LD/L

KODEKS ETYKI

I COMPLIANCE

/ZAKLADU
DOSKONALENIA
ZAWODOWEGO
W KATOWICACH

Katowice, 2019 r.



Spis tresci

WP TOWAMZEIIIR.....ovvv v e s s
DEKLATACHE WATTOSCH. ettt 1 00 R B0
RELACIE WERWIELIZILE .........o.ooeeevcetss st s e st 1 AR R
RELACIE ZEWIEEIZINE oot
INNE ODSZATY ZEOUIOSCI ....covvovvi et eseeeesss s st 8RR 11000

B A OTVCTBINTE v ST ooy T R F SRR 3 vy FOE oY Vo V0 Fob A E RSN o 5498 VR RSPt s gen

ZAKEAD DOSKONALENIA ZAWODOWEGO W KATOWICACTI

L N W N =



ZAKEAD DOSKONALENIA ZAWODOWEGO W KATOWICACTI

Wprowadzenie

Jeste$émy instytucja o$wiatowa, istniejgcg od ponad 90 lat. taczymy wieloletnie
doéwiadczenie z innowacyjnymi rozwigzaniami w zakresie edukacji i efektywnym
zarzadzaniem. Ksztatcimy ludzi i doskonalimy ich umiejetnosci, by mniejszym wysitkiem
osiggali coraz wiecej. Wzmacniamy korzysci i otwieramy nowe mozliwo$ci. Uczymy z pasjg
i w przekonaniu, ze wiedza i praktyka budujg poczucie bezpieczenistwa i wiare we whasne sity.

Mozemy poszczyci¢ sie wyjatkowa oferta, adresowang do kazdego odbiorcy -
przedsiebiorcéw, instytucji, osob pracujacych i poszukujacych pracy, dorostych i mtodziezy.
Absolwenci naszych kurséw i szkét, ktérych tgczna liczba przekroczyta 2,3 miliona, sg dla nas
najwieksza satysfakcja.

Nasz sukces opiera sie na ludziach, a jego Zrédlem s3 wartosci, z ktérymi sie
identyfikujemy: jako$¢, zaufanie, odpowiedzialnos¢.

Jeste$my $wiadomi potrzeby przestrzegania standardéw etycznych i jasno okreslonych
norm postepowania, zaréwno w relacjach spotecznych, jak i zawodowych. Kodeks Etyki
i Compliance jest potwierdzeniem woli prowadzenia dziatalnosci w sposdb uczciwy,
transparentny i godny zaufania. Gwarantuje, ze etyka i prawo s3a bardzo waznym punktem
odniesienia we wszystkich procesach podejmowania decyzji, przez co wzrasta zaufanie
i poczucie bezpieczeristwa wérdd Interesariuszy, ktorzy zyskujg pewnos¢, ze nie bedg narazeni
na dziatania nieetyczne i niezgodne z prawem. Dla otoczenia zewngtrznego jest natomiast
wazng informacja o wzorcach postepowania przez nas respektowanych.

Kodeks Etyki i Compliance Zakladu Doskonalenia Zawodowego w Katowicach
skierowany jest do wszystkich jego pracownikéw. Pracownicy przyjmujg zawarte w nim
wartoéci i zasady postepowania oraz zobowigzujg sig¢ do dziatania w sposéb odpowiedzialny,
zapewniajgcy respektowanie prawa oraz zasad etyki zawodowej.

