ZARZADZENIE Nr 021.34.2018
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Malechowie z dnia 19 grudnia 2018

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Malechowie

Drziatajgc na podstawie art. 68 ust.2 pkt 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077.) oraz Komunikatu nr 23 Ministra Finansow z
dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia standardow kontroli zarzqdczej dla sektora
finansow publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r.nr 15, poz. 84),

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie zarzgdza, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Kodeks Etyki Pracownikow Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Malechowie , ktéry stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Malechowie do zapoznania si¢ z uregulowaniami zawartymi w Kodeksie Etyki
Pracownikow

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z Kodeksem dotagcza si¢ do jego akt osobowych
Wzér oswiadczenia okresla zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Malechowie

/-/ Zdzistawa Kubiak



Zatgcznik nr 1

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOtLECZNEJ W MALECHOWIE

Preambuta

Kodeks Etyki okresla podstawowe zasady, ktore uznajemy za wigzgce dla wszystkich przedstawicieli sa-
morzadu terytorialnego. ldentyfikujg one role spoteczng i odpowiedzialnos$¢ etyczng podczas wykony-
wania zadan stuzbowych w miejscu pracy, a takze poza nim.

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

Niniejszy Kodeks nie jest zbiorem wszystkich nakazow i zakazow obo-
wiqzujgcych pracownika samorzgdowego, lecz zawiera jedynie ogdlne zalece-
nia dotyczgce podejmowanych dziatan i wydawanych decyzji. Nie zastepuje
on jednak zdrowego rozsqdku i osqdu kazdego pracownika wynikajgcego z
konkretnych sytuacji Zyciowych i indywidualnych potrzeb klienta. Celem Ko-
deksu jest wskazanie wartosci, ktorymi powinni postugiwac sie pracownicy,
aby klienci czuli sie usatysfakcjonowani zatatwieniem sprawy w Osrodku.



ROZDZIAL |

Zasady ogdlne

§1

Kodeks Etyki Pracownikdw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie, zwany dalej ,,Ko-
deksem Etyki” zawiera otwarty zbidr zasad i wartosci etycznych wyznaczajgcych standardy postepo-
wania pracownikdw, bedacych podstawg godnego zachowania sie w miejscu pracy, a takze
poza nim. Poszanowanie tych wartosci oraz przestrzeganie wskazanych zasad stuzy budowaniu efek-
tywnej, uczciwej i przyjaznej administracji samorzagdowej, jednoczesnie wspiera proces ksztattowania
wtasciwych relacji pracownikéw ze spotecznoscia 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 obowiazki stuzbowe, sg zobowigzani réwniez do
przestrzegania zasad wynikajgcych z zapisu art. 119 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 12
marca 2004 r. o pomocy spotecznej.

ROZDZIAL 1

Zasady postepowania

§3

zasada praworzqgdnosci

1 Pracownik dziata zgodnie z zasadg praworzadnosci, stosuje procedury wynikajgce z
przepisdw powszechnie obowigzujgcych oraz regulacji wewnetrznych Osrodka.

2 Pracownik dziata tak, aby jego dziatania mogty by¢ wzorem praworzgdnosci i prowadzity
do pogtebienia zaufania obywateli do panstwa i jego organdw.

3 Pracownik prowadzgcy postepowania administracyjne zwraca szczegdlng uwage, aby de-
cyzje dotyczace praw lub interesdw podmiotow posiadaty podstawe prawng, a ich tres¢ byta
zgodna z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.



4 Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci, pracownik wykorzystuje wyfacz-
nie do celéw stuzbowych.
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zasada niedyskryminowania

1 Podczas rozpatrywania wnioskéw i podejmowaniu decyzji, pracownik zapewnia prze-
strzeganie zasady rownego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujace sie w takiej samej sy-
tuacji sg traktowane w poréwnywalny sposéb.

2 W przypadku réznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nieréwne traktowanie
byto usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wtasciwosciami danej sprawy.

3 W trakcie wykonywanych obowigzkow, pracownik powinien powstrzymac sie od wszel-
kiego nieusprawiedliwionego i nierownego traktowania pojedynczych oséb ze wzgledu na ich
narodowosé, pteé, rase, kolor skoéry, pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy genetyczne,
jezyk, religie lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania, przynaleznos¢ do
mniejszosci narodowej, posiadang wtasnos¢, urodzenie, niepetnosprawnosé, wiek lub prefe-
rencje seksualne.

