Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora ROPS Nr 2/2011

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW REGIONALNEGO OSRODKA
POLITYKI SPOLECZNEJ W TORUNIU

POSTANOWIENIA WSTEPNE
Ilekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o:

1) Kodeksie Etyki — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki pracownikow
Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Toruniu;

2) ROPS w Toruniu— nalezy przez to rozumie¢ Regionalny Os$rodek Polityki
Spotecznej w Toruniu;

3) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Regionalnego Osrodka
Polityki Spotecznej w Toruniu.

ZASADY OGOLNE

§1

1. Kodeks Etyki wyznacza zasady postgpowania pracownikéw Regionalnego Osrodka
Polityki Spotecznej w Toruniu, w zwiazku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych.

2. Zasady okreslone w Kodeksie Etyki sa stosowane przez wszystkich pracownikow.
3. Pracownicy powinni by¢ §wiadomi wartosci etycznych przyjetych w Kodeksie Etyki.
4. Wszyscy pracownicy skladaja os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki
niezwlocznie po jego wejsciu w zycie. O$wiadczenia, dotacza si¢ do akt pracowniczych.
Wz6r oswiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do Kodeksu Etyki.
5. Normy niniejszego Kodeksu Etyki naruszaja pracownicy, ktorzy wskutek postgpowania,
zarOwno w miejscu pracy, jak i1 poza nim, ryzykuja utrat¢ zaufania niezbgdnego do
wykonywania zadan publicznych.

ZASADY POSTEPOWANIA

§2

1. Pracownicy, wykonujac powierzone zadania, zobowiazani sa wykonywaé je z jak

najwigksza staranno$cia i1 dbaloscia o S$rodki publiczne z uwzglednieniem interesu
1



publicznego i1 indywidualnych interesow obywateli zgodnie z zasadami okre§lonymi
w niniejszym Kodeksie Etyki.

2. Pracownicy nie uczestnicza w podejmowaniu decyzji, naradach lub wydawaniu opinii,
w sprawach ktorych maja interes osobisty.

3. Pracownicy nie wykorzystuja i nie pozwalaja na wykorzystanie powierzonych im
zasobow, kadr i mienia publicznego w celach prywatnych.

4. Pracownicy nie podejmuja prac, ani zaje¢ kolidujacych z pelionymi obowiazkami
stuzbowymi, lub ktére wptywaja na obiektywizm podejmowanych decyzji.

ZASADY WYKONYWANIA ZADAN
§3
Zasada praworzadnosci

1. Pracownik dziala zgodnie z zasada praworzadnosci, stosuje procedury wynikajace
z przepisOw powszechnie obowiazujacych oraz regulacji wewngtrznych jednostki.

2. Pracownik sporzadza decyzje dotyczace praw lub intereséw podmiotéw zgodnie
z obowiazujaca podstawa prawna,.

3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnos$ci pracownik wykorzystuje
wylacznie do celow stuzbowych.

§ 4
Zasada niedyskryminowania
Przy rozpatrywaniu wnioskoéw 1 przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia

przestrzeganie zasady rownego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujace si¢ w takiej samej
sytuacji sa traktowane w porownywalny sposob.

§5
Zasada zakazu naduzywania uprawnien

1. Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzysta¢ wylacznie dla osiagnigcia celow,
dla ktorych uprawnienia te zostaty mu powierzone.



2. Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien dla osiagnigcia celow, dla ktérych brak
jest podstawy prawnej lub ktére nie moga by¢ uzasadnione interesem publicznym.

§6
Zasada bezstronnosci i niezaleznos$ci

1. Pracownik dziata bezstronnie, niezaleznie i powstrzymuje si¢ od wszelkich arbitralnych
dziatan, ktore moga mie¢ negatywny wptyw na sytuacj¢ pojedynczych osob, oraz od
wszelkich form faworyzowania.

2. Na postgpowanie pracownikow nie moze mie¢ wptywu interes osobisty lub rodzinny ani
tez presja polityczna. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktorej on
lub bliski cztonek jego rodziny miatby jakikolwiek interes finansowy.

§7
Zasada obiektywizmu

1. W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki
1 przypisuje kazdemu z nich nalezne mu znaczenie, nie uwzgle¢dnia okolicznos$ci
niezwiazanych z dang sprawa.

2. Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w petni posiadana
wiedzg 1 do§wiadczenie. Swoje decyzje 1 ustalenia opiera na ustalonej prawdzie obiektywne;.

§8
Zasada uczciwosci

Pracownik ROPS w Toruniu , wykonujac swoje obowiazki dziala bezstronnie, uczciwie
irozsadnie a w szczegolnosci:

1) pracuje sumiennie, dazac do osiagnigcia najlepszych rezultatow
swojej pracy i majac na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie
powierzonych zadan;
2) dotrzymuje zobowiazan, kierujac si¢ prawem i przewidzianym trybem dzialania;
3) jest lojalny wobec pracodawcy i zwierzchnikdéw, gotow do wykonywania stuzbowych
polecen tak, aby nie zostato naruszone prawo lub popetniona pomytka.



