Gminny Osrodek Pomocy Spolecne]
43-365 WILKOWICE

ul. Parkowa 10
tel. 33 443 22 55 ZARZADZENIE Nr 12/2021

Dyrektora Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Wilkowicach
z dnia 20 maja 2021r.

w sprawie:  wprowadzenia ,, Kodeksu postgpowania etycznego dla pracownikéw
Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Wilkowicach”.

Na podstawie § 5 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wilkowicach
wprowadzonego uchwata nr XXXII1/279/2017 Rady Gminy Wilkowice z dnia 29 marca 2017
r. w sprawie nadania Statutu Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Wilkowicach,

zarzgdzam, co nast¢puje:

§1

Wprowadzam ,,Kodeks postgpowania etycznego dla pracownikéw Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wilkowicach”, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wilkowicach
do zapoznania z niniejszym zarzadzeniem.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 12/2021 z dnia 20 maja 2021 r.
Dyrektora Gminnego Osrodka

Pomocy Spoleczne 3]

w Wilkowicach

KODEKS POSTEPOWANIA

ETYCZNEGO

DLA PRACOWNIKOW
GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ

W WILKOWICACH



PREAMBULA

Kodeks etyki wyznacza standardy post¢gpowania pracownikéw Gminnego OS$rodka
Pomocy Spolecznej w Wilkowicach, bedgce podstawa godnego zachowania si¢ w miejscu
pracy i w trakcie wykonywania obowigzkow sluzbowych. Poszanowanie tych wartosci
oraz przestrzeganie wskazanych zasad shuzy budowaniu efektywnej, uczciwej i
przyjaznej administracji samorzadowej. Normy etyczne zawarte w niniejszym kodeksie
maja zastosowanie do wszystkich pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Wilkowicach w zakresie wykonywanej przez nich pracy i stosunku do
wsp6lpracownikéw oraz interesantow.

Specyfika pracy w instytucjach pomocy spolecznej wymaga od pracownikow
poszanowania godnosci czlowieka, prawa do jego autonomii i samostanowienia. Zaklada
jako warunek konieczny uczciwo$¢ i sumienno§¢ pracownicza, obiektywizm oparty na
profesjonalizmie i odpowiedzialno$ci za wykonywang prace. Pracownik Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Wilkowicach postepujac etycznie Kkieruje si¢
uprzejmoscig, zrozumieniem i empatia.

ROZDZIAL 1
ZASADY PRACY I POSTEPOWANIA

Dzial I
Postanowienia wst¢pne

§1
Ilekroé¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o:
1. Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w

Wilkowicach.
2. Pracowniku - nalezy przez to rozumieé kazda osobg zatrudniong w Gminnym Osrodku

Pomocy Spotecznej w Wilkowicach.
3. Kodeksie - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyczny Pracownikéw Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Wilkowicach.

Dzial II
Zasady og6lne
§2

1. Kodeks ma zastosowanie do wszystkich pracownikéw Osrodka bez wzglgdu na formg
zatrudnienia, zakres i rodzaj wykonywanej pracy i natozonych obowigzkow.

2. Pracownik Osrodka traktuje swojg prace jako stuzbg publiczng, a za cel nadrzedny stawia
dobro cztowieka i wspdlnoty samorzadowe;.

3. Pracownik O$rodka dziata zawsze praworzadnie i szanujgc prawo stara si¢ by¢ w tym
zakresie wzorem dla innych, postepuje w sposéb prowadzacy do poglebiania zaufania 0sob
korzystajacych z ustug Osrodka.

4. Pracownicy Oérodka sg zobowigzani do przestrzegania postanowien kodeksu oraz innych
aktéw regulujacych ich prawa i obowigzki, w tym w szczeg6lnosei przepisOw ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

5. Pracownik Odrodka przedktada dobro publiczne nad interes whasny i swojego srodowiska.



_ Pracownik Ogrodka swoja prace wykonuje z poszanowaniem godnosci innych 1 wlasne;j.

Dzial 111
Zasady postepowania
§3

zasada praworzqdnosci

. Pracownik dziala zgodnie z zasadg praworzadnoéci, stosuje procedury wynikajace
z przepiséw powszechnie obowigzujgcych oraz regulacji wewnetrznych Osrodka.
. Pracownik dziata tak, aby jego dziatania mogly by¢ wzorem praworzadnodci i prowadzity
do poglebienia zaufania obywateli do pafistwa i jego organdw.
. Pracownik prowadzacy postgpowania administracyjne zwraca szczegblng uwage, aby
decyzje dotyczace praw lub intereséw podmiotow posiadaty podstawe prawng, a ich tres¢
byta zgodna z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.
. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnoéci, pracownik wykorzystuje
wylacznie do celow stuzbowych.

