Zarzadzenie Nr -QH ..... 12024
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Ro&dzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim
z dnia ... ©....5225k0.... AU
w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim

Na podstawie art. 24 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2023cr., poz. 1270, ze zm.), § 6 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim przyjetego Uchwala
Nr 103/2024 Zarzadu Powiatu Ostrowieckiego z dnia 23 kwietnia 2024 r., zarzagdzam, co
nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ ,,Kodeks Etyki Pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowcu Swietokrzyskim”, stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

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

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 11/2011 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowcu Swietokrzyskim z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki
Pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim

Zasady ogoélne
§ 1.
Kodeks Etyki pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swietokrzyskim w Ostrowcu Swietokrzyskim, zwany dalej ,,Kodeksem Etyki”, wyznacza
standardy postepowania, ktérych powinni przestrzega¢ wszyscy pracownicy Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim, zwani dalej ,,pracownikami” przy
wykonywaniu swoich obowigzkow stuzbowych.

Zasady szczegélowe

Zasada praworzadnosci
§ 2.

1. Pracownik dziata zgodnie z zasada praworzadnosci kieruje sig przestankami
merytorycznymi, stosuje procedury wynikajace z przepiséw powszechnie obowigzujgcych
oraz regulacji wewnetrznych jednostki.

2. Pracownik zwraca uwage na to, aby decyzje, pisma dotyczace praw lub interesow
interesantéw posiadaty podstawe prawna, a ich tres¢ byla zgodna z obowigzujgcymi
przepisami prawnymi.

3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynno$ci pracownik wykorzystuje
wylacznie do celéw shuzbowych.

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

Zasada niedyskryminowania
§ 3.

1. Przy rozpatrywaniu wnioskow i przy podejmowaniu czynnosci stuzbowych pracownik
powinien zapewnia¢ przestrzeganie zasady rownego traktowania. Poszczegdlni uczestnicy
PCPR znajdujacy sie w takiej samej sytuacji faktycznej i prawnej powinni by¢ traktowani
w ten sam sposob.

2. Roznice w traktowaniu poszczegdlnych interesantéw mogg by¢ usprawiedliwione
wylacznie obiektywnymi, istotnymi wlasciwosciami danej sprawy.

3. Pracownik powinien powstrzymac¢ si¢ od wszelkiego nieusprawiedliwionego i nieréwnego
traktowania pojedynczych os6b ze wzgledu na ich narodowosc, ple¢, rase, kolor skory,
pochodzenie etniczne lub spoleczne, cechy genetyczne, jezyk, religi¢ lub wyznanie,
przekonania polityczne lub inne przekonania, przynalezno$¢ do mniejszosci narodowej,
status majatkowy, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.

Zasada wspo6lmiernoSci
§ 4.
1. W toku podejmowanych jakichkolwiek decyzji pracownik powinien podejmowacé
dziatania, ktére sa wspétmierne do wyznaczonego celu.



Pracownik nie powinien ogranicza¢ praw interesantow PCPR lub nakfada¢ na nich
obcigzen, jezeli ograniczenia te lub obcigzenia bylyby niewspotmierne do celu
prowadzonych dziatan.

W toku podejmowania decyzji pracownik powinien zwraca¢ uwagg na stosowne
wywazenie stusznego interesu interesantow oraz interesu spolecznego.

Zakaz naduzywania uprawnien
§ 5.
Z posiadanych uprawnien shuzbowych pracownik moze korzystac wylacznie dla
osiagniecia celéw, dla ktérych uprawnienia te zostaly mu powierzone.
Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien stuzbowych dla osiagnigcia celow, dla
ktérych brak jest podstawy prawne] lub ktére nie mogg by¢ uzasadnione interesem
publicznym lub interesem beneficjentéw PCPR.

Zasada bezstronnosci i niezalezno$ci
§ 6.

Pracownik powinien dziata¢ bezstronnie i niezaleznie oraz powstrzymywaé si¢ od
wszelkich arbitralnych dziafaf, ktére moga mie¢ negatywny wplyw na sytuacje
poszczegdlnych interesantéw oraz od wszelkich form ich faworyzowania, bez wzgledu na
motywy takiego postepowania.

Na postgpowanie pracownika nie moze mie¢ wplywu jego interes osobisty lub rodzinny,
ani tez presja polityczna. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji,
w ktdrej rozstrzygnieciu on lub bliski cztonek jego rodziny mialby jakikolwiek interes.
Szczegotowe zasady wylgczania pracownika z postepowan, w ktorych zachodzi konflikt
intereséw, okreslaja odrgbne przepisy (np. Kodeks postepowania administracyjnego,
Prawo zamowien publicznych).

Zasada obiektywizmu
§7.

W toku podejmowania decyzji pracownik powinien uwzgledni¢ wszystkie istotne czynniki
i przypisywa¢ kazdemu z nich nalezne mu znaczenie, z pominieciem okolicznosci
niezwigzanych z dang sprawa.

Pracownik powinien wykonywa¢ zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujagc w pelni
posiadang wiedzg i doswiadczenie. Swoje decyzje i ustalenia powinien opiera¢ na ustalonej
prawdzie obiektywne;j.

Zasada uczciwosci

§ 8.

Pracownik PCPR dziata bezstronnie, uczciwie i rzetelnie.

1.

Zasada uprzejmosci
§ 9.
W swoich kontaktach z interesantami, innymi instytucjami oraz wspotpracownikami
pracownik powinien zachowywa¢ sig wladciwie i uprzejmie oraz powinien staraé si¢ by¢
mozliwie jak najbardziej pomocny i szczegdtowo poinformowa¢ interesanta o wszystkich
okolicznodciach, ktore moga wplynaé na ustalenie jego praw i obowigzkow.
Jezeli pracownik nie jest wiasciwy do zatatwienia danej sprawie powinien skierowac jg do



pracownika wlasciwego kompetencyjnie.

