Zarzadzenie Nr 51/05
Starosty Wloclawskiego
z dnia 10 listopada 2005 r.

w sprawie ustalenia Kodeksu etyki pracownikow Starostwa Powiatowego we Wloclawku
oraz Kodeksu postepowania w sprawach o naruszenie Kodeksu etyki pracownikéow
Starostwa Powiatowego we Wloclawku

Na podstawie § 54 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego we Wloctawku
zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala sig:

1) Kodeks etyki pracownikow Starostwa Powiatowego we Wloctawku, stanowiacy zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) Kodeks postgpowania w sprawach o naruszenie Kodeksu etyki pracownikow Starostwa
Powiatowego we Wloctawku, stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Naczelnik wydziatu wlasciwego w sprawach organizacji w Starostwie Powiatowym
we Wioctawku, w terminie 5 dni od dnia wejScia w Zycie niniejszego zarzadzenia przekaze jego
kopi¢ naczelnikom pozostatych wydziatow 1 kierownikom innych komorek organizacyjnych.

2. Naczelnicy wydziatlow 1 kierownicy innych komorek organizacyjnych w Starostwie
Powiatowym we Wloctawku, w terminie 7 dni po uplywie terminu okreslonego w ust. 1,
udostepnia niniejsze zarzadzenie podleglym im pracownikom i uzyskaja na ta okoliczno$¢
o$wiadczenie pracownika, ktorego wzor okresli naczelnik wydzialu wlasciwego w sprawach
organizacji.

3. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 2, dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem jego podpisania.



Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 51/05
Starosty Wtoctawskiego

z dnia 10 listopada 2005 r.

Kodeks etyki
pracownikow Starostwa Powiatowego we Wloclawku

W interesie powiatowej wspolnoty samorzqdowej,
w zgodzie 7 prawem, odpowiedzialnie, uczciwie i rzetelnie.

Tak pojmujac stuzebna rolg Starostwa Powiatowego we Wloctawku wobec powiatowej
wspolnoty samorzadowej oraz dostrzegajac potrzebe statego podnoszenia jakosci 1 kultury pracy
swiadczonej przez zatrudnionych w nim pracownikéw samorzadowych — ustala si¢ Kodeks etyki
pracownikow Starostwa Powiatowego we Wloclawku, zwany dalej ,,Kodeksem etyki’.

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne.

§ 1. 1. Kodeks etyki jest zbiorem podstawowych zasad i norm postgpowania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w starostwie w zwiazku z wykonywaniem przez nich wszystkich
obowiazkow stuzbowych.

2. Zasady i normy okre$lone w Kodeksie etyki maja shuzy¢é w szczegdlnoscei:

1) stalemu motywowaniu pracownikéw do prawidlowego i jak najlepszego wypetiania swoich
obowiazkow pracowniczych;

2) statemu podnoszeniu kultury i jako$ci pracy §wiadczonej przez pracownikow;

3) budowaniu zaufania spolecznego do organdéw Panstwa, organow samorzadu terytorialnego

1 administracji publicznej;

4) dazeniu do podnoszenia poziomu wiedzy i $wiadomosci mieszkancéw powiatowej wspolnoty
samorzadowej z zakresu prawa.

3. Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest znajomos¢ Kodeksu etyki oraz
przestrzeganie zasad i norm w nim okreslonych.

§ 2. Uzyte w Kodeksie etyki okreslenia, niezaleznie od przypadku i liczby, oznaczaja:
1) organy powiatu — Radg Powiatu we Wtoctawku, Zarzad Powiatu we Wioctawku;
2) starosta — Starost¢ Wtoctawskiego;
3) starostwo — Starostwo Powiatowe we Wiloctawku;
4) pracownik — pracownika zatrudnionego w starostwie, niezaleznie od podstawy nawiazania
stosunku pracy;
5) bezposredni przetozony:
a) dla naczelnikow wydzialow, kierownikow rownorzednych komorek organizacyjnych
1 jednoosobowych stanowisk pracy nie wchodzacych w sktad wydzialu — starostg lub
wicestarostg, stosownie do podzialu zadan 1 kompetencji pomigdzy starosta
1 wicestarosta, dokonanego na podstawie odpowiedniej uchwaty zarzadu powiatu,
b) dla pozostalych pracownikow starostwa — naczelnika wlasciwego wydzialu lub
kierownika réwnorzednej wiasciwej komorki organizacyjnej starostwa.