§4

zasada niedyskryminowania

. Podczas rozpatrywania wnioskow klientéw i przy podejmowaniu decyzji, pracownik
przestrzega zasad rownego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujace sie w takiej same]
sytuacji sa traktowane w poréwnywalny sposob.
. W przypadku réznic w traktowaniu pracownik zobowiagzuje sig¢, aby to nieréwne
traktowanie bylo usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wiasciwosciami danej
sprawy.
. W trakcie wykonywanych obowigzkéw, pracownik powinien powstrzymac si¢ od
wszelkiego nieusprawiedliwionego i nieréwnego traktowania pojedynczych osoéb ze
wzgledu na ich narodowos¢, pte¢, rase, kolor skory, pochodzenie etniczne lub spofeczne,
cechy genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne
przekonania, przynalezno$¢ do mniejszosci narodowej, posiadang wiasnos¢, urodzenie,
niepenosprawnos¢, wiek lub preferencje seksualne.

§5

zakaz naduiywania uprawnien

. Z posiadanych uprawnief pracownik moze korzystac wylgcznie dla osiagnigeia celow, dla

ktérych uprawnienia te zostaty mu powierzone.
. Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien dla osiagniecia celow, dla ktérych brak jest

podstawy prawnej lub ktére nie mogg by¢ uzasadnione interesem publicznym.
. Pracownik nie dopuszcza do podejrzef o zwiazek miedzy interesem wiasnym i publicznym
oraz eliminuje wszelkie zachowania moggce naraza¢ go na opinie o uzyskiwaniu korzysci

w zwiazku z zajmowanym stanowiskiem.
, §6

zasada obiektywizmu

 Pracownik Osrodka stara si¢ obiektywnie ocenia¢ problemy i sprawy, bedac jednoczesnie

powsciagliwym i skromnym w wyrazaniu ocen.
. Pracownik postgpuje zawsze w oparciu 0 zasadg réwnosci wszystkich obywateli wobec

prawa.



3. W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki
i przypisuje kazdemu z nich nalezne mu znaczenie, nie uwzglednia okolicznosci
niezwigzanych z dang sprawa.

4. Pracownik stara sie ustala¢ fakty dazac do ustalenia prawdy obiektywnej, odrzuca
argumenty nie zwigzane z dang sprawa.

§7

zasada profesjonalizmu i kompetencji

1. Pracownik wykonuje obowigzki rzetelnie, z dochowaniem najwyzszych standardéw
starannosci, wynikajgcych z zawodowego charakteru podejmowanych  dziatan,
a w szezegdlnoscel:

1) pracuje sumiennie, dgzac do osiagnigcia najlepszych rezultatow swej pracy i majac na
wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadan,

2) jest twérczy w podejmowaniu zadan, a wyznaczone obowigzki realizuje aktywnie i z
najlepszg wola,

3) nie uchyla sie od podejmowania trudnych rozstrzygnigé oraz odpowiedzialnosci za
swoje postepowanie — wie, ze interes publiczny wymaga dziatan rozwaznych, ale
skutecznych i realizowanych w sposéb zdecydowany,

4) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami, jest gotow do przyjecia krytyki,
uznania swoich bledéw i do naprawienia ich konsekwencji,

5) dotrzymuje zobowigzan, kierujac si¢ prawem i przewidzianym trybem dzialania,

6) racjonalnie gospodaruje majatkiem i $rodkami publicznymi, z dbatodcig o nie i jest
gotowy do rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie.

2. Pracownik dba o rozwdj wiasnych kompetencji, w tym rozwija wiedzg¢ zawodowa,
potrzebna do jak najlepszego wykonywania pracy w Osrodku.
§8

zasada bezstronnosci

1. Pracownik O$rodka w prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkie strony

postepowania.

2. Pracownik nie ulega zadnym naciskom i nie przyjmuje zobowigzan wynikajacych
z pokrewienstwa, znajomosci lub przynaleznosci.

3. Pracownik zawsze rzetelnie i lojalnie realizuje zadania Osrodka.

4, Pracownik nie demonstruje zazytosci z osobami publicznie znanymi, wystrzega si¢ okazji
do promowania jakichkolwiek grup interesow.

5. Pracownik nie demonstruje swoich przekonan politycznych, a takze nie uzaleznia od nich

swoich decyzji.
§9
zasada uczciwosci

1. Pracownik ujawnia niezwlocznie wszelkie sytuacje, w ktdrych interes prywatny koliduje

z interesem publicznym.

2. Pracownik nie podejmuje zadnych dzialan w Osrodku lub poza nim, ktore moglyby
spowodowa¢ podejrzenie osiggnigcia korzysci osobistej lub materialnej badz uzywania
swoich wplyw6w zwigzanych z praca w prywatnym interesie

§10
zasada uprzejmosci i empatii
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. W swoich kontaktach z klientami, innymi instytucjami oraz wspdipracownikami
pracownik zachowuje sie¢ wiadciwie i uprzejmie, reprezentujagc wysoki poziom kultury
osobiste;.

