ZARZADZENIE Nr 2/2012
STAROSTY GRUDZIADZKIEGO
z dnia 10 stycznia 2012 r.

w sprawie Kodeksu Etycznego Pracownika Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu oraz

przeprowadzenia przegladu i jego monitorowania

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie

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

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do przestrzegania Kodeks Etyczny Pracownika Starostwa

Powiatowego w Grudziadzu stanowiacy zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza sie Procedure Przegladu i Monitoringu Kodeksu Etycznego

Pracownika Starostwa Powiatowego w Grudziadzu stanowiaca zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 2/2012
Starosty Grudziadzkiego
z dnia 10 stycznia 2012 .

Kodeks Etyczny
Pracownika Starostwa Powiatowego
w Grudziadzu

obowigzuje od 10 stycznia 2012 r.

Kodeks etyczny obowiazuje wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu

bez wzgledu na zajmowane stanowisko czy rodzaj wykonywanej pracy.

Postanowienia wstepne
Ilekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o:
Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Grudziadzu;
Pracownika — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Starostwa Powiatowego w Grudziadzu.
Artykul 1
Zasady i postanowienia ogolne

§1
Kodeks etyczny pracownika okresla zasady postgpowania pracownikéw zatrudnionych
w Starostwie.

§2
Kodeks jest zbiorem najwazniejszych wartosci, ktorymi powinni si¢ kierowac pracownicy
Starostwa przy wykonywaniu swoich obowiazkow.

§3
Celem Kodeksu jest sprecyzowanie glownych standardow codziennego zachowania sig
pracownikéw w miejscu pracy oraz zasad wlasciwej wspolpracy wewnatrz i na zewnatrz
Starostwa.

Artykul 2
Wykonywanie obowigzkow

§1

Pracownik ma obowiazek przedstawiania rzeczywistosci zgodnie z prawda niezaleznie od

swoich przekonan i pogladow politycznych.



§2
Pracownik wykonujac powierzone mu obowigzku musi podejmowaé decyzje i inicjatywy dla
dobra mieszkancow Powiatu kierujac si¢ zasada rzetelnosci, sumienno$ci oraz
kompetentnosci.

§3
Pracownik ma obowiazek traktowac jednakowo wszystkich interesantéw z zachowaniem
odpowiednich zasad kultury i dobrego wychowania.

§4
Pracownik ma bezwzgledny obowiazek poszanowania godnosci kazdego interesanta, jego
praw, dobr osobistych a w szczegolnosci prywatnosci i dobrego imienia.

§5
Pracownik rozpatrujac sprawy musi to robi¢ zgodnie z obowigzujacym prawem i bez zbedne;
zwtoki.

§6
Pracownik ponosi odpowiedzialnos$¢ za jakos¢ wykonywanej przez siebie pracy niezaleznie
od rangi zajmowanego stanowiska.

§7
Pracownik powinien unikaé¢ rzeczywistych lub potencjalnych konfliktéw intereséw i dzialan
wymierzonych w powage i autorytet swojego bezposredniego przelozonego oraz wykonywac
jego polecenia ze szczegdlna starannoscia, dobra wola i najlepsza wiedza o ile nie sa
sprzeczne z obowigzujacymi przepisami.

§8
Pracownik wykonujac swoje obowiazki musi kierowa¢ si¢ zasada otwartosci 1
sprawiedliwosci, stosujac zasade oddzielenia wlasnych sadéw 1 emocji od stanu
rzeczywistego.

§9
Pracownik dba o podwyzszanie kwalifikacji zawodowych, tak by swym profesjonalizmem
gwarantowa¢ wysoka jakos¢ $wiadczonych ustug oraz przyczynia¢ si¢ do zadowolenia
klientéw Starostwa.

§10

Pracownik powinien by¢ ubrany stosowanie do powagi i miejsca wykonywanego obowiazku.



Artykul 3
Kontakty miedzy pracownikami

§1
Pracownik powinien w sposéb wszechstronny i odpowiedzialny wspoipracowa¢ z innymi
pracownikami w celu wykonywania obowiazkéw zawodowych oraz rozstrzyga¢ wszystkie
kwestie sporne zgodnie z zasada bezstronnosci.

§2
Pracownik ma obowiazek postepowaé zgodnie z zasadami solidarnosci, lojalnosci 1
kolezenstwa. Pracownik ma obowiazek zachowywaé si¢ godnie, uprzejmie i zyczliwie wobec
innych pracownikdéw zachowujac zasady kultury osobiste] 1 dobrego wychowania.

§3
Pracownik nie powinien przekazywa¢ innym pracownikom obowiazkéw, za ktoére jest
odpowiedzialny oraz podejmowaé prob przeniesienia odpowiedzialnoSci na innego
pracownika.

§4
Pracownik nie powinien w obecnosci interesanta wyraza¢ negatywnych opinii o pracy innych

pracownikow.

