Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 12 Dyrektora
Publicznego Przedszkola Nr 13 w Pile

z dnia 25 sierpnia 2014 r.

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW PUBLICZNEGO PRZEDSZKOLA NR 13
W PILE

Rozdziat 1. Postanowienia ogolne

1. Kodeks Etyki Pracownikéw Publicznego Przedszkola Nr 13 w Pile wyznacza standardy
postepowania kazdego pracownika, w zwigzku z wykonywang przez niego pracg,
odnoszgce sie do jego postaw, kompetencji, odpowiedzialnosci, zaangazowania
zawodowego, hierarchii wartosci, kultury osobistej i uczciwosci.

2. Celem Kodeksu Etyki Pracownikéw Publicznego Przedszkola Nr 13 w Pile jest wspieranie
pracownikdbw w prawidtowym wypetnianiu ustalonych zasad i informowanie
interesantow oraz innych osdb, majgcych kontakt z przedszkolem, o standardach
postepowania, jakich majg prawo oczekiwac od pracownikow przedszkola.

3. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1. Przedszkolu — nalezy przez to rozumie¢ Publiczne Przedszkole Nr 13 w Pile;

2. Kodeksie Etyki — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki Pracownikéw Publicznego
Przedszkola Nr 13 w Pile;

3. Przetozonym/zwierzchniku — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Publicznego
Przedszkola Nr 13 w Pile;

4. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw pedagogicznych
i niepedagogicznych Publicznego Przedszkola Nr 13 w Pile;

5. Kliencie — nalezy przez to rozumie¢ wszystkich interesantéw przedszkola.

Rozdziat 2. Zasady etycznego postepowania

Kazdy pracownik Publicznego Przedszkola Nr 13 w Pile zobowigzany jest budowa¢ wtasny
wizerunek zawodowy oraz wizerunek placéwki w oparciu o rzetelng wiedze, doswiadczenie



zawodowe i okreslone w Kodeksie Etyki zasady etycznego postepowania. W przedszkolu
obowigzujg nastepujgce standardy zachowania:

1. Postawy pracownikow wobec dziecka:
Pracownik:

1)
2)
3)
4)
5)

Traktuje dziecko podmiotowo, ma zawsze na wzgledzie dobro dziecka,
Odnosi sie do dziecka przyjaznie i z szacunkiem, szanuje jego godnosc,
Pomaga, gdy dziecko tego potrzebuje,

Stuzy dziecku przyktadem wtasciwego zachowania sie,

Dba o bezpieczenstwo dziecka w ramach swoich kompetenc;ji.

Naruszeniem prawidtowych postaw wobec dziecka bedzie zaniechanie dziatan j.w.

a ponadto:

= Stosowanie wobec dziecka wyzwisk, drwin, oSmieszania,

= Stosowanie kar cielesnych, krzyku i zastraszania,

= Uciekanie sie do szantazu lub nacisku psychicznego,

= Nieudzielenie dziecku pomocy, gdy o nig prosi lub w sytuacji zagrozenia,

= Niezaspokojenie podstawowych potrzeb dziecka, np. pragnienia, gtodu,
akceptacji, ochrony przed krzywdg fizyczng lub psychiczna.

2. Postawy pracownikéw wobec czynnosci zawodowych:
Pracownik:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

Pamieta o stuzebnym charakterze swojej pracy, wykonuje jg z poszanowaniem
godnosci innych i poczuciem godnosci wiasne;j,

Dba o terminowe, rzetelne, uczciwe, zgodne pod wzgledem formalnym i
merytorycznym wykonywanie zadan, wynikajacych z zakresu jego obowigzkéw
oraz dodatkowych dyspozycji i polecen przetozonych, majgc na wzgledzie
osigganie najlepszych rezultatow swojej pracy,

Wykazuje inicjatywe i zaangazowanie, jest elastyczny i otwarty na nowe
rozwigzania,

