Kielce czerwiec 2005 r.

Kodeks etyki

pracownikéw Starostwa Powiatowego w Kielcach

Rozdz.1 Postanowienia wstepne

§1

Kodeks etyki pracownikéw samorzadowych ustanawia standardy postgpowania w celu
wspierania realizacji zadan stuzby publicznej zgodnie z konstytucyjnymi 1 ustawowymi
kryteriami wykonywania zadan panstwa przez urzad powiatowej administracji samorzadowe;j.
Kodeks oparty zostal na fundamentalnych wartosciach uczciwosci, praworzadnosci,
lojalnosci, rzetelnosci 1 sprawiedliwosci.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o :
a) urzedzie —nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Kielcach,
b) pracowniku samorzadowym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Starostwa
Powiatowego w Kielcach.

§3

Standardy postgpowania okreslone w niniejszym Kodeksie powinny by¢ stosowane przez
pracownikéw w zwiazku z wykonywaniem zadan publicznych o ktérych mowa w art. 1
ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity z 2001 r.
Dz.U. Nr 142 poz. 1593 z p6zn.zm.).

Rozdz. II Obowiazki i powinnosci pracownikow samorzadowych

§4

Pracownik samorzadowy wykonuje obowiazki w sposéb praworzadny, a w szczegdélnosci :

1) dziata zgodnie z prawem postugujac si¢ aktami prawnymi powszechnie
obowiazujacymi jak i aktami wewngtrznymi,

2) kieruje sig¢ konstytucyjnymi zasadami sprawiedliwosci spolecznej oraz czuwa nad ich
konsekwentnym stosowaniem,

3) wykazuje poczucie wspdtodpowiedzialnosci za umacnianie autorytetu panstwa,
wilasnego urzgdu — ich bezpieczenstwa oraz dziala przeciw nepotyzmowi i arogancji,
naduzywaniu stanowisk i uprawnien.



§5

Pracownik wykonuje obowiazki rzetelnie i lojalnie kierujac si¢ nastgpujacymi zasadami:

1) podejmuje rozwazne 1 zdecydowane dziatania na rzecz petnej realizacji zadan
spolecznych i gospodarczych okre§lonych w programach instytucji samorzadowych
1 rzadowych,

2) aktywnie wlacza si¢ w sprawy publiczne , szczegdélnie na etapie rozstrzygniec, jak
1 w trakcie oceny skutkow,

3) Scisle przestrzega porzadku pracy, ze szczegélnym uwzglednieniem punktualnosci,
starannos$ci postgpowania i dyscypliny oraz dba o dobre imig i zaufanie spoteczne do
urzedu ,

4) dba o mienie spoteczne oraz przeciwdziata marnotrawstwu, rozrzutnosci i
niegospodarnosci,

5) wykonuje prace sumiennie dazac do uzyskiwania najlepszych rezultatow,

6) nie unika podejmowania trudnych rozstrzygni¢¢ i odpowiedzialno$ci za swoje
postgpowanie,

7) jestlojalny wobec urzgdu i zwierzchnikéw oraz gotowy do wykonywania polecen
stuzbowych zgodnie z obowiazujacym prawem,

8) wykazuje powsciagliwos¢ w publicznym wypowiadaniu pogladéw na temat pracy
swego urzedu,

9) wykazuje gotowos¢ do przyjecia uzasadnionej krytyki i uznawania swoich btedoéw
oraz naprawiania zaistniatych konsekwencji.

§6

Pracownik doskonali umiejetnosci zawodowe poprzez :
1) wzbogacanie i pogtebianie wiedzy zawodowej niezbgdnej do najlepszego
wykonywania obowiazkéw stuzbowych,
2) daznos¢ do petnej znajomosci przepisOw prawnych,
3) wykorzystywanie wiedzy ekspertow i zwierzchnikéw.

§7

Pracownik jest bezstronny w wykonywaniu zadan 1 obowiazkow - realizuje t¢ powinnos¢

poprzez :

1) szanowanie praw obywateli do informacji zwiazanej z dziatalno$cig administracji
publicznej,

2) niepodejmowanie zadnych prac ani zajec¢, ktére koliduja z obowigzkami stuzbowymi,

3) jednakowe traktowanie uczestnikéw postgpowania administracyjnego bez ulegania
naciskom i zobowiazan wynikajacych z pokrewiefistwa, znajomosci lub przynaleznosci
partyjnej,

