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Zarzadzenie nr 4 /2020
Dyrektora Centrum Kultury Slaskiej w Swigtochlowicach

w sprawie : Kodeksu Etyki Zawodowej

§1
Z dniem 1 stycznia 2020 roku wprowadzam Kodeks Etyki Zawodowej

obowigzujacy wszystkich pracownikéw Centrum Kultury $laskiej oraz
niektorych zleceniobiorcow wykonujacych zadania dla instytucji kultury.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie 01.01.2020 r.

Centrul Itury Slaskie]
wSwigfbchtowicach
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Centrum Kultury Slaskiej w Swigtochtowicach uznajac etyczne postepowanie pracownikow
petnigcych stuzbe publiczng za podstawe etycznej, uczciwej, przyjaznej administracji,
wiasciwych relacji pomiedzy pracownikami ustanawia zasady etyki zawodowej pracownikéw
Centrum Kultury Slaskiej w Swigtochtowicach. Kierowanie sie zasadami etycznymi zawartymi
w niniejszym Kodeksie winno stuzy¢ ksztattowaniu wtasciwych relacji pomiedzy pracownikami
CKS, spotecznoscia lokalna i podmiotami wspotpracujacymi.
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ZASADY OGOLNE

1. Pracownik wykonujacy swoje zadania i obowiazki kieruje sie¢ w szczegdlnosci zasadami:
praworzadnosci, rzetelnosci, profesjonalizmu, bezstronnosci, uczciwosci i odpowiedzialnosci.

2. Zasada praworzadnosci oznacza, ze Pracownik:
1) dziata na podstawie obowigzujgcego prawa i zgodnie z jego normami;

2) przedstawia swoje zastrzezenia odnos$nie realizacji polecenia stuzbowego, jezeli
uwaza, ze jest ono niezgodne z prawem, a wykonuje je dopiero wowczas, gdy mimo
zgtoszonych zastrzezen otrzymat od przetozonego pisemne potwierdzenie wykonania
polecenia stuzbowego; Pracownik CKS po uprzednim poinformowaniu przetozonego,
nie wykonuje polecen, ktére skutkowa¢ moga popetnieniem przestepstwa,
wykroczenia albo powstaniem szkody w mieniu CKS.

3. Zasady rzetelnosci i profesjonalizmu oznaczajg, ze Pracownik:
1) obowigzany jest wykonaé powierzone czynnosci z nalezyta starannoscia i terminowo;

2) jesttworczy w wykonywaniu powierzonych mu zadan oraz dobiera adekwatne metody
i Srodki stuzace osiaggnieciu zatozonych celéw i zleconych do realizacji zadan;

3) dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
4) identyfikuje sig z celami i zadaniami CKS;

5) swoim postepowaniem wspottworzy wizerunek CKS w szczegdlnosci dba o schludny
i profesjonalny wyglad, ubiera sig w sposéb staranny i odpowiedni do sytuacji.

4. Zasady bezstronnosci i uczciwosci oznaczaja, ze prywatny interes Pracownika CKS nie ma
wptywu na wykonywanie jego obowiagzkow stuzbowych.

W szczegolnosci Pracownik:

1) nie przyjmuje zadnych dobr, korzysci osobistych od interesariuszy, jak réwniez nie
zacigga wobec nich zadnych zobowigzan, ktére mogtyby wptyna¢ na jego
bezstronnos¢;

2) nie sugeruje checi przyjecia korzysci majatkowej lub osobistej w zamian za
prowadzenie spraw w ramach obowiagzkéw stuzbowych;

3) nie przyjmuje zadnej formy zaptaty za publiczne wystapienia, gdy maja one zwigzek
z zajmowanym stanowiskiem, z wyjatkiem zwrotu kosztéw podrézy, zakwaterowania
i wyzywienia dokonywanego w ramach rozliczenia wyjazdu stuzbowego przez CKS.

