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KODEKS ETYCZNY

PRACOWNIKOW
ZESPOLU SZKOL, W CZARNEJ
BIALOSTOCKIEJ



PREAMBULA

Kodeks Etyczny Pracownikéw Zespotu Szkot w Czarnej Biatostockiej stanowi zbior wartosci
1 zasad, ktéorymi powinni si¢ kierowa¢ pracownicy szkoly podczas wykonywania zadan
shuzbowych w miejscu pracy, a takze poza nim.

Celem Kodeksu jest poprawa jakosci funkcjonowania naszej placowki oswiatowe] oraz
zwigkszenie zaufania mieszkancéw rodzicow do szkoly, a takze wsparcie pracownikow
w realizowaniu standardéw etycznego postepowania.
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1. ZASADY OGOLNE
§1

Kodeks Etyczny Pracownikoéw Zespotu Szkol w Czarnej Bialostockiej zwany dalej
.Kodeksem” okres§la szczegdtowe zasady, jakich w swoich kontaktach zarowno z
klientem indywidualnym jak 1 instytucjami winni bezwzglednie przestrzegaé
pracownicy przy wykonywaniu swoich obowigzkow stuzbowych.
Dobre imie szkoly zalezy rowniez od postgpowania pracownikéw. Kazdy z nich
odgrywa duza role w ksztaltowaniu wizerunku szkoly 1 postepuje zgodnie z
najwyzszymi standardami etycznymi.
Niniejszy Kodeks uwzglednia postanowienia zawarte w :
- Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej,
- Ustawie o pracownikach samorzadowych,
- Kodeksie postgpowania administracyjnego,

4. Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikow Zespotu Szkot w Czarnej Biatostockiej.

Pracownikiem jest kazda osoba zatrudniona w Zespole Szkét w Czarnej Biatostockiej
bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy.

Normy niniejszego Kodeksu naruszajg pracownicy, ktorzy wskutek postgpowania,
zarOWno w miejscu pracy, jak 1 poza nim, ryzykujg utrat¢ zaufania niezbednego do
wykonywania zadan publicznych.

II. ZASADY POSTEPOWANIA
§2

Pracownicy Zespotu Szkoél w Czarnej Bialostockiej winni mie¢ swiadomosé, ze ich
praca jest stuzba publiczna, ktorej celem nadrzednym jest dobro ucznia. Pracownicy
samorzadowi petnigcy stuzbe publiczng zobowiazani sa dba¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu
rodzicOw i ucznidow oraz indywidualnego interesu obywateli.
W szczegdlnosci pracownicy samorzgdowi powinni przestrzega¢ i dzialaé¢ zgodnie
z zasadami:

1) praworzadnosci.

2) bezstronnosci i bezinteresownosci,

3) obiektywizmu,

4) uczeiwoscl 1 rzetelnodel,

5) odpowiedzialnosci.

6) jawnosci,

7) dbatosci o dobre imie szkoty 1 pracownikow samorzadowych,

8) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

9) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwitadnymi i wspotpracownikami,
10) tolerancji rozumianej jako jednakowej obstugi obywateli bez wzgledu na ptec,
wiek, pochodzenie, wyznanie, status spoleczny, poglady polityczne.
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III. WYKONYWANIE ZADAN
§3

Shizba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownikow
samorzadowych poszanowania Konstytucji 1 prawa oraz stawiania interesu publicznego
ponad interes osobisty. Obywatele oczekuja od pracownikéw samorzadowych wysokich
standardéw etycznych zachowan.

Pracownicy samorzadowi petnig urzad w ramach prawa i dziatajg zgodnie z prawem:;
podejmowane przez nich rozstrzygniecia i decyzje posiadajg podstawe prawna, ich tres¢
jest zgodna z obowigzujacymi przepisami prawa. zawierajg uzasadnienie oraz
informacje o mozliwosci ztozenia odwotania.

§ 4

Pracownicy samorzgdowi dziatajg bezstronnie i bezinteresownie.

Pracownicy samorzadowl nie uczestniczag w podejmowaniu decyzji, naradach,
opiniowaniu lub glosowaniu w sprawach, w ktorych majg bezposredni lub posredni
interes osobisty.

Pracownicy samorzadowi nie wykorzystuja i nie pozwalajg na wykorzystanie
powierzonych im zasobdw, kadr 1 mienia publicznego w celach prywatnych.
Pracownicy samorzadowi nie podejmujag prac, ani zajec kolidujgcych z pelnionymi
obowigzkami stuzbowymi.

