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NIP: 667-12-63-876, REGON: 003730644
Zarzadzenie nr 15/2025
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Orchowie
z dnia 18 czerwca 2025r.

W sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Orchowie.

Na podstawie art. 68 ust. 2 pkt 5, art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 ze zm.) oraz § 11 ust.1 pkt.19 Regulaminu

organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Orchowie, zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania Kodeks Etyki pracownikéw Gminnego Os$rodka Pomocy
Spolecznej w Orchowie do zapoznania si¢ i przestrzegania w pelni zawartych w nim

postanowien w brzmieniu stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniej szego zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Kierownik
Gminnego Osrodka

omocy Spotegznej w Orchowie

MonikaSuska






Zalgcznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 15/2025
Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy
Spolecznej w Orchowie z
dnia 18 czerwca 2025r

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W ORCHOWIE

[PREAMBUELA]

Majac na uwadze stuzbe na rzecz mieszkancéow Gminy Orchowo oraz dazenie do skutecznego
wspierania klientow w wysitkach zmierzajacych do zaspokajania niezbednych potrzeb i
umozliwienia im zycia w warunkach odpowiadajacych godnosci czlowieka, a takze
podnoszenie jakosci pracy i $§wiadczonych ustug poprzez tutejszy Osrodek, ustanawia si¢
niniejszy Kodeks Etyki pracownikow Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Orchowie
majgcy na celu poinformowanie obywateli o standardach zachowania jakich maja prawo
oczekiwaé od pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Orchowie.

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Ilekro¢ jest mowa o:

1) Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyczny Pracownikéw Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Orchowie,

2) Kierowniku — nalezy przez to rozumieé¢ Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Orchowie,

3) Osrodku — nalezy przez to rozumieé¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

w Orchowie,

4) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazda osobe zatrudniong w Osrodku, bez
wzgledu na zajmowane stanowisko, pelniona funkcje, rodzaj i forme zatrudnienia,
5) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

6) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej Osrodka komorki organizacyjne, w szczegdlnosci: dziaty, zespoly

i samodzielne stanowiska pracy.



Przedmiotowy zakres obowigzywania Kodeksu

§ 2.1. Kodeks okresla zasady postgpowania obowiazujace Pracownikéw Osrodka, w zwigzku
z wykonywaniem przez nich zadan publicznych oraz niezwiazanych bezposrednio z ich
wykonywaniem, a majacych wplyw na zaufanie obywateli do dziatania instytucji publiczne;.

2. Pracownicy sa zobowigzani do przestrzegania postanowien kodeksu oraz innych aktow

regulujacych ich prawa i obowiazki, w tym w szczegolnosci przepiséw ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 2
Podstawowe zasady postepowania Pracownikéw Osrodka

§ 3. 1. Pracownik Osrodka traktuje swoja pracg jako stuzbe publiczng, przez ktoérg wykonuje
zadania na rzecz dobra wspdlnego — pafistwa, prawa i spolecznosci lokalnej, a za cel nadrzedny
stawia dobro czltowieka.

2. Pracownik Os$rodka dziata zawsze praworzadnie i szanujgc prawo stara sie by¢ w tym
zakresie wzorem dla innych, postepuje w sposob prowadzacy do poglebiania zaufania 0sob
korzystajacych z ustug Osrodka. Pracownicy maja swiadomo$é, ze przez swa postawg w pracy
i poza nig tworza etos pracownika samorzadowego oraz kreuja opini¢ i wizerunek Osrodka.

3. Pracownik Osrodka przedktada dobro publiczne nad interes wlasny i swojego $rodowiska, a
swoja prace wykonuje z poszanowaniem godnosci wiasnej i innych oraz szacunku wzglgdem
drugiego cztowieka.

4. Postanowienia Kodeksu naruszaja Pracownicy Osrodka, ktérzy wskutek postepowania,
zar6bwno w miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykuja utratg zaufania niezbednego przy
realizacji zadan publicznych lub naruszajg wartosci i zasady, o ktorych mowa w Kodeksie.

