ZARZADZENIE nr 2 /2012

Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowym Tomyslu
z dnia 01 marca 2012 r.

w sprawie: przyjecia Kodeksu Etyki pracownikow Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowym Tomyslu.

Na podstawie § 6 Statutu Os$rodka Pomocy Spotecznej w Nowym
Tomyslu, stanowiacego zalacznik do uchwaty Nr XXX/227/2008 Rady
Migejskiej w Nowym Tomyslu z dnia 28 listopada 2008 r. w sprawie uchwalenia
Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Tomys$lu zmienionej uchwata
Nr XXX1/250/2008 Rady Miejskiey w Nowym TomyS$lu z dnia 18 grudnia
2008 r. oraz uchwalag Nr XV/123/2011 Rady Miejskiej w Nowym Tomys$lu
z dnia 2 grudnia 2011 r., w zwiazku z art. 24 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn.zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ ,,Kodeks Etyki Pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nowym Tomyslu”, stanowigcy zalagcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. 1. Wszystkich pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym
Tomyslu zobowigzuje do zapoznania si¢ z Kodeksem Etyki 1 do
przestrzegania jego postanowien.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki i1 0 zobowigzaniu do
jego przestrzegania, ktérego wzor stanowi zatgcznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia, dotgcza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 3. Kodeks Etyki podlega przegladowi 1 monitoringowi na zasadach
okreslonych w Regulaminie przegladu i monitoringu Kodeksu Etyki
pracownikow Os$rodka Pomocy Spotecznej w Nowym TomysSlu,
stanowigcym zatagcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 3/2012
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nowym Tomyslu
z dnia 01 marca 2012 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W NOWYM TOMYSLU

PREAMBULA

Kodeks Etyki pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Tomyslu
zwany dalej ,,Kodeksem Etyki”, wyznacza standardy postepowania, ktorych
powinni przestrzega¢ pracownicy Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym
Tomyslu, w zwigzku z wykonywaniem przez nich obowiazkow stuzbowych.
Celem wprowadzenia Kodeksu Etyki jest uzyskanie wysokiego poziomu jakosci
ushug swiadczonych mieszkanhcom gminy Nowy Tomysl oraz zwigkszenie ich
zaufania dla dziatalno$ci Osrodka.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.1. Wskazane w Kodeksie Etyki zasady 1 warto$ci etyczne sg stosowane

przez pracownikOw podczas wypeliania przez nich obowigzkow
stuzbowych.

2. Pracownicy wykonujac swoje zadania, za cel nadrzedny stawiajg dobro
mieszkancéw gminy Nowy Tomysl.

3. Pracownik dba zarowno o wizerunek swoj, jak i1 catego Osrodka, swoim
dzialaniem nie naraza O$rodka na straty finansowe 1 zniszczenia
powierzonego mienia.

ZASADY I WARTOSCI
Zasada praworzadnoSci

§ 2.1. Pracownik dziata zgodnie z zasada praworzadnosci, stosuje procedury
wynikajace z przepisOw powszechnie obowigzujacych oraz regulacji
wewnetrznych jednostki.



§3.1.

§4.1.

§5.1.

Pracownik zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub
interes6w klientéw i innych podmiotéw posiadaty podstawe prawna, a ich
tre$¢ byta zgodna z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynno$ci pracownik
wykorzystuje wytacznie do celéw stuzbowych.

Zasada niedyskryminowania

Przy rozpatrywaniu spraw i przy podejmowaniu decyzji pracownik
zapewnia przestrzegania zasady rOwnego traktowania.

. W przypadku roéznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nierowne

traktowanie  bylo  usprawiedliwione  obiektywnymi, istotnymi
wlasciwosciami danej sprawy.

. Pracownik powinien powstrzymac si¢ od wszelkiego

nieusprawiedliwionego i nieréwnego traktowania osob ze wzgledu na ich
narodowos¢, ptec, rase, kolor skory, pochodzenie etniczne lub spoteczne,
cechy genetyczne, jezyk, religi¢ lub wyznanie, przekonania polityczne lub
inne przekonania, przynalezno$¢ do mniejszosci narodowej, posiadang
wlasnos¢, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.

