ZAB.120.64.2025
ZARZADZENIE NR 64/2025
STAROSTY WLOCLAWSKIEGO

z dnia 30 grudnia 2025 r.

w sprawie ustalenia Kodeksu etyki pracownikéw Starostwa Powiatowego we Wloclawku

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2025r.
poz. 1684), wzwigzku z8  6ust. 3Regulaminu  Organizacyjnego  Starostwa  Powiatowego
we Whoctawku, stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr202/25 Zarzadu Powiatu we Whoctawku z dnia
16 wrzesnia 2025r. wsprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
we Wioctawku zarzadza sig, co nastgpuje:

8 1. Ustala si¢ Kodeks etyki pracownikow Starostwa Powiatowego we Wtoctawku, stanowiacy zatacznik
do zarzadzenia.

8 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw do =zapoznania si¢ z uregulowaniami zawartymi
w Kodeksie etyki pracownikow Starostwa Powiatowego we Wiloctawku i ich stosowania w pracy.

8 3. Wykonanie zarzadzenia oraz nadzor nad przestrzeganiem Kodeksu etyki powierza si¢ Sekretarzowi
Powiatu oraz naczelnikom wydzialow.

8 4. Traci moc zarzadzenie Nr 51/05 Starosty Wioctawskiego zdnia 10 listopada 2005r. w sprawie
ustalenia Kodeksu etyki pracownikow Starostwa Powiatowego we Wloctawku oraz Kodeksu postepowania
w sprawach o naruszenie Kodeksu etyki pracownikéw Starostwa Powiatowego we Wioctawku. Traci moc
robwniez zarzadzenie Nr 36/2015 Starosty Wioctawskiego z dnia 2 pazdziernika 2015 r. w sprawie powotania
Komisji etyki do przeprowadzania postepowan w sprawach o naruszenie Kodeksu etyki pracownikéw
Starostwa Powiatowego we Wtoctawku.

8 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 30 grudnia 2025 r.

Starosta Wiloctawski

Roman Golebiewski
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Uzasadnienie

Kodeks etyki zawodowej to zbior zasad etycznych, ktoérymi powinni kierowaé si¢ pracownicy przy
podejmowaniu decyzji i planowaniu dziatan. Dokument wskazuje i promuje zachowania pozadane (pozytywne)
i stanowi podstawe do formulowania ocen. Oznacza to, iz kodeks etyki stanowi dopelnienie przepiséw
dotyczacych funkcjonowania samorzadoéw, przepisami regulujacymi prace pracownikow samorzadowych,
a postanowieniami zawartymi w statutach jednostek samorzadowych i dziatajacych w nich regulaminach
organizacyjnych. W zwiagzku ztym =zasadne jest wprowadzenie obowigzujacych wytycznych zawartych
w Kodeksie etyki dla pracownikow Starostwa Powiatowego we Wioctawku, ktore pozwola zagwarantowaé
obywatelom prawo do dobrej administracji jako podstawe praworzadnosci i ochrony interesow zgodnie z art. 6
i 7 Kodeksu postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2025 poz.1691)

Wprowadzenie zarzadzenie nie spowoduje skutkdw finansowych w planie finansowym Starostwa Powiatowego
we Wioctawku.
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr 64/2025
Starosty Wtoctawskiego

z dnia 30 grudnia 2025 r.

Kodeks Etyki pracownikow Starostwa Powiatowego we Wloclawku

W interesie powiatowej wspélnoty samorzadowej w zgodzie z prawem, odpowiedzialnie, uczciwie
i rzetelnie:

Slubuje uroczyscie, e na zajmowanym stanowisku bede stuiy¢é  panstwu  polskiemu
i wspdlnocie samorzgdowej, przestrzegaé porzgdku prawnego i wykonywaé sumiennie powierzone
zadania”.

Tak, pojmujac stuzebng rolg pracownikow Starostwa Powiatowego we Wtoctawku wobec powiatowej
wspolnoty samorzadowej oraz dostrzegajac potrzebe statego podnoszenia jakosci i kultury pracy — ustala sie
Kodeks etyki pracownikow Starostwa Powiatowego we Wloctawku, zwany dalej Kodeksem. Niniejszy
Kodeks oparty jest na zbiorze podstawowych iuniwersalnych warto$ci takich jak: uczciwo$é,
sprawiedliwos¢, szacunek, prawda, godno$¢ 1ilojalnosé. Ujete w Kodeksie zasady dobrej praktyki
administracyjnej, okreslaja sposob postepowania i zachowania pracownikow Starostwa Powiatowego we
Wioctawku podczas wypelniania misji samorzadu terytorialnego w stuzbie petnionej na rzecz spoteczno$ci
powiatu wloctawskiego.