Pracownika Osrodka cechuje wiasciwa kultura osobista i zawodowa, estetyczny wyglad,

zyczliwo$¢ 1 otwartosé, a takze umiejetno$¢ wezuwania si¢ w sytuacje i potozenie klienta,

nawigzania wlasciwych relacji z klientami i pracownikami Osrodka oraz innymi osobami.

. Pracownik stara sie by¢ mozliwie jak najbardziej pomocny 1 udziela odpowiedzi na
skierowane do niego pytania mozliwie jak najbardziej cierpliwie, wyczerpujaco i
dokladnie. Stara sie zapewni¢ odpowiednie warunki do prowadzenia rozmow i zalatwiania
spraw z klientami. Jezeli pracownik nie jest wiasciwy w danej sprawie, kieruje klienta do
pracownika wilasciwego, nigdy nie pozostawia klienta samemu sobie.

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

§ 11
zasada sumiennosci

. Pracownik starannie 1 rzetelnie wykonuje powierzone mu obowigzki, wykazuje

zaangazowanie w sprawy O$rodka, dgzac do osiagania jak najlepszych rezultatéw swojej
pracy.
Pracownik nigdy nie wprowadza w blad i nie oszukuje.
Pracownik nie pozostawia niezatatwionych lub niewyjasnionych spraw.
Pracownik wykonuje prace sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie, dotrzymuje terminéw
1 wywigzuje si¢ z zobowiazan.
Pracownik dba o jakos$¢é wiasnej pracy i o stanowisko swojej pracy.
Pracownik przestrzega zasad organizacji pracy i nie opuszcza stanowiska pracy bez zgody
przetozonego.
§12
zasada gospodarnosci

Pracownik dba o mienie Osrodka, sprzety i urzadzenia.

Pracownik whasciwie wykorzystuje materialy i zasoby stuzace do pracy.

Pracownik kieruje wnioski w sprawie racjonalizacji wykorzystania materiatéw i urzgdzen.
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ 1 wspdtodpowiedzialno$§¢ za powierzone mienie

Osrodka.
§13

zasada jawnosci

Pracownicy podejmujg swoje dzialania w sposéb jawny, sg gotowi uzasadniaé swoje
postgpowanie, dzialania i decyzje.

Pracownika obowigzuje zasada poufnosci.
§ 14

zasada wspdlpracy i wspoldzialania

Pracownik stale doskonali umiejetnosci pracy w zespole oraz umiejgtnos¢ kooperowania
z innymi pracownikami, instytucjami i organizacjami.

Pracownik w zaleznodci od potrzeb i sprawowanej funkcji stara sig przyja¢ i w miarg
posiadanych mozliwosci i umiejgtnosci wykonywac badz role podwiadnego badz role
przetozonego w adekwatnym do sytuacji zakresie.
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Pracownik stara sie¢ by¢ inicjatorem, inspiratorem, jak 1 sprawnym wykonawca
realizowanych dziatan i zadan.

Pracownik chetnie podejmuje sig zadan dodatkowych oraz zastgpstw w pracy.

Pracownik rozumie w pelni potrzebe wykonywania  polecen stuzbowych
i podporzadkowania si¢ Regulaminowi Pracy.

Pracownik jest gotowy do szybkiego regulowania spraw problemowych dotyczacych jego
osoby.

Pracownik jest co do zasady lojalny wobec pracodawcy i innych pracownikow.

Pracownik potrafi oddzieli¢ sprawy osobiste od stuzbowych i zawodowych.

. Pracownik nie plotkuje i nie pomawia innych 0sob.

§ 15
tajemnica zawodowa

. Pracownik z zachowaniem najwyzszej starannosci chroni informacje podlegajace ochronie

prawnej, w tym informacje dotyczace innych o0séb, a w szczegblnosci :

1) organizuje swoje miejsce pracy W Sposob uniemozliwiajacy powziecie informacji
chronionych przez osoby postronne oraz gwarantujacy osobie korzystajacej z ustug
Osrodka dyskrecje i ochrong informacji,

2) nie przekazuje wspdlpracownikom  informacji o zalatwianych  sprawach
indywidualnych, nie komentuje tych spraw lub informacji uzyskanych w zwigzku z
ich rozstrzyganiem, chyba ze wymaga tego merytoryczny sposdb zatatwienia sprawy
lub przyjete procedury postgpowania,

3) powziete przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych informacje w zaden sposéb nie
moga wplywac na postawe, zachowanie lub stosunek pracownika do danej osoby poza
Osrodkiem.

