2arzadzenie Nr 17/2013
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych
z dnia 14 pazdziernika 2013 roku

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etycznego Centrum Ustug Wspélnych

Na podstawie § 10 ust. 3 tekstu jednolitego statutu instytucji gospodarki budzetowej Centrum Ustug
Wspdlnych stanowigcego Zatacznik do Zarzadzenia nr 13 Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministrow
z dnia 29 maja 2013 r., w sprawie ustalenia tekstu jednolitego statutu instytucji gospodarki
budzetowej Centrum Ustug Wspdlnych zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sig Kodeks Etyczny Centrum Ustug Wspdlinych stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje sie¢  kierownikéw komoérek organizacyjnych do  zapoznania  podlegtych

im pracownikéw z trescig Kodeksu Etycznego Centrum Ustug Wspélnych.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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KODEKS ETYCZNY
Centrum Ustug Wspdlnych

Centrum Ustug Wspdinych istnieje by zapewni¢ sprawng obstuge Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow. Misja ta realizowana jest przez wykonywanie zadar statutowych Centrum w zakresie:
% zapewnienia cigglosci funkcjonowania siedziby KPRM,
% zapewniania bazy szkoleniowo-konferencyjnej,
% zaspokajania potrzeb mieszkaniowych 0sob zajmujacych kierownicze stanowiska pafistwowe,
% prowadzenia postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,
% obstugi poligraficznej,

% zapewnienia obstugi transportowe;j.

W celu rzetelnej realizacji zadan przez Centrum Ustug Wspélnych oraz zapewnienia zaufania
spotecznego ustanowiony zostaje kodeks zachowar etycznych, ktérymi nalezy kierowac sie
w realizacji obowigzkéw. Kodeks uwzglednia takze polityke paristwa w zakresie przeciwdziatania

korupcji.

Kodeks Etyczny stuzy kompleksowemu przedstawieniu zasad obowigzujacych zaréwno kadre
kierowniczg, jak i pracownikéw Centrum Ustug Wspdinych. Kodeks Etyczny ma zapobiegaé
popetnianiu biedéw i popiera¢ przedstawione ponizej wartosci i zasady. Zakres obowigzywania tych

zasad rozcigga sie na wszystkie obszary dziatania Centrum.

Kierownictwo Centrum zobowigzuje sie do utrzymania, ciggtego doskonalenia i rozszerzania
systemu zarzadzania z wykorzystaniem odpowiednich zasobdéw oraz zaangazowania wszystkich
pracownikéw CUW. Kierownictwo Centrum ksztattuje postawy pracownikéw, wzmacnia atmosfere

partnerstwa, pracy zespofowej oraz poszanowania godnosci kazdej osoby.

Wszyscy pracownicy CUW zobowigzani sg do przestrzegania zawodowych kodekséw postepowania,

wiasciwych regulacji prawnych oraz nastepujgcych podstawowych zasad postepowania:

1. Zasada rzetelnodci - pracownicy CUW wykonujg swoje obowigzki z najwyiszg starannoscia,

wykorzystujgc swoja najlepszag wiedze i doswiadczenie.
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2. Zasada bezinteresownosci - pracownicy CUW powinni podejmowaé decyzje, kierujac sie jedynie
dobrem Centrum i interesem publicznym. Nie powinni kierowa¢ sie checig odniesienia nienaleznej

korzysci.

3. Zasada przyzwoitosci - pracownicy CUW nie mogg zacigga¢ jakichkolwiek zobowigzari finansowych lub
innego typu wobec jednostek badZ podmiotow, ktére moga wywieraé na nich wpltyw w trakcie

petnienia obowigzkéw stuzbowych.

4. Zasada obiektywizmu - podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych, szczegélnie takich jak
prowadzenie naboru nowych pracownikéw, zawieranie uméw, rekomendowanie 0séb do nagréd

i wyréznien, pracownicy CUW powinni kierowac sie kryteriami merytorycznymi.

5. Zasada odpowiedzialnosci - pracownicy CUW odpowiadajg za swe decyzje iczynnoéci oraz maja

obowigzek poddawania sig wszelkim odpowiednim dla danych stanowisk procedurom kontrolnym.