§9
Zasada uprzejmosci
1. W swoich kontaktach z petentami, innymi instytucjami oraz wspolpracownikami
pracownik zachowuje si¢ wlasciwie i uprzejmie. Pracownik stara si¢ by¢ mozliwie jak
najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania mozliwie jak

najbardziej wyczerpujaco i doktadnie.

2. Jezeli pracownik nie jest wlasciwy w danej sprawie, kieruje ja do pracownika
wlasciwego.

3. W przypadku popetienia bledu naruszajacego prawa lub interes pojedynczej osoby
pracownik koryguje negatywne skutki popelionego przez siebie blgdu.

§10
Zasada wspolodpowiedzialnosci

1. Pracownik nie uchyla si¢ od podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich
konsekwencji.

2. Relacje stuzbowe opieraja si¢ na wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku,
pomocy oraz dzieleniu si¢ doswiadczeniem 1 wiedza.

3. Pracownik godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy i poza nim, a swoja postawa nie
powoduje obnizenia autorytetu i wiarygodnosci ROPS w Toruniu.

§ 11
Zasada dbalosci o rozwoj wlasnych kompetencji

1. Pracownik rozwija wiedz¢ zawodowa, potrzebna do jak najlepszego wykonywania swojej
pracy.

2. Pracownik zawsze jest przygotowany do merytorycznego i prawnego uzasadnienia
wlasnych decyzji 1 sposobu postgpowania.

3. Pracownik powinien w sposob wszechstronny i odpowiedzialny wspotpracowac z innymi
pracownikami w celu kompetentnego wykonywania obowiazkow a takze dzieli¢ sig
posiadang wiedza.



§12
Zasada dyskrecji

1. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik wykorzystuje
wylacznie do celow stuzbowych.

2. Pracownik zobowiazany jest zachowac w tajemnicy zarOwno w czasie trwania stosunku
pracy, jak i po jego rozwiazaniu istotne wiadomosci dotyczace dziatalnosci ROPS w Toruniu.

3. Wszyscy pracownicy sktadaja oswiadczenie o zachowaniu tajemnicy niezwlocznie po
wejsciu w zycie Kodeksu Etyki. Oswiadczenia dotacza si¢ do akt pracowniczych. Wzoér
o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do Kodeksu Etyki.

4. Pracownik zobowiazany jest do zachowania wszelkich srodkow ostroznosci i takich
sposobow postgpowania, ktore uniemozliwiaja wyptynigcie w/w informacji na zewnatrz
jednostki i ujawnienia ich osobom niepowotanym.

§13
Zasada akceptacji kontroli zarzadczej
1. Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej i akceptuje je.
2. Pracownik bierze udzial we wspottworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujac swoim
przetozonym uwagi i propozycje dotyczace jej funkcjonowania.

3. Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dziatania maja stuzy¢ wiasciwe;j

realizacji celow jednostki.
§14
Zasada odpowiedzialnos$ci
1. Pracownik zobowiazany jest przestrzega¢ Kodeksu Etyki i kierowac¢ si¢ jego zasadami.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarng za naruszenie zasad
Kodeksu Etyki.



Zalacznik nr 1 do Kodeksu Etyki
Torun, dnia.....................

Adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana / podPISANY ........o.eeeiiniiniiiii i oswiadczam ,
Ze W dNiu ..o r. zapoznatam si¢ / zapoznatem si¢ z Kodeksem
Etyki Pracownikéw Regionalnego Osrodka Polityki Spolecznej w Toruniu , stanowiacym
zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr....... zdnia ........... Dyrektora Regionalnego Osrodka
Polityki Spotecznej w Toruniu .

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej zobowiazuje si¢ do

przestrzegania zasad z niego wynikajacych .

Podpis pracownika



Zalacznik nr 2 do Kodeksu Etyki

Jednostka organizacyjna

Oswiadczenie o zachowaniu tajemnicy

1. Oswiadczam, Ze znana jest mi tre$¢ przepisdw dotyczacych ochrony tajemnicy zwiazanej z
zajmowanym przeze mnie stanowiskiem pracy a mianowicie:
Przepis6w ustawy o ochronie danych 0SObOWYCh. .. .....cccoviiiiiiiiiiiiiiiie e

wynikajacy z nich zakres informacj objgtych tajemnica .

2. Oswiadczam ponadto, Zze znane mi sa obowiazki dotyczace ochrony informacji objgtych
zakresem tajemnicy na zajmowanym przeze mnie stanowisku oraz konsekwencje w razie ich
nieprzestrzegania.

3.Jednoczesnie zobowiazuje si¢ do przestrzegania wymienionych wyzej przepisow i
wypetniania w zgodzie z nimi powierzonych obowiazkdw oraz przestrzegania tajemnicy
okreslonej w ust. 1

Podpis pracownika



