Zarzadzenie Nr 3/2014
Dyrektora Miejskiego Oswiatowego Zespotu Ekonomicznego
w Tarnobrzegu
z dnia 07 lipca 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikow

Na podstawie art. 68 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U z 2009 r., Nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm.), w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6ézn.zm.) oraz
Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finansoOw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r., Nr 15, poz. 84),

zarzadzam co nast¢puje:

§1
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadcze;j
wprowadza si¢ Kodeks Etyki pracownikéw Miejskiego Oswiatowego Zespotu Ekonomicznego

w brzmieniu stanowigcym Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich podlegtych pracownikéw jednostki do =zapoznania z trescig

niniejszego Zarzadzenia.

§3

Wzér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki stanowi

Zalacznik Nr 1 do Kodeksu Etyki.

§ 4
Traci moc Zarzadzenie nr 5/2013 z dnia 12.06.2013 roku.



§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.

Dyrektor Miejskiego Oswiatowego
Zespotu Ekonomicznego w Tarnobrzegu

Matgorzata Mazurek



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2014
Dyrektora Miejskiego Oswiatowego Zespotu

Ekonomicznego w Tarnobrzegu
z dnia 07 lipca 2014 r.

KODEKS ETYKI

Pracownikow Miejskiego Os§wiatowego Zespotu Ekonomicznego
w Tarnobrzegu

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1

Kodeks Etyki pracownikow Miejskiego Oswiatowego Zespotu Ekonomicznego, zwany
dalej ,Kodeksem Etyki”, wyznacza standardy postepowania pracownikow Miejskiego
Oswiatowego Zespolu Ekonomicznego, zwanych dalej ,,Pracownikami MOZE”, w zwigzku z
wykonywaniem przez nich zadah stuzby publicznej, rozumianej nie tylko, jako wykonywanie
polecen zwierzchnikoéw, lecz réwniez, jako stluzenie interesom panstwa 1 spotecznosci lokalne;j
oraz postepowanie zgodnie z warto$ciami przyjetymi w demokratycznym spoteczenstwie.

Ocena Pracownikéw MOZE, obok elementéw formalnych takich jak: wyksztalcenie,
doswiadczenie w pracy zawodowej, osiggni¢te stopnie kompetencji — potwierdzone
ukonczonymi kursami, szkoleniami czy mianowaniem, musi rowniez dotyczy¢ postawy
etycznej. Kompetencje i profesjonalizm bez osadzenia etycznego sa niewystarczajace dla
pozytywnej oceny funkcjonowania MOZE.

Kodeks Etyki stanowi zestawienie zasad 1 wartosci etyczno — moralnych oraz
profesjonalnych, jakimi powinien si¢ kierowa¢ pracownik MOZE w codziennej pracy, a takze
postaw 1 zachowan uwazanych za szczeg6lnie naganne 1 szkodliwe w postgpowaniu
pracownikéw. Uwzglednia ogdlne wymogi dotyczace Pracownika MOZE oraz konkretne reguty
zwigzane z praca w MOZE.

Kodeks Etyki jest jednym z filarow aktywnej polityki przeciwdzialania 1 zwalczania
patologicznych zjawisk w dzialalnosci MOZE, ze szczegdlnym uwzglednieniem oszustw
1 naduzy¢. Zawiera obowigzujaca w MOZE wykladni¢ i interpretacj¢ takich poje¢ jak:
nieprawidlowos$¢, konflikt interesow, jak rowniez liczne przyklady obrazujace zachowania



nieetyczne. W sposodb przejrzysty 1 jednoznaczny wskazuje droge postepowania kazdego
Pracownika MOZE, nie pozostawiajac watpliwos$ci oraz pola do swobodnej interpretacji.!

§2

Etyka oznacza normy moralne, ktore przektadaja ogolne ideaty 1 wartos$ci, przyjete przez
spoteczenstwo, na praktyke dnia codziennego.

