ZARZADZENIE NR 35/2024
STAROSTY TARNOGORSKIEGO

z dnia 7 czerwca 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gérach
oraz dokonywania przez klientéw Starostwa oceny jakosci §wiadczonych ustug

Na podstawie art. 34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U.
722024 r. poz. 107), art. 14a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j.
Dz. U. z 2024, poz. 572) oraz § 11 ust. 21 pkt. 10 zatacznika do Uchwaty nr 233/1139/2021 Zarzadu Powiatu
Tarnogoérskiego z dnia 17 grudnia 2021 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Tarnowskich Goérach, a takze w oparciu o ,,Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych”, okreslone w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84)

zarzadzam,
co nastepuje:

§1.1. W celu promowania wartosci etycznych jakimi powinni kierowac si¢ pracownicy Starostwa
Powiatowego w Tarnowskich Goérach oraz zapewnienia funkcjonowania skutecznej iefektywnej kontroli
zarzadczej wprowadza si¢ Kodeks Etyki pracownikow Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Goérach —
zwanego dalej ,,Urzedem”, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. W celu realizacji zapisu okreslonego w art. 14a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego, wprowadza sie ,ANKIETE BADANIA SATYSFAKCJI KLIENTOW Z USLUG
SWIADCZONYCH PRZEZ STAROSTWO POWIATOWE W TARNOWSKICH GORACH”, stanowiaca
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Celem Kodeksu jest okreslenie zasad postgpowania, ktdorymi powinni kierowaé si¢ wszyscy
pracownicy Urzedu.

2. Kodeks stanowi uzupeienie zasad postepowania, okreslonych w przepisach oraz regulacjach prawnych,
na podstawie ktorych dziala Urzad  izostaje wprowadzony glownie w celu doskonalenia jako$ci
funkcjonowania Urzedu.

§ 3. Kazdy pracownik Urzedu zobowiazany jest do zapoznania si¢ z treciag Kodeksu ijego sumiennego
stosowania.

§ 4. 1. Badanie ankietowe w$rdod klientow Urzedu prowadzone jest w sposob ciagly, tj. przez okres calego
roku, z wykorzystaniem ankiety bedacej zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

2. Ankieta dostepna jest w formie papierowej w oznakowanych skrzynkach, w holach budynkow
stanowigcych siedziby Urzedu oraz w formie on-line na stronie internetowej Urzedu.

3. Whnioski, uwagi ioceny zamieszczone w wypeklionych ankietach beda wykorzystywane na biezaco
do podnoszenia jakosci §wiadczonej pracy oraz organizacji tutejszego Urzedu.

§ 5. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu Tarnogorskiego.

§ 6. Traci moc obowiazujaca: Zarzadzenie nr 37/2014 Starosty Tarnogoérskiego z dnia 02.07.2014r.
w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikow samorzadowych Starostwa Powiatowego
w Tarnowskich Gorach oraz Zarzadzenie nr 30/2018 Starosty Tarnogorskiego z dnia 10.05.2018 r. w sprawie
dokonywania przez klientdow oceny jakosci ushug §wiadczonych przez Starostwo Powiatowe w Tarnowskich
Gorach wraz ze zmiang.
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§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta

Adam Chmiel
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 35/2024
Starosty Tarnogorskiego
z dnia 7 czerwca 2024 1.

Kodeks Etyki pracownikéw Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gérach
PREAMBULA

Ustala si¢ Kodeks Etyki pracownikow Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gorach stanowigcy zbior
warto$ci 1 zasad, ktorymi powinni kierowaé si¢ pracownicy Starostwa podczas wykonywania swoich zadan
stuzbowych w miejscu pracy oraz poza nim.

Osoby zarzadzajace ipracownicy powinni by¢ $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w jednostce
1 przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.

Osoby zarzadzajace powinny wspierac i promowac przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry przyktad
codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami.

