. . ZARZADZENIE NR 4/2020
Miejsko-Gminny O“ﬁ\'{ﬂi‘ﬂ‘l‘ﬁm MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA KULTURY | SPORTU W PEOTACH

i Sportu w Ptot
ul. Koszalifiska 2A, 72-310 Ploty ZDNIA 17 LUTEGO 2020 R.

NIP 8571772332, REGON 000287438

w sprawie: wprowadzenia kodeksu etyki pracownikéw Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury i Sportu
w Ptotach

Na podstawie § 8 ust. 8 lit. b Statutu Miejsko-Gminnego O¢rodka Kultury w Ptotach
z dnia 27 listopada 2019 r.

zarzgdza sie, co nastepuje:
§1
Wprowadza sie Kodeks Etyki Pracownikéw Miejsko-Gmin nego Osrodka Kultury i Sportu w Ptotach.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgceznik nr 1 do Zarzadzenia nr 4/2020 Dyrektora Miejsko — Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Plotach
z dnia 17 lutego 2020 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki w Miejsko — Gminnym Osrodku Kultury i Sportu w Plotach

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW
MIEJSKO — GMINNEGO OSRODKA KULTURY I SPORTU W PELOTACH

Zasady ogolne
§1

Kodeks Etyki pracownikéw Miejsko - Gminnego Os$rodka Kultury i Sportu w Plotach zwany dalej
»Kodeksem Etyki”, wyznacza standardy postgpowania, ktorych powinni przestrzega¢ pracownicy
Migjskiego Osrodka Kultury w Stawkowie w zwigzku z wykonywaniem przez nich swoich
obowigzkow.

§2

1. Pracownik Miejsko - Gminnego Odrodka Kultury 1 Sportu w Plotach traktuje swoja prace jako
misj¢, a za cel nadrzedny stawia animacje zycia kulturalnego gminy, regionu oraz edukacje
kulturalng i zwi¢kszanie uczestnictwa w kulturze zaréwno mieszkancéw gminy jak i 0sob
przyjezdnych,

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

3. Kodeks wspiera dzialania pracownikéw Miejsko - Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w
Plotach oparte na zasadach praworzadnosci, ktérej wyznacznikiem sg dziatania podejmowane
na podstawie przepisow prawa i w granicach prawem okreslonych.

§3

Wszyscy pracownicy skladaja o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki niezwtocznie po
jego wejsciu w zycie. Oswiadczenia dolgeza sie do akt pracowniczych.

Zasady Szczegélowe

§4
Zasada praworzadnosci

1. Pracownicy Miejsko - Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Plotach dziatajg zgodnie z zasada
praworzadnosci, stosujg procedury wynikajace z przepiséw powszechnie obowigzujacych oraz
regulacji wewnetrznych jednostki.

2. Pracownicy zwracajg uwagg na to, aby decyzje dotyczace praw lub intereséw podmiotow
posiadaly podstawe prawna, a ich tre$¢ byta zgodna z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

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

4. Pracownicy Miejsko - Gminnego O$rodka Kultury i Sportu w Plotach przestrzegajg prawa
uzytkownikéw do prywatnosci i dyskrecji.

5. Pracownicy Migjsko - Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Plotach daza do jak najlepszego
swiadczenia swoich ustug, w tym w Szczegdlnosci udostepniania pelnowartosciowych
materialéw o charakterze poznawczym, uzytkowym lub rekreacyjnym na terenie wlasnej
instytucji respektujac prawo autorskie i whasnosci intelektualne;.



§5
Zasada niedyskryminowania

Przy rozpatrywaniu wnioskow 1 przy podejmowaniu decyzji pracownicy zapewniajg
przestrzeganie zasady réwnego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujace sie w takiej samej
sytuacji sg traktowane w poréwnywalny sposob.

