ZARZADZENIE NR 19/16
DYREKTORA POWIATOWEGO ZESPOELU EKONOMICZNO -
ADMINISTRACYJNEGO W SWIECIU
z dnia 1 lipca 2016 r.

w sprawie ustalenia Kodeksu Etyki

Na podstawie art. 24, 25 ust. 1, art. 29, art. 30 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 poz. 902) oraz
Regulaminu  Organizacyjnego ~ Powiatowego Zespotu  Ekonomiczno
— Administracyjnego w Swieciu zarzadzam, co nastepuje:

§1
W celu okre$lenia zasad etyki urzedniczej w Powiatowym Zespole
Ekonomiczno — Administracyjnym w Swieciu, wprowadza si¢ Kodeks Etyki,
obowiazujacy wszystkich pracownikéw Jednostki, w brzmieniu stanowigcym
zatacznik do zarzadzenia i poleca jego sumienne stosowanie.

§2
1. Zobowiazuje si¢ pracownika ds. organizacyjnych i kadr do zapoznania
pracownikéw jednostki z Kodeksem Etyki wszystkich  pracownikéw
zatrudnionym w Powiatowym Zespole Ekonomiczno —Administracyjnym.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 zobowigzany jest zapoznac z zapisami
Kodeksu Etyki kazdego nowo zatrudnianego pracownika, przed przystapieniem
do wykonywania przez niego obowigzkéw stuzbowych.

§3
Nadzér nad realizacja zarzadzenia sprawuje dyrektor Powiatowego Zespotu
Ekonomiczno — Administracyjnego Szkot w Swieciu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 19/16
Dyrektora PZEA w Swieciu
z dnia 1 lipca 2016 r.

KODEKS ETYKI
Pracownikow )
Powiatowego Zespolu Ekonomiczno — Administracyjnego w Swieciu

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin niniejszy ustala zasady etyki urzedniczej i wyznacza standardy
postgpowania, ktérych powinni przestrzega¢ pracownicy Powiatowego Zespotu Ekonomiczno
— Administracyjnego w Swieciu, w zwigzku z wykonywaniem przez nich swoich
obowigzkéw stuzbowych.

2. Kodeks Etyki wprowadza si¢ w celu poprawy standardu Swiadczonych ustug,
zwigkszenia  zaufania interesantow do Powiatowego Zespolu Ekonomiczno —
Administracyjnego w Swieciu oraz poinformowania o zasadach postepowania jakich moga
oczekiwac od pracownikow

§ 2. Postanowienia regulaminu maja zastosowanie do wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Powiatowym Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym w Swieciu, bez
wzgledu na rodzaj prac, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) ,PZEA” — rozumie si¢ przez to Powiatowy Zespo! Ekonomiczno — Administracyjny
w Swieciu;
2) "Kodeksie" - rozumie si¢ przez Kodeks Etyczny pracownikéw Powiatowego Zespotu
Ekonomiczno — Administracyjnego w Swieciu;

3) ,pracowniku” — rozumie si¢ przez to pracownikow samorzadowych, zatrudnionych
w Powiatowym Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym w Swieciu;

4) ,interesancie” — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, przedstawiciela osoby prawnej,
przedstawiciela jednostki organizacyjnej nie posiadajacej osobowosci prawnej, ktora zatatwia
sprawe lub wspoélpracuje z Powiatowym Zespotem Ekonomiczno - Administracyjnym.

Rozdzial 2

Ogolne zasady postepowania

-§4.1. Kazdy pracownik, wykonujac swoje obowigzki ma zawsze na wzgledzie
poszanowanie godno$ci innych i poczuciem godno$ci wiasnej, a takze stuzebny charakter
wykonywanej pracy.

2. Pracownik, swojg postawg, praca, dziataniami i decyzjami wspéttworzy wizerunek
PZEA.



§ 5. 1. Pracownicy wykonujac swoje obowiazki, robig to w sposéb rzetelny, sumienny
i efektywny, majgc jednoczesnie $wiadomos$¢ odpowiedzialnosci merytorycznej i prawne;
za swoje dziatania.

2. Pracownicy wykorzystuja w optymalny sposéb posiadang wiedz¢ i umiejetnosci
zawodowe oraz daza do cigglego podnoszenia swoich kwalifikacji i umiejetnosci
zawodowych.