§ 3. Pracownik powinien kierowac si¢ w swojej pracy, przede wszystkim:
1) obowiazujacym porzadkiem prawnym;
2) zasadami i normami etycznymi okre§lonymi w Kodeksie etyki;
3) solidarna troska o dobro powiatowej wspdlnoty samorzadowej;
4) dobrem publicznym, ktére powinien przedkladac nad interesy wiasne i swojego srodowiska,
zawsze pamigtajac, Ze swoja praca, postgpowaniem 1 zachowaniem daje $wiadectwo
swojej stuzebnosci wobec wspdlnoty samorzadowej i organéw powiatu oraz wspodttworzy
wizerunek powiatowej administracji samorzadowe;.

Rozdzial 2
Zasady i normy postgpowania.

§ 4. Pracownik powinien wykonywaé¢ powierzone mu zadania, postgpowac i zachowywac si¢
w sposOb godny pracownika samorzadowego, kierujac si¢ nastepujacymi zasadami:
1) bezinteresownosci, uczciwosci i godnosci;
2) jawnosci;
3) praworzadnosci, rzetelnosci i sumiennosci;
4) dbatosci o dobre imig organéw powiatu, starosty i starostwa oraz szacunku dla cztowieka;
5) odpowiedzialnosci;
6) neutralnosci polityczne;.

§ 5.1.W ramach zasady bezinteresownosci uczciwosci i godnosci, pracownik w szczegolnosci
powinien:

1) szybko i1 bez zbednej zwtoki zatatwia¢ powierzone mu do realizacji sprawy;

2) podejmowa¢ wszelkie kroki niezbgdne do doktadnego wyjasnienia zatatwianych spraw, majac
na wzgledzie interes spoleczny i stuszny interes obstugiwanych interesantow;

3) informowa¢ interesantow o wszystkich okolicznosciach faktycznych i prawnych, ktore moga
mie¢ wplyw na ustalenie ich praw 1 obowiazkow w zakresie zatatwianych spraw,
uwzgledniajac ich rézna zdolno$¢ do rozumienia czgsto skomplikowanych przepiséw,
ewentualna niesprawnos$¢ 1 inne okolicznosci wptywajace na poziom absorpcji wiedzy
niezbednej do zrozumienia istoty sprawy;

4) zachowywac¢ uprzejmo$¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach z interesantami, ze zwierzchnikami,
podwladnymi i wspotpracownikami;

5) przy zalatwianiu spraw by¢ wolnym od jakichkolwiek uprzedzeh wobec interesantow
ze wzgledu na kolor skory, pte¢, stan cywilny, pochodzenie etniczne, kulture, jezyk, religig,
orientacj¢ seksualna, postawe, reputacje¢ lub pozycj¢ spoteczna i ich znajomos¢;

6) rowno traktowac wszystkich interesantow;

7) bez emocji reagowac na krytyke jego postgpowania ze strony interesantdw, a o kazdym jej
przypadku informowac¢ bezposredniego przetozonego.

2. W ramach zasady bezinteresownosci, uczciwosci i godnosci, pracownik nie powinien:

1) wykorzystywaé swojego statusu pracownika w celu uzyskania korzysci dla siebie i oséb
bliskich oraz przyjmowac korzysci, ktore moglyby mie¢ wptyw na jego prace;

2) demonstrowaé zazyto$ci z osobami publicznie znanymi ze swej dotychczasowej dziatalnosci
politycznej, spotecznej lub religijnej;

3) wystrzegac si¢ promowania jakichkolwiek grup interesu;



4)

5)

1)

2)

3)

4)

1)
2)

ulega¢ jakimkolwiek naciskom zmierzajacym w kierunku niezgodnego z prawem zalatwienia
sprawy lub zatatwienia ich w wyjatkowym trybie, a o kazdym przypadku stosowania takiego
nacisku powinien niezwlocznie informowac bezposredniego przetozonego;

czyni¢ jakichkolwiek zobowiazah wobec interesantow.