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

Pracownicy Miejsko - Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Plotach powinni powstrzymac sie
od wszelkiego nieusprawiedliwionego i nieréwnego traktowania pojedynczych osob ze wzgledu
na ich narodowosé¢, pteé¢, rase, kolor skory, pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy
genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania,
przynaleznos¢ do mniejszosci narodowej, posiadang wlasnosé, urodzenie, inwalidztwo, wiek.
Pracownicy Miejsko - Gminnego O$rodka Kultury i Sportu w Plotach, szanujac rdznice
cechujace uzytkownikow, zawsze kieruja sie zasadg rownych szans i poszanowania praw
czlowieka, w tym szczegdlnie prawa do wolnosci intelektualnej oraz swobodnego dostepu do
wiedzy, informacji 1 kultury.

§6
Zasada wspoimiernosci

W toku podejmowania decyzji pracownicy Miejsko - Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w
Plotach zapewniaja, ze przyjete dziatania sg wspotmierne do obranego celu.

.....

ograniczenia te lub obcigzenia bylyby niewspdimierne do celu prowadzonych dziatan.
W toku podejmowania decyzji pracownicy zwracaja uwage na stosowne wywazenie spraw 0sob
prywatnych 1 ogélnego interesu publicznego.

§7

Zasada Jawnosci

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

1.

§8
Zakaz naduzywania uprawnien

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

Pracownicy Miejsko - Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Plotach nie powinni korzystac z
uprawnien dla osiggnigcia celow, dla ktorych brak jest podstawy prawnej lub ktdre nie moga
by¢ uzasadnione interesem publicznym.



§9
Zasada bezstronnosci 1 niezaleznosci

Pracownicy Miejsko - Gminnego O$rodka Kultury i Sportu w Plotach dzialaja bezstronnie i
niezaleznie i powstrzymuja si¢ od wszelkich arbitralnych dziatan, ktére moga mieé¢ negatywny
wplyw na sytuacje pojedynczych osob, 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 moga uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktorej oni
sami lub bliski cztonek ich rodziny mialby jakikolwiek interes finansowy.

§10
Zasada obiektywizmu

W toku podejmowania decyzji pracownik Miejsko - Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w
Plotach uwzglednia wszystkie istotne czynniki i przypisuje kazdemu z nich nalezne mu
znaczenie, nie uwzglednia okolicznosci niezwigzanych z dang sprawa.

Pracownik Miejsko - Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Plotach wykonuje zadania
sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w pelni posiadang wiedzg i doswiadczenie. Swoje decyzje
i ustalenia opiera na ustalonej prawdzie obiektywnej.

§11
Zasada uczciwosci

Pracownik dziala bezstronnie, uczciwie i rozsadnie.

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

Pracownik przeciwstawia si¢ nieetycznym zachowaniom czlonkéw 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 Miejsko - Gminnego Osrodka Kultury i Sportu
w Plotach i poza nim, ktére moglyby rodzi¢ podejrzenie osiggniecia korzysci osobistej lub
materialnej, badz uzywania swoich wplywow w prywatnym interesie. Pracownik zobowigzuje
si¢ 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 osiggnigcia osobistych korzysci oraz nie przekazuje ich osobom trzecim,
ktore moglyby je wykorzysta¢ dla wiasnych korzysci lub dla osiggniecia przewagi nad innymi,
ktérzy tych informacji nie moga pozyskac.

§12
Zasada uprzejmosci

W swoich kontaktach z petentami, innymi instytucjami oraz wspotpracownikami pracownik
zachowuje si¢ z szacunkiem, whasciwie i uprzejmie. Pracownik stara si¢ by¢ mozliwie jak



najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania mozliwie jak
najbardziej wyczerpujaco i dokladnie.

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

W przypadku popelnienia bledu naruszajacego prawa lub interes pojedynczej osoby pracownik
stara si¢ skorygowa¢ negatywne skutki popelnionego przez siebie bledu w jak najwlasciwszy
Sposob.

