Kodeks Etyki pracownikdw Osrodka Pomocy Spotecznej We Wtadystawowie

Od nas samych zalezy, czy od cztowieka mozna oczekiwac tego co najlepsze ?!

Preambuta

W dazeniu do zapewnienia rzetelnego, bezstronnego i politycznie neutralnego wykonywania
powierzonych zadan, konieczna jest nie tylko znajomos¢ prawa i przestrzeganie obowigzujgcych norm
formalno-prawnych, ale réwnie wazny jest sposéb stosowania litery prawa majgcy swoj wyraz
w postawach i zachowaniach oséb wykonujgcych okreslong prace oraz natozone i podejmowane
obowigzki. Aksjologia pracy w instytucjach pomocy spotecznej zawiera w sobie poszanowanie godnosci
cztowieka, prawa do autonomii i samostanowienia, uczciwosci i sumiennosci pracowniczej,
obiektywizmu opartego na profesjonalizmie i odpowiedzialnosci za wykonywang prace, jawnosci
i wspotdziataniu w rozwigzywaniu probleméw, przejrzystosci zasad i procedur funkcjonowania
instytucji czy organizacji, kulturze osobistej i zawodowej wyrazajgcej sie samodyscypling,
uprzejmoscia, zrozumieniem i empatia.

Niniejszy Kodeks w szczegdlny sposéb czerpie unormowania z Kodeksu Etycznego Polskiego
Towarzystwa Pracownikéw Socjalnych. Siega po zamieszczone tam zasady, ktdre ze wzgledu na rodzaj
Swiadczonych przez jednostke ustug dotyczgcych pomocy spotecznej, niewatpliwie majg zastosowanie
do wszystkich pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej we Wtadystawowie, w zakresie wynikajgcym
z wykonywanej przez nich pracy.

ROZDZIAt 1
ZASADY PRACY | POSTEPOWANIA

Dziat |
Postanowienia wstepne

llekro¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o:

Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej we Witadystawowie

Pracowniku - nalezy przez to rozumieé kazdg osobe zatrudniong w Osrodku Pomocy Spotecznej we
Wiadystawowie

Kodeksie - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyczny Pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej we
Wiadystawowie.

Dziat Il
Zasady ogdlne

1. Kodeks ma zastosowanie do wszystkich pracownikéw Osrodka bez wzgledu na forme zatrudnienia,
zakres i rodzaj wykonywanej pracy i natozonych obowigzkéw.

2. Pracownik Osrodka traktuje swojg prace jako stuzbe publiczng, a za cel nadrzedny stawia dobro
cztowieka i wspdlnoty samorzadowej.

3. Pracownik Osrodka dziata zawsze praworzadnie i szanujgc prawo stara sie by¢ w tym zakresie
wzorem dla innych, postepuje w sposdb prowadzacy do pogtebiania zaufania oséb korzystajgcych
z ustug Osrodka.



4. Pracownik Osrodka przedktada dobro publiczne nad interes wtasny i swojego S$rodowiska.
5. Pracownik Osrodka majgc na uwadze stuzebny charakter swojej pracy, wykonuje j3
z poszanowaniem godnosci innych i wiasnej.

