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Rozdzial 1
DEFINICJE

§1
Ilekro¢ w Kodeksie Etyki pracownikdéw jest mowa o:

1. Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Zespotu Szkot nr 21 w Warszawie;

2. Kodeks Etyki —niniejszy Kodeks Etyki;

3. Pracowniku Szkoty — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Zespole Szkoét nr 21 w
Warszawie na stanowisku pedagogicznym lub niepedagogicznym.

4. Szkole — rozumie si¢ przez to Zespot Szkot nr 21 w Warszawie;
Szkolnym Petnomocniku ds. etyki i polityki antykorupcyjnej — rozumie si¢ przez to
Pelnomocnika dyrektora Zespotu Szkoét nr 21 ds. etyki i polityki antykorupcyjnej

powotanego odrebnym zarzadzeniem;

Rozdzial 11
POSTANOWIENIA OGOLNE

§2

1. Kodeks Etyki wyznacza standardy postgpowania Pracownikow Szkoly w zwiazku z
wykonywaniem przez nich zadan sluzby publicznej, rozumianej nie tylko jako
wykonywanie polecen zwierzchnikow, lecz rowniez jako shuzenie interesom panstwa i
spotecznosci lokalnej oraz postgpowanie zgodnie z wartoSciami przyjetymi w
demokratycznym spoleczenstwie.

2. Etyka oznacza normy moralne, ktore przektadaja ogdlne ideaty i1 wartosci, przyjete
przez spoleczenstwo, na praktyke dnia codziennego.

3. Normy Kodeksu Etyki naruszaja Pracownicy Szkoly, ktérzy swoim postepowaniem,
zarOWno w miejscu pracy, jak 1 poza nim, stwarzajg ryzyko utraty zaufania niezbednego
do wykonywania zadan publicznych.

4. Pracownik Szkoly obowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Etyki.

Rozdzial 111
ZASADY POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW SZKOLY

§3
Kodeks Etyki okresla zasady postepowania Pracownikoéw Szkotly
1. Przestrzeganie tych zasad jest gwarancja kompetencji, odpowiedzialnosci 1 wysokich
walorow moralnych Pracownikoéw Szkoly, a takze urzeczywistnia ide¢ uczciwej,

otwartej 1 przyjaznej w stosunku do spotecznosci lokalnej instytucji oswiatowej.
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2. Wiasciwg postawe pracownikow zatrudnionych w Szkole wyznaczaja zasady:
1) praworzadnosci:

Pracownik Szkoty wykonuje swoje obowigzki ze szczego6lng starannoscia, zgodnie z

obowigzujagcym prawem, majac na wzgledzie interes Szkoty i interes publiczny.

Podejmowane rozstrzygniecia opiera na prawidtowo dokonanych ustaleniach, a

uzyskane w wyniku wykonywanej pracy informacje wykorzystuje wytacznie do

celow stuzbowych;
2) uczciwosci i rzetelnosci:

Pracownik Szkoly podczas wykonywania swoich obowigzkow jest bezinteresowny i

bezstronny, réwno traktuje wszystkich rodzicow i ucznidéw, z poszanowaniem ich

prawa do prywatnosci 1 godnosci.

Pracownik Szkoty nie podejmuje zadnych prac oraz zajeé, ktdre pozostawalyby w

sprzecznosci lub bylyby zwigzane z wykonywanymi obowigzkami.

W przypadkach konfliktu interesow w sprawach prywatnych i urzgdowych

Pracownik Szkoly informuje o tym fakcie bezposredniego przelozonego, ktory

wylacza Pracownika Szkoty z dziatah mogacych rodzi¢ podejrzenia o stronniczosé¢

lub interesownos¢.

Pracownik Szkoly zglasza stwierdzone przez siebie przypadki niegospodarnosci,
proby defraudacji srodkéw publicznych oraz korupcji, a takze inne fakty i dzialania
budzace watpliwosci co do ich celowosci lub legalnosci; 3) jawnosci:

Pracownik Szkoly, zwlaszcza gospodarujacy s$rodkami publicznymi, dokonuje
czynno$ci w sposob jawny oraz zgodny z przyjetymi standardami, a uzyskane informacje
o charakterze publicznym udostgpnia w pelnym zakresie, z wytaczeniem informacji
chronionych przepisami prawa; 4) profesjonalizmu:

Pracownik Szkoly wykonuje zadania sumiennie 1 sprawnie, wykorzystujac w pehni
posiadang wiedz¢ 1 doSwiadczenie. Docieka prawdy i daje jej $wiadectwo swoim
postepowaniem. Dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych; 5)
neutralnosci:

Pracownik Szkoty nie ulega wptywom 1 naciskom, ktore moga prowadzi¢ do dziatan
stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym. Dba o jasno$¢ i1 przejrzystos¢
wiasnych relacji z otoczeniem; 6) wspdtodpowiedzialno$ci za dzialania:

Pracownik Szkoty nie uchyla si¢ od podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich

konsekwencji. Udziela rzetelnych informacji, a relacje stuzbowe opiera na

wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu si¢
doswiadczeniem i wiedza. Godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy i poza nim, a SWoja
postawga nie narusza porzadku prawnego w sposdb powodujacy obnizenie autorytetu

1 wiarygodnosci Szkoty.

