ZALACZNIK Nr 1 do Zarzadzenia Nr 14/2020
Dyrektora Zespotu Szkét w Krzywiniu 2z dnia
16.11.2020 w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki
pracownikow Zespotu Szkot w Krzywiniu

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW ZESPOLU SZKOL W KRZYWINIU

§ 1.

Postanowienia ogodlne

1. Kodeks etyki pracownikdw Zespotu to zbiér zasad moralnych, obyczajowych
i zawodowych okreslajacy podstawowe wartosci, ktoérymi kieruje si¢ w czasie
wykonywania przez nich zadan publicznych.

2. Zasady okreslone w Kodeksie winny by¢ stosowane przez wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Jednostce na podstawie umowy o prace.

3. Pracownikow pedagogicznych zobowigzani sg rowniez do stosowania 1 przestrzegania
warto$ci etycznych okre§lonych przez Polskie Towarzystwo Nauczycieli, ktore
opracowato Kodeks Etyki Nauczycielskiej.

4. Pracownicy Jednostki traktuja swoja prace jako sluzbe publiczng, na zajmowanych
stanowiskach stuzg panstwu i spotecznosci lokalnej, przestrzegaja porzadku prawnego
1 wykonujg powierzone zadania.

5. Normy niniejszego Kodeksu naruszaja pracownicy Jednostki, ktorzy wskutek
postepowania, zarOwno w miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykuja utrat¢ zaufania
niezbgdnego do wykonywania zadan publicznych.

§ 2.

Zasady postepowania

1. Pracownicy Jednostki pelnigcy stuzbe publiczng zobowigzani sa dba¢ o wykonywanie
zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglgdnieniem interesu panstwa,
interesu gminy oraz indywidualnych obywateli.

2. Pracownicy Jednostki powinni przy wykonywaniu swoich obowigzkow przestrzegac¢
1 stosowac nastepujace zasady:

1) praworzadnosci;

2) bezstronnosci i bezinteresownosci;

3) obiektywizmu;

4) uczciwosci i rzetelnosci,

5) odpowiedzialnosci;

6) dbatosci o dobra imi¢ jednostki i jej pracownikow;

7) jawnosci postgpowania;

8) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim;

9) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, radnymi, zwierzchnikami,
wspotpracownikami, podwtadnymi;



10) neutralnosci politycznej, rasowej i religijne;.

§ 3.

Wykonywanie zadan

Stuzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownikow
poszanowania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i prawa oraz stawiania interesu
publicznego ponad interes osobisty.

Pracownicy pelnig urzad w ramach prawa i dzialajg zgodnie z prawem. Podejmowane
przez nich rozstrzygnigcia i decyzje posiadaja podstawe prawna, ich tre$¢ jest zgodna
z obowigzujacymi przepisami prawa, zawieraja uzasadnienie oraz informacje
o mozliwo$ci odwolania.

§ 4.

Pracownicy jednostki dzialajg bezstronnie i bezinteresownie, kierujac si¢ uczciwoscia
1 przyzwoitoscia.

Pracownicy nie uczestnicza w podejmowaniu decyzji, naradach, opiniowaniu
i glosowaniu w sprawach, w ktorych maja bezposredni lub posredni interes osobisty.
Pracownicy Jednostki nie wykorzystuja oraz nie pozwalaja na wykorzystywanie
powierzonych im zasobéw w celach prywatnych.

Pracownicy Jednostki pelnigc obowiazki kieruja si¢ interesem spotecznym oraz nie
dzialaja w prywatnym interesie osob lub grup oséb.

Pracownicy Jednostki nie wykorzystuja informacji uzyskanych w trakcie pracy dla
osiggnigcia osobistych korzysci lub przewagi nad innymi.

Pracownicy Jednostki nie angazuja si¢ w dzialania o charakterze politycznym.
Pracownicy samorzadowi korzystajg z uprawnien wylacznie dla osiggnigcia celow, dla
ktorych uprawnienia te zostaty im powierzone mocg wlasciwych przepisow.

§ 5.

