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PODSTAWOWE POJĘCIA

ETYKA - powszechnie definiowana, jako zbiór zasad wyznaczających kodeks
postępowania, który wyjaśnia, co jest dobre i słuszne, a co złę i niesłuszne; słowo
e§ka pochodzi od greckiego słowa ethos zwyczaj, obyczą), zasadnicza częśc
filozofii praktycznej, jest nauką o moralności, tzrt. stawia sobie za zadarie arnltzę
i ftlozoftcznę uzasadnienie faktów mora|nych, z których można by wyprowadzić
nolmy ludzkiego postępowania.

ETYKA ZAWODOWA - zbiót nofin i reguł postępowania obowiąujących
przedstawicieli danego zawodu, np.: etyka lekarska, etyka nauczycielska, etyka
urzędnicza. etyka samorządowa, etyka biznesu.

KODEKS ETYCZNY - skodyfikowany zbiór nofin etycznych, określający sposób
postępowania i zachowania człowieka w danej dziedzinię życia publicznego.
W przypadku etyki urzędniczej kodeks eĘczny jest jednym z podstawowych
instrumentów służących harmonizacji postępowania i postaw funkcjonariuszy
publicznych z powszechnie uznawanymi zasadarri i wartościami etycznymi.

NORMA ETYCZNA - (od łacińskiego nonna - linia postępowania, prawidło) zasada
postępowania, dy,rektywa wyznaczająca obowiąek określonego zachowaria się
w konkretnej sytuacji przez odwołanie się do odpowiednich ocen i wartości
moralnych.

STANDARD ETYCZI{Y - wzotzęc) model etycznego postępowania przyjęty dla danej
grupy zawodowej , czasami zwary etosem.

STANDARDOWE ZACHOWANIA ETYCZNE - sposób postępowania i zachowania
zgodny z ogólnymi regułami przyjętymi przez dane środowisko zawodowe,
wynikający z powszechnie akceptowanych zasad i wartości etycznych (np. unikanie
konfliktu interesów, niewykorzystywanie stanowiska służbowego do czerparia
korzyści prywatnych itp.).

WARTOŚO ETYCZNE - idealne jakości dóbr i zachowń ludzkich, warunkujące
etyczny sposób postępowania, np. sprawiedliwośó, szlachetność itp. W oparciu
o te wartości wyprowadzane są nolmy moralne: uczciwości, sprawiedliwości,
szacunku, prawdy, godności i lojalności.
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Przepisy ogólne

§1.

Kodeks Etyki Pracy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzl, zwany dalej

Kodeksem Etyki .vqr:znacza standardy postępowania pracowników PCPR, w związku

z wykonywaniem przez nich obowiązków służbowych, rozumianych nie tylko jako

wykonywanie poleceń przełożonych, Iecz również jako służenie interesom pństwa
i społeczności lokalnej oraz postępowanie zgodnie z wartościami przyjętymi

w demokrat y cznym społeczeństwie.

§2.

Ilekroć w.niniejszym kodeksie jest mowa o:

1. PCPR - należy ptzęz to rozumieó Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu;
2. Pracowniku - należy przez to rozumieć pracownika Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Raciborzu.

§3.

E§ka oznacza nolmy moralne, które przekładają ogólne ideały i wartości, przyjęte ptzez

społeczeństwo, na praktykę dnia codziennego.

§4.

Normy Kodeksu Etyki naruszają pracownicy, ldótzy swoim postępowaniem zarówno

w miejscu pracy, jak i poza nim stwarzają ryzyko utraty zalfania do rzetelności

i bezstronności podejmowanych działń.

Zasady postęp owania pracowników

§5.

Kodeks Etyki określa zasady postępowania pracowników, których przestrzeganie jest

gwarancją kompetencji, odpowiedzialności i wysokich walorów moralnych pracowników,

atakżę urzeczyvństnia ideę uczciwej, otwartej i przyjaznej w stosunku do społeczności lokalnej

administracj i samorządowej .

§6.

Właściwą postawę pracowników zatrudnionych w PCPR vłyznaczĄązasady

1. Ptaworządności, pIzez którą nale4 rozumieć wykonyłvanie obowiązków ze szczególną
starannością zgodnie z obowiązującym prawem, z uwzględnieniem interesu publicznego.

Podejmowane rozstrzygnięcia opierane na prawidłowo dokonyWanych ustaleniach,

a uzyskane w wyniku prowadzonych postępowań informacje wykorzystywane są wyłącznie do

celów służbowych.