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne
81.1. Kodeks etyki - zwany dalej: Kodeksem, stuzy tworzeniu lepszego, wiarygodnego wizerunku
Starostwa Powiatowego we Wtoctawku, przejrzystosci pracy oraz relacji wystepujacych migedzy pracownikami,

a takze miedzy pracownikami, a interesantami opartych na fundamentalnych zasadach etyki, ktére gwarantuja
kompetencje, odpowiedzialnos$¢ i wzrost zaufania spotecznego.

2. Pracownicy zobowigzani sg do znajomosci Kodeksu i przestrzegania jego postanowien w miejscu pracy
oraz poza nim.

8 2. Uzyte w Kodeksie okreslenia oznaczaja:
1) organy powiatu — Rad¢ Powiatu we Wioctawku, Zarzad Powiatu we Wtoctawku;
2) starosta — Staroste Wtoctawskiego;
3) starostwo — Starostwo Powiatowe we Wloctawku;

4) pracownik - pracownika zatrudnionego w Starostwie Powiatowym we Wloctawku, niezaleznie
od podstawy nawigzania stosunku pracy;

5) bezposredni przetozony w tym staroste lub wicestarostg, cztonka zarzadu stosowanie do podzialu zadan
i kompetencji, naczelnikow wydziatow, kierownikow komorek organizacyjnych

Rozdzial 2
Zasady postepowania

8 3. Pracownik powinien kierowac¢ si¢ w pracy, przede wszystkim:
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1) obowigzujacym porzadkiem prawnym;
2) zasadami i normami etycznymi okreslonymi w kodeksie;
3) solidarng troska o dobro powiatowej wspolnoty;

4) dobrem publicznym, ktore powinien przektada¢ nad interesy wilasne iswojego Srodowiska, zawsze
pamigtajac, ze swojg praca, postgpowaniem i zachowaniem daje §wiadectwo swojej stuzebnosci wobec
wspoOlnoty samorzadowej 1iorgandw powiatu wspottworzy wizerunek powiatowej administracji
samorzadowej.

8 4. Katalog wartosci etycznych.
1. Pracownik przy wykonywaniu swoich obowigzkéw kieruje si¢ zasadami:
1) praworzadnosci, rzetelnosci i uczciwosci;
2) bezstronnosci i obiektywizmu;
3) wspolpracy i lojalnosci;
4) niedyskryminowania;
5) odpowiedzialnosci;
6) jawnosci postepowania;
7) dyskrecji i ochrony praw wtasno$ci;
8) podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug;
9) uprzejmosci i zyczliwosci;
10) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.
§ 5. 1 Zasada praworzadnosci, rzetelnosci i uczciwosci:
1) pracownik dziata w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa powszechnego i miejscowego;

2) systematycznie poszerza swoja wiedze o obowigzujacych przepisach i procedurach, w szczegdlnosci tych,
ktore dotycza jego zakresu obowiazkow stuzbowych;

3) pracownik wykonuje swoje obowiazki rzetelnie z szacunkiem do innych i poczuciem wiasnej godnosci;

4) pracownik  dazy  do  osiagniecia  najlepszych rezultatdbw  iosiggnie¢  swej  pracy
z zachowaniem podstaw prawnych i kierujac si¢ stusznym interesem obywatela — mieszkanca wspolnoty
samorzadowej;

5) kazdej sprawie poswigca tyle uwagi ityle czasu, ile jest to niezbedne do nalezytego zalatwienia
z zachowaniem terminéw wynikajacych z przepiséw prawa;

6) powierzone mu zasoby i informacje wykorzystuje wytacznie w celach stuzbowych;

7) posiadane upowaznienia i uprawnienia realizuje wylacznie do zadan, dla ktorych upowaznienie te lub
uprawnienie zostaty udzielone;

8) uczciwie prezentuje swojg argumentacj¢ W danej sprawie iudziela informacji o przystugujacym stronie
prawie do odwotania od wydanego rozstrzygnigcia;

9) przeciwdziata wszelkim formom naduzy¢ stanowiska publicznego skutkujacym uzyskaniem prywatnych
korzysci 1 ujawnia je swoim przelozonym lub osobom wskazanym do przyjmowania takich zgtoszen;

10) pracownik dziata uczciwie, rozsadnie, wypetniajac obowiazki stuzbowe kieruje si¢ interesem publicznym
nie ulega jakimkolwiek dyspozycjom i wptywom, ktére moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub
sprzecznych z interesem strony.