W trosce o zachowanie najwyzszych standardéw prowadzenia dziatalnosci, chcemy
wspdtpracowaé z Partnerami Biznesowymi, ktérzy przestrzegaja prawa, podzielaja nasze
zasady i normy etyczne i stosuja je w codziennej praktyce biznesowej.
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ZAKEAD DOSKONALENIA ZAWODOWLEGO W KATOWICACTI

Deklaracja wartosci

Pracownicy Zakladu Doskonalenia Zawodowego w Katowicach, kierujgc sig
nadrzedna zasada poszanowania prawa, deklaruja postgpowanie zgodne
z nastepujacymi kluczowymi warto$ciami:

JAKOSC - stale doskonalimy poziom $wiadczonych ustug
edukacyjnych, aby zapewni¢ ich konkurencyjno$¢
i sprosta¢ oczekiwaniom klienta; w realizacji zadan
kierujemy sie najwyzsza starannoscia, w petni
wykorzystujac posiadang wiedze; dbamy o swdj
rozwoj zawodowy

ZAUFANIE - dazymy do budowania trwatych relacji
z uczniami i stuchaczami, klientami, pracownikami,
wspotpracownikami, spotecznos$ciami lokalnymi
oraz innymi uczestnikami rynku i doktadamy
staran, aby opieraly sie one na zaufaniu, ptyngcym
7 przejrzystosci i uczciwosci naszych dziatan,
odpowiedzialnych decyzji, rzetelnej polityki
informacyjnej oraz pozytywnych do$wiadczen
potwierdzajacych nasz profesjonalizm

ODPOWIEDZIALNOSC - posiadamy wewnetrzne poczucie
odpowiedzialno$ci za realizacje celow
indywidualnych i zespotowych oraz za efekty
swoich dziatan; wspdlnie budujemy warto$¢
Zaktadu i jego dobre imie
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Relacje wewnetrzne

ROWNOSC SZANS | WZAJEMNY SZACUNEK

Poza przestrzeganiem fundamentalnych praw osobistych, dbamy o poszanowanie zasady
réwnych szans, ksztattujgc srodowisko pracy wolne od wszelkiej dyskryminacji.

Kierujemy sie zasadg poszanowania godno$ci kazdego cztowieka. Traktujemy innych
z szacunkiem takze wtedy, gdy ich opinie i poglady odbiegaja od naszych.

Doktadamy staran, aby wszyscy pracownicy mieli réwne szanse rozwoju zawodowego.

Zachowujemy wysoka kulture osobista w stosunku do wszystkich oséb.

WSPOLNE BUDOWANIE WARTOSCI ZAKEADU | JEGO WIZERUNKU

Przy wykonywaniu codziennych obowigzkéw pamietamy o naszej odpowiedzialno$ci za
budowanie wartoéci Zaktadu i jego rozwoj, kierujac sie rzetelno$cig i odpowiedzialnoscia.
Dazymy do doskonalenia obszaréw funkcjonowania Zakladu i jego struktur. Dbamy
0 nowoczesnos$¢ rozwiazan, sprawno$¢ systemow i procedur, ograniczenie biurokracji.

Nie podejmujemy dziatan, ktére narazajg Zaklad na straty, zaréwno finansowe, jak
i reputacyjne.

Nie prowadzimy dziatalno$ci konkurencyjnej wobec Zaktadu.

Pamietamy, ze nasz sposéb bycia, wyglad, ubiér wplywajg na postrzeganie Zaktadu.

JAKOSC PRACY
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Doskonalimy System Zarzadzania Jako$cig, ktérego sprawne dziatanie gwarantuje wysoka
jako$¢ ustug.

Dostosowujemy oferte ksztalcenia do aktualnych potrzeb i oczekiwan naszych uczniow,
stuchaczy i przedsiebiorcow. Jesteémy otwarci na nowe wyzwania.

Monitorujemy wyniki naszych dziatan, chcac zapewnic ich state doskonalenie.

Podejmujemy wyzwania rynkowe w odpowiedzialny sposob.
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EFEKTYWNOSC

Jestesmy zorientowani na wyniki z mysla o dtugofalowym sukcesie.

Stawiamy sobie ambitne cele.

Koncentrujemy sie na dziataniach umozliwiajacych osigganie celéw indywidualnych

i zespotowych.
Dazymy do rozwoju swoich kompetencji w celu zwiekszenia efektywnosci pracy.

SKUTECZNA KOMUNIKACJA

Skuteczna komunikacja, ukierunkowana na zrozumienie stawianych celéw i powierzanych
zadan, ma kluczowy wplyw na efektywnos$¢ naszej pracy.