W kontaktach z obywatelami pracownicy Zespotu zachowuja si¢ uprzejmie, sa
pomocni iudzielaja odpowiedzi na skierowane do nich pytania wyczerpujaco
1 doktadnie.

W prowadzonych sprawach rowno traktujg wszystkich uczestnikow postepowania, nie
ulegaja zadnym naciskom, nie przyjmuja zadnych zobowigzan wynikajacych
z pokrewienstwa lub znajomosci.

Pracownicy Jednostki nie podejmujg arbitralnych decyzji, ktore moga mie¢ negatywny
wplyw na sytuacje obywateli oraz powstrzymuja si¢ od wszelkich form
faworyzowania stron postgpowania.

Pracownicy dbaja o dobra stosunki miedzyludzkie, przestrzegaja zasad poprawnego
zachowania, wlasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej, w pracy i poza
nia.



Pracownicy Szkoly udostepniaja obywatelom zadane przez nich informacje
1 umozliwiaja dostep do publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawach.

Pracownicy jednostki nie ujawniajg informacji zastrzezonych, tajemnicy skarbowe;j
ani nie wykorzystuja ich do korzysci finansowych lub osobistych, zar6wno w trakcie
jak 1 po zakonczeniu zatrudnienia.

§ 6.

Stuzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownikoéw
znajomosci Konstytucji i prawa.

Pracownicy jednostki dziataja zgodnie z prawem, wykonuja obowiazki rzetelnie
1 sumiennie, z szacunkiem dla innych i poczuciem wtasnej godnosci.

Pracownicy Szkoly ponosza odpowiedzialno§¢ za decyzje i dzialania, nie unikajac
trudnych rozstrzygni¢¢. Zarzadzajac powierzonym majatkiem 1 §rodkami publicznymi
ujawniaja proby marnotrawstwa, defraudacji $rodkéw publicznych, naduzywania
wiadzy lub korupcji odpowiednim instytucjom lub organom.

§7.

Pracownicy Szkoty s3 lojalni wobec zwierzchnikéw. Udzielaja obiektywnych,
zgodnych z najlepsza wolg i wiedza porad i opinii zwierzchnikom, wiacznie z oceng
legalnosci 1 celowosci ich dziatania.

Do obowiazkéw pracownikow nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen
przetozonego.

Jezeli w przekonaniu pracownika Jednostki polecenie przetozonego jest niezgodne
z prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia.

Pracownikowi Jednostki nie wolno wykonywac¢ polecen, ktorych wykonanie wedtug
jego przekonania, stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

§ 8.

Przygotowanie do pracy

Pracownikow Jednostki powinny cechowa¢ wysokie morale zawodowe i osobiste.
Obowigzkiem pracownikow jest doskonalenie swoich kwalifikacji zawodowych,
pogtebianie wiedzy potrzebnej do wykonywania swoich obowiazkow poprzez
samoksztatcenie 1 udzial w szkoleniach celem zapewnienia wysokiego poziomu swojej
pracy.

Pracownicy jednostki nie mogg wykonywac zaje¢, ktore pozostalyby w sprzecznosci
z ich obowigzkami zawodowymi.

Pracownicy Jednostki w szczego6lnosci:

1) daza do osiagniecia najlepszych rezultatbw swojej pracy;

2) zaznajamiajg si¢ na biezgco ze zmianami przepisOw prawnych;

3) daza, doktadajgc staran, aby stosownie zachowywac si¢ w kazdej sytuacji;



4) wykonujg prace doktadnie i szczegdtowo, dbajac o jej jakos¢;

5) korzystaja z doswiadczenia i wiedzy zwierzchnikow, wspolpracownikow
i podwladnych, gdy jest to konieczne korzystaja z pomocy ekspertow
1 specjalistow.

§9.

Pracownicy sga otwarci na wspoélpracg, korzystaja z doswiadczenia 1 wiedzy
wspotpracownikow w celu wykonywania obowigzkéw stuzbowych dla dobra
interesanta.

W kontaktach ze wspotpracownikami sg zyczliwi i zapobiegaja konfliktom w pracy,
dazac do usprawnienia funkcjonowania Zespotu.

