Kodeks postepowania etycznego
w Zespole Szkol nr 3 w Katowicach

Kodeks postepowania etycznego zostal opracowany w oparciu o nastepujace zasady:

B Monitorowania przestrzeganie zasad przyjetych w kodeksie etycznym,

B Przewidywania kar dla pracownikéw $wiadomie naruszajacych kodeks etyczny

B [nformowania Dyrektora o naruszeniu zasad kodeksu etycznego

Kodeks jest przyjety przez ogot zatrudnionych w Zespole Szkot nr 3 w Katowicach

1. Zachowania etyczne 1 uczciwos$¢ skladajg si¢ na standardy etyczne i1 wzorce zachowan, sposoby, w
jakie sa one komunikowane 1 wspierane.

2. Kultura organizacji okresla, co szkota chce osiggnac.

3. Kultura organizacji okresla, co w rzeczywistosci si¢ dzieje, ktore zasady sg przestrzegane, a ktore
naginane lub ignorowane.

4. Kierownictwo odgrywa gtoéwng role w tworzeniu kultury organizacji.

5. Pracownicy mogg podja¢ dzialania nienaganne lub nieetyczne wtedy, kiedy kultura organizacji da im
ku temu silne zachety i1 pokusy.

6. Zachetami naktaniajacymi do malwersacji lub falszowania sprawozdan finansowych oraz innych form
zachowan nieetycznych s3:

a) Presja na realizacje¢ nierealnych celoéw dzialalnos$ci, zwlaszcza rezultatow krotkoterminowych;

b) Wysokie nagrody uzaleznione od wynikow pracy;

c) Stosowanie widetek w sposobie naliczania dodatku motywacyjnego;

7. Pokusy do dziatan nieuczciwych i nielegalnych:

a) Brak lub nieefektywne kontrole;

b) Decentralizacja powodujaca, ze Dyrektor nie zna dzialan podejmowanych przez nauczycieli i prac
niepedagogicznych

c) Stabos¢ kontroli wewnetrznej

d) Nieefektywne dziatania nadzorcze rady gminy (sprawowane przez np. komisje rewizyjng), prezydenta
nad jednostkami podlegtymi;

e) Niewystarczajaca kary za nieuczciwe zachowania,

f) Nie informowanie o wykrytych oszustwach.

Kodeks etyczny
Pracownicy Zespotu Szkot nr 3 w Katowicach przyjmuja zbidr wartosci, ktorymi beda si¢ kierowaé w
codziennej pracy.
§1

Prace w Zespole Szkot nr 3 w Katowicach traktujemy jako stuzbe publiczng, ktérej nadrzednym celem

jest dobro wspolnoty samorzadowej i ochrona interesu kazdego z jej cztonkow.

Deklarujemy sie:

= Kierowaé si¢ uczciwoscia i bezinteresownos$ciag na kazdym etapie wykonywania obowigzkow
stuzbowych;

= Lojalnie i rzetelnie realizowac cele wspolnoty samorzadowej;

= Przedktada¢ dobro publiczne nad interesy wlasne i srodowiska;

= Sumiennie dazy¢ do jak najlepszych efektow swojej pracy;

= Poglebia¢ swojg wiedz¢ zawodowg celem kompetentnego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw
interesantow;

» Zyczliwie i uprzejmie traktowaé¢ kazdego interesanta przychodzacego do Szkoly oraz przekazywacé
wyczerpujace, jasne i zrozumiate informacje dot. jego sprawy;

= Dbac¢ o wysoki poziom nauczania i dobre atmosfere w szkole;

=  Utrzymywaé wlasciwe stosunki migdzyludzkie w miejscu pracy i poza nim;

= Shuzy¢ radg i pomocg wspotpracownikom 1 podwiadnym;



= Doktada¢ wszelkich mozliwych staran, aby podejmowane dziatania byty jawne, zrozumiale i
akceptowane przez interesantow a takze wolne od podejrzen o interesownosc.
§2
1. Kodeks Etyczny Pracownikow Zespotu Szkét nr 3 wehodzi w zycie z dniem 12 listopada 2019 roku.
2. Kodeks Etyczny zostal przegtosowany i podpisany przez wszystkich pracownikéw Zespotu Szkot.
§3
Z trescig niniejszego mozna mogg zapoznac si¢ na stronie internetowej BIP Szkoty.
§4

