Kotobrzeg, dnia 10 lutego 2021 r.

ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR D.021.11.2021
DYREKTORA ZESPOLU SZKOL NR 2
IM. BOLESEAWA III KRZYWOUSTEGO W KOLOBRZEGU
z dnia 10 lutego 2021 r.
w sprawie Kodeksu Postepowania Etycznego
Pracownikéw Zespotu Szkét nr 2 im. Bolestawa III Krzywoustego w Kolobrzegu

Niniejszym zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Kodeks Postepowania Etycznego Pracownikow Zespotu Szkét nr 2 im. Bolestawa
I1I Krzywoustego w Kotobrzegu, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Zespotu Szkét nr 2 im. Bolestawa III Krzywoustego
w Kotobrzegu do zapoznania sie z Regulaminem i do podpisania stosownego oswiadczenia
zapoznaniu sie z regulacjami (druk oswiadczenia dostepny u gt. specjalisty ds. kadrowych).

§ 3. Kodeks Postepowania Etycznego Zespotu Szkét nr 2 im. Bolestawa III Krzywoustego
w Kotobrzegu zostaje podany do wiadomosci w sposdb przyjety w szkole-poprzez jego
udostepnienie w teczce zarzadzen. Kodeks udostepniony zostanie w Biuletynie Informacji
Publicznej i na internetowej stronie szkoty.

§ 4. Kodeks Postepowania Etycznego Zespotu Szkdt nr 2 im. Bolestawa III Krzywoustego
w Kotobrzegu wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

§ 5. Traci moc Kodeks Postepowania Etycznego Pracownikéw z dnia 14 marca 2011 r. Zespotu
Szkot nr 2 im. Bolestawa III Krzywoustego w Kotobrzegu.

W ZASTEPSTWIE DYREKTORA
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KODEKS POSTEPOWANIA ETYCZNEGO

PRACOWNIKOW ZESPOLU SZKOL NR 2
IM. BOLESLAWA III KRZYWOUSTEGO W KOLOBRZEGU




PREAMBULA

Kodeks Postepowania Etycznego
Pracownikow Zespotu Szkét nr 2 im. Bolestawa III Krzywoustego w Kotobrzegu
stanowi zbidr wartosci i zasad,
ktdrymi kierujg sie pracownicy podczas wykonywania zadan stuzbowych,
zgodnie ze wskazaniami Europejskiego Kodeksu Dobrej Administracji,
przyjetego przez Parlament Europejski w dniu 6 wrzesnia 2001 roku.

Celem Kodeksu jest poprawa standardow $wiadczonych ustug
oraz zwiekszenie zaufania interesantow.
Podstawe prawng wprowadzenia Kodeksu Postepowania Etycznego
stanowi art. 68 ust. 1 i ust.2 pkt. 5 oraz art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz.U.2019.869)

POSTANOWIENIA WSTEPNE

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

1. Zespole - nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkét nr 2 im. Bolestawa III Krzywoustego
w Kotobrzegu.

2. Kodeksie - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Postepowania Etycznego Pracownikow Zespotu
Szkot nr 2 im. Bolestawa III Krzywoustego w Kofobrzegu.

3. Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownikdw samorzadowych, zatrudnionych w Zespole
Szkét nr 2 im. Bolestawa III Krzywoustego w Kotobrzegu.

4. Klienta - nalezy rozumie¢ ucznia, rodzica, opiekuna prawnego ucznia oraz osobe fizyczng
i prawng, ktora zatatwia sprawe w Zespole Szkét nr 2 im. Bolestawa III Krzywoustego
w Kofobrzegu.

ZASADY OGOLNE

1. Kodeks nie narusza postanowien, o ktérych mowa w art. 6 i art. 75 ustawy
z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U.2019.2215).

2, Pracownicy Zespotu dziataja zgodnie z zasadg praworzadnosci, stosujgc uregulowania
i procedury okreslone przepisami obowigzujgcego prawa.

3.  Pracownicy przedktadaja dobro publiczne nad wiasne interesy, majac zawsze na wzgledzie
stuzebny charakter pracy, wykonywanej z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem
godnosci wiasnej.