2. Uczciwości i rzetelności, ptzęz którą należy rozumieó wykony.wanie obowiązków
bezinteresownie i bezstronnie, równe traktowanie wszystkich klientów, z poszanowaniem ich
prawa do prywatności i godności. W przypadku konfliktu interesów w sprawach prywatnych
i urzędowych następuj e wyłączenie z dziaŁań mogących rodzió podejrzenia o stronniczość lub
interesowność, a takżę nie podejmowanie żadnych praa onaz zajęć, które pozostawałyby
w sprzeczności z wykonyłvanymi obowipkami. Zg}aszanie stwięrdzonych przypadków
niegospodarności, próby defraudacji środków publicznych oraz korupcji, atakżę innych faktów
i działńbudzącychwątpliwości co do ich celowości i legalności.

3. Jawności, przez kt&ą należy rozumieó gospodarowanie środkami publicznyni w sposób
jawny oraz zgodny z prryjętymi standardami. Uzyskane informacje o charakterze publicznym
udostępniane są w pełnym zakresie, zvłyłączeniem informacji chronionych przepisami prawa.

4. Profesjonalizrtu, przez l<tórą należy rozumieć wykonywanie zadń sumiennie i sprawnie,
wykorzystując w pełni posiadaną wiedzę i doświadczenię. Dociekanie prawdy i dawanie jej
świadectwa swoim postępowaniem. Dbanie o systematyczne podnoszenie kwalifikacji
zawodowych.

5. Neutralności,przezktórąnaleĘ rozumieó nie uleganie wpływom i naciskom, które mogłyby
doprowadzić do dzińń stronniczych lub splrzecznych z interesem publicznym. Dbanie
o jasność i przejtzystośó relacji z otoczeńem.

6. współodpowiedzialności za dzińania, przez l<tórą należy rozumieó nie uchylanie się od
podejmowania decyĄt oraz wyrikających z nich konsekwencji. Udzielanie rzetelnych
infbrmacji, a relacje słuZbowe opierane są na współpracy, koleżeństwie, wzajemnym szacunku,

Pomocy oraz dzieleniu się doświadczeniem i wiedzą. Godne zachowanie w miejscu pracy
i poza nim, aby postawą nie naruszać porządku prawnego w sposób powodujący obnizenie
autorytetu i wiarygodności pcpR. wykaąrwanie powściągliwości w publicznym wyrazaniu
poglądów na temat miejsca zatrudnienia otaz pracy PCPR jako organu administracji
publicznej, jak równieź w ocenie zńerzchńków i współpracowników.

§7.

Pracownik powinien być świadomy, że wykonując obowiąki sfużbowe współtworzy
wizerunek PCPR.

\ilłaściwe relacje pomiędzy PCPR a klientem

§8.

1. Wprowadzart standatdy obsługi klienta w PCPR.

2. Pracownik, który ma bezpośredni kontakt z klientem przestrzeganastępujących wytycznych:



1) dba o swój virygląd zewnętrzny, a jego schludny strój wyraza szacunek dla irrrrych,tworzy

wizerunek godnego zalfania i kompetentnego funkcjonariusza publtcznego harmonizując

zpowagą PCPR,

ż) stara się być możliwie jak najbardziej pomocny i udzięIa odpowiedzi na skierowane

do niego pytaniamożliwie jak nĄbardziel wyczerpująco, dokładnieizrozumiale,

3) jeżeli nie jest właściwy w danej sprawie kieruje klienta do właściwego pracowliika, podając

nazwę komórki organizacyjnej, imię i nazwisko orazwskazując numer pokoju i telefonu,

4) dba o porządek na stanowisku pracy, w szczególności poprzez zabezpieczanie wszelkich

dokumentów i danych, sprzętu komputerowego w celu wyeliminowania jakiejkolwiek

ingerencji klienta,

5) ogranicza do minimum sytuacje, w których pozostaje sam z klientem oraz nię dopuszcza

do sytuacji,wktorej klient pozostaje samprzy stanowisku pracy w pomieszczeniubiurowlłn,

6) zapewnia udostępnianie akt sprawy, postępowania, zbiorów aktow w PCPR w obecnoŚci

pracownika.

§9.

1. Wprowadzam standardy zachowańwobec kontroli zevłnętrznych w PCPR.

2. Pracownik, który ma bezpośredni kontakt z przedstawicielami instytucji zev,mętrznej

przeprowadzającej kontrolę ptzestrzega następujących wytycznych związanych

z umożIiwieniem wykonywania czynności koptrolnych:

1) zapewnia miejsca do przechowyłvania dokumentów,

2) umożliwia dostęp do środków łączności, a w razie konieczności do wządzei
informatycznych,

3) zapewnia wgląd w dokumentację spraw objętych kontrolą,

4) terminowo składa ustne i pisemne wyjaśnienia doĘczące przedmiotu kontroli.

