Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 37/2025
Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lubartowie

z dnia 29 pazdziernika 2025 r.

Kodeks Etyczny

Pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Lubartowie



Preambula

Kodeks Etyczny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubartowie stanowi zbior
zasad etycznych i norm postepowania zawodowego, obowiqzujgcych wszystkich pracownikow
Osrodka. Dokument ten odzwierciedla fundamentalne wartosci, takie jak godnos¢, szacunek,
odpowiedzialnos¢ oraz profesjonalizm, ktore stanowiq podstawe rzetelnego i etycznego
wykonywania obowigzkow stuzbowych. Celem Kodeksu jest budowanie zaufania spotecznego,
wzmacnianie kultury organizacyjnej opartej na wzajemnym poszanowaniu i uczciwosci, a takze
wspieranie wysokich standardow w realizacji zadan wynikajgcych z misji i ustawowych
obowigzkow MOPS w Lubartowie. Kodeks ten ma inspirowac do refleksji etycznej, wzmacnia¢
poczucie odpowiedzialnosci zawodowej oraz stuzyé jako drogowskaz w codziennej pracy na
rzecz 0sob i rodzin potrzebujgcych wsparcia.

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1
Ilekro¢ jest mowa o:
1) Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyczny Pracownikow Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lubartowie;
2) MOPS — nalezy rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lubartowie;
3) Pracowniku — nalezy rozumie¢ kazda osobg¢ zatrudniong w MOPS.

§2

Podmiotowy i przedmiotowy zakres obowigzywania Kodeksu

Kodeks obowiazuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w MOPS.

Kodeks jest dokumentem urzgdowym i stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadcze;.

3. Kodeks okresla zasady postgpowania obowigzujace Pracownikow MOPS w zwigzku
z wykonywaniem przez nich zadan publicznych.

4. Pracownicy MOPS s3 zobowigzani do przestrzegania postanowien Kodeksu oraz innych

aktow regulujacych ich prawa i obowiagzki w miejscu pracy, a takze poza nim.

N —

Rozdzial 11
Kluczowe wartosci, normy i zasady post¢epowania

§3

Wartosci fundamentalne

Kazdy pracownik MOPS kieruje si¢ w swojej pracy nastgpujacymi warto§ciami:

1) Szacunek — wobec kazdej osoby, niezaleznie od jej sytuacji zyciowej, stanu zdrowia,
wieku, pochodzenia, wyznania czy pogladow. Dotyczy zaréwno beneficjentow, jak
1 wspotpracownikow;

2) Profesjonalizm — rzetelne, odpowiedzialne i kompetentne wykonywanie obowigzkow
zawodowych;

3) Empatia — rozumienie potrzeb i uczu¢ drugiego cztowieka, szczegdlnie osob znajdujacych
si¢ w trudnej sytuacji zyciowej;



4) Uczciwos¢ — dziatanie zgodne z prawem, normami moralnymi i wewngtrznymi
procedurami Os$rodka.

§4

Normy postepowania Pracownikow MOPS

. Pracownik MOPS traktuje swoja prace jako stuzbe publiczng, kierujac si¢ nadrzedng
wartoscia, jaka jest dobro drugiego czlowieka.

. Pracownik Osrodka dziala zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz zasadami etyki
zawodowej, w tym w szczegdlnoSci kieruje si¢ uczciwoscia, rzetelno$ciag
1 odpowiedzialnos$cig za podejmowane decyzje.

. Pracownik MOPS stanowczo przeciwstawia si¢ wszelkim formom dyskryminacji,
wykluczenia oraz nichumanitarnego traktowania, niezaleznie od sytuacji zyciowej, statusu
spotecznego, narodowos$ci, wyznania, ptci, wieku czy orientacji osoby lub grupy osob.

. Pracownik MOPS wykonuje swoje obowigzki z poszanowaniem godnosci osobistej
zardwno 0sob korzystajacych ze wsparcia, jak 1 wlasnej, dbajac o kulturg osobista, empatig
oraz wysoki poziom profesjonalizmu w relacjach miedzyludzkich.

§5

Zbior zasad postepowania Pracownika MOPS

. Zasada praworzadnosci - pracownik MOPS dziata zgodnie z obowigzujagcym prawem,
stosujac powszechnie obowigzujace przepisy oraz wewngtrzne regulacje instytucii.
W postepowaniach administracyjnych dba, aby wszelkie decyzje mialy jasng podstawe
prawng oraz byty zgodne z literg i duchem prawa. Jego postawa powinna budowa¢ zaufanie
obywateli do panstwa i jego organdw.

