Zarzqdzenie Nr 572014
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bobolicach
zdnia 02.01.2014

w sprawie: Kedeksu Etycznege Pracownikow Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecinej
w Bobolicach

Na podstawie § 10 ust. 4 Statutu Migjsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bobolicach nadanego
Uchwala Nr XXII1/202/08 Rady Miejskiej w Bobolicach z dnia |5 pazdziernika 2008 r, ze zmianami
zarzadzam co nastgpuje:

§1. Wprowadzam Kodeks Etyczny Pracownikow Miejsko — Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej
w Bobolicach stanowiacy zatacznik Nr | do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2012 z dnia 24 stycznia 2012 roku w sprawie Kodeksu Etveznego
Pracownikow Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bobolicach.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam P. Beacie Pupin.

§ 6. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem 02.01.2014 r.
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Falgeznik Nr |
do Zarzadzenia Nre 5/2004

Kodeks Etyczny Pracownikiw
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bobolicach

Preambula

Majge na wzgledzie podsiawowe kryteria wykonywania zadan przez pracownikow oraz dostrzegajge
komiecznos¢ pelnej ich realizacji w prakiyee, ustanawia sig Kadeks Etvezny Pracownikow Miejsko —
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bobolicach.

Celem niniejszego kodeksu jest sprecyzowanie wariaici i standardéw zachowania pracownikow,
swigzanyeh z pefnieniem przez nich obowigzkéw oraz poinformowanie obywateli o standardach
achowania jakich majg prawo oczekiwac od pracownikow.

Kaodeks Etvezny Pracownikdw Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bobolicach oparty
sostal na fundamentalnych wartosciach: uezciwosct, sprawiedliwosci, szacunku, prawdzie, godnosct i
lojalhosci,

§ 1. llekroé w niniejszym kodeksie jest mowa o
. Oérodku - nalezy przez to rozumiec Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w Bobolicach.
Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Postgpowania Etveznego pracownikow Miegjsko
- Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bobolicach.
1. Pracowniku - nalezy przez to rozumieé pracownika Miejsko - Gminnego Osrodka Bomacy
Spotecznej w Bobolicach w myél ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. © pracownikach
samorzadowych (Dz. U, z 2008 r. Nr 223. poz. 1458 ze zmianami)
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§ 2. Cele kodeksu
1. Okreélenic wartosci i standardéw postepowania, ktoryeh powinni przestrzegad pracownicy
wypehiajac obowiazki stuzbowe,
2. Wspieranie pracownikow samorzadowyeh w prawidlowym wypetnianiu tych standardow
w zgodzie z oczekiwaniami | przy akceptacii spolecznosci lokalney.
1. Informowanie mieszkancow o standardach zachowania | wykonania obowiazkow shuzbowych,
jakich maja prawo oczekiwa¢ od pracownikéw.

§ 3. Funkcjonowanie osrodka

1. Oérodek pelni role shuzebng w stosunku do mieszkancow.

3. Pracownik traktuje prace w osrodku jako stuzbe publiczna, ma zawsze na wzgledzie dobro
mieszkancow Gminy Bobolice. chroni uzasadnione interesy osoby, aw szezegolnosei:

a) dziala tak, aby jego dzialania byly wzorem praworzadnosci i prowadzity do poglebienia
zaufania
mieszkancow,

b) pamieta o shuzebnym charakterze whasnej pracy, wykonujac jg z poszanowaniem godnosci
innych i poczuciem godnosci wlasnej.