Do kodeksu etycznego wprowadza si¢ procedure¢ przegladu i monitoringu przeprowadzang przez

pracownikow Szkoly, ktora okres$la cel przegladu i monitoringu, formy pracy nad kodeksem etycznym,

zasady 1 sposob udzialu w przegladzie wszystkich pracownikow Szkoty oraz ksztalt 1 termin
przygotowania raportu z przegladu kodeksu etycznego.
§5

Procedura przegladu i monitoringu ma na celu sprawdzenie ws$réd pracownikow Szkoty stopnia

stosowania si¢ do zapisow Kodeksu Etycznego oraz w uzasadnionych przypadkach wprowadzenie

zmian do zapiséw Kodeksu Etycznego przez pracownikow samorzadowych.
§6

Dyrektor Szkoty Zarzadzeniem powoluje Komisj¢ Etyki, ktora wybierana jest corocznie sposrod

pracownikow Zespotu Szkot w liczbie 3 osob.

1. Zadaniem Komisji jest przygotowanie przegladu i analizy wynikéw stosowania si¢ do przyjgtego przez
pracownikow Kodeksu Etycznego, ktory okresla standardy zachowania si¢ pracownikéw Szkoty.

2. Zrédtem informacji w tym zakresie beda dane uzyskane na podstawie opracowywanej corocznie
ankiety przegladu i monitoringu kodeksu etycznego pracownikéw, ktora bedzie przygotowywana
przez Komisj¢ Etyki w terminie do konca grudnia danego roku. Ankieta bg¢dzie wypehiana
wewnetrznie raz w roku przez pracownikow Szkoly w terminie nie pdzniej niz do konca czerwca
danego roku.

3. Ankieta wewnetrzna oceny pracownikow, bedzie wypetniana raz w  roku przez wszystkich
pracownikow Zespolu Szkol. Ankieta zostanie przekazana przez przewodniczacego powotanej
Komisji wszystkim pracownikom Szkoly w terminie nie pdzniej niz do konca kwietnia danego roku.

4. Wypelnione ankiety zostang przekazane do Komisji Etyki, ktora do konca maja kazdego roku dokona
analizy wynikéw ankiet 1 sporzadzi raport z przegladu i monitoringu.

5. Wyniki zostang przekazane Dyrektorowi Szkoty w terminie nie p6zniej niz do konca czerwca kazdego
roku.

6. Raport jest omawiany na ogdélnym zebraniu pracownikow oraz na konferencji podsumowujacej

7. Wnioski zawarte w raporcie z przegladu i monitoringu beda wykorzystane do podjecia dziatan
naprawczych. Sposéb wprowadzenia dziatan naprawczych zostanie kazdorazowo okreslony przez
Dyrektora Szkoty.

§7

1. Cele wewnetrznego monitoringu:

1.1. zbadanie jako$ci realizacji zadan w kontekS$cie zapiséw przyjetego Kodeksu Etycznego
stanowigcego zbidr wartosci 1 zasad, ktore pracownicy przyjeli 1 zobowigzali si¢ nimi kierowaé w
swojej codziennej pracy.

2. Cel ten bedzie realizowany poprzez:

2.1. badanie ankietowe przeprowadzone wsrdd pracownikow Szkoty,

2.2. analizg tych ankiet;

2.3. uruchomienie dziatan korygujacych lub zapobiegawczych w ciggu calego roku;

2.4. okreslenie stopnia respektowania przez pracownikéw zapiséw Kodeksu Etycznego — norm 1 zasad
zachowan;



3. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw Szkolty w zakresie zachowan w stosunku do
wspOtpracownikow w miejscu pracy i poza nim oraz w zakresie utozsamienia si¢ z wizerunkiem
Szkoly w miejscu pracy jak i w miejscach publicznych.

4. Formy pracy.

4.1. Ocena stopnia osiggni¢tych celéw bedzie prowadzona w oparciu o ankiet¢ skierowang do

pracownikow Szkoty — zalacznik do Regulaminu.

