Zatacznik do

Zarzgdzenia Nr 126/2024

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bydgoszczy z dnia 23 grudnia
2024 roku

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W BYDGOSZCZY

[PREAMBULA]

Majac na uwadze stuzbe na rzecz wspdlnoty lokalnej Miasta Bydgoszczy oraz dgzenie do
skutecznego wspierania klientow w wysitkach zmierzajagcych do zaspokajania niezbednych
potrzeb i umozliwienia im zycia w warunkach odpowiadajgcych godnosci cztowieka, a takze
podnoszenie jakosci pracy i swiadczonych ustug, ustanawia sie niniejszy Kodeks Etyki.

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. llekro¢ jest mowa o:

1) Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyczny Pracownikéw Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy,

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bydgoszczy,

3) Osrodek — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy,

4) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobe zatrudniong w Osrodku, bez
wzgledu na zajmowane stanowisko, petniong funkcje, rodzaj i forme zatrudnienia,

5) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

6) komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej Osrodka komorki organizacyjne, w szczegolnosci: dziaty, zespoly
i samodzielne stanowiska pracy.

Przedmiotowy zakres obowigzywania Kodeksu

§ 2.1. Kodeks okresla zasady postepowania obowigzujgce Pracownikow Osrodka, w zwigzku
z wykonywaniem przez nich zadan publicznych oraz niezwigzanych bezposrednio z ich
wykonywaniem, a majgcych wplyw na zaufanie obywateli do dziatania instytucji publiczne;j.

2. Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania postanowien kodeksu oraz innych aktéw
regulujgcych ich prawa i obowigzki, w tym w szczegdlnosci przepiséw ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Rozdziat 2
Podstawowe zasady postepowania Pracownikéw Osrodka

§ 3. 1. Pracownik Osrodka traktuje swojg prace jako stuzbe publiczng, przez ktérg wykonuje
zadania na rzecz dobra wspdlnego — panstwa, prawa i spotecznosci lokalnej, a za cel
nadrzedny stawia dobro cztowieka.



2. Pracownik Osrodka dziata zawsze praworzadnie i szanujgc prawo stara sie by¢ w tym
zakresie wzorem dla innych, postepuje w sposdb prowadzacy do pogiebiania zaufania oséb
korzystajgcych z ustug Osrodka. Pracownicy majg $wiadomosé, ze przez swg postawe
w pracy i poza nig tworzg etos pracownika samorzgdowego oraz kreujg opinie i wizerunek
Osrodka.

3. Pracownik Osrodka przedktada dobro publiczne nad interes wtasny i swojego srodowiska,
a swojg prace wykonuje z poszanowaniem godnosci wtasnej i innych oraz szacunku wzgledem
drugiego cztowieka.

4. Postanowienia Kodeksu naruszajg Pracownicy Osrodka, ktérzy wskutek postepowania,
zarOwno w miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykujg utrate zaufania niezbednego przy realizacji
zadan publicznych lub naruszajg wartosci i zasady, o ktérych mowa w Kodeksie.

Rozdziat 3
Kluczowe zasady i wartosci

Zasada uprzejmosci i empatii

§ 4. 1. Pracownik O$rodka zapewnia poufno$¢ i ochrone informaciji w trakcie zatatwiania spraw
z klientami.

2. Jezeli Pracownik Osrodka nie jest wtasciwg osobg w danej sprawie, w kompleksowy sposob
przekierowuije klienta do odpowiedniego Pracownika lub wiasciwej komorki organizacyjne;j.

3. Pracownik Osrodka, przyjmujgc klientow, wykazuje sie zaangazowaniem, cierpliwoscig
i zyczliwym zainteresowaniem sprawami klienta, udzielajac wyczerpujgcych odpowiedzi na
skierowane pytania, pohamowuje zbedne emocje oraz zachowuje wysoki poziom kultury
jezyka.

4. W przypadku popetnienia btedu lub nietaktu, Pracownik Osrodka niezwiocznie stara sie
naprawi¢ zaistniatg sytuacje.

5. Pracownika w trakcie wykonywania powierzonych zadan obowigzuje nienaganna kultura
osobista i zawodowa, pozwalajgcg mu na nawigzanie wkasciwych relacji z klientami i innymi
Pracownikami Osrodka. Pracownik Osrodka nie pomawia innych oséb.

6. Pracownik Osrodka stara sie rozwija¢ postawy empatii wobec klienta i jego probleméw.

7. Pracownik wykazuje dbalos¢ o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzega zasad
poprawnego zachowania, wiasciwych cziowiekowi o wysokiej kulturze osobistej, nie uzywa
wulgaryzmow oraz stow uznanych powszechnie za obelzywe (tak w miejscu pracy, jak i poza
nim).

Zasada wiasciwego wizerunku

§ 4. 1. Pracownik Osrodka dba o swoj profesjonalny, estetyczny wyglad oraz skromny
i schludny ubidr, odpowiadajgcy powadze i okoliczno$sciom wykonywanej pracy.