¢) pamigta, e swoim postepowaniem daje Swiadectwo © Gminie Bobolice i osrodku
oraz wspoltworzy swoj wizerunek.

d) przedklada dobro publiczne nad interesy wlasne,

§ 4. Wykonywanie obowiazkow pracownika :
1. Pracownik w swej pracy kieruje si¢ przepisami prawa, postanowieniami zawartymi
w uchwalach organéw samorzadu gminnego i ninigjszym kodeksie oraz dobrymi obyczajami.
2. Pracownik wykonuje obowigzki rzetelnie, wykorzystujac swojg wiedzg i umigjetnosci.
3, Pracownik w szezegolnosci:
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rozpatr uje sprawy zgodnie z prawem i bez zbgdnej zwloki, poslugujac sie Jjezvkiem prostym
i zmzumml} m dla mieszkancow gminy.

pracuje sumiennie, dazac do osiagniecia naﬂepanch rezultatow swej pracy i majac
na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadan,

Jjest tworczy w podejmowaniu i wy kon},“ aniu zadaf, a wyznaczone obowiazki realizuje
aktywnie, angazujac w to swoja wiedze i umiejetnosei.

nie uchyla si¢ od podejmowania trudnvch rozstrzvenieé oraz odpowiedzialnosci
Za te rozstrzygnigcia,

wie, Ze interes publiczny wymaga dziatan rozwaznych, ale skutecznych i realizowanych
w sposob zdecvdowany,

W rozpatrywaniu spraw nie kieruje sie emocjami ale litera prawa i obiektywizmem, jest gotow
do przyjecia krytyki. uznania swoich bledow i do naprawienia ich konsekwencji,

dotrzymuje zobowigzan, kierujac si¢ prawem i przewidzianym trvbem dzialania,

racjonalnie, oszezgdnie i efektywnie gospodaruje gminnym majatkiem i $rodkami
publicznymi, bedac gotowy do rozliczenia swoich dzialan w tvin zakresie.

Jest lojalny wobec zwierzehnikow i podwladnych, gotow do wykonywania stuzbowych
polecen w sposib gwarantujacy poszanowanie prawa i unikajacy mozliwosé popelnienia
pomylek,

wykazuje powsciagliwosé i rozwags w publicznym wypowiadaniu pogladéw na temat pracy
osrodka,

ubidr pracownika winien odpowiada¢ charakterowi wykonywanej pracy, a zwlaszeza wyglad
pracownika nie powinien wywolywad negatywnych odezué obywateli.

§ 3. Rozwdj | kompetencje pracownikow
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Pracownik dba o rozwoj wlasnych umiejetnosci. wiedzy i kultury osobistej. .
Pracownik w szczegdlnosci;

rozwija wiedze zawodowa. potrzebna do jak najlepszego wykonania pracy w osrodku.

dazy do pelngj znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznveh i prawnych
akolicznosel spraw,

Jest otwarty na wspolprace i korzystanie z doswiadezenia i wiedzy zwierzchnikow, kolegéw
i podwladnych, a w przypadku braku wiedzy specjalistveznej, do korzystania z pomocy
ekspertow,

zawsze jest przygolowany do jasnego, merytorycznego i prawnego, uzasadnienia wlasnych
decyzji i sposobu postepowania,

w wykonaniu wspdlnych zadan administracyjnych dba o ich jakosé mervioryczng i o dobre
stosunki miedzyludzkie,

jezeli w aktach prawnych sa wyrazane zréznicowane opinie, dazv do uzgodnien opartvch
na rzeczowej argumentacii,

Jest zyczliwy ludziom, zapobiega napigciom w pracy, przestrzega zasad dobrego zachowania

§ 6. Bezstronnosé. sprawiedliwosé
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Pracownik jest bezstronny i sprawiedliwy w wykonaniu zadan i obowigzkéw, a sprawy
zalatwia wlasciwie.

Whasciwe zalatwienie spraw oznacza zalatwienie ich:

szvbko 1 bez zbedne) zwloki,

poprawnie, zgodnie z prawem lub innymi przepisami regulujgevmi uprawnienia klientow,

z wrazliwoscia, majac na wzgledzie wiek. zdolnosé rozumienia czesto skomplikowanveh
przepisow, ewentualng niepemosprawnosc oraz uczucia, prywatnosc,

w sposob pomocny, upraszezajac procedury, formularze i informacje na temat uprawnien
I ushug, przechowujac wlasciwe dokumenty oraz dostarczajac jasnyeh i precyzyinych
szczegolow dotyczacych ograniczen czasowych lub warunkow, ktore moga skutkowad
odrzuceniem wniosku,

odpowiedzialnie, nie przyjmujac automatycznie wrogiej postawy, kiedy istnigje obawa
zaistnienia sporu.



