KODEKS ETYKI 

PRZEDSZKOLA NR 1 W NOWEJ DĘBIE

Rozdział 1

Przepisy ogólne

§ 1

1. Kodeks Etyki Zawodowej Pracowników Przedszkola Nr 1 w Nowej Dębie zwany dalej „Kodeksem Etyki” wyznacza standardy postępowania pracowników przedszkola, w związku                      z wykonywaniem przez nich zadań służby publicznej, rozumianej nie tylko jako wykonywanie poleceń zwierzchników, lecz również jako służenie interesom państwa i społeczności lokalnej oraz postępowanie zgodnie z wartościami przyjętymi  w demokratycznym społeczeństwie.

§ 2

1. Etyka oznacza normy moralne, które przekładają ogólne ideały i wartości przyjęte przez społeczeństwo na praktykę dnia codziennego.

§ 3

1. Korupcja rozumiana jest jako nadużycie stanowiska publicznego dla uzyskania korzyści (obejmuje: płatne faworyzowanie, nepotyzm, nadużycie, kompetencji wynikających                     z pełnionej funkcji w celu uzyskania korzyści, przekupstwo, kradzież majątku publicznego lub środków publicznych, przestępstwa księgowe oraz obrót środkami finansowymi, pochodzącymi   z działań korupcyjnych).

§ 4

1. Kodeks Etyki określa zasady postępowania wszystkich pracowników Przedszkola Nr 1            w Nowej Dębie w stosunkach z Klientami, Kontrahentami oraz wewnątrz przedszkola.

2. Wskazane w niniejszym Kodeksie Etyki zasady i wzorce zachowań oparte są na powszechnie akceptowanych wartościach.

3. Każdy pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie postanowień Kodeksu Etyki.

4. Przedszkole kieruje się zasadą poszanowania godności każdego człowieka, tym samym deklarując szacunek dla narodowości, rasy, religii, płci oraz orientacji politycznej swoich pracowników, współpracowników, Klientów i Kontrahentów.

5. Przedszkole działa zgodnie z obowiązującymi przepisami prawnymi na terenie jej działalności.

6. Przedszkole deklaruje pełną apolityczność rozumianą jako nieangażowanie się w życie polityczne kraju.

§ 5

1.  Wszyscy pracownicy składają oświadczenie o zapoznaniu się z Kodeksem Etyki niezwłocznie po jego wejściu w życie 

2.  Pracownik przedszkola składa oświadczenie o zapoznaniu się z przepisami Kodeksu Etyki niezwłocznie po zawarciu umowy o pracę w Przedszkolu Nr 1.
3.  Oświadczenie, którego wzór stanowi załącznik nr 1 do Kodeksu Etyki, dołącza się do akt osobowych pracownika.

Rozdział 2

Szczegółowe zasady postępowania pracowników 
§ 6

1.  Zasada praworządności

1) Pracownik przedszkola wykonuje swoje obowiązki ze szczególną starannością, zgodnie       z obowiązującym prawem, kierując się interesem Przedszkola.

2) Relacje służbowe między pracownikami opierają się na zasadach współpracy, wzajemnego szacunku, pomocy.

3) Pracownik godnie zachowuje się w miejscu pracy i poza nim, a swoją postawą                  nie powoduje obniżenia autorytetu i wiarogodności przedszkola.

4) Informacje pozyskane w wyniku wykonywania obowiązków służbowych pracownik przedszkola wykorzystuje tylko do celów służbowych.

5) Pracownik przedszkola dba o majątek i wizerunek oraz dobre imię Przedszkola i jej pracowników wykazując należytą staranność i gospodarność.

6) Pracownik stosuje procedury wynikające z przepisów powszechnie obowiązujących oraz regulacji wewnętrznych przedszkola.

2. Zasada jawności i przejrzystości

1) Pracownik przedszkola zapewnia jawność podejmowanych działań, z wyłączeniem udostępnienia informacji objętych przepisami o ochronie informacji niejawnych, danych osobowych, bądź informacji stanowiących tajemnicę Przedszkola.

2) Zasady wyboru Kontrahenta obowiązujące w przedszkolu, zapewniają pełną przejrzystość prowadzonego procesu wyboru.

