KODEKS ETYKI

Pracownikow Zespolu Szkol nr 35 im. Zofii Jaroszewicz "Kasi" w Warszawie

Rozdzial 1

Postanowienia wstepne

§1
Kodeks Etyki Pracownikéw Pedagogicznych i Niepedagogicznych Zespotu Szkét nr 35 im.
Zofii Jaroszewicz "Kasi" w Warszawie, zwany dalej ,,Kodeksem” wyznacza zasady
postepowania pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych zatrudnionych w Szkole,
w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych.
Zasady okre§lone w niniejszym kodeksie winny by¢ stosowane przez wszystkich
pracownikow Szkoty.
Pracownicy swoja pracg stuzag panstwu, Miastu Stotecznemu Warszawy oraz spotecznosci
lokalnej, przestrzegaja porzadku prawnego oraz wykonuja powierzone zadania.
. Pracownicy obowigzani sg przestrzega¢ powszechnie obowigzujagcych norm prawnych,
powszechnie przyjetych zasad etycznych, a w szczegdlnosci norm etycznych zawartych w
niniejszym Kodeksie.
. Normy niniejszego Kodeksu naruszaja pracownicy, ktorzy wskutek postgpowania, zardwno
W miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykujg utrate zaufania niezbednego do wykonywania zadan
publicznych.

Rozdzial 11
Zasady Kodeksu Etyki

§2
Pracownicy Szkoly obowigzani sa dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz $rodki
publiczne z uwzglgdnieniem interesu panstwa, interesu wspdlnoty samorzadowej oraz
indywidualnego interesu obywateli.
Wszyscy pracownicy powinni przy wykonywaniu swoich obowigzkéw w szczego6lnosci
przestrzegac 1 stosowac nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) bezstronnosci i bezinteresownosci,
3) obiektywizmu,
4) uczciwosci rzetelnosci,
5) odpowiedzialnosci,
6) jawnosci postgpowania,
7) dbatosci o dobre imi¢ Szkoty i pracownikow,
8) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,
9) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi i
wspoOtpracownikami.



Rozdzial 111

Obowiazki Pracownikow

§3

1. Praca w Szkole opiera si¢ na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownikéw poszanowania
Konstytucji i innych aktow prawa powszechnie obowigzujacego oraz stawiania interesu
publicznego ponad interes osobisty. Obywatele oczekujg od pracownikow Szkoty wysokich
etycznych standardow zachowan.

2. WSszyscy pracownicy zajmujac okreslone stanowisko lub petnigc okreslong funkcje w Szkole,
dziataja zgodnie z prawem i w granicach prawa; podejmowane przez nich rozstrzygnigcia i
decyzje posiadajg podstawe prawng, ich tres¢ jest zgodna z obowigzujacymi przepisami
prawa, zawieraja uzasadnienie oraz informacj¢ o mozliwosci ztozenia odwotania.

3. W toku podejmowania decyzji pracownicy Szkoty uwzgledniajg wszystkie istotne czynniki i
przypisuja kazdemu z nich nalezne mu znaczenie; nie uwzgledniajg zadnych okoliczno$ci nie
nalezacych do sprawy.

§4
Pracownicy Szkoty dziataja bezstronnie i bezinteresownie, a w szczegolnosci:

1) nie uczestniczg w podejmowaniu decyzji, naradach, opiniowaniu lub glosowaniu w
sprawach, w ktorych maja bezposredni lub posredni interes osobisty;

2) nie wykorzystuja i nie pozwalajg na wykorzystywanie powierzonych im zasobow, kadr i
mienia publicznego w celach prywatnych;

3) nie podejmuja prac, ani zaje¢ kolidujacych z pelnionymi obowigzkami stuzbowymi;

4) nie ulegaja wplywom i naciskom politycznym, ktéore moga prowadzi¢ do dziatan
stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym,

5) nie czynig uzytku z uprzywilejowanego dostepu do informacji.

§5

1. Pracownicy Szkoty nie dopuszczaja do powstawania konfliktu intereséw migdzy
interesem publicznym a prywatnym. W sytuacji, w ktorej moze dojs¢ do konfliktu intereséw
pracownik natychmiast po stwierdzeniu takiego zagrozenia informuje o tym bezposredniego
przetozonego, po czym zostaje wylaczony z prowadzenia sprawy.