§3

Korupcja rozumiana jest jako naduzycie stanowiska publicznego dla uzyskania
prywatnych korzysci (obejmuje ptatne faworyzowanie, nepotyzm, naduzycie kompetencji
wynikajacych z pelnionej funkcji w celu uzyskania korzysci, przekupstwo, kradziez majatku
publicznego lub $rodkéw publicznych, przestepstwa ksiggowe oraz obrot Srodkami
finansowymi, pochodzacymi z dziatan korupcyjnych).

§ 4

Normy Kodeksu Etyki naruszajag Pracownicy ktorzy swoim postepowaniem, zarOwno
w miejscu pracy, jak 1 poza nim, stwarzaja ryzyko utraty zaufania niezbednego do
wykonywania zadah publicznych.

§5

Kodeks etyki obowigzuje wszystkich Pracownikow MOZE. Pracownik MOZE
obowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Etyki oraz do postepowania zgodnego
z Europejskim Kodeksem Dobrej Administracji, przyjetym przez Parlament Europejski w dniu
6 wrzesnia 2001.

§6

Pracownik MOZE sktada o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami Kodeksu Etyki
niezwlocznie po zawarciu umowy o prace w MOZE; o$wiadczenie, ktérego wzoér stanowi
zatacznik nr 1 do Kodeksu Etyki, dotgcza si¢ do umowy o prace.

1Kodeks zostal przygotowany w oparciu o Kodeks Pracy, Kodeks etyki stuzby cywilnej, Ustawe o pracownikach samorzadowych, Standardy Kontroli Zarzadczej i
Regulamin Organizacyjnego.



Rozdzial 2

ZASADY POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW MOZE

§7
Kodeks Etyki okresla zasady postepowania Pracownikow MOZE. Przestrzeganie tych
zasad jest gwarancja kompetencji, odpowiedzialnosci 1 wysokich walorow moralnych

Pracownikow MOZE, a takze urzeczywistnia ide¢ uczciwej, otwartej 1 przyjaznej w stosunku
do spotecznosci lokalnej administracji samorzadowe;.

§8
Wiasciwa postawe Pracownikow zatrudnionych w MOZE wyznaczajg zasady:
1) praworzadnosci,
2) uczciwosci i rzetelnosci,
3) jawnosci,
4) profesjonalizmu,
5) neutralnosci (bezstronnosci),
6) wspolodpowiedzialnosci za dzialania,
7) obiektywizmu
8) uprzejmosci i kultury osobistej
9) godnej reprezentacji MOZE
10) odpowiedzialnosci
11) lojalnosci
12) efektywnosci i jakoSci
13) ochrony zasobow

14) przejrzystosci (transparentnosci)



15) zwalczania oszustw i naduzy¢

§9
1. Zasada praworzadnosci

Pracownik MOZE wykonuje swoje obowigzki ze szczegdlng starannoscig, zgodnie
z obowigzujacym prawem, majac na wzgledzie interes publiczny. Podejmowane rozstrzygniecia
opiera na prawidlowo dokonanych ustaleniach, a uzyskane w wyniku prowadzonych
postepowan informacje wykorzystuje wylacznie do celow stuzbowych.

2. Z.asada uczciwosci i rzetelnosci

Uczciwo$¢ jest podstawowym kanonem kazdego pracownika MOZE, wzbudzajac
zaufanie 1 budujgc pozytywny wizerunek MOZE.
Pracownik MOZE podczas wykonywania swoich obowigzkow jest bezinteresowny
1 bezstronny, rowno traktuje wszystkich obywateli, z poszanowaniem ich prawa do prywatnosci
1 godnosci; przestrzega przepisOw prawa zarOwno w pracy zawodowej jak 1 w sferze zycia
prywatnego, przyznaje si¢ do popelnionego btgdu lub zaniedbania, jest gotow do przyjecia
uzasadnionej krytyki, uznania swoich bledow 1 ich naprawienia.
W przypadkach konfliktu intereséw w sprawach prywatnych 1 urzedowych pracownik wylacza
si¢ z dzialan mogacych rodzi
podejrzenia o stronniczos$¢ lub interesownos$¢, a takze nie podejmuje zadnych prac oraz zajec,
ktore pozostawatyby w sprzecznos$ci z wykonywanymi obowigzkami.
Zglasza stwierdzone przez siebie przypadki niegospodarnosci, proby defraudacji srodkow
publicznych oraz korupcji, a takze inne fakty i1 dziatania budzace watpliwosci, co do ich
celowosci lub legalnosci.
Uznaje 1 wspiera cele MOZE, ktore sg zgodne z prawem 1 Statutem oraz zasadami etyki.