Dziat Il
Zasady i wartosci szczegdlne

1. Uprzejmosc i empatia - pracownika Osrodka cechuje wtfasciwa kultura osobista i zawodowa,
estetyczny wyglad, zyczliwosc¢ i otwartosé, a takze umiejetno$¢ wczuwania sie w sytuacje i potozenie
klienta, nawigzania wtasciwych relacji z klientami i pracownikami Osrodka oraz innych oséb, pracownik
stara sie by¢ mozliwie jak najbardziej pomocny, uprzejmy, udziela odpowiedszi cierpliwie, wyczerpujaco
i doktadnie, stara sie zapewnié¢ odpowiednie warunki do prowadzenia rozmdw i zatatwiania spraw
z klientami, jezeli pracownik nie jest wiasciwym w danej sprawie, kieruje klienta do odpowiedniego
pracownika informujac doktadnie gdzie sie ma udaé dana osoba, stara sie pomdc w dotarciu we
wiasciwe miejsce, nigdy nie pozostawia klienta samemu sobie. W pokoju, w ktérym pracuje w sposdb
wiasciwy przyjmuje osoby i szczerze z zaangazowaniem interesuje sie sprawami klienta. W przypadku
popetnienia btedu lub nietaktu, pracownik niezwlocznie stara sie naprawié zaistniata sytuacje.
2. Obiektywizm - pracownik Osrodka ocenia problemy i sprawy, jednocze$nie bedgc powsciggliwym
i skromnym w wyrazaniu ocen 0sdb, postepuje zawsze w oparciu o zasade réwnosci wszystkich wobec
prawa. W swych dziataniach pracownik nie dyskryminuje oséb ze wzgledu na przekonania polityczne
czy religijne, narodowos¢ czy z jakiegokolwiek innego wzgledu. Pracownik stara sie ustala¢ fakty dazac
do ustalenia prawdy obiektywnej, odrzuca argumenty i sprawy nie zwigzane z dang sprawa.
3. Kompetencje - pracownik Osrodka wykazuje dbatos¢ o podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych
i poszerzanie wiedzy oraz posiadanych umiejetnosci. Powierzong prace wykonuje profesjonalnie,
zgodnie z wymaganiami w tym zakresie, dbajgc o sprawnosé, terminowos¢ i skutecznosé w realizacji
zadan i postawionych celéw. Poszukuje i stosuje nowe rozwigzania w zakresie wykonywania swoich
obowigzkéw. Pracownik korzysta z pomocy i doswiadczenia innych pracownikéw oraz stuzy pomoca
i doswiadczeniem wspdtpracownikom.

4. Odpowiedzialnos¢ - pracownik Osrodka zdaje sobie sprawe z odpowiedzialnosci za swojg prace i jej
skutki, nie uchyla sie od odpowiedzialnosci za swoje stowa, dziatania, decyzje, przyjmuje i analizuje
uwagi krytyczne, poddaje sie wszelkim formom kontroli wewnetrznej i zewnetrznej zgodnie
z obowigzujgcym prawem oraz zasadami i procedurami pracy. Udziela wyczerpujgcych wyjasnien
przetozonym oraz upowaznionym organom kontrolnym.

5. Uczciwosc¢ - pracownik Osrodka ujawnia niezwtocznie wszelkie sytuacje, w ktérych interes prywatny
koliduje z interesem publicznym, nie podejmuje zadnych dziatan w Osrodku lub poza nim, ktére
mogtyby rodzi¢ podejrzenie osiggniecia korzysci osobistej lub materialnej, badz uzywania swoich
wptywow zwigzanych z pracg w prywatnym interesie.

6. Jawnos¢ - pracownicy podejmujg swoje dziatania w sposdb jawny, sg gotowi uzasadniaé¢ swoje
postepowanie, dziatania i decyzje. Poufnos¢ obowigzuje i ktérej bezwzgledne przestrzeganie wynika
Z przepiséw prawa.

7. Wspotpraca i wspodtdziatanie - pracownikédw Osrodka cechuje umiejetno$¢ pracy w zespole
i z zespotem, umiejetnos¢ kooperowania z innymi osobami, instytucjami i organizacjami. W zaleznosci
od potrzeb i sprawowanej funkcji potrafig przyjac¢ i w miare posiadanych mozliwosci i umiejetnosci



wykonywac badz? role podwtadnego badz? role przetozonego w adekwatnym do sytuacji zakresie, by¢
inicjatorami i inspiratorami jak i sprawnymi wykonawcami. Chetnie podejmujg sie koniecznych zadan
dodatkowych oraz zastepstwa w pracy. Pracownik rozumie w petni koniecznos¢ wykonywania polecen
stuzbowych i podporzadkowania sie regulaminowi i dobrze rozumianemu rygorowi pracy. Zgodnie
z zasadg spolegliwosci na pracowniku Osrodka mozna zawsze polegac i na niego liczy¢, nie zawiedzie
on zaufania zaréwno przetozonych jak i wspétpracownikéw i klientéw. Wyraza gotowos$¢ wyjasniania
spraw spornych dotyczacych jego osoby i w zaleznosci od potrzeb innych oséb. Jest lojalny wobec
pracodawcy i innych pracownikéw. Potrafi oddzieli¢ sprawy osobiste od stuzbowych i zawodowych.
Nie rozsiewa plotek i pomdwien.

