Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia

Staros‘%é)oznaﬁskiego nr L{C{[ 2010
z dnia/l 9. 002, ... 2010r.

KODEKS ETYKI

ROZDZIAL 1
ZASADY OGOLNE

§1.Cele Kodeksu etyki:

)]

2)

3)

ustanowienie standardow postgpowania, ktdrych powinni przestrzegaé pracownicy Starostwa
Powiatowego w Poznaniu wypelniajac swoje obowigzki,

wspieranie pracownikéw Starostwa Powiatowego w Poznaniu w prawidlowym wypetnianiu tych
standardow, w zgodzie z oczekiwaniami spotecznoscei lokalnej,

informowanie spolecznosci lokalnej o standardach postepowania, jakich maja prawo oczekiwaé od

pracownikow Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

§2.Pracownik samorzadowy:

5

2)

3)

4)

5)

zobowiazany jest przestrzega¢ norm prawnych, etycznych i moralnych, w tym zawartych w
niniejszym Kodeksie,

dziala w sposéb praworzadny i prowadzacy do poglebiania zaufania mieszkancow powiatu do
organdw samorzadu powiatowego,

pamigta, ze sposob realizacji czynnosci stuzbowych kreuje wizerunek Starostwa Powiatowego w
Poznaniu,

przedktada dobro publiczne nad interesy whasne i swojego otoczenia spotecznego, rodzinnego czy
towarzyskiego,

pamigta o stuzebnym charakterze swojej pracy, wykonuje ja z poszanowaniem godnosci innych

i poczuciem godnosci whasne;j.

§3.Naruszenie norm niniejszego Kodeksu ma miejsce gdy pracownik samorzadowy wskutek

postgpowania, zarbwno w migjscu pracy jak i poza nim ryzykuje utrate zaufania niezbednego przy

wykonywaniu zadan publicznych.



ROZDZIAL 1I
ZASADY POSTEPOWANIA

§4.1. Pracownicy samorzadowi petnigcy stuzbg publiczna zobowigzani sa dba¢ o wykonywanie zadan

publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu wspolnoty

samorzadowej oraz indywidualnego interesu obywateli.

2. Pracownicy samotzadowi powinni przy wykonywaniu swoich obowiazkéw w szczegdlnosci

przestrzegaé i stosowaé nastgpujace zasady: praworzadnosci, profesjonalizmu, jawnosci

postepowania, bezstronnosci i rzetelnosci.

1) Zasada praworzadnosci oznacza, Ze pracownik Starostwa Powiatowego w Poznaniu:

wykonuje swoje obowiazki ze szczeg6lna starannoscia, zgodnie z obowigzujacym prawem,

majgc na wzglegdzie interes publiczny.

2) Zasada profesjonalizmu oznacza, Ze pracownik Starostwa Powiatowego w Poznaniu:

wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w peini posiadang wiedzg
i doswiadczenie; docieka prawdy i daje jej Swiadectwo swoim postgpowaniem,

nie uchyla sie od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz odpowiedzialnosci za swoje
postgpowanie,

zawsze jest przygotowany do jasnego — merytorycznego i zgodnego z prawem uzasadnienia
wlasnych decyzji i sposobu postepowania,

dazy do pemej znajomosci aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych
okolicznosci spraw,

dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

postepuje tak, aby wzmocni¢ autorytet i wiarygodno$é Starostwa Powiatowego,

w kontaktach z obywatelami zachowuje sie uprzejmie, jest pomocny i udziela odpowiedzi na
skierowane do niego pytania wyczerpujaco i doktadnie,

jest zyczliwy, zapobiega napieciom w pracy i roztadowuje je, przestrzega zasad poprawnego
zachowania,

relacje stuzbowe opiera na wspdlpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz
dzieleniu sie wlasnym do$wiadczeniem 1 wiedza, z dbatoscia o dobre stosunki
miedzyludzkie,

godnie i z wysoka kultura osobistq zachowuje si¢ w miejscu pracy i poza nim, majac na

uwadze dbatosci o dobre imie urzedu i pracownikéw samorzgdowych,




nie dopuszcza do powstania konfliktu intereséw miedzy interesem publicznym a prywatnym.
W sytuacji powstania konfliktu intereséw dba, aby zostal on rozstrzygniety na korzysé
interesu publicznego,

nie angazuje si¢ w dzialania, ktore zagrazajg prawidlowemu wypetianiu obowiazkéw
stuzbowych lub wptywaja negatywnie na obiektywizm podejmowanych decyzji,

dba o starannosé i estetycznosé ubioru.

