Zarzadzenie Nr 4/2017
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach

z dnia 04 maja 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Osrodka Pomocy Spolecznej

w Pyrzycach

Na podstawie § 7 Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach stanowigcego zalgcznik
Nr 1 do Uchwaly Nr VII/47/15 Rady Miejskiej w Pyrzycach z dnia 30 kwietnia 2015 r. w sprawie

uchwalenia Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Kodeks Etyki pracownikow Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach,

stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Dzialu Uslug Opiekunczych i Kadr.

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie Nr 5/2005 Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach z dnia
12 sierpnia 2005 r. w sprawie przyj¢cia Kodeksu Postgpowania Etycznego Pracownikow Osrodka

Pomocy Spolecznej w Pyrzycach.

§ 4. Zarzgdzenie podlega publikacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka Pomocy

Spolecznej w Pyrzycach i wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

BEZ ZASTRZEZEN




Zalacznik do Zarzgdzenia Nr 4/ 2017
Dyrektora Oérodka Pomocy Spolecznej
w Pyrzycach z dnia 24 kwietnia 2017 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W PYRZYCACH

DZIAL I. POSTANOWIENIA OGOLNE

L.

i

Kodeks etyki pracownikow Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach to zbiér zasad
moralnych, obyczajowych i zawodowych okreslajgcy podstawowe wartos$ci, ktérymi kieruje sig
w czasie wykonywania przez nich zadan publicznych.
Postanowienia Kodeksu obowigzuja:
— wszystkich pracownikdéw zatrudnionych w Osrodku Pomocy Spolecznej bez wzgledu na
podstawe prawng zatrudnienia oraz charakter wykonywanej pracy,
— stazystow i praktykantdw wykonujgcych prace na rzecz O$rodka, bez wzgledu na
podstawe prawng zatrudnienia i charakter wykonywanej pracy.
Pracownicy Osrodka Pomocy Spolecznej traktujg swojg prace jako sluzbe publiczng, na
zajmowanych stanowiskach sluzg panstwu i spoleczenstwu lokalnemu, przestrzegaja porzadku
prawnego i wykonujg powierzone zadania.
Kazdy pracownik sklada pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z postanowieniami Kodeksu.
Oswiadczenie, o ktorym mowa w pkt 4, stanowigce zalgcznik nr 1 do niniejszego Kodeksu
wlacza si¢ do akt osobowych pracownika.

DZIAL II. PRZYGOTOWANIE DO PRACY

1.

Pracownikow Osrodka Pomocy Spolecznej powinny cechowaé wysokie morale zawodowe i
osobiste.
Obowigzkiem pracownikéw Osrodka Pomocy Spolecznej jest posiadanie i1 doskonalenie
kwalifikacji zawodowych.
Pracownicy Osrodka Pomocy Spolecznej dbaja o podnoszenie kwalifikacji, kompetencii,
wiedzy i kultury osobiste;j.
Pracownicy Osrodka Pomocy Spolecznej nie mogg wykonywaé zajeé, ktére pozostalyby w
sprzecznoscei z ich obowigzkami zawodowymi.
Pracownicy Osrodka Pomocy Spolecznej w szczegdlnoscei:

— dgza do osiggnigcia najlepszych rezultatdéw swojej pracy,

— zaznajamiajg si¢ na biezgco ze zmianami przepiséw prawnych,

— potrafig zachowywac si¢ stosownie w kazdej sytuacji,

— wykonujg prace dokladnie i szczegolowo, dbajgc o jej jakos¢,

— korzystaja z doswiadczenia i wiedzy zwierzchnikow, wspolpracownikéw i

podwladnych, gdy jest to konieczne korzystajg z pomocy ekspertow i specjalistow.

DZIAL III. ZASADY POSTEPOWANIA

1.

Pracownicy Osrodka Pomocy Spolecznej pelnigey stuzbe publiczng zobowiazani sa dbaé o
wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu panstwa,
interesu Gminy oraz indywidualnych obywateli.

Pracownicy Osrodka Pomocy Spolecznej powinni przy wykonywaniu swoich obowigzkow
przestrzegac i stosowaé nast¢pujgce zasady :

Praworzgdnosci,

Niedyskryminowania,

Bezstronnosci

Obiektywnosci,
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—  Uczciwosceli,

— Proporcjonalnoscei,
— Odpowiedzialnosci,
— Jawnosei,

- Uprzejmosci,

— Lojalnosci,

Zasada praworzgdnosci

Pracownik Osrodka otwarcie potepia nieetyczne postgpowanie w sferze publicznej, dajgc przyktad
poszanowania prawa i dobrych praktyk swoim postepowaniem. Pracownik stosuje procedury
wynikajagce z przepiséw powszechnie obowigzujacych oraz regulacji wewngtrznych Osrodka.
Wydajac decyzje administracyjne pracownik czuwa w szczegdlnosci nad prawidlowoscig konstrukeji
podstawy prawnej, uzasadnienia faktycznego i prawnego oraz terminowos$cig prowadzenia sprawy.
Pracownik moze wykorzystywa¢ powierzone mu uprawnienia wylgcznie do celow sluzbowych.
Informacje uzyskane przez pracownika w zwigzku z wykonywanymi przez niego obowigzkami majg
charakter stuzbowy i nie mogg by¢ ujawnione nieuprawnionym osobom trzecim.