3. Sprawiedliwe zalatwienie spraw oznacza:

a)
b)

¢)

d)

€)

traktowanie klientow w podobnych okoelicznosciach w taki sam sposob,

zrozumienie, 7e zasady 1 przepisy sa waznym sposobem zapewniania sprawiedliwosci,
nie powinny by¢ stosowane tak rygorystyeznie lub nieelastveznie, aby prowadzily do
nierownowagi,

gotowosé do rewidowania przepisow i procedur oraz modyfikowanie ich w razie potrzeby,
powiadomienie z odpowiednim wyprzedzeniem o zmianie przepisow. ktore niekorzystnie
wpdvwaja na uprawnienia mieszkancow,

posiadanie wewnetrznych procedur takich. aby niekorzystne decyzje moghy bvé rozpatrzone
ponownie i zwerylikowane przez pracownika nie zwiazanego 7 pierwszg decyzja,
informowanie Klientow osrodka, ze moga sie odwolywac od niekorzystnych dla nich decyzji.
petng wspolprace przy kazdym takim odwolaniu.

4. Bezstronne zalatwianie spraw oznacza:

a)
b)

c)

podejmowanie decyzji na podstawie wiasciwych przepisow prawa,

unikanie uprzedzen ze wzgledu na kolor skéry, pleé, stan cywilny, pochodzenie etniczne.
kulturg, jezvk, religig. orientacje seksualng. postawe, reputacje lub pozyveje spolecana
| ZNajemaoscl,

zachowanie ostroznosci, aby wlasne uprzedzenia nie mialy wphywu na decyzje.

§7. Przejrzystosc postgpowania i zapobiegania korupcji
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Pracownik doklada wszelkich staran, aby jego postgpowanie bylo jawne. zrozumiale.
akceptowane przez pracownikéw 1 wolne od podejrzen o jakakolwiek forme interesownosci
czy korupeji.

Pracownik w szczegdlnosei: *

nie dopuszeza do podejrzen o zwiazek migdzy interesem publicznym 1 prywatnym,

nie podejmuje zadnych prac ani zajee, ktére koliduja z obowiazkami stuzbowymi,

w prowadzonych sprawach rowno traktuje wszystkich uczestnikow. nie ulega zadnym
naciskom i nie przyjmuje zadnych zobowigzan,

nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych lub osobistyeh, ani obietnic rakich korzyéci,

nie ujawnia informacji. do ktorych ma dostep ani nie wykorzystuje ich dla korzysci
finansowych lub osobistyeh. zardwno w trakcie, jak i po zakonczeniu zatrudnienia.

. Postanowienia koncowe,

Pracownicy sy zobowiazani przestrzegac przepisow Kodeksu i kierowaé sie jego zasadami
W pracy i poza praca.

Pracownik wykonujgey obowiazki opiekuna praktykanta Jub stazysty winien uczymic
wszystko, aby przygotowac te osoby do wiasciwego wykonywania obowigzkéw pracownika
samorzadowego i przestrzegania zasad kodeksu etycznego.

Za nieprzestrzeganie przepisow ninigjszego kodeksu pracownicy samorzadowl ponosza
przewidziana prawem odpowiedzialnos¢ porzadkowa wynikajaca z ustawy o pracownikach
samorzadowych 1 kodeksu pracy.

§9. Kodeks etyczny ma zastosowanie do wszystkich pracownikow Miejsko - Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Bobolicach bez wezgledu na sposébh nawiazania stosunku pracy.




