KODEKS ETYKI 
PRACOWNIKÓW ADMINISTRACJI I OBSŁUGI
PRZEDSZKOLA NR 88 
„ Pod Zielonym Listkiem”
w WARSZAWIE UL. Poborzańska 1
Rozdział 1

PRZEPISY OGÓLNE
§1

Kodeks wyznacza zasady postępowania pracowników przedszkola w związku z wykonywaniem przez nich zadań publicznych, tj. pełnieniem służby publicznej
§2
Ilekroć w niniejszym kodeksie jest mowa o:
1) przedszkolu- należy przez to rozumieć Przedszkole nr 88                          „ Pod Zielonym Listkiem” w Warszawie ul Poborzańska 1
2) kodeksie – należy przez to rozumieć kodeks etyki pracowników  administracji i obsługi zatrudnionych w Przedszkolu nr 88                               „ Pod Zielonym Listkiem”

3) pracowniku – należy przez to rozumieć pracowników administracji i obsługi Przedszkola nr 88 „ Pod Zielonym Listkiem”
§3
1.Właściwą postawę pracowników wyznaczają zasady :

1) praworządności ;

2) uczciwości i rzetelności ;

3) jawności ;

4) profesjonalizmu ;

5) neutralności ;

6) współodpowiedzialności za działania.
2.Pracownik przedkłada dobro publiczne nad interesy własne i swojego środowiska

3.Pracownik pamięta o służebnym charakterze swojej pracy, wykonuje ją z poszanowaniem godności innych i własnej.
Rozdział 2

ZASADY POSTĘPOWANIA PRACOWNIKÓW

§4

1. Pracownik wykonuje obowiązki rzetelnie i bezstronnie, wykorzystując w sposób najlepszy swoją wiedzę i swoje umiejętności.

2. Pracownik w szczególności:
1) rozpatruje sprawy zgodnie z prawem i bez zbędnej zwłoki :

2) pracuje sumiennie, dążąc do osiągnięcia najlepszych rezultatów swojej pracy i mając na względzie wnikliwe oraz rozważne wykonywanie powierzonych mu zadań :

3) nie uchyla się od podejmowania rozstrzygnięć oraz brania odpowiedzialności za swoje postępowanie w ramach swoich kompetencji :

4) jest twórczy w wykonywaniu zadań, a wyznaczone obowiązki realizuje aktywnie, z najlepszą wolą :

5) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje się emocjami :

6) jest gotów do przyjęcia krytyki, uznania swoich błędów i ich naprawienia :
7) racjonalnie, oszczędnie i efektywnie gospodaruje majątkiem przedszkola oraz środkami publicznymi, będąc gotowym do rozliczenia swoich działań w tym zakresie :

8) dotrzymuje zobowiązań kierując się prawem i przewidzianym trybem działania :

9) jest lojalny wobec swoich zwierzchników, gotów do wykonywania służbowych poleceń w sposób gwarantujący poszanowanie prawa i ograniczający możliwość występowania pomyłek.

§5
1. Pracownik dba o podnoszenie swoich kwalifikacji i kompetencji oraz pogłębianie wiedzy.

2. Pracownik w szczególności :

1) dąży do pełnej znajomości aktów prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych okoliczności sprawy :

2) rozwija wiedzę zawodową, potrzebną do jak najlepszego wykonywania pracy w przedszkolu :

3) jest przygotowany do racjonalnego, merytorycznego i prawnego uzasadnienia własnych decyzji i sposobu postępowania :

4) jest otwarty na współpracę i korzystanie z doświadczenia oraz wiedzy zwierzchników, kolegów i podwładnych :

5) jeżeli w sprawie są wyrażane zróżnicowane opinie, dąży do uzgodnień opartych na rzeczowej, merytorycznej argumentacji :

6) przestrzega zasad poprawnego zachowania, zapobiega napięciom w pracy.

§6
1. Pracownik dokłada wszelkich starań, aby jego postępowanie było jawne, zrozumiałe i wolne od podejrzeń o jakąkolwiek formę interesowności czy też korupcji.
2. Korupcja rozumiana jest jako nadużycie stanowiska publicznego dla uzyskania prywatnych 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).

3.  Pracownik w szczególności;

1) w prowadzonych sprawach traktuje równo wszystkich zainteresowanych, nie ulega żadnym naciskom:

2) nie dopuszcza do podejrzeń związek między interesem publicznym i prywatnym:
3) nie podejmuje żadnych prac ani zajęć, które kolidują z wykonywaniem obowiązków służbowych:

4) od uczestników prowadzonych spraw nie przyjmuje żadnych korzyści materialnych lub osobistych, ani obietnic takich korzyści:

5) nie ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla profitów finansowych lub osobistych zarówno w trakcie zatrudnienia, jak i  po jego zakończeniu.

Rozdział 3

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 7
1. Pracownicy są zobowiązani do przestrzegania przepisów kodeksu i kierowania się jego zasadami

2. Normy niniejszego kodeksu naruszają pracownicy, którzy swoim postępowaniem , zarówno w miejscu pracy, jak i poza nim, stwarzają ryzyko utraty zaufania niezbędnego do wykonywania zadań publicznych.
3. Za niedostosowanie się do zapisów niniejszego kodeksu pracownicy ponoszą odpowiedzialność porządkową lub dyscyplinarną.

§8
Pracownicy przedszkola w szczególności zajmujący stanowiska kierownicze, powinni upowszechniać znajomość kodeksu wśród innych pracowników
§9
Pracownik przedszkola składa oświadczenie o zapoznaniu się z przepisami kodeksu niezwłocznie po zawarciu umowy o pracę w placówce. Oświadczenie, którego wzór stanowi załącznik nr 1 do kodeksu etyki, dołącza się do akt osobowych pracownika.

Załącznik nr 1 do kodeksu etyki
…………………………..

( miejscowość, data)

……………………………………..

( imię i nazwisko pracownika)

Oświadczenie pracownika przedszkola
Ja, niżej podpisany(a), oświadczam, że zapoznałem(łam) się z treścią kodeksu etyki pracowników Przedszkola nr 88 „Pod Zielonym Listkiem”.
      Zobowiązuję się do przestrzegania przepisów kodeksu etyki                         i kierowania się jego zasadami w okresie zatrudnienia w Przedszkolu                  nr 88 „ Pod Zielonym Listkiem” w Warszawie ul. Poborzańska 1.
……………………………

( data i podpis pracownika)