2. Wszelkiego rodzaju emblematy, grafiki, czy znaczniki, eksponowane na odziezy wierzchniej,
nie powinny godzi¢ w uczucia i odczucia innych osob, a prezentowana treS¢ nie moze
zniewazac lub by¢ powszechnie uznana za obrazliwa.

3. W przypadku posiadania przez Pracownika widocznego tatuazu, ktérego symbolika, forma
lub tres¢ moga by¢ postrzegane jako obrazliwe bgdz godzgce w powage i spoteczny wizerunek
urzedu, przetozony wydaje Pracownikowi polecenie zastoniecia tatuazu.

4. Pracownik Osrodka nie manifestuje w miejscu pracy oraz przy wykonywaniu obowigzkow
stuzbowych swoich pogladdéw politycznych czy religijnych.

5. Pracownik O$rodka powinien swiadomie zarzgdza¢ swoim wizerunkiem w internetowej sieci
spotecznej w sposob niegodzgcy w swoj wizerunek oraz spoteczny wizerunek urzedu.



Zasada obiektywizmu i r6wnego traktowania

§ 5. 1. Pracownik Osrodka stara sie obiektywnie ocenia¢ problemy i sprawy, bedac
jednoczesnie powsciggliwym w wyrazaniu ocen.

2. Pracownik Osrodka postepuje zawsze w oparciu o zasade réwnosci wszystkich obywateli
W prawie i wobec prawa.

3. Dziatania Pracownika Osrodka pozbawione sg cech jakiejkolwiek dyskryminacji,
w szczegolnosci z uwagi na wiek, jezyk, pte¢, stan cywilny, orientacje seksualng, narodowosg,
obywatelstwo, religie i wyznanie, przekonania polityczne, stan zdrowia, niepetnosprawnosc,
rase, kolor skoéry oraz inne preferencje i cechy osobiste. Osrodek monitoruje przestrzeganie
zasady rownosci, rownego traktowania i zapobieganiu dyskryminaciji.

4. Pracownik O$rodka stara sie ustalac fakty, dgzac przy tym do ustalenia prawdy obiektywnej,
odrzuca argumenty i sprawy niezwigzane z dang sprawa.

Zasada kompetencji

§ 6.1. Pracownik Osrodka dba o podnoszenie wtasnych kwalifikacji zawodowych, pogtebianie
wiedzy oraz posiadanych umiejetnosci.

2. Powierzone zadania Pracownik Osrodka wykonuje profesjonalnie, z dbato$cig o sprawnos¢,
terminowosc i skutecznos¢ ich realizaciji.

3. Pracownik Osrodka stale poszukuje i proponuje nowe rozwigzania w zakresie wykonywania
swoich obowigzkdw.

4. Pracownik Osrodka korzysta z pomocy innych Pracownikow, oferujgc rownoczesnie swoje
wsparcie.

Zasada odpowiedzialnosci

§ 7. 1. Pracownik Osrodka zdaje sobie sprawe z odpowiedzialnosci za swojg prace i jej skutki
oraz nie uchyla sie od odpowiedzialnosci za swoje stowa, dziatania i decyzje, bez unikania
trudnych rozstrzygnieé.

2. Pracownik Osrodka udziela wyczerpujgcych wyjasnien przetozonym oraz upowaznionym
organom kontrolnym.

3. Pracownik Osrodka wykazuje nalezytg starannos¢ i gospodarnosé w procesie zarzadzania
powierzonym majatkiem i srodkami publicznymi, a takze przeciwstawia sie i ujawnia préby
marnotrawstwa, defraudacji Srodkéw publicznych i naduzywania wtadzy lub korupciji.

Zasada uczciwosci i rzetelnosci

§ 8. 1. Pracownik Osrodka ujawnia niezwtocznie wszelkie sytuacje, w ktorych interes prywatny
koliduje z interesem publicznym.

2. Pracownik Osrodka nie podejmuje zadnych dziatan w Osrodku lub poza nim, ktére mogtyby
spowodowac podejrzenie osiggniecia korzysci osobistej lub materialnej.

Zasada jawnosci

§ 9. Pracownik Osrodka podejmuje swoje dziatania w sposob jawny. Rozumie sie przez to
wykonywanie obowigzkéw w sposob transparentny i zrozumiaty dla klientéw, umozliwiajgc
przy tym dostep do materiatéw zebranych w trakcie postepowania oraz dostepu do informacji
publicznych na zasadach uregulowanych w oddzielnych aktach prawnych.



Zasada wspotpracy i wspoétdziatania

§ 10. 1. Pracownik Osrodka stale doskonali umiejetnosci pracy w zespole oraz umiejetnos¢
kooperowania z innymi Pracownikami, instytucjami i organizacjami.