Informujemy sie nawzajem o aktualnych zagadnieniach i sprawach dotyczacych Zaktadu
w stopniu, ktéry pozwala nam podejmowac decyzje i dziatania.

Dbamy o zapewnienie szybkiej i sprawnej wymiany informacji.

Problemy rozwigzujemy w sposdb konstruktywny.

WSPOLPRACA

Angazujemy sie w prace zespotows, dazac do owocnej wspétpracy w ramach realizacji
powierzonych zadan.

Uwazamy, ze atmosfera pracy zbudowana na wspétdziataniu daje mozliwos¢ petniejszego
wykorzystania potencjatu kazdego pracownika.

Dazymy do utrzymywania harmonijnych relacji miedzyludzkich.

Dzieki wzajemnej zyczliwos$ci tworzymy przyjazne srodowisko pracy.

UNIKANIE KONFLIKTU INTERESOW
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Unikamy konfliktow pomiedzy interesami prywatnymi oraz stuzbowymi.

W pracy kierujemy sie zasada bezinteresownosci oraz bezstronnosci.

Podejmujemy decyzje wytacznie na podstawie merytorycznych kryteridéw, nie kierujgc sieg
interesem osobistym.

Potencjalnie watpliwe sytuacje czy relacje omawiamy z bezposrednim przetoZonym.
Wspdlnie szukamy rozwiazania, ktore nie zaszkodzi interesom Zaktadu
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Relacje zewnetrzne

KONTAKT Z UCZNIEM, StUCHACZEM, KLIENTEM

Komunikujemy sie z otoczeniem w sposéb profesjonalny, nastawiony na merytoryczng
wspotprace oraz budowe dobrych relacji.

Ze szczeg6lng starannoscia i odpowiedzialno$cia realizujemy funkcje szkot Zaktadu -
dydaktyczna, wychowawcza i opiekuricza.

Okazujemy klientowi nalezne zainteresowanie i szacunek.

Szybko reagujemy na zgtaszane oczekiwania.

Udzielamy rzetelnych informacji. Troszczymy sie o terminowos$¢ spraw.

RELACJE ZE SRODOWISKIEM LOKALNYM

Zabiegamy o utrzymywanie dlugoterminowych, obustronnie Kkorzystnych relacji ze
$rodowiskiem lokalnym.

Wspotpraca z otoczeniem spoteczno-gospodarczym pozwala nam lepiej dopasowac oferte
edukacyjna do zapotrzebowania rynku pracy.

Uczestniczymy w waznych dla spotecznosci lokalnych wydarzeniach.

Inicjujemy dziatania integracyjne, wychodzac do $rodowisk lokalnych z oferta udziatu
w imprezach artystycznych, uroczystosciach okolicznosciowych, prezentacjach zawodow,
konferencjach i warsztatach edukacyjnych, Dniach Otwartychi in.

UCZCIWA | WOLNA KONKURENCJA
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Konkurujemy w spos6b odpowiedzialny, oparty na uczciwosci i poszanowaniu dobrego
imienia innych podmiotow.

Prowadzimy interesy wytacznie zgodnie z zasadg najlepszych osiagnie¢ oraz na podstawie
gospodarki rynkowej i wolnej, nieograniczonej konkurencji. Klientéw przekonujemy
wysoka jako$cia $wiadczonych ustug.

Wiedze o konkurencji pozyskujemy z ogélnodostepnych zrodet i wykorzystujemy jg do
doskonalenia wlasnej pracy.
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Inne obszary zgodnosci

BEZPIECZENSTWO | OCHRONA INFORMACII

Informacje poufne wykorzystujemy wylacznie do wykonywania zadan stuzbowych, do
realizacji ktdrych zostaly udostepnione.