Zasada bezstronnosci i niezaleznosci

Pracownik dziala bezstronnie i1 niezaleznie i1 powstrzymuje si¢ od
wszelkich dziatan, ktére moga mie¢ negatywny wplyw na sytuacje
klientow oraz od wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na motywy
takiego postgpowania.

. Na postgpowanie pracownikdw nie moze mie¢ wplywu interes osobisty

lub rodzinny.
Zasada obiektywizmu

W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne
czynniki 1 przypisuje kazdemu z nich nalezne mu znaczenie,
nie uwzglednia okoliczno$ci nie zwigzanych z dang sprawa.

Pracownik wykonuje zadania sumiennie 1 sprawnie, wykorzystujac
W pelni posiadang wiedze 1 doswiadczenie.



3.

§6.1.

§7.1.

§8.1.

Pracownik swoje decyzje i ustalenia opiera na ustalonej prawdzie
obiektywnej.

Zasada uczciwosci

Pracownik dziata bezstronnie, uczciwie i rozsadnie.

. Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzysta¢ wylacznie dla

osiggnie¢cia celow, dla ktorych uprawnienia te zostaly mu nadane.
Zasada uprzejmosci

W swoich kontaktach z klientami, partnerami Os$rodka, instytucjami,
przetozonymi oraz wspotpracownikami, pracownik zachowuje si¢
wlasciwie, uprzejmie i zgodnie z zasadami kultury osobistej. Pracownik
stara si¢ by¢ mozliwie jak najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na
skierowane do niego pytania mozliwie jak najbardziej} wyczerpujaco
1 doktadnie w sposob zrozumialy 1 jasny dla klienta.

.Jezeli pracownik nie jest wlasciwy w danej sprawie, kieruje ja do

pracownika wtasciwego.
Zasada wspolodpowiedzialnosci

Pracownik nie uchyla si¢ od przyjecia odpowiedzialnosci za swoje
decyzje 1 dziatania.

Pracownika cechuje umiej¢tno$¢ pracy zespolowej, wykazywanie
inicjatywy w rozwigzywaniu problemow Osrodka oraz realizowanych
celach.

Relacje stuzbowe opierajg si¢ na wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym
szacunku, pomocy oraz dzieleniu si¢ do§wiadczeniem i wiedza.
Pracownik godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy i poza nim, a SWoja
postawa nie powoduje obnizenia autorytetu 1 wiarygodnosci Osrodka
Pomocy Spotecznej w Nowym Tomyslu.

W przypadku popehienia biedu naruszajacego prawa lub interes klienta
stara si¢ skorygowac¢ negatywne skutki popetnionego przez siebie btedu
w jak najwlasciwszy sposob.



Zasada sumiennosSci

§ 9.1. Pracownik Os$rodka starannie 1 rzetelnie ,wykonuje obowigzki stuzbowe,
wykazuje zaangazowanie w sprawy Osrodka, dazac do osiggania

najlepszych rezultatéw wykonywanej pracy.
2. Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dziatania majg shuzy¢

wlasciwej realizacji celow jednostki.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§10.1. Zasady Kodeksu Etyki wynikajg z ogélnych norm moralnych.
2. Pracownik zobowigzuje si¢ przestrzegac¢ postanowien Kodeksu

Etyki i kierowac¢ si¢ jego zasadami.
3. W przypadku stwierdzenia naruszen postanowien Kodeksu Etyki

pracodawca podejmuje odpowiednie dziatania, wynikajace z przepisow

prawa pracy.



Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 3/2012
Dyrektora Osrodka Pomocy Spoteczne;j

w Nowym Tomyslu
z dnia 01 marca 2012 r.

Imie:
Nazwisko: ...,

StanNoOWISKO: o,

OSWIADCZENIE

Uprzedzona/y o  odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej
oswiadczam, ze zapoznatam/lem si¢ z postanowieniem Kodeksu Etyki
Pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Tomys$lu i zobowigzuje
si¢ do ich przestrzegania.

Nowy Tomysl, dnia ..................oooiii

czytelny podpis



§1.

§2.

§ 3.