3. Zasada jawnosci

Pracownik MOZE, zwtaszcza gospodarujacy srodkami publicznymi, dokonuje czynnosci
W sposOb jawny oraz zgodny z przyjetymi standardami, a uzyskane informacje o charakterze
publicznym udostepnia w petnym zakresie, z wylaczeniem informacji chronionych przepisami
prawa.

4. Zasada profesjonalizmu
Pracownik MOZE wykonuje zadania sumiennie 1 sprawnie, wykorzystujac w petni

posiadang wiedz¢ 1 doswiadczenie. Docieka prawdy 1 daje jej Swiadectwo swoim
postepowaniem. Dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych, a uzyskanymi



wiadomo$ciami 1 wiedzg dzieli si¢ ze wspotpracownikami. Wykazuje zainteresowanie
problemami S$rodowiska lokalnego, a takze mieszkancéw miasta, a zdobyte informacje
przekazuje przetozonym i wykorzystuje je do wzmocnienia efektoéw swojej pracy. Dazy do
pelnej znajomosci aktow prawnych niezbednych do realizacji zadan. Jasno 1 klarownie wyraza
w mowie 1 w pi§mie opinie, ekspertyzy i wyjasnienia. Zawsze jest gotowy do merytorycznego
1 prawnego uzasadnienia wlasnych decyzji i sposobu postgpowania. Nie kieruje si¢ emocjami.
Prowadzi z zaangazowaniem powierzone sprawy w sposob rozwazny, ale takze zdecydowany,
skuteczny 1 staranny. Jest kreatywny 1 aktywny w podejmowanych dziataniach.

5. Zasada neutralnosci

Pracownik MOZE nie ulega wptywom 1 naciskom, ktére moga prowadzi¢ do dziatan
stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym. Dba o jasnos$¢ 1 przejrzystos¢ wiasnych
relacji z otoczeniem.

6. Zasada wspolodpowiedzialnoS$ci za dzialania

Pracownik MOZE nie uchyla si¢ od podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich
konsekwencji. Udziela rzetelnych informacji, a relacje sluzbowe opiera na wspotpracy,
kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu si¢ do§wiadczeniem 1 wiedza.
Godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy 1 poza nim, a swoja postawg nie narusza porzadku
prawnego w sposodb powodujacy obnizenie autorytetu 1 wiarygodnosci MOZE.

7. Zasada obiektywizmu

Pracownik zachowuje obiektywizm 1 bezstronno$¢ przy gromadzeniu, ocenie
1 przekazywaniu informacji. Przy formulowaniu ocen 1 opinii nie kieruje si¢ wlasnym interesem
oraz nie ulega wplywom 0s06b trzecich.

8. Zasada uprzejmosci i kultury osobistej

Pracownik przestrzega zasad dobrego zachowania wobec klientow, wspotpracownikow,
podwtadnych 1 przelozonych. Jest uprzejmy, punktualny i taktowny. Sposob wypowiedzi
pracownika powinien by¢ jasny 1 zrozumialy z zachowaniem zasad gramatyki jezyka polskiego
1 kultury. Niedopuszczalne jest podnoszenie glosu, jak réwniez zwracanie si¢ do klientow,
podwtadnych 1 przetozonych bezosobowo lub bez uzycia stosownych zwrotéw takich jak: Pan,
Pani. Nieetyczne jest krytykowanie klientow, wspotpracownikow, podwiadnych 1 przetozonych
w sposob arogancki, a szczegodlnie bez umozliwienia wypowiedzenia si¢ drugiej strony.

