Zarzadzenie Nr 15/2022
Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice
z dnia 15 kwietnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej Gminy Michatowice

Na podstawie § 5 ust.2 Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
Gminy Michatowice zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie Kodeks Etyki Pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy
Michatowice w brzmieniu stanowigcym zafacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie pracownikowi ds. kadr.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do zarzadzenia Nr 15/2022

zdnia 15 kwietnia 2022 r.

KODEKS ETYKI
Pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice

Przepisy ogdlne
§1.

Kodeks Etyki pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice

zwanego w dalszej tresci GOPS, zwany dalej ,,Kodeksem Etyki", wyznacza standardy

postepowania pracownikéw GOPS, zwanych dalej ,,Pracownikami GOPS", w zwigzku z

wykonywaniem przez nich zadan stuzby publicznej, rozumianej nie tylko jako wykonywanie

polecen zwierzchnikdw, lecz réwniez jako stuzenie interesom panstwa i spotecznosci lokalnej
oraz postepowanie zgodnie z wartosciami przyjetymi w demokratycznym spoteczenstwie.
§2.
Etyka oznacza normy moralne, ktére przektadajg ogdlne ideaty i wartosci, przyjete przez
spoteczenstwo, na praktyke dnia codziennego.
§3.

Korupcja rozumiana jest jako naduzycie stanowiska publicznego dla uzyskania prywatnych

korzysci (obejmuje ptatne faworyzowanie, nepotyzm, naduzycie kompetencji wynikajgcych z

petnionej funkcji w celu uzyskania korzysci, przekupstwo, kradziez majgtku publicznego lub

srodkow publicznych, przestepstwa ksiegowe oraz obrét srodkami finansowymi,
pochodzacymi z dziatan korupcyjnych).
§4.

Normy Kodeksu Etyki naruszajg Pracownicy GOPS, ktdrzy swoim postepowaniem, zaréwno w

miejscu pracy, jak i poza nim, stwarzajg ryzyko utraty zaufania niezbednego do wykonywania

zadan publicznych.
§ 5.

Pracownik GOPS obowigzany jest do przestrzegania przepiséw Kodeksu Etyki oraz do

postepowania zgodnego z Europejskim Kodeksem Dobrej Administracji, przyjetym przez

Parlament Europejski w dniu 6 wrze$nia 2001 r.

§6.

1. Pracownik GOPS sktada niezwtocznie po zawarciu umowy o prace w GOPS oswiadczenie
0 zapoznaniu sie z przepisami Kodeksu Etyki — wzdr oswiadczenia stanowi zatgcznik do
Kodeksu Etyki.

2. Oswiadczenie, o ktdrym mowa w ust. 1 dotgcza sie do akt osobowych pracownika.

Zasady postepowania pracownikéw urzedu
§7.

1. Kodeks Etyki okresla zasady postepowania Pracownikow GOPS. Przestrzeganie tych zasad

jest gwarancjg kompetencji, odpowiedzialnosci i wysokich waloréw moralnych



Pracownikéw GOPS, a takze urzeczywistnia idee uczciwej, otwartej i przyjaznej w
stosunku do spotecznos$ci lokalnej administracji samorzagdowej

Pracownicy GOPS zobowigzani sg dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki
publiczne z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu wspdlnoty samorzagdowej oraz
indywidualnego interesu mieszkancéw.

§8.

Wtasciwg postawe pracownikéw zatrudnionych w GOPS wyznaczajg zasady:

1)

2)

3)

4)

5)

1)

2)

3)

1) praworzadnosci,
2) uczciwosci, rzetelnosci i neutralnosci,
3) jawnosci,
4) profesjonalizmu,
5) wspoétodpowiedzialnosci za dziatania,
6) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,
7) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z innymi osobami.