4) podczas publicznych wystapien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem stuzbowym
Pracownik CKS reprezentuje stanowisko zgodne ze stanowiskiem CKS;
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6)

7)

8)

podejmujac aktywno$¢ w mediach (w tym na portalach spotecznosciowych)
i wskazujac zajmowane stanowisko lub miejsce pracy uwzglednia, ze kazda wypowiedz
jest traktowana jako wypowiedz publiczna, zamieszczona w godzinach pracy, zgodnie
z obowiazujacymi w Centrum Kultury Slaskiej regulaminami wewnetrznymi, w
szczegdlnoéci w uzgodnieniu z przetozonymi oraz we wspotpracy z rzecznikiem
prasowym Urzedu Miejskiego;

nie dopuszcza do konfliktow interesow, w szczegolnosci do sytuacji, w ktorej sprawy
prywatne koliduja z wykonywanymi obowigzkami, powodujac podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesowno$é — w szczegdlnosci wnioskuje do przetozonego
o wylaczenie go z postgpowar, w odniesieniu do ktérych moze powstac
prawdopodobierstwo  wystgpowania  konfliktu intereséw albo  trudnosci
w zachowaniu obiektywnego i bezstronnego osadu;

nie podejmuje dziatalnosci zarobkowej majacej wptyw na bezstronno$¢ wykonywania
jego obowigzkow stuzbowych;

nie wykorzystuje zajmowanego stanowiska do osiggniecia jakichkolwiek prywatnych
korzysci, w tym nie wykorzystuje pracy w Centrum Kultury Slaskiej do poprawy swojej
pozycji jako $wiadczeniobiorcy.

5. Zasada odpowiedzialno$ci oznacza, ze Pracownik:

1)

2)

3)

4)

gospodaruje $rodkami publicznymi w zwiazku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych,
w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem nastepujacych zasad: uzyskania
najlepszych efektéw z danych naktadéw, optymalnego doboru metod i $rodkéw
stuzacych osiagnigciu zatozonych celéw, w sposob zapewniajacy terminowa realizacje
zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych z weczedniej zaciggnietych zobowiazan
i nie wykorzystuje ich do celéw prywatnych;

przedstawiajac  swoim przetozonym propozycje rozwigzan, opiera sie na
sprawdzonych, rzetelnych i udokumentowanych danych zrédtowych oraz dziata w tym
zakresie zgodnie z najlepsza wolg i wiedzg;

jest swiadomy swojej odpowiedzialnosci za podejmowane dziatania, nie uchyla sig od
realizacji powierzonych mu spraw i dokonuje bezstronnych rozstrzygniec¢ w sytuacjach,
gdy interes publiczny i interes $wiadczeniobiorcy wymaga dziatan rozwaznych, ale
skutecznych, zdecydowanych i zgodnych z przepisami prawa;

jest $wiadomy swojej odpowiedzialnosci za wypowiedzi prezentowane w mediach
(w tym na portalach spofecznosciowych) oraz publikowane tam tresci.
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ZASADY OBOWIAZUJACE W RELACJACH Z INTERESARIUSZAMI CKS
1. W kontaktach z interesariuszami Pracownik:

1) stosuje uregulowania i procedury wynikajace z przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego i regulacji wewnetrznych;

2) traktuje wszystkich interesariuszy w sposéb réwny i uczciwy;

3) przestrzega zasad ochrony dobr osobistych, a w szczegélnosci ochrony przydatnosci,
dobrego imienia i godnosci osobistej interesariuszy;

4) jest uprzejmy i stuzy poradg dotyczacg mozliwego sposobu postepowania w sprawie
wchodzacej w zakres jego obowiazkéw stuzbowych oraz dotyczacej porzadnego
sposobu rozstrzygnigcia sprawy;

5) wykazuje powsciagliwos¢ w publicznym wypowiadaniu pogladéw na temat dziatalnosci
CKS oraz z nim wspétpracujacych;

6) jezeli w ocenie Pracownika posiadane przez niego kompetencje nie sa wystarczajace
dla zatatwienia danej sprawy, kieruje interesariusza do Pracownika o odpowiednich
kompetencjach.

