ZARZADZENIE NR 7/2025
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM

7 dnia 14 marca 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowcu Swietokrzyskim

Na podstawie art. 24 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135), art. 68 1 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1530. Z p6zn. zm.), § 6 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowcu  Swietokrzyskim przyjetego Uchwala Nr 103/2024 Zarzadu Powiatu Ostrowieckiego z dnia
23 kwietnia 2024 r., zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Kodeks Etyki Pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swigtokrzyskim”, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 11/2011 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swigtokrzyskim zdnia 30 grudnia 2011r. wsprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikow
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

Joanna Pikus
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 7/2025
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swictokrzyskim

z dnia 14 marca 2025 r.

Kodeks Etyki Pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim

Zasady ogolne

§ 1. Kodeks Etyki pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim,
zwany dalej ,,Kodeksem Etyki”, wyznacza standardy postgpowania, ktérych powinni przestrzegaé wszyscy
pracownicy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swictokrzyskim, zwani dalej
»pracownikami”, przy wykonywaniu swoich obowigzkow stuzbowych.

Zasady szczegélowe
Zasada praworzadnoSci

§ 2. 1. Pracownik dziala zgodnie zzasada praworzadnosci kieruje si¢ przestankami merytorycznymi,
stosuje procedury wynikajace z przepisow powszechnie obowigzujacych oraz regulacji wewnetrznych
jednostki.

2. Pracownik zwraca uwagg na to, aby tres¢ decyzji, pism dotyczacych praw lub interesow Beneficjentow
bylta zgodna z obowiazujacymi przepisami prawnymi.

3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik wykorzystuje wylacznie do celow
stuzbowych.

4. Pracownik informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych powinien zachowa¢ w tajemnicy, takze
po ustaniu zatrudnienia, chyba ze zachowanie tajemnicy dziatatoby przeciwko dobru osoby lub rodziny.

Zasada niedyskryminowania

§ 3. 1. Przy rozpatrywaniu wnioskoéw iprzy podejmowaniu decyzji, czynnosci stuzbowych pracownik
powinien zapewniaé przestrzeganie zasady rownego traktowania. Poszczegdlni interesanci Centrum znajdujacy
si¢ w takiej samej sytuacji faktycznej i prawnej powinni by¢ traktowani w ten sam sposob.

2. Réznice w traktowaniu poszczegélnych interesantow moga by¢ usprawiedliwione wylacznie
obiektywnymi, istotnymi wlasciwo$ciami danej sprawy.

3. Pracownik powinien powstrzymac¢ si¢ od wszelkiego nieusprawiedliwionego i nierdéwnego traktowania
pojedynczych 0sob ze wzgledu na ich narodowosc, ptec, rase, kolor skory, pochodzenie etniczne lub spoteczne,
cechy genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania, przynalezno$¢ do
mniejszosci narodowej, status majatkowy, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.

Zasada wspolmiernosci

§ 4. 1. W toku podejmowanych jakichkolwiek decyzji pracownik powinien podejmowa¢ dziatania, ktore sa
wspoOtmierne do wyznaczonego celu.

2. Pracownik nie powinien ogranicza¢ praw interesantdéw Centrum lub naktada¢ na nich obcigzen, jezeli
ograniczenia te lub obcigzenia bytyby niewspotmierne do celu prowadzonych dziatan.

3. W toku podejmowania decyzji pracownik powinien zwraca¢ uwage na stosowne wywazenie stusznego
interesu interesantOw oraz interesu spotecznego.

Zakaz naduzywania uprawnien

§ 5. 1. Z posiadanych uprawnien stuzbowych pracownik moze korzysta¢ wylacznie dla osiagnigcia celow,
dla ktoérych uprawnienia te zostaty mu powierzone.

2. Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien stuzbowych dla osiagnigcia celow, dla ktorych brak jest
podstawy prawnej lub ktére nie moga by¢ uzasadnione interesem publicznym lub interesem beneficjentow
Centrum.

Zasada bezstronnosSci i niezaleznoS$ci
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§6.1. Pracownik powinien dziata¢ bezstronnie i niezaleznie oraz powstrzymywac si¢ od wszelkich
arbitralnych dziatan, ktére moga mie¢ negatywny wpltyw na sytuacje poszczegoédlnych interesantéw oraz od
wszelkich form ich faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego postepowania.

