Zarzadzenie nr %012015
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Cewicach
z dnia 26 maja 2015r.
w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw
Gminnego Centrum Kultury w Cewiéach

§1
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej

wprowadza si¢ Kodeks Etyki w Gminnym Centrum Kultury w Cewicach w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wzér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki stanowi
zatgeznik nr 2 do Zarzadzenia.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 26 maja 2015r.

O\ Palaie



) Zatacznik nr 1

‘do Zarzadzenia Nr 0 /2015
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Cewicach
z dnia 26.05.2015r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW
GMINNEGO CENTRUM KULTURY W CEWICACH

PREAMBUtA

Potrzeba stworzenia Kodeksu Etyki wynika ze Swiadomosci, iz praca w instytucji kultury
musi wynika¢ z dziatania opartego o zbidr wytycznych codziennego postepowania
zawodowego. Kodeks ma stuzy¢ wszystkim tym, ktorzy zdecydowali sie zwigzac¢ swg przysztosé
z zawodem pracownika instytucji. Kodeks jest $rodkiem zabezpieczajgcym, gwarantujacy i

wykonywanie zawodu w sposéb profesjonalny, rzetelny i odpowiedzialny.

Kodeks etyczny pracownika Gminnego Centrum Kultury w Cewicach stuzy lepszemu,
wiarygodnemu wizerunkowi instytucji, przejrzystosci pracy pracownika i instytucji, poprawie
jakosci pracy i relacji, wystepujgcych miedzy pracownikami oraz miedzy pracownikami i
interesantami, zachowaniu fundamentalnych zasad etyki, ksztattowaniu postaw pracownika,
pozwalajgcych na zwiekszenie szacunku i podniesienie poziomu zaufania do niego, informacja

i pomoca w okresleniu postepowania pracownika w sytuacjach etycznie niejednoznacznych.

Kodeks etyczny jest zbiorem nakazéw i zakazéw opartych na fundamentalnych wartosciach:
sprawiedliwosci, prawdzie, uczciwosci, szacunku, godnosci i lojalnosci, poszanowania godnosci
cztowieka i obrony tej godnosci, prawa cztowieka do samostanowienia, dbatosci o rownosé
szans, ktérych nalezy przestrzega¢ wykonujgc zawdd pracownika instytucji kultury.

Kodeks zawiera standardy zachowan etycznych, odnoszacych sie do zawodu, relacji
z klientami, wspotpracownikami, spoteczenstwem i pracodawcg, ktérych pracownicy instytucji
kultury musza przestrzega¢, wykonujgc swoj zawod.
Standardy zawarte w kodeksie nie sg ostateczne i mogg ulega¢ zmianom w kolejnych latach,

wraz z rozwojem zawodu i potrzeb instytucji.



Zasady ogdlne

§1.

Kodeks Etyki pracownikéw Gminnego Centrum Kultury w Cewicach zwany dalej , Kodeksem
Etyki”, wyznacza standardy postepowania, ktérych powinni przestrzega¢ pracownicy GCK w
Cewicach w zwigzku z wykonywaniem przez nich swoich obowigzkdéw.

§2

1.Pracownik GCK traktuje swoja prace jako misje, a za cel nadrzedny stawia animacje zycia
kulturalnego gminy, regionu oraz edukacje kulturalng i zwiekszanie uczestnictwa w kulturze
zaréwno mieszkaricdw gminy jak i 0séb przyjezdnych.

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

3. Kodeks wspiera dziatania pracownikéw GCK oparte na zasadach praworzadnosci, ktérej
wyznacznikiem sg dziatania podejmowane na podstawie przepiséw prawa i w granicach

prawem okreslonych.

§3

1.Wszyscy pracownicy skfadajg oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki niezwtocznie
po jego wejsciu w zycie. Oswiadczenia dotacza sie do akt pracowniczych.

Zasady szczegotowe
§4
Zasada praworzgdnosci

1.Pracownicy GCK w Cewicach dziatajg zgodnie z zasada praworzgdnosci, stosujg procedury
wynikajgce z przepiséw powszechnie obowigzujacych oraz regulacji wewnetrznych jednostki.

2.Pracownicy zwracajg uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub intereséw podmiotéw
posiadaty podstawe prawng, a ich tres¢ byta zgodna z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

3.Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownicy wykorzystuja wytacznie
do celdw stuzbowych.

4.Pracownicy GCK przestrzegajg prawa uzytkownikéw do prywatnosci i dyskrecji.