8§ 6. Zasada bezstronnosci i obiektywizmu:

1) niedopuszczalne jest uczestniczenie pracownika w rozpatrywaniu i zalatwianiu spraw, ktore moga
w jakikolwiek sposdb wigzaé si¢ z jego bezposrednim lub posrednim interesem osobistym;

2) pracownik dziala bezstronnie i niezaleznie, nie ulega zadnym wplywom i naciskom, nie uwzglednia
okolicznosci niezwigzanych z dang sprawa;
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3) swoje decyzje i ustalenia opiera si¢ na prawdzie obiektywne;j;

4) pracownik podczas wykonywania obowigzkow stuzbowych jest neutralny politycznie, w szczegdlnosci:
a) nie manifestuje w miejscu pracy swoich pogladoéw i sympatii politycznych;

b) rzetelnie realizuje swoje zadania bez wzgledu na wlasne przekonania i poglady polityczne;

5) nie podejmuje zadnych prac ani zajec, ktore kolidujg z obowigzkami shuzbowymi;

6) doktada wszelkich staran aby jego postgpowanie bylo jawne iwolne od podejrzen o charakterze
korupcyjnym;

7) nie demonstruje zalezno$ci z osobami publicznie znanymi z dziatalno$ci politycznej, gospodarczej,
spotecznej lub religijnej;

8) przetozeni  jasno  okreslaja zadania do  wykonania oraz kieruja si¢  obiektywizmem
W ocenianiu, nagradzaniu, awansowaniu oraz wszelkich decyzjach personalnych, bioragc pod uwage
indywidualne predyspozycje pracownikow.

§ 7. Zasady wspélpracy i lojalnosci:

1) pracownik powinien W spos6b wszechstronny i odpowiedzialny wspotpracowac
z innymi pracownikami, majac na uwadze osiggni¢cia ustalonego celu, jakim jest sprawne, skuteczne,
zgodne z prawem zalatwienie sprawy;

2) posiadajgc informacje istotne dla realizowanych zadan na innym stanowisku pracy, udostepnia je
niezwlocznie w ramach wspotpracy, oile niesg one tajemnicg stuzbowa, handlowsg lub nie zostaty
zakwalifikowane jako informacje niejawne;

3) pracownik  relacje  stuzbowe opiera na  wspOlpracy, kolezenstwie iszacunku  oraz
w spos6b otwarty i odpowiedzialny wspotpracuje z innymi pracownikami;

4) pracownik jest lojalny wobec wspdlnoty samorzadowej, zwierzchnikdw oraz gotowy do wykonywania
stuzbowych polecen;

5) pracownik nie kieruje si¢ emocjami w wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych, jest gotow do przyjecia
krytyki, uznania btedoéw i do naprawienia ich konsekwencji.

6) unika sytuacji konfliktowych w szczeg6lnosci wynikajacych z podziatlu obowigzkow oraz wymierzonych
W powagge i autorytet przetozonego;

7) udziela obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola i wiedza porad i opinii zwierzchnikom, wtacznie z ocena
legalnosci 1 celowosci dziatan;

8) pracownika cechuje rozwazne, rozsadne iprzemyslane zachowanie oraz wypowiadanie si¢ na temat
dziatalnosci Starostwa.

§ 8. Zasada niedyskryminowania:

1) pracownik w sposob roéwny traktuje wszystkich interesantow, bez wzgledu na ich obywatelstwo,
narodowos¢, ptec, rasg, pochodzenie etniczne lub spoteczne, wiek, jezyk, religie lub wyznanie, przekonania
polityczne, posiadang wlasnos¢, niepetlnosprawnosé, stan zdrowia lub sytuacje rodzinng, orientacje
seksualng czy tez jakakolwiek inng okolicznos¢;

2) pracownik przestrzega zasad rownego traktowania stron przy rozpatrywaniu spraw i podejmowaniu
decyzji;

3) pracownik w kontaktach z interesantem oraz z innymi pracownikami unika stwarzania sytuacji, w ktorej
dosztoby do naruszenia godnosci lub w ktorej klient badZ inny pracownik moglby czué si¢ zastraszony,
zdominowany, a takze sytuacji wywotujacej w jakikolwiek sposob poczucie nizszosci lub dyskomfortu
wynikajgcego z nierdwnego traktowania.

