KODEKS ETYCZNY
PRACOWNIKOW MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W ZARACH

z dnia 28 kwietnia 2014 roku

Dzial I. Postanowienia ogolne.

1. Kodeks etyczny pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej W Zarach
to zbior zasad moralnych, obyczajowych i zawodowych okreslajagcych podstawowe
wartosci, ktorymi pracownicy kieruja si¢ zarbwno w miejscu pracy jak i poza nim.

2. Zasady okreslone w Kodeksie winny by¢ stosowane przez wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Os$rodku, bez wzgledu na forme¢ zatrudnienia, zakres i1 rodzaj
wykonywanej pracy i natozonych obowigzkow.

3. Pracownicy Osrodka traktuja swoja prace jako stluzb¢ publiczng, na zajmowanych
stanowiskach sluzg panstwu i spoleczenstwu lokalnemu, przestrzegaja porzadku
prawnego i wykonuja okreslone ustawami zadania publiczne.

4. Specyficzna forma dziatalnosci Osrodka Pomocy Spotecznej, ktora taczy zardwno
pracownikow samorzgdowych pelnigcych stuzbe publiczng jak i pracownikow
wykonujacych szczegolne formy pracy gdzie przedmiotem dziatalnosci jest cztowiek
nadaje szczegdlnego znaczenia etycznym warto§ciom pracy w tym miejscu.
Pracownicy instytucji niosagcych pomoc osobom tej pomocy wymagajagcym musza
w szczegblnosci dobrze zna¢ oraz rzetelnie i z wielkim zaangazowaniem stosowac si¢
do etyki zawodowe;j.

5. Niniejszy Kodeks w sposob szczegolny czerpie unormowania z Kodeksu Etycznego
Polskiego Towarzystwa Pracownikéw Socjalnych. Zamieszczone tam zasady
niewatpliwie maja zastosowanie do kazdego rodzaju $§wiadczonych przez jednostke
uslug dotyczacych pomocy jak 1 pracy z drugim cztowiekiem. Zasady te majg
zastosowanie do wszystkich pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zarach, w zakresie wynikajacym z wykonywanej przez nich pracy.

6. Ilekro¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o:

1. Osrodku - nalezy przez to rozumieé¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej Zarach.
2. Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobg zatrudniong w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Zarach, zaréwno na podstawie umowy o prace jak

i umowy cywilnoprawne;j.

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

Dzial I1. WartoSci i zasady.
1. Pracownicy Osrodka kierujg si¢ warto$ciami i zasadami takimi jak:

e Uprzejmos¢ i empatia - pracownikow Osrodka cechuje wysoka kultura osobista,
estetyczny wyglad, zyczliwo$¢ 1 otwarto§¢ a takze umiejetno$¢ wczuwania si¢
w emocje klienta i nawigzywania z nim kontaktu w sposob nie budzacy
niezadowolenia 1 agresji zgodnie z zasadg poszanowania godnosci kazdego cztowieka
I jego prawa do samostanowienia. Kultura osobista Pracownika Osrodka powinna by¢
na najwyzszym poziomie, zard6wno wobec klientow, wspolpracownikow,
podwtadnych jak i przetozonych. Sposob wypowiedzi powinien by¢ jasny
1 zrozumiaty z zachowaniem zasad kultury jezyka polskiego.



Sumiennos¢ i praworzadnosé — pracownicy Osrodka starannie i rzetelnie wykonuja
obowigzki stuzbowe, wykazuja zaangazowanie w sprawy Os$rodka, dazac do
uzyskania najlepszych rezultatow wykonywanej pracy. Podejmuja decyzje stosujgc
uregulowania i1 procedury okreslone prawem oraz dbaja by posiadaty one podstawe
prawna.

Odpowiedzialnos$¢- pracownicy Osrodka sg odpowiedzialni za swoje stowa, czyny
i decyzje, poddaja si¢ ustalonym prawem kontrolom = wewnetrznym
1 zewnetrznym realizowanym w Osrodku oraz ponosza odpowiedzialnos¢ porzadkowsa
1 dyscyplinarng za naruszenie zasad Kodeksu.

