
ZałącznikNr 1 do ZarządzeniaNr 4/2010
Kierownika GOPS Kolbudy

KoDEKs ETYKI PRACowl{IKÓw sAMoRZĄDowYcH ZATRUDNIoNYCH
w GMINNYM oŚRoDKU PoMocY sPoŁEcZNEJ \ry KoLBUDACH

PREAMBUŁA

Mając na uwadze służbę na tzecz wspólnoty lokalnej Gminy Kolbudy oruz dĘenie do
spełnienia oczekiwń klientów Gminnego ośrodka Pomocy Społecznej w Kolbudach w
zakresie realizacji działań z zakłęsu administracji publicznej oraz stałe podnoszenie jakości
pracy i świadczonych usług, ustanawia się niniejszy Kodeks Etyki Pracowników
Samorządolvych zatrudnionych w Gminnym ośrodku Pomocy Społecznej w Kolbudach.

Kodeks Etyki pracowników samorządowych zatrudnionych w Gminnym ośrodku Pomocy
Społecznej w Kolbudach zwany dalej Kodeksem, .vqvznacza standardy postępowania, których
powinni przestrzegać pracownicy Gminnego ośrodka Pomocy Społecznej w Kolbudach w
związku z wykonywaniem przęz nich swoich obowiąków służbowych. Celem postanowień
niniejszego kodeksu jest też wpływanie na postawę pracowników samorządo}vych
zatrudnionych w GOPS Kolbudy poza godzinami pracy' podkreślenie takich wańości, jak
praworządnośó, uczciwośó, odpowiedzialność, sprawiedliwośó, bezstronnośó, lojalnośó,
uprzejmość i szacunek dla wszystkich.

Postanowienia Kodeksu służyć mają również poinformowaniu klientów Gminnego ośrodka
Pomocy Społecznej w Kolbudach o standardach zachowń, jakich mają prawo oczekiwaó od
pracowników samorządowych zatrudnionych w GOPS Kolbudy.

R0ZDZIAŁ PIERWSZY
ZASADY OGOLNE

Ań. 1.

[Podmiotorvy zakres obowiązywania kodeksu|
Kodeks obowią7uje wszystkich pracowników samorządowych zatrudnionych w Gminnym
ośrodku Pomocy Społecznej w Kolbudach w ich kontaktach z klientami GOPS Kolbudy.

{rt.2,
[Rzeczowy zakres obowiąrywania kodeksu|

Kodeks określa zasady postępowania pracowników samorządowych GOPS Kolbudy w
zwiryku z wykonywaniem przez nich zadań publicznych.

Art.3.
[Praca w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Kolbudach jako służba publiczna|

1. Pracownicy samorządowi winni postrzegaó swą pracę jako służbę publiczną poprzez
którą wykonują zadania na rzecz dobra wspólnego _ państwa, prawa i społeczności
lokalnej.

2. Mając na uwadzę charakter pracy, o którym mowa w ust. 1, pracownicy samorządowi
wykonują powierzone obowią.zki z poszanowaniem godności i szacunku względem
drugiego człowieka oraz z zachowaniem zasad dobĘ administracj i.

3. Pracownik ma świadomośó, Że poprzez swą postawę w pracy' jak i poza nią tworzy
etos urzędnika administracji publicznej oraz kreuje wizerunek i opinię o Gminnym
ośrodku Pomocy Społecznej w Kolbudach.



Art.4.
[Naruszenie norm kodeksul

Postanowienia niniejszego Kodeksu naruszają ci pracownicy 
_cors 

Kolbudy, którzy wskutek
postępowania, zarówno w miejscu pracy, jak i poza rum, ryzykują utratę zaufania
niezbędnego przy realizacji zadań publicznych lub naruszają wart-osli iżarady,'o których
mowa w Kodeksie.

R:oZDZLAŁ DRUGI
zAsADY PosTĘPowANIA

Art.5.
[Katalog zasadl

Pracownicy Gminnego ośrodka Pomocy Społecznej wKolbudachprzy wykonywaniu swoich
obowiąków kierująsię w swym postępowaniu następującymi zasadami: 

-

a) ptaworządności,
b) bezstronności i obiektywizmu,
c) uczciwości i rzetelności,
d) współpracy i lojalności,
e) niedyskryminowania,
f) współmierności,
g) odpowiedzialności'
h) jawności i transparentności,
i) dyskrecji i ochrony własności klienta,
j) podnoszenia jakości świadczonych usfug,
k) zgodnego z prawem informowaniai doradńwa,
l) uprzejmo ści i ży czliw ości w kontaktach z klientami i współpracownikami,
m) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.

