Zlobek Gminny w Bierzwniku
»Zaczarowany Zlobek”
ul. Szkolna 16
73-240 BIERZWNIK
Zarzadzenie nr 06/2021

Dyrektora Ztobka Gminnego w Bierzwniku ,Zaczarowany Ziobek” z dnia 12.04.2021 r.

w sprawie ustalenia Kodeksu Etycznego w Ztobku Gminnym w Bierzwniku
wZaczarowany Ziobek”

Na podstawie art. 68 ust. 2 pkt 5 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj.: Dz.U. 2 2021 r. poz. 305 ze zm.), Komunikat nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF nr
15, poz. 84).

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Kodeks etyczny obowigzujacy w Ztobku Gminnym w Bierzwniku ,Zaczarowany
Ztobek” w brzmieniu okre$lonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1
do zarzadzenia nr 6/2021 Dyrektora Gminnego
Ztobka w Bierzwniku ,,Zaczarowany Ztobek” z

dnia 12 kwietnia 2021 r.

PREAMBULA

Kodeks Etyczny Pracownikéw Ziobka Gminnego w Bierzwniku ,Zaczarowany Ziobek’
stanowi zbidr zasad, ktdrymi powinni kierowac sig pracownicy podczas wykonywania zadan
stuzbowych w miejscu pracy a takze poza nim.

Celem Kodeksu jest poprawa jakosci funkcjonowania jednostki oraz zwigkszenie zaufania
mieszkancow — rodzicow do Ztobka, a takze wsparcie pracownikéw w realizowaniu
standardow etycznego postepowania.

1. ZASADY OGOLNE
§1.

1. Kodeks Etyczny Pracownikéw Ziobka Gminnego w Bierzwniku ,Zaczarowany
Ztobek”, zwany dalej ,Kodeksem” okresla szczegdétowe zasady, jakich w swoich
kontaktach zaréwno z klientem indywidualnym jak i instytucjami winni bezwzglednie
przestrzegac pracownicy przy wykonywaniu swoich obowigzkéw stuzbowych.

2. Dobre imig Zlobka zalezy od postepowania pracownikow. Kazdy z nich odgrywa duzg
role w ksztattowaniu wizerunku Ziobka i postepuje zgodnie z najwyzszymi
standardami etycznymi.

3. Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikéw Ztobka.

Pracownikiem Zlobka Gminnego w Bierzwniku ,Zaczarowany Zlobek” jest kazda
osoba zatrudniona, bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy.

4. Normy niniejszego Kodeksu naruszajg pracownicy, ktorzy w skutek postepowania,
zaréwno w miejscu pracy, jak i poza nia, ryzykuja utrate zaufania niezbednego do
wykonywania zadan publicznych.

Il. ZASADY POSTEPOWANIA

§2.

1. Pracownicy Ztobka Gminnego w Bierzwniku ,Zaczarowany Ziobek” zwani dalej
Lpracownikami’, winni mie¢ $wiadomos$¢, Ze ich praca jest stuzbg publiczng, ktorej
celem nadrzednym jest dobro dziecka. Pracownicy petnigcy stuzbe publiczng
zobowiazani sg dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z
uwzglednieniem interesu panstwa, interesu rodzicow i dzieci.

2. W szczegdlnosci pracownicy powinni przestrzegac i dziata¢ zgodnie z zasadami:

1) praworzgdnosci,

2) bezstronnosci i bezinteresownosci,

3) obiektywizmu,

4) uczciwosci i rzetelnosci,

5) odpowiedzialnosci,

6) jawnosci,

7) dbatosci o dobre imie ziobka i pracownikow,

8) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

9) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z ludzmi, zwierzchnikami,
podwiadnymi i wspoétpracownikami,

10) tolerancji rozumianej jako jednakowej obstugi klientéw bez wzgledu na ptec,
wiek, pochodzenie, wyznanie, status spoteczny, poglady polityczne.

Il. WYKONYWANIE ZADAN

§3.

Stuzba publiczna opiera sie na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownikow
poszanowania Konstytucji i prawa oraz stawiania interesu publicznego ponad interes
osobisty. Klienci oczekujg od pracownikéw Ztobka wysokich standardéw etycznych
zachowan.

Pracownicy pracujg w ramach prawa i dzialajg zgodnie z prawem.

§4.

Pracownicy dziatajg bezstronnie i bezinteresownie.

Pracownicy nie wykorzystujq i nie pozwalajg na wykorzystanie powierzonych im
zasobow, kadr, i mienia publicznego w celach prywatnych.

Pracownicy nie podejmujg prac, ani zajge¢ kolidujgcych z petnionymi obowigzkami
stuzbowymi.

Pracownicy nie angazujg si¢ w dziatania o charakterze politycznym, ktére moga
prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym, nie
ulegajg wptywom i naciskom politycznym.

§5.

Pracownicy wykonujg obowigzki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych i
poczuciem witasnej godnosci.

. W prowadzonych sprawach réwno traktujg wszystkich uczestnikéw, nie ulegajg

zadnym naciskom, nie przyjmujg zadnych zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa
lub znajomosci, nie przyjmujg zadnych korzysci materialnych ani osobistych.

§ 6.

Pracownicy sg zatrudniani, awansowani i wynagradzani w oparciu o przestanki
merytoryczne; kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe oraz mozliwosci finansowe.
Pracodawca dba o mozliwie rownomierne natozenie obowigzkow na pracownikow.
Pracownicy rozwijajg swoje kompetencje i wiedze zawodowsg, potrzebne do
wykonywania obowigzkow.

