Zatgcznik do zarzadzenia nr /2021

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 14

im. Karpackiego Oddziatu Strazy Granicznej

w Nowym Saczu z dnia 10.08.2021r.

w sprawie: wprowadzania kodeksu etyki pracownikéw

Kodeks etyki pracownikéw
w Szkole Podstawowej nr 14

im. Karpackiego Oddziatu Strazy Granicznej w Nowym S3czu

Podstawa prawna:

1.

art. 68 i 69 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 869 ze zm.);

§ 3 Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzagdczej w Szkole Podstawowej nr 14 im.
Karpackiego Oddziatu Strazy Granicznej w Nowym Saczu, wprowadzonego Zarzgdzeniem nr
... Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 14 im. Karpackiego Oddziatu Strazy Granicznej w Nowym
Saczu z dnia ...;

W oparciu o Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie
standarddéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Ministra Finanséw
z dnia 30 grudnia 2009, Nr 15, poz. 84)

81

Postanowienia ogdlne

Kodeks etyki pracownikéw Szkoty Podstawowej nr 14 im. Karpackiego Oddziatu Strazy
Granicznej w Nowym Sgczu to zbiér zasad moralnych, obyczajowych i zawodowych
okreslajgcy podstawe wartosci, ktérymi kieruje sie w czasie wykonywania przez nich zadan
publicznych.

Zasady okreslone w Kodeksie winny by¢ stosowane przez wszystkich pracownikdéw
zatrudnionych w Jednostce na podstawie umowy o prace.
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3. Pracownicy Jednostki traktujg swojg prace jako stuzbe publiczng na zajmowanych
stanowiskach, stuzg panstwu i spotecznosci lokalnej, przestrzegajg porzadku prawnego i
wykonujg powierzone zadania.

4. Normy niniejszego Kodeksu naruszajg pracownicy Jednostki, ktérzy w skutek postepowania
zarbwno w miejscu pracy, jak i poza nim ryzykujg utrate zaufania niezbednego do
wykonywania zadan publicznych.

§2

Zasady postepowania

1. Pracownicy Jednostki petnigcy stuzbe publiczng zobowigzani sg dba¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o srodki publiczne z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu gminy oraz
indywidualnych obywateli.

2. Pracownicy Jednostki powinni przy wykonywaniu swoich obowigzkéw przestrzegaé i
stosowac nastepujgce zasady:

1) praworzgdnosci,

2) bezstronnosci i bezinteresownosci,

3) obiektywizmu,

4) uczciwosci i rzetelnosci,

5) odpowiedzialnosci,

6) dbatosci o dobre imie jednostki i jej pracownikéw,

7) jawnosci postepowania,

8) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

9) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, radnymi, zwierzchnikami,
wspotpracownikami, podwiadnymi,

10) neutralnosci politycznej, rasowej i religijnej.

§3

Wykonywanie zadan

1. Stuzba publiczna opiera sie na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownikéw poszanowania
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i prawa oraz stawiania interesu publicznego ponad
interes osobisty.

2. Pracownicy petnig urzad w ramach prawa i dziatajg zgodnie z prawem. Podejmowane przez
nich rozstrzygniecia i decyzje posiadajg podstawe prawng, ich tres¢ jest zgodna
z obowigzujgcymi przepisami prawa, zawierajg uzasadnienie oraz informacje o mozliwosci
odwofania.
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Pracownicy Jednostki dziatajg bezstronnie i bezinteresownie, kierujgc sie uczciwoscia
i przyzwoitoscia.

Pracownicy nie uczestniczg w podejmowaniu decyzji, naradach, opiniowaniu i glosowaniu w
sprawach, w ktérych majg bezposredni lub posredni interes osobisty.

Pracownicy Jednostki nie wykorzystujg oraz nie pozwalaja na wykorzystywanie
powierzonych im zasobow w celach prywatnych.

Pracownicy Jednostki petnigc obowigzki, kierujg sie interesem spotecznym oraz
nie dziatajg w prywatnym interesie oséb lub grup oséb.

Pracownicy Jednostki nie wykorzystujg informacji uzyskanych w trakcie pracy
dla osiggniecia osobistych korzysci lub przewagi nad innymi.

