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PREAMBULA

Pracownik Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Lublincu,
powinien postepowaé zgodnie z przyjetymi zasadami etyczno-moralnymi
1 przez ich pryzmat rozumie¢ znaczenie pelnionej roli spotecznej.
Powinien rowniez dobrze zna¢ zasady etyki zawodowej urzednika,
kultury administrowania oraz norm 1 warto$ci wynikajacych z kultury

organizacyjnej.

Specyfika pracy w instytucjach pomocy spotecznej wymaga od
Pracownikbw poszanowania godnosci czlowieka, prawa do jego
autonomil 1 samostanowienia.

Zaklada jako warunek konieczny uczciwosé 1 sumienno$¢ pracownicza,

obiektywizm oparty na profesjonalizmie 1 odpowiedzialnosci za

wykonywang prace.

Pracownik Miejskiego Os$rodka Pomocy Spoteczney w  Lublinicu
postepujac  etycznie kieruje  sie uprzejmoscly,  zrozumieniem
1 empatig.
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ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

Ilekro¢ jest mowa o:

1) Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyczny Pracownikow Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lublincu;

2) MOPS — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lublincu;

3) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lublincu;

4) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazda osob¢ zatrudniong w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Lublincu, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, pelniong funkcje,
rodzaj i forme zatrudnienia;

5) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o Pracownikach
samorzadowych;

6) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot ds. Kodeksu Etycznego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lublincu;

7) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial i osrodek wsparcia Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lublincu.

§2

Podmiotowy zakres obowiazywania Kodeksu

Kodeks obowigzuje wszystkich Pracownikow zatrudnionych w Miejskim Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Lublincu.

§3

Przedmiotowy zakres obowigzywania Kodeksu

1. Kodeks okreSla zasady postepowania obowigzujace Pracownikéw w zwigzku
z wykonywaniem przez nich zadan publicznych.

2. Pracownicy sa zobowigzani do przestrzegania postanowien kodeksu oraz innych aktow
regulujacych ich prawa i obowigzki, w tym w szczegdlnosci przepiséw ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o Pracownikach samorzadowych.

3. Zasady okreslone niniejszym Kodeksem nie naruszajg zasad etycznych specyficznych dla
okreslonych grup zawodowych, a pracownicy tych grup zawodowych zobowigzani sa do
przestrzegania niniejszego Kodeksu.
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ROZDZIAY 11
Podstawowe zasady postepowania Pracownikow MOPS

§ 4

1. Pracownik traktuje swojg prace jako stuzbg publiczng, a za cel nadrzedny stawia dobro
cztowieka.

2. Pracownik dziata zawsze praworzadnie i szanujac prawo stara si¢ by¢ w tym zakresie
wzorem dla innych, postepuje w sposob prowadzacy do poglebiania zaufania oséb
korzystajacych z ustug MOPS.

3. Pracownik przedktada dobro publiczne nad interes wtasny i swojego srodowiska.
Pracownik swoja prac¢ wykonuje z poszanowaniem godnos$ci innych i wiasne;.

5. Obowigzkiem Pracownika jest dbalo§¢ o wiasciwg range 1 prestiz MOPS poprzez
wzbudzanie zaufania i budowanie pozytywnego wizerunku MOPS.

ROZDZIAL 111
Kluczowe zasady i wartosci

§5

Zasada uprzejmosci i empatii

1. Pracownik zapewnia poufno$¢ 1 ochron¢ informacji w trakcie zatatwiania spraw
z klientami.

2. Jezeli Pracownik nie jest wlasciwg osoba w danej sprawie, w kompleksowy sposdb
przekierowuje klienta do odpowiedniego Pracownika.

3. Pracownik MOPS przyjmujac klientow wykazuje si¢ zaangazowaniem, cierpliwoscia
1 zyczliwym zainteresowaniem sprawami klienta.