Rozdzial 3
Kluczowe zasady i wartosci

Zasada uprzejmosci i empatii

§ 4. 1. Pracownik Ogrodka zapewnia poufnos¢ i ochrong informacji w trakcie zalatwiania
spraw z klientami.

2. Jezeli Pracownik Osrodka nie jest whasciwg osoba w danej sprawie, w kompleksowy
spos6b przekierowuje klienta do odpowiedniego Pracownika lub wlasciwej komorki
organizacyjnej.

3. Pracownik Osérodka, przyjmujac klientéw, wykazuje si¢ zaangazowaniem, cierpliwoscia i
zyczliwym zainteresowaniem sprawami klienta, udzielajac wyczerpujacych odpowiedzi na
skierowane pytania, pohamowuje zbgdne emocje oraz zachowuje wysoki poziom kultury
jezyka.



4. W przypadku popehnienia bledu lub nietaktu, Pracownik Osrodka niezwlocznie stara si¢
naprawi¢ zaistnialg sytuacje.
5. Pracownika w trakcie wykonywania powierzonych zadan obowigzuje nienaganna kultura

osobista i zawodowa, pozwalajgca mu na nawigzanie whasciwych relacji z klientami i innymi
Pracownikami Osrodka. Pracownik Os$rodka nie pomawia innych oséb.

6. Pracownik Osrodka stara si¢ rozwijaé postawy empatii wobec klienta i jego problemoéw.,

7. Pracownik wykazuje dbato$¢ o dobre stosunki migdzyludzkie, przestrzega zasad
poprawnego zachowania, wlasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej, nie uzywa
wulgaryzméw oraz stléw uznanych powszechnie za obelzywe (tak w miejscu pracy, jak i poza

nim),

Zasada wlasciwego wizerunku

§ 5. 1. Pracownik Osrodka dba o swéj profesj onalny, estetyczny wyglad oraz skromny i
schludny ubiér, odpowiadajacy powadze i okolicznosciom wykonywanej pracy.

2. Wszelkiego rodzaju emblematy, grafiki, czy znaczniki, eksponowane na odziezy
wierzchniej, nie powinny godzi¢ w uczucia i odezucia innych oséb, a prezentowana tres¢ nie
moze zniewazaé lub by¢ powszechnie uznana za obrazliwa.

3. Pracownik Osrodka nie manifestuje w miejscu pracy oraz przy wykonywaniu obowigzkow
stuzbowych swoich pogladéw politycznych czy religijnych.

4. Pracownik Osrodka powinien $wiadomie zarzadza¢ swoim wizerunkiem w internetowe;j
sieci spolecznej w sposéb niegodzacy w swéj wizerunek oraz spoteczny wizerunek urzedu.

Zasada obiektywizmu i rownego traktowania

§ 6. 1. Pracownik Osrodka stara sie obiektywnie ocenia¢ problemy i sprawy, bedac
jednoczesnie powsciagliwym w wyrazaniu ocen.

2. Pracownik Osrodka postepuje zawsze w oparciu o zasade rownosci wszystkich obywateli w
prawie i wobec prawa.

3. Dziatania Pracownika Osrodka pozbawione sa cech jakiejkolwiek dyskryminacji, w
szczegblnosei z uwagi na wiek, jezyk, ple, stan cywilny, orientacje seksualna, narodowosé,
obywatelstwo, religi¢ i wyznanie, przekonania polityczne, stan zdrowia, niepetnosprawnosé,
rasg, kolor skéry oraz inne preferencje i cechy osobiste.

4. Pracownik Osrodka stara si¢ ustala¢ fakty, dazac przy tym do ustalenia prawdy
obiektywnej, odrzuca argumenty i sprawy niezwigzane z dana sprawa.

Zasada kompetencji

§ 7.1. Pracownik Osrodka dba o podnoszenie wiasnych kwalifikacji zawodowych,
poglebianie wiedzy oraz posiadanych umiejetnoscei.



2. Powierzone zadania Pracownik Ogrodka wykonuje profesjonalnie, z dbatoscig o sprawnosc,
terminowos$¢ i skutecznosé ich realizacji.