4) odmowe przyjmowania korzysci materialnych lub osobistych,

5) unikanie demonstrowania zazyto$ci z osobami publicznymi, badz publicznie znanymi z
racji dziatalnosci politycznej, gospodarczej, spotecznej i religijnej,

6) utrzymywanie rozdziatu mi¢dzy interesem publicznym i prywatnym,



§8

Wykonywanie obowiazkéw przez pracownika nastgpuje w warunkach neutralnosci
politycznej z uwzglednieniem :

D

2)
3)

4)

5)
6)

rzetelnej 1 lojalnej realizacji zadah wynikajacych z najwigkszej wiedzy bez wzgledu na
wlasne przekonania i poglady polityczne,

nieakceptowania publicznej manifestacji pogladéw i sympatii politycznych,
dystansowania si¢ od wszelkich naciskow 1 wplywéw majacych na celu populistyczne
eksponowanie w praktyce administracyjnej programéw politycznych,

utrzymywania jasnych i1 przejrzystych relacji z osobami petniacymi funkcje
polityczne,

neutralizacji wptywow politycznych na polityke kadrowa w urzedzie,

zakazu uczestnictwa w strajkach i akcjach protestacyjnych uniemozliwiajacych badz
zaklocajacych pracg urzedu.

Rozdz. II1 Sposoby postepowania w wykonywaniu zadan przez

pracownikow w relacji urzad-klient

§9

Pracownik traktuje pracg¢ w urzedzie jako stuzbg publiczna przestrzegajac porzadku prawnego
oraz przedktadajac dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego srodowiska.

§ 10

Pracownik chroni uzasadnione interesy klientéw i wtasnego urzedu poprzez :

1y
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

wzorowe dziatanie oparte na praworzadnosci 1 pogtgbionym zaufaniu klienta do
panstwa i jego organow,

wykonywanie swojej pracy z poszanowaniem godnosci innych 1 poczuciem godnosci
wlasnej,

postgpowanie dajace Swiadectwo dobrego wizerunku stuzby publiczne;]

z uwzglednieniem przestrzegania dobrych obyczajéw, zasad dobrego wychowania,
unikania obelzywych stéw oraz niedopuszczanie do zaistnienia aktow agresji,
kulturalne, zyczliwe i taktowne traktowanie klienta oraz obiektywne rozpatrywanie
spraw,

szanowanie czasu klienta poprzez sprawna organizacj¢ przyje¢ i zapewnienie
odpowiednich warunkéw oczekiwania na rozpatrzenie sprawy,

szanowanie uprawnien klienta z uwzglednieniem obiektywnego i sprawnego
rozpatrywania wnoszonych spraw, wnioskéw 1 skarg,

sprzyjanie uzyskaniu przez klienta prawidtowego rozstrzygnigcia sprawy,

stanowcze reagowanie w przypadku, gdy uchybiona jest powaga urzgdu lub naruszone
sa obowiazujace przepisy przez klienta,

zapobieganie poniesienia przez zainteresowang osobg szkody wynikajacej

Z nieznajomosci przepisOw prawa,



§11

Pracownik zalatwiajacy sprawg¢ powinien w szczegdlnosci :
1) stosowa¢ warunki niezwtocznego zatatwiania spraw,
2) pozyskac od klienta przedstawienia odpowiednich dokumentow ,
3) przytacza¢ w przygotowywanych decyzjach istotne argumenty faktyczne i prawne
majace znaczenie do rozstrzygnigcia spraw,
4) przestrzega¢ wlasciwego 1 terminowego zalatwienia spraw eliminujac mozliwos¢
ponoszenia odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarne;.

Rozdz. IV Postanowienia koncowe

§ 12

1) Pracownik zobowiazany jest przestrzega¢ niniejszego Kodeksu 1 kierowac si¢ jego
postanowieniami.

2) Zapoznanie si¢ pracownika z Kodeksem powinno by¢ potwierdzane oswiadczeniem
dotaczonym do akt osobowych.

§13

Przyjecie Kodeksu nastgpuje przez pracownikéw wszystkich komérek organizacyjnych
Starostwa w gtosowaniu jawnym lub tajnym zwykta wigkszoscia gtosow.

W przypadku braku wymaganej reprezentacji przyjecie Kodeksu nastgpuje w drugim terminie
z udzialem obecnych przedstawicieli — zwykla wigkszoscia gtosow.

§ 14

Starostwo Powiatowe w Kielcach upowszechni postanowienia Kodeksu wsréd wspdlnoty
samorzadowej powiatu celem rozpropagowania zawartych w nim wartos$ci i zasad.