§9.
Zasada praworzadnosci
Pracownik GOPS wykonuje swoje obowigzki ze szczegdlng starannoscia, zgodnie z
obowigzujgcym prawem, majac na wzgledzie interes publiczny.
Stuzba publiczna, opierajac sie na zaufaniu publicznym, wymaga od Pracownika GOPS
poszanowania Konstytucji i innych przepisdw prawa oraz stawiania interesu publicznego
ponad interes osobisty.
Pracownik GOPS wykonuje czynnosci w ramach prawa i dziata zgodnie z prawem.
Podejmowane przez niego czynnosci, rozstrzygniecia i decyzje posiadajg podstawe
prawng, ich tre$é jest zgodna z obowigzujgcymi przepisami prawa, sg uzasadnione oraz
zawierajg stosowne pouczenia.
Podejmowane przez Pracownika GOPS rozstrzygniecia oraz czynnosci opiera na
prawidtowo dokonanych ustaleniach, a uzyskane w wyniku prowadzonych postepowan
informacje wykorzystuje wytacznie do celdw stuzbowych.
Pracownik GOPS korzysta z uprawnien wytgcznie dla osiggniecia celdw, dla ktérych
uprawnienia te zostaty jemu powierzone mocg witasciwych przepisow.
Zasada uczciwosci, rzetelnosci i neutralnosci
Pracownik GOPS podczas wykonywania swoich obowigzkéw kieruje sie uczciwoscia oraz
jest bezinteresowny i bezstronny. Réwno traktuje wszystkich obywateli, z
poszanowaniem ich prawa do prywatnosci i godnosci.
Pracownik GOPS nie podejmuje arbitralnych decyzji, ktére mogg mie¢ negatywny wptyw
na sytuacje mieszkancéw, a ktére nie wynikajg wprost z przepiséw prawa jako dziatania
dozwolone okreslajgce sankcje, kary i obowigzki.
Pracownik GOPS nie ulega wptywom i naciskom, ktdre mogg prowadzi¢ do dziatan
stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym. Powstrzymuje sie od wszelkich
form faworyzowania.



4)

5)

6)

1)

2)

3)

1)

2)

3)

4)

Pracownik GOPS nie przyjmuje zadnych zobowigzan wynikajgcych z pokrewienstwa lub
znajomosci oraz nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych ani osobistych.

Pracownik GOPS nie uczestniczy w podejmowaniu czynnosci, decyzji, opiniowaniu i
gtosowaniu w sprawach, w ktérych ma bezposredni lub posredni interes osobisty. W
przypadkach konfliktu interesdw w sprawach prywatnych i urzedowych pracownik
wylacza sie z dziatan moggcych rodzi¢ podejrzenia o stronniczos¢ lub interesownosé, a
takze nie podejmuje zadnych prac oraz zajeé, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z
wykonywanymi obowigzkami.

Pracownik GOPS zgtasza stwierdzone przez siebie przypadki niegospodarnosci, proby
defraudacji srodkéw publicznych oraz korupcji, a takze inne fakty i dziatania budzace
watpliwosci co do ich celowosci lub legalnosci. Pracownik GOPS nie wykorzystuje i nie
pozwala na wykorzystywanie powierzonych mu zasobdw, kadr i mienia publicznego w
celach prywatnych. Zarzgdzajgc powierzonym majagtkiem i Srodkami publicznymi
wykazuje nalezytg starannos¢ i gospodarnosé.

Zasada jawnosci

Pracownik GOPS, zwtaszcza gospodarujgcy srodkami publicznymi, dokonuje czynnosci w
sposob jawny oraz zgodny z przyjetymi standardami, a uzyskane informacje o
charakterze publicznym udostepnia w petnym zakresie, z wytagczeniem informacji
chronionych przepisami prawa.

Pracownik GOPS udostepnia interesantom zgdane przez nich informacje, w tym
informacje publiczne, i umozliwia dostep do publicznych dokumentéw zgodnie z
zasadami okreslonymi w ustawach, w tym w ustawie o dostepie do informacji publicznej.
Pracownik GOPS nie ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla korzysci
finansowych lub osobistych. Zaréwno w trakcie jak i po zakonczeniu zatrudnienia
Pracownik GOPS jest obowigzany do zachowania tajemnicy paistwowej i stuzbowej w
zakresie przewidzianym przez prawo.

