Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 05/2018

Zarzadcy Miejskiego Osrodka Kultury w Stawkowie
z dnia 27.03.2018 r

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki

w Miejskim Osérodku Kultury w Stawkowie

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW
MIEJSKIEGO OSRODKA KULTURY W SLAWKOWIE

Zasady ogolne

§1

Kodeks Etyki pracownikow Miejskiego Osrodka Kultury w Stawkowie zwany dalej ,,Kodeksem
Etyki”, wyznacza standardy postepowania, ktorych powinni przestrzega¢ pracownicy Miejskiego
Osrodka Kultury w Stawkowie w zwiazku z wykonywaniem przez nich swoich obowiazkow.

§2

1. Pracownik Miejskiego Osrodka Kultury w Stawkowie traktuje swoja prace jako misje, a za cel
nadrzgdny stawia animacje zycia kulturalnego gminy, regionu oraz edukacje kulturalng
i zwigkszanie uczestnictwa w kulturze zarowno mieszkancow gminy jak i 0sob przyjezdnych.

2. Pracownik dba zaréwno o wizerunek swoj, jak i catej instytucji. Swoim dziataniem nie naraza
jej na straty finansowe i zniszczenie powierzonego majatku.

3. Kodeks wspiera dziatania pracownikow Miejskiego Osrodka Kultury w Stawkowie oparte na
zasadach praworzadnosci, ktorej wyznacznikiem sg dzialania podejmowane na podstawie
przepisoéw prawa i w granicach prawem okreslonych.

§3

Wszyscy pracownicy sktadajg o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki niezwlocznie po
jego wejsciu w zycie. Oswiadczenia dotacza si¢ do akt pracowniczych.

Zasady Szczegotowe
§4
Zasada praworzadnosci

1. Pracownicy Miejskiego Osrodka Kultury w Stawkowie dziataja zgodnie z zasadg
praworzadnosci, stosuja procedury wynikajace z przepisow powszechnie obowiazujacych oraz
regulacji wewnetrznych jednostki.

2. Pracownicy zwracaja uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub interesow podmiotow
posiadaly podstawe prawna, a ich tre$¢ byla zgodna z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownicy wykorzystuja wylacznie
do celow stuzbowych.

4. Pracownicy Miejskiego Osrodka Kultury w Stawkowie przestrzegaja prawa uzytkownikow
do prywatnosci i dyskrecji.

5. Pracownicy Miejskiego Osrodka Kultury w Stawkowie daza do jak najlepszego $wiadczenia
swoich ustug, w tym w Szczegolnosci udostepniania petlnowartosciowych materiatow



o charakterze poznawczym, uzytkowym lub rekreacyjnym na terenie wlasnej instytucji
respektujac prawo autorskie 1 wlasnosci intelektualne;.

§5
Zasada niedyskryminowania

Przy rozpatrywaniu wnioskow i przy podejmowaniu decyzji pracownicy zapewniajg
przestrzeganie zasady rownego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujace si¢ w takiej samej
sytuacji sg traktowane w porownywalny sposob.

W przypadku réznic w traktowaniu pracownicy zapewniaja, aby to nieréwne traktowanie byto
usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wlasciwosciami danej sprawy.

Pracownicy Miejskiego Os$rodka Kultury w Slawkowie powinni powstrzymaé si¢
od wszelkiego nieusprawiedliwionego i nierownego traktowania pojedynczych o0sob ze wzgledu
na ich narodowos¢, ple¢, rase, kolor skory, pochodzenie etniczne lub spoleczne, cechy
genetyczne, jezyk, religic lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania,
przynalezno$¢ do mniejszosci narodowej, posiadang Whasnos¢, urodzenie, inwalidztwo, wiek.
Pracownicy Miejskiego Osrodka Kultury w Slawkowie, szanujac roéznice cechujace
uzytkownikoéw, zawsze kieruja si¢ zasada réownych szans i poszanowania praw czlowieka,
W tym szczegolnie prawa do wolnosci intelektualnej oraz swobodnego dostgpu do wiedzy,
informacji i kultury.

§6
Zasada wspotmiernosci

W toku podejmowania decyzji pracownicy Miejskiego Osrodka Kultury w Stawkowie
zapewniaja, ze przyjete dziatania sa wspotmierne do obranego celu.

Pracownicy unikaja ograniczania praw obywateli lub nakladania na nich obcigzen, jezeli
ograniczenia te lub obciazenia bylyby niewspdtmierne do celu prowadzonych dziatan.

