\

)

)

I Ogolnopolskie Stowarzyszenie

Publicznych i Niepublicznych Ztobkow
i Klubow Dzieciecych

KODEKS ETYKI

| OGOLNOPOLSKIEGO STOWARZYSZENIA
PUBLICZNYCH | NIEPUBLICZNYCH
ZL OBKOW | KLUBOW DZIECIECYCH

Warszawa, maj 2021

1|Strona
1 Ogdlnopolskie Stowarzyszenie Publiczrych i Niepublicznych Ziobkéw i Klubdw Dziecigoych z siedzibg w Kobylce k. Warszawy, ul. Krélowej Marysieriki 29/1, 05-230 Kobytka,
KRS 0000768544, SAD REJONOWY DLA M. ST. WARSZAWY W WARSZAWIE, XIV WYDZIAL GOSPODARCZY KRAJOWEGO REJESTRU SADOWEGO,
NIP 125-168-84-60, REGON 382426533.



N

Fd
% [ Ogolnopolskie Stowarzyszenie
\\; - Publicznych i Niepublicznych Ziobkow
VRS i Klubow Dzieciecych

KODEKS ETYKI
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Kodeks etyki okresla podstawowe zasady, kidre uznajemy za wigzace dla wszystkich
pracownikéw. Identyfikujg one role spoteczng i odpowiedzialnosé etyczna podczas wykonywania
zadan stuzbowych w miejscu pracy, a takze poza nim. Kodeks etyki oparty jest przede wszystkim
na takich wartosciach jak: sprawiedliwos¢, uczciwosé, szacunek, obiekiywizm i odpowiedzialnosé.
Niniejszy Kodeks, nie jest zbiorem wszystkich nakazéw i zakazéw obowigzujacych pracownika,
lecz zawiera jedynie ogélne zalecenia dotyczace podejmowanych dziatan i wydawanych decyzji.
Nie zastgpuje on jednak zdrowego rozsadku i osgdu kazdego pracownika wynikajacego
z konkretnych sytuacji zyciowych i indywidualnych potrzeb interesanta. Celem Kodeksu jest
wskazanie wartoSci, ktérymi powinni posiugiwaé sie pracownicy, aby interesanci czuli sie
usatysfakcjonowani zatatwieniem sprawy w | Ogélnopolskim Stowarzyszeniu Publicznych
i Niepublicznych Ztobkoéw i Klubéw Dziecigeych, bez dodatkowego stresu.

Rozdziat . Zasady ogélne
§1.

1. Kodeks etyki pracownikéw 1| Ogodinopolskiego Stowarzyszenia Publicznych
i Niepublicznych Ziobkéw i Klubéw Dzieciecych, zwany dalej ,Kodeksem etyki
pracownikéw | Ogéinopolskiego Stowarzyszenia Publicznych i Niepublicznych Ztobkéw
i Klubow Dziecigcych”, jest ogélnym zbiorem wartosci i zasad ktorymi kierujg sie
pracownicy oraz wyznacza standardy postepowania, ktérych powinni przestrzegaé

pracownicy w zwigzku z wykonywaniem przez nich swoich obowigzkow.
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2. Pracownicy swojg prace, ktérg wykonujg na rzecz dobra wspolnego — panstwa, prawa
| spotecznosci wspdlpracujacej ze Stowarzyszeniem powinni:

e wykonywaé powierzone im obowigzki z poszanowaniem godnosci i szacunku
wzgledem drugiego cztowieka oraz z zachowaniem zasad dobrej wspéipracy,
e kreowac wizerunek Stowarzyszenia.

3. Postanowienia Kodeksu etyki nie wyczerpujg catosci zagadnienia etycznego
postgpowania w Stowarzyszeniu. Biorgc pod uwage réznorodno$é sytuacji i postaw,
najwazniejszg zasadg, wspartg opisanymi w Kodeksie etyki przypadkami, jest przede
wszystkim dgzenie do rozstrzygania dylematow moralnych przez pryzmat wiasnego
sumienia, zdrowego rozsadku oraz zasady dobra publicznego.

