ZARZĄDZENIE NR  OPS-KP.020.36.2020

Dyrektora  Ośrodka Pomocy Społecznej  w Andrychowie
z dnia 31 lipca 2020 roku 
w sprawie: wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracowników Ośrodka Pomocy Społecznej w Andrychowie oraz  powołania Komisji Etyki 
Na podstawie art. 68 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z późn. zm.), art. 119 ust. 1 pkt 5, ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1507 z późn. zm.) oraz § 11 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Andrychowie, stanowiącego Załącznik do Zarządzenia nr 387/19 Burmistrza Andrychowa z dnia 28 czerwca 2019 roku  (z późn. zm.)
zarządzam, co następuje:

§ 1
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej wprowadza się Kodeks Etyki Pracowników Ośrodka Pomocy Społecznej w Andrychowie, zwany dalej „Kodeksem Etyki” w brzmieniu, stanowiącym Załącznik do niniejszego zarządzenia.
§ 2
1. Powołuje się Komisję Etyki w Ośrodku Pomocy Społecznej w Andrychowie w składzie:

1) Dagmara Chowaniec  - Przewodniczący Komisji, 
2) Ewa Białczyk-Czechowska – Członek Komisji,  
3) Elżbieta Babik  - Członek Komisji, 
4) Zofia Zawadzka  - Członek Komisji, 
5) Ewelina Rokowska – Członek Komisji.

2. Zadania Komisji określa Kodeks Etyki.
§ 3
Integralną częścią Kodeksu Etyki jest Kodeks Etyki Pracowników Socjalnych, stanowiący Załącznik nr 1 do Kodeksu Etyki.
§ 4
Traci moc Zarządzenie nr 3/2011 Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej
w Andrychowie z dnia 28.02.2011r. w sprawie wprowadzenia Koseksu Etyki pracowników Ośrodka Pomocy Społecznej w Andrychowie i powołania Komisji Etyki.
§ 5
Z niniejszym Zarządzeniem zostają zapoznani wszyscy pracownicy Ośrodka, którzy pisemnie potwierdzają fakt zapoznania się z jego treścią.
§ 6

Wykonanie Zarządzenia powierza się Kierownikowi Działu Osobowo – Organizacyjnego. 
Załącznik do Zarządzenia nr OPS-KP.020.36.2020 Dyrektora Ośrodka Pomocy Społecznej w Andrychowie z dnia 31 lipca  2020 roku
KODEKS ETYKI 
Pracowników  Ośrodka Pomocy Społecznej w Andrychowie 
Zasady ogólne
§ 1
Kodeks Etyki Pracowników, Ośrodka Pomocy Społecznej w Andrychowie zwany dalej „Kodeksem Etyki”, wyznacza standardy postępowania, których powinni przestrzegać pracownicy Osrodka  w związku z wykonywaniem  swoich obowiązków słuzbowych. 
§ 2

Wskazane w Kodeksie Etyki zasady i wartości etyczne są stosowane przez pracowników podczas wypełniania przez nich codziennych obowiązków słuzbowych.
§ 3
Pracownik składa oświadczenie o zapoznaniu się z Kodeksem Etyki niezwłocznie po zawarciu pierwszej umowy o pracę. Oświadczenie dołącza się do akt pracowniczych. Wzór oświadczenia, stanowi Załącznik nr 2 do Kodeksu Etyki.
Zasady szczegółowe

 § 4 (Zasada praworządności)

1.
Pracownik działa zgodnie z zasadą praworządności, stosuje procedury wynikające z przepisów powszechnie obowiązujących oraz regulacji wewnętrznych jednostki.

2.
Pracownik zwraca uwagę na to, aby decyzje dotyczące praw lub interesów podmiotów posiadały podstawę prawną, a ich treść była zgodna z obowiązującymi przepisami prawnymi.

3.
Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynności pracownik wykorzystuje wyłącznie do celów służbowych.
§ 5(Zasada niedyskryminowania)

1.
Przy rozpatrywaniu wniosków i przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia przestrzeganie zasady równego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujące się w takiej samej sytuacji są traktowane w porównywalny sposób.

2.
W przypadku różnic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nierówne traktowanie było usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi właściwościami danej sprawy.

3.
Pracownik powinien powstrzymać się od wszelkiego nieusprawiedliwionego i nierównego traktowania pojedynczych osób ze względu na ich narodowość, płeć, rasę, kolor skóry, pochodzenie etniczne lub społeczne, cechy genetyczne, język, religię lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania, przynależność do mniejszości narodowej, posiadaną własność, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.
§ 6 (Zasada współmierności)

1.
W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, że przyjęte działania są współ​mierne do obranego celu.

2.
Pracownik unika ograniczania praw obywateli lub nakładania na nich obciążeń, jeżeli ograniczenia te lub obciążenia byłyby niewspółmierne do celu prowadzonych działań. 

