ZESPOt SZKOLNO-PRZEDSZKOLNY NR 1 W BRZEGU DOLNYM

Kodeks etyki pracownikow administracji i obstugi

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 1 w Brzegu Dolnym

§1

1. Pracownicy niepedagogiczni zatrudnieni w Zespole, zwani dalej ,,pracownikami”, traktujg swojg prace
jako stuzbe publiczna.

2. Pracownicy obowigzani sg przestrzega¢ norm prawnych, etycznych i moralnych, w tym takze
zawartych w Kodeksie etyki pracownikéw administracji i obstugi, zwanym dalej ,, Kodeksem”.

§2

1. Pracownicy obowigzani sg dbaé o jako$é wykonywanych obowigzkéw stuzbowych oraz wykazywacd
troske o srodki publiczne bedace w dyspozycji Zespotu.

2. Pracownicy przy wykonywaniu swoich obowigzkéow stuzbowych powinni kierowac sie
w szczegllnosci: praworzadnoscig, bezstronnoscia i bezinteresownoscig, obiektywizmem,
uczciwoscig i rzetelnoscig, odpowiedzialnoscig, jawnoscig postepowania, dbatoscia o dobre imie
Przedszkola i jego pracownikéw, uprzejmoscia i zyczliwoscig w kontaktach z interesantami oraz
przetozonymi, podwtadnymi i wspotpracownikami, godnym zachowaniem w miejscu pracy i poza
nim.

§3

1. Pracownicy wypetniajg swoje obowigzki w ramach prawa i dziatajg zgodnie z prawem. Podejmowane
przez nich decyzje stuzbowe oparte sg na konkretnych podstawach prawnych oraz wtasciwie
uzasadnione.

2. W toku podejmowania decyzji stuzbowych pracownikéw uwzgledniajg wszystkie istotne czynniki
i przypisujg kazdemu z nich nalezne mu znaczenie. Nie uwzgledniajg natomiast zadnych okolicznosci
nienalezgcych do sprawy.

3. Pracownicy zatatwiajg sprawy niezwtocznie, zgodnie z przepisami okreslajgcymi terminy zatatwiania
spraw.

§4
Pracownicy dziatajg bezstronnie i bezinteresownie, a w szczegdlnosci:
a) nie uczestnicza w podejmowaniu decyzji czy opiniowaniu spraw, w ktérych majg bezposredni lub

posredni interes osobisty;



b) nie wykorzystujg i nie pozwalajg na wykorzystywanie powierzonych im zasobdéw, kadr i mienia
publicznego w celach prywatnych;
c) nie podejmuja prac, ani zaje¢ kolidujgcych z petnionymi obowigzkami stuzbowymi;
d) wystrzegajg sie okazji do promowania jakichkolwiek grup interesu;
e) nie ulegajg wptywom i naciskom politycznym, ktére mogg prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub
sprzecznych z interesem publicznym;
f) wykonujgc obowigzki stuzbowe kierujg sie interesem przedszkola i nie czerpig korzysci materialnych
ani osobistych z tytutu petnienia stanowiska, nie dziatajg tez w prywatnym interesie oséb lub grup oséb;
g) nie czynig uzytku z uprzywilejowanego dostepu do informac;ji;
h) nie dopuszczajg do powstania konfliktu intereséw miedzy interesem publicznym a prywatnym;
i) korzystajg z powierzonych uprawnien wytgcznie dla osiggniecia celéw, dla ktérych uprawnienia te
zostaty im powierzone, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;
i) w prowadzonych sprawach réwno traktujg wszystkich uczestnikdéw, nie ulegajg zadnym naciskom, nie
przyjmujg zadnych zobowigzan wynikajgcych z pokrewienstwa lub znajomosci, nie przyjmujg zadnych
korzys$ci materialnych ani osobistych;
k) nie angazujg sie w dziatania, ktére zagrazajg prawidtowemu wypetnieniu obowigzkow stuzbowych lub
wptywajg negatywnie na obiektywizm podejmowanych decyzji.
§5
1. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$é za decyzje i dziatania, nie unikajgc trudnych rozstrzygniec.
Przy zarzadzaniu powierzonym majatkiem i srodkami publicznymi, wykazujg nalezytg starannosé
i gospodarnosc.
2. Pracownicy ujawniajg préby marnotrawstwa, defraudacji srodkéw publicznych, naduzywania
stanowiska stuzbowego lub korupcji odpowiednim instytucjom i organom.
3. Pracownicy zgtaszajg watpliwosci dotyczgce celowosci lub legalnosci decyzji podejmowanych
w placowce bezposredniemu przetozonemu lub w przypadku braku reakcji odpowiednim organom.
§6
Pracownicy nie ujawniajg informacji poufnych ani nie wykorzystujg ich dla osiggniecia korzysci
finansowych lub osobistych, zaréwno w trakcie, jak i po zakoriczeniu zatrudnienia.
§7
1. Pracownicy sg zatrudniani, awansowani i wynagradzani w oparciu o przestanki merytoryczne oraz

posiadane kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe.