3) Zasada jawnoSci postepowania oznacza, ze pracownik Starostwa Powiatowego w Poznaniu:

szanuje prawo obywateli do informacji, udostepnia je obywatelom w pelnym zakresie
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach prawa,

wykonuje swoje obowigzki w sposdb zgodny z przyjetymi standardami i procedurami, ze
szczegoOlng dbatoscig o prawidlows gospodarke $rodkami publicznymi,

zarzadzajac powierzonym majatkiem i srodkami publicznymi wykazuje nalezyta staranno$¢ i
gospodarnosc.

nie ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla korzysci finansowych lub
osobistych, zaréwno w trakcie jak i po zakonczeniu zatrudnienia, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zachowania tajemnicy pafistwowej i stuzbowej w zakresie przewidzianym

PrZez prawo.

4) Zasada bezstronnos$ci i bezinteresownosci oznacza, ze pracownik Starostwa Powiatowego w

Poznaniu:

nie ulega wptywom i naciskom, ktére moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych Jub
sprzecznych z interesem publicznym,

dba o jasnos¢ i przejrzystos¢ wilasnych relacji z otoczeniem,

w prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkich uczestnikow, bez uprzedzen ze
wzgledu na kolor skéry, ptec, stan cywilny, pochodzenie etniczne, jezyk, religie, orientacje
seksualna, postawe, reputacje lub pozycje spoteczna,

nie przyjmuje zadnych zobowiazan wynikajacych z pokrewienstwa, znajomosci, pracy lub
przynaleznosci, nie dziata tez w prywatnym interesie 0sdb lub grup osob.

w przypadku konfliktu interesu w sprawach prywatnych i shuzbowych wytacza sie z dziatan
mogacych wywotaé podejrzenia o stronniczosé lub interesownosé,

nie podejmuje zadnych prac ani zajgé, ktdre pozostawatyby w sprzecznosci z obowiazkami
stuzbowymi,

nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystanie powierzonych im zasobdw, kadr i mienia

publicznego w celach prywatnych,



w zwiazku ze swojq praca nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych ani osobistych,
stwierdzone przez siebie przypadki niegospodarnosci, proby defraudacji srodkow
publicznych oraz korupcji, a takze inne fakty i dziatania budzace watpliwosci co do ich
celowosci lub legalnoscei, zglasza bezposredniemu przefozonemu lub Staroscie,

pehniac obowigzki kieruje sie interesem wspdlnoty samorzadowej,

podejmowane rozstrzygniecia opiera na prawidtowo dokonanych ustaleniach, a uzyskane w
wyniku prowadzonych postgpowan informacje wykorzystuje wytacznie do celow
stuzbowych,

nie ulega wplywom i naciskom, ktére moga prowadzi¢ do dzialaf stronniczych lub
sprzecznych z interesem publicznym, dba o jasno$¢ i przejrzystos¢ wiasnych relacji z
osobami petniacymi funkcje publiczne,

lojalnie i rzetelnie wykonuje polecenia zwierzchnikow, bez wzgledu na wiasne przekonania i
poglady polityczne,

korzysta z posiadanych uprawnien wylacznie dla osiagnigcia celow, dla ktorych uprawnienia

te zostaty im powierzone mocg odnosnych przepisow.

5) Zasada rzetelno$ci oznacza, ze pracownik Starostwa Powiatowego w Poznaniu:

wykonuje swoje obowiazki sumiennie, wykorzystujac w najlepszy sposob swoja wiedze i
umiejetnosci, z szacunkiem dla innych i poczuciem godnosci wiasnej,

podejmowane dziatania opiera na prawidtowo dokonanych ustaleniach, a uzyskane
informacje wykorzystuje wylacznie do celdéw stuzbowych,

wie, iz interes publiczny wymaga dziatan rozwaznych, ale skutecznych i realizowanych w
sposob zdecydowany,

podczas rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami, jest gotow do przyjecia krytyki,
uznania swoich bledéw i do naprawienia ich konsekwencji,

dotrzymuje zobowigzan, kierujac si¢ prawem i przewidzianym trybem dziatania,

jest lojalny wobec zwierzchnikow oraz gotowy do wykonywania polecen stuzbowych, majac

przy tym na wzgledzie, aby nie zostato naruszone prawo lub popeiniona pomytka.