2. Pracownicy Szkoty korzystajg z powierzonych uprawnien wylacznie dla osiggniecia celow,
dla ktérych uprawnienia te zostaly im powierzone, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.

3. Pracownicy Szkoty nie angazujg si¢ w dziatania, ktore zagrazaja prawidlowemu wypetnianiu
obowigzkow stuzbowych lub wptywaja negatywnie na obiektywizm podejmowanych decyzji.

§6



Pracownicy Szkoly wykonujg obowigzki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych i
poczuciem wiasnej godnosci.

. W prowadzonych sprawach Pracownicy Szkoty rowno traktujg wszystkich uczestnikéw, nie
ulegaja zadnym naciskom, nie przyjmuja zadnych zobowigzan wynikajacych z
pokrewienstwa lub znajomosci, nie przyjmuja zadnych korzysci materialnych ani osobistych.

§7
Pracownicy Szkoty ponosza odpowiedzialno$¢ za decyzje i dziatania, nie unikajac
trudnych rozstrzygnie¢. Zarzadzajgc powierzonym majatkiem i $rodkami publicznymi,
winni wykazywac nalezytg starannos$¢ 1 gospodarnos¢.
Pracownicy Szkoly ujawniaja proby marnotrawstwa, defraudacji $rodkoéw pienigznych,
naduzywania wladzy lub korupcji odpowiednim instytucjom i organom, zgodnie z
obowigzujacymi procedurami.
Pracownicy Szkoty zglaszaja watpliwos$ci dotyczace celowosci lub legalnosci decyzji
podejmowanych w Szkole bezposrednio dyrektorowi.
Pracownicy Szkoty sumiennie wykonuja polecenia przetozonego, a jezeli w ich przekonaniu
polecenie jest niezgodne z prawem, przedstawiajg mu swoje watpliwosci lub zastrzezenia, a
w przypadku braku reakcji przedstawiaja je odpowiednim organom.
. Pracownikom nie wolno wykona¢ polecenia, ktére stanowitoby przestgpstwo lub
grozitoby stratami dla Szkoty.

§8
Pracownicy Szkoty udostepniajg obywatelom informacje przez nich zadane i umozliwiaja
dostep do publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okre§lonymi przepisami prawa.
Odmowa udostgpnienia informacji publicznej wymaga formy pisemnej i uzasadnienia.
Pracownicy Szkoly nie ujawniajg informacji poufnych ani nie wykorzystuja ich dla
osiggnigcia korzysci finansowych lub osobistych, zarowno w trakcie, jak i po zakonczeniu
zatrudnienia.

§9
Pracownicy Szkoty sa zatrudniani, awansowani i wynagradzani w oparciu 0 przestanki
merytoryczne oraz posiadane kwalifikacje 1 umiejgtnosci zawodowe.
Pracownicy Szkoty rozwijaja swoje kompetencje i wiedz¢ zawodowa potrzebne do
wykonywania obowigzkow, a pracodawca sprzyja ich rozwojowi zawodowemu.
Pracownicy Szkoty udzielajg obiektywnych, zgodnych z najlepsza wolg i wiedzg porad i
opinii dyrekcji, wylacznie z oceng legalnosci i celowosci ich dziatania.

§ 10

. W Kkontaktach z obywatelami pracownicy Szkoty zachowuja si¢ uprzejmie, sg pomocni i
udzielaja odpowiedzi na skierowane do nich pytania wyczerpujaco i doktadnie.
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Pracownicy Szkoty dbajg o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzegajg zasad poprawnego
zachowania, wlasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej, w miejscu pracy i poza
nim.

Pracownicy Szkoty dziatajg jawnie, przedstawiajg si¢ petentowi, rodzicom bezposrednio
podajac dane imienne i swoje stanowisko w Szkole.

Rozdzial IV
Polityka goscinnos$ci
§11

Zabrania sie¢, z zastrzezeniem ust. 2 i 3, przyjmowania korzysci tj. upominkow, Swiadczen,
dowodow wdzigcznosci 0d uczniow, rodzicow, kontrahentéw, oferentow albo strony umowy
Szkoty.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ uczestniczenia Pracownika Szkoty w imprezach organizowanych
przez ucznidéw lub rodzicow, ktore wynikaja z tradycji Szkoty lub stanowia element procesu
dydaktyczno — wychowawczego realizowanego przez Szkofe.

Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ przyjecia przez Pracownika Szkoty:

1) okazjonalnie kwiatow lub produktéw spozywczych o wartoéci nieprzekraczajacej 100
z1;

2) materiatbw promocyjnych lub informacyjnych, w tym otrzymywanych wraz z
materiatami szkoleniowymi, powszechnie przekazywanych w formie reklamy i
promocji (rozumianych jako przedmioty reklamowe przeznaczone do bezptlatnej
dystrybucji opatrzone znakiem, tekstem lub grafikg jednoznacznie kojarzaca si¢ z
promowang instytucjg lub firma);

3) prezentow otrzymanych w zwigzku z uczestnictwem w oficjalnych stuzbowych
spotkaniach Pracownikow Szkoly z przedstawicielami innych podmiotow (np.
przedstawicielami innych placéwek oswiatowych, przedstawicielami samorzadow i
innych instytucji krajowych i zagranicznych).

Wyjatkéw, o ktorych mowa w ust. 2 i 3, nie mozna interpretowac rozszerzajaco.

Warto$¢ otrzymanej korzysci majatkowej szacuje si¢ na podstawie $redniej ceny rynkowej
takiej samej lub podobnej rzeczy.

O ile pojawiaja si¢ watpliwosci, co do zakwalifikowania korzysci do kategorii dozwolonych,
decydujace znaczenie ma wptyw przyjecia korzysci na bezstronnos¢ 1 bezinteresownos¢ w
wykonywaniu czynnos$ci zwigzanych z zajmowanym w Szkole stanowiskiem lub petniong
funkcja.

W sprawach watpliwych nalezy zasiggna¢ opinii Pelnomocnika ds. etyki 1 polityki
antykorupcyjnej powotanego zarzadzeniem Prezydenta m. st. Warszawy lub stanowczo i
uprzejmie odméwié przyjecia korzysci.

W sytuacji otrzymania korzysci o wartosci przekraczajacej 100 zt:

1) Pracownik Szkoly niezwlocznie powiadamia o tym fakcie bezposredniego
przetozonego;

2) Pracownik Szkoty podejmuje dziatania majace na celu dokonanie zwrotu przekazanej
korzysci;



3) w przypadku braku mozliwosci zwrotu lub w sytuacji, w ktorej dokonanie zwrotu
bytoby nietaktowne lub wigzatoby si¢ z poniesieniem znacznych kosztow, korzysé¢
przekazywana jest dyrektorowi Szkoly z przeznaczeniem na potrzeby Szkoly; jezeli
przedmiotowa korzy$¢ nie wykazuje przydatnosci dla dziatan Szkoty, zostaje
zabezpieczona w celu nieodptatnego przekazania jednostce m. st. Warszawy lub innej
instytucji, w ktorej bedzie mogla by¢ spozytkowana; jezeli przez okres 6 miesiecy
dyrektor Szkoty nie znajdzie instytucji, jednostki lub komorki, w ktorej korzys$¢ bedzie
mogla zosta¢ spozytkowana, zwroci ja Pracownikowi Szkoty, ktéry korzys$¢ otrzymat i
poinformuje o tym fakcie koordynatora ds. etyki i polityki antykorupcyjnej w Zespole
Szkot nr 35 w Warszawie;

4) o ile jest to mozliwe Pracownik Szkoty informuje darczynce, ze przekazana korzysé
zostanie przekazana na stan Szkoty;

5) dopuszcza si¢ zatrzymanie prezentOw majacych charakter przedmiotéw osobistego
uzytku, otrzymanych w zwigzku z uczestnictwem w oficjalnych stuzbowych
spotkaniach z  przedstawicielami innych podmiotow (w  szczegdlnosci
przedstawicielami samorzadow 1 innych instytucji krajowych i zagranicznych).

Fakt otrzymania korzySci o warto$ci przekraczajacej 100 zt wraz z informacjg o sposobie
zagospodarowania Pracownik Szkoty umieszcza w Rejestrze KorzySci poprzez ztozenie
Deklaracji Korzysci.

