ZARZADZENIE NR 8/2021
DYREKTORA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W LUBUCZEWIE

z dnia 25 marca 2021 r.

w sprawie uaktualnienia Kodeksu Etyki Pracownikéw
Domu Pomocy Spolecznej w Lubuczewie
i wprowadzenia Procedury postepowania w przypadku naruszenia Kodeksu Etyki

Na podstawie: art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U.
z 2021 r. poz. 305 z podz zm.), po odpowiednim uwzglednieniu wydanych przez Ministra Finansow
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (komunikat nr 23 MF z 16 grudnia
2009 r. opublikowany w Dz. Urz. M.F. Nr 15, poz. 84 z dnia 30.12.2009 r.), 16 pkt. 9 Regulaminu
Organizacyjnego Domu Pomocy Spofecznej w Lubuczewie, stanowigcego zatgcznik do Uchwatly
nr 102/2019 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 07 sierpnia 2019 r., oraz w uzgodnieniu z Organizacja
Zaktadowg NSZZ ,,Solidarno$¢” w Domu Pomocy Spotecznej w Lubuczewie.

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Lubuczewie

zarzadza, co nastepuje:

§1
W celu dostosowania do warunkow funkcjonujagcych w Domu Pomocy Spotecznej w Lubuczewie,
dla zapewnienia realizacji celow i zadan zgodnych z prawem, zwigkszenia skutecznosci i efektywnosci
dziatafi — uaktualnia si¢ Kodeks Etyki Pracownikow Domu Pomocy Spotecznej w Lubuczewie

stanowigcy zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2

Ustala sie Procedure postgpowania w przypadku naruszenia Kodeksu Etyki pracownikow Domu Pomocy
Spotecznej w Lubuczewie stanowiaca zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

§ 3

Nadzor nad przestrzeganiem Kodeksu Etyki sprawuje Dyrektor Domu.

§ 4
Traci moc zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 14/2010 Dyrektora Domu Pomocy Spoteczne;j
w Lubuczewie z dnia 1 lipca 2010 r. w sprawie okre§lenia zasad kontroli zarzadczej w Domu Pomocy
Spotecznej w Lubuczewie.

§ 5
Kodeks Etyki i Procedury wchodza w zycie po uplywie dwoéch tygodni od dnia podania ich
do wiadomosci pracownikom tj. od 09 kwietnia 2021 r.

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 8/2021
Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej w Lubuczewie

z dnia 25 marca 2021 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W LUBUCZEWIE
Zasady ogdélne

§1

1. Kodeks Etyki pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej w Lubuczewie, zwany dalej
_Kodeksem Etyki”, wyznacza standardy postepowania pracownikéw samorzadowych,
ktérych powinni przestrzega¢ pracownicy Domu, w zwigzku z wykonywaniem przez nich
swoich obowigzkow.

2. Wskazane w Kodeksie Etyki zasady i warto$ci etyczne sa stosowane przez pracownikow
podczas wypelniania przez nich codziennych obowigzkow.

3. Szacunek dla tych wartosci, przestrzeganie zasad i utrzymanie zamierzonych standardow
ma shuzyé dobru Mieszkancow Domu, tworzy¢ wiasciwe relacje pomigdzy
pracownikami, jaki i budowaé partnerskie stosunki pomiedzy Mieszkancami,
pracownikami i rodzinami oraz resztg spoteczenstwa.

4. Normy niniejszego Kodeksu narusza pracownik, ktory wskutek swojego postepowania
zarowno w miejscu pracy jak i poza nim ryzykuje utratg zaufania niezbednego przy
wykonywaniu obowiazkow.

5. Wszyscy pracownicy skladaja oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki
niezwlocznie po jego wejéciu w zycie. O$wiadczenia dotacza si¢ do akt pracowniczych
zalacznik nr 1 lub po zawarciu pierwszej umowy o prace.

Cele Kodeksu Etyki

§2
Celem wprowadzenia Kodeksu jest uzyskanie wysokiego poziomu ustug $wiadczonych
przez pracownikow Domu na rzecz jego Mieszkancow, spotecznosci lokalnej oraz
zwigkszenie zaufania dla dziatalnosci placowki.

Szczegolowe zasady postegpowania

§3
(Zasada praworzadnosci)
1. Pracownik dziala zgodnie z zasadg praworzadnosci, stosuje procedury wynikajace
z przepisoéw powszechnie obowiazujacych oraz regulacji wewnetrznych jednostki.

