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ZARZADZENIE NR 11/2011

Dyrektora Publicznego Zlobka Nr 1

7z dnia 16.12,2011 roku

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikéw Publicznego Zlobka Nr 1

Na podstawie art. 68 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 157 poz. 1240 z péin. zm.), Komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadezej dla sektora
finansdw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r., Nr 15, poz. 84),

zarzgdzam

§1
Wprowadzié Kodeks Etyki Pracownikéw Publicznego Ziobka Nr 1 stanowiacy Zatacznik

Nr 1 do niniejszego zarzadzenia, w celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej i
efektywnej kontroli zarzadezej.

§2

Wzér o§wiadezenia pracownika o zapoznaniu si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki, stanowi
zatacznik do zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Ne 1172011
Dyrektora Publicznego Zlobka Nr 1
w Jastrzebiu — Zdroju

Kodeks Etyki Pracownikow

Publicznego Zlobka Nr 1 w Jastrzgbiu - Zdroju

Rozdzial 1
Postanowienia wstgpne

§1

Kodeks Etyki Pracownikéw Publicznego Ztobka Nr 1 w Jastrzebiu — Zdroju, stanowi zbidr
wartodci oraz zasad i wyznacza standardy postgpowania, ktorymi powinni sig¢ kierowaé
pracownicy zatrudnieni w Publicznym Zlobku Nr | w Jastrzebiu ~ Zdroju w zwigzku 2
wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

§2

Kodeks Etyki Pracownikéw zostat opracowany przez Pracownikéw na podstawie wartosci 1
zasad okreslonych w Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej.

§3
1 Ilekroé w niniejszym Kodeksie mowa o:

1) Zlobku — nalezy przez to rozumieé Publiczny Ztobek Nr 1 w Jastrzebiu — Zdroju.

2) Kodeksie Etyki — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki Pracownikéw Publicznego
Zlobka Nr 1 w Jastrzebiu — Zdroju.

3} Pracowniku Ziobka — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Publicznym
Ztobku Nr 1 w Jastrzebiu — Zdroju,

4) Kliencie - nalezy przez to rozumie¢ Interesantow zewnetrznych 1 wewngtrznych.

Rozdzial 2
Zasady ogolne
§4

1.Kodeks Etyki okreéla zasady postgpowania wszystkich pracownikow Zobka w stosunkach
7 kHentami,



2 Wskazane w ninicjszym Kodeksie Etyki zasady i wzorce zachowan oparle s3 na
powszechnie akeeptowanyeh warto$ciach.

3.Kazdy pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie postanowieft Kodeksu Etyki.

4 Kazdy pracownik kieruje sie zasadg poszanowania godnodci kazdego czlowieka, tym
samym deklarujge szacunek dla narodowosci, rasy, religii, plei oraz orientacji politycznej
swoich pracownikéw, wspotpracownikéw, klientow.

5.7tobek dziala zgodnie z obowigzujaeymi przepisami prawnymi na terenie jego dzialalnosci.

Rozdzial 3
Zasady szezegolowe

§5

1.Zasada praworzadnosci

1)
2)

3)

4)

5)

Pracownik Zlobka wykonuje swoje obowigzki ze szczegblng starannoscia, zgodnie
z obowigzujacym prawemn, Kierujge si¢ interesem Zlobka.

Informacje pozyskane w wyniku wykonywania obowigzkow stuzbowych, pracownik
7iobka wykorzystuje tylko do celéw stuzbowych.

Pracownik Zlobka winien dgzyé do ciggtego samodoskonalenia oraz osiggania
w pracy jak najlepszych wynikéw na miarg swojej wiedzy, do$wiadczenia,
kwalifikacji i zdolnogci, dzigki czemu przyczynia sig do doskonalenia dziatalnosel
Zlobka jako catosci.

Pracownik Zlobka dba o majatek, wizerunek oraz dobre imig Ziobka i jego
wspdlpracownikéw wykazujac nalezytq starannos¢ i gospodarnosé.

Pracownik Zlobka wykazuje nalezyty szacunek wzgledem nazwy placowki.

§6

1. Zasada jawnosci i przejrzystosci

1)

2)

Pracownik Zlobka zapewnia jawno$¢ podejmowanych dzialan, z wylgczeniem
udostgpnienia informacji objetych przepisami o ochronie informacji niejawnych,
danych osobowych, bgdZ informacji stanowigcych tajemnicg Ziobka.

Pracownik Ztobka, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami do kontaktéw z podmiotami
zewnetrznymi, zawsze przekazuje informacj¢ petna, 1zetelng i prawdziwg. W kazdym
przypadku braku pewnosci co do prawdziwosci posiadanej informacii, pracownik jest
zobowiazany bezwzglednie odmowié udzielenia odpowiedzi.



§7

1. Zasada rownego traktowania

1) Pracownik Zlobka zapewnia réwne traktowanic wszystkich klientéw Ziobka bez
wzgledu na wiek, ple¢, stan cywilny, narodowos¢, rase, orienfacje seksualna,
wyznawang religie, niepelnosprawnosc, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowg, jak réwniez sytuacj¢ majatkowa, pozycj¢ spoleczng oraz pokrewiefnstwo z
pracownikami Ztobka.

