ZARZADZENIE NR 7/2020
DYREKTORA CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W BIALOGARDZIE
z dnia 30 listopada 2020 r.
w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikéw Centrum Ustug Wspadlnych w Biatogardzie

Na podstawie przepiséw art 68 ust 2 pkt 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. 2009 Nr 157, poz. 1241 z pdin.zm.), oraz Komunikatu nr 23 Ministerstwa
Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych, zarzadza sie co nastepuje:

§ 1 Wprowadzam , Kodeksu Etyki Pracownikow Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie”,
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Kazdy pracownik Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie jest obowigzany zapoznaé
sie z trescig Kodeksu Etyki Pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie

§ 3. Pracodawca zobowigzuje wszystkich pracownikow do przestrzegania Kodeksu Etyki, pod
grozbg przewidzianych w tym przypadku konsekwencji stuzbowych

§ 4 Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2020 r.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 7/2020

Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
w Biatogardzie

z dnia 30 listopada 2020 r.

Kodeks Etyki Pracownikow
Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie

Postanowienia ogdlne

§1

Kodeks Etyki Pracownikow Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie, zwany dalej , Kodeksem

Etyki”, okresla standardy postepowania, ktdrych przestrzeganie jest gwarancjg kompetenciji,

odpowiedzialnosci i wysokich walorow moralnych pracownikéw Centrum w zwigzku

z wykonywaniem przez nich swoich obowigzkow.

10.

11.

12.

Obowigzki pracownika
§2

Pracownik wykonuje swoje obowigzki rzetelnie i bezstronnie, wykorzystujagc w sposéb
najlepszy swojg wiedze i umiejetnosci.
Pracownik traktuje prace jako stuzbe publiczng, ma zawsze na wzgledzie dobro wspdlnoty
samorzadowe;.
Pracownik dziata zawsze tak, aby by¢ wzorem praworzgdnosci: dziata z poszanowaniem
Konstytucji RP, na podstawie i w granicach obowigzujgcego prawa oraz obowigzujgcymi
w Centrum procedurami.
Pracownik pamieta, ze swoim postepowaniem daje Swiadectwo o miejscu pracy oraz
wspottworzy wizerunek pracownika samorzagdowego.
Pracownik przedktada dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego Srodowiska.
Pracownik pamieta o stuzebnym charakterze swojej pracy, wykonuje j3 z poszanowaniem
godnosci innych i poczuciem wtasnej godnosci.
Pracownik zachowuje wysoka kulture, uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z petentami,
przetozonymi, podwtadnymi i wspotpracownikami.
Pracownik rozpatruje sprawy zgodnie z przepisami prawa i przewidziang w kodeksie
postepowania administracyjnego procedurg dziatania.
Pracownik dba o terminowe i zgodne pod wzgledem formalnym i merytorycznym
wykonywanie zadan wynikajgcych z zakresu jego obowigzkow oraz dodatkowych dyspozycji i
polecen przetozonego.
Pracownik racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodaruje publicznymi $rodkami
finansowymi jezeli nalezy to do jego kompetencji i jest gotowy do rozliczenia swoich dziatan
w tym zakresie.
Pracownik jest przygotowany do racjonalnego, merytorycznego i prawnego uzasadnienia
wtasnych decyzji i sposobu postepowania.
Pracownik w miejscu pracy koncentruje sie wytacznie na sprawach stuzbowych.



13.

14.

15.

16.

17.
18.

Pracownik sumiennie wykonuje polecenia przetozonego, a jezeli w jego przekonaniu polecenie
jest niezgodne z prawem, przedstawia mu swoje watpliwosci lub zastrzezenia, a w przypadku
braku reakcji przedstawia je odpowiednim organom.
Pracownikowi nie wolno wykona¢ polecenia, ktére stanowitoby przestepstwo lub grozitoby
stratami dla Centrum.
Pracownik relacje stuzbowe opiera na wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku,
pomocy oraz dzieleniu sie wtasnym doswiadczeniem i wiedzg.
Pracownik utrzymuje w tajemnicy informacje dotyczgce wspodtpracownikdw uzyskane w
trakcie pracy, chyba ze prawo zobowigzuje go do ich ujawnienia.
Pracownik powinien by¢ ubrany stosownie do powagi i miejsca wykonywania pracy.
Pracownik dba o podnoszenie swoich kwalifikacji i pogtebiania wiedzy zawodowe] potrzebnej
do wykonywania zadan.