§ 12

Z zastrzezeniem § 11 ust. 2 i 3, Pracownik Szkoty uprzejmie, ale stanowczo odmawia
przyjecia od ucznidow, rodzicow, kontrahentow, oferentow albo strony umowy Szkoty,
zaproszen na zamknigte lub biletowane imprezy (m.in. rozrywkowe, kulturalne, sportowe),
nieformalne spotkania, jesli mogloby to wywota¢ watpliwosci co do zachowania
bezstronnosci 1 obiektywizmu.

O ile Pracownik Szkoty zdecyduje si¢ na przyjecie od uczniow, rodzicow, kontrahentow,
oferentow albo strony umowy Szkoly zaproszenia na zamkni¢ta lub biletowang impreze
(jezeli wartos¢ biletu przekracza 100 zt), fakt ten nalezy umiesci¢ w Rejestrze Korzysci. Nie
dotyczy to przyjecia zaproszenia do udzialu w imprezach organizowanych przez uczniéw lub
rodzicow, ktore wynikaja z tradycji Szkoty lub stanowig element procesu dydaktyczno —
wychowawczego realizowanego przez Szkole oraz imprez, ktoérych organizatorem lub
wspotorganizatorem jest m. st. Warszawa, Dzielnica m. st. Warszawa inny podmiot
publiczny.

O ile pojawiajg si¢ watpliwosci, co do zakwalifikowania zaproszenia do kategorii
dozwolonych, decydujace znaczenie ma wplyw tego zdarzenia na bezstronno$¢ i
bezinteresowno$¢ W wykonywaniu czynnosci zwigzanych z zajmowanym w Szkole
stanowiskiem lub petniong funkcja.

W sprawach watpliwych nalezy zasiggna¢ opinii Pelnomocnika ds. etyki i polityki
antykorupcyjnej powotanego zarzadzeniem Prezydenta m. st. Warszawy lub uprzejmie, ale
stanowczo odmowic przyjecia zaproszenia.



Rozdzial V
Rejestr KorzyS$ci
§ 13

1. W Zespole Szkot nr 35w Warszawie istnieje Rejestr Korzysci, ktory jest prowadzony przez
Koordynatora ds. etyki i polityki antykorupcyjnej w Zespole Szkot nr 35 w Warszawie.

2. Pracownik Szkoty, ktory w zwigzku z wykonywang praca uzyskatl korzys¢ finansowa lub inng
(z wytaczeniem $wiadczen pracodawcy), w tym prezent otrzymany m.in. w zwigzku z
uczestnictwem w oficjalnych spotkaniach z przedstawicielami innych podmiotdéw, o warto$ci
przekraczajacej 100 zi, obowigzany jest do ich ujawnienia w Rejestrze Korzysci.

3. Na Pracowniku Szkoty, ktory otrzymat korzy$¢ o wartosci przekraczajacej 100 zi, cigzy
obowigzek dokonania pisemnego zgloszenia do Rejestru Korzysci poprzez wypetnienie w
terminie 7 dni od dnia otrzymania korzysci Deklaracji Korzysci i przekazania jej do
Koordynatora ds. etyki i polityki antykorupcyjnej w Zespole Szkot nr 35w Warszawie; wzor
Deklaracji Korzysci stanowi zatacznik nr 2 do Kodeksu Etyki.

4. Pracownik Szkoty, ktory dowiedziat si¢ o niezgloszeniu otrzymania korzysci przez innego
Pracownika Szkoty, powinien poinformowac tego Pracownika o koniecznosci dokonania
stosownego zgloszenia, a gdyby okazato si¢ to bezskuteczne — poinformowac o powstatej
sytuacji Koordynatora ds. etyki i polityki antykorupcyjnej w Zespole Szkét nr 35 w
Warszawie.

5. W przypadku stwierdzenia $wiadomego zatajenia faktu otrzymania korzysci przez
Pracownika Szkoty, Koordynator ds. etyki i polityki antykorupcyjnej w Zespole Szkot nr 35
w Warszawie informuje dyrektora Szkoty, ktory podejmuje czynnos$ci majace na celu
wszczecie postepowania na podstawie przepisOw o odpowiedzialnosci pracowniczej.

Rozdzial VI
Zasady kontaktu z klientem Szkoly
§14

Kazdy Pracownik Szkoty, w kontaktach z uczniami, rodzicami, kontrahentami, oferentami albo
stronami umowy Szkotly, zobowigzany jest do zachowania transparentno$ci 1 bezstronnosci, W
szczegblnos$ci nalezy mie¢ na wzgledzie, ze:

1. Pracownik Szkoty w bezposrednich relacjach z klientem Szkoty utrzymuje wyltacznie
kontakty stuzbowe, pozostajac w roli 0Soby realizujacej ustawowe zadania w sposob
okreslony przepisami i wewngtrznymi procedurami, nie moze wykorzystywaé swojej pozycji
do osiagania korzysci majatkowych lub osobistych.

