Centrum Ustug Wspéinych

F w Sandomierzu
27-600 Sandomierz, ul. Leona Cle$ll 2
NIP 864-1 84-56—98.2REGON 260036380

Zarzadzenie Nr CUW - 021-10 - 2017
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Sandomierzu
z dnia 2 stycznia 2017 roku

w sprawie wprowadzenia kodeksu etyki pracownikéw Centrum Ustug
Wspolnych w Sandomierzu

Na podstawie art. 68 ust.2 pkt.5 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia

2009 r. o finansach publicznych (. Dz.U.2016 r., poz. 1870 z pdzniejszymi

zmianami) oraz art. 7 pkt 4 ustawy z dnia 21listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2016 poz. 902 z pdzn. zm) w nawigzaniu do

= Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z 16.12.2009 r.( Dz. Urz. MF nr 15 poz. 84 )

w sprawie standardow Kontroli Zarzadczej dla sektora Finanséw publicznych
.zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sig kodeks etyki pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych, stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem etyki w Centrum Ustug Wspélnych
w Sandomierzu stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zafgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr CUW -021-10 - 2017

Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Sandomierzu
w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw
Centrum Ustug Wspdlnych w Sandomierzu

' KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SANDOMIERZU

Celem Kodeksu jest sprecyzowanie wartosci i standardow zachowania
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Centrum Ustug Wspéinych
w Sandomierzu zwigzanych z petnieniem przez nich obowiazkéw, zebranie ich
w postaci katalogu oraz poinformowanie obywateli o standardach zachowania,
jakich maja prawo oczekiwaé od pracownikéw samorzadowych.

|

Rozdziat |
Zasady ogodlne

§1

. Kodeks wyznacza zasady (standardy) postepowania  pracownikow

samorzadowych w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych fj.
petnieniem stuzby publicznej.

Zasady okreslone w niniejszym Kodeksie winny by¢ stosowane przez wszystkich
pracownikow zatrudnionych w Centrum Ustug Wspéinych w Sandomierzu,
posiadajgcych status pracownika samorzgdowego.

Pracownicy samorzadowi traktujg prace jako stuzbe publiczng, na zajmowanych
stanowiskach stuzg panstwu i spotecznosci lokalnej, przestrzegajg porzadku
prawnego oraz wykonujg powierzone zadania.

Normy niniejszego Kodeksu naruszajg pracownicy samorzadowi, ktérzy w skutek
postgpowania, zarowno w miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykujg utrate zaufania
niezbednego do wykonywania zadan publicznych.

§2

. Postanowienia niniejszego Kodeksu okreslajg zasady postepowania pracownikéw

w relacjach z:

klientami;

osobami reprezentujacymi instytucje publiczne oraz podmioty prywatne,
przetozonymi,

podwtadnymi,

wspotpracownikami.



Rozdziat Il

Zasady postepowania Pracownikéw Centrum

§3

Zasada praworzadnosci

Pracownik wszelkich rozstrzygnie¢ dokonuje wytacznie na podstawie prawidiowo
dokonanych ustalen faktycznych, zgodnie z prawem, a uzyskane w toku
przeprowadzonych czynnosci informacje zachowuje wytacznie do celow stuzbowych.
Stuzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownikow
poszanowania prawa oraz stawiania interesu publicznego ponad interes osobisty.

§4
Zasada bezstronnosci

1. Pracownik pozostaje bezstronny i obiektywny przy wykonywaniu powierzonych
zadan, nie kieruje sie wtasnym interesem lub interesem oséb mu bliskich oraz nie
ulega wptywom innych oséb.

2. Pracownik nie podejmuje prac ani zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci
z petnionymi obowigzkami stuzbowymi.

3. Pracownik powstrzymuje sie od nierébwnego traktowania  klientow,
w szczegolnosci ze wzgledu na narodowosc¢, ptec, rase, kolor skéry, religie lub
wyznanie, przekonania polityczne, inwalidztwo, wiek lub orientacje seksualna.

§5
Zasada profesjonalizmu

1. Pracownik dba o rozwdj osobisty stale pogtebiajac posiadang wiedze zawodowa
oraz podnoszac swoje kwalifikacje i umiejetno$ci zawodowe.

2. Pracownik podejmuje czynnosci zmierzajace do ustalenia wszystkich okolicznosci
sprawy, dajgc gwarancje rzetelnego i wszechstronnego jej rozpatrzenia.

3. Pracownik powierzone sprawy, realizuje wnikliwie, terminowo i rozwaznie,
polecenia stuzbowe wykonuje w sposdb gwarantujgcy poszanowanie pracy,
uwzgledniajgc dobro klientéw i ograniczajacy mozliwo$¢ popetnienia pomyiki.

§6
Zasada odpowiedzialnosci
1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za wiasne dziatania, nie uchyla sie od

podejmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz odpowiedzialnosci za swoje
postepowanie.



