ZARZADZENIE NR 101/2011
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 6 lipca 2011 r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Kodeksu Etyki Pracy w Starostwie Powiatowym

w Raciborzu

Majac na uwadze jak najlepsza realizacj¢ zasad samorzadno$ci, ukierunkowana na
swiadczenie coraz wyzszej jakosci ustug administracyjnych tworzy si¢ Kodeks Etyki Pracy,
okreslajacy warto$ci 1 standardy postepowania, ktoérych powinni przestrzega¢ pracownicy
podczas wypekiania swoich obowiazkow stuzbowych w celu zwigkszenia zaufania do

rzetelnosci 1 bezstronnosci podejmowanych dziatan.

na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst

jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Kodeks Etyki Pracy w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,
zwanego dalej Starostwem.

Przepisy ogodlne

§ 2. Kodeks Etyki Pracy w Starostwie, zwany dalej Kodeksem Etyki wyznacza standardy
postgpowania pracownikow Starostwa, w zwiazku z wykonywaniem przez nich obowiazkéw
stuzbowych, rozumianych nie tylko jako wykonywanie polecen przetozonych, lecz réwniez
jako stuzenie interesom panstwa ispoteczno$ci lokalnej oraz postgpowanie zgodnie
z warto$ciami przyjetymi w demokratycznym spoteczenstwie.

§ 3. Etyka oznacza normy moralne, ktore przektadaja ogoélne idealy i warto$ci, przyjgte
przez spoleczenstwo, na praktyke dnia codziennego.

§ 4. Normy Kodeksu Etyki naruszaja pracownicy, ktorzy swoim postgpowaniem zaro6wno
w miejscu pracy, jak ipoza nim stwarzaja ryzyko utraty zaufania do rzetelno$ci
1 bezstronno$ci podejmowanych dziatan.
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Zasady postgpowania pracownikow

§ 5. Kodeks Etyki okresla zasady postgpowania pracownikow, ktorych przestrzeganie jest
gwarancja kompetencji, odpowiedzialnosci i1 wysokich waloréw moralnych pracownikow,
a takze urzeczywistnia ideg uczciwej, otwartej 1przyjaznej w stosunku do spotecznosci
lokalnej administracji samorzadowe;.

§ 6. Wiasciwa postawe pracownikéw zatrudnionych w Starostwie wyznaczaja zasady:

1. praworzadnosci, przez ktora nalezy rozumie¢ wykonywanie obowiazkéw ze szczeg6lna
staranno$cia zgodnie z obowiazujacym prawem, z uwzglednieniem interesu publicznego.
Podejmowane rozstrzygnigcia opierane na prawidlowo dokonywanych ustaleniach,
a uzyskane w wyniku prowadzonych postgpowan informacje wykorzystywane sa wylacznie
do celow stuzbowych,

2.uczciwosei irzetelnosci, przez ktéra nalezy rozumie¢ wykonywanie obowiazkoéw
bezinteresownie 1 bezstronnie, rowne traktowanie wszystkich klientdw, z poszanowaniem ich
prawa do prywatnosci i godnosci. W przypadku konfliktu interesow w sprawach prywatnych
1 urzgdowych nastgpuje wylaczenie z dziatah mogacych rodzi¢ podejrzenia o stronniczo$¢ lub
interesowno$¢, a takze nie podejmowanie zadnych prac oraz zaje¢, ktore pozostawalyby
w sprzeczno$ci z wykonywanymi obowiazkami. Zglaszanie stwierdzonych przypadkow
niegospodarnosci, proby defraudacji srodkow publicznych oraz korupcji, atakze innych
faktow 1 dziatan budzacych watpliwosci co do ich celowosci 1 legalnosci,

3. jawnosci, przez ktdra nalezy rozumie¢ gospodarowanie srodkami publicznymi w sposob
jawny oraz zgodny z przyj¢tymi standardami. Uzyskane informacje o charakterze publicznym
udostgpniane sa w pelnym zakresie, z wylaczeniem informacji chronionych przepisami
prawa,

4. profesjonalizmu, przez ktora nalezy rozumie¢ wykonywanie zadan sumiennie
1 sprawnie, wykorzystujac w pelni posiadana wiedzg i doswiadczenie. Dociekanie prawdy
idawanie jej $wiadectwa swoim postgpowaniem. Dbanie o systematyczne podnoszenie
kwalifikacji zawodowych,