Swoim zachowaniem, stownictwem i schludnym ubiorem pracownicy podkreslaja
powagg jednostki, dajac dowdd szacunku wobec interesantow 1 wspotpracownikow.

§ 10.
Postanowienia koncowe

Kodeks wchodzi w zycie z dniem podania do wiadomosci pracownikom Zespotu.
Dyrektor Szkoly upowszechnia zasady zawarte w Kodeksie wsrod podleglych
pracownikow celem propagowania zawartych w nim wartos$ci i zasad.



ZALACZNIK NR 2 do Zarzadzenia Nr 14/2020
Dyrektora Zespotu Szkét w  Krzywiniu  z dnia
16.11.2020r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki
pracownikow Zespotu Szkot w Krzywiniu

OSWIADCZENIE

(imig i nazwisko pracownika)

(nazwa stanowiska pracy)

Oswiadczam, ze zapoznatem(-am)* si¢ z Kodeksem Etyki Pracownikéw Zespolu Szkot w

Krzywiniu i zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad w nim okreslonych.

(data i podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢



ZALACZNIK NR 3 do Zarzadzenia Nr 14/2020
Dyrektora Zespotu Szkét w  Krzywiniu z dnia
16.11.2020r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki
pracownikow Zespotu Szkot w Krzywiniu

PROCEDURA
PRZEGLADU WEWNETRZNEGO I STALEGO MONITORINGU
KODEKSU ETYKI PRACOWNIKOW ZESPOLU SZKOL W KRZYWINIU

§1.

Celem przegladu wewnetrznego i statlego monitoringu jest zbadanie jako$ci realizacji

zadan w kontekscie zapisow przyjetego Kodeksu Etyki stanowigcego zbior warto$ci

1zasad, ktére pracownicy przyjeli 1 zobowigzali si¢ nimi kierowaé w swojej

codziennej pracy.

Cel ten bedzie realizowany poprzez:

1) badanie ankietowe przeprowadzone wsrdd pracownikow Szkoty;

2) analize tych ankiet;

3) uruchomienie w ciggu catego roku dziatan korygujacych lub zapobiegawczych;

4) okreslenie stopnia respektowania przez pracownikow zapisow Kodeksu Etyki —
norm i zasad zachowan.

Ocena stopnia osiggnictych celow bedzie prowadzona w oparciu o — anonimowe

ankiete skierowane do pracownikow Szkoty.

Ustala si¢ wzor ankiety:

ANKIETA

PRZESTRZEGANIA KODEKSU ETYKI PRZEPROWADZANA W ZESPOLE

SZKOL W KRZYWINIU

Odpowiadajac zakresl wtasciwg odpowiedz lub wpisz swoje uwagi w wolnym polu.

1.

Czy zna Pan(Pani)zapisy Kodeksu Etyki:

HEVN CINIE [ TRUDNO POWIEDZIEC

Czy uwaza Pan/Pani, ze zapisy Kodeksu Etyki sg wlasciwe?:

[]TAK LINIE [ ] TRUDNO POWIEDZIEC

Czy uwaza Pan/Pani, ze wprowadzenie Kodeksu Etyki bytlo dobrym rozwigzaniem
1 przyczynito si¢ do poprawy jakosci naszej pracy:

[] TAK CINIE [ 1 TRUDNO POWIEDZIEC

Dlaczego:



10.

11.

12.

Czy uwaza Pan(Pani) ze zawarte Kodeksie Etyki zasady sa przestrzegane przez
pracownikow Szkoty:

HEVN [ NIE [] TRUDNO POWIEDZIEC
Czy kieruje si¢ Pan/Pani zapisami Kodeksu Etyki w swojej pracy?:
[]TAK LI NIE [ TRUDNO POWIEDZIEC

Czy zapisy Kodeksu Etyki sa pomocne w realizacji przez Pana/Panig zadan?