6. Zasada otwartosci - pracownicy CUW powinni podejmowa¢ decyzje i dziata¢ tak jawnie, jak to jest tylko
mozliwe. Powinni podawac uzasadnienie swoich decyzji i ogranicza¢ przeptyw informacji tylko wtedy,

gdy wynika to wyraZnie z przepisow prawa lub interesu gospodarczego Centrum.

7. Zasada uczciwosci — pracownicy CUW powinni ujawnia¢ wszelkie uzyskiwane korzyéci zwigzane
z zajmowanym stanowiskiem i przeciwdziata¢ wszelkim pojawiajgcym sie w tym zakresie konfliktom.
Pracownicy powinni zwiaszcza zglaszac¢ przetozonym wszelkie sytuacje, ktdre moga skutkowac

konfliktem intereséw.

8. Zasada przywdédztwa — dyrektorzy, naczelnicy wydziatdw oraz kierownicy dziatéw powinni propagowac

i wspierac realizacje powyzszych zasad zaczynajac od siebie i dajac przyktad innym.

Realizacja podstawowych zasad kodeksu etycznego wyraza sie m.in. poprzez:

Uczciwosc - nieskazitelne zachowanie w stosunku do naszych partneréw (pracownikéw, dostawcow,

podwykonawcow, organéw rzgdowych i administracyjnych, mediéw) oraz catego spoteczerstwa.

Poczucie identyfikacji — problemy i sukcesy Centrum s3 problemami i sukcesami kazdego

pracownika.
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Poczucie odpowiedzialnoéci - wywigzywanie sie ze zobowigzan i przejecie osobistej
odpowiedzialnosci za wykonane dziatania oraz przestrzeganie procedur zastepstw i przekazywania
obowigzkéw, tak aby nieobecno$¢ jednego pracownika nie powodowata zaktécer dziatalnosci

komarki oraz braku dostepu do informacji.

Samodoskonalenie — stale podnoszenie wtasnej wiedzy i doskonalenie umiejetnosci dla lepszej

realizacji powierzonych zadan.

Gospodarnos¢ - dazenie do osiagniecia jak najlepszego wyniku finansowego, w szczegélnoéci poprzez
przemyslane i oszczedne generowanie kosztéw, dziatania prowadzace do aktywnej obecnosci na

rynku i ciggtego podnoszenia jakosci Swiadczonych ustug.

Zyczliwo$é — wzajemna pomoc, udzielanie informacji, wspieranie innych pracownikéw w ich
zadaniach, a takze unikanie plotek, pomowien, czy szerzenia niesprawdzonych informacji, ktére

psuja atmosfere w zespole lub miedzy wspétpracujgcymi zespotami.

Przestrzeganie prawa - wypetnianie obowigzkéw zgodnie z literg prawa oraz wszystkimi

obowigzujgcymi wewnetrznymi i zewnetrznymi przepisami, wytycznymi i standardami.

Przejrzystosc - ze zleceniodawcami prowadzimy konstruktywny, przejrzysty i otwarty dialog, oparty

na wzajemnym respekcie i profesjonalizmie.

Prace zespotowg - wspotpraca wewngtrzna taczy indywidualne mocne strony i umiejetnoéci pracy
zespotowe] przejawiajacej sie w elastycznej wspdtpracy. Wewnetrzna praca poszczegdlnych komérek
jest czedcig skiadowq wszystkich zadan postawionych przed CUW. Kazdy pracownik poszczegéinej

komarki jest zobowigzany do mocy pracownikowi odrebnej komérki w zakresie swoich kompetencji.

Zaangazowanie — kazdy pracownik ma udziat w rozwoju i sukcesach Centrum. Wszyscy pracownicy

przyczyniajg sie swa ciaglta pracg i petnym zaangazowaniem do osiggniecia naszych wspdlnych celdw.