3. Pracownicy sg otwarci na wspdlprace i korzystanie z wiedzy i do$wiadczenia
zwierzchnikéw, podwladnych oraz wspotpracownikow, a w szczegdlnych sytuacjach —
z wiedzy ekspertow.

§ 6. Wskazane w Kodeksie zasady i warto$ci etyczne sa stosowane przez pracownikow
podczas wypelniania przez nich codziennych obowigzkow.

§7.1. Wszyscy pracownicy PZEA skladaja o$wiadczenie o zapoznaniu si¢
z Kodeksem niezwlocznie po jego wejsciu w zycie.

2. Nowo zatrudniony pracownik sktada o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem,
niezwlocznie po zawarciu pierwszej umowy o pracg w PZEA. Os$wiadczenie w tej sprawie
przechowuje si¢ w Aktach Osobowych pracownika.

Rozdzial 3
Szczegélowe zasady postepowania

§ 8. 1. Pracownik dziata zgodnie z zasada legalizmu stosujgc procedury wynikajace
z przepisdw powszechnie obowigzujacych oraz regulacji wewnetrznych, obowigzujgcych
w PZEA.

2. Pracownik zwraca uwage na to, aby wydawane decyzje, zaswiadczenia i inne
dokumenty, dotyczace praw Interesantéw wynikaly wprost z przepisdw prawa, a ich tres¢
zawierala uzasadnienie faktyczne i prawne..

3. Pracownik w toku wykonywanych czynnosci dotrzymuje terminéw przewidzianych
prawem oraz zobowigzan, ktore na siebie przyjat.

4. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci, pracownik wykorzystuje
wylacznie do celéw stuzbowych. Nie ujawnia posiadanych informacji, nie wykorzystuje
posiadanych informacji dla osiagnigcia korzysci osobistych zaréwno w czasie zatrudnienia
jak i po jego ustaniu.

§ 9.1. Przy rozpatrywaniu wnioskow i przy podejmowaniu decyzji pracownik
zapewnia przestrzeganie zasady rOwnego traktowania. Poszczeg6lni interesanci, znajdujacy
sie w takiej samej sytuacji, traktowani sg tak samo.

2. Pracownik powinien “powstrzymaé si¢ od wszelkiego nieusprawiedliwionego
i nieréwnego traktowania pojedynczych osob czy podmiotéw, ze wzgledu na ich narodowos¢,
ple¢, rase, kolor skéry, pochodzenie etniczne lub spoleczne, cechy genetyczne, jezyk, religi¢
lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania, przynalezno$¢ do mniejszosci
narodowej, posiadang wtasno$é, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.

§ 10. 1. Z posiadanych uprawnieri pracownik moze korzysta¢ wylacznie dla osiggnigcia
celow, dla ktorych uprawnienia te zostaty mu powierzone.

2. Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien dla osiagnigcia celéw, dla ktérych
brak jest podstawy prawnej, lub ktére nie moga by¢ uzasadnione interesem publicznym.



§ 11. 1. Pracownik dziata bezstronnie, niezaleznie i powstrzymuje si¢ od wszelkich
arbitralnych dziatan, ktére moga mie¢ negatywny wplyw na sytuacje¢ pojedynczych os6b oraz
od wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego postgpowania.

2. Pracownik nie moze uczestniczyé w postgpowaniu, w ktorym moglaby powstac
watpliwos¢ co do jego bezstronnosci.

3. Zasady wylaczania sie pracownika z postgpowan, w ktérych zachodzi konflikt
interesdéw, okreslaja odrebne przepisy.

4. Pracownik nie powinien dopuszcza¢ do podejrzen o zwigzek migdzy interesem
wlasnym a interesem publicznym, a takze zobligowany jest eliminowa¢ wszelkie zachowania
mogace narazaé jego i PZEA na opinie o uzyskiwaniu korzysci lub korupcji.

5. Pracownik nie moze podejmowaé prac ani zaje¢ kolidujacych z jego obowigzkami
stuzbowymi.

6. Przy zatatwianiu spraw spornych i kontrolnych pracownikowi musi towarzyszy¢ inny
pracownik.

§12.1. W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne
czynniki i przypisuje kazdemu z nich nalezne mu znaczenie, nie uwzglednia okolicznosci
niezwigzanych z dang sprawa.