2) Pracownik Zlobka zobowigzany jest do sprawne] i uprzejmej obstugi klienta,
zachowujac postawe dialogu 1 szukania mozliwode wspoldziatania z klientem oraz
unikania stéw i zachowah nictaktownych, ktore nie licuja z kulturg i dobrymi
obyczajami.

3) Pracownik Zlobka jest zobowigzany do przekazywania kazdemu klientowi petnej,
rzetelne] i prawdziwej informacji, jako odpowiedzi na ztozong skarge, w sposéb
kulturalny - bez wzgledu na zasadno$¢ zlozonej skargi.

4) Wszyscy pracownicy Zlobka sg traktowani réwno w zakresie warunkow zatrudnienia

5) Warunki zatrudnienia, dostgp do awansu otaz szkolen sg jednakowe dla wszystkich
pracownikéw bez wzgledu na wiek, pleé, stan cywilny, narodowo$é, rase, orientacje
seksualng, wyznawang religig, niepelnosprawnosg, przekonania  polityczne,
przynalezno$é zwiazkows.

6) W Ztobku nie akceptuje si¢ zadnych form ngkania, przestadowania 1 ponizania
pracownikow, a kazdy Pracownik Zlobka jest zobligowany do zglaszania Dyrektorowl
Zlobka wszelkich przejawdéw dyskryminacji w Ziobku.

7) W Ztobku zabrania si¢ w szczegélnodei: upokarzania, obrazania, ublizania 1
zastraszania innych pracownikéw, molestowania scksualnego w kazdej formie,
wykorzystywania swojej pozycji w placdwee do osiggania osobistych korzysci lub
naruszania débr osobistych innych pracownikow, rozpowszechnianie informacji
nieprawdziwych i pomowien dotyczacych innych pracownikow Ziobka.

§8
1. Zasada przyjaznych warunkéw pracy

1) Pracownik Ztobka chelnie dzieli si¢ wiedzg i doswiadezeniem zawodowym z innymi
pracownikami.

2) Pracownik Ziobka ceni i respektuje wiedzg, doswiadczenie, kwalifikacje i poglady
innych pracownikow.

3) Pracownik Ztobka dba o dobry atmosferg pracy oparig o zasady etyki i wysokg kulture
osobistg, sprzyjajacg efektywnodei dzialania.

4y Pracownik Ziobka dba o dobre stosunki migdzyludzkie przestizegajac ogblnie
przyjgtych zasad poprawnego zachowania i poszanowania praw cziowicka.

5) Pracownik Ztobka pracujgc w zespole dazy do zgodnej wspdlpracy i eliminagji sytuaci
konfliktowych.

6) Pracownicy Ztobka nie mogg by¢ w jakikolwiek sposéb wykorzystywani przez 7tobek
do dzialah sprzecznych z zapisami niniejszego Kodeksu Etylki.

2. Kadra kierownicza Zlobka zobowigzana jest do ksztaltowania wlasciwej atmosfery pracy,
wspierajacej efektywnodé pracy, przede wszystkim poprzez reprezentowanie partnerskicgo



podejécia do pracownikdéw, wspierania pracy zespolowej 1 wymiany wiedzy pomiedzy
pracownikami.

§9

{.Zasady wspblpracy 1 odpowiedzialnosci pracownikéw

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

Pracownik Zlobka ponosi odpowiedzialno¢ za zdrowie i bezpieczefistwa dzieci
uczeszezajacych do Ziobka oraz innych 0sob przebywajacych na terenie placowki.
Potrafi efektywnie dziataé w zespole.

Jest lojalny wobec przelozonych i wspéipracownikow.

Relacje stuzbowe opiera na zasadach partnerstwa, wzajemnym szacunku, pomocy i
wspolpracy oraz dzieleniu si¢ wiedzg i doswiadczeniem.

Godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy i poza nim.

Rozumie, ze wszystkie podejmowane dziatania majg shuzy¢ whasciwej realizacji celow
Ztobka. '

Nie uchyla si¢ od podejmowanych decyzji oraz wynikajgcych z nich konsekwencji.
Nie unika przyznania sie¢ do wiasnej pomytki, jest gotowy do poniesienia
odpowiedzialnosci za popeliony blad oraz do naprawienia skutkéw niewladciwej
decyzji lub zachowania,

§10

1.Zasada poufnosci informacii

1)
2)

3)

4)

Pracownik Zlobka przestrzega zasady poufnodcei informacji pochodzacych od klienta.
Pracownik Zlobka zobowigzany jest do nie ujawniania informacji pochodzacych od
Klienta i nic wykorzystania ich dla korzy$ci majgtkowych lub osobistych.