4. W przypadku popetnienia btedu lub nietaktu, Pracownik niezwlocznie stara si¢ naprawic
zaistnialg sytuacje.

5. Pracownik dba o swoj estetyczny wyglad, cechujgc si¢ nienaganng kulturg osobistg
1 zawodowg, pozwalajgcg mu na nawigzanie wiasciwych relacji z klientami, Pracownikami
1 innymi osobami, z ktérymi wspolpracuje.

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

§6

Zasada obiektywizmu

1. Pracownik stara si¢ obiektywnie ocenia¢ problemy i1 sprawy, bedac jednoczesnie
powsciagliwym i1 skromnym w wyrazaniu ocen o osobach.

2. Pracownik postgpuje zawsze w oparciu o zasad¢ rownosci wszystkich obywateli wobec
prawa.

3. Dzialania Pracownika pozbawione sg cech jakiejkolwiek dyskryminacji, w szczegdlnos$ci
z uwagi na narodowos$¢, rase¢, przekonania polityczne czy religijne.
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4. Pracownik stara si¢ ustala¢ fakty dazac do ustalenia prawdy obiektywnej, odrzuca
argumenty 1 tresci nie zwigzane z dang sprawa.

§7

Zasada kompetencji

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

2. Powierzone zadania Pracownik wykonuje profesjonalnie, dbajac o sprawnos¢, terminowos¢
1 skuteczno$¢ ich realizacji.

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

4. Pracownik korzysta z pomocy innych Pracownikéw oferujac rownoczesnie swoje wsparcie.

§8

Zasada odpowiedzialnoSci

1. Pracownik zdaje sobie sprawg¢ z odpowiedzialnosci za swoja prace i jej skutki.

2. Pracownik nie uchyla si¢ od odpowiedzialnos$ci za swoje stowa, dziatania 1 decyzje.

3. Pracownik przyjmuje i analizuje uwagi krytyczne, poddaje si¢ wszelkim formom kontroli
wewnetrznej 1 zewnetrzne;.

4. Pracownik udziela wyczerpujacych wyjasnien przetozonym oraz upowaznionym organom
kontrolnym.

§9

Zasada uczciwosci

1. Pracownik ujawnia niezwtocznie bezposredniemu przetozonemu lub Pracodawcy wszelkie
sytuacje, w ktorych interes prywatny koliduje z interesem publicznym, w tym nierzetelne
1 niekompetentne zachowanie, czy dziatanie Wspotpracownikéw.

2. Pracownik nie podejmuje zadnych dziatanh w MOPS Ilub poza nim, ktére moglyby
spowodowac podejrzenie osiggni¢cia korzysci osobistej lub materialne;.

§10
Zasada jawnosci

1. Pracownik podejmuje swoje dziatania w sposob jawny.
2. Pracownika obowigzuje zasada poufnosci.

§ 11
Zasada wspolpracy i wspoldzialania

1. Pracownik stale doskonali umiej¢tnosci pracy w zespole oraz umiejetno$s¢ kooperowania
z innymi Pracownikami, instytucjami i organizacjami.
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2. Pracownik w zaleznos$ci od potrzeb i sprawowanej funkcji stara si¢ przyja¢ i w miarg
posiadanych mozliwosci 1 umiejetnosci wykonywaé¢ badz rol¢ podwtadnego badz role
przetozonego w adekwatnym do sytuacji zakresie.

3. Pracownik stara si¢ by¢ inicjatorem, inspiratorem, jak 1 sprawnym wykonawca
realizowanych dziatan i zadan.

4. Pracownik chetnie podejmuje si¢ zadan dodatkowych oraz zastepstw w pracy.

5. Pracownik rozumie w pelni potrzeb¢ wykonywania polecen  stuzbowych
1 podporzadkowania si¢ Regulaminowi Pracy.

6. Pracownik jest gotowy do szybkiego regulowania spraw problemowych dotyczacych jego
osoby i w zaleznosci od potrzeb innych oséb. W przypadku wystgpienia sytuacji
problemowej Pracownik sam podejmuje dziatania zmierzajace do rozwigzania tej sytuacji,
a w przypadku niepowodzenia prosi o pomoc bezposredniego przelozonego lub
Pracodawcg.