§5

zasada wspoétmiernosci

1 Pracownik podejmuje dziatania wspdtmierne do obranego celu. Pracownik w szczegdlnosci
unika ograniczania praw jednostki lub naktadania na nig obcigzen, jezeli ograniczenia te lub
obcigzenia bytyby niewspoétmierne do celu prowadzonych dziatan.

2 W toku podejmowanych dziatan pracownik zwraca szczegdlng uwage na stosowne wywa-
Zenie spraw os6b prywatnych i ogélnego interesu publicznego.

3 Z uprawnien pracownik korzysta wytgcznie dla osiggniecia celéw, dla ktérych uprawnienia
te zostaty mu powierzone mocg odnos$nych przepisdw. Pracownik odstgpi w szczegdlnosci od
korzystania z uprawnien dla osiggniecia celow, dla ktérych brak jest podstawy prawnej lub
ktdre nie mogg by¢ uzasadnione interesem publicznym.

§6

zakaz naduzywania uprawnien
1 Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzystaé wytgcznie dla osiggniecia celéw, dla
ktorych uprawnienia te zostaty mu powierzone.

2 Pracownik nie powinien korzystac¢ z uprawnien dla osiggniecia celdw, dla ktérych brak jest
podstawy prawnej lub ktére nie moga by¢ uzasadnione interesem publicznym.



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

§7

zasada bezstronnosci i niezaleznosci

1 Pracownik jest bezstronny w wykonywaniu zadan i obowigzkéw, a w szczegdlnosci :

la nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek miedzy interesem publicznym i prywatnym;
1.b nie podejmuje zadnych prac ani zajeé, ktére kolidujg z obowigzkami stuzbowymi;
l.cnie przyjmuje zadnej formy zaptaty za publiczne wystgpienia, gdy majg zwigzek z
zajmowanym stanowiskiem lub wykonywang praca stuzbows;
1.d w prowadzonych sprawach administracyjnych rowno traktuje wszystkich uczest-
nikdw, nie ulegajgc zadnym naciskom i nie przejmujgc zadnych zobowigzan wynikajg-
cych z pokrewienistwa, znajomosci, pracy lub przynaleznosci;

l.eod oséb zaangazowanych w prowadzone sprawy nie przyjmuje zadnych korzysci
materialnych ani osobistych;

1.fnie demonstruje zazytos$ci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatalnosci poli-
tycznej, gospodarczej, spotecznej lub religijnej, wystrzega sie okazji do promowania
jakichkolwiek grup interesu;

l.g szanuje prawo klienta do informacji, majac na wzgledzie jawnos¢ dziatania admi-
nistracji publicznej, dochowujgc przy tym tajemnicy ustawowo chronione;j.

2 Pracownik zobowigzany jest do powiadomienia swego przetozonego o kazdym przypadku
istnienia okolicznosci mogacych wywotaé watpliwosci co do bezstronnosci pracownika,
celem wytgczenia 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 okolicznosci niezwigzanych
z dang sprawa.

2 Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujgc w petni posiadang
wiedze i doswiadczenie. Swoje zadania i wyjasnienia opiera na prawdzie obiektywne;.



89

zasada profesjonalizmu

1 Pracownik wykonuje obowigzki rzetelnie, z dochowaniem najwyzszych standardéw sta-
rannosci, wynikajgcych z zawodowego charakteru podejmowanych dziatan, aw
szczegolnosci:

l.a pracuje sumiennie, dazac do osiggniecia najlepszych rezultatéw swej pracy i majac na
wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadan;

1.b jest tworczy w podejmowaniu zadan, a wyznaczone obowigzki realizuje aktywnie i z
najlepsza wolg;

1.c nie uchyla sie od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz odpowiedzialnosci za
swoje postepowanie; wie ze interes publiczny wymaga dziatan rozwaznych, ale sku-
tecznych i realizowanych w sposéb zdecydowany;

1.d w rozpatrywaniu spraw nie kieruje sie emocjami, jest gotow do przyjecia krytyki,
uznania swoich btedéw i do naprawienia ich konsekwencji;
l.e dotrzymuje zobowigzan, kierujac sie prawem i przewidzianym trybem dziatania;
1.f racjonalnie gospodaruje majatkiem i sSrodkami publicznymi, z dbatoscig o nie i jest go-
towy do rozliczenia swoich dziatarh w tym zakresie.
2 Pracownik dba o rozwdj witasnych kompetencji, w tym rozwija wiedze zawodowg, po-
trzebna do jak najlepszego wykonywania pracy w Osrodku.