Zasada profesjonalizmu

Pracownik GOPS wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujgc w petni
posiadang wiedze i doswiadczenie. Docieka prawdy i daje jej Swiadectwo swoim
postepowaniem.

Dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych. Pracownik GOPS rozwija
swoje kwalifikacje zawodowe i pogtebia wiedze potrzebng do wykonywania swoich
obowigzkéw poprzez samoksztatcenie i udziat w szkoleniach. Nieustannie doskonali
procesy w zakresie obstugi klienta, interesanta i mieszkancow.

Udziela obiektywnych, zgodnych z najlepszg wolg i wiedzg porad i opinii zwierzchnikom,
wigcznie z oceng legalnosci i celowosci ich dziatania.

Pracownik GOPS zawsze dokfada wszelkich staran, aby btedy i pomytki nie zdarzaty sie, a
jezeli juz sie zdarzg, przeprasza interesanta za zaistniatg sytuacje i dziekuje za zwrdcenie
uwagi.

Zasada wspotodpowiedzialnosci za dziatania
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2)

3)
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2)

3)

4)

5)
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Pracownik GOPS nie uchyla sie od podejmowania decyzji oraz wynikajgcych z nich
konsekwencji. Ponosi odpowiedzialno$¢ za decyzje i dziatania, nie unikajac trudnych
rozstrzygnied.

Pracownik GOPS zgtasza watpliwosci dotyczgce celowosci lub legalnosci podejmowanych
w GOPS czynnosci swojemu bezposredniemu przetozonemu, a w przypadku braku jego
reakcji, Dyrektorowi GOPS.

Pracownik GOPS udziela rzetelnych informacji, a relacje stuzbowe opiera na wspétpracy,
kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu sie doswiadczeniem i
wiedza. Pracownik GOPS zgtasza watpliwosci dotyczgce relacji i stosunku do
pracownikéw swojemu bezposredniemu przetozonemu, a w przypadku braku jego
reakcji, Dyrektorowi GOPS.

Zasada godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim

Pracownik GOPS poprzez swoje zachowanie przyjmuje odpowiedzialno$¢ za wizerunek
GOPS przed mieszkaricami, interesantami oraz innymi osobami. Godnie zachowuje sie w
miejscu pracy i poza nim, a swojg postawg nie narusza porzgdku prawnego w sposdb
powodujgcy obnizenie autorytetu i wiarygodnos$ci GOPS.

Przestrzega wysokich standarddw kultury osobistej oraz stosuje dobre maniery i
zachowuje sie taktownie. Dziafa tak, aby tworzy¢ pozytywny wizerunek GOPS i
pracownikéw.

Pracownik GOPS nie wygtasza negatywnych uwag na temat GOPS i innych pracownikéw,
jak réwniez nie przekazuje nie potwierdzonych informacji, nie szerzy dezinformaciji, jak
réwniez nie obmawia innych oséb, w tym w szczegdlnosci wspotpracownikéw,
podwtadnych i przetozonych.

Pracownik GOPS stosuje ubioér neutralny, odpowiedni dla miejsca wykonywania swoich
obowigzkéw oraz stosowny z uwagi na charakter wykonywanych czynnosci w ramach
stuzby publicznej. Dba o czysto$é i higiene osobistg, jak réwniez o czystos¢ miejsca pracy.
Interesant powinien mieé przekonanie, ze jego kontakt z pracownikiem ma charakter
stuzbowy. Pracownik GOPS, poprzez odpowiedni stréj oraz zachowanie, podkresla swoj
profesjonalizm, wiarygodnos¢ oraz szacunek do interesanta.

