Zatacznik do Zarzadzenia Dyrektora nr 5/2022 z dnia 03.10.2022 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKA
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W RACIBORZU

Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Centrum
Ustug Wspodlnych w Raciborzu w ich kontaktach z wszystkimi jej pracownikami, wychowankami oraz
petentami.

Kodeks okresla zasady postepowania pracownikow samorzadowych w zwigzku
z wykonywaniem przez nich zadan publicznych. Pracownicy samorzadowi winni postrzega¢ swa prace
jako stuzbe¢ publiczng, poprzez ktdrg wykonuja zadania na rzecz dobra wspodlnego — panstwa, prawa
1 spoteczno$ci lokalnej. Majac na uwadze charakter pracy pracownicy samorzadowi wykonuja
powierzone obowigzki z poszanowaniem godnosci i szacunku wzgledem drugiego cztowieka oraz
z zachowaniem zasad dobrej administracji. Pracownik ma $§wiadomos$¢, ze poprzez swa postawe
W pracy, jak 1 poza nig tworzy etos urzednika administracji publicznej oraz kreuje wizerunek i opini¢
0 samorzadowej jednostce organizacyjne;j.

Postanowienia niniejszego Kodeksu naruszajg ci pracownicy placowki, ktorzy wskutek
postepowania, zarOwno w miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykuja utrat¢ zaufania niezbednego przy
realizacji zadan publicznych lub naruszaja wartosci i zasady, o ktérych mowa w Kodeksie.
Pracownik samorzadowy przy wykonywaniu swoich obowigzkoéw kieruje si¢ w swym postepowaniu
zasada:

a) praworzadnosci,

b) bezstronnosci i obiektywizmu,

C) uczciwosci i rzetelno$cei,

d) wspolpracy i lojalnosci,

e) niedyskryminowania,

f) wspotmiernosci

g) odpowiedzialnosci,

h) jawnosci i transparentnos$ci,

1) zgodnego z prawem informowania i doradztwa,

J) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z wspotpracownikami i petentami,

k) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.



§1
Pracownik samorzadowy w wykonywaniu swej pracy dziala bez zbegdnej zwloki w oparciu
o obowigzujace przepisy prawa, stosujgc zasady i procedury zapisane w szczegdlnosci w kodeksie
postepowania administracyjnego i innych przepisach prawa powszechnego i miejscowego oraz
wewnetrznych instrukcjach i1 zarzadzeniach ustanowionych przez dyrektora Centrum Ustug

Wspdlnych w Raciborzu.

§2
Pracownik samorzadowy przy realizacji powierzonych obowigzkéw dziala bezstronnie i niezaleznie,
kierujac si¢ interesem publicznym i dobrem wspolnym. Pracownik samorzadowy nie kieruje si¢
w zadnym czasie interesem osobistym i z wlasnej inicjatywy wylacza si¢ z postepowania, jezeli jego
udzial w nim nie moglby by¢ do konca obiektywny oraz nie dopuszcza do powstania konfliktu interesu
miedzy interesem publicznym a prywatnym, a w razie zaistnienia takiego konfliktu dba, aby zostat on

rozstrzygnigty na korzys$¢ interesu publicznego.

§3
Pracownik samorzadowy zatrudniony w oparciu o umowe o prac¢ nie angazuje si¢ w dzialania
o charakterze politycznym oraz nie ulega wplywom 1 naciskom politycznym, ktore mogg prowadzi¢
do dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym,
Ma on obowigzek przedstawiania rzeczywistosci zgodnie z prawda niezaleznie od swoich przekonan
1 pogladow politycznych. Pracownik samorzadowy wykonuje obowiazki rzetelnie, sumiennie,

z szacunkiem dla innych i poczuciem godnosci wlasne;j.

§4
Pracownik samorzadowy nie czerpie dodatkowych korzy$ci materialnych lub osobistych za
wypetnianie swoich obowigzkéw. Pracownik samorzadowy nie wykorzystuje i nie pozwala na
wykorzystanie powierzonych mu zasob6éw, w tym mienia publicznego w celach prywatnych.
Niedopuszczalne jest wykorzystywanie sprzgtu stuzbowego do celow  prywatnych,
np. nieuprawnione korzystanie z ustug poligraficznych czy sprzg¢tu komputerowego.
Pracownik samorzagdowy doktada szczegdlnej starannos$ci dla zorganizowania efektywnej wspotpracy
w ramach powierzonych zadan, majac na uwadze osiaggniecie sprawne, skuteczne, zgodne z prawem
1 oczekiwaniami stron zatatwienie sprawy.
Niedopuszczalne jest:

- przyjmowanie korzysSci majatkowych i niemajatkowych,



- dlugotrwate, nieuzasadnione przebywanie na zwolnieniu lekarskim.