§ 6. 1. W ramach zasady jawnosci, pracownik w szczegdlnosci powinien:

w mozliwie najszerszym zakresie postgpowac w sposob dostepny dla opinii publicznej tak,
by postgpowanie to bylo zrozumiale i wolne od podejrzen o jakakolwiek stronniczos$¢ lub
Interesownosc;

informowa¢ swojego bezposredniego przetozonego o zwiazku interesu osobistego
z przedmiotem zatatwianej sprawy i decyzja, w podjgciu ktorej uczestniczy;

informowac zainteresowane osoby o mozliwosciach dostgpu do dokumentéw publicznych
znajdujacych si¢ w posiadaniu starostwa oraz udostgpnia¢ takie dokumenty, jezeli prawo tego
nie zabrania, a pracownik samorzadowy tymi dokumentami dysponuje;

sktada¢ staroscie, z zachowaniem odpowiednich terminéw, swoje o$wiadczenia wymagane
przepisami prawa.

2. W ramach zasady jawnosci, pracownik nie powinien:

podejmowac zadnych prac ani zajec¢, ktore koliduja z jego obowiazkami stuzbowymi;

czyni¢ uzytku z uprzywilejowanego dostepu do informacji wystgpujacych w starostwie.

§ 7. W ramach zasady praworzadnosci, rzetelno$ci i sumiennosci, pracownik w szczegdlnosci

powinien:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

1)
2)

3)

4)

nalezycie, pod wzgledem merytorycznym i etycznym wypeknia¢ swoje obowiazki, kierujac
si¢ obowiazujacym prawem i Kodeksem etyki;

dazy¢ do osiagnigcia najlepszych rezultatow swej pracy przestrzegajac obowiazujacego prawa
1 kierujac si¢ stusznym interesem obywatela — mieszkanca wspdlnoty samorzadowe;;

kazdej sprawie poswigcaé tyle uwagi i tyle czasu, ile jest to niezbgdne do jej nalezytego
zalatwienia;

szanowac¢ odrebnos¢ zdan interesantow;

dotrzymywac¢ ustalen, w podejmowaniu ktorych uczestniczyt;

podejmowaé wszelkie dziatania przewidziane przepisami prawa w celu doglgbnego
wyjasnienia wszystkich watpliwosci wystgpujacych w zatatwianych sprawach;

prowadzi¢ z interesantami kulturalny i merytoryczny dialog w wyjasnianiu spraw spornych
1 niejasnych dla interesantow;

powierzone mu zasoby i informacje wykorzystywa¢ wytacznie w celach stuzbowych;
udzielone mu upowaznienia i uprawnienia wykorzystywac¢ wytacznie dla realizacji zadan, dla
ktérych upowaznienia te lub uprawnienia zostaty mu udzielone.

§ 8. W ramach zasady dbalosci o dobre imi¢ organéw powiatu, starosty i starostwa oraz
szacunku dla cztowieka, pracownik w szczeg6lnosci powinien:

unika¢ zachowan, ktére moga godzi¢ w dobre imi¢ organdéw powiatu, starosty i starostwa;
racjonalnie, oszczednie 1 efektywnie gospodarowa¢ mieniem powiatu 1 S$rodkami
publicznymi;

by¢ lojalnym wobec organdow powiatu i starosty wylacznie w granicach obowiazujacego
prawa;

ujawnia¢ staroscie, organom powiatu oraz odpowiednim instytucjom i organom zjawiska
marnotrawstwa, defraudacji srodkéw publicznych, korupcji i naduzywania wladzy;



S)
6)

7)

8)

wykonywac polecenia stuzbowe jedynie w granicach obowiazujacego prawa;

wykazywaé powsciagliwos$¢ 1 rozwage w publicznym wypowiadaniu pogladéw na temat
pracy organOw powiatu i starostwa;

zglasza¢ bezposredniemu przetozonemu swoje watpliwosci dotyczace celowosci lub
legalnosci decyzji podejmowanych w starostwie, a w przypadku braku reakcji na takie
zgloszenie, informowac o tym staroste;

szanowac godno$¢ innych oséb, gtownie poprzez tolerowanie ich odmiennos$ci w pogladach,
stanowiskach 1 opiniach itp.;

§ 9. 1. Pracownik  osobiScie odpowiada, przed bezposrednim przelozonym oraz

zwierzchnikiem stuzbowym, za wyniki swojej pracy, swoje decyzje, dzialania i zachowania.
Z tego wzgledu w szczegdlnosci powinien dobrze znaé:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

