Zatacznik do Zarzadzenia

nr 11/2022 Dyrektora Publicznego Ztobka

w Jemielnicy z dnia 22 grudnia 2022 w sprawie przyjecia zasad etyki
Pracownikéw Publicznego Ztobka w Jemielnicy

ZASADY ETYKI PRACOWNIKOW
PUBLICZNEGO ZtOBKA W JEMIELNICY

Zasady ogélne

§1
Zasady etyki pracownikéw ztobka zwane dalej, ,Zasadami etyki”, wyznaczajg standardy

postepowania, ktérych powinni przestrzega¢ pracownicy Publicznego Ztobka w Jemielnicy

w zwigzku z wykonywaniem przez nich swoich obowigzkow.

§2
Wykazane w Zasadach etyki zasady i wartosci etyczne sg stosowane przez pracownikow

podczas wypetniania przez nich obowigzkdéw.

83
1. Wszyscy pracownicy skfadajg oswiadczenie o zapoznaniu sie z Zasadami etyki
niezwtocznie po ich wejsciu w zycie. Oswiadczenia dotgcza sie do akt pracowniczych.
2. Pracownik sktada o$wiadczenie o zapoznaniu sie z Zasadami etyki niezwtocznie po

zawarciu pierwszej umowy o prace. Oswiadczenie dotgcza sie do akt pracowniczych.

Zasady szczegétowe
§4
(Zasada praworzadnosci)
1. Pracownik dziata zgodnie z zasadg praworzadnosci, stosuje procedury wynikajace
z przepiséw powszechnie obowigzujgcych oraz regulacji wewnetrznych jednostki.
2. Pracownik zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczgce prawa lub intereséw podmiotéw
posiadaty podstawe prawng, a ich tres¢ byta zgodna z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.
3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik wykorzystuje wytgcznie

do celéw stuzbowych.

§5 (Zasada niedyskryminowania)
1. Przy rozpatrywaniu wnioskdw i przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia
przestrzeganie zasady réwnego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujace sie w takiej samej
sytuacji sg traktowane w poréwnywalny sposéb.
2. W przypadku rdznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nieréwne traktowanie

byto usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wtasciwosciami danej sprawy.



3. Pracownik powinien powstrzymac¢ sie od wszelkiego nieusprawiedliwionego
i nierdwnego traktowania pojedynczych oséb ze wzgledu na ich narodowos¢, ple¢, rase, kolor
skory, pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie,
przekonania polityczne lub inne przekonania, przynalezno$¢ do mniejszosci narodowej,

posiadana wtasnos¢, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.

§6 (Zasada wspoétmiernosci)
1. W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, ze przyjete dziatania sg
wspotmierne do obranego celu.
2. Pracownik unika ograniczania praw obywateli lub naktadania na nich obcigzen, jezeli
ograniczenia te lub obcigzenia bytyby niewspdétmierne do celu prowadzonych dziatan.

3. W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwage na stosowane wywazenie
spraw 0séb prywatnych i ogélnego interesu publicznego.

§7 (Zakaz naduzywania uprawnien)
1. Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzysta¢ wytgcznie dla osiggniecia celdw, dla
ktérych uprawnienia te zostaty mu powierzone.
2. Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien dla osiagniecia celéw, dla ktérych brak

jest podstawy prawnej lub ktére nie mogg by¢ uzasadnione interesem publicznym.

§8 (Zasada bezstronnosci i niezaleznosci)

1. Pracownik dziata bezstronnie i niezaleznie i powstrzymuje sie od wszelkich arbitralnych
dziatan, ktére mogg mieé negatywny wptyw na sytuacje pojedynczych oséb, oraz od wszelkich
form faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego postepowania.

2. Na postepowanie pracownikéw nie moze mie¢ wptywu interes osobisty lub rodzinny
ani tez presja polityczna. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktérej
on lub bliski cztonek rodziny miatby jakikolwiek interes finansowy.

3. Zasady wyltgczania sie pracownika z postepowan, w ktérych zachodzi konflikt interesow,

okreslajg odrebne przepisy wewnetrzne.

§9 (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, wykorzystujgc w petni posiadana
wiedze i doswiadczenie. Swoje decyzje i ustalenia opiera na ustalonej prawdzie obiektywnej.

§10
(Zasada uczciwosci) 1.

Pracownik dziata bezstronnie, uczciwie i rozsadnie.



