Zatacznik do Zarzadzenia Nr4/ 2011
Starosty Warszawskiego Zachodniego
z dnia 2 2,grudnia 2011r.

Kodeks Postepowania Pracownikéw

Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego

z procedurg monitoringu
Kodeksu Etycznego

Ozarow Mazowiecki 2011



Rozdziat |
Przepisy ogodlne

§1

Kodeks Postepowania jest zbiorem wartosci i standardow jakimi kierujg sie w swojej
pracy zawodowej pracownicy Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

§2

Kazdy pracownik Starostwa winien pamigtaé, ze swoim postepowaniem daje
publiczne $wiadectwo o Urzedzie, w ktérym pracuje i wspottworzy wizerunek
administracji samorzadowe;.

§3
Pracownicy Starostwa petnig stuzbe publiczng kierujgc sie nastepujgcymi zasadami:

- sumiennoscia,

- odpowiedzialnoécig,

- bezstronnoécig w podejmowaniu decyzji,
- terminowoscia,

- opanowaniem oraz

- neutralnos$cig polityczng.

§4

Pracownicy Starostwa wykonujg swoje zadania z poszanowaniem godnosci innych
0s6b oraz z poczuciem godnosci wiasne;.

§5
Celem wprowadzenia ,Kodeksu Postepowania Pracownikéw” jest poprawa jakosci

funkcjonowania Urzedu oraz podniesienie jakosci $wiadczonych  ustug
administracyjnych.

§6

llekro¢ w Kodeksie Postepowania Pracownikéw Starostwa Powiatu Warszawskiego
Zachodniego jest mowa o:

1) Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Postepowania Pracownikow
Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego,

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatu Warszawskiego
Zachodniego,
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3) Powiecie — nalezy przez to rozumieé¢ Powiat Warszawski Zachodni,

4) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Warszawskiego
Zachodniego,

5) Pracownikach — nalezy przez to rozumieé pracownikéw Starostwa Powiatu

Warszawskiego Zachodniego bez wzgledu na tryb nawigzania stosunku pracy.

Rozdziat Il
Zasady postepowania wobec interesantéw oraz przetozonych.

§7
Obowigzkiem pracownika jest:

1) przestrzeganie prawa, bezstronno$¢ i sprawiedliwos¢ przy wykonywaniu
obowigzkow stuzbowych,

2) dbanie o pozytywny wizerunek Urzedu,
3) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

4) wyrazanie opinii o funkcjonowaniu Urzedu, jednostek organizacyjnych Powiatu
oraz na temat pracy organow Powiatu w sposéb wywazony i powsciggliwy,

5) zachowywanie sie z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,
6) lojalny stosunek do przetozonych,

7) zyczliwe i uprzejme zachowywanie sie w relacjach z interesantami, przetozonymi
oraz ze wspotpracownikami,

8) udzielanie wszelkiej pomocy interesantom przy zatatwianiu spraw w Urzedzie
Starostwa, szczegolnie gdy dotyczy to osoby starszej lub niepetnosprawne;,

9) rozwijanie wiedzy zawodowej i dgzenie do podnoszenia swoich kwalifikacji,

10) otwarto§¢ na wspotprace oraz korzystanie z doswiadczenia | wiedzy
przetozonych, kolegow i podwiadnych,

11) nie stwarzanie atmosfery konfliktowej w miejscu pracy,

12) uzywanie identyfikatora z imieniem, nazwiskiem, nazwa komorki organizacyjnej,
nazwag zajmowanego stanowiska oraz zdjeciem.
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§8

Pracownicy Starostwa nie moga przychodzi¢ do pracy ubrani w stroje kojarzace sie
z wyjsciem wieczorowym oraz z porg po pracy (wakacjami, weekendem). Ubior
pracownika Starostwa nie moze zawiera¢ zadnych elementéw ekstrawagancji.

Rozdziat 1l
Przejrzystosc¢ postepowania i przeciwdziatanie korupciji.

§9

1. Wiadze Powiatu Warszawskiego Zachodniego wyrazajg zdecydowany sprzeciw
wszelkim przejawom korupcji. Jezeli taki przypadek bedzie miat miejsce w Urzedzie
Starostwa podjete zostang odpowiednie dziatania, majace na celu wyeliminowanie
takiego zachowania.

2. Pracownik wykonuje swoje zadania w sposéb jawny, zrozumiaty i wolny od
jakichkolwiek podejrzen o interesowno$¢ badz korupcije.

3. Pracownik nie podejmuje zadnych dodatkowych zajeé, ktére moga kolidowaé
z obowigzkami stuzbowymi.

4. Pracownik nie przyjmuje zadnych korzy$ci majatkowych lub materialnych podczas
wykonywania swoich obowigzkow stuzbowych pod rygorem rozwigzania stosunku

pracy w trybie natychmiastowym i zgtoszenia podejrzenia popetnienia przestepstwa
do odpowiednich organdw.

Rozdziat IV
Neutralnos¢ polityczna.
§10

1. Pracownik Urzedu Starostwa jest w wykonywaniu swych zadan i obowigzkéw
neutralny politycznie.

2. Pracownik nie moze wykorzystywac¢ swych wptywoéw politycznych na mozliwosc
awansu w Urzedzie lub rekrutacje.

3. Pracownik wykonuje swoje zadania rzetelnie bez wzgledu na wiasne poglady
polityczne.

4, Pracownicy nie mogg w miejscu pracy publicznie manifestowa¢ swoich pogladow
politycznych.

5. Pracownicy nie mogg uczestniczy¢ w strajkach lub akcjach protestacyjnych na
terenie Urzedu.
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Rozdzial V
Postanowienia koncowe.

§ 11

1. Ocena postanowien niniejszego Kodeksu nalezy do Starosty Powiatu
Warszawskiego Zachodniego.

2. Starosta moze upowazni¢ podlegtego sobie pracownika do wykonywania
czynnosci wynikajacych z wprowadzenia w zycie i przestrzegania niniejszego
Kodeksu.
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