ZASADY OGOLNE
Artykul 1

1. llekro¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Tarnowskich Gorach,
2) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Tarnogorskiego,

3) Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki Pracownikow Samorzadowych Starostwa Powiatowego
w Tarnowskich Gorach,

4) Pracowniku -~  nalezy  przez to rozumie¢ pracownika Starostwa Powiatowego
w Tarnowskich Gorach posiadajacego status pracownika samorzadowego, wedlug odrgbnych przepisow,

5) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Tarnogorski.
2. Zasady okreslone w niniejszym Kodeksie dotyczg wszystkich pracownikow Urzedu.
3. Kazdy pracownik jest osobiscie odpowiedzialny za przestrzeganie Kodeksu.

4. Pracownik traktuje prac¢ jako stuzbe publiczna, na zajmowanym stanowisku stuzy panstwu
1 spotecznosciom lokalnym, przestrzega porzadku prawnego i wykonuje powierzone zadania.

ZASADY POSTEPOWANIA
Artykul 2

1. Pracownik powinien przy wykonywaniu swoich obowiazkoéw w szczegdlnosci stosowaé zasady zawarte
1 opisane w niniejszym artykule.

2. Pracownik wykonuje obowigzki rzetelnie isumiennie, dazac do osiggni¢cia najlepszych rezultatow
swojej pracy.

3. Pracownik podczas wykonywania swoich zadan kieruje si¢ zasadga praworzadnosci, bezstronnosci,
odpowiedzialnosci, dbatosci o0 interes publiczny, dbatosci o dobre imie Urzegdu
i pracownikow.

4. Pracownik przy wykonywaniu pracy, w szczegoélnosci:

1) jest tworczy w podejmowaniu dziatan, a powierzone obowiazki realizuje efektywnie, skrupulatnie,
sprawnie i solidnie, z najlepsza wolg i posiadang wiedza,

2) podejmuje trudne rozstrzygniecia, jasno i rzeczowo uzasadnia podjete decyzje i sposob postepowania,

3w rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ negatywnymi emocjami, jest gotow
do przyjecia krytyki, uznania swoich btedéw i do ich naprawienia,
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4) kieruje si¢ prawem i przewidzianym trybem dziatania,
5) racjonalnie gospodaruje majatkiem i sSrodkami publicznymi, z uwzglednieniem intereséw Powiatu,

6) wykazuje powsciggliwo$¢ w publicznym wypowiadaniu pogladow na temat pracy swojego urzedu oraz
innych organdéw panstwa i samorzadu,

7)nie wprowadza w blad opinii publicznej 1 wspotpracownikow, przekazuje wylacznie wiarygodne
1 sprawdzone informacje,

8) dazy do mozliwie najszybszego zalatwienia sprawy.
5. Pracownik dba o rozwoj wtasnych kompetencji, wiedzy i kultury osobistej, a w szczegodlnosci:
1) rozwija wiedzg zawodowa,

2) dazy do pelnej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych
i prawnych okoliczno$ci spraw,

3) dba o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzega zasad dobrego zachowania,
4) swoim strojem i wygladem okazuje szacunek klientom.
6. Pracownik jest bezstronny w wykonywaniu zadan i obowiazkoéw, a w szczegolnosci:
1) nie taczy interesu publicznego i prywatnego,
2) nie podejmuje zadnych prac ani zaj¢¢, ktore kolidujg z obowigzkami shuzbowymi,

3) nie przyjmuje zadnej formy zaplaty za publiczne wystgpienia, gdy maja
one zwigzek z zajmowanym stanowiskiem lub wykonywang pracg stuzbowa,

4)w prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkich uczestnikow,
nie ulegajac zadnym naciskom inie podejmujac zadnych zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa
i znajomosci,

5) nie przyjmuje zadnych korzys$ci materialnych ani osobistych,

6) nie demonstruje zazytosci z osobami publicznie znanymi ze swojej dziatalnosci politycznej, gospodarcze;j,
spotecznej lub religijne;j,

7) wystrzega si¢ okazji do promowania jakichkolwiek grup interesu, dystansuje si¢ otwarcie od wszelkich
wplywow i naciskow politycznych, ktére moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych,

8) rozumie funkcje ustugowa swojego stanowiska pracy,

9) w wykonywaniu zadan iobowigzkow jest neutralny politycznie, nie manifestuje swoich pogladow
i sympatii politycznych w miejscu pracy oraz w zwiazku z wykonywaniem swoich obowiazkoéw
stuzbowych.