Pracownicy samorzgdowi nie podejmujg arbitralnych decyzji, ktére mogg mieé
negatywny wplyw na sytuacje obywateli oraz powstrzymuja sic od wszelkich form
faworyzowania.

Pracownicy nie angazujg si¢ w dzialania o charakterze politycznym, ktore moga
prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym, nie ulegaja
wpltywom 1 naciskom politycznym.

Pracownicy samorzadowi pelnigc obowigzki kierujg si¢ interesem wspdlnoty szkolnej i
nie czerpig korzysci materialnych ani osobistych (w trakcie zatrudnienia ani po jego
ustaniu) z tytulu sprawowanego urzedu, nie dziatajg tez w prywatnym interesic osob
lub grup 0sdb.

§5
Pracownicy samorzgdowi nie dopuszczajg do powstania konfliktu intereséw miedzy
interesem publicznym a prywatnym. W sytuacji powstania konfliktu intereséw dbaja.
aby zostal on rozstrzygnigty na korzy$¢ interesu publicznego.
Pracownicy samorzgdowi korzystajg z uprawnien wylacznie dla osiggniecia celéow, dla
ktorych uprawnienia zostaly im powierzone moca odnosnych przepisow.
Pracownicy nie angazujg si¢ w dzialania, ktére zagrazaja prawidtowemu wypelnianiu
obowigzkdw stuzbowych lub wplywaja negatywnic na obiektywizm podejmowanych
decyzji.

§6
Pracownicy samorzadowi wykonujg obowigzki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla
innych i poczuciem wlasnej godnosci.
W prowadzonych sprawach réwno traktuja wszystkich uczestnikow, nie ulegaja
zadnym naciskom, nie przyjmujg zadnych zobowigzan wynikajgcych z pokrewieristwa
lub znajomosci, nie przyjmujg zadnych korzysci materialnych ani osobistych.

§7
Pracownicy samorzadowi ponosza odpowiedzialno$¢ za decyzje i dziatania, nie
unikajgc trudnych rozstrzygnieé. Zarzadzajac powierzonym majatkiem i $rodkami
publicznymi, winni wykazywac nalezyta staranno$¢ i gospodarnosé.



Pracownicy samorzadowi ujawniaja proby marnotrawstwa, defraudacji $rodkow
publicznych, naduzywania wtadzy lub korupcji odpowiednim instytucjom lub organom.
Pracownicy samorzgdowi zglaszaja watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci
decyzji podejmowanych w urzedzie bezposredniemu przetozonemu lub w przypadku
braku reakcji odpowiednim organom.

§8

Pracownicy samorzadowi udostepniajg obywatelom zgdanych przez nich informacji
1 umozliwiaja dostep do publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawach. Odmowa udostepnienia informacji publicznej wymaga formy pisemnej
i uzasadnienia.

Pracownicy samorzadowi nie ujawniajg informacji stanowigcych tajemnice stuzbowg
ani nie wykorzystujg ich dla korzysci finansowych lub osobistych, zaréwno w trakcie.
jak 1 po zakonczeniu zatrudnienia.

§9
Pracownicy samorzadowi sg zatrudniani, awansowani i wynagradzani w oparciu
o przestanki merytoryczne; kwalifikacje i umiej¢tnosci zawodowe oraz mozliwosci
finansowe. Pracodawca dba o mozliwie réwnomierne nalozenie obowiazkdéw na
pracownikow.
Pracownicy samorzadowi rozwijaja swoje kompetencje 1 wiedze zawodows, potrzebne
do wykonywania obowigzkéw, a szkota stwarza im ku temu mozliwosci, w miare
posiadanych srodkéw finansowych.
Pracownicy samorzadowi sg lojalni wobec szkoly i zwierzchnikow oraz gotowi do
wykonywania stuzbowych polecen.
Pracownicy samorzadowi udzielaja obiektywnych, zgodnych z najlepszg wolg i wiedzg
porad i opinii zwierzchnikom, wlacznie z oceng legalnosci 1 celowosci ich dziatan.
Przekazuja posiadane informacje innym pracownikom, dla sprawnosci pracy szkoty.