4,  Pracownicy pamietajg, ze swojg postawa, dziataniami i decyzjami wspottworzg wizerunek
Zespotu.



§ 3.

POSTAWA I SPOSOB POSTEPOWANIA PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

1. Pracownik samorzadowy powinien byc:

a)

kompetentny - posiada¢ uprawnienia do dziatania w danej sprawie, posiada¢ wiedze
i kwalifikacje z danej dziedziny, umozliwiajgce rzeczowa i specjalistyczng ocene faktow
Z nig zwigzanych;

b) fachowy - dazy¢ do peinej 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; postugiwac sie rzeczowa
argumentacja;

c) kreatywny - doksztatcac sie, posiadac tworczg postawe, dzieki ktorej tatwiej rozwigzuje
problemy;

d) nieskorumpowany:

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

- nie okazywaC wzgledéw lub dezaprobaty, jakiejkolwiek osobie w zwigzku z jego
czynnosciami stuzbowymi;

e) bezstronny, kulturalny, wyrozumiaty, lojalny, odpowiedzialny, obiektywny, nie narzucajacy
innym swoich pogladdéw politycznych.

2. Pracownik powinien posiada¢c wysokg kulture osobistg i kwalifikacje zawodowe,
a w szczegdlnosci:

a) przy rozpatrywaniu spraw nie okazywac specjalnych wzgleddw bliskim i znajomym;

b) w kontaktach z klientami i wspotpracownikami - zachowywac sie zyczliwie i uprzejmie;

c) przeciwstawiac sie praktykom dyskryminujacym jakakolwiek osobe czy grupe osob;

d) byé lojalnym wobec pracodawcy, zwierzchnikdw oraz wspdtpracownikow, wykazujac
powsciggliwosc i rozwage w wypowiadaniu pogladéw na temat pracy Zespotu;

e) kierowac sie w wykonywaniu swoich zadan i obowigzkéw zasada neutralnosci politycznej;

f) nie wykorzystywaé ani nie przekazywac osobom trzecim informacji pozyskanych
w kontaktach stuzbowych dla osiggniecia jakichkolwiek korzysci.

3. Pracownik wykonujac swoje obowigzki powinien:

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

b) rozpoznawa¢ sprawy w dobrej wierze, wnikliwie, dociekajgc wszelkich okolicznosci
wazacych na podejmowanych decyzjach, nie kierowaé sie emocjami i doraznym efektami,
lecz rzeczowym i obiektywnym podejsciem do problemu;

c) nie unika¢ przyznania sie do btedu i natychmiastowo naprawic jego skutki;

d) rzetelnie informowac zainteresowanych o przystugujacych im prawach, skutkach decyzji
oraz wszelkich okolicznosciach mogacych niekorzystnie wptywac na ich sytuacje;

e) dotrzymywac termindw przewidzianych prawem oraz wiasnych zobowiazan, ktdre przyjat;

f) wykorzystywaé posiadang wiedze i umiejetnosci zawodowe, dazac jednoczesnie do
ciggtego podnoszenia swoich kwalifikacji;

g) pracowac rzetelnie i sumiennie, wykonujac powierzone zadania w sposob jak najbardziej

efektywny;



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

i) podejmujac rozstrzygniecia i decyzje, mie¢ $wiadomos¢ odpowiedzialnosci merytorycznej
i prawnej za swoje dziatania;

j) wykazywac inicjatywe w podejmowanych dziataniach, bedac tworczym i wnikliwym;

k) by¢ otwarty na wspdtprace i korzystanie z doswiadczenia, a takze wiedzy zwierzchnikow,
podwiadnych oraz wspdtpracownikow, a w szczegolnych przypadkach - z wiedzy
ekspertow;

[) wskazywaé na wszelkie niedoskonatosci w procedurach, procesach oraz czynnosciach
realizowanych w Zespole, majac na wzgledzie usprawnienie jego funkcjonowania.

