ZARZADZENIE Nr 4/2023
z dnia 02.11.2023r.
Dyrektora
Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Miejskiej Tczew

w sprawie wprowadzenia Kodeksu etycznego pracownikéw

Dziatajgc na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 530 z pdzn. zm.) oraz w oparciu o standardy
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych okre$lone w Komunikacie Nr 23
Ministra Finansow Publicznych z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84)

zarzgdzam
§1
wprowadzenie Kodeksu etycznego pracownikow Centrum Ustug Wspoélnych Gminy Miejskiej

Tczew w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wzér oswiadczenia o zapoznaniu sie z Kodeksem etycznym pracownikow Centrum Usfug

Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew stanowi zatgcznik nr 1 do ww. dokumentu.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2017 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Miejskiej
Tczew z dnia 9 stycznia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Centrum Ustug

Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

DY REKTOR
Centrum Ustug Wspolnych
Gminy Miejskiej Tczew

Adam Konracki



Zalgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 4/2023

z dnia 2.11.2023r.

Dyrektora

Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew

KODEKS ETYCZNY
Pracownikéw Centrum Ustug WspdéIlnych Gminy Miejskiej Tczew

Rozdziat |
Postanowienia ogélne
§1

Kodeks Etyczny Pracownikow Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew
zostat ustanowiony w celu zapewnienia rzetelnego, bezstronnego i politycznie
neutralnego wykonywania powierzonych zadan, jako zespd6t norm opartych na
prawdzie, szacunku, uczciwo$ci i lojalnosci.

Kodeks Etyczny Pracownikow Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew
zawiera zasady i wartosci etyczne wyznaczajgce standardy postepowania
pracownikéw samorzgdowych, bedace podstawg godnego zachowania sie w miejscu
pracy, a takze poza nim.

Celem opracowania i wdrozenia Kodeksu Etycznego Pracownikéw Centrum Ustug
Wspolnych  Gminy  Miejskiej  Tczew  jest  poinformowanie  obywateli
o0 standardach zachowania, jakich majg prawo oczekiwac od pracownikow CUW.
Zasady okreslone w Kodeksie Etycznym Pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Miejskiej Tczew winny by¢ stosowane przez wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w CUW, bez wzgledu na forme zatrudnienia, zakres
i rodzaj wykonywanej pracy oraz natozonych obowigzkdow.

. Pracownicy Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew traktujg swojg prace

jako stuzbe publiczng, na zajmowanych stanowiskach stuzg panstwu
i spoteczenstwu lokalnemu, przestrzegajg porzadku prawnego i wykonujg okreslone
ustawami zadania publiczne.

. Normy okreslone niniejszym Kodeksem naruszajg pracownicy samorzgdowi, ktérzy

wskutek swojego postepowania, zarbwno w miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykuja
utrate zaufania niezbednego przy wykonywaniu zadan publicznych.

§2

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1.

w

CUW - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspoélnych Gminy Miejskiej Tczew z
siedziba: ul. Kottataja 9, 83-110 Tczew.

Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobe swiadczgcg prace w CUW w
rozumieniu Kodeksu pracy, jak i na podstawie umowy cywilnoprawnej

Kodeksie - nalezy przez to rozumiec niniejszy dokument

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ CUW reprezentowany przez Dyrektora



Zalgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 4/2023

z dnia 2.11.2023r.

Dyrektora

Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew

Rozdziat Il
Zasady postepowania i wartosci
§2

1. Pracownik samorzgdowy CUW, petnigcy stuzbe publiczng, zobowigzany jest dba¢ o
rzetelne wykonywanie zadan oraz efektywne wykorzystywanie srodkéw publicznych,
z uwzglednieniem interesu panstwa, wspolnoty samorzadowej oraz indywidualnych
intereséw obywateli.

