Zatacznik do zarzadzenia Nr 9/2022
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice
z dnia 12 kwietnia 2022 r.

KODEKS ETYKI
Pracownikéw Centrum Ustug Wspodlnych Gminy Michatowice
Przepisy ogodlne

§1.

Kodeks Etyki pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice, zwany dalej ,Kodeksem Etyki",
wyznacza standardypostepowania pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych, zwanych dalej ,,Pracownikami
Centrum Ustug Wspdlnych ", w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan stuzby publicznej, rozumianej
nie tylko jako wykonywanie polecen zwierzchnikdéw, lecz réwniez jako stuzenie interesom panstwa i
spotecznosci lokalnej oraz postepowanie zgodnie z wartosciami przyjetymi w demokratycznym
spotfeczenstwie.

§2.

Etyka oznacza normy moralne, ktére przektadajg ogdlne ideaty i wartosci, przyjete przez spoteczenstwo, na
praktyke dnia codziennego.

§3.

Korupcja rozumiana jest jako naduzycie stanowiska publicznego dla uzyskania prywatnych korzysci (obejmuje
ptatne faworyzowanie, nepotyzm, naduzycie kompetencji wynikajgcych z petnionej funkcji w celu uzyskania
korzysci, przekupstwo, kradziez majatku publicznego lub srodkdw publicznych, przestepstwa ksiegowe oraz
obroét srodkami finansowymi, pochodzgcymi z dziatan korupcyjnych).

§4.

Normy Kodeksu Etyki naruszajg Pracownicy Centrum Ustug Wspdlnych , ktérzy swoim postepowaniem,
zaréwno w miejscu pracy,jak i poza nim, stwarzajg ryzyko utraty zaufania niezbednego do wykonywania
zadan publicznych.

§5.

Pracownik Centrum Ustug Wspdlnych obowigzany jest do przestrzegania przepiséw Kodeksu Etyki oraz
do postepowania zgodnego z Europejskim Kodeksem Dobrej Administracji, przyjetym przez Parlament
Europejski w dniu6 wrzesnia 2001 r.

§6.
1. Pracownik Centrum Ustug Wspdlnych sktada niezwtocznie po zawarciu umowy o prace w Centrum Ustug
Wspdlnych oswiadczenie o zapoznaniu sie z przepisami Kodeksu Etyki — wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik
do Kodeksu Etyki.

2. Oswiadczenie, o ktéorym mowa w ust. 1 dofgcza sie do akt osobowych pracownika.

ZASADY POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW CENTRUM UStUG WSPOLNYCH

§7.

1. Kodeks Etyki okresla zasady postepowania Pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych. Przestrzeganie tych
zasad jest gwarancjgkompetencji, odpowiedzialnosci i wysokich waloréw moralnych Pracownikéw
Centrum Ustug Wspdlnych, a takze urzeczywistnia idee uczciwej, otwartej i przyjaznej w stosunku do
spotfecznosci lokalnej administracji samorzagdowe;j.
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2. Pracownicy Centrum Ustug Wspdlnych zobowigzani sg dbaé o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki
publiczne z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu wspdlnoty samorzgdowej oraz indywidualnego
interesu
mieszkancow.

§8.

Wiasciwg postawe pracownikéw zatrudnionych w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice wyznaczaja
zasady:

1) praworzadnosci,

2) uczciwosci, rzetelnosci i neutralnosci,

3) jawnosci,

4) profesjonalizmu,

5) wspoétodpowiedzialnosci za dziatania,

6) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

7) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z innymi osobami.

§9.
1. Zasada praworzadnosci

1) Pracownik Centrum Ustug Wspdlnych wykonuje swoje obowigzki ze szczegdlng starannoscia, zgodnie z
obowigzujgcym prawem, majac na wzgledzie interes publiczny.

2) Stuzba publiczna, opierajac sie na zaufaniu publicznym, wymaga od Pracownika Centrum Ustug
Wspdlnych poszanowaniaKonstytucji i innych przepiséw prawa oraz stawiania interesu publicznego
ponad interes osobisty.