7. Pracownik postepuje wedtug zasad jawnosci:

1) szanuje prawo obywateli do informacji, majac na wzgledzie jawno$¢ dzialania administracji publicznej,
udostepnia obywatelom zadane przez nich informacje iumozliwia dost¢p do publicznych dokumentéw
zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach,

2) dochowuje tajemnicy ustawowo chronionej i nie wykorzystuje jej dla korzysci finansowych lub osobistych,
zardwno w trakcie jak i po zakonczeniu zatrudnienia,

3) obowigzany jest do zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej zgodnie z obowigzujacymi regulacjami
prawnymi.

8. Pracownik tworzy przyjazng atmosferg w pracy poprzez:
1) okazywanie szacunku w kontaktach z innymi osobami,
2) shuzenie pomocg w zakresie posiadanej wiedzy i umieje¢tnosci,

3) niepodwazanie i niekomentowanie wobec interesantow io0sdb  postronnych decyzji swoich
wspotpracownikow i przetozonych,
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4) informowanie w pierwszej kolejnosci przetozonego o zauwazonych nieprawidtowosciach.

9. Przetozony swoim zachowaniem ipostawa, powinien dawa¢ podwladnym przyktad nienagannego
zachowania, dba¢ o dobrg atmosfere w pracy i dobre stosunki migdzyludzkie. Kierujagc decyzjami podleglych
pracownikow przetozony  powinien wydawa¢ jasne 1izrozumiale polecenia, inspirowaé
i motywowac do dziatania.

10. Pracownik powinien rzetelnie wykonywac polecenia stuzbowe oraz odnosi¢ si¢ z szacunkiem
do przetozonych.
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STAROSTWO POWIATOWE "/
W TARNOWSKICH GORACH 7I -
42-600 Tarnowskie Gory ul. KartuszoZatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 35/2024
tel. (32) 381-37-11

Starosty Tarnogorskiego

ANKIETA BADANIA SATYSFAKESNIA T czs0ycs 2024
Z USLUG $WIADCZONYCH ,
PRZEZ STAROSTWO POWIATOWE W TARNOWSKICH GORACH

Szanowni Panstwo,

prosze o wypelnienie niniejszej ankiety majacej na celu trosk¢ o podnoszenie jakosci pracy Starostwa Powiatowego
w Tarnowskich Gérach oraz zapewnienie jak najlepszego zaspokajania Pafistwa potrzeb i oczekiwath.

Panstwa opinie, uwagi i wnioski zostang wnikliwie przeanalizowane i bgda pomocne w usprawnianiu ustug $wiadczonych
przez tutejszy Urzad.

1. Czy zalatwiana przez Pana/Pania sprawa jest/byla zwiazana z:

|:| obszarem komunikacji |:| obszarem konsumenckim |____| obszarem geodezji
D archiwum zakladowym |:| obszarem $rodowiska i rolnictwa D obszarem orzekania o niepelnosprawnosci
D budownictwem, architektura I:l zlozeniem skargi/wniosku |:| obszarem gospodarki nieruchomo$ciami

INNG (ProSze WSKAZAC) ...c..vtei i e e e e

2. Na jakie trudnos$ci napotkal Pan/Pani podczas zalatwienia sprawy:
l:l nie napotkatem/am na trudnosci I:I nie uzyskatem/am wyczerpujacych informacji
|:| skierowano mnie do niewlasciwej osoby/wydzialu