. Zasada obiektywizmu - kazda sprawa rozpatrywana jest z uwzglednieniem zasady rownosci
wobec prawa. Pracownik MOPS ocenia sytuacje w sposob bezstronny, rzetelny 1 oparty na
faktach. Nie kieruje si¢ emocjami, uprzedzeniami ani argumentami niezwigzanymi ze
sprawg. Okazuje powsciaggliwos¢ w formutowaniu ocen i wyrazaniu wlasnych opinii. Nie
manifestuje osobistych przekonan politycznych i $wiatopogladowych, ani nie kieruje si¢
nimi przy podejmowaniu decyzji. Zachowuje przejrzystos¢ w relacjach z osobami
petnigcymi funkcje polityczne.

. Zasada odpowiedzialno$ci - pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za swoje decyzje,
dzialania 1 wypowiedzi. Jest gotow do przyjmowania konstruktywnej krytyki, poddaje si¢
kontroli wewnetrznej i1 zewnetrznej, a takze udziela pelnych i rzetelnych wyjasnien
przelozonym oraz uprawnionym organom.

. Zasada uczciwoSci - w pracy 1 poza nig, pracownik unika sytuacji, ktére moglyby wzbudza¢

podejrzenia o czerpanie korzysci osobistych lub materialnych. Niezwlocznie zglasza
przypadki konfliktu interesow oraz dazy do ich rozwigzania zgodnie z zasadami etyki
zawodowe;.
Zasada uprzejmosci i empatii - pracownik MOPS w kontaktach z klientami
1 wspotpracownikami wykazuje wysokg kulture osobista, empatic 1 zyczliwos¢.
Z zaangazowaniem podchodzi do potrzeb os6b korzystajacych z pomocy, okazujac
cierpliwos¢ 1 zyczliwe zainteresowanie sprawami beneficjentow. W razie popetnienia btedu,
podejmuje dzialania naprawcze.

. Zasada kompetencji - zadania stuzbowe realizowane sg w sposob profesjonalny, terminowy
i skuteczny. Pracownik nieustannie podnosi swoje kwalifikacje, poszerza wiedz¢ oraz
rozwija umiejetnosci zawodowe, dazac do §wiadczenia ustug na jak najwyzszym poziomie,
wykorzystujac rowniez mozliwosci samoedukacji.



7. Zasada sumiennosci - obowigzki stuzbowe wykonywane sg rzetelnie, z zaangazowaniem
1 w sposob bezstronny. Pracownik przestrzega termindw, efektywnie organizuje czas pracy
1 nie pozostawia spraw nierozwigzanych. Przestrzega zasad dyscypliny pracy oraz
obowigzujacych regulaminow.

8. Zasada gospodarnosci - pracownik dba o mienie MOPS-u oraz o wlasciwe wykorzystanie
zasobow. Odpowiedzialnie zarzadza powierzonymi $rodkami i urzadzeniami. Inicjuje
dziatania zmierzajace do racjonalizacji kosztow oraz efektywnego wykorzystania
dostepnych materiatoéw i1 narzedzi pracy.

Rozdzial 111
Zakres odpowiedzialnosci etycznej Pracownika MOPS

§6

Odpowiedzialnosé etyczna pracownika wobec klienta

1. Pracownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lubartowie, realizujac swoja misje,
ponosi szczegolng odpowiedzialno$¢ etyczng wobec 0soOb korzystajacych ze wsparcia.
Kazdy klient traktowany jest z poszanowaniem jego praw, godnosci i indywidualnych
potrzeb.