ROZDZIAL 111
ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA 1 PORZADKOWA

§5.Naruszenie przez pracownika Starostwa Powiatowego w Poznaniu postanowien Kodeksu etyki

moze spowodowaé odpowiedzialno$¢ regulaminowa (porzadkowa) oraz przewidziane prawem

konsekwencje.

M



§6.Naruszenie przez pracownika Starostwa Powiatowego w Poznaniu postanowien Kodeksu etyki
moze znalez¢ odzwierciedlenie w ocenie kwalifikacyjnej dokonywanej zgodnie z obowiazujacymi

w Starostwie Powiatowym w Poznaniu przepisami.

ROZDZIAL IV
PROCEDURA UDOSTEPNIENIA, PRZEGLADU [ MONITORINGU KODEKSU

§7.Kodeks etyki wraz z Ankieta dotyczacg Kodeksu etyki dla pracownikéw umieszcza sie do
wiadomosci pracownikow na stronach Intranetu.

§8.Ankieta przeznaczona dla pracownikéw Starostwa jest dostepna w Intranecie. Wzor Ankiety
dotyczacej Kodeksu etyki dla pracownikow Starostwa stanowi zatacznik nr 2.

§9.Kodeks etyki wraz z Ankieta przeznaczong dla mieszkancéw Powiatu przekazywane sa do
publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie na stronach Biuletynu Informacji Publiczne;j.

§10.Ankieta przeznaczona dla mieszkancow Powiatu jest dostgpna na stronach BIP oraz w punkcie
»Informacja” w holu Starostwa Powiatowego. Wzoér Ankiety dotyczace] etyki pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Poznaniu dla mieszkancéw Powiatu Poznafiskiego stanowi zatacznik
nr 3.

§11.Wypemione ankiety mozna wrzucaé¢ do specjalnie oznaczonych skrzynek znajdujacych sie przy
punkcie ,,Informacja” w holu Starostwa Powiatowego oraz obok biur Wydziatu Administracji
Architektoniczno-Budowlanej, a  takze  wysta¢  poczta  elektroniczna na  adres
bip@powiat.poznan.pl,

§12.Raz w roku w terminie do dnia 31 grudnia, dokonywany jest przeglad Kodeksu etyki pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Poznaniu. Przegladu dokonuje sig na podstawie ankiet, wypetnionych
przez mieszkaficow Powiatu oraz pracownikow Starostwa Powiatowego w Poznaniu, stanowiacych
zatgezniki 2 1 3 do niniejszego zarzadzenia. Wyniki przegladu w postaci raportu, za kazdy kolejny
rok kalendarzowy przekazywane sg do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie na stronach
Biuletynu Informacji Publiczne;j.

§13.Biezacy monitoring polega na analizie uwag i wnioskow zgtaszanych przez mieszkancow oraz
pracownikoéw dyrektorom wydzialéw lub Koordynatorowi Akcji Spofecznej dla Samorzadéw
.Przejrzysta Polska”.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE
§14.Prawo zglaszania naruszen Kodeksu etyki przez pracownika ma kazdy klient oraz pracownik

Starostwa Powiatowego w Poznaniu, ktory byt swiadkiem takiego naruszenia.



§15.Wszelkie skargi, zarzuty i uwagi klientow lub pracownikow na postepowanie pracownikow
Starostwa Powiatowego w Poznaniu niezgodne z przepisami niniejszego Kodeksu skiadane sa do
Starosty, ktéry wszczyna odpowiednie czynnosci w celu stwierdzenia naruszenia Kodeksu
i podejmuje decyzje w sprawie odpowiedzialnosci za naruszenie Kodeksu i ewentualnych

sankcjach w zaleznosci od rodzaju stwierdzonego naruszenia Kodeksu.



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia
Starosty Poznanskiego nr Yyl dolo
z dnia /L. RAWC.....2010r.

ANKIETA dotyczaca Kodeksu etyki dla pracownikéw Starostwa Powiatowego w Poznaniu
Szanowni Panstwo!
W zwiqzku z udziatem Starostwa Powiatowego w Poznaniu w programie ,, Przejrzysta Polska”, zwracamy
si¢ z prosbq o wypelnienie ponizszej anonimowej ankiety, dotyczqcej kodeksu etyki pracownikow

Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

Dziekujemy za poswiecony czas.