3.
W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwagę na stosowne wyważenie spraw osób prywatnych i ogólnego interesu publicznego.
§ 7 (Zakaz nadużywania uprawnień)

1.
Z posiadanych uprawnień pracownik może korzystać wyłącznie dla osiągnięcia celów, dla których uprawnienia te zostały mu powierzone.

2.
Pracownik nie powinien korzystać z uprawnień dla osiągnięcia celów, dla których brak jest podstawy prawnej lub które nie mogą być uzasadnione interesem publicz​nym. 
§ 8 (Zasada bezstronności i niezależności)

1.
Pracownik działa bezstronnie i niezależnie i powstrzymuje się od wszelkich arbitralnych działań, które mogą mieć negatywny wpływ na sytuację pojedynczych osób oraz od wszelkich form faworyzowania, bez względu na motywy takiego postępowania. 

2.
Na postępowanie pracowników nie może mieć wpływu interes osobisty lub rodzinny ani też presja polityczna. Pracownik nie może uczestniczyć w podejmowaniu decyzji, w której on lub bliski członek jego rodziny miałby jakikolwiek interes finansowy.

3.
Zasady wyłączania się pracownika z postępowań, w których zachodzi konflikt interesów, określają odrębne przepisy wewnętrzne.
§ 9 (Zasada obiektywizmu)

1.
W toku podejmowania decyzji pracownik uwzględnia wszystkie istotne czynniki i przypisuje każdemu z nich należne mu znaczenie, nie uwzględnia okoliczności niezwiązanych z daną sprawą.

2.
Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystując w pełni posiadaną wiedzę i doświadczenie. Swoje decyzje i ustalenia opiera na ustalonej prawdzie obiektywnej.
§ 10 (Zasada uczciwości)

Pracownik działa bezstronnie, uczciwie i rozsądnie.
§ 11 (Zasada uprzejmości)

1.
W swoich kontaktach z klientami innymi instytucjami oraz współpracownikami pracownik zachowuje się właściwie i uprzejmie. Pracownik stara się być możliwie jak najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania możliwie jak najbardziej wyczerpująco i dokładnie. 

2.
Jeżeli pracownik nie jest właściwy w danej sprawie, kieruje ją do pracownika właściwego.

3.
W przypadku popełnienia błędu naruszającego prawa lub interes pojedynczej osoby pracownik stara się skorygować negatywne skutki popełnionego przez siebie błędu w jak najwłaściwszy sposób.
§ 12 (Zasada współodpowiedzialności)

1.
Pracownik nie boi się podejmowania decyzji oraz wynikających z nich konsekwencji.

2.
Relacje służbowe opierają się na współpracy, koleżeństwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu się doświadczeniem i wiedzą.
3.
Pracownik godnie zachowuje się w miejscu pracy i poza nim, a swoją postawą nie powoduje obniżenia autorytetu i wiarygodności Ośrodka. 
§ 13 (Zasada akceptacji kontroli zarządczej)

1. Pracownik rozumie cele kontroli zarządczej i akceptuje je.

2. Pracownik bierze udział we współtworzeniu kontroli zarządczej, przekazując swoim przełożonym uwagi i propozycje dotyczące jej funkcjonowania.

3. Pracownik rozumie, że wszystkie podejmowane działania mają służyć właściwej realizacji celów jednostki.
§ 14 (Odpowiedzialność)

1.
Pracownik zobowiązany jest przestrzegać Kodeksu Etyki i kierować się jego zasa​dami.

2.
Pracownik ponosi odpowiedzialności porządkową i dyscyplinarną za naruszenie zasad Kodeksu Etyki.
§ 15
Komisja Etyki Ośrodka Pomocy Społecznej w Andrychowie

1. Dyrektor Ośrodka Pomocy Społecznej w Andrychowie powołuje w Ośrodku Komisję Etyki, w liczbie 5 osób spośród pracowników, których staż pracy w Ośrodku  wynosi minimum 5 lat i w ciągu zatrudnienia  nie nałożono nich kary dyscyplinarnej.  

