ZARZADZENIE NR 05/2023
DYREKTORA KEPINSKIEGO OSRODKA KULTURY
z dnia 10 lipca 2023 r.
w sprawie: wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownika Kepinskiego Osrodka Kultury

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 3 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z po6zn. zm.), art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o
organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r., poz. 194) oraz §10 pkt. 1
ppkt. 1, 5, 8 1 9 Statutu Kepinskiego Osrodka Kultury z dnia 20 grudnia 2016 r. zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ Kodeks Etyki pracownika Kepinskiego Osrodka Kultury w brzmieniu Zalacznika
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Kepinskiego Osrodka Kultury do zapoznania sie
z uregulowaniami zawartymi w Kodeksie Etyki pracownika Ke¢pinskiego Osrodka Kultury 1 ich
stosowania w pracy.

§ 3.
Kazdy pracownik po zapoznaniu si¢ z trescig Kodeksu Etyki pracownika Kepinskiego Osrodka
Kultury jest zobowigzany do ztozenia stosownego oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z jego trescia.
Oswiadczenie powinno by¢ zlozone w formie pisemnej, podpisane przez pracownika
1 opatrzone data. Wzdér o$wiadczenia stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Oswiadczenie dotacza si¢ do akt pracowniczych.

§ 4.
Pracownik nowo zatrudniany sktada o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki pracownika
Kepinskiego Osrodka Kultury jednoczesnie z zawarciem umowy o pracg. Oswiadczenie dolacza
si¢ do akt pracowniczych.

§5.
Powierza si¢ Animatorowi dziatan srodowiskowych — asystentowi administracyjnemu obowigzek
pobrania od wszystkich pracownikow Kepinskiego Osrodka Kultury oswiadczen, o ktorych mowa
w § 3 1 przedlozenia ich Dyrektorowi KOK w terminie 5 dni od daty wejscia w zycie zarzadzenia.

§ 6.
Z chwila wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie nr 4/2018 dyrektora
Kepinskiego Osrodka Kultury z dnia 6 lutego 2018 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu
Etycznego Kepinskiego Osrodka Kultury.

§ 7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Kepinskiego Osrodka Kultury
/-/ Dariusz Lesniarek



Zatgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 05/2023
Dyrektora Kepinskiego Osrodka Kultury

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKA KEPINSKIEGO OSRODKA KULTURY

Preambula

Kodeks Etyki pracownika K¢pinskiego Osrodka Kultury w Kepnie, zwany dalej Kodeksem
stanowi zbior wartos$ci 1 zasad, ktorymi kieruja si¢ zarbwno w miejscu pracy, jak i poza nim,
w relacjach z przetozonymi, wspolpracownikami oraz uczestnikami zycia kulturalnego.
Kodeks odwotuje si¢ do wytworzonych i uznanych powszechnie w europejskim kregu
kulturowym warto$ci moralnych, majac przede wszystkim na wzgledzie dobro Kepinskiego
Osrodka Kultury i zwigzanej z nim spoleczno$ci tworcoOw i odbiorcéw oraz uznajac nadrzgdnosé
misyjnego charakteru dziatalnos$ci kulturalnej nad innymi warto$ciami i celami.

Pracownicy Kepinskiego Osrodka Kultury daza do takiego wykonywania swoich
obowigzkow, aby praca na kazdym stanowisku byla rozwijajaca i tworcza, a stanowigc zrodto
osobistej satysfakcji, stuzyta jednoczesnie jak najlepiej wszechstronnemu rozwojowi instytucji
oraz wszelkiej dziatalno$ci kulturalnej przez nig prowadzone;.

POSTANOWIENIA WSTEPNE

Ilekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o:

1) KOK- nalezy rozumie¢ Kepinski Osrodek Kultury w Kepnie.

2) Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki pracownika Kepinskiego Osrodka Kultury.
3) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika Kepinskiego Osrodka Kultury
w Kepnie.

I. ZASADY SZCZEGOLOWE

§1

Zasada praworzadnosci

1. Pracownik KOK dziata zgodnie z zasada praworzadnosci, stosujac procedury wynikajace
z przepiséw powszechnie obowigzujacych oraz regulacji wewnetrznych jednostki.

2. Pracownik KOK zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub intereséw
podmiotow posiadaly podstawe prawna, a ich tres¢ byla zgodna z obowigzujacymi
przepisami prawa.



Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynno$ci pracownicy wykorzystuja
wytacznie do celow stuzbowych.

§2

Zasada rownego traktowania

. Wszyscy pracownicy KOK sa rowni pod wzgledem godnosci osobistej oraz zawodowej
1 powinni si¢ na wzajem w tym poczuciu do siebie odnosi¢.

