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z dnia 15.09.2011r.

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKA ADMINISTRACJI I OBSLUGI

Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikéw niepedagogicznych zatrudnionych
w Ktodzkiej Szkole Przedsigbiorczosci, zwanych dalej ,pracownikami ”.

Kodeks okresla zasady postepowania pracownikéw w zwigzku z wykonywaniem
przez nich zadan publicznych. Pracownicy winni postrzega¢ swa prace jako stuzbe
publiczng, poprzez ktérg wykonujg zadania na rzecz dobra wspdlnego - panistwa, prawa
i spotecznosci lokalnej. Majac na uwadze charakter pracy, pracownicy wykonujg
powierzone obowigzki z poszanowaniem godnosci i szacunku wzgledem drugiego
cztowieka oraz z zachowaniem zasad dobrej administraciji.
Pracownik ma Swiadomos¢, Ze poprzez swa postawe w pracy, jak i poza nig tworzy etos
urzednika administracji publicznej oraz kreuje wizerunek i opinie o szkole.
Postanowienia niniejszego Kodeksu naruszajg ci pracownicy szkoty, ktérzy wskutek
postepowania, zaréwno w miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykuja utrate zaufania
niezbednego przy realizacji zadan publicznych lub naruszajg wartosci i zasady,
o ktérych mowa w Kodeksie. Pracownik przy wykonywaniu swoich obowigzkéw kieruje
sie w swym postepowaniu zasada:

a) praworzadnosci,

b) bezstronnosci i obiektywizmu,

¢) uczciwosci i rzetelnosci,

d) wspétpracy i lojalnoéci,

e) niedyskryminowania,

f) wspdéimiernosci

g) odpowiedzialno$ci,

h) jawnosci i transparentnosci,

i) zgodnego z prawem informowania i doradztwa,
j) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze wspdtpracownikami i uczniami,
k) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.

§1

1. Pracownik w wykonywaniu swej pracy dziata w oparciu o obowigzujace przepisy
prawa, stosuje zasady 1  procedury zapisane w  szczegélnoSci
w kodeksie postgpowania administracyjnego i innych przepisach prawa
powszechnego i miejscowego oraz w  wewnetrznych instrukcjach
i zarzadzeniach ustanowionych przez dyrektora szkoty.

2. Kazdy pracownik zna aktualnie obowigzujace prawo, a tym samym zwraca uwage
na to, aby decyzje dotyczace praw lub intereséw jednostek posiadaty podstawe
prawng, a ich tre$¢ byla zgodna z obowigzujacymi przepisami prawnymi.



Pracownik, rozpatrujac sprawy, musi to robié zgodnie
z obowigzujacym prawem i bez zbednej zwtoki.

§2

1. Pracownik, przy realizacji powierzonych obowigzkéw, dziala bezstronnie
i niezaleznie, kierujac sie interesem publicznym i dobrem wspdélnym. Pracownik
nie kieruje sie w zadnym czasie interesem osobistym i z witasnej inicjatywy
wylgcza sie z postepowania, jezeli jego udzial w nim nie mégtby by¢ do korica
obiektywny,

2. Pracownik nie dopuszcza do powstania konfliktu interesu miedzy interesem
publicznym a prywatnym, a w razie zaistnienia takiego konfliktu dba,
aby zostal on rozstrzygniety na korzys$¢ interesu publicznego.

§3

1. Pracownik, zatrudniony w oparciu o umowe o0 pracg, hie angaZuje sie
w dziatania o charakterze politycznym oraz nie ulega wptywom i naciskom
politycznym, ktére moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub sprzecznych z
interesem publicznym (udziat w kampaniach wyborczych, spotkaniach
propagujacych obszar polityki). :

2. Pracownik ma obowigzek przedstawiania rzeczywisto$ci zgodnie z prawda,
niezaleznie od swoich przekonan i pogladow politycznych.
Pracownik wykonuje obowigzki rzetelnie, sumiennie, 2z szacunkiem
dla innych i poczuciem godnoéci wiasnej. Swiadczy o tym, stonowany stréj
i zachowanie licujace z powaga miejsca pracy.

§4

1. Pracownik nie czerpie dodatkowych Kkorzy$ci materialnych lub osobistych
za wypelnianie swoich obowigzkéw. Pracownik nie wykorzystuje
i nie pozwala na wykorzystanie powierzonych mu zasobéw, w tym mienia
publicznego w celach prywatnych. Pracownik doktada szczegoélnej starannosci
dla zorganizowania efektywnej wspoétpracy Z innymi,
ma na uwadze osiggniecie ustalonego celu, jakim jest sprawne, skuteczne, zgodne
z prawem i oczekiwaniami stron, zatatwienie sprawy.
2. Niedopuszczalne jest:
a) przyjmowanie korzy$ci majatkowych i niemajatkowych,
b) przyjmowanie drobnych prezentéw.

§5

1. Pracownik jest lojalny wobec szkoty i zwierzchnik6w oraz gotowy
do wykonywania stuzbowych polecen. Niedopuszczalne jest wykorzystywanie
sprzetu stuzbowego do celow prywatnych,
np. nieuprawnione Korzystanie z ustug poligraficznych, sprzetu komputerowego.

