Zarzadzenie 29/2024
Dyrektora
Powiatowego Centrum Oswiatowego w Mogilnie
z dnia 12 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikéw Powiatowego Centrum
Oswiatowego w Mogilnie

Na podstawie art. 68 ust. 2 pkt. 5 oraz art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0
finansach publicznych (t.j. Dz. U z 2024 r., poz. 1530) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra
Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r., Nr 15, poz. 84), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej wprowadza si¢ Kodeks Etyki pracownikow Powiatowego Centrum O$wiatowego w
Mogilnie w brzmieniu stanowiacym Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazujg wszystkich pracownikéw do zapoznania z trescia niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.
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Zataczoik

do Zarzadzenia Nr 29/2024

Dyrektora PCO w Mogilnie

z dnia 12 grudnia 2024 r. w sprawie
wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikow
PCO w Mogilnie

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW POWIATOWEGO CENTRUM OSWIATOWEGO W MOGILNIE

Rozdzial 1. Postanowienia ogolne

. Normy zachowania i postgpowania w pracy odnosza si¢ do wszystkich pracownikéw
Powiatowego Centrum O$wiatowego w Mogilnie jako pracownikéw samorzadowych, o
ktérych mowa w art. 2 pkt 3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135 z pézn. zm.).

Ilekro¢ w niniejszym Kodeksie Etyki jest mowa o:

Kodeksie — nalezy przez to rozumieé niniejszy kodeks Etyki pracownikéw Powiatowego
Centrum Oswiatowego w Mogilnie ,

PCO - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum O$wiatowe w Mogilnie,

pracowniku PCO — nalezy przez to rozumieé pracownika Powiatowego Centrum
Oéwiatowego w Mogilnie bez wzgledu na podstawg zatrudnienia, w tym osoby pelnigce
funkcje kierownicze

Jednostce — nalezy przez to rozumieé podmiot obstugiwany przez Powiatowe Centrum
Oswiatowe w Mogilnie zgodnie z postanowieniami Statutu;

Statucie — nalezy przez to rozumieé uchwalg nr XXV/176/2021 Rady Powiatu Mogilenskiego
z dnia 29 stycznia 2021 r. w sprawie utworzenia powiatowe] jednostki organizacyjnej
,Powiatowe Centrum O$wiatowe w Mogilnie” oraz nadanie jej statutu.

Rozdzial 2. Cele Kodeksu
§ 3. Celami Kodeksu sa:

1) Zapewnienie najwyzszej jakoSci $wiadczonych uslug oraz etycznego postgpowania
pracownikéw PCO.

2) Wspieranie pracownikéw PCO w prawidiowym wypelnianiu standardow, w zgodzie
z obowiazujacymi przepisami prawa, wewnetrznymi uregulowaniami PCO  przy
uwzglednieniu racjonalnych oczekiwan obstugiwanych Jednostek.

3) Informowanie obshugiwanych Jednostek o standardach postepowania, jakich majg prawo
oczekiwaé od pracownikéw PCO.



Rozdzial 3. Podstawowe zasady

§ 4. Ponizsze zasady postepowania sa jednakowo wazne i wzajemnie sig uzupelniaja.

§ 5. Cele i zadania PCO sg realizowane przez pracownikéw PCO z zachowaniem zasad:

1) uczeiwosci i rzetelno$ei — rozumianych, jako wykonywanie obowiazkow obiektywnie i
bezstronnie, z zachowaniem najwyzszej starannoéci opartej na rzeczowej argumentacji, w
sposéb podnoszacy zaufanie do dziatan pracownikéw PCO, w tym kadry zarzadzajgeej;

2) profesjonalizmu — rozumianego jako zdobywanie i wykorzystywanie w pracy posiadanej
wiedzy 1ido$wiadczenia oraz uprawniefi niezbednych lub pomocnych przy realizacji
powierzonych obowiazkéw, wraz ze $wiadoma akceptacja samoograniczenia wynikajacego z
przyjetych wewnetrznych wymogow;

3) wspéldzialania — rozumianego jako dazenie do harmonijnej wspolpracy ze
wspolpracownikami, w sposéb zapewniajacy osiagniecie wytyczonych celéw, w tym
kierowanie si¢ kultura osobistg i wyczuciem pozwalajacym na zbudowanie partnerskich relacji;
4) legalizmu — rozumianego jako przestrzeganie prawa, regulacji wewnetrznych, zobowiazan
oraz przyjetych przez PCO standardéw posigpowania,

5} szacunku — rozumianego jako poczucie godnodci wiasnej i poszanowanie godnosci innych
bez wzgledu na pleé, orientacjg seksualna, wiek, wyznanie, $wiatopoglad, sprawno$¢ fizyczna,
zajmowane stanowisko czy staz pracy;