1. Czy Kodeks etyki jest potrzebny? Prosze zaznaczy¢ wybrane pole:

Tak ‘ Raczej tak Nie | Raczej nie Nie mam zdania

2. Czy wie Pani/Pan gdzie jest dostgpna tre$é Kodeksu etyki ?

Nie

Tk (DEOSTRETINIETIC) 5. auuim i, 8. 55000500 SRa AL I3 85 SR ST A

3. Czy w trakcie Pani/Pana pracy miala miejsce sytuacja, ktéra sprawila, ze zastanawial/a sie
Pani/Pan, czy dane zachowanie jest etyczne?

a) [J Tak, raz
b) [ Tak, kilkakrotnie
¢) [ Nie, taka sytuacja nigdy nie miata miejsca

3a. Jesli odpowiedzial/a Pan/Pani twierdzaco, prosze kriotko opisaé to zdarzenie/a:

................................................................................................................................

................................................................................................................................

4. Czy zgadza sie Pan/Pani z nastgpujacymi twierdzeniami dotyczaeymi Kodeksu etyki?

Prosze wstawi¢ x w odpowiednim polu:

Odpowiedzi Tak Raczej Nie Raczej | Nie mam
Twierdzenia tak nie zdania
dotyczace kodeksu etyki
wplywa na poprawe obstugi klienta

zapobiega korupcji
wyznacza nowe standardy pracy

dzigki niemu sprawy sa szybciej rozpatrywane
porzadkuje zasady, ktérymi kierujg si¢
pracownicy

urzad, ktéremu zalezy na dobrym wizerunku
powinien uchwali¢ kodeks etyki

to dokument, ktory niczego nie zmienia

Stronalz2

Druk od: 1.05.2010r. Ankieta dla pracownikéw dotyczqca Kodeksu etyki



5. Jak ocenia Pani/Pan istotno$¢ ponizszych zasad w pracy urzednika Starostwa?

Prosze wstawi¢ x w odpowiednim polu:
l.p Ocena Bardzo Raczej Raczej | Calkowicie | Nie mam
Zasady wazne wazne | niewazne | niewazne | zdania

Praworzadno$é

Bezstronnosé

Bezinteresownosé

Uczciwose

Rzetelnosc

Odpowiedzialnodé

Obiektywizm

Jawnos¢ postgpowania

Dbatoé¢ o dobre imig urz¢du i pracownikow
samorzadowych

| QT oo W e

Godne zachowanie w miejscu pracy
Godne zachowanie poza miejscem pracy
Uprzejmosc 1 zyczliwosé w kontaktach z
obywatelami

Uprzejmos$¢ i zyczliwo$é w kontaktach ze
zwierzchnikami, radnymi,

Uprzejmo$¢ 1 zyczliwo$¢ w kontaktach z
podwiadnymi

Uprzejmosé i zyczliwos¢ w kontaktach ze
wspolpracownikami

Troska o dobro publiczne

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez
urzednikow

S Lojalno$¢ wobec przetozonych

i wspoipracownikéow

]

ol z| =

= |

6. Czy Pana/Pani zdaniem pracownicy Starostwa kieruja si¢ zasadami Kodeksu etyki?
a) [ tak, wszystkimi ¢) [ nie
b) U tylko niektérymi (prosz¢ wymienic) d) [ nie mam zdania

.............................................................

7. Jak okreslil/a/by Pan/Pani zapisy Kodeksu etyki?

Prosze wstawi¢ x w polu po lewej stronie. Mozna wybraé wigcej, niz jedna odpowiedz

a) [ jasne d) [J nieprecyzyjne
b) [] wyczerpujace e) [J zagmatwane
¢) [J powierzchowne f) [ nie mam zdania

8. Czy kodeks etyki Pana/Pani zdaniem jasno okre$la, ktére zachowania nalezy uzna¢ za
nieetyczne?
l Tak l Raczej tak ! Nie \ Raczej nie | Nie mam zdania ]

11. Czy sa Pana/Pani zdaniem zasady, ktore powinny by¢ jeszcze ujete w Kodeksie etyki?
Tak | Nie [ Nie mam zdania |

11a. Jesli odpowiedzial/a Pan/Pani twierdzaco, prosz¢ wymieni¢ te zasady:

................................................................................................................................

................................................................................................................................

Strona2z2

Druk od: 1.05.2010r. Ankieta dia pracownikow dotyczqca Kodeksu etyki



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia
Starosty Poznanskiego nr Yu|dolo

z dnia [eLAWVM . ...... 2010r.

ANKIETA dotyczaca etyki pracownikow Starostwa Powiatowego w Poznaniu
(dla mieszkancéw Powiatu Poznanskiego)

Szanowni Panstwo!

