Zarzadzenie nr 8,/@.7&.0 ......
p.o. Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Opocznie

z dnia .78, 2020

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etycznego Pracownika Miejsko-Gminnego
Osérodka Pomocy Spotecznej w Opocznie

Na podstawie §7 pkt 12 Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Opocznie, stanowigcego Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 12/2019 p.o.
Dyrektora MGOPS w Opocznie z dnia 30.08.2019 r., zmienionego Zarzadzeniem nr XXI11/2019
z dnia 31.12.2019 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Opocznie, zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Kodeks Etyczny Pracownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Opocznie stanowigcy Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

e ?-v_:,.ﬂ;',-;l { K 217>
87 wiesiawdq Kurowska



Zatgeznik nr 1 do

S
Zarzgdzenia nr . &) L0

p.o. Dyrektora Miejsko—Gmiﬁnego
Osrodka Pomocy Spoienczngj
w Opocznie z dnia £3.0,

KODEKS ETYCZNY
PRACOWNIKA MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W OPOCZNIE

1. Zasady ogdine

§ 1. 1. Kodeks Etyczny Pracownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Opocznie, zwany dalej Kodeksem, okresla normy, wartosSci i standardy
postgpowania, ktérych pracownicy Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Opocznie, w zwigzku z wykonywanymi obowigzkami, powinni bezwzglednie
przestrzegac.

2. llekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o:

1) MGOPS - nalezy przez to rozumieé Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Opocznie;

2) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Opocznie bez wzgledu na rodzaj i sposdb
nawigzania stosunku pracy;

3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora MGOPS.

3. Pracownik ma $wiadomosé, ze jego praca jest stuzba publiczng, a celem
nadrzednym jest dobro mieszkaricéw gminy.

4. Kodeks wspiera Pracownikéw w prawidlowym wypetnianiu norm, wartosci i
standardéw postgepowania zgodnie z oczekiwaniami i przy akceptacji mieszkaricéw
Gminy. Kodeks informuje mieszkancow gminy o standardach postepowania, jakich
majg prawo oczekiwaé od Pracownikéw.

§ 2. Wskazane w Kodeksie zasady i wartosci etyczne sg stosowane przez
Pracownikéw podczas wypetniania przez nich codziennych obowigzkow.

2. Wykonywanie obowiazkéw

§ 3. 1. Pracownik realizuje swoje obowigzki w sposéb, ktéry nie budzi watpliwosci
etycznych.

2. Pracownik dazy do osiggniecia jak najlepszych rezultatéw swojej pracy.

3. Pracownik do swoich obowigzkéw podchodzi w sposéb powazny, profesjonainy i
rzetelny, zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci.

4. Pracownik ponosi odpowiedzialnoéé za swoje postepowanie.

§ 4. Pracownik ma $wiadomosé, ze jego praca jest stuzbg publiczna. Pracownik przy
realizacji zadan ma zawsze na wzgledzie dobro mieszkaricow gminy w szczegolno$ci:
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1) wykonuje czynnosci zawodowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, wedtug
najlepszej woli, wiedzy i umiejetnosci;

2) przedktada dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego Srodowiska;

3) nie uchyla sie od podejmowania decyzji oraz nie unika przyznania sie do
wiasnej pomytki; niezwtocznie po uzyskaniu informacji o pomyice, dazy do
usuniecia jej skutkow;

4) lojalnie i rzetelnie realizuje cele i zadania MGOPS, bez wzgledu na wiasne
przekonania i poglady polityczne;

5) zachowuje tajemnice stuzbowa w zakresie przewidzianym przez prawo, nie
ujawnia informacji poufnych, ani nie wykorzystuje ich dla osobistych korzysci;

6) zachowuje w tajemnicy dane osobowe, do ktorych uzyskat dostep w zwigzku
z wykonywaniem czynnosci stuzbowych i chroni je w sposéb przewidziany
przepisami prawa;

7) zgtasza watpliwosci dotyczgce celowosci lub legalnosci decyzji podejmowanych
w MGOPS Dyrektorowi;

8) pracuje sumiennie, rzetelnie i doktadnie, majagc na wzgledzie wnikliwe oraz
rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadan,

9) ponosi odpowiedzialno$¢ za jakos¢ i zakres czynnosci, ktore zleca lub
wykonuje;