2. Pracownik Osrodka stara sie by¢ inicjatorem, inspiratorem, jak i sprawnym wykonawcg
realizowanych dziatan i zadan.

3. Pracownik Osrodka, majgc na wzglednie usprawnienie funkcjonowania Osrodka
i konieczno$¢ ciagtej poprawy efektywnosci pracy, w razie wystepujgcej koniecznosci
podejmuje sie wykonania dodatkowych dziatan i zastepstw w pracy oraz rozumie potrzebe
wykonywania polecen stuzbowych, jezeli nie sg one sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami.
4. Pracownik Osrodka potrafi oddzieli¢ sprawy osobiste od stuzbowych i zawodowych.

Zasada sumiennosci

§ 11. 1. Pracownik Osrodka starannie i rzetelnie wykonuje powierzone mu obowigzki, wykazuje
zaangazowanie w sprawy Os$rodka, dgzgc do osiggania jak najlepszych rezultatow swojej
pracy.

2. Pracownik Os$rodka nie pozostawia niezatatwionych lub niewyjasnionych spraw (chyba, ze
jego nieobecno$¢ powstata w skutek nagty), a w przypadku watpliwosci co do dalszego
sposobu zatatwienia sprawy, konsultuje sie ze swoim bezposrednim przetozonym.

Zasada bezstronnosci

§ 12. 1. Pracownik Osrodka w prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkie strony
postepowania, kierujgc sie interesem publicznym oraz dobrem wspdlnym.

2. Pracownik Osrodka nie demonstruje zazytosci z osobami publicznie znanymi, wystrzega sie
okazji do promowania intereséw jakichkolwiek grup.

Zasada gospodarnosci

§ 13. 1. Pracownik Osrodka dba o mienie O$rodka, sprzety i urzadzenia.

2. Pracownik Os$rodka wilasciwie wykorzystuje materiaty i zasoby stuzgce do pracy,
wykorzystuje sprzet, urzgdzenia techniczne, komputer oraz stuzbowg skrzynke poczty
elektronicznej wytgcznie do celéw stuzbowych.

3. Pracownik Osrodka ponosi odpowiedzialnos¢ i wspotodpowiedzialnosé za powierzone
mienie.

Rozdziat 4
Unikanie konfliktu interesow

§ 14. 1. Pracownicy Osrodka nie mogg, w zwigzku z wykonywaniem czynnosci, wykorzystywac
stanowiska stuzbowego do zatatwienia wtasnych, prywatnych interesow, jak i interesow osob
trzecich oraz nie mogg czerpa¢ zadnych korzysci majgtkowych w zwigzku z zajmowanym
stanowiskiem.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, nie mogg wykonywac zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonujg w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosS¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z przepisow prawa.



3. Pracownicy winni odmawia¢ wszelkiego rodzaju dziatan narazajgcych ich na zarzut dziatan
niezgodnych z prawem lub uczciwoscig — w szczegolnosci nie godzi¢ sie na przyjmowanie
posrednich ani bezposrednich korzySci majgtkowych.

Rozdziat 5
Odpowiedzialnos¢ za stosowanie Kodeksu

§ 15. 1. Wszyscy Pracownicy Osrodka zobowigzani sg do stosowania postanowien Kodeksu.
2. Odpowiedzialnos¢ za stosowanie Kodeksu ponosi kazdy Pracownik Osrodka indywidualnie.
Kazdy Pracownik Osrodka ma $wiadomosé, ze tamanie Kodeksu, pomimo odpowiedzialnosci
indywidualnej, godzi w dobre imie Os$rodka oraz jego Pracownikéw.

3. Pracownik Osrodka ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkowg za naruszenie zasad
okreslonych w Kodeksie, niezaleznie od odpowiedzialnoSci przewidzianej w innych
przepisach.

4. Na wszelkie zaniedbania dotyczgce wypetniania zasad przedstawionych w niniejszym
Kodeksie, ktérych dopuszczg sie Pracownicy, mozna ztozy¢ zgodnie z art. 227 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 roku — Kodeks postepowania administracyjnego — skarge do Dyrektora.

5. Naruszenie zasad etyki bedzie rowniez uwzgledniane przy dokonywaniu okresowej oceny
pracownikow Osrodka.

Rozdziat 6
Postanowienia koncowe

§ 17. 1. Wszyscy Pracownicy majg obowigzek zapoznacé sie z Kodeksem i ztozy¢ odwiadczenie
potwierdzajgce ten fakt. Oswiadczenie dotacza sie do akt osobowych Pracownika. Kazdy
nowo zatrudniany Pracownik, przed rozpoczeciem przez niego pracy, potwierdza znajomos¢
Kodeksu poprzez ztozenie oswiadczenia.

2. Kodeks jest dostepny:

1) na stronie internetowej oraz Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka,

2) w kancelarii Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy,

3) w komdrkach organizacyjnych Osrodka.

3. Kierownicy oraz koordynatorzy, samodzielne stanowiska komérek organizacyjnych Osrodka
upowszechniajg wartosci i zasady zawarte w Kodeksie wsréd podlegtych Pracownikdw.

4. Zmiana niniejszego Kodeksu nastepuje w formie wtasciwej dla jego uchwalenia.



