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ZARZADZENIE NR 2/2018
Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Czarnem

z dnia 19.02.2018 r.

w sprawie: zmiany Kodeksu Etyki pracownikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy w Czarnem

Na podstawie: art. 68 i 69 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t. j. Dz. U.

z 2017 r. poz. 2077) i art. 24 do art. 26 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzqdowych (t. j. Dz. U. z 2016r. poz.902.) oraz w oparciu o Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z

dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzqdczej dla sektora finansow

publicznych (Dz. Urz. Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2009, Nr 15, poz. 84) oraz § 11 ust 2 pkt 6

Regulaminu Organizacyjnego Srodowiskowego Domu Samopomocy w Czarnem (Zarzqdzenie Nr

2.2015 Wojta Gminy Baruchowo z dnia 2 stycznia 2015r.)

1.

zarzgdzam, co nastepuje:
§1.

Wprowadza si¢ w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Czarnem zwanym dalej ,Jednostkg”,
~Domem” nowy Kodeks Etyczny pracownikow, zwany dalej ,Kodeksem Etyki” w brzmieniu
stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

Wprowadza sie procedure przeglagdu wewnetrznego i statego monitoringu Kodeksu Etycznego
pracownikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy w Czarnem przez pracownikéw Domu w
brzmieniu stanowigcym zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Wprowadza sie procedure przegladu zewnetrznego i statego monitoringu Kodeksu Etycznego
pracownikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy w Czarnem przez spotecznoéé lokalng w
brzmieniu stanowigcym zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Kazdy pracownik Domu skiada pisemne oswiadczenie o zapoznaniu sie z odpowiednim Kodeksem

Etyki, w ktérym zobowigzuje sie takie do przestrzegania zasad okreslonych
w tym Kodeksie. Oswiadczenie, ktdrego wzér stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia,
dotacza sie do akt osobowych pracownika.

Nowo zatrudniany w Jednostce pracownik sktada oswiadczenie o zapoznaniu sie
z Kodeksem Etyki z chwilg zawarcia umowy o prace.



§3.

1. Za naruszenie postanowieri odpowiedniego Kodeksu Etyki pracownik Domu,” ponosi
odpowiedzialnos$¢ karng lub porzadkowa, o ile przepisy prawa tak stanowia.

2. W przypadku naruszenia norma Kodeksu Etyki ma zastosowanie , Procedura postgpowania w razie
naruszenia zasad kodeksu etyki przez pracownikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy w
Czarnem” wprowadzona zarzadzeniem nr 1/2018 Kierownika Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Czarnem z dnia 15.02.2018r.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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tel. (8-33) 284 99 ZALACZNIK NR 1 do Zarzadzenia Nr 2/2018

Kierownika Srodowiskowego Domu
Samopomocy w  Czarnem z  dnia
19.02.2018r.w sprawie zmiany Kodeksu Etyki
pracownikéw Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Czarnem

Kodeks Etyki pracownikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy w Czarnem

§ 1.

1. Kodeks Etyki pracownikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy w Czarnem, to zbiér

zasad moralnych, obyczajowych i zawodowych okreslajacy podstawowe wartosci,
ktérymi kieruje sie w czasie wykonywania przez nich zadan publicznych.

2. Zasady okreslone w Kodeksie Etyki winny by¢ stosowane przez wszystkich pracownikéw

zatrudnionych w Domu na podstawie umowy o prace.

§2.

. Pracownicy Srodowiskowego Domu Samopomocy w Czarnem zwani dalej

,pracownikami”, traktuja swojg prace jako stuzbe publiczng na zajmowanych
stanowiskach stuzg panstwu i spofeczenstwu lokalnemu, przestrzegaja porzadku
prawnego i wykonujg powierzone zadania.

. Normy niniejszego Kodeksu Etyki naruszajg pracownicy, ktorzy wskutek postepowania,

zarowno w miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykujg utrate zaufania niezbednego
do wykonywania zadan publicznych.

