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KODEKS POSTEPOWANIA ETYCZNEGO

PRACOWNIKOW ZESPOtU SZKOt MECHANICZNYCH
IM. BOLESEtAWA IIl KRZYWOUSTEGO W KOtOBRZEGU



PREAMBULA

Kodeks Postepowania Etycznego Pracownikéw Zespotu Szkdl Mechanicznych
im. Bolestawa Ill Krzywoustego w Kotobrzegu stanowi zbidr wartoéci i zasad,
ktérymi kieruja sie pracownicy podczas wykonywania zadan stuzbowych,
zgodnie ze wskazaniami Europejskiego Kodeksu Dobrej Administracji,
przyjgtego przez Parlament Europejski w dniu 6 wrzesnia 2001 roku.

9 Celem Kodeksu jest poprawa standardéw $wiadczonych ustug
oraz zwiekszenie zaufania interesantdw.

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1. llekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o:

1. Zespole - nalezy przez to rozumiec Zespét Szkét Mechanicznych im. Bolestawa Il Krzywoustego
w Kotobrzegu.

2. Kodeksie - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Postepowania Etycznego Pracownikéw Zespotu Szkot
Mechanicznych im. Bolestawa 11l Krzywoustego w Kotobrzegu.

3. Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw samorzadowych, zatrudnionych w Zespole
Szkét Mechanicznych im. Bolestawa IIl Krzywoustego w Kotobrzegu.

4. Kliencie - nalezy rozumiec ucznia oraz osobe fizyczng i prawna, ktéra zatatwia sprawe w Zespole
Szkot Mechanicznych im. Bolestawa IIl Krzywoustego w Kotobrzegu.
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ZASADY OGOLNE

§ 2. 1. Pracownicy Zespotu dziatajg zgodnie z zasadg praworzadnosci, stosujgc uregulowania

i procedury okreslone przepisami obowiazujgcego prawa.

2. Pracownicy przedktadajg dobro publiczne nad wtasne interesy, majac zawsze na wzgledzie

stuzebny charakter pracy, wykonywanej z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem godnosci

wiasne;j.

3. Pracownicy pamietajg, ze swojg postawq, dziataniami i decyzjami wspottworzg wizerunek

Zespotu.

®

POSTAWA | SPOSOB POSTEPOWANIA PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

§ 3. 1. Pracownik samorzgdowy powinien by¢:

2.

a)

b)

c)

d)

kompetentny - posiada¢ uprawnienia do dziatania w danej sprawie, posiadaé¢ wiedze
i kwalifikacje z danej dziedziny, umozliwiajgce rzeczows i specjalistyczng ocene faktdw z nig
zwigzanych, .

fachowy - dazy¢ do petnej znajomosci przepiséw odnoszacych sie do wykonywanych
przez niego obowigzkéw, doktadnego zbadania pod wzgledem faktycznym i prawnym
prowadzonej sprawy; zawsze przygotowany do jasnego, merytorycznego i prawnego
uzasadnienia swoich decyzji i proponowanych rozwigzan; postugiwaé sie rzeczowa
argumentacja,

kreatywny - doksztatcac sie, posiadac¢ tworczg postawe, dzieki ktorej tatwiej rozwigzuje
problemy,

nieskorumpowany:

- nie przyjmowacé lub przekazywaé jakichkolwiek podarunkéw, pozyczek, wynagrodzen
lub innych korzysci w zamian za uczynienie lub zaniechanie,

- nie okazywaé¢ wzgledéw lub dezaprobaty, jakiejkolwiek osobie w zwigzku z jego
czynnosciami stuzbowymi,

e) bezstronny, kulturalny, wyrozumiaty, lojalny, odpowiedzialny, obiektywny, nie narzucajacy
innym swoich pogladow politycznych.
Pracownik powinien posiada¢ wysokg kulture osobistg i kwalifikacje zawodowe,

a w szczegolnosci:

a)
b)
c)

przy rozpatrywaniu spraw nie okazywac specjalnych wzgledéw bliskim i znajomym;
w kontaktach z klientami i wspétpracownikami - zachowywac sie zyczliwie i uprzejmie;
przeciwstawiac sie praktykom dyskryminujgcym jakgkolwiek osobe czy grupe oséb;
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d)

e)
f)

by¢ lojalnym wobec pracodawcy, zwierzchnikébw oraz wspétpracownikéw, wykazujac
powsciggliwosc i rozwage w wypowiadaniu pogladéw na temat pracy Zespotu;

kierowac sie w wykonywaniu swoich zadan i obowigzkéw zasadg neutralnosci politycznej;

nie wykorzystywaé¢ ani nie przekazywa¢ osobom trzecim informacji pozyskanych
w kontaktach stuzbowych dla osiggniecia jakichkolwiek korzysci.