7. Pracownik jest co do zasady lojalny wobec pracodawcy 1 innych Pracownikow.

8. Pracownik potrafi oddzieli¢ sprawy osobiste od stuzbowych i zawodowych.

9. Pracownik nie plotkuje i nie pomawia innych oséb.

§12
Zasada sumiennosci

1. Pracownik starannie 1 rzetelnie wykonuje powierzone mu obowiazki, wykazuje
zaangazowanie w sprawy MOPS, dazac do osiggania jak najlepszych rezultatow swojej
pracy.

Pracownik nigdy nie wprowadza w btad i nie oszukuje.

Pracownik nie pozostawia niezatatwionych lub niewyjasnionych spraw.

Pracownik wykonuje prace sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

Pracownik dba o jako$¢ wlasnej pracy i o stanowisko swojej pracy.

Pracownik przestrzega zasad organizacji pracy i1 nie opuszcza stanowiska pracy bez zgody
przetozonego.

AR

§13
Zasada bezstronnosci

1. Pracownik w prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkie strony postgpowania.

2. Pracownik nie demonstruje zazylosci z osobami publicznie znanymi, wystrzega si¢ okazji
do promowania intereséw jakichkolwiek grup.

3. Pracownik nie demonstruje swoich przekonan politycznych, a takze nie uzaleznia od nich
swoich decyzji. Zapewnia jasnos¢ 1 przejrzystos¢ wiasnych relacji z osobami petnigcymi
funkcje polityczne.

§ 14
Zasada gospodarnosci

1. Pracownik dba o mienie MOPS, sprzety 1 urzadzenia.
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2. Pracownik wlasciwie wykorzystuje materiaty i zasoby stuzace do pracy.

3. Pracownik kieruje wnioski w sprawie racjonalizacji wykorzystania materialdéw
1 urzadzen.

4. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ i1 wspotodpowiedzialno$¢ za powierzone mienie
MOPS.

ROZDZIAL IV
Zakres odpowiedzialnosci etycznej Pracownikow MOPS

§15
Ogolne zasady odpowiedzialnosci etycznej Pracownika MOPS

1. Pracownika powinno cechowac¢ wysokie morale zawodowe i osobiste.

2. Pracownik powinien wykorzystywa¢ w swej pracy zawodowe] wiedze, umiejetnosci
1 warto$ci uniwersalne.

3. Pracownik zobowigzany jest kierowac si¢ w dzialalnosci zawodowej zasada dobra klienta.
Pracownik zobowigzany jest przeciwstawia¢ si¢ praktykom niehumanitarnym lub
dyskryminujgcym osobg czy grupe osob.

5. Pracownik powinien ponosi¢ ostateczng odpowiedzialno$¢ za jakos¢ 1 zakres $wiadczen, do
ktorych si¢ zobowiazuje, ktore zleca lub wykonuje.

6. Pracownik nie moze wykorzystywac kontaktow stuzbowych dla wiasnych korzysci.

7. Pracownik powinien przestrzega¢ zasady, ze podstawowym jego obowigzkiem zawodowym
jest pomoc w rozwigzywaniu trudnosci zyciowych klienta.

8. Pracownik wykonuje obowiazki stuzbowe w sposob profesjonalny i rzetelny, z dbatosciag
o systematycznos¢ 1 doktadnosé.

9. Pracownik dba o terminowg realizacj¢ powierzonych zadan.

§16
Odpowiedzialnos¢ etyczna Pracownika MOPS wobec Klienta

1. Pracownik zobowigzany jest do poszanowania godno$ci klienta i jego prawa do
samostanowienia.

2. Pracownik jest zobowigzany do rownego traktowania klientoéw bez wzgledu na wiek, pte¢,
stan cywilny, orientacj¢ seksualng, narodowos$¢, wyznanie przekonania polityczne, stan
zdrowia, rase, kolor skoéry oraz inne preferencje i cechy osobiste.