2. Członkowie Komisji spośród siebie wybierają Przewodniczącego Komisji Etyki. 

3. W przypadku, gdy postępowanie dotyczy członka Komisji Etyki, podlega on wyłączenia z udziału  w rozpoznawaniu sprawy. 

4. Dyrektor  niezwłocznie odwołuje członka Komisji Etyki w przypadku ukarania go karą porządkową lub dyscyplinarną. 

5. Dla prawomocności obrad niezbędny jest udział przynajmniej połowy członków Komisji. 

6. Sprawy rozstrzygane są zwykłą większością głosów, a w przypadkach równej liczbie głosów „za” i „przeciw” decyduje głos Przewodniczącego Komisji. 
§ 16
 Do zadań Komisji Etyki należy: 

1) prowadzenie postępowania wyjaśniającego w przypadku powzięcia informacji
o naruszeniu przez pracownika Kodeksu Etyki,

2) informowanie Dyrektora  i pracowników o stopniu postrzegania Kodeksu Etyki przez pracowników,

3) prowadzenie rejestru udzielonych kar dyscyplinujących.
§ 17
Postępowanie przed Komisją Etyki

1. Komisja Etyki wszczyna postępowanie wyjaśniające w każdym przypadku powzięcia nie budzących wątpliwości i możliwych do zweryfikowania informacji o naruszeniu Kodeksu Etyki przez pracownika Ośrodka. 
2. W przypadku złożenia wniosku na piśmie Komisja może wezwać nadawcę pisma w celu złożenia dodatkowych wyjaśnień. 
3. Przed powzięciem decyzji o zastosowaniu sankcji dyscyplinujących Komisja jest zobowiązana umożliwić pracownikowi złożenie wyjaśnień, w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu Kodeksu Etyki. 
§ 18
1. Za naruszenie postanowień Kodeksu Etyki pracownika ponosi odpowiedzialność karną lub porządkową, o ile przepisy tak stanowią. 
2. Obowiązkiem każdego pracownika jest reagowanie na każdy przejaw naruszenia lub zagrożenia naruszenia postanowienia Kodeksu Etyki. 
3. Każdy pracownik powinien zwrócić koleżeńską uwagę innemu pracownikowi, w przypadku zachowania nieetycznego, naruszające dobre obyczaje i stosunki międzyludzkie zarówno w odniesieniu do interesantów, jak i współpracowników.
Załącznik nr 1 do Kodeksu Etyki 

Kodeks Etyki Pracownika Socjalnego

Preambuła

Potrzeba stworzenia Kodeksu Etyki, zwanego dalej „Kodeksem” wynika ze świadomości, że praca socjalna jest siłą napędową zmian społecznych, sumieniem społeczeństwa. Kodeks, jako zbiór wytycznych codziennego postępowania zawodowego ma służyć wszystkim tym, którzy zdecydowali się związać swą przyszłość z zawodem pracownika socjalnego.

Również społeczeństwo ma prawo wiedzieć, że zawód pracownika socjalnego dysponuje określonymi środkami zabezpieczającymi, gwarantującymi wykonywanie zawodu w sposób rzetelny, profesjonalny i odpowiedzialny.

Kodeks to nie tylko zbiór nakazów i zakazów, których należy przestrzegać, wykonując zawód pracownika socjalnego, lecz jest również przekazaniem pewnych wartości, m.in. takich jak:

· działania na rzecz dobrobytu społecznego,

· poprawa warunków bytu osób, rodzin, grup,

· działania, zaangażowanie na rzecz sprawiedliwości społecznej.

Kodeks nawiązuje do idei pracy socjalnej - poszanowania godności człowieka i obrony tej godności, prawa człowieka do samostanowienia, dbałość o równość szans. Kodeks zawiera pewne standardy zachowań etycznych, których pracownicy socjalni muszą przestrzegać, wykonując swój zawód. Standardy te odnoszą się do zawodu, relacji ze współpracownikami, klientami, pracodawcą i społeczeństwem.

Stanowi on podstawę do rozwiązywania sporów etycznych, gdy zachodzi wątpliwość, że postępowanie pracownika socjalnego nie spełnia warunków w nim zawartych lub z niego wynikających. Kodeks stara się objąć etyczną regulacją możliwie najistotniejsze sfery aktywności pracownika socjalnego.

Ustanawiając etyczne standardy wykonywania zawodu, należy mieć jednocześnie świadomość, iż treści zawarte w kodeksie nie są ostateczne i mogą ulegać zmianom w najbliższych latach, wraz z rozwojem zawodu i świadomości społecznej.

§ 1

Ogólna postawa i sposób postępowania pracownika socjalnego

1. Pracownika socjalnego powinno cechować wysokie morale zawodowe i osobiste.

2. Obowiązkiem pracownika socjalnego jest posiadanie i doskonalenie kwalifikacji zawodowych.

3. Pracownik socjalny powinien wykorzystywać w swej pracy zawodowej wiedzę, umiejętności i wartości leżące u podstaw pracy socjalnej.

4. Pracownik socjalny zobowiązany jest kierować się w działalności zawodowej zasadą dobra klienta.

5. Pracownik socjalny zobowiązany jest przeciwstawiać się praktykom niehumanitarnym lub dyskryminującym osobę czy grupę osób.

6. Pracownik socjalny powinien ponosić ostateczną odpowiedzialność za jakość i zakres świadczeń, do których się zobowiązuje, które zleca lub wykonuje.

