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ZARZADZENIE NR 2/05

dyrektora Zesppotu Placéwek Kultury w Zmigrodzie z dnia 03.01.2005 r.

w sprawie wprowadzenia “Kodeksu Etycznego Zespotu Placéwek Kultury w Zmigrodzie”

§1.

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturainej (Dz. U. Z 2001 r. Nr. 13 poz. 123) oraz w oparciu o
wytyczne ‘Do samooceny kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow
publicznych” Burmistrza MiG Zmigréd z dnia 02.11.2004 (KW 0914/12/04) zarzadzam co
nastepuje:

§2.

~ Z dniem 01 stycznia 2005 r. wprowadzam “Kodeks Etyczny Zespolu Placowek
Kultury w Zmigrodzie” (zatacznik nr 1 do zarzadzenia).

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujgca od
01.01.2005 r.

Zmigréd dnia 03.01.2005, Podpis dyrektora
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KODEKS ETYCZNY

ZESPOLU PLACOWEK KULTURY W ZMIGRODZIE

Misja Zespotu Placéwek Kultury w Zmigrodzie jest pozyskiwanie i przygotowywanie
spotecznosci  zmigrodzkiej do aktywnego uczestnictwa w  kulturze i jej
wspottworzenia, ksztattowania osobowosci ludzkiej na wrazliwos¢ artystyczng i
zaspakajania oraz rozbudzania potrzeb czytelniczych.

Zespot Placowek Kultury w Zmigrodzie doktada wszelkich staran, aby $wiadczone
ustugi byly na najwyzszym poziomie profesjonalnym, co pozwala naszym klientom
realizowac ich cele przy optymalnym wykorzystaniu czasu i $rodkéw. Zespot
Placowek Kultury w Zmigrodzie kieruje sie w swoich dziataniach satysfakcja klientow
jako dobrem nadrzednym. Jednoczesnie Zespdt Placdwek Kultury w Zmigrodzie
dziata efastycznie i jest otwarty na opinie i sugestie naszych partneréw, ktére staja
sig inspiracjg do statej poprawy jakosci oferowanych ustug i, co za tym idzie, wzrostu
zaufania do naszej firmy.

Realizacji celow ma stuzy¢ propagowanie dziatan kulturalnych, a w szczegdinosci:

1. Organizowanie szeroko pojetej edukacji kulturalnej i wychowywania przez
sztuke.

2. Gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie, ochrona i udostepnianie ddbr
kultury.

3. Tworzenie warunkéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz
zainteresowan wiedzg i sztuka.

4. Rozpoznawanie, rozwijanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan.
kulturalnych mieszkancéw Miasta i Gminy Zmigrdd, wspieranie lokalnych
inicjatyw kulturalnych.

5. Przygotowanie mieszkancow Miasta i Gminy Zmigrod do odbioru i
tworzenia wartosci kulturalnych.

6. Popularyzacja ksigzki i czytelnictwa.

7. Tworzenie warunkow dla rozwoju folkloru, a takze rekodzieta ludowego i
artystycznego.

8. DziatalnosC instruktazowo — metodyczna dla pracownikéw instytucii
kultury.

Ponadto cele realizowane sa poprzez wzmacnianie motywacji pracownikow oraz
ksztattowanie otwartosci na innowadje.
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Wspdinym przestaniem jest pobudzenie potrzeby ciagtego ksztatcenia i doskonalenia
sie oraz uwzglednianie roli, jaka w tym procesie odgrywaia zaréwno intelektuaina,
emocjonalna jak i fizyczna sfera funkcjonowania cziowieka.

Celem Kodeksu Etycznego Zespotu Placéwek Kultury w Zmigrodzie jest prezentacja
wartosci, ktore firma uwaza za szczegdlnie cenne oraz zasad, ktdre powinny kierowac
jej funkcjonowaniem. Kodeks powinien przyczynia¢ sie do ksztattowania $wiadomosci
i wraZliwosci etycznej wszystkich pracownikow Zespolu Placdwek Kultury w
Zmigrodzie i pomaga¢ w podejmowaniu decyzji w sytuacjach konfliktowych.