9. Zasada godnej reprezentacji MOZE

Kazdy pracownik MOZE reprezentuje MOZE, a jego postawa wplywa na wizerunek
catego MOZE.



W zwigzku z tym zachowanie pracownika w miejscu pracy powinno by¢ godne,
odpowiedzialne, uprzejme 1 kulturalne. Pracownik powinien zwraca¢ uwage na strgj, higiene
1 porzadek w miejscu pracy. Niedopuszczalnym jest noszenie niestosownych strojow,
w szczegolnosci powszechnie uznanych za ekstrawaganckie lub nieskromne.

10. Zasada odpowiedzialnoSci

Kazdy pracownik MOZE, bez wzgledu na zaymowane stanowisko, odpowiada za efekty
swojej pracy, w tym podjete decyzje, przygotowane materialy przekazywane informacije.
Wszelkie dziatania a w szczegdlnosci decyzje rodzace skutki finansowe 1 spoteczne, musza by¢
podejmowane z peilng §wiadomos$cig konsekwencji, jakie przyniosg lub mogg przynies¢.

11. Zasada lojalnoSci

Pracownik jest lojalny wobec MOZE 1 przetozonych, gotow do wykonywania polecen
stuzbowych, majac przy tym na wzgledzie, aby nie zostalo naruszone prawo lub popetiony
btad. Akceptuje zgodne z prawem i zasadami etyki cele MOZE i zadania zlecone przez
przetozonego. Nie przekazuje na zewnatrz MOZE informacji uzyskanych w trakcie
wykonywania pracy bez odpowiedniego upowaznienia do udzielania informacji publicznej. Nie
wyraza publicznie 1 prywatnie opinii, ktore mogg zaszkodzi¢ pozytywnemu wizerunkowi
catego MOZE 1 jego Pracownikom. Nie komentuje 1 nie nawigzuje rozmdéw na temat strefy
zycia prywatnego przetozonych, wspotpracownikow, podwtadnych 1 klientow.

12. Zasada efektywnosci i jakoSci

Wysoka jakos$¢ 1 efektywnos¢ wykonywanej pracy ma dla pracownika podstawowe
znaczenie. Dazy do uzyskania mozliwie jak najlepszych wynikow swojej pracy przy
minimalizacji ponoszonych naktadow. Jest tworczy w podejmowaniu zadan. Powierzone
obowiazki realizuje sprawnie, aktywnie, z najlepsza wolg 1 najwyzsza staranno$cig. Zdobyta
wiedze przekazuje wspotpracownikom w celu usprawnienia proceséw pracy. Umiejetnie
korzysta z doswiadczen 1 pracy uprzednio wykonanej innych Pracownikow MOZE. Przy
tworzeniu nowych informacji odnosi si¢ do dokumentow juz istniejacych.

13. Zasada ochrony zasobow

Pracownik wykazuje dbato$¢ o mienie, w tym majatek 1 $rodki publiczne, nalezace do
MOZE (m. Tarnobrzeg), zarbwno pozostajace w jego bezposredniej dyspozycji, jak réwniez
innych Pracownikéw oraz ogolnodostepne, poprzez podejmowanie wszelkich dostepnych
dziatah majacych na celu jego racjonalne wykorzystanie oraz zabezpieczenie przed
zniszczeniem lub marnotrawstwem. Gospodaruje powierzonymi srodkami w sposéb oszczedny,
a jednocze$nie zapewniajacy ich najlepsze 1 najbardziej efektywne wykorzystanie,
w szczegolnosci zabezpieczajac przed dostepem osob nieuprawnionych oraz uzyciem w celach



innym niz sluzbowe. W swej dziatalnosci kieruje si¢ interesem calego MOZE oraz m.
Tarnobrzeg, a nie wlasnym lub wlasnej komorki organizacyjne;.