§5
Pracownik samorzadowy jest lojalny wobec urzedu i zwierzchnikéw oraz gotowy do wykonywania
stuzbowych polecen.
Pracownik samorzadowy unika sytuacji konfliktowych, w szczeg6lnosci wynikajacych z podziatu
obowigzkow. Pracownik powinien unika¢ rzeczywistych lub potencjalnych konfliktow interesu
1 dzialan wymierzonych w powagg i autorytet swojego bezposredniego przetozonego oraz wykonywacé
jego polecenia ze szczego6lng staranno$cig, dobra wolg i najlepsza wiedza, o ile nie sg sprzeczne

z obowigzujacymi przepisami.

§6
Pracownik samorzadowy udziela obiektywnych, zgodnych z najlepsza wolg i wiedzg porad i opinii
zwierzchnikom, wilacznie z oceng legalnosci i celowosci ich dziatan. Pracownik samorzadowy ma
obowigzek postepowaé w ramach wspolpracy z innymi pracownikami zgodnie z zasadami
solidarno$ci, lojalnosci 1 kolezenstwa — w szczegodlnosci nie powinien w obecno$ci innych
pracownikow czy osob trzecich wyraza¢ negatywnych opinii o pracy innych pracownikow oraz

przetozonych i1 decyzjach przez nich podejmowanych.

§7
Pracownik samorzadowy posiadajacy informacje istotne dla realizowanych zadan na innym
stanowisku pracy, udostepnia je niezwlocznie w ramach wspotpracy, o ile nie sg one tajemnica
stuzbowa, handlowa lub nie zostaly zakwalifikowane jako informacje niejawne. W razie powzigcia
informacji istotnej dla zadan realizowanych na innych stanowiskach pracy, pracownik samorzadowy
z wlasnej inicjatywy przekazuje ja zainteresowanym. Pracownik samorzadowy nie informacji
poufnych ani nie wykorzystuje ich dla jakichkolwiek korzysci finansowych lub osobistych, zarowno

w trakcie, jak 1 po zakonczeniu zatrudnienia.

§8
Pracownik samorzadowy przestrzega zasad rownego traktowania przy rozpatrywaniu wnioskow stron
1 podejmowaniu decyzji, za§ wszelkie rdznice w traktowaniu stron winny by¢ usprawiedliwione
obiektywnymi, istotnymi wlasciwos$ciami danej sprawy.
Pracownik samorzadowy traktuje w sposéb rowny inne osoby bez wzgledu na ich obywatelstwo czy

przynaleznos$¢ panstwowa, narodowos¢, ptec, rase, pochodzenie etniczne lub spoteczne, wiek, jezyk,



religi¢ lub wyznanie, przekonania polityczne, posiadang wlasno$¢, niepetnosprawnos$¢, stan zdrowia
lub sytuacj¢ rodzinna, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng okolicznos¢.

§9
Pracownik samorzagdowy ponosi odpowiedzialno$¢ za decyzje i dzialania, nie unikajac trudnych
rozstrzygnig¢, a w procesie zarzadzania powierzonym majatkiem i srodkami publicznymi, winien
wykazywac nalezytg staranno$¢ i gospodarnos¢.
Ponosi on odpowiedzialno$¢ za jako$¢ wykonywanej przez siebie pracy niezaleznie od rangi
zajmowanego stanowiska.
Pracownik samorzadowy ujawnia proby marnotrawstwa, defraudacji $rodkéw publicznych,

naduzywania wiadzy lub korupcji przetozonym.

§10
Pracownik samorzadowy dba o dobre stosunki migdzyludzkie, przestrzega zasad poprawnego
zachowania wiasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej tak w miejscu pracy, jak i poza
nim.
Pracownik samorzadowy powinien by¢ ubrany stosownie do powagi i charakteru wykonywanych

obowigzkow.

§11
Pracownik samorzadowy nie moze w zwigzku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych
wykorzystywaé stanowiska stuzbowego do zatatwiania wlasnych interesow, prywatnych interesow
0sob trzecich oraz nie moze takze czerpa¢ zadnych korzysci majatkowych w zwigzku z zaymowanym
stanowiskiem. Pracownik samorzadowy nie powinien uzywaé sluzbowej skrzynki poczty
elektronicznej do zatatwiania spraw prywatnych ani powolywaé si¢ na stanowisko stuzbowe
w sytuacjach nieoficjalnych. Pracownik samorzadowy nie moze wykonywaé zaje¢, ktore
pozostawatyby w sprzeczno$ci z jego obowigzkami albo moglyby wywota¢ podejrzenie

o stronniczo$¢, jakakolwiek interesownos¢ lub korupcje.

§12
Kodeks jest dokumentem urzgdowym wigzgcym wszystkich pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w Centrum Ustug Wspdlnych w Raciborzu.
Pracownicy samorzadowi zobowigzani sg przestrzega¢ przepisow Kodeksu i kierowaé si¢ jego
zasadami. Kazdy nowo przyjety pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z postanowieniami
niniejszego Kodeksu.
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