7. Pracownik socjalny nie może wykorzystywać kontaktów służbowych dla własnych korzyści.

8. Pracownik socjalny powinien przestrzegać zasady, że podstawowym jego obowiązkiem zawodowym jest pomoc w rozwiązywaniu trudności życiowych klienta.
§ 2

Odpowiedzialność etyczna pracownika socjalnego wobec klienta

1. Pracownik socjalny zobowiązany jest do poszanowania godności klienta i jego prawa do samostanowienia.

2. Pracownik socjalny jest zobowiązany do równego traktowania klientów bez względu na wiek, płeć, stan cywilny, orientację seksualną, narodowość, wyznanie przekonania polityczne, stan zdrowia, rasę, kolor skóry oraz inne preferencje i cechy osobiste.

3. Pracownik socjalny zobowiązany jest wykazać zaangażowanie na rzecz pomocy klientowi w rozwiązywaniu jego trudności życiowych oraz wykorzystać w tym celu swoją wiedzę, umiejętności zawodowe i kompetencje.

4. Pracownik socjalny powinien - stosownie do możliwości klienta - wzmacniać jego wysiłki na rzecz życiowego usamodzielnienia.

5. Pracownik socjalny zobowiązany jest do udzielenia klientowi pełnej informacji na temat dostępnych świadczeń.

6. Pracownik socjalny winien zasięgnąć konsultacji współpracowników i zwierzchników w przypadku, gdy leży to w żywotnym interesie klienta.

7. Pracownik socjalny za zgodą klienta ma prawo zaprzestać świadczenia pomocy, gdy wyczerpane zostały przewidziane prawem świadczenia lub gdy takie świadczenia nie są już potrzebne.

8. Pracownik socjalny ma prawo do zmiany formy udzielanej pomocy w przypadku stwierdzenia wykorzystania świadczeń niezgodnie z przeznaczeniem.

9. Pracownik socjalny zobowiązany jest do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych od klienta w toku czynności zawodowych.
10. Pracownik socjalny ma prawo bez zgody klienta przekazywać poufne informacje wyłącznie wówczas, gdy przemawiają za tym ważne względy zawodowe.

§ 3

Odpowiedzialność etyczna pracownika socjalnego wobec współpracowników

1. W swych kontaktach ze współpracownikami pracownik socjalny powinien:

a) respektować wiedzę i doświadczenie;

b) przestrzegać zasady lojalności zawodowej;

c) w ocenach współpracowników kierować się obiektywizmem;

d) w przypadku współpracowników naruszających zasady niniejszego kodeksu zająć krytyczne stanowisko w odpowiednim miejscu i czasie;

e) Pracownik socjalny powinien współpracować z innymi pracownikami socjalnymi w celu wykonywania obowiązków zawodowych;

2. Pracownik socjalny winien rozstrzygać konflikty ze współpracownikami bez uszczerbku dla klienta.

§ 4

Odpowiedzialność etyczna pracownika socjalnego wobec pracodawcy

1. Pracownik socjalny powinien przestrzegać zobowiązań podjętych wobec instytucji zatrudniającej dążyć do usprawnienia jej funkcjonowania i poprawy efektywności przyznawanych  świadczeń;

2. Pracownik socjalny powinien w sposób racjonalny dysponować środkami finansowymi i rzeczowymi przeznaczonymi na świadczenia społeczne.
§ 5

Odpowiedzialność etyczna pracownika socjalnego wobec własnego zawodu

1. Obowiązkiem pracownika socjalnego jest rzetelne wykonywanie zawodu oraz pogłębianie wiedzy zawodowej.

2. Obowiązkiem pracownika socjalnego jest dbałość o integralność zawodową
 i właściwą rangę zawodu.

§ 6

Odpowiedzialność etyczna pracownika socjalnego wobec społeczeństwa

1. Pracownik socjalny zobowiązany jest działać na rzecz dobra ogólnego.

2. Pracownik socjalny zobowiązany jest zapewnić osobom uprawnionym dostęp do niezbędnych świadczeń i szans życiowych.

Pracownik socjalny powinien wspierać działania społeczności lokalnych na rzecz samopomocy społecznej oraz zachęcać do współudziału w kształtowaniu instytucji społecznych i w tworzeniu polityki społecznej.
Załącznik nr 2 do Kodeksu Etyki
Andrychów, dnia 
Imię ......................................................... 

Nazwisko ................................................ 

Stanowisko .............................................
OŚWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialności porządkowej i dyscyplinarnej oświadczam, że zapoznałem się z postanowieniami Kodeksu Etyki Ośrodka Pomocy Społecznej  w Andrychowie i zobowiązuję się do przestrzegania zasad z niego wynikających.
                                                                                            (podpis pracownika )