Zasady ogélne Kodeksu Etycznego Zespotu Placéwek Kultury w
Zmigrodzie

o Zespot Placéwek Kultury w Zmigrodzie zobowigzuje sie do przestrzegania
prawa, zasad wspoizycia spotecznego, dobrych obyczajow.

o Zespot Placdwek Kultury w Zmigrodzie zobowigzuje sie do realizacji swoich
celow w drodze wolnej i uczciwej konkurencii.

o Zespot Placdwek Kultury w Zmigrodzie przeznacza wypracowane dobra na
rozwijanie idoskonalenie swojej dzialalnosci kulturainej, zabiegajac o jej
wysoki poziom merytoryczny oraz stosowng baze materialng.

« Zespot Placowek Kultury w Zmigrodzie stara sie wvpehiaé swoje
zobowigzania wobec wszystkich grup osob przyczyniajacych sie  do
funkcjonowania  firmy:  pracownikéw,  wspoipracownikéw,  klientdw,
kontrahentow oraz spotecznosci lokalne;j.

Zasady postepowania dyrekcii i pracownikow

1.1. Podstawowe obowigzki pracownikow

Kazdy pracownik przyjmuje do wiadomosci, Zze jego postawa etyczna jest integralng
czescia jego postawy zyciowej i ma decydujacy wptyw na jego osiagniecia zawodowe
i osobiste, zarowno w czasie zatrudnienia w Zespole Placéwek Kultury w Zmigrodzie,
jak tez po zaprzestaniu niniejszej wspotpracy.

Kazdy pracownik Zespotu Placowek Kultury w Zmigrodzie powinien:

» przyczyniac sie do realizacji misji firmy, sumiennie wykonujac swoje obowiazki
zawodowe,

» przestrzegaC terminowosci i punktualnosci oraz ogdlnie przyjetych form
grzecznosci w bezposrednich kontaktach i korespondengiji,

« dazy¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji profesjonalnych i noziomu wiedzy,

« podejmowa¢ odpowiedzialno$¢ za wiasne stowo pamietajac o tym, ze
zobowigzuje ono tak, jak formalnie sporzadzony dokument,

» zachowywac neutralno$¢ $wiatopogladows i polityczng w czasie pelnienia
obowigzkow stuzbowych,

« dbac odobre imie Zespotu Placowek Kultury w Zmigrodzie i na zewnatrz
godnie je reprezentowac,
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- dbac owlasnos¢ intelektualng i materiaing firmy w kazdej postaci:
elektronicznej, papierowej, autorskiej itp.

« dbac o jakos¢ i sposéb prezentacji materiatéw promocyjnych,

« dbac o sposéb prezentaciji publikowanych materiatow,

» dbac o przestrzeganie uzgodnionych dziatar merytorycznych,

o dbac oswdj wyglad zewnetrzny i wypowiadane stowa w stosunku do
wspGtpracownikéw oraz klientéw, kontrahentdw i innych oséb w mysl zasady:
kontakt z klientem wplywa na ksztattowanie wizerunku firmy,

 godnie i kulturalnie reprezentowa¢ Zespdt Placdwek Kultury w Zmigrodzie
uczestniczac we wspolnych dziataniach i rozrywce zklientami  lub
kontrahentami.

1.2. Informacje bedace wiasnoscia firmy

Kierownictwu i pracownikom nie wolno ujawnia¢ bez pozwolenia Zzadnych informagji
bedacych wiasnoscig Zespotu Placowek Kultury w Zmigrodzie . Pracownicy w czasie
trwania stosunku pracy, jak rowniez po ustaniu pracy zobowigzani sg do zachowania
poufnosci w odniesieniu do wszelkich informaciji uzyskanych w jakikolwiek sposdb
podczas wykonywania czynnoséci zawodowych na rzecz Zespotu Placowek Kultury w
Zmigrodzie .