2. Pracownik wunika sytuacji konfliktowych, w szczegdélnosci wynikajacych
z podzialu obowigzkéw. Pracownik powinien wunika¢ rzeczywistych
lub potencjalnych konfliktéw interesu i dziatan wymierzonych w powage



i autorytet swojego bezposredniego przetozonego. Powinien wykonywac jego
polecenia ze szczegélng starannoscia, dobrag wolg i najlepszg wiedza,
o ile nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami.

§6

Pracownik udziela zwierzchnikowi obiektywnych, zgodnych z najlepszg wolg i
wiedzg porad i opinii, wiacznie z oceng legalnosci i celowosci ich dziatan.
Pracownik ma obowigzek postepowaé w ramach wspdtpracy z innymi
pracownikami zgodnie z zasadami solidarnosdci, lojalnosci i kolezeristwa
- w szczegélno$ci nie powinien w obecno$ci ucznia, innych pracownikéw
czy 0s6b trzecich wyraza¢ negatywnych opinii o pracy innych pracownikéw oraz
przetozonych, podwazac podjeta przez nich decyzje.

§7

Pracownik posiadajacy informacje istotne dla realizowanych zadan na innym
stanowisku pracy, udostepnia je niezwlocznie w ramach wspoélpracy,
o ile nie s3 one tajemnicg stuzbowa, handlowg lub nie zostaty zakwalifikowane
jako informacje niejawne.

. W razie powziecia informacji istotnej dla zadan realizowanych na innych
stanowiskach  pracy, pracownik z  wlasnej inicjatywy przekazuje
ja  zainteresowanym. Pracownik nie wujawnia informacji poufnych
ani nie wykorzystuje ich dla jakichkolwiek korzysci finansowych
lub osobistych, zaréwno w trakcie, jak i po zakonczeniu zatrudnienia.

§8

Pracownik przestrzega zasad réwnego traktowania przy rozpatrywaniu
wnioskéw stron i podejmowaniu decyzji, za§ wszelkie roznice w traktowaniu
stron winny by¢ usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wtasciwosciami
danej sprawy.

Pracownik traktuje w sposéb réwny inne osoby bez wzgledu na ich
obywatelstwo czy przynalezno$¢ panstwowa, narodowos$é, pte¢, rasg,
pochodzenie etniczne lub spoteczne, wiek, jezyk, religie lub wyznanie,
przekonania polityczne, posiadang  wiasnos¢, niepeinosprawnos¢,
stan zdrowia lub sytuacje rodzinng, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng
okolicznos¢.

§9

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za decyzje i dziatania, nie unikajac trudnych
rozstrzygnie, a w procesie zarzadzania powierzonym majgtkiem
i $érodkami publicznymi, winien wykazywaé nalezyta starannos¢
i gospodarnosc¢.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za jako$¢ wykonywanej przez siebie pracy
niezaleznie od rangi zajmowanego stanowiska.

Pracownik ujawnia przetozonym préby marnotrawstwa, defraudacji srodkow
publicznych, naduzywania wtadzy lub korupcji. Pracownik dba o dobre stosunki



1)

2)

miedzyludzkie, przestrzega zasad poprawnego zachowania wiasciwych
cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej tak w miejscu pracy, jak i poza nim.

§10

Pracownik powinien by¢ ubrany stosownie do powagi i charakteru
wykonywanych obowigzkow.

Pracownik ma obowigzek odmawia¢ wszelkiego rodzaju dziatan narazajacych na
zarzut niezgodno$ci z prawem lub uczciwos$cig - w szczegélnosci nie moze godzic¢
sie na przyjmowanie posrednich ani bezposrednich korzysci majatkowych.
Pracownik nie moze w zwigzku z wykonywaniem czynno$ci siuzbowych
wykorzystywa¢ stanowiska stuzbowego do zalatwiania wilasnych intereséw,
prywatnych intereséw os6b trzecich oraz nie moze takze czerpa¢ zadnych
korzysci majatkowych w  zwigzku z zajmowanym  stanowiskiem.
Pracownik nie powinien uzywaé stuzbowej skrzynki poczty elektronicznej
do zatatwiania spraw prywatnych ani powotywac sie na stanowisko stuzbowe w
sytuacjach  nieoficjalnych. Pracownik nie moze wykonywaé zajed,
ktére pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowigzkami albo mogltyby wywotaé
podejrzenie o stronniczo$¢, jakgkolwiek interesowno$¢ lub korupcje.

§11

Kodeks jest dokumentem urzedowym wigzacym wszystkich pracownikéw
administracji i obstugi szkoty. Po zapoznaniu sie z nim i przyjeciu
go przez pracownikdw, jego tres¢ zostanie podana do publicznej wiadomoSci.
Pracownicy zobowigzani sg przestrzega¢ przepisow Kodeksu i kierowac
si¢ jego zasadami. Kazdy nowoprzyjety pracownik ma obow1qzek zapoznania sie
z postanowieniami niniejszego Kodeksu.