3. Pracownik powinien uzna¢ zasade spolegliwej opiekunczosci za podstawowg reguile
okreslajaca kontakty z klientem.

4. Pracownik zobowigzany jest wykaza¢ zaangazowanie na rzecz pomocy klientowi
w rozwigzywaniu jego trudno$ci zyciowych oraz wykorzysta¢ w tym celu swoja wiedze,
umieje¢tnosci zawodowe 1 kompetencije.

5. Pracownik powinien stosownie do mozliwosci klienta wzmacnia¢ jego wysitki na rzecz
zyciowego usamodzielnienia.
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6. Pracownik powinien udzieli¢ klientowi precyzyjnej informacji na temat uprawnien do
swiadczen 1 wynikajgcych stad zobowigzan.

7. Pracownik stara si¢ obiektywnie ocenia¢ problemy i sprawy, wykorzystujac w petni
posiadang wiedze 1 doswiadczenie, bedac jednoczes$nie powsciggliwym 1 skromnym
W wyrazaniu ocen o osobach.

8. Pracownik powinien stosownie do mozliwosci klienta wzmacnia¢ jego wysitki na rzecz
zyciowego usamodzielnienia i docenia¢ jego najmniejsze starania.

9. Pracownik udziela wyczerpujacych i jasno skonstruowanych informacji o toczacych sie
postepowaniach, mozliwych formach wsparcia oraz odpowiedzi na zadawane pytania.

10. Pracownik winien zasiggnag¢ konsultacji  Wspolpracownikow 1 zwierzchnikow
w przypadku, gdy lezy to w interesie klienta.

11. Pracownik zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych od klienta
w toku czynnos$ci zawodowych i1 poza nimi.

§17
Odpowiedzialnos¢ etyczna Pracownika MOPS wobec Wspolpracownikow

1. Kontakty Pracownika ze Wspolpracownikami powinny respektowa¢ wiedze
1 doswiadczenie, przestrzega¢ zasady lojalnosci zawodowe;.

2. W  ocenach  Wspolpracownikow  Pracownik  kieruje  si¢  obiektywizmem,
a w przypadku Wspotpracownikéw naruszajacych zasady niniejszego kodeksu zajmuje
krytyczne stanowisko w odpowiednim miejscu i czasie.

3. Pracownik powinien wspolpracowa¢ z innymi Pracownikami w celu jak najlepszego
wykonywania obowigzkow zawodowych.

4. Pracownik powinien rozstrzyga¢ konflikty ze Wspoipracownikami bez uszczerbku dla
Klienta.

5. Pracownik dazy do efektywnej pracy zespolowej, wymiany informacji i wspolnego
rozwigzywania problemow.

6. Pracownik okazuje uznanie dla kompetencji i doswiadczenia innych oraz szanuje ich
opinie.

7. Pracownik jest otwarty na dialog, konstruktywne podejscie do krytyki oraz posiada
umieje¢tnos¢ aktywnego shuchania.

8. Pracownik wobec Wspotpracownikoéw oferuje wsparcie i pomoc w trudnych sytuacjach
W pracy, dzieli si¢ wiedza i do§wiadczeniami.

9. Pracownik powinien wystrzega¢ si¢ plotek i poméwien dotyczacych Wspodtpracownikow.

10. Pracownik w kontaktach ze Wspoipracownikami powinien wystrzega¢ si¢ wszelkich
przejawow dyskryminacji.

11. Pracownik dba o dobre stosunki miedzyludzkie, aktywnie uczestniczy w tworzeniu
wlasciwe] atmosfery w pracy, umozliwiajacej optymalne funkcjonowanie MOPS
1 rzetelne wykonywanie obowigzkow.