§ 16
zasada akceptacji kontroli zarzgdczej

Pracownik rozumie cele kontroli zarzgdczej i akceptuje je.

. Pracownik bierze udzial we wspottworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujac swoim

przelozonym uwagi i propozycje dotyczace jej funkcjonowania.
Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dziatania maja stuzy¢ wiasciwej realizacji
celow jednostki.
§17
zasada odpowiedzialnosci

Pracownik zobowiazany jest przestrzega¢ Kodeksu Etycznego i kierowaé sig jego

zasadami.

Za naruszenie postanowien Kodeksu pracownik ponosi odpowiedzialnosc karng lub
porzadkows, o ile przepisy tak stanowia.

Pracownik zdaje sobie sprawe z odpowiedzialnoéci za swoja pracg i je] skutki.

Pracownik nie uchyla sie od odpowiedzialnosci za swoje stowa, dziatania i decyzje.
Pracownik przyjmuje i analizuje uwagi krytyczne, poddaje si¢ wszelkim formom kontroli
wewnetrznej i zewnetrznej.

Pracownik udziela wyczerpujacych wyjasnien przetozonym oraz upowaznionym organom

kontrolnym.
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Obowigzkiem kazdego pracownika jest reagowanie na kazdy przejaw naruszenia lub
zagrozenia naruszenia postanowienia Kodeksu Etycznego.

Kazdy pracownik powinien zwrdci¢ kolezefiska uwage innemu pracownikowi, w
przypadku zachowania nieetycznego, naruszajacego dobre obyczaje 1 stosunki
miedzyludzkie zaréwno w odniesieniu do interesantéw, jak i wspéipracownikow.

ROZDZIAL 11

POSTANOWIENIA KONCOWE
§18

. Kodeks jest dokumentem urzedowym i stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadezej.

Kazdy pracownik ma obowigzek przestrzegania zawartych w nim postanowien.
Pracownicy maja prawo w kazdym czasie sklada¢ propozycj¢ wprowadzenia zmian
w Kodeksie, ktére beda omawiane na najblizszym zebraniu pracowniczym.
Kazdy pracownik jest zobowiazany do niezwlocznego zglaszania pracodawcy przejawow
tamania Kodeksu wobec wiasnej osoby oraz innych pracownikow.
Kazdemu pracownikowi, ktéry sadzi, ze stosowano wobec niego dziatania lub zachowania
nieetyczne przyshuguje prawo do zlozenia Skargi do Dyrektora osrodka.
Skarga powinna by¢ sporzadzona pisemnie lub w wersji elektronicznej, z opatrzona datg
i wlasnorecznie podpisana przez pracownika skiadajacego Skarge.
Kazde zgloszenie zostanie szczegélowo wyjasnione, a niewlasciwe zachowania
wyeliminowane w celu zapewnienia najwyzszych standardow etycznych wsrod
pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wilkowicach.
Pracownicy majacy dostep do informacji zwigzanych z przebiegiem postepowania
wyjasniajacego sg zobowiazani do zachowania go w tajemnicy.
Informacje o braku zachowania standardéw etycznych, wynikajace z wnioskéw 1 skarg
sktadanych przez klientéw Osrodka, po rejestracji kierowane sg do Dyrektora i omawiane
na najblizszym zebraniu pracowniczym w celu wyeliminowania nieprawidlowosci.
Pracodawca zapoznaje z trescig Kodeksu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem wykonywania przez niego obowigzkow.
Przestrzeganie postanowien Kodeksu znajduje realne odzwierciedlenie w ocenie
kwalifikacyjnej dokonywanej zgodnie z przepisami obowigzujacymi w Gminnym
Oérodku Pomocy Spotecznej w Wilkowicach.
Kodeks zostaje umieszczony na stronie internetowej Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Wilkowicach.
Kazdy pracownik Osrodka sklada pisemne oswiadczenie o zapoznaniu sig z Kodeksem,

ktérego wzor stanowi zalgeznik do niniejszego Kodeksu, w ktorym zobowiazuje si¢ do

przestrzegania okreslonych w nim zasad.
Nowo zatrudniany w O$rodku pracownik skiada oswiadczenie o zapoznaniu si¢

z Kodeksem z chwilg zawarcia umowy 0 pracg.
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Zatacznik
do Kodeksu Postgpowania Etycznego

Wilkowice, ..ovvvvevinneeennns

..............................................................................

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana/y

......................................................................................................................................................

zatrudniona’y w Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej w Wilkowicach o$wiadczam, ze
zapoznatam/em sie z Kodeksem postgpowania etycznego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wilkowicach i zobowiazuje si¢ do przestrzegania jego postanowien.

....................................................................

(czytelny podpis Pracownika)