8§ 9. Zasada odpowiedzialnoSci:

1) pracownik ponosi odpowiedzialno$§¢ za decyzje i dziatania, nie unikajac trudnych rozstrzygnigc,
aw procesie zarzadzania powierzonym majatkiem i Srodkami publicznymi winien wykazywac nalezyta
staranno$¢ i gospodarno$é;
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2) doktada staran, by zadania wykonywa¢ w sposéb kompetentny i terminowy odpowiadajac ustaleniom
poczynionym z przetozonym lub przyjetym na siebie w innej formie zobowigzania;

3) ponosi odpowiedzialno$¢ za jako$é wykonywanej pracy, niezaleznie od rangi zajmowanego stanowiska;

4) pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za sprawy wspélnoty samorzadowej oraz wspieranie inicjatyw
prowadzonych w imi¢ dobra wspolnego 1 wspolnej korzysci mieszkancow regionu.

8§ 10. Zasada jawnoSci postepowania:

1) postgpowanie pracownika w ramach wykonywanych zadan jest co do zasady jawne, wszelkie wylaczenia
jawnosci postepowan muszg mie¢ podstawe w przepisach prawa;

2) pracownik zobowigzany jest do udostepnienia obywatelom informacji, ktore majg status informacji
publicznej, zgodnie z zasadami okre§lonymi w ustawach;

3) pracownik shuzy pomocs, udzielajgc wyczerpujacych informacji, dokumentuje prowadzone czynno$ci
informujac o efektach pracy i spostrzezeniach, inicjuje zmiany zmierzajace do poprawy organizacji pracy.
8 11. Zasada dyskrecji i ochrony praw wlasnosci:

1) pracownik ma obowiazek poszanowania godnos$ci kazdego interesanta, jego praw, dobr osobistych oraz
wlasnosci, a przede wszystkim zapewnienia poufnosci w zakresie danych osobowych i innych informacji,
0 ktérych powzial informacje w trakcie wykonywania swoich obowigzkow.

§ 12. Podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug:

1) pracownik  dba  orozw6j zawodowy  poprzez  poglebianie  wiedzy,  samoksztalcenie
oraz udzial w specjalistycznych szkoleniach. Zdobyta wiedze przekazuje wspotpracownikom w celu
usprawnienia proceséw pracy. Rozwoj zawodowy pracownikow zagwarantowaé ma wysoka jakos¢
swiadczonych ustug oraz przyczyni¢ si¢ ma do podniesienia satysfakcji klienta.

8 13. Uprzejmos¢ i zyczliwo$é:
1) pracownik ma obowiazek traktowaé interesanta z zachowaniem zasad kultury i dobrego wychowania;

2) pracownik zatatwia sprawy bez zbednych emocji, generujac przekaz w sposob otwarty, zgodny z prawda
z wlasciwg wrazliwos$cig, majagc na uwadze wiek strony, zdolno$¢ zrozumienia skomplikowanych
przepiséw i procedur, ewentualng niepetnosprawno$¢ oraz poszanowanie poufnosci;

3) podczas rozmowy pracownik powinien wypowiada¢ si¢ wyraznie ipoprawnie, nie stosowaé wyrazen
potocznych i wulgarnych oraz nie naduzywaé zwrotéw obcojezycznych dbajac o kulture jezyka polskiego;

4) pracownik w sposob cierpliwy i zyczliwy udziela kompleksowej informacji oraz unika poprawiania
rozmowcy i narzucania swoich pogladow czy rad.

8§ 14. Godne zachowanie w miejscu pracy i poza nim:

1) pracownik zobowigzany jest do godnego zachowania w miejscu pracy oraz poza nim, w szczegdlnosci
podczas delegacji unika sytuacji uprawdopodobniajacych wrazenie niegodnego zachowania;

2) zachowuje powsciagliwo$é irozwage w publicznym wypowiadaniu si¢ na temat pracy, nie narazajac
starostwa na potencjalne ujawnienie tajemnicy stuzbowe;.

Rozdzial 3
Wizerunek

8 15. Kazdy pracownik zobowigzany jest do kreowania pozytywnego wizerunku starostwa poprzez
stosowny wyglad dostosowany do powagi zajmowanego stanowiska oraz estetyczny, schludny, klasyczny ubior
W miejscu pracy.