§3.

. Pracownicy obowigzani sg dba¢ o jakos¢ wykonywanych obowigzkéw stuzbowych

oraz wykazywac troske o srodki publiczne bedgce w dyspozycji Jednostki.

. Pracownicy przy wykonywaniu swoich obowigzkéw stuzbowych powinni kierowac sie

w szczegolnosci: praworzadnoscig, bezstronnoscia i bezinteresownoscia, obiektywizmem,
uczciwoscia i rzetelnoscig, odpowiedzialnoscia, jawnoscia postepowania, dbatoscig
o dobre imie Domu i jego pracownikow, uprzejmoscig i zyczliwosciag w kontaktach
z interesantami oraz przetozonymi, uczestnikami i wspoipracownikami, godnym
zachowaniem w miejscu pracy i poza nim.



§4.

. Pracownicy wypetniajg swoje obowigzki w ramach prawa i dziataja zgodnie
z prawem. Podejmowane przez nich decyzje stuzbowe oparte s3 na konkretnych
podstawach prawnych oraz wiasciwie uzasadnione.

. W toku podejmowania decyzji stuzbowych pracownicy uwzgledniaja wszystkie istotne
czynniki i przypisujg kazdemu z nich nalezne mu znaczenie. Nie uwzgledniajg natomiast
zadnych okolicznosci nienalezgcych do sprawy.

. Pracownicy zatatwiaja sprawy niezwlocznie, zgodnie z przepisami okreslajgcymi terminy
zatatwiania spraw.

§5.

. Pracownicy dziatajg bezstronnie i bezinteresownie, a w szczegdlnosci:

1) nie uczestnicza w podejmowaniu decyzji czy opiniowaniu spraw, w ktorych maja
bezposredni lub posredni interes osobisty;

2) nie wykorzystuja i nie pozwalajg na wykorzystywanie powierzonych im zasobow, kadr
i mienia publicznego w celach prywatnych;

3) nie ujawniajg informacji zastrzezonych, tajemnicy skarbowej ani nie wykorzystujg ich
do korzysci finansowych lub osobistych, zaréwno w trakcie jak i po zakonczeniu
zatrudnienia;

4) nie podejmuja prac, ani zajec kolidujgcych z petnionymi obowigzkami stuzbowymi;

5) wystrzegaja sie okazji do promowania jakichkolwiek grup interesu;

6) nie ulegaja wptywom i naciskom politycznym, ktére moga prowadzi¢ do dziatan
stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym;

7) wykonujac obowiazki stuzbowe kierujg sie interesem publicznym i nie czerpig korzysci
materialnych ani osobistych z tytutu petnienia stanowiska, nie dziatajg tez w
prywatnym interesie oséb lub grup osob;

8) nie czynig uzytku z uprzywilejowanego dostepu do informacji;

9) nie dopuszczajg do powstawania konfliktu intereséw miedzy interesem publicznym
a prywatnym;

10) korzystaja z powierzonych uprawniern wyfacznie dla osiagniecia celow, dla ktérych

uprawnienia te zostaty im powierzone, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

11) w prowadzonych sprawach réwno traktujg wszystkich uczestnikéw, nie ulegajg zadnym

naciskom, nie przyjmuja zadnych zobowigzarn wynikajgcych z pokrewieristwa lub

znajomosci, nie przyjmuja zadnych korzysci materialnych ani osobistych;

12) nie angazuja sie w dziatania, ktére zagrazajg prawidtowemu wypetnianiu obowigzkéw

stuzbowych lub wplywajg negatywnie na obiektywizm podejmowanych decyzji.



§6.

. Pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za decyzje i dziatania, nie unikajgc trudnych
rozstrzygniec. Przy zarzgdzaniu powierzonym majatkiem i Srodkami publicznymi, wykazujg
nalezytg starannosc i gospodarnosc.
. Pracownicy ujawniaja préby marnotrawstwa, defraudacji sSrodkéw publicznych,
naduzywania stanowiska stuzbowego lub korupcji odpowiednim instytucjom i organom.
. Pracownicy zglaszaja watpliwosci dotyczagce celowosci lub legalnosci decyzji
podejmowanych w Jednostce bezposredniemu przetozonemu lub w przypadku braku
reakcji odpowiednim organom.

§7.

. Pracownicy udostepniajg zainteresowanym osobom dostgp do publicznych dokumentow
zgodnie z zasadami okreslonymi przepisami prawa. Odmowa udostepnienia informacji
publicznej wymaga formy pisemnej i uzasadnienia.

. Pracownicy nie ujawniajg informacji poufnych ani nie wykorzystujg ich dla osiggniecia
korzysci finansowych lub osobistych, zarowno w trakcie, jak i po zakorczeniu
zatrudnienia.

§8.

. Pracownicy sg zatrudniani, awansowani i wynagradzani w oparciu o przestanki

merytoryczne oraz posiadane kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe.

. Pracownikow powinny cechowac wysokie morale zawodowe i osobiste.

. Pracownicy ustawicznie dazg do pogiebiania swojej wiedzy, kompetencji i umiejetnosci

zawodowych niezbednych do wykonywania obowigzkéw stuibowych, a pracodawca

sprzyja ich rozwojowi zawodowemu.

. Pracownicy nie moga wykonywa¢ zaje¢, ktore pozostalyby w sprzecznosci

z ich obowigzkami zawodowymi.

. Pracownicy w szczegolnosci:

1) daza do osiggniecia najlepszych rezultatow swojej pracy;

2) zaznajamiaja sie na biezaco ze zmianami przepiséw prawnych;

3) potrafig zachowywac sie stosownie w kazdej sytuacji;

4) wykonujg prace doktadnie i szczegdétfowo, dbajac o jej jakosé;

5) korzystaja z doswiadczenia i wiedzy zwierzchnikéw, wspotpracownikow
i podwtadnych, gdy jest to konieczne korzystajg z pomocy ekspertow i specjalistow.

. Pracownicy obowigzani s3 do zachowania lojalnosci w kontaktach z przetozonymi

oraz gotowosci do wykonywania stuzbowych polecen.

. Pracownicy udzielajg obiektywnych, zgodnych z najlepsza wolg i wiedza porad i opinii

przetozonym, wiacznie z oceng legalnosci i celowosci ich dziatania.



§9.

1. W kontaktach z interesantami pracownicy zachowujg sie uprzejmie, sg pomocni
i udzielajg odpowiedzi na skierowane do nich pytania wyczerpujaco i doktadnie.
2. Pracownicy dbajg o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzegaja zasad poprawnego
zachowania, wtasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej, w miejscu pracy
i poza nim.
§ 10.

Pracownicy wykonuja obowigzki rzetelnie i sumiennie, z szacunkiem dla innych i poczuciem
godnosci wiasnej.

§11.

Pracownicy Srodowiskowego Domu Samopomocy w Czarnem za nieprzestrzeganie
niniejszego kodeksu ponosza odpowiedzialnos¢ porzadkowq i dyscyplinarng okreslong w
Kodeksie Pracy.

§12.

1. Kierownik upowszechnia zasady zawarte w Kodeksie Etyki wsrod podlegtych pracownikéw
celem propagowania zawartych w nim wartosci i zasad.

2. Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zasad etycznych zawartych w Ustawie
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016r. poz.
902).

§13.

Kodeks Etyki wchodzi w iycie z dniem podania do wiadomosci pracownikom
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Czarnem.

§14.