3. Zasady ubioru Pracownika Szkoty:
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Str6j Pracownika Szkoty powinien by¢ schludny i wygodny, stosowny do okolicznos$ci

1 miejsca pracy.

Rozdzial IV

POSTEPOWANIE W PRZYPADKU PROBY WRECZENIA KORZYSCI ORAZ
ZWYCZAJOWYCH DOWODOW WDZIECZNOSCI

§ 4
Zabrania si¢, z wyjatkiem, o ktorym mowa w ust. 2, przyjmowania korzysci (m.in.:
upominkéw, $wiadczen, dowodow wdzigcznosci) od rodzicow,  ucznidow oraz
interesariuszy Szkoly. Dotyczy to w szczegolnosci:

1) o0s6b i podmiotow starajacych si¢ o wydanie decyzji administracyjnej, dokumentow,
za$wiadczen, opinii, oceny szkolnej, §wiadectwa — Pracownik Szkoty nie przyjmuje
zadnych dowodow wdzigcznosci przed ztozeniem wniosku, w trakcie zalatwiania
sprawy ani po jej zakonczeniu;

2) wykonawcow starajacych sie lub mogacych si¢ stara¢ o zamowienie publiczne;

3) podmiotdéw, z ktérymi taczg Szkole relacje majatkowe (np. najem lokali);

4) podmiotéw ubiegajacych si¢ o dotacje lub inne wsparcie finansowe oraz podmiotow,
ktére wsparcie uzyskaty;

. W przypadku préoby wreczenia korzysci lub jej obietnicy w miejscu pracy lub poza nim
pracownik ma obowigzek stanowczej odmowy, dokumentujgc cate zdarzenie w formie
notatki stuzbowej przekazywanej bezposredniemu przetozonemu.
. W przypadku przekazania pracownikowi korzysci w sposéb uniemozliwiajgcy bezposrednia
odmowe jej przyjecia, pracownik zobowigzany jest do:

1) niezwtocznego poinformowania bezposredniego przetozonego o zdarzeniu;

2) sporzadzenia notatki stuzbowej zawierajgcej szczegétowy opis zdarzenia;

3) podjecia czynnosci zmierzajacych do zwrotu korzysci.

§5
Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przyjecia przez Pracownika Szkoty korzy$ci stanowigcej
zwyczajowe dowody wdziecznos$ci w postaci:

1) Okazjonalnie - kwiatéw lub produktéw spozywczych, z wytaczeniem alkoholu, o
krotkim terminie przydatnosci, o wartosci nieprzekraczajace; 100 zt (o niskiej
wartosci);

2) materiatow promocyjnych lub informacyjnych przekazywanych przez rodzicéw i
ucznidw lub interesariuszy Szkoty lub otrzymywanych wraz z materiatami
szkoleniowymi, powszechnie przekazywanych w formie reklamy 1 promocji

(rozumianych jako przedmioty reklamowe przeznaczone do bezptatnej dystrybucji
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3)

opatrzone znakiem, tekstem lub grafikg jednoznacznie kojarzaca si¢ z promowang
instytucja lub firma) o warto$ci nie przekraczajacej 100 zi.

prezentdw otrzymanych w zwigzku z uczestnictwem w oficjalnych stuzbowych
spotkaniach z przedstawicielami innych podmiotow (w szczegdlnosci
przedstawicielami samorzadow 1 innych instytucji krajowych i zagranicznych), pod

warunkiem, ze ma on symboliczny charakter i warto$¢.

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

Warto$¢ otrzymanej korzysci majatkowej szacuje si¢ na podstawie sredniej ceny rynkowe;j

takiej samej lub podobnej rzeczy.

O ile pojawiaja si¢ watpliwosci, co do zakwalifikowania korzysci do kategorii

dozwolonych, decydujace znaczenie ma wplyw przyjecia korzySci na bezstronno$¢ i

bezinteresowno$¢ w zatatwianiu spraw stuzbowych.

W sprawach watpliwych nalezy zasiegnaé opinii Szkolnego Pelnomocnika ds. etyki i

polityki antykorupcyjnej lub stanowczo odmowic¢ przyjecia korzysci.

5.

6

7.

8.