Pracownicy sg lojalni wobec Ztobka i zwierzchnikéw oraz gotowi do wykonywania
stuzbowych polecen.

§7.

. W kontaktach z klientami Ztobka, pracownicy zachowujg sie uprzejmie, s3 pomocni i

udzielajg odpowiedzi na skierowane do nich pytania wyczerpujgco, cierpliwie i
dokfadnie, bez uzewnetrzniania emocji.

Pracownicy dbajg o dobre stosunki migdzyludzkie, przestrzegaja zasad poprawnego
zachowania, wtasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej, w miejscu pracy i
poza nia.

. Ubiér pracownika Ziobka winien odpowiada¢ charakterowi wykonywanej pracy, a

zwiaszcza wyglad nie powinien wywolywaé negatywnych odczué klientéw Ziobka,



powinien by¢ towarzyski brak akceptacji dla nagannych dziatan i stuzbowa reakcja w
postaci rozmowy, ostrzezenia badz ustnego upomnienia.

IV. ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA | PORZADKOWA 3. Przypadki szczegdlnie drastyczne powinny byé omowione na naradach
poszczegdlnych grup personelu (np. opiekunéw), w obecnosci osoby naruszajgcej

§8. Kodeks.
. 4. Udokumentowane przypadki uporczywego naruszania zasad etycznych, nie
Za nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu pracownicy Ztobka ponosza odpowiedzialnos¢ podlegajace karze porzadkowej oraz sankcjom kamym, moga skutkowac
porzadkows i dyscyplinarng. przeniesieniem na inne stanowisko, nieuwzglednieniem przy awansie lub podwyzce

wynagrodzenia, nagrodach.

V. PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU NARUSZENIA KODEKSU

ETYCZNEGO VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§12.
§9.
1. Pracownicy Ztobka zobowigzani sg przestrzega¢ przepiséw Kodeksu i kierowaé sie

1. Niniejsza procedura nie narusza obowigzujgcego Kodeksu pracy oraz przepisow jego zasadami aby zwiekszyé zaufanie klientdw Ziobka.

Kodeksu karnego. 2. Dyrektor Zlobka upowszechnia zasady zawarte w Kodeksie wsréd pracownikéw,
2. Procedura okres$la sposoby postepowania wewnetrznego w Ztobku Gminnym w ) celem propagowania zawartych w nim wartosci i zasad.

Bierzwniku ,Zaczarowany Ztobek”, zwanym dalej Z{obkiem, w stosunku do przejawow 3. Pracownicy Ziobka sktadajg pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem

naruszenia Kodeksu etycznego pracownikdw Ztobka Gminnego w Bierzwniku Etyki.

,Zaczarowany Ziobek” zwanego dalej Kodeksem oraz ogdlnie obowigzujgcych 4. Wzér oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Kodeksu Etyki.

przepisow prawa — nie okresla jednak sankcji, w przypadku, gdy sg one uregulowane
innymi przepisami.

§10.

1. Kazdy pracownik, dbajgc o dobre imie Zlobka, powinien swoim postepowaniem ) ‘ :
wypelniaé tresci zawarte w Kodeksie, w szczegdlnosci reagowaé na wszelkie Z{obekamn‘;"'[‘jw;z!\-\f’ml{u
przejawy jego naruszania. »Zaczargwany, Zjgbek

2. Kazdy pracownik powinien zwrécic kolezenska uwage innemu pracownikowi, w p.o. Dytekrora
przypadku zachowania nieetycznego, naruszajgcego dobre obyczaje i stosunki Beata Zajda
miedzyludzkie zaréwno w odniesieniu do interesantow, jak i wychowankow. Dyrektor Ztobka

3. W przypadku, gdy zachowanie nieetyczne dotyczy naruszenia prawa, obowigzkiem
kazdego pracownika jest powiadomienie o tym bezposredniego przetoZzonego.

4. Bezposredni przefozony przeprowadza rozmowe — traktowang jako postepowanie
wyjasniajgce — z pracownikiem naruszajagcym Kodeks, podczas ktorej wyjasnia
motywy, przyczyny i ustala przebieg nieetycznego zajscia, a takze podejmuje decyzje
odnosnie dalszego toku sprawy.

5. W przypadku wnioskowania o udzielenie kary porzgdkowej lub stwierdzenia
przestepstwa, z rozmowy sporzadza sie notatke w celu dotrzymania terminéw
dotyczacych odpowiedzialnosci pracowniczej.

6. W razie niejasnosci lub niejednoznacznosci wniosku przeprowadza sig postgpowanie
wyjasniajgce, sporzadzajgc odpowiednie dokumenty (notatke z rozmowy, wyjasnienia
pracownika na pismie).

7. W przypadku stwierdzenia przestepstwa Dyrektor Ziobka kieruje sprawe do
odpowiednich organéw takich jak prokuratura, rzecznik dyscyplinarny, rzecznik
dyscypliny finansowej i inne.

§ 1.

1. Za naruszenie Kodeksu w sprawach uregulowanych prawem groza sankcje
przewidziane w aktach normatywnych.

2. Za naruszenie zasad etycznych dotyczgcych dobrych obyczajéw i stosunkéw
miedzyludzkich nie przewiduje sie kar. Dotkliwoscig dla osoby naruszajgcej te zasady