2. Na postgpowanie pracownika nie moze mie¢ wpltywu jego interes osobisty lub rodzinny, ani tez presja
polityczna. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktorej rozstrzygnigciu on lub bliski
cztonek jego rodziny miatby jakikolwiek interes.

3. Szczegotowe zasady wylaczania pracownika z postepowan, w ktorych zachodzi konflikt interesow,
okreslaja odrgbne przepisy (np. Prawo zamowien publicznych).

Zasada obiektywizmu

§7.1. W toku podejmowania decyzji pracownik powinien uwzgledni¢ wszystkie istotne czynniki
i przypisywa¢ kazdemu znich nalezne mu znaczenie, z pominigciem okoliczno$ci niezwigzanych z dang
sprawa.

2. Pracownik powinien wykonywa¢ zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w peini posiadang wiedze
i doswiadczenie. Swoje decyzje i ustalenia powinien opiera¢ na ustalonej prawdzie obiektywne;j.

Zasada uczciwoSci
§ 8. Pracownik Centrum dziata bezstronnie, uczciwie i rzetelnie.
Zasada uprzejmoSci

§9.1. W swoich kontaktach z Interesantami, ich rodzinami iopiekunami, innymi instytucjami oraz
wspoOtpracownikami pracownik powinien zachowywac si¢ wiasciwie i uprzejmie oraz powinien stara¢ si¢ by¢
mozliwie jak najbardziej pomocny i szczegdtowo poinformowaé interesanta o wszystkich okoliczno$ciach,
ktore moga wplyna¢ na ustalenie jego praw i obowigzkow.

2. Jezeli pracownik nie jest wlasciwy do zalatwienia danej sprawie powinien skierowac ja do pracownika
wlasciwego kompetencyjnie.

3. W przypadku popelnienia btgdu naruszajacego prawa lub interes pojedynczej osoby, pracownik powinien
dazy¢ do skorygowania negatywnych skutkow w jak najwlasciwszy sposob.

Zasada wspoélodpowiedzialnoS$ci
§ 10. 1. Pracownik nie moze obawia¢ si¢ podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji.

2. Relacje stuzbowe miedzy pracownikami powinny opierac si¢ na wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym
szacunku, pomocy oraz dzieleniu si¢ do§wiadczeniem i wiedza.

3. Pracownik ma obowigzek zachowywaé si¢ godnie w miejscu pracy ipoza nim, aswojg postawg
nie powodowac obnizania autorytetu i wiarygodnosci pracodawcy.

Zasada akceptacji kontroli zarzadczej
§ 11. 1. Pracownik powinien rozumie¢ cele kontroli zarzadczej i akceptowac je.

2. Pracownik  powinien bra¢ aktywny udzial we wspoitworzeniu systemu kontroli zarzadczej
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim, przekazujac swoim przetozonym
uwagi i propozycje dotyczace jej funkcjonowania.

3. Pracownik powinien rozumieé¢, ze wszystkie podejmowane dziatania maja shuzy¢ wilasciwej realizacji
celow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

Zachowania nieetyczne i wrazliwe
§ 12. 1. Zachowaniami nieetycznymi sg w szczego6lnosci nastepujace zachowania pracownika:
1) przyjmowanie tzw. suwenirow od interesantow,

1) wykonywanie w godzinach pracy ipoza pracg zaje¢, ktore moga wywolywaé podejrzenie
o0 stronniczo$¢ pracownika lub jego interesownos¢,

2) uzywanie sprzetu biurowego (komputery, ksero, telefony) do celow prywatnych,

3) lekcewazacy stosunek do interesantdw oraz pracownikéw Centrum,
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4) przyjmowanie znajomych, czlonkdéw rodzin w miejscu pracy,
5) zatatwianie spraw prywatnych przy okazji wyjs¢ stuzbowych,

6) niestosowny ubidr i wyglad (pracownik powinien by¢ ubrany w sposéb schludny i estetyczny adekwatnie
do powagi i charakteru wykonywanych obowigzkow; niestosowny w pracy jest ubior nazbyt wyzywajacy,
odkrywajacy u kobiet ramiona i uda, w przypadku me¢zczyzn krotkie spodnie, powyciagane podkoszulki,
ponadto niestosowny jest w pracy krzykliwy makijaz)