Pracownik Zdobka nie udziela osobom trzecim informacji na temat zakresu ustug
swiadezonych na rzecz klientéw lub interesantéw zewngtrznych na rzecz zlobka,
Pracownik Ztobka jest zobowigzany do dotozenia najwyzszej starannosci w zakresie
ochrony wszelkich informacji, pozyskanych w ramach pelnienia obowigzkéw
stuzbowych

§11

1. Zasada nieprowadzenia dziatalnogci konkurencyjnej

W Ziobku zabrania sie prowadzenia dziatalnosci konkurencyjnej a w szezegdlnodel
wspdtpracy z [irmami konkurencyjnymi do Ztobka, tzn. takimi ktorych interesy koliduja z
interesami Zobka (konflikt interesdw).

§12

1. Zasada eliminacji konfliktu interesow

Y

W Zlobku istnieje zakaz kopiowania i wykorzystania materialow 1 informacji
bedgeych cudzg wlasnoscig bez zgody ich whadciciela.



2) Pracownik Zlobka nie dopuszcza do zaistnienia sytuacji prowadzacej do powstania
konfliktu pomigdzy interesem Ztobka a prywatnym interesem pracownika.

3) W sytuacji, w kiore] prywatny interes pracownika stol w sprzecznodci z interesem
Ziobka, Pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zglosi¢ ten fakt do Dyrektora
Ztobka w formie pisemnej.

§13
1. Zasada korzystania z majatku Ziobka

1) Pracownik Zlobka wykorzystuje dostepny majatek Ztobka (telefony, komputery,
powierzchnie hiurows, oprogramowanie komercyjne, itp.) wylgeznie w celu 1 w
zakresie pelnienia swoich obowigzkéw stuzbowych - na zasadach okre$lonych w
Ziobku.

2) Pracownik Ztobka nie wykorzystuje majgtku Zlobka w sposéb nielegalny lub w celu
osiggniecia osobistych korzysei materialnych i niematerialnych.

§ 14
1, Zasada nieprzyjmowania i nieoferowania korzysci materialnych

1) Pracownik Ztobka w zwigzku z wykonywaniem swoich obowigzkéw stuzbowych nie
przyjnuje oraz nic zabiega o korzysci materialne pochodzace od innych firm lub 0séb
($rodki pieniezne, prezenty, nagrody, kredyty, zatrudnienie lub usluge $wiadczong
przez klientbw, dostawcdw, itp.).

2) Przyjecie korzysci materialnej moze nastapié tylko wtedy, gdy przedmiot ma charakter
reklamowy, promocyjny lub jest przedmiotem o niewielkiej wartosci, zwyezajowo
wreczanym w czasie uroczystych okazji i nie obliguje do wzajemnosci.

3) Gdy przedmiot posiada wyzsza wartosé lub trudno jg okresli¢, fakt otrzymania
przedmiotu pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ przetozonemu.

4) Pracownik Zlobka w zwigzku z wykonywaniem swoich obowigzkéw stuzbowych nie
oferuje korzyéci materialnych dostawcom, klientom lub innym podmiotom
wspolpracujacym ze Ztobkiem

8§15
1. Zasada apolitycznosci

1) Zlobek gwarantuje, ze dzialalnos¢ placdwki prowadzona jest w sposob zapewniajgcy
petne poszanowanie dla urzedujgeych wiadz lokalnych, regionalnych 1
ogolnokrajowych.

2) Zlobek nie traktuje w sposéb uprzywilejowany politykow 1 przedstawicieli wladzy.

3) Pracownicy Ziobka 1mogg uczestniczyé w  zZyciu politycznym w  ramach
zagwarantowanych przez prawo.



Rozdzial IV
§16

Przepisy koncowe

1, Pracownik Ztobka obowigzany jest przestrzegaé przepiséw Kodeksu Etyki i kierowat sig
jego zasadami.

2. Przestrzeganie zasad wynikajgeych z Kodeksu Etyki jest gwarancja kompetencji,
odpowiedzialnogei i wysokich waloréw moralnych pracownikéow Zlobka.

3Normy Kodeksu Etyki naruszajg pracownicy Ziobka, ktérzy swoim postgpowaniem
stwarzaja ryzyko utraty zaufania do Ztobka, ktdre jest niezbgdne do rzetelnego wykonywania
zadan publicznych na rzecz spotecznoéci lokalnej.

4 Pracownik Zlobka ponosi odpowiedzialno$é porzadkows za naruszenie zasad Kodeksu
Etyki.

5.Wszyscy pracownicy Zlobka, w szezegdinodci zajmujacy stanowiska kierownicze, powinni
upowszechnia¢ znajomoé¢ Kodeksu Etyki wérod innych pracownikow.

6.Pracownicy Ztobka skladaja pisemne o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki
niezwlocznie po jego wejsciu w zycie.

7.Wzér odwiadezenia stanowi Zatgeznik Nr 1 do niniejszego Kodeksu Etyki.
§ 18

Zarzadzenie wehodzi w Zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom.
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........................................

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z Kodeksem Etyki Pracownikéw Publicznego Ziobka
Nr 1 w Jastrzebiu — Zdroju.

Jastrzgbie — Zdrdj, dnia

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

--------------------------------------

podpis pracownika