§2.
Wskazane w Kodeksie etyki pracownikéw Stowarzyszenia wartosci etyczne i zasady

powinny by¢ stosowane przez pracownikow podczas wypetniania przez nich obowigzkéw

pracowniczych.

§3.
Postanowienia Kodeksu etyki obowigzujg wszystkich pracownikéw Stowarzyszenia bez
wzgledu na podstawe zatrudnienia.
§4.
1. Pracownicy Stowarzyszenia skiadajg o$wiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem etyki
niezwiocznie po jego wejsciu w zycie.
2. Pracownik skiada oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem etyki niezwlocznie po
zawarciu pierwszej umowy o prace w Stowarzyszeniu.
3. Oswiadczenie pracownika o ktérym mowa w ust. 1 i 2 dofgcza sie do dokumentadji

pracownika.

Rozdziat ll. Zasady szczegéiowe

§ 5.

Wiasciwg postawe pracownikéw zatrudnionych w Stowarzyszeniu wyznaczajg zasady:

e praworzadnosci,
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e niedyskryminowania,

e proporcjonalnosci (wspétmiernosci),

e zakazu naduzywania uprawnien,

e bezstronnosci i niezaleznosci,

e obiektywizmu,

® UCzciwosci,

e uprzejmosci,

e wspétodpowiedzialnosci,

e jawnosci,

e dbatosci o swojg wiedze i kompetencije,

e akceptacji kontroli zarzgdczej.

§ 6.
Zasada praworzadnosci

1. Pracownik Stowarzyszenia dziata zgodnie z zasadg praworzadnosci, stosuje procedury
wynikajace z przepiséw powszechnie obowigzujgcych oraz regulacii wewnetrznych
jednostki.

2. Pracownik Stowarzyszenia zwraca uwage na to, aby decyzije dotyczgce spraw lub
interesdw podmiotéw posiadaly podstawe prawng, a ich tresé i forma byla zgodna
Z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnos$ci pracownik wykorzystuje wytgcznie
do celow stuzbowych, nie przekazuje osobom trzecim i nie wykorzystuje do osiggniecia
wiasnych korzysci.

§7.
Zasada niedyskryminowania

1. Przy rozpatrywaniu spraw i przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia przestrzeganie
zasady roéwnego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujace sie w takiej samej sytuacii
sg fraktowane w poréwnywalny sposéb.

2. W przypadku réznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nieréwne traktowanie byto
usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wiasciwosciami danej sprawy.
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3. Pracownik powstrzymuje sie od wszelkiego nieusprawiedliwionego i nierdwnego

traktowania pojedynczych osob ze wzgledu na ich narodowos¢, pteé, rase, kolor skory,
pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie,
przekonania polityczne lub inne przekonania, przynalezno$é¢ do mniejszosci narodowej,
posiadang wiasno$é, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.

§8.
Zasada proporcjonalnosci

1. W toku podejmowania decyzji pracownik Stowarzyszenia zapewnia, ze przyjete dziatania
$3 proporcjonaine do obranego celu.

2. Pracownik unika ograniczania praw obywateli lub nakiadania na nich obcigzen jezeli
ograniczenia te lub obcigzenia bylyby niewspo6imieme do celu prowadzonych dziatan.

3. W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwage na stosowne wywazenie spraw
0s6b prywatnych i ogélnego interesu publicznego.

§9.

Zasada zakazu naduzywania uprawnien

1. Z posiadanych uprawnien pracownik korzysta wylacznie dla osiggniecia celow, dla ktdrych
uprawnienia te zostaty mu powierzone.

2. Pracownik nie korzysta z uprawnien dla osiggniecia celow, dla ktérych brak jest podstawy
prawne;j.

§ 10.
Zasada bezstronnosci i niezaleznosci

Pracownik dziata bezstronnie i niezaleznie.