W kontakcie z uczestnikami zycia kulturalnego i zewngtrznymi wspotpracownikami udziela
fachowych porad i informacji w sposéb zrozumialy i jasny dla odbiorcy, stuzy mu swoja
pomocg i wiedzg w sprawach wynikajacych z zakresu obowigzkow, stanowigc w ten sposob
wizytowke instytucji kultury. Pracownik zatatwia sprawy stuzbowe bezzwlocznie, dochowujac
ustawowych terminow

§13
Zasada wspolodpowiedzialnosei

Pracownik nie obawia si¢ podejmowania decyzji oraz wynikajgcych z nich konsekwencji.
Relacje stuzbowe w Miejsko - Gminnym Osrodku Kultury i Sportu w Plotach opierajg sie na
wspolpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu si¢ dos§wiadczeniem i
wiedza.

Pracownicy dbajgc o zapewnienie wysokiej jakosci swiadczonych ustug stale doskonalg swoja
wiedzg 1 umiejetnosci poprzez réznego rodzaju szkolenia i podwyzszanie swoich kwalifikacji
zawodowych oraz staraja si¢ w pelni wykorzystywaé profesjonalne kompetencje w pracy
zawodowej. Pracownicy godnie zachowujg si¢ w miejscu pracy i poza nim (np. podczas
delegacji), a swojg postawa nie powodujg obnizenia autorytetu i wiarygodnosci Miejsko -
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Plotach.

Pracownik Miejsko - Gminnego Os$rodka Kultury i Sportu w Plotach nie uchyla sie od przyjecia
odpowiedzialnosci za swoje stowa, decyzje i dzialania, poddaje sic wszelkim formom kontroli
wewngtrznej 1 zewnetrznej zgodnie z obowigzujacym prawem oraz procedurami wewnetrznymi
Miegjsko - Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Plotach.

§14

Zasada sumiennosci

Pracownik Miejsko - Gminnego Os$rodka Kultury i Sportu w Plotach starannie i rzetelnie wykonuje
obowigzki shuzbowe, a w szczeg6lnosci dba o dobre imie i interes pracodawcy, realizuje przyjeta
przez pracodawce strategie dzialania, 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 osiggniecia
najlepszych rezultatéw wykonywanej pracy.

L;

§15
Odpowiedzialnos¢

Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ Kodeksu Etyki i kierowaé sie jego zasadami.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialnosci porzgdkows i dyscyplinarng za naruszenie zasad Kodeksu

Etyki.



POSTANOWIENIA KONCOWE

Przestrzeganie postanowien Kodeksu stanowi podstawowy obowiazek pracownika Miejsko -
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Plotach

Niniejszy Kodeks, opracowany przez Dyrektora Miegjsko - Gminnego Osrodka Kultury i Sportu
w Plotach, zostat przyjety do stosowania w dniu ............. 2020r.

Pracownicy nowo zatrudniani sa zobowiazani do zapoznania si¢ z postanowieniami Kodeksu
oraz do jego przestrzegania.

Kodeks, w dniu jego podpisania przez wszystkich pracownikow Miejsko - Gminnego Osrodka
Kultury i Sportu w Ptotach, zostanie podany do publicznej Wiadomosci w celu poinformowania
mieszkancéw gminy o standardach zachowania i wykonywania obowiazkéw shuzbowych,
jakich mogg oczekiwaé¢ od pracownikéw Miejsko - Gminnego Oérodka Kultury i Sportu w
Plotach.

W przypadku stwierdzenia naruszen postanowien Kodeksu pracodawca podejmuje
odpowiednie dzialania, wynikajace z przepiséw prawa pracy.



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 4/2020 Dyrektora Migjsko — Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Plotach
z dnia 17 lutego.2020 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki w Miejsko — Gminnym Osrodku Kultury i Sportu w Plotach
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OSWIADCZENIE

O$wiadczam, ze zapoznatem(am) si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracownikow
Miejsko - Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Plotach i zobowigzuje si¢ do przestrzegania
zasad z niego wynikajacych.

data czytelny podpis