Kazdy kierownik lub pracownik majacy dostep do informacji jest zobowigzany do
zabezpieczenia jej przed naduzyciem. Naduzycie informacji moze polega¢ na
wykorzystaniu jej do celdw prywatnych lub ujawnieniu w zamian za materialng
korzysc lub w celu sabotowania interesu firmy. Pracownik ma obowigzek zachowania
jako poufnych informagji strategicznych firmy przez co najmniej dwa lata po ustaniu
stosunku pracy.

1.3. Dokumentacja

Wszelkie materialy, bez wzgledu na ich forme, wtym dokumenty finansowe
i prawne, udostepnione w zwigzku z wykonywaniem czynnosci  zawodowych
pracownikom przez Zesp6t Placowek Kultury w Zmigrodzie objete sg poufnoscia.

Pracownicy zobowigzani sa do utrzymania porzadku we wszelkiej dokumentacii
zZwigzanej z wykonywaniem czynnosci zawodowych i zwrotu wszelkich dokumentéw
W momencie zaprzestania wspdipracy z Zespotem Placéwek Kultury w Zmigrodzie.

1.4. Konflikty interesow

Kazdy czlonek kierownictwa lub pracownik ponosi osobisty odpowiedzialnos¢ za
unikanie sytuacji mogacych prowadzi¢ do konfliktu interesow, czyli sytuacji w ktorej
jego osobisty interes stoi w sprzecznosci z interesem firmy. Najbardziej typowe
sytuacje, w ktérych pojawiaijg sie konflikty interesow, to:

* posiadanie niezadeklarowanych powigzan finansowych i innych z klientami,
kontrahentami i innymi podmiotami wspotpracujgcymi z firma,
 powigzania z konkurentami, np. przez cze$ciowe zatrudnienie albo konsultacje,



« nNiejawne zaangazowanie sie w produkcje ddbr Iub ustug konkurencyjnych
wobec firmy,
 wykonanie pracy dla oséb trzecich z wykorzystaniem urzadzen firmy i czasu

pracy.

W przypadku, gdy pracownik jest zaangaZzowany w dzialalnosé lub inwestycje, ktdra
moze byC w faktycznym lub potencjalnym konflikcie z interesem firmy, ma on
obowigzek ztozenia pisemnego oswiadczenia o tym fakcie.

1.5. Naduzywanie urzadzen, majatku i czasu firmy

Przywtaszczenie sobie wiasnodci firmy do osobistego uzytku lub do odsprzedazy jest
zgodnie z prawem karnym kradziezg. Znaki identyfikacyine Zespotu Placdwek Kultury
W Zmigrodzie mogg by¢ wykorzystywane wylacznie w celach stuzbowych.

Pracownicy moga korzysta¢ z urzadzen Zespotu Placéwek Kultury w Zmigrodzie oraz
Czasu pracy w celach pozastuzbowych jedynie za zgodg przefozonych.

1.6. Aprobowanie i ubieganie sig o korzysci

Zespot Placdwek Kultury w Zmigrodzie zabrania wszystkim cztonkom kierownictwa
i pracownikom aprobowania oraz ubiegania sie o korzysci zwigzane z petnionymi
przez nich obowigzkami. Termin korzysc jest rozumiany jako prezent, pienigdze,
kredyt, honorarium, nagroda, stanowisko, zatrudnienie, kontrakt, przychylnos¢ lub
ustuga $wiadczona przez klientow, wspotpracownikéw, kontrahentéw, instytucje
finansowe itp. Korzys¢, dobrowoalnie zaoferowana pracownikowi przez podmiot
wspofpracujacy =z Zespotem  Placéwek Kultury w  Zmigrodzie, moze by¢
zaaprobowana tylko wtedy, gdy:

= aprobata nie bedzie miala wplywu na zatatwienie sprawy,

» aprobata nie obliguje do wzajemnosci,

» aprobujacy korzysci pracownik nie musi tego ukrywac,

e nNatura (np. reklamowy, promocyjny lub zwyczajowy upominek wreczony
W Czasie uroczystej okazji) i niewielka warto$C korzysci sq takie, ze nie
przyjecie ich uznane byloby za nieuprzejme lub niespoteczne.