Jawnos$é- pracownicy Osrodka podejmujg swoje dzialania w sposob jawny nie
prowadzacy do podejrzen, sa gotowi uzasadni¢ swoje decyzje i1 dziatania. Sprawy
wymagajace zachowania tajemnicy stuzbowej zarowno w pracy jak 1 po jej
zakonczeniu okreslone sg przepisami prawa.

Uczciwo$¢ i obiektywizm- pracownicy Osrodka, informuja Kierownika
o wszelkich sytuacjach, w ktorych interes prywatny koliduje z interesem publicznym
1 nie podejmujg zadnych dziatan w Os$rodku i poza nim, ktére moglyby rodzi¢
podejrzenie osiggni¢cia korzysci osobistej lub materialnej, badZz uzywania swoich
wplywow w prywatnym interesie. Pracownicy podejmuja decyzje w sposob
bezstronny, oceniajac sprawy 0sob znajdujacych si¢ w takiej samej sytuacji faktyczne;j
i prawnej zgodnie z obowigzujaca zasadg rownosci wobec prawa. Na ocen¢ sytuacji
klienta nie moga mie¢ wplywu: narodowos$¢, pte¢, kolor skory, rasa, pochodzenie
spoteczne lub etniczne, cechy genetyczne, jezyk, religia lub wyznanie, przekonania
polityczne, stan zdrowia lub preferencje seksualne oraz inne powody mogace
prowadzi¢ do dyskryminacji.

Wspéldziatanie — pracownikow Os$rodka cechuje umiejetnos¢é wspolpracy
z pozostalymi pracownikami, instytucjami, wykazuja inicjatywe w rozwigzywaniu
probleméw Osrodka. Na pracownikach Osrodka mozna zawsze polegac, nie zawioda
oni zaufania zar6wno wspoOtpracownika jak 1 klienta Os$rodka. Sprawy sporne
dotyczace pracownikow Osrodka rozstrzyga si¢ bez udziatu interesantow.
Kompetencja - pracownicy Os$rodka wykazuja dbato$¢ o podnoszenie swoich
kwalifikacji zawodowych i poszerzanie wiedzy zawodowej. W kontakcie
z klientem udzielajag fachowych porad i informacji w sposdb zrozumiaty 1 jasny
dla Kklienta, stuza mu swojag pomocg i wiedza w sprawach trudnych, stanowigc
w ten sposoéb wizytowke instytucji niosacej pomoc ludziom potrzebujacym.
Pracownicy zatatwiaja sprawy bezzwtocznie.

Neutralnos¢ — pracownicy Osrodka nie ulegajg naciskom i wptywom, ktore moga
prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym, dbajg
0 jasno$¢ i przejrzysto$¢ wilasnych relacji z osobami petnigcymi funkcje publiczne.
Lojalnie 1 rzetelnie wykonuja polecenia zwierzchnikéw, bez wzgledu na wlasne
przekonania i poglady polityczne.



Dzial II1. Ogolna postawa i sposob postepowania pracownika Osrodka.

Pracownika Osrodka cechuja wysokie morale zawodowe i osobiste.

Obowigzkiem pracownika jest posiadanie 1 doskonalenie kwalifikacji
zawodowych, rzetelne wykonywanie zawodu i pracy oraz poglebianie wiedzy
zawodowej.

Pracownik zobowigzany jest kierowac si¢ w dziatalnosci zawodowej zasada dobra
klienta.

Pracownik Osrodka zobowigzany jest przeciwstawia¢ si¢ praktykom
nichumanitarnym lub dyskryminujgcym osobe¢ czy grupe osob.

Pracownik Osrodka nie moze wykorzystywa¢ kontaktow stuzbowych
dla wtasnych korzysci.

Podstawowym obowigzkiem zawodowym Pracownika Os$rodka jest pomoc
w rozwigzywaniu trudnosci zyciowych klienta.

Obowigzkiem pracownika jest dbato$¢ o wlasciwg range i prestiz Osrodka poprzez
wzbudzanie zaufania i budowanie pozytywnego wizerunku Osrodka.

Dzial IV. Odpowiedzialnos¢ etyczna pracownika Osrodka wobec Kklienta.

1.

2.

10.

11.