Zmian w niniejszym Kodeksie dokonuje sie w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia.
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Kierownika Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Czarnem z dnia 19.02.2018r.
w sprawie zmiany Kodeksu Etyki pracownikow
Srodowiskowego Domu Samopomocy W
Czarnem

PROCEDURA
PEZEGLADU WEWNETRZNEGO | STALEGO MONITORINGU
KODEKSU ETYCZNEGO PRACOWNIKOW SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY W
CZARNEM PRZEZ PRACOWNIKOW JEDNOSTKI

§1

1. Celem przegladu wewnetrznego i statego monitoringu jest zbadanie jakosci realizacji
zadan w kontekscie zapiséw przyjetego Kodeksu Etyki stanowigcego zbior wartosci i
zasad, ktore pracownicy przyjeli i zobowigzali sie nimi kierowaé w swojej codziennej
pracy.

2. Cel ten bedzie realizowany poprzez:

1) badanie ankietowe przeprowadzone wsréd pracownikow Domu,

2) analize tych ankiet;

3) uruchomienie w ciggu catego roku dziatan korygujacych lub zapobiegawczych;

4) okreélenie stopnia respektowania przez pracownikéw zapisow Kodeksu Etycznego —
norm i zasad zachowan.

3. Ocena stopnia osiggnietych celéw bedzie prowadzona w oparciu o — anonimowg ankiete
skierowang do pracownikow Domu;

4. Ustala sie wzor ankiety



ANKIETA
Przestrzegania Kodeksu Etyki przeprowadzana w Srodowiskowym Domu Samopomocy w
Czarnem

Odpowiadajgc zakres| wtasciwa odpowiedz lub wpisz swoje uwagi w wolnym polu.
1.Czy zna Pan(Pani)zapisy Kodeksu Etycznego:

U tak L] nie [] TRUDNO POWIEDZIEC

2. Czy uwaza Pan/Pani, ze zapisy Kodeksu Etycznego sg wiasciwe?:

[]rak [Inie [l TRUDNO POWIEDZIEC

3. Czy uwaza Pan/Pani, ze wprowadzenie Kodeksu Etycznego byfo dobrym rozwigzaniem
i przyczynito sie do poprawy jakosci naszej pracy:

U Tak LI nie [] TRUDNO POWIEDZIEE

T BIID s innsssimsimon s e SR S T TS I AR A A s s s e

4. Czy uwaza Pan(Pani) ze zawarte Kodeksie Etycznym zasady sg przestrzegane przez
pracownikéw Domu:

[ ak ] nie [] TRubNO POWIEDZIEE
5. Czy kieruje sie Pan/Pani zapisami Kodeksu Etycznego w swojej pracy?:

[ rak ] nie [] TrRubNo POWIEDZIEE
6. Czy zapisy Kodeksu Etycznego s3 pomocne w realizacji przez Pana/Panig zadan?

[]1ak L] nie [] TRUDNO POWIEDZIEC

7. Czy uwaza Pan/Pani, ze Kodeks Etyczny jest dobrym sposobem na promowanie
otwartosci i uczciwosci naszej pracy:

[l rak L] mie [] rrRubNO POWIEDZIEE
8. Czy uwaza Pan/Pani, ze potrzebne sg zmiany w Kodeksie Etycznym:

[ rak (] nie [] TRUDNO POWIEDZIEC

Jezeli tak to jakie:.......cmeriureienne
9. Czy spotkat sie Pan/Pani /z propozycja przyjecia jakgkolwiek korzysci materialnej lub
osobistej za zatatwienie sprawy?

[l Tak [ nie ] TrRubNoO POWIEDZIEC
10. Czy Pana/Pani/ zdaniem pracownicy Domu w dobry sposéb traktujg wszystkich
podopiecznych?

[ Tak (] e [] TRUDNO POWIEDZIEC



11. Czy uwaza Pan/Pani ze w Domu wystepuje problem korupcji?

D TAK D NIE D TRUDNO POWIEDZIEC
W przypadku odpowiedzi pozytywnej prosze o podanie przyktadu

12. Jak ocenitby/ocenitaby Pan/Pani/ jakos¢ wykonanych przez siebie zadan:
D bardzo dobra D dobra D dostateczna D niedostateczna

Anonimowo
Dziekujemy, za wypefnienie ankiety!