Rozdzial 4
Aktywne przeciwdzialanie oraz zwalczanie oszustw i naduzy¢

8 16. 1. Przeciwdzialanie powstawaniu oraz zwalczaniu powstaltych oszustw jest piorytetem wszystkich
pracownikow.

2.7Za obowigzek kazdego pracownika uznaje si¢ aktywny udzial w dzialaniach zapobiegajacych
powstawaniu i eliminowaniu nieprawidtowosci, oszustw i naduzy¢, ktory polega w szczegdlnosci na:
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1) unikaniu sytuacji, w ktorych moze dojs¢ do powstania nieprawidtowosci w szczegdlnosci oszustwa lub
naduzycia;

2) pracownik nie moze przyjmowaé jakichkolwiek korzysci majatkowych lub osobistych i odrzuca wszelkie
propozycje lub proby ich wrgczenia;

3) pracownik nie moze przyjmowaé prezentow, upominkéw, nawet jezeli ich warto$¢ jest symboliczna lub
stanowi wyraz wdzigcznosci;

4) pracownik moze przyjmowac upominki tylko 1 wylacznie w zwigzku
z uczestnictwem w oficjalnych uroczystosciach, spotkaniach lub szkoleniach, jezeli uzasadniajg to
szczegblne okoliczno$ci zwigzane ze zwyczajem, protokolem dyplomatycznym lub wspoétpraca z innymi
urzgdami/instytucjami obstugujacymi organy wtadzy publicznej i gdy upominek nie stanowi indywidualnej
formy wdzigcznosci;

5) zgtaszaniu przetozonemu kazdego przypadku otrzymania propozycji powodujacych powstawanie
nieprawidlowo$ci w szczegdlnosci zwigzanych z popetieniem oszustwa lub naduzycia, niezaleznie od tego
czy autorem jest inny pracownik czy interesanta;

6) informowaniu przetozonych o kazdym stwierdzonym przypadku popelnienia nieprawidtowosci przez
innych pracownikow;

7) informowaniu przetozonych o wiasnych btedach i nieprawidtowos$ciach, niezaleznie od obaw o poniesienie
odpowiedzialnosci. W kazdej sytuacji, nawet przy cigzkich uchybieniach, fakt samodzielnego zgloszenia,
a zwlaszcza podjecia dziatan neutralizujacych skutki, stanowi okoliczno$¢ tagodzaca, natomiast zacieranie
sladéw 1 unikanie odpowiedzialnosci obciazajaca;

8) naktanianiu innych do uczciwosci i promowaniu etycznej postawy.

Rozdzial 5
Procedura postepowania w przypadku naruszenia Kodeksu etyki

8 17. W przypadku naruszenia zasad postgpowania okreslonych w Kodeksie obowigzuje pracownikoéw
Procedura postgpowania w sprawach o naruszenie Kodeksu Etyki pracownikéw Starostwa Powiatowego
we Wioctawku.

Rozdzial 6
Sankcje za naruszenie Kodeksu etyki

818.1.Za postepowanie niezgodne z Kodeksem pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkowa
i dyscyplinarng przewidziang przepisami Kodeksu Pracy.

2. Naruszenie zasad Kodeksu wptywa na ocene okresowa pracy pracownika samorzadowego i przyznaniu
ro6znych gratyfikacji.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

819.1. Kadra kierownicza daje przyklad stosowania ustalonych zasad i wartosci etycznych
oraz monitoruje przestrzeganie Kodeksu przez podlegtych pracownikow.

2. Pracownicy potwierdzaja zapoznanie si¢ z trescig Kodeksu poprzez zlozenie podpisu na Oswiadczeniu
stanowigcy zatgcznik Nr 1.

3. Oswiadczenie dotgcza si¢ do akt osobowych pracownika.

3. Pracownicy zajmujacy si¢ obsluga kadrowa zapoznaja nowo zatrudnionego pracownika z Kodeksem,
ktory rowniez sktada stosowne o§wiadczenie.

4. Kodeks etyki podlega publikacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
we Wioctawku.
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Zatacznik do Kodeksu etyki
pracownikow Starostwa Powiatowego
we Wioctawku

komérka organizacyjna

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej o$wiadczam, ze zapoznatem si¢
z postanowieniami Kodeksu etyki pracownikow  Starostwa Powiatowego we Wloctawku

i zobowiazuje si¢ do przestrzegania jego zasad.

data i podpis pracownika
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