Korzysta z powierzonych uprawnien wytgcznie dla osiggniecia celu, dla ktérego
te uprawnienia zostaty mu powierzone,

Doskonali kompetencje zawodowe potrzebne do jak najlepszego realizowania
swoich obowigzkow,

Przestrzega przepiséw obowigzujgcego prawa oraz stosuje sie do przepisow
wewnetrznych regulujacych prace przedszkola,

Systematycznie poznaje akty prawa zewnetrznego i wewnetrznego oraz stosuje
je adekwatnie do przydzielonych zadan,

Ponosi odpowiedzialnos¢ za swoje postepowanie,

3. Postawy wobec wspoétpracownikow:
Pracownik:,

1)

Jest uczciwy i poprawny w relacjach z innymi osobami,



2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

Przestrzega zasady obiektywizmu, réwnego traktowania, odnosi sie
z szacunkiem do wspotpracownikow,

Dazy do wspdtpracy, partnerstwa, stuzy innym pomocg, dzieli sie
doswiadczeniem i wiedzg,

Jest gotowy do wykorzystania wiedzy wspotpracownikéw, korzysta z ich
doswiadczenia,

Nie kieruje sie emocjami, jest gotowy do przyjecia krytyki, uznania swoich
bteddéw i do naprawienia ich konsekwencji,

Nie uchyla sie od podejmowania trudnych decyzji, a jezeli w sprawie s3
wyraznie zrdznicowane opinie, dgzy do porozumienia opartego na
merytorycznej i zgodnej z prawem argumentacji,

W relacjach miedzy pracownikami zachowuje stosowny dystans i powage oraz
zyczliwos$¢ bez wzgledu na zajmowane stanowisko pracy,

Odpowiedzialnie angazuje sie w prace zespofowa, wykorzystujgc catg swoja
wiedze i umiejetnosci,

Utrzymuje w tajemnicy informacje dotyczgce wspoétpracownikéw uzyskane w
trakcie pracy, chyba, ze ich ujawnienie jest wymagane przez prawo,

10) Jest tolerancyjny, respektuje poglady i przekonania innych osdb, jesli nie

pozostajg one w sprzecznosci z ogdlnie pojetym dobrem dziecka i celami
przedszkola.

Naruszeniem prawidtowych postaw wobec wspdtpracownikéw bedzie
zaniechanie postaw j.w. a ponadto:

=  Formufowanie pomowien wobec wspotpracownikéw,

= Podejmowanie dyskusji opartych na nieprawdziwych i krzywdzgcych
informacjach, wyrazanie niestusznych opinii,

= Preferowanie ktétni, spie¢ i konfliktdw zamiast rzeczowej dyskusji
i poszukiwania rozwigzan merytorycznych,

= Uchylanie sie od pomocy, ktdra wynika z potrzeb organizacyjnych lub
merytorycznych, zwigzanych z wykonywana pracg,

= Uchylanie sie od pracy w zespole.

4. Postawy wobec przetozonego i organéw: prowadzgcego i nadzorujgcego
Pracownik:

1)

2)

3)

4)

Nie uchyla sie od wykonywania polecen stuzbowych, jesli zostaty one
sformutowane w zgodzie z obowigzujgcym prawem i nie wynikajg z popetnionej
pomytki,

Szanuje kompetencje przetozonych i ich ustawowe prawo do stawiania
wymagan, mieszczacych sie w ramach uprawnien nadanych im w zwigzku
z petnionym stanowiskiem,

Przyjmuje uwagi i ocene przetozonych na temat swojej pracy, a jesli sie z nimi
nie zgadza wyraza swojg opinie w sposob rzeczowy i taktowny,

Jest gotowy do wykorzystania wiedzy zwierzchnikdw oraz specjalistow lub
innych ekspertow, ktérzy realizujg zlecone przez przedszkole szkolenia,



5)

6)

7)

8)

