Zatacznik do zarzadzenia Nr 15/2018
DYREKTORA ZGiKM GEOPOZ
z dnia 16 sierpnia 2018r.

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW ZARZADU GEODEZJI I KATASTRU MIEJSKIEGO
GEOPOZ

Dzial I

Postanowienia ogo6lne
§1

. Kodeks etyki pracownikéw Zarzadu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ, zwany dalej
Kodeksem, wyznacza zasady postgpowania pracownikoéw Zarzadu Geodezji i Katastru
Miejskiego GEOPOZ, zwanego dalej Zarzadem, zatrudnionych na umowg o prace, podczas
wykonywania przez nich zadan publicznych, tj. pelnienia stuzby publicznej. Przy petnieniu
stuzby publicznej nalezy mie¢ na wzgledzie unikanie niepozadanych zachowan majacych
wplyw na wizerunek Zarzadu, a takze wlasciwe zachowanie nie tylko w miejscu pracy,
ale rowniez poza nim.

Pracownicy Zarzadu, jak i osoby $wiadczace prace na jakiejkolwiek innej podstawie
w Zarzadzie zobowigzani sg w szczeg6olnosci do przestrzegania:

1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

2) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

3) przepisdéw niniejszego Kodeksu;

4) oraz do postepowania zgodnego z FEuropejskim Kodeksem Dobrej Praktyki

Administracyjnej, przyjetym przez Parlament Europejski w dniu 6 wrzesnia 2001 r.
§2

. Okreslenie zasad etycznych jest, obok przedsiewzi¢¢ organizacyjnych i proceduralnych
zapewniajacych transparentnos¢ i jawnoS$¢ postepowan, stalym czynnikiem kreowania
wartosciowych 1 poprawnych zachowan w celu budowania autorytetu pracownikéw
oraz tworzenia klimatu zaufania wobec ich dziatan.
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Pracownicy traktuja prac¢ jako stuzbg spolecznosci lokalnej tak, by poglebi¢ zaufanie
mieszkancow do wiladz publicznych oraz upowszechnia¢ zasady porzadku prawnego
1 dobrych obyczajow.

Biorgc pod uwage r6znorodno$¢ sytuacji i postaw, za najwazniejszg zasad¢ uznaje si¢ przede
wszystkim dagzenie do rozstrzygania dylematéw etycznych przez pryzmat wilasnego

sumienia, zdrowego rozsadku oraz zasady dobra publicznego.

Dzial 11

Zasady etyczne

§3

Pracownik dba o wykonywanie swoich zadan oraz wykorzystywanie $rodkoéw publicznych

z uwzglednieniem przede wszystkim interesu wspolnoty samorzagdowej oraz indywidualnego

interesu klientow. Pracownik w relacjach z innymi pracownikami oraz klientami przestrzega

zasad:

praworzadnosci,

odpowiedzialnosci,

lojalnosci,

jawnosci,

rownego traktowania, tj. przeciwdziatania wszelkim formom mobbingu i dyskryminacji
(w tym: molestowania i molestowania seksualnego),

wspolpracy 1 uprzejmosci w kontaktach z klientami, radnymi, przetozonymi, podwladnymi

i wspotpracownikami,

a takze dziala zgodnie z nimi.

—

§4

Praworzadnos¢

. Wykonywanie obowigzkéw przez pracownikéw opiera si¢ na zaufaniu publicznym

1 wymaga bezwzglednego przestrzegania przepisOw prawa oraz kierowania si¢ interesem

publicznym 1 stusznym interesem klienta.



10.

Pracownik bezwzglednie stosuje si¢ do ustawowego obowigzku zgtaszania przetozonemu

zastrzezen co do zgodnosci z prawem otrzymanego polecenia, zgdania pisemnego

potwierdzenia tego rodzaju polecen oraz zawiadamiania o nich Dyrektora Zarzadu.

Pracownik udziela klientom rzeczowych, wyczerpujacych informacji na temat

obowigzujacych przepiséw prawa oraz wskazuje mozliwos¢ zgodnego z prawem zalatwienia

sprawy.

Pracownik nie podejmuje arbitralnych decyzji, ktére bez wyraznego oparcia w przepisach

prawa mogg mie¢ wpltyw na prowadzong sprawg¢ klienta Zarzadu.