Artykul 4
Swiadomosé antykorupcyjna

§1
Pracownik ma obowiazek dziata¢ zgodnie z dobrem interesanta oraz odmawia¢ wszelkiego
rodzaju dziatan niezgodnych z prawem 1 uczciwoscia.

§2
Pracownik nie moze w zwigzku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych wykorzystywac
stanowiska stuzbowego do zatatwiania wlasnych interesdw, prywatnych interesow o0sob
trzecich, nie moze takze czerpa¢ zadnych korzysci majatkowych w zwiazku z zajmowanym
stanowiskiem.

§3
Pracownik powinien wybiera¢ rozwiazania najkorzystniejsze dla catej spolecznosci Powiatu

Grudziadzkiego, z poszanowaniem praw osob indywidualnych.



Artykul 5
Reprezentowanie Starostwa
§1
Pracownik zarowno w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych jak tez w zyciu
prywatnym winien mie¢ na uwadze, iz swym postepowaniem wspottworzy wizerunek
Starostwa.
§2
Pracownik swa opini¢ w sprawach nalezacych do Starostwa wyraza w sposéb powsciagliwy 1
rozwazny unikajac stwierdzen, ktére w jakikolwiek sposob naruszatyby powszechnie
akceptowane zasady dobrego wychowania.
§3
Pracownik w kontaktach zewnetrznych dba o dobre imi¢ Starostwa, dementujac informacje
nieprawdziwe, nie rozpowszechnia informacji niesprawdzonych, szkodzacych opinii
Starostwa.
Artykul 6
Postanowienia koncowe
§1

Pracownicy Starostwa sg zobowiazani do przestrzegania Kodeksu Etycznego.

§2
Za nieprzestrzeganie przepisow Kodeksu Etycznego pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢

przewidziang prawem.



Zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia Nr 2/2012
Starosty Grudziadzkiego
z dnia 10 stycznia 2012 r.

Procedura Przegladu i Monitoringu
Kodeksu Etycznego Pracownika
Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu

1. Cel

Celem procedury jest okreslenie zasad przeprowadzenia przegladu i monitorowania Kodeksu
Etycznego Pracownika Starostwa Powiatowego w Grudziadzu dla okreslenia jego
skutecznosci, przydatnosci i efektywnosci.

2. Zakres

Procedura obowiazuje pracownikéw zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu.
3. Odpowiedzialnos$¢ i uprawnienia

3.1. Starosta
- sprawuje nadzor nad prawidlowym przebiegiem przeprowadzania przegladu 1
monitorowania Kodeksu,
- podejmuje decyzje o realizacji wnioskow w zakresie zmiany tresci Kodeksu lub / 1
niniejszej procedury,
- podejmuje ostateczne decyzje w przypadku razacego naruszenia Kodeksu.
3.2. Sekretarz
- koordynuje przebieg przeprowadzania przegladu i monitorowania Kodeksu,
- przedstawia wyniki analizy ankiet oraz wnioski w zakresie zmiany tresci Kodeksu lub /
1 niniejszej procedury Staroscie,
- podejmuje dziatania w przypadku razacego naruszenia Kodeksu.
3.3. Wydziat Organizacyjny
- udostepnia ankiety pracownikom Starostwa,
- przeprowadza analiz ankiet,
- sporzadza raport z przegladu Kodeksu.
3.4. Kierownicy komdrek organizacyjnych
- przeprowadzaja w podlegtych komorkach organizacyjnych monitoring Kodeksu,

- podejmuja dziatania w przypadku naruszenia przez pracownika Kodeksu.



3.5.

Pracownicy

- informuja o kazdym naruszeniu przepisow Kodeksu bezposrednio przelozonego.

4. Definicje i skroty

Ko — komorka organizacyjna

Kodeks — Kodeks Etyczny Pracownika Starostwa Powiatowego w Grudziadzu

Kierownik Ko — kierownik Wydziatu i innej réwnorzednej komorki organizacyjnej a takze

pracownik na stanowisku samodzielnym wyodrebnionym w strukturze

organizacyjnej Starostwa

Or — Wydziat Organizacyjny

Starostwo — Starostwo Powiatowe w Grudziadzu

5. Opis postgpowania

3.1.

5.2.

Bl

54.

Przeglad Kodeksu Etycznego Pracownika Starostwa Powiatowego w Grudziadzu
przeprowadzany jest w razie potrzeby nie rzadziej niz raz na cztery lata. Termin
rozpoczecia przegladu wyznacza Sekretarz Powiatu. Przeglad ma na celu:

- sprawdzenie konsekwencji realizacji i przestrzegania wymogow okreslonych w

Kodeksie,

- ocene efektywnosci funkcjonowania Kodeksu,

- aktualizowanie tresci Kodeksu.

W przegladzie uczestniczg wszyscy pracownicy Starostwa bez wzgledu na zajmowane
stanowisko czy rodzaj wykonywanej pracy.

