ZARZADZENIE NR GKG.G0.0200.19.2018
DYREKTORA POWIATOWEGO: OSRODKA DOKUMENTACI
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ W POZNANIU

z dnia 18 maja 2018r.

w sprawie: Kodeksu etyki pracownikéw Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej w Poznaniu

Na podstawie § 10 ust. 1 pkt 3 Uchwaly nr 1161/2016 Zarzadu Powiatu w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu,
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1. Kodeks etyki pracownikéw Powiatowego Oérodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
w Poznaniu, zwany dalej ,Kodeksem etyki” , wyznacza standardy postepowania, ktérych zobowigzani
sq przestrzega¢ pracownicy Powiatowego Osérodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
w Poznaniu zwanego dalej PODGIK.

2. Podczas realizacji codziennych zadan i wspétpracy, pracownicy PODGIK s3 zobowigzani do
przestrzegania zasad i norm zachowar wskazanych w niniejszym Kodeksie.

§ 2. Pracownik dziata na podstawie aktualnych przepiséw prawa i wewnetrznych procedur.

§ 3. 1. Pracownik dziata bezstronnie i niezaleznie, powstrzymuje sig od wszelkich dziatan, ktére moga
mieC negatywny wpfyw na sytuacje os6b oraz od wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na
motywacje, zarowno w stosunku do klientéw, jak i wspotpracownikéw i zwierzchnikdw.

2. Pracownik nie powinien kierowa¢ sie wptywami zewnetrznymi, w tym wplywami politycznymi, ani
interesem osobistym, nie moze tez bra¢ udziatu w podejmowaniu decyzji dotyczacych jego interesu
lub interesu rodziny i bliskich.

3. Pracownik nie powinien w swoich dziataniach kierowa¢ sig jakimikolwiek interesami czy motywami
pozaprawnymi, ktore moga naruszac interesy stron.

§ 4. 1 Pracownik odpowiada za swoje czyny, zachowanie, za udzielane informacje oraz za
wykonywane zadania.

2. W przypadku zauwazenia zachowan niezgodnych z zasadami i normami opisanymi w niniejszym
Kodeksie, pracownik powinien staraé sie zareagowa¢, w sposdb uprzejmy i Zyczliwy, poprzez
rozmowg z pracownikiem tamigcym zasady etyki zawodowej, w celu wyjasnienia zasad i ustalenia
sposobu dalszego dziatania.

3. Podejmujac decyzje, pracownik zwraca uwage na wywazenie interesu klientdw i interesu
publicznego.



§ 5.1. Pracownicy zobowigzani sg wykonywal zadania w sposéb umozliwiajacy kazdemu
zainteresowanemu klientowi, uzyskanie informaciji dotyczacych zaawansowania prac, ktére jego
dotycza oraz poznania przyczyn podjecia okreslonych decyzji. .

2. Pracownicy zobowigzani sg do. wykonywania zadan w spos6b umozliwiajacy przetozonym
i wspo{pracowmkom upowaznionym do tego, uzyskanie informacji dotyczacych zaawansowania prac,
czasu pracy niezbednego do wykonania okreélonych zadan, ktére jego dotycza oraz poznania
przyczyn podjecia okre$lonych decyzji i sposobu wykonania zadania.

3. Pracownicy zobowigzani s3 do utrzymywania porzadku na stanowisku pracy (biurko, komputer),
umozliwiajgcego podczas ich niezaplanowanej nieobecnosci, wykonanie czynnosci w zastepstwie,
przez innych pracownikéw o wiasciwych kompetencjach.

§ 6.1. Pracownik moze korzysta¢ z posiadanych uprawnier i upowazniert wytacznie do celow dla
ktérych te uprawnienia i upowaznienia zostaty mu przyznane.

2. Pracownik PODGIK wykorzystuje informacje uzyskane podczas wykonywania zadan zawodowych
wylacznie do celéw stuibowych, realizowanych w godzinach pracy. Pracownik jest zobowigzany
efektywnie wykorzystywa¢ swéj czas pracy. Pracownik nie przekazuje na zewnatrz informacji
uzyskanych na drodze stuzbowe;j.

3. Pracownik wykorzystuje oprogramowania i sprzet stuzbowy, artykuty biurowe i inne zasoby, ktére
s3 wiasnosécia PODGIK wytacznie do celdw stuzbowych, powierzonych mu przez PODGIK oraz
zobowiazany jest dba¢ o wspdine mienie.

§ 7.1. Przy rozpatrywaniu spraw zawodowych i podejmowaniu decyzji pracownik gwarantuje zasade
réwnego traktowania wszystkich klientow.

2. Jeieli jest to uzasadnione okolicznosciami i wiasciwoéciami spraw, pracownik moze w sposob
indywidualny realizowac zadanie.

3. Zakazana jest dyskryminacja ze wzgledu na wiek, pte¢, niepetnosprawnos(, rase i pochodzenie,
religie i przekonania, status spoteczny, wyksztaicenie, orientacje seksualng, stan cywilny i rodzinny.

4. Zasada niedyskryminacji dotyczy réwniez rozpatrywania spraw pracowniczych, podejmowania
decyzji zwiazanych z organizacjg pracy i sposobem traktowania wszystkich pracownikdw, w tym
wspdtpracownikow i przetozonych.

§ 8.1. Pracownik podejmuje decyzje biorac pod uwage wszystkie istotne okolicznodci sprawy,
przypisuje im wiasciwe znaczenie.

2. Pracownik powinien dziataé obiektywnie i bezstronnie, sta¢ na strazy praworzadnosci
i podejmowac kroki niezbedne do doktadnego wyjasnienia stanu faktycznego ( jaka jest geneza
zdarzen, co miato na nie wptyw, jakie dziatania i decyzje sg mozliwe) oraz do zatatwienia sprawy bez
zbednej zwioki.