2. W relacjach z klientami obowigzuja nastepujace zasady:

1) zasada réwnego traktowania - pracownik MOPS jest zobowigzany do réwnego,
niedyskryminujacego traktowania wszystkich klientow — niezaleznie od ich wieku, pftei,
stanu cywilnego, orientacji seksualnej, narodowos$ci, wyznania, przekonan politycznych,
stanu zdrowia, koloru skory, rasy oraz innych cech osobistych lub spotecznych,

2) poszanowanie godnoS$ci i autonomii klienta - kazda osoba korzystajaca z pomocy
Osrodka ma prawo do godnosci i samostanowienia. Pracownik respektuje decyzje klienta,
nie narzuca wilasnych rozwigzan i wspiera jego prawo do wyboru form pomocy oraz
sposobu komunikowania trudnosci zyciowych,

3) rzetelna informacja i wlasciwe pokierowanie - pracownik MOPS ma obowigzek
przekazywa¢ klientowi jasne, rzetelne 1 zrozumiate informacje dotyczace
przystugujacych mu praw, dostgpnych swiadczen oraz mozliwych form wsparcia. Jesli
dana sprawa nie lezy w jego kompetencjach, pracownik niezwlocznie 1 w sposob
kompleksowy kieruje klienta do odpowiedniej osoby,

4) poufnos¢ i ochrona danych - pracownik zapewnia petng poufnos¢ w zakresie informacji
uzyskanych w trakcie realizacji zadan stuzbowych. Dane osobowe 1 informacje o sytuacji
klienta wykorzystywane sg wytacznie w ramach obowigzkéw zawodowych, zgodnie
z przepisami prawa oraz zasadami etyki zawodowej,

5) konsultacje dla dobra klienta — w sytuacjach wymagajacych szczegdlnej wnikliwosci
lub przekraczajacych zakres kompetencji pracownika, zobowigzany jest on do
zasiggnigcia opinii wspOlpracownikow lub przetozonych, zawsze z poszanowaniem
dobra 1 interesu klienta,

6) szacunek, empatia i zyczliwos¢ - relacje z klientami opierajg si¢ na wzajemnym
szacunku i zrozumieniu. Pracownik MOPS wykazuje si¢ empatia, nienaganng postawa,
cierpliwoscig oraz zyczliwos$cia, niezaleznie od sytuacji zyciowej, w jakiej znajduje si¢
klient. Pracownik MOPS przedktada dobro publiczne nad interes wlasny i swojego
srodowiska.

3. Etyczne postgpowanie wobec klienta jest fundamentem pracy w MOPS i wplywa
bezposrednio na jako$¢ $wiadczonej pomocy oraz zaufanie spoleczne do instytucji.
Pracownik powinien na co dzien dawaé¢ $wiadectwo odpowiedzialnej, wrazliwej
1 profesjonalnej postawy.



—_—

§7

Odpowiedzialnos¢ etyczna pracownika MOPS wobec wspolpracownikow

. Pracownik MOPS jest zobowigzany do wspoélpracy z innymi pracownikami w celu

rzetelnego 1 efektywnego wykonywania obowigzkéw zawodowych.

Wspotpraca miedzy pracownikami MOPS opiera si¢ na wzajemnym szacunku, otwarto$ci
1 uczciwosci. W relacjach zawodowych nalezy okazywa¢ uznanie dla wiedzy
i doswiadczenia wspotpracownikow, a takze przestrzega¢ zasady lojalnosci zawodowe;.
Lojalnos$¢ ta nie oznacza jednak ukrywania btedéw czy nieprawidtowosci.

W ocenie wspotpracownikow pracownik MOPS kieruje si¢ obiektywizmem. W przypadku
naruszenia zasad niniejszego kodeksu przez innych pracownikéw, zobowigzany jest do
zajecia stanowiska w sposdb odpowiedzialny, we wlasciwym miejscu i czasie.

W sytuacjach konfliktowych ze wspdtpracownikami, pracownik MOPS powinien dazy¢ do
konstruktywnego rozwigzywania sporow, z zachowaniem pelnego profesjonalizmu.
Konflikty nie mogg wplywac¢ negatywnie na jako$¢ §wiadczonych ustug, ani dobro klienta.
W relacjach zawodowych niedopuszczalne sg wszelkie formy mobbingu, przemocy, agresji,
pomowien oraz dzialan wywotujacych napiecia lub podziaty w zespole.

Pracownicy MOPS powinni przeciwdziata¢ rozpowszechnianiu plotek, niepotwierdzonych
informac;ji 1 dezinformacji.

Kazdy pracownik MOPS ponosi odpowiedzialno$¢ za budowanie pozytywnej atmosfery
W miejscu pracy oraz za wspieranie kultury wspotdzialania, wzajemnego wsparcia
1 zaufania.

