Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Kontroli Zarzgdczej w Osrodku Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy

Kodeks Etyki
Pracownikéw Os$rodka Pomocy Spolecznej w Koprzywnicy
Zasady ogolne
§1.

Jezeli w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1. ,,OPS” —nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy.

2. ,Kodeksie” - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyczny Pracownikéw zatrudnionych
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy.

3. ,,Pracowniku samorzadowym” — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego
w samorzadowych jednostkach organizacyjnych.

4. Srodkach publicznych” — nalezy przez to rozumieé $rodki, ktorymi dysponuje si¢ w ramach
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

5. ,Instytucji publicznej” — nalezy przez to rozumie¢ podmiot realizujacy zadania publiczne.

§2.

1. Kazda osoba zatrudniona w Osrodku Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy jest pracownikiem
samorzadowym, a prace w OPS traktuje sie jako stuzbe publiczna.

2. Kodeks wyznacza standardy postepowania pracownikow OPS jako pracownikoéw
samorzadowych w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych oraz
niezwigzanych bezposrednio z ich wykonywaniem, a majacych wptyw na zaufanie obywateli
do dziatan instytucji publiczne;.

3. Pracownik powinien traktowa¢ prace jako stuzbe¢ publiczng na zajmowanym stanowisku,
stuzy¢ panstwu i wspolnocie samorzadowej, podopieczny, przestrzegaé norm prawnych
i etycznych oraz zasad zycia spolecznego, a takze sumiennie wykonywaé powierzone zadania.

4. Normy niniejszego Kodeksu narusza pracownik OPS-u, ktory wskutek swojego postepowania,
zarbwno w miejscu pracy, jak i poza nim ryzykuje utrat¢ zaufania niezbednego przy
wykonywaniu zadan publicznych.

5. Postanowienia niniejszego Kodeksu obowigzuja réwniez stazystdw, praktykantow,
wolontariuszy oraz inne osoby wykonujgce prace na rzecz OPS 1 stosuje si¢ wobec nich
zasady i postanowienia niniejszego Kodeksu, jak dla pracownika samorzgdowego, o ile

przepisy lub rozporzadzenia nie stanowig inaczej.



Cele Kodeksu Etycznego

§3.

Celem Kodeksu jest:

Ustanowienie standardow postepowania, ktorych powinni przestrzega¢ pracownicy
Osrodka, wypetniajac na co dzien swoje obowiazki.

Wspieranie pracownikow w prawidtowym wypetnianiu ich standardow.

Budowanie $wiadomosci pracownikéw oraz podopiecznych 0 zasadach etycznych
panujacych w Osrodku.

Ograniczenie i1 likwidacja niewlasciwych zjawisk, mogacych wystepowaé w relacjach
pomigdzy pracownikami oraz przetozonymi, a takze w kontaktach z podopiecznymi
Osrodka.

Zasady postepowania

§4.

1. Pracownicy samorzadowi, pelnigcy dziatalno$¢ publiczna, zobowigzani sg do dbatosci
o wykonywanie zadan publicznych oraz o publiczne $rodki, z uwzglednieniem interesu
klientow OPS.

2. Pracownicy samorzadowi zobowigzani sa przestrzega¢ i dziala¢ zgodnie z warto$ciami
i zasadami:

a) praworzadno$ci

b) bezstronnosci i bezinteresownosci,

c) obiektywnosci i rownego traktowania,

d) uczciwosci i rzetelnosci,

e) odpowiedzialnosci,

f) jawnos$ci postepowania,

g) dbatosci o dobre imi¢ Osrodka,

h) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

i) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z mieszkancami, ich rodzinami,
pracownikami, instytucjami publicznymi, zwierzchnikami, podwladnymi

1 wspotpracownikami.



b)

Wykonywanie zadan

§5.

Stuzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownika OPS —u
poszanowania konstytucji i innych przepisow prawa oraz stawiania interesu publicznego,
nad interes osobisty. Obywatele oczekuja od pracownikow samorzadowych wysokich
standardow etycznego zachowania.

Pracownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy wykonuje swoje zadnia
i kompetencje w ramach prawa, kierujgc si¢ obiektywnymi przestankami merytorycznymi,
przy zaangazowaniu calej swojej wiedzy i woli oraz z nalezng starannos$cia, dazac do
osiagniecia najlepszych rezultatow swojej pracy.

