ZARZADZENIE Nr 15/2015
Starosty Powiatu Sredzkiego
z dnia 25 maja 2015 r.

w sprawie przyjecia Kodeksu etycznego pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Srodzie Slaskiej oraz procedury postepowania w przypadku
naruszenia postanowien Kodeksu

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity Dz. U z 2013 poz. 595 z pdzi. zm.) zarzadzam co
nastepuje:

g1
Przyjmuje sie Kodeks etyczny pracownikéw Starostwa Powiatowego w Srodzie
Slqsklej oraz procedure postepowania w przypadku naruszenia postanowien
Kodeksu, o tresci jak ponizej:

Preambuta

Kodeks etyczny pracownikdéw Starostwa Powiatowego w Srodzie Slaskiej stanowi
zbiér zasad i wartosa ktoryml powinni kierowac sie pracownicy Starostwa
Powiatowego w Srodzie Slgskiej podczas wykonywania zadar stuzbowych w
miejscu pracy, a takze poza nim.

Celem Kodeksu oraz procedury postepowania w przypadku jego naruszenia jest
poprawa jakosci funkcjonowania Starostwa, budowanie efektywnej, uczciwej i
przyjaznej administracji samorzgdowej oraz zwiekszenie zaufania mieszkancow
powiatu do samorzadu lokalnego a takze wspieranie pracownikow
w realizacji etycznego postepowania.

Rozdziat 1. Zakres obowigzywania

§1. 1. Kodeks obowigqzuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Starostwie,
w tym pracownikow na stanowiskach kierowniczych.

2. Pracownik kierujgcy komoérka organizacyjng dba o zgodnos$¢ z Kodeksem
zachowan podlegtych mu pracownikow.

§2. Kodeks wspiera dziatania pracownikow oparte na zasadach: praworzadnosci,
bezstronnosci, bezinteresownosci, obiektywizmu, uczciwosci, sprawiedliwosci,
odpowiedzialnosci, jawnosci, dbatosci o dobre imie Starostwa i jego
pracownikow, godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim, uprzejmosci i
zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, radnymi, zwierzchnikami, podwtadnymi
i wspotpracownikami.



Rozdziat 2. Zasady ogdlne

Zasada praworzgdnosci
§4. 1. Pracownicy Starostwa dziataja z poszanowaniem Konstytucji RP, na
podstawie i w granicach obowigzujgcego prawa oraz zgodnie z obowigzujgcymi
w Urzedzie procedurami.
2. Pracownicy Starostwa przestrzegajg Polityki Etycznej Urzedu stanowigcej
zatacznik nr 1 do Kodeksu.
3. Pracownicy Starostwa zatatwiajg sprawy niezwtocznie, zgodnie z przepisami
okreslajgcymi terminy ich zatatwienia.

Zasada bezstronnosci, bezinteresownosci i obiektywizmu
§5. 1. Pracownicy traktujg wspotpracownikow oraz klientow Starostwa rowno
i sprawiedliwie bez uprzedzen ze wzgledu na kolor skéry, pte¢, stan cywilny,
pochodzenie etniczne, jezyk, religie, przekonania polityczne, orientacje seksualng
oraz pozycje spoteczna.
2. Pracownicy przy wykonywaniu zadan majgq na wzgledzie interes publiczny
i wystrzegajq sie promowania jakichkolwiek grup interesu.
3. Pracownicy nie uczestniczg w podejmowaniu decyzji, rozpatrywaniu,
opiniowaniu lub gtosowaniu w sprawach, w ktérych maja bezposredni lub
posredni interes osobisty.
4. Pracownicy unikajq sytuacji mogacych wywota¢ podejrzenie o ich stronniczosé
lub interesownosc.
5. Pracownicy nie ulegajg wptywom i naciskom politycznym, ktére mogq
prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym dbajg
o jasnos¢ i przejrzystos¢ wiasnych relacji z osobami petnigcymi funkcje
publiczne.
6. Pracownicy Starostwa prowadzac czynnosci kontrolne gwarantujg swoim
zachowaniem i opracowang dokumentacjgq towarzyszacq niedopuszczenie do
podejrzen o stronniczos¢ lub dziatania korupcyjne.
7. Pracownicy Starostwa petnigc obowigzki nie czerpig korzysci materialnych ani
osobistych z tytutu zajmowanego stanowiska, w szczegolnosci nie uzalezniajg
decyzji od jakichkolwiek $wiadczen ze strony klientow.

