ZARZADZENIE Nr 9.2021
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Loniowie
z dnia 20 pazdziernika 2021 r.

w sprawie: nadania ,,Kodeksu etyki pracownikéw Osrodka Pomocy Spolecznej
w Loniowie”

§1

Okresla si¢ zasady Kodeksu w brzmieniu, ktory stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Stosowanie si¢ do postanowien zarzadzenia obowigzuje wszystkich pracownikéw Osrodka
Pomocy Spotecznej w Loniowie.

§3

Stosowanie 1 znajomo$¢ zasad okreSlonych w zalaczniku Nr 1 potwierdzaja wszyscy
pracownicy OPS pisemnie. Wzdr potwierdzenia stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podania do wiadomosci pracownikow.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej
w Loniowie
Jolanta Grudzien



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 9.2021
z dnia 20 pazdziernika
2021r.

Kodeks etyki pracownikow Osrodka Pomocy Spolecznej w Loniowie

Preambula
Kodeks Etyki wyznacza podstawowe standardy i zasady postepowania pracownikow,
ktore powinni przestrzega¢ w zwiazku z wykonywaniem zadan stuzbowych w miejscu pracy, a takze
poza nim. Przestrzeganie tych zasad jest gwarancjg kompetencji, odpowiedzialno$ci 1 wysokich
walorow moralnych pracownikow, a takze urzeczywistnia ide¢ uczciwej, otwartej i przyjaznej
atmosfery. Jego celem jest takze uzyskanie wysokiego poziomu jako$ci ustug $wiadczonych
mieszkancom gminy Loniéw oraz zwickszenie ich zaufania dla dzialalnosci Osrodka pomocy

Spoteczne;j.

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Kodeks Etyki pracownikéw Osrodka Pomocy Spolecznej w Loniowie, zawiera otwarty zbior zasad
moralnych, obyczajowych i zawodowych, ktére wyznaczajg standardy postepowania pracownikow,

bedacych podstawa godnego zachowania si¢ w miejscu pracy, a takze poza nim.

§2
Kodeks Etyki obejmuje wszystkich pracownikéw Osrodka.

§3
Kazdy pracownik jest osobiscie odpowiedzialny za przestrzeganie Kodeksu Etyki traktujac swoja prace

jako stuzbe publiczna, shuzgc panstwu i spoteczenstwu lokalnemu przestrzegajac porzadku prawnego.

Rozdzial II.
ZASADY POSTEPOWANIA

§4
Pracownicy Osrodka sg zobowigzani dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz $rodki publiczne

z uwzglednieniem interesu panstwa, Gminy, a takze indywidualnych klientow/obywateli.



§5

Dziatania pracownika O$rodka opieraja si¢ na przestrzeganiu :

1. Zasady praworzadnos$ci — przestrzeganie prawa (legalizm)

1.

Pracownik dziata na podstawie i w granicach przepiséw prawnych, regulacji wewngtrznych
Osrodka oraz przyznanych mu uprawnien.

Podejmuje dziatania w taki sposob aby prowadzily do petnego zaufania obywateli.
Informacje uzyskane w ramach prowadzonych czynnosci wykorzystuje wylacznie do celow

stuzbowych.

2. Zasady niedyskryminowania — rownego traktowania

1.

Podczas rozpatrywania wniosko6w 1 podejmowania decyzji, pracownik zapewnia
przestrzeganie zasad rownego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujace si¢ w takiej samej
sytuacji sg traktowane w porownywalny sposob.

W przypadku réznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nierowne traktowanie byto
usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wlasciwosciami danej sprawy.

W trakcie wykonywania swoich obowiazkéw stuzbowych pracownik nie powinien
kierowac si¢ nierownym traktowaniem pojedynczych 0so6b ze wzgledu na ich: pochodzenie
spoleczne, etniczne, narodowos$¢, ptec, wiek, jezyk, kolor skory, rasg, religi¢ lub wyznanie,
cechy genetyczne, poglady lub przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa oraz
przynalezno§¢ do mniejszosci narodowej, stan zdrowia, preferencje seksualne,

$wiatopoglad.

3. Zasady wspolmiernoSci

1.