2. Powstrzymuje sie od wszelkich dziatan, kiére mogg mie¢ negatywny wplyw na sytuacje
pojedynczych osob oraz od wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego
postepowania.

3. Na postepowanie pracownika nie moze mieé wplywu interes osobisty lub rodzinny
ani tez presja polityczna. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji,

w ktorej on lub bliski cztonek jego rodziny miatby jakikolwiek interes majatkowy
lub osobisty.
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4. Pracownik nie podejmuje Zadnych prac ani zaje¢, ktére kolidujg z obowigzkami stuzbowymi
i mogg mie¢ niekorzystny wptyw na wizerunek Stowarzyszenia.

5. Zasady wylaczania pracownika z postepowan, w ktorych zachodzi konflikt interesow,
okreslajg odrebne przepisy.

§ 11.
Zasada obiektywizmu

1. W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki i przypisuje
kazdemu z nich nalezne mu znaczenie, nie uwzglednia okolicznosci niezwigzanych z dang
sprawg.

2. Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w pefni posiadanag

wiedze i doswiadczenie. Swoje ustalenia i decyzje opiera na zasadzie prawdy obiektywnej.

§12.
Zasada uczciwosci

1. Pracownik dziata rzetelnie, uczciwie i rozsadnie.

2. Pracownik przeciwdziata korupcji, a w razie koniecznosci informuje przefozonych
o zaistniatym podejrzeniu zachowan korupcyjnych.

3. Korupcja w rozumieniu niniejszego Kodeksu oznacza naduzycie stanowiska dla uzyskania
prywatnych korzysci (obejmuje ptatne faworyzowanie, nepotyzm, naduzycie kompetencji
wynikajgcych z petnionej funkcji w celu uzyskania korzyéci, przekupstwo, kradziez majatku
publicznego lub $rodkéw publicznych, przestepsiwa ksiegowe oraz obrot $rodkami
finansowymi, pochodzgcymi z dziatan korupcyjnych).

§ 13.
Zasada uprzejmosci

1. W swoich kontaktach z interesantami, innymi instytucjami oraz wspélpracownikami
pracownik Stowarzyszenia zachowuje sie uprzejmie. Pracownik stara sie byé jak
najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania jak najbardziej
wyczerpujgco i doktadnie. Jesli pracownik nie jest wlasciwy w danej sprawie, kieruje ja

niezwtocznie do pracownika wiasciwego.
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2. W rozpatrywaniu spraw pracownik nie kieruje sie emocjami, w razie popetnienia btedu
naruszajgcego prawa lub interes pojedynczej osoby, pracownik gotowy jest do przyjecia
krytyki, uznania swoich btedéw i do naprawienia ich skutkow.

3. Pracownik stuzy pomoca interesantom przy wypetnianiu formularzy wydawanych przez
Stowarzyszenie. W swoich dziataniach na rzecz interesanta postepuje tak, aby mogty byc
one wzorem praworzgdnosci, a tym samym prowadzity do zwiekszania zaufania
interesantéw do Stowarzyszenia. Relacje miedzy wspélpracownikami prowadz tak, by

ukierunkowaé dziatania na zespotowe rozwigzywanie problemow.

§ 14.
Zasada wspdélodpowiedzialnosci

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno§é¢ za decyzie i dziatanie, nie unikajgc trudnych
rozstrzygnigC, a w procesie zarzadzania powierzonym majatkiem i Srodkami publicznymi
winien wykazywa¢ nalezytg staranno$é i godnosé.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za jakosé wykonywanej przez siebie pracy, niezaleznie
od rangi zajmowanego stanowiska.

3. Relacje stuzbowe pracownik opiera na wspdipracy, kolezenstwie, lojainosci, wzajemnym
szacunku, pomocy oraz dzieleniu sie doswiadczeniami i wiedza.

4. Pracownik godnie zachowuje sig w miejscu pracy i poza nim, a swoja postawa nie

powoduje obnizenia autorytetu i wiarygodnos$ci Stowarzyszenia.

