Zatgcznik nr 1
do Zarzqdzenia Dyrektora Przedszkola nr 18 z dnia 28.06.2019r.
w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki

Kodeks Etyki

Pracownikow
Przedszkola nr 18 w Warszawie

Celem niniejszego Kodeksu jest sprecyzowanie wartosci i standardéw zachowania pracownikow,
zwigzanych z petnieniem przez nich obowiqzkow oraz poinformowanie obywateli o standardach
zachowania jakich majq prawo oczekiwac od pracownikow Przedszkola nr 18 w Warszawie. Kodeks
Etyki pracownikdw Przedszkola nr 18 w Warszawie oparty zostat na wartosciach i zasadach
okreslonych w Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997r. oraz zgodnie z
Zarzqdzeniem nr 861/2019 Prezydenta m. st. Warszawy z dnia 22 maja 2019r. w sprawie
wprowadzenia Polityki antykorupcyjnej m. st. Warszawy.

Rozdziat |

Preambufa

Majgc na uwadze dobro wspodlnoty przedszkolnej oraz dgzenie do spetniania oczekiwan
klientéw Przedszkola nr 18 w Warszawie w realizacji dziatan z zakresu administracji publicznej
oraz state podnoszenie jakosci pracy i Swiadczonych ustug, wprowadza sie niniejszy Kodeks.

Postanowienia Kodeksu znajdujg zrédto w regulacjach Europejskiego Kodeksu Dobrej
Administracji przyjetego przez Parlament Europejski w dniu 6 wrzesnia 2001 roku, a ich celem
jest sprecyzowanie wartosci i standardow zachowania pracownikéw samorzgdowych, oraz
nauczycieli zwigzanych z petnieniem przez nich obowigzkéw oraz postawg zachowania po
godzinach pracy oraz podkreslenie takich wartosci, jak praworzadnos¢, uczciwosc,
odpowiedzialnos¢, sprawiedliwosé, bezstronnosé, lojalnosé, uprzejmos¢ i szacunek dla
wszystkich.



Rozdziat Il

Zasady ogoélne

§1

[Rzeczowy zakres obowigzywania kodeksu]

Kodeks Etyki stanowi zestawienie zasad i wartosci etyczno-moralnych oraz profesjonalnych,
jakimi powinien sie kierowac¢ pracownik Przedszkola nr 18 w codziennej pracy, a takze postaw
i zachowan uwazanych za szczegolnie naganne i szkodliwe w postepowaniu pracownikow
instytucji zaufania publicznego. Kodeks Etyki uwzglednia ogélne wymogi dotyczace urzednika
w administracji publicznej, konkretne reguly zwigzane z pracg w samorzgdzie terytorialnym
oraz pracg nauczyciela. Kodeks Etyki ma na celu ksztattowanie zaufania do wykonywania
zakresu obowigzkdw na danym stanowisku, obowigzuje zaréwno w miejscu pracy jak i poza
nim.

§ 2

[Wyjasnienie pojec]

llekro¢ w postanowieniach Kodeksu Etyki mowa o:
a) Kodeksie — rozumie sie przez to Kodeks Etyki;
b) Przedszkolu — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole nr 18 w Warszawie;

c) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Przedszkola nr 18 w
Warszawie;

d) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Przedszkola nr 18 w
Warszawie.

§3

[Podmiotowy zakres obowigzywania kodeksu]

Niniejszy Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikow Przedszkola nr 18 w Warszawie.



Rozdziat il

Zasady postepowania etycznego

§4

[Katalog zasad]

Pracownik Przedszkola przy wykonywaniu swoich obowigzkéw w swym postepowaniu
kieruje sie zasadami:

1. praworzadnosci,

2. uczciwosci i rzetelnosci,

3. jawnoéci i transparentnosci,

4. podnoszenia jakosci Swiadczonych ustug,

5. neutralnosci,

6. odpowiedzialnosci,

7. obiektywizmu,

8. uprzejmosci i zyczliwosci,

9. godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.