Pracownik KOK jest wyrozumiaty i tolerancyjny, a w jego pracy obca jest mu wszelka
dyskryminacja drugiego cztowieka bez wzgledu na cechy prawnie relewantne
— a w szczegblnosci ze wzgledu na narodowosé, ple¢, rase, kolor skoéry, pochodzenie
etniczne lub spoteczne, jezyk, religi¢ lub wyznanie, przynalezno$¢ do wszelkiego rodzaju
mniejszosci, przekonania polityczne, wyksztatcenie, preferencje seksualne, wiek,
wszelkiego rodzaju niepelnosprawnos¢ itp.

. W swoim postgpowaniu pracownicy KOK unikajg kierowania si¢ pobudkami i interesami
osobistymi, emocjami i sympatiami, blisko$cig rodzinng, przyjacielska, organizacyjng
czy Swiatopogladowa, a takze wszelkimi innymi subiektywnymi motywami,
ktoére moglyby narusza¢ zasade réwnego traktowania.

Pracownicy KOK w swojej pracy przestrzegaja zasady rownego traktowania innych osob
znajdujacych sie¢ w podobnej sytuacji, a ewentualng réznicg potrafig przekonujaco
uzasadni¢ obiektywnymi, istotnymi wlasciwosciami danej sprawy.

§3

Zasada bezstronnosci i niezaleznos$ci

Pracownik KOK dziala bezstronnie i1 niezaleznie, powstrzymuje si¢ od wszelkich
arbitralnych dziatan, ktore moga mie¢ negatywny wplyw na sytuacj¢ pojedynczych osob,
grup zawodowych czy zbiorowosci.

§ 4

Zasada obiektywizmu

. W toku postgpowania, wyrazania opinii, podejmowania decyzji Pracownik uwzglednia
wszystkie istotne czynniki, pomijajac okolicznosci nie zwigzane ze sprawa.

Pracownik KOK wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w petni
posiadang wiedze 1 do§wiadczenie. Swoje decyzje i1 ustalenia opiera na ustalonej prawdzie
obiektywne;.

§5

Zasada uczciwosci

. Pracownik KOK wykonuje swoje zadania rzetelnie i sprawnie, kierujac si¢ zasada
prawosci 1 uczciwos$ci w przestrzeganiu regul wspotzycia spotecznego oraz uznanych norm
moralnych.

Pracownika znamionuje sumienno$¢ w postepowaniu, szanowanie cudzej wiasnosci
1 mienia KOK, niezdolno$¢ do oszustwa wobec instytucji, wspotpracownikéw, odbiorcow
1innych zwigzanych z KOK.



Pracownik stosuje zasade uczciwos$ci, nawet gdy inni tego nie widzg i nie oczekuja.

§6

Zasada nienaduzywania uprawnien

. Z posiadanych uprawnien Pracownik moze korzysta¢ wylacznie do osiggniecia celow,
dla ktérych uprawnienia te zostaty mu powierzone.

Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien, dla ktorych brak jest podstawy prawne;j
lub ktore nie moga by¢ uzasadnione dobrem KOK lub szerzej rozumianym
dobrem publicznym.

§7

Zasada kompetencji

. Pracownik KOK kompetentnie wykonuje swoje zadania, dokladajac najwyzszej
staranno$ci przy wypelnianiu obowiazkoéw i realizacji zalozonych celow.

Pracownik dba o terminowe, zgodne pod wzglgdem formalnym i merytorycznym
wykonywanie zadan, wynikajacych z zakresu jego obowigzkéw oraz dodatkowych
dyspozycji 1 polecen przetozonych.

. Pracownik KOK ma §wiadomo$¢ znaczenia samoksztatcenia i podnoszenia kwalifikacji,
starajac si¢ i8¢ z duchem czasu, w obliczu wyzwan wynikajacych ze zmieniajacego si¢
$wiata, wchodzenia nowych technologii i rozwoju spotecznego.

. W kontaktach z zewnetrznymi wspotpracownikami i odbiorcami KOK oraz uczestnikami
zycia kulturalnego, zachowuje si¢ wilasciwie i uprzejmie, udziela fachowych porad
1 informacji w sposob komunikatywny, stuzy wszelka porada i pomoca, reprezentujac
w ten sposob godnie KOK.

W  przypadkach spraw przekraczajacych jego kompetencje, Pracownik kieruje
zainteresowanych do wlasciwych oso6b z zastrzezeniem, Ze nie jest nieuzasadnione
przekazywanie wlasnych obowigzkéw 1 zrzucanie odpowiedzialnosci na innych
wspotpracownikow.

. Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania przepisOw prawa pracy oraz innych
regulacji o charakterze wewnetrznie obowigzujacym.