5. neutralnos$ci, przez ktéra nalezy rozumie¢ nie uleganie wptywom i naciskom, ktére
moglyby doprowadzi¢ do dzialan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym.
Dbanie o jasnos¢ i przejrzystos¢ relacji z otoczeniem,

6. wspotodpowiedzialnosci za dziatania, przez ktéra nalezy rozumie¢ nie uchylanie si¢ od
podejmowania decyzji oraz wynikajacych znich konsekwencji. Udzielanie rzetelnych
informacji, arelacje stuzbowe opierane sa na wspolpracy, kolezenstwie, wzajemnym
szacunku, pomocy oraz dzieleniu si¢ doswiadczeniem i wiedza. Godne zachowanie w miejscu
pracy ipoza nim, aby postawa nie narusza¢ porzadku prawnego w sposob powodujacy
obnizenie  autorytetu 1iwiarygodnosci  Starostwa. Wykazywanie = powsSciagliwosci
w publicznym wyrazaniu pogladéw na temat miejsca zatrudnienia oraz pracy Starostwa jako
organu administracji publicznej, jak rowniez w ocenie zwierzchnikow i wspolpracownikow.

§ 7. Pracownik powinien by¢ swiadomy, ze wykonujac obowiazki stuzbowe wspottworzy
wizerunek Starostwa.

Strona 2



Wilasciwe relacje pomi¢dzy Starostwem a klientem

§ 8. 1. Wprowadzam standardy obstugi klienta w Starostwie.

2. Pracownik, ktory ma bezposredni kontakt zklientem przestrzega nastgpujacych
wytycznych:

I)dba o sw0j wyglad zewngtrzny, a jego schludny strdj wyraza szacunek dla innych, tworzy
wizerunek godnego zaufania i kompetentnego funkcjonariusza publicznego harmonizujac
Z powaga Starostwa,

2)stara si¢ by¢ mozliwie jak najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do
niego pytania mozliwie jak najbardziej wyczerpujaco, doktadnie 1 zrozumiale,

3)jezeli nie jest wlasciwy w danej sprawie kieruje klienta do wlasciwego pracownika,
podajac nazwe¢ komorki organizacyjnej, imi¢ 1 nazwisko oraz wskazujac numer pokoju
1 telefonu,

4)dba o porzadek na stanowisku pracy, w szczegdlnosci poprzez zabezpieczanie wszelkich
dokumentow 1 danych, sprzetu komputerowego w celu wyeliminowania jakiejkolwiek
ingerencji klienta,

5)ogranicza do minimum sytuacje, w ktorych pozostaje sam z klientem oraz nie dopuszcza
do sytuacji, w ktoérej klient pozostaje sam przy stanowisku pracy w pomieszczeniu
biurowym,

6)zapewnia udostgpnianie akt sprawy, postepowania, zbioréw aktéw w Starostwie
w obecnosci pracownika.
§ 9. 1. Wprowadzam standardy zachowan wobec kontroli zewnetrznych w Starostwie.

2. Pracownik, ktory ma bezposredni kontakt z przedstawicielami instytucji zewngtrznej
przeprowadzajacej  kontrolg¢  przestrzega  nastgpujacych  wytycznych  zwiazanych
z umozliwieniem wykonywania czynnosci kontrolnych:

1)zapewnia miejsca do przechowywania dokumentow,

2)umozliwia dostgp do sSrodkéw tacznosci, aw razie Kkoniecznosci do urzadzen
informatycznych,

3)zapewnia wglad w dokumentacj¢ spraw objetych kontrola,

4)terminowo sklada ustne 1ipisemne wyjasnienia dotyczace przedmiotu kontroli.
W przypadku skomplikowanych iniejasnych pytan pracownik kazdorazowo tresc
odpowiedzi konsultuje z bezposrednim przetozonym, a w razie koniecznosci rowniez ze
Starosta,

5)kazdorazowo informuje bezposredniego przetozonego o temacie iprzebiegu rozmowy
z kontrolujacym,

6)wnioskuje o dotaczenie do akt kontroli okreslonych dokumentow, dowodow, wyjasnien
innych pracownikow, ktére przyczynia si¢ do wyjasnienia nieprawidtowosci,

7)sporzadza ipotwierdza za zgodno$¢ zoryginatem kopie dokumentéw zgodnie ze
szczegotowym upowaznieniem Starosty w tym zakresie.