2. Pracownik zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub interesow podmiotow
posiadaly podstawe prawng, a ich tres¢ byla zgodna =z obowigzujacymi przepisami

prawnymi.

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




§ 4

(Zasada niedyskryminowania)

1.Przy rozpatrywaniu wnioskow i przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia
przestrzeganie zasady rownego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujace si¢ w takiej
samej sytuacji sg traktowane w poréwnywalny sposob.

2. W przypadku roznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nierowne traktowanie
byto usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wlasciwosciami danej sprawy.

3. Pracowni‘k powinien powstrzymac si¢ od wszelkiego nieusprawiedliwionego i nierownego
traktowania pojedynczych oséb ze wzgledu na ich narodowos¢, plec, rase, kolor skory,
pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie,
przekonania polityczne lub inne przekonania, przynalezno$¢ do mniejszosci narodowe;,
posiadang wiasnos¢, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.

§5

(Zasada wspolmiernos$ci)

1. W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, ze przyjete dziatania sa wspotmierne
do obranego celu.

2. Pracownik unika ograniczania praw Mieszkancoéw lub nakfadania na nich obcigzen, jezeli
ograniczenia te lub obcigzenia bytyby niewspotmierne do celu prowadzonych dziatan.
Ograniczenie praw Mieszkanca moze nastapi¢ wylacznie w przypadku koniecznosci
zapewnienia bezpieczenstwa Mieszkancowi lub innym osobom.

3. W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwage na stosowne wywazenie spraw
osdb prywatnych i ogdlnego interesu publicznego.

§6

(Zakaz naduzywania uprawnien)

1. Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzysta¢ wytacznie dla osiggnigcia celow, dla
ktérych uprawnienia te zostaty mu powierzone.

2. Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien dla osiaggnigcia celow, dla ktorych brak
jest podstawy prawnej lub ktore nie moga by¢ uzasadnione interesem publicznym.

3.W kontaktach pracownikéw z Mieszkancami nie ma mowy o urazach, niedomowieniach
i zalach. Wszystkie sytuacje trudne migdzy Mieszkaficami, a pracownikami powinny by¢
niezwlocznie wyjasniane. Praca z osobami z niepetnosprawnosciami postrzegana ma by¢
jako stuzba drugiemu cztowiekowi, natomiast zachowanie Mieszkanca wynikajace z jego
stanu zdrowia nie moze by¢ przedmiotem zartow i kpin pomiedzy pracownikami.

§7
(Zasada bezstronnosci i niezaleznosci)
1. Pracownik dziata bezstronnie, niezaleznie i powstrzymuje si¢ od wszelkich arbitralnych
dziataf, ktore moga mie¢ negatywny wplyw na sytuacje pojedynczych oséb, oraz od
wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego postgpowania.

2. Na postepowanie pracownikow nie moze mie¢ wplywu 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.

3. Zasady wylaczania si¢ pracownika z postepowan, w ktérych zachodzi konflikt interesow,
okreslajg odrebne przepisy wewnetrzne.




§8

(Zasada obiektywizmu)

1.W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki
i przypisuje kazdemu z nich nalezne mu znaczenie, nie uwzglednia okolicznosci
niezwigzanych z dang sprawa.

2. Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w petni posiadang
wiedze¢ 1 doswiadczenie. Swoje decyzje i ustalenia opiera na ustalonej prawdzie
obiektywnej.

§9
(Zasada uczciwoSci)
Pracownik dziala bezstronnie, uczciwie i rozsadnie.
§10
(Zasada uprzejmosci)

1. W swoich kontaktach z Mieszkancami, innymi instytucjami oraz wspolpracownikami
pracownik zachowuje si¢ wiasciwie i uprzejmie. Pracownik stara si¢ by¢ mozliwie jak
najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania mozliwie jak
najbardziej wyczerpujaco i dokladnie, a w razie potrzeby stuzy porada dotyczaca
mozliwego sposobu postepowania czy rozwigzania sprawy.

2. Jezeli pracownik nie jest whasciwy w danej sprawie, kieruje ja do pracownika wiasciwego.

3.W przypadku popelnienia bledu naruszajgcego prawa lub interes pojedynczej osoby
pracownik stara sie skorygowa¢ negatywne skutki popetnionego przez siebie btedu w jak
najwlasciwszy sposob.