3) Pracownik przedszkola, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami do kontaktu z podmiotami zewnętrznymi, zawsze przekazuje informację pełną, rzetelną i prawdziwą. W każdym przypadku brak pewności co do prawdziwości posiadanej informacji pracownik jest zobowiązany bezwzględnie odmówić udzielenia informacji.

3. Zasada równego traktowania

1) Pracownik przedszkola zapewnia równe traktowanie wszystkich Klientów przedszkola bez względu na wiek, płeć, stan cywilny, narodowość, rasę, orientację seksualną, wyznawaną religię, niepełnosprawność, przekonania polityczne, przynależność związkową, jak również sytuację majątkową, pozycję społeczną oraz pokrewieństwo z pracownikami przedszkola.

2) Pracownik przedszkola zobowiązany jest do sprawnej i uprzejmej obsługi Klienta, zachowując postawę dialogu i szukania możliwości współdziałania z Klientem oraz unikania słów i zachowań nietaktownych, które nie licują z kulturą i dobrymi obyczajami.

3) Pracownik przedszkola jest zobowiązany do przekazania każdemu Klientowi pełnej, rzetelnej i prawdziwej informacji, jako odpowiedzi na złożoną skargę w sposób kulturalny – bez względu na zasadność złożonej skargi.

4) Wszyscy pracownicy przedszkola są traktowani równo w zakresie warunków zatrudnienia oraz mają zapewniony równy dostęp do awansu i szkoleń podnoszących kwalifikacje zawodowe.

5) Warunki zatrudnienia, dostęp do awansu oraz szkoleń są jednakowe dla wszystkich pracowników bez względu na wiek, płeć, stan cywilny, narodowość, rasę, orientację seksualną, wyznawaną religię, niepełnosprawność, przekonania polityczne, przynależność związkową.

6) W przedszkolu nie akceptuje się żadnych form nękania, prześladowania i poniżania pracowników, a każdy pracownik przedszkola jest zobligowany do piętnowania                          i zgłaszania przejawów lobbingu i dyskryminacji.

7) W przedszkolu zabronione jest:

a) stosowanie lobbingu w każdej formie, a w szczególności upokarzanie, obrażanie, ubliżanie, zastraszanie innych pracowników i wychowanków,

b) molestowanie seksualne w każdej formie,

c) wykorzystywanie swojej pozycji w Przedszkolu do osiągania osobistych korzyści lub naruszania dóbr osobistych innych pracowników,

d) rozpowszechnianie informacji nieprawdziwych, plotek, pomówień dotyczących innych pracowników przedszkola.

1) Zasada przejrzystych warunków pracy

2) Pracownik przedszkola chętnie dzieli się wiedzą i doświadczeniem zawodowym                      z innymi pracownikami.

3) Pracownik przedszkola ceni i respektuje wiedzę, doświadczenie, kwalifikacje                            i poglądy innych pracowników.

4) Pracownik przedszkola dba o dobrą atmosferę pracy opartą o zasady etyki i wysoką kulturę osobistą, sprzyjającą efektywności działania.

5) Pracownik przedszkola dba o dobre stosunki międzyludzkie przestrzegając ogólnie przyjętych zasad poprawnego zachowania i poszanowania praw człowieka.

6) Pracownik przedszkola pracując w zespole dąży do zgodnej współpracy i eliminacji sytuacji konfliktowych.

7) Pracownicy przedszkola  nie mogą być w jakikolwiek sposób wykorzystywani przez Przedszkole do działań sprzecznych z zapisami niniejszego Kodeksu.

8) Dyrektor przedszkola zobowiązany jest do kształtowania właściwej atmosfery pracy, wspierającej efektywność pracy, przede wszystkim poprzez reprezentowanie partnerskiego podejścia do pracowników, wspierania pracy zespołowej i wymiany wiedzy pomiędzy pracownikami.

4. Zasada neutralności

1) Pracownik przedszkola nie ulega wpływom i naciskom, które mogą prowadzić do działań stronniczych z interesem publicznym. Dba o jasność i przejrzystość własnych relacji           z otoczeniem.

2) Wybór Kontrahentów do współpracy z Przedszkolem odbywa się każdorazowo                    w oparciu o zasady wolnego rynku i Ustawę Prawo Zamówień Publicznych. Pracownik prowadzący proces wyboru Kontrahenta kieruje się przede wszystkim następującymi kryteriami:

a) atrakcyjnością cenową oferty,

b) jakością oferowanych towarów i usług,

c) proponowanymi warunkami współpracy,

d) zgodnością z potrzebami Przedszkola,

e) udokumentowanym profesjonalizmem ocenianego Kontrahenta,

f) zgodnością przedstawionej oferty z obowiązującymi uregulowaniami prawnymi.