§ 10
W kontaktach z obywatelami pracownicy samorzadowi zachowuja si¢ uprzejmie, s3
pomoeni i udzielajg odpowiedzi na skierowane do nich pytania wyczerpujaco,
cierpliwie i doktadnie, bez uzewngtrzniania emocji.
Pracownicy samorzadowi dbaja o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzegajg zasad
poprawnego zachowania, wlasciwych czlowiekowi © wysokiej kulturze osobistej,
W miejscu pracy i poza nim.
Ubiér pracownika samorzadowego winien odpowiada¢ charakterowi wykonywane;
pracy, a zwlaszcza wyglad pracownika nie powinien wywolywaé negatywnych
odczu¢ klientow szkoty.

IV. ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA I PORZADKOWA
§ 11

Pracownicy samorzgdowi za nieprzestrzeganie niniejszego kodeksu ponosza odpowiedzialnosé
porzadkowa lub dyscyplinarna.

V. PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU NARUSZENIA KODEKSU

1

ETYCZNEGO
§12
Niniejsza procedura nie narusza obowigzujgcego prawa, w szczego6lnosci ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o zamowieniach publicznych, ustawy
o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby pelniace funkcje



(8]

publiczne, Kodeksu pracy oraz przepiséw dotyczacych odpowiedzialnosci pracowniczej
i funkcjonowania komisji dyscyplinarnych, a takze przepiséw Kodeksu karnego.
Procedura okresla sposoby postepowania wewnetrznego w Zespole Szkot w Czarnej
Bialostockiej zwanego dalej Szkota, w stosunku do przejawdéw naruszenia Kodeksu
etycznego pracownikéw Zespolu Szkot w Czarnej Bialostockie] — zwanego dalej
Kodeksem oraz ogo6lnie obowigzujgcych przepiséw prawa — nie okre$la jednak sankcji,
w przypadku, gdy sg one uregulowane innymi przepisami.

§13
Kazdy pracownik, dbajagc o dobre imi¢ Szkoly, powinien swoim postepowaniem
wypelnia¢ tresci zawarte w Kodeksie, w szczegdlnosci reagowac na wszelkie przejawy
jego naruszania.
Kazdy pracownik powinien zwréci¢ kolezenska uwage innemu pracownikowi,
w przypadku zachowania nieetycznego, naruszajacego dobre obyczaje i stosunki
miedzyludzkie zarobwno w odniesieniu do interesantdw, jak i wspotpracownikow.
W przypadku, gdy zachowanie nieetyczne dotyczy naruszenia prawa, obowigzkiem
kazdego pracownika jest powiadomienie o tym bezposredniego przelozonego.
Bezposredni przelozony przeprowadza rozmowg — traktowang jako postepowanie
wyjasniajagce — z pracownikiem naruszajacym Kodeks, podczas ktorej wyjasnia
motywy, przyczyny 1 ustala przebieg nieetycznego zajscia, a takze podejmuje decyzje
odnosnie dalszego toku sprawy.
W przypadku wnioskowania o udzielenie kary porzadkowej lub stwierdzenia
przestepstwa, z rozmowy sporzgdza si¢ notatke w celu dotrzymania termindw
dotyczacych odpowiedzialnosci pracownicze;j.
W razie niejasnosci lub niejednoznacznosci wniosku przeprowadza si¢ postepowanie
wyjasniajace, sporzadzajac odpowiednie dokumenty (notatke z rozmowy, wyjasnienia
pracownika na pismie,).
Do wyjasnienia naruszen etyki dyrektor szkoly moze powotaé Komisje Etyki.
sktadajgca sie z 3 0sob sposréd pracownikéw Zespotu Szkot.
Na podstawie materialow przygotowanych przez powolang Komisje Etyki , Dyrektor
podejmuje decyzje, ktora przekazywana jest pracownikowi.
W przypadku stwierdzenia przestepstwa  dyrektor szkoty kieruje sprawe do
odpowiednich organoéw takich jak prokuratura, rzecznik dyscyplinarny, rzecznik
dyscypliny finansowej 1 inne.