§10. 1. Wprowadzam standardy zachowan podczas wykonywania obowiazkow
stuzbowych przez pracownika poza Starostwem.
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2. Czynnosci wykonywane poza Starostem moga by¢ prowadzone wylacznie za wiedza
1zgoda bezposredniego przetozonego, po otrzymaniu polecenia sluzbowego, aw razie
koniecznosci niezbgdnego upowaznienia.

3. Przy przeprowadzaniu kontroli, wizji lokalnych, uzgodnien w terenie obowiazuja
nastgpujace zasady:

1)legalnosci, przez ktora nalezy rozumie¢ wykonywanie niezbgdnych czynnosci kontrolnych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

2)rzetelnosci, przez ktora nalezy rozumie¢ obiektywne irzetelne sprawdzanie faktow
1 dokumentowanie wynikow kontroli w oparciu o materiat Zrodlowy poprzez sporzadzanie
notatek stuzbowych, protokotow, wszelkich uzyskanych w formie ustnej wyjasnien
iinformacji, ktére powinny by¢ podpisane przez pracownika iosobg udzielajaca
wyjasnien 1 informacji,

3)podmiotowosci, przez ktdra nalezy rozumie¢ dokonywanie ustalen dotyczacych tylko
prowadzonej sprawy, bez wyrazania zdania o zatatwianych w Starostwie podobnych
sprawach klientow 1 prawdopodobnym ich wyniku,

4)tajemnicy, przez ktéra nalezy rozumie¢ zachowanie tajemnicy prowadzonej sprawy
zgodnie z wlasciwymi przepisami o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych,

5)lojalnos$ci, przez ktora nalezy rozumie¢ jawne komunikowanie wszelkich informacji
zwiazanych m.in. z ewentualnym transportem lub wyzywieniem oferowanym przez
klienta bezposredniemu przetozonemu, w celu zapewnienia przejrzystosci prowadzonej
sprawy.

Wiasciwe relacje pomiedzy kierownictwem a pracownikami

§ 11. W celu zapewnienia wiasciwych relacji pomigdzy kierownictwem a pracownikami,
wprowadzam nastepujace zasady postgpowania:

1. cykliczne badanie satysfakcji klientow z realizowanych na ich rzecz zadan, zgodnie
z przyjetym standardem jako$ci ustug oraz niezwloczne korygowanie wykazanych odstgpstw,

2. ocena poziomu jakosci realizowanych zadan obiektywnymi miarami,

3. state doskonalenie dwustronnej komunikacji z klientem i spoteczno$cia lokalna,
z wykorzystaniem wszelkich dostepnych narzedzi,

4. eliminowanie wszelkiego rodzaju zagrozen, ktoérych nastgpstwem moze by¢ dziatanie
korupcyjne w szczegdlnosci poprzez stosowanie jednoznacznych i przejrzystych procedur
postepowania przy realizacji poszczeg6lnych zadan 1 podejmowaniu decyzji,

5. realizacja procesu rekrutacji, awansowania, oceny i wynagradzania zgodnie ze znanymi
pracownikom regulacjami wewngtrznymi,

6. zapewnienie = pracownikom mozliwosci  podnoszenia  kwalifikacji  1rozwoju
zawodowego,

7. dazenie do =zapewnienia stabilnych miejsc pracy oraz rzetelne informowanie
pracownikow o perspektywach zatrudnienia,
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8. biezace informowanie pracownikow o: polityce i celach dziatania Starostwa, aktualnej
sytuacji finansowej, zawieranych umowach o charakterze strategicznym, wynikach kontroli
zewngtrznych 1 wewngtrznych, postgpowan przetargowych, zbywaniu nieruchomosci,
wynikach przegladow systemu zarzadzania m.in. poprzez organizowanie comiesi¢cznych
spotkan z kierownikami komorek organizacyjnych oraz poprzez prowadzenie elektronicznej
korespondencji wewngtrznej (e-mail).