. Pracownik MOPS stale doskonali umiej¢tnosci pracy zespotowej oraz umiej¢tnosci

kooperowania z innymi.
Pracownik w swojej dzialalnos$ci oddziela sprawy osobiste od stuzbowych i zawodowych,
ktére w miejscu pracy muszg by¢ priorytetowe.

§8

Odpowiedzialnos¢ etyczna pracownika MOPS wobec Pracodawcy

Pracownik MOPS zobowigzany jest dziata¢ na rzecz dobra og6lnego.

Pracownik MOPS wykonuje powierzone mu obowiazki z nalezyta starannoscia, terminowo
oraz zgodnie z zakresem zadan okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa,
regulaminach wewngtrznych oraz poleceniach stuzbowych.

. Pracownika obowigzuje lojalnos¢ wobec MOPS jako pracodawcy. Lojalnos¢ ta przejawia

si¢ we wspieraniu realizacji misji i celow instytucji, podejmowaniu dziatah na rzecz jej dobra
oraz powstrzymywaniu si¢ od zachowan mogacych naruszy¢ interesy MOPS.

Pracownik zobowigzany jest do ksztattowania i utrwalania pozytywnego wizerunku MOPS
— zarOWno w miejscu pracy, jak i poza nim. Powinien unika¢ wypowiedzi oraz dziatan, ktore
moglyby podwazy¢ zaufanie publiczne do instytucji.

. Pracownik ma obowigzek zachowania w tajemnicy wszelkich informacji stuzbowych,

danych osobowych oraz dokumentdow wewngtrznych, do ktérych uzyskat dostgp
w zwigzku z wykonywanymi zadaniami. To zobowigzanie rozcigga si¢ takze po ustaniu
stosunku pracy.

Pracownik powinien unika¢ sytuacji, w ktorych jego prywatne interesy moglyby pozostawac
w sprzecznosci z interesami MOPS lub wptywaé na jego bezstronno$¢ i1 rzetelno$¢
w realizacji powierzonych zadan.

Pracownik powinien reagowac na zauwazone nieprawidtowosci, naduzycia oraz zachowania
niezgodne z prawem lub zasadami etyki zawodowej. Takie sytuacje powinny by¢ zglaszane
zgodnie z obowigzujacymi procedurami wewnetrznymi.



Rozdzial IV
Wizerunek i estetyka w miejscu pracy

§9
Dbalo$¢ o wyglad i estetyke

3. Pracownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubartowie zobowigzany jest do
zachowania schludnego, estetycznego oraz adekwatnego do charakteru petnionej funkcji
wygladu zewnetrznego. Dbatos¢ o wizerunek jest wyrazem profesjonalizmu,
odpowiedzialno$ci oraz szacunku wobec 0sob korzystajacych ze wsparcia Osrodka, jak
réwniez wobec wspotpracownikow.

3. Str6j pracownika powinien by¢ czysty, zadbany oraz odpowiedni do zajmowanego
stanowiska 1 sytuacji zawodowej. Ubidr nie powinien budzi¢ kontrowersji, narusza¢ norm
spotecznych ani wplywa¢ negatywnie na postrzeganie instytucji. Wskazane jest zachowanie
umiaru oraz dobrego smaku.

3. Od pracownikéw oczekuje si¢ réwniez wysokiej kultury osobistej, dbalosci o higieng
osobistg oraz utrzymywania tadu i porzadku w miejscu pracy. Postawa ta sprzyja tworzeniu
srodowiska pracy opartego na wzajemnym szacunku, zaufaniu, poczuciu bezpieczenstwa
i odpowiedzialnosci, zardéwno wobec wspotpracownikéw, jak 1 oséb korzystajacych
z pomocy Os$rodka.

§10
Ksztaltowanie pozytywnego wizerunku MOPS

1. Kazdy pracownik, poprzez swoj wyglad, kulturg osobista, sposdéb komunikacji oraz postawe
etyczna, wspottworzy wizerunek MOPS jako instytucji rzetelnej, godnej zaufania
1 zaangazowanej spotecznie.

2. Pracownik zobowiazany jest do postugiwania si¢ j¢zykiem kulturalnym i powstrzymywania
si¢ od uzywania wulgaryzmow, zarbwno w kontaktach wewnetrznych, jak 1 zewnetrznych.

3. Pracownik zobowigzany jest do unikania wszelkich zachowan, ktére moglyby podwazy¢
autorytet MOPS lub negatywnie wptyna¢ na jego odbior spoteczny.

