ZAKLAD GOSPODARKI

KOMUNALNE]J | MIESZKANIOWE]
67-407 Szlichtyng 'wa, Rynek nr 10

tel. 65-549-23.45
NIP 697-10-11-601, REG.410006034
Zarzadzenie nr 2/2016
Dyrektora Zakladu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Szlichtyngowe;

z dnia 14 pazdziernika 2016 r.

Zarzadzam co nastepuje:

§1
Z dniem 14.10.2016 r. wprowadza si¢ Regulamin Etyki Pracownikow
Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Szlichtyngowe;.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

]_.‘\‘I\"l"“.h‘_'!'( )R
Uladg j’a,{j’ulvw pha

“‘l“-"f“lf Pabierowska






Kodeks Etyki pracownikéw
Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Szlichtyngowej

Kodeks Etyki zawiera uniwersalne zasady i warto$ci etyczne wyznaczajjce standardy pracy
pracownikow ZGKiM w Szlichtyngowej.

Poszanowanie tych wartosci i przestrzeganie zasad sluzy budowaniu przyjaznej i efektywnej
administracji oraz ksztaltuje wlasciwe relacje migdzy pracownikami ZGKiM a takze miedzy
pracownikami ZGKiM a lokalna spolecznoscig.

§ 1. Postanowienia wstepne:

W dalszej czgsci ilekro¢ w Kodeksie Etyki mowa bedzie o:

I;

ZGKiM — nalezy przez to rozumieé¢ Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Szlichtyngowe;.

Kodeks - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki pracownikow Zakladu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Szlichtyngowe;.

Pracownik- nalezy przez to rozumie¢ wszystkich pracownikéw zatrudnionych przez Zaklad
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Szlichtyngowej.

§ 2. Cele Kodeksu Etyki:

1.

Lo

Ustanowienie  standardow postepowania . ktérych powinni  przestrzega¢ pracownicy
ZGKiM wykonujac swoje obowigzki.

Wspieranie pracownikow ZGKiM w prawidlowym wypetnianiu tych standardow, zgodnie
z oczekiwaniami spolecznosci lokalnej.

Informowanie spotecznosci lokalnej o standardach postepowania . Jakich  powinni
oczekiwac od pracownikow ZGKiM.

§ 3. Rola administracji samorzadowej:

2.

a)

b)

Pracownik ZGKiM ma $wiadomogé stuzebnej roli wobec spolecznosci lokalnej.

Podczas wykonywania swoich obowiazkow kazdy pracownik ZGKiM ma zawsze na
wzgledzie dobro  wspolnoty lokalnej i zawsze chroni uzasadnione interesy kazdej
uprawnionej osoby i firmy, a w szczegdlnosci:

Dziala tak, aby jego postepowanie moglo by¢ wzorem praworzadnosci i stuzylo poglebianiu
zaufania mieszkancéw gminy do ZGKiM:

Swoja pracg wykonuje z poczuciem godnosci wiasnej oraz poszanowaniem godnosci innych;
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¢) Zawsze pamieta, Ze swoim postgpowaniem daje swiadectwo o Gminie i jej organach oraz

wspottworzy wizerunek samorzadowego zaktadu budzetowego:

d) Przedklada dobro publiczne nad interesy wiasne i swojego srodowiska.

§ 4. Zasady wyznaczajgce standardy postgpowania pracownikéw ZGKiM przy wykonywaniu

A.

!\J

swoich obowigzkow:
Zasada praworzadno$ci oznacza to, ze pracownik ZGKiM wykonuje swoje obowiazki
z zachowaniem starannos<ci, przestrzegajac przepisy obowigzujacego prawa, majac na

wzgledzie interes publiczny.

Zasada rzetelno$ci oznacza, ze pracownik ZGKiM:

. Wykonuje swoje obowiazki sumiennie, wykorzystujac w najlepszy sposob swojg wiedzg

1 umiejetnosci.

Podejmowane dziatania opiera na prawidlowo dokonanych ustaleniach, a informacje
uzyskane w trakcie wykonywania obowiazkow wykorzystuje wylacznie do celow
stuzbowych.

Wie, ze interes publiczny wymaga dziatan rozwaznych, ale skutecznych i realizowanych
w sposob zdecydowany.

W rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami, jest gotow do przyjecia uzasadnionej
krytyki. uznania swoich bledoéw i do naprawienia powstatych w ich wynikow szkod oraz
konsekwencji.

. Dotrzymuje zobowigzan, kierujac si¢ prawem i przewidzianym trybem dzialania.

Jest lojalny wobec ZGKiM i zwierzchnikow, gotow do wykonywania polecen stuzbowych,
majac przy tym na wzgledzie, aby nie zostalo naruszone prawo lub popetniona pomytka.

Jezeli pracownik nie moze spelni¢ ustnej prosby interesanta, sugeruje sformutowanie przez
niego stosownego wniosku na pismie.