3) Pracownik przedszkola współpracujący z Kontrahentami zobowiązany jest do prowadzenia oceny Kontrahentów wyłącznie na podstawie przesłanek merytorycznych, w oparciu          o obowiązujące przepisy prawa i regulacje wewnętrzne Przedszkola.

6. Zasada eliminacji konfliktów interesów

1) W przedszkolu istnieje zakaz kopiowania i wykorzystywania materiałów i informacji będących cudzą własnością bez zgody ich właściciela.

2) Pracownik przedszkola nie dopuszcza do zaistnienia sytuacji prowadzącej do powstania konfliktu pomiędzy interesem Przedszkola, a prywatnym interesem pracownika.

3) W sytuacji, w której prywatny interes pracownika stoi w sprzeczności z interesem Przedszkola pracownik jest zobowiązany niezwłocznie zgłosić ten fakt do swojego przełożonego w formie pisemnej.

7. Zasada korzystania z majątku Przedszkola

1) Pracownik przedszkola wykorzystuje dostępny majątek Przedszkola wyłącznie                   w Przedszkolu Nr 1 w Nowej Dębie w celu i w zakresie pełnienia swoich obowiązków służbowych.

2) Pracownik przedszkola nie wykorzystuje majątku Przedszkola w sposób nielegalny lub       w celu osiągnięcia osobistych korzyści materialnych i niematerialnych.

8. Zasada nie przyjmowania i nie oferowania korzyści materialnych

1) Pracownik przedszkola w związku z wykonywaniem swoich obowiązków służbowych nie przyjmuje oraz nie zabiega o indywidualne korzyści materialne pochodzące od innych firm lub osób.

2) Przyjęcie korzyści materialnej może nastąpić tylko wtedy, gdy przedmiot ma charakter reklamowy, promocyjny lub jest przedmiotem o niewielkiej wartości, zwyczajowo wręczanym w czasie uroczystych okazji i nie obliguje do wzajemności.

3) Pracownik przedszkola w związku z wykonywaniem swoich obowiązków służbowych nie oferuje korzyści materialnych Kontrahentom, Klientom lub innym podmiotom współpracującym z Przedszkolem.

9. Zasada apolityczności

1) Przedszkole gwarantuje, że działalność placówki prowadzona jest w sposób zapewniający pełne poszanowanie dla urzędujących władz lokalnych, regionalnych i ogólnokrajowych.

2) Przedszkole nie traktuje w sposób uprzywilejowany polityków i przedstawicieli władz.

3) Pracownicy przedszkola mogą uczestniczyć w życiu politycznym w ramach zagwarantowanych przez prawo.

Rozdział 3

Przepisy końcowe

§ 7

1. Pracownik przedszkola obowiązany jest przestrzegać przepisów Kodeksu Etyki i kierować się jego zasadami.

2. Pracownik przedszkola ponosi odpowiedzialność porządkową i dyscyplinarną za naruszenie zasad Kodeksu Etyki.

3. Pracownik przedszkola ponosi pełną odpowiedzialność za zdrowie i bezpieczeństwo dzieci uczęszczających do przedszkola.

4. Pracownicy przedszkola, w szczególności zajmujące stanowisko, powinni upowszechniać znajomość Kodeksu Etyki wśród innych pracowników.

5. Sprawy o naruszenie Kodeksu Etyki rozpatruje Dyrektor przedszkola.

                                                                                                     ………………………….

                                                                                                       
(Dyrektor Przedszkola)

Załącznik Nr 1
OŚWIADCZENIE 

……………………………….

(imię i nazwisko pracownika)

    Ja, niżej podpisana/y, zamieszkała/y ……………………………………………….

zatrudniona/y na stanowisku …………………………………… potwierdzam, że zapoznałam/łem się z Regulaminem Kontroli Zarządczej oraz z Kodeksem Etyki Zawodowej Pracowników obowiązującymi w Przedszkolu Nr 1 w Nowej Dębie, co potwierdzam własnoręcznym podpisem.

………….........................                                                             ……………………………….

     (data)                                                                                              (podpis pracownika)
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