Informacje poufne obejmujqg wszystkie dane w Zakiadzie, ktére posiadajq wartosc
gospodarczq, sq nieujawnione do wiadomosci publicznej i chronione (zabezpieczone), m.in.
know-how, informacje finansowe, umowy z klauzulg poufnosci, materialy zwiqgzane
z organizacjq i zasobami Zaktadu.

Stosujemy $rodki techniczne i organizacyjne w celu zapewnienia bezpieczenstwa informaciji.
Doktadamy wszelkich staran, aby przetwarzanie danych osobowych odbywato sig
z poszanowaniem praw i wolnoéci oséb, ktorych dotycza.

Zasada poufnosci, ochrona i bezpieczeristwo danych dotyczg réwniez dokumentéw
i informacji powierzonych Zaktadowi przez strony trzecie.

PROWADZENIE KSIAG RACHUNKOWYCH ORAZ SPORZADZANIE SPRAWOZDANIA
FINANSOWEGO

Przestrzegamy wytycznych ustawowych dotyczacych prawidlowego prowadzenia ksigg
rachunkowych.

Sporzadzamy sprawozdanie finansowe w wymaganych terminach, zgodnie co do formy i
tresci

z obowigzujacymi przepisami prawa oraz Statutem Zaktadu.

Sprawozdanie finansowe w sposéb rzetelny i jasny przedstawia sytuacje majatkows i
finansowg Zaktadu oraz wynik finansowy.

Regularnie informujemy cztonkow witadz statutowych Zaktadu Doskonalenia Zawodowego
w Katowicach o aktualnej sytuacji finansowej oraz stopniu realizacji prowadzonej przez
Zaktad dziatalnosci.

Sktadamy coroczne sprawozdania z merytorycznej dziatalnosci Prezydentowi Miasta
Katowice, sprawujacemu nadzér nad naszym stowarzyszeniem.

strona 6



ZAKEAD DOSKONALENIA ZAWODOWEGO W KATOWICACTI

STOSUNEK DO WEASNOSCI

Doktadamy staran, aby zasoby materialne znajdujgce si¢ w naszej dyspozycji byly
wykorzystywane zgodnie z ich przeznaczeniem. Stawiamy sobie za cel ksztaltowanie
$Swiadomosci i postaw pracownikow w odniesieniu do tych zagadnien.

Szanujemy prawo wtasnoéci intelektualnej przystugujace innym podmiotom.

Postugujemy sie wytacznie legalnym oprogramowaniem.

BEZPIECZENSTWO | HIGHIENA PRACY

Bezwzglednie przestrzegamy obowiazujgcych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy.
Monitorujemy warunki panujgce w miejscu pracy oraz wdrazamy rozwiazania stuzace ich
polepszeniu.

Kazdy pracownik jest przeszkolony w zakresie przepiséw bhp i ppoz.

Wszyscy posiadamy umiejetnosci z zakresu ratownictwa medycznego.
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Zakonczenie

Kodeks Etyki i Compliance stanowi uzupetnienie obowigzujgcych w Zakladzie
Doskonalenia Zawodowego w Katowicach regulacji wewnetrznych. Kazdy pracownik Zaktadu
jest zobowigzany do przestrzegania opisanych w nim standardéw zachowar, a jednocze$nie
moze zgtasza¢ uwagi oraz inicjowac zmiany w jego tresci.

Zaktad Doskonalenia Zawodowego w Katowicach uruchomit funkcjg Sygnalisty, czyli
system zglaszania nieprawidtowosci. Sygnalisty moze by¢ kazdy. Jest to osoba zglaszajgca
nieprawidtowosci, informacje o podejrzeniu i/lub wystapieniu incydentéw niezgodnosci,
ktorych skutki mogg by¢ szkodliwe dla Zaktadu.

Zgtoszenia nalezy kierowac na adres e-mail: info@zdz.katowice.pl

lub pod numer telefonu: +48 32 603 22 12

Osoby zgtaszajace nieprawidtowosci podlegaja ochronie.

Prezes Zarzadu ZDZ Katowice

Jacek wiaTowski
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