Zalacznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 8/MOPS/18
Kierownika Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Chetmzy
z dnia 25 czerwca 2018 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)
W CHELMZY

iejski Osrodek
ocy Spotecznej
w Chetmzy

»Postepuj tylko wedfug takiej maksymy, dzieki ktérej mozesz
zarazem chcieé, zeby stata sie powszechnym prawem ”.
Immanuel Kant

Preambuta

Kodeks Etyki okresla podstawowe zasady, ktore uznajemy za wiqzqce
dla wszystkich przedstawicieli samorzqdu terytorialnego. Identyfikujq one
role spotecznqg i odpowiedzialnos¢ etycznq podczas wykonywania zadan
stuzbowych w miejscu pracy, a takze poza nim.

Kodeks Etyki oparty jest przede wszystkim na takich wartosciach, jak :
sprawiedliwosc, uczciwosc, szacunek, obiektywizm i odpowiedzialnos¢.

Niniejszy Kodeks nie jest zbiorem wszystkich nakazow i zakazow
obowiqzujgcych pracownika samorzqgdowego, lecz zawiera jedynie ogodlne
zalecenia dotyczqgce podejmowanych dziatan i wydawanych decyzji. Nie
zastepuje on jednak zdrowego rozsqdku i osqdu kazidego pracownika
wynikajgcego z konkretnych sytuacji zZyciowych i indywidualnych potrzeb
klienta.



Celem Kodeksu jest wskazanie wartosci, ktorymi powinni postugiwac
sie pracownicy, aby klienci czuli sie usatysfakcjonowani zatatwieniem sprawy
w Osrodku.

ROZDZIAL |
Zasady ogoélne

§1

Kodeks Etyki Pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chelmzy, zwany
dalej ,,Kodeksem Etyki” zawiera otwarty zbior zasad 1 warto$ci etycznych wyznaczajacych
standardy postepowania pracownikow, bedacych podstawa godnego zachowania si¢
W miejscu pracy, a takze poza nim. Poszanowanie tych warto$ci oraz przestrzeganie
wskazanych zasad stuzy budowaniu efektywnej, uczciwej i1 przyjaznej administracji
samorzadowej, jednocze$nie wspiera proces ksztattowania wlasciwych relacji pracownikow
ze spotecznoscig lokalna.

§2

1. Kodeks Etyki obejmuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Osrodku.

2. Kazdy pracownik jest osobiscie odpowiedzialny za przestrzeganie Kodeksu Etyki.

3. Pracownicy socjalni wykonujac swoje obowigzki stuzbowe, sg zobowigzani réwniez do
przestrzegania zasad wynikajacych z zapisu art. 119 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia
12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;j.

ROZDZIAL 11
Zasady postepowania

§3

zasada praworzqdnosci

1. Pracownik dziata zgodnie z zasada praworzadnos$ci, stosuje procedury wynikajace
Z przepisOw powszechnie obowiazujacych oraz regulacji wewngtrznych Osrodka.

2. Pracownik dziata tak, aby jego dziatania mogty by¢ wzorem praworzadnosci i prowadzity
do poglebienia zaufania obywateli do panstwa i jego organow.

3. Pracownik prowadzacy postgpowania administracyjne zwraca szczegolng uwageg, aby
decyzje dotyczace praw lub interesOw podmiotdw posiadaly podstawe prawng, a ich tres¢
bylta zgodna z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.



4. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci, pracownik wykorzystuje
wylacznie do celow stuzbowych.

§4

zasada niedyskryminowania

1. Podczas rozpatrywania wnioskow 1 podejmowaniu decyzji, pracownik zapewnia
przestrzeganie zasady rownego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujace si¢ w takiej samej
sytuacji sg traktowane w poréwnywalny sposob.

2. W przypadku roéznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nierowne traktowanie
bylo usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wlasciwosciami danej sprawy.

3. W trakcie wykonywanych obowigzkéw, pracownik powinien powstrzymaé si¢ od
wszelkiego nieusprawiedliwionego 1 nierdéwnego traktowania pojedynczych osob ze wzgledu
na ich narodowos¢, ple¢, rase, kolor skory, pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy
genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania,
przynalezno$¢ do mniejszosci narodowej, posiadang wlasnos¢, urodzenie, niepelnosprawnos¢,
wiek lub preferencje seksualne.