1)
2)

3)

4)

S)

1)
2)
3)

4)

strukture i organizacj¢ samorzadu terytorialnego w Polsce;

podstawowy podzial kompetencyjny pomigdzy poszczegdlnymi szczeblami samorzadu

terytorialnego w Polsce;

struktur¢ organizacyjna i zakres kompetencyjny powiatu;

struktur¢ organizacyjna i zakres kompetencyjny starostwa;

podstawowe akty prawne dotyczace samorzadu powiatowego, w tym:

a) Statut Powiatu Wtoctawskiego,

b) Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego we Wiloctawku 1 regulamin
wewngtrzny wydziatu, w ktérym jest zatrudniony,

c) inne regulaminy dotyczace organizacji pracy w starostwie;

akty prawne dotyczace:

a) procedur administracyjnych,

b) wykonywania czynno$ci administracyjnych,

c) bezposrednio zakresu powierzonym mu zadan.

2. W ramach zasady odpowiedzialnos$ci, pracownik w szczeg6lnosci powinien:

zawsze dazy¢ do rzetelnego, sumiennego i doglgbnego wyjasniania wszystkich problemoéw

pojawiajacych si¢ w toku zatatwianych spraw;

zawsze by¢ przygotowanym do jasnego, merytorycznego i prawnego, uzasadnienia wtasnych

ustalen, decyzji i przyjgtego sposobu postgpowania;

w sposob ciagly rozwija¢ wiedzg¢ zawodowa, potrzebna do jak najlepszego wykonywania

powierzonych mu zadan, gtownie poprzez samodoksztalcanie oraz udziat w kursach

organizowanych przez starostwo;

by¢ otwartym na wspolpracg i korzystanie z do$wiadczenia i wiedzy bezposredniego

przetozonego oraz wspdipracownikow;

poddawac si¢ obowiazujacym go procedurom wyjasniajacym i kontrolnym,;

§ 10. 1. W ramach zasady neutralnosci politycznej, pracownik w szczego6lnosci powinien:
lojalnie 1 rzetelnie realizowa¢ strategi¢ i programy organéw powiatu, bez wzgledu na wilasne
przekonania i polityczne poglady;

udziela¢ organom powiatu, staro$cie 1 bezposredniemu przetozonemu, obiektywnych,
zgodnych z najlepsza wola i wiedza, porad i opinii;

dystansowac¢ si¢ otwarcie od wszelkich wplywdéw 1 naciskéw politycznych, ktore moga
W pracy starostwa prowadzi¢ do dziatan stronniczych;

dbac o jasnos¢ 1 przejrzystos¢ wlasnych relacji z osobami petniacymi funkcje polityczne.

2. W ramach zasady neutralno$ci politycznej, pracownik w szczegdlno$ci nie powinien:



1) manifestowaé publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowiazkow stuzbowych
swoich pogladow i sympatii politycznych;

2) podejmowaé w miejscu pracy takich dziatan, ktére moglyby shuzy¢ celom politycznym jakiej$
partii politycznej lub osobom petniacym funkcje polityczne;

3) uczestniczy¢ w strajkach lub akcjach protestacyjnych, zaktocajacych normalne
funkcjonowanie starostwa.

Rozdzial 3
Odpowiedzialno$¢ za naruszenie norm Kodeku etyki.

§ 11. Pracownik, za naruszenie Kodeksy etyki, podlega srodkom dyscyplinujacym okreslonym
w Kodeksie postgpowania w sprawach o naruszenie Kodeksu etyki pracownikdéw Starostwa
Powiatowego we Wioctawku.



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 51/05
Starosty Wioctawskiego

z dnia 10 listopada 2005 r.

Kodeks postgpowania w sprawach o naruszenie
Kodeksu etyki pracownikow Starostwa Powiatowego we Wloclawku

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne.

§ 1. Kodeks postgpowania w sprawach o naruszenie Kodeksu etyki pracownikéw Starostwa
Powiatowego we Wioctawku, zwany dalej ,,Kodeksem postgpowania etycznego”, normuje tryb
prowadzenia postgpowania w sprawach o naruszenie przez pracownikow Starostwa Powiatowego
we Wioclawku postanowien Kodeksu Etyki Pracownikéw Starostwa Powiatowego
we Wioctawku, zwane dalej ,,postgpowaniem”.

