INSTYTUT
SPRAW CENTRUM axsed

OBYWATELSKICH HLUCZ

aktualizacja: styczen 2020

KODEKS ETYCZNY OSRODKA WSPARCIA EKONOMII SPOLECZNEJ CENTRUM KLUCZ
PROWADZONEGO PRZEZ INSTYTUT SPRAW OBYWATELSKICH

Kodeks etyczny Osrodka Wsparcia Ekonomii Spotecznej Centrum KLUCZ zawiera zbiér zasad

postepowania i norm etycznych jakie obowigzujg kazdego, kto tworzy kadre OWES.

Obowigzkiem kadry OWES jest zapoznanie sie z Kodeksem oraz stosowanie jego zasad

i upowszechnianie w srodowisku pracy.

1. Wsparcie udzielane przez pracownikdw OWES jest ogdlnodostepne. Pomoc pracownikow OWES
nie moze byé w zaden sposéb uzalezniona od przestrzegania przez klientéw jakichkolwiek
ideologii czy doktryny. Pracownicy OWES s zobowigzani do zapewnienia swoim klientom
petnego wsparcia, zgodnego z zatozeniami oferty OWES, niezaleznie od ich pogladow
politycznych, spotecznych, wyznawanej religii, przekonan, narodowosci, ptci, wieku, sytuacji
majatkowe;j i jakichkolwiek innych zagadnien mogacych narazi¢ klienta na dyskryminacje.

2. Przy wykonywaniu powierzonych obowigzkéw pracownicy OWES kierujg sie zasadami:
praworzadnosci, rzetelnosci i uczciwosci, bezstronnosci i bezinteresownosci, profesjonalizmu,
jawnosci oraz neutralnosci.

3. Zasada praworzgdnosci oznacza, ze pracownik OWES wykonuje swoje obowigzki przestrzegajac
przepiséw obowigzujgcego prawa krajowego i wspdlnotowego, majac na wzgledzie interes
publiczny oraz uzasadniony interes indywidualny klientéw lub potencjalnych klientéw OWES
oraz cel funkcjonowania OWES. Udzielajgc ustugi, pracownik OWES nie akceptuje i nie
proponuje dziatan niezgodnych z prawem krajowym lub wspdélnotowym.

4. Zasada rzetelnosci i uczciwosci oznacza, ze pracownik OWES, wykonuje swoje obowigzki
z zachowaniem najwyzszej starannosci:

a. sumiennie, wykorzystujgc w sposdb najlepszy swojg wiedze oraz umiejetnosci i dazac do
osiggniecia najlepszych rezultatéw swojej pracy,

b. w rozpatrywaniu spraw klientéw lub potencjalnych klientéw OWES nie kieruje sie emocjami,

c. racjonalnie gospodaruje majatkiem i srodkami publicznymi i jest gotowy do rozliczenia
swoich dziatan w tym zakresie,

d. odmawia udzielenia ustugi w danym zakresie, w przypadku zidentyfikowania $wiadomego
tamania prawa krajowego i wspélnotowego przez Klienta OWES.

5. Zasada bezstronnosci i bezinteresownosci oznacza, ze pracownik OWES przy wykonywaniu
obowigzkdéw i prowadzeniu powierzonych spraw:

a. traktuje réwno wszystkich wspoétpracownikéw, klientéw lub potencjalnych klientéw bez
wzgledu na rase, pte¢, stan cywilny, pochodzenie etniczne, narodowos¢, cechy genetyczne,
jezyk, religie, $wiatopoglad, wiek, orientacje seksualng, niepetnosprawnosé¢ i pozycje
spoteczng, z poszanowaniem prawa do prywatnosci i godnosci interesantéw, a w przypadku
réznic w traktowaniu zapewnia, aby nieréwne traktowanie byto usprawiedliwione wytgcznie
obiektywnymi, istotnymi wtasciwosciami danej sprawy,

b. nie przyjmuje zadnych zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa, znajomosci, pracy lub
przynaleznosci politycznej, organizacyjnej ani narodowej,
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c. w przypadku zidentyfikowania konfliktu intereséw w sprawach prywatnych i stuzbowych

wyfacza sie z dziatan mogacych wywotac podejrzenia o stronniczos¢ lub interesownosé.
6. Zasada profesjonalizmu oznacza, ze pracownik OWES:

a. jest przygotowany do jasnego, merytorycznego i prawnego uzasadnienia wtasnych decyzji i
sposobu postepowania,

b. dazy do petnej znajomosci aktéw prawnych i dokumentéw regulujacych obszary zagadnien
waznych z punktu widzenia obszardéw, za ktére odpowiada w OWES,

C. przestrzega terminéw zatatwiania spraw,

dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
w swoich kontaktach z interesantami zachowuje sie wtasciwie, uprzejmie i pozostaje
dostepny, odpowiadajac na korespondencje pisemng i elektroniczng oraz prowadzac
rozmowy telefoniczne stara sie by¢ pomocny i udziela wyczerpujacych odpowiedzi na zadane
pytania, a jesli nie jest wiasciwy w danej sprawie, kieruje klienta lub potencjalnego klienta do
wiasciwego pracownika lub wiasciwej instytucji,

f. jest gotowy do przedstawienia powodow zastosowania przyjetej procedury lub uzasadnienia
podjetej decyzji.

7. Zasada jawnosci oznacza, ze pracownik OWES wykonuje powierzone obowigzki:

a. zgodnie z przyjetymi standardami i procedurami,

b. szanuje prawo obywateli do informacji, z uwzglednieniem obowigzku nieujawniania
informacji prawnie chronionej.