Czas pracy Pracownika GOPS powinien by¢ poswiecony wytgcznie na wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych. Prywatne rozmowy telefoniczne oraz zatatwienie innych spraw
prywatnych nalezy ograniczy¢ jedynie do wyjatkowych przypadkéw w waznych sprawach
i to jedynie z zachowaniem dyskrecji zaréwno w stosunku do interesantow,
mieszkancow, jak rowniez w stosunku do wspdtpracownikéw i innych osdb.

Pracownik GOPS szanuje prywatnos¢ swoich wspotpracownikow, podwtadnych i
przetozonych.

Zasada uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z innymi osobami

Pracownik GOPS jako priorytetowg stosuje zasade pierwszenstwa biezgcej obstugi
interesanta w stosunku do innej pracy biurowej. Ze szczegdlng uwagg i dbatoscia
podchodzi do 0séb starszych, niepetnosprawnych oraz innych oséb ze szczegdlnymi



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

potrzebami, o ktérych mowa w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.
W kontaktach z mieszkaricami, interesantami Pracownik GOPS zachowuje sie uprzejmie,
wyczerpujgco i doktadnie udziela odpowiedzi na skierowane do nich pytania. Nie
komentuje ani nie ocenia spraw i zachowania interesantéw. Pracownik GOPS wykazuje
cierpliwos¢ w stosunku do interesanta oraz dgzy do wyttumaczenia mu zawitosci sprawy
oraz stosowanych przepisdw prawa.
Pracownik GOPS traktuje interesanta jak osobe wazng, daje mu odczu¢, ze ma do niego
indywidualne podejscie i jest po to, aby pomdc w zatatwieniu jego sprawy. Zadaje
pytania i prosi o udzielenie wyjasnien lub ztozenie stosownych dokumentéw wytgcznie w
zakresie dotyczgcym tylko zatatwianej sprawy. Nie stosuje nieuzasadnionych wezwan, w
tym wezwan majacych na celu jedynie ukrycie przewlektosci lub bezczynnosci w
prowadzonej sprawie.
Pracownik GOPS dazy do sprawnego rozwigzywania sytuacji konfliktowych. W trudnych
sytuacjach powinien umie¢ opanowac emocje, a takze ztagodzi¢ emocje swoje i
interesanta, by¢ otwartym na przyjmowanie uwag i zastrzezen.
Pracownik GOPS w toku prowadzonej sprawy administracyjnej kontaktuje sie ze stronami
postepowania jedynie z zachowaniem urzedowe;j $ciezki kontaktu, w sposéb
przewidziany w przepisach prawa, w tym w Kodeksie postepowania administracyjnego
oraz w sposob pozwalajgcy na udokumentowanie tego kontaktu. Pracownik GOPS unika
kontaktu ze strong postepowania poza czynnosciami dokumentowanymi w aktach
sprawy, tak aby unikngé podejrzen o stronniczosé lub interesownos¢.
Powyzsze zasady Pracownik GOPS stosuje nie tylko w kontakcie bezposrednim, ale
rowniez podczas rozmow telefonicznych oraz w korespondenciji mailowej, elektronicznej
i pisemnej.
Pracownik GOPS jest lojalny wobec pracodawcy, GOPS, organdw samorzadu i
zwierzchnikow, a takze wspodtpracownikdéw oraz jest gotowy do wykonywania polecen
stuzbowych z zaangazowaniem i profesjonalizmem.
Pracownik GOPS dba o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzega zasad poprawnego
zachowania wtasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej, zardwno w stosunku
do mieszkancéw, interesantdow, radnych, jak rowniez w stosunku do przetozonych,
pracownikédw GOPS oraz innych oséb wspdtpracujacych z GOPS, w tym wykonawcow
umow cywilnoprawnych i zadan publicznych.

Rejestr Korzysci

§ 10.

Tworzy sie Rejestr Korzysci, zwany dalej Rejestrem.
Rejestr prowadzony jest w komérce organizacyjne;.
Rejestr zawiera nastepujgce informacje:
1) liczbe porzadkowg wpisu,
2) date ztozenia wniosku o wpis,



10.

