ZAB.120.65.2025
ZARZADZENIE NR 65/2025
STAROSTY WLOCLAWSKIEGO

z dnia 30 grudnia 2025 r.

w sprawie ustalenia Procedury postepowania w sprawach o naruszenie Kodeksu etyki pracownikow
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¢ Procedurg¢ postepowania w sprawach o naruszenie Kodeksu etyki pracownikéw Starostwa
Powiatowego we Wtoctawku.

8 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikoéw do =zapoznania si¢ z uregulowaniami zawartymi
w Procedurze postepowania w sprawach o naruszenie Kodeksu etyki pracownikow Starostwa Powiatowego
we Wioctawku i ich stosowania w pracy.

8 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

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

Starosta Wloclawski

Roman Golebiewski
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Uzasadnienie

Procedur¢ postgpowania w sprawach o naruszenie Kodeksu etyki pracownikow Starostwa Powiatowego
we Wiloctawku, wprowadza si¢ w celu zapewnienia uczciwos$ci i odpowiedzialnosci poprzez systematyczne,
reagowanie, wyjasnianie zachowan nieetycznych zdefiniowanych w Kodeksie etyki pracownikow Starostwa
Powiatowego we Wioctawku. Procedura postepowania w sprawach o naruszenie Kodeksu etyki pracownikow
Starostwa Powiatowego we Wloctawku przyczyni si¢ do ksztaltowania s$rodowiska pracy opartego
na uczciwosci i szacunku.

Wprowadzenie zarzadzenia nie spowoduje zmian w planie finansowym Starostwa Powiatowego
we Wioctawku.
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Zatgcznik

do zarzadzenia Nr 65/2025
Starosty Wioctawskiego

z dnia 30 grudnia 2025 r.

Procedura postepowania w sprawach o naruszenie
Kodeksu etyki pracownikéw Starostwa Powiatowego we Wloclawku

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

8 1. Procedura postgpowania w sprawach o naruszenie Kodeksu etyki pracownikow Starostwa
Powiatowego we Wloctawku, normuje tryb prowadzenia postgpowania w sprawach o0 naruszenie przez
pracownikow Starostwa Powiatowego we Wloctawku postanowien Kodeksu Etyki Pracownikow Starostwa
Powiatowego we Wtoctawku.

8 2. Uzyte w Procedurze postepowania w sprawach o naruszenie Kodeksu etyki pracownikdw Starostwa
Powiatowego we Wtoctawku okreslenia, niezaleznie od przypadku i liczby, oznaczaja:

1) Procedura postgpowania — Procedura postepowania w sprawach o naruszenie Kodeksu etyki pracownikdw
Starostwa Powiatowego we Wioctawku;

2) Kodeks etyki — Kodeks Etyki Pracownikéw Starostwa Powiatowego we Wioctawku;

3) starosta — Starosta Wtoctawski;

4) starostwo — Starostwo Powiatowe we Wloctawku;

5) pracownik — pracownika zatrudnionego w starostwie, niezaleznie od podstawy nawigzania stosunku pracy;
6) Regulamin pracy — Regulamin pracy w Starostwie Powiatowym we Wioctawku;

7) bezposredni przetozony:

a) dla naczelnikow wydziatow i samodzielnych stanowisk — starosta, wicestarosta, cztonek zarzadu
stosownie do podzialu zadan i kompetencji pomiedzy starosta i wicestarostg, dokonanego na podstawie
odpowiedniej uchwatly zarzadu powiatu;

b) dla pozostatych pracownikow starostwa — naczelnik wlasciwego wydziatu.

8 3. 1. Postepowania wszczete na podstawie Procedury postegpowania nie naruszajg innych postgpowan
prowadzonych wobec pracownikow, w ramach przepisow prawa pracy,
za naruszenie Regulaminu pracy lub innych wewnetrznych regulaminéw, ani nie pozostaja
z takimi postepowaniami w sprzecznosci.

2. Zakonczone postgpowanie moze by¢:

1) podstawg  wszczecia  postepowania  w sprawie  odpowiedzialno$ci  porzadkowej,  okreSlonej
w Regulaminie pracy, przewidzianej za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji
i porzadku w procesie pracy, przepisdOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
1 obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy;

2) podstawa wszczgcia postgpowania w Sprawie zastosowania przez starost¢ kary pieni¢znej wobec
pracownika za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy lub przepisoOw przeciwpozarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy;

3) uzupelnieniem postegpowan prowadzonych réwnolegle wramach przepisow prawa pracy,
o ile zostato ono zakonczone w terminie umozliwiajacym zastosowanie kary porzadkowej lub pieni¢zne;.
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Rozdzial 2
Komisja etyki

8 4. 1. Postgpowanie prowadzi Komisja Etyki w Starostwie Powiatowym we Wtloctawku, zwana dalej
Komisjg. Cztonkéw Komisji, powotuje i odwotuje starosta, sposrdd pracownikdw.

2. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ starosta, wicestarosta, ktOrzy przy ustalaniu wynikéw gltosowania,
w przypadku rownej ilosci gloséw za i przeciw, o rozstrzygnieciu podejmuja ostateczng decyzje.

3. Starosta powotuje Komisje w sktadzie 3 osob, wskazuje jej przewodniczacego i sekretarza.
4. Pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy, do zadan ktorego w szczegolnosci nalezy:

1) ustalanie terminu i miejsca posiedzen;

2) dostarczanie cztonkom Komisji materiatow;

3) wykonywanie innych zadan okreslonych w Procedurze postgpowania.

8 5. 1. Posiedzenia Komisji zwolywane sg wylacznie w godzinach pracy starostwa — ustalonych
w Regulaminie pracy.

2. Postepowanie moze by¢ prowadzone, jezeli wpracach Komisji uczestniczy nie mniej
niz 2 cztonkéw jej sktadu i uczestniczy w nich przewodniczacy tej komisji.

3. Jezeli w trakcie pracy komisji zmniejszy si¢ stan ilosciowy jej cztonkéw ponizej normy okreslonej
w punkcie 2 przewodniczacy zamyka posiedzenie. Fakt ten odnotowuje si¢ w protokole z tego posiedzenia.

8 6. 1. Wszystkie kwestie merytoryczne, formalne i proceduralne Komisja rozstrzyga w drodze glosowania.
2. Uchwaty Komisji zapadajg zwykta wigkszo$cia glosow w obecnosci, co najmniej w glosowaniu jawnym.

3. Przegltosowanie zwykla wiekszoscia glosow oznacza, ze przyjety zostaje wniosek, ktory uzyskat
najwiekszg liczbe gltosow ,,za” lub ,,przeciw”. Glosow niewaznych lub wstrzymujacych si¢ nie uwzglednia si¢
przy ustaleniu rozstrzygniecia.

8 7. 1. Uchwaly Komisji, dotyczace rozstrzygnie¢ merytorycznych rozpatrywanych spraw, sporzadzane
sie w formie pisemne;j.

2. Uchwaly inne niz te, oktdrych mowa wust. 1, wpisywane sg do protokotu z posiedzenia
w trakcie ktorego zostaty podjete.

3. Uchwaly Komisji i uzasadnienia do tych uchwatl podpisuja wszyscy czlonkowie komisji biorgcy udziat
W posiedzeniu.

§ 8. Przy rozpatrywaniu spraw o naruszenie przez pracownikow Kodeksu etyki, Komisja kieruje
si¢ wylacznie tym kodeksem oraz Procedurg postepowania uwzgledniajac ochrone godnosci pracownika, jego
prawo do prywatnosci oraz prawo do osobistej obrony.

Rozdzial 3
Wszczecie postepowania

8 9. Podstawa do wszczecia postgpowania moze by¢:

1) podpisana skarga na pracownika skierowana do starosty/wicestarosty ze strony mieszkanca powiatowej
wspolnoty samorzadowej Iub innej osoby fizycznej lub prawnej, dotyczaca:

a) niewlasciwego wykonywania powierzonych mu zadan lub,
b) jego niewlasciwego postepowania lub,
C) jego niewlasciwego zachowania;

2) pisemny umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego skierowany do starosty/wicestarosty
W sprawie naruszenia przez pracownika Kodeksu etyki;

3) pisemny umotywowany whniosek sekretarza powiatu skierowany do starosty w sprawie naruszenia przez
naczelnika wydziatu Kodeksu etyki;
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5) pisemna i podpisana informacja o naruszeniu przez pracownika Kodeksu etyki skierowana bezposrednio
do Komisji przez innego pracownika. W sytuacji, o ktorej mowa o wszczeciu takiego postgpowania komisja
niezwlocznie, w formie pisemnej, informuje staroste.

