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KODEKS POSTEPOWANIA ETYCZNEGO
PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO W
HAJNOWCE

§ 1. Ilekroé¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o:

Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Hajnoéwce.

Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Postgpowania Etycznego pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Hajnowce.

Pracowniku samorzadowym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego
Starostwa Powiatowego w Hajndwce w mysl ustawy z dnia 22 marca 1990r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.)

§ 2. Cele Kodeksu:

Okreslenie wartosci 1 standardow postgpowania, ktérych powinni przestrzegac
pracownicy samorzadowi wypelniajac obowiazki stuzbowe.

Wspieranie pracownikow samorzadowych w prawidtowym wypetnianiu tych standardéw
w zgodzie z oczekiwaniami 1 przy akceptacji spotecznos$ci lokalne;.

Informowanie mieszkancow o standardach zachowania i wykonania obowiazkéw
stuzbowych, jakich maja prawo oczekiwac¢ od pracownikéw samorzadowych.

§ 3. Funkcjonowanie administracji samorzadowej:

Administracja samorzadowa petni rolg stuzebna w stosunku do mieszkancéw.

Pracownik samorzadowy traktuje pracg w urzgdzie jako stuzbg publiczna, ma zawsze na

wzgledzie dobro wspdlnoty samorzadowej powiatu, chroni uzasadnione interesy osoby, a

w szczegollnosci:

1) dziata tak, aby jego dzialania byly wzorem praworzadnos$ci i prowadzity do
pogiebienia zaufania mieszkancoOw do Starosty Hajnowskiego 1 Rady Powiatu
Hajnowskiego,

2) pamigta o stuzebnym charakterze wiasnej pracy, wykonujac ja z poszanowaniem
godnosci innych i poczuciem godno$ci wtasnej,

3) pamigta, ze swoim postgpowaniem daje Swiadectwo o powiecie hajnowskim oraz
wspoéttworzy wizerunek administracji samorzadowej,

4) przedktada dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego srodowiska.
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§ 4. Wykonywanie obowigzkéw pracownika samorzadowego.

Pracownik w swej pracy kieruje si¢ przepisami prawa, postanowieniami zawartymi w
uchwatach organéw samorzadu powiatowego 1 niniejszym kodeksie oraz dobrymi
obyczajami.

Pracownik samorzadowy wykonuje obowiazki rzetelnie, wykorzystujac swoja wiedzg i

umiejetnosci.

Pracownik samorzadowy w szczegdlnosci:

1) rozpatruje sprawy zgodnie z prawem 1 bez zbednej zwloki, postugujac si¢ jezykiem
prostym i zrozumialym dla mieszkancéw powiatu,

2) pracuje sumiennie, dazac do osiagnigcia najlepszych rezultatow swej pracy 1 majac na
wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadan ,

3) jest tworczy w podejmowaniu i wykonywaniu zadah, a wyznaczone obowiazki
realizuje aktywnie, angazujac w to swoja wiedzg i umiejetnosci,

4) nie uchyla si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygni¢¢ oraz odpowiedzialnosci za te
rozstrzygnigcia,

5) wie, ze interes publiczny wymaga dziatah rozwaznych, ale skutecznych 1
realizowanych w sposob zdecydowany,

6) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami ale litera prawa i obiektywizmem.
Jest gotéw do przyjecia krytyki, uznania swoich btedéw i do naprawienia ich
konsekwencji,

7) dotrzymuje zobowiazan, kierujac si¢ prawem i przewidzianym trybem dzialania,

8) racjonalnie, oszczednie 1 efektywnie gospodaruje powiatowym majatkiem i1 srodkami
publicznymi, bedac gotowy do rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie,

9) jest lojalny wobec zwierzchnikow 1 podwiadnych, gotéow do wykonywania
stuzbowych polecen w sposéb gwarantujacy poszanowanie prawa i ograniczajacy
mozliwos¢ popetnienia pomytek,

10) wykazuje powsciagliwo$¢ i rozwage w publicznym wypowiadaniu pogladéw na temat
pracy swojego urzedu.