Pracownik w wykonywaniu zadan i obowigzkdw jest neutralny politycznie, w szczeg6lnosci:

1) nie manifestuje w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych swoich
pogladow i sympatii politycznych;

2) rzetelnie realizuje swoje zadania i obowigzki bez wzgledu na wlasne przekonania
i poglady polityczne.

Pracownik przeciwdziata wszelkim formom naduzy¢ stanowiska publicznego dla uzyskania

prywatnych korzysci, w szczegdlnosci korupcji (obejmuje to m.in. ptatng protekcje,

defraudacje, przekupstwo, kradziez majatku publicznego lub $rodkéw publicznych,

przestepstwa ksiggowe, oszustwo oraz obro6t srodkami finansowymi, pochodzacymi z dziatan

korupcyjnych).

Pracownik ujawnia préby marnotrawstwa, naduzywania wiadzy lub korupcji.

Pracownik nie przyjmuje od klientéw Zarzadu podarunkéw lub innych korzysci, niezaleznie

od formy (np. zaproszenia, pozyczki, ustugi itp.):

1) z tytulu zalatwienia sprawy, w tym zwlaszcza wydania decyzji, zawarcia umowy,
zatrudnienia na stanowisko, wyboru oferty;

2) w zamian za wykonanie, przyspieszenie lub zaniechanie czynnosci stuzbowych.

Pracownik zaangazowany w prowadzenie sprawy, w ktdrej klientem (strong postepowania)

jest okreslona osoba fizyczna, prawna badZ inny podmiot, nie bierze udzialu w imprezach

organizowanych przez te osoby lub podmioty, chyba Ze jest delegowany jako reprezentant

Zarzadu lub jego udzial w imprezie jest potrzebny do wlasciwego rozpatrzenia sprawy.

Pracownik nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystywanie powierzonych mu zasobéw

i mienia publicznego w celach prywatnych bez zgody pracodawcy.



§5

Odpowiedzialno$¢

Pracownik przyjmuje odpowiedzialnos¢ za swe decyzje i dzialania, nie unikajac trudnych
rozstrzygni¢¢. Doktada wszelkich staran, by realizowane zadania wykonywaé w sposéb
kompetentny 1 terminowy, odpowiadajacy ustaleniom poczynionym z przelozonym
lub przyjetym na siebie w innej formie zobowigzaniom. Zarzadzajac powierzonym
majatkiem i srodkami publicznymi, wykazuje nalezytg staranno$¢ i gospodarnos¢.
Pracownik, otrzymujac sprawe zgodng z wlasciwoscig stanowiska pracy, nie stara
si¢ przekazac jej innemu pracownikowi lub innej komoérce organizacyjnej do prowadzenia.
Pracownik dba o rozwd6j swych kwalifikacji zawodowych, wykorzystuje dostepne
zrodia informacji oraz systematycznie aktualizuje wiedze tak, by swym profesjonalizmem
gwarantowa¢ wysoka jako$¢ $wiadczonych ustug oraz przyczynia¢ si¢ do zadowolenia
klientow Zarzadu.

Pracownicy udzielajg przetozonym obiektywnych, zgodnych z najlepsza wolg i wiedza
informacji i opinii, wigcznie z oceng legalnosci i celowosci dziatan.

. W przypadku braku dostatecznej wiedzy, niewystarczajacej ilosci czasu na wykonanie
zadania lub z uwagi na wystgpowanie innych okoliczno$ci uniemozliwiajacych wywigzanie
si¢ z obowiazkow, pracownik informuje o tym przetozonego z wyprzedzeniem
umozliwiajagcym zastosowanie srodkéw zaradczych.

Pracownik ubiega si¢ o awans, powotanie do zespotu zadaniowego, czy powierzenie nowych
obowigzkéw, majac Swiadomos¢ posiadania wiedzy lub umiejetnosci umozliwiajacych
w pelni wywiazanie si¢ z przyjetych obowigzkow.

Pracownik korzysta z przystugujacych mu uprawnien wylacznie dla osiggnigcia celow,
w zwigzku z ktérymi uprawnienia te zostaly mu powierzone na mocy stosownych przepisow.
. Zakazane jest pobieranie, kopiowanie, przechowywanie lub przegladanie zasobow
informacyjnych o tresci prawnie chronionej lub zabronione;.