Przeglad Kodeksu polega na:

- przeprowadzeniu badania ankietowego wsrdd pracownikow Starostwa,

- dokonaniu analizy wypelnionych ankiet,

- przedstawieniu wynikow badania ankietowego,

- przeanalizowaniu skarg wptywajacych do Starostwa dotyczacych naruszenia Kodeksu
przez pracownikow,

- sktadaniu wnioskow o zmiang Kodeksu,

- podejmowaniu decyzji w zakresie zmian w Kodeksie.

Badania ankietowe polegaja na anonimowym wypelnieniu ankiet przez pracownikow

Starostwa. Wzor ankiety stanowi zatacznik do Procedury Przegladu i Monitoringu

Kodeksu Etycznego Pracownika Starostwa Powiatowego w Grudziadzu. Dystrybucja

ankiet zajmuje si¢ Wydziat Or.



5.5. Wydziat Or dokonuje analizy ankiet w ciagu 7 dni od zakonczenia przeprowadzenia

ankietowania.

5.6. Sekretarz Powiatu — Kierownik Wydzialu Or wyniki ankiet przedstawia Staroscie do

zatwierdzenia.

5.7. Sekretarz Powiatu przekazuje pracownikom wyniki ankiet w ciagu 14 dni od ich
zatwierdzenia przez Starostg.

5.8. Kierownicy Ko zobowiazani sg do zapoznania z tresciag wynikow ankiet podlegtych
pracownikdw oraz przedtozeniu Sekretarzowi Powiatu ewentualnych wnioskow w
zakresie zmiany tresci kodeksu lub / i niniejszej procedury w ciagu 14 dni od ich
otrzymania.

5.9. Sekretarz Powiatu przedstawia Staroscie do zatwierdzenia wnioski w zakresie zmiany
tresci Kodeksu lub / i niniejszej procedury.

5.10.Z dokonanego przegladu Kodeksu Wydziat Or sporzadza raport, odzwierciedlajacy jego

przebieg oraz podjete decyzje.

5.11.Raport o ktérym mowa w ppkt 5.10 zawiera informacje dotyczace:

- wynikow przeprowadzonego badania ankietowego wsrdd pracownikow Starostwa,

- oceny funkcjonowania przepisoéw Kodeksu wsrod pracownikéw Starostwa,

- oceny adekwatnosci zachowania pracownikéw Starostwa do zapisdw Kodeksu,

- skarg wplywajacych do Starostwa dotyczacych naruszenia Kodeksu przez
pracownikow,

- podjetych decyzji dotyczacych ukarania pracownikow nie przestrzegajacych przepisow
Kodeksu,

- podjetych dziataniach dotyczacych zmiany tresci Kodeksu lub / i niniejszej procedury.

5.12.Monitorowanie przestrzegania Kodeksu prowadzone jest na biezaco i polega na:

- podejmowaniu dziatan przez Kierownikéw Ko zmierzajacych do wyeliminowania
wszelkich przypadkow naruszenia postanowien Kodeksu,

- niezwlocznym pisemnym informowaniu Sekretarza Powiatu o razacych naruszeniach
przepiséw Kodeksu,

- analizowaniu tresci Kodeksu przez pracownikow pod katem jego aktualizacji, w tym z
uwzglednieniem sugestii zgtaszanych przez interesantow,

- okresowym przeprowadzeniu badan ankietowych wsréd pracownikéw Starostwa w

zakresie przestrzegania zasad Kodeksu.



Zatacznik do

Procedury Przegladu i Monitoringu
Kodeksu Etycznego Pracownika
Starostwa Powiatowego w Grudziadzu

ANKIETA
dla pracownikéw Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu

. Czy zapisy Kodeksu Etycznego sa dla Pani/Pana zrozumiale?
W przypadku oceny nie prosz¢ o podanie przyczyny takiej oceny.

. Czy nalezy uszczegolowi¢ zapisy Kodeksu Etycznego?
W przypadku oceny tak prosze¢ o podanie przyczyny takiej oceny.

. Czy wykonujac obowiazki kieruje si¢ Pani/Pan zasadami okreslonymi w Kodeksie
Etycznym?
W przypadku oceny nie i cz¢§ciowo prosz¢ o podanie przyczyny takiej oceny.

. Czy Pani/Pana przelozony przestrzega zasad okreslonych w Kodeksie Etycznym?
W przypadKku oceny nie i cze¢§ciowo prosze o podanie przyczyny takiej oceny.



1. Wydziat Organizacyjny
2. Wydziat Architektury i Budownictwa

3. Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i
Gospodarki Nieruchomosciami

4. Wydzial Ochrony Srodowiska, Lesnictwa,

Rolnictwa i Gospodarki Wodnej

5. Wydziat Finansowy

6. Wydziat Komunikacji

7. Wydziat Rozwoju Lokalnego, Edukacji
1 Zamowien Publicznych

Rozdzielnik
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