§5

[Zasada praworzadnosci]

Pracownik Przedszkola wykonuje swoje obowigzki ze szczegdlng starannoscia, zgodnie z
obowigzujgcym prawem, majgc na wzgledzie interes publiczny. Podejmowane rozstrzygniecia
opiera na prawidlowo dokonanych ustaleniach, a uzyskane w wyniku prowadzonych
postepowan informacje wykorzystuje wytgcznie do celéw stuzbowych.

§6

[Zasada uczciwosci i rzetelnosci]

Pracownik Przedszkola podczas wykonywania swoich obowigzkéw jest bezinteresowny i
bezstronny, rowno traktuje wszystkich klientow, z poszanowaniem ich prawa do prywatnosci i
godnosci.

W przypadkach konfliktu intereséw w sprawach prywatnych i urzedowych pracownik wytgcza
sie z dziatan mogacych rodzi¢ podejrzenia o stronniczos¢ lub interesowno$é, a takze nie
podejmuje zadnych prac oraz zaje¢, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z wykonywanymi



obowigzkami. Zgtasza Dyrektorowi stwierdzone przez siebie przypadki niegospodarno$ci,
préby defraudacji srodkéw publicznych oraz korupcji, a takze inne fakty i dziatania budzace
watpliwoéci, co do ich celowo$ci lub legalnosci.

§7

[Zasada jawnosci i transparentnosci]

Pracownik Przedszkola, zwlaszcza gospodarujgcy srodkami publicznymi, dokonuje czynnosci
w sposob jawny oraz zgodny z przyjetymi standardami, a uzyskane informacje o charakterze
publicznym udostepnia w petnym zakresie, z wytgczeniem informacji chronionych przepisami
prawa.

§8

[Zasada podnoszenia jakosci swiadczonych ustug]

Pracownik Przedszkola wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w pefni
posiadang wiedze i doswiadczenie. Docieka prawdy i daje jej Swiadectwo swoim
postepowaniem. Dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

§9

[Zasada neutralnosci]

Pracownik Przedszkola nie ulega wptywom i naciskom, ktére mogg prowadzi¢ do dziatah
stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym. Dba o jasnos¢ i przejrzystos¢ wiasnych
relacji z otoczeniem.

§10
[Zasada odpowiedzialnosci]

Pracownik Przedszkola nie uchyla sie od podejmowania decyzji oraz wynikajgcych z nich
konsekwencji. Udziela rzetelnych informacji, a relacje stuzbowe opiera na wspotpracy,
kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu sie wiedzg i doswiadczeniem.
Godnie zachowuje sie w miejscu pracy i poza nim, a swojg postawg nie narusza porzadku
prawnego w sposob powodujgcy obnizenie autorytetu i wiarygodnosci Przedszkola.



§ 11

[Zasada obiektywizmu]

Pracownik Przedszkola rozpatruje sprawy i podejmuje decyzje w oparciu o fakty, w sposob
bezstronny i wolny od uprzedzen. Unika konfliktu intereséw, co oznacza w szczegdlnosci nie
prowadzenie spraw, jezeli: jest osobiscie lub materialnie zainteresowany wynikiem sprawy, np.
sprawa dotyczy czionka jego rodziny lub osoby bliskiej, petnomocnikiem strony jest jego
matzonek lub inna bliska mu osoba, byt pracownikiem strony.

§ 12

[Zasada uprzejmosci i zyczliwosci]

Pracownik Przedszkola ma obowigzek traktowa¢ jednakowo wszystkich klientéw z
zachowaniem odpowiednich zasad kultury i dobrego wychowania, zachowuje sie uprzejmie,
jest pomocny i udziela wyczerpujgcych odpowiedzi na skierowane do niego pytania. Bez
wzgledu na rodzaj sprawy pracownik Urzedu zachowuje sie uprzejmie i zyczliwie, bez
zbednych emocji, uwzgledniajgc ograniczenia wynikajace z realizacji obowigzkow
stuzbowych.

§ 13
[Zasada godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim]

Pracownik Przedszkola dba o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzega zasad poprawnego
zachowania wiasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej tak w miejscu pracy, jak i
poza nim.

Rozdziat IV.

Wizerunek Pracownika. Kultura organizacyjna w Przedszkolu.