W' przypadku watpliwosci pracownik powinien zwrécié sie do wspdtpracownikéw
Z prosba o ich wyiasnienie.

Kontakty z klientami

2.1. Wysoka jakoéé ushug

Zespot Placowek Kultury w Zmigrodzie stara si¢ Swiadczy¢ swoim Klientom
najwyzszej jakosci ustugi, tak by byli oni zadowoleni i chcieli w dalszym ciagu z nich
korzystac. W przypadku konfliktu miedzy interesem firmy, pracownika i klienta
priorytet powinno mie¢ zawsze dobro klienta.
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2.2. Rzetelna informacja

Zespot Placéwek Kultury w Zmigrodzie troszczy sie o takie informowanie kiientéw
0 swoich mozliwosciach | ustugach, ktére nie naduzywa ich zaufania ani nie
wykorzystuje braku doswiadczenia lub wiedzy.

2.3. Neutralnosé Swiatopogladowa

Ustugi $wiadczone przez Zespot Placowek Kultury w Zmigrodzie sa neutralne pod
wzgledem Swiatopogladowym, tzn. ich tredci nie naruszajg integralnoéci zadnej
narodowosci, religii czy orientacji politycznej.

2.4. Uwzglednianie reklamacji

Zespot Placowek Kultury w Zmigrodzie ponosi peing odpowiedzialno$é za wszelkie
ustugi i produkty, ktdre nie spetniajg standarddw bezpieczeristwa, wysokiej jakodci
I niezawodnosci. Uzasadnione reklamacje bedg zatatwiane szybko i fachowo.

2.5. Doskonalenie ustug i produktéw

Zespot Placowek Kultury w Zmigrodzie zobowigzuje sie do statego doskonalenia
swoich ustug i produktdw. Stuzy temu ciagle ocena dzatan merytorycznych
dokonywana przez klientdw i kontrahentéw oraz rozpatrywanie i odpowiadanie na
nowe potrzeby kulturalne.

Relacje z kontrahentami i konkurencija

3.1. Uczciwa i jawna konkurencja

Zespot Placowek Kultury w Zmigrodzie Popiera uczciwg i jawna konkurencje. Jako
niedopuszczalne traktuje Czyny, takie jak:

o wykorzystywanie czasu i miejsca dziatan kulturainych realizowanych przez
Zespot Placowek Kultury w Zmigrodzie do przedstawiania jakichkolwiek ofert,
zawierania transakcji lub ujawniania prywatnych kontaktow,

 nNaruszanie tajemnicy stuzbowej Zespolu Placéwek Kultury w Zmigrodzie
i innych firm,

e nakianianie do rozwiazania lub niewykonywania pracy,

* naruszanie praw autorskich,

e utrudnianie dostepu do rynku innym podmiotom gospodarczym,

« stosowanie nieuczciwej lub zakazanej reklamy,

o udostepnianie osobom trzecim dokumentacji i materiatow Zespotu Placowek
Kultury w Zmigrodzie bez zgody kierownictwa.



3.2. Zakaz dziatalnosci konkurencyjnej

Pracownicy zobowigzani sa, pod rygorem rozwigzania umowy o prace, do
powstrzymania sie od wszelkiej dziatalnoéci konkurencyjnej, ktdra stataby
W Sprzecznosci z interesami Zespotu Placdwek Kultury w Zmigrodzie.

W szczegdlnosci, pracownicy nie moga bez uprzedniej zgody Zespotu Placdwek
Kultury w Zmigrodzie wykonywac konkurencyjnych czynnoéci zawodowych, na rzecz
innych podmiotdw, a w szczegdlnodci innych instytucji kultury, oraz jakichkolwiek
0sdb trzecich, ktdrych interesy kolidujg lub mogtyby kolidowa¢ z interesami Zespotu
Placéwek Kultury w Zmigrodzie .

