Zarzadzenie Nr 4/2020 Starosty Wieruszowskiego

ZARZADZENIE NR 4/2020
STAROSTY WIERUSZOWSKIEGO
z dnia 20 lutego 2020r.

w sprawie wprowadzenia zasad etycznego postepowania, zapobiegania korupcji
oraz konfliktowi interesow

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z2019r. poz. 511, zm.: Dz. U. z 2019 r. poz. 1571 i poz.
1815), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Kodeks Etyki Pracownikow Starostwa Powiatowego
w Wieruszowie w brzmieniu zalgcznika Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wprowadzam Polityke Antykorupcyjng w Starostwie Powiatowym
w Wieruszowie w brzmieniu zalgcznika Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Wprowadzam Polityke Zapobiegania Konfliktowi Intereséw w Starostwie
Powiatowym w Wieruszowie w brzmieniu zaltgcznika Nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 4. 1. Zobowiazuj¢ pracownikow Starostwa Powiatowego w Wieruszowie
do przestrzegania postanowien Kodeksu Etyki Pracownikow Starostwa Powiatowego
w Wieruszowie, Polityki Antykorupcyjnej w Starostwie Powiatowym w Wieruszowie oraz
Polityki Zapobiegania Konfliktowi Intereséw w Starostwie Powiatowym w Wieruszowie.
2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z niniejszym zarzgdzeniem zostaje
dolgczone do jego akt osobowych.

§ 5. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 6. Zarzadzenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie w BIP
oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Wieruszowie.

§ 7. 1. Traci moc Zarzadzenie Nr 11/16 Starosty Wieruszowskiego z dnia 29 kwietnia
2016r. w sprawie ustanowienia polityki antykorupcyjne;j

2. Kodeks Etyki Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Wieruszowie przyjety przez
pracownikéw z dniem 1 wrzes$nia 2005 roku zastepuje sie¢ Kodeksem Etyki, o ktérym mowa
w § 1 niniejszego zarzgdzenia.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujaca od dnia
1 marca 2020 r.
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Zarzadzenie Nr 4/2020 Starosty Wieruszowskiego Zatacznik Nr 1

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW
STAROSTWA POWIATOWEGO W WIERUSZOWIE

Kierujgc si¢ troskq o prawidlowq realizacje ustug publicznych na rzecz
mieszkaricow Powiatu Wieruszowskiego oraz wszystkich pozostalych klientow Starostwa
Powiatowego w Wieruszowie wprowadzam Kodeks Etyki Pracownikow Starostwa
Powiatowego w Wieruszowie.

Niniejszy Kodeks Etyki ma gwarantowal realizacje zadan stuiby publicznej
pracownikow Starostwa Powiatowego w Wieruszowie w zakresie pelnionych przez nich
obowigzkow stuibowych, z poszanowaniem Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej oraz
wartosciami przyjetymi w demokratycznym spoleczenstwie.

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Kodeks Etyki Pracownikow Starostwa Powiatowego w Wieruszowie wyznacza normy
postgpowania pracownikdéw Starostwa Powiatowego w Wieruszowie, jakimi powinni si¢
kierowa¢ w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych, niezaleznie
od wykonywanej funkcji, stanowiska i przekonan.

§ 2. llekro¢ w Kodeksie Etyki jest mowa o:

1) Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki Pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Wieruszowie;

2) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Wieruszowie;

3) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Wieruszowie posiadajgcych status pracownika samorzgdowego w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282).

§ 3. Pracownik samorzagdowy ma obowigzek:
1) przestrzega¢ ogélnie obowigzujgcych norm prawnych, etycznych i moralnych, w tym
zawartych w niniejszym Kodeksie;
2) postgpowaé w sposoéb praworzadny, prowadzacy do poglebiania zaufania spoleczenstwa
do organéw samorzgdu powiatowego.

ROZDZIAL 11
ZASADY POSTEPOWANIA

§ 4. 1. Kodeks okresla zasady postepowania pracownikow.
2. Przestrzeganie zasad Kodeksu jest gwarancja kompetencji, odpowiedzialnosci 1 wysokich
waloréw moralnych pracownikow.

§ 5. 1. Wiasciwg postawg pracownikoOw wyznaczaja zasady:
1) praworzadnosci;
2) profesjonalizmu;
3) bezstronnosci 1 bezinteresownosci;
4) jawnosci postgpowania;
5) uczciwosci 1 rzetelnosci.



Zarzadzenie Nr 4/2020 Starosty Wieruszowskiego Zatgcznik Nr 1

2. Zasada praworzadno$ci oznacza, ze pracownik wykonuje swoje obowigzki
ze szczeg6lng starannoscia, zgodnie z obowigzujacym prawem, majgc na wzgledzie interes
publiczny.