§ 5. Rozwaj i kompetencja pracownikéw samorzadowych.

Pracownik samorzadowy dba o rozwdj wtasnych kompetencji, wiedzy i kultury osobiste;.

Pracownik samorzadowy w szczegdlnosci:

1) rozwija wiedzg zawodowa, potrzebna do jak najlepszego wykonania pracy w urzedzie,

2) dazy do pelnej znajomosci aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych
okolicznosci spraw,

3) jest otwarty na wspolprace 1 korzystanie z doswiadczenia 1 wiedzy zwierzchnikéw,
kolegéw i podwtadnych, a w przypadku braku wiedzy specjalistycznej, do korzystania
z pomocy ekspertow ,

4) zawsze jest przygotowany do jasnego, merytorycznego i prawnego, uzasadnienia
wlasnych decyzji i sposobu postgpowania,

5) w wykonaniu wspdlnych zadan administracyjnych dba o ich jako$¢ merytoryczna i o
dobre stosunki migedzyludzkie,

6) jezeli w prawie sa wyrazane zréznicowane opinie, dazy do uzgodnien opartych na
rzeczowej argumentacji,

7) zyczliwy ludziom, zapobiega napigciom w pracy i roztadowuje je, przestrzega zasad
dobrego zachowania.



§ 6. Bezstronnos$¢ sprawiedliwosé.

1. Pracownik samorzadowy jest bezstronny 1 sprawiedliwy w wykonaniu zadan i
obowiazkow, a sprawy zatatwia wilasciwie.
2. Wilasciwe zalatwienie spraw oznacza zatatwienie ich:

1) szybko i bez zbgdnej zwloki,

2) poprawnie, zgodnie z prawem lub innymi przepisami regulujacymi uprawnienia
klientéw,

3) z wrazliwoscia, majac na wzgledzie wiek, zdolno$¢ rozumienia czgsto
skomplikowanych przepisow, ewentualna niepelnosprawno$¢ oraz uczucia,
prywatnos¢ 1 wygode,

4) w spos6b pomocny, upraszczajac procedury, formularze i informacje na temat
uprawnien 1 ustug, przechowujac wilasciwe dokumenty oraz dostarczaja jasnych i
precyzyjnych szczegétéw dotyczacych ograniczen czasowych lub warunkéw, ktére
moga skutkowa¢ odrzuceniem wniosku,

5) odpowiedzialnie, nie przyjmujac automatycznie wrogiej postawy, kiedy istnieje obawa
zaistnienia sporu.

3.Sprawiedliwe zatatwienie spraw oznacza:

1) traktowanie klientéw w podobnych okolicznosciach w taki sam sposéb,

2) zrozumienie, ze zasady 1 przepisy, chociaz sa waznym sposobem zapewniania
sprawiedliwosci, nie powinny by¢ stosowane tak rygorystycznie lub nieelastycznie,
aby prowadzity do nieréwnowagi,

3) unikanie kar, ktére sa nieproporcjonalne do tego, co konieczne, aby zapewnié
przestrzeganie przepisow,

4) gotowos¢ do rewidowania przepiséw i procedur oraz modyfikowanie ich w razie
potrzeby,

5) powiadomienie z odpowiednim wyprzedzeniem o zmianie przepiséw, ktére
niekorzystnie wptywaja na uprawnienia mieszkancow,

6) posiadanie wewnetrznych procedur takich, aby niekorzystne decyzje mogly by¢
rozpatrzone ponownie i zweryfikowane przez pracownika nie zwiazanego z pierwsza
decyzja,

7) informowanie mieszkancow, ze moga si¢ odwotywa¢ od niekorzystnych dla nich
decyzji, petna wspdtprace przy kazdym takim odwotaniu oraz otwarto$¢ na propozycje
zados$Cuczynienia.