3. Zadaniem kazdego pracownika jest konsultowanie zdania w sprawach zwigzanych z interpretacja
i stosowaniem przepisdw prawa i procedur wewnetrznych z pozostatymi cztonkami zespotu
i kierownikiem oraz dotozenie staran, aby stanowisko zespotu byto jednolite i jednaznaczne.



§ 9.1. Pracownik doktada wszelkich starari, aby uprzejmie i z zyczliwoscia komunikowaé sie
z klientami, wspdtpracownikami i zwierzchnikami.

2. Pracownik zobowigzany jest do odbierania telefondw stuzbowych, udzielania odpowiedzi
i informacji z szacunkiem i zyczliwo$cig wobec rozméwcy.

3. Stara sig wybiegac naprzeciw oczekiwaniom klientéw, dazy¢ do efektywnego i jak najszybszego
zrealizowania zadar zawodowych.

4. Pracownik jest jak najbardziej pomocny, udziela jasnych, wyczerpujacych i jednoznacznych
odpowiedzi.

5. W przypadku popetnienia btedu stara sie skorygowaé jego skutki.

6. W przypadku konfliktu, pracownik, wspdtpracownik i przetozony, stara sie rozwigza¢ sytuacje na
drodze wspéinego dialogu, z zachowaniem szacunku dla rozméwecy i dla siebie. Zasada ta dotyczy
spraw zwigzanych z klientami, wspdtpracownikami i zwierzchnikami. Zadaniem pracownika,
wspotpracownika i przetozonego jest dazenie do pojednania poprzez oddzielenie emocji od faktow,
doprowadzenie do komunikacji, wymiany zdan na temat zdarzenia, dziatania, bez oceny rozmowcy,
ustalenie mozliwych rozwiazan i wdrozenie ich w zycie.

§ 10.1. Pracownik nie unika podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji.

2. Relacje stuzbowe opieraja sie na wspétpracy, kolezeristwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz
dzieleniu sie doswiadczeniem i wiedza.

3. W przypadku popetnienia btedu lub braku decyzji ze strony jednego pracownika, pozostali
pracownicy starajg si¢ pomoc, wspieraé i tworzy¢ zespét wspétodpowiedzialny za realizacje zadar
zawodowych i tworzenie dobrych relacji.

§ 11.1. Pracownik zachowuje sie godnie w miejscu pracy i poza nim, majac na uwadze dbatoéé
odobre imig Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne] w Poznaniu
i pracownikéw samorzgdowych.

2. Ubior pracownika powinien by¢ odpowiedni do jego funkcji, stanowiska pracy oraz wykonywanych
zadar i jednocze$nie zapewnia¢ wtasciwg reprezentacje PODGIK.

§ 12.1. Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ zasad i norm zachowar: opisanych w niniejszym
Kodeksie etyki.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowsy i dyscyplinarng za naruszenie zasad Kodeksu
etyki.
§ 13.1. Pracownik ma prawo poinformowaé pracodawce o wszelkich przejawach nieprzestrzegania

zapiséw niniejszego Kodeksu etyki.

2. Kazdy pracownik, ktéry uzna, ze doszto do naruszenia zasad opisanych w niniejszym Kodeksie, ma
prawo do pisemnego zgtoszenia sprawy pracodawcy.



3. W piémie nalezy szczeg6étowo opisaé stan faktyczny, uwzgledniajac czas i miejsce zdarzenia, badz
zdarzen, okolicznosci towarzyszgce, obecnych $wiadkdéw oraz przedstawi¢ ewentualne dowody
zaistnienia sytuacji. Pismo nalezy wlasnorecznie podpisac i opatrzy¢ je data.

4. Zgtoszenie sprawy powinno by¢ traktowane ze szczegdlng ostroznosdcig i poszanowaniem os6b
zaréwno zgtaszajacych jak i os6b, ktérych zgtoszenie dotyczy tak, aby niestusznie nie ucierpiata
niczyja reputacja i kariera zawodowa.

5. Pracodawca kazdorazowo w ciggu 3 dni roboczych od dnia zgtoszenia sprawy, powotuje komisje,
ktérej zadaniem bedzie przeprowadzenie postgpowania wyjasniajgcego.

6. W skiad komisji wchodzi¢ beda: przedstawiciel pracodawcy wskazany przez Dyrektora i dwoch
przedstawicieli pracownikéw wskazanych przez osobeg, kt6rej zarzut dotyczy.

7. Cztonkowie komisji wybierajg sposrdd siebie przewodniczacego.

8. Cztonkiem komisji nie moze by¢ pracownik, ktérego dotyczy zarzut nieprzestrzegania zasad
Kodeksu etyki, ani osoba zgtaszajaca sprawe.

9. W toku dziatar komisji obie strony powinny mie¢ mozliwos¢ przedstawienia swojego stanowiska.

10. Po wystuchaniu wyjaénien pracownika, kt6rego dotyczy sprawa o naruszenie zasad opisanych w
Kodeksie, pracownika, ktory zgtosit sprawe i wskazanych $wiadkéw oraz przeprowadzeniu
postepowania dowodowego, komisja podejmuje decyzje wiekszoscig gltoséw, co do zasadnosci
zgtoszonej sprawy.

11. Spotkania, prace i ustalenia komisji dokumentowane sg w formie pisemnej, w postaci protokotu,
ktory podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.

12. Postepowanie przed komisjg ma charakter poufny.

13. W razie uznania zgtoszonych nieprawidtowosci, pracodawca moze zastosowaé wobec pracownika
tamigcego wymienione w Kodeksie zasady, upomnienie, nagane albo wypowiedzie¢ warunki pracy i
ptacy.
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