[l TAK LI NIE [l TRUDNO POWIEDZIEC

Czy uwaza Pan/Pani, ze Kodeks Etyki jest dobrym sposobem na promowanie
otwartosci 1 uczciwosci naszej pracy:

[]TAK LI NIE [ ] TRUDNO POWIEDZIEC
Czy uwaza Pan/Pani, ze potrzebne sg zmiany w Kodeksie Etyki:

[l TAK LI NIE [l TRUDNO POWIEDZIEC
Jezeli tak to jakie:

Czy spotkat si¢ Pan/Pani /z propozycja przyj¢cia jakakolwiek korzys$ci materialnej lub
osobistej za zatatwienie sprawy?

[ TAK LI NIE [] TRUDNO POWIEDZIEC

Czy Pana/Pani zdaniem pracownicy Szkoty w dobry sposob traktuja wszystkie dzieci?

HEVN CINIE [ TRUDNO POWIEDZIEC

Czy uwaza Pan/Pani ze w Szkole wystepuje problem korupcji?

HEVN LINiE [] TRUDNO POWIEDZIEC
W przypadku odpowiedzi pozytywnej prosze¢ o podanie przyktadu:

Jak ocenilby/ocenitaby Pan/Pani jako$¢ wykonanych przez siebie zadan:

D bardzo dobra D dobra D dostateczna |:| niedostateczna

Anonimowo
Dziekujemy, za wypelnienie ankiety!

§ 2.

Monitoring Kodeksu Etyki to uzyskanie informacji dotyczacej funkcjonowania
Kodeksu Etyki wérod pracownikow.
Udziat pracownikoéw Szkoty w monitorowaniu Kodeksu Etyki polega:



1) na biezacym sygnalizowaniu naruszen Kodeksu Etyki przez pracownikow Szkoty;
2) wypelnieniu ankiety z zakresu przestrzegania Kodeksu Etyki.

3. Biezaca sygnalizacja naruszen Kodeksu FEtyki polega na poinformowaniu
przetozonego w formie pisemnej lub ustnej o naruszeniu swoim lub innego
pracownika zasad okreslonych w Kodeksie.

4, W celu opracowania wynikow przestrzegania zasad etyki w Szkole, Dyrektor
powotuje corocznie z pracownikéw Szkoty 3-osobowa Komisje Etyki.

5. Zadaniem Komisji Etyki jest:

1) przygotowanie przegladu i analizy wynikow stosowania si¢ do przyjetego przez
pracownikow Kodeksu Etyki,

2) przeprowadzenie badania ankietowego;

3) opracowanie wynikow ankiety

4) sporzadzenie sprawozdania z wynikow przegladu i przedstawienie do akceptacji
Dyrektora Szkoty.

6. Zobowiazuje si¢ powotang Komisje Etyki do przeprowadzenia procedury przegladu,
analizy wynikéw oraz przedstawienia sprawozdania w terminie do konca listopada
danego roku.

§ 3.

Wnhnioski wynikajace z przegladu przestrzegania Kodeksu Etyki w Szkole beda podstawa
podjecia dziatan zmierzajacych do usprawnienia pracy Jednostki.



ZALACZNIK NR 4 do Zarzadzenia Nr 14/2020
Dyrektora  Zespolu  Szkét w  Krzywiniu z
dnia.16.11.2020 w sprawie wprowadzenia Kodeksu
Etyki pracownikow Zespotu Szkot w Krzywiniu

PROCEDURA PRZEGLADU ZEWNETRZNEGO I STALEGO MONITORINGU
KODEKSU ETYKI PRACOWNIKOW ZESPOLU SZKOL. W KRZYWINIU PRZEZ
SPOLECZNOSC LOKALNA

§ 1.

1. Celem przegladu zewnetrznego i statego monitoringu jest zbadanie jako$ci realizacji
zadan w kontek$cie zapisow przyjetego przez pracownikéw Szkoly Kodeksu Etyki,
oraz pozyskanie opinii uczniéw, rodzicOw na temat postaw etycznych pracownikow
Jednostki, oceny stopnia kompetencji 1 fachowosci.