§ 14
Za naruszenie Kodeksu w sprawach uregulowanych prawem grozg sankcje
przewidziane w aktach normatywnych.
Za naruszenie zasad etycznych dotyczacych dobrych obyczajéow i stosunkow
migdzyludzkich nie przewiduje si¢ kar. Dotkliwoscia dla osoby naruszajgcej te zasady
powinien by¢ towarzyski brak akceptacji dla nagannych dziatan i stuzbowa reakcja
w postaci rozmowy, ostrzezenia badz ustnego upomnienia.
Przypadki szczegdlnie drastyczne powinny by¢ omowione na naradach kierownictwa
szkoly, w obecnosci osoby naruszajgcej Kodeks Etyczny.
Udokumentowane przypadki uporczywego naruszania zasad etycznych, nie podlegajace
karze porzgdkowe]j oraz sankcjom karnym, moga skutkowaé przeniesieniem na inne
stanowisko, odebraniem petnomocnictw do wydawania decyzji, nieuwzglednieniem
przy decyzjach o awansie lub podwyzce wynagrodzenia, nagrodach, pomocy przy
podnoszeniu kwalifikacji i innej.

VI. KOMISJA ETYKI
§ 15

. Dyrektor szkoty powotuje Komisje Etyki.



2. Przewodniczacego Komisji Etyki wyznacza Dyrektor sposréd cztonkéw Komisji.
3. Czlonek Komisji Etyki podlega wylgczeniu, gdy postepowanie dotyczy jego lub
bezposredniego przetozonego.

§ 16
1. Do zadan Komisji Etyki nalezy:
1) analiza przestrzegania norm etycznych przez pracownikdbw Szkoty (raportowanie);
2) prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego w przypadku powzigcia informacji
0 naruszeniu norm etycznych przez pracownikow Szkotly;

3) przedstawianie Dyrektorowi wnioskow o zastosowanie sankcji dyscyplinujgcych wobec
naruszajgcych normy etyczne pracownikéw Szkoly w celu przywrdcenia zachowania
zgodnego z normami;

4) informowanie Dyrektora i pracownikow Szkoly o stopniu przestrzegania norm
etycznych w placdwee;

5) wplywanie na umacnianie postaw etycznych, popularyzacje pozytywnych przykladow.

§17
1. W przypadku obrad Komisja Etyki, sporzadzany jest krotki protoko?.
2. Dla prawomocnosci obrad niezbedny jest udzial przynajmniej potowy czlonkéw Komisji
Etyki.
3. Komisja rozstrzyga sprawy zwykla wigkszoscig glosow, a przy rownej liczbie glosoéw ,,za”
i,,przeciw” decyduje glos Przewodniczacego Komisji Etyki.

§18
1. Komisja Etyki wszczyna postgpowanie wyjasniajagce w kazdym przypadku powzigcia nie
budzacych watpliwosci i mozliwych do zweryfikowania informacji o naruszeniu norm
etycznych przez pracownika Szkoly.
2. Przed powzieciem decyzji o przedstawieniu Dyrektorowi wniosku o zastosowaniu sankcji
dyscyplinujgcych Komisja jest obowigzana umozliwi¢ pracownikowi ztozenie wyjasnien.

VI. MONITOROWANIE PRZESTRZEGANIA KODEKSU ETYKI ZESPOLU SZKOL
W CZARNEJ BIALOSTOCKIEJ I KODEKSU ETYCZNEGO PRACOWNIKOW
ZESPOLU SZKOL W CZARNEJ BIALOSTOCKIEJ

§19
Pracownicy Szkoly majg obowigzek stosowaé sie do norm etycznych, jak réwniez stale
monitorowaé ich przestrzeganie w stosunku do wlasnej osoby, dziatan wspolpracownikow
i przetozonych.

§ 20
1. Zrédtem informacji o naruszeniu norm etycznych sa:
1) analizy wptywajacych do jednostki skarg na prace czy zachowanie pracownika
szkoly;
2) analizy obiektywnych dowodow uzyskiwanych z przeprowadzonych kontroli;



3) informacje i doniesienia 0séb z zewnatrz czy informacje prasowe i telewizyjne;
4) biezgca obserwacja wspolpracownikéw i przetozonych oraz zgtaszanie Komisji
Etyki wszelkich nieprawidlowosci i dowodéw na tamanie norm etycznych.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 21
Pracownicy samorzadowi zobowigzani sg przestrzega¢ przepisow Kodeksu i kierowaé
si¢ jego zasadami aby zwigkszy¢ zaufanie interesantéw szkoty
Dyrektor szkoty upowszechnia zasady zawarte w Kodeksie wsrod pracownikow, celem
propagowania zawartych w nim wartosci i zasad.

Byrekior Zespolu Szlat

W cn%tockm]
mgr Mirostaty Ben
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powotuje Komisje Etyczng w Zespole Szkot w Czarnej Biatostockiej w skladzie:
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