14. Zasada przejrzystosci (transparentnosci)

Pracownik wykonuje swoje obowiazki zapewniajac i akceptujac przejrzysto$¢ pracy
wlasnej 1 calego MOZE. Dba o zachowanie przejrzystosci w relacjach z obywatelami
(przejrzystos¢ zewnetrzna) oraz wspolpracownikami (przejrzystos¢ wewnetrzna). Realizujac
wlasne zadania kazdy pracownik MOZE w szczeg6lnosci shluzy pomocag udzielajac
wyczerpujacych informacji, dokumentuje prowadzone czynnos$ci, informujac o efektach pracy
1 spostrzezeniach, inicjuje zmiany zmierzajagce do poprawy organizacji pracy oraz podziatu
zadan 1 kompetencji, w sposéb czytelny opracowuje 1 prezentuje uktad podporzadkowania oraz
powigzania miedzy poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi, a takze mechanizmy
dziatania.

15. Zasada zwalczania oszustw i naduzy¢

Kazdy Pracownik na biezaco stosuje zasady etyki i uczciwos$ci oraz promuje etyczne
1 uczciwe postgpowanie wsrod catej kadry MOZE. Bierze aktywny udziat w podejmowanych
dziataniach zapobiegajacych 1 zwalczajacych oszustwa 1 naduzycia Pracownikow,
a w szczegolnosci stosuje obowigzujace zasady 1 procedury w zakresie kontroli wewnetrzne;.
Nie podejmuje takze zadnych prac ani zaje¢, ktore koliduja z obowigzkami stuzbowymi.

ZACHOWANIA I POSTAWY UWAZANE ZA SZCZEGOLNIE NAGANNE

1. Jako niewlasciwe nalezy uzna¢ nieprzestrzeganie opisanych powyzej zasad lub
wybidrcze ich stosowanie, jednak za szczegdlnie naganne i1 szkodliwe w MOZE
uznawane jest dokonywanie oszustw 1 naduzy¢, w szczegolnosci o charakterze
korupcyjnym, przy wykorzystaniu faktu zatrudnienia 1 zajmowanego stanowiska
w MOZE, powodujacych powstawanie szkod w majatku lub interesie m. Tarnobrzeg.
Oszustwem s3 wszystkie nielegalne dziatania, ktorych istotg jest sSwiadome, zamierzone,
wprowadzenie w btad, ukrywanie prawdy oraz naruszenie zaufania, w zwigzku
z zatrudnieniem w MOZE. Oszustwa popetniane s3 w celu uniknigcia ptatnosci, ustug lub
odpowiedzialnosci, a takze w celu uzyskania majatku, ustug lub odpowiedzialnosci,
a takze w celu uzyskania majatku, ustug lub $wiadczenia oraz zapewnienia innych
korzysci osobistych sobie lub bliskim. Oszustwem jest zamierzona niescistos¢ lub
pominigcie istotnej informacji. Typowe metody popelniania oszustw to fatlszowanie
dokumentéw lub wprowadzanie w nich zmian, celowe, niewtasciwe stosowanie zasad
1 procedur, falszywe podawanie lub celowe pomijanie faktow. Nieprawidtowosci to
naruszenia przepisOw wynikajagce 2z niezamierzonego bledu, przeoczenia czy
nieznajomosci prawa.



. Wchodzenie w konflikt intereséw — konfliktem interesOw jest przybierajace rozne formy
zachowanie, zar6wno w miejscu pracy jak 1 poza nim, ktére powoduje kolizje
z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych w MOZE, uniemozliwiajac ich nalezyte
wykonanie lub czynigc szkody w majatku oraz interesie m. Tarnobrzeg lub jego
mieszkancow.

. Niewykonanie lub lekcewazenie polecen stluzbowych przetozonych, przejawiajace si¢
w nieterminowych, niedbatym, nierzetelnym, powierzchniowym lub czeSciowym
wykonywaniu zleconych zadan. Niedopuszczalne jest thtumaczenie niewykonania zadania
lub wykonanie go po terminie, niezrozumieniem polecenia lub przeszkodami
niezaleznymi od pracownika w przypadku nie zglaszania przelozonemu tego typu
probleméw przed uptywem terminu realizacji okreslonego polecenia. Pracownik MOZE
nie moze wykonywac polecen, ktérych wykonanie wedtug jego przekonania stanowitoby
przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami. Jezeli polecenie jest wedtug
Pracownika niezgodne z prawem winien on zglosi¢ zastrzezenia przetozonemu,
a w przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykona¢ zawiadamiajac
jednoczesnie Dyrektora MOZE.