§5

zasada wspotmiernosci

1. Pracownik podejmuje dziatania wspotmierne do obranego celu. Pracownik w szczegdlnos$ci
unika ograniczania praw jednostki lub naktadania na nig obcigzen, jezeli ograniczenia te lub
obcigzenia bylyby niewspotmierne do celu prowadzonych dziatan.

2. W toku podejmowanych dzialan pracownik zwraca szczegbdlng uwage na stosowne
wywazenie spraw 0sob prywatnych i ogdlnego interesu publicznego.

3. Z uprawnien pracownik korzysta wytacznie dla osiagniecia celow, dla ktoérych uprawnienia
te zostaly mu powierzone moca odno$nych przepisoéw. Pracownik odstapi w szczegdlnosci od
korzystania z uprawnien dla osiagnigcia celow, dla ktérych brak jest podstawy prawnej lub
ktore nie moga by¢ uzasadnione interesem publicznym.

§6

zakaz naduzywania uprawnien

1. Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzysta¢ wytacznie dla osiagnigcia celow, dla
ktorych uprawnienia te zostaty mu powierzone.

2. Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien dla osiggnigcia celow, dla ktérych brak jest
podstawy prawnej lub ktore nie mogg by¢ uzasadnione interesem publicznym.

3. Pracownik nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek migdzy interesem wiasnym i publicznym
oraz eliminuje wszelkie zachowania mogace naraza¢ go na opinie o uzyskiwaniu korzysci w
zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.



§7

zasada bezstronnosci i niezaleznosci

1. Pracownik jest bezstronny w wykonywaniu zadan i obowigzkoéw, a w szczegdlnoscei :
a) nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek migdzy interesem publicznym i prywatnym;
b) nie podejmuje zadnych prac ani zajec¢, ktore kolidujg z obowigzkami stuzbowymi;
C) nie przyjmuje zadnej formy zaptaty za publiczne wystgpienia, gdy majg zwigzek
z zajmowanym stanowiskiem lub wykonywang pracg stuzbowa;
d) w prowadzonych sprawach administracyjnych réwno traktuje wszystkich
uczestnikdw, nie ulegajac zadnym naciskom i nie przejmujac zadnych zobowigzan
wynikajacych z pokrewienstwa, znajomosci, pracy lub przynaleznosci,
e) od 0sob zaangazowanych w prowadzone sprawy nie przyjmuje zadnych korzysci
materialnych ani osobistych;
f) nie demonstruje zazyloSci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatalnosci
politycznej, gospodarczej, spotecznej Ilub religijnej, wystrzega si¢ okazji do
promowania jakichkolwiek grup interesu;
g) szanuje prawo klienta do informacji, majagc na wzgledzie jawno$¢ dzialania
administracji publicznej, dochowujac przy tym tajemnicy ustawowo chronione;j.
2. Pracownik zobowigzany jest do powiadomienia swego przetozonego o kazdym przypadku
istnienia okoliczno$ci mogacych wywota¢ watpliwosci co do bezstronno$ci pracownika,
celem wylagczenia go od zatatwienia danej sprawy.

§8

zasada obiektywizmu

1. W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki
i przypisuje kazdemu z nich nalezne mu znaczenie, nie uwzglednia okoliczno$ci
niezwigzanych z dang sprawa.

2. Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w pelni posiadang
wiedzg i doswiadczenie. Swoje zadania i wyjasnienia opiera na prawdzie obiektywnej.

§9

zasada profesjonalizmu

1. Pracownik wykonuje obowigzki rzetelnie, z dochowaniem najwyzszych standardow
staranno$ci, wynikajacych z  zawodowego charakteru podejmowanych dziatan,
a W szczegolnosci:
a) pracuje sumiennie, dazac do osiagnigcia najlepszych rezultatow swej pracy i majac na
wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadan;
b) jest tworczy w podejmowaniu zadan, a wyznaczone obowigzki realizuje aktywnie i z
najlepsza wolg;



€) nie uchyla si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygni¢¢ oraz odpowiedzialno$ci za
swoje postepowanie; wie ze interes publiczny wymaga dzialan rozwaznych, ale
skutecznych i realizowanych w sposob zdecydowany;
d) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami, jest gotow do przyjecia krytyki,
uznania swoich btedow i1 do naprawienia ich konsekwencji;
e) dotrzymuje zobowigzan, kierujac si¢ prawem i przewidzianym trybem dziatania;
f) racjonalnie gospodaruje majatkiem i $rodkami publicznymi, z dbatoscig o nie i jest
gotowy do rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie.
2. Pracownik dba o rozwoj wilasnych kompetencji, w tym rozwija wiedz¢ zawodowa,
potrzebng do jak najlepszego wykonywania pracy w Osrodku.