§ 15.
Zasada jawnosci

Pracownik Stowarzyszenia szanuje prawo obywateli do informacji majgc na wzgledzie

jawnos¢ dziatania, dochowujac przy tym tajemnicy ustawowo chronionej.

§16.
Zasada przejrzystosci i neutralnosci

1. Dziatania pracownikéw Stowarzyszenia sg jawne, zrozumiate i wolne od podejrzen
o jakgkolwiek forme interesownoéci czy korupcii.

2. Pracownicy Stowarzyszenia nie przyjmuja zadnych zobowiazan ani korzysci majgtkowych
lub osobistych oraz nie wykorzystujg informacji uzyskanych w trakcie pracy dla osiggniecia
posrednich lub bezposrednich korzysci.
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3. Pracownicy Stowarzyszenia nie przekazujg takich informacji o ktérych mowa w ust. 2
osobom trzecim.

4. Pracownik jest neutralny politycznie i nie manifestuje swoich pogladow i sympatii
politycznych w miejscu pracy.

§ 17.
Zasada dbalosci o swojg wiedze i kompetencje

Pracownik Stowarzyszenia doskonali swojg wiedze zawodowg oraz umiejetnosci potrzebne
do pracy. Dgzy do peinej znajomosci prawa oraz wszelkich faktycznych i prawnych
okolicznosci sprawy.

§18.
Zasada akceptacji kontroli zarzgdczej

1. Pracownik Stowarzyszenia rozumie cele kontroli zarzgdczej i akceptuije je.

2. Pracownik Stowarzyszenia bierze udzial we wspéttworzeniu kontroli zarzadczej,
przekazujgc swoim przetozonym uwagi i propozycje dotyczgce jej funkcjonowania.

3. Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dzialania majg shuzyé wiasciwej realizacji
celéw organizacji jakg jest | Ogéinopolskie Stowarzyszenie Publicznych i Niepublicznych
Ztobkéw i Klubéw Dzieciecych.

Rozdziat lll.
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa
§19.

1. Pracownik Stowarzyszenia zobowigzany jest do przestrzegania Kodeksu etyki pracownikow
I Ogoinopolskiego Stowarzyszenia Publicznych i Niepublicznych Ziobkéow i Klubow
Dzieciecych i kierowania sie jego zasadami.

2. Postanowienia Kodeksu etyki naruszajg ci pracownicy, kiérzy wskutek postepowania,
zaréwno w miejscu pracy, jak i poza nim naruszajg wartoéci i zasady, o ktérych mowa
w Kodeksie.

3. Z tytulu nieprzestrzegania postanowiefi niniejszego Kodeksu etyki pracownicy
| Ogolnopolskiego Stowarzyszenia Publicznych i Niepublicznych Ziobkow i Kiubow
Dzieciecych ponosza odpowiedzialno$¢ porzadkowa.
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Postznowienia koficowe

$ 28.
TreS¢ Kodeksu eivki pracownikéw | Ogdlnopolskiege  Stowarzyszenia Publicznych
i Niepublicznych Ziobkéw i Kiubéwr Dziecigcych jest dostepna w siedzibie Stowarzyszenia.

$21.
Kierownik Biura Zarzadu ! Ogdinopolskiege Stowarzyszenia Publicznych i Niepublicznych
Ziobkow i Klubdw Dzieciecych upowszechni ninigjszy Kodeks eiyki wéréd pracownikow
Stowarzyszenia i na te okeliczness odbierze stosowne oSwiadcezenia.

§22.
Kodeks etyki wehodzi w zycie z dniem 10 maja 2021r.

i Niepublicznyeh
G5-230 K-
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Zatacznik nr 1

Procedura postepowania w przypadku stwierdzenia

nieprzestrzegania Kodeksu etyki

—

. Za naruszenie postanowienn Kodeksu etyki pracownik ponosi odpowiedzialnogé karng lub
porzadkows, o ile przepisy prawa tak stanowia.