. Dziatanie na szkod¢e MOZE oraz m. Tarnobrzeg, polegajace na niegospodarnym,
niecelowym 1 niezgodnym z przepisami prawa oraz przyjetymi zasadami prawa
przyjetymi procedurami planowaniem, wydatkowaniem $rodkéw finansowych, jak
rowniez zaniedbywaniem prowadzenia kontroli nad przeptywem s$rodkéw finansowych.
Dzialaniem szkodliwym jest takze marnotrawstwo wiedzy pracownikow MOZE
polegajace na nie przekazywaniu informacji, materialow, danych, opracowan itp.
pomiedzy poszczegodlnymi komorkami organizacyjnymi oraz brak aktywnosci w zakresie
korzystania ze zrodel wiedzy 1 materiatlow zlokalizowanych w innych komorkach
organizacyjnych.

. Uchylanie si¢ od odpowiedzialnos$ci, poprzez interpretacj¢ przepisOw na wilasng korzys¢
oraz odmowa 1 unikanie przystepowania do zadan oraz wykonywania czynnosci
wymagajacych podejmowania samodzielnych 1 trudnych decyz;i.

. Wywotywanie konfliktéw, branie w nich udzialu oraz doprowadzanie do eskalacji
sytuacji kryzysowych. Pracownik MOZE jest zyczliwy ludziom, przestrzega zasad
poprawnego zachowania, zapobiega napi¢ciom 1 roztadowuje je, w pracy jasno,
merytorycznie 1 w sposob zgodny z prawem uzasadnia wlasne postegpowania dazac do
uzgodnien opartych na rzeczowej argumentacji (w sytuacjach, gdy opinie sa
réznicowane).

. Lekcewazenie interesantow przejawiajace si¢ brakiem uprzejmosci, przekazywaniu
szczatkowych  lub  nieprawdziwych informacji, uniemozliwiajacych  sprawne



1 kompleksowe zalatwienie sprawy, ograniczanie si¢ do wykonywania regulaminowych
zadan komorki organizacyjnej.

8. Nieterminowe zatatwianie spraw, wynikajace z zaniedbywania terminow przewidzianych

prawem 1 poleceniami przetozonych, przerzucania odpowiedzialnosci na innych
pracownikow biorgcych udziat w zatatwieniu sprawy lub przetozonych podejmujacych
ostateczng decyzje, przy jednoczesnym zaniechaniu podejmowania jakichkolwiek
czynnosci zmierzajacych do terminowej realizacji zadan.

9. Niestosowne zachowanie oraz niestosowny wyglad. Pracownik MOZE pamigtajac

10.

11.

o stuzebnym charakterze wlasnej pracy, wykonuje ja z poszanowaniem godnos$ci innych
1 poczuciem godno$ci wlasnej, kierujac si¢ zasadami zyczliwosci 1 uprzejmosci
w kontaktach z interesantami, klientami, wspotpracownikami i przetozonymi. Pracownik
dba o wtasng higieng, a jego schludny strdj wyraza szacunek dla innych.

Celowe podawanie nieprawdy lub nierzetelnych danych w skladanych o$wiadczeniach
majatkowych.

Wykorzystywanie informacji zdobytych w zwigzku z praca w MOZE do celéw
prywatnych.

12. Udzielanie informacji na temat pracy MOZE przez osoby nieupowaznione do tego przez

Dyrektora poprzez np.: rozpowszechnianie dokumentéw powstajagcych w MOZE lub do
niego wplywajacych, publiczne wypowiadanie pogladéw na temat funkcjonowania
MOZE.

