D.021.14.2024

ZARZADZENIE NR 14 /2024
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W PLOCKU
z dnia 1S5 pazdziernika 2024 r.
w sprawie wprowadzenia i stosowania ,, Kodeksu Etycznego Personelu

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Plocku”

Na podstawie art. 68 ust. 2 pkt 5 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1270 z p6zn. zm.) w zw. z art. 24 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 . poz. 1135) oraz § 8
pkt 9 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Plocku
stanowigcego zatgcznik do Uchwaty nr 1699/2023 Zarzadu Powiatu w Plocku z dnia 28 grudnia
2023 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Plocku zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ do stosowania ,,Kodeks Etyczny Personelu Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Plocku”, zwany dalej kodeksem etycznym stanowigcy zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2.
1. Powierza si¢ prowadzenie dokumentacji oraz koordynowanie spraw zwiazanych
z przestrzeganiem kodeksu etycznego i okrelong w nim procedurg Pani Joannie Kudarewko —
kierownikowi Osrodka Interwencji Kryzysowej, pracownikowi ds. procedury etycznej.
2. Zobowigzuj¢ Panig Joanng Kudarewko do niezwlocznego zapoznania z trescig kodeksu
etycznego catego personelu tj. kazdego pracownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Plocku bez wzgledu na forme zatrudnienia, osoby $wiadczace prace na rzecz PCPR w Plocku
na podstawie umowy cywilnoprawnej, a takze: wspStpracownikéw, stazystow, wolontariuszy
lub inne osoby, ktére wypelniajg powierzone im funkcje lub zadania PCPR w Plocku.

§3.
Niniejsze Zarzadzenie podlega publikacji na stronic internetowej Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Plocku i jest dostepne w wersji papierowej w Osrodku Interwencii

Kryzysowej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Plocku
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§ 4.
Nadzér nad wykonaniem ninigjszego Zarzadzenia sprawuje Dyrektor Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Ptocku.

§ 5.
Traci moc Zarzadzenie Nr 12/2014 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Plocku z dnia 25 lipca 2014 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etycznego Pracownikéw
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Plocku.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja:

1.1 egz. (oryginat) — pracownik ds. procedury etycznej - kierownik Osrodka Interwenc;ji
Kryzysowej PCPR w Plocku - Pani Joanna Kudarewko;

2. 1egz. (oryginal) - A/a.
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Zatacznik

do Zarzadzenia nr 14/2024
Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie
w Plocku z dnia 15.10.2024 r
w sprawie wprowadzenia

i stosowania ,,Kodeksu
Etycznego Personelu
Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Plocku”

Kodeks Etyczny

Personelu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Plocku

I. Postanowienia ogélne.

§ 1.

1. Kodeks Etyczny Personelu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Plocku, zwany dalej

kodeksem etycznym ustala katalog postaw i zachowan stanowigcych standardy etyczne

wymagane od personelu.

2. Niniejszy kodeks okres$la pozadane postawy i zachowania personelu wobec: pracodawcy,

wspotpracownikéw, klientow, a takze postawy i zachowania niedopuszczalne.

3. Celem niniejszego kodeksu jest podnoszenie jakosci wspolpracy pomigdzy personelem

PCPR w Plocku oraz wyeliminowanie postaw i zachowan niewlasciwych, a przez to:

usprawnienie i profesjonalizacje dziatalnosci PCPR w Ptocku.

4. Celem niniejszego kodeksu etycznego nie jest zastgpienie ogélnie rozumianych zasad

etycznych stosowanych w zyciu codziennym oraz zasad etycznych przyjmowanych

i stosowanych w branzy pomocy spotecznej, lecz ich rozwdj.