§ 14

[Wykonywanie polecen]

Do obowigzkow pracownika Przedszkola nalezy rzetelne wykonywanie polecen przetozonych,
wydanych zgodnie z przepisami prawa, nawet w sytuacji, gdy pracownik ma odmienne zdanie
co do tresci i sposobu zatatwienia sprawy.



§ 15
[Budowanie relacji]
Pracownik Przedszkola powinien dgzy¢ do utozenia jak najlepszych relacji z innymi

pracownikami Przedszkola, poprzez budowanie relacji stuzbowych opartych na wspoétpracy,
pomocy, wzajemnym szacunku i kolezenstwie.

§16
[Kontakt z klientem Urzedu]
W kontaktach z klientami pracownik Przedszkola powinien, w szczegoélnosci:
1) Zachowywac sie w sposob uprzejmy i zyczliwy,

2) Wyjasnia¢ wszystkie istotne okolicznosci niezbedne do zatatwienia sprawy w
sposob rzeczowy i rzetelny

3) Podejmowac prawidtowe rozstrzygniecia rowno traktujgc wszystkich
interesantéw

4) Udziela¢ wszelkich informacji, w tym wskazywac¢ wiasciwg do zatatwienia danej
sprawy jednostke organizacyjng Przedszkola.

§ 17
[Realizacja powierzonych obowigzkéw]

Pracownik Przedszkola przy realizacji powierzonych obowigzkéw powinien dziata¢
bezstronnie i niezaleznie, kierowa¢ sie interesem publicznym i dobrem wspdinym,
a w szczegolnosci:

1) Nie kierowa¢ sie w zadnym czasie interesem osobistym i z wlasnej inicjatywy
wytgczac sie z postepowania, jezeli jego udziat w nim nie mogtby by¢ do konca
obiektywny.

2) Nie dopuszcza¢ do powstania konfliktu intereséw miedzy interesem publicznym
a prywatnym, a w razie zaistnienia takiego konfliktu zadba¢ o to, aby zostat on
rozstrzygniety na korzys¢ interesu publicznego.

3) Nie angazowac sie w dziatania o charakterze politycznym oraz nie ulegac
wptywom i naciskom politycznym, ktére mogg prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub
sprzecznych z interesem publicznym.

4) Pracownik Przedszkola ma obowigzek przedstawiania rzeczywistosci zgodnie z
prawdg niezaleznie od swoich przekonan i pogladéw politycznych.



5) W kontaktach zewnetrznych dbac¢ o dobre imie Przedszkola, dementujgc
informacje nieprawdziwe ani nie rozpowszechnia¢ informacji niesprawdzonych,
szkodzgcych opinii Przedszkola i jego pracownikow.

§ 18
[Stosownos¢ ubioru]

Pracownik Przedszkola powinien by¢ ubrany stosownie do powagi i charakteru wykonywanych
obowigzkow. Ubior pracownika Przedszkola musi by¢ skromny, schludny, czysty i estetyczny.

Rozdziat V
Swiadomosé antykorupcyjna.

Aktywne przeciwdziatanie zachowaniom nieetycznym

§ 19

[Jawnosé postepowania]

Pracownik Przedszkola doktada wszelkich staran, aby jego postepowanie bylo jawne,
zrozumiate, akceptowane przez wspolnote przedszkolng i wolne od podejrzeh o jakgkolwiek
forme interesownosci czy korupciji.

§ 20

[Korzysci majatkowe]

Pracownik Przedszkola ma obowigzek odmawia¢ wszelkiego rodzaju dziatan narazajgcych na
zarzut niezgodnosci z prawem lub uczciwoscig - w szczegdlnosci nie moze godzi¢ sie na
przyjmowanie posrednich ani bezposrednich korzysci majgtkowych w postaci pieniedzy, ustug,
rozrywek, goscinnosci, obietnic ani w zadnej innej formie, szczegdlnie gdy mozna przy pomocy
zdrowego rozsadku stwierdzi¢ lub przewidzie¢, ze prezent ma na celu wplyniecie na
podejmowane przez pracownika dziatania zawodowe albo stanowic za nie rekompensate.