2. W przypadku stwierdzenia okolicznosci uzasadniajgcych podejrzenie popetnienia
przestgpstwa lub wykroczenia, marnotrawstwa $rodkéw publicznych, defraudac;ji
czy tez naduzywania wtadzy Pracownik informuje o tym swojego przetozonego.

§7

Zasada jawnosci

1. Pracownik doktada wszelkich staran aby jego postepowanie byto przejrzyste,
dokonuje czynno$ci w sposoéb jawny, szanujgc prawo obywateli do informagii
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi
przyjetymi w Centrum.

2. Pracownik w sposéb rzetelny dokumentuje przeprowadzone czynnosci, udziela
wyczerpujgcych informacji  klientom, osobom reprezentujgcym instytucje
publiczne oraz podmioty prywatne, przelozonym, podwladnym oraz
wspotpracownikom.

§8
Zasada uczciwosci i rzetelnosci

1. Pracownik wykonuje swoje zadania w sposob rzetelny, sumienny i niezwlocznie,
zgodnie z przepisami okreslajacymi terminy ich zatatwiania, w rozpatrywaniu
spraw nie kieruje si¢ emocjami i uprzedzeniami jest gotéw do przyjecia krytyki,
uznania swoich btedéw i naprawienia ich konsekwenciji.

2. Pracownik przestrzega czasu pracy obowigzujgcego w Centrum i wykorzystuje go
wytacznie do realizacji obowigzkéw stuzbowych.

§9

Zasada uprzejmosci i kultury osobistej

1. Pracownik zachowuje sie godnie w miejscu pracy jak i poza nim, zobowigzany
jest do zachowania uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach z klientami, osobami
reprezentujgcymi instytucje publiczne oraz pomioty prywatne, przetozonymi,
podwitadnymi i wspotpracownikami.

2. Pracownik postuguje sie jasnym i zrozumiatym stownictwem z zachowaniem
zasad gramatyki i kultury jezyka polskiego.

3. Pracownik dostosowuje swéj wyglad i stréj do powagi i godnoéci Urzedu, stréj ten
powinien by¢ estetyczny, schludny i czysty. Pracownik powinien réwniez dbaé o
utrzymanie czystosci swojego stanowiska pracy.

4. Pracownik traktuje wspotpracownikdw z szacunkiem, dba o integralno$é
Srodowiska, oraz przyjazng atmosfere sprzyjajaca wykonywaniu powierzonych
zadan, jest otwarty na wspoétprace i korzystanie z do$wiadczen oraz wiedzy
wspotpracownikéw i przetozonych.



§10
Zasada dobrych relacji miedzy Pracownikami

. Pracownik relacje stuzbowe opiera na wspoipracy, wzajemnym szacunku,
zyczliwosci, chetnie udziela pomocy i stuzy radom innym Pracownikom, nie
dopuszcza do powstawania konfliktow.

. Pracownik wystrzega sie zachowan, ktére noszg znamiona dyskryminaciji,
mobbingu, molestowania seksualnego czy tez naduzywania wiadzy, inicjuje
dziatania zmierzajgce do poprawy organizacji pracy.

. Pracownicy zajmujgcy stanowiska kierownicze dajg dobry przyktad swym
postepowaniem, w sytuacjach watpliwych etycznie udzielajg niezbednego
wsparcia podwtadnym.

§ 11

Zasada dbatosci o dobre imie Centrum i Pracownikow

. Kazdy Pracownik swym praworzadnym, uczciwym i profesjonalnym
postepowaniem oraz nienaganng postawg etyczng dba o pozytywny wizerunek
Centrum oraz os6b wykonujacych prace na jego rzecz.

. Pracownik zaréwno w zwigzku z wykonywanymi zadaniami stuzbowymi, jak
i poza nimi pozostaje lojalny wobec Centrum i innych pracownikéw. Zachowuje
powage i powsciggliwo$¢ w publicznym wypowiadaniu pogladéw na temat pracy
Centrum i innych pracownikow.

Rozdziat lll
Postanowienia koncowe

. Zasady okreslone w kodeksie powinny by¢ przestrzegane i stosowane przez
wszystkich pracownikow.

. Pracownicy samorzadowi za nieprzestrzeganie niniejszego kodeksu ponoszg
odpowiedzialno$¢ porzadkowa lub dyscyplinarng okreslong w Kodeksie Pracy.

. Kazdy pracownik sktada oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig kodeksu. Wzor
o$wiadczenia stanowi zatgcznik do niniejszego Kodeksu.




(imie i nazwisko pracownika)

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam si¢ z trescia Kodeksu Etyki pracownikéw Centrum Ustug
Wspélnych wprowadzonego Zarzadzeniem Nr CUW-021-10-2017 Dyrektora Centrum Ushug
Wspolnych w Sandomierzu z dnia 2 stycznia 2017 r.

......................................

(data i podpis pracownika)