Zasada uczciwosci i rzetelnosci
§6. 1. Pracownicy wykonujg powierzone zadania sumiennie, wnikliwie, rozwaznie,
dazac do osiggniecia najlepszych rezultatéw swojej pracy.
2. Pracownicy nie wykorzystujg i nie pozwalajg na wykorzystanie powierzonych
im zasobow i mienia publicznego w celach prywatnych. W szczegdlnosci
pracownicy przeznaczajg czas pracy na wykonywanie czynnosci zawodowych.
3. Pracownicy nie czynig uzytku z uprzywilejowanego dostepu do informacji.
4. Pracownicy w sposob racjonalny, oszczedny i efektywny gospodarujg
powierzonym majatkiem i srodkami publicznymi.
5. Pracownicy sg lojalni wobec Starostwa i zwierzchnikéw oraz gotowi do
wykonywania polecen stuzbowych, majac przy tym na wzgledzie, aby nie zostato
naruszone prawo lub popetniona pomytka.

Zasada odpowiedzialnosci
§7. 1. Pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za decyzje, dziatania Iub
zaniechanie dziatan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.
2. Odpowiedzialno$¢ pracownika winna by¢ adekwatna do rangi zajmowanego
stanowiska oraz przyznanych uprawnien i zakresu obowigzkdw.



Zasada profesjonalizmu
§8. 1.Pracownicy sq zatrudniani w oparciu o przestanki merytoryczne,
kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2.Wsrod kandydatéw na stanowisko pracownika Starostwa mozna przeprowadza
sie test podatnosci na zjawiska korupcyjne.
3. Pracownicy dbajg o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
rozwijaja swoje kompetencje i wiedze zawodowe przez udziat w szkoleniach oraz
w formie samoksztatcenia.
4. Obowigzkiem kierownictwa Starostwa jest zapewnienie mozliwosci rozwoju
zawodowego wszystkim pracownikom, zapewniajac réwne szanse dostepu do
szkolen i innych form doskonalenia zawodowego.
5. Pracownicy wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
procedurami wewnetrznymi.
6. W rozpatrywaniu spraw pracownicy nie kierujg si€ emocjami, sq gotowi do
przyjecia krytyki, uznania btedoéw i do naprawienia ich konsekwencji.
7. Pracownicy odpowiadajgc na korespondencje, rozmowy telefoniczne i poczte
elektroniczng, starajq si¢ by¢ pomocni i udziela¢ wyczerpujacych oraz doktadnych
odpowiedzi na skierowane do nich zapytania.

Zasada jawnosci
§9. 1. Pracownicy udostepniajg klientom dostepne informacje publiczne
i umozliwiajg dostep do publicznych dokumentéw zgodnie z przepisami prawa.
2. Pracownicy nie udostepniajg informacji, ktérych jawnos$c¢ jest ograniczona
przepisami prawa.
3. Kierownictwo informuje pracownikéw o planowanych zmianach, celach
dziatania oraz wynikach dziatalnosci.
4. Pracownicy majgq prawo zgtaszania swoich uwag, propozycji i opinii
dotyczacych organizacji pracy oraz realizowanych zadan.
5. Kierownictwo nie wycigga negatywnych konsekwencji wobec pracownikow
zgtaszajacych konstruktywne uwagi krytyczne.
6. Kierownictwo w sposob jawny awansuje i nagradza pracownikow.
7. Kierownictwo zapewnia poufnos¢ wyrazanych przez pracownikdéw opinii
w ramach badania satysfakcji pracownikéw oraz wyrazanych w ankietach
postrzegania problemu korupcji w Urzedzie.

Zasada lojalnosci
§10. 1. Pracownicy wykazujg powsciggliwos¢ w publicznym wypowiadaniu
pogladow na temat funkcjonowania Starostwa.
2. Pracownicy nie dyskredytujq pracy i kompetencji innych pracownikéw
i komorek organizacyjnych.