Pracownik doktada szczegdlnej starannosci, by w trakcie wykonywania czynno$ci

stuzbowych nie narusza¢ prywatnosci klientéw badz pracownikéw Zarzadu.



§6

Lojalnosé

Pracownik jest lojalny wobec podwtadnych i przetozonych oraz gotowy do wykonywania
stuzbowych polecen w granicach okreslonych przepisami prawa.

Pracownik w kontaktach zar6wno wewnetrznych, jak i zewngtrznych, wypowiadajac
si¢ na temat przelozonych i innych pracownikéw, a takze w sprawach dotyczacych Zarzadu,
bez wzgledu na to, czy czyni to jako osoba umocowana do tych kontaktéw,
czy tez prywatna — dba o dobre imi¢ Zarzadu, dementuje informacje nieprawdziwe,
wykorzystuje argumenty, ktoére byly podstawa przyjecia okreslonych rozwigzan
1 podejmowanych w innych kwestiach decyzji, nie rozpowszechnia informacji
niesprawdzonych, szkodzacych opinii Zarzadu.

Pracownik swoim postgpowaniem w miejscu pracy oraz poza nim podkresla powage Zarzadu
oraz wspottworzy i ksztattuje pozytywny jego wizerunek jako jednostki, ktéra w swym
dziataniu kieruje si¢ dazeniem do jak najpeilniejszego zaspokajania potrzeb mieszkancow
Miasta Poznania.

Pracownik nie wyraza wobec o0s6b postronnych i podwtadnych ocen krytycznych,
dotyczacych decyzji podejmowanych przez przetozonego. Ewentualne zastrzezenia i opinie
przekazuje w trybie wynikajacym z obowiagzujacych regulacji.

Pracownik, ktéry powzigt wiedz¢ o niezgodnym z prawem badz nieetycznym zachowaniu
innego pracownika, nie moze podejmowac dziatan majacych na celu zatajenie naruszenia

lub utrudnienie ustalenia winnego.

§7

Jawnos$¢

. Pracownik udostgpnia klientom zadane przez nich informacje i1 umozliwia dostgp
do publicznych dokumentéw, zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujacych
regulacjach.

. W zwigzku z prowadzeniem sprawy pracownik zawsze podaje swoje imi¢, nazwisko
1 stanowisko oraz analogiczne dane innych pracownikow zaangazowanych w sprawg klienta
Zarzadu.

Pracownik na kazdym etapie postgpowania, na zadanie klienta Zarzadu, informuje

w szczegOllnosci o:



1) przystlugujacych mu prawach, zwlaszcza o tych aspektach postepowania, ktore
nie wynikaja z doreczonych klientowi dokumentoéw (decyzji, umow, zaswiadczen itp.),
a ktére majg wplyw na jego sytuacje;
2) poczynionych ustaleniach faktycznych odnos$nie do podjetych rozstrzygniec.
Pracownik nie podejmuje dziatah majacych na celu zatajenie badz nieprawdziwe
przedstawienie okolicznos$ci zwigzanych z wykonywaniem czynnosci stuzbowych. Dotyczy
to w szczegllnosci sytuacji, w ktorych klienci Zarzadu maja prawo by¢ obecni
przy czynnosciach wykonywanych przez pracownikow.
Pracownik nie uczestniczy w sprawach, w ktérych ma bezposredni lub posredni interes
osobisty, lub gdy migdzy nim a osobami, na rzecz ktérych wydawane jest rozstrzygniecie,
istnieja powiazania rodzinne (pokrewienstwo lub powinowactwo) badz towarzyskie
(. w szczegélnosci w opiniowaniu lub glosowaniu, przy zawieraniu umowy,
przy wydawaniu decyzji administracyjnej albo jakiegokolwiek innego istotnego
rozstrzygnigcia w sprawie, w postgpowaniu rekrutacyjnym, w postepowaniu zwigzanym
z ukaraniem, zmiang stanowiska badz nagrodzeniem innego pracownika). Pracownik

ujawnia kazdy taki przypadek przetozonemu.