Pracownik Osrodka zobowigzany jest do poszanowania godnosci klienta i jego
prawa do samostanowienia.

Pracownik Osrodka jest zobowigzany do rownego traktowania klientow bez
wzgledu na wiek, pteé, stan cywilny, orientacje seksualng, narodowos$¢, wyznanie
przekonania polityczne, stan zdrowia, rase, kolor skoéry oraz inne preferencje
i cechy osobiste.

Pracownik Osrodka zobowigzany jest wykaza¢ zaangazowanie na rzecz pomocy
klientowi w rozwigzywaniu jego trudnosci zyciowych oraz wykorzysta¢ w tym
celu swoja wiedze, umiejetnosci zawodowe 1 kompetencje.

Pracownik Osrodka powinien stosownie do mozliwo$ci klienta wzmacnia¢ jego
wysitki na rzecz zyciowego usamodzielnienia.

Pracownik Osrodka zobowigzany jest do udzielenia klientowi pelnej informacji
na temat dostepnych swiadczen.

Pracownik Osrodka powinien udzieli¢ klientowi precyzyjnej informacji na temat
uprawnien do §wiadczen i wynikajacych z nich zobowiazan.

Pracownik  O$rodka winien zasiegna¢ konsultacji  wspotpracownikow
1 zwierzchnikow w przypadku, gdy lezy to w interesie klienta.

Pracownik Osrodka za zgoda klienta ma prawo zaprzesta¢ §wiadczenia pomocy,
gdy wyczerpane zostaly przewidziane prawem S$wiadczenia lub gdy takie
$wiadczenia nie sg juz potrzebne.

Pracownik Osrodka ma prawo do odmowy lub do zmiany formy udzielanej
pomocy w przypadku stwierdzenia wykorzystania $wiadczen niezgodnie
zZ przeznaczeniem.

Pracownik Osrodka zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji
uzyskanych od klienta w toku czynno$ci zawodowych i poza nimi.

Pracownik w prowadzonych sprawach rowno traktuje wszystkich uczestnikow,
nie ulegajac naciskom 1 nie przyjmujac zadnych zobowigzan wynikajacych
z pokrewienstwa, znajomos$ci lub przynaleznosci. Pracownik nie moze
uczestniczy¢ w dziataniach, ktore uniemozliwityby dokonanie bezstronnej oceny
lub mogtyby by¢ sprzeczne z interesami Osrodka i klientow. Nie powinien takze
uchylac¢ si¢ od podejmowania trudnych decyzji.



Dzial V. Odpowiedzialnos¢ etyczna pracownika wobec wspolpracownikow

1.

W swych kontaktach ze wspotpracownikami Pracownik powinien respektowac
ich wiedze i doswiadczenie, przestrzega¢ zasady lojalno$ci zawodowe;.
W ocenach wspotpracownikow powinien kierowaé si¢ obiektywizmem,
a w przypadku wspotpracownikdéw naruszajacych zasady niniejszego kodeksu
zaja¢ krytyczne stanowisko w odpowiednim miejscu i czasie z zachowaniem
taktu oraz wysokiej kultury osobistej.

Pracownik  powinien = wspdlpracowa¢ z  innymi  pracownikami
w celu jak najlepszego wykonywania obowigzkow zawodowych. Dzieli si¢
swoimi  umiejetno$ciami,  wiedza 1  uzyskanymi  informacjami
ze wspolpracownikami, co §wiadczy o jego profesjonalizmie i stuzy lepszemu
wizerunkowi Os$rodka. Przedstawia przelozonym, z wlasnej inicjatywy,
wnioski wspierajace koordynacje i organizacje pracy dziatow wewnetrznych
Osrodka.

Pracownik winien rozstrzyga¢ konflikty ze wspodlpracownikami bez
uszczerbku dla klienta.

Pracownik dba o dobre stosunki miedzyludzkie we wilasnym otoczeniu,
aktywnie uczestniczy w ich ksztattowaniu, zapobieganiu konfliktom
oraz tworzeniu wlasciwej atmosfery w pracy.

Dzial V1. Odpowiedzialno$¢ etyczna pracownika wobec pracodawcy.

1.

2.

Dzial VII.