8. Sumiennos$¢ - pracownik Osrodka starannie i rzetelnie wykonuje powierzone mu obowigzki,
wykazuje zaangazowanie w sprawy Osrodka, dazy do osiggania jak najlepszych rezultatéw swojej
pracy. Nigdy nie ktamie, nie zataja prawdy i nie oszukuje. Czas pracy przeznacza na prace i nie
pozostawia nie zatatwionych lub nie wyjasnionych spraw. Dotrzymuje terminéw. Wywigzuje sie ze
zobowigzan. Prace wykonuje dokfadnie, catosciowo i kompletnie. Dba o jakos¢ wtasnej pracy
i o stanowisko swojej pracy. Dba o czystos¢ i porzadek na swoim stanowisku pracy i w Osrodku.
Przestrzega zasad organizacji pracy i nie opuszcza stanowiska pracy bez zgody przetozonego. Dopetnia,
wszelkich wymaganych regulaminami, kodeksem pracy oraz zaleceniami przetozonych, formalnosci
dotyczacych dyscypliny pracy.

9. Bezstronnos¢ - pracownik Osrodka w prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkie strony
postepowania. Nie ulega zadnym naciskom i nie przyjmuje zobowigzan wynikajgcych z pokrewienstwa,
znajomosci lub przynaleznosci. Zawsze rzetelnie i lojalnie realizuje zadania Osrodka. Nie demonstruje
zazytosci z osobami publicznie znanymi, wystrzega sie okazji do promowania jakichkolwiek grup
intereséw. Nie demonstruje swoich przekonan politycznych, a takie nie uzaleznia od nich swoich
decyzji. Zapewnia jasnos¢ i przejrzystos¢ wiasnych relacji z osobami petnigcymi funkcje polityczne.
10. Gospodarnos$¢ - pracownik Osrodka dba o mienie Osrodka, sprzety i urzadzenia, racjonalnie
korzysta z wody, energii elektrycznej, centralnego ogrzewania. Wtasciwie wykorzystuje materiaty
i zasoby stuzgce do pracy. Informuje o napotkanym marnotrawstwie. Kieruje wnioski w sprawie
racjonalizacji wykorzystania materiatéw i urzgdzen. Ponosi odpowiedzialno$é i wspétodpowiedzialnosé
za powierzone mienie Osrodka. Efektywnie gospodaruje zasobami, ktdrymi dysponuje lub na
dyspozycje, ktérych ma wptyw.

ROZDZIAL 2
PRACA SOCJALNA

Dziat |
Ogdlna postawa i sposéb postepowania pracownika socjalnego.

1. Pracownika socjalnego powinno cechowa¢ wysokie morale zawodowe i osobiste.
2. Obowigzkiem pracownika socjalnego jest posiadanie i doskonalenie kwalifikacji zawodowych.
3. Pracownik socjalny powinien wykorzystywa¢ w swej pracy zawodowej wiedze, umiejetnosci
i wartosci lezgce u podstaw pracy socjalne;j.

4. Pracownik socjalny zobowigzany jest kierowac sie w dziatalnosci zawodowej zasadg dobra klienta.
5. Pracownik socjalny zobowigzany jest przeciwstawiaé¢ sie praktykom niehumanitarnym lub
dyskryminujgcym osobe czy grupe oséb.



6. Pracownik socjalny powinien ponosi¢ ostateczng odpowiedzialnos$¢ za jakos$¢ i zakres Swiadczen,
do ktdérych sie zobowiazuje, ktére zleca lub wykonuje.

7. Pracownik socjalny nie moze wykorzystywaé kontaktéw stuzbowych dla wtasnych korzysci.
8. Pracownik socjalny powinien przestrzegac zasady, ze podstawowym jego obowigzkiem zawodowym
jest pomoc w rozwigzywaniu trudnosci zyciowych klienta.

Dziat Il
Odpowiedzialnos$¢ etyczna pracownika socjalnego wobec klienta.

1. Pracownik socjalny zobowigzany jest do poszanowania godnosci klienta i jego prawa
do samostanowienia.

2. Pracownik socjalny jest zobowigzany do rownego traktowania klientéw bez wzgledu na wiek, pte¢,
stan cywilny, orientacje seksualng, narodowosc¢, wyznanie przekonania polityczne, stan zdrowia, rase,
kolor skdry oraz inne preferencje i cechy osobiste.

3. Pracownik socjalny powinien uznac zasade spolegliwej opiekunczosci za podstawowg regute
okreslajaca kontakty z klientem.

4. Pracownik socjalny zobowigzany jest wykaza¢ zaangazowanie na rzecz pomocy klientowi
W rozwigzywaniu jego trudnosci zyciowych oraz wykorzysta¢ w tym celu swojg wiedze, umiejetnosci
zawodowe i kompetencje.

