ZARZADZENIE Nr 2/2011

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Siekierczynie
z dnia 14 marca 2011 r.

w sprawie nadania ,,Kodeksu etyki pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Siekierczynie”.

Na podstawie Zarzgdzenia Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Siekierczynie z dnia 15 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Siekierczynie wprowadza
sie ,,Kodeks etyki pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Siekierczynie” zwany dalej ,,Kodeksem” w nastepujgcym brzmieniu:

zarzgdzam:

§1

Okresli¢c zasady Kodeksu w brzmieniu, ktéry stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.
§2

Stosowanie postanowien zarzgdzenia obowigzuje wszystkich pracownikéw
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Siekierczynie.

§ 3

Stosowanie i znajomos$¢ zasad okreslonych w zatgczniku nr 1 potwierdzg wszyscy
pracownicy GOPS pisemnie. Wzor potwierdzenia stanowi zatgcznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podania do wiadomosci pracownikéw.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Siekierczynie
mgr Zofia Chmielewska



Zatgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Kierownika GOPS w Siekierczynie
z dnia 14.03.2011 r.

KODEKS ETYKI
Pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Siekierczynie

PREAMBULA

Kodeks Etyki jest zbiorem norm i zasad, ktorymi powinni kierowacC sie
zatrudnieni w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Siekierczynie pracownicy,
bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy o prace oraz zajmowane stanowisko.

Normy i zasady opierajg sie na podstawowych wartosciach moralnych takich
jak: sprawiedliwos¢, uczciwosé, lojalnos¢, odpowiedzialnosé, godnosé, rzetelnosc,
szacunek dla innych.

Celem niniejszego Kodeksu jest sprecyzowanie wartosci i standardow
zachowania pracownikow samorzgdowych petnigcych stuzebng role w stosunku do
obywateli i obowigzujgcego prawa.

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
llekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o:
1. GOPS — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Siekierczynie,
2. Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki Pracownikéw
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Siekierczynie,
3. Pracowniku — nalezy przez to rozumieé pracownikow zatrudnionych
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Siekierczynie,
4. Kliencie — nalezy rozumie¢ osobe fizyczng i prawng, ktora zatatwia sprawe
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Siekierczynie.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 2

1. Kodeks etyki pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j

w Siekierczynie to zbiér zasad moralnych, obyczajowych i zawodowych okreS$lajgcy
podstawowe wartosci, ktérymi kierujg sie w czasie wykonywania przez nich zadan
publicznych.

2.Zasady okreslone w Kodeksie winny by¢ stosowane przez wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej na podstawie umowy o
prace.

3. Pracownicy GOPS traktujg swojg prace jako stuzbe publiczng, gdyz na
zajmowanych stanowiskach stuzg panstwu i spoteczenstwu lokalnemu, przestrzegajg
porzadku prawnego wykonujgc powierzone zadania.

4. Normy niniejszego Kodeksu naruszajg pracownicy GOPS, ktérzy wskutek
postepowania, zarbwno w miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykujg utrate zaufania
niezbednego do wykonywania zadan publicznych.



ZASADY POSTEPOWANIA

§3

1. Pracownicy GOPS petnigcy stuzbe publiczng zobowigzani sg dba¢ o
wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne z uwzglednieniem
interesu panstwa, interesu Gminy i interesu obywateli.

2. Pracownicy GOPS powinni przy wykonywaniu swoich obowigzkow
przestrzegac i stosowac nastepujgce zasady:

- praworzadnosci,

- bezstronnosci i bezinteresownosci,

- obiektywizmu,

- uczciwosci i rzetelnosci,

- odpowiedzialnosci,

- dbatosci o dobre imie instytucji i pracownikow GOPS,

- jawnosci postepowania,

- godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

- uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, radnymi, zwierzchnikami,

wspotpracownikami, podwtadnymi.