3. Zasada profesjonalizmu oznacza, ze pracownik:

1) wykorzystuje w pelni posiadanag wiedzg 1 doswiadczenie;

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

3) w kontaktach z klientami stara si¢ by¢ uprzejmy, pomocny, wyczerpujaco odpowiadajgc
na zadane pytania;

4) wykonuje swoje obowigzki stuzbowe sumiennie, rzetelnie, dazac do osiaggniecia
najlepszych rezultatdéw z poniesionych naktadow;

5) postepuje w sposdb zdecydowany i rozwazny, bierze odpowiedzialno$¢ za swoje
postepowanie;

6) jest twdrczy w podejmowaniu i wykonywaniu zadan;

7) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami;

8) jest asertywny, umie przyjaé krytyke i przyznac si¢ do popelnionego btedu;

9) racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodaruje majatkiem, ktory zostal mu powierzony;

10) dotrzymuje zobowigzan kierujac si¢ prawem,;

1) relacje stuzbowe opiera na wspodlpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy
oraz dzieleniu si¢ wlasnym do$wiadczeniem i wiedza, z dbatoscig o dobre stosunki
miedzyludzkie;

12)nie angazuje si¢ w dzialania, ktore zagrazajg prawidlowemu wypelnianiu obowigzkéw
stuzbowych lub wptywajg negatywnie na obiektywizm podejmowanych decyzji;

13) dba o estetyke ubioru.

4. Zasada bezstronnoSci i bezinteresownosci oznacza, ze pracownik:

1) nie ulega wplywom, ktére moglyby prowadzi¢ do dzialan stronniczych, korupcyjnych
lub sprzecznych z interesem publicznym:;

2) w prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkich klientow, bez uprzedzen
ze wzgledu na rase, pte¢, stan cywilny, niepelnosprawnos¢, pochodzenie etniczne, jezyk,
religie, orientacje seksualng, postawe, reputacj¢ lub pozycje spoleczna;

3) w przypadku konfliktu interesu spraw prywatnych i stuzbowych wytacza si¢ z dziatan
mogacych wywolaé podejrzenia o stronniczos¢ lub interesownos¢;

4) nie podejmuje zadnych prac ani zajec, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z obowigzkami
shuzbowymi;

5) nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystanie powierzonych mu zasobow, kadr
1 mienia publicznego w celach prywatnych;

6) nie przyjmuje zadnych korzy$ci materialnych od klientow, ani Zadnych obietnic
osiggniecia takich korzysci.

5. Zasada jawnoSci post¢gpowania oznacza, ze pracownik:

1) wykonuje obowigzki stuzbowe w sposob jawny, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa 1 przyjetymi zasadami postgpowania, udostepniajgc uzyskane informacje
o charakterze publicznym; '

2) nie ujawnia informacji poufnych oraz nie wykorzystuje ich dla uzyskania korzysci
osobistych, w tym finansowych, zaréwno w trakcie, jak i po zakonczeniu zatrudnienia, ze
szczegdlnym uwzglednieniem zachowania tajemnic ustawowo chronionych.

6. Zasada uczciwosci i rzetelnoSci oznacza, ze pracownik jest bezinteresowny
1 bezstronny, réwno traktuje wszystkich klientéw, z poszanowaniem ich prawa
do godnosci i prywatnos$ci, a obowiagzki stuzbowe wykonuje rzetelnie.



Zarzgdzenie Nr 4/2020 Starosty Wieruszowskiego Zatacznik Ny 1

§ 6. 1. Pracownik jest obowigzany strzec powagi i godnosci urzedu zachowujac si¢ godnie
W migjscu pracy i poza nim.

2. Pracownik sumienne wywigzuje sie z obowiazkoéw stuzbowych oraz wypehia polecenia
stuzbowe przelozonego.

ROZDZIAL 1T
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 7. 1. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Wieruszowie sg obowiazani przestrzegac
zasad ustalonych w niniejszym Kodeksie.

2. Niniejszy Kodeks ma zastosowanie do wszystkich pracownikow, bez wzgledu
na sposob nawigzania stosunku pracy.

3. Za naruszenic postanowien Kodeksu na pracownikow mogg zosta¢ nalozone sankcje
przewidziane w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1040 ze zm.).
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Zarzadzenie Nr 4/2020 Starosty Wieruszowskiego Zakacznik Nr 2

Polityka Antykorupcyjna
Starostwa Powiatowego w Wieruszowie

Celem niniejszej Polityki Antykorupcyjnej jest przeciwdzialanie wystgpienia korupcji
oraz zachowan noszgcych znamiona korupcji w pracy Starostwa Powiatowego
w Wieruszowie poprzez nastepujace zasady:

§ 1. Stwarzanie warunkoéw pracy uniemozliwiajgcych pracownikom jak i klientom
starostwa niejednoznaczne zachowania.