Art.6.
|Zasada praworządności|

l. Pracownicy samorządowi GoPS Kolbudy ń wykonywaniu swej pracy działają w
oparciu o obowiąuJące przepisy prawa, stosując zasady i pńeaury zapisńe w
szczególności w. kodeksie postępowania administracyj nego i innych przópisach prawa
powszechnego i miejscowego oraz wewnętrznych iństrukcjach 

_i 
znządzeniach

ustanowiony ch przez Kierownika GOpS Kolbudy.
2. KaŻdy pracownik samorządowy GoPS Kolbudy zna aktualnie obowiązujące prawo' a

tym samym zwraca uwagę na to, aby decyzje doĘczące praw lub intereśów jidnosiek
posiadały podstawę prawną a ich treśó była zgodna z'obowią7ującymi pizepisami
prawa.

3. Pracownik rozpatrując sprawy musi to robić zgodnie z obowiązującymprawem i bez
zbędnej zwłoki.



1.

Art.7.
[Zasada bezstronności i obiektywizmu|

Pracownicy samorządowi GoPS Kolbudy przy redizacji powierzonych obowią7ków
dziaŁĄą bezstronnie i niezależnie, kierując się interesem publicznym i dobrem
wspólnym.
Pracownik samorządowy GOPS Kolbudy nie kieruje się w Żadnym czasie interesem
osobistym i z własnej inicjatywy wyłącza się z postępowania, jeŻelijego udział w nim
nie mógłby byó do końca obiektywny.
Pracownik samorządowy GoPS Kolbudy nie dopuszcza do powstania konfliktu
interesów między interesem publicznym a prywatnym, & W razie zustnienia takiego
konfliktu dba, aby został onrozstrz1gnięty na korzyść interesu publicznego.
Pracownik samorządowy GoPS Kolbudy zatrudniony w oparciu o umowę o pracę nie
anguŻu1e się w działania o charakterze polttycznym otaz nie ulega wpiywom i
naciskom politycznym, które mogą prowadziÓ do działań stronniczych lub
sprzeczny ch z interesem publicznym.
Pracownik samorządowy GOPS Kolbudy ma obowiązek przedstawiania
rueczywistości zgodnie z prawdą ruezależmie od swoich przekonań i poglądów
politycznych.

Ań.8.
|Zasada uczciwości i rzetelności|

Pracownik samorządowy GoPS Kolbudy wykonuje obowią7ki rzetelnie, sumiennie, z
szacunkiem dla innych i poczuciem godności osobistej.
Pracownik samorządowy GOPS Kolbudy nie czerpie dodatkowych korzyści
materialnych lub osobisĘch za wypełnianie swoich obowiąpków.
Pracownik samorządowy GOPS Kolbudy nie wykorzystuje i nie pozwala na
wykorzystanie powierzonych mu zasobóW, W tym mienia publiczn"gó * celach
prywatnych.
Pracownik samorządowy GOPS Kolbudy dokłada szczególnej staranności dla
zorganizowartia efektyrłmej współpracy w ramach powierzonyc}r zadań, mając na
uwadze osiągnięcie ustalonego celu jakim jest sprawne, skuteczne, zgodne z prawem i
oczekiwaniami stron załatvłienię sprawy.

Art.9.
[Zasada współpracy i lojatności]

l. Pracownik samorządowy GoPS Kolbudy jest lojalny wobec GOPS i zwierzchników
oraz gotowy do wykonywania służbowych poleceń.
Pracownik samorządowy GOPS Kolbudy unika sytuacji konfliktowych, w
szczególności wynikaj ących z podziału obowiąpków.
Pracownik powinien unikać rzeczywistych lub potencjalnych konfliktów interesów i
działań wymierzonych w powagę i autorytet swojego bezpośredniego przełozonego
oraz wykonywać jego polecenia ze szczególną starannością dobrą *oą i najlepszą
wiedząo ile nie Są sprzeczne z obowiązującymi przepisami.
Pracownik samorządowy GOPS Kolbudy udziela obiektywnych, zgodnych z
najlepszą wolą i wiedząporad i opinii zviteruclłnikom, włącznie z o."''ą legalności i
celowości ichdziałań.
Pracownik samorządowy GOPS Kolbudy ma obowiąek postępowaó w ramach
współpracy z innymi pracownikami zgodnie z zasadarrti solidarności, lojalności i
koleżeństwa w szczególności nie powinien w obecności klientów, innych

ĄJ.

4.

5.
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J.
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5.



7.