§8

Roéwne traktowanie

Pracownik powstrzymuje si¢ od wszelkiego nieusprawiedliwionego 1 nieréwnego
traktowania  klientow oraz  wspOlpracownikow (podwtadnych/przetozonych),
w szczegolnosci ze wzgledu na ich pte¢, wiek, cechy fizyczne, rase, kolor skory, jezyk,
niepelnosprawno$¢, narodowos¢, pochodzenie etniczne lub spoteczne, religi¢, wyznanie,
przekonania polityczne lub inne, orientacj¢ seksualng, przynaleznos¢ zwigzkowsa
lub przynaleznos¢ do mniejszosci narodowej, posiadang wilasnos¢, a takze zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.
Pracownik nie stosuje jakichkolwiek form mobbingu i dyskryminacji (w tym molestowania
i molestowania seksualnego) w stosunku do innych pracownikéw. Zasady przeciwdziatania
zjawiskom mobbingu i dyskryminacji (w tym: molestowania i molestowania seksualnego)
okresla Procedura Przeciwdzialania Niepozadanym Zjawiskom w Zakresie Relacji
1 Stosunkow Interpersonalnych.

Pracownik w kontaktach z klientami Zarzadu oraz z innymi pracownikami unika stwarzania

sytuacji, w ktorej dosztoby do naruszenia godnosci klienta Zarzadu lub innego pracownika,

6



lub w ktoérej klient badz inny pracownik mogitby czué¢ sie zastraszony, zdominowany,
czy w jakikolwiek inny sposéb wywotujacej poczucie nizszosci lub dyskomfortu.

. Pracownik w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych, w szczegdlnosci
przy rozpatrywaniu wnioskoéw klientéw Zarzadu i przy podejmowaniu decyzji, zapewnia
przestrzeganie zasady réwnego traktowania. Pojedynczy klienci znajdujacy si¢ w takiej
samej sytuacji faktycznej i prawnej sa traktowani w jednakowy sposob.

. Pracownik wykonuje powierzone mu zadania:

1) zgodnie z kolejnoscig wptywu;

2) z poszanowaniem interesu publicznego i prywatnego;

3) unikajac wplywu emocji na przebieg postgpowania oraz podejmowane rozstrzygniecia.

§9

Wspoélpraca, uprzejmosé

. W kontaktach z klientami Zarzadu pracownik zachowuje si¢ uprzejmie, okazuje
im zrozumienie i dgzy do zalatwienia sprawy w sposOb ugruntowujacy przekonanie
o stuzebnej roli Zarzadu wobec kazdego klienta.

Zasady, o ktérych mowa w ust. 1, dookreslajg Standardy Obstugi Klienta ZGiKM GEOPOZ,
stanowigce odrgbny dokument.

Pracownik stosuje przepisy prawa lub procedury wewnetrzne takze z uwzglednieniem zasad
wspotzycia spotecznego.

Pracownik dba o dobre stosunki migdzy wspotpracownikami i przetozonymi, okazujac
wszechstronng pomoc w realizacji zadan stuzbowych, a relacje stuzbowe opiera
na wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku oraz dzieleniu si¢ doswiadczeniem
1 wiedzg. Ewentualna odmowa udzielenia pomocy musi wynika¢ z czynnikdw obiektywnych
(np. brak stosownej wiedzy, doswiadczenia, srodkéw technicznych itp.) i nie moze by¢
powodowana brakiem zapisu zobowigzania do wykonania danej czynnosci w Karcie
stanowiska pracy.

Pracownik posiadajacy informacje istotne dla realizowanych zadan na innym stanowisku
pracy — w ramach wspodlpracy — udostepnia je niezwlocznie, o ile dostgp do nich nie podlega
ograniczeniom ze wzgledéw prawnych (w szczegdlnosci tajemnice prawnie chronione, takie
jak np. dane osobowe, informacje niejawne, tajemnica skarbowa, przedsigbiorcy itp.)

lub nie narusza prywatnosci osoby fizycznej. W razie powziecia informacji istotnej



dla zadan realizowanych na innych stanowiskach pracy pracownik z wlasnej inicjatywy
przekazuje ja zainteresowanym.
6. Pracownik nie wydaje prywatnych opinii, osagdéw i nie podejmuje innych dziatan mogacych

negatywnie wptyna¢ na relacje pomigdzy pracownikami.