3.3. Procedury wyboru kontrahentéw

Zespot Placéwek Kultury w Zmigrodzie rozwija i chroni trwate relacje z kontrahentami
oparte na wzajemnym zaufaniu. Wybdr ustug czy towardw powinien by¢ uzalezniony
wylgcznie od ceny, jakosci i potrzeby. Wybdr dostawcow i nabywcow powinien
opierac sie na nastepujacych zasadach:

» calosciowa selekcja kompetentnych i odpowiedzialnych kontrahentow,

» dopuszczenie maksimum konkurencji,

 selekcja odpowiednich kontraktdw ze wzgledu na potrzeby,

« zgodnoSC  z prawem, odpowiednimi regulacjami i zaciggnietymi
zobowigzaniami,

« adaptacja efektywnego systemu monitorowania i kontroli majacej na celu
wykrycie i zapobieganie korupcji, oszustwom i innym naduzyciom w procesie
pozyskiwania dostawcdw i nabywcow.

Polityka wobec pracownikow

4.1. Zdrowie i bezpieczenstwo pracownikéw

Zespot Placéwek Kultury w Zmigrodzie troszczy sie o zdrowie, bezpieczefstwo
i dobrobyt pracownikéw. Firma przestrzega zasad bezpieczenistwa i higieny pracy
oraz zapewnia wszystkim pracownikom godne warunki pracy.

4.2. ROwnosc¢ szans wszystkich pracownikéw

Zespot Placéwek Kultury w Zmigrodzie zaklada, ze jego sukces zalezy od peinego
zaangazowania wszystkich pracownikéw. Firma stwarza réwne szanse wszystkim
pracownikom w zakresie rekrutacji, szkolenia, promogji, awansu, korzysci itd.
Wszyscy pracownicy sg traktowani indywidualnie, zgodnie zich mozliwosciami
spetnienia oczekiwan profesjonalnych.



4.3. Prywatnosc

Godnosc i prywatnos¢ kazdego pracownika musi by¢ szanowana. Tylko takie
informacje personalne moga by¢ zbierane, ktdre sa konieczne dla funkcjonowania
firmy. Pracownicy musza by¢ poinformowani jakiego rodzaju informacje o nich sa
gromadzone i wyrazic na to zgode oraz musza mie¢ mozliwos¢ wgladu do swoijej
kartoteki personalnej. Informacje personalne majg charakter poufny, nie moga by¢
ujawniane bez zgody zainteresowanych oséb, z wyjatkiem wypadkéw okreslonych
przez prawo.

4.4. Komunikacja

Pracownicy powinni by¢ poinformowani o wszystkich aspektach dziatania firmy, ktdre
ich dotycza atakze o strategii firmy, jej celach iosiggnieciach. Otwarte kanaly
komunikacyjne, ktore stymulujg atmosfere wzajemnego zaufania i szacunku miedzy
firma i pracownikami powinny zawsze istnieC. Kazdy pracownik powinien mie¢
mozliwos¢ porozmawiania o problemach firmy ze swoim przetozonym lub czionkiem
kierownictwa.

4.5. Rozwdj i wynagrodzenie pracownikow

Zespot Placowek Kultury w Zmigrodzie stwarza wszystkim pracownikom warunki
stymulujace rozwoj. Kazdy pracownik powinien miec takie same szanse doskonalenia
swoich umiejetnosci profesjonalnych w ramach mozliwosci firmy. Place powinny
odzwierciedlac indywidualne mozliwosci i osobisty wkiad pracy.

4.6. Spozywanie alkoholu i palenie tytoniu

Zespot Placowek Kultury w Zmigrodzie zabrania spozywania alkoholu w miejscu
pracy i w czasie godzin pracy poza wyjatkowymi okolicznosciami.