Pracownik w toku podejmowania decyzji zapewnia dzialania wspoimierne do obranego
celu.

ograniczenia te lub obciazenia bytyby niewspoimierne do celu prowadzonych dziatan.
Pracownik korzysta z uprawnien wylacznie dla osiagniecia celow, dla ktérych uprawnienia
te zostaly mu powierzone na mocy przepisow.

Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien dla osiagnigcia celéw, dla ktorych brak jest

podstawy prawnej lub ktore nie moga by¢ uzasadnione interesem publicznym.



4. Zasady bezstronnosci i niezaleznosci

1
2
3
4

N O

Pracownik jest bezstronny w wykonywaniu zadan i obowigzkdw.
Nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych ani osobistych.
W prowadzonych sprawach rowno traktuje wszystkich uczestnikow.
Nie ulega zadnym naciskom i nie przejmuje zadnych zobowiagzan wynikajacych
z pokrewienstwa, znajomosci, pracy lub przynaleznosci.
Nie demonstruje zazytosci z osobami publicznie znanymi w sferze dziatalnosci: politycznej,
gospodarczej, spotecznej, lub religijne;.
Nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktore koliduja z obowigzkami stuzbowymi.
Pracownik zobowigzany jest do powiadomienia przetozonego o kazdym przypadku istnienia

okolicznosci mogacych wywota¢ watpliwosci co do bezstronnosci pracownika.

5. Zasady obiektywizmu

1.

2.

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

Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w pelni

posiadang wiedze i dos§wiadczenie.

6. Zasady uczciwoSci i rzetelnoSci

1.

Pracownik wykonuje obowiazki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych
i poczuciem godnosci wlasnej,

Pracownik doktada szczego6lnej staranno$ci dla zorganizowania efektywnej wspotpracy
w ramach powierzonych zadan, majac na uwadze osiagniecie ustalonego celu jakim jest

sprawne, skuteczne, zgodne z prawem i oczekiwaniami stron zatatwienie sprawy.

7. Zasady profesjonalizmu

1.

Pracownik wykonuje swoje obowiazki stuzbowe rzetelnie, z dochowaniem

najwyzszej starannos$ci i dazy do osiagnigcia najlepszych rezultatow swojej pracy.

Jest tworczy, a wyznaczone obowiazki realizuje aktywnie i z najlepsza wola.

Pracuje sumiennie, dazac do osiagnigcia najlepszych rezultatow swojej pracy. Nie kieruje
si¢ emocjami w prowadzonych sprawach i jest gotdw do przyjecia krytyki i uznania swoich
bteddow i do naprawienia ich konsekwencji.

Srodkami publicznymi i majatkiem gospodaruje racjonalnie z dbato$cia o nie i jest gotowy

do rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie.



Wykorzystuje wiedze przetozonych, kolegéow i podwladnych oraz dzieli si¢ z nimi wlasnym
doswiadczeniem.

Przez swoja postawe dba o wizerunek Osrodka.

Ubiera si¢ stosownie do powagi i charakteru wykonywanych obowigzkdw.

Pracownik dba o rozw6j swoich kompetencji i kwalifikacji.

Zasady uprzejmosci i zyczliwosci

1.

Pracownik w kontaktach z pracodawca, wspotpracownikami oraz pracownikami innych
instytucji zachowuje si¢ wlasciwie 1 uprzejmie, reprezentujac wysoki poziom kultury
osobiste;j.

Pracownik przestrzega zasad poprawnego zachowania w miejscu pracy, zapobiegajac
napigciom w pracy i dazy do roztadowania ich.

Pracownik dba o dobre stosunki miedzy wspotpracownikami.

Pracownik traktuje jednakowo wszystkich klientow z zachowaniem odpowiednich zasad
kultury i dobrego wychowania.

W kontaktach z klientami pracownik zachowuje si¢ uprzejmie, jest pomocny i udziela

wyczerpujacych odpowiedzi na skierowane do niego pytania.

Jezeli pracownik nie jest wlasciwy w danej sprawie, kieruje klienta do wlasciwego

pracownika.

Zasady wspoélodpowiedzialnoS$ci

1.

Pracownik nie boi si¢ podejmowania decyzji i nie uchyla si¢ od przyjecia odpowiedzialno$ci
za swoje decyzje i dzialania.