§10

zasada uprzejmosci

1 W swoich kontaktach z klientami, innymi instytucjami oraz wspotpracownikami, pracow-
nik zachowuje sie wtasciwie i uprzejmie, reprezentujgc wysoki poziom kultury osobiste;j.

2 Pracownik stara sie by¢ mozliwie jak najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na skiero-
wane do niego pytania mozliwie jak najbardziej wyczerpujgco i doktadnie. Jezeli pracownik
nie jest wtasciwy w danej sprawie, kieruje klienta do pracownika wtasciwego.

3 W przypadku popetnienia btedu naruszajgcego prawa lub interes pojedynczej osoby, pra-
cownik stara sie skorygowac negatywne skutki popetnionego przez siebie btedu w jak najwta-
Sciwszy sposéb.

§11

zasada wspotodpowiedzialnosci

1 Pracownik nie boi sie podejmowania decyzji oraz wynikajgcych z nich konsekwencji.



2 Relacje stuzbowe opierajg sie na wspotpracy, kolezerstwie, wzajemnym szacunku, pomocy
oraz dzieleniu sie doswiadczeniem i wiedza.

3 Pracownik godnie zachowuje sie w miejscu pracy i poza nim, a swojg postawa nie powo-
duje obnizenia autorytetu i wiarygodnosci Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Male-
chowie

§12

tajemnica zawodowa

Pracownik z zachowaniem najwyzszej starannosci chroni informacje podlegajgce ochronie prawnej, w
tym informacje dotyczace innych oséb, a w szczegdélnosci :
3a organizuje swoje miejsce pracy w sposéb uniemozliwiajgcy powziecie informacji
chronionych przez osoby postronne oraz gwarantujgcy osobie korzystajgcej z ustug
Osrodka dyskrecje i ochrone informacji;
3b nie przekazuje wspotpracownikom informacji o zatatwianych sprawach indywidual-
nych, nie komentuje tych spraw lub informacji uzyskanych w zwigzku z ich rozstrzyga-
niem, chyba ze wymaga tego merytoryczny sposob zatatwienia sprawy lub przyjete
procedury postepowania;
3¢ powziete przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych informacje w zaden sposéb nie
mogg wptywac na postawe, zachowanie lub stosunek pracownika do danej osoby
poza Osrodkiem.

§13

zasada akceptacji kontroli zarzqdczej

1 Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej i akceptuje je.

2 Pracownik bierze udziat we wspdttworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujgc swoim prze-
tozonym uwagi i propozycje dotyczgce jej funkcjonowania.

3 Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dziatania majg stuzy¢ wtasciwej realizacji
celéw jednostki.

§ 14

odpowiedzialnos¢

1 Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ Kodeksu Etyki i kierowac sie jego zasadami.

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

3 Obowiazkiem kazdego pracownika jest reagowanie na kazdy przejaw naruszenia lub za-
grozenia naruszenia postanowienia Kodeksu Etyki.



4 Kazdy pracownik powinien zwrdci¢ kolezenskg uwage innemu pracownikowi, w
przypadku zachowania nieetycznego, naruszajgce dobre obyczaje i stosunki miedzyludzkie
zarowno w odniesieniu do interesantéw, jak i wspotpracownikéw.

ROZDZIAL I
Postanowienia koncowe

§15

1 Pracownik na pismie poswiadcza, iz zapoznat sie z Kodeksem Etyki i przyjmuje go do sto-
sowania (wzor - zatacznik nr 2).

2 Oswiadczenie, o ktdrym mowa w ust. 1, zatgcza sie do akt osobowych pracownika.

3 Pracownik sktada oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki niezwtocznie po za-
warciu pierwszej umowy o prace.

4 Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 3, zatgcza sie do akt osobowych pracownika.

5 Kodeks Etyki podany jest do wiadomosci publicznej w celu poinformowania zaintereso-
wanych oséb o standardach etycznych obowigzujacych pracownikdw oraz poddania prze-
strzegania tych standardow kontroli spoteczne;.



Zatacznik nr 2

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej oswiadczam, ze zapo-
znatem sie z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Malechowie izobowigzuje sie do przestrzegania zasad z niego wynikajgcych.

(data i podpis)
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