2. Pracownik Szkoty zachowuje si¢ wzgledem klienta Szkoty w sposob nie dajacy podstawy do
uznania tego zachowania za naktanianie lub namawianie do wregczenia korzysci majatkowe;j
lub osobistej.



Rozdzial VII
Zasady informowania o konflikcie intereséw
§ 15

Przy rozpatrywaniu spraw zwigzanych z wykonywaniem czynnosci wynikajacych z
zajmowanego stanowiska lub pelnionej funkcji, Pracownik Szkoty jest zobowigzany do
biezacej oceny mozliwosci zaistnienia konfliktu interesow; jezeli uzna, ze konflikt interesow
moze zaistnie¢, zobowigzany jest niezwtocznie powiadomic o tym dyrektora Szkoty.
Dyrektor Szkoty w przypadku potwierdzenia mozliwosci wystapienia konfliktu interesow
wylacza Pracownika Szkoty z prowadzenia sprawy.

Rozdzial VIII
Zasada braku tolerancji dla naduzy¢
§ 16

W Szkole podejmuje si¢ aktywne dziatania w celu zapobiegania i wykrywania wszelkich form
nieprawidlowosci 1 naduzyc.
W Szkole zapewnia si¢ warunki do podnoszenia wiedzy i $wiadomosci Pracownikow Szkoty

w zakresie zagrozen korupcyjnych poprzez dostgp do szkolen i materialow szkoleniowych.

Pracownicy Szkoty zglaszaja zaistniate przypadki naduzy¢ zgodnie z odrgbng procedurg i
aktywnie dziatajg na rzecz eliminacji podobnych przypadkéw w przysztosci.

Rozdzial IX
Konsultacje
§ 17

Pracownicy Szkoty moga zgtasza¢ swoje obawy lub zwrdci¢ si¢ do Pelnomocnika ds. etyki i
polityki antykorupcyjnej powotanego zarzadzeniem Prezydenta m. st. Warszawy lub osoby
przez niego upowaznionej, o porade w przypadku, gdy zachodzi podejrzenie postepowan
nieetycznych, naruszenia wewnetrznych regulacji lub innych przepisow prawa, nie obawiajac
si¢ jednoczes$nie represji, aktow dyskryminacji czy postgpowania dyscyplinarnego.

Pelnomocnik ds. etyki 1 polityki antykorupcyjnej zapewnia poufnos¢ Pracownikom Szkoty

zglaszajacym zaistniale przypadki naduzy¢ lub uzasadnione podejrzenie zaistnienia takich
przypadkow.



Rozdzial IV
Postanowienia koncowe
§18

Pracownicy Szkoly zobowigzani sg przestrzega¢ przepisy Kodeksu i kierowaé si¢ jego
zasadami.

. Wszyscy pracownicy Szkoly skladajg oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z Kodeksem
niezwlocznie po jego wejsciu w zycie.

Pracownicy naruszajacy postanowienia Kodeksu Etyki ponosza odpowiedzialnosé
porzadkowg i dyscyplinarng przewidziang przepisami Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela.
Dyrektor Szkoty, upowszechnia zasady zawarte w niniejszym Kodeksie wsrod pracownikow.
Zmiana niniejszego Kodeksu moze nastapi¢ w drodze Zarzadzenia Dyrektora Szkoty.



Zalacznik nr 2

do zarzadzenia Dyrektora
w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki

DEKLARACJA KORZYSCI

Ja, nizej podpisany (-na), dziatajac zgodnie z przepisami Kodeksu Etyki Szkoty, o§wiadczam, ze
otrzymatem(-am) korzys$¢ o wartosci przekraczajacej 100 zt.

1. Imie i nazwisko zglaszajacego:

9. Uwagi
Data Podpis zglaszajacego
Data Podpis bezposredniego przetozonego
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Zalacznik nr 3

do zarzadzenia Dyrektora
w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatem(am) si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracownikow Szkoty i
zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

data czytelny podpis
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