(Piecz¢ Szkoty)

Zal. Nr 1 do Zaradzenia Nr 38/2011
Dyrektora Szkoty z dnia 20 grudnia 2011 r.

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW ADMINISTRACJI i OBSLUGI
w ZPSM nr 4 im. K. Szymanowskiego w Warszawie

Zasady ogolne
§1
Kodeks Etyki Pracownikow Szkoty zwany dalej ,Kodeks Etyki’, okréla standardy
postpowania, ktoérych przestrzeganie jest gwaranckompetencji, odpowiedzial§oi
i wysokich waloréw moralnych pracownikow szkoty wiazku z wykonywaniem przez nich
swoich obowazkow.

§2
1. Wskazane w Kodeksie Etyki zasady i wécicetyczne g stosowane przez pracownikéw
podczas wypetniania przez nich codziennych ohokéw.

2. Kodeks Etyki przeciwdziata korupcji rozumianej jakaduycie stanowiska publicznego dla
uzyskania prywatnych korzgi. Korupcja obejmuje ptatne faworyzowanie, nepotynaduycie
kompetencji wynikajcych z petnionej funkcji w celu uzyskania kofely przekupstwo, kradzie
majatku publicznego ludrodkdéw publicznych, przegtstwa ksiggowe oraz obr&rodkami
finansowymi pochodicymi z dziata korupcyjnych.

§3
1.Wszyscy pracownicy skladapswiadczenie o zapoznaniwgs Kodeksem Etyki niezwtocznie po
jego wegciu w zycie. Gwiadczenia dajcza s¢ do akt pracowniczych.

2.Pracownik skladaswiadczenie o zapoznaniwsi Kodeksem Etyki jednocgeie z zawarciem
pierwszej umowy o prac Oswiadczenie deicza s¢ do akt pracowniczych.

Zasady posgpowania
84
1. Pracownik jest zobowzany swoim pogpowaniem tworz§ dobry wizerunek pracownika
szkoty.

2. Pracownik dba o prestszkoty i jak@¢ wykonywanej pracy.
3. Pracownik przedktada dobro szkoty nad wiasne istere

4. Pracownik zachowuje wysoka kulgiuprzejmdac i zyczliwos¢ w kontaktach z uczniami,
rodzicami uczniow, przekmnymi, podwtadnymi i wspoétpracownikami.

§5
Wykonywanie obowizkow
1. Pracownik szkoty wykonuje swoje obawki rzetelnie i bezstronnie, wykorzysiqj
w sposob najlepszy swpyviedz i umiejgtnosci.



2. Pracownik szkoty rozpatruje sprawy zgodnie z przami prawa i przewidzian
w kodeksie pogpowania administracyjnego proceduaziatania.

3. Pracownik dba o terminowe i zgodne pod wdgim formalnym i merytorycznym
wykonywanie zadawynikajacych z zakresu jego oboazikOw oraz dodatkowych dyspozyciji
i polecer przetazonych.

4. Racjonalnie, oszeznie i efektywnie gospodaruje publicznyénbdkami finansowymi i jest
gotowy do rozliczenia swoich dziatav tym zakresie.

5. Pracownik jest przygotowany do racjonalnego, meygznego i prawnego uzasadnienia
wiasnych decyzji i sposobu pepbwania.

6. Pracownik nie uchyla siod odpowiedzialni za swoje pogpowanie. Jest gotow do przgja
krytyki w razie zaniedbania swoich obawkdw, uznania swoich &liéw oraz do ich
niezwtocznego naprawienia.

7. Pracownik w miejscu pracy koncentruje siytacznie na sprawach sfoowych.

8. Pracownik sumiennie wykonuje polecenia przeftego, a jeeli w jego przekonaniu polecenie
jest niezgodne z prawem, przedstawia mu swajphlwosci lub zastrzeenia, a w przypadku braku
reakcji przedstawia je odpowiednim organom.

9. Pracownikowi nie wolno wykorgégpolecenia, ktore stanowitoby przgsstwo lub grozitoby
stratami dla szkoty.

10.Pracownik dba o podnoszenie swoich kwalifikacjogfebiania wiedzy zawodowej potrzebnej
do wykonywania zada

§6
Zapobieganie korupcji
1. Pracownik doktada wszelkich staraby jego pogpowanie byto jawne, zrozumiate i nie
budzito podejrzé o zwihxzek medzy interesem publicznym i prywatnym.

2. Pracownik szkoty nie przyjmujeadnych korzyci materialnych i osobistych od oséb
zaangaowanych w prowadzenie sprawy.

3. Pracownik prowadzi powierzone sprawy w sposoObkdipeny, bezstronny i uczciwy.
4. Pracownik dochowuje tajemnicy shwowej, nie ujawnia informacji stanoygej informacje

niejawne ani nie wykorzystuje ich dla kotzymaterialnych lub osobistych zaréwno w czasie
trwania stosunku pracy w szkole, jak i po jej zakaeniu.

(podpis dyrektora szkoty)