§10
zasada uprzejmosci

1. W swoich kontaktach z klientami, innymi instytucjami oraz wspotpracownikami,
pracownik zachowuje si¢ wlasciwie i uprzejmie, reprezentujac wysoki poziom kultury
osobistej.

2. Pracownik stara si¢ by¢ mozliwie jak najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na
skierowane do niego pytania mozliwie jak najbardziej wyczerpujaco 1 dokladnie. Jezeli
pracownik nie jest wlasciwy w danej sprawie, kieruje klienta do pracownika wtasciwego.

3. W przypadku popelnienia biedu naruszajacego prawa lub interes pojedynczej osoby,
pracownik stara si¢ skorygowaé negatywne skutki popetnionego przez siebie btedu w jak
najwlasciwszy sposob.

§11
zasada wspétodpowiedzialnosci

1. Pracownik nie boi si¢ podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji.

2. Relacje stuzbowe opierajg si¢ na wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy
oraz dzieleniu si¢ do§wiadczeniem 1 wiedza.

3. Pracownik godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy i poza nim, a swojg postawg nie
powoduje obnizenia autorytetu 1 wiarygodnosci Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
W Chelmzy.

§12
tajemnica zawodowa

Pracownik z zachowaniem najwyzszej staranno$ci chroni informacje podlegajace ochronie
prawnej, w tym informacje dotyczace innych osodb, a w szczegdlnosci :
a) organizuje swoje miejsce pracy w sposob uniemozliwiajacy powzigcie informacji
chronionych przez osoby postronne oraz gwarantujacy osobie korzystajacej z ustug
Osrodka dyskrecje i ochrong informacji;



b) nie przekazuje wspolpracownikom informacji o zalatwianych sprawach
indywidualnych, nie komentuje tych spraw lub informacji uzyskanych w zwigzku z
ich rozstrzyganiem, chyba ze wymaga tego merytoryczny sposob zatatwienia sprawy
lub przyjete procedury postepowania;

C) powzigte przy wykonywaniu czynno$ci stuzbowych informacje w zaden sposob nie
moga wptywac na postawe, zachowanie lub stosunek pracownika do danej osoby poza
Osrodkiem.

§13
zasada akceptacji kontroli zarzqdczej

1. Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej 1 akceptuje je.

2. Pracownik bierze udzial we wspottworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujac swoim
przetozonym uwagi i propozycje dotyczace jej funkcjonowania.

3. Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dzialania maja stuzy¢ wlasciwej realizacji
celéw jednostki.

§14
odpowiedzialnosé¢

1. Pracownik zobowiazany jest przestrzega¢ Kodeksu Etyki i kierowac¢ si¢ jego zasadami.

2. Za naruszenie postanowien Kodeksu Etyki pracownika ponosi odpowiedzialnos¢ karng lub
porzadkowa, o ile przepisy tak stanowig.

3. Obowigzkiem kazdego pracownika jest reagowanie na kazdy przejaw naruszenia lub
zagrozenia naruszenia postanowienia Kodeksu Etyki.

4, Kazdy pracownik powinien zwroci¢é kolezenskg uwage innemu pracownikowi,
w przypadku zachowania nieetycznego, naruszajace dobre obyczaje i stosunki mig¢dzyludzkie
zarOwno w odniesieniu do interesantow, jak 1 wspotpracownikow.

ROZDZIAL 111
Postanowienia koncowe

§15
1. Pracownik na pisSmie poswiadcza, iz zapoznat si¢ z Kodeksem Etyki i przyjmuje go do
stosowania (wzor - zatacznik nr 2).
2. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, zatacza si¢ do akt osobowych pracownika.
3. Pracownik skfada o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki niezwtocznie po
zawarciu pierwszej umowy o prace.
4. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 3, zatgcza si¢ do akt osobowych pracownika.
5. Kodeks Etyki podany jest do wiadomosci publicznej w celu poinformowania
zainteresowanych 0sob o standardach etycznych obowigzujacych pracownikow oraz poddania
przestrzegania tych standardow kontroli spoteczne;.



Zalacznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr 8/MOPS/18
Kierownika Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Chetmzy
z dnia 25 czerwca 2018 r.

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialno$ci porzadkowej 1 dyscyplinarnej os$wiadczam,
ze zapoznalem si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracownikow Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Chelmzy 1 zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad z niego
wynikajacych.

(data i podpis)