Zasada uprzejmosci i zyczliwosci
§11. 1. Pracownicy Starostwa opierajg relacje stuzbowe na zasadzie wspotpracy,
kolezerstwa, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu sie wilasnym
doswiadczeniem i wiedza.
2. W kontaktach z klientami pracownicy zachowujg sie uprzejmie, sg pomocni
i udzielajg odpowiedzi na skierowane do nich pytania wyczerpujgco i doktadnie.
3. Klienci zatatwiajacy sprawy w Starostwie powinni przestrzega¢ zasad
poprawnego zachowania, z poszanowaniem godnosci pracownikow i powagi
Starostwa.



4. Pracownicy Starostwa sag zyczliwi, zapobiegajq napieciom w pracy a w
przypadku wystgpienia sytuacji konfliktowej dgzg do jej polubownego
rozwigzania.

Zasada godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim
§12. 1. Pracownicy swoim ubiorem podkreslajg szacunek dla klientow oraz
powage Starostwa.
2. Pracownicy Starostwa przestrzegaja zasad poprawnego zachowania,
wihasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej w miejscu pracy i poza nim.
3. Pracownicy Starostwa sg S$wiadomi, ze swoim zachowaniem réwniez poza
pracg winni dba¢ o dobre imie Starostwa i pracownikow samorzadowych.

Rozdziat 3. Petnomocnik ds. etyki

§13. 1. W Starostwie powotuje sie Petnomocnika ds. etyki, ktéry bedzie stat na
strazy przestrzegania postanowien Kodeksu.
2. Do kompetencji Petnomocnika ds. etyki nalezy:
1) inicjowanie dziatan zwigzanych z popularyzacja kodeksu etyki i
postepowan etycznych,
2) rozwiewanie watpliwosci zwigzanych z interpretacjq zasad kodeksu etyki,
3) monitorowanie przestrzegania zasad kodeksu etyki,
4) poszerzanie wiedzy i $wiadomosci etycznej wsréd pracownikéw Urzedu,
5) systematyczne audytowanie kondycji infrastruktury etycznej Urzedu.
3. Petnomocnik ds. etyki dysponuje odpowiednimi narzedziami, ktére pozwalajq
mu w sposob skuteczny i efektywny realizowa¢ swoje zadania, sq to:
1) okresowe audyty infrastruktury etycznej,
2) spotkania z pracownikami,
3) kwestionariusz identyfikacji zagrozen etycznych w obszarze etyki,
4) procedura analizy skarg, wnioskow i petycji, stanowigca zatgcznik nr 2 do
Kodeksu,
5) dostep do dokumentacji w ramach posiadanych uprawnien.

Rozdziat 4. Procedura postepowania w przypadku naruszenia postanowien
Kodeksu

§14.1. Kazdy pracownik, dbajgc o dobre imi¢ Starostwa, powinien swoim
postepowaniem wypetniac¢ tresci zawarte w Kodeksie, w szczegélnosci reagowacd
na wszelkie przejawy jego naruszania.

2. Kazdy pracownik powinien zwroci¢ kolezenskg uwage innemu pracownikowi,
w przypadku zachowania nieetycznego, naruszajgcego dobre obyczaje i stosunki
miedzyludzkie zaréowno w odniesieniu do interesantéw, jak i wspotpracownikdw.
O powtarzajacych sie przypadkach naruszen pracownik zawiadamia
bezposredniego przetozonego.

3. Pracownik, ktory powzigt informacje o naruszeniu lub realnej mozliwosci
naruszenia postanowien Kodeksu, stanowigcych jednoczesnie naruszenie prawa
powszechnie obowigzujacego, ma obowigzek niezwtocznie zawiadomi¢ o tym
fakcie bezposredniego przetozonego.

4. Jezeli pracownik Starostwa zaobserwuje naduzycie po stronie klienta
Starostwa obowigzany jest poinformowac¢ klienta o zasadach etycznych
panujacych w Urzedzie i poinformowa¢ bezposredniego przetozonego o
zaistniatym incydencie.



5. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze majq szczegdlny obowigzek
czuwania nad przestrzeganiem postanowien Kodeksu oraz podejmowania dziatan
zapobiegajacych ich naruszania

6. Informacje o dokonaniu naduzycia wptywajgce do urzedu z zewnatrz, takze
anonimowe, w postaci listow pocztowych, poczty elektronicznej lub zgtoszen
telefonicznych sa przekazywane przez Sekretariat/Kancelarie bezposredniego
przetozonego osoby co do ktorej istnieje podejrzenie naduzycia.