2. Przyktadowe zadania wrazliwe przy wykonywaniu, ktoérych pracownik powinien dochowac
szczegllnej starannosci, gdyz wplywajg na wizerunek Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swigtokrzyskim lub gospodarke finansowa Centrum, to:

1) procedura przetargowa zgodnie z ustawa Prawo o zaméwieniach publicznych,
1) zakupy 1 ustugi o warto$ci zakupu o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 ,00 ztotych,
2) podejmowanie dodatkowej pracy przez pracownikow, ktéra koliduje z obowiazkami stuzbowymi,
3) zawieranie umow o roboty budowlane, ustugi i ich zmiana,
4) udzielanie informacji publicznej,
5) ochrona danych osobowych,
6) rozstrzyganie spraw — cato$¢ procesu,
7) przyjmowanie i odbior projektow technicznych w zakresie remontow,
8) nadzor nad dokumentami, zapisami, danymi — (aktualno$¢, prawidtowosc),
9) okreslenie kompetencji, uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtych pracownikow,
10) realizacja budzetu i jego zmiany,
3. Zajecia, ktore mogg rodzi¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosc:

1) opracowywanie poza stuzbowo bilansow, sprawozdan finansowych dla gminnych jednostek
organizacyjnych;

1) branie udzialu w charakterze oferenta w postepowaniach w sprawach zamowien publicznych, w ktérych
zamawiajacym Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim Dotyczy to takze
przypadkow, w ktérych w charakterze oferenta wystepuja: matzonek pracownika lub jego krewni lub
powinowaci w linii prostej;

2) przygotowywanie ofert dla osob uczestniczacych jako oferenci — w sprawach zamoéwien publicznych,
w ktorych zamawiajagcym jest Powiat Ostrowiecki lub powiatowa jednostka organizacyjna oraz
wystepowanie, jako petnomocnik tych osob.

4. Wykaz zaje¢, oktorych mowa wust. 3 ma charakter przyktadowy iw przypadku innych zajgc
(czynnosci) niewymienionych powyzej, ocena naruszenia przez pracownikow ustawy o pracownikach
samorzadowych bedzie kazdorazowo dokonywania przez Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

Odpowiedzialnos¢

§ 13. 1. Kazdy pracownik powinien zwrdci¢ kolezenska uwage innemu pracownikowi, w przypadku gdy
zachowuje si¢ on nieetycznie, naruszajac dobre obyczaje i stosunki miedzyludzkie, zar6wno w odniesieniu do
interesantow, jak i wspotpracownikow.

2. W przypadku, gdy zachowanie nieetyczne innego pracownika jest jednoczes$nie naruszeniem prawa,
obowigzkiem kazdego pracownika jest powiadomienie o tym bezposredniego przelozonego.

3. Bezpos$redni przetozony przeprowadza rozmowe — traktowana jako postgpowanie wyjasniajace —
z pracownikiem naruszajagcym Kodeks Etyki, podczas ktorej wyjasnia motywy, przyczyny, przebieg
nieetycznego zachowania, atakze podejmuje decyzje odnosnie dalszego postepowania w stosunku do
pracownika.

Podpisany Strona 3



4. W przypadku wnioskowania o udzielenie kary porzadkowej lub stwierdzenia popetnienia przez
pracownika przestepstwa, z rozmowy z pracownikiem sporzadza si¢ notatke.

5. W przypadku stwierdzenia popelnienia przez pracownika przestgpstwa Dyrektor Centrum kieruje
sprawe do odpowiednich organéw takich jak prokuratura, rzecznik dyscypliny finanséw publicznych i inne.

Postanowienia koncowe
§ 14. 1. Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ Kodeksu Etyki i kierowa¢ si¢ jego zasadami.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialnosci porzadkowa istluzbowa za naruszenie zasad okreslonych
w Kodeksie Etyki.

3. Pracownik zobowigzany jest do zlozenia o§wiadczenia o zapoznaniu sie z przepisami Kodeksu, ktorego
wzor stanowi zatgcznik do niniejszego Kodeksu.

4. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 3 dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.
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Zalacznik do Kodeksu Etyki Pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swigtokrzyskim

Ostrowiec Swictokrzyski, dnia ..........................

(stanowisko stuzbowe)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznalam/-em si¢ z przepisami Kodeksu Etyki Pracownikow Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.
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