Sposob powiadamiania o dzialaniach korupcyjnych oraz nieetycznych zachowaniach
i praktykach

§ 12. W celu ochrony przed ewentualnym szantazem 1 dyskredytacja pracownikow, wobec
ktérych podjeto probe skorumpowania oraz poddawanych presji korupcyjnej lub
posiadajacych informacje na temat korupcyjnego zachowania majacego miejsce w Starostwie
ustalam sposoby powiadamiania otym fakcie do =zastosowania wedlug wyboru
powiadamiajacego:

1. poinformowanie urz¢dujacego Starosty,
2. zgloszenie pod adres: etyka@powiatraciborski.pl,

3. poinformowanie organdéw S$cigania: Centralne Biuro Antykorupcyjne Al. Ujazdowskie
9, 00-583 Warszawa tel. (22) 437 22 22 lub 800 808 808, Delegatura Centralnego Biura
Antykorupcyjnego w Katowicach ul. 1 Maja 123, 40-235 Katowice tel. (32) 788 32 00,
Komenda Powiatowej Policji, Plac Wolnosci 8, 47-400 Raciborz tel. 997.

§ 13. Wszelkie dziatania, zachowania 1praktyki nieetyczne, ktore maja miejsce
w Starostwie pracownicy i klienci moga zgtasza¢ wedlug wyboru:

1. urzedujacemu Staroscie,
2. pod adres: etyka@powiatraciborski.pl.

§ 14. Pracownikom 1klientom od momentu zgloszenia dziatan korupcyjnych oraz
nieetycznych dziatan, zachowan i praktyk w Starostwie zapewniona jest dyskrecja.

Przepisy koncowe

§15.1. Zobowiazuje kierownikow komoérek organizacyjnych  Starostwa do
upowszechniania znajomosci Kodeksu Etyki wsrdd pracownikow oraz do monitorowania
1 analizowania stosowania zasad przez podlegtych pracownikéw.

2. Tres¢ Kodeksu Etyki podlega okresowemu analizowaniu iw miar¢ potrzeb
aktualizowaniu przez zespot roboczy, ktérego sktad wyznacza Starosta.

3. Pracownik sklada o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ zprzepisami Kodeksu Etyki
niezwlocznie po zawarciu umowy o pracg, ktore kolejno przechowywane jest w aktach
osobowych pracownika. Oswiadczenie stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 16. Traci moc Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 4/2001 Starosty Raciborskiego z dnia
20.06.2001r. w sprawie wprowadzenia w zycie Kodeksu Etyki pracownikow samorzadowych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz Polecenie Nr 8/07 Starosty Raciborskiego z dnia
19.06.2007r. w sprawie wprowadzenia w zycie Instrukcji postgpowania Nr 15/0OR/2007
dotyczacej komunikacji wewngtrznej w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.
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§ 17.1. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam kierownikom komorek
organizacyjnych Starostwa.

2. Zobowiazuj¢ Pelmomocnika ds. Zarzadzania Jakoscia do biezacego zaznajamiania
z tre$cia zarzadzenia nowo przyjmowanych pracownikow.

3. Nadz6r nad realizacja niniejszego zarzadzenia bgdg sprawowal osobiscie.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 1podlega publikacji w Bazie
Rejestrow  Urzegdowych  —  Zarzadzenia  Starosty  Raciborskiego na  stronie
internetowej] www.bip.powiatraciborski.pl .

Radca prawny

mgr Barbara Kowalska

Sekretarz Powiatu Starosta

Beata Banczyk Adam Hajduk

Pelnomocnik ds.
Zarzadzania JakoScia

Dominika Swierk-
Bara
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Zalaczniki binarne

Zaltacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 101/2011 z dnia 6 lipca 2011 r.
Oswiadczenie
Zalacznik1.doc

S



        Załącznik 


do Zarządzenia Nr 101/2011

           Starosty Raciborskiego z dnia 6 lipca 2011r.

………………………………….


(imię i nazwisko)


………………………………….


(komórka organizacyjna)


OŚWIADCZENIE


Oświadczam, że zapoznałem się z Kodeksem Etyki Pracy Starostwa Powiatowego 
w Raciborzu oraz zobowiązuję się do przestrzegania zasad z niego wynikających. 


Racibórz, dnia …………………………                          ………………………………










    (podpis pracownika)
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