5. Tlekro¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o:

1) PCPR w Plocku — rozumie si¢ przez to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Plocku;

2) dyrektorze — rozumie si¢ przez to dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Plocku;

3) personelu — rozumie sie przez to kazdego pracownika Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Plocku bez wzgledu na forme zatrudnienia, osoby §wiadczace pracg na rzecz
PCPR w Plocku na podstawie umowy cywilnoprawnej, a takze: wspdlpracownikow,
stazystow, wolontariuszy lub inne osoby, ktére wypetniaja powierzone im funkcje lub
zadania PCPR w Plocku;

4) pracodawcy — rozumie sie przez to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Plocku;
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5)

6)

7

8)

1)

2)

3)

2.

kliencie - rozumie si¢ przez to osobe / podmiot ubiegajacy si¢ o ustugi $wiadczone przez
PCPR w Plocku lub osobe / podmiot bedacy beneficjentem tych ustug;

kodeksie etycznym — rozumie si¢ przez to niniejszy kodeks etyczny Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Ptocku;

OIK - rozumie si¢ przez to O$rodek Interwencji Kryzysowej Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Plocku.

pracowniku ds. procedury etycznej rozumie si¢ przez to wyznaczonego przez dyrektora

pracownika koordynujacego procedure interwencyjng kodeksu etycznego.

I1. Postawa i sposob post¢gpowania personelu wobec pracodawcy.

§2.
Urzeczywistnieniem postawy etycznej personelu wobec pracodawcy jest:
postepowanie kompetentne, ktore oznacza, iz personel posiada i stosuje odpowiednig
wiedzg i kwalifikacje z dziedziny wymaganej na zajmowanym stanowisku pracy;
postepowanie kreatywne, ktore oznacza, iz personel posiada i stosuje umiejetnosci oraz
wyobrazni¢ do tworzenia nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy poprzez:
a) wykorzystywanie istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia nowych;
b) otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie nowych koncepcji i metod pracy;
c¢) inicjowanie lub wynajdowanie nowych mozliwosci lub sposobdw dziatania;
d) dociekliwos¢ w docieraniu do réznych zrédet informacji przy wykorzystaniu
dostepnych urzadzen technicznych;
e) zachgcanie wspotpracownikéw do inicjowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwigzan.
postepowanie kulturalne, ktore oznacza, iz personel posiada i stosuje umiejetnosci
prospoteczne jak: pomaganie, dzielenie si¢ z innymi oraz ochrona, a tym samym w relacjach
miedzyludzkich zachowuje si¢ uprzejmie, zyczliwie, wyrozumiale 1 odpowiedzialnie.

W celu realizacji postawy etycznej wobec pracodawcy, personel:

1) jest lojalny wobec dyrektora, co oznacza, iz:

a) dba o jego dobry wizerunek, zarbwno wewnatrz, jak i na zewnatrz PCPR w Plocku;
b) nie podwaza jego decyzji stuzbowych i zawodowych, ani jego wyborow z zachowaniem
przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

c) szanuje sfere jego prywatnosci i nie komentuje jej;
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2)

1)
2)
3)
4)
S)
1)
2)
3)
4
3)
1)
2)
3)

4)

3)

d) wykazuje proaktywne nastawienie wobec swoich obowiazkéw i dziala z myslg
o rozwoju PCPR w Plocku
podczas wykonywania obowigzkdéw stuzbowych i zawodowych jest: staranny, uczciwy

i Zaangazowany.

I1I1. Postawa i sposéb post¢powania personelu wobec klientow,

§3.
W kontakcie z klientem personel postepuje:
profesjonalnie, tj. z zachowaniem postawy i standardéw zapewniajacych wysoka jako$é
wykonywanych obowigzkéw;
zyczliwie 1 uprzejmie;
empatycznie i troskliwie;
bezstronnie i obiektywnie;
uczciwie.
W pracy z klientem personel:
zachowuje neutralnos¢ polityczna;
zachowuje stosowny dystans stuzbowy;
zachowuje dyskrecj¢ w zakresie pozyskanych informacji, ktére nie wymagajg dalszego
przetwarzania;
stosuje zasade rownego traktowania;
wylacza si¢ z postgpowania w przypadku powzigcia watpliwosci, co do swojej
bezstronnosci.
Wykonujac obowiazki stuzbowe, personel jest zobowigzany:
dziata¢ w dobrej wierze, z zachowaniem profesjonalizmu, wnikliwie dociekajac wszelkich
okolicznosci majagcych wpltyw na podejmowane decyzje i jakos¢ swiadezonych ustug;
nie kierowal sie¢ osigganiem doraznych efektéw, lecz rzeczowym i obiektywnym
podejsciem do zglaszanego problemu;
rzetelnie informowac¢ Kklientow o przystugujacych im prawach i obowigzujacych
procedurach;
dziata¢ w granicach prawa i na podstawie prawa, przestrzega¢ obowigzujgcych terminéw
oraz wypelnia¢ przyjete na siebie zobowigzania,
w razie stwierdzenia btedu, przyznaé sie¢ do jego popetnienia oraz niezwlocznie naprawic