5.Pracownicy GCK dazg do jak najlepszego $wiadczenia swoich ustug, w tym w szczegdlnosci
udostepniania pefnowartosciowych materiatéw o charakterze poznawczym, uzytkowym lub



rekreacyjnym na terenie wiasnej instytucji respektujac prawo autorskie i wiasnosci
intelektualnej. ‘

§5
Zasada niedyskryminowania
1.Przy rozpatrywaniu wnioskow i przy podejmowaniu decyzji pracownicy zapewniajg
przestrzeganie zasady rownego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujgce sie w takiej same;
sytuacji sg traktowane w porownywalny sposoéb.

2.W przypadku réznic w traktowaniu pracownicy zapewniajg, aby to nieréwne traktowanie
byto usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wtasciwosciami danej sprawy.

3.Pracownicy GCK w Cewicach powinni powstrzymac sie od wszelkiego
nieusprawiedliwionego i nierdwnego traktowania pojedynczych osdb ze wzgledu na ich
narodowosé, ptec, rase, kolor skéry, pochodzenie etniczne lub spofeczne, cechy genetyczne,
jezyk, religie lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania, przynaleznos¢ do
mniejszosci narodowej, posiadang wtasnos¢, urodzenie, inwalidztwo, wiek.

4.Pracownicy GCK w Cewicach , szanujac rdznice cechujgce uzytkownikdw, zawsze kierujg sie
zasadg réwnych szans i poszanowania praw cztowieka, w tym szczegdlnie prawa do wolnosci
intelektualnej oraz swobodnego dostepu do wiedzy, informacji i kultury.

§6

Zasada wspotmiernosci

1.W toku podejmowania decyzji pracownicy GCK zapewniaja, ze przyjete dziatania sg wspof-
mierne do obranego celu.

2.Pracownicy unikajg ograniczania praw obywateli lub naktadania na nich obcigzen, jezeli
ograniczenia te lub obcigzenia bytyby niewspdtmierne do celu prowadzonych dziatan.

3.W toku podejmowania decyzji pracownicy zwracajg uwage na stosowne wywazenie spraw
0s0b prywatnych i ogdinego interesu publicznego.

§7
Zasada Jawnosci

1.Pracownicy podejmujg swoje dziatania w sposdb jawny, sg gotowi uzasadni¢ swoje decyzje i
dziatania. Poufno$¢ obowigzuje w zakresie okreslonym w przepisach prawa

§8
Zakaz naduzywania uprawnien

1.Z posiadanych uprawnien pracownicy mogg korzystac¢ wytacznie dla osiggniecia celdw, dla
ktérych uprawnienia te zostaty im powierzone.



2.Pracownicy GCK w Cewicach nie powinni korzystac z uprawnieri dla osiagniecia celow, dla
ktdrych brak jest podstawy prawnej lub ktére nie mogg by¢ uzasadnione interesem publicz-
nym.

§9
Zasada bezstronnosci i niezaleznosci

1.Pracownicy GCK w Cewicach dziatajg bezstronnie i niezaleznie i;powstrzymuja sie od
wszelkich arbitralnych dziatan, ktére moga miec¢ negatywny wptyw na sytuacje pojedynczych
0s0b, oraz od wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego postepowania.

2.Na postepowanie pracownikow nie moze mie¢ wptywu interes osobisty lub rodzinny ani tez
presja polityczna. Pracownicy nie mogg uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktorej oni
sami lub bliski cztonek ich rodziny miatby jakikolwiek interes finansowy.

§10
Zasada obiektywizmu

1.W toku podejmowania decyzji pracownik GCK w Cewicach uwzglednia wszystkie istotne
czynniki i przypisuje kazdemu z nich nalezne mu znaczenie, nie uwzglednia okolicznosci
niezwigzanych z dang sprawa.

2.Pracownik GCK w Cewicach wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujgc w pefni
posiadang wiedze i doswiadczenie. Swoje decyzje i ustalenia opiera na ustalonej prawdzie
obiektywne;.

§11
Zasada uczciwosci

1.Pracownik dziata bezstronnie, uczciwie i rozsadnie.
2.Pracownik jest lojalnym pracownikiem. Dba o dobre imie swojej instytucji, zmierza do
wykreowania i utrwalenia w spoteczenstwie jej pozytywnego wizerunku.

3.Pracownik przeciwstawia sie nieetycznym zachowaniom cztonkdéw swojego srodowiska
zawodowego tj. plotkowanie, oczernianie wspdtpracownikow.

4.Unika zaangazowania w jakiekolwiek praktyki nieetyczne, ktére mogg by¢é mu sugerowane
lub zalecane.

5. Pracownik ujawnia wszelkie sytuacje w ktdrych jego interes prywatny koliduje z interesem
publicznym. Nie podejmuje zadnych dziatart w GCK i poza nim, ktére mogtyby rodzi¢
podejrzenie osiggniecia korzysci osobistej lub materialnej, badz uzywania swoich wptywow w
prywatnym interesie. Pracownik zobowigzuje sie unika¢ 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 osiggniecia
osobistych korzysci oraz nie przekazuje ich osobom trzecim, ktére mogtyby je wykorzystac dla
wiasnych korzysci lub dla osiggniecia przewagi nad innymi, ktdrzy tych informacji nie moga
pozyskac.