7. Wstepnej oceny zasadnosci podejrzen dokonuje bezposredni przetozony
osoby, co do ktorej wystapity podejrzenia.

8. Petnomocnik ds. etyki lub inna wyznaczona osoba dokonuje w miare
mozliwosci zabezpieczenia dowodow dotyczacych przedstawionego zgtoszenia i
dokonuje oceny zaistniatej sytuacji oraz wstepnie kwalifikuje zdarzenie do jednej
z kategorii:

1) nieprawidtowosci, naduzycia i oszustwa finansowe,

2) nieprzestrzeganie zobowigzan wynikajacych z przepiséw prawa, statutu
Powiatu lub regulaminu organizacyjnego Starostwa,

3) dziatalnos¢ przestepcza, w tym korupcyjna,

4) niewtasciwe lub nieetyczne postepowanie wobec wspotpracownikow,
podwtadnych czy klienta,

5) proby ukrycia ktéregokolwiek z wyzej wymienionych,

6) brak przestanek do zakwalifikowania do ktérejkolwiek z wyzej
wymienionych kategorii.

9. Petnomocnik ds. etyki lub inna wyznaczona osoba rejestruje zgtoszone
naduzycie lub incydent w Rejestrze zgtoszonych naduzy¢ i incydentéw,
stanowigcym zatacznik do zatgcznika nr 3 do Kodeksu.

10. W przypadku zakwalifikowania zdarzenia, jako korupcyjnego, Petnomocnik
ds. etyki lub wyznaczona osoba informuje o tym bezposredniego przetozonego
osoby, ktéra dopuscita sie naduzycia oraz Staroste.

§15. 1. Za nieprzestrzeganie postanowien Kodeksu w przypadku naruszenia
norm etycznych, bedacego  jednoczesnie naruszeniem powszechnie
obowigzujgcego prawa:

1) pracownicy Starostwa ponoszg odpowiedzialnos¢ porzadkowg lub
dyscyplinarng;

2) Starosta zawiadamia wiasciwe organy, jezeli nieetyczne zachowanie
wypetnia znamiona przestepstwa lub wykroczenia okreslone w przepisach
prawa.

2. W przypadku naruszenia norm etycznych dotyczgcych dobrych obyczajow
i stosunkow miedzyludzkich, nienoszacego znamion naruszenia prawa
powszechnie obowigzujgcego, bezposredni przetozony, po powzieciu informacji o
naruszeniu, przeprowadza z pracownikiem rozmowe, w ktoérej wskazuje zakres
nieprawidtowych zachowan oraz wyraza dezaprobate dla takich zachowan. W
przypadku powtorzenia sie podobnych zachowan okolicznos¢ ta powinna zostac
uwzgledniona przy okresowej ocenie pracownika.

3. Przypadki naruszenia postanowien Kodeksu powinny by¢ omawiane na
naradach kierownictwa Starostwa, oraz podczas rozmow bezposrednich
przetozonych z podlegtymi im pracownikami.

Rozdziat 5. Monitoring przestrzegania postanowien Kodeksu
§16. 1. W Starostwie identyfikowane sg sytuacje mogace stanowi¢ potencjalne

zagrozenie wystgpienia konfliktu intereséw, nepotyzmu i korupcji i opisywane sg
przez Petnomocnika ds. etyki lub inng wyznaczong osobe w funkcjonujacej



w Starostwie mapie zagrozen etycznych, stanowigcej zatacznik nr 4 do
Kodeksu.

2. Corocznie Petnomocnik ds. etyki lub inna wyznaczona osoba dokonuje
monitoringu zagrozen i oceny zrealizowanych dziatan biorgc pod uwage:

1) wyniki anonimowej ankiety dla pracownikow dotyczacej przestrzegania
zasad etycznych w Starostwie, ktére Kierownicy Wydziatbw co najmniej
raz w roku przeprowadzajg wsrdéd swoich pracownikow;

2) wyniki anonimowej ankiety dla klientow Starostwa dotyczacej
przestrzegania zasad etycznych w Starostwie, o ktorej wypetnienie
proszeni sg klienci urzedu po zatatwieniu sprawy;

3) analize petycji, skarg i wnioskéw wptywajacych do urzedu;

§17. 1. Raport z monitoringu przekazuje sie Staroscie oraz Kierownikom
wydziatéw, tak aby mogli zapoznaé¢ z nim podlegtych im pracownikow.

