ZARZADZENIE NR 2/2020
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W LOWICZU
z dnia 15.02.2020 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Lowiczu

Na podstawie art. 24 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U z 2019 r. poz. 1282 z pdzn. zm.), art. 68 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U z 2019 poz. 869 z p6zn. zm), oraz § 19
pkt 11 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu
przyjetego Uchwalg Nr 221/2019 Zarzadu Powiatu Lowickiego z dnia 19.08.2019 r.
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Kodeks Etyki pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu, stanowigcy zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z uregulowaniami
zawartymi w kodeksie i ich sumiennego stosowania w pracy.

3. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z postanowieniami Kodeksu Etyki
stanowi zalgcznik nr 1 do Kodeksu Etyki Pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Lowiczu.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 9/2010 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Lowiczu z dnia 21.09.2010 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki
Pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi ds. kadr.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

RADCA PRAWNY

Jo na Bécraga



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Dyrektora Nr 2/2020
zdnia 15.02.2020 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki
Pracownikow Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Lowiczu

Rozdzial 1

§1
Zasady ogélne

Kodeks Etyki Pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu
wyznacza standardy postgpowania, ktorych powinni przestrzega¢ pracownicy PCPR
w Lowiczu w zwigzku z wykonywaniem powierzonych zadan, jako zespol norm
opartych na prawdzie, szacunku, uczciwosci i lojalnosci.
Zasady okreslone w Kodeksie winny by¢ stosowane przez wszystkich Pracownikow
zatrudnionych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu.
. Ilekro¢ w Kodeksie Etycznym jest mowa o:
1) PCPR — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu;
2) Pracowniku- nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobg zatrudniong w PCPR w Lowiczu;
3) Interesant - nalezy przez to rozumie¢ kazdego klienta PCPR;
4) Dyrektor- nalezy przez to zrozumieé¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Lowiczu.

Rozdzial 11

Zasady postgpowania i wartoSci

§2
Zasada praworzgdno$ci
Pracownik przy realizacji zadan na swoim stanowisku przestrzega przepisow prawa.

Pracownik nie kieruje si¢ uprzedzeniami ze wzgledu na jakakolwiek cechg interesanta
zalatwiajgc jego sprawe.

Pracownik postepuje zawsze w oparciu o zasadg rownosci wszystkich obywateli
wobec prawa.

§3
Zasada bezstronnosci i niezaleznosci

Pracownik jest bezstronny w wykonywaniu zadan i obowigzkow, a w szczegolnosci
podejmuje decyzje w sposob bezstronny, oceniajgc sprawy osob znajdujacych sig



w takiej samej sytuacji faktycznej i prawnej, zgodnie z obowigzujaca zasadg rownosci
wobec prawa.

. Pracownik nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek migdzy interesem publicznym
i prywatnym.

. Pracownik w prowadzonych sprawach administracyjnych réwno traktuje wszystkich
uczestnikéw, nie ulegajac Zadnym naciskom i nie przejmuje zadnych zobowiazan
wynikajacych z pokrewienstwa, znajomosci , pracy lub przynaleznosci.

. Pracownik nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktére koliduja z obowigzkami
stuzbowymi.

. Pracownik konsultuje ze wspdtpracownikami i zwierzchnikami decyzje wymagajace
rozstrzygnie¢ niekonwencjonalnych lub budzacych kontrowersje.

. Pracownik nie demonstruje zazylo$ci z osobami znanymi publicznie ze swej
dzialalnosci, zwlaszcza politycznej, gospodarczej, spolecznej lub religijnej i nie
promuje jakichkolwiek grup interesu.

. Pracownik zobowigzany jest do powiadomienia swojego przelozonego o kazdym
przypadku istnienia okolicznosci mogacych wywota¢ watpliwosci co do bezstronnosci
pracownika, celem wylaczenia go od zatatwienia sprawy.

§4
Zasada bezinteresownosci

. Pracownik nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych ani osobistych od osob
zaangazowanych w prowadzenie sprawy, ani obietnic takich korzysci, a nawet drobnych
prezentow.

. Pracownik nie podejmuje zadnych dzialan w PCPR i poza nim, ktére moglyby rodzi¢
podejrzenie osiggnigcia korzysci osobistej lub materialnej, badZz uzywania swoich
wplywoéw w prywatnym interesie.