8. Zasada neutralnosci oznacza, ze pracownik OWES przy wykonywaniu obowigzkow:

a. nie ulega wptywom i naciskom, ktére mogg prowadzi¢ do dziatan stronniczych albo
sprzecznych z prawem lub interesem publicznym,

b. wystrzega sie promowania jakichkolwiek grup interesu, bez wzgledu na wtasne przekonania
rzetelnie wykonuje polecenia przetozonych oraz udziela przetozonym obiektywnych opinii
zgodnych z najlepszg wiedzg i wola.

9. Pracownik OWES:

a. dziafa tak, aby jego postepowanie mogto byé wzorem praworzgdnosci i prowadzito do
pogtebienia zaufania obywateli do instytucji realizujgcych zadania publiczne;

b. wykonuje prace z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem godnosci witasnej;
przestrzega zasady poprawnego zachowania, relacje stuzbowe opiera na wspétpracy i
kolezenstwie oraz wzajemnym szacunku, chetnie udziela pomocy oraz dzieli sie wtasnym
doswiadczeniem i wiedzg;

d. obowigzki stuzbowe wykonuje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz zasadami
wprowadzonymi w OWES;

e. zachowuje sie godnie w miejscu pracy, przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych poza
miejscem pracy, w swoim postepowaniu ma na wzgledzie budowanie dobrego wizerunku
OWES.

10. Nie moze zosta¢ pracownikiem OWES osoba, ktdra zostata skazana prawomocnym wyrokiem
sgdowym za przestepstwo umyslne:

a. skfadania fatszywych zeznan, przekupstwa, przeciwko mieniu, wiarygodnosci dokumentéw,
obrotowi pieniedzmi i papierami wartosciowymi, obrotowi gospodarczemu, systemowi
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bankowemu albo inne zwigzane z wykonywaniem dziatalnos$ci gospodarczej lub popetnione w
celu osiggniecia korzysci majatkowych lub,

b. $cigane z oskarzenia publicznego lub,
karno-skarbowe lub,
inne niewymienione w punktach a.-c., ktére w sposéb powazny podwazatoby zaufanie do
pracy danej osoby w OWES.

11. Kazdy klient OWES musi otrzymac odpowiednig ustuge zgodnie zasadami funkcjonowania OWES.

12. Pracownicy OWES nie mogg, bez zgody klienta lub potencjalnego klienta, powielaé¢ lub
przekazywac osobom trzecim jego koncepcji lub pomystu, w przypadku zastosowania rozwigzan
autorskich o charakterze nowatorskim czy zindywidualizowanym.

13. Kazdy klient korzystajacy z ustug doradczych w biurze OWES powinien mieé zapewnione warunki
dyskrecji oraz bezpieczenstwa przekazywanych informacji.

14. Relacje pomiedzy organizacjami utworzonymi w wyniku wsparcia OWES, a instytucja
prowadzgcg OWES lub jej pracownikami, muszg by¢ przejrzyste i nie mogg budzi¢ watpliwosci co
do bezstronnosci.

15. Pracownicy OWES muszg unikaé wszelkich sytuacji, ktére mogg doprowadzi¢ do wystgpienia
konfliktu interesow.

16. Konflikt intereséw to okoliczno$ci mogace doprowadzi¢ do powstania sprzecznosci miedzy:

a. interesem publicznym a interesem pracownika OWES lub osoby powigzanej z pracownikiem
(matzonkiem oraz krewnymi Il stopnia),

b. interesem publicznym a interesem klienta lub potencjalnego klienta OWES,

c. interesem pracownika OWES a interesem klienta lub potencjalnego klienta OWES.

17. Konflikt intereséw w szczegdlnosci moze powstac, gdy:

a. instytucja prowadzgca OWES lub pracownik OWES moze uzyskac korzys¢ lub unikng¢ straty
wskutek poniesienia straty lub nieuzyskania korzysci przez co najmniej jednego klienta OWES,
w wyniku swiadomego i celowego dziatania lub zaniechania dziatania przez pracownika lub
pracownikéw OWES np. poprzez obnizenie jakosci Swiadczonych ustug,

b. instytucja prowadzaca OWES lub pracownik OWES posiada inne powody, nie wynikajace
z obiektywnych czynnikdw merytorycznych, aby preferowaé Klienta lub grupe Klientéw
w stosunku do innego Klienta lub grupy Klientow.

18. Identyfikacja potencjalnych konfliktéw intereséw nalezy do obowigzkéw wszystkich
pracownikéw OWES.

19. Nadz6r nad pracownikami OWES w zakresie unikania konfliktu intereséw oraz reakcja na
potencjalne lub zaistniate sytuacje konfliktu intereséw nalezy do Kierownika OWES (koordynator
merytoryczny OWES).

20. OWES podejmie wszelkie mozliwe aktywne dziatania edukacyjne majace na celu przestrzeganie
przez swojg kadre wymienionych powyzej zasad etycznego dziatania.

21. OWES realizujgc swoje dziatania, podejmie konkretne dziatania majgce na celu ograniczenie
negatywnego wptywu na srodowisko, takie jak rozsgdne gospodarowanie zasobami naturalnymi
i zuzywanymi materiatami, efektywne planowanie przejazdéw stuzbowych, wykorzystanie
nowoczesnych form komunikacji, stosowanie urzadzen i rozwigzan energooszczednych oraz
sortowanie odpadow.
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