3) Pracownik Centrum Ustug Wspdlnych wykonuje czynno$ci w ramach prawa i dziata zgodnie z prawem.
Podejmowane przezniego czynnosci, rozstrzygniecia i decyzje posiadajg podstawe prawng, ich tres¢ jest
zgodna z obowigzujgcymi przepisami prawa, s uzasadnione oraz zawierajg stosowne pouczenia.

4) Podejmowane przez Pracownika Centrum Ustug Wspdlnych rozstrzygniecia oraz czynnosci opiera

na prawidtowo dokonanych ustaleniach, a uzyskane w wyniku prowadzonych postepowan

informacje wykorzystujewytgcznie do celdéw stuzbowych.

5) Pracownik Centrum Ustug Wspdlnych korzysta z uprawnien wytgcznie dla osiggniecia celdw, dla ktérych
uprawnienia te zostaty jemu powierzone mocg witasciwych przepisow.

2. Zasada uczciwosci, rzetelnosci i neutralnosci

1) Pracownik Centrum Ustug Wspdlnych podczas wykonywania swoich obowigzkow kieruje sie
uczciwoscig oraz jest bezinteresowny i bezstronny. Réwno traktuje wszystkich obywateli, z
poszanowaniem ich prawa doprywatnosci i godnosci.

2) Pracownik Centrum Ustug Wspdlnych nie podejmuje arbitralnych decyzji, ktére mogg miec
negatywny wptyw na sytuacjemieszkancow, a ktdre nie wynikajg wprost z przepiséw prawa jako
dziatania dozwolone okreslajace sankcje, kary i obowigzki.

3) Pracownik Centrum Ustug Wspdlnych nie ulega wptywom i naciskom, ktére moga prowadzi¢ do

dziatan stronniczych lubsprzecznych z interesem publicznym. Powstrzymuje sie od wszelkich form

faworyzowania.

4) Pracownik Centrum Ustug Wspadlnych nie przyjmuje zadnych zobowigzan wynikajgcych z pokrewienstwa
lub znajomosci oraz nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych ani osobistych.

5) Pracownik Centrum Ustug Wspdlnych nie uczestniczy w podejmowaniu czynnosci, decyzji, opiniowaniu
i glosowaniu w sprawach, w ktérych ma bezposredni lub posredni interes osobisty. W przypadkach
konfliktu interesdww sprawach prywatnych i urzedowych pracownik wyfacza sie z dziatarh mogacych
rodzi¢ podejrzenia o stronniczos¢ lub interesownosé, a takze nie podejmuje zadnych prac oraz zaje¢,
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ktore pozostawatyby w sprzecznosci z wykonywanymi obowigzkami.
6) Pracownik Centrum Ustug Wspdlnych zgtasza stwierdzone przez siebie przypadki niegospodarnosci,
proby defraudacji srodkéw publicznych oraz korupcji, a takze inne fakty i dziatania budzgce watpliwosci co
do ich celowosci lub legalnosci. Pracownik Centrum Ustug Wspdlnych nie wykorzystuje i nie pozwala na
wykorzystywanie powierzonych mu zasobdw, kadr i mienia publicznego w celach prywatnych. Zarzadzajac
powierzonym majatkiem i srodkamipublicznymi wykazuje nalezytg starannos$¢ i gospodarnosc.

3. Zasada jawnosci
1) Pracownik Centrum Ustug Wspdlnych, zwtaszcza gospodarujacy srodkami publicznymi, dokonuje
czynnosci w sposob jawnyoraz zgodny z przyjetymi standardami, a uzyskane informacje o charakterze
publicznym udostepnia w petnym zakresie, z wytaczeniem informacji chronionych przepisami prawa.
2) Pracownik Centrum Ustug Wspdlnych udostepnia interesantom zgdane przez nich informacje, w tym
informacje publiczne,i umozliwia dostep do publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi w
ustawach, w tym w ustawie o dostepie do informacji publiczne;j.

3) Pracownik Centrum Ustug Wspdlnych nie ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla
korzysci finansowych lub osobistych. Zaréwno w trakcie jak i po zakonczeniu zatrudnienia Pracownik
Centrum Ustug Wspdlnych jest obowigzany dozachowania tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej w zakresie
przewidzianym przez prawo.