Palenie tytoniu jest dopuszczalne tylko w migjscach specjalnie do tego
przeznaczonych.

Stosowanie kodeksu w praktyce

5.1. Przestrzeganie kodeksu

Kazdy czlonek kierownictwa, pracownik iwspétpracownik ma obowiazek znaé
i przestrzegac Kodeks Etyczny Zespotu Placdwek Kultury w Zmigrodzie . Problemy,
ktére pojawiaja sie w zwigzku z wdrazaniem kodeksu oraz wszelkie komentarze
| sugestie usprawnien powinny byc¢ zglaszane dyrektorowi Zespdt Placowek Kultury w
Zmigrodzie, ktdrego zadaniem jest czuwanie nad funkcionowaniem kodeksu
w praktyce.

Zespot Placowek Kultury w Zmigrodzie nie bedzie tolerowaé zadnych nielegalnych lub
nieetycznych dziatan. Kazde naruszenie zasad kodeksu bedzie karane upomnieniem.



W stosunku do pracownikéw naruszajgcych zasady regulaminu pracy zostang,
wyciggniete konsekwencje okreslone regulaminem pracy.

W przypadku, gdyby ktérys z pracownikéw Zespotu Placdwek Kultury w Zmigrodzie
uznal, iz jego postawa idziatania staly w przesziodci w SpPrzecznosci
Z postanowieniami  niniejszego Kodeksu, dyrektor Zespolu Placéwek Kultury w
Zmigrodzie prosi go o jak najszybszq zmiane w zachowaniu oraz przestrzeganie
norm etycznych gloszonych przez Kodeks Etyczny Zespdt Placéwek Kultury w
Zmigrodzie .

Kodeks wchodzi W ZYCie Z Qi M c...vvrroiee oo eeevveenssernann
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KODEKS ETYCZNY

ZESPOLU PLACOWEK KULTURY W ZMIGRODZIE

Misjq, Zespotu Placdwek Kultury w Zmigrodzie jest pozyskiwanie i przygotowywanie
spotecznosci  zmigrodzkiej do aktywnego uczestnictwa w  kulturze | jej
wspottworzenia, ksztattowania osobowosci ludzkiej na wrazliwose artystyczng i
zaspakajania oraz rozbudzania potrzeb czytelniczych.

Zespot Placowek Kultury w Zmigrodzie doklada wszelkich staran, aby swiadczone
ustugi byly na najwyzszym poziomie profesjonalnym, co pozwala naszym klientom
realizowaC ich cele przy optymalnym wykorzystaniu czasu i rodkdw. Zespot
Placéwek Kultury w Zmigrodzie kieruje sie w swoich dziataniach satysfakcja klientow
jako dobrem nadrzednym. Jednoczesnie Zespdt Placéwek Kultury w Zmigrodzie
dziata elastycznie i jest otwarty na opinie i sugestie naszych partneréw, kidre stajg
sig inspiracja do statej poprawy jakosci oferowanych ustug i, co za tym idzie, wzrostu
zaufania do naszej firmy.

Realizacji celéw ma stuzyC propagowanie dziatan kulturalnych, a w szczegdlnosci:

1. Organizowanie szeroko poigtej edukacji kulturalnej i wychowywania przez
sztuke.

2. Gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie, ochrona i udostepnianie débr
kultury.

3. Tworzenie warunkow dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz
zainteresowan wiedza i sztuka.

4. Rozpoznawanie, rozwijanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan.
kulturalnych mieszkancow Miasta i Gminy Zmigrdd, wspieranie lokalnych
inicjatyw kulturalnych.