Pracownik OPS-u jest lojalny wobec zwierzchnikow, sumiennie i starannie wypetnia
polecenia przetozonego, majac przy tym na wzgledzie, aby nie zostato naruszone prawo lub
popelniona pomyika.

Pracownikowi nie wolno wykonywac¢ polecen, ktore w jego przekonaniu stanowitby
przestepstwo, wykroczenie lub grozitby niepowetowanymi stratami.

Pracownik Osrodka doktada wszelkich staran, aby jego postepowanie bylo jawne,
zrozumiate i wolne od podejrzen o jakakolwiek formg interesownosci, czy korupcji.
Pracownik OPS powstrzymuje si¢ od promowania jakichkolwiek grup interesow, ze
szczegdlnym uwzglednieniem cztonkow rodziny oraz dystansuje si¢ od wszelkich wptywow
i naciskow, ktore mogg prowadzic do dziatan stronniczych lub sprzecznych
z interesem publicznym.

Pracownik OPS pelnigc obowiazki kieruje si¢ interesem wspdlnoty samorzadowej
i nie czerpie dodatkowych korzysci materialnych, ani osobistych z tytutu zajmowanego
stanowiska, a w szczegolnosci:

korzysta z uprawnien wylacznie dla osiggniecia celow, dla ktérych uprawnienia te zostaty
mu powierzone moca odnosnych przepisow;

nie przyjmuje zadnych zobowiazan wynikajacych z pokrewienstwa, znajomosci lub
petionej funkcji;

nie przyjmuje od mieszkancow, ich rodzin i znajomych (nawet za ich zgoda lub na ich
wniosek) zadnych korzysci materialnych ani osobistych;

Pracownik OPS wykonuje obowiagzki rzetelnie i sprawnie, z szacunkiem dla innych
i poczuciem godnosci wlasnej, ponosi odpowiedzialno$¢ za decyzje i dziatania, nie unikajac
trudnych rozstrzygnig¢, a w szczegolnosci;

dziata uczciwie i rozsadnie;

zarzadzajac powierzonym majatkiem i §rodkami publicznymi wykazuje nalezytg staranno$¢

1 gospodarnos¢;



C) nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystywanie powierzonych mu zasobdw, kadr
i mienia publicznego w celach prywatnych;
d) o prébach marnotrawstwa, defraudacji srodkow publicznych, naduzy¢ lub korupcji informuje

bezposrednio przetozonego.

§6.

Pracownik Osrodka zachowuje w tajemnicy informacje niejawne oraz dane osobowe
podlegajace ochronie, zgodnie z zasadami okre§lonymi w przepisach prawa i nie wykorzystuje ich dla

korzys$ci finansowych lub osobistych, zarowno w trakcie, jak i po zakofczeniu zatrudnienia.

§7.

Pracownik OPS podnosi swoja wiedze i kwalifikacje zawodowe, potrzebne do wykonywania
swoich obowiazkéw poprzez nauke w szkotach, udziat w kursach oraz szkoleniach, a Osrodek stwarza

mu ku temu mozliwoSci.

§8.
W kontaktach z klientami oraz pozostatymi osobami, pracownik zachowuje si¢ uprzejmie,
jest pomocny i wyczerpujaco oraz doktadnie udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania,

a w razie potrzeby stuzy porada dotyczaca mozliwego sposobu postgpowania.

Postawa oraz odpowiedzialno$¢ etyczna pracownika wobec podopiecznych
§9.

1. Pracownik Osrodka winien wiedzie¢, i respektowaé fakt, ze kazdy Kklient jest
indywidualnosciag i wnosi nowe, wlasne i niepowtarzalne warto$ci, w zwiazku z tym
sposob odnoszenia si¢ pracownika do podopiecznego musi by¢ indywidualny.