10) przeciwstawia sie praktykom dyskryminujacym osobe badz grupe oséb, a nadto
traktuje wszystkie osoby w sposéb bezstronny bez wzgledu na okolicznosci;

11) zgodnie z prawem i dyscypling finanséw publicznych, racjonalnie, oszczednie
i efektywnie gospodaruje majagtkiem MGOPS i srodkami publicznymi, a nadto
jest zawsze gotéw do rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie;

12) jest lojalny wobec zwierzchnikéw, gotéw do wykonywania polecern w sposoéb
gwarantujgcy poszanowanie prawa i ograniczajacy mozliwos¢ popetniania
pomytek;

13) gotdw jest do natychmiastowego usuwania skutkéw popetnionych btedow;

14) dotrzymuje terminéw wynikajagcych z przepisow prawa oraz wiasnych
zobowigzan, ktdre przyjat;

15) Pracownik podejmuje dziatania wspo6tmierne do wyznaczonego celu.

§ 5. 1. Pracownik udziela pomocy innym pracownikom oraz dzieli sie z innymi swojg
wiedzg

i doswiadczeniem.

2. Pracownik wspéipracuje z innymi pracownikami, majac na uwadze dobro
interesantéw oraz Dobro MGOPS w Opocznie.

3. Zgodnie z zasadag praworzadnosci pracownik stosuje w swojej pracy procedury
wynikajgce z przepiséw powszechnie obowigzujgcych oraz regulacji wewnetrznych
MGOPS, zwracajgc uwage aby tres¢ wydawanych decyzji byta zgodna z
obowigzujacym prawem.

4. Pracownik dziata bezstronnie i uczciwie, a podejmowane decyzje opiera na
zasadzie obiektywizmu.

3. Postawa Pracownika wobec interesanta

§ 6. Pracownik w bezposrednich kontaktach z interesantem:



1)
2)
3)

4)

9)

6)

9)

stara sie pomdéc w szybkim i sprawnym zatatwieniu czynnosci
administracyjnych;

rozpatruje i rozstrzyga wnoszone sprawy, wnioski i skargi w sposob bezstronny
i obiektywny;

decyzje i ich uzasadnienia przygotowywane przez Pracownika sg jednoznaczne
w swej tresci i napisane zrozumiatym jezykiem;

wyczerpujgco informuje o mozliwosciach odwotania sie od decyzji i postanowien
oraz o uprawnieniach, zobowigzaniach wynikajagcych z przystugujacych
Swiadczen,

dziata niezaleznie i uczciwie, przestrzegajgc zasady roéwnego traktowania
interesantow,

powinien powstrzymac sie od wszelkiego nieusprawiedliwionego i nieréwnego
traktowania pojedynczych oséb w szczegolnosci ze wzgledu na ich
narodowo$g, ptec, rase, kolor skéry, pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy
genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne
przekonania, przynalezno$¢ do mniejszo$ci narodowej, posiadang wiasnosc,
urodzenie, niepetnosprawnos¢, wiek lub preferencje seksualne;

udostepnia zadane informacje i umozliwia dostep do publicznych dokumentow
zgodnie z przepisami prawa,

odpowiadajgc na korespondencje, telefony i poczte elektroniczng stara sig by¢
mozliwie najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego
pytania w sposéb jasny i wyczerpujacy;

dziata w sposob otwarty, uzywajac jezyka dostepnego i zrozumiatego dla
wszystkich, niezaleznie od ich wieku i wyksztatcenia;

10) zachowuje w tajemnicy, informacje uzyskane w czasie trwania procedury

administracyjnej i po jej zakoriczeniu;

11) zachowuje schludny wyglad, ubierajac si¢ skromnie i bez ekstrawaganciji,

odpowiednio do specyfiki pracy w MGOPS pracownik swoim zachowaniem i
ubiorem daje dowdd szacunku dla interesanta i wspoétpracownikow;

12) w kontaktach z interesantem jest uprzejmy i pomocny, a na zadawane pytania

udziela wyczerpujgcych i rzetelnych odpowiedzi.

§7. 1.Pracownik dba o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzega zasad dobrego
wychowania wiasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej.

2. Pracownik swojg postawg w miejscu pracy i poza nim nie powoduje obnizenia
autorytetu pracownikéw samorzadowych i wiarygodnosci MGOPS.