§8

Zasada wspolodpowiedzialnosci

. Pracownik nie boi si¢ podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji.
. Relacje stluzbowe w KOK opieraja si¢ na wspdlpracy, kolezenstwie, wzajemnym
szacunku, pomocy oraz dzieleniu si¢ doswiadczeniem 1 wiedza.
Pracownik KOK, dbajac o zapewnienie wysokiej jakosci $wiadczonych ustug stale
doskonali swoja wiedzg 1 umiejetnosci poprzez roznego rodzaju szkolenia i podwyzszanie
swoich kwalifikacji zawodowych oraz stara si¢ w petni wykorzystywac profesjonalne
kompetencje w pracy zawodowe;.
. Pracownik godnie zachowuje si¢ w kazdym miejscu, w ktorym wykonuje pracg zwigzana
z dzialalnoscig KOK 1 poza nim (np. podczas delegacji), a swoja postawg nie powoduje
obnizenia autorytetu 1 wiarygodnosci KOK.
Pracownicy s3 zobowigzani do zachowania tajemnicy stuzbowe;.
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§9

Zasada dobrego wizerunku pracownika

. Pracownik dba o estetyke i funkcjonalnos¢ KOK, odpowiedni styl pracy oraz przyjazna
atmosfere.

. Pracownik jest zobowigzany swoim postepowaniem, tworzy¢ dobry wizerunek
pracownika KOK poprzez:

a) utrzymywanie pozadanych relacji ze wspodtpracownikami,

b) pomoc w zatagodzeniu konfliktow z tzw. ,,trudnym petentem”,

¢) brak pomawiania, o§mieszania, obrzucania inwektywami,

d) niepodejmowanie nieprawdziwych i krzywdzacych dyskusji,

e) niewyrazanie niestusznych opinii.

. Pracownik w przypadku naruszenia niniejszego Kodeksu koryguje negatywne skutki
popetnionego przez siebie bledu w najbardziej wiasciwy sposob.

§10
Zasada akceptacji kontroli zarzadczej

. Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej i je akceptuje.

. Pracownik bierze udzial we wspoltworzeniu kontroli zarzadczej, przekazuje swoim
przelozonym uwagi i propozycje dotyczace jej funkcjonowania.

. Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dziatania majg stuzy¢ wtasciwej realizacji
celow zwigzanych z dziatalnoscig KOK.

II.ZACHOWANIA UZNANE ZA NIEETYCZNE

. Za zachowania tamigce zasady Kodeksu przyjmuje si¢ w szczeg6lnosci:

a) dokonywanie oszustw 1 naduzyc,

b) zle wykonywanie obowigzkéw stuzbowych, tamigce ustalone standardy pracy,

c) lekcewazenie polecen stuzbowych,

d) dziatanie na szkod¢ KOK,

e) uchylanie si¢ od odpowiedzialnosci,

f) niestosowne zachowanie,

g) stwarzanie sytuacji konfliktowych,

h) wykorzystywanie informacji uzyskanych w czasie realizacji obowigzkow stuzbowych
dla celéw prywatnych,

1) tamanie ustawy o ochronie informacji niejawnej, o ochronie danych osobowych jak
roOwniez tajemnicy skarbowej 1 stuzbowe;.

III. POSTANOWIENIA KONCOWE

Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania Kodeksu i kierowania si¢ jego zasadami.
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarng za naruszenie zasad
Kodeksu.



3. Pracownik nowo zatrudniany jest zobowigzany do zapoznania si¢ z Kodeksem oraz do jego
przestrzegania.
Tres¢ Kodeksu zostanie udostepniona w sekretariacie KOK.

5. W przypadku stwierdzenia naruszen postanowien Kodeksu Dyrektor KOK podejmuje
odpowiednie dziatania, wynikajace z przepisow prawa pracy lub z innych przepisow
prawa.



Zatgcznik Nr 2
do Zarzgdzenia Nr 05/2023
Dyrektora Kepinskiego Osrodka Kultury

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA KEPINSKIEGO OSRODKA KULTURY
O ZAPOZNANIU SIE Z TRESCIA
KODEKSU ETYKI PRACOWNIKA KEPINSKIEGO OSRODKA KULTURY

Ja, NIZEJ POAPISANA/Y «..envieie i ,
(imig, nazwisko)

zatrudniony/-a w Kepinskim Osrodku Kultury na stanowisku:

oswiadczam, zew dniu ........................ zapoznalem/zapoznatam si¢ z tre$cig Kodeksu Etyki
pracownika Kepinskiego Osrodka Kultury i zobowiazuje si¢ przestrzegac jego zapisow..

(czytelny podpis pracownika)