W swojej pracy w szczegolnosci powinien przestrzegaé i postepowaé zgodnie
z zasadami:

2.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

)
h)
i)

praworzgdnosci,

bezstronnosci i bezinteresownosci,

uczciwosci i rzetelnosci,

obiektywizmu i réwnego traktowania,

wspotodpowiedzialnosci

jawnosci postepowania

dbatosci o dobre imie CUW i pracownikéw samorzgdowych

godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim

uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
radnymi, podwtadnymi i wspotpracownikami

3. Pracownicy samorzadowi CUW legitymujg sie w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

d)

uprzejmoscia i empatia - pracownikbw CUW cechuje wysoka kultura
osobista, estetyczny wyglad, zyczliwos¢ i otwartos¢ a takze umiejetnosé
wczuwania sie w emocje klienta i nawigzywania z nim kontaktu w sposéb nie
budzgcy niezadowolenia i agresji, zgodnie z zasadg poszanowania godnosci
kazdego cziowieka i jego prawa do samostanowienia. Kultura osobista
pracownika CUW powinna by¢ na najwyzszym poziomie, zarbwno wobec
klientow, wspoipracownikéw, podwitadnych jak i przetozonych. Sposéb
wypowiedzi powinien by¢ jasny i zrozumiaty z zachowaniem zasad kultury
jezyka polskiego.

sumiennoscia i praworzgdnoscia — pracownicy samorzadowi starannie
i rzetelnie wykonujg obowigzki stuzbowe, wykazujg zaangazowanie w sprawy
CUW, dazac do uzyskania najlepszych rezultatbw wykonywanej pracy.
Podejmujg decyzje stosujgc uregulowania i procedury okre$lone prawem oraz
dbajg by posiadaty one podstawe prawna.

odpowiedzialnoscia - pracownicy samorzgdowi sg odpowiedzialni za swoje
stowa, czyny i decyzje, poddajg sie ustalonym prawem kontrolom
wewnetrznym i zewnetrznym realizowanym w CUW oraz ponoszag
odpowiedzialnos¢ porzgdkowsq i dyscyplinarng za naruszenie zasad Kodeksu.
jawnoscig - pracownicy samorzgdowi podejmujg swoje dziatania w sposob
jawny i nie wzbudzajgcy podejrzen, sg gotowi uzasadni¢ swoje decyzje
i dziatania. Sprawy wymagajgce zachowania tajemnicy stuzbowej okreslone
sg przepisami prawa S$cisle przestrzeganymi zarowno w pracy, jak i po jej
zakonczeniu
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e) uczciwosciag i obiektywizmem - pracownicy samorzgdowi informujg swoich
bezposrednich przetozonych o wszelkich sytuacjach, w ktorych interes
prywatny koliduje z interesem publicznym i nie podejmujg zadnych dziatanh
w CUW i poza nim, ktére mogtyby rodzi¢ podejrzenie osiggniecia korzysci
osobistej lub materialnej, badz uzywania swoich wplywéw w prywatnym
interesie. Pracownicy samorzgdowi podejmujg decyzje w sposéb bezstronny,
oceniajgc sprawy 0sOb znajdujgcych sie w takiej samej sytuacji faktycznej
i prawnej, zgodnie z obowigzujgcg zasadg rownosci wobec prawa. Na ocene
sytuacji i sprawy klienta CUW nie mogg mie¢ wptywu: narodowosé, pte¢, kolor
skéry, rasa, pochodzenie spoteczne lub etniczne, cechy genetyczne, jezyk,
religia lub wyznanie, przekonania polityczne, stan zdrowia lub preferencje
seksualne oraz inne powody mogace prowadzi¢ do dyskryminaciji.

f) wspoétdziataniem - pracownikbw samorzadowych cechuje umiejetnosé
wspotpracy z pozostatymi pracownikami oraz instytucjami. Pracownicy
samorzadowi wykazujg inicjatywe w rozwigzywaniu problemoéw wynikajgcych
z realizacji powierzonych zadan. Na pracownikach CUW mozna zawsze
polega¢, nie =zawiodg oni zaufania zaréwno wspotpracownika jak
i klienta. Sprawy sporne dotyczgce pracownikdw rozstrzyga sie bez udziatu

klientow CUW.
g) kompetencjami - pracownicy samorzgdowi wykazujg dbatos¢ o podnoszenie
swoich kwalifikacji zawodowych i poszerzanie wiedzy zawodowe;.