Pracownicy Jednostki nie angazujg sie w dziatania o charakterze politycznym.

Pracownicy samorzadowi korzystajg z uprawnien wytgcznie dla osiggniecia celdw,
dla ktérych uprawnienia te zostaty im powierzone mocg wtasciwych przepisow.

§5

W kontaktach z obywatelami pracownicy Szkoty zachowujg sie uprzejmie, s3 pomocni i
udzielajg odpowiedzi na skierowane do nich pytania wyczerpujgco i doktadnie.

W prowadzonych sprawach réwno traktujg wszystkich uczestnikow postepowania, nie
ulegajg zadnym naciskom, nie przyjmujg zadnych zobowigzan wynikajgcych z pokrewieristwa
lub znajomosci.

Pracownicy Jednostki nie podejmujg arbitralnych decyzji, ktédre moga mieé negatywny wptyw
na sytuacje obywateli oraz powstrzymujg sie od wszelkich form faworyzowania stron
postepowania.

Pracownicy Szkoty dbajg o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzegajg zasad poprawnego
zachowania wtasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej, w pracy i poza nig.
Pracownicy Szkoty udostepniajg obywatelom zgdane przez nich informacje i umozliwiajg
dostep do publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okre$lonymi w ustawach.
Pracownicy Jednostki nie ujawniajg informacji zastrzezonych, tajemnicy skarbowej
ani nie wykorzystujg ich do korzysci finansowych lub osobistych zaréwno w trakcie jak i po
zakonczeniu zatrudnienia.

§6.
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Stuzba publiczna opiera sie na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownikéw Szkoty
znajomosci Konstytucji i prawa.

Pracownicy Jednostki dziatajg zgodnie z prawem, wykonujg obowigzki rzetelnie i sumiennie,
z szacunkiem dla innych i poczuciem wtasnej godnosci.

Pracownicy Szkoty ponoszg odpowiedzialnos¢ za decyzje i dziatania, nie unikajac trudnych
rozstrzygnieé. Zarzgdzajgc powierzonym majatkiem i Srodkami publicznymi, ujawniajg proby
marnotrawstwa, defraudacji srodkéw publicznych, naduzywania wifadzy lub korupgcji
odpowiednim instytucjom lub organom.

§7

Pracownicy Szkoty sg lojalni wobec zwierzchnikéw. Udzielajg obiektywnych, zgodnych z
najlepsza wolg i wiedzg porad i opinii zwierzchnikom, wtgcznie z oceng legalnosci i celowosci
ich dziatania.

Do obowigzkéw pracownikdw nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen
przetozonego.

Jezeli w przekonaniu pracownika Jednostki polecenie przetozonego jest niezgodne z
prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia.

Pracownikowi Jednostki nie wolno wykonywac¢ polecen, ktérych wykonanie wedtug jego
przekonania, stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

§8

Przygotowanie do pracy

Pracownikdéw Jednostki powinny cechowac: wysokie morale zawodowe i osobiste.

Obowigzkiem pracownikdéw jest doskonalenie swoich kwalifikacji zawodowych, pogtebianie

wiedzy potrzebnej do wykonywania swoich obowigzkéw poprzez samoksztatcenie i udziat w

szkoleniach celem zapewnienia wysokiego poziomu swojej pracy.

Pracownicy jednostki nie mogg wykonywac zajeé, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z ich

obowigzkami zawodowymi.

Pracownicy Jednostki w szczegdlnoSci:

1) daza do osiggniecia najlepszych rezultatéw swojej pracy,

2) zaznajamiajg sie na biezgco ze zmianami przepiséw prawnych,

3) dazg, doktadajgc staran, aby stosownie zachowywac sie w kazdej sytuaciji,

4) wykonujg prace doktadnie i szczegdtowo, dbajac o jej jakos¢,

5) korzystajg z doswiadczenia i wiedzy zwierzchnikéw, wspétpracownikéw i podwtadnych, a
gdy jest to konieczne, korzystajg z pomocy ekspertdéw i specjalistow.
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§9.

Pracownicy sg otwarci na wspdfprace, korzystaja z doswiadczenia i wiedzy
wspotpracownikdéw w celu wykonywania obowigzkéw stuzbowych dla dobra interesanta.