4. Bezstronne zatatwianie spraw oznacza:

1) podejmowanie decyzji na podstawie wtasciwych przepiséw i prawa oraz pomijanie
przepisOw nie dotyczacych sprawy,

2) unikanie uprzedzen ze wzgledu na kolor skory, pte¢, stan cywilny, pochodzenie
etniczne, kulturg, jezyk, religig, orientacj¢ seksualna, postawg, reputacj¢ lub pozycje
spoleczna i znajomosci,

3) zachowanie ostroznosci, aby wilasne uprzedzenia nie mialy wptywu na decyzjg.

§7. Przejrzystos¢ postegpowania i zapobiegania korupcji.

1. Pracownik samorzadowy doktada wszelkich staraf, aby jego postgpowanie byto jawne,
zrozumiate, akceptowane przez wspolnot¢ samorzadowa i wolne od podejrzen o
jakakolwiek formeg interesownosci czy korupcji.

2. Pracownik samorzadowy w szczegdlnosci:

1) nie dopuszcza do podejrzen o zwiazek migdzy interesem publicznym i prywatnym,
2) nie podejmuje zadnych prac ani zaj¢¢, ktére koliduja z obowiazkami stuzbowymi,
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

nie przyjmuje zadnej formy zaptaty za publiczne wystapienia, gdy maja one zwiazek z
zajmowanym stanowiskiem lub wykonywana praca stuzbowa.

w prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkich uczestnikow, nie ulega zadnym
naciskom i nie przyjmuje zadnych zobowiazan wynikajacych z pokrewienstwa lub
Znajomosci,

od uczestnikow prowadzonych spraw nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych
lub osobistych, ani obietnic takich korzysci,

nie demonstruje zazytosci z osobami publicznie znanymi ze swej dzialalnos$ci
politycznej, gospodarczej, spotecznej lub religijnej, wystrzega si¢ promowania
jakichkolwiek grup interesu,

udostgpnia obywatelom zadanych przez nich informacji 1 umozliwia dostgp do
publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach,

nie ujawnia informacji e jawnych, do ktérych ma dostgp ani nie wykorzystuje ich dla
korzysci finansowych lub osobistych, zaréwno w trakcie, jak i po zakonczeniu
zatrudnienia.

§8. Zasady neutralnosci politycznej.

Pracownik samorzadowy w wykonywaniu zadan i obowiazkow jest neutralny politycznie.
Pracownik samorzadowy w szczegdlnosci:

1y
2)
3)
4)

5)

nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowiazkéw
stuzbowych swoich pogladéw i1 sympatii politycznych,

rzetelnie realizuje swoje zdania i obowiazki bez wzgledu na wilasne przekonania i
poglady polityczne,

dystansuje si¢ od wszelkich wptywow 1 naciskéw politycznych, ktére moga prowadzic¢
do dziatan stronniczych,

zapewnia jakos$¢ 1 przejrzysto$¢ wilasnych relacji z osobami pelniacymi funkcje
polityczne,

nie wykorzystuje wplywoéw politycznych na rekrutacje 1 mozliwos¢ awansu w
urzedzie.

§9. Postanowienia koncowe.

Pracownicy sa zobowiazani przestrzega¢ przepisow Kodeksu i kierowac sig jego zasadami
W pracy i poza praca.

Pracownik wykonujacy obowiazki opiekuna praktykanta lub stazysty winien uczynié
wszystko, aby przygotowa¢ te osoby do wlasciwego wykonywania obowiazkow
pracownika samorzadowego 1 przestrzegania zasad kodeksu etycznego.

Za nieprzestrzeganie przepisOw niniejszego kodeksu pracownicy samorzadowi ponosza
przewidziang prawem odpowiedzialnos¢ porzadkowa wynikajaca z ustawy o
pracownikach samorzadowych i kodeksu pracy.



§10. Kodeks etyczny ma zastosowanie do wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Hajnéwce bez wzglgdu na spos6b nawiazania stosunku pracy.

§11. Kodeks etyczny pracownikéw Starostwa Powiatowego w Hajnéwce zostat przyjety przez
pracownikow z dniem 29 sierpnia 2005r. 1 wchodzi w zycie 14 dni od ogloszenia go na
tablicy ogloszen starostwa, stronie internetowej i Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)
Powiatu Hajnowskiego.