§ 4.

Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 2/2012
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej

w Nowym Tomyslu
z dnia 01 marca 2012 r.

REGULAMIN PRZEGLADU I MONITORINGU
KODEKSU ETYKI PRACOWNIKOW
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W NOWYM TOMYSLU.

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne
Wprowadza si¢ Regulamin przegladu i monitoringu Kodeksu Etyki pracownikéw Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Nowym Tomys$lu dla pracownikow Osrodka oraz klientow, zwany
w dalszej czgsci ,,Regulaminem”.
Ilekro¢ w Regulaminie uzyto sformutowania:
Osrodek — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowym Tomyslu,
Kodeks — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nowym Tomyslu,
Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym
Tomyslu.
Komisja - nalezy przez to rozumie¢ Zespot sktadajacy si¢ z 4 0sdb wybieranych kolegialnie
sposrod pracownikow Osrodka na okres 4 lat od dnia wyboru.

ROZDZIAL 11
Cel wdrozenia Regulaminu
Ogolnym celem Regulaminu jest wprowadzenie przegladu i monitorowania zapisow kodeksu
przez klientow, ktory na tej podstawie bedzie analizowany pod wzglgdem jego stosowania
przez pracownikow Osrodka.
Cele szczegotowe Regulaminu:

1. poznanie opinii klientow Os$rodka na temat Kodeksu pod wzgledem jego zapiséw oraz

funkcjonalnosci i efektywnos$ci opisanych w nim zasad,

2. potwierdzenie aktualno$ci i waznosci Kodeksu,
3. modyfikacja tresci kodeksu,
4. poznanie opinii klientdw na temat stosowania kodeksu przez pracownikéw Osrodka.

ROZDZIAL 111
Metodyka i terminy przeprowadzenia przegladu

§ 5.1. Przeglad odbywac si¢ bedzie za pomocay:

- ankiety internetowej oraz pisemnej ankiety dla klientéw Osrodka, - Zatgcznik nr 1
do Regulaminu,

- pisemnej ankiety przeprowadzonej wsrdéd pracownikow Osrodka, — Zatacznik Nr 2
do Regulaminu.

. Ankiety oraz Kodeks udostgpniane sa w sposob ciggly dla klientow poprzez wytozenie

w siedzibie Osrodka oraz na stronie internetowej Osrodka.
Przeglad odbywa si¢ raz w roku w miesigcu grudniu.



ROZDZIAL 1V
Opracowanie wynikow przegladu

§ 6. 1. Wyniki przegladu zostang opracowane przez Komisje w formie sprawozdania.

2.

Sprawozdanie moze zawiera¢ takze wnioski na temat wprowadzenia zmian zapisOw
w Kodeksie.

Sprawozdanie zostanie przekazane Dyrektorowi i przedstawione pracownikom Osrodka.
Wiyniki przegladu zostana opublikowane na stronie internetowej Os$rodka.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu przegladu i monitoringu
Kodeksu Etyki pracownikow
Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Nowym Tomyslu
z dnia 01 marca 2012 r.

ANKIETA

dla klientow Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowym Tomyslu

Szanowni Panstwo

Dnia 1 marca 2012 r. Zarzadzeniem Nr 2/2012 r. Dyrektora O$rodka Pomocy Spotecznej
W Nowym Tomys$lu zostal przyjety Kodeks Etyki pracownikow O$rodka Pomocy Spotecznej w
Nowym Tomyslu. Kodeks zawiera zbior okreslonych wartos$ci i zasad, ktorymi powinni kierowac sig¢
wszyscy pracownicy Osrodka w miejscu pracy i poza nim. Do zasad tych zaliczono: praworzadnosc,
niedyskryminowanie, bezstronno§¢ i niezalezno$¢, obiektywizm, uczciwos$¢, uprzejmosc,
wspotodpowiedzialno$¢ oraz sumiennos$c.
Uprzejmie prosz¢ o wypelnienie ankiety, ktorej celem jest uzyskanie informacji o stopniu realizacji
postanowien Kodeksu Etyki przez pracownikow Osrodka. Panstwa opinie stuzy¢ beda podniesieniu
jakosci $wiadczonych ustug i pozwola na doskonalenie pracy Osrodka.