3. Pracownik wykonujgc swoje obowigzki powinien:

a)

b)

kierowac sie w dziatalnosci zawodowej zasadg dobra i satysfakcji klienta, pamietajac
o obowigzku przestrzegania prawa;

rozpoznawac sprawy w dobrej wierze, wnikliwie, dociekajgc wszelkich okolicznosci wazgcych
na podejmowanych decyzjach, nie kierowa¢ sie emocjami i doraznym efektami,
lecz rzeczowym i obiektywnym podejsciem do problemu;

nie unikac¢ przyznania sie do btedu i natychmiastowo naprawié jego skutki;

rzetelnie informowad zainteresowanych o przystugujacych im prawach, skutkach decyzji
oraz wszelkich okolicznosciach mogacych niekorzystnie wptywac na ich sytuacje;
dotrzymywac terminéw przewidzianych prawem oraz wtasnych zobowigzan, ktore przyjat;
wykorzystywac posiadang wiedze i umiejetnosci zawodowe, d3zac jednoczesnie do ciggtego
podnoszenia swoich kwalifikacji;

pracowacd rzetelnie i sumiennie, wykonujgc powierzone zadania w sposob jak najbardziej
efektywny;

by¢ pomocny klientowi i zobowigzany do udzielenia petnej informacji na temat spraw
zatatwianych w Zespole;

podejmujgc rozstrzygniecia i decyzje, mie¢ Swiadomos¢ odpowiedzialnosci merytorycznej
i prawnej za swoje dziatania;

wykazywac inicjatywe w podejmowanych dziataniach, bedac tworczym i wnikliwym;

by¢ otwarty na wspotprace i korzystanie z doswiadczenia, a takie wiedzy zwierzchnikdw,
podwtadnych oraz wspotpracownikéw, a w szczegélnych przypadkach - z wiedzy ekspertow;
wskazywaé na wszelkie niedoskonatosci w procedurach, procesach oraz czynnosciach
realizowanych w Zespole, majgc na wzgledzie usprawnienie jego funkcjonowania.

4. Pracownik powinien dokfadaé¢ wszelkich staran, aby jego dziatania byly przejrzyste, jawne

i niekolidujace z interesem wspodlnoty samorzadowej, a w szczegodlnosci:

a) wszystkich uczestnikdw prowadzonych spraw traktowac rowno, bez ulegania naciskom

oraz faworyzowania,

b) traktowac klientéw i wspotpracownikéw w sposdb partnerski, zapewniajac im poczucie

bezpieczeristwa w korzystaniu z ustug pracownika w rozwigzywaniu ich spraw,

¢) nie dopuszcza¢ do podejrzen o zwigzek miedzy interesem witasnym i publicznym, a takze

eliminowac¢ wszelkie zachowania mogace narazac jego i Zespot na opinie o uzyskiwaniu
korzysci lub korupcji,