2. Niedopuszczalne jest przyjmowanie przez Pracownika CKS upominkéw lub $wiadczen o
podobnym charakterze, w zastrzezeniem wyjatkéw okreslonych w ust. 3.

3. Pracownik CKS, w zwigzku z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych, moze przyja¢
upominek lub swiadczenie o podobnym charakterze, jezeli:

1) wreczenie takiego upominku lub $wiadczenia ma powszechny i okolicznosciowy
charakter, w szczegélnosci w zwigzku z obchodzonym $wigtem panstwowym lub
religijnym;

2) ze wzgledu na zwyczaje lub kurtuazje odmowa przyjecia upominku lub innego
Swiadczenia o podobnym charakterze nie bytaby wskazana.

4. W sytuacji wreczenia lub préby wreczenia Pracownikowi CKS w zwiazku z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych, upominku lub $wiadczenia o podobnym charakterze, Pracownik
obowigzanych jest powiadomic o tej okolicznosci kierujgcego pracami komorki organizacyjnej,
w ktorej jest zatrudniony, z zastrzezeniem ust. 6.

5. Powiadomienie , o ktérym mowa w ust. 4:
1) dokonywane jest:
a) bez zbednej zwtoki,
b) na pismie;
2) zawiera w szczegdlnosci:

a) zwiezty opis okolicznosci wreczenia lub proby wreczenia upominku lub
Swiadczenia o podobnym charakterze, w tym date tego zdarzenia,
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o podobnym charakterze — o ile dane te sg znane Pracownikowi,

c) okreslenie upominku lub $wiadczenia o podobnym charakterze, ktére zostaty
wreczone lub prébowano wreczyc

6. W razie wreczenia lub proby wreczenia upominku lub Swiadczenia o podobnym charakterze
w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych:

1) Kierujacy pracami pracownik CK$ powiadamia kierujacego pracami Dyrektora lub
Zastepce Dyrektora.

2) Kierujacy pracami Zastepca Dyrektora powiadamia Dyrektora CKS a w razie jego
nieobecnosci Prezydenta Miasta.

3) Kierujacy pracami Dyrektor CKS lub Zastepca Dyrektora powiadamia Prezydenta

7. Osoba, ktérg powiadomiono o wreczeniu lub probie wreczenia Pracownikowi upominku lub
$wiadczenia o podobnym charakterze w zwigzku z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych,
dokonuje oceny w zakresie kwalifikacji tego zdarzenia jako zdarzenia o charakterze
korupcyjnym.

8. Osoba dokonujgca oceny, o ktérej mowa w ust. 7, moze zasiegnac opinii Radcy Prawnego.
9. W razie:

1) uznania, ze wreczenie lub préba wreczenia Pracownikowi Instytucji upominku lub
$wiadczenia o podobnym charakterze w zwiazku z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych moze mieé¢ charakter korupcyjny — osoba, ktérej ztozono powiadomienie,
o ktérym mowa w ust. 4, opracowuje projekt zawiadomienia, w uzgodnieniu z Radca
Prawnym CKS.

2) brak uznania, ze wreczenie lub proba wreczenia Pracownikéw CKS upominku lub
$wiadczenia o podobnym charakterze zwiazku z wykonywaniem obowigzkéw
stuzbowych ma charakter korupcyjny — osoba, ktorej ztozono powiadomienie,
o ktérym mowa w ust. 4, dokonuje adnotacji w tym zakresie na tym powiadomieniu.

10. W sytuacji okreslonej w ust. 9 pkt 2, upominek lub swiadczenie o podobnym charakterze
odsytane sa (zwracane) osobie, ktéra wreczyta je Pracownikowi CKS.

11. Zasada, o ktérych mowa w ust. 2-10, nie stosuje sie w odniesieniu do materiatow
szkoleniowych i konferencyjnych otrzymanych w zwigzku z udziatem w szkoleniu zewngtrznym
lub konferencji od ich organizatora, pod warunkiem, ze wszyscy uczestnicy danego szkolenia
lub konferencji otrzymali analogiczne materiaty.