9.
1)
2)
3)
4)
5)
6)

§6

W sytuacji otrzymania korzys$ci o wartos$ci przekraczajacej 100 zk:

Pracownik Szkoty niezwlocznie powiadamia o tym fakcie bezposredniego
przetozonego;

Pracownik Szkoly podejmuje dzialania majace na celu dokonanie zwrotu
przekazanej korzysci;

W przypadku braku mozliwosci zwrotu lub w sytuacji, w ktorej dokonanie zwrotu
byloby niemozliwe lub wigzaloby si¢ z poniesieniem znacznych kosztow, korzyse¢
przekazywana jest w celu zagospodarowania dla potrzeb Szkoty;

O ile jest to mozliwe Pracownik Szkoty informuje darczynce, ze przekazana korzys¢
zostanie przekazana na stan majatkowy Szkoly;

Dopuszcza si¢ zatrzymanie prezentdw majacych charakter przedmiotow 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 korzys$ci, o ktorej] mowa w ust. 9 wraz z informacja o sposobie
zagospodarowania pracownik Szkolty umieszcza w Rejestrze Korzys$ci poprzez
ztozenie Deklaracji Korzysci stanowigcej zatagcznik nr 4 do zarzadzenia

wprowadzajacego Polityke antykorupcyjng m.st. Warszawy

§7

1. Pracownik Szkoty uprzejmie, ale stanowczo odmawia przyjecia od rodzicoéw/opiekundéw

prawnych, ucznidow 1 interesariuszy Szkoly zaproszen na zamknigte lub biletowane
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imprezy (m.in. rozrywkowe, kulturalne, sportowe), nieformalne spotkania, jesli mogloby
to wywota¢ watpliwosci co do zachowania bezstronnosci 1 obiektywizmu.

Powyzsze nie dotyczy imprez, ktorych organizatorem lub wspoétorganizatorem jest m.st.
Warszawa.

O ile pojawiaja si¢ watpliwosci co do zakwalifikowania zaproszenia do kategorii
dozwolonych, decydujace znaczenie ma wplyw tego zdarzenia na bezstronnos$¢ i
bezinteresowno$¢ w zatatwianiu spraw stuzbowych.

W sprawach watpliwych nalezy odmowic¢ przyjecia zaproszenia oraz zasiggnaé opinii

Szkolnego Pelnomocnika ds. etyki i polityki antykorupcyjne;.

Rozdzial V
REJESTR KORZYSCI

§8

. W celu zapewnienia zasad przejrzystosci i jawnosci w zakresie przyjmowania korzysci,
stanowiacych zwyczajowe dowody wdzigczno$ci w zwiazku z reprezentowaniem Szkoty
w relacjach z innymi podmiotami, prowadzony jest Rejestr Korzysci.

. Rejestr Korzysci prowadzony jest przez Szkole.

. W sytuacji okreslonej w § 6, pracownik Szkoty zobowigzany jest do pisemnego zgtoszenia w
Rejestrze Korzysci poprzez wypetnienie w terminie 7 dni od dnia otrzymania korzysci Deklaracji

Korzysci 1 przekazania jej Pelnomocnikowi.

§9

Rejestr KorzyS$ci zawiera nastgpujace informacje:

1) liczb¢ porzadkowa wpisu;

2) dane pracownika Szkoty zgtaszajacego zdarzenie, tj. imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe;
3) date otrzymania korzysci;

4) okreslenie podmiotu przekazujacego korzys¢ (jezeli jest mozliwa jego identyfikacja);

5) opis korzysci;

6) warto$¢ szacunkowa otrzymanej korzysci (na podstawie $redniej ceny rynkowej takiej samej lub

podobnej rzeczy);

7) okoliczno$ci otrzymania korzysci;

8) postanowienia co do sposobu postgpowania;

9) uwagi.

§ 10

. Sprawdzenia ztozonej Deklaracji Korzysci dokonuje Pelnomocnik.
. Pracownik Szkoty, ktory dowiedziat si¢ o niezgloszeniu otrzymania korzysci przez innego

pracownika Urzedu, powinien poinformowa¢ tego pracownika o konieczno$ci dokonania
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stosownego zgloszenia, a gdyby okazato si¢ to bezskuteczne — poinformowac o powstatej sytuacji
bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku stwierdzenia $wiadomego zatajenia faktu otrzymania korzysci przez pracownika
Szkoty, Pelnomocnik, podejmuje czynnosci majace na celu wszczecie postgpowania na podstawie
przepisow o odpowiedzialno$ci pracownicze;.

4. Spory i watpliwo$ci w zakresie koniecznos$ci wpisania do Rejestru Korzys$ci otrzymanych przez
pracownikow Szkoty korzysci rozstrzyga Pelnomocnik.