jego skutki.
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IV. Postawa i sposéb postepowania personelu wobec wspélpracownikow.

§ 4.

1. Urzeczywistnieniem postawy etycznej personelu wobec wspotpracownikow jest:

1) stosowna i efektywna komunikacja podnoszaca jakos¢ wspolpracy;

2) wysoka kultura osobista, ktéra wobec wspotpracownikow przejawia si¢ w:

D
2)
3)

4)

3)
6)

7

1))
2)
3)
4)

a) poszanowaniu ich podmiotowosci i godnosci osobistej;

b) poszanowaniu sfery ich prywatnosci;

¢) okazywaniu szacunku;

d) okazywaniu zyczliwosci;

e) otwartosci na wspdtprace;

f) otwarto$ci na rozmoweg i wystuchanie;

g) gotowosci do udzielenia pomocy i wsparcia w zakresie spraw merytorycznych
w ramach posiadanych kompetencji;

h) w miare mozliwosci w gotowosci do udzielenia wsparcia emocjonalnego w sprawach
pozamerytorycznych.

W kontaktach ze wspdtpracownikami personel:

respektuje ich wiedze i dos§wiadczenie;

nie podwaza ich kompetencji,

wspbélpracuje z nimi w celu jak najlepszego wykonania obowigzkéw zawodowych

i stuzbowych;

zapobiega sytuacjom naruszania ich praw 1 godnosci;

interweniuje w przypadkach naruszenia ich praw i godnosci;

dazy do konstruktywnego rozwigzania lub zatagodzenia konfliktoéw w przypadku ich

wystgpienia;

zna i stosuje niniejszy kodeks.

W relacjach pomiedzy osobami z personelu niedopuszczalne jest:

ocenianie wygladu zewnetrznego wspdipracownika;

analizowanie stanu zdrowia wspolpracownika;

docickanie powodu nieobecnosci wspolpracownika w pracy;

wydawanie polecen wspdtpracownikowi, ktory nie jest podwiadnym.
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V. Procedura interwencyjna w zwiazku z naruszeniem kodeksu etycznego.

§ 5.

. Informacje o podejrzeniu naruszenia kodeksu etycznego lub stwierdzeniu jego naruszenia
moze zglosi¢ kazda zainteresowana osoba.

. Informacje okreslone w ust. 1 niniejszego paragrafu mozna zglosi¢ poprzez wypeinienie
Karty interwencji Cze$é I, stanowigcej zatacznik nr 1 do niniejszego kodeksu.

. Dokumentacje zwigzang z procedura interwencyjna, o ktérej mowa w niniejszym paragrafie
prowadzi i przechowuje pracownik ds. procedury etycznej.

W Karcie interwencji Cze$¢ I nalezy dokonaé wyboru oczekiwanej procedury 1 wskazac
osobe / 0soby podejrzane o naruszenie lub naruszajace kodeks etyczny.

Celem wszczecia i prowadzenia procedury interwencyjnej nie jest pigtnowanie osoby / 0s6b
podejrzanych o naruszenie zasad niniejszego kodeksu etycznego lub naruszajacych go, lecz
tagodzenie konfliktéw i redukcja napig¢ w relacjach migdzyludzkich, a takze eliminacja
postaw nieetycznych.

. Po zastosowaniu procedury interwencyjnej, Karta interwencji (Czes¢ 11 Czgé¢ II) podlega
zniszczeniu nie pdzniej, niz po uptywie 3 miesiecy od zakonczenia interwencji. Stosuje sig
protokdt zniszczenia wg zatacznika nr 2 do niniejszego kodeksu.