4. Zasada profesjonalizmu
1) Pracownik Centrum Ustug Wspdlnych wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w petni
posiadang wiedze i doswiadczenie. Docieka prawdy i daje jej Swiadectwo swoim postepowaniem.

2) Dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych. Pracownik Centrum Ustug
Wspdlnych rozwija swoje kwalifikacje zawodowe i pogtebia wiedze potrzebng do wykonywania
swoich obowigzkdw poprzezsamoksztatcenie i udziat w szkoleniach. Nieustannie doskonali
procesy w zakresie obstugi klienta, interesanta i mieszkaicow.

3) Udziela obiektywnych, zgodnych z najlepszg wolg i wiedzg porad i opinii zwierzchnikom, wtgcznie
z oceng legalnosci i celowosci ich dziatania.

4) Pracownik Centrum Ustug Wspdlnych zawsze doktada wszelkich staran, aby btedy i pomytki nie
zdarzaty sie, a jezeli juz siezdarzg, przeprasza interesanta za zaistniatg sytuacje i dziekuje za zwrdcenie
uwagi.

5. Zasada wspoétodpowiedzialnosci za dziatania

1) Pracownik Centrum Ustug Wspdlnych nie uchyla sie od podejmowania decyzji oraz wynikajgcych z
nich konsekwencji.Ponosi odpowiedzialnos¢ za decyzje i dziatania, nie unikajac trudnych
rozstrzygnied.

2) Pracownik Centrum Ustug Wspdlnych zgtasza watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci
podejmowanych w Centrum Ustug Wspdlnych czynnosci swojemu bezposredniemu przetozonemu, a w
przypadku braku jego reakcji, Wéjtowi Gminy Michatowice.

3) Pracownik Centrum Ustug Wspdlnych udziela rzetelnych informacji, a relacje stuzbowe opiera na
wspotpracy, kolezenstwie,wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu sie doswiadczeniem i wiedza.
Pracownik Centrum Ustug Wspdlnych zgtasza watpliwosci dotyczace relacji i stosunku do pracownikéw
swojemu bezposredniemu przetozonemu, a w przypadku braku jego reakcji, Wojtowi Gminy Michatowice.

6. Zasada godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim
1) Pracownik Centrum Ustug Wspdlnych poprzez swoje zachowanie przyjmuje odpowiedzialnos¢ za
wizerunek Centrum Ustug Wspdlnych przed mieszkaricami, interesantami oraz innymi osobami.
Godnie zachowuje sie w miejscu pracy i poza nim,a swojg postawg nie narusza porzadku prawnego
w sposdb powodujacy obnizenie autorytetu i wiarygodnosci Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Michatowice.

2) Przestrzega wysokich standarddw kultury osobistej oraz stosuje dobre maniery i zachowuje sie
taktownie. Dziata tak, aby tworzy¢ pozytywny wizerunek Centrum Ustug Wspélnych i urzednikdw.

3) Pracownik Centrum Ustug Wspélnych nie wygtasza negatywnych uwag na temat Centrum Ustug
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Wspdlnych iinnych pracownikdw, jak rownieznie przekazuje nie potwierdzonych informacji, nie szerzy
dezinformacji, jak réwniez nie obmawia innych oséb, w tym w szczegdlnosci wspdtpracownikéw,
podwtadnych i przetozonych.

4) Pracownik Centrum Ustug Wspdlnych stosuje ubiér neutralny, odpowiedni dla miejsca wykonywania
swoich obowigzkdw oraz stosowny z uwagi na charakter wykonywanych czynnosci w ramach stuzby
publicznej. Dba o czystos$éi higiene osobista, jak rdwniez o czystos¢ miejsca pracy. Interesant powinien
miec przekonanie, ze jego kontakt z urzednikiem ma charakter stuzbowy. Pracownik Centrum Ustug
Wspdlnych , poprzez odpowiedni stréj oraz zachowanie, podkresla swoj profesjonalizm, wiarygodnos¢
oraz szacunek do interesanta.

5) Czas pracy Pracownika Centrum Ustug Wspdlnych powinien by¢ poswiecony wytgcznie na
wykonywanie obowigzkdéw stuzbowych. Prywatne rozmowy telefoniczne oraz zatatwienie innych spraw
prywatnych nalezy ograniczyéjedynie do wyjgtkowych przypadkéw w waznych sprawach i to jedynie z
zachowaniem dyskrecji zaréwno w stosunku do interesantéw, mieszkancéw, jak réwniez w stosunku do
wspotpracownikéw i innych oséb.