4. Pracownik powinien doktada¢ wszelkich staran, aby jego dziatania byty przejrzyste, jawne
i niekolidujgce z interesem wspdinoty samorzadowej, @a w szczegolnosci:

a) wszystkich uczestnikdéw prowadzonych spraw traktowac réwno, bez ulegania naciskom
oraz faworyzowania,

b) traktowaé klientéw i wspdtpracownikéw w sposdb partnerski, zapewniajgc im poczucie
bezpieczenstwa w korzystaniu z ustug pracownika w rozwigzywaniu ich spraw,

c) nie dopuszczac do podejrzen o zwigzek miedzy interesem wiasnym i publicznym, a takze
eliminowaé wszelkie zachowania moggce narazac jego i Zespot na opinie o uzyskiwaniu
korzysci lub korupdji,

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

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

f) czynnosci wykonywane poza Zespotem mogg by¢ prowadzone wylacznie za zgoda
Dyrektora,

g) przy zatatwianiu spraw spornych oraz podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych
pracownikowi musi towarzyszy¢ inny urzednik nie zwigzany ze sprawa,

h) o wszelkich podejmowanych przez interesantéw prébach zachowan korupcyjnych
pracownicy muszg informowac niezwiocznie 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) informowa¢ zainteresowanych, na kazdym etapie decyzyjnym, o postepach w sprawie
oraz umozliwiac wnoszenie dodatkowych informacji, majacych wplyw na ich
rozstrzygniecie,

c) konsultowa¢ ze wspdtpracownikami i zwierzchnikami decyzie wymagajace rozstrzygnie¢
niekonwencjonalnych, trudnych lub budzacych kontrowersje,

d) wyjasnia¢ stronom zasadnosc¢ przestanek, ktorymi kieruje sie przy zatatwianiu sprawy.

6. Pracownik nie ujawnia informacji powierzonych ani nie wykorzystuje ich dla osiagania korzysci
osobistych, zaréwno 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 zglasza swoje watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci podejmowanych
w Zespole decyzji swojemu bezposredniemu przetozonemu, a przy braku reakdji
badz tez stwierdzeniu niewtasciwego zainteresowania sie przez niego sprawa, Wyzszym
przetozonym.

9. Pracownik dba o witasng 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 wiasnym otoczeniu, aktywnie uczestniczy
w ich ksztattowaniu, zapobiega konfliktom oraz tworzy wasciwag atmosfere pracy.

12. Pracownik przestrzega zasad dobrego wychowania i daje Swiadectwo wysokiej kultury
osobistej w kontaktach z klientami oraz wspétpracownikami.

13. Pracownik w przypadku klienta niewtasciwie zachowujgcego sie na terenie Zespotu powinien
spokojnie porozmawiac, ustali¢ przyczyny niewtasciwego zachowania, zwrdci¢ uwage petentowi
na niewlasciwe zachowanie. W przypadku agresywnego zachowania, po uzgodnieniu ze
zwierzchnikiem, wezwac policje lub inne uprawnione stuzby.

14. Pracownik powinien okaza¢ serdecznos¢, cierpliwosé, wyrozumiatosé, zyczliwos¢ i udzielic
wszelkiej pomocy w kontaktach z osobami niepetnosprawnymi i starszymi.

MONITORING KODEKSU

§4.

1. Propozycje zmian w Kodeksie pracownicy moga zgtaszac¢ na piSmie pracodawcy-dyrektorowi
Zespotu Szkot nr 2 im. Bolestawa III Krzywoustego w Kotobrzegu.

2. Dyrektor podejmuje decyzje o wprowadzeniu i zatwierdzeniu zmian w Kodeksie.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 5.

1. Niniejszy Kodeks jest dokumentem urzedowym Zespotu Szkot nr 2 im. Bolestawa III
Krzywoustego w Kolobrzegu i zostanie opublikowany na stronie internetowej Zespotu
oraz Biuletynie Informagji Publicznej.

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

3. Traci moc Kodeks Postepowania Etycznego pracownikow Zespotu Szkét Mechanicznych
im. Bolestawa III Krzywoustego w Kotobrzegu z dnia 14 marca 2011 r. wprowadzony
zarzadzeniami wewnetrznymi dyrektora nr ZSM-1-0131-32/2010 i ZSM-1-0131-39/2010/2011.

Kotobrzeg, dnia 08 lutego 2021 r.