AKTYWNE PRZECIWDZIALANIE ORAZ ZWALCZANIE OSZUSTW
INADUZYC

Przeciwdzialanie powstawaniu oraz zwalczanie powstatych oszustw jest
priorytetem wszystkich Pracownikow MOZE. Aktywny udziat w podejmowanych w tym
celu dzialaniach jest obowigzkiem kazdego Pracownika. Warunkiem skutecznosci
polityki zwalczania oszustw 1 naduzy¢ oraz cigglego usprawniania pracy MOZE jest
swiadomos$¢ Pracownikow, ze kazdy ma prawo do popetnienia btedu, pod warunkiem
braku §wiadomego i celowego zaniedbania obowigzkéw stuzbowych albo lekcewazenia
polecen przetozonych. Zadaniem systemow kontroli wewnetrznej, konstruowanych przez
kadre kierowniczg wszystkich szczebli, jest przede wszystkim zapobieganie, ujawnianie
oraz poprawianie niezamierzonych bledow 1 nieprawidtowosci popelnianych przez
podlegly personel. Obowigzkiem Pracownika jest jednak zglaszanie popetnionych przez
siebie bledow oraz podejmowanie wszelkich staran, aby nie powtorzyly si¢ one



w przysztosci. Za naganne uznawane jest ukrywanie wlasnych uchybien w nadziei, ze nie
zostang one wykryte 1 uniknie si¢ odpowiedzialnosci. Uwzgledniajac powyzsze uwagi, za
obowigzek kazdego Pracownika wuznaje si¢ aktywny udzial w dzialaniach
zapobiegajacych powstawaniu 1 eliminowaniu nieprawidtowosci, oszustw i1 naduzy¢,
ktéry polega w szczego6lnosci na:

- unikaniu sytuacji, w ktorych moze dojs¢ do powstania nieprawidtowosci,
w szczegblnosci oszustwa lub naduzycia. Nalezy nie dopuszcza¢ do sytuacji, w ktorej
moze dojs¢ do otrzymania oferty korupcyjnej, np. przez pozostawanie sam na sam
z klientem,;

- zglaszaniu przetozonym kazdego przypadku otrzymania propozycji zachowania
powodujacego powstanie nieprawidtowosci, w szczegolnosci zwigzanego z popetnieniem
oszustwa lub naduzycia, niezaleznie od tego, czy jej autorem jest inny pracownik,
interesant czy klient;

- informowaniu przetozonych (w przypadku watpliwosci, co do ich postawy — Dyrektora)
o kazdym stwierdzonym przypadku popetlienia nieprawidlowosci przez innych
Pracownikow;

- informowaniu przetozonych o wlasnych btgdach 1 nieprawidtowosciach, niezaleznie od
obawy o poniesienie odpowiedzialno$ci. W kazdej sytuacji, nawet przy ciezkich
uchybieniach, fakt samodzielnego zgloszenia, a zwlaszcza podjgcia dziatan
neutralizujgcych skutki, stanowi okolicznos¢ lagodzaca, natomiast zacieranie Sladow
1 unikanie odpowiedzialnos$ci obcigzajaca;

- naktanianiu innych do uczciwos$ci 1 promowaniu etycznej postawy;

- przyjmowaniu akceptujacej 1 sprzyjajacej postawy wobec wszelkich podmiotow
kontrolujacych wlasne stanowisko lub komorke, udzielanie wszelkiej pomocy
w ustaleniu stanu faktycznego;

- poddawaniu si¢ ocenom formutowanym przez kontroleréw 1 audytorow, wdrazanie
wydawanych w nastepstwie kontroli zalecen i rekomendacji. W przypadku Gtownego
Ksiggowego rozpoznawanie obszarOw szczegdlnie zagrozonych 1 wprowadzanie
procedur zapobiegajacych oszustwom.

STOSUNKI PRACODWACY Z PRACOWNIKAMI

1. Stosunki Pracodawcy z Pracownikami beda oparte na szacunku dla ich godnos$ci
osobiste;.

2. MOZE przyjmuje 1 awansuje Pracownikow, biorgc pod uwage kwalifikacje wymagane
na danym stanowisku.

3. Pracownicy MOZE nie bedg dyskryminowani ze wzgledu na rase, religie,
narodowos$¢, kolor skory; wiek, ple¢, stan cywilny, inwalidztwo czy poglady
polityczne.