W kontaktach ze wspdtpracownikami sg zyczliwi i zapobiegajg konfliktom w pracy, dgzac do
usprawnienia funkcjonowania Szkoty.

Swoim zachowaniem, stownictwem i schludnym ubiorem podkreslajg powage jednostki,
dajgc dowdd szacunku wobec interesantéw i wspdétpracownikow.

§10

Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna

Pracownicy Szkoty Podstawowej nr 14 im. Karpackiego Oddziatu Strazy Granicznej
w Nowym Saczu zobowigzani sg do przestrzegania przepiséw Kodeksu.
Za nieprzestrzeganie niniejszego kodeksu pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢
porzadkowsq i dyscyplinarng na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

§11

Postanowienia koncowe

Kodeks wchodzi w zycie z dniem podania do wiadomosci pracownikom Szkoty Podstawowe;j
nr 14 im. Karpackiego Oddziatu Strazy Granicznej w Nowym Saczu.

Dyrektor Szkoty upowszechnia zasady zawarte w Kodeksie wsréd podlegtych pracownikow
celem propagowania zawartych w nim wartosci i zasad.
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Zatqcznik nr 1

OSWIADCZENIE

(nazwa stanowiska pracy)

Oswiadczam, ze zapoznatem(-am)* sie z Kodeksem Etyki Pracownikéw Szkoty Podstawowej
nr 14 im. Karpackiego Oddziatu Strazy Granicznej w Nowym Sgczu i zobowigzuje sie do
przestrzegania zasad w nim okres$lonych.

(data i podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatqcznik nr 3

PROCEDURA PRZEGLADU WEWNETRZNEGO | STALEGO MONITORINGU

KODEKSU ETYKI PRACOWNIKOW SZKOtY PODSTAWOWEJ NR 14
IM. KARPACKIEGO ODDZIAtU STRAZY GRANICZNEJ W NOWYM SACZU

81

Celem przegladu wewnetrznego i statego monitoringu jest zbadanie jakosci realizacji zadan

w kontekscie zapiséw przyjetego Kodeksu Etyki stanowigcego zbidr wartosci i zasad, ktore

pracownicy przyjeli i zobowigzali sie nimi kierowaé w swojej codziennej pracy.

Cel ten bedzie realizowany poprzez:

1) badanie ankietowe przeprowadzone wsréd pracownikéw Szkoty,

2) analize tych ankiet,

3) uruchomienie w ciggu catego roku dziatan korygujgcych lub zapobiegawczych,

4) okreslenie stopnia respektowania przez pracownikow zapiséw Kodeksu Etyki — norm i
zasad zachowan.

Ocena stopnia osiggnietych celéw bedzie prowadzona w oparciu o — anonimowe ankiety

skierowane do pracownikéw Szkoty.

Ustala sie wzdr ankiety:

ANKIETA

PRZESTRZEGANIA KODEKSU ETYKI PRZEPROWADZANA W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 14

IM. KARPACKIEGO ODDZIALU STRAZY GRANICZNEJ W NOWYM SACZU

Ankieta jest anonimowa. Odpowiadajac, zakre$l wtasciwg odpowiedz lub wpisz swoje uwagi w

wolnym polu.

*oo0o0»ooo0or

Czy zna Pan(Pani)zapisy Kodeksu Etyki?

TAK

NIE

TRUDNO POWIEDZIEC

Czy uwaza Pan/Pani, ze zapisy Kodeksu Etyki sg wtasciwe?

TAK

NIE

TRUDNO POWIEDZIEC

Czy uwaza Pan/Pani, ze wprowadzenie Kodeksu Etyki byto dobrym rozwigzaniem i
przyczynito sie do poprawy jakosSci naszej pracy?
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U TAK
O NIE
O TRUDNO POWIEDZIEC

D] = o02-Y -0 TR

B

Czy wuwaza Pan (Pani), ze zawarte Kodeksie Etyki zasady s3g przestrzegane
przez pracownikéw Szkoty?
TAK

NIE

TRUDNO POWIEDZIEC

Czy kieruje sie Pan/Pani zapisami Kodeksu Etyki w swojej pracy?
TAK

NIE

TRUDNO POWIEDZIEC

Czy zapisy Kodeksu Etyki s pomocne w realizacji przez Pana/Panig zadan?
TAK

NIE
TRUDNO POWIEDZIEC
Czy uwaza Pan/Pani, ze Kodeks Etyki jest dobrym sposobem na promowanie otwartosci i

NOooeeOoOoOOoOYOoOOO

uczciwosci naszej pracy?