§ 2. W trakcie wykonywania obowigzkoéw stuzbowych pracownicy w szczego6lnosci
winni:

1) przestrzegaé obowigzku nie pozostawiania klienta samego w pomieszczeniach
starostwa,

2) dazyé do prowadzenia z klientem (strong postepowania administracyjnego)
uzgodnien, wyjasnien, konsultacji lub innych czynnosci administracyjnych
w obecnosci drugiego pracownika,

3) sprawy stuzbowe zatatwiaé z klientami wytacznie w miejscu i w godzinach
wykonywania obowigzkéw stuzbowych,

4) dazy¢ do niezwlocznego i terminowego zatatwiania spraw,

5) dba¢ w maksymalny sposob o jawnos¢ postgpowania,

6) nie dopuszczaé do powstawania konfliktu interesow pomiedzy interesem
publicznym a prywatnym.

§ 3. Pracownicy winni przestrzega¢ obowigzku bezwzglednego wylaczania sig
z zalatwiania spraw w sytuacjach, o ktéorych mowa w  Kodeksie postgpowania
administracyjnego oraz Prawie zamowien publicznych.

§ 4. Pracownicy winni zglasza¢ watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci
podejmowanych w starostwie decyzji swojemu bezposredniemu przelozonemu,
a w przypadku braku jego reakcji, staroscie.

§ 5. W przypadku powziecia wiadomosci o korupcji czy tez jej probach, pracownicy
majg obowigzek zglosi¢ ten fakt:

1) bezposredniemu przetozonemu;

2) staroscie;

3) organom $cigania.

§ 6. Stale podnoszenie kwalifikacji pracownikéw oraz $wiadomosci obowigzkow

wynikajgcych z bycia pracownikiem samorzagdowym, a takze bezwzgledne przestrzeganie
praw i obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o pracownikach samorzadowych.




Zarzadzenie Nr 4/2020 Starosty Wieruszowskiego Zalacznik Nr 3

Polityka Zapobiegania Konfliktowi Interesow
w Starostwie Powiatowym w Wieruszowie

W celu zapobiegania konfliktowi interesow pracownicy Starostwa Powiatowego
w  Wieruszowie podczas wykonywania obowigzkow  stuzbowych — obowiazani
sg do stosowania ponizszych zasad:

§ 1. Réwnego traktowania wszystkich klientow starostwa.

§ 2. Niepodejmowania pracy ani innych czynnosci pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z czynno$ciami wykonywanymi w ramach obowigzkéw shuzbowych, ktore
moglyby wywotywaé uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosc.

§ 3. Wystrzegania si¢ prowadzenia spraw majacych znamiona nepotyzmu oraz wylaczania
z udzialu w czynnos$ciach stuzbowych w stosunku do klientéw starostwa, z ktérymi laczy
pracownika zalezno$¢ mogaca mie¢ wplyw na jego bezstronnos¢ i obiektywizm.

§ 4. Powstrzymania si¢ od dalszych czynnosci w zatatwianiu sprawy i niezwloczne
zlozenie przetozonemu o$wiadczenia o istnieniu okolicznosci stanowigcych podstawe
do wylgczenia sie z postepowania w stosunku do klientow starostwa, z ktérymi laczy
pracownika zalezno$¢ moggca mie¢ wpltyw na jego bezstronnos¢ i obiektywizm.

§ 5. Niewykorzystywania zajmowanego stanowiska do osiggania korzysci majatkowych,
korzysci osobistych lub grupowych.

§ 6. Korzystania ze swoich uprawnien wylgcznie dla osiggnigcia celow, dla ktérych
uprawnienia te zostaly nadane.

§ 7. Nieprzyjmowania, w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw shluzbowych,
jakichkolwiek korzysci majgtkowych lub osobistych od klientow, jak réwniez niezaciggania
wobec nich zobowigzan czy tez niewchodzenia w stosunek zaleznosci, ktére to dziatania
mogtyby wplynaé na bezstronnos¢ 1 obiektywizm pracownika.

§ 8. Zgtaszania swojemu bezposredniemu przetozonemu watpliwosci co do oceny,
czy okreslone dzialanie moze wywotaé konflikt intereséw w danej sprawie.

§ 9. Korzystania z porady radcy prawnego w sytuacjach skomplikowanych co do oceny,
czy okreslone dziatanie moze wywota¢ konflikt intereséw w danej sprawie.
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