Dyrektor
Osrodka Pomocy Spotecznej
Danuta Michatowicz

1. Czy wie Pan/Pani o obowigzywaniu w O$rodku Pomocy Spotecznej w Nowym Tomyslu
Kodeksu Etyki?

TAK NIE
2. Czy zna Pan/Pani jego tres¢?
TAK NIE

3. Czy uwaza Pan/Pani, ze pracownicy Osrodka przestrzegaja i stosuja zasady zawarte
w Kodeksie Etyki?
TAK NIE NIE WIEM
4. Jezeli NIE, to =z jakimi naruszeniami Kodeksu Etyki spotkal si¢ Pan/Pani

5. Czy wprowadzenie Kodeksu Etyki byto dobrym rozwigzaniem i przyczynito
si¢ do poprawy jakosci pracy Osrodka?
TAK NIE NIE WIEM
QlaCZE 0 .ttt e

6. Jak ocenia Pan/Pani sposob wykonywania swoich obowigzkow przez pracownikoéw Osrodka?
a) uprzejmosc¢ i zyczliwo$¢ pracownika

Bardzo dobrze dobrze poprawnie niezadowalajaco  trudno powiedzie¢
0O O O O O

b) kompetencje i profesjonalizm

Bardzo dobrze dobrze poprawnie niezadowalajaco  trudno powiedzie¢
0O O O O O

7. Co wedhug Pana/Pani nalezy zmieni¢ w funkcjonowaniu Os$rodka, aby zapewni¢ przyjazng
i profesjonalng obstuge?

Dzi¢kuje¢ za wypelnienie ankiety
Po wypelnieniu prosze o wrzucenie ankiety do skrzynki z napisem ,,ANKIETY” znajdujacej sie
w Osrodku Pomocy Spolecznej, przy pokoju nr 8 (parter)



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu przegladu i monitoringu
Kodeksu Etyki pracownikow
Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Nowym Tomyslu
z dnia 01 marca 2012 r.

ANKIETA

dla pracownikow Pomocy Spolecznej w Nowym Tomyslu

Szanowni Panstwo

Kodeks Etyki pracownikow O$rodka Pomocy Spotecznej w Nowym Tomy$lu ma na celu
poglebienie zaufania klientow do pracownikéw Osrodka, a takze wsparcie pracownikéw w realizacji
standardow etycznego postepowania i zachowania wynikajacych z pelnionych obowigzkow.
Jednym z dziatan w tym zakresie jest zbadanie, czy Kodeks jest znany wsrdd pracownikéw i czy
pomaga w ksztaltowaniu naszych postaw etycznych. Dlatego proszg Pafstwa o wypekienie niniejszej
anonimowej ankiety.

1. Czy zna Pan/Pani tres¢ Kodeksu Etyki pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym
Tomyslu?
TAK
NIE
2. Czy uwaza Pan/Pani, ze bylo konieczne spisanie i wprowadzenie do stosowania zasad
w postaci Kodeksu Etyki?
TAK, poniewaz nalezy zadba¢ o zaufanie klientow
NIE
NIE MAM ZDANIA NA TEN TEMAT
3. Czy uwaza Pan/Pani, ze zapisy Kodeksu Etycznego sg wlasciwe?
SA WLASCIWE
SA NIEWLASCIWE
NALEZY JE ROZSZEZYC — O JAKIE ZAPISY ....cccoiiiiiiiiieiniinnnineeiseeneenn

4. Czy Pan/Pani kieruje si¢ zasadami Kodeksu Etyki w codziennej pracy?
TAK
NIE
NIE ZAWSZE —DLACZEGO ..ottt

5. Czy przyjecie Kodeksu Etyki ma wplyw na jakos¢ pracy Osrodka ?
TAK
NIE

Dzi¢kuje za wypelnienie ankiety

Po wypelnieniu prosz¢ o wrzucenie ankiety do skrzynki z napisem ,,ANKIETY” znajdujacej si¢
w Osrodku Pomocy Spolecznej, przy pokoju nr 8 (parter).