6) Pracownik Centrum Ustug Wspdlnych szanuje prywatnosé swoich wspotpracownikéow, podwtadnych i
przetozonych.

7. Zasada uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z innymi osobami

1) Pracownik Centrum Ustug Wspdlnych jako priorytetowg stosuje zasade pierwszenstwa biezgcej

obstugi interesanta w stosunku do innej pracy biurowej. Ze szczegdlng uwaga i dbatoscig podchodzi

do osdb starszych, niepetnosprawnych oraz innych oséb ze szczegdlnymi potrzebami, o ktérych

mowa w ustawie z dnial9 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi

potrzebami.

2) W kontaktach z mieszkaricami, interesantami Pracownik Centrum Ustug Wspdlnych zachowuje sie
uprzejmie, wyczerpujgco i doktadnie udziela odpowiedzi na skierowane do nich pytania. Nie komentuje
ani nie ocenia spraw i zachowania interesantéw. Pracownik Centrum Ustug Wspdlnych wykazuje
cierpliwo$¢ w stosunku do interesanta oraz dazy do wyttumaczenia mu zawitosci sprawy oraz
stosowanych przepiséw prawa.

3) Pracownik Centrum Ustug Wspdlnych traktuje interesanta jak osobe wazng, daje mu odczué, ze ma do
niego indywidualnepodejscie i jest po to, aby pomdc w zatatwieniu jego sprawy. Zadaje pytaniai prosi o
udzielenie wyjasnienlub ztozenie stosownych dokumentéw wytgcznie w zakresie dotyczacym tylko
zatatwianej sprawy. Nie stosuje nieuzasadnionych wezwan, w tym wezwan majgcych na celu jedynie
ukrycie przewlektosci lub bezczynnosci w prowadzonej sprawie.

4) Pracownik Centrum Ustug Wspadlnych dgzy do sprawnego rozwigzywania sytuacji konfliktowych. W
trudnych sytuacjachpowinien umie¢ opanowac emocje, a takze ztagodzi¢ emocje swoje i interesanta,
by¢ otwartym na przyjmowanie uwag i zastrzezen.

5) Pracownik Centrum Ustug Wspdlnych w toku prowadzonej sprawy administracyjnej kontaktuje sie
ze stronami postepowania jedynie z zachowaniem urzedowej $ciezki kontaktu, w sposéb przewidziany
w przepisachprawa, w tym w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz w sposdb pozwalajacy na
udokumentowanie tego kontaktu. Pracownik Centrum Ustug Wspdlnych unika kontaktu ze strong
postepowania poza czynnosci dokumentowanymi w aktach sprawy, tak aby unikngé podejrzen o
stronniczos¢ lub interesownosc.

6) Powyzsze zasady Pracownik Centrum Ustug Wspdlnych stosuje nie tylko w kontakcie bezposrednim,
ale réwniez podczasrozmoéw telefonicznych oraz w korespondencji mailowej, elektronicznej i pisemne;.
7) Pracownik Centrum Ustug Wspdlnych jest lojalny wobec pracodawcy, urzedu, organéw samorzadu i
zwierzchnikéw, a takzewspodtpracownikdw oraz jest gotowy do wykonywania polecen stuzbowych z
zaangazowaniem i profesjonalizmem.

8) Pracownik Centrum Ustug Wspdlnych dba o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzega zasad
poprawnego zachowania witasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej, zarowno w stosunku
do mieszkancow, interesantéw, radnych, jak réwniez w stosunku do przetozonych, pracownikéw
urzedu oraz innych osébwspodtpracujgcych z urzedem, w tym wykonawcodw umow cywilnoprawnych i
zadan publicznych.
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Rejestr Korzysci

§ 10.
1. Tworzy sie Rejestr Korzysci, zwany dalej Rejestrem.