2. Cel ten bedzie realizowany poprzez:

1) anonimowe badanie ankietowe przeprowadzone wsrdéd rodzicow, opiekunow
prawnych dzieci uczg¢szczajacych do Szkoty;

2) analize tych ankiet;

3) uruchomienie dziatan korygujacych lub zapobiegawczy;

4) okreslenie stopnia respektowania przez pracownikoéw zapisoéw Kodeksu Etyki —
norm i zasad zachowan.

3. Ustala si¢ wzor ankiety:

ANKIETA
OCENA PRACY ZESPOLU SZKOL W KRZYWINIU — BADANIE SATYSFAKCJI
RESPONDENTOW

1. Rodzaj zatatwianej pracy

2. Czy zostaliScie Panstwo poinformowani przez pracownika o uwarunkowaniach
realizacji Panstwa sprawy (szybko$¢ zatatwienia sprawy, oplaty, wymagane
dokumenty itp.)

[ tak [ nie [ trudno powiedzie¢

3. Jak dlugo trwala realizacja sprawy — od zlozenia wniosku, podania, pisma do
otrzymania dokumentu finalnego?

[] w tym samym dniu
[] 1 dzen

[ 7dni

[ 14dni



[1  30dni

[l  60dni

inne (ile?): dni .....c.cccevveeenennne.

Czy ustuga zostata zrealizowana zgodnie z Panstwa oczekiwaniami?

[ tak [ nie [ trudno powiedzie¢
W przypadku odpowiedzi negatywnej prosimy o podanie przyczyny

Jak oceniacie Panstwo sposdéb wykonywania swoich obowigzkéw przez naszych
pracownikow?
a) kompetencje i fachowos$¢ obstugujacych Panstwa pracownikéw Szkoty:

D bardzo dobra D dobra D dostateczna |:| niedostateczna

b) uprzejmos$¢, zainteresowanie Panstwa problemem, pomoc przy wypetnianiu
dokumentow, pisaniu podan itp.

D bardzo dobra D dobra D dostateczna |:| niedostateczna

Prosimy o dokonanie oceny dostgpnosci informacji o zalatwianych sprawach:
a) dostepnos¢ informacji w Szkole

D bardzo dobra D dobra D dostateczna |:| niedostateczna

b) dostepnos¢ informacji przez telefon

D bardzo dobra D dobra D dostateczna |:| niedostateczna
c) dostgpno$¢ informacji w biuletynie informacji publiczne;j:
D bardzo dobra D dobra D dostateczna |:| niedostateczna

Czy macie Panstwo jakies zastrzezenia do obiektywizmu 1 bezstronnosci
w wykonywaniu obowigzkow przez naszych pracownikow?

[ tak [ nie [ trudno powiedzie¢
W przypadku odpowiedzi ,,tak” prosimy o podanie przyczyny;

Jaka jest Panstwa ogolna ocena pracy Szkoty?

D bardzo dobra D dobra D dostateczna |:| niedostateczna

Inne uwagi na temat pracy Szkoty lub jej pracownikéw
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Anonimowo
Dziekujemy, za wypelnienie ankiety!

§ 2.

1. Ustala si¢ procedurg oceny realizacji Kodeksu Etyki przez pracownikow Szkoty:
1) badanic ankietowe prowadzone sg przez caly rok na podstawie ankiet
udostgpnionych w Szkole;
2) wypelnione ankiety bedzie mozna pozostawi¢ w sekretariacie Szkoty lub wystaé
poczta;
3) w celu opracowania wynikow — analizy ankiet Dyrektor powotuje z posrod
pracownikow Szkoty 3-osobowg Komisje Etyki.
2. Zadaniem Komisji Etyki jest:
1) przygotowanie przegladu i analizy wynikow stosowania si¢ do przyjetego przez
pracownikow Kodeksu Etyki;
2) catoroczne badanie ankietowego;
3) biezgce monitorowanie;
4) opracowanie wynikow ztozonych ankiet;
5) sporzadzenie raportu /sprawozdania z wynikow przegladu i przedstawienie do
akceptacji Dyrektorowi.

§ 3.

Whioski wynikajace z przegladu przestrzegania Kodeksu Etyki w Zespole Szkot w Krzywiniu
beda podstawa podjecia dzialan zmierzajacych do usprawnienia pracy Szkoty.
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