§ 2. Uzyte w Kodeksie postepowania etycznego okreslenia, niezaleznie od przypadku i liczby,
0znaczaja:
1) Kodeks etyki — Kodeks Etyki Pracownikow Starostwa Powiatowego we Wtoctawku;
2) starosta — Starost¢ Wtoclawskiego;
3) starostwo — Starostwo Powiatowe we Whoctawku;
4) pracownik — pracownika zatrudnionego w starostwie, niezaleznie od podstawy nawigzania
stosunku pracy;
5) Regulamin pracy — Regulamin pracy w Starostwie Powiatowym we Wiloctawku
wprowadzony w zycie na podstawie odpowiedniego zarzadzenia starosty;
6) bezposredni przetozony:
a) dla naczelnikow wydziatow, kierownikow rownorzgdnych komodrek organizacyjnych
1 jednoosobowych stanowisk pracy nie wchodzacych w skilad wydziatu — starost¢ lub
wicestarostg, stosownie do podzialu zadan 1 kompetencji pomigdzy starosta
1 wicestarosta, dokonanego na podstawie odpowiedniej uchwaty zarzadu powiatu,
b) dla pozostaltych pracownikow starostwa — naczelnika wlasciwego wydziatu lub
kierownika rownorzednej wtasciwej komorki organizacyjnej starostwa.

§ 3. 1. Postepowania wszczgte na podstawie Kodeksu postgpowania etycznego nie naruszaja
innych postgpowan prowadzonych wobec pracownikoéw, w ramach przepisOw prawa pracy, za
naruszenie Regulaminu pracy lub innych wewngtrznych regulamindéw, ani nie pozostaja z takimi
postgpowaniami w Sprzecznosci.

2. Zakonczone postepowanie moze by¢:

1) podstawa wszczgcia postgpowania w sprawie odpowiedzialnos$ci porzadkowej, okreslonej
w Regulaminie pracy, przewidzianej za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej
organizacji 1 porzadku w procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
1 obecnos$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy;



2) podstawa wszczgcia postgpowania w sprawie zastosowania przez staroste kary pienig¢znej
wobec pracownika za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa
1 higieny pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia,
stawienia si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy;

3) uzupelieniem postgpowan prowadzonych réwnolegle w ramach przepisow prawa pracy, o ile
zostalo ono zakonczone w terminie umozliwiajacym zastosowanie kary porzadkowej lub
pienigznej.

Rozdzial 2
Komisja etyki.

§ 4. 1. Postepowanie prowadzi Komisja Etyki w Starostwie Powiatowym we Wtoclawku,
zwana dalej ,,Komisjq etyki”’. Cztonkow Komisji etyki, z zastrzezeniem ust. 2 i 3, powotuje
1 odwoluje starosta, spos$rod pracownikéw, ktorzy:

1) przepracowali w administracji publicznej minimum 5 lat;
2) nie byli karani karami porzadkowymi;
3) posiadaja, w ocenie starosty, odpowiednio dobry poziom wiedzy w zakresie okreslonym

w § 9ust. I pkt 1 —516 lit. a, b Kodeksu etyki;

2. Cztonkiem Komisji etyki nie moze by¢ starosta, wicestarosta, sekretarz powiatu, skarbnik
powiatu.

3. Kandydatéw na czlonkow Komisji etyki przedstawia staro$cie naczelnik wydzialu
wlasciwego w sprawach organizacji w formie odpowiedniego wniosku.

4. Starosta powoluje Komisje etyki w skladzie 5 oséb, wskazujac jej przewodniczacego
1 sekretarza.

5. Pracami Komisji etyki kieruje jej przewodniczacy, do zadan ktoérego w szczegdlnosci
nalezy:

1) ustalanie terminu i miejsca posiedzen;
2) dostarczanie cztonkom Komisji etyki materialow;
3) wykonywanie innych zadan okreslonych w Kodeksie postepowania etycznego.

6. Komisja etyki powoluje ze swojego grona wiceprzewodniczacego.

§ 5. 1. Posiedzenia Komisji etyki zwoltywane sa wylacznie w godzinach pracy Starostwa
Powiatowego we Wiloctawku — ustalonych w Regulaminie pracy.