WYKONYWANIE ZADAN — POSTANOWIENIA OGOLNE

§4

. Pracownicy GOPS dziatajg bezstronnie i bezinteresownie.
2. Stuzba publiczna opiera sie na zaufaniu publicznym i wymaga od
pracownikdw GOPS znajomosci Konstytucji i prawa.
3. Pracownicy GOPS dziatajg zgodnie z prawem, wykonujg obowigzki rzetelnie
i sumiennie, z szacunkiem dla innych i poczuciem godnosci wtasne;.
4. Pracownicy GOPS nie wykorzystujg informacji uzyskanych w trakcie pracy
dla osiggniecia osobistych korzysci lub przewagi nad innymi.
5. Pracownicy GOPS petnigc obowigzki kierujg sie interesem spotecznym
i nie czerpig korzysci materialnych ani osobistych ( w trakcie zatrudnienia
ani po jego ustaniu), nie dziatajg tez w prywatnym interesie osob lub
grupy o0sob.
6. W prowadzonych sprawach réwno traktujg wszystkich uczestnikow postepowania,
nie ulegajg zadnym naciskom, nie przyjmujg zadnych zobowigzan wynikajgcych z
pokrewienstwa lub znajomosci.
8. Nie przyjmujg — bezposrednio lub posrednio — korzysci majgtkowych w postaci
pieniedzy, ustug, pozyczek, podrozy, rozrywek, goscinnosci, obietnic.
9. Pracownicy GOPS nie podejmujg arbitralnych decyzji, ktbre mogg mie¢ negatywny
wpltyw na sytuacje obywateli oraz powstrzymujg sie od wszelkich form faworyzowania
stron postepowania.
10. Pracownicy GOPS ponoszg odpowiedzialnos¢ za decyzje i dziatania nie unikajgc
trudnych rozstrzygniec.
11. Zarzadzajgc powierzonym majgtkiem i Srodkami publicznymi winni wykazac
nalezytg starannosc i gospodarnosc.

—



12. Pracownicy GOPS ujawniajg proby marnotrawstwa, defraudacji srodkow
publicznych, naduzywania wtadzy Ilub korupcji odpowiednim instytucjom Iub
organom.

13. Pracownicy GOPS nie wykorzystujg i nie pozwalajg na wykorzystanie
powierzonych im zasobow, kadr, mienia w celach prywatnych.

14. Pracownicy GOPS udostepniajg obywatelom zgdane przez nich informacje i
umozliwiajg dostep do publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi w
ustawach.

15. Pracownicy GOPS nie ujawniajg informaciji zastrzezonych, tajemnicy skarbowej
ani nie wykorzystujg ich do korzysci finansowych lub osobistych, zaréwno w trakcie
jak i po zakonczeniu zatrudnienia.

16. Pracownicy GOPS sg lojalni wobec zwierzchnikéw. Udzielajg obiektywnych,
zgodnych z najlepszg wolg i wiedzg porad i opinii zwierzchnikom, wtgcznie z oceng
legalnosci i celowosci ich dziatania.

17. Pracownicy samorzgdowi korzystajg z uprawnien wytacznie dla osiggniecia
celéw, dla ktorych uprawnienia te zostaty im powierzone mocg witasciwych
przepisow.

18. W kontaktach z obywatelami pracownicy GOPS zachowujg sie uprzejmie, sg
pomocni i udzielajg odpowiedzi na skierowane do nich pytania wyczerpujgco

i dokfadnie.

19. Do obowigzkow pracownikéw GOPS nalezy sumienne i staranne wykonywanie
polecen przetozonego.

20. Jezeli w przekonaniu pracownika GOPS polecenie przetozonego jest niezgodne
z prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia.

21. Pracownikowi GOPS nie wolno wykonywac polecen, ktorych wykonanie wedtug
jego przekonania stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.
22. Pracownicy GOPS dbajg o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzegajg zasad
poprawnego zachowania, wtasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej,

W pracy i poza nig.

PRZYGOTOWANIE DO PRACY
§5

. Pracownikow GOPS powinno cechowac wysokie morale zawodowe i osobiste.
2. Obowigzkiem pracownikow GOPS jest posiadanie i doskonalenie kwalifikacji
zawodowych.
3. Pracownicy GOPS dbajg o podnoszenie kwalifikacji, kompetencji, wiedzy
i kultury osobistej.
4. Pracownicy GOPS nie moga wykonywac zajec, ktore pozostatyby
W sprzecznosci z ich obowigzkami zawodowymi.

