ZALACZNIK nr 2 do Zarzadzenia nr 7/2021 Dyrektora
Zespotu Szk6t Nr 4 im. Ziemi Podlaskiej w Bielsku Podlaskim
z dnia 23.08.2021 r w sprawie wprowadzenia ,,Kodeksu etyki
pracownikéw Zespotu Szkét nr 4 im. Ziemi Podlaskiej w
Bielsku Podlaskim”

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW ADMINISTRACJI
I OBSLUGI

Zespohu Szkoél nr 4 im. Ziemi Podlaskiej

w Bielsku Podlaskim
§1

Kodeks Etyki pracownikéw administracji i obstugi zawiera podstawowe wartoSci jakimi
powinni kierowaé si¢ pracownicy zatrudnieni w Zespole Szkot nr 4 im ziemi Podlaskiej w
Bielsku Podlaskim. Warto$ci te wyrazajg poszanowanie dla sprawiedliwosci, solidarnosci,
réwnosci 1 wolno$ci. Pracownicy winni postrzegaé swa prace jako stuzbe publiczng, poprzez
ktorg wykonujg zadania na rzecz dobra wspolnego - panstwa, prawa i spotecznosci.

§2

Pracownicy winni wykonywaé swa prace w oparciu 0 obowigzujgce przepisy prawa, stosujac
zasady i1 procedury zapisane w szczegdlnosci w kodeksie postepowania administracyjnego oraz
innych przepisach prawa powszechnego i miejscowego, a takze

w wewnetrznych instrukcjach i zarzgdzeniach ustanowionych przez dyrektora szkoty.

§3

1. Pracownicy winni kierowal sie zasadami uczciwosci, honoru, szacunku i1 réwnego
traktowania innych 0s6b.

2. Pracownicy sg zobowigzani do zachowania tajemnicy ustawowo chronionej, na zasadach
okreslonych we wlasciwych przepisach.

3. Pracownicy powinni poglebiaé swoja wiedze oraz doskonali¢ umiejetnosci zawodowe,
poprzez uczestnictwo w réznych formach doskonalenia.

4. Pracownicy nie mogg w zwigzku z wykonywanymi czynnosciami stuzbowymi
wykorzystywaé stanowiska stuzbowego do zatatwiania wiasnych intereséw, prywatnych
intereséw 0so6b trzecich oraz nie moze czerpaé zadnych korzysci materialnych w zwigzku z
zajmowanym stanowiskiem.

5. Pracownicy nie moga wykonywaé zaje¢, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z ich
obowigzkami i moglty wywolywaé podejrzenia o stronniczos$¢, jakgkolwiek interesownosé
lub korupcje.

§4

1. Pracownicy zachowujg si¢ godnie zarGwno w miejscu pracy jak i poza nim, dbajg o dobry
wizerunek szkoty.



2. Pracownicy powinni by¢ ubrani stosownie dd powagi i charakteru wykonywanych
obowigzkow.

§5
W kontaktach stuzbowych pracownicy powinni:

1. Byc¢ uprzejmi, lojalni i kolezenscy. Relacje ze wspolpracownikami powinny cechowac
si¢ taktem, zyczliwoscia i szacunkiem.

2. Wspdlpracowaé ze soba przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych, stuzyé sobie
pomocg oraz dzieli¢ si¢ swoim doswiadczeniem i wiedza.

3. Przedstawi¢  bezposrednio  wspodtpracownikowi  wszelkie uwagi  dotyczace
dostrzezonych u niego zaniedban lub bledéw w pracy. W sytuacji razgcego zaniedbania
obowigzkéw lub zasad etyki pracownik zobowigzany jest do poinformowania o tym
dyrektora szkoty.

4. Podejmowaé dzialania w obronie innego pracownika posgdzonego o naruszenie
obowigzkoéw stuzbowych lub zasad etycznych, jesli przekonany jest o niestusznym
zarzucie wobec niego.

5. Unika¢ sytuacji konfliktowych, w szczegdlno$ci wynikajacych z podzialow
obowigzkéw. Pracownicy powinni unikaé rzeczywistych i potencjalnych konfliktow
interesu i dzialafh wymierzonych w powage i autorytet bezposredniego przelozonego.
Powinni wykonywa¢ jego polecenia ze szczegdlng starannoscia, dobra wola
1 najlepsza wiedza, o ile nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami.

§6
W kontaktach z uczniami, rodzicami uczniéw oraz innymi petentami, pracownicy powinni:

1. By¢ uprzejmi, pomocni oraz odnosi¢ si¢ z szacunkiem.
2. Wszelkie sprawy zalatwia¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
wewnetrznymi instrukcjami i zarzgdzeniami.

§7

Pracownicy zobowigzani sa przestrzega¢ Kodeksu Etyki i ponoszg odpowiedzialno$¢ za
naruszenie jego zasad.

§8

Kodeks Etyki pracownikoéw administracji i obstugi Zespotu Szkét nr 4 im. Ziemi Podlaskiej
w Bielsku Podlaskim wchodzi w zycie z dniem podpisania.