2. Postgpowanie moze by¢ prowadzone, jezeli w pracach Komisji etyki uczestniczy nie mniej
niz 50 % jej sktadu i uczestniczy w nich przewodniczacy lub wiceprzewodniczacy tej komisji.

3. Jezeli w trakcie pracy komisji zmniejszy si¢ stan ilosciowy jej cztonkow ponizej normy
okreslonej w wust. 1 przewodniczacy zamyka posiedzenie. Fakt ten odnotowuje si¢
w protokole z tego posiedzenia.

§ 6. 1. Wszystkie kwestie merytoryczne, formalne i proceduralne Komisja etyki rozstrzyga
w drodze glosowania.

2. Uchwaty Komisji etyki zapadaja zwykla wigkszoscia gtosow w obecnos$ci, co najmniej
polowy jej sktadu, w glosowaniu jawnym.

3. Przeglosowanie zwykla wigkszoscia gtosow oznacza, ze przyjety zostaje wniosek, ktory
uzyskal najwigksza liczbg glosow ,,za” lub ,,przeciw”. Gloséw niewaznych lub wstrzymujacych
si¢ nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu rozstrzygnigcia.



4. Przy ustalaniu wynikéw glosowania, w przypadku rownej ilosci glosow za i przeciw,
o rozstrzygnigciu decyduje glos przewodniczacego prowadzacego posiedzenie.

§ 7. 1. Uchwaly Komisji etyki, dotyczace rozstrzygnie¢ merytorycznych rozpatrywanych
spraw, sporzadzane si¢ w formie pisemne;.

2. Uchwatly inne niz te, o ktérych mowa w ust. 1, wpisywane sa do protokotu
z posiedzenia , w trakcie ktorego zostaly podjete.

3 Uchwaly Komisji etyki 1 uzasadnienia do tych uchwat podpisuja wszyscy cztonkowie tej
komisji bioracy udzial w posiedzeniu.

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

Rozdzial 3
Wszczecie postgpowania.

§ 9. Podstawa do wszczgcia postepowania moga by¢:

1) podpisana skarga na pracownika skierowana do starosty ze strony mieszkanca powiatowej
wspolnoty samorzadowej lub innej osoby fizycznej lub prawnej, dotyczaca:
a) niewlasciwego wykonywania powierzonych mu zadan lub,
b) jego niewlasciwego postgpowania lub,
c) jego niewlasciwego zachowania;

2) ustna skarga interesanta przekazana bezposrednio staro$cie lub wicestaroscie, dotyczaca
spraw okreslonych w pkt 1;

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

4) pisemny umotywowany wniosek sekretarza powiatu skierowany do starosty w sprawie
naruszenia przez naczelnika wydzialu lub kierownika réwnorze¢dnej komorki organizacyjne;j
w starostwie Kodeksu etyki;

5) pisemna i podpisana informacja o naruszeniu przez pracownika Kodeksu etyki skierowana
bezposrednio do Komisji etyki przez innego pracownika.

§ 10. 1. Decyzje o potrzebie wszczecia wobec pracownika postepowania, w sytuacjach,
o ktorych mowa w § 9 pkt 1 — 4, podejmuje starosta, przekazujac Komisji etyki odpowiedni
wniosek w tej sprawie.

2. Komisja etyki z wtasnej inicjatywy wszczyna postegpowanie w sytuacji, o ktdrej mowa
w § 9 pkt 5. O wszczgciu takiego postgpowania komisja niezwlocznie, w formie pisemne;j,
informuje staroste.

§ 11. 1. Wszczgcie postgpowania nastepuje z dniem otrzymania przez przewodniczacego
Komisji etyki wniosku starosty, o ktorym mowa w § 10 ust. 1, lub informacji, o ktérej mowa
w § 9 pkt 5.

2. Wszczynajac postepowanie Komisja etyki powiadamia na piSmie niezwlocznie pracownika,
ktorego to postepowanie dotyczy, o tresci postawionych mu zarzutdw oraz o terminie posiedzenia
Komisji etyki, w trakcie ktorego rozpatrzona zostanie jego sprawa.