Pracownik powinien przestrzega¢ zobowigzan podjetych wobec instytucji
zatrudniajacej.

Pracownik powinien dazy¢ do usprawnienia funkcjonowania macierzystej
instytucji 1 poprawy efektywnoSci $wiadczen. Stara si¢ dziata¢ twoérczo
1z inicjatywa, w celu usprawnienia funkcjonowania Osrodka.

Pracownik powinien w sposéb racjonalny dysponowaé¢ publicznymi srodkami
finansowymi 1 rzeczowymi przeznaczonymi na S$wiadczenia spoteczne
oraz na dzialalno$¢ Osrodka. Dba o mienie, w tym majatek 1 $rodki publiczne
bedace w jego bezposredniej dyspozycji, jak réwniez bedace w dyspozycji
innych pracownikéw. Powierzonymi $rodkami dysponuje oszczgdnie,
a jednoczes$nie zapewnia ich najlepsze 1 najbardziej efektywne wykorzystania,
w szczeg6Olnosci zabezpieczajac je przed dostgpem osdb nieuprawnionych
oraz uzyciem w celach innych niz stuzbowe.

Powierzone sprawy pracownik prowadzi w sposob zdecydowany, skuteczny
I staranny, ale takze rozwazny. Jest kreatywny i aktywny w podejmowanych
dziataniach. Kazde zadanie pracownik powinien wykonywaé rzetelnie,
whnikliwie i przede wszystkim terminowo.

Odpowiedzialnos¢ etyczna pracownika Osrodka wobec spoleczenstwa.

Pracownik Osrodka zobowigzany jest dziata¢ na rzecz dobra ogolnego.
Pracownik zobowigzany jest zapewni¢ osobom uprawnionym dostep
do niezbednych §wiadczen i szans zyciowych.

Pracownik Osrodka powinien domagaé si¢ zmian w ustawodawstwie
sprzyjajacych poprawie warunkow Zzycia spoleczenstwa i propagowaé idee
sprawiedliwosci spoteczne;.

Pracownik Os$rodka powinien wspiera¢ dzialania spolecznosci lokalnych
na rzecz samopomocy spotecznej oraz zacheca¢ do wspotudzialu
w ksztaltowaniu instytucji spotecznych i w tworzeniu polityki spoleczne;.



Dzial VIII. Zapoznanie z kodeksem oraz wprowadzanie zmian

Wszystkie zapisy Kodeksu odnoszg si¢ do wszystkich pracownikow i kazdy
pracownik adekwatnie do zajmowanego stanowiska i pelnionych obowigzkoéw
stara si¢ stosowac zawarte w Kodeksie zasady i normy.

Wszyscy pracownicy majg obowigzek zapoznaé si¢ z Kodeksem i zlozy¢
oswiadczenie potwierdzajace ten fakt.

. Kodeks jest dostepny w kazdej chwili, na kazde zadanie pracownika u osoby
prowadzacej sprawy personalne (kadry).

Kodeks zostaje umieszczony na stronie internetowej Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Zarach oraz w Katalogu Wspolnym.

Dzial IX. Odpowiedzialnos¢ za stosowanie Kodeksu

Odpowiedzialno$¢ za stosowanie Kodeksu ponosi kazdy pracownik Osrodka
indywidualnie.

Kazdy pracownik ma $wiadomo$é, ze tamanie Kodeksu, pomimo
odpowiedzialnosci indywidualnej, godzi w dobre imi¢ Osrodka i innych
pracownikow 1 jest ze szkoda dla realizacji zaktadanych celoéw pomocowych
1 klientow Osrodka.

Dzial X. Postanowienia koncowe

Niniejszy Kodeks jest dokumentem urzgdowym Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zarach.

Kazdy nowo zatrudniony pracownik jest zapoznawany z Kodeksem przez
przetozonego oraz jest zobowigzany do jego przestrzegania.

Za nieprzestrzeganie  postanowien kodeksu pracownicy  ponosza
odpowiedzialno§¢ porzadkowa, dyscyplinarng, a w uzasadnionych
przypadkach karng zgodnie z obowigzujagcym prawem.

Kodeks wchodzi w zycie z dniem 28.04.2014 r.