Rozdziat 6. Postanowienia koncowe

§18.1. Pracownicy Starostwa sg obowigzani do przestrzegania przepisow
Kodeksu i kierowania sie jego zasadami.

2. Pisemne os$wiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem, stanowigce zatacznik nr
5 do Kodeksu, zatacza sie do akt osobowych pracownika.

3. Kodeks przekazuje sie do wiadomosci pracownikéw i publikuje na stronie BIP
Starostwa oraz umieszcza w budynku Starostwa zapewniajac mozliwosé
zapoznania sie z jego postanowieniami przez klientéw Starostwa.

§ 2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2015 roku.
§4
Traci moc Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 65/2011 Starosty Powiatu
Sredzkiego z dnia 30 grudnia 2012 r. w sprawie organizacji i zasad

funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Srodzie oraz
pozostatych jednostkach organizacyjnych Powiatu Sredzkiego.

Sebastian Burdzy

Zataczniki:

. Polityka Etyczna Urzedu.

. Procedura analizy skarg, wnioskow, petycji.

. Procedura zgtaszania i dokumentowania zdarzen o charakterze korupcyjnym.
. Mapa zagrozen etycznych.

. O$wiadczenie pracownika.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 15/2015
Starosty Powiatu Sredzkiego
z dnia 25 maja 2015 r.

POLITYKA ETYCZNA URZEDU

Gléwnym celem dziatalnoéci Starostwa Powiatowego w Srodzie Slaskiej
jest realizacja zadan publicznych nakierowanych na dobro spotecznosci lokalnej.

Chcac, aby nasz Urzad spetniat wymagania kazdego z mieszkancow
w zakresie zagwarantowania profesjonalnej, przyjaznej i etycznie poprawnej
obstugi, dazac do tego, aby Urzad sprawnie i fachowo wykonywat zadania
wynikajace z ustawy o samorzadzie powiatowym i innych przepisow
szczegotowych w usystematyzowany sposob Urzad bedzie realizowaé¢ dziatania
ukierunkowane na wzrost poziomu i jakosci zycia mieszkancow i przeciwdziatat
korupciji.

Powyzsze cele chcemy osiggnac¢ m.in. poprzez:

e Zagwarantowanie profesjonalnej, ciggle rozwijajacej sie  kadry
pracowniczej, ktéra w sposob wiasciwy wykonuje powierzone zadania i
stosuje zasady etyki zawodowej.

e Efektywne, transparentne =zarzadzanie i gospodarowanie srodkami
publicznymi.

e Zapewnienie przestrzegania etyki zawodowej oraz majacych zastosowanie
przepiséw prawa.

e Uwzglednienie informacji wynikajgcych z analizy skarg i wnioskéw w celu
podnoszenia standardow obstugi klientow.

o Ciggte doskonalenie wtasnej organizacji pod katem etyki postepowania.

e Jawne i transparentne prowadzenie procesu rekrutacji.

Pracownicy Urzedu realizujgc swojg prace powinni odznaczac sie wysokg
kulturg osobistg, a w szczegolnosci kierowac sie nastepujgcymi zasadami:

e bezstronnosci i obiektywizmu,

e praworzadnosci,

e uprzejmosci i zyczliwosci,

e odpowiedzialnosci,

e jawnosci i transparentnosci,

e zgodnego z prawem informowania i doradztwa,
e uczciwosci i rzetelnosci,

e dyskrecji i ochrony wtasnosci klienta,

e wspoOtpracy i lojalnosci,

e podnoszenia jakosci swiadczonych ustug,

e niedyskryminowania,

¢ godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 15/2015
Starosty Powiatu Sredzkiego
z dnia 25 maja 2015 r.

Pracownicy Urzedu w szczegolnosci:

e nie dopuszczajq do podejrzen o konflikt interesu,

e nie podejmujg zadnych prac ani zaje¢, ktére koliduja z obowigzkami
stuzbowymi,

e w prowadzonych sprawach rowno traktujg wszystkich uczestnikéw, nie
ulegajq zadnym naciskom,

e nie przyjmujg zadnych korzysci materialnych lub osobistych, ani obietnic
takich korzysci,

e« wystrzegajg sie promowania jakichkolwiek grup interesu,

e szanujg prawo obywateli do informacji i realizujg je, maja na wzgledzie
jawnos¢ dziatania administracji samorzadowej, dochowuja tajemnicy
ustawowo chronionej.