W kontakcie z klientem udzielajg fachowych porad i informacji w sposéb
zrozumiaty i jasny dla klienta, stuzg mu swojg pomocg i wiedzg w sprawach
trudnych, stanowigc w ten sposob wizytowke CUW. Pracownicy samorzgdowi
zatatwiajg powierzone im sprawy bezzwiocznie.

h) neutralnos$cig — pracownicy samorzadowi nie ulegajg naciskom i wptywom,
ktére mogg prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem
publicznym, dbajg o jasnos¢ i przejrzystos¢ wiasnych relacji z osobami
petnigcymi funkcje publiczne. Lojalnie i rzetelnie wykonujg polecenia
zwierzchnikow, bez wzgledu na wtasne przekonania i poglady polityczne.

Rozdziat lll
Postawa i sposob postepowania pracownika samorzagdowego
§3

. Pracownika samorzadowego cechujg wysokie wartosci moralne, zawodowe i osobiste

. Pracownik samorzgdowy nieustannie dba o posiadanie i doskonalenie kwalifikacji
zawodowych, rzetelne wykonywanie zawodu i pracy oraz pogtebianie wiedzy
zawodowej

. Pracownik samorzadowy w dziatalnosci zawodowej kieruje sie przede wszystkim

zasadg dobra wspdlnoty samorzgdowej oraz indywidualnych obywatel

. Pracownik ~ samorzgdowy  zdecydowanie  przeciwstawia sie  praktykom

niehumanitarnym lub dyskryminujgcym osobe czy grupe osob

. Pracownik samorzgdowy nie wykorzystuje kontaktow stuzbowych dla wilasnych

korzy$ci
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5. Obowigzkiem pracownika samorzgdowego jest dbatos¢ o wiasciwg range i prestiz
poprzez wzbudzanie zaufania i budowanie pozytywnego wizerunku CUW

Rozdziat IV
Wykonywanie obowigzkow
§4

1. Stuzba publiczna opiera sie na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownikow
samorzgdowych poszanowania Konstytucji RP i prawa oraz stawiania interesu
publicznego ponad interes osobisty. Obywatele oczekujg od pracownikow
samorzgdowych wysokich standardéw etycznych zachowan.

2. Pracownicy samorzgdowi petnig urzad w ramach prawa i dziatajg zgodnie z prawem.
Podejmowane przez nich rozstrzygniecia i decyzje posiadajg podstawe prawng, ich
tres¢ jest zgodna z obowigzujgcymi przepisami prawa, zawierajg uzasadnienie oraz
informacje o mozliwosci odwotania.

§5

Odpowiedzialnos¢ etyczna Pracownika wobec klientow CUW:
1) Pracownik samorzadowy szanuje godnos¢ klienta i jego prawo do samostanowienia.

2) Pracownik samorzadowy réwno traktuje klientéw bez wzgledu na wiek, pte¢, stan
cywilny, orientacje seksualng, narodowos¢, wyznanie przekonania polityczne, stan
zdrowia, rase, kolor skéry oraz inne preferencije i cechy osobiste.

3) Pracownik samorzgdowy wykazuje zaangazowanie na rzecz pomocy klientowi
W rozwigzywaniu jego spraw oraz wykorzystuje w tym celu swojg wiedze,
umiejetnosci zawodowe i kompetencije.

4) Pracownik samorzgdowy zasiega konsultacji wspotpracownikow i zwierzchnikéw
w przypadku, gdy lezy to w interesie klienta.

5) Pracownik samorzgdowy zachowuje w tajemnicy informacje uzyskane od klienta, ani
nie wykorzystuje ich dla korzysci finansowych lub osobistych, zaréwno w trakcie, jak
i po zakonczeniu zatrudnienia. Zobowigzany jest do zachowania tajemnicy w zakresie
przez prawo przewidzianym.

6) Pracownik samorzgadowy w prowadzonych sprawach rowno traktuje wszystkich
uczestnikow, nie ulegajgc naciskom i nie przyjmujgc zadnych zobowigzanh
wynikajgcych z pokrewienstwa, znajomosci lub przynaleznosci. Pracownik nie
uczestniczy w dziataniach, ktére uniemozliwityby dokonanie bezstronnej oceny lub
mogtyby by¢ sprzeczne z interesami klienta, wspélnoty samorzagdowej i CUW. Nie
uchyla sie takze od podejmowania trudnych decyzji.