§5
Zasada sumiennosci

. Pracownik powinien starannie i rzetelnie wykonywa¢ swoje obowigzki stuzbowe,
wykazywaé zaangazowanie w sprawy PCPR, dazy¢ do uzyskania najlepszych
rezultatow wykonywanej pracy.

. Pracownik powinien wykonywa¢ powierzone mu zadania bez zbednej zwloki,
sprawnie i szybko.

. W toku podejmowania decyzji Pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki
i przypisuje kazdemu z nich nalezne mu znaczenie, nie uwzglednia okolicznosci
niezwigzanych z dang sprawa, stara si¢ ustala¢ fakty dazac do ustalenia prawdy
obiektywne;j.

. Pracownik podejmowane dzialania opiera na prawidlowo dokonanych ustaleniach,
a uzyskane informacje wykorzystuje wylacznie do celéw stuzbowych.

. W przypadku popetnienia bledu naruszajacego prawa lub interes pojedynczej osoby,
pracownik stara si¢ skorygowa¢ negatywne skutki popelnionego przez siebie biedu
w jak najwlasciwszy sposob.



Pracownik rzetelnie informuje zainteresowanych o przystlugujacych im prawach,
skutkach decyzji oraz wszelkich okoliczno$ciach mogacych niekorzystnie wplynac na
ich sytuacje.

Pracownik przestrzega okreslonych zasad organizacji pracy.

§5
Zasada uprzejmosci i godnego zachowania

. W swoich kontaktach z interesantami, innymi instytucjami oraz wspo&tpracownikami,
pracownik zachowuje si¢ uprzejmie, zyczliwie i taktownie, reprezentujgc wysoki
poziom kultury osobiste;j.

. Pracownik powinien postugiwa¢ si¢ jezykiem poprawnym i zrozumialym dla
interesantow z zachowaniem gramatyki i kultury jezyka polskiego.

. Pracownik stara si¢ by¢ mozliwie jak najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na
skierowane do niego pytania mozliwe jak najbardziej wyczerpujaco i doktadnie. Jezeli
pracownik nie jest wlasciwy w danej sprawie, kieruje interesanta do pracownika
wlasciwego.

. Pracownik dba o swdj estetyczny wyglad, cechuje si¢ nienaganng kulturg osobista
i zawodowa, pozwalajagca na nawigzanie wlasciwych relacji z interesantami
i pracownikami PCPR.

. Pracownik stara si¢ rozwija¢ postawy empatii wobec interesanta i jego problemdw.
. Pracownik zachowuje si¢ wlasciwie i godnie poza praca, unika niepozadanych
zachowan majacych negatywny wplyw na wizerunek samorzadu i PCPR.

§6
Zasada kompetencji i profesjonalizmu

. Pracownik dba o podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych, poglebianie wiedzy
oraz posiadanych umiejgtnosci.

. Pracownik korzysta z pomocy innych pracownikéw oferujgc réwnoczesnie swoje
wsparcie.

. Pracownik zna akty prawne dotyczace funkcjonowanie PCPR oraz zapoznaje sig¢
z wszystkimi istotnymi okolicznosciami faktycznymi i prawnymi prowadzonych przez
siebie spraw.

. Pracownik w kontakcie z klientami powinien stuzy¢ mu swoja pomocg i wiedzg
w sprawach trudnych.

. Przy rozpoznawaniu spraw Pracownik kieruje si¢ wzgledami merytorycznymi
i formalnymi, wylgczajac emocje i uprzedzenia.

§7
Zasada odpowiedzialnosci

. Pracownik wykonuje zadania ze $wiadomoscia szczegdlnej odpowiedzialnosci
wynikajacej z publicznego charakteru petnionej stuzby.



. Pracownik nie uchyla sie od podejmowania trudnych decyzji oraz od odpowiedzialno$ci
za swoje postgpowanie.

. Obowigzkiem kazdego Pracownika jest reagowanie na kazdy przejaw naruszenia lub
zagroZenia naruszenia postanowienia Kodeksu Etyki.

. Pracownik powinien poddawa¢ si¢ ustalonym prawem kontrolom wewngtrznym
i zewnetrznym realizowanym w PCPR.