6) wiarygodno§ci — rozumianej jako dotrzymanie terminéw i stowa oraz umiejetnosei
przyznawania sie do bledoéw wraz z gotowoscia naprawienia ich konsekwencji;

7) bezstronnoSei i bezinteresownodei — rozumianych, jako unikanie konfliktu interecséw
poprzez wylaczenie sig¢ z -dziatan mogacych wywotaé podejrzenia o stronniczo$¢ lub
interesowno$é oraz nieprzyjmowanie zadnych korzysci materialnych ani osobistych;

8) jawno$ci — rozumianej jako poszanowanie prawa do informacji, dochowujac przy tym
tajemnicy prawnie chronionej;

9) lojalnosci — rozumianej jako prawidlowe wykonanie polecefi zwierzchnikow, udzielajac
obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola i wiedza, potad i opinii, z zachowaniem zasad
wspbldziatania, legalizmu i szacunku, bez wzgledu na wlasne przekonania i poglady
polityczne.

§ 6. Pracownicy PCO winni przedktadaé dobro publiczne nad interesy wiasne.

§ 7. Nie dopuszcza sig pracownika PCO do pracy pod wplywem narkotykéw lub alkoholu.

§ 8. Wszelkie przejawy dyskryminacji, mobbingu, molestowania czy naruszania nietykalno§ci
cielesnej podlegaja eliminacji 1 spotkaja si¢ z odpowiednia reakcja kierownictwa PCO.

§ 9. Nie toleruje sie zastraszania i szykanowania kogokolwiek w jakikolwiek sposob.

§10. W cclu zbudowania godnego 1 przyjaznego S$rodowiska pracy docenia sig
indywidualno$é i daje mozliwoé¢ wyrazania wlasnego zdania i przekonania do swoich racji w
poszanowaniu wartosci, wrazliwoéci i przekonan innej osoby.

§ 11. Zapewnia sie réwne szanse zatrudnienia, awansu, rozwoju i doskonalenia zawodowego
w PCO.

§ 12. Nie narusza sig zasad ochrony prywatnosci pracownikow PCO.

§13. Wprowadza sig standardy, procedury, plany dzialan awaryjnych oraz systemy
zarzadzania zapewniajace bezpieczefistwo, ochrong zdrowia i komfort pracy, ktorych
przestrzeganie §wiadezy o etyce zawodowej pracownika PCO.



Rozdzial 4. Dbanie o wizerunek PCO

§ 14. W celu zadbania o dobre imig PCO, nalezy:

1) dostosowaé wyglad i zachowanie odpowiednio do pelnionej funkcji;

2) zardbwno w dokumentach, jak i rozmowach, uZywac jezyka wlasciwie dobranego,
profesjonalnego, zrozumiatego dla odbiorcy;

3) godnie zachowywad si¢ w migjscu pracy i poza nim.

§ 15. Za komunikacje z mediami odpowiedzialny jest Dyrektor PCO lub upowazniona
przez niego osoba.

Rozdzial 5. Zasady dotyczace ochrony informacji oraz mienia

§ 16. Ochronie podlegaja informacje oraz mienie, w tym dobra niematerialne PCO, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i wewnetrznymi uregulowaniami.

§17. Pracownikom nie wolno sporzadzaé kopii dokumentéw dla celoéw innych niz
wykonanie obowigzkéw shuzbowych. Falszowanie lub przerabianie jakichkolwiek
dokumentéw jest zabronione. Nieuprawnione dysponowanie dokumentami oraz ich
wynoszenie poza siedzibg PCO bez zgody bezposéredniego przelozonego jest zabronione.

§ 18. Pracownikom nie wolno rozpowszechnia¢ informacji, ktére zgodnie z wiedza i
doéwiadczeniem sa nieprawdziwe, nicsciste lub moga wprowadzié odbiorcg w blad.

§ 19. Pracownicy maja obowiazck zglaszania podejrzenia ujawnienia lub wykorzystania
informacji lub mienia PCO niezgodnie z wewnetrznymi regulacjami, w szczegdlnosci w celu
popeltnienia oszustwa lub sprzeniewierzenia Srodkéw finansowych.

§ 20. Niezalesnie od odpowiedzialnodci karnej i dyscyplinarnej, ujawnienie informacji,
powziete] w zwiazku z wykonywaniem obowiazkéw shuzbowych, w celu uzyskania
prywatnych korzyéci, lub wykorzystywanie jej do celow prywatnych jest traktowane jako
dzialanie na szkode PCO i naruszenie obowiazkéw pracowniczych.

§ 21. Powierzone mienie moze by¢ uzywane wytacznie w interesie PCO, w celu wykonania
obowiazkéw stuzbowych. Niestosowanie tej zasady jest traktowane jako dziatanie na szkode
PCO i naruszenie obowiazkdéw pracowniczych.