Otwarcie wyraza wifasng opinie, konstruktywng krytyke oraz propozycje
usprawniania pracy przedszkola, opierajgc sie na rzeczowej argumentacji z
uwzglednieniem obowigzujgcego prawa,

Akceptuje zamierzenia oswiatowe, formutowane przez organ prowadzacy
i nadzorujacy, terminowo realizuje zadania wyznaczone przez te organy,

W przypadku jawnego famania obowigzujgcych norm etycznych wobec jego
osoby Ilub w sytuacjach, ktorych jest sSwiadkiem, reaguje w sposob
gwarantujacy poszanowanie prawa,

Dba o dobre imie przedszkola, wykazuje powsciggliwos¢ w publicznym
wypowiadaniu sie na temat swojej pracy, pracy przedszkola oraz
zwierzchnikdw.

5. Postawy przetozonego wobec pracownikéw

Przetozony:

1) Dokonuje rekrutacji pracownikdéw w sposéb uczciwy i bezstronny, unika
praktyki nepotyzmu,

2) Kieruje sie kryterium merytorycznym i obiektywizmem w przydzielaniu zadan,
przyznawaniu nagrod i ocenianiu,

3) Stwarza pracownikom warunki do rozwoju poprzez udzielanie informacji
o szkoleniach oraz zachecanie do podnoszenia kwalifikacji,

4) Umozliwia pracownikowi dostep do informacji i zasobow ,ktére sg mu
niezbedne do efektywnego wykonywania obowigzkdw,

5) Szanuje prywatng sfere zycia kazdego pracownika,

6)

7)

8)

9)

Poswieca pracownikowi czas na wystuchanie jego problemodw, udziela
informacji zwrotnej, stara sie wspomaga¢ w rozwigzywaniu zgtaszanych
trudnosci, biorgc pod uwage mozliwosci prawno-organizacyjne oraz dobro
dziecka,

Dba o wspodtprace w kierowanym zespole, nie podwaza autorytetu pracownika,
opinie o pracy i konstruktywng krytyke formutuje w bezposredniej rozmowie
lub na posiedzeniach wtasciwych organdw,

Zacheca pracownikdw do przejawiania inicjatywy, przedstawiania wtasnych
pomystéw stuzgcych poprawie jakosci pracy przedszkola,

W przypadku konfliktu pomiedzy pracownikami lub pomiedzy pracownikiem a
klientem dazy do wyjasnienia sytuacji po wystuchaniu obu stron sporu,

10) Przyjmuje uwagi i ocene pracownikdw na temat swojej pracy, odnosi sie do

formutowanych opinii w sposéb rzeczowy i obiektywny,

6. Postawy pracownikdw wobec organizacji pracy

Pracownik:

1)

2)

Akceptuje schemat organizacyjny przedszkola oraz regulamin pracy i dziata
zgodnie z postanowieniami tam zawartymi,

Przestrzega powszechnie przyjetych kanondw kultury osobistej, nosi
odpowiedni stroj, wtasciwy dla realizowanych zadan i okolicznosci, dba
o kulture jezyka,



3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)

Stosuje odziez ochronng, zgodnie 1z uregulowaniami wewnetrznymi
przedszkola,

Dba o mienie placéwki, efektywnie, oszczednie i celowo gospodaruje
majatkiem przedszkola i Srodkami publicznymi,

Chroni dane osobowe, do ktérych ma dostep i ktore przetwarza w zwigzku
z wykonywana pracg,

Przeciwstawia sie wszelkim sytuacjom korupcyjnym i naciskom w réznorakiej
formie, np. przyjmowaniu prezentdw za wykonywang prace, tapowkarstwu,
szantazowi, protekcji, itp. (jedyng akceptowang forma podziekowan jest
sfowne wyrazenie uznania, pamigtkowy wpis do kroniki lub laurka; w
szczegolnie wyjgtkowych sytuacjach ( np. pozegnanie z przedszkolem),
honoruje sie kwiaty,

Przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

Nie naduzywa zwolnien lekarskich,

Efektywnie wykorzystuje swoj czas pracy, jest punktualny i zdyscyplinowany.