Klienci Urzedu:

e powinni zatatwiajac sprawy w Urzedzie przestrzega¢ zasad poprawnego
zachowania, z poszanowaniem godnosci pracownikdéw i powagi Urzedu,

e mogq wszelkie watpliwosci i uwagi dotyczace zachowania pracownikow
zgtaszac jej bezposredniemu przetozonemu lub Petnomocnikowi ds. etyki.

Kierownictwo Urzedu deklaruje, ze w przypadku naruszenia zasad etyki
zawodowej podejmie dziatania ukierunkowane na wyjasnienie naruszen, a w
przypadku, gdy bedzie to uzasadnione wycigganie konsekwencje zgodne z
przepisami prawa.

Sebastian Burdzy



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 15/2015
Starosty Powiatu Sredzkiego
z dnia 25 maja 2015 r.

Procedura analizy petycji, skarg i wnioskéw

1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest okreslenie zasad analizowania
wptywajacych do urzedu petycji, skarg i wnioskéw.

2. Odpowiedzialnosc¢

Osoby wymienione w procedurze odpowiadajg za przypisane im dziatania.
Nadzér nad przestrzeganiem ustalen niniejszej procedury sprawuje
Sekretarz Powiatu.

3. Stowniczek
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Petycji - Rozumie sie przez to zadanie skierowane przez podmiot wnoszacy
do organu witadzy publicznej dotyczace w szczegdlnosci, zmiany przepiséw
prawa, podjecia rozstrzygniecia lub innego dziatania w sprawie dotyczacej
podmiotu wnoszacego petycje, zycia zbiorowego Ilub  wartosci
wymagajacych szczegdlnej ochrony w imie dobra wspélnego, mieszczacych
sie w zakresie zadan i kompetencji adresata petycji .

Skardze - Rozumie sie przez to $rodek kontroli w postepowaniu
administracyjnym ale takze kazda informacje o nieprawidtowosciach jakie
majg miejsce na terenie urzedu, ktorych przedmiotem moze byé¢ w
szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan przez wtasciwe
organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie praworzadnosci lub
interesow skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwienie
spraw.

Whniosku - Rozumie sie przez to $rodki, za pomoca, ktorych jednostka lub
grupa o0sOb zwraca sie do organow wiadzy w sprawach ulepszenia
organizacji, wzmochienia praworzadnosci, usprawnienia pracy,
zapobiegania naduzyciom, ochrony witasnosci i lepszego zaspokajania
potrzeb ludnosci.

Kierowniku Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktora stanowi
najwyzsze kierownictwo.

4. Analiza petycji, skarg i wnioskow

4.1. Za analize petycji, skarg i wnioskéw odpowiedzialny jest Sekretarz
Powiatu.
4.2, W analizie uwzglednia sie wszystkie petycje, skargi i wnioski

dotyczace Urzedu i jego pracownikow, ktére wptynety do urzedu lub
zostaty pozyskane z innych zrodet, takze te niezawierajace imienia i
nazwiska oraz adresu wnoszacego (anonim).

4.3. Przynajmniej raz do roku sporzadzany jest raport zawierajacy
analize petycji, skarg i wnioskow. Jego wyniki sa przedstawiane
najwyzszemu kierownictwu. Raport powinien zawiera¢ w szczegélnosci:
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4.3.1. liczbe petycji, skarg i wnioskow, ktore wptynety do urzedu,
4.3.2. liczbe skarg, ktore pozyskane zostaty z innych zrodet
4.3.3. charakterystyke problematyki petycji, skarg i wnioskow
4.3.4.informacja o sposobie zatatwienia spraw, w tym w szczegdlnosci:
4.3.4.1. liczba spraw uznanych za zasadne
4.3.4.2. liczba spraw uznanych za bezzasadne
4.3.4.3. inny sposob zatatwienia sprawy
4.3.5. wnioski koncowe

4.4, Raport powinien zawiera¢ miernik poziomu realizacji dziatan

doskonalgcych na podstawie wnioskéw:

Ilo$¢ zrealizowanych dziafari doskonalgcych wynikajacych z zaakceptowanych wnioskéw

Liczba zaplanowanych dziatari doskonalgacych wynikajacych z zaakceptowanych wnioskéw

*100

4.5. Klient uznawany jest za usatysfakcjonowanego, gdy miernik

poziomu realizacji dziatan doskonalgcych plasuje sie na poziomie 60%.