5. Pracownik socjalny powinien stosownie do mozliwosci klienta wzmacnia¢ jego wysitki na rzecz
zyciowego usamodzielnienia.

6. Pracownik socjalny zobowigzany jest do udzielenia klientowi petnej informacji na temat dostepnych
Swiadczen.

7. Pracownik socjalny powinien udzieli¢ klientowi precyzyjnej informacji na temat uprawnien do
Swiadczen i wynikajacych stad zobowigzan.

8. Pracownik socjalny winien zasiegna¢ konsultacji wspotpracownikéw i zwierzchnikéw w przypadku,
gdy lezy to w zywotnym interesie klienta.

9. Pracownik socjalny za zgoda klienta ma prawo zaprzesta¢ $wiadczenia pomocy, gdy wyczerpane
zostaly przewidziane prawem S$wiadczenia lub gdy takie $wiadczenia nie sg juz potrzebne.
10. Pracownik socjalny ma prawo do zmiany formy udzielanej pomocy w przypadku stwierdzenia
wykorzystania swiadczen niezgodnie z przeznaczeniem

11. Pracownik socjalny zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych od klienta
w toku czynnosci zawodowych.

12. Pracownik socjalny ma prawo bez zgody klienta przekazywaé poufne informacje wytacznie
woweczas, gdy przemawiajg za tym wazne wzgledy zawodowe.

Dziat Il
Odpowiedzialno$¢ etyczna pracownika socjalnego wobec wspdtpracownikow.

1. W swych kontaktach ze wspoétpracownikami pracownik socjalny powinien: respektowac¢ wiedze
i doswiadczenie, przestrzegac zasady lojalnosci zawodowej, w ocenach wspdétpracownikéw kierowaé
sie obiektywizmem, w przypadku wspdtpracownikdw naruszajgcych zasady niniejszego kodeksu zajgc
krytyczne stanowisko w odpowiednim miejscu i czasie.



2. Pracownik socjalny powinien wspodtpracowaé z innymi  pracownikami  socjalnymi
w celu wykonywania obowigzkéw zawodowych.
3. Pracownik socjalny winien rozstrzygac konflikty ze wspdtpracownikami bez uszczerbku dla klienta.

Dziat IV

Odpowiedzialnos$¢ etyczna pracownika socjalnego wobec pracodawcy.

1. Pracownik socjalny powinien przestrzegac¢ zobowigzan podjetych wobec instytucji zatrudniajacej.
2. Pracownik socjalny powinien dazy¢ do usprawnienia funkcjonowania macierzystej instytucji i
poprawy efektywnosci swiadczen.

3. Pracownik socjalny powinien w sposéb racjonalny dysponowacé srodkami finansowymi i rzeczowymi
przeznaczonymi na swiadczenia spotfeczne.

Dziat VOdpowiedzialnos¢ etyczna pracownika socjalnego wobec wiasnego zawodu.

1. Obowigzkiem pracownika socjalnego jest rzetelne wykonywanie zawodu oraz pogtebianie wiedzy
zawodowej.

2. Obowigzkiem pracownika socjalnego jest dbato$¢ o integralnos¢ zawodowa i witasciwg range
zawodu.

Dziat VI
Odpowiedzialnos$¢ etyczna pracownika socjalnego wobec spoteczenstwa.

1. Pracownik socjalny zobowigzany jest dziata¢ na rzecz dobra  ogdlnego.
2. Pracownik socjalny zobowigzany jest zapewnié¢ osobom uprawnionym dostep do niezbednych
Swiadczen i szans zyciowych.

3. Pracownik socjalny powinien domagaé sie zmian w ustawodawstwie sprzyjajacych poprawie
warunkéw  zycia  spofeczenstwa i propagowaé¢ idee  sprawiedliwosci  spoteczne;j.
4. Pracownik socjalny powinien wspiera¢ dziatania spotecznosci lokalnych na rzecz samopomocy
spotecznej oraz zachecac do wspdtudziatu w ksztattowaniu instytucji spotecznych i w tworzeniu polityki
spotecznej.

ROZDZIAt 3
MONITORING PRZESTRZEGANIA KODEKSU | POSTANOWIENIA KONCOWE

Dziat |
Procedura
1. Do corocznego przegladu i monitoringu stosowania Kodeksu stuzg procedury umozliwiajgce

okreslenie: Czy Kodeks jest stosowany w praktyce? Czy stosowanie Kodeksu ma rzeczywisty wptyw na
jakos¢ pracy i $wiadczonych przez Osrodek ustug?