W toku podejmowania decyzji pracownicy zwracajg uwage na stosowne wywazenie spraw 0sob
prywatnych i ogolnego interesu publicznego.

§7

Zasada Jawno$ci

Pracownicy podejmuja swoje dziatania w sposob jawny, sa gotowi uzasadni¢ swoje decyzje i
dziatania. Poufno$¢ obowigzuje w zakresie okreslonym w przepisach prawa

1.

2.

§8
Zakaz naduzywania uprawnien

Z posiadanych uprawnien pracownicy mogg korzysta¢ wytgcznie dla osiggniecia celow, dla
ktorych uprawnienia te zostaty im powierzone.

Pracownicy Miejskiego Osrodka Kultury w Stawkowie nie powinni korzysta¢ z uprawnien dla
osiagniecia celow, dla ktorych brak jest podstawy prawnej lub ktére nie moga by¢ uzasadnione
interesem publicznym.
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§9
Zasada bezstronnosci 1 niezalezno$ci

Pracownicy Miejskiego Os$rodka Kultury w Stawkowie dzialaja bezstronnie i niezaleznie
1 powstrzymujg si¢ od wszelkich arbitralnych dziatan, ktéore moga mie¢ negatywny wplyw na
sytuacj¢ pojedynczych oséb, oraz od wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na motywy
takiego postepowania.

Na postgpowanie pracownikow nie moze mie¢ wplywu interes osobisty lub rodzinny ani tez
presja polityczna. Pracownicy nie mogg uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktorej oni
sami lub bliski czlonek ich rodziny mialby jakikolwiek interes finansowy.

§10
Zasada obiektywizmu

W toku podejmowania decyzji pracownik Miejskiego Osrodka Kultury w Stawkowie
uwzglednia wszystkie istotne czynniki 1 przypisuje kazdemu z nich nalezne mu znaczenie,
nie uwzglednia okoliczno$ci niezwigzanych z dang sprawa.

Pracownik Miejskiego Osrodka Kultury w Stawkowie wykonuje zadania sumiennie 1 sprawnie,
wykorzystujac w pelni posiadang wiedze | doswiadczenie. Swoje decyzje i1 ustalenia opiera
na ustalonej prawdzie obiektywnej.

§11
Zasada uczciwosci

Pracownik dziata bezstronnie, uczciwie i rozsadnie.

Pracownik jest lojalnym pracownikiem. Dba o dobre imi¢ swojej instytucji, zmierza
do wykreowania i utrwalenia w spoteczenstwie jej pozytywnego wizerunku.

Pracownik przeciwstawia si¢ nieetycznym zachowaniom cztonkow swojego srodowiska
zawodowego tj. plotkowanie, oczernianie wspotpracownikow.

Unika zaangazowania w jakiekolwiek praktyki nieetyczne, ktére moga by¢ mu sugerowane
lub zalecane.

Pracownik ujawnia wszelkie sytuacje w ktorych jego interes prywatny koliduje z interesem
publicznym. Nie podejmuje Zadnych dziatan w Miejskiego O$rodka Kultury w Stawkowie
I poza nim, ktére mogltyby rodzi¢ podejrzenie osiagnigcia korzysci osobistej lub materialne;j,
badZ uzywania swoich wptywow w prywatnym interesie. Pracownik zobowiazuje si¢ unikac
nieuczciwego wykorzystania jakiejkolwiek osoby na drodze manipulacji, naduzycia
posiadanych informacji niejawnych, nieprawdziwego przedstawienia istotnych faktow lub
stosowania innych nieuczciwych praktyk. Pracownik nie wykorzystuje informacji uzyskanych
w trakcie pracy dla osiggnigcia osobistych korzysci oraz nie przekazuje ich osobom trzecim,
ktore moglyby je wykorzysta¢ dla wlasnych korzysci lub dla osiggnigcia przewagi nad innymi,
ktorzy tych informacji nie moga pozyskac.

§12
Zasada uprzejmosci

W swoich kontaktach z petentami, innymi instytucjami oraz wspotpracownikami pracownik
zachowuje si¢ z szacunkiem, wilasciwie 1 uprzejmie. Pracownik stara si¢ by¢ mozliwie jak
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najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania mozliwie jak
najbardziej wyczerpujaco i doktadnie.

Jezeli pracownik nie jest wlasciwy w danej sprawie, kieruje ja do pracownika wtasciwego.
Pracownik dba o estetyke i funkcjonalno$¢ swojej instytucji, odpowiedni styl pracy oraz
przyjazng atmosfere.