4. MOZE dazy do zapewnienia stabilnych miejsc pracy oraz rzetelnie informuje
Pracownikow o perspektywach zatrudnienia.

5. MOZE zapewnia czyste, zdrowe 1 bezpieczne $rodowisko pracy zgodnie ze
standardami 1 przepisami prawa.



6. Pracownicy MOZE ze swojej strony majg obowigzek dotozy¢ wszelkich staran, aby
unikng¢ wypadkow, zranienia siebie, swoich kolegow, a takze osob trzecich.

7. MOZE zapewnia poufno$¢ danych medycznych przekazywanych przez Pracownikow.
Wyniki badan okresowych nie sg udostgpniane innym Pracownikom i osobom
postronnym.

8. Z mys$la o docenianiu wysitkow poszczegdlnych osob majacych wktad w sukces
MOZE, stosuje si¢ przejrzyste i1 czytelne reguly polityki wynagradzania. Reguly
systemu wynagradzania sg tak skonstruowane, aby uwzgledni¢ indywidualny wktad
kazdego Pracownika.

9. MOZE pomaga Pracownikom w podnoszeniu kwalifikacji 1 wspiera ich kariere.

10. MOZE informuje Pracownikow o celach swojej dzialalnosci 1 zadaniach na
poszczegdlnych stanowiskach pracy.

11. Informacje uzyskane od Pracownikow podczas pracy nie s3g uzywane dla
jakiegokolwiek innego, konkurencyjnego celu niz ten, dla ktorego byty udostgpnione.

12. W MOZE nie s3 tolerowane zadne formy maltretowania psychicznego lub fizycznego
Pracownikow, a takze molestowania seksualnego.

13. MOZE uznaje swoje szczegdlne obowigzki wobec Pracownikow, ktorzy w niedtugim
czasie przejda na emeryturg.

14. MOZE dazy do zapewnienia jak najpelniejszej komunikacji z kazdym Pracownikiem.
MOZE dostrzega potrzebe 1 realizuje jako zasade informowanie 1 konsultowanie
Pracownikow w zespotach, w ktorych pracuja.

ZAMOWIENIA PUBLICZNE

MOZE stosuje 1 przestrzega przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych,

a w szczegblnosci:

1. Nie wplywa na osoby podejmujace decyzje poprzez wreczanie im prezentow,
obiecywanie korzysci oraz dawanie gratyfikacji finansowych.

2. Podaje w swojej ofercie takie warunki merytoryczne, ktore rzeczywiscie bedzie
w stanie spetic.

3. Rzetelnie przedstawia w swojej ofercie osiggniecia 1 do§wiadczenia.

4. Nie podejmuje dziatan dyskredytujacych konkurentow.

Rozdzial 3
Przepisy koncowe
§10
1. Pracownik MOZE obowigzany jest przestrzega¢ przepisow Kodeksu Etyki i1 kierowac si¢

jego zasadami.

2. Pracownik MOZE ponosi odpowiedzialnosci porzadkowa 1 dyscyplinarng za naruszenie
zasad Kodeksu Etyki.



3. Pracownicy MOZE, w szczegélnosci zajmujacy stanowiska kierownicze, powinni
upowszechnia¢ znajomos¢ Kodeksu Etyki wérdd innych Pracownikow.



Zalacznik nr 1 do Kodeksu Etyki

Imig¢ i nazwisko pracownika

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem(-am) si¢ z Kodeksem Etyki Pracownikéw Miejskiego Oswiatowego Zespotu
Ekonomicznego.

Tarnobrzeg, dnia ..........c.ooooeeeieas e
Podpis Pracownika

Imig¢ i nazwisko pracownika

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem(-am) si¢ z Kodeksem Etyki Pracownikow Miejskiego Oswiatowego Zespotu
Ekonomicznego.

Tarnobrzeg, dnia ..........oooevveiiaes
Podpis Pracownika