5. Staly monitoring realizacji Kodeksu Etycznego oraz uzyskane ta droga wyniki do przegladu
Wewngtrznego beda stuzy¢ do:

5.1. oceny skutecznosci tego dokumentu;

5.2. doskonalenia jego zapisOw.

§8
1. Kodeks postgpowania etycznego wprowadzono Zarzadzeniem nr 11/2019 z dnia 12 listopada 2019r.



ANKIETA

Coroczny przeglad i monitorowanie Kodeksu Etyki Pracownikow

Zespolu Szkol nr 3 w Katowicach

Pytanie

TAK

NIE

NIE WIEM

Czy Pani/Pan wie, jakie zachowania pracownikoéw uznawane sg w szkole
za nieetyczne?

Czy Pan/Pani wie, jak nalezy zachowac¢ si¢ w przypadku, gdy bedzie
Pani/Pan §wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w szkole?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja i promuja wlasng postawa i decyzjami etyczne
postepowanie?

Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w wystarczajagcym stopniu, aby
skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktorych Pani/Pan uczestniczyl/a byty przydatne na
zajmowanym stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego przetozonego o
wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaty ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan
na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres obowigzkow, opis stanowiska

pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw okreslony na pismie
lub inny dokument o takim charakterze?

Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za pomocg ktdrych oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zadan?

10

Czy bezposredni przelozeni w wystarczajagcym stopniu monitoruja na
biezaco stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?

11

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia szkoty?

12

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly okreslone cele do
osiggniecia lub zadania do realizacji w biezagcym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci, itp.)?

13

Czy cele 1 zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na biezacy rok maja
okreslone mierniki, wskazniki badZ inne kryteria, za pomoca ktérych
mozna sprawdzi¢, czy cele i zadania zostaty zrealizowane? Nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie 12 brzmi
TAK.

14

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposob
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji
celow 1 zadan komorki (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

15

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w
realizacji celow i zadan?

16

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje si¢ wystarczajace
dziatania majace na celu ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk,
w szczegblnosci tych istotnych?




17

Czy posiada Pani/Pan biezacy dost¢p do procedur/instrukcji
obowiazujacych w szkole (np. poprzez Internet)?

18

Czy w wystarczajacym stopniu sposob realizacji zadan w Pani/Pana
komorce organizacyjnej jest okreslony w pisemnych
procedurach/instrukcjach?

19

Czy obowigzujace Panig/Pana procedury/instrukcje sg aktualne, tzn.
zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami wewn¢trznymi
(np. regulaminem organizacyjnym, innymi procedurami)?

20

Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczng realizacje zadan?

21

Czy wie Pani/Pan jak postgpowaé w przypadku wystgpienia sytuacji
nadzwyczajnej, np. pozaru, powodzi, powaznej awarii?

22

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktorych korzysta
Pani/Pan w swojej pracy, sa Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione
przed utrata lub zniszczeniem?

23

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych niezbednych
do realizacji swoich zadan?

24

Czy postawa 0sob na stanowiskach kierowniczych zachegca pracownikow
do sygnalizowania problemow i zagrozen w realizacji zadan?

25

Czy w przypadku wystapienia trudno$ci w realizacji zadan zwraca si¢
Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego przetozonego z
prosba o pomoc?

26

Czy Pani/Pana zdaniem istniej sprawny przeplyw informacji wewnatrz
Pani/Pana komorki organizacyjne;j?

27

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomigdzy
poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w szkole?

28

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw szkoty z podmiotami
zewngtrznymi (np. wnioskodawcami, dawcami, oferentami) i swoje
uprawnienia w tym zakresie?

29

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje dobre kontakty z
podmiotami zewn¢trznymi, ktdre maja wplyw na realizacje jej zadan (np.
z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

30

Czy przelozeni na co dzien zwracajg wystarczajaca uwage na
przestrzeganie przez pracownikow obowigzujacych w szkole zasad,
procedur, instrukcji itp.?

Pytanie DOBRZE

ZLE

Jak dotychczas ocenia Pan/Pani funkcjonowanie Kodeksu Etyki:

Pytanie
Jak ocenitby/ocenitaby Pan/Pani jako§¢ wykonywanych przez siebie zadan :
bardzo dobra
dobra

raczej dobra

dostateczna