11.

12.

3) dane dotyczace osoby, ktora otrzymata korzysé, tj. imie i nazwisko, stanowisko
stuzbowe, komodrke organizacyjng, w ktérej zatrudniona jest ta osoba,
4) przedmiot korzysci,
5) wartos$¢ szacunkowg otrzymanej korzysci,
6) okolicznosci otrzymania korzysci,
7) dane osoby lub firmy (instytucji, organizacji itp.), ktdra korzys¢ przekazata,
8) postanowienia co do dalszego postepowania,
9) uwagi.
Pracownik GOPS, ktory w zwigzku z wykonywang pracg uzyskat korzys¢ finansowa lub
inng (z wytaczeniem $wiadczen pracodawcy), w tym prezent otrzymany m.in. w zwigzku z
uczestnictwem w oficjalnych spotkaniach z przedstawicielami innych podmiotéw, o
wartosci przekraczajacej 100 zf, obowigzany jest do ich ujawnienia w Rejestrze.
Szacunkowg wartos$¢ prezentu okresla sie na podstawie sredniej ceny rynkowej takiej
samej lub podobnej rzeczy.
Z obowigzku zgtoszenia do Rejestru wytgcza sie kwiaty oraz produkty spozywcze o
krotkim terminie przydatnosci.
Obowigzek dokonania pisemnego zgtoszenia do Rejestru cigzy na pracowniku, ktéry
otrzymat korzysc.
Pracownik, ktéry otrzymat korzysé, jest obowigzany, w terminie 7 dni od dnia jej
otrzymania, do wypetnienia Deklaracji Rejestru Korzysci i przekazania jej do komorki
Organizacyjnej; wzér deklaracji stanowi zatgcznik nr 2 do Kodeksu Etyki.
Sprawdzenia ztozonej Deklaracji Rejestru Korzys$ci dokonuje pracownik komarki
organizacyjnej lub inna osoba upowazniona, w terminie 14 dni od dnia jej otrzymania.
W przypadku stwierdzenia Swiadomego zatajenia faktu otrzymania korzysci przez
Pracownika GOPS, pracownik ds. Organizacyjnych lub inna osoba upowazniona
przekazuje informacje Dyrektorowi, ktéry podejmuje czynnosci majgce na celu wszczecie
postepowania na podstawie przepiséw o odpowiedzialnosci porzadkowe;j i
dyscyplinarne;j.
Pracownik GOPS, ktéry dowiedziat sie o niezgtoszeniu otrzymania korzysci przez innego
pracownika GOPS, powinien poinformowac tego Pracownika o koniecznosci dokonania
stosownego zgtoszenia, a gdyby okazato sie to bezskuteczne - poinformowaé o powstatej
sytuacji pracownika ds. Organizacyjnych lub inng osobe upowazniona.
Pracownik GOPS obowigzany jest poinformowac przetozonego o nieprawidtowosciach i
naduzyciach, ktére mogg stanowic naruszenie prawa lub negatywnie oddziatywaé na
postrzeganie Gminy Michatowice przez mieszkancow.
Przepisy koncowe
§11.
Pracownik GOPS obowigzany jest przestrzegac przepisow Kodeksu Etyki i kierowac sie
jego zasadami.
Pracownik GOPS ponosi odpowiedzialnosci porzagdkowg i dyscyplinarng za naruszenie
zasad Kodeksu Etyki.



3. Pracownicy GOPS, w szczegdlnosci zajmujgcy stanowiska kierownicze, powinni
upowszechnia¢ znajomos¢ Kodeksu Etyki wsréd innych pracownikdw.



Zatgcznik do Kodeksu Etyki pracownikéw
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
Gminy Michatowice

Komorka organizacyjna

OSWIADCZENIE
Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzgdkowej i dyscyplinarnej oswiadczam, ze
zapoznatem/am sie z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracownikéw Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad z niego
wynikajgcych.

podpis pracownika