§ 22. Po ustaniu stosunku pracy kazdy zobowiazany jest zwrécié wszystkie dokumenty i
mienie nalezace do PCO.

Rozdzial 6. Konflikt interesow

§23. Konflikt intereséw ma miejsce w sytuacji, gdy pracownik PCO ma w sposob
bezposredni badz posredni mozliwoéé¢ decydowania lub podejmowania dziatafi w imieniu PCO
w sposéb przynoszacy lub mogacy przynie$é korzy$é jemu lub bliskiej mu osobie, takze w
sytuacji, w ktdrej interesy pracownika PCO moga negatywnie wplynaé (lub wydaja si¢ mieé
taki wptyw) na jego oceneg sytuacji, podejmowane decyzje i wykonywanie powierzonych zadaf,
§ 24. Pracownicy PCO, w tym kierownictwo majg obowiazek unika¢ konfliktu interesow.

§ 25. Kierownictwo PCO dba o to, aby w zakresach obowiazkéw i uprawniefi pracownikow
PCO nie wystgpowaly zadania mogace z zalozenia naraza¢ pracownikoéw PCO na konflikt
interesow.

§ 26. Pracownik PCO w godzinach pracy jak i poza godzinami nie podejmuje zadnych prac
ani zajeé, ktére faktycznie albo potencjalnie koliduja z obowigzkami stuzbowymi.



§27. W przypadku zaistnienia konfliktu interesu pracownik PCO:

1) informuje o tym fakcie przetozonego;

2) udziela przetozonemu informacji o dotychczas podjetych czynno$ciach w sprawie,

3) wylacza sie z dziatan powodujacych konflikt interesow;
§28. W przypadku sytuacji niej ednoznacznych lub tez, gdy pojawia sig watpliwosci, co do
saistnienia konfliktu intereséw, ktore trudno rozstrzygnaé, pracownik takze ma obowiazek
powiadamiania o nich swojego bezposredniego przetozonego, ktory podejmuje w tym zakresie
decyzje.
§29. Powyzsze obowiazki nie naruszaja obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa, w
szczegolnosci z ustawy z dnia 14 czerwcea 1960 r. — kodeks postepowania administracyjnego.

Rozdzial 7. Niedozwolone korzy$ci majatkowe i osobiste

§ 30. Pracownik nie moze przyjmowac korzyéci majatkowych lub osobistych za realizacjg
obowiazkéw stuzbowych lub podjecie decyzji. Wyjatek stanowia okoliczno$ciowe prezenty
otrzymane m.in. w zwiazku z uczestnictwem w spotkaniach lub konferencjach.

§31. W przypadku watpliwosci pracownika PCO, dotyczacych przyjmowania korzysci
majatkowych lub osobistych, ktore sa mu oferowane, ma on obowigzek powiadamiania o nich
swojego bezposredniego przetozonego, w celu uzyskania rekomendacji postgpowania.

Rozdzial 8. Stosowanie zbioru zasad i powiadomienie o naruszeniach

§ 32. Kodeks stosuje sig do wszystkich pracownikéw PCO, w tym kierownictwa, niezaleznie
od zajmowanego stanowiska.

§ 33. Kazdy z pracownikéw PCO zobowiazany jest do przestrzegania norm zawartych w
Kodeksie.

§ 34. Przed zatrudnieniem nowego pracownika umozliwia mu sig zapoznanie si¢ z trescia
Kodeksu.

§ 35. Kazdy pracownik i interesant za posrednictwem Biuletynu Informacji Publicznej ma
staty dostep do Kodeksu obowiazujacego w PCO.

§ 36. Pracownik posiadajacy uzasadnione podejrzenie o naruszeniu Kodeksu ma obowiazek
zglosi¢ ten fakt. Nieprawidtowosci w zakresie przestrzegania norm zawartych w Kodeksie
powinny by¢ zgtaszane do Koordynatora Zespotu ds. organizacji, ktory weryfikuje zasadnosc
zgloszenia i wyjasnia okolicznosci naruszania Kodeksu.

§ 37. Tozsamos$¢ osob, ktore w dobrej wierze zgtosity mozliwo$¢ naruszenia Kodeksu,
podlega ochronie i moze zosta¢ ujawniona wylacznie odpowiednim organom pafistwvowym.

§ 38. Naruszenie zasad zawartych w Kodeksie powoduje odpowiedzialnos¢ regulaminowa
(porzadkowa) oraz przewidziane prawem konsekwencje, a przestrzeganie badz naruszenie
zasad znajduje odzwierciedlenie w ocenie kwalifikacyjnej dokonywanej zgodnie z zasadami
obowiazujacymi w PCO.
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Andrigj Kpnieczka