8 10. Decyzja  opotrzebie  wszczgcia ~ wobec  pracownika  postepowania,  w Sytuacjach,
o ktérych mowa w § 9 pkt 1 — 4, podejmuje starosta, przekazuje Komisji odpowiedni wniosek w tej sprawie.

8 11. 1. Wszczecie postepowania nastepuje z dniem otrzymania przez przewodniczacego Komisji wniosku
starosty, o ktorym mowa w § 10 ust. 1, lub informacji, o ktorej mowa w § 9 pkt 5.

2. Wszczynajac postgpowanie Komisja powiadamia na pismie niezwlocznie pracownika, ktorego
to postgpowanie dotyczy, o tresci postawionych mu zarzutéw oraz o terminie posiedzenia Komisji w trakcie
ktorego rozpatrzona zostanie jego sprawa.

3. Dorgczenie  powiadomienia, o ktorym  mowa  wust.2, odbywa si¢  bezposrednio
za pokwitowaniem odbioru, a w przypadku nieobecnos$ci pracownika za posrednictwem poczty, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

4. Komisja rozpatruje sprawy w terminie bez zbednej zwtoki od daty otrzymania wniosku lub informaciji,
0 ktérych mowa w ust. 1.

8 12. W przypadku wszczecia postepowania wobec czionka Komisji, cztonek ten nie bierze udzialu
w posiedzeniu, ktérego sprawa jest rozpatrywana.

Rozdzial 4
Postepowanie

8 13. 1. Przewodniczacy otwiera, prowadzi i zamyka posiedzenie Komisji.

2. Sprawa rozpatrywana na posiedzeniu Komisji powinna zosta¢ rozpatrzona W zasadzie w trakcie tego
posiedzenia.

3. Na wniosek przewodniczacego, Komisja moze postanowi¢ o przerwaniu obrad i ich kontynuowaniu
W innym terminie na kolejnym posiedzeniu, z uwzglednieniem przepisu § 11 ust. 4.

8 14. 1. Pracownikowi, wobec ktorego wszczeto postepowanie, przyshuguje prawo udziatlu w posiedzeniach
Komisji bez mozliwosci ustanawiania swojego pelnomocnika.

2. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, przedstawia Komisji wyjasnienia w formie ustnej w trakcie jej
posiedzenia, z zastrzezeniem ust. 3; posiada tez prawo do zabierania glosu poza kolejnoscig i wnioskowania
do Komisji 0 powotanie §wiadkow.

3. W przypadku niemozliwos$ci wzigcia udziatu w posiedzeniu Komisji, w trakcie ktorego pracownik miat
sktada¢ swoje wyjasnienia, pracownik, najpozniej w przeddzien wyznaczonego terminu posiedzenia, sktada
Komisji pisemne wyjasnienia.

4. Nieobecnos¢ pracownika na wyznaczonym posiedzeniu Komisji i nieztozenie,
w terminie okre$lonym w ust. 3, swoich wyjasnien nie stanowi przeszkody do dalszego prowadzenia
postepowania i jego zakonczenia.

5. Komisja nie moze odmowié udzialu w postepowaniu $wiadka, o ktérego wnioskuje pracownik, chyba
ze zawnioskowany dowod zmierza do nieuzasadnionego przedtuzenia postgpowania.

8 15. 1. Komisja w toku prowadzonego post¢powania moze:
1) zada¢ od pracownika sktadania dodatkowych wyjasnien;

2) wzywa¢ na posiedzenie bezposredniego przetozonego pracownika, i innych pracownikow, ktorych udziat
moze mie¢ wplyw na ustalenie faktow objetych zarzutami naruszenia Kodeksu etyki;

3) przeglada¢ akta spraw zrealizowanych przez pracownika tylko w takim zakresie, w jakim maja one zwigzek
z zarzutami naruszenia Kodeksu etyki iw jakim nie spowoduje to naruszenie przepisOw prawa,
dotyczacych ochrony danych osobowych iinnych informacji chronionych tymi przepisami. O zakresie
udostepnionych akt decyduje bezposredni przetozony pracownika, wobec ktérego prowadzone jest
postgpowanie.
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2. Pracownicy wezwani na posiedzenie Komisji maja obowigzek stawi¢ si¢ w wyznaczonym terminie
i miejscu, aich bezposredni przetozeni zwolni¢ ich na ten czas od $wiadczenia pracy, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

8 16. 1. Komisja, po rozpatrzeniu sprawy o0 naruszenie przez pracownika Kodeksu etyki
i stwierdzeniu, ze takiego naruszenia pracownik si¢ dopuscil, moze w drodze uchwaty:

1) zwréci¢ pracownikowi uwage;
2) udzieli¢ pracownikowi ostrzezenia;

3) udzieli¢ pracownikowi reprymendy jako srodka dyscyplinujacego dalsze jego postgpowanie, zachowanie
lub wykonywanie powierzonych mu zadan.