5. Przygotowanie mieszkancow Miasta i Gminy Zmigrod do odbioru i
tworzenia wartosci kulturalnych.

6. Popularyzacja ksigzki i czytelnictwa.

7. Tworzenie warunkow dla rozwoju folkloru, a takze rekodzieta ludowego i
artystycznego.

8. Dziafalnos¢ instruktazowo — metodyczna dla pracownikéw instytucii
kultury.

Ponadto cele realizowane s poprzez wzmacnianie motywacji pracownikéw oraz
ksztattowanie otwartosci na innowacije.
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Wspdlnym przestaniem jest pobudzenie potrzeby ciaglego ksztalcenia i doskonalenia
sie oraz uwzglednianie roli, jaka w tym procesie odgrywaja zardwno intelektualna,
emocjonalna jak i fizyczna sfera funkcjonowania cziowieka.

Celem Kodeksu Etycznego Zespotu Placéwek Kultury w Zmigrodzie jest prezentacja
wartosci, ktdre firma uwaza za szczegdlnie cenne oraz zasad, ktére powinny kierowac
jej funkcjonowaniem. Kodeks powinien przyczyniaé sie do ksztattowania $wiadomosci
i wrazliwosci etycznej wszystkich pracownikdw Zespotu Placowek Kultury w
Zmigrodzie i pomagac w podejmowaniu decyzji w sytuacjach konfliktowych.

Zasady ogoine Kodeksu Etycznego Zespolu Placéwek Kultury w
Zmigrodzie

o Zespdt Placowek Kultury w Zmigrodzie zobowigzuje sie do przestrzegania
prawa, zasad wspdizycia spotecznego, dobrych obyczajéw.

» Zespot Placdwek Kultury w Zmigrodzie zobowigzuje sie do realizacji swoich
celow w drodze wolnej i uczciwej konkurencii.

o Zespot Placdwek Kultury w Zmigrodzie przeznacza wypracowane dobra na
rozwijanie idoskonalenie swojej dziatalnosci kulturalnej, zabiegajac 0 jej
wysoki poziom merytoryczny oraz stosowng baze materialna.

o Zespot Placéwek Kultury w Zmigrodzie stara sie wypetniac swoje
zobowigzania wobec wszystkich grup osdb przyczyniajgcych sie do
funkcjonowania  firmy:  pracownikow,  wspétpracownikéw,  klientdw,
kontrahentdw oraz spotecznosci lokalne;.

Zasady postepowania dyrekcii i pracownikéw

1.1. Podstawowe obowigzki pracownikéw

Kazdy pracownik przyjmuje do wiadomosci, ze jego postawa etyczna jest integralng
czescia jego postawy zyciowej i ma decydujacy wplyw na jego osiggniecia zawodowe
i osobiste, zarowno w czasie zatrudnienia w Zespole Placowek Kultury w Zmigrodzie,
jak tez po zaprzestaniu niniejszej wspdipracy.

Kazdy pracownik Zespotu Placdwek Kultury w Zmigrodzie powinien:

e przyczyniac sie do realizacji misji firmy, sumiennie wykonujgc swoje obowigzki
zawodowe,

 przestrzega¢ terminowosci i punktualno$ci oraz ogdlnie przyjetych form
grzecznosci w bezposrednich kontaktach i korespondengji,

» dazyC do podnoszenia swoich kwalifikacji profesjonalnych i poziomu wiedzy,

» podejmowac odpowiedzialnos¢ za wiasne stowo pamietajac o tym, ze
zobowigzuje ono tak, jak formalnie sporzadzony dokument,

o zachowywaC neutralnos¢ S$wiatopogladowa i polityczna w czasie petnienia
obowigzkow stuzbowych,

« dba¢ odobre imie Zespolu Placéwek Kultury w Zmigrodzie i na zewnatrz
godnie je reprezentowad,
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o dbaC owlasnos¢ intelektualng i materialng firmy w kazdej postaci:

elektronicznej, papierowej, autorskiej itp.

dbac o jakosc i sposéb prezentacji materiatéw promocyinych,

dbac o sposéb prezentacji publikowanych materiatdw,

dbac o przestrzeganie uzgodnionych dziatan merytorycznych,

dbaC oswdj wyglad zewnetrzny i wypowiadane sfowa w stosunku do

wspotpracownikéw oraz klientdw, kontrahentdw i innych oséb w mysl zasady:

kontakt z klientem wptywa na ksztattowanie wizerunku firmy,

e godnie i kulturalnie reprezentowaé Zespdt Placéwek Kultury w Zmigrodzie
uczestniczac we wspolnych dziataniach i rozrywce z klientami  lub
kontrahentami.