Zasada bezstronnosci i bezinteresownosci oznacza, ze pracownik ZGKiM:

W prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkich uczestnikéw, bez uprzedzen ze
wzgledu na kolor skory, pte¢, stan cywilny, pochodzenie etniczne, jezyk, religig, orientacje
seksualna, postawe . reputacje lub pozycj¢ spoleczng , nie przyjmuje zadnych zobowiazan
wynikajacych z pokrewienstwa, znajomosci, pracy lub przynaleznosci.

W przypadku konfliktu interesow w sprawach prywatnych i stuzbowych wylacza sig
z dzialan mogacych wywola¢ podejrzeniach o stronniczo$¢ lub interesownosc.

Nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z obowigzkami
stuzbowymi.



o

W zwiazku ze swoja praca nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych ani osobistych.

Zasada profesjonalizmu oznacza, 7e pracownik ZGKiM:

. Zawsze jest przygotowany do jasnego - merytorycznego 1 prawnego - uzasadnienia

wlasnych decyzji i sposobu postgpowania.

Dazy do pelnej znajomosci aktow prawnych oraz wszelkich faktycznych i prawnych
okolicznosci spraw.

Dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

Przestrzega zasad poprawnego zachowania, jest zyczliwy, zapobiega napigciom w pracy
i roztadowuje je.

W swoich kontaktach z interesantami zachowuje si¢ wlasciwie, uprzejmie i pozostaje
dostepny.

Odpowiadajac na korespondencie, rozmowy telefoniczne lub poczte elektroniczna, stara sie

by¢ pomocny i udziela wyczerpujaeych oraz doktadnych odpowiedzi na skierowane do
niego pytania.

Reakeje pracownika na interesanta niewlasciwie zachowujacego si¢ na terenie ZGKiM
pracownik powinien w spokojnej rozmowie ustali¢ przyczyny takiego zachowania, zwréci¢
uwage klientowi, a w przypadku agresji z jego strony niezwlocznie powiadomi¢
przetozonego.

W przypadku kontaktu z osobami starszymi lub niepelnosprawnymi pracownik powinien
okaza¢ szczegolna cierpliwosé i wyrozumialos¢, udzieli¢ pomocy w wypelnieniu wniosku
lub przywota¢ odpowiedniego pracownikami. :

Zasada jawno$ci oznacza, ze pracownik ZGKiM:

Wykonuje swoje obowiazki zgodnie z przyjetymi normami i procedurami.

Szanuje prawo obywateli do informacji, jednocze$nie dochowujac przy tym tajemnicy
prawnie chronione;.

Zasada neutralnosci oznacza, Ze pracownik ZGKiM:

. Nie ulega wplywom i naciskom. ktore moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub

sprzecznych z interesem publicznym, dba o jasnos¢ i przejrzystos¢ wilasnych relacji
z osobami petnigcymi funkcje publiczne.

Lojalnie i rzetelnie wykonuje polecenia zwierzchnikow, bez wzgledu na wiasne przekonania
i poglady polityczne.

G. Zasada odpowiedzialno$ci oznacza. 7e pracownik ZGKiM:

Nie uchyla si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz odpowiedzialnosci za swoje

.
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postepowanie.

Relacje stuzbowe opiera na wspolpracy, kolezefstwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz
dzieleniu si¢ wlasnym doswiadczeniem i wiedza.

. Zachowuje si¢ godnie w miejscu pracy i poza nim.

Postepuje tak, aby wzmocnic¢ autorytet i wiarygodnos¢ ZGKiM.
Niedopuszczalne s nast¢gpujace zachowania:

Przychodzenie do pracy i wykonywanie obowigzkéw stuzbowych w stanie nietrzezwosci
oraz spozywanie alkoholu w czasie pracy;

Wyglaszanie wlasnych opinii, ktore mogg zosta¢ potraktowane przez interesantow jako
oficjalne;

Ztosliwos¢ w stosunku do innych pracownikow ZGKiM i interesantow;

Uzywanie stow oraz gestow powszechnie uznawanych za obrazliwe w stosunku do
kogokolwiek.

§ 5. Naruszenie przez pracownika ZGKiM w Szlichtyngowej postanowien Kodeksu Etyki:

1s

2

a)

b)

Powoduje odpowiedzialnos¢ regulaminowa (porzadkowa) oraz przewidziane prawem
konsekwencje, a takze znajduje odzwierciedlenie w ocenie kwalifikacyjnej dokonywane;j
zgodnie z obowigzujacymi w ZGKiM w Szlichtyngowej przepisami.

W przypadku naruszenia zasad Kodeksu przez pracownika ZGKiM, interesant powinien by¢
poinformowany, ze przystuguje mu prawo do:

Zlozenia skargi (sposob skladania skarg i wnioskoéw przez klientow zgodnie z Kodeksem
Postgpowania Administracyjnego);

Zglosic¢ takie naruszenie Dyrektorowi ZGKiM.

§ 6. Postanowienia koncowe:

o

Kazdy nowo przyjmowany pracownik zapoznany jest z Kodeksem przez przelozonego oraz
zobowigzany jest do jego akceptacji i przestrzegania.

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z niniejszym Kodeksem, stanowigce zalacznik
nr 1 do Kodeksu, winno by¢ dotaczone do akt osobowych.

DYREKTOR
Mafe Yubterow e

Marta Pabierowska