12. Pracownik CKS ma prawo odméwi¢ przyjecia Strony, w przypadku, gdy strona jest
agresywna w stosunku do pracownika, gdy obraza pracownika lub gdy uzywa wulgaryzmoéw.
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ZASADY OBOWIAZUJACE W RELACJACH WEWNETRZNYCH cKS

Relacje stuzbowe Pracownikéw oparte s na wzajemnym szacunku, rownoprawnosci,
kolezeristwa oraz wzajemnej pomocy i dzieleniu sie do$wiadczeniami zawodowymi
oraz wiedza.

Pracownik CKS:

1)

2)

3)

5)

wykonuje zadania wspélnie z innymi pracownikami Centrum Kultury Slaskiej,
dba o jako$¢ merytoryczng realizowanych zadan oraz o dobre stosunki
miedzyludzkie;

traktuje wszystkich z szacunkiem i uprzejmoscia oraz stara si¢ zapobiegac
powstawaniu konfliktéw w pracy, a w przypadku ich wystapienia powiadamia
o tym bezposredniego przetozonego lub korzysta z innych przewidzianych
w niniejszym Kodeksie sposobéw reagowania;

przeciwdziata mobbingowi, dyskryminacji i zachowaniom niepozadanym,
przede wszystkim poprzez sprawiedliwe, uczciwe i kolezeriskie zachowanie
w miejscu pracy oraz aktywne wyrazanie sprzeciwu wobec kazdego
zaobserwowanego wobec innych Pracownikow przejawu tych zjawisk;

w przypadku stwierdzenia okolicznosci wskazujacych na zaistnienie mobbingu,
nietolerancji wyznaniowej lub rasowej albo molestowania seksualnego wsréd
wspotpracownikow, zwraca sig o interwencje do przetozonego lub Dyrektora
CKS.

obowigzany jest do reagowania na sytuacje noszace znamiona mobibingu,
dyskryminacji i innych zachowani niepozadanych w sposob aktywny, szybki,
i jednoznacznie krytyczny.

§4.

ZASADY OBOWIAZUJACE W ZAKRESIE DOSTEPU DO INFORMACII

Pracownik CK$ ma dostep i wglad do informacji, publikacji, raportéw, opracowarn,

opinii

lub innych danych bedacych w posiadaniu niezbednych do prowadzonego

wykonywania powierzonych mu obowigzkéw stuzbowych.

Kadra

kierownicza CKS i pracownicy podlegli dbaja o wtasciwy i efektywny przeptyw

informacji wewnatrz Instytucji, miedzy pracownikami.
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POZOSTALE ZASADY OBOWIAZUJACE KADRE KIEROWNICZA

Kadra kierownicza:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

swoim zachowaniem, kulturg osobistg i profesjonalizmem daje przyktad podlegtym
Pracownikom;

efektywnie i racjonalnie zarzadza posiadanymi zasobami kadrowymi i czasem pracy
podlegtych Pracownikow;

udziela informacji, wyjasnien i wskazéwek podlegtym Pracownikom odnosnie sposobu
realizacji zlecanych zadan; '

zapobiega powstawaniu konfliktow w zespole i dba o wtasciwg atmosfere w pracy;
dba o rozwdj zawodowy podlegtych Pracownikow;

zapobiega przypadkom protekcjonalizmu w pracy, w tym w szczegdlnosci mozliwosci
powstania podlegtosci stuzbowej miedzy matzonkami, osobami pozostajgcymi
w faktycznym pozyciu oraz pozostajacych ze sobg w stosunku pokrewienstwa do
drugiego stopnia witgcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku
przysposobienie, opieki lub kurateli;

organizuje prace Pracownikowi przez wykorzystaniu jego uzdolnieri i kwalifikacji,
odpowiedniej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

przeciwdziata mobbingowi, dyskryminacji i innym zachowaniom niepozadanym
w zatrudnieniu;

stosuje obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy;

10) wptywa na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego;

11) rozwigzuje, bez zbednej zwtoki, konflikty z Pracownikami lub pomiedzy Pracownikami.

12) wskazuje otwarto$¢ na informacje przekazywane przez Pracownikow;
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