W przypadku popehienia btedu naruszajagcego prawa lub interes pojedynczej osoby pracownik
stara si¢ skorygowa¢ negatywne skutki popelnionego przez siebie btedu w jak najwilasciwszy
sposob.

W kontakcie z uczestnikami zycia kulturalnego i zewnetrznymi wspotpracownikami udziela
fachowych porad i informacji w sposob zrozumiaty i jasny dla odbiorcy, stuzy mu swojg
pomoca i wiedzg w sprawach wynikajacych z zakresu obowigzkow, stanowigc w ten sposob
wizytowke instytucji kultury. Pracownik zatatwia sprawy stuzbowe bezzwlocznie, dochowujac
ustawowych terminéw

§13
Zasada wspotodpowiedzialno$ci

Pracownik nie obawia si¢ podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji.
Relacje stuzbowe w Miejskim Osrodku Kultury w Stawkowie opieraja si¢ na wspotpracy,
kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu si¢ doswiadczeniem i wiedza.
Pracownicy dbajac o zapewnienie wysokiej jakosci $wiadczonych ustug stale doskonalg swoja
wiedz¢ 1 umiejetnosci poprzez rdznego rodzaju szkolenia i podwyzszanie swoich kwalifikacji
zawodowych oraz starajg si¢ w pelni wykorzystywaé profesjonalne kompetencje w pracy
zawodowej. Pracownicy godnie zachowuja si¢ w miejscu pracy i poza nim (np. podczas
delegacji), a swoja postawg nie powoduja obnizenia autorytetu i wiarygodnosci Miejskiego
Osrodka Kultury w Stawkowie.

Pracownik Miejskiego Os$rodka Kultury w Stawkowie nie uchyla si¢ od przyjecia
odpowiedzialno$ci za swoje stowa, decyzje 1 dziatania, poddaje si¢ wszelkim formom kontroli
wewnetrznej 1 zewnetrznej zgodnie z obowigzujacym prawem oraz procedurami wewnetrznymi
Miejskiego Osrodka Kultury w Stawkowie.

§14

Zasada sumiennos$ci

Pracownik Miejskiego Os$rodka Kultury w Stawkowie starannie i rzetelnie wykonuje obowigzki
stuzbowe, a w szczego6lnosci dba o dobre imi¢ i interes pracodawcy, realizuje przyjeta przez
pracodawce strategi¢ dziatania, stale podnosi kwalifikacje zawodowe, w tym przez uczestnictwo
we wszelkich formach ksztalcenia zawodowego o ile pracodawca uzna to za stosowne. Wykazuje
zaangazowanie w sprawy upowszechniania kultury, dazac do osiggnigcia najlepszych rezultatow
wykonywanej pracy.

1.
2.

§15
Odpowiedzialno$¢
Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ Kodeksu Etyki i kierowac¢ si¢ jego zasadami.

Pracownik ponosi odpowiedzialnosci porzadkowa 1 dyscyplinarng za naruszenie zasad Kodeksu
Etyki.



POSTANOWIENIA KONCOWE

Przestrzeganie postanowien Kodeksu stanowi podstawowy obowigzek pracownika Miejskiego
Osrodka Kultury w Stawkowie

Niniejszy Kodeks, opracowany przez Zarzadc¢ Miejskiego Osrodka Kultury w Stawkowie,
zostal przyjety do stosowania w dniu 27 marca 2018 r.

Pracownicy nowo zatrudniani sg zobowigzani do zapoznania si¢ z postanowieniami Kodeksu
oraz do jego przestrzegania.

Kodeks, w dniu jego podpisania przez wszystkich pracownikow Miejskiego Osrodka Kultury w
Stawkowie, zostanie podany do publicznej Wiadomosci w celu poinformowania mieszkancow
gminy o standardach zachowania i wykonywania obowigzkéw stuzbowych, jakich moga
oczekiwa¢ od pracownikow Miejskim Osrodku Kultury w Stawkowie.

W  przypadku stwierdzenia naruszen postanowien Kodeksu pracodawca podejmuje
odpowiednie dziatania, wynikajace z przepisow prawa pracy.



Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 05/2018

Zarzadcy Miejskiego Osrodka Kultury w Stawkowie
z dnia 27.03.2018

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki

w Miejskim Osrodku Kultury w Stawkowie

Imie
NazWISKO e,

StANOWISKO oo

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze zapoznatem(am) si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracownikéw
Miejskiego Osrodka Kultury w Slawkowie i zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania zasad
z niego wynikajacych.

data czytelny podpis