2. Obowigzkiem kazdego pracownika jest reagowanie na kazdy przejaw naruszenia lub

Zagrozenia naruszenia postanowier Kodeksu etyki.

o

Osoby zajmujace stanowiska kierownicze majg szczegGlny obowigzek biezgcego czuwania
nad przestrzeganiem norm zawartych w Kodeksie etyki oraz podejmowania dziatan
zapobiegajgcych ich naruszania, a w przypadku stwierdzenia naruszenia — dzialan je
eliminujgcych i dezaprobujacych.

4. Osoby zajmujgce stanowiska kierownicze, majg obowigzek wszechstronnego i wnikliwego

rozpatrzenia kazdej informacji o naruszeniu lub podejrzeniu naruszenia norm etycznych
zawartych w Kodeksie.

o

Kazdy pracownik powinien zwrécié kolezeniska uwage innemu pracownikowi, w przypadku
zachowania nieetycznego, naruszajgcego dobre obyczaje i stosunki miedzyludzkie
zarbwno w odniesieniu do interesantéw, jak i wspélpracownikow. O powtarzajgcych sie
przypadkach naruszen pracownik zawiadamia bezposredniego przetozonego.

o

Pracownik, ktéry powzigt informacje o naruszeniu lub realnej mozliwosci naruszenia
postanowien Kodeksu, stanowigcych Jednoczesnie naruszenie prawa powszechnie
obowigzujgcego, ma obowiazek niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego
przetoZzonego. Bezposredni przetozony, po przeprowadzeniu wstgpnych wyjasnien,
przekazuje pozyskane informacje Prezesowi Zarzadu Stowarzyszenia celem podjecia
dziatan wskazanych w pkt 8.

e

W przypadku naruszenia norm efycznych dotyczgcych dobrych obyczajow i stosunkow
miedzyludzkich, nienoszgcego znamion naruszenia prawa powszechnie obowigzujgcego,
bezposredni przetozony, po powzieciu informacji o naruszeniu, przeprowadza =z
pracownikiem rozmowe, w ktérej wskazuje zakres nieprawidtowych zachowan oraz wyraza
dezaprobate dla takich zachowan. W przypadku powtérzenia sie podobnych zachowan
okolicznosé ta powinna zostaé uwzgledniona przy okresowej ocenie pracownika.

10|Strona

! Cgélnopolskis Stowarzyszenie Publicznych i Niepublicznych Ziobkdw i Klubcw Dziecigcych z siedziba w Kobytce k. Warszawy, ul. Krdlows] Marysieriki 29/1, 05-230 Kobytka,
KRS 0000768544, SAD REJIONOWY DLA M. ST. WARSZAWY W WARSZAWIE, X1V WYDZIAE GOSPODARCZY KRAJOWEGO REJESTRU SADOWEGQ,

NIP 125-168-84-60, REGON 382426533,
Rol:ve(rﬁL flczek
Prezes adu



\{_‘\

C\S

il

@

M

1 Ogdlnopoiskie Stowarzyszenie
~  Publicznych i Niepublicznych Ziobldw
i Kiubow Dzieciecych

8. W przypadku naruszenia nom eiycznych, bedgcego jednoczeSnie naruszeniem

powszechnie obowigzujacego prawa:

a. Pracodawca podejmuje czynnosci okredlone w art. 100-113 Kodeksu pracy, jezeil
nieetyczne zachowanie wypeinia przestenki okresione w ari. 108 Kodeksu pracy;

b.

Znamiona przesiepsiwa lub wykroczenia okredione w przepisach prawa.

Pracodawca zawiadamiz wasciwe organy, lezeli niesiyczne zachowanie wypelnia

Na wniosek pracownikdw, pracodawca powoiuie, sposréd pracownikdw, rzyosobowsg

Komisje etyczng, bedacy organem opiniodawczym i deradezym w sprawach o naruszenie

Kodeksu etyki.
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