TAK

NIE

TRUDNO POWIEDZIEC

Czy uwaza Pan/Pani, ze potrzebne sg zmiany w Kodeksie Etyki?
TAK

NIE

TRUDNO POWIEDZIEC

Ooo0* 000

Jezeli tak to jakie:

9. Czy spotkat sie Pan/Pani z propozycja przyjecia jakiejkolwiek korzysci materialnej
lub osobistej za zatatwienie sprawy?

d TAK

U NIE

O TRUDNO POWIEDZIEC

10. Czy Pana/Pani zdaniem pracownicy Szkoty w jednakowy sposdb traktujg wszystkie dzieci?
0 TAK

O NIE
O TRUDNO POWIEDZIEC
11. Czy uwaza Pan/Pani, ze w Szkole wystepuje problem korupcji?
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TAK
NIE
TRUDNO POWIEDZIEC

W przypadku odpowiedzi pozytywnej prosze o podanie przyktadu:

. Jak ocenitby Pan/Pani jakos¢ wykonanych przez siebie zadan:

bardzo dobra
dobra
dostateczna
niedostateczna

Dziekujemy, za wypetnienie ankiety!

§2.

Monitoring Kodeksu Etyki to uzyskanie informacji dotyczacej funkcjonowania Kodeksu Etyki

wsrod pracownikow.

Udziat pracownikéw Szkoty w monitorowaniu Kodeksu Etyki polega na:

1) biezagcym sygnalizowaniu naruszen Kodeksu Etyki przez pracownikéw Szkoty,

2) wypetnieniu ankiety z zakresu przestrzegania Kodeksu Etyki.

Biezgca sygnalizacja naruszen Kodeksu Etyki polega na poinformowaniu przetozonego w

formie pisemnej lub ustnej o naruszeniu przez siebie lub innego pracownika zasad

okreslonych w Kodeksie.

W celu opracowania wynikow przestrzegania zasad etyki w Szkole dyrektor powotuje

corocznie z pracownikéw Szkoty 3-osobowg Komisje Etyki.

Zadaniem Komisji Etyki jest:

1. przygotowanie przeglagdu i analizy wynikédw stosowania sie do przyjetego
przez pracownikéw Kodeksu Etyki,

2. przeprowadzenie badania ankietowego,

3. opracowanie wynikdéw ankiety,

4. sporzadzenie sprawozdania z wynikdw przegladu i przedstawienie do akceptacji dyrektora
Szkoty.

Zobowigzuje sie powotang Komisje Etyki do przeprowadzenia procedury przegladu, analizy

wynikéw oraz przedstawienia sprawozdania w terminie do konca listopada danego roku.
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§3.

Whioski wynikajgce z przeglagdu przestrzegania Kodeksu Etyki w Szkole beda podstawg podjecia
dziatan zmierzajgcych do usprawnienia pracy Jednostki.

Zatgcznik nr 4

PROCEDURA PRZEGLADU ZEWNETRZNEGO | STALEGO MONITORINGU

KODEKSU ETYKI PRACOWNIKOW SZKOtY PODSTAWOWEJ NR 14
IM. KARPACKIEGO ODDZIAtU STRAZY GRANICZNEJ W NOWYM SACZU

PRZEZ SPOLECZNOSC LOKALNA

§1.

1. Celem przegladu zewnetrznego i statego monitoringu jest zbadanie jakosci realizacji zadan
w kontekécie zapisow przyjetego przez pracownikdw Szkoty Kodeksu Etyki
oraz pozyskanie opinii ucznidw i rodzicow na temat postaw etycznych pracownikéw
Jednostki, oceny stopnia kompetenc;ji i fachowosci.