12. Pracownik stosuje zasad¢ zmianowosci w przypadku popularnych terminéw urlopowych —
kazdy powinien by¢ rowno traktowany.

13. Pracownik swoje relacje stuzbowe opiera na wspolpracy, kolezenstwie, zaufaniu, szacunku
i pomocy.
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14. Pracownik nie rozpowszechnia nieprawdziwych informacji, poglosek i pomowien.

15. Pracownik  nie  obarcza innych  Wspotpracownikow  wilasnymi  zadaniami
1 odpowiedzialnoscia.

16. Pracownik nie ocenia ilosci pracy, czy zaangazowania Wspotpracownikow, gdyz nie
posiada wiedzy na temat zakresu obowigzkow Wspotpracownika.

§18
Odpowiedzialnos¢ etyczna Pracownika MOPS wobec Pracodawcy

1. Pracownik powinien przestrzega¢ zobowiazan podjetych wobec MOPS.

2. Pracownik wykonuje powierzone obowigzki, a takze polecenia stluzbowe sumiennie
1 kompetentnie, majac na wzgledzie usprawnienie funkcjonowania MOPS 1 konieczno$¢
ciggltej poprawy efektywnosci pracy.

3. Pracownik do Pracodawcy odnosi si¢ z szacunkiem, a jego zachowanie cechuje lojalnos¢.
Pracownik powinien w sposob racjonalny dysponowaé S$rodkami finansowymi
1 rzeczowymi przeznaczonymi na $wiadczenia spoleczne.

5. Pracownik nie pomawia Pracodawcy, jak rowniez nie opiniuje w sposob obrazliwy
specyfiki pracy MOPS na forum publicznym, swoje uwagi, spostrzezenia czy krytyke
przekazuje bezposrednio Pracodawcy.

6. Pracownik bierze udziat w dziataniach na rzecz poprawy funkcjonowania MOPS.

7. Pracownik bierze udziat w dziataniach zewnetrznych promujacych MOPS.

8. Pracownik nie podejmuje prac ani zaje¢ pozostajagcych w sprzecznosci z obowigzkami
stuzbowymi.

9. Pracownik godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy i poza nim, przestrzega uznane reguly,
dba postepowaniem oraz postawg o pozytywny wizerunek MOPS.

10. Pracownik jest otwarty w dzieleniu si¢ pomystami i opiniami oraz obawami.

11. Pracownik jest zobowigzany na biezaco przekazywaé bezposredniemu przetozonemu
wszelkie istotne informacje o prowadzonych postepowaniach.

12. Pracownik wykazuje si¢ biezaca znajomoscig przepisOw prawnych oraz zna wewngtrzne
regulacje obowigzujagce w MOPS.

§19
Odpowiedzialnos¢ etyczna Pracownika MOPS wobec Spoleczenstwa

1. Pracownik zobowigzany jest dziata¢ na rzecz dobra ogolnego.

2. Pracownik zobowigzany jest zapewni¢ osobom uprawnionym dostep do niezbednych
Swiadczen.

3. Pracownik powinien wspiera¢ dziatania spotecznosci lokalnych na rzecz samopomocy
spolecznej oraz zachgca¢ do wspotudzialu w ksztaltowaniu instytucji spotecznych
1w tworzeniu polityki spoteczne;j.

4. Pracownik powinien dba¢ o wlasciwg range zawodu i wizerunek w spotecznosci.

5. Pracownik traktuje swoja pracg jako stuzbe publiczng, na zajmowanym stanowisku stuza
panstwu 1 spoleczenstwu lokalnemu, przestrzega porzadku prawnego i1 wykonuje
powierzone zadania.
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6. Pracownik jest powsciagliwy i rozwazny w publicznym wypowiadaniu pogladoéw na temat
pracy w MOPS.