1.

pracowników czy osób trzecich wyraŻać negatywnych opinii o pracy innych
prac ownikó w ot az pr zeło żony ch i decy zj ach pr zez nich podej mowanych.
Pracownik samorządowy GoPs Kolbudy posiadający informacje istotne dla
realizowanych zadan na innym stanowisku pracy' udostępnia je niezwłocznie w
ramach współpracy, o ile nie są one tajemnicą sfużbową lub nie zostały
zakwalifikowane jako informacje niejawne. W razie powzięcia informacji istotnej dla
zadafi realizowanych na innych stanowiskach pracy, pracownik samorządowy z
własnej inicj atywy przekazujeją zainteresowanym.
Pracownik samorządowy GoPS Kolbudy nie ujawnia informacji poufnych ani nie
wykorzystuje ich dla jakichkolwiek korzyści finansowych lub osobistych, zarówno w
trakcie,jak i po zakończeniu zatrudnienia.

Art. 10.

lZasada niedyskryminowanial
Pracownik samorządowy GoPS Kolbudy przestłzegazasadrównego traktowaniaprzy
rozpatrywaniu wniosków stron i podejmowaniu decyzji, zaś wszelkie róznicó w
traktowaniu stron winny byó usprawiedliwione obiek1ywnymi, istotnymi
właściwościami danej sprawy.
Pracownik samorządowy GoPS Kolbudy traktuje w sposób równy inne osoby bez
względu na ich obywatelstwo czy przynaleznośó państwową narodowośó, płeó, rasę,
pochodzenie etniczne lub społeczne, wiek, język, religię lub wyznanie, prżekonania
polityczne, posiadaną własnośó, niepełnosprawnośó, stan zdrowia tuu sytuację
rodzinną orientację seksualną czy teŻ jakąkolwiek innąokoliczność.

Ań. 11.

lZasada współmiernoś ci|
Pracownik samorządowy GOPS Kolbudy zapewnia, aby podjęte działaniapozostaĘ
współmierne do obranego celu.
Pracownik samorządowy GOPS Kotbudy unika ograniczania praw obywateli oraz
nakładania na nich obcią7eń niewspółmiernych do celu prowadzony ch działń.
Pracownik samorządowy GOPS Kolbudy nie angazujó się w działania wpływające
negalywnie na prawidłowe wypełnianie obowią?ków słuzbowych 

_ 
iub na

obiektywnośó podej mowanych r ozstrzy gnięć.

Art.12.
[Zasada odpowiedzialnoś ci]

Pracownik samorządowy GOPS Kolbudy ponosi odpowiedzialnośó za decyzje i
działarua, nie unikając trudnych rczstrzygnięć, a w procesie zaruądzania powierzonym
majątkiem i środkami publicznymi, winien wykazywae nitezytą staranność i
gospodarność.
Pracownik ponosi odpowiedzialnośó za jakośó wykonywanĄ przez siebie pracy
niezależmie od rangi zajmowanego stanowiska.
Pracownik samorządowy GoPS Kolbudy ujawnia przełoŻonympróby marnotrawstwa,
defraudacji środków publicznych, nadużyw ania władzy lub korupcj i. 

-

Ań. 13.

[Zasad,a jawności i transparentności]
Postępowanie pracownika samorządowego GOPS Kolbudy w ramach wykonywania
zadań jest co do zasady jawne. Wszelkie wyłączeniajawności postępowania muszą
mieć podstawę w przepisach prawa.

l.

2.

J.

2.

J.

l.

l.



2' Pracownik samorządowy GoPS Kolbudy udostępnia obywatelom żsane przez nich
informacje oraz umoŻliwia dostęp do publicznych dokumentów zgoinie z zasadatri
określonymi w ustawach. odmowa udostępnienia informacji piuticznei wymaga
formy pisemnej i uzasadnienia.

Art.14.

Pracownik ,u^o,,ąa#}'ta$ś'?:'''""'.:'"T"""'':j#ili#'"""J3L*.u poszanowania
godności kazdego.interesanta, jego Prlw, dóbr osobistych óraz własności, a w przede
wszystkim zapewnienia poufności w zakresie danych osóbowych i wrazliwych, o ńórych
dowiedział się w trakcie wykonywania swoich obowią.zków.

Ań. 15.
fZasada podnoszenia j akoś ci świadczonych usłu g|

Pracownik samorządowy GOPS Kolbudy dba o podwyższanie kwalifikTcji zawodowych, takby Swym profesjonalizmem gwarantowaó wysoką jakość swiadczónych usług otaz
przyczyniać się do zadowolenia klientów GoPs Kolbudy.

Art. 16.