§2

1. Monitoring Kodeksu Etyki to uzyskanie informacji dotyczacej funkcjonowania Kodeksu
Etyki wsrod pracownikow;
2. Udziat pracownikéw Domu w monitorowaniu Kodeksu Etyki polega;
1) na biezacym sygnalizowaniu naruszen Kodeksu Etyki przez pracownikéw jednostki;
2) wypetnieniu ankiety z zakresu przestrzegania Kodeksu Etyki.
3. Biezaca sygnalizacja naruszen Kodeksu Etyki polega na poinformowaniu przetozonego w
formie pisemnej lub ustnej o naruszeniu swoim lub innego pracownika zasad okreslonych
w Kodeksie;
4. W celu opracowania wynikow przestrzegania zasad etycznych w Domu, Kierownik
powotuje corocznie z pracownikow Domu 3-osobowg Komisje Etyki.
5. Zadaniem Komisji Etyki jest;
1) przygotowanie przegladu i analizy wynikéw stosowania si¢ do przyjetego przez
pracownikoéw Kodeksu Etyki,
2) przeprowadzenie badania ankietowego;
3) opracowanie wynikow ankiety
4) sporzadzenie sprawozdania z wynikdw przegladu i przedstawienie do akceptacji
Kierownika Jednostki;
6. Zobowigzuje sie powotang Komisje Etyki do przeprowadzenia procedury przegladu,
analizy wynikow oraz przedstawienia sprawozdania w terminie do korica grudnia danego
roku.

§3

Whioski wynikajace z przegladu przestrzegania Kodeksu Etyki w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Czarnem, beda podstawg podjecia dziatann zmierzajgcych do usprawnienia
pracy Domu.
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Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 2/2018
Kierownika Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Czarnem z dnia 19.02.2018r.
w sprawie zmiany Kodeksu Etyki pracownikow
Srodowiskowego Domu Samopomocy W
Czarnem

PROCEDURA PRZEGLADU ZEWNETRZNEGO | STALEGO MONITORINGU
KODEKSU ETYCZNEGO PRACOWNIKOW SRODOWISKWOEGO DOMU SAMOPOMOCY W
CZARNEM PRZEZ SPOLECZNOSC LOKALNA

§1

1. Celem przegladu zewnetrznego i statego monitoringu jest zbadanie jakosci realizacji
zadann w kontekscie zapisOw przyjetego przez pracownikow Domu, Kodeksu Etyki, oraz
pozyskanie od oséb korzystajacych z Domu opinii na temat postaw etycznych
pracownikéw Domu, oceny stopnia kompetencji i fachowosci.

2. Cel ten bedzie realizowany poprzez:

1) anonimowe badanie ankietowe przeprowadzone wsrod osob korzystajacych ze
Srodowiskowego Domu Samopomocy;

2) analize tych ankiet;

3) uruchomienie dziatari korygujacych lub zapobiegawczych;

4) okreslenie stopnia respektowania przez pracownikow zapiséw Kodeksu Etycznego —
norm i zasad zachowan;

3. Ustala sie wzor ankiety:

ANKIETA
Ocena pracy Srodowiskowego Domu Samopomocy w Czarnem — badanie satysfakcji
respondentow

1. Prosze o podanie nazwy komaorki organizacyjnej w ktérej byta zatatwiana sprawa

2. Rodzaj zatatwianej sprawy



. Czy zostaliscie Panstwo poinformowani przez pracownika o uwarunkowaniach
realizacji Panstwa sprawy (szybkos¢ zatatwienia sprawy, opfaty, wymagane
dokumenty itp.)

[ tak [ nie D trudno powiedziec

. Jak dtugo trwata realizacja sprawy — od zfozenia wniosku, podania, pisma do
otrzymania dokumentu finalnego?