W przypadku popehnienia bledu naruszajacego prawa lub interes pojedyncze] osoby,
pracownik powinien dazy¢ do skorygowania negatywnych skutkéw w jak najwlasciwszy
sposob.

Zasada wspolodpowiedzialnosci
- §10.
Pracownik nie moze obawia¢ sie podejmowania decyzji oraz wynikajacych znich
konsekwencji.
Relacje stuzbowe migdzy pracownikami powinny opiera¢ si¢ na wspdtpracy, kolezenstwie,
wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu si¢ do$wiadczeniem i wiedza.
Pracownik ma obowiazek zachowywac¢ si¢ godnie w miejscu pracy i poza nim.

Zachowania nieetyczne i wrazliwe
§11.

Zachowaniami nieetycznymi s w szczegolnosci nastgpujace zachowania pracownika:

1) przyjmowanie tzw. suweniréw od interesantow,

2) wykonywanie w godzinach pracy i poza praca zajeé, ktore moga wywolywaé
podejrzenie o stronniczo$¢ pracownika lub jego interesownos¢,

3) uzywanie sprzetu biurowego (komputery, ksero, telefony) do celéw prywatnych,

4) lekcewazacy stosunek do interesantow oraz pracownikow PCPR,

5) przyjmowanie znajomych, cztonkéw rodzin w miejscu pracy,

6) zatatwianie spraw prywatnych przy okazji wyjsc stuzbowych,

7) niestosowny ubior i wyglad (zbyt krotkie spodnice, przezroczyste bluzki i sukienki,
szorty, powyciagane podkoszulki, krzykliwy makijaz, bizuteria i obuwie).

Przyktadowe zadania wrazliwe przy wykonywaniu, ktérych pracownik powinien

dochowaé szczegolnej starannosci, gdyz wplywaja na wizerunek lub gospodarke

finansowa PCPR, to:

1) procedura przetargowa zgodnie z ustawa Prawo o zamdwieniach publicznych,

2) zakupy i ustugi o wartosci zakupu ponizej 130.000,00 zt,

3) podejmowanie dodatkowej pracy przez pracownikow,

4) zawieranie umow o roboty budowlane, ustugi i ich zmiana,

5) udzielanie informacji publicznej,

6) ochrona danych osobowych,

7) rozstrzyganie spraw — catos¢ procesu,

8) przyjmowanie i odbidr projektow technicznych w zakresie remontow,

9) nadz6r nad dokumentami, zapisami, danymi (aktualno$¢, prawidtowosc),

10) okreslenie kompetencji, uprawnien i odpowiedzialnosci podleghych pracownikow,

11) realizacja budzetu i jego zmiany,

Zajecia, ktore moga rodzi¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢:

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

2) branie udzialu w charakterze oferenta w postepowaniach w sprawach zaméwien
publicznych, w ktorych zamawiajacym jest PCPR. Dotyczy to takze przypadkow, w



ktorych w charakterze oferenta wystgpuja: matzonek pracownika lub jego krewni lub
powinowaci w linii prostej;

3) przygotowywanie ofert dla osob uczestniczacych jako oferenci — w sprawach
zaméwieni publicznych, w ktorych zamawiajacym jest Powiat Ostrowiecki lub
powiatowa jednostka organizacyjna oraz wystepowanie, jako pelnomocnik tych oséb.

Wykaz zajeé, o ktorych mowa w ust. 3 ma charakter przyktadowy i w przypadku innych

zajeé (czynno$ci) niewymienionych powyzej, ocena naruszenia przez pracownikoéw

ustawy o pracownikach samorzadowych bedzie kazdorazowo dokonywania przez

Dyrektora PCPR.

Odpowiedzialnos¢
§ 12.

Kazdy pracownik powinien zwréci¢ kolezenska uwage innemu pracownikowi,
w przypadku, gdy zachowuje si¢ on nieetycznie, naruszajgc dobre obyczaje i stosunki
miedzyludzkie, zaréwno w odniesieniu do interesantow, jak i wspotpracownikow.
W przypadku, gdy zachowanie nieetyczne innego pracownika jest jednoczesnie
naruszeniem prawa, obowiazkiem kazdego pracownika jest powiadomienie o tym
bezposredniego przelozonego.
Bezposredni przelozony przeprowadza rozmowe — traktowana jako postgpowanie
wyjasniajace — z pracownikiem naruszajacym Kodeks Etyki, podczas ktorej wyjasnia
motywy, przyczyny, przebieg nieetycznego zachowania, a takze podejmuje decyzje
odnosnie dalszego postepowania w stosunku do pracownika.
W przypadku wnioskowania o udzielenie kary porzadkowej lub stwierdzenia popetnienia
przez pracownika przestgpstwa, z rozmowy z pracownikiem sporzadza si¢ notatke.
W przypadku stwierdzenia popelnienia przez pracownika przestepstwa Dyrektor PCPR
kieruje sprawe do odpowiednich organéw takich jak prokuratura, rzecznik dyscypliny
finansow publicznych i inne.

Postanowienia koncowe
§ 13.
Pracownik zobowiazany jest przestrzegaé Kodeksu Etyki i kierowac si¢ jego zasadami.
Pracownik ponosi odpowiedzialnosci porzadkowa i stuzbowg za naruszenie zasad
okreslonych w Kodeksie Etyki.

loanna Pikus
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