, IZasadazgodnego z prawem informowania i doradztwal
Pracownik samorządowy GoPS Kolbudy uwzględnia uzasadnione i słuszne oczekiwania
strony, klóre wynikĄą z działań podejmowanych przez GOPS w przeszłości. W raziepohzeby służy stronie poradą dotyczącąmożliwego sposobu postępowania w sprawie, w
uzasadnionych sytuacjach udzielając pomocy' o ile nie kolidujó to ź tokiem realiiowanych
zadń i interesem publicznym.

Art.17.

l . Pracownik rr*"r'uo'""# " tJfr"'lTńr# 1'"'"J'#*L.u traktowaó j ednakowo
wszystkich klientów z zachowaniem odpowiednich zasad kultury i dobr.go
wychowania.

2' W kontaktach z obywatelami pracownik samorządowy GoPS Kolbudy zachowuje się
uprzejmie, jest pomocny i udziela wyczerpująóych odpowiedzi na skierowane do
niego pytania.

3' Pracownik samorządowy GOPS Kolbudy zachowuje się uprzejmie i Życzliwie,bez
zbędnych emocji, uwzględniając ograniczenia wynikające'z róaizacii-obowią7ków
słuzbowych.

1.

Ań. 18.
[Zasada godnego zachowania w miejscu pracy i poza niml

Pracownik samorządowy GoPS Kolbudy auu o doóre-stosunki międzyludzkie,
przestrzega zasad poprawnego zachowania właściwych człowiekowi o wysokiej
kulturze osobistej tak w miejscu pracy, jaki pozanim.
P_racołvnik samorządowy GOPS Kolbudy powinien byó ubrany stosownie do powagi i
charakteru wykonywanych obowią7ków.

2.



ŚwrłoonłoŚcłNr'"o"utT"Kf ,"fi%".rfi LysroŚcPosTĘPowANIA

Art. 19.

Pracowniksamorządo"Ą,Go!?ki:'ttrJ-Jx11T'f&?:'j1o*u*iuewszelkiegotodzĄu
działańnarażających na z7rzutniezgodnośói 

' pru*"- lub uczciwością _ w szczególności niemoŻe godzić się na przyjmowanie pośrednich ani bezpośrednich kor)yści maj{tkowych wpostaci pieniędzy, usług, rozrywek, gościnności, obi.t''i. ani * źuanĘ innej iormie
szczególnie, gdy moŻna przy pomocy zdrowego rozsądku stwięrdzió lub przewi dzieó' Że
ptezent ma na celu wpłynięcie na podejmowane przezpracownika działaniażawodowe albo
stanowić za nie rekompensatę.

Art.20.

l. Pracownik r?:?-ądffit6".flffit";"3H;:Y związkuz wykonywaniem
czynności słuzbowych wykorzystywać stanowiska słuzbowego do załatłitania
własnych interesów, prywatnych interesów osób trzęci ch oraznieLoze takŻe czerpac
Żadnychkorzyścimajątkowychwzwiązkuzzajmowanymstanowiskiem.

2' Pracownik samorządowy GoPS Kolbudy nie powini ćn uirylvaÓ sfuzbowej skrzynkipoczty elektronicznej do załatwiania 
-spraw 

prywatnych ani powoływaó sii na
stanowisko służbowe w sytuacjach nieoficjalny.ń. 

-

Art.21.
[Pierwszeństwo interesu publicznego]

Pracownik samorządowy GoPS Kolbudy' powinien ivybierae romłiązania najkorzystniejsze
dla całej społeczności lokalnej Gminy roiuuay 

' por"ńo**iem praw osób trzecich.

Art.22.

l. Pracownik rT:rTdo- Ęan"'':"'ńi:T"#Tll-'ąek informowania organów,
instytucji i os9b fizycznych oraz udostępniania dokumentó* 

^uiJu3ą.ych 
się wposiadaniu GoPs, jeżeli prawo tego nie zibrania.

2' Pracownik samorządowy GoPS Kolbudy zna i stosuje przepisy o dostępie do
informacj i publicznej .

Art.23.

1. Pracownik,*1T;:',s"'TóiT'i$"#t *li}T:i:"i^!Tl"-"u 
zajęc, którepozostawałyby w sprzeczności .z. jego obowiąkami aibo mogĘby- wywołać

podej rzenie o stronniczośó, j akąkolwiek i.rt.r.ro*rrose luu korupcj ę.2' W przypadku wąĘliwości dotyczących celowości lub legalności decyĄipodejmowanych w GoPS, pracownik ma obowią ek zgłoszenii uezposredniemu
przełożonemu.

KRE.*ANIEwIZE-"-*3?Ktś,;ft ilłT^''RUDNI.NEG.wGoPs
KOLBUDY



Art.24.