§11
(Zasada wspotodpowiedzialno$ci i lojalnosci)
1. Pracownik nie boi sie podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji.

2.Relacje shuzbowe opieraja si¢ na wspotpracy, kolezefistwie, wzajemnym szacunku,
pomocy oraz dzieleniu si¢ do§wiadczeniem i wiedza.

3. Pracownik godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy i poza nim, a swojg postawa nie
powoduje obnizenia autorytetu i wiarygodnosci pracodawcy.
§12
(Zasada akceptacji kontroli zarzadczej)
1. Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej i akceptuje je.

2. Pracownik bierze udzial we wspéttworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujac swoim
przetozonym uwagi i propozycje dotyczace jej funkcjonowania.

3. Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dzialania maja shuzy¢ wiasciwej realizacji
celow jednostki.
§13
(Odpowiedzialnos¢)
1. Pracownik zobowiazany jest przestrzega¢ Kodeksu Etyki i kierowac si¢ jego zasadami.
2. Pracownik nie uchyla si¢ od przyjecia odpowiedzialnosci za swoje postgpowanie.
3. Pracownik powinien w sposéb wszechstronny i odpowiedzialny wspotpracowac z innymi
pracownikami w celu wykonywania obowiazkow zawodowych.
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4. Pracownik ponosi odpowiedzialnosci porzadkowa i dyscyplinarng za naruszenie zasad
Kodeksu Etyki.

§ 14
(Zasada jawnoSci)

Pracownik udostepnia osobom zainteresowanym zadane przez nich informacje i umozliwia
dostep do publicznych dokumentdéw, zgodnie z zasadami okre§lonymi w ustawach,
zarzadzeniach, kodeksach.

§ 15
(Zasada profesjonalizmu)

1. Pracownik realizuje swoje obowigzki zawodowe w sposob nie budzacy watpliwosci
etycznych.

2.Pracownik zawsze jest przygotowany do jasnego, merytorycznego i prawnego
uzasadnienia wiasnych decyzji oraz trybu i sposobu postgpowania.

3Kazdy dazy do pelnej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych
i prawnych okoliczno$ci prowadzonych spraw.

4 Pracownicy daza do osiggniecia najlepszych rezultatow swojej pracy majac na wzgledzie
whnikliwe oraz rozwazne kontynuowanie powierzonych im zadan.

5. Pracownik dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

6.Przy wykonywaniu swoich obowiazkéw pracownik dazy do samodzielnego zalatwienia
sprawy, nie przekazuje ich do realizacji innej osobie. W sytuacjach ziozonych
z przelozonym ustala dalszy tok postgpowania.

7.W relacjach wewnetrznych, w ramach obowiazujacej hierarchii i zaleznosci stuzbowe;j
udziela przetozonym biezacej i obiektywnej informacji na temat podejmowanych dziatan.

8 Pracownik Domu powinien wiedzie¢ i respektowa¢ fakt, iz kazdy Mieszkaniec jest
indywidualno$ciag i wraz ze swoim przyjsciem wnosi nowe, wiasne, niepowtarzalne
warto$ci i w zwiazku z tym sposob odnoszenia si¢ pracownika do Mieszkanca musi by¢
indywidualny i adekwatny do Jego osobistej sytuaciji.

9 Pracownik musi by¢ wyczulony i szybko reagowa¢ na wszelkie potrzeby i oczekiwania
Mieszkafica, nigdy nie wolno mu przej$¢ obojetnie obok Mieszkanca potrzebujacego
jakiejkolwiek pomocy, bez wzgledu na to w jakim dziale jest zatrudniony. Jezeli pracownik
nie jest w stanie sprostaé oczekiwaniom Mieszkanca jest zobowiazany powiadomi¢ osobg
kompetentng.

§16
(Zasada ochrony danych osobowych)
1.Pracownik wykorzystujgc w pracy dane osobowe Mieszkanca, bezwzglednie chroni jego
sfere prywatnosci, nietykalno$¢ osobistg zgodnie z przepisami prawa.

2 Pracownik nie przetwarza, nie przekazuje danych osobowych, ktore nie sa konieczne dla
prowadzonych spraw, a w szczegélnosci bezwzglednie nie przekazuje danych osobowych
osobom nieuprawnionym.