4.6. Kazdorazowo po otrzymaniu raportu z analizy petycji, skarg i

wnioskow najwyzsze kierownictwo organizuje spotkanie z kierownikami
wydziatow/referatbw majace na celu omodwienie wynikow analizy
zawartych w raporcie i usprawnienie pracy Urzedu. Ze spotkania
sporzgdza sie protokot.

4.7. Kierownik wydziatu/referatu w terminie 1 miesigqca przekazuje

najwyzszemu kierownictwu informacje o realizacji wnioskow ze spotkania,
o ktorym mowa w ust. 4.6.

5. Zataczniki
Zatgcznik 1 - Rejestr skarg i wnioskow
6. Zmiany w procedurze
Lp. | Opis zmiany
1
2
3
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Procedura zgtaszania i dokumentowania zdarzen o charakterze
korupcyjnym

1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest okreslenie toku postepowania oraz
zagwarantowanie sprawnego kanatu komunikacji w przypadku wystgpienia
podejrzen dziatan korupcyjnych lub naruszenia zasad etyki w urzedzie,
przy zapewnieniu poufnosci i ochrony osoby zgtaszajacej

2. Przedmiot i zakres stosowania procedury

Przedmiotem procedury sg zasady postepowania w przypadku wystgpienia
incydentu lub naduzycia na tle korupcyjnym badz etycznym w urzedzie.
Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw urzedu z procedury
postepowania moge skorzysta¢ Klienci urzedu zgtaszajacy podejrzenie
naduzycia.

3. Odpowiedzialnos$¢

Osoby wymienione w procedurze odpowiadajg za przypisane im dziatania.
Nadzér nad przestrzeganiem ustalen niniejszej procedury sprawuje
Sekretarz Powiatu.

4. Stowniczek
Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

Incydencie - nalezy przez to rozumie¢ sytuacje mogacg prowadzi¢ do
materializacji naduzycia, ukierunkowana na dokonanie dziatan zwigzanych
z konfliktem interesu;

Naduzyciu - nalezy przez to rozumiec¢ dziatanie niezgodne z przyjetymi
normami postepowania etycznego, lub tamigce przepisy prawne;

Korupcji - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie dziatania, jak
rowniez obietnice takiego postepowania, w celu uzyskania nienaleznej
korzysci przekazanej, obiecanej lub domniemanej, zaréwno materialnej jak
i niematerialnej, w sposob bezposredni lub posredni; pojecie korupcja
obejmuje wszystkich uczestnikow rzeczywistej lub potencjalnej wymiany;

Kierowniku Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra stanowi
najwyzsze kierownictwo.

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Srodzie
Slaskiej

5. Opis postepowania
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5.1 W przypadku zaobserwowania sytuacji $wiadczgacej o mozliwosci
dokonania naduzycia przez pracownika Urzedu nalezy zgtosi¢ podejrzenie
bezposredniemu przetozonemu lub jezeli o dokonanie naduzycia
podejrzewany jest bezposredni przetozony Kierownikowi Urzedu.

5.2. W przypadku wptywu do Urzedu z zewnatrz informacji o mozliwosci
dokonania naduzycia przez pracownika Urzedu, w szczegolnosci poprzez:
list pocztowy, poczte elektroniczng Ilub zgtoszenie telefoniczne,
Sekretariat/Kancelaria przekazuje jgq Kierownikowi Urzedu.

5.3, Kierownik Urzedu lub bezposredni przetozony osoby co, do ktérej
wystapity podejrzenia naduzycia lub incydentu, dokonujg wstepnej oceny
zasadnosci podejrzen.