. Jezeli Pracownik jest przekonany, ze polecenie stuzbowe przelozonego narusza zasady
wymienione w Kodeksie Etycznym, informuje go o tym lub jego przetozonych na
pismie.

§8
Zasada jawnoSci

. Pracownik powinien podejmowaé swoje dzialania w sposdb jawny i nie wzbudzajacy
podejrzen.

. Przy podejmowaniu decyzji oraz innych rozstrzygni¢é, Pracownik dazy do zapewnienia
jednoznacznosci i zrozumiato$ci podejmowanych dziatan.

. Pracownik wyczerpujaco uzasadnia przyjete rozstrzygnigcia ze wskazaniem powodow
ich przyjecia oraz celow, ktdre maja by¢ osiagnigte.

. Pracownik zna przepisy dotyczace prawa dostgpu do informacji publicznej oraz
zapewnia praktyczng realizacj¢ tego prawa.

. Pracownik dochowuje tajemnicy ustawowo chronione;.

§9
Zasada wspoélpracy i wspoéldzialania

. Pracownika powinna cechowa¢ umiejetno$¢ pracy w zespole i z zespolem, umiejetnosé
kooperowania z innymi osobami, instytucjami i organizacjami.

. W zaleznoéci od potrzeb i sprawowanej funkcji Pracownik potrafi przyja¢ i wykonywaé
badz rol¢ podwiadnego badz rolg przetozonego w adekwatnym do sytuacji zakresie.

. Pracownik rozumie w pelni koniecznos¢ wykonywania polecen stuzbowych
i podporzadkowania si¢ regulaminowi pracy.

. Pracownik stara si¢ zapobiega¢ powstawaniu konfliktow w pracy.

. Pracownik jest lojalny wobec pracodawcy i innych pracownikéw, potrafi oddzieli¢
sprawy osobiste od stuzbowych i zawodowych, nie rozsiewa plotek i pomdwien.

§10
Zasada gospodarnosci

. Pracownik racjonalnie i oszczg¢dnie gospodaruje srodkami publicznymi.

. Pracownik dba o mienie PCPR poprzez podejmowanie dziatan majgcych na celu jego
racjonalne  wykorzystanie oraz zabezpieczenie przed zniszczeniem lub
marnotrawieniem.

. Pracownik jest gotowy do rozliczania swojej dbatosci o srodki i mienie publiczne.



Rozdzial 111
§3

Postanowienia koncowe

. Pracownicy PCPR majgc obowiazek stosowaé sie¢ do norm etycznych, okreslonych
w Kodeksie Etycznym, jak rdwniez stale monitorowa¢ ich przestrzegani do wlasnej
osoby, dzialan wspotpracownikow, podwladnych i przetozonych.

. Naruszenie postanowien kodeksu etycznego przez Pracownika PCPR w Lowiczu moze
powodowaé odpowiedzialno$¢ porzadkowa oraz przewidziane prawem konsekwencje,
atakze moze znajdowa¢  odzwierciedlenie w okresowej ocenie pracownikow
dokonywanej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

. Monitoring funkcjonowania Kodeksu Etycznego jest procesem staltym, co oznacza, ze
zarbwno interesantom jak i pracownikom PCPR przyshuguje caloroczne prawo do
przekazywania do Dyrektora PCPR:

a) uwag dotyczacych Kodeksu Etycznego oraz

b) uwag co do wykonywania obowigzkéw przez pracownikow PCPR.

. Kazdy Pracownik powinien zapoznac si¢ z tre$cig Kodeksu Etycznego i zobowigza¢ sig
do jego stosowania skladajac oswiadczenie stanowigce zalacznik nr 1 do Kodeksu
Etycznego.



Zatacznik nr 1

do Kodeksu Etyki Pracownikéw
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Lowiczu stanowiacego Zatacznik do
Zarzadzenia nr 1 Dyrektora Nr 2/2020
zdnia 15.02.2020 r. w sprawie
wprowadzenia Kodeksu Etyki
Pracownikéw Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Lowiczu

OSWIADCZENIE
Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej o$wiadczam, ze
zapoznatam/fem si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracownikéw Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Lowiczu i zobowiazujg¢ si¢ do przestrzegania zasad z niego

wynikajgcych.

........................................................

(czytelny podpis pracownika)



