenia
klientow Starostwa Powiatowego w Otwocku.

§ 12.
Zasada uprzejmosci i zyczliwoSci.

1. Pracownik ma obowiagzek traktowaé jednakowo wszystkich klientéw z zachowaniem
odpowiednich zasad kultury i dobrego wychowania.

2. W kontaktach z obywatelami Pracownik zachowuje si¢ uprzejmie, jest pomocny i udziela
wyczerpujacych odpowiedzi na skierowane do niego pytania.

3. Pracownik zachowuje si¢ uprzejmie i zyczliwie, bez zbednych emocji, uwzgledniajac
ograniczenia wynikajace z realizacji obowiazkéw stuzbowych.

§13.
Zasada godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.

1. Pracownik dba o dobre stosunki migdzyludzkie, przestrzega zasad poprawnego zachowania
wiasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej tak w miejscu pracy, jak i poza nim.

2. Pracownik powinien by¢ ubrany stosownie do powagi i charakteru wykonywanych
obowigzkow.

ROZDZIAL 111
REPREZENTOWANIE URZEDU I KREOWANIE WIZERUNKU URZEDNIKA

§ 14.
Etos urzednika.

Pracownik, zaréwno w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych, jak tez w zyciu
prywatnym winien mie¢ na uwadze, iz swym postepowaniem wspoitworzy wizerunek
Starostwa Powiatowego w Otwocku.

§ 15.
Dbalo$¢ o dobre imi¢ urzedu.

Pracownik w kontaktach zewngtrznych dba o dobre imi¢ Urzedu, dementujgc informacje
nieprawdziwe, ani nie rozpowszechnia informacji niesprawdzonych, szkodzacych opinii
Urzedu i jego pracownikow.




§ 16.
Doskonalenie pracy.

1. Pracownicy sg zatrudniani, awansowani i wynagradzani w oparciu o przestanki
merytoryczne, tj. kwalifikacje 1 umiej¢tnosci zawodowe.

2. Pracownicy rozwijaja swoje kompetencje i wiedzg zawodowa, potrzebne do wykonywania
obowigzkow, a Starostwo Powiatowe w Otwocku stwarza im po temu mozliwosci.

3. Pracownicy daza do biezacej znajomosci przepisow prawnych oraz merytorycznych
i prawnych okolicznosci prowadzonych spraw.

4. Pracownicy zmierzaja do podnoszenia swoich kwalifikacji 1 kultury osobistej oraz dbaja
o schludny i estetyczny wyglad.

5. Pracownicy s3 lojalni wobec siebie 1 odnoszg si¢ z szacunkiem do swoich zwierzchnikow
i podwladnych oraz staraja si¢ zapobiega¢ sytuacjom konfliktowym w pracy.

ROZDZIAL 1V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§17.
Wiazacy charakter kodeksu.

Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepisow Kodeksu i kierowaé si¢ jego
zasadami. Kazdy nowo przyjety Pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z postanowieniami
niniejszego Kodeksu.

§18.
Odpowiedzialnos¢ z tytulu nieprzestrzegania zasad kodeksowych.

Pracownicy za nieprzestrzeganie niniejszego kodeksu ponosza odpowiedzialnos¢
przewidziang prawem za naruszenie zasad organizacji pracy.

§ 19.
Popularyzacja i krzewienie etosu urz¢dniczego.

Osoby zajmujace stanowiska kierownicze w Starostwie Powiatowym w Otwocku
upowszechniajg zasady zawarte w Kodeksie wsrod podlegtych im Pracownikow, wspolnoty
samorzadowej oraz mediow celem propagowania zawartych w nim wartosci i zasad.

§ 20.
Zmiany w Kodeksie.

Wprowadzenie zmian w Kodeksie jest mozliwe na uzasadniony wniosek zlozony

Sekretarzowi Powiatu przez co najmniej 5 Pracownikow podlegajacych regulacjom
kodeksowym.
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OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej 1 dyscyplinarnej
oswiadczam, ze zapoznatem (am) si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki
Pracownikow Starostwa Powiatowego w Otwocku wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr / z dnia / i zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad z niego
wynikajacych.



