ZARZADZENIE NR 14/18
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE W SUWALKACH

Z dnia 17 kwietnia 2018 r.

w sprawie ustanowienia Kodeksu Etycznego Pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Suwatkach.

Na podstawie art. 119 ust. 2 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej i art. 24, art.
25 ust. 1, art. 29 ust. 1, art. 30 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych, w zwigzku z Zarzadzeniem Nr 26/10 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Suwatkach z dnia 9 wrzesnia 2010 r. w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania
Kontroli Zarzadczej w MOPS w Suwalkach oraz Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Suwatkach zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Kodeks Etyczny Pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w
Suwatkach.

§ 2. Kodeks etyczny jest zbiorem zasad i wartosci etycznych, ktorymi kieruja si¢ pracownicy
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Suwatkach zar6wno w miejscu pracy jak i poza nim w
relacjach interpersonalnych z przetozonymi, wspotpracownikami oraz Kklientami i partnerami
Osrodka.

§ 3. Celem kodeksu etycznego jest:

1) Poprawa poziomu jakosci ustug, $wiadczonych przez pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Suwatkach;

2) Budowanie zaufania Obywateli do Instytucji;

3) Okreslenie regul postepowania stanowigcych normy zachowania oczekiwanego od pracownika w
miejscu pracy, a takze poza nim;

4) Wskazywanie wzorcOw etycznego postepowania oraz wdrazanie przestania i wartosci
towarzyszacych zyciu §w. Brata Alberta.

§ 4. Ilekro¢ jest mowa o:
1) Osrodku/Instytucji - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Suwatkach;

2) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika Osrodka zaangazowanego w
realizacj¢ zadan, bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy, W tym rowniez stazystow i
praktykantow.

§ 5. Pracownik MOPR w Suwalkach jako pracownik samorzadowy zobowigzany jest dbac o
wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesu publicznego,
spotecznego oraz indywidualnych intereséw obywateli. W szczegolnosci pracownik samorzadowy
powinien przestrzega¢ wartosci | zasad etyki zawodowe]j oraz postgpowaé zgodnie z opisanymi
standardami.

§ 6. Wartosci i Zasady etyki zawodowej pracownikow Osrodka:

1) Kompetencje, obowigzki 1 uprawnienia — postgpwanie odpowiedzialne i zgodne =z
obowigzujacymi przepisSami prawa i uregulowaniami wewngtrznymi;



2) Uczciwos¢ — pracownik dba o postgpowanie zgodne ze swoimi przekonaniami, wedlug
najlepszej woli i wiedzy. Nie podejmuje dziatan podczas wykonywania obowiazkow w Osrodku
jak 1 poza nim, ktore skierowane bytyby na uzyskanie korzysci dla siebie kosztem innych. W
codziennej pracy buduje zaufanie do zawodu pracownika socjalnego/samorzadowego i
Instytucji;

3) Obiektywizm/bezstronnos$¢ — formutowanie swoich ocen w oparciu o fakty, w sposob bezstronny
i wolny od uprzedzen. Pracownik nie kieruje si¢ sympatiami osobistymi, religijnymi oraz
politycznymi;

4) Poufno$¢ — szanowanie wartosci i whasnosci informacji, ktorg otrzymuje i nie ujawnianie bez
odpowiedniego upowaznienia, chyba ze istnieje prawny lub zawodowy obowiazek jej
przetworzenia;

5) Profesjonalizm — wykorzystywanie posiadanych kwalifikacji, umiejetnosci 1 doswiadczenia do
mozliwie najbardziej profesjonalnego prowadzenia spraw. Postgpowanie 1 utrzymywanie relacji
z klientami, wspotpracownikami, przetozonymi w sposoéb sprzyjajacy umacnianiu wspotpracy i
dobrych stosunkow. Lojalnos¢ wobec przetozonych oraz kolezanek i1 kolegow;

6) Uprzejmos¢, zyczliwos$¢ i empatia — wysoka kultura osobista, estetyczny wyglad, zyczliwosc i
otwartos¢;

7) Wzorce i misja $w. Brata Alberta — poszanowanie dobra osob i rodzin, ich godnosci dostrzeganie
problemow, zrozumienie, wytrwatos¢ 1 poswiecenie drugiemu cztowiekowi.

§ 7. Standardy postgpowania Pracownika socjalnego/samorzadowego:
1. Niezaleznosc¢ i obiektywizm:

1) Niezalezno$¢ — dotyczy sfery organizacyjnej. Podlegto$¢ pracownikow okresla regulamin
organizacyjny, ktory zapewnia odrebnos¢ wykonywanych zadan. Pracownik ma nieograniczony
dostep do wszelkich dokumentéw, z zachowaniem tajemnicy ustawowo chronionej, do
wszystkich pracownikéw Osrodka oraz wszelkich innych Zrodet informacji niezbednych do
realizacji zadan.

2) Obiektywizm/bezstronno$¢ — obowigzkiem Pracownika jest ustalanie stanu faktycznego.
Powinien on zachowa¢ obiektywizm w realizacji zadan, formulowac swoje oceny w oparciu o
fakty, w sposob bezstronny i wolny od uprzedzen oraz unika¢ konfliktu intereséw. Pracownik
nie moze dostosowywacé swoich ocen do oczekiwan innych. Powinien dziata¢ zgodnie z
interesem publicznym, interesem strony i zgodnie z celami Osrodka.W sytuacjach mogacych
wywola¢ podejrzenia o stronniczo$¢ lub wywotaé konflikt interesow nalezy wylaczy¢ sie z
prowadzonych czynnos$ci stuzbowych.