Dzial 111

Postepowanie w zwigzku z naruszeniem zasad etycznych

§10

1. W przypadku podejrzenia naruszenia przez pracownika Zarzadu zasad etycznych,
o ktérych mowa w niniejszym Kodeksie lub w innych uregulowaniach odnoszacych si¢
do kwestii etycznych, sprawe rozpatruje wlasciwe stanowisko funkcyjne.

2. W razie potwierdzenia naruszenia zasad etycznych, osoba rozpatrujgca spraw¢ moze podjac
decyzje o ukaraniu pracownika na podstawie Kodeksu pracy.

3. W przypadku stwierdzenia naruszenia postanowien odnoszacych si¢ do kwestii etycznych,
majacych jednoczesnie znamiona popetnienia przestepstwa, Zastepca Dyrektora
badz Giéwny Ksiggowy informuje Dyrektora i w dalszej kolejnosci realizuje wydane przez
niego dyspozycje.

4. W przypadku gdy podejrzenie naruszenia zasad etycznych dotyczy Dyrektora, nalezy
zawiadomi¢ decernenta nadzorujacego prace Zarzadu, a w przypadku gdy to nie jest mozliwe

lub uzasadnione, Prezydenta Miasta Poznania.

§11

Zrédtem informacji o naruszeniu zasad etycznych moga by¢ w szczegdlnosci:

1) analizy wptywajacych do Zarzadu skarg na prace czy zachowanie pracownikow;

2) analizy skarg pracownikéw Zarzadu wpltywajace do Dyrektora w zakresie dyskryminacji,
mobbingu, molestowania, molestowania seksualnego;

3) informacje i doniesienia 0sOb spoza Zarzadu, informacje z mediéw informacyjnych;

4) analizy obiektywnych dowodoéw uzyskiwanych =z przeprowadzonych kontroli

oraz auditow / audytow zewnetrznych 1 wewnetrznych;



5) wyniki samooceny dotyczacej funkcjonowania kontroli zarzadczej, na podstawie ktorej

dokonywana jest weryfikacja znajomos$ci oraz przestrzegania zasad etycznych przez

pracownikow;

6) wyniki badania satysfakcji klienta Zarzadu;

7) wyniki badania przestrzegania warto$ci etycznych.

Dziat IV

Przeglad przestrzegania zasad etycznych

§12

Celem przegladu jest w szczegllnosci weryfikacja znajomosci zasad etycznych

oraz ich przestrzegania przez pracownikow Zarzadu.

1.

§13

Przeglad przestrzegania zasad etycznych dokonywany jest przynajmniej raz w roku,
w ramach oceny funkcjonowania Systemu Zarzadzania za IV kwartal.
Dane do przegladu s3 uzyskiwane ze zrddel, o ktérych mowa w § 11, a szczegdlnie
za pomocg trzech narzedzi:
1) ankiety samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej, wypelnianej raz w roku,
okreslonej zarzadzeniem Prezydenta Miasta Poznania;
2) ankiety badania satysfakcji klienta, wypetnianej na biezgco, dostepnej dla klientow
w formie:
a) elektronicznej - poprzez stron¢ internetowg Zarzadu,
b) papierowej - w holach windowych i Sali Obstugi Klienta,
3) ankiety dotyczacej przestrzegania wartosci etycznych, wypetnianej na biezgco, dostgpne;j

dla pracownikéw Zarzadu wylacznie w formie elektronicznej w portalu gINFO.

§ 14

Dzial Spraw Pracowniczych przyjmuje uwagi i spostrzezenia w przedmiocie obowigzywania
niniejszych postanowien. Uwagi 1 spostrzezenia mozna zglasza¢ kierownikowi Dziatu
w formie: ustnej 1 pisemnej - poprzez kontakt osobisty, informacj¢ lub dokument w systemie

MDOK lub za pomocg systemu poczty elektronicznej na adres: kadry@geopoz.poznan.pl.



2. W zaleznos$ci od charakteru oraz istotno$ci wniesionych uwag i spostrzezen, Dzial Spraw
Pracowniczych rozwazy mozliwos$¢ przygotowania projektu zmian wewngtrznych przepisow

1 regulacji lub podjecia innych stosownych krokow.
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