1.2. Informacje bedace wiasnoscia firmy

Kierownictwu i pracownikom nie wolno ujawnia¢ bez pozwolenia zadnych informacji
bedacych wilasnoscig Zespotu Placéwek Kultury w Zmigrodzie . Pracownicy w czasie
trwania stosunku pracy, jak réwniez po ustaniu pracy zobowigzani sq do zachowania
poufnosci w odniesieniu do wszelkich informacji uzyskanych w jakikolwiek sposdb
podczas wykonywania czynno$ci zawodowych na rzecz Zespotu Placowek Kultury w
Zmigrodzie .

Kazdy kierownik lub pracownik majacy dostep do informacji jest zobowiazany do
zabezpieczenia jej przed naduzyciem. Naduzycie informacji moze polega¢ na
wykorzystaniu jej do celdw prywatnych lub ujawnieniu w zamian za materialng
korzys¢ lub w celu sabotowania interesu firmy. Pracownik ma obowigzek zachowania
jako poufnych informagji strategicznych firmy przez co najmniej dwa lata po ustaniu
stosunku pracy.

1.3. Dokumentacja

Wszelkie materialy, bez wzgledu na ich forme, w tym dokumenty finansowe
i prawne, udostepnione w zwigzku z wykonywaniem czynnosci  zawodowych
pracownikom przez Zespot Placdwek Kultury w Zmigrodzie objete sq poufnoscia.

Pracownicy zobowigzani sg do utrzymania porzadku we wszelkiej dokumentadii
zwigzanej z wykonywaniem czynnosci zawodowych i zwrotu wszelkich dokumentéw
w momencie zaprzestania wspotpracy z Zespotem Placdwek Kultury w Zmigrodzie.

1.4. Konflikty intereséw

Kazdy czionek kierownictwa Iub pracownik ponosi osobista odpowiedzialnos¢ za
unikanie sytuacji mogacych prowadzi¢ do konfliktu interesGw, czyli sytuacji w ktorej
jego osobisty interes stoi w sprzecznodci z interesem firmy. Najbardziej typowe
sytuacje, w ktorych pojawiaja sie konflikty interesdw, to:

» posiadanie niezadeklarowanych powiazan finansowych iinnych z klientami,
kontrahentami i innymi podmiotami wspotpracujacymi z firma,
 powigzania z konkurentami, np. przez czeéciowe zatrudnienie albo konsultacje,



- niejawne zaangazowanie sie w produkcje ddbr lub ustug konkurencyjnych
wobec firmy,

- wykonanie pracy dla osdb trzecich z wykorzystaniem urzadzen firmy i czasu
pracy.

W przypadku, gdy pracownik jest zaangazowany w dziatalno$¢ lub inwestycje, ktdra
moze by¢ w faktycznym lub potencjalnym konflikcie z interesem firmy, ma on
obowigzek ztozenia pisemnego o$wiadczenia o tym fakcie.

1.5. Naduzywanie urzadzen, majatku i czasu firmy

Przywlaszczenie sobie whasnosci firmy do osobistego uzytku lub do odsprzedazy jest
zgodnie z prawem karnym kradzieza. Znaki identyfikacyjne Zespotu Placowek Kultury
w Zmigrodzie moga by¢ wykorzystywane wytacznie w celach stuzbowych.

Pracownicy moga korzystac z urzadzen Zespotu Placéwek Kultury w Zmigrodzie oraz
Czasu pracy w celach pozastuzbowych jedynie za zgodq przetozonych.

1.6. Aprobowanie i ubieganie sie o korzysci

Zespot Placowek Kultury w Zmigrodzie zabrania wszystkim cztonkom kierownictwa
i pracