Zatagcznik nr 1

Do zarzadzenia nr 20/2022
Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie

w Raciborzu z dnia 27.07.2022

KODEKS ETYCZNY
PRACOWNIKOW POWIATOWEGO
CENRUM POMOCY RODZINIE

W RACIBORZU



PODSTAWOWE POJECIA

ETYKA - powszechnie definiowana, jako zbiér zasad wyznaczajacych kodeks
postepowania, ktory wyjasnia, co jest dobre i stuszne, a co zle i niestuszne; stowo
etyka pochodzi od greckiego stowa ethos — zwyczaj, obyczaj), zasadnicza c¢zg¢s$¢
filozofii praktycznej, jest naukg o moralno$ci, tzn. stawia sobie za zadanie analizg
i filozoficzne uzasadnienie faktow moralnych, z ktorych mozna by wyprowadzié
normy ludzkiego postepowania.

ETYKA ZAWODOWA - zbiér norm i regut postgpowania obowigzujgcych
przedstawicieli danego zawodu, np.: etyka lekarska, etyka nauczycielska, -etyka
urzednicza, etyka samorzadowa, etyka biznesu.

KODEKS ETYCZNY - skodyfikowany zbiér norm etycznych, okreslajacy sposob
postepowania 1 zachowania czlowieka w danej dziedzinie zycia publicznego.
W przypadku etyki urzedniczej kodeks etyczny jest jednym z podstawowych
instrumentow  stuzgcych  harmonizacji  postepowania 1 postaw  funkcjonariuszy
publicznych z powszechnie uznawanymi zasadami i wartosciami etycznymi.

NORMA ETYCZNA - (od lacifiskiego norma — linia postepowania, prawidlo) zasada
postepowania, dyrektywa wyznaczajgca obowigzek okreslonego zachowania  si¢
w konkretnej sytuacji przez odwotanie si¢ do odpowiednich ocen 1 wartosci
moralnych.

STANDARD ETYCZNY - wzorzec, model etycznego postepowania przyjety dla danej
grupy zawodowej, czasami zwany etosem.

STANDARDOWE ZACHOWANIA ETYCZNE - sposob postgpowania i zachowania
zgodny z ogélnymi regulami przyjetymi przez dane S$rodowisko zawodowe,
wynikajagcy z powszechnie akceptowanych zasad i wartosci etycznych (np. unikanie
konfliktu  interesow, niewykorzystywanie stanowiska shuzbowego do  czerpania
korzysci prywatnych itp.).

WARTOSCI ETYCZNE - idealne jakosci dobr i zachowan ludzkich, warunkujace
etyczny sposdéb postepowania, np. sprawiedliwos$¢, szlachetnosé¢ itp. W oparciu
o te wartoSci wyprowadzane sg normy moralne: uczciwosci, sprawiedliwosci,
szacunku, prawdy, godnosci i lojalnosci.



Przepisy ogolne

§1.

Kodeks Etyki Pracy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu, zwany dalej
Kodeksem Etyki wyznacza standardy postepowania pracownikéw PCPR, w zwigzku
z wykonywaniem przez nich obowiazkéw stuzbowych, rozumianych nie tylko jako
wykonywanie polecefi przelozonych, lecz réwniez jako stuzenie interesom panstwa
i spolecznosci lokalnej oraz postepowanie zgodnie z wartosciami  przyjetymi
w demokratycznym spoleczenstwie.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o:

1. PCPR — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu;
2. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Raciborzu.

§ 3.

Etyka oznacza normy moralne, ktére przektadaja ogdlne idealy i wartosci, przyjete przez
spoteczenstwo, na praktyke dnia codziennego.

§ 4.

Normy- Kodeksu FEtyki naruszaja pracownicy, ktorzy swoim postgpowaniem zarowno
w  miejscu pracy, jak i poza nim stwarzajg ryzyko utraty zaufania do rzetelnosci
i bezstronnosci podejmowanych dziatan.

Zasady postepowania pracownikow

§5.

Kodeks Etyki okresla zasady postepowania pracownikow, ktorych przestrzeganie jest
gwarancja kompetencji, odpowiedzialnosci i wysokich waloréw moralnych pracownikéw,
a takze urzeczywistnia idee uczciwej, otwartej i przyjaznej w stosunku do spotecznosci lokalnej
administracji samorzadowe;j.

§ 6.

Wiasciwg postawe pracownikéw zatrudnionych w PCPR wyznaczaja zasady:

1. Praworzadnosci, przez ktorg nalezy rozumie¢ wykonywanie obowigzkéw ze szczegdlng
staranno$cig zgodnie z obowigzujacym prawem, z uwzglednieniem interesu publicznego.
Podejmowane rozstrzygniecia opierane na prawidlowo dokonywanych ustaleniach,
a uzyskane w wyniku prowadzonych postepowan informacje wykorzystywane sa wylacznie do
celow stuzbowych.



2. Uczciwosci 1 rzetelnodci, przez ktorg nalezy rozumieé wykonywanie obowiazkow
bezinteresownie i bezstronnie, rowne traktowanie wszystkich klientéw, z poszanowaniem ich
prawa do prywatnosci i godnosci. W przypadku konfliktu interesow w sprawach prywatnych
1 urzedowych nastepuje wylaczenie z dziatan mogacych rodzi¢ podejrzenia o stronniczos¢ lub
interesownos$¢, a takze nie podejmowanie zadnych prac oraz zaje¢, ktére pozostawalyby
W sprzecznosci z wykonywanymi obowigzkami. Zglaszanie stwierdzonych przypadkow
niegospodarnosci, proby defraudacji srodkéw publicznych oraz korupcji, a takze innych faktow
1 dziatan budzacych watpliwosci co do ich celowosci i legalnosci.

3. Jawnosci, przez ktéra nalezy rozumie¢ gospodarowanie Srodkami publicznymi w sposob
jawny oraz zgodny z przyjetymi standardami. Uzyskane informacje o charakterze publicznym
udostepniane sg w pelnym zakresie, z wylaczeniem informacji chronionych przepisami prawa.

4. Profesjonalizmu, przez ktora nalezy rozumie¢ wykonywanie zadan sumiennie i sprawnie,
wykorzystujac w petni posiadanag wiedzg¢ i doswiadczenie. Dociekanie prawdy i dawanie jej
swiadectwa swoim postgpowaniem. Dbanie o systematyczne podnoszenie kwalifikacji
zawodowych.

5. Neutralno$ci, przez ktdra nalezy rozumieé nie uleganie wplywom i naciskom, ktére mogtyby
doprowadzi¢ do dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym. Dbanie
0 jasno$¢ i przejrzystosé relacji z otoczeniem.

6. Wspdtodpowiedzialnosci za dziatania, przez ktérg nalezy rozumieé nie uchylanie sie od
podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji. Udzielanie rzetelnych
informacji, a relacje stuzbowe opierane sg na wspolpracy, kolezefistwie, wzajemnym szacunku,
pomocy oraz dzieleniu si¢ doswiadczeniem i wiedza. Godne zachowanie w miejscu pracy
1 poza nim, aby postawa nie narusza¢ porzadku prawnego w sposéb powodujacy obnizenie
autorytetu i wiarygodnosci PCPR. Wykazywanie powsciagliwosci w publicznym wyrazaniu
pogladéw na temat miejsca zatrudnienia oraz pracy PCPR jako organu administracji
publicznej, jak réwniez w ocenie zwierzchnikow i wspotpracownikow.

§7.

Pracownik powinien by¢ $wiadomy, ze wykonujac obowigzki stuzbowe wspottworzy
wizerunek PCPR.

Wiasciwe relacje pomiedzy PCPR a klientem
§ 8.
1. Wprowadzam standardy obstugi klienta w PCPR.

2. Pracownik, ktéry ma bezposredni kontakt z klientem przestrzega nastepujacych wytycznych:



1) dba o swéj wyglad zewnetrzny, a jego schludny stréj wyraza szacunek dla innych, tworzy
wizerunek godnego zaufania i kompetentnego funkcjonariusza publicznego harmonizujac
z powaga PCPR,

2) stara sic byé mozliwie jak najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane
do niego pytania mozliwie jak najbardziej wyczerpujaco, doktadnie i zrozumiale,

3) jezeli nie jest wtasciwy w danej sprawie kieruje klienta do whasciwego pracownika, podajac
nazwe komorki organizacyjnej, imig i nazwisko oraz wskazujgc numer pokoju i telefonu,

4) dba o porzadek na stanowisku pracy, w szczegélnosci poprzez zabezpieczanie wszelkich
dokumentéw i danych, sprzetu komputerowego w celu wyeliminowania jakiejkolwiek
ingerencji klienta,

5) ogranicza do minimum sytuacje, w ktorych pozostaje sam z klientem oraz nie dopuszcza
do sytuacji, w ktdrej klient pozostaje sam przy stanowisku pracy w pomieszczeniu biurowym,

6) zapewnia udostepnianie akt sprawy, postepowania, zbiorow aktow w PCPR w obecnosci
pracownika.

§9.
1. Wprowadzam standardy zachowan wobec kontroli zewngtrznych w PCPR.

2. Pracownik, ktéry ma bezposredni kontakt z przedstawicielami instytucji zewngtrznej
przeprowadzajacej  kontrole — przestrzega  nastepujacych  wytycznych — zwigzanych
z umozliwieniem wykonywania czynnosci kontrolnych:

1) zapewnia miejsca do przechowywania dokumentow,

2) umozliwia dostep do $rodkéw lgcznosci, a w razie koniecznosci do urzgdzen
informatycznych,

3) zapewnia wglad w dokumentacje¢ spraw objetych kontrola,

4) terminowo sklada ustne i pisemne wyjasnienia dotyczace przedmiotu kontroli.
W przypadku skomplikowanych i niejasnych pytan pracownik kazdorazowo tre$¢ odpowiedzi
konsultuje z bezposrednim przetozonym, a w razie koniecznosci rowniez z Dyrektorem,

5) kazdorazowo informuje bezposredniego przetozonego o temacie i przebiegu rozmowy
z kontrolujacym,

6) wnioskuje o dolaczenie do akt kontroli okre$lonych dokumentéw, dowodéw, wyjasnien
innych pracownikow, ktdre przyczynia sie do wyjasnienia nieprawidlowosci,

7) sporzgdza i potwierdza za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentow.



§ 10.

1. Wprowadzam standardy zachowan podczas wykonywania obowiazkow stuzbowych przez
pracownika poza PCPR.

2. Czynnosci wykonywane poza PCPR moga by¢ prowadzone wylacznie za wiedza 1 zgoda
bezposredniego przetozonego, po otrzymaniu polecenia stuzbowego, a w razie koniecznosci
niezbednego upowaznienia.

3. Przy przeprowadzaniu kontroli, wizji lokalnych, uzgodnien w terenie obowiazujg
nastepujace zasady:

1) legalno$ci, przez ktorg nalezy rozumie¢ wykonywanie niezbednych czynnosci kontrolnych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

2) rzetelnosci, przez ktérg nalezy rozumie¢ obiektywne i rzetelne sprawdzanie faktow
i dokumentowanie wynikéw kontroli w oparciu o materiat zrédtowy poprzez sporzadzanie
notatek stluzbowych, protokotéw, wszelkich uzyskanych w formie ustnej wyjasnien
i informacji, ktére powinny by¢ podpisane przez pracownika i osobe udzielajaca wyjasnien
1 informacji,

3) podmiotowosci, przez ktérg nalezy rozumie¢ dokonywanie ustalen dotyczacych tylko
prowadzonej sprawy, bez wyrazania zdania o zatatwianych w PCPR podobnych sprawach
klientow 1 prawdopodobnym ich wyniku,

4) tajemnicy, przez ktorg nalezy rozumie¢ zachowanie tajemnicy prowadzonej sprawy zgodnie
z wlasciwymi przepisami o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych,

5) lojalnosci, przez ktérg nalezy rozumie¢ jawne komunikowanie wszelkich informacji
zwigzanych m.in. z ewentualnym transportem lub wyzywieniem oferowanym przez klienta
bezposredniemu przetozonemu, w celu zapewnienia przejrzystosci prowadzonej sprawy.

Wilasciwe relacje pomiedzy kierownictwem a pracownikami
§11.

W celu zapewnienia wlasciwych relacji pomigdzy kierownictwem a pracownikami,
wprowadzam nastepujace zasady postepowania:

1. Stale doskonalenie dwustronnej komunikacji z klientem 1 spolecznoscia lokalna,
z wykorzystaniem wszelkich dostepnych narzedzi.

2. Eliminowanie wszelkiego rodzaju zagrozen, ktérych nastepstwem moze by¢ dziatanie
korupcyjne w szczegbélnosci poprzez stosowanie jednoznacznych i przejrzystych procedur
postepowania przy realizacji poszczegdlnych zadan i podejmowaniu decyzji.



3. Realizacja procesu rekrutacji, awansowania, oceny 1 wynagradzania zgodnie ze znanymi

pracownikom regulacjami wewngtrznymi.

4. Zapewnienie pracownikom mozliwosci podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego.

5. Dazenie do zapewnienia stabilnych miejsc pracy oraz rzetelne informowanie pracownikow

o perspektywach zatrudnienia.

Przepisy koncowe
§ 12.

1. Kazdy pracownik PCPR w Raciborzu zobowigzany jest przestrzega¢ przepisow Kodeksu
i kierowac sie jego zasadami.

2. Kazdy nowo zatrudniony pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z postanowieniami
niniejszego Kodeksu, co potwierdza podpisem pod o$wiadczeniem, stanowigcym zalgcznik
nr 1 do Kodeksu.

il Hildlahrand
abryvk Hildebrand




Zalacznik nr 1
do Kodeksu Etycznego Pracownikéw
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze zapoznatam/em sie z Kodeksem Etycznym Pracownikéw Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu oraz zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad z niego

wynikajacych.

RABTBOTZ, QTR .o o o.commcomcnmnron s smemmmn s o e s mmns o oS § 45 5 50 HHSE
(podpis pracownika)