2. Pracownik rozpoznaje sprawy w dobrej wierze, wnikliwie dociekajac wszelkich
okolicznosci waznych dla podejmowanych decyzji nie kierujac si¢ emocjami i doraznymi
efektami, lecz rzeczowym i obiektywnym podejsciem do problemu.

3. Pracownik informuje interesantéw na kazdym etapie decyzyjnym o toku sprawy.

4. Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w pelni posiadang
wiedze i dos$wiadczenie. Swoje rozstrzygnigcia opiera na ustalonej prawdzie obiektywne;.

5. Pracownik rzetelnie informuje o przystugujacych prawach, skutkach decyzji oraz
wszelkich okoliczno$ciach mogacych niekorzystnie wplywac¢ na sytuacje¢ interesanta.

6. Pracownik konsultuje ze wspolpracownikami i zwierzchnikami decyzje wymagajace
rozstrzygnie¢ niekonwencjonalnych, trudnych lub budzacych kontrowersje.

7. W przypadku, gdy interesant niewlasciwie zachowuje si¢ na terenie PZEA,
pracownik powinien:

1) spokojnie porozmawiac;
2) ustali¢ przyczyny niewlasciwego zachowania;

3) w przypadku agresywnego zachowania, po uzgodnieniu ze zwierzchnikiem - wezwa¢
Policje.

§ 13. Pracownik dziata bezstronnie, uczciwie i rozsadnie.

§ 14. 1. W kontaktach z interesantami, innymi instytucjami oraz wspélpracownikami

pracownik przestrzega zasad dobrego wychowania i daje $wiadectwo wysokiej kultury
osobistej.

2. Pracownik stara si¢ by¢ mozliwie jak najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi
na skierowane do niego pytania mozliwie jak najbardziej wyczerpujaco i dokiadnie.

3. Pracownik dba o dobre stosunki miedzyludzkie we wlasnym otoczeniu, aktywnie
uczestniczy w ich ksztaltowaniu, zapobiega konfliktom oraz tworzy wlasciwg atmosferg
W pracy.



4. Jezeli pracownik nie jest wlasciwy w danej sprawie, kieruje jg do pracownika
wlasciwego lub wiasciwej instytucji.

5. W przypadku popelienia bledu pracownik przyznaje si¢ do niego i stara si¢
skorygowaé jego negatywne skutki w jak najwlasciwszy sposob.

§ 15. 1. Pracownik nie obawia si¢ podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich
konsekwencji.

2. Relacje stuzbowe opieraja si¢ na wspdtpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku,
pomocy oraz dzieleniu si¢ doswiadczeniem i wiedza.

3. Pracownik wskazuje wszelkie niedoskonalosci w procedurach, procesach
i czynnosciach realizowanych w PZEA, majac na uwadze usprawnienie jego funkcjonowania.

4. Pracownik godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy i poza nim, a swojg postawg
nie powoduje obnizenia autorytetu i wiarygodnosci PZEA.

§ 16. 1. Pracownik wykonuje swoja pracg w siedzibie PZEA lub poza siedzibg
w przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami.

2. Pracownik zobowigzany jest dba¢ o mienie PZEA i chroni¢ je przed uszkodzeniem
lub zniszczeniem.

3. Pracownik nie moze, poza przypadkami wynikajacymi z przepiséw prawa, wynosi¢
mienia PZEA poza jego siedzibeg.

4. Pracownik nie moze kopiowaé, ani wynosi¢ z siedziby dokumentéw bedacych
wlasnoscig PZEA.

5. Pracownik zobowigzany jest do szczeg6lnej ochrony danych osobowych interesantow
PZEA.

§ 17. 1. Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej i akceptuje je.

2. Pracownik bierze udziat we wspottworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujgc swoim
przetozonym uwagi i propozycje dotyczace jej funkcjonowania.

3. Pracownik rozumie, Zze wszystkie podejmowane dzialania maja shuzy¢ wiasciwe;j
realizacji celow jednostki.

§ 18. 1. Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ Kodeksu Etyki i kierowa¢ si¢ jego
zasadami.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarng za naruszenie zasad
Kodeksu Etyki.
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