§20
Odpowiedzialnos¢ etyczna Pracodawcy wobec Pracownika MOPS

—_—

Pracodawca powinien by¢ obiektywny w stosunku do Pracownikow.

Pracodawca nie ufa bezkrytycznie informacjom uzyskanym od Pracownikow na temat
innych Pracownikow.

Pracodawca odnosi si¢ z szacunkiem do Pracownika.

Pracodawca pomaga Pracownikowi w trudnych sprawach stuzbowych.

Pracodawca stwarza Pracownikowi mozliwo$¢ rozwoju zawodowego.

Pracodawca bezposrednio komunikuje Pracownikowi swoje uwagi i1 krytyke oraz
przekazuje pochwaty.

7. Pracodawca dla usprawnienia organizacji pracy i komunikacji z Pracownikami wstuchuje
si¢ w ich opinie oraz zachgca ich do otwartego dialogu i przekazywania informacji

™

SNk

zwrotnych.
ROZDZIAL. V
Monitoring i przeglad przestrzegania Kodeksu Etycznego Pracownikow
MOPS w Lublincu
§ 21

Procedura przegladu wewnetrznego i stalego monitoringu Kodeksu

1. Kodeks podlega corocznemu przegladowi oraz stalemu monitoringowi.

2. Celem przeprowadzenia przegladu corocznego oraz biezacego monitorowania jest dazenie
do tego, aby Kodeks byl dokumentem zywym, znanym i pomagajacym w rzeczywistym
ksztattowaniu postaw etycznych Pracownikow.

3. Przeprowadzenie weryfikacji i staly monitoring funkcjonowania Kodeksu realizuje Zespot.

4. Monitoring funkcjonowania Kodeksu odbywa si¢ na biezaco, a Pracownicy moga
przedstawiac spostrzezenia i propozycje Zespotowi.

5. Podstawowym narzedziem rocznego monitoringu jest anonimowa ankieta kierowana do
Pracownikow sporzadzona przez Zespot 1 zaakceptowana przez Pracodawce.

6. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przeprowadzenia anonimowej ankiety z klientami MOPS lub
przedstawicielami instytucji wspotpracujacych z Pracownikami MOPS.

7. Klienci MOPS lub instytucje wspotpracujace z MOPS w kazdej chwili moga Pracodawcy
zglosi¢ swoja opini¢, uwage co do zachowan nieetycznych Pracownikéw MOPS,
z rozmowy sporzadza si¢ protokot.

8. Ankiety skierowane do Pracownikow Zespot przeprowadza jeden raz w roku w miesigcu
maju.

9. Ankieta dostepna jest w wersji papierowe;.

10. Ankiety sa analizowane przez Zespot. Ankiety podlegaja raz w roku weryfikacji
1 ewentualnym korektom, co ma zapewni¢ jak najwyzsza ich skuteczno$¢ i rzetelnosc.
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11.

Zespot przedstawia Pracodawcy wyniki z analiz ankiet w formie raportu do konca stycznia
kazdego roku.