Zasada niedyskryminowania

Pracownik prowadzacy postgpowanic zobowigzany jest do rownego traktowania wszystkich
uczestnikdw tego postgpowania. W szczegolnosei pracownik powinien powstrzymaé sie od
nieréwnego traktowania interesantéw ze wzgledu na narodowos$é, przynalezno$¢ do mniejszosci
narodowej, pochodzenie etniczne lub spoleczne, rasg, kolor skory, jezyk, ple¢, cechy genetyczne,
inwalidztwo, wiek, preferencje seksualne, religie lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne
przekonania, posiadang wlasnos¢, urodzenie,

Zasada bezstronnosci

Pracownik przedklada interes publiczny nad interesy prywatne, oséb bliskich lub okreslonych
$rodowisk, do ktérych przynalezy lub jest z nimi zwigzany. W szczegdlnoscei pracownik nie ulega
naciskom 1 nie faworyzuje interesantdéw bez wzgledu na okolicznodci. Pracownik zapobiega
powstaniu konfliktu interesu publicznego i prywatnego, a w razie zaistnienia takiego konfliktu
zobowiazany jest do jego rozstrzygnigcia na korzy$¢ interesu publicznego.

W sytuacji, w ktoérej moze zaj$¢ chociazby podejrzenie co do braku bezstronnosci pracownika,
obowigzany jest on wylgczy¢ si¢ z udzialu w danym postgpowaniu, nawet wowczas gdy przepisy
prawa nie nakazujg mu bezwzglednie takiego postepowania. Pracownik nie moze wykonywac
dodatkowych zaje¢, pozostajgcych w sprzecznosci z jego obowiazkami lub wywolujgcych
podejrzenie o stronniczos¢,

Zasada obiektywnosci

Pracownik prowadzi postgpowanie bioragc pod uwage wszystkie istotne czynniki i przypisuje
kazdemu z nich nalezne znaczenie, nie uwzglednia natomiast okoliczno$ci niezwigzanych ze
sprawg. Pracownik wykonuje powierzone mu zadania wykorzystujac posiadang wiedze i
dos$wiadczenie, opierajgc swoje decyzje na ustalonej prawdzie obiektywne;j.

Zasada uczciwosci

Pracownik Osrodka wykonuje sluzbg rzetelnie, sumiennie i uczciwie, nie oczekujge gratyfikacji, nie
czerpige dodatkowych korzysci materialnych lub osobistych za wypelnianie swoich obowigzkow.
W trakcie swoich dzialann pracownik racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodaruje $rodkami
publicznymi 1 mieniem Os$rodka. Nie wykorzystuje i nie umozliwia osobom trzecim
wykorzystywania powierzonego mu mienia publicznego do celow prywatnych.

Zasada proporcjonalnosci

W ramach podejmowanych czynnosci sluzbowych pracownik unika ograniczania praw klientow lub
nakiadania na nich obcigzen niewspolmiernych do zamierzonego celu. Podejmujgc decyzje
administracyjng pracownik czuwa nad prawidlowym wywazeniem interesu publicznego i slusznego
interesu uczestnikdw postepowania.

Zasada odpowiedzialnosci

Pracownik Osrodka odpowiada za swoje decyzje, dzialania i zaniechania. Nie uchyla sie od
podejmowania trudnych rozstrzygnigé oraz odpowiedzialnosci za swoje postepowanie przed i po



podjeciu decyzji lub dzialan, jak i dopuszczeniu si¢ zaniechania. Pracownik przyznaje si¢ do
popelnienia bledu i niezwlocznie naprawia jego skutki.