3. Pracownik Osrodka stale poszukuje i proponuje nowe rozwigzania w zakresie
wykonywania swoich obowiazkow.

4. Pracownik Osrodka korzysta z pomocy innych Pracownikéw, oferujac rownoczesnie swoje
wsparcie.

Zasada odpowiedzialnosci

§ 8. 1. Pracownik Osrodka zdaje sobie sprawg z odpowiedzialnoci za swoja pracg i jej skutki
oraz nie uchyla si¢ od odpowiedzialnosci za swoje stowa, dziatania i decyzje, bez unikania
trudnych rozstrzygnigc.

2. Pracownik Oérodka udziela wyczerpujacych wyjasnien przelozonym oraz upowaznionym
organom kontrolnym.

3. Pracownik Osrodka wykazuje nalezyta staranno$¢ i gospodarno$¢ w procesie zarzadzania
powierzonym majatkiem i §rodkami publicznymi, a takze przeciwstawia si¢ i ujawnia proby
marnotrawstwa, defraudacji §rodkéw publicznych i naduzywania wiladzy lub korupcji.

Zasada uczciwosci i rzetelnosci

§ 9. 1. Pracownik Oérodka ujawnia niezwlocznie wszelkie sytuacje, w ktorych interes
prywatny koliduje z interesem publicznym.

2. Pracownik Ogrodka nie podejmuje zadnych dziatan w Osrodku lub poza nim, ktore
moglyby spowodowaé podejrzenie osiagnigcia korzysci osobiste] lub materialnej.

Zasada jawnosci

§ 10.1 Pracownik Osrodka podejmuje swoje dziatania w sposob jawny. Rozumie si¢ przez to

wykonywanie obowiazkéw w sposéb transparentny i zrozumialy dla klientéw, umozliwiajac

przy tym dostep do materiatéw zebranych w trakcie postgpowania oraz dostepu do informacji
publicznych na zasadach uregulowanych w oddzielnych aktach prawnych.

Zasada wspolpracy i wspoldzialania

§ 11. 1. Pracownik Osrodka stale doskonali umiejgtnosci pracy w zespole oraz umiejgtnos¢
kooperowania z innymi Pracownikami, instytucjami i organizacjami.

2. Pracownik Os$rodka stara si¢ by¢ inicjatorem, inspiratorem, jak 1 sprawnym wykonawca
realizowanych dziatan i zadan.

3. Pracownik Osrodka, majgc na wzglednie usprawnienie funkcjonowania Osrodka i
konieczno$é ciaglej poprawy efektywnosci pracy, w razie wystepujacej koniecznosci
podejmuje si¢ wykonania dodatkowych dzialan i zastgpstw w pracy oraz rozumie potrzebe
wykonywania polecen stuzbowych, jezeli nie sg one sprzeczne z obowigzujacymi przepisami.



4. Pracownik Osrodka potrafi oddzieli¢ sprawy osobiste od stuzbowych i zawodowych.

Zasada sumiennosci

§ 12. 1. Pracownik Osrodka starannie i rzetelnie wykonuje powierzone mu obowigzki,
wykazuje zaangazowanie w sprawy Osrodka, dazac do osiggania jak najlepszych rezultatow
swojej pracy.

2. Pracownik Osrodka nie pozostawia niezalatwionych lub niewyjasnionych spraw (chyba, ze
jego nieobecno$¢ powstata w skutek nagly), a w przypadku watpliwosci co do dalszego
sposobu zalatwienia sprawy, konsultuje si¢ ze swoim bezposrednim przelozonym.

Zasada bezstronnosci

§ 13. 1. Pracownik O$rodka w prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkie strony
postepowania, kierujac si¢ interesem publicznym oraz dobrem wspolnym.

2. Pracownik Osrodka nie demonstruje zazytosci z osobami publicznie znanymi, wystrzega
sie okazji do promowania interesoéw jakichkolwiek grup.

Zasada gospodarnosci

§ 14. 1. Pracownik O$rodka dba o mienie Osrodka, sprzgty i urzgdzenia.