§21

[Podejrzenie o stronniczos$¢]

Pracownik Przedszkola nie moze wykonywac zajec, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z
jego obowigzkami albo mogtyby wywota¢ podejrzenie o stronniczos¢, jakgkolwiek
interesownos¢ lub korupcje. W przypadku watpliwosci dotyczacych celowosci lub legalnosci
decyzji podejmowanych w Przedszkolu, pracownik ma obowigzek zgtoszenia bezposredniemu
przetozonemu lub wprost najwyzszemu kierownictwu Urzedu.

§ 22

[Wykorzystywanie stanowiska stuzbowego]

Pracownik Przedszkola nie moze w zwigzku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych
wykorzystywacé stanowiska stuzbowego do zatatwiania wiasnych intereséw, prywatnych
interesow osbéb trzecich oraz nie moze takze czerpaC zadnych korzysci majgtkowych w
zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

Pracownik Przedszkola nie powinien uzywac stuzbowej skrzynki poczty elektronicznej oraz
stuzbowego telefonu, jezeli taki posiada, do zatatwiania spraw prywatnych ani powotywac¢ sie
na stanowisko stuzbowe w sytuacjach nieoficjalnych.

Pracownik Przedszkola nie moze demonstrowac zazytosci z osobami publicznie znanymi ze
swej dziatalnosci politycznej, gospodarczej, spotecznej lub religijne;,

a w szczegolnosci powinien wystrzegac sie promowania jakichkolwiek grup interesu w trakcie
podejmowania dziatan stuzbowych.

Rozdziat VI

Komisja Etyki

§23
[Cel powotania Komisji Etyki]

Celem zapewnienia witadciwego stosowania postanowien Kodeksu Etyki powotuje sie
Komisje Etyki. Komisja powotywana jest na czas kadencji Dyrektora Przedszkola.



§24
[Postanowienia ogodlne]
1. Dyrektor Przedszkola powotuje w Przedszkolu Komisje Etyki, w skiad ktorej
wchodzg pracownicy Przedszkola posiadajgcy co najmniej dwuletni staz pracy w
Przedszkolu i nie byli karani w ciggu ostatniego roku karg upomnienia, badz
pieniezng lub w ciggu dwoch lat karg nagany.

2. Komisja Etyki sktada sie z 3 pracownikéw Przedszkola.

3.  Przewodniczacego, Zastepce Przewodniczgcego i Sekretarza Komisji Etyki
wyznacza Dyrektor sposréd cztonkow Komisiji,

4. W przypadku, gdy postepowanie dotyczy cztonka Komisji Etyki, podlega on
wylgczeniu z udziatu w rozpoznawaniu sprawy.

5. Dyrektor niezwiocznie odwotuje cztonka Komisji Etyki w przypadku ukarania go
karg, o ktorej mowa w ust. 1.

6. W przypadku odwotania badz wytgczenia cztonka Komisji Etyki, Dyrektor
powotuje w jego miejsce innego pracownika.

§25
[Zadania Komisji Etyki]

Do zadan Komisji Etyki nalezy:

=

Analiza przestrzegania norm etycznych przez pracownikow Przedszkola;

2. Prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w przypadku powziecia informacji o
naruszeniu norm etycznych przez pracownika Przedszkola;

3. Przedstawianie Dyrektorowi wnioskow o zastosowanie sankcji dyscyplinujacych
wobec pracownikéow Przedszkola naruszajgcych normy etyczne w celu przywrdcenia
zachowania zgodnego z normami.

4. Informowanie Dyrektora i pracownikéw Przedszkola o stopniu przestrzegania norm
etycznych w Przedszkolu;

5. Wptywanie na umacnianie postaw etycznych, takze przez szkolenia
i popularyzacje pozytywnych przyktaddw.

6. Sktadanie corocznych raportow Dyrektorowi ze stanu przestrzegania Kodeksu.

§ 26

[Obrady Komisji Etyki]

1. Komisja Etyki obraduje na posiedzeniach, z ktorych sporzadzany jest protokot.

2.  Posiedzenia Komisji Etyki zwotywane sg w miare potrzeby.



3.

4,

Dla prawomocnosci obrad niezbedny jest udziat trzech cztonkéw Komisji Etyki.

Komisja rozstrzyga sprawy zwykig wiekszoscig gtoséw, a przy réwnej liczbie

gtosow ,za” i ,przeciw”’ decyduje gtos Przewodniczgcego Komisji Etyki.