2. Cel ten bedzie realizowany poprzez:

1. anonimowe badanie ankietowe przeprowadzone wsrdd rodzicow, opiekundw prawnych
dzieci uczeszczajgcych do Szkoty,

2. analize tych ankiet,

3. uruchomienie dziatan korygujacych lub zapobiegawczy,

4. okreslenie stopnia respektowania przez pracownikéw zapisdw Kodeksu Etyki — norm i zasad
zachowan.
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3. Ustala sie wzér ankiety:

ANKIETA

OCENA PRACY SZKOtY PODSTAWOWEIJ NR 14
IM. KARPACKIEGO ODDZIALU STRAZY GRANICZNEJ W NOWYM SACZU

— BADANIE SATYSFAKCJI RESPONDENTOW

Ankieta jest anonimowa.

1. Prosze o podanie nazwy komérki organizacyjnej, w ktdrej byta zatatwiana sprawa:

3. Czy zostaliscie Panstwo poinformowani przez pracownika o uwarunkowaniach realizacji
Panstwa sprawy (szybkosc¢ zatatwienia sprawy, optaty, wymagane dokumenty itp.)

tak nie trudno powiedzieé

4. Jak dtugo trwata realizacja sprawy — od zlozenia wniosku, podania, pisma
do otrzymania dokumentu finalnego?

w tym samym dniu
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1 dzien
7 dni
14 dni
30 dni
60 dni

inne (ile?): dni voecevvvveeeeeeennnnnnnn,

5. Czy ustuga zostata zrealizowana zgodnie z Panstwa oczekiwaniami?
tak nie trudno powiedzieé
W przypadku odpowiedzi negatywnej prosimy o podanie przyczyny

6. Jak oceniacie Panstwo sposdb wykonywania swoich obowigzkéw przez naszych
pracownikéw?

a) kompetencje i fachowos¢ obstugujgcych Panstwa pracownikéw Szkoty:
bardzo dobra dobra dostateczna niedostateczna

b) uprzejmos¢, zainteresowanie Panstwa problemem, pomoc przy wypetnianiu dokumentdw,
pisaniu podan itp.

bardzo dobra dobra dostateczna niedostateczna
7. Prosimy o dokonanie oceny dostepnosci informac;ji o zatatwianych sprawach:
a) dostepnosc informacji w Szkole:
bardzo dobra dobra dostateczna niedostateczna
b) dostepnos¢ informacji przez telefon:
bardzo dobra dobra dostateczna niedostateczna
c) dostepnos¢ informacji w biuletynie informacji publiczne;j:
bardzo dobra dobra dostateczna niedostateczna

8. Czy macie Panstwo jakieS zastrzezenia do obiektywizmu i bezstronnosci
w wykonywaniu obowigzkdw przez naszych pracownikéw?

tak nie trudno powiedzieé

W przypadku odpowiedzi ,tak” prosimy o podanie przyczyny;
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9.

Jaka jest Panstwa ogdlna ocena pracy Szkoty?

bardzo dobra dobra dostateczna niedostateczna

10. Inne uwagi na temat pracy Szkoty lub jej pracownikow:

Dziekujemy, za wypetnienie ankiety!

1.

§2.

Ustala sie procedure oceny realizacji Kodeksu Etyki przez pracownikéw Szkoty:

1) badanie ankietowe prowadzone sg przez caty rok na podstawie ankiet udostepnionych w
Szkole,

2) wypetnione ankiety bedzie mozna pozostawi¢ w sekretariacie Szkoty lub wysta¢ poczta,

3) w celu opracowania wynikéw — analizy ankiet dyrektor powotuje sposrdéd pracownikéw
Szkoty 3-osobowg Komisje Etyki.

Zadaniem Komisji Etyki jest:

1) przygotowanie przegladu i analizy wynikdw stosowania sie do przyjetego
przez pracownikéw Kodeksu Etyki,

2) catoroczne badanie ankietowe,

3) biezgce monitorowanie,

4) opracowanie wynikow ztozonych ankiet,

5) sporzadzenie raportu/sprawozdania z wynikédw przeglagdu i przedstawienie
do akceptacji dyrektorowi.

§3.

Whnioski wynikajgce z przegladu przestrzegania Kodeksu Etyki w Szkole Podstawowej nr 14

im. Karpackiego Oddziatu Strazy Granicznej w Nowym Saczu bedg podstawg podjecia dziatan

zmierzajgcych do usprawnienia pracy Szkoty.
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