ROZDZIAL VI
Odpowiedzialnos¢ za stosowanie Kodeksu

§ 22
Wszyscy Pracownicy zobowigzani sg do stosowania postanowien Kodeksu.
Odpowiedzialno$¢ za stosowanie Kodeksu ponosi kazdy Pracownik indywidualnie.
Kazdy Pracownik ma $wiadomo$¢, ze tamanie Kodeksu, pomimo odpowiedzialnosci
indywidualnej, godzi w dobre imi¢ MOPS 1 innych Pracownikéw i1 jest ze szkoda dla
realizacji zaktadanych celow pomocowych 1 klientow.
Pracownik, ktory jest s$wiadkiem nieetycznego zachowania Wspotpracownika, jest
zobowigzany zglosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu lub Pracodawcy, a §wiadome
niedopetnienie tej powinno$ci traktowane bedzie jako naruszenie zasad Kodeksu (zasada
wspotodpowiedzialnosci).
Pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ porzadkowa i dyscyplinarng za naruszenie zasad
okreslonych w Kodeksie niezaleznie od odpowiedzialnosci przewidzianej w innych
przepisach.
Naruszenie zasad Kodeksu bedzie réwniez uwzgledniane przy dokonywaniu okresowej
oceny Pracownikow.
Naruszajac zasady Kodeksu, zar6wno w miejscu pracy jak i poza nim, Pracownik ryzykuje
utrate zaufania niezbgdnego przy wykonywaniu zadan publicznych.
Procedura postgpowania w przypadku naruszenia zasad etycznych okreslonych
w Kodeksie, okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Kodeksu.

ROZDZIAL VII
Wprowadzenie Kodeksu w zycie

§23
Kodeks przed wejsciem w zycie zostaje poddany konsultacji pracownicze;.
Konsultacja polega na przygotowaniu formy pisemnej propozycji Kodeksu
1 przedstawienia jej Pracownikom celem zgloszenia przez nich uwag i propozycji.
Kazdy kierownik komorki organizacyjnej jest zobowigzany przekaza¢ do konsultacji
niniejszy Kodeks swoim Pracownikom w wersji papierowej lub mailowe;.
Kodeks po zakonczeniu konsultacji zostaje wprowadzony w zycie zarzadzeniem
Pracodawcy.
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ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§ 24
Wszyscy pracownicy maja obowigzek zapoznaé¢ si¢ z Kodeksem i1 zlozy¢ o$wiadczenie
potwierdzajace ten fakt. Oswiadczenie stanowi zatgcznik nr 2 do Kodeksu, ktore to zostanie
dotaczone si¢ do akt osobowych Pracownika.
Kodeks jest dostepny u cztonkdéw Zespotu oraz w komorkach organizacyjnych MOPS,
a takze na stronie internetowej MOPS.
Kazdy nowo zatrudniony Pracownik jest zapoznany z Kodeksem przez bezposredniego
przetozonego.
W trakcie obowigzywania Kodeksu kazdy Pracownik moze zglosi¢ Zespotowi propozycje
zmiany zasad Kodeksu lub zaproponowa¢ nowe. Zespét analizuje zgloszenie Pracownika
1 przedstawia je Pracodawcy, ktory moze zmiany te wprowadzi¢ w zycie.
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Zalgcznik nr 1

do Kodeksu Etycznego
Pracownikow Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Lubliricu

PROCEDURA POSTEPOWANIA
W PRZYPADKU NARUSZENIA ZASAD KODEKSU ETYCZNEGO

§1

Postanowienia ogolne
Procedura reguluje postepowanie w przypadku stwierdzenia naruszenia zasad etycznych,
okreslonych w Kodeksie Etycznym Pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Lublincu.
Procedura nie narusza innych przepisow regulujacych prawa i obowigzki Pracownikow.
Pracownik ma obowigzek przestrzegania zasad okreslonych w Kodeksie oraz reagowania
na wszelkie przejawy jego naruszenia.
Za nieprzestrzeganie zasad okreslonych w Kodeksie moga by¢ stosowane sankcje
przewidziane w przepisach prawa pracy oraz okreslone w § 22 Kodeksu.

§2

Zespol ds. Kodeksu Etycznego
Pracodawcy MOPS powotuje Zespol do spraw Kodeksu Etycznego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lublincu, ktéorego glownym celem jest rozpatrywanie spraw
zwigzanych z naruszeniem zasad Kodeksu oraz monitorowanie funkcjonowania Kodeksu.
W sktad Zespot do spraw Kodeksu Etycznego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Lublincu wchodza nastepujace osoby:
Agnieszka Wychowska— Przewodniczaca,
Izabela Utrata — Czlonek,
Zofia Ziora — Cztonek.
Zespot powolywany jest sposréd Pracownikéw wyrdzniajacych sie nienaganng postawg
1 szczegbdlnymi walorami moralnymi, niekaranymi uprzednio za naruszenie zasad
okreslonych w Kodeksie.
Pracodawca, wskazuje z grona cztonkow Zespotu przewodniczacego.