d) nie podejmowac prac ani zajec kolidujgcych z jego obowigzkami stuzbowymi,

e) prowadzi¢ spotkania z interesantami wytacznie w siedzibie Zespotu,

f) czynnosci wykonywane poza Zespotem moga byé prowadzone wytacznie za zgoda Dyrektora,
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g) przy zatatwianiu spraw spornych oraz podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych
pracownikowi musi towarzyszy¢ inny urzednik nie zwigzany ze sprawag,
h) o wszelkich podejmowanych przez interesantéw prébach zachowar korupcyjnych
pracownicy muszg informowac niezwtocznie bezposrednich przetozonych.
5. W celu zapewnienia obiektywnosci podejmowanych decyzji pracownik ma obowigzek:
a) udostepnia¢ wszelkie informacje dotyczace wnoszonych spraw, o ile jest to zgodne
z przepisami prawa,
b) informowac zainteresowanych, na kazdym etapie decyzyjnym, o postepach w sprawie
oraz umozliwia¢ wnoszenie dodatkowych informacji, majacych wptyw na ich rozstrzygniecie,
¢) konsultowaé ze wspoétpracownikami i zwierzchnikami decyzje wymagajgce rozstrzygniec
niekonwencjonalnych, trudnych lub budzacych kontrowersje,
d) wyjasniac stronom zasadnos¢ przestanek, ktérymi kieruje sie przy zatatwianiu sprawy.
6. Pracownik nie ujawnia informacji powierzonych ani nie wykorzystuje ich dla osiggania korzysci
osobistych, zarowno w czasie zatrudnienia, jak i po jego ustaniu.
7. Jezeli pracownik nie moze spetni¢ ustnej prosby klienta, sugeruje sformutowanie przez niego
stosownego wniosku na pismie.
8. Pracownik zgtasza swoje watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci podejmowanych
w Zespole decyzji swojemu bezposredniemu przetozonemu, a przy braku reakcji
badz tez stwierdzeniu niewtasciwego zainteresowania sie przez niego sprawg, wyzszym
przetozonym.
9. Pracownik dba o wtasng higiene, a jego schludny stréj wyraza szacunek dla innych, harmonizujac
z powaga urzedu.
10. Kazdy pracownik dba o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy i w jego najblizszym otoczeniu.
11. Pracownik dba o dobre stosunki miedzyludzkie we witasnym otoczeniu, aktywnie uczestniczy
w ich ksztattowaniu, zapobiega konfliktom oraz tworzy wtasciwg atmosfere pracy.
.12. Pracownik przestrzega zasad dobrego wychowania i daje $wiadectwo wysokiej kultury osobistej
w kontaktach z klientami oraz wspétpracownikami.
13. Pracownik samorzgdowy w przypadku klienta niewtasciwie zachowujgcego sie na terenie
Zespotu powinien spokojnie porozmawiac, ustalic przyczyny niewtasciwego zachowania, zwrdcié
uwage petentowi na niewfasciwe zachowanie. W przypadku agresywnego zachowania,
po uzgodnieniu ze zwierzchnikiem, wezwac policje lub inne uprawnione stuzby.

14. Pracownik samorzgdowy powinien okazac serdecznos¢, cierpliwosé, wyrozumiatosé, zyczliwosé
i udzieli¢ wszelkiej pomocy w kontaktach z osobami niepetnosprawnymi i starszymi.
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MONITORING KODEKSU

§ 4. 1. Dyrektor zarzadzeniem powotuje Komisje Etyki.

2. W przypadku zgtoszenia naruszert Kodeksu przez pracownika Dyrektor Zespotu, po zasiegnieciu
opinii Komisji, podejmuje decyzje o ewentualnej karze.

3. Komisja raz do roku analizuje zgtoszone skargi i przeprowadzone postepowania, wnioskujac
ewentualne zmiany w zapisach Kodeksu Postepowania Etycznego.

4. Propozycje zmian w Kodeksie pracownicy mogg zgtaszaé na pismie Komisji.

5. W wyniku przeprowadzonych analiz Komisja opracowuje ewentualne propozycje zmian
w Kodeksie Postepowania Etycznego i przedstawia je Dyrektorowi.

‘ Dyrektor podejmuje decyzje o zatwierdzeniu zmian w Kodeksie.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 5. 1. Niniejszy Kodeks jest dokumentem urzedowym Zespotu Szkét Mechanicznych im. Bolestawa
I Krzywoustego w Kotobrzegu i zostanie opublikowany na stronie internetowej Zespotu
oraz Biuletynie Informacji Publicznej _

2. Kazdy nowo przyjmowany pracownik zapoznawany jest z Kodeksem przez przetozonego
oraz zobowigzany jest do jego przestrzegania.

3. Za nieprzestrzeganie postanowien Kodeksu pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ porzadkowsa,
dyscyplinarng, a w uzasadnionych przypadkach karnga.

Kotobrzeg, dnia 14 marca 2011 r.
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