Pracownik samorządowy GoPS 
""i*j!i5;:ffilw t akcie wykonywania czynnościsłuzbowych, jak tez Y ą.il prywatnym winien mieó na uwadze, ii rwym postępowaniem

współtworzy wizerunek Gminnego ośrodka Pomocy Społecznej w Kolbńch.

łrt.25.

Pracownik samorządoy go.Iro'lTńil]: H-":lilŁ "l'x;'."*"ch należących do GoP SwyrłŻaw sposób powściągliwy i tozwaŻny unikając stwierdźeń, które w jakikolwiek sposóbnaruszałyby powszechnie akceptowan e zasiady dobrógo zachowania.

Art.26.

Pracownik samorządo*y^GoJ3'i:1iilr'*T"lffi;#-llł^n-'rch dba o dobre imięGoPS, dementując_ informacje nieprawdziwe ani nie -rpo*r'"chnia informacjiniesprawdzonych, szkodzących opinii cbps Kolbudy i jego pracowników.

Art.27.

1 . Pracownicy ru*Yą99*' oA?$Ł:"ńii}':#,xl'ian1 awansowani i wynagradzani
w oparciu o przesłanki merytoryczne,tj.kwaiifikacje i umiejętności zawodowe.2' Pracownicy samorządowi GoPS roibudy rozwijają 

'*oj. t o-pet.*je i wiedzęzawodową potrzebne do wykonywania obówiąków, a aois Kolbudy stwarza im po
temu możliwości.

3' Pracownicy samorządowi GOPS Kolbudy dĘą do bieżącej znajomości przepisów
prawnych otaz merytory cznych i prawnych okólióznosci prówadzoiyc}r spraw.4' Pracownicy samorządowi GOPS róttuoy zmierzają do podnoszenia swoichkwalifikacji i kultury osobistej.

5' Pracownicy samorządowi GoPS Kolbudy są lojalni wobec siebie i odnoszą się zszacunkiem do swoich zwrcrzchntków i poawłaanych oraz starają się zapobiegaó
sytuacjom konfliktowym w pracy.

1.

R:OZDZIAł' PIĄTY
MONITORING KODEKSU ETYKI

Ań.28.
[Monitoring i nadzór]

Zaptowadzenie monitoringu i doko''y**i. przegiądów Kodeksu Etyki Pracowników
Samorządolvych GOPS _Kolbudy odpowiedżiańylest Specjalista ds. kadr, płac iobsługi .kancelaryjnej, który odpowiada za pi"ygoto**ń i ocenę ankiet dlapracownikórv, dla klientów oraz przedłozenie 

'upo't' po zakonczeniu okresu
anKletowanla.
Nadzór nad realizacją monitoringu sprawuje kierownik GOPS Kolbudy.2.



RIo.ZDZIAŁ sZÓsTY
PRZEPISY KoŃCowE

Art.30.
[Moc prawna kodeksu]

1. Kodeks jest dokumentem itązącymwszystkich pracowników samorządowych G9PS
Kolbudy.

2. Po zapoznaniu się znim i przyjęciu go ptzezpracowników samorządowych, jego treśó
zostanie podana do publicznej wiadomości.

Art.31.

Pracownicysamorządo*iGoPtJil1ffiilllilTffi l:fJ.L*"'egaćprzepisówKodeksu
i kierować się jego zasadami. KłŻdy nowo przyjęĘ pra.o*ńik ma obiowiąek zapoznania się
z postanowieniami niniejszego Kodeksu i podpisaó oświadczenie stanowiąc e załącznk w ź
do Zarządzenia nr 4/2010 Kierownika GoPs rótuuay.

Art,32.
[odpowiedzialność z tytułu niepnestrzegania zasad kodeksowych|

Pracownicy samorządowi GoPS Kolbudy zi nieprze{ttzeganie niniejszego tóoelsu ponoszą
odpowiedzialnośó przewidzianą prawem za narvszenie zasód organizicji ir*v.

Art.33.
lZmiany w Kodeksiel

Wprowadzenie zmian w niniejszym Kodeksie jest możliwe w drodze znządzenia Kierownika
GOPS Kolbudy.

Art.29.
[Cele monitoringul

Podstawowym cęlem monitoringu, o którym mowa w art. 28' jest upowszechnianie
jego treści wśród pracowników samorządowych oraz kreowanie iostaw etycznych.
Drugim celem monitoringu kodeksu jest popularyzacja jego treści wśród społeczności
lokalnej i uzyskanie jej opinii o dokumencie - w ,r"ź"gótności dotyczącej zasadności
ptzyjęcia kodeksu i stosowania zawartych w nim źasad prr"ź pracówników w
praktyce.
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