2. Wszystkie dziatania pracownika maja by¢ podporzadkowane dobru klienta.

3. Kazdy pracownik powinien zwracania si¢ do klientéw w formie Pan/Pani.

4. Pracownik nie moze stwarza¢ sytuacji jakiegokolwiek uzaleznienia podopiecznego od
siebie.

5. Pracownik musi by¢ wyczulony 1 zywo reagowa¢ na wszelkie potrzeby

i oczekiwania podopiecznych, nigdy nie wolno mu przejs¢ obojetnie obok potrzebujgcego



b)

9)

jakiejkolwiek pomocy, bez wzgledu na to, jakie zajmuje stanowisko Jezeli pracownik nie
jest w stanie udzieli¢ pomocy, jest zobowigzany powiadomic¢ osob¢ kompetentna.
Pracownik jest bezwzglednie zobowigzany do poszanowania godnosci i okazywania
szacunku kazdemu Kklientowi.

W kontaktach pracownika z podopiecznym nie ma miejsca na urazy, niedomowienia i zale.
Praca z klientami Os$rodka postrzegana ma by¢ jako stuzba drugiemu cziowiekowi,
natomiast zachowanie klientow, wynikajace z jego stanu zdrowia nie moze by¢

przedmiotem zartow i kpin pomig¢dzy pracownikami.

Odpowiedzialno$¢ etyczna pracownika wobec wspotpracownikow

§10.

W zakresie dzialalnosci etycznej wobec wspotpracownikéw, pracownik powinien:
respektowac wiedze i doswiadczenie innych osob;

przestrzega¢ zasady lojalnosci zawodowej i osobistej oraz wzajemnej uczciwosci
wzgledem wspotpracownikow, a tym samym nie naduzywaé prawa do dni wolnych,
szczegoblnie kiedy powoduje to zagrozenie dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
Oérodka;

wspotdziata¢ z innymi i budowa¢ klimat wzajemnej wspodtpracy, m.in. poprzez nie
pozostawianie stanowiska pracy oraz wspolpracownika samego w czasie godzin pracy
z catym ci¢zarem obowigzkoéw;

wspieraé mtodszych stazem wspotpracownikow swoja wiedza
1 doswiadczeniem,;

unika¢ sporéw, kiotni i bezpodstawnych oskarzen, tworzenia plotek i insynuacji
o wspotpracownikach, naruszajgcych ich dobre imig;

budowac relacje wzajemnego szacunku;

zajmowac¢ krytyczne stanowisko wobec 0sdb naruszajgcych zasady niniejszego Kodeksu,

dobrych obyczajow i prawa polskiego.

Odpowiedzialnos¢ etyczna Osrodka Pomocy Spolecznej wobec pracodawcy

§11.

Pracownik Domu powinien przestrzega¢ wszelkich zobowigzan, wynikajacych z umowy
o pracg, regulaminéw, instrukcji i procedur oraz uzgodnien podjetych wobec instytucji

zatrudniajacej i jej personelu kierowniczego.



2. Pracownik powinien ciagle dazy¢ do usprawnienia funkcjonowania OPS i poprawy
efektywnosci $wiadczen podejmowanych na rzecz mieszkancow.

3. Pracownik OPS nie podejmuje zadnych dziatan, ani nie zawiera zadnych zobowigzan,
ktore statyby w sprzecznosci z interesem Osrodka.

4. Pracownik powinien w swojej pracy dbaé o oszczedne gospodarowanie wszelkim
wyposazeniem, materiatami, woda, energia cieplng i elektryczna.

5. Pracownik powinien dba¢ 0 estetyke wnetrz i otoczenia, oraz szanowac i wspiera¢ wysitki

pracownikow, czynione w tym kierunku.

Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa
§12.

1. Normy niniejszego Kodeksu narusza pracownik, ktory wskutek postepowania zarowno
W miejscu pracy i jak i poza nim ryzykuje utrata zaufania, niezbednego przy wykonywaniu
zadan publicznych.

2. Pracownicy samorzadowi za nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu ponosza

odpowiedzialno$¢ porzadkows lub dyscyplinarna, okreslong w Kodeksie Pracy.

Postanowienia koncowe
§13.

1. Postanowienia kodeksu obowigzuja wszystkich pracownikdéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

2. Pracodawca zapoznaje z trescig kazdego pracownika, a pracownik potwierdza znajomosé
kodeksu swoim podpisem pod o$wiadczeniem, ktore zostaje zatagczone do jego akt
osobowych.

Wzér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Kodeksu Etycznego.

Zalacznik:

1. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki pracownikow Osrodka Pomocy Spolecznej
w Koprzywnicy