5.4. Petnomocnik do spraw etyki (dalej zwany Petnomocnikiem / osoba
wyznaczona) w miare mozliwosci dokonuje zabezpieczenia dowodow
dotyczacych przedstawionego zgtoszenia i dokonuje oceny zaistniatej
sytuacji oraz wstepnie kwalifikuje zdarzenie do jednej z kategorii:

- nieprawidtowosci, naduzycia i oszustwa finansowe,

—~  nieprzestrzeganie zobowigzan wynikajacych z przepiséw prawa,
statutu Powiatu lub regulaminu organizacyjnego Urzedu,

~ dziatalnos¢ przestepczg, w tym korupcyjnag,

—~  niewfasciwe lub nieetyczne postepowanie wobec wspdtpracownikéw,
podwtadnych czy klienta,

—~  proby ukrycia ktéregokolwiek z wyzej wymienionych,

—  brak przestanek do zakwalifikowania do ktorejkolwiek z wyzej
wymienionych kategorii.

5.5. Petnomocnik / osoba wyznaczona rejestruje zgtoszone naduzycie lub
incydent w Rejestrze zgtoszonych naduzyc i incydentow (Zatgcznik 1).
5.6. W  przypadku zakwalifikowania zdarzenia, jako korupcyjnego,

Petnomocnik / osoba wyznaczona informuje o tym Kierownika Urzedu.
Kierownikiem Urzedu podejmuje decyzje o wyciggnieciu nalezytych
konsekwencji personalnych w oparciu o wszystkie dostepne informacje.

S 8 Jezeli zachodzi taka koniecznos$¢ Kierownik Urzedu lub osoba
wyznaczona sporzadza zawiadomienie odpowiednich organdéw scigania o
uzasadnionym podejrzeniu zaistnienia zdarzenia korupcyjnego i
przedktada Kierownikowi Urzedu do podpisu, jednoczesnie przekazujac
wszelkie zabezpieczone dowody oraz posiadane informacje o zaistniatej
sytuacji.

Zataczniki

Zatgcznik 1 - Rejestr zgtoszonych naduzy¢ i incydentow
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Opis zmiany
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Sebastian ]Burdzc\)




14
€
4
T
A npazin o
yaziepz 42 mﬂ:o:xz— Nun BaufAdeziuebio
AuemodjiyAsepis -yoziepz Yo YoAupetmpo nujwenba. -amosueuly
1ni1o0633e) ‘ ‘Mo ‘eufAcdn.ioy
- AuemodjiyAsepis aoserdrodsm wak qnj n3eimod EM]ISNZSO |
z 1m0 (3101 iso63je) z tu 19 , 4 ni3nje3s emead eiAznpeu muapAdul
op el = J3qom m ‘ezodd3sazad p ob .
1bemn : ABMIOHOBIODY | o oddysod Jsoujejeizg mgsjdazid 2 1250 eied
! uemodjijljemyez ‘erpAnin Aqoid i 3 Jsoujejel yoAoklexiuAm moppimesdaiN auozsojbz d—y
op auejsazid : ’ auzdAjaaiu qnj jolwpazid

¥eig

9MIDSBIMIIN

uezkimoqoz 3iu
ebaziysazidaiN

eiuaziepz i110633e) eleyijAse|)

MOLNIAAINI I JAZNAVN HOANOZSO19Z ¥1S3[3™

mojuapAdul | 2Aznpeu ydAuozsoibz tisalay

- T Miuzokjez




Rzping UDIISDG3S \

ot S
E4d 8 v
ks 6 9
k] 9
v 13 4 T
sassorsepadopmLsd womod
{fond oxsimoumys/
L sufAenueiio mpgwoy) mueMARIZPO gosods aspjRiap oJeumesd mye emzeN
sruerdtsAm sosfomy

JST0Z efew sz ewup 2
oBapzpais meimog Aisoseis
STOZ/ST IN eiuazpbLIEZ OP
U U7

yd2AuzaAya yazosSez edep - [apjsk|§ a1zposg m amoleIMOd OMISOIRIS
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(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oéwiadczam; Ze W dnlU ..o sasassss zapoznatam (em) sie z Zarzadzeniem Nr
15/2015 Starosty Powiatu Sredzkiego z dnia 25 maja 2015 r. w sprawie przyjecia
Kodeksu Etyki pracownikéw Starostwa Powiatowego w Srodzie Slaskiej oraz
procedury postepowania w przypadku naruszenia postanowien Kodeksu
i uprzedzony o odpowiedzialnosci dyscyplinarnej i porzadkowej zobowigzuje sie

do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

(data i czytelny podpis pracownika)

—Q
Sebastian Burdzy

Oryginat niniejszego oswiadczenia zatacza sie do akt osobowych pracownika.