Kulture ryzyka - wszelkie ryzyka powinny by¢ podejmowane z peing $wiadomoscia,
zdyscyplinowaniem i rozwaga. Nalezy przywigzywad najwiekszg wage do procedur dotyczacych
zarzadzania ryzykiem, procedur przestrzegania prawa i procedur kontroli w potaczeniu

z przejrzystymi zasadami odpowiedzialnosci, jaka spoczywa na kadrze kierownicze;.
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Poufnos¢ - informacje gospodarcze i handlowe dotyczace Centrum nalezy traktowac poufnie jako
tajemniceg przedsigbiorstwa. Dotyczy to réwniez innych informacji, ktérych poufne traktowanie lezy
w interesie KPRM i innych klientow. Informaciji tych nie nalezy ujawniaé osobom nieupowaznionym
bez uprzedniej zgody osoby uprawnionej do zniesienia klauzuli poufnosci. Zobowigzanie to pozostaje

w mocy po ustaniu stosunku pracy lub po zakoriczeniu kazdego innego stosunku umownego.

Obowiazki kadry kierowniczej wobec pracownikéw
Relacja miedzy kadra kierownicza a pracownikiem opiera sie na nastepujacych filarach:
- na wspdlnym zrozumieniu, ze przestrzeganie etycznych i prawnych standardéw w CUW lezy
w interesie zaréwno Centrum, jak i samych pracownikow;

na otoczeniu pracy, ktére przycigga, wspiera i przywigzuje do naszego przedsiebiorstwa
pracownikdw o bardzo wysokich kwalifikacjach;
- na réwnosci szans, niezaleznie od rasy, narodowosci, pici, orientacji seksualnej, religii, stopnia
niepetnosprawnosci czy wieku;
- na $rodowisku pracy pozbawionym dyskryminacji, molestowania lub mobbingu;
- na polityce , otwartych drzwi“, ktéra umozliwia wszystkim pracownikom jednakowy dostep do kadry

kierowniczej.

Odpowiedzialnos¢ kadry kierowniczej i pracownikow

Kazdy cztonek kadry kierowniczej Centrum oraz kazdy pracownik jest odpowiedzialny za:

- rzetelne wykonywanie powierzonych obowigzkéw, w tym polecen przetozonych;

- przestrzeganie prawa oraz przepisow wewnetrznych CUW tgcznie z wartosciami i zasadami ujetymi
w Kodeksie Etycznym;

- znajomos¢ przepisdw, powszechnie stosowanych praktyk firmowych na poszczegdlnych
ptaszczyznach dziatania oraz ich skrupulatng realizacje;

- angazowanie si¢ w prace zespotowg i efektywne dziatanie ukierunkowane na wspdline osigganie
wyznaczonych celow;

- przyczynianie sie do tworzenia atmosfery pracy, w ktdrej czynnikami nadrzednymi sa zaufanie,
profesjonalizm, wydajnos¢, szacunek oraz poczucie wiasnej godnosci;

- dziatanie w oparciu o zasade dobrej wiary, odpowiedzialnie, z odpowiednig starannoscia
i kompetencjami oraz nie ukazywanie faktéw w krzywym zwierciadle;

- obiektywne dziatanie, jednak bez podporzgdkowywania tego dziatania wtasnym osadom;

- ochrone majgtku i zasobéw CUW;
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- dziatanie w sposéb etyczny i uczciwy, miedzy innymi w sytuacjach sprzyjajacych powstawaniu
potencjalnych lub realnych konfliktdw interesow;
- zgtaszanie przypadkéw naruszania przepiséw i innych niepoprawnych zachowar, zgodnie

z procedurg i wytycznymi obowigzujagcymi w CUW, co pozwoli na ich wiasciwe potraktowanie;

Kadra kierownicza dba o to, aby pracownicy przestrzegali wszystkich istotnych przepiséw i ustalen,
ktore sig do nich odnosza. Wszyscy pracownicy sg regularnie informowani o tych przepisach oraz
0 zasadach zawartych w Kodeksie Etycznym. Przestrzeganie tych zasad jest bezwzglednie wymagane.
W przypadku naruszenia zasad postgpowania obowigzujacych w CUW oraz przepiséw prawnych beda
uruchamiane stosowne wewngtrzne mechanizmy oraz $rodki dyscyplinarne (réwniez wynikajace
z przepisOw prawa pracy) — od upomnienia do zwolnienia — aby adekwatnie reagowac na tego typu

zachowania i zapobiega¢ w przysztoséci podobnym sytuacjom.
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