2. W przypadku, gdy Komisja uzna, ze pracownik nie dopuscit si¢ naruszenia Kodeksu etyki, podejmuje
uchwate o umorzeniu postgpowania.

3. O zastosowanym s$rodku dyscyplinujagcym oraz o kazdym innym rozstrzygni¢ciu Komisja niezwtocznie,
w formie pisemnej, informuje:

1) staroste, przekazujac tres¢ odpowiedniej uchwaty wraz z jej uzasadnieniem;
2) pracownika, ktorego dane rozstrzygnigcie dotyczyto, z zachowaniem trybu, o ktérym mowa w pkt 1;

3) osobe, ktora ztozyta skarge, wniosek lub informacje, o ktorych mowa w § 9, bedac podstawa do wszczecia
postgpowania .

4. Komisja, oprocz zastosowania srodka dyscyplinujagcego, moze podja¢ uchwate o wystapieniu do starosty
z wnioskiem 0 zastosowanie wobec pracownika, ktory sie tego dopuscil, kary porzadkowej przewidzianej
w Regulaminie pracy.

5. Uchwaly Komisji w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1 wigcza si¢ do akt osobowych pracownika
na okres jednego roku.

6. Po uptywie okresu, o ktdrym mowa w ust. 5, uchwate takg usuwa si¢ z akt osobowych.

8 17. 1. Posiedzenia Komisji sa jawne, co oznacza, ze w posiedzeniach tych oprocz cztonkéw Komisji
i pracownika, wobec ktérego prowadzone jest postepowanie, moga uczestniczy¢ inne osoby, z zastrzezeniem
ust. 21 3.

2. W szczegOlnie uzasadnionych przypadkach Komisja, z wlasnej inicjatywy, uwzgledniajg przepisy § 8,
moze podja¢ uchwate o wylgczeniu udziatu osob trzecich w jej posiedzeniach. Wniosek o takie wytaczenie
moze ztozy¢ pracownik, wobec ktorego prowadzone jest postgpowanie.

3. W przypadku ztozenia wniosku, o ktorym mowa w ust. 2 zdanie drugie, Komisja wniosek taki przyjmuje.

8 18. 1. Z przebiegu kazdego posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokot nie pézniej niz nastepnego dnia
po jego zakonczeniu. Protokdt sporzadza sekretarz tej komis;ji.

2. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1, powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) okreslenie  daty imiejsca odbywania posiedzenia  Komisji, godziny jego rozpoczecia
1 zakonczenia, imi¢ i nazwisko przewodniczacego posiedzeniu i osoby sporzadzajacej protokot;

2) stwierdzenie prawomocnosci obrad;

3) przebieg posiedzenia, a w szczegolnosci: tres¢ lub streszczenie sktadanych wyjasnien, opis przedktadanych
i analizowanych dokumentow lub innych dowodow teksty zgloszonych
1 przyjetych wnioskow;

4) przebieg gltosowania i jego wyniki;

5) podpisy cztonkow bioracych udzial w jej posiedzeniu.
4. Do protokotu doltacza sie: liste innych 0s6b uczestniczacych w posiedzeniu, teksty uchwal przyjetych

przez Komisje i inne dokumenty ztozone na rgce przewodniczacego, a takze wszystkie inne materiaty zwigzane
z realizowanym porzadkiem posiedzenia.
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Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

8§ 19. 1. Dokumentacja Komisji na ktorg sktadaja si¢ w szczegolnosci:

1) zawiadomienia i inne pisma;

2) wyjasnienia;

3) uchwaty;

4) protokot prowadzona jest zgodnie z przepisami obowigzujacej w starostwie instrukcji kancelaryjnej.
2. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1, gromadzi i przechowuje przewodniczacy Komisji.

8 20. W zakresie nieuregulowanym w Procedurze postgpowania, tryb prowadzenia postgpowania ustala
Komisja w takim zakresie, w jakim jest to niezb¢dne do wnikliwego zbadania indywidualnej sprawy.

8 21. Wyktadni Procedury postepowania, w sprawach watpliwych, dokonuje przewodniczacy Komisji.
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