2. Rzetelno$¢, starannos¢ i profesjonalizm:

3) Rzetelnos¢ — Pracownik powinien wykonywaé swoje zadania w sposob rzetelny, sumienny i
terminowy. Dziatania powinien prowadzi¢ w sposob rozwazny, ale zdecydowany i skuteczny.
Pracownik w swoim postepowaniu powinien by¢ kreatywny, a wyznaczone zadania wykonywac
z zaangazowaniem 0raz z najlepsza wola i wiedza. Nie powinien uchyla¢ si¢ od przedstawiania
Dyrektorowi Os$rodka wnioskéw mogacych skutkowa¢ koniecznosciga podjecia trudnych
decyzji;

4) Nalezyta staranno$¢ — zachowanie nalezytej staranno$ci oznacza postugiwanie si¢ posiadang
wiedzg, umiej¢tnosciami i dos§wiadczeniem, aby uzyska¢ kompetentng ocen¢ procesu lub stanu.
Formutowanie wnioskoOw powinno nastgpowaé po przeprowadzeniu wszechstronnych analiz,
ocen i dyskusji z kompetentnymi pracownikami Os$rodka. Pracownik powinien dziata¢ z
nalezytg starannos$cia, uwzgledniajac:



a) zakres pracy niezb¢dny do osiggniecia celow z wykorzystaniem wszelkich dost¢pnych
instrumentow,

b) ztozono$¢, istotnos$¢ oraz znaczenie badanych spraw,

c) adekwatno$¢ i efektywno$é procesow zarzadzania ryzykiem, systemoéw kontroli zarzadczej
oraz proceséw zarzadzania Osrodkiem,

d) prawdopodobienstwo wystapienia istotnych btedow, nieprawidtowosci lub braku zgodnosci
Z przepisami.

5) Profesjonalizm — dazenie do osiaggnigcia najwyzszego stopnia profesjonalizmu poprzez:

a) poszerzanie wiedzy, umiej¢tnosci oraz kwalifikacji zawodowych niezbednych do
wykonywania swoich obowigzkoéw poprzez stale samoksztatcenie i doskonalenie zwodowe,

b) posiadanie wysokich umiejetnosci zawodowych, umiejetnosci postepowania z ludzmi oraz
rozwaznego i tworczego myslenia,

C) dazenie do pelnej znajomosci aktow prawa, prawa miejscowego i prawa wewnetrznego oraz
do poznania wszystkich okolicznosci badanej sprawy,

d) kierowanie si¢ zasadg dobra os6b i rodzin ktorym stuzy oraz konstruowanie zasadnych
wnioskow wynikajacych z toku postepowania,

e) posiadanie odpowiedniej wiedzy pozwalajacej mu zidentyfikowa¢ znamiona naruszenia
przepisow prawa, zwlaszcza naruszenia dyscypliny finanso6w publicznych,

f) dostrzeganie znamin czynéw, ktore wedtug oceny Pracownika kwalifikuja si¢ do wszczgcia
postgpowania w zakresie dyscypliny finansow publicznych, postepowania karnego lub
postgpowania w sprawie o przestgpstwo skarbowe i wykroczenia skarbowe, przy tym
obowigzek powiadamiania o tym fakcie odpowiednio przetozonego lub odpowiednie organy.

Jezeli Pracownik nie posiada wystarczajacej wiedzy, umiejetnosci lub do$wiadczenia
niezb¢dnych do wykonywanych czynnos$ci, powinien wystgpi¢ o wsparcie merytoryczne
przetozonego lub pomoc innych pracownikow.

3. Jakos¢ 1 efektywnos¢ — wysoka jakos¢ i jej efektywno$¢ powinna mie¢ dla Pracownika
podstawowe znaczenie. Zachowania zgodne z zasada poszanowania godnosci kazdego cztowieka i
jego prawa do samostanowienia. W kontaktach interpersonalnych przestrzega zasad lojalnosci 1
poprawnego zachowania. Wzajemne relacje z klientami i wspotpracownikami opiera na
uprzejmosci, zyczliwosci 1 checi stuzenia pomocya. Wykonuje czynnosci tak, aby zapewnic
racjonalne wykorzystywanie powierzonych §rodkow z efektywnym wykorzystaniem czasu pracy.

§ 8. Naruszenie Standardow post¢gpowania

1) Kazdy Pracownik powinien zwraca¢ uwage na wystepowanie ryzyk, ktore mogg negatywnie
wplynaé na realizacj¢ zadan stojacych przed Osrodkiem.

2) O naruszeniu standardow kazdy Pracownik informuje bezposredniego przetozonego. Informacja
powinna by¢ sprawdzona, wystarczajaco wirygodna i udokumentowana.

3) Za naruszenie niniejszego Kodeksu Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkowa i
dyscyplinarna.

§ 9. Postanowienia Kodeksu obowigzuja wszystkich pracownikéw Osrodka, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§ 10. Niniejszy kodeks jest elementem instruktazu stanowiskowego.



§ 11. Do wykonania i nadzoru nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia zobowigzuj¢
Kierownikéw Dzialow Osrodka.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 13. Traci moc Zarzadzenie Nr 28/10 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Suwatkach z dnia 28 wrze$nia 2010 r. w sprawie ustanowienia Kodeksu Etycznego Pracownikow
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Suwaltkach.

Dyrektor MOPR w Suwatkach
(-) Leszek Lewoc
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