W przypadku popekienia btgdu naruszajgcego prawa lub interes obywateli stara sig¢
skorygowa¢ negatywne skutki popetnionego przez siebie btgdu w jak najwlasciwszy
Sposob.

Pracownik korzysta z pracy zespolowej, wykazujac inicjatywe w rozwigzywaniu
probleméw Osrodka oraz realizowanych celach.

Relacje stuzbowe opieraja sie na wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy
oraz dzieleniu si¢ doswiadczeniem i1 wiedzg.

Pracownik godnie zachowuje si¢ w migjscu pracy i poza nim, a swojg postawg nie powoduje

obnizenia autorytetu i wiarygodno$ci Osrodka Pomocy Spotecznej w Loniowie.



10. Zasady akceptacji kontroli zarzadczej

1.
2.

Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej i akceptuje je.

Pracownik bierze udzial we wspoéttworzeniu kontroli zarzadcze;.

3. Przekazuje przetozonym uwagi i propozycje dotyczace jej funkcjonowania.

11. Tajemnica zawodowa

12.

1.

2.

1. Pracownik zobowiagzany jest do zachowania najwyzszej staranno$ci w zakresie ~ ochrony
wszelkich informacji pozyskanych w ramach petnienia obowigzkéw  stluzbowych.

2. Zobowigzany jest takze do nie ujawniania informacji pochodzacych od obywatela i nie do
wykorzystywania ich dla korzysci majatkowych i osobistych.

3. Pracownik organizuje swoje miejsce pracy w sposob uniemozliwiajacy powzigcie
informacji chronionych przez osoby postronne oraz gwarantujacy osobie korzystajacej
z ustug dyskrecje i ochrong¢ informacji.

4. Pracownik nie przekazuje wspoOtpracownikom informacji o zalatwianych sprawach
indywidualnych, nie komentuje tych spraw.

5. Uzyskane przez pracownika przy wykonywaniu czynno$ci stuzbowych informacje
w zaden sposob nie moga wptywac na postawe, zachowanie lub stosunek pracownika do
danej osoby poza O$rodkiem.

Odpowiedzialno$¢

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za naruszenie postanowien Kodeksu Etyki, o ile
przepisy tak stanowia.

2. Kazdy pracownik jest zobowigzany do reagowania na kazdy przejaw naruszenia
lub zagrozenia naruszenia zasad Kodeksu Etyki.

3. W przypadku zachowania nieetycznego, naruszajgcego dobre obyczaje oraz stosunki

i relacje migdzyludzkie przez pracownika zarowno w stosunku do wspotpracownikow jak
i klientow Osrodka pracownik bedacy swiadkiem takiego zachowania jest zobowigzany do

zwrdcenia si¢ z kolezenska uwaga do pracownika w ten sposob postepujacego.

§6

Pracownik wykonuje powierzone obowigzki, a takze polecenia shluzbowe sumiennie

i kompetentnie, majac na wzgledzie usprawnienie funkcjonowania Osrodka Pomocy Spotecznej

i konieczno$¢ ciaglej poprawy efektywnosci pracy.

Pracownik poszerza swoja wiedze i podnosi kwalifikacje zawodowe, a takze dba o swojg kulture

osobista. Wobec innych wspotpracownikow odnosi si¢ z szacunkiem, a jego zachowanie

cechuje lojalnosé.



3. Pracownik wykazuje si¢ biezaca znajomos$cig przepisOw prawnych oraz zna wewngtrzne

regulacje obowigzujace w OPS.
Rozdzial V.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§7
1. Niniejszy kodeks jest dokumentem urzedowym Os$rodka Pomocy Spotecznej w Loniowie.
Kazdy pracownik ma obowigzek przestrzegania zawartych w nim postanowien.
2. Pracodawca zapoznaje z trescig Kodeksu Etyki kazdego pracownika, co pracownik potwierdza

sktadajac oswiadczenie, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.



Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 9.2021
z dnia 20 pazdziernika 2021 roku

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem(am) si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracownikow O$rodka
Pomocy Spotecznej w Loniowie i zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania zasad z niego
wynikajacych.

LONIOW, ONIQ ovviiiiiiii s
(czytelny podpis)