§11 (Zasada uprzejmosci)

. W swoich kontaktach z partnerami, innymi instytucjami oraz wspétpracownikami pracownik
zachowuje sie wfasciwie i uprzejmie. Pracownik stara sie by¢ mozliwie jak najbardziej
pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania mozliwie jak najbardziej
wyczerpujgco i doktadnie.

. Jezeli pracownik nie jest wtasciwy w danej sprawie, kieruje jg do pracownika wtasciwego.
.W przypadku popetnienia btedu naruszajgcego prawa lub interes pojedynczej osoby
pracownik stara sie skorygowaé negatywne skutki popetnionego przez siebie btedu w jak

najwtasciwszy sposdb.

§12 (Zasada wspotodpowiedzialnosci)
. Pracownik nie boi sie podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji.

. Relacje stuzbowe opierajg sie na wspodtpracy, kolezeristwie, wzajemnym szacunku, pomocy
oraz dzieleniu sie doswiadczeniem i wiedza.

. Pracownik godnie zachowuje sie w miejscu pracy i poza nim, a swojg postawg nie powoduje
obnizenia autorytetu i wiarygodnosci Publicznego Przedszkola w Jemielnicy

§13 (Zasada akceptacji kontroli zarzadczej)
. Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej i akceptuje je.

. Pracownik bierze udziat we wspdttworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujgc swoim
przetozonym uwagi i propozycje dotyczace jej funkcjonowania.
. Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dziatania majg stuzyé witasciwej realizacji
celéw szkoty.
§14 (Odpowiedzialnos¢)

. Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ Zasad etyki i kierowac sie ich zasadami.

. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkows i dyscyplinarng za naruszenie Zasad etyki.

(podpis Dyrektora)



StANOWISKO: - v e e e e

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci  porzadkowej i dyscyplinarnej
o$wiadczam, ze zapoznatem/am sie z postanowieniami Zasad Etyki Publicznego
Ztobka w Jemielnicy i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad z nich wynikajgcych.

(miejscowos¢, data)

(podpis pracownika)



Procedura przegladu i monitorowania Kodeksu Etycznego pracownika
Publicznego Zlobka w Jemielnicy

1. Polityka i cel

2. Przedmiot i zakres dziatania.
3. Odpowiedzialno$¢

4. Opis postepowania

5. Zalaczniki

1. Polityka i cel

Dyrektor Ztobka uznaje posiadanie dobrze wyksztatconej oraz spetniajgcej normy etyczne
kadry pracowniczej za jeden z kluczowych warunkéw prawidtowego funkcjonowania
placéwki. Celem niniejszej procedury jest wprowadzenie mechanizmu przegladu i
monitorowania zapisdw Kodeksu Etyki.

2. Przedmiot i zakres dziatania

Przedmiotem procedury jest ustalenie zasad wdrazania oraz stosowania systemu corocznego
przegladu i monitorowania Kodeksu Etyki. Procedura obejmuje przeprowadzanie badan
ankietowych wsréd pracownikow.

3. Odpowiedzialnosé

Za wdrozenie, realizacje i nadzér nad procedurg odpowiada Dyrektor Ztobka.

4. Opis postepowania

a) Aktualizacja Kodeksu Etyki odbywa sie na podstawie wynikdw jego corocznego przegladu
i monitorowania.

b) Przeglad jest przeprowadzany raz w roku, w miesigcu grudniu.

c) Wyniki przegladu, w formie wypetnionych ankiet, s3 gromadzone przez sekretarke ztobka
i przechowywane w dokumentacji placowki.

d) Na podstawie zgromadzonych opinii z ankiet, Dyrektor sporzadza pisemng analize
wynikow.

5. Zataczniki

a) Wzér ankiety dla pracownikéw.



zatgcznik nr 1

ANKIETA

Uwaga: ankieta jest anonimowa

1. Czy przestrzega Pani/Pan Kodeksu Etycznego pracownika Publicznego Ztobka w Jemielnicy?
TAK /NIE*

2. Czy uwaza Pani/Pan Kodeks Etyczny zawiera wszystkie normy i standardy postepowania,
ktérymi kierowadé sie powinni pracownicy Publicznego Ztobka w Jemielnicy ?
TAK /NIE*

3. Jezeli nie to jakie dodatkowe wymagania etyczne powinny by¢ stosowane wobec
pracownikéw?

* Prosze o zakreslenie poprawnej odpowiedzi