Zasada jawnosci

Pracownik Os$rodka przy wykonywaniu funkcji publicznej powinien w mozliwie najszerszym
zakresie postgpowa¢ w sposob jawny dla opinii publicznej, majac na wzgledzie obowigzujace
przepisy prawa. Pracownik udziela interesantom zadanych przez nich informacji oraz umozliwia im
dostep do dokumentéw publicznych na zasadach ustawowych. Pracownik nie ujawnia informac;ji
objetej tajemnicg panstwowsg lub sluzbowa, ani nie wykorzystuje tych informacji do osiggniecia
korzysci majgtkowych lub osobistych, zaréwno w trakcie, jak i po zakonczeniu zatrudnienia.
Odmowa udostgpnienia informacji publicznej wymaga wydania decyzji zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Zasada uprzejmosci

Pracownik Osrodka jest zawsze zyczliwy, uprzejmy, z szacunkiem traktujgc wszystkich klientow.
Zachowuje sie grzecznie i taktownie, jest pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego
pytania wyczerpujaco i dokladnie, bez uzewnetrzniania emocji.

W relacjach sluzbowych i pozasluzbowych z przelozonymi, wspolpracownikami i podwladnymi
pracownicy wykazujg wole wspdlpracy i pomocy w niezbednym zakresie, chetnie dzielg sig swojg
wiedzg i do$wiadczeniem, okazujg sobie wzajemnie szacunek.

Zasada lojalnosci

Lojalny wobec Osrodka i przelozonych pracownik wyraza gotowos¢ do wykonywania polecen
stuzbowych, przedstawiania przelozonym pelnych, rzetelnych, prawdziwych i obiektywnych
informacji o wszelkich aspektach sprawy, moggcych wywiera¢ wplyw na tre$¢ rozstrzygnigcia, jego
legalnos¢ i skutki. Pracownik formuluje publicznie i prywatnie opinie w sprawach nalezacych do
Osrodka w sposdb powsciggliwy i rozwazny.

DZIAL IV. ODPOWIEDZIALNOSC ETYCZNA PRACOWNIKA WOBEC KLIENTA

1. Pracownik zobowigzany jest do poszanowania godno$ci klienta i jego prawa do
samostanowienia.

2. Pracownik jest zobowigzany do rownego traktowania klientow bez wzgledu na wiek, ple¢, stan
cywilny, orientacje seksualng, narodowos¢, wyznanie przekonania polityczne, stan zdrowia,
rase, kolor skory oraz inne preferencje i cechy osobiste.

3. Pracownik zobowigzany jest wykazaé¢ zaangazowanie na rzecz wszechstronnej pomocy
klientowi w rozwigzywaniu jego trudnosci zyciowych oraz wykorzystaé w tym celu swojg
wiedzg, umiejetnosei zawodowe oraz kompetencije.

4. Pracownik powinien - stosownie do mozliwosci klienta - wzmacnia¢ jego wysilki na rzecz
zyclowego usamodzielnienia.

5. Pracownik zobowigzany jest do udzielenia klientowi pelnej informacji na temat dostgpnych
swiadczen.

6. Pracownik winien zasi¢gna¢ konsultacji wspoipracownikow i zwierzchnikow w przypadku, gdy
lezy to w zywotnym interesie klienta.

7. Pracownik za zgodg klienta ma prawo zaprzesta¢ $wiadczenia pomocy, gdy wyczerpane zostaly
przewidziane prawem swiadczenia lub gdy takie swiadczenia nie sg juz potrzebne.

8. Pracownik zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych od klienta w
toku czynnosci zawodowych.

9. Pracownik ma prawo bez zgody klienta przekazywaé poufne informacje wylgcznie wowczas,
gdy przemawiaja za tym wazne wzgledy zawodowe lub tak stanowi prawo.

DZIAL V. ODPQWIEDZIALNOSC ETYCZNA  PRACOWNIKA  WOBEC
WSPOLPRACOWNIKOW

1. W swych kontaktach ze wspolpracownikami pracownik powinien:
— respektowac ich wiedzg i doswiadczenie;
— w ocenach wspolpracownikdw kierowacé sie obiektywizmem;



- w przypadku wspolpracownikéw naruszajgcych zasady niniejszego kodeksu zajaé
krytyczne stanowisko w odpowiednim sposob umozliwiajacy rozwigzanie zaistnialych
problemow.

2. Pracownik powinien wspolpracowa¢ z innymi pracownikami w celu jak najlepszego
wykonywania obowigzkéw zawodowych.

3. Pracownik winien rozstrzyga¢ konflikty ze wspolpracownikami bez szkody dla klienta.

4, Obowigzkiem pracownika jest zapobieganie sytuacjom naruszania praw i godnodci innych
pracownikow.

DZIAL. VL ODPOWIEDZIALNOSC ETYCZNA PRACOWNIKA  WOBEC
PRACODAWCY

1. Pracownik powinien przestrzegac¢ zobowigzan podjg¢tych wobec instytucji zatrudniajace;.

2. Pracownik powinien dazy¢ do usprawnienia funkcjonowania instytucji, w ramach ktorej
wykonuje pracg oraz poprawy efektywnosci wykorzystania przyznanych swiadczen.