. W przypadku zastosowania wariantu procedury z powiadomieniem pracodawcy
i potwierdzenia sie w jej wyniku sytuacji naruszenia kodeksu etycznego, osoba / osoby
ustalone jako sprawcy naruszenia, ponosza odpowiedzialnosé porzagdkowa i dyscyplinarng
zgodnie z przepisami kodeksu pracy oraz innymi regulacjami wewngtrznymi PCPR

w Plocku.

VI. Przepisy koncowe.

§6.

. Kodeks etyczny wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje przez czas
nieoznaczony.

. Kodeks etyczny jest udostepniony do zapoznania si¢ w wersji papierowej w OIK-u oraz
w wersji elektronicznej na stronie internetowej PCPR w Ptocku w zaktadce: dokumenty do
pobrania.

. Personel jest zobowigzany do zapoznania si¢ z trescig niniejszego kodeksu etycznego, co
potwierdza wiasnorecznym podpisem pod stosownym oswiadczeniem.

. Personel jest zobowigzany do bezwzglednego przestrzegania kodeksu etycznego.

I P
| lﬂ
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Zatacznik nr 1

do Kodeksu Etycznego
Personelu Powiatowego
Centrum Pomocy
Rodzinie w Plocku
stanowigcego Zatacznik

do Zarzgdzenia nr 14/2024
Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie
w Plocku z dnia

w sprawie wprowadzenia

i stosowania ,, Kodeksu
Etycznego Personelu
Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Plocku™.

Karta interwencjinr .........
Cze¢sé 1.
L. Dokonanie zgloszenie podejrzenia lub naruszenia kodeksu etycznego
W zwigzku z podejrzeniem naruszenia / naruszeniem* zasad Kodeksu Etycznego Personelu
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Plocku, prosze¢ o wszczecie i zastosowanie
ponizszej procedury:*
L. Proszg o interwencje kolezenska.
2. Cheg powiadomié pracodawce i prosz¢ o wyciagnigcie konsekwencji shuzbowych wobec
osoby / os6b wymienionych jako naruszajace Kodeks Etyczny Personelu Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Plocku zgodnie z § 5 ust. 7 przedmiotowego kodeksu.
I1. Opis zdarzenia (niezaleznie od wyboru procedury nalezy krotko opisa¢ sytuacje, podczas
ktérej doszto do zdarzenia naruszajacego kodeks etyczny oraz wskazaé, Jjakie zasady zostaly

naruszone wobec kogo i przez kogo).

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

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

III. Interwencja kolezenska. W przypadku wyboru interwencji kolezenskiej wskazuje

nastepujgce osoby do przeprowadzenia interwencji:

(podpis zgtaszajgcego)
*Wiasciwe podkresli¢
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Karta interwencjinr ...........
Czesé IL*
I. Informacja o zakoficzeniu interwencji kolezefiskiej (wypetnia zesp6t kolezenski).

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

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

(podpisy cztonkéw zespotu kolezeniskiego)

IL. Informacja o dziataniach podjgtych w zwiazku ze zgloszeniem interwencji do pracodawcy

(wypetnia pracownik ds. procedury etycznej lub osoba wyznaczona do jego zastepowania).

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

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

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

(podpis pracownika ds. procedury etycznej)
*Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 2

do Kodeksu Etycznego
Personelu Powiatowego
Centrum Pomocy

Rodzinie w Pocku
stanowigcego Zalacznik

do Zarzadzenia nr 14/2024
Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie

w Plocku z dnia 15.10.2024 r.
w sprawie wprowadzenia

i stosowania , Kodeksu
Etycznego Personelu
Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Plocku™.

Protokol zniszezenia Karty interwencji nr....

dokonal komisyjnego zniszczenia Karty interwencji kodeksu etycznego PCPR w Plocku

zarejestrowane] w

teczce

aktowej

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

pod

Tym samym, dane objete niniejszg sprawg ulegajg zatarciu.

(Podpisy cztonk6éw Zespotu)
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