Zalacznik do zarzadzenia Nr 14/2014
DYREKTORA ZGiKM GEOPOZ
z dnia 26.05. 2014 r.

KODEKS ETYKI

PRACOWNIKOW ZARZ ADU GEODEZJI | KATASTRU MIEJSKIEGO
GEOPOZ

Preambuta

Pracownicy Zargdu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ, zwanegtejdZarzdem,
swiadomi stzebnej roli jalg peilni administracja sama@@owa wobec pastwa
| spotecznéci lokalnej diza do wyznaczenia oraz promowania zasad i standandoralnie
poprawnych zachowawiedzc, iz stuza one wzmacnianiu etycznych postaw gahzikow
I tym samym - budowaniu uczciwej, efektywnej, przggstej, a take przyjaznej

administraciji.

81.
Postanowienia ogolne

1. Kodeks etyki wyznacza dla wszystkich pracownikéwzgdu ogolne zasady i wadai
oraz opisuje normy pagiowania w okrgonych sytuacjach.

2. Kodeks etyki nie wyczerpuje calm zagadnienia zwrzanego z etycznym
postpowaniem. Pracownicy powinni przestrzégeogolnie przygtych norm
moralnych, prawnych czy zwyczajowych oraz kieréwse zdrowym rozgdkiem

I zasad dobra publicznego.

8§2.
Zasady i normy postpowania pracownikéw Zarzadu

1. Zasada praworadnosci: pracownicy dziataj na podstawie i w granicach
obowigzujgcego prawa z uwzglinieniem interesu pa&twa, interesu wspolnoty
samoradowej oraz interesu obywateli

1) pracownik powinien wykorzystywa wszelkie dosipne w Zarzdzie zrodia



informacji i maliwosci rozwoju oraz samodoskonalenia w celu zdobycia,
uzupetnienia oraz stalej aktualizacji wiedzy | uplieosci stosowania
obowigzujgcych na stanowisku przepisow prawa;

2) pracownik obstugucy klientow powinien wskazywaim mazliwosci zgodnego
z prawem zalatwienia sprawy oraz udzelazetelnych i wyczerpyggych
informacji na temat obowzujagcych w tym zakresie przepiséw prawa;

3) pracownik powinien zgtaszaprzet@onemu zastrzenia co do zgodrai
Zz prawem otrzymanego polecenia, a w sytuacji pgdienia -zadac pisemnego
potwierdzenia takiego rodzaju polecenia i zawiadomi zaistniate] sytuacji
Dyrektora lub wiaciwego zasgpce Dyrektora;

4) pracownik powinien ujawnia wszelkie dziatania niezgodne z prawem,
szczegOlnie: marnotrawstwo lub kradzigrodkdw publicznych, nadywanie
wiadzy oraz korupej

Zasada bezstronnéci i bezinteresowndci: pracownicy rowno traktgj wszystkich

uczestnikbw prowadzonych spraw i nie kigrwgic checiag czerpania osobistych

korzysci z tytutu sprawowanego wadu

1) pracownik nie powinien uczestniczy sprawach, w ktérych ma bezpedni lub
posredni interes osobisty (np. w sytuacji, gdy istpippwigzania rodzinne lub
towarzyskie z osobami, ktére strory w sprawie);

2) pracownik nie powinien wykorzystywabadz ulegad wptywom czy naciskom
(np. politycznym), ktére magprowadzé do dziata stronniczych;

3) pracownik powinien prezentowgostawy pozbawione jakichkolwiek uprzedze
lub faworyzowania (np. ze wzglu na kolor skory, ple wiek,
niepetnosprawni, orientacg seksualg, pochodzenie czy sympah

4) pracownik nie powinien pozwalana wykorzystanie lub sam wykorzystyéva
powierzonych zasobéw, kadr, mienia publicznego uyskanych informaciji
stuzbowych w celach prywatnych;

5) pracownik powinien korzystaz uprawni@ wytacznie dla osigniecia celéw,
dla ktorych te uprawnienia zostaty mu powierzone;

6) pracownik nie powinien podejmowazagé czy angaowa sSie w dziatania,
ktore kolidup z petnionymi obowjzkami lub zagrzajg ich prawidtowemu

wypetnianiu;



7)

pracownik nie powinien przyjmowa od klientow Zarzdu wyrazow
wdziecznaci materialnych lub osobistych z wgzeniem drobnych podarunkéw
majacych charakter powszechny i okolicZzomwy (np. kwiaty, stodycze,
materiaty reklamowe), jednak przgje podarunku nie nmie@ wptyrg¢ na stosunek

do ofiarodawcy.

Zasada odpowiedzialnéci: pracownicy przyjmuy odpowiedzialné¢ za podgte

decyzje oraz dziatania i nie unigayudnych rozstrzyggt

1)

2)

3)

4)

5)

6)

pracownik podczas wykonywania zadgublicznych, powinien zachowa
sumienné¢ zawodow;

pracownik, otrzymujc spraw zgodry z posiadanymi kompetencjami
| wilasciwoscia zajmowanego stanowiska, nie powinien starasie
obcigzat/przekaza jej innemu pracownikowi lub komdrce organizacyjnej
W przypadku wysipienia okolicznéci uniemaliwiajacych wywhgzanie st

z obowizkow, pracownik powinien niezwtocznie poinformaijarzetazonego;
pracownik przy podejmowaniu rozstrzygéipowinien kierowa si¢ kryteriami
merytorycznymi;

pracownik powinien wykazywa nalezyta staranné¢ i gospodarng przy
zarzdzaniu powierzonym maikiem i srodkami publicznymi;

pracownik powinien zgtasZzawatpliwosci dotyczce celowdci lub legalngci
podejmowanych w komorce organizacyjnej lub Zdeize decyzji, a tale
udziela& przet@zonym obiektywnych, zgodnych z najlepswola oraz wiedz
informacji i opinii;

pracownik na stanowisku kierowniczym powinien wsaie promowa etyczne

zasady pogpowania zaczynag od siebie i dag przyktad innym.

Zasada jawndci: pracownicy podejmuajdecyzje i dziatania w sposob przejrzysty.

1)

2)

3)

pracownik powinien dokonywa wszystkich czynna&i w sposob zgodny
Z przygtymi w Zarzdzie procedurami i standardami pgsiwania;

pracownik powinien umadiwi¢ dostp do publicznych dokumentow i udeghic¢
zadane przez klientbw informacje zgodnie z zasadakigre wynikag
Z przepisow prawa,

pracownik powinien podawauzasadnienie swoich decyzji i ograni€pazeptyw

informacji wylgcznie wéwczas, gdy wymaga tego interes spoteczny.



Zasada godnego reprezentowania: pracownicy  swoim  wizerunkiem

I postpowaniem ksztattgjpozytywny wizerunek Zagzu

1) pracownik powinien przestrzegaasad dobrego zachowania i odpowiedniego
dla urzdnika wyghdu, zarowno w pracy, jak i poza miejscem pracy;

2) pracownik powinien b lojalny wobec Zargdu i przet@onych — zachowa
rozwag w wypowiadaniu € na temat pracy Zagdu lub w Zarzdzie oraz
dementowa nieprawdziwe i szkodliwe informacje;

3) pracownik powinien podnaSiswoje kompetencje i wiedzzawodows, dagzac
do zapewnienia wysokiego poziomu jakowykonywanych zada

Zasada wspoOtpracy, uprzejmdci i zyczliwosci: pracownik w kontaktach z innymi,

a szczegoOlnie z klientem, zachowuje @przejmie, wspotpracuje i sty pomog

1) pracownik powinien dbao dobre stosunki radzyludzkie i okazywéa szacunek
kazdemu cztowiekowi;

2) pracownik powinien relacje stbowe opieré na wspotpracy, kolenstwie oraz
dzieleniu st doswiadczeniem i wiedg W przypadku powzcia informaciji
majacej istotny wptyw na zadania wykonywane na innytdmewiskach pracy,
pracownik z wtasnej inicjatywy powinien przekéaja zainteresowanym;

3) pracownik obstuguacy klientow powinien wykazywasie szczegolnym taktem
I wrazliwoscig - uwzgkdniac wiek czy zdolné¢ rozumienia klienta, a ustyszane
informacje nie zwjzane ze spragvtraktowa& jako poufne. Zasady wdaiwej
obstugi klienta okrda odrebny dokument — Standardy Obstugi Klienta ZGiKM
GEOPOZ;

4) pracownik powinien nie dopuszgzdo powstania nieporozumienia lub konfliktu,
a ewentualne problemy rozygywat zgodnie z zasadami w@wymi dla osoby
0 wysokiej kulturze osobistej;

5) pracownik nie powinien stosowgakichkolwiek form dyskryminacji, w tym
molestowania lub molestowania seksualnego, azetaknobbingu. Zasady
przeciwdziatania tym zjawiskom oldla odebny dokument — Procedura
przeciwdziatania niepgdanym zjawiskom w zakresie relacji i stosunkow

interpersonalnych.



83.
Naruszenie postanowia kodeksu etyki

Kazda sytuacg, ktora mogtaby doprowadzido konfliktu i naruszenia postanowtie

niniejszego kodeksu nalg w celu eliminacji zgtosi przetazonym.

Kazdy przypadek jawnego naruszenia lub podejrzeniauszania postanowie

kodeksu etyki naley zgtost Dyrektorowi, wigciwemu Zasipcy Dyrektora lub

Glownemu Ks¢ggowemu. Dyrektor w sytuacji potwierdzenia narusaemae podjé

decyzp o zastosowaniu kary paydkowej przewidzianej w Kodeksie pracy.

W przypadku stwierdzenia naruszenia postanbwieodeksu etyki majcego

jednoczénie znamiona przegistw lub wykrocz@, Zastpca Dyrektora lub Giéwny

Ksiegowy informuje Dyrektora Zagrdu oraz w dalszej kolejsoi odpowiednie

instytucje.

Zrodtem informaciji o naruszeniu zasad etycznych giimg w szczegoIngci:

1) wszelkie informacje dotygze niewtdciwej pracy lub zachowania pracownikow,
wyrazone w formie ustnej lub pisemnej np. skarga, aakietdania zadowolenia
klienta, ankieta przestrzegania zasad etycznychkiggn dostpne g
dla pracownikow w Geopoz-Info);

2) dowody uzyskiwane z przeprowadzonych kontroli i itwd / audytéw
wewretrznych lub zewstrznych;

3) wyniki samooceny dotygzej funkcjonowania kontroli zagdczej;

84,
Postanowienia kaicowe

Stosowanie Kodeksu etyki podlega przelgim w ramach oceny funkcjonowania
Systemu Zargdzania i kontroli zarlczej w naszej jednostce. Dane do prgagloeds
uzyskiwane zerodet, o ktérych mowa w 8§ 3 ust. 4.

Dziat Spraw Pracowniczych przyjmuje uwagi i spostenia w przedmiocie
obowigzywania oraz treei Kodeksu.

Pracownicy Zarzdu @ zobowgzani do zapoznaniagsiz postanowieniami Kodeksu

etyki i do ich stosowania. Nowy pracownik potwieadZakt zapoznania i



z Kodeksem sktadagg podpis na Karcie wprowadzenia do pracy.