3 Pracownk zobowiazany jest do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych
w toku czynnosci stuzbowych.

BT Monika Bij




Zalacznik nr 1
do Kodeksu Etyki pracownikéw Domu
Pomocy Spolecznej w Lubuczewie
Zarzadzenie Nr 8/2021

Dyrektora Domu Pomocy

Spolecznej w Lubuczewie

z dnia 25 marca 2021r.

(miejscowos¢, data)

(Imig i nazwisko)

Oswiadczenie

Uprzedzona/y o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej o$wiadczam,
ze zapoznalam/em si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracownikow Domu Pomocy

Spofecznej w Lubuczewie i zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

(podpis pracownika)




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 8/2021
Dyrektora Domu Pomocy
Spolecznej w Lubuczewie
z dnia 25 marca 2021 1.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU NARUSZENIA KODEKSU
ETYKI \PRACOWNIKOW DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W LUBUCZEWIE

W

§1

Postanowienia ogélne

. Procedura reguluje postegpowanie w przypadku stwierdzenia naruszenia zasad

etycznych, okreslonych w Kodeksie.
Procedura nie narusza innych przepisow regulujacych prawa i obowigzki
pracownikow Domu.

. Kazdy pracownik ma obowiazek przestrzegania zasad okreslonych w Kodeksie oraz

reagowania na wszelkie przejawy jego naruszenia.

§2

Zasady zglaszania przypadkow nieetycznego postgpowania

. W przypadku naruszenia zasad postgpowania okreslonych w Kodeksie kazdy ma

prawo niezwlocznie poinformowaé o tym fakcie Dyrektora Domu lub
bezposredniego przetozonego.

W zwiazku z zaistnialym zdarzeniem naruszenia zasad Kodeksu, Dyrektor Domu
powotuje Zespét ds. Kodeksu Etycznego Pracownikow, zwany dalej Zespotem.
Zgloszenia naruszenia zasad, mogg by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.

W razie zgloszenia przypadkéw nieetycznego postgpowania ustnie, cztonek Zespotu
sporzadza notatke.

Pracownik ma prawo wystepowa¢ do Zespolu z wnioskiem o udzielenie wy]asmen
i dokonanie interpretacji postanowiefi Kodeksu oraz zglasza¢ ewentualne uwagi
1 sugestie.

Dyrektor Domu , jako osoba reprezentujaca Pracodawce ma obowiazek zapewnienia
warunkow umozllw1ajqcych zglaszanie przypadkéw nieetycznego postgpowania,
bez narazenia osoby zglaszajacej na jakiekolwiek negatywne konsekwencje,
w szczegolnosci na ujawnienie i rozpowszechnienie jej danych osobowych.

§3
Zespot ds. Kodeksu Etycznego

. Zespot powo{ywany jest przez Dyrektora Domu  sposrdd pracownikéw

wyrozniajacych sie nienaganng postawa, nie karanymi uprzednio za naruszenie zasad
okreélonych w Kodeksie.

Zespot sktada sig z 3 cztonkow.

Zespot zbiera si¢ w razie potrzeby

Dyrektor Domu moze zmieni¢ sktad Zespotu w przypadku zaistnienia okolicznosci
uniemozliwiajacych cztonkowi petnienie funkcji.




§4

Zadania Zespolu

Do zadan Zespotu nalezy:

rozgfatrywanie spraw zwigzanych z naruszeniem zasad Kodeksu,

prowadzenie ewidencji zgloszen w zakresie naruszen wartosci i norm okreslonych
w Kodeksie Etyki,

udzielanie porad pracownikom w sytuacjach watpliwych etycznie,

wydawanie opinii dotyczacych naruszenia Kodeksu i przedktadanie ich Dyrektorowi
Domu, ktory okresli dalszy sposdb postepowania w zaleznosci od charakteru
naruszen,

opracowywanie zmian do Kodeksu.

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

§5
Sankcje

Naruszajacy zasady niniejszego Kodeksu, zarowno w miejscu pracy jaki i poza nim,
pracownik ryzykuje utrate zaufania niezbgdnego do wykonywania obowiazkow.
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowa za naruszenie zasad okreslonych
w Kodeksie, niezaleznie od odpowiedzialno$ci przewidzianej w innych przepisach.
Za postgpowania niezgodne z postanowieniami Kodeksu, Pracodawca moze
wymierzy¢ pracownikowi kare porzadkowg.

DYREKTOR

Domu Po cznej