§12
Zasada uprzejmosci

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

2.Jezeli pracownik nie jest wtasciwy w danej sprawie, kieruje jg do pracownika wiasciwego.

3.Pracownik dba o estetyke i funkcjonalnos¢ swojej instytucji, odpowiedni styl pracy oraz
przyjazng atmosfere.

4.W przypadku popetnienia btedu naruszajgcego prawa lub interes pojedynczej osoby
pracownik stara sie skorygowac negatywne skutki popetnionego przez siebie btedu w jak
najwiasciwszy sposéb.

5. W kontakcie z uczestnikami zycia kulturalnego i zewnetrznymi wspodtpracownikami udziela
fachowych porad i informacji w sposéb zrozumiaty i jasny dla odbiorcy, stuzy mu swoja
pomocy i wiedzg w sprawach wynikajgcych z zakresu obowigzkdéw, stanowigc w ten sposdb
wizytéwke instytucji kultury. Pracownik zatatwia sprawy stuzbowe bezzwtocznie, dochowujgc
ustawowych terminow

§13
Zasada wspodtodpowiedzialnosci

1.Pracownik nie boi sie podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji.

2.Relacje stuzbowe w GCK w Cewicach opierajg sie na wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym
szacunku, pomocy oraz dzieleniu sie doswiadczeniem i wiedzg.

3.Pracownicy dbajac o zapewnienie wysokiej jakosci Swiadczonych ustug stale doskonalg
swojg wiedze i umiejetnosci poprzez réznego rodzaju szkolenia i podwyzszanie swoich
kwalifikacji zawodowych oraz staraja sie w petni wykorzystywac profesjonalne kompetencje w
pracy zawodowej. Pracownicy godnie zachowujg sie w miejscu pracy i poza nim (np. podczas
delegacji), a swojg postawa nie powodujg obnizenia autorytetu i wiarygodnosci GCK w
Cewicach

4. Pracownik GCK w Cewicach nie uchyla sie od przyjecia odpowiedzialnosci za swoje stowa,
decyzje i dziatania, poddaje sie wszelkim formom kontroli wewnetrznej i zewnetrznej
zgodnie z obowigzujgcym prawem oraz procedurami wewnetrznymi Gminnego Centrum
Kultury w Cewicach

§14
Zasada Sumiennosci

1.Pracownik GCK w Cewicach starannie i rzetelnie wykonuje obowigzki stuzbowe, a w
szczegolnosci dba o dobre imie i interes pracodawcy, realizuje przyjetg przez pracodawce
strategie dziatania, stale podnosi kwalifikacje zawodowe, w tym przez uczestnictwo we
wszelkich formach ksztatcenia zawodowego o ile pracodawca uzna to za stosowne. Wykazuje



zaangazowanie w sprawy upowszechniania kultury, dgzac do osiggnigcia najlepszych
rezultatdéw wykonywanej pracy. :

§15
Odpowiedzialnos$¢

1.Pracownik zobowigzany jest przestrzegac¢ Kodeksu Etyki i kierowac sie jego zasadami.

2.Pracownik ponosi odpowiedzialnosci porzgdkowg i dyscyplinarng za naruszenie zasad
Kodeksu Etyki.

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Przestrzeganie postanowien Kodeksu stanowi podstawowy obowigzek pracownika
Gminnego Centrum Kultury w Cewicach

2. Niniejszy Kodeks, opracowany przez Dyrektora GCK w Cewicach, zostat przyjety do
stosowania w dniu 26.05.2015r.

3. Pracownicy nowo zatrudniani sg zobowigzani do zapoznania sie z postanowieniami Kodeksu
oraz do jego przestrzegania.

4. Kodeks, w dniu jego podpisania przez wszystkich pracownikéw GCK w Cewicach, zostanie
podany do publicznej wiadomosci w celu poinformowania mieszkaricow gminy o standardach
zachowania i wykonywania obowigzkow stuzbowych, jakich moga oczekiwaé od pracownikéw
GCK w Cewicach.

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



Zalgcznik Nr 1

do Kodeksu Etyki Pracownikéw
Gminnego Centrum Kultury w Cewicach
z dnia 26.05.2015r.

.....................................................................................
............................................................................

.........................................................................

OSWIADCZENIE

O$wiadczam, ze zapoznatem(am) si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracownikow
Gminnego Centrum Kultury w Cewicach i zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad z niego

wynikajacych.

.................................................................................................

czytelny podpis