Naruszeniem wtasciwej postawy wobec organizacji pracy bedzie zaniechanie
postaw j.w. a ponadto:

=  Wykorzystywanie dla wtasnych korzysci swojej pozycji zawodowej w
stosunku do dzieci i ich rodzicéw, np. kierowanie w strone rodzicow
prosb lub oczekiwan zwigzanych ze swoim zyciem prywatnym,

= Uzywanie telefonéw komodrkowych w sali zajeé, w ktérej przebywaja
dzieci,

= Spozywanie positkdw w sali zaje¢ w czasie innym, niz positki dzieci,

= Uleganie wtasnym natogom, np. paleniu papierosdw, zazywaniu
uzywek, piciu alkoholu,

= Uzywanie wulgaryzmow,

= Pozostawianie niezabezpieczonego sprzetu, zwtaszcza urzadzen
technicznych i audiowizualnych,

= Pozostawienie w zasiegu dzieci niebezpiecznych przyboréw, artykutow
lub srodkdw chemicznych,

= Nieuzasadnione przebywanie w biurach i innych pomieszczeniach ,
zaktocajace realizowanie obowigzkdw stuzbowych przez pracownikéw,
np. w kuchni, w gabinecie referenta, itp.,

7. Postawy wobec klientow:
Pracownik:

1)

2)

Nie jest anonimowy, nosi wizytowke a w rozmowach telefonicznych
przedstawia sie imieniem i nazwiskiem, podaje stanowisko oraz nazwe
przedszkola,

Uzewnetrznia swoje pozytywne nastawienie i cheé niesienia pomocy,



3)

4)

5)
6)

7)

8)

W prowadzonych sprawach administracyjnych traktuje rowno wszystkich
klientéw, nie ulega zadnym naciskom i nie przyjmuje zadnych zobowigzan
wynikajgcych z pokrewienstwa, znajomosci, przynaleznosci, itp.

Szanuje prawo do informacji publicznej, majac na wzgledzie jawnosc¢ dziatania
administracji publicznej,

Dba o terminowe zatatwianie spraw, wykazuje sie dbatoscig merytoryczng,
Zachowuje wysoka kulture, uprzejmosé i zyczliwo$é w kontaktach z klientami
przedszkola,

Udziela informacji i konsultacji zgodnie z wtasnymi kompetencjami,
wynikajgcymi z zajmowanego stanowiska,

Nie pozostawia klienta bez wsparcia i pomocy, jesli sprawa nie miesci sie w jego
kompetencjach, kieruje klienta do odpowiedniej komérki

Rozdziat 3. Postanowienia koncowe

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Wszyscy pracownicy sg zobowigzani przestrzegac przepiséw Kodeksu Etyki
i kierowac sie jego zasadami.

Naruszenie zasad Kodeksu Etyki skutkowaé bedzie odpowiedzialnoscig
porzadkowa i dyscyplinarna.

Kazdy pracownik zobowigzany jest ztozy¢ pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu
sie z Kodeksem Etyki i zobowigzanie do jego przestrzegania niezwfocznie po
wejsciu Kodeksu Etyki w zycie. Oswiadczenie wtgcza sie do akt osobowych
pracownika.

Nowozatrudniony pracownik sktada pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu sie
z Kodeksem Etyki i zobowigzanie do jego przestrzegania niezwtocznie po
zawarciu pierwszej umowy o prace. Oswiadczenie wiacza sie do akt osobowych
pracownika.

Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik Nr 2 do zarzgdzenia nr 11 Dyrektora
Publicznego Przedszkola nr 13 w Pile z dnia 25 sierpnia 2014 r.

Kodeks Etyki podlega publikacji na stronie internetowej przedszkola w celu
poinformowania wszystkich klientow przedszkola o przyjetych standardach
zachowania i zasadach wykonywania obowigzkéw stuzbowych.