1.

§ 27

[Wszczecie postepowania]

Komisja Etyki wszczyna postepowanie wyjasniajgce w kazdym przypadku

powziecia nie budzacych watpliwosci i mozliwych do zweryfikowania informaciji o
naruszeniu norm etycznych przez pracownika Przedszkola.

2.

Komisja Etyki rozstrzyga sprawe po wystuchaniu pracownika Przedszkola

przeciwko ktéremu toczy sie postepowanie.

3.

Przed powzieciem decyzji o przedstawieniu Dyrektorowi wniosku o

zastosowaniu sankcji dyscyplinujgcych Komisja Etyki bierze pod uwage stopien
naruszenia Kodeksu Etyki, szkodliwosé spoteczng i skutki czynu, a takze zachowanie
sie obwinionego przed naruszeniem Kodeksu.

Rozdziat VII
Monitoring Kodeksu Etyki

§ 28

[Cel przeprowadzania monitoringu]

Kodeks Etyki podlega systematycznemu przeglgdowi i monitorowaniu. Gtéwnym celem
przegladu wewnetrznego i statego monitoringu jest zbadanie jakosci realizacji zadan w
kontekscie zapisow przyjetego Kodeksu Etyki stanowigcego zbiér wartosci i zasad, ktére
pracownicy przyjeli i zobowigzali sie nimi kierowaé w swojej codziennej pracy.

Cel ten bedzie realizowany poprzez:

1)
2)
3)

4)

badanie ankietowe przeprowadzone wérdd pracownikéw Przedszkola;
analize tych ankiet;
uruchomienie dziatah korygujgcych lub zapobiegawczych w ciggu catego roku;

okreslenie stopnia respektowania przez pracownikéw zapisow Kodeksu Etyki;
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§ 29
[Formy pracy]

Przygotowanie badania i analizy wynikow realizacji przyjetego Kodeksu Etyki jest zadaniem
Komisji Etyki. Zrédtem danych bedg przeprowadzane raz do roku badania ankietowe
pracownikéw Przedszkola oraz badanie satysfakcji klientow Przedszkola. Termin zakohczenia
badan: nie pozniej niz na koniec listopada kazdego roku.

§ 30
[Forma raportu]
Komisja Etyki przedstawi Dyrektorowi analize wynikow ankiet i sporzadzi raport z przegladu i
monitoringu nie pdzniej niz do konca grudnia kazdego roku. Raport zawierajgcy analize
wynikéw realizacji przyjetego Kodeksu Etyki zostaje przekazany do wiadomosci:

a) wszystkich pracownikow;

b) publicznej na stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej.

§ 31

[Postanowienia koricowe]

Staty monitoring realizacji Kodeksu Etyki oraz uzyskane tg drogg wyniki do przegladu
wewnetrznego bedg stuzy¢ do:

a) oceny skutecznos$ci tego dokumentu;

b) doskonalenia jego zapiséw.

Rozdziat VI

Przepisy koncowe

§ 32

[Moc prawna Kodeksu]
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1. Kodeks jest dokumentem urzedowym wigzgcym wszystkich pracownikéw
Przedszkola.

2.  Po zapoznaniu sie z nim i przyjeciu go przez pracownikéw Przedszkola, jego tres¢
zostanie podana do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informaciji Publicznej.

§ 33
[Wiazacy charakter Kodeksu]
Pracownicy Przedszkola zobowigzani sg przestrzegac przepiséw Kodeksu i kierowaé sie jego

zasadami. Kazdy nowo przyjety pracownik ma obowigzek zapoznania sie z postanowieniami
niniejszego Kodeksu oraz zobowigzany jest do jego akceptacji i przestrzegania.

§ 34

[Odpowiedzialnos$é z tytulu nieprzestrzegania zasad kodeksowych]

Pracownicy Przedszkola za nieprzestrzeganie niniejszego  kodeksu ponoszg
odpowiedzialno$¢ porzadkowg, dyscyplinarng, a w uzasadnionych przypadkach karng
przewidziang prawem.