§6

Odpowiedzialnos¢ etyczna Pracownika wobec wspotpracownikow
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W codziennych kontaktach ze wspotpracownikami, pracownik samorzgdowy szanuje
ich wiedze i doswiadczenie oraz przestrzega zasad lojalnosci zawodowej. W ocenach
wspoétpracownikéw kieruje sie obiektywizmem, a w przypadku wspoétpracownikéw
naruszajgcych zasady niniejszego Kodeksu, zajmuje krytyczne stanowisko
w odpowiednim miejscu i czasie z zachowaniem taktu oraz wysokiej kultury osobiste;.
Pracownik samorzgdowy wspoftpracuje z innymi pracownikami w celu jak najlepszego
wykonywania obowigzkow zawodowych. Dzieli sie swoimi umiejetnosciami, wiedzg
i uzyskanymi informacjami, co swiadczy o jego profesjonalizmie i stuzy lepszemu
wizerunkowi CUW. Przedstawia przetozonym, z wiasnej inicjatywy, wnioski
wspierajgce koordynacje i organizacje pracy dziatbw wewnetrznych CUW.

Pracownik samorzgdowy stara sie rozstrzyga¢ konflikty ze wspdtpracownikami bez
uszczerbku dla klienta CUW.

. Pracownik samorzgdowy dba o dobre stosunki miedzyludzkie we wtasnym otoczeniu,

aktywnie uczestniczy w ich ksztattowaniu, zapobieganiu konfliktom oraz tworzeniu
wiasciwej atmosfery w pracy.

87

Odpowiedzialnos¢ etyczna Pracownika wobec Pracodawcy

1.
2.

3.

Pracownik samorzadowy przestrzega zobowigzan podjetych wobec pracodawcy.
Pracownik samorzgdowy dgzy do usprawnienia funkcjonowania pracodawcy
i poprawy efektywnosci pracy wiasnej i CUW.

Pracownik samorzgdowy w sposéb racjonalny dysponuje publicznymi srodkami
finansowymi i rzeczowymi. Dba o mienie, w tym majatek i srodki publiczne bedace
w jego bezposredniej dyspozyciji, jak réwniez bedgce w dyspozycji innych
pracownikéw. Powierzonymi $rodkami dysponuje oszczednie, a jednoczes$nie
zapewnia ich najlepsze i najbardziej efektywne wykorzystanie, w szczegdlnosci
zabezpieczajgc je przed dostepem osob nieuprawnionych oraz uzyciem w celach
innych niz stuzbowe.

Powierzone sprawy pracownik samorzgdowy prowadzi w sposob zdecydowany,
skuteczny i staranny, ale takze rozwazny. Jest kreatywny i aktywny
w podejmowanych dziataniach. Kazde zadanie wykonuje rzetelnie, wnikliwie i przede
wszystkim terminowo.

Pracownik samorzadowy nie podejmuje prac ani zaje¢ kolidujgcych z petnionymi
obowigzkami stuzbowymi

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§8

. Kodeks  Etyczny  Pracownikbw CUW  jest dokumentem  urzedowym

i stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadczej. Kazdy pracownik CUW ma
obowigzek przestrzegania zawartych w nim postanowien.

Kazdy nowo zatrudniony pracownik cuw jest zapoznawany
z Kodeksem przez przetozonego oraz jest zobowigzany do jego przestrzegania. Wzo6r
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oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z Kodeksem stanowi zafgcznik nr 1 do
niniejszego dokumentu.

3. Przestrzeganie postanowien Kodeksu znajduje realne odzwierciedlenie w ocenie
kwalifikacyjnej pracownika, dokonywanej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4. Za nieprzestrzeganie postanowienn Kodeksu pracownicy samorzgdowi ponoszg
odpowiedzialno$¢ porzadkowsg, dyscyplinarng, a w uzasadnionych przypadkach
karna, zgodnie z obowigzujgcym prawem.

5. Nadzér nad przestrzeganiem postanowien Kodeksu sprawuje Dyrektor CUW.



Zatgcznik nr 1
do Kodeksu etycznego pracownikow
Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew

OSWIADCZENIE

Pouczony(a) o odpowiedzialnosci, oswiadczam, Zze zapoznatem(am) sie z
Kodeksem etycznym pracownikéw Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miejskiej

Tczew i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad z niego wynikajgcych.

data czytelny podpis pracownika



	OŚWIADCZENIE

