CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
_GMINY BRODY
ul. St. Staszica 3, 27-230 Brody, tel. 41 27112 08

Regon 366114272 NIP 664-213-57.27 Zarzqdzeni’e Nr 33/2017

Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych Gminy Brody
z dnia 29.12.2017 roku

w sprawie: wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikéw Centrum Ustug Wspélnych
Gminy Brody. '

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 (t. j. Dz.U. z 2017 r., poz. 2077 z pb2n. zm.) oraz art. 7 pkt 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 2 2016 poz. 902 z pé#n. zm.)
w nawigzaniu do Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z 16.12.2009 r.( Dz. Urz. MF nr 15 poz. 84 )
w sprawie standardéw Kontroli Zarzadczej dla sektora Finanséw publicznych zarzadzam, co
nastepuie:

§1

Wprowadza si¢ Kodeks Etyki Pracownikéw Centrum Ustug Wspolnych Gminy Brody,

stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem etyki w Centrum Uslug Wspélnych
Gminy Brody stanowi zalqcznik nr 2 do ninigjszego zarzadzenia.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Centrum Ustug Wspélnych
Gmi rody _

mgr Dorota icka - Glina



CENTRUM Ustug WSPOLNYCH

GMINY BR Zalgeznik nr |
ul. St. Stasziea 3, 21-230 am?y?;f 12011264 do Zarzqdzenia nr 33/2017
Regon 366114272 NIP 664-213.57.27 Dyrektora Centrum Uslug Wspdlnych Gminy Brody

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikéw
Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Brody

KODEKS ETYKI

PRACOWNIKOW CENTRUM USLUG WSPOLNYCH GMINY BRODY

Kodeks Etyki stanowi zestawienie zasad i warto$ci etyczno - moralnych oraz
profesjonalnych, jakimi powinien si¢ kierowaé pracownik CUW Gminy Brody
w codziennej pracy, a takze postaw i zachowan uwazanych za szczegélnie naganne
i szkodliwe w post¢powaniu pracownikéw. Uwzglednia ogélne wymogi dotyczace

Pracownika CUW Gminy Brody oraz konkretne reguly zwigzane z praca w CUW

Gminy Brody.
Rozdzial I
Zasady ogélne
§1
1. Kodeks wyznacza zasady postgpowania pracownikow

samorzadowych w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadah publicznych tj.
pelnieniem shuzby publicznej.

2. Zasady okre$lone w niniejszym Kodeksie winny byé stosowane przez wszystkich
pracownikéw zatrudnionych w CUW Gminy Brody posiadajacych status ‘pracownika
samorzadowego.

3. Pracownicy samorzadowi traktujg pracg jako shizbe publiczng, na zajmowanych
stanowiskach shiza panstwu 1 spolecznosci lokalnej, przestrzegaja porzadku
prawnego oraz wykonuja powierzone zadania.

4. Normy niniejszego Kodeksu naruszaja pracownicy samorzadowi, ktérzy w skutek
postgpowania, zardwno w miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykuja utrate zaufania
niezb¢dnego do wykonywania zadan publicznych.



§2

1. Postanowienia niniejszego Kodeksu okre$laja zasady postepowania pracownikow
w relacjach z:

- petentami,

osobami reprezentujacymi instytucje publiczne oraz podmioty prywatne,

przelozonymi,

podwiadnymi.

Rozdzial 11

Zasady post¢gpowania Pracownikéw Centrum

§3

Zasada praworzgdnoSci

Pracownik wszelkich rozstrzygnieé¢ dokonuje wylacznie na podstawie prawidlowo
dokonanych ustalen faktycznych, zgodnie 2z prawem, a uzyskane w toku
przeprowadzonych czynnoéci informacje zachowuje wylacznie do celow shuzbowych.
Stuzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownikéw
poszanowania prawa oraz stawiania interesu publicznego ponad interes osobisty.

§4

Zasada bezstronnos$ci

1. Pracownik pozostaje bezstronny i obiektywny przy wykonywaniu powierzonych
zadan, nie kieruje si¢ wlasnym interesem lub interesem os6b mu bliskich oraz nie

ulega wptywom innych os6b.

2. Pracownik nie podejmuje prac ani zajg¢ pozostajacych w  sprzecznosci
z pelnionymi obowigzkami shuzbowymi.

3. Pracownik powstrzymuje si¢ od nierdwnego traktowania petentéw,

w szczegllnosci ze wzgledu na narodowosé, pleé, rasg, kolor skéry, religi¢ lub
wyznanie, przekonania polityczne, inwalidztwo, wiek lub orientacj¢ seksualna.

§5
Zasada profesjonalizmu

1. Pracownik dba o rozwéj osobisty stale poglebiajac posiadang wiedzg zawodows
oraz podnoszac swoje kwalifikacje i umiejgtnoéci zawodowe.



2. Pracownik podejmuje czynno$ci zmierzajace do ustalenia wszystkich okoliczno$ci
sprawy, dajac gwarancj¢ rzetelnego 1  wszechstronnego je) rozpatrzenia.

3. Pracownik powierzone sprawy, realizuje wnikliwie, terminowo 1 rozwaznie,
polecenia stuzbowe wykonuje w sposéb gwarantujagcy poszanowanie pracy,
uwzgledniajac dobro klientéw i ograniczajgcy mozliwo$¢ popelnienia pomytki.

§o6

Zasada odpowiedzialno$ci

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢é za wlasne dziatania, nie uchyla si¢ od
podejmowania  trudnych  rozstrzygnig¢ oraz odpowiedzialnoci za  swoje
postepowanie.