§ 35
[Zmiany w Kodeksie]

Kodeks bedzie poddawany okresowym ocenom i dyskusji wewnetrznej, a wypracowane
whnioski wykorzystane bedg do jego doskonalenia oraz podnoszenia standardu ustug
Swiadczonych przez Przedszkole. Kazda zmiana w zapisach Kodeksu bedzie skutkowaé
tekstem jednolitym.
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Zatgcznik nr 2
do Zarzqdzenia nr 8/2018-19 Dyrektora Przedszkola nr 18 z dnia 28.06.2019r.
w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki

Procedura zgtaszania nieprawidtowosci i naduzy¢, w tym korupciji

Rozdziat |

§1

[Postanowienia ogélne]

Procedura postepowania w przypadku naruszenia Kodeksu Etyki zwana dalej ,Procedurgy”
okresla sposoby postepowania wewnetrznego w Przedszkolu w stosunku do przejawow
naruszenia Kodeksu Etyki pracownikow Przedszkola oraz ogdlnie obowigzujgcych przepisow
prawa, nie okresla jednak sankcji, w przypadku, gdy sg one uregulowane innymi przepisami.

§2
[Procedury wstepne]

1. Kazdy pracownik Przedszkola, powinien swoim postepowaniem wypetnia¢ tresci
zawarte w Kodeksie, w szczegolnosci reagowac na wszelkie przejawy jego naruszania.

2. Kazdy pracownik Przedszkola, w przypadku zauwazenia zachowania nieetycznego, ma
obowigzek zwrdcenia kolezenskiej uwagi innemu pracownikowi Przedszkola
naruszajgcemu dobre obyczaje i stosunki miedzyludzkie zaréwno w odniesieniu do klientow
Przedszkola, jak i wspodtpracownikéw, a gdy nie odniesie to skutku, zgtosi¢ podejrzenia
naruszenia postanowien Kodeksu swoim bezposrednim przetozonym.

3. Pracownicy majg obowigzek przyjg¢ w ustalonym trybie skarge dotyczgcag naruszenia
postanowien Kodeksu.
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§3

[Postepowanie wyjasniajace]

1. Bezposredni przetozeni, w ramach prowadzonego nadzoru, monitorujg
przestrzeganie postanowien Kodeksu. W razie jakichkolwiek niejasnosci przeprowadzajg
rozmowe - traktowang jako wstepne postepowanie wyjasniajgce, podczas ktorej
wyjasniajg motywy, przyczyny i ustalajg przebieg ewentualnego nieetycznego zajscia, a
takze podejmujg decyzje odnosnie dalszego toku sprawy.

2. W przypadku uzasadnionego podejrzenia razgcego naruszenia zasad etyki Dyrektor
podejmuje decyzje o przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego przez Komisje Etyki.

3. Wyniki postepowania znajdujg odzwierciedlenie w okresowej ocenie pracownika
Przedszkola w jego aktach osobowych, a w zakresie uregulowanym prawem - zgodnie z
przepisami tego prawa.

§4

[Sankcje za naruszenie Kodeksu Etyki]

1. Za razgce naruszenie zasad etycznych dotyczgcych dobrych obyczajéw i
stosunkéw miedzyludzkich przewiduje sie kary udzielane przez bezposredniego
przetozonego w postaci: braku akceptacji dla nagannych dziatan i stuzbowa reakcja w
postaci rozmowy, ostrzezenia bgdz pisemnego upomnienia.

2. Udokumentowane przypadki uporczywego naruszania zasad etycznych, nie
podlegajace karze porzadkowej oraz sankcjom karnym, mogg skutkowa¢ przeniesieniem
na inne stanowisko, odebraniem petnomocnictw do wydawania decyzji,
nieuwzglednieniem przy decyzjach o awansie lub podwyzce wynagrodzenia, nagrodach,
pomocy przy podnoszeniu kwalifikacji i innej.
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Zatgcznik nr 3
do Zarzqdzenia nr 8/2018-19 Dyrektora Przedszkola nr 18 z dnia 28.06.2019r.
w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki

OBSZARY SZCZEGOLNIE PODATNE NA WYSTEPOWANIE NADUZYC WRAZ
Z RODZAJAMI RYZYK KORUPCYJNYCH ORAZ ZALECANYMI DO STOSOWANIA
MECHANIZMAMI KONTROLNYMI