2. Pracownicy majg prawo w kazdym czasie sktada¢ do kierownika Osrodka wnioski w sprawie uwag co
do stosowania Kodeksu oraz w sprawie propozycji wprowadzenia zmian w Kodeksie. Whnioski i
propozycje powinny mie¢ forme pisemng i winny by¢ ztozone za posrednictwem pracownika
odpowiedzialnego za korespondencje. Po rejestracji zostajg przedstawione przez kierownika Osrodka
na najblizszym zebraniu pracowniczym i w zaleznosci od ustalen dokonanych w trakcie dyskusji, moga
by¢ realizowane. W trakcie zebran pracowniczych kazdy pracownik ma prawo zgtasza¢ wnioski i
propozycje ustnie do protokotu. Informacja na ten temat zostaje obowigzkowo umieszczona w
protokole z zebrania.

3. Kierownik na kazdym zebraniu pracowniczym przypomina o koniecznosci stosowania
i przestrzegania Kodeksu w praktyce, aby byt to dokument "zywy", stuzgcy wiasciwej jakosci pracy
i znajdujacy swe odzwierciedlenie w postawach i zachowaniach pracowniczych.

4. Informacje o braku zachowania standardéw etycznych, wynikajgce z pism, propozycji, wnioskow,
skarg sktadanych przez klientéw Osrodka, po rejestracji w Sekcji Swiadczen, kierowane sg na biezgco
do kierownika Osrodka i omawiane na najblizszym zebraniu pracowniczym w celu wyeliminowania
nieprawidtowosci.

5. Zatacznikiem do Kodeksu jest ankieta dla klientéw Osrodka dotyczaca przestrzegania standardéw
etycznych, ktéra jest dostepna na stronie internetowej Osrodka Pomocy Spotecznej we
Wtadystawowie oraz jest wytozona w Sekcji Swiadczen - pokdj nr 4.

6. W okresach pdtrocznych ankiety sg analizowane, a informacja zbiorcza jest przedstawiana na
zebraniu pracowniczym.

7. Za zbieranie, przechowywanie i opracowanie ankiet odpowiedzialna jest osoba prowadzaca kadry.

Dziat Il
Zapoznanie z kodeksem oraz wprowadzanie zmian

1. Wszystkie zapisy Kodeksu odnoszg sie do wszystkich pracownikéw i kazdy pracownik adekwatnie do
zajmowanego stanowiska i petnionych obowigzkéw stara sie stosowac zawarte w Kodeksie zasady
i normy.

2. Wszyscy pracownicy majg obowigzek zapoznac sie z Kodeksem i ztozy¢ osSwiadczenie potwierdzajace
ten fakt.

3. Kodeks jest dostepny w kazdej chwili, na kazde zadanie pracownika u osoby prowadzgcej sprawy
personalne (kadry).

4. Kodeks zostaje umieszczony na stronie internetowej Osrodka Pomocy spotecznej we
Wtadystawowie.

Dziat lll
Odpowiedzialno$¢ za stosowanie Kodeksu

1. Odpowiedzialno$¢ za stosowanie Kodeksu ponosi kazdy pracownik Osrodka indywidualnie.
2. Kazdy pracownik ma swiadomos¢, ze famanie Kodeksu, pomimo odpowiedzialnosci indywidualnej,
godzi w dobre imie O$rodka i innych pracownikdéw i jest ze szkodg dla realizacji zaktadanych celéw
pomocowych i klientéw Osrodka.



Dziat IV
Wprowadzenie Kodeksu w zycie

1. Kodeks przed wejsciem w Zycie zostaje poddany konsultacji pracowniczej.
2. Konsultacja polega na przygotowaniu formy pisemnej propozycji Kodeksu i przedstawienia jej
pracownikom celem zgtoszenia przez nich uwag i propozycji.

3. Po zebraniu uwag i propozycji Kodeks przyjmowany jest zwykta wiekszoscig gtoséw w gtosowaniu
jawnym na ogélnym zebraniu pracowniczym  konczgcym  konsultacje  pracownicze.
4. Kodeks po zakonczeniu konsultacji i przyjeciu Kodeksu na ogdlnym zebraniu pracowniczym oraz
podpisaniu przez kierownika Osrodka zostaje wprowadzony w zycie stosownym zarzgdzeniem.