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

4. Komisja etyki rozpatruje sprawy w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od daty otrzymania
wniosku lub pisma, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 12. W przypadku wszczecia postepowania wobec cztonka Komisji etyki, cztonek ten nie
bierze udziatu w posiedzeniu, ktoérego sprawa jest rozpatrywana.

Rozdzial 4
Post¢powanie

§ 13. 1. Przewodniczacy otwiera, prowadzi i1 zamyka posiedzenie Komisji etyki.
W przypadku nieobecnosci przewodniczacego zadania te wykonuje wiceprzewodniczacy.

2. Sprawa rozpatrywana na konkretnym posiedzeniu Komisji etyki powinna zostac
rozpatrzona w zasadzie w trakcie tego posiedzenia.

3. Na wniosek przewodniczacego obradom, Komisja etyki moze postanowi¢ o przerwaniu
obrad i1 ich kontynuowaniu w innym terminie na kolejnym posiedzeniu, z uwzglednieniem
przepisu § 11 ust. 4.

§ 14. 1. Pracownikowi, wobec ktérego wszczeto postepowanie, przyshuguje prawo udziatu
w posiedzeniach Komisji etyki bez mozliwosci ustanawiania swojego pelnomocnika.

2. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, przedstawia Komisji etyki wyja$nienia w formie
ustnej w trakcie jej posiedzenia, z zastrzezeniem ust. 3; ma on tez prawo do zabierania gltosu poza
kolejnoscia 1 wnioskowania do Komisji etyki o powotanie swiadkow.

3. W przypadku niemozliwosci wzigcia udziatu w posiedzeniu Komisji etyki, w trakcie
ktorego pracownik mial sklada¢ swoje wyjasnienia, pracownik, najpdzniej w przeddzien
wyznaczonego terminu posiedzenia, sktada Komisji etyki pisemne wyjasnienia.

4. Nieobecno$¢ pracownika na wyznaczonym posiedzeniu Komisji etyki 1 nie zlozenie,
w terminie okreslonym w ust. 3, swoich wyjasnien nie stanowi przeszkody do dalszego
prowadzenia postegpowania i jego zakonczenia.

5. Komisja etyki nie moze odmowi¢ udziatu w postepowaniu $wiadka, o ktorego wnioskuje
pracownik, chyba ze zawnioskowany dowdd zmierza do nieuzasadnionego przedluzenia
postepowania.

§ 15.1. Komisja etyki, w toku prowadzonego postepowania moze:

1) zada¢ od pracownika sktadania dodatkowych wyjasnien;

2) wzywacé na posiedzenie bezposredniego przetozonego pracownika, i innych pracownikow,
ktérych udzial moze mie¢ wplyw na ustalenie faktow objgtych zarzutami naruszenia Kodeksu
etyki;

3) przeglada¢ akta spraw zatatwianych przez pracownika tylko w takim zakresie, w jakim maja
one zwiazek z zarzutami naruszenia Kodeksu etyki i w jakim nie spowoduje to naruszenie
przepiséw prawa, dotyczacych ochrony danych osobowych i innych informacji chronionych
tymi przepisami. O =zakresie udostgpnionych akt decyduje bezposredni przetozony
pracownika, wobec ktorego prowadzone jest postepowanie.



2. Pracownicy wezwani na posiedzenie Komisji etyki maja obowiazek stawi¢ sig
W wyznaczonym terminie 1 miejscu, a ich bezposredni przetozeni zwolni¢ ich na ten czas od
$wiadczenia pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 16. 1. Komisja etyki, po rozpatrzeniu sprawy o naruszenie przez pracownika Kodeksu etyki

1 stwierdzeniu, ze takiego naruszenia pracownik si¢ dopuscit, moze w drodze uchwaty:

1) zwrdci¢ pracownikowi uwagg;

2) udzieli¢ pracownikowi ostrzezenia,

3) udzieli¢ pracownikowi reprymendy

jako $rodka dyscyplinujacego dalsze jego postgpowanie, zachowanie lub wykonywanie
powierzonych mu zadan.