5. Pracownicy GOPS w szczegdlnosci:
- dgzg do osiggniecia najlepszych rezultatéw w pracy,
- zaznajamiajg sie na biezgco ze zmianami przepisow prawnych,
- potrafig zachowywac sie stosownie w kazdej sytuacji,
- wykonujg prace doktadnie i szczegétowo, dbajgc o jej jakosé,
- korzystajg z doswiadczenia i wiedzy zwierzchnikéw, wspotpracownikow

i podwtadnych, gdy jest to konieczne, korzystajg z pomocy ekspertow

i specjalistow.

—



RELACJE ZE ZWIERZCHNIKAMI | WSPOLPRACOWNIKAMI

§ 6

Pracownik jest zobowigzany do:

1.

2.

Zachowania lojalnosci w kontaktach ze zwierzchnikami oraz gotowosci do
wykonywania polecen stuzbowych.

Wspotpracy z innymi pracownikami w celu jak najlepszego wykonania
powierzonych zadan.

. Traktowania wspotpracownikéw z szacunkiem, respektujgc ich wiedze

i doswiadczenie, szanujgc czas i prace.

Kierowania sie obiektywizmem w ocenie wspotpracownikow.

Przestrzegania zasady lojalnosci zawodowe;.

Dbania o integralnos¢ srodowiska i wtasciwg jego range, chronienia reputacji
zawodowej wspotpracownikdw, nie wypowiadania sie w sposob krzywdzacy
dla nich, ani nie wydawania na ich temat opinii niezgodnych z prawda.

Dbania o atmosfere sprzyjajgcg sprawnemu wykonywaniu powierzonych
zadan, zapobiegajgc napieciom w pracy, bgdz roztadowujgc je.

KOMUNIKACJA WEWNATRZ INSTYTUCJI

§7

. Pracownicy powinni by¢ poinformowani o wszystkich aspektach dziatania

GOPS, ktore ich dotyczg, a takze o strategii instytucji i jej osiggnieciach.
Pracownicy powinni informowa¢ o wszelkich sytuacjach, ktore utrudniajg im
wykonywanie zadan.

ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA | PORZADKOWA

§8

. Pracownik zobowigzany jest do znajomos$ci oraz przestrzegania zapisow

Kodeksu.

Normy niniejszego Kodeksu naruszajg pracownicy, ktorzy wskutek
postepowania — zarbwno w miejscu pracy, jak i poza nim — ryzykujg utrate
dobrego imienia GOPS oraz zaufania niezbednego do wykonywania zadan
publicznych.

Karami za nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu sa:

- kary okreslone w Kodeksie Pracy,

- inne kary wynikajgce z obowigzujgcego prawa.

. Skargi moga byc¢ sktadane bezposrednio do przetozonego i rozpatrywane

sg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.



POSTANOWIENIA KONCOWE

§9

1. Pracownik na piSmie poswiadcza, iz zapoznat sie z trescig Kodeksu Etyki
Pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Siekierczynie oraz, ze
bedzie stosowat sie do jego zapiséw.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu sie pracownika z niniejszym Kodeksem winno byc¢
dotagczone do akt osobowych pracownika.

3. Kierownik GOPS w Siekierczynie upowszechnia zasady zawarte w Kodeksie
wsrod podlegtych pracownikédw celem propagowania zawartych w nim
wartosci i zasad.

4. Kodeks podany jest do wiadomosci publicznej poprzez zamieszczenie na
stronie GOPS, celem poinformowania wszelkich zainteresowanych oséb o
standardach etycznych obowigzujgcych pracownikéw zatrudnionych w GOPS.

5. Wz6r oswiadczenia o zapoznaniu sie pracownika z niniejszym Kodeksem
stanowi zatgcznik do Kodeksu.

Siekierczyn, dnia 14 marca 2011 r.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Siekierczynie
mgr Zofia Chmielewska