[] w tym samym dniu

D 1 dzien
L 7dni
[ 14dni
[J  30dni
[0 eodni

inne (ile?): dni .coooeevevniveeninnnns

. Czy ustuga zostata zrealizowana zgodnie z Paristwa oczekiwaniami?

[ tak [ nie D trudno powiedziec
W przypadku odpowiedzi negatywnej prosimy o podanie przyczyny

. Jak oceniacie Panstwo sposdb wykonywania swoich obowigzkéw przez naszych
pracownikow?
a) kompetencje i fachowos¢ obstugujacych Paristwa pracownikéw jednostki:

D bardzo dobra D dobra D dostateczna D niedostateczna

b) uprzejmos¢, zainteresowanie Panstwa problemem, pomoc przy wypetnianiu
dokumentow, pisaniu podan itp.

D bardzo dobra |:| dobra D dostateczna [:l niedostateczna

Prosimy o dokonanie oceny dostepnosci informacji o zatatwianych sprawach:
a) dostepnos¢ informacji w jednostce

D bardzo dobra |:| dobra D dostateczna D niedostateczna

b) dostepnos¢ informacji przez telefon

D bardzo dobra |:| dobra D dostateczna D niedostateczna



c¢) dostepnosc informacji w biuletynie publicznym

D bardzo dobra D dobra D dostateczna D niedostateczna

8. Czy macie Panstwo jakie$ zastrzezenia do obiektywizmu i bezstronnosci
w wykonywaniu obowigzkéw przez naszych pracownikow?

[ tak [ nie [ trudno powiedzie¢
W przypadku odpowiedzi ,tak” prosimy o podanie przyczyny;

....................................................................................................................................................

9. Jaka jest Panstwa ogdlna ocena pracy jednostki?

D bardzo dobra D dobra D dostateczna D niedostateczna

10. Inne uwagi na temat pracy Domu lub pracownikéw Domu

....................................................................................................................................................

Anonimowo
Dziekujemy, za wypefnienie ankiety!

§2

1. Ustala sie procedure oceny realizacji Kodeksu Etyki przez pracownikéw Domu;
1) badanie ankietowe prowadzone jest przez caty rok na podstawie ankiet
udostepnionych w Domu;
2) wypetnione ankiety bedzie moina pozostawi¢ w gabinecie Kierownika Jednostki,
wystac pocztg lub pozostawic w skrzynce na ankiety w Domu;
3) W celu opracowania wynikébw — analizy ankiet Kierownik powotuje z posrod
pracownikow Domu 3-osobowa Komisje Etyki.
2. Zadaniem Komisji Etyki jest;
1) przygotowanie przegladu i analizy wynikéw stosowania sie do przyjetego przez
pracownikow Kodeksu Etycznego,
2) catoroczne badanie ankietowego;
3) biezgce monitorowanie;
4) opracowanie wynikow ztozonych ankiet w terminie do 31 grudnia za dany rok;
5) sporzadzenie raportu /sprawozdania/ z wynikow przegladu i przedstawienie do
akceptacji Kierownikowi;



§3

Whioski wynikajace z przegladu przestrzegania Kodeksu Etyki w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Czarnem, bedg podstawg podjecia dziatan zmierzajacych do
usprawnienia pracy jednostki.



Srodowiskowy Dom Samopomocy
w Czarrem Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 2/2018
87-821 Baruchowo Kierownika Srodowiskowego Domu
tel. (0-34) 284 5684 Samopomocy w Czarnem z dnia 19.02.2018r.
w sprawie zmiany Kodeksu Etyki pracownikéw
Srodowiskowego Domu Samopomocy w
Czarnem

OSWIADCZENIE
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(imie i nazwisko pracownika)

L T T T T T T

(nazwa stanowiska pracy)

Oswiadczam, ze zapoznatem(-am)* sie z Kodeksem eEyki pracownikéw Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Czarnem i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w nim
okreslonych.
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(data i podpis pracownika)

*niepotrzebne skreslic