Rozdzial VI
ZASADY KONTAKTU Z RODZICEM UCZNIA ORAZ INTERESARIUSZEM

§1
1. Dla zachowania transparentnosci i bezstronno$ci w szczeg6lnosci nalezy pamigtac, ze:

1) Pracownik Szkoty w bezposrednich relacjach z rodzicami i interesariuszami
utrzymuje wylacznie kontakty stuzbowe, pozostajac w roli urzednika realizujacego
ustawowe zadania w sposob okre§lony przepisami i wewnetrznymi procedurami, nie
moze wykorzystywa¢ swojej pozycji do osiggania korzySci majatkowych lub
osobistych;

2) Pracownik Szkoty zapewnia poufnos$¢ przetwarzanym informacjom w siedzibie
Szkoly oraz poza nia;

3) Spotkania z rodzicami ucznidw oraz interesariuszami strony odbywajg si¢ w
godzinach pracy oraz w pomieszczeniach stuzbowych lub jezeli zachodzi taka
konieczno$¢ w innych miejscach 1 terminach zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem,;

4) Kontakt z rodzicami 1 interesariuszami za pomocg srodkéw komunikacji takich jak
poczta elektroniczna czy dziennik elektroniczny, odbywa si¢ wylacznie przy uzyciu

stuzbowych adreséw poczty elektronicznej i dziennika elektronicznego.

Rozdzial VII
ZASADA BRAKU TOLERANCJI DLA NADUZYC

§12
1. W Szkole podejmuje si¢ aktywne dziatania w celu zapobiegania i wykrywania wszelkich
form nieprawidlowosci 1 naduzy¢.
2. W Szkole zapewnia si¢ warunki do podnoszenia wiedzy 1 $wiadomosci Pracownikow
Szkoly w zakresie zagrozen korupcyjnych poprzez dostgp do szkolen i materiatow
szkoleniowych.
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3. Pracownicy Szkoty zglaszajg zaistniate przypadki naduzy¢ zgodnie z odrgbng procedurg i
aktywnie dzialajg na rzecz eliminacji podobnych przypadkéw w przysztosci.

Rozdzial VIII
ODPOWIEDZIALNOSC

§13
1. Pracownik Szkoty ponosi odpowiedzialno$¢ pracownicza za naruszenie zasad Kodeksu
Etyki Zespotu Szkot nr 21 w Warszawie.
2. Pracownicy Szkoly, w szczegolnosci zajmujacy stanowiska kierownicze, powinni

upowszechnia¢ znajomo$¢ Kodeksu Etyki wérod pozostatych Pracownikow.

§ 14
1. Dyrektor Szkoty jest zobowigzany do:
1) zapoznania wszystkich Pracownikow Szkoly z trescia Kodeku Etyki wraz z
zalgcznikami;
2) rozpatrywania skarg 1 innych zgloszen dotyczacych nieetycznych zachowan

Pracownikéw Szkoty.

§15
Skargi 1 inne zgloszenia dotyczace nieetycznych zachowan kierowane wobec dyrektora Szkoty
rozpatruje Burmistrz Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy lub osoba przez niego

upowazniona.

Rozdzial IX
KONSULTACJE

§16

1. Pracownicy Szkoly moga zglasza¢ swoje obawy lub zwréci¢ si¢ do Szkolnego
Pelnomocnika ds. etyki i polityki antykorupcyjnej lub Petnomocnika Prezydenta m. ST.
Warszawy ds. etyki 1 polityki antykorupcyjnej o porade w przypadku, gdy zachodzi
podejrzenie postgpowan nieetycznych, naruszenia wewnetrznych regulacji lub innych
przepisOw prawa, nie obawiajac si¢ jednoczes$nie represji, aktéw dyskryminacji czy
postepowania dyscyplinarnego.

2. Szkolny Petnomocnik ds. etyki 1 polityki antykorupcyjnej zapewnia poufnosc
Pracownikom Szkoty zglaszajacym zaistniate przypadki naduzy¢ lub uzasadnione
podejrzenie zaistnienia takich przypadkow.
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Rozdzial X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§17

1. Nauczyciele 1 pracownicy skladaja o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Polityka
antykorupcyjng m.st. Warszawy oraz Kodeksem Etyki niezwtocznie po jego wejsciu w
zycie. Wzor osSwiadczenia stanowi Zatgcznik nr 1.
Oswiadczenia dotacza si¢ do akt pracowniczych.

2. Uczniowie i rodzice zapoznawani sa z Kodeksem Etyki przez wychowawcow klas.

3. Kodeks Etyki jako dokument wewnetrzny Szkoty jest umieszczony na stronie internetowe;
szkotly oraz dostgpny w wersji papierowej w bibliotece szkolne;.
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