3. Pracownik wykazuje pows$ciagliwosé i lojalno$¢ wobec pracodawcy w publicznym
wypowiadaniu pogladéw na temat pracy MGOPS oraz innych urzedéw administracji
publicznej.

4. Rozwdj i kompetencje Pracownikow

§ 8. 1. Pracownik dba o rozw¢j wtasnych kompetenciji, wiedzy i kultury osobiste;j.
2. Pracownik w szczegdélnosci:

1)

rozwija wiedze zawodowg niezbedng do jak najlepszego wykonywania pracy w
MGOPS oraz umiejetno$sci zawodowe, w szczegodlnosci poprzez
samoksztatcenie oraz udziat w szkoleniach;



7)
8)

9)

dazy do petnej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych i
prawnych okolicznosci sprawy;

jest otwarty na wspétprace i korzystanie z doswiadczenia i wiedzy Dyrektora i
kolegow, a w przypadku braku wiedzy specjalistycznej, korzystania z pomocy
ekspertow;

zawsze jest przygotowany do jasnego, merytorycznego i prawnego
uzasadniania wiasnych decyzji i sposobu postepowania;

relacje stuzbowe opierajg sie na wspoétpracy, Kolezenstwie, wzajemnym
szacunku, pomocy oraz dzieleniu sie doswiadczeniem;

w wykonywaniu wspélnych zadan administracyjnych dba o ich jakos¢
merytoryczng oraz dobre stosunki miedzyludzkie;

jezeli w sprawie sg wyrazane zréznicowane opinie, dgzy do uzgodnien opartych
na rzeczowej argumentacji;

jest zyczliwy ludziom, zapobiega napigciom w pracy i roztadowuje je,
przestrzega zasad dobrego zachowania;

w razie potrzeby stuzy radg oraz wiedza merytoryczna, zaréwno
wspotpracownikom, jak i interesantom.

10) postawa: dbanie o dobre imie wspoipracownikéw i pracodawcy w swoim

srodowisku

5. Przejrzystos¢ postepowania i zapobieganie korupcji

§ 9. Pracownik stara sie, aby jego postepowanie byto jawne, zrozumiate, akceptowane
przez mieszkancow gminy, wolne od wszelkich podejrzen, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

6)

7)

nie ulega naciskom w prowadzonych sprawach oraz nie przyjmuje zadnych
korzysci ani osobistych, ani obietnic uzyskania takich korzysci;

nie demonstruje zazytosci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatalnosci
politycznej, gospodarczej, spotecznej lub religijnej, wystrzega sie promowania
jakichkolwiek grup interesu;

w wykonywaniu zadan i obowigzkow stuzbowych jest neutralny politycznie, nie
manifestuje publicznie w miejscu pracy swoich pogladéw i sympatii
politycznych;

nie podejmuje zadnych prac ani zajeé, kitére koliduja z obowigzkami
stuzbowymi;

nie dopuszcza do podejrzefn o zwigzek pomiedzy interesem publicznym i
prywatnym;

nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktérej on lub bliski cztonek
jego rodziny miatby jakikolwiek interes finansowym czy osobisty;

nie wykorzystuje informacji pozyskanych przy wykonywaniu czynnosci
stuzbowych dla osiggniecia korzysci wtasnych lub czionkéw swojej rodziny,
zarowno osobistych, jak i materialnych;

przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych kieruje sie tylko interesem
wspolnoty samorzgdowej i nie doszukuje sie mozliwosci osiggniecia korzysci
osobistych lub materialnych, ani nie dziata w interesie prywatnym lub grupy
0s6b;

ujawnia wszelkie préby marnotrawstwa $rodkéw publicznych, naduzywania
wiadzy lub korupcji i zgtasza je Dyrektorowi.



6. Postanowienia koncowe

§ 10. 1. Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ postanowienn Kodeksu i kierowac
sie jego zasadami.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarng za naruszenie
Kodeksu.

3. Kodeks zostanie przekazany do wiadomosci publicznej poprzez opublikowanie go
w Biuletynie Informacji Publicznej MGOPS.

4. Pracownicy Miejsko-Gminnego Oérodka Pomocy Spofecznej w Opocznie skiadaja
os$wiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem niezwiocznie po jego wejsciu w zycie.

5. Pracownik sktada os$wiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem niezwiocznie po
zawarciu pierwszej umowy o prace. Oswiadczenia pracownikéw przechowywane sg w
aktach osobowych pracownikow.
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