ZESPOt SZKOLNO-PRZEDSZKOLNY NR 1 W BRZEGU DOLNYM

2. Pracownicy ustawicznie dgzg do pogtebiania swojej wiedzy, kompetencji i umiejetnosci zawodowych
niezbednych do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, a pracodawca sprzyja ich rozwojowi
zawodowemu.

3. Pracownicy obowigzani sg do zachowania lojalnos$ci w kontaktach z przetozonymi oraz gotowosci do
wykonywania stuzbowych polecen.

4. Pracownicy udzielajg obiektywnych, zgodnych z najlepszg wolg i wiedzg porad i opinii przetozonym,
wiacznie z oceng legalnosci i celowosci ich dziatania.

§8

1. W kontaktach z interesami Zespotu pracownicy zachowujg sie uprzejmie, s3 pomocnii udzielaja
odpowiedzi na skierowane do nich pytania wyczerpujgco i doktadnie.

2. Pracownicy dbajg o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzegajg zasad poprawnego zachowania,
wiasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej, w miejscu pracy i poza nim.

§9
Pracownicy wykonujg obowigzki rzetelnie i sumiennie, z szacunkiem dla innych i poczuciem godnosci
wiasne;j.

1)
2)
3)

§10
Pracownicy przestrzegajq zasad etycznego postepowania:
zaangazowania zawodowego,
praworzadnosci,
wtasciwego zachowania.

§11

Pracownik jest zaangazowany zawodowo, wykonuje obowigzki rzetelnie, a w szczegdlnosci:

pracuje sumiennie, dgzac do osiggniecia najlepszych rezultatéw swojej pracy,

wykorzystuje swoje kompetencje i wiedze oraz nieustannie je doskonali,

podejmuje decyzje w ramach swoich kompetencji i nie uchyla sie od odpowiedzialnosci za swoje
postepowanie,

dotrzymuje zobowigzan,

jest gotowy do wykonywania stuzbowych polecen w sposdb gwarantujgcy poszanowanie prawa,
efektywnie, oszczednie i celowo gospodaruje majgtkiem przedszkola i srodkami publicznymi, bedac
gotowym do rozliczania swoich dziatarn w tym zakresie.

§12

Pracownik dziata zgodnie z zasadg praworzgdnosci, a w szczegdlnosci:
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1) przestrzega przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego oraz przepiséw wewnetrznych placéwki
(statutu, regulamindéw, procedur, zarzadzen),

2) nie ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla korzysci osobistych, zaréwno w trakcie
jak i po zakonczeniu zatrudnienia,

3) nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktore kolidujg z obowigzkami stuzbowymi wynikajgcymi
z nawigzanego stosunku pracy,

4) doktada wszelkich staran, aby jego postepowanie byto jawne, zrozumiate i wolne od podejrzen
o jakakolwiek forme interesownosci,

5) dba o dobro zaktadu pracy, chroni jego mienie.

§13
Pracownik swojg postawg, dobrym zachowaniem kreuje pozytywny wizerunek placéwki,
a w szczegolnosci:

1) nosi odpowiedni stréj, adekwatny do wykonywanych zadan i okolicznosci,

2) pamieta o stuzebnym charakterze swojej pracy, wykonuje jg z poszanowaniem godnosci innych
i poczuciem godnosci wtasnej,

3) okazuje szacunek innym wysokg kulturg osobistg, réwniez poprzez dbatos¢ o kulture jezyka,

4) przestrzega zasad wspotzycia spotecznego,

5) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje sie emocjami, jest gotowy do przyjecia krytyki, uznania swoich
bteddow i do naprawienia ich konsekwencji, a jezeli w sprawie sg wyraznie zréznicowane opinie, dgzy
do uzgodnien opartych na rzeczowej, merytorycznej argumentacji.

§14

W przypadku naruszenia norm etycznych, bedacego jednoczesnie naruszeniem powszechnie

obowigzujgcego prawa:
a) pracodawca podejmuje czynnosci okreslone w art. 109-113 Kodeksu pracy, jezeli nieetyczne
zachowanie wypetnia przestanki okreslone w art. 108 Kodeksu pracy;
b) pracodawca zawiadamia wtasciwe organy, jezeli nieetyczne zachowanie wypetnia znamiona
przestepstwa lub wykroczenia okreslone w przepisach prawa.

§15
Na wniosek pracownikéw pracodawca powotuje sposrdd pracownikéw trzyosobowg Komisje Etyczng,
bedgcg organem opiniodawczym i doradczym w sprawach o naruszenie Kodeksu.

§16

Zmian w niniejszym Kodeksie dokonuje sie w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia.



ZESPOt SZKOLNO-PRZEDSZKOLNY NR 1 W BRZEGU DOLNYM

Kodeks etyki pracownikéw administracji i obstugi w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 1 w Brzegu Dolnym wprowadzono

Zarzgdzeniem Nr 2a/2023/2024 z dnia 01 wrzesnia 2023 r. Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 1 w Brzegu Dolnym.