§3
Zadania Zespolu
Do zadan Zespotu nalezy:
rozpatrywanie spraw zwigzanych z naruszeniem zasad Kodeksu;
udzielanie porad Pracownikom w sytuacjach watpliwych etycznie;
monitorowanie funkcjonowania Kodeksu, w tym przeprowadzenie ankiet ws$rdd
Pracownikow 1 sporzadzenie analizy 1 wnioskow do tych ankiet;
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sporzadzanie protokoldw posiedzen, przygotowywanie opinii i przedktadanie ich
Pracodawcy, ktory okresli dalszy sposob postepowania w zaleznosci od charakteru
naruszen.

Zespot ma obowigzek dokladnego przeanalizowania i wyjasnienia kazdego zgloszonego
przypadku naruszenia zasad okreslonych w Kodeksie.

§4

Zasady zglaszania przypadkow nieetycznego post¢powania
W przypadku naruszenia zasad postepowania okreslonych w Kodeksie Pracownik powinien
niezwlocznie zgtosi¢ ten fakt Pracodawcy.
Zgtoszenia dokonuje si¢ w formie pisemnej, przekazujac je w zaklejonej kopercie poprzez
sekretariat z dopiskiem ,,Kodeks Etyczny”.
Zgloszenie zawiera:
imi¢ 1 nazwisko zglaszajacego;
opis sprawy ze wskazaniem zasad Kodeksu, ktére mogly zosta¢ naruszone oraz imiona
1 nazwiska osob, ktore zasady te naruszyty;
imiona i nazwiska osob, ktére moglyby by¢ swiadkami w sprawie.
MOPS ma obowigzek zapewnienia warunkéw umozliwiajacych zglaszanie przypadkow
nieetycznego postgpowania, bez narazenia osoby zglaszajacej na jakiekolwiek negatywne
konsekwencje, w szczegdlnosci ujawnienie 1 rozpowszechnienie jej danych osobowych lub
dyskryminacyjne traktowanie.
Sprawy dotyczace naruszenia zasad postepowania okreslonych w Kodeksie rozpatrywane sg
w kolejnosci ustalonej zgodnie z data przyjecia zgltoszenia.
Postepowanie rozpoczyna si¢ nie pdzniej niz w ciggu 15 dni roboczych od daty zgloszenia,
za$ konczy nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od daty pierwszego posiedzenia w danej sprawie.
W przypadku postgpowan szczegdlnie skomplikowanych postgpowanie moze zostac
przedtuzone nie wiecej niz do 60 dni od daty pierwszego posiedzenia, o czym Zespot
pisemnie poinformuje zgtaszajacego. Postgpowanie konczy si¢ sporzadzeniem opinii.
Opinia przekazywana jest:
Pracodawcy wraz z protokotami posiedzen w danej sprawie celem okreslenia dalszego
sposobu postepowania w zaleznosci od charakteru naruszen;
stronom postepowania.
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Zalgcznik nr 2

do Kodeksu Etycznego
Pracownikow Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Lubliricu

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

1. Oswiadczam, ze zapoznatam si¢ 1 bede przestrzegala postanowien Kodeksu Etyki
Pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lublincu.

2. Jestem $wiadoma odpowiedzialno$ci pracowniczej w przypadku naruszenia zasad
okreslonych w Kodeksie Etyki Pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Lublincu oraz odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego.

3. Jestem S$wiadomy/a konsekwencji dyscyplinarnych zwigzanych ze zlamaniem zasad
okreslonych w Kodeksie Etyki Pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Lublincu.

(data) (czytelny podpis)
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