3. Pracownik powinien pozosta¢ lojalny wobec spoleczenistwa i dobra publicznego, a wszelkie
naduzycia instytucji go zatrudniajgcej ujawnia¢ w odpowiedni sposob przewidziany prawem.

DZIAL VII. ODPOWIEDZIALNOSC ETYCZNA PRACOWNIKA WOBEC WLASNEGO
ZAWODU

1. Obowiazkiem pracownika jest rzetelne wykonywanie zawodu oraz rozszerzanie wiedzy i
kwalifikacji zawodowych.

2. Obowigzkiem pracownika jest dbalos¢ o integralnos¢ zawodowsq i wlasciwg range oraz prestiz
zawodu.

3. Obowigzkiem pracownika jest dgzenie do rozwoju zawodu.

DZIAL VIIL. PRAWA ETYCZNE PRACOWNIKOW

1. Pracownik ma prawo do szacunku i odpowiedniego prestizu spolecznego z tytulu profesjonalne;j
pracy i wykonywanego zawodu.

2. Pracownik ma prawo do godnych warunkow pracy i wynagrodzenia.

3. Pracownik ma prawo do asertywnych dzialan i zrzeszania si¢ w celu obrony wlasnej godnosci i
praw pracowniczych.

DZIAL IV. ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA

1. Pracownicy Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach zobowigzani sg do przestrzegania
przepiséw Kodeksu.

2. Pracownicy Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach za nie przestrzeganie niniejszego
kodeksu ponoszg odpowiedzialnos¢ porzadkowsy i dyscyplinarng okreslong w Kodeksie Pracy.

ROZDZIAL X. PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU NARUSZENIA
KODEKSU ETYKI

1. Procedura postgpowania w przypadku naruszenia Kodeksu Etyki okresla sposoby postgpowania
wewngtrznego w Osrodku w stosunku do przejawéw naruszenia Kodeksu oraz ogdlnie
obowigzujacych przepisow prawa, nie okresla jednak sankcji, w przypadku, gdy sg one
uregulowane innymi przepisami.

2. Kazdy pracownik O$rodka powinien swoim postgpowaniem wypelniaé tresci zawarte w
Kodeksie, w szczegdlnosci reagowac na wszelkie przejawy jego naruszania.

3. Kazdy pracownik, w przypadku zauwazenia zachowania nieetycznego, ma obowigzek
zwrocenia kolezenskiej uwagi innemu pracownikowi naruszajgcemu dobre obyczaje i stosunki
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9.

migdzyludzkie zarowno w odniesieniu do klientow Osrodka, jak i wspolpracownikéw, a gdy nie
odniesie to skutku zglosi¢ podejrzenia naruszenia postanowienn Kodeksu swoim bezposrednim
przelozonym,

Skarge od klienta, wspolpracownikéw dotyczacg naruszenia przez pracownika postanowien
Kodeksu, przyjmuje Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach.

Bezposredni przelozeni, w ramach prowadzonego nadzoru monitorujg przestrzeganie
postanowien Kodeksu. W razie jakichkolwiek nicjasnosci przeprowadzajg rozmowe, traktowang

jako wstepne postepowanie wyjasniajgce, podczas ktérej wyjasniaja motywy, przyczyny i

ustalajg przebieg ewentualnego nieetycznego zajscia, a takze podejmujg decyzj¢ odnosnie
dalszego toku sprawy.

W przypadku uzasadnionego podejrzenia razgcego naruszenia zasad etyki Dyrektor podejmuje
decyzj¢ o przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego.

Wyniki postgpowania znajdujg odzwierciedlenie w okresowej ocenie pracownika w jego aktach
osobowych.

Za razace naruszenie zasad etycznych dotyczacych dobrych obyczajow i stosunkéw
migdzyludzkich przewiduje si¢ sluzbowe reakcje bezposredniego przelozonego w postaci: braku
akceptacji dla nagannych dzialan, rozmowy, ostrzezenia bgdZ ustnego upomnienia.

Przypadki uporczywego naruszania =zasad etycznych, stanowig naruszenie obowigzkow
pracowniczych.

DZIAL XI. POSTANOWIENIA KONCOWE

L
&

Kodeks wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach upowszechnia zasady zawarte w Kodeksie
wsrdd podleglych pracownikow celem propagowania zawartych w nim wartosci i zasad.



Zalacznik nr | do Kodeksu Etyki pracownikow
Osérodka Pomocy spolecznej w Pyrzycach

OSWIADCZENIE

Uprzedzona/y o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej o$wiadczam, ze otrzymalam/em
egzemplarz Kodeksu Etyki pracownikéw Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach i zobowigzuje

si¢ do zapoznania z nim i przestrzegania zasad z niego wynikajgcych.
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