Procedura przegladu i monitoringu Kodeksu etycznego
Pracownikow Zespolu Szkot nr 3
w Katowicach ul. Bolestawa Chrobrego 4

1. Cele wewnetrznego przegladu i monitoringu.

Glownym celem przegladu wewnetrznego 1 stalego monitoringu jest zbadanie jakos$ci realizacji zadan w

kontekscie zapisow przyjetego Kodeksu Etycznego stanowigcego zbior wartosci i zasad, ktore pracownicy

przyjeli 1 zobowigzali si¢ nimi kierowa¢ w swojej codziennej pracy.

Cel ten bedzie realizowany poprzez:

1) badanie ankietowe przeprowadzone wsrod pracownikow Szkoty,

2) analize tych ankiet;

3) uruchomienie dziatan korygujacych lub zapobiegawczych w ciggu catego roku;

4) okreslenie stopnia respektowania przez pracownikow zapisow Kodeksu Etycznego — norm i zasad
zachowan;

2. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikoéw Zespolu w zakresie zachowan w stosunku do

wspolpracownikOw w miejscu pracy i poza nim oraz w zakresie utozsamienia si¢ z wizerunkiem Szkoty

w miejscu pracy jak i w miejscach publicznych.

3. Formy pracy.

Ocena stopnia osiggni¢tych celow bedzie prowadzona w oparciu o ankiet¢ skierowang do pracownikow

Szkoty — zalgcznik.

4. Staly monitoring realizacji Kodeksu Etycznego oraz uzyskane ta droga wyniki do przegladu

Wewnetrznego bedg stuzy¢ do oceny skutecznosci tego dokumentu, doskonalenia jego zapisow.

5. Dyrektor zespotu corocznie zarzadzeniem powotuje 3-osobowa Komisje Etyki sposrod pracownikow .
W sktad komisji wchodzg :

1) 2 przedstawicieli rady pedagogiczne;j,

2) przedstawiciel pracownikow samorzadowych.

6. Zadaniem Komisji jest przygotowanie przegladu i analizy wynikow stosowania si¢ do przyjetego przez
pracownikoéw Kodeksu Etycznego. Zrodtem informacji w tym zakresie beda dane uzyskane z:

1) obserwacji,

2) rozméw prowadzonych z pracownikami ,

3) informacji przekazywanych przez klientow szkoty.

7. Komisja przeglad i analiz¢ , o ktérej mowa w ust.1 bedzie prowadzita 1 raz w roku, do konca grudnia

8. Komisja sporzadza protokot , w ktorym zamiesci ustalenia z przegladu i analizy wynikdéw stosowania
si¢ do przyjetego przez pracownikow Kodeksu Etycznego.

9. W terminie do 30 czerwca kazdego roku Komisja przekaze dyrektorowi szkoty wyniki w formie raportu
z przegladu 1 analizy wynikéw stosowania si¢ do przyjetego przez pracownikéw Kodeksu Etycznego.
W raporcie koncowym Komisja zawiera wnioski do dalszej pracy.

10. Wnioski zawarte w raporcie z przegladu i monitoringu beda wykorzystywane do podjecia dziatan
naprawczych. Sposéb wprowadzania dziatan naprawczych zostanie kazdorazowo okreslony przez
dyrektora szkoty.

— Procedur¢ wprowadzono Zarzadzeniem nr 2/2022 Dyrektora Zespotu Szkot nr 3 w Katowicach z dnia
26 kwietnia 2022 r.



ANKIETA

Celem niniejszej ankiety jest monitoring i udoskonalenie istniejacego
Kodeksu Etycznego Pracownikow Zespotu Szkot nr 3 w Katowicach

Coroczny przeglad i monitorowanie Kodeksu Etyki Zespolu Szkél nr 3 w Katowicach

Pytanie

TAK

NIE

NIE WIEM

Czy Pani/Pan wie, jakie zachowania pracownikow 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
obowigzujacych w szkole?

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

Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w wystarczajacym 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 zostaly ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiej¢tnosci 1 do§wiadczenia konieczne do wykonywania zadan
na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres obowigzkow, opis stanowiska

pracy)?

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

Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktérych oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zadan?

10

Czy bezposredni przelozeni w wystarczajagcym stopniu monitorujg na
biezgco 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
odpowiedziec¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie 12 brzmi
TAK.

14

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

15

Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposob mogg przeszkodzi¢ w
realizacji celow 1 zadan?

16

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




17

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowigzujacych 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 obowiazujace Panig/Pana procedury/instrukcje sg aktualne, tzn.
zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi
(np. regulaminem organizacyjnym, innymi procedurami)?

20

Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczng realizacj¢ zadan?

21

Czy wie Pani/Pan jak postepowac w przypadku wystapienia 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 dost¢p do wszystkich informacji i danych niezb¢dnych
do realizacji swoich zadan?

24

Czy postawa 0sob na stanowiskach kierowniczych zacheca pracownikoéw
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 przeptyw informacji wewnatrz
Pani/Pana komorki organizacyjne;j?

27

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji pomi¢dzy
poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi w szkole?

28

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikoéw 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 zewng¢trznymi, ktore majg wplyw na realizacj¢ jej zadan (np.
z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

30

Czy przelozeni na co dzien zwracajg wystarczajacg 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