2. Rejestr prowadzony jest przez Pracownika ds. Kadr w Centrum Ustug Wspdlnych.
3. Rejestr zawiera nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkowg wpisu,
2) date ztozenia wniosku o wpis,

3) dane dotyczace osoby, ktdra otrzymata korzysé, tj. imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe, komérke
organizacyjng, w ktérej zatrudniona jest ta osoba,

4) przedmiot korzysci,

5) wartos¢ szacunkowg otrzymanej korzysci,

6) okolicznosci otrzymania korzysci,

7) dane osoby lub firmy (instytucji, organizacji itp.), ktdra korzys¢ przekazata,
8) postanowienia co do dalszego postepowania,

9) uwagi.

4. Pracownik Centrum Ustug Wspdlnych , ktéry w zwigzku z wykonywang pracg uzyskat korzys¢ finansowa lub
inng (z wytaczeniemswiadczen pracodawcy), w tym prezent otrzymany m.in. w zwigzku z uczestnictwem w
oficjalnych spotkaniach z przedstawicielami innych podmiotéw, o wartosci przekraczajgcej 100 zt,
obowigzany jest do ich ujawnienia w Rejestrze.

5. Szacunkowag wartos¢ prezentu okresla sie na podstawie $redniej ceny rynkowej takiej samej lub podobnej
rzeczy.

6. Z obowigzku zgtoszenia do Rejestru wytgcza sie kwiaty oraz produkty spozywcze o kréotkim terminie
przydatnosci.

7. Obowigzek dokonania pisemnego zgtoszenia do Rejestru cigzy na pracowniku, ktéry otrzymat korzysé.

8. Pracownik, ktéry otrzymat korzys¢, jest obowigzany, w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania, do
wypetnienia Deklaracji Rejestru Korzysci i przekazania jej do Pracownika ds. Kadr w Centrum Ustug
Wspdlnych ;wzér deklaracji stanowi zatacznik nr 2 do Kodeksu Etyki.

9. Sprawdzenia ztozonej Deklaracji Rejestru Korzysci dokonuje Pracownik ds. Kadr Centrum Ustug Wspdlnych
w terminie 14 dni od dnia jej otrzymania.

10.W przypadku stwierdzenia Swiadomego zatajenia faktu otrzymania korzysci przez Pracownika Centrum
Ustug Wspdlnych , Pracownik ds. Kadr w Centrum Ustug Wspdlnych przekazuje informacje
Dyrektorowi Centrum Ustug Wspdlnych, ktéry podejmuje czynnosci majgce na celu wszczecie
postepowania napodstawie przepiséw o odpowiedzialnosci porzgdkowej i dyscyplinarnej.

11.Pracownik Centrum Ustug Wspélnych , ktéry dowiedziat sie o niezgtoszeniu otrzymania korzysci przez
innego pracownika Centrum Ustug Wspdlnych , powinien poinformowacé tego Pracownika o
koniecznosci dokonania stosownego zgtoszenia, a gdyby okazato sie to bezskuteczne - poinformowac
o powstatej sytuacji Pracownika ds. Kadr w Centrum Ustug Wspélnych .

12.Pracownik Centrum Ustug Wspdlnych obowigzany jest poinformowac przetozonego o
nieprawidtowosciach i naduzyciach, ktére moga stanowié naruszenie prawa lub negatywnie oddziatywa¢
na postrzeganie Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowiceprzez mieszkaricow.

13.0bowigzek dokonania pisemnego zgtoszenia do Rejestru nie dotyczy tych pracownikéw Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Michatowice, o ktérych mowa w art. 12 ust. 7 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o
ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne (tj. Dz. U. z
2017 r., poz.1393), ktérzy dokonujg zgtoszenia otrzymanej korzysci do rejestru prowadzonego przez
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PanstwowgKomisje Wyborcza.

Przepisy koncowe

§11.

1. Pracownik Centrum Ustug Wspdlnych obowigzany jest przestrzegaé przepisdw Kodeksu Etyki i kierowac sie
jego zasadami.

2. Pracownik Centrum Ustug Wspdlnych ponosi odpowiedzialnosci porzgdkowg i dyscyplinarng za
naruszenie zasad KodeksuEtyki.

3. Pracownicy Centrum Ustug Wspdlnych , w szczegdlnosci zajmujacy stanowiska kierownicze, powinni
upowszechniac znajomosé

Kodeksu Etyki wsrdd innych pracownikéw.
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