2. W przypadku stwierdzenia okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie popelnienia
przestepstwa lub wykroczenia, marnotrawstwa $rodkéw publicznych, defraudacii
czy tez naduzywania wladzy Pracownik informuje o tym swojego przetozonego.

§7

Zasada jawnoSci

1. Pracownik doklada wszelkich staran aby jego postgpowanie bylo przejrzyste,
dokonuje czynno$ci w spos6b jawny, szanujac prawo obywateli do informacji
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz regulacjami wewngtrznymi
przyjetymi w Centrum.

2. Pracownik w sposdb rzetelny dokumentuje przeprowadzone czynnosci, udziela
wyczerpujacych  informacji  petentom, osobom  reprezentujacym  instytucje
publiczne  oraz  podmioty  prywatne, przelozonym, podwladnym  oraz
wspoélpracownikom.

§8
Zasada uczciwosel i rzetelnosci

1. Pracownik wykonuje swoje zadania w sposdb rzetelny, sumienny i niezwiocznie,
zgodnie z przepisami okre$lajacymi terminy ich zalatwiania, w rozpatrywaniu
spraw nie kieruje si¢ emocjami i uprzedzeniami, jest gotow do przyjecia krytyki,
uznania swoich bledéw i naprawienia ich konsekwencji.

2. Pracownik przestrzega czasu pracy obowiazujgcego w Centrum i wykorzystuje go
wylacznie do realizacji obowigzkéw stuzbowych.



§9

Zasada uprzejmos$ci i kultury osobistej

1. Pracownik zachowuje si¢ godnie w miejscu pracy jak i poza nim, zobowigzany
jest do zachowania uprzejmosci i zyczliwodci w kontaktach z petentami, osobami
reprezentujacymi  instytucje publiczne oraz pomioty prywatne, przelozonymi,
podwladnymi i wspétpracownikami.

2. Pracownik posluguje sie¢ jasnym i zrozumialym slownictwem =z zachowaniem
zasad gramatyki i kultury jezyka polskiego.

3. Pracownik dostosowuje swoj wyglad i str6) do powagi i godnosci Urzedu, stroj ten
powinien byé estetyczny, schludny i czysty. Pracownik powinien réwniez dba¢ o
utrzymanie czysto$ci swojego stanowiska pracy.

4 Pracownik traktuje = wspdlpracownikéw z  szacunkiem, "dba o integralnos¢
érodowiska, oraz przyjazng atmosfer¢ sprzyjajacq wykonywaniu powierzonych
zadan, jest otwarty na wspélpracg i korzystanie z doswiadczen oraz wiedzy
wspolpracownikéw i przelozonych.

§10
Zasada dobrych relacji miedzy Pracownikami

1.Pracownik relacije stuzbowe opiera na wspllpracy, wzajemnym szacunku,
zyczliwoéci, chetnie udziela pomocy 1 stuzy radom innym Pracownikom, nie
dopuszcza do powstawania konfliktow.

2.Pracownik  wystrzega si¢ zachowan, ktére nosza znamiona dyskryminacji,
mobbingu, molestowania seksualnego c¢zy tez mnaduzywania wiladzy, inicjuje
dziatania zmierzajgce do poprawy organizacji pracy.

3. Pracownicy =zajmujacy stanowiska kierownicze dajg dobry przykiad swym
postepowaniem, w  sytuacjach  watpliwych  etycznie  udzielaja  niezbgdnego
wsparcia podwladnym.

§11
Zasada dbaloéci o dobre imi¢ Centrum i Pracownikéw

Kazdy Pracownik swym praworzadnym, uczciwym i profesjonalnym
postgpowaniem oraz nienaganng postawa etyczna dba o pozytywny wizerunek
Centrum oraz 0s6b wykonujgcych prace na jego rzecz.

Pracownik zaréwno w zwigzku 2z wykonywanymi zadaniami stuzbowymi, jak
i poza nimi pozostaje lojalny wobec Centrum i innych pracownikéw. Zachowuje
powage i powsciggliwoé¢é w publicznym wypowiadaniu pogladéw na temat pracy
Centrum i innych pracownikéw.



Rozdzial I11

- Postanowienia konicowe

§12

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

2. Pracownicy samorzadowi za nieprzestrzeganie niniejszego kodeksu ponoszg
odpowiedzialnos¢ porzadkowa lub dyscyplinarng okreslong w Kodeksie pracy.

3, Kazdy pracownik sklada o$wiadczenie o zapozﬁaniu si¢ z trescig kodeksu. Wzor
o$wiadczenia stanowi zatacznik do niniejszego Kodeksu.

DYREKTOR
Centrum Ustug Wspblnych
- Gminy Brodz

mgr Dorofd G?dnicka - Glina



CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
GMINY BRODY
ul. SL Staszica 3, 27-230 Brody, tal, 412711268
Regon 366114272 NIP 664-213-57-27 Zatgeznik nr 1
Do Kodeksu Etyki Pracownikéw
Centrum Uslug Wspolnych Gminy Brody

--------------------------------------

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

(stanowisko stuzbowe pracownika)

OSWIADCZENIE

Oéwiadczarri, ze zapoznalam si¢ z trescia Kodeksu Etyki Pracownikéw Centrum
Ustug Wspélnych Gminy Brody wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 33/2017 Dyrektora
Centrum Ustug Wspélnych Gminy Brody z dnia 29.12.2017 1.

‘(data i podpis pracownika)

" . DYREKTOR
Centrum Ustug Wspélnych

Gminy Brody
mgr Dorﬁ;:icka - Glina
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