W przypadku skomplikowanych i niejasnych py,tń pracownik kazdorazowo treść odpowiedzi

konsuĘe zbezpośrednim przełozonyrn, aw razie konieczności również z Dyrektorem,

5) każdorazowo informuje bezpośredniego przełożonego o temacie i przebiegu roznowy
z kontrolującym,

6) wnioskuj e o dołączenie do akt kontroli określonych dokumentów, dowodów, wyjaśnień

innych pracowników, które przy czynią się do wyj aśnienia nieprawidłowości,

7) sporządza i potwierdzazazgodność z oryginałem kopie dokumentów.



§ 10.

1. Wprowadzam standardy zachowań podczas wykonyłvanta obowiązków sfuzbowych przez

pracownika poza PCPR.

2. Czynności wykonywanę poza PCPR mogą być prowadzone wyłącznie za wiedzą i zgodą

bezpośredniego przełożonego, po otrzymaniu polecenia słuzbowego, a w razie konieczności

niezbędnego upoważnienia.

3. Przry przeprowadzaniu kontroli, wizji lokalnych, uzgodnień w terenie obowiązują

następujące zasady;

1) legalności, przezktorą należy rozumieó wykonywanie niezbędnych czynności kontrolnych
zgodńe z obowiązującymi przepisami prawa,

ż) rzetelności, przez którą należy rozumieó obiekĘ.wne i rzetelne sprawdzanie faktów

i dokumentowanie wyników kontroli w oparciu o materiał fuódłowy poprzez sporządzanie
notatek słuZbowych, protokołów, wszelkich uryskanych w formie ustnej wyjaśnień
i informacji, które powinny byó podpisane przez pracownika i osobę udzielającą wyjaśnień
i informacji,

3) podmiotowości, przez którą należy rozumieć dokonywanie ustaleń dotyczących tylko
prowadzonej sprawy, bez wyrużańa zdańa o zŃat,wianych w PCPR podobnych sprawach
klientów i prawdopodobnym ich wyniku,

4) tajemnicy, przęzlĆ'órą należy rozumieć zachowanie tajemnicy prowadzonej sprawy zgodnie
z właściwymi przepisami o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych,

5) lojalności, przez klórą należy rozlltrtieć jawne komunikowanię wszelkich informacji
zwlryarrych min. z ewentualnym transportem lub wyżywieniem oferowanlłn przez klienta
bezpośredniemu przełozonemu, w celu zapewnieniaprzejrzystości prowadzonej sprawy.

Właściwe relacje pomiędzy kierownictwem a pracownikami

§ 11.

W celu zapewnienia właściwych relacji pomiędzy kierownictwem a pracownikami,
wprowadzam następuj ące zasady postępowania:

1. Stałe doskonalenie dwustronnej komunikacji z klientem i społecznością lokalną,
zv,ykotzystaniemwszelkichdostępnychnarzędz|

2. Eliminowanie wszelkiego rodzaju zagrożeń, których następstwem moze być działanie
korupcyjne w szczególności poprzez stosowanie jednoznacznych i przejrzystych procedur
p o stępowan ia pr zy r e alizacji p o szcze góIny ch zadafi i po dej mo waniu de c yzj i .



3. Realizacja procesu rekrutacji, awansowania, oceny i wynagradzania zgodńe zę znanyml

pracownikom regulacj ami wewnętrznymi.

4. Zapelvnienie pracownikom możliwości podnoszenia kwalif,rkacji i rozwoju zawodowego.

5. DĘenie do zapewnienia stabilnych miejsc pIacy oraz rzetę|ne informowanie pracowników

o p erspektyw ach zatrudnieni a.

Przepisy końcowe

§ 12.

I. Kńdy pracownik PCPR w Raciborzu zobowiązarty jest przestrzegać przepisów Kodeksu

i kierować się jego zasadarri.
2. Kazdy nowo zatrudniony pracownik ma obowiązek zapoznania się z postanowieniami

niniejszego Kodeksu, co potwierdza podpisem pod oświadczeniem, stanowiącym załącznik

nr 1 do Kodeksu.

T ult ]

Pomoty Rodzini

Hildebrand



Załącznik nr 1

do Kodeksu Etycznego Pracowrrikórv
Polviatorvego Centrum Ponlocy Rodzinie rv Raciborzu

( imię i nazwisko)

(stanowisko)

oŚwrłnczENIE

Oświadczam, że zapoznŃam/em się z Kodeksem Etycznym Pracowników Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzul oraz zobovńryĄe się do przestrzegania zasad z ńego

wynikających.

Racibórz, dnia ..
(podpis pracownika)