Rozdzial V
Postepowanie w sytuacjach konfliktowych i etycznych dylematach

§11
Zasady postepowania w trudnych sytuacjach

W pracy pracownika MOPS moga pojawic¢ si¢ sytuacje konfliktowe lub dylematy etyczne, ktore
wymagajg szczegdlnej uwagi 1 rozwagi. W takich momentach nalezy:
1) zachowac¢ spokoj i profesjonalizm, kierujac si¢ dobrem oséb korzystajacych z pomocy,
2) stara¢ si¢ doktadnie zrozumiec¢ istote problemu, uwzgledniajgc rdzne punkty widzenia,
3) unikaé pochopnych decyzji i dziatan mogacych poglebi¢ konflikt,
4) podejmowac dzialania zgodne z obowigzujacymi przepisami, zasadami Kodeksu oraz
wewngtrznymi procedurami.



§12
Mozliwosci wsparcia i konsultacji w sprawach etycznych

W przypadku wystapienia dylematow etycznych lub sytuacji konfliktowych, pracownik ma
prawo, a zarazem powinien, skorzysta¢ z dostepnych form wsparcia w celu wlasciwego
rozstrzygnigcia zaistniatych watpliwosci. Do rekomendowanych Zrédel pomocy naleza:

—_—

1) konsultacje z pracodawca lub bezposrednim przetozonym — w celu omowienia problemu

i uzyskania wskazéwek dotyczacych dalszego postgpowania,

2) zasiegnigcie opinii Kierownika Dzialu Administracyjno-Kadrowego,
3) udzial w szkoleniach i warsztatach, obejmujacych zagadnienia etyki zawodowej,

przeciwdziatania konfliktom interesOw oraz rozwigzywania sytuacji spornych,

4) skorzystanie z pomocy doraznej lub mediacyjnej, oferowanej przez pracodawce, w celu

polubownego rozwigzania konfliktu.

§13
Odpowiedzialnos¢ i sankcje

. Kazdy pracownik MOPS ponosi osobista odpowiedzialno§¢ za przestrzeganie zasad

okreslonych w Kodeksie. Odpowiedzialno$¢ ta obejmuje zarowno codzienne zachowanie
wobec klientow 1 wspotpracownikow, jak i sposob realizacji powierzonych obowigzkow.
Pracownik powinien dziala¢ w sposéb $swiadomy, rzetelny oraz zgodny z przyjetymi
normami etycznymi i zawodowymi.

. Naruszenie postanowien Kodeksu moze skutkowac zastosowaniem odpowiednich dziatan

porzadkowych i dyscyplinarnych, w tym:
1) udzielenie upomnienia lub nagany,
2) w powazniejszych przypadkach — wszczecie postgpowania wyjasniajacego, ktdre moze
zakonczy¢ si¢ rozwigzaniem stosunku pracy,
3) nakazem naprawienia wyrzadzonej szkody — w przypadku, gdy naruszenie
doprowadzito do powstania strat materialnych lub wizerunkowych.

. Pracownicy sg zachecani do odpowiedzialnego zgtaszania przypadkéw naruszen Kodeksu,

z poszanowaniem zasad poufnosci oraz w duchu profesjonalizmu.
Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

§14

. Kodeks moze by¢ aktualizowany w miar¢ zmieniajacych si¢ potrzeb 1 przepisow.
. Wszelkie zmiany wymagaja zatwierdzenia przez Dyrektora MOPS.
. Monitoring Kodeksu stanowi¢ bedzie element ankiety samooceny z zakresu kontroli

zarzadczej.

. Dokument wchodzi w zycie z dniem jego ogloszenia i obowigzuje wszystkich pracownikéw

MOPS.



Zalacznik do

Kodeksu Etycznego Pracownikéw
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Lubartowie

Lubartéw, dnia

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
O ZAPOZNANIU SIE Z TRESCIA
Kodeksu etycznego pracownikow
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Lubartowie

Nize] pPodpiSANA/MNY  ..ccceeeveeeeeeiieieeriieie ettt , zatrudniona/ny w Miejskim Osrodku

Pomocy Spotecznej w Lubartowie na stanowisku ..........cocceevviiiiiiiiiiiiniieienenn, potwierdzam, ze

zapoznawalam/em si¢ z postanowieniami kodeksu etycznego i zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

/podpis pracownika/