2. Pracownik Osrodka wlasciwie wykorzystuje materialy i zasoby stuzace do pracy,
wykorzystuje sprzet, urzadzenia techniczne, komputer oraz stuzbowg skrzynke poczty
elektronicznej wylacznie do celow stuzbowych.

3. Pracownik Osrodka ponosi odpowiedzialnos¢ i wspotodpowiedzialnos¢ za powierzone
mienie.
Rozdzial 4

Unikanie konfliktu interesow

§ 15. 1. Pracownicy Osrodka nie moga, w zwiazku z wykonywaniem czynnosci,
wykorzystywaé stanowiska stuzbowego do zatatwienia wilasnych, prywatnych interesow, jak i
intereséw 0sob trzecich oraz nie moga czerpa¢ zadnych korzyéci majgtkowych w zwiazku z
zajmowanym stanowiskiem.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, nie moga wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z
zajeciami, ktére wykonujg w ramach obowiazkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajgé sprzecznych z obowigzkami

wynikajgcymi z przepisOw prawa.

3. Pracownicy winni odmawia¢ wszelkiego rodzaju dziatan narazajacych ich na zarzut dzialan
niezgodnych z prawem lub uczciwoscig — w szczegdlnoscei nie godzié¢ si¢ na przyjmowanie
posrednich ani bezposrednich korzysci majgtkowych.

Rozdzial 5
Odpowiedzialno$¢ za stosowanie Kodeksu

§ 16. 1. Wszyscy Pracownicy O$rodka zobowigzani sa do stosowania postanowien Kodeksu.



2. Odpowiedzialno$¢ za stosowanie Kodeksu ponosi kazdy Pracownik Osrodka
indywidualnie. Kazdy Pracownik O$rodka ma $wiadomos¢, ze tamanie Kodeksu, pomimo
odpowiedzialnosci indywidualnej, godzi w dobre imi¢ O$rodka oraz jego Pracownikow.

3. Pracownik Ogrodka ponosi odpowiedzialnosé porzadkows za naruszenie zasad okreslonych
w Kodeksie, niezaleznie od odpowiedzialno$ci przewidzianej w innych przepisach.

4. Na wszelkie zaniedbania dotyczace wypelniania zasad przedstawionych w niniejszym
Kodeksie, ktérych dopuszcza si¢ Pracownicy, mozna ztozy¢ zgodnie z art. 227 ustawy z dnia
14 czerwea 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego skarge do Kierownika GOPS
w Orchowie.

5. Naruszenie zasad etyki bedzie rowniez uwzgledniane przy dokonywaniu okresowej oceny
pracownikéw Osrodka.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§ 17. 1. Wszyscy Pracownicy majg obowigzek zapoznac si¢ z Kodeksem i ztozy¢ oswiadczenie
potwierdzajace ten fakt. Oswiadczenie dolgcza si¢ do akt osobowych Pracownika. Kazdy nowo
zatrudniany Pracownik, przed rozpoczeciem przez niego pracy, potwierdza znajomosé
Kodeksu poprzez ztozenie o$wiadczenia zgodnego z Zalgcznikiem nr 2 do Zarzadzenia
Kierownika GOPS w Orchowie.

2. Kodeks jest dost¢pny:

1) na stronie internetowej oraz Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka,

2) w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Orchowie,

3) tablicy ogloszen w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Orchowie.

3. Kierownik upowszechnia wartoéci i zasady zawarte w Kodeksie wsrod podlegtych
Pracownikow.

4. Zmiana niniejszego Kodeksu nastgpuje w formie wiasciwej dla jego przyjgcia.

B lOow i
Gminnego OSrodka
Pomocy Spo %&;znej w Orchowie
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Zaltacznik nr 2 do
Zarzadzenia Nr 15/2025
Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy
Spotecznej w Orchowie z
dnia 13 czerwca 2025r

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

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

O$wiadczam, ze zapoznalem/am sie z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracownikow
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Orchowie i zobowigzuje sig do przestrzegania
zasad w nim okreslonych.

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

(data i podpis)