Czynnosci podejmowane w obszarach podatnych na naduzycia:

organizacja uroczystosci, imprez i wydarzen, zebran;
pomoc materialna dla uczniow;

przyznanie dodatkébw motywacyjnych dla nauczycieli;
przyznanie nagréd dyrektora;

ocena pracy i awans zawodowy nauczycieli;
realizacja $wiadczen z ZFSS;

wydawanie decyzji administracyjnych;

motywowanie pracownikéw administracji i obstugi;

rekrutacja dzieci do przedszkola;

. udzielanie zaméwien publicznych, ktérych wartosé nie przekracza rownowartosci kwoty 30

tys. Euro;

. kontakt z klientem zewnetrznym, m.in. zawieranie umow, najem pomieszczen, itp.

Rodzaje ryzyk korupcyjnych:

nielegalne (wykraczajgce poza symboliczne) dowody wdziecznosci — korzysci majgtkowe, w
tym pieniezne;

zamierzone niedopetnienie obowigzkow;

przekroczenie uprawnien, takze w zakresie dysponowania srodkami budzetowymi;
stronniczos¢, nierdwne traktowanie oséb dla korzysci wtasnej;

nepotyzm;

ptatna protekcja;

konflikt intereséw — faworyzowaniem konkretnego dostawcy, kontrahenta.
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Dziatania podjete/zalecane do stosowania — mechanizmy kontrolne:

zapoznanie pracownikow z kodeksem etyki i politykg antykorupcyjng oraz pisemne
oswiadczenie pracownikéw o ich przestrzeganiu;

stosowanie zewnetrznych i wewnetrznych regulacji: przepiséw prawa, procedur,
regulaminéw i nadzér nad ich przestrzeganiem;

prawidtowe dokumentowanie dziatan podejmowanych w obszarach szczegdlnie podatnych
na wystepowanie naduzyg;

zabezpieczanie dokumentow;

przechowywanie dokumentoéw zawierajgcych dane osobowe wrazliwe zgodnie ze
stosownymi przepisami;

upowaznienia do przetwarzania danych osobowych nadawane pracownikom;
przestrzeganie obowigzujgcych przepisow prawa, procedur i przyjetych standardéw w
procesie realizacji zamowien publicznych;

stosowanie zasady ,dwdch par oczu”;

kontrola zarzgdcza — nadzor nad przestrzeganiem obowigzujgcych procedur, szacowanie
ryzyk.
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Zatgcznik nr 4
do Zarzqdzenia nr 8/2018-19 Dyrektora Przedszkola nr 18 z dnia 28.06.2019r.
w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki

Wykaz stanowisk narazonych na zwiekszone
prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka naduzyé

Dyrektor;

Kierownik gospodarczy;

Sekretarka;

Nauczyciel, ktory jest przewodniczagcym komisji rekrutacyjnej;
Nauczyciele przedmiotowi;

o g s~ w NPk

Nauczyciele, ktdrzy pracujg w komisjach dotyczgcych zamowien publicznych;

Wykaz czynnosci narazonych na zwiekszone
prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka naduzy¢

odbidr i rozliczenie prac wynikajgcych z zawartych umow;

udziat w komisjach przetargowych, konkursowych, zespotach doraznych;
przygotowywanie decyzji administracyjnych i kierowniczych;
bezposrednia obstuga osdb trzecich;

klasyfikowanie dzieci;

udziat w pracach komisji rekrutacyjnej;

przyjmowanie dzieci w trakcie trwania roku szkolnego;

przenoszenie dzieci miedzy oddziatami.

Dyrektor Przedszkola dokonuje okresowej raz w roku aktualizacji obszaréw szczegdlnie

podatnych na wystepowanie naduzy¢ oraz wykazu stanowisk i czynnosci narazonych
na zwiekszone prawdopodobienstwo wystgpienia naduzyé, w tym korupcji.
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Zatgcznik nr 5
do Zarzqdzenia nr 8/2018-19 Dyrektora Przedszkola nr 18 z dnia 28.06.2019r.
w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z Kodeksem Etyki Pracownikow Przedszkola nr 18
w Warszawie i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

podpis pracownika
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