INNE (PTOSZE WSKAZAC) ...ttt ittt et e ettt e et et e e e

3. Czy oznakowanie wewnetrzne urze¢du jest wlasciwe?

[ ]rax [ ] N

4, Jaka jest Pana/Pani ocena pracy naszego Urzedu wg wskazanych czynnikéw?
a) poziom kompetencji
D powyzej oczekiwan I:I zgodnie z oczekiwaniami D ponizej oczekiwan
b) Kkultura osobista
l:l powyzej oczekiwan [:l zgodnie z oczekiwaniami D ponizej oczekiwan
¢) terminowo$¢ zalatwienia sprawy

|:| powyzej oczekiwan D zgodnie z oczekiwaniami D ponizej oczekiwan

5. Czy formularze/wnioski, ktére Pan/Pani wypelnial/a byly kompletne i zrozumiale?
[ rax (] e
6. Czy korzystal Pan/Pani z informacji zawartych na stronach Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego

w Tarnowskich Gérach?
[ ] Tak [ ] NE
w

7. Prosz¢ o oceng obslugi klienta w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gérach bardzo dobra

D bardzo dobra |:| dobra l:l przecietna |:| zla

8. Czy Pana/Pani zdaniem istnieje rozwiazanie organizacyjne, ktére mogloby przyczyni¢ si¢ do usprawnienia pracy
tutejszego Urzedu? Jesli tak, prosze wskazaé jego propozycje oraz ewentualnie wydzial, ktérego mialoby dotyczy¢.

WYPELNIONA ANKIETE PROSZE WRZUCIC DO OZNAKOWANEJ SKRZYNKI - ,,ANKIETA SATYSFAKCJI”

Id: C8103448-4976-4431-8089-AB44DFB6BA90. Podpisany Strona 1



	ZARZĄDZENIE NR 35/2024 STAROSTY TARNOGÓRSKIEGO z dnia 7 czerwca 2024 r.
	§ 1
	ust. 2 w § 1

	§ 2
	ust. 2 w § 2

	§ 3
	§ 4
	ust. 2 w § 4
	ust. 3 w § 4

	§ 5
	§ 6
	§ 7
	Załącznik 1 - Kodeks Etyki pracowników Starostwa Powiatowego w Tarnowskich GórachPREAMBUŁA
	ust. 1 w zał.1
	pkt 1 w zał.1 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 ust. 1

	ust. 2 w zał.1
	ust. 3 w zał.1
	ust. 4 w zał.1
	pkt 1 w zał.1 ust. 4
	pkt 2 w zał.1 ust. 4
	pkt 3 w zał.1 ust. 4
	pkt 4 w zał.1 ust. 4
	pkt 5 w zał.1 ust. 4
	pkt 6 w zał.1 ust. 4
	pkt 7 w zał.1 ust. 4
	pkt 8 w zał.1 ust. 4

	ust. 5 w zał.1
	pkt 1 w zał.1 ust. 5
	pkt 2 w zał.1 ust. 5
	pkt 3 w zał.1 ust. 5
	pkt 4 w zał.1 ust. 5

	ust. 6 w zał.1
	pkt 1 w zał.1 ust. 6
	pkt 2 w zał.1 ust. 6
	pkt 3 w zał.1 ust. 6
	pkt 4 w zał.1 ust. 6
	pkt 5 w zał.1 ust. 6
	pkt 6 w zał.1 ust. 6
	pkt 7 w zał.1 ust. 6
	pkt 8 w zał.1 ust. 6
	pkt 9 w zał.1 ust. 6

	ust. 7 w zał.1
	pkt 1 w zał.1 ust. 7
	pkt 2 w zał.1 ust. 7
	pkt 3 w zał.1 ust. 7

	ust. 8 w zał.1
	pkt 1 w zał.1 ust. 8
	pkt 2 w zał.1 ust. 8
	pkt 3 w zał.1 ust. 8
	pkt 4 w zał.1 ust. 8

	ust. 9 w zał.1
	ust. 10 w zał.1

	Zalacznik 2