W zwiqzku z udzialem Starostwa Powiatowego w Poznaniu w  programie , Przejrzysta Polska”,
zwracamy si¢ z prosbq o wypelnienie poniiszej anonimowej ankiety, dotyczqcej Kodeksu etyki
pracownikow Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

Zachecamy do podzielenia si¢ z nami uwagami, ktore pozwolg nam poprawié jakosé swiadczonych ustug.

Dziekujemy za poswiecony czas.

1. Czy slyszal/a Pani/Pan o wprowadzeniu Kodeksu etyki w Starostwie Powiatowym w Poznaniu?
Prosze zaznaczyd¢ wybrane pole:

Tak Nie Jesli odpowiedzial/a Pani/Pan ,, nie”, prosze przejsé¢ do pyt. 2

1a. Skad dowiedzial/a si¢ Pani/Pan o istnieniu Kodeksu etyki pracownikow Starostwa Powiatowego
w Poznaniu? Mozna wybrac wiecej, niz jedng odpowiedz

a) [ z prasy e) [ od pracownika Starostwa
b) [J z telewizji f) [ ze spotkan z mieszkancami
¢) [J ze stron internetowych Starostwa Powiatowego g) [ inne zrodta (jakie?)

dY T adangiomayelr ™ =000 s s s s v s s s s

2. Czy uwaza Pani/Pan, ze Kodeks etyki jest potrzebny? Prosze zaznaczyé wybrane pole:

Tak Raczej tak | Nie l Raczej nie ‘ Nie mam zdania—l

3. Czy zgadza si¢ Pani/Pan z nastepujacymi twierdzeniami dotyczgcymi Kodeksu etyki?

Proszg wstawic¢ x w odpowiednim polu:

Odpowiedzi Tak Raczej Nie Raczej | Nie mam
Twierdzenia tak nie zdania
dotyczace kodeksu etyki

wplywa na poprawe obstugi klienta

zapobiega korupcji
wyznacza nowe standardy pracy

dzieki niemu sprawy sa szybciej rozpatrywane
porzadkuje zasady, ktorymi kieruja sie
pracownicy

urzad, ktéremu zalezy na dobrym wizerunku
powinien uchwali¢ kodeks etyki

to dokument, ktory niczego nie zmienia

Stronalz?2

Druk od: 1.05.2010r. Ankieta dla mieszkaricow dotyczqea Kodeksu etyki



4. Prosze wymienié 3 zasady, ktérymi Pani/Pana zdaniem powinien przede wszystkim kierowad sig
pracownik Starostwa?

...............................................................................................................................

...............................................................................................................................

5. Jak ocenia Pani/Pan istotno§¢ ponizszych zasad w pracy urzednika Starostwa?
Prosze wstawi¢ x w odpowiednim polu:

l.p Qcena Bardzo Raczej Raczej | Calkowicie | Nie mam
wazne wazne | niewazne | niewazne | zdania

Zasady
Praworzadnos¢
Bezstronnosé

Bezinteresownosé

Uczeiwo$é

Rzetelnosé

Odpowiedzialnogé

Obiektywizm

Jawno$¢ postgpowania

Dbato$¢ o dobre imie urzedu i pracownikow
samorzadowych

=l O|mm{g|a] W >

Godne zachowanie w miejscu pracy
Godne zachowanie poza miejscem pracy
Uprzejmos¢ i zyczliwo$é w kontaktach z
obywatelami

Uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze
zwierzchnikami, radnymi,

Uprzejmosé i zyczliwos¢ w kontaktach z
podwiadnymi

Uprzejmos¢ 1 zyczliwo$é w kontaktach ze
wspdlpracownikami

Troska o dobro publiczne

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez
urzednikow

S Lojalnos¢ wobec przetozonych

i wspoltpracownikow

onll el e

Zl =

c

= | o

6. Czy Pani/Pana zdaniem pracownicy Starostwa kieruja si¢ zasadami Kodeksu etyki?

a) [ tak, wszystkimi ¢) U nie
b) [ tylko niektérymi (prosz¢ wymienic) d) [ nie mam zdania
METRYCZKA
1. plec Kobieta Mezczyzna
2. wiek Do 20 lat 20-30 lat 30-40 lat 40-50 lar Powyzej 50 lat
3. wykszta%cenie: podstawowe zawodowe Srednie wyzisze Inne
4. micjsce zamieszkania (gmina, tereny wiejskie, miejskie)

Strona2 z2

Druk od: 1.05.2010r. Ankieta dla mieszkavicow dotvezqea Kodeksu etyki