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

3. O zastosowanym $rodku dyscyplinujacym oraz o kazdym innym rozstrzygnigciu Komisja
etyki niezwlocznie, w formie pisemnej, informuje:

1) starostg, przekazujac tre$¢ odpowiedniej uchwaty wraz z jej uzasadnieniem;

2) pracownika, ktérego dane rozstrzygnigcie dotyczylo, z zachowaniem trybu, o ktéorym

mowa w pkt 1;
3) osobe, ktora zlozyla skarge, wniosek lub informacjg, o ktérych mowa w § 9, bedaca
podstawa do wszczecia postepowania .

4. Komisja etyki, za cigzkie naruszenie Kodeksu etyki, za co uwaza si¢ w szczegdlnosci
naruszenie jego norm okreslonych w § 5, 7 1 8, oprocz zastosowania srodka dyscyplinujacego,
moze podja¢ uchwate o wystapieniu do starosty z wnioskiem o zastosowanie wobec pracownika,
ktory si¢ tego dopuscit, kary porzadkowej przewidzianej w Regulaminie pracy.

5. Uchwaty Komisji etyki w sprawach, o ktorych mowa w ust. 1 wlacza si¢ do akt osobowych
pracownika na okres jednego roku.

6. Po uptywie okresu, o ktorym mowa w ust. 5, uchwalg taka usuwa sig z akt osobowych.

§ 17. 1. Posiedzenia Komisji Etyki sa jawne, co oznacza, ze W posiedzeniach tych oprocz
cztonkow Komisji etyki i pracownika, wobec ktorego prowadzone jest postgpowanie, moga
uczestniczy¢ inne osoby, z zastrzezeniem ust. 2 1 3.

2. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach Komisja etyki, z wlasnej inicjatywy,
uwzgledniajac przepis § 8, moze podja¢ uchwalg o wylaczeniu udziatu oséb trzecich w jej
posiedzeniach. Wniosek o takie wytaczenie moze ztozy¢ pracownik, wobec ktérego prowadzone
jest postgpowanie

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

§ 18. 1. Z przebiegu kazdego posiedzenia Komisji etyki sporzadza si¢ protokot nie pozniej niz
nastgpnego dnia po jego zakonczeniu. Protokotu sporzadza sekretarz tej komisji.
2. Protokot, o ktérym mowa w ust. 1, powinien zawiera¢ w szczego6lnos$ci:

1) okreslenie daty i miejsca odbywania posiedzenia Komisji etyki, godziny jego rozpoczg¢cia
i zakonczenia, imi¢ 1 nazwisko przewodniczacego posiedzeniu i osoby sporzadzajacej
protokot;

2) stwierdzenie prawomocnos$ci obrad;



3) przebieg posiedzenia, a w szczegolnosci: tre$¢ lub streszczenie sktadanych wyjasnien, opis
przedktadanych i1 analizowanych dokumentéw lub innych dowodoéow teksty zgloszonych

i przyjetych wnioskow;

4) przebieg glosowania i jego wyniki;
5) podpisy cztonkow Komisji etyki bioracych udziat w jej posiedzeniu.

3. Do protokotu dolacza sig: listg obecnosci czlonkow Komisje etyki, listg innych osob
uczestniczacych w posiedzeniu, teksty uchwal przyjetych przez Komisje etyki, i inne dokumenty
ztozone na rgce przewodniczacego, a takze wszystkie inne materiaty zwiazane z realizowanym
porzadkiem posiedzenia.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe.

§ 19.1. Dokumentacja Komisji etyki, na ktora skladaja si¢ w szczegolnosci:
1) zawiadomienia i inne pisma;
2) wyjasnienia;
3) uchwaly;
4) protokot
prowadzona jest zgodnie z przepisami obowigzujacej w starostwie instrukcji kancelaryjne;.
2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, gromadzi i przechowuje wydzial wlasciwy
w sprawach organizacji.
3. Naczelnik wydziatu, o ktorym mowa w ust. 2, udziela przewodniczacemu Komisji etyki
wszelkiej pomocy w organizowaniu i technicznym zabezpieczeniu jej posiedzen.

§ 20. W zakresie nie uregulowanym w Kodeksie postepowania etycznego, tryb prowadzenia
postgpowania ustala Komisja etyki w takim zakresie, w jakim jest to niezbedne do dogiebnego
zbadania indywidualnej sprawy.

§ 21. Wyktadni Kodeksu postepowania etycznego, w sprawach watpliwych, dokonuje
przewodniczacy Komisji etyki.