Obowigzki pracownika wobec pracodawcy

§3

Pracownik nie uchyla sie od odpowiedzialnosci za swoje postepowanie. Jest gotéw do
przyjecia krytyki w razie zaniedbania swoich obowigzkéw, uznania swoich btedéw oraz do ich
niezwtocznego naprawienia.
Pracownik jest zobowigzany do zachowania lojalnosci w kontaktach ze zwierzchnikiem oraz
gotowosci do wykonywania polecen stuzbowych.
Pracownik powinien unika¢ rzeczywistych lub potencjalnych konfliktow intereséw i dziatan
wymierzonych w powage i autorytet swojego bezposredniego przetozonego oraz wykonywac
jego polecenia ze szczegdlng starannoscia, dobrg wolg i najlepszg wiedzg o ile nie sg sprzeczne
z obowigzujgcymi przepisami i normami postepowania.
Pracownik zobowigzany jest do powiadomienia swego przetozonego o kazdym przypadku
istnienia okolicznosci mogacych wywotywac¢ watpliwosci co do bezstronnosci pracownika,
celem wytgczenia go od zatatwienia danej sprawy.

Obowigzki pracownika wobec interesantéw

§4

Pracownik ma obowigzek traktowac jednakowo wszystkich przyjmowanych interesantéw z
zachowaniem odpowiednich zasad kultury i dobrego wychowania.
Pracownik ma bezwzgledny obowigzek poszanowania godnosci kazdego interesanta, jego
praw, débr osobistych, a w szczegdlnosci prywatnosci i dobrego imienia.
Pracownik rozpatrujgc sprawy musi to robié¢ zgodnie z obowigzujgcym prawem i procedurg,
bez zbednej zwioki majagc na wzgledzie wiek, zdolnos$¢ rozumienia przez interesanta
skomplikowanych przepisbw prawa i procedur. Stara sie by¢ pomocny i udziela
wyczerpujacych oraz doktadnych odpowiedzi na skierowane do niego pytania.
Pracownik dziata tak, aby by¢ wzorem praworzadnosci, a jego postawa winna prowadzi¢ do
pogtebienia zaufania obywateli do instytucji jakg jest Centrum Ustug Wspdlnych w
Biatogardzie.
Pracownik wykonujgc powierzone mu obowigzki musi podejmowaé decyzje i inicjatywy
kierujgc sie zasadg rzetelnosci, sumiennosci oraz profesjonalizmu.



Przeciwdziatanie korupcji i konfliktowi intereséw

§5
Pracownik doktada wszelkich staran, aby jego postepowanie byto jawne, zrozumiate i wolne
od podejrzen o jakgkolwiek forme interesownosci czy tez korupcji.
Pracownik nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych i osobistych od oséb zaangazowanych
w prowadzenie sprawy.
Pracownik nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktére kolidujg z obowigzkami stuzbowymi i
maja na nie bezposredni wptyw oraz oddziatywanie.
Pracownik w prowadzonych sprawach traktuje wszystkich w sposéb rowny i nie ulega zadnym
naciskom.
Pracownik winien ujawni¢ przetozonemu, iz prowadzgc sprawe administracyjng znajduje sie w
konflikcie interesdw ze strong postepowania lub utrzymuje z nig bliskie kontakty o
charakterze prywatnym, co moze wzbudzi¢ uzasadnione podejrzenie o wplywie na tresci
urzedowych zachowan w sposob rodzgcy watpliwosci, co do jego bezstronnosci.
Pracownik powinien dba¢, aby interes prywatny nie wptywat na bezstronne wykonywanie
funkcji publicznej.
Pracownik dochowuje tajemnicy stuzbowej, nie ujawnia informacji stanowigcej informacje
niejawne ani nie wykorzystuje ich dla korzy$ci materialnych lub osobistych zaréwno w czasie
trwania stosunku pracy jak i po jej zakonczeniu.

Neutralnos¢ polityczna
§6
Pracownik nie powinien ulega¢ wptywom o charakterze politycznym, ktdre mogg mieé wptyw
na wykonywanie przez niego zadan.
Pracownik nie powinien otwarcie wskazywa¢ na swoje poglady polityczne oraz sympatie
polityczne.
Pracownik nie powinien angazowac sie w dziatania moggace stuzy¢ celom politycznym.
Pracownik nie powinien bra¢ udziatu w strajkach i akcjach protestacyjnych, ktoére zaktdca
normalne funkcjonowanie Centrum Ustug Wspodlnych w Biatogardzie w godzinach pracy.
Postanowienia kofncowe
§7
Pracownicy niezaleznie od zajmowanego stanowiska sg zobowigzani przestrzega¢ przepisow
Kodeksu Etyki i kierowac sie jego zasadami.
Pracownicy sg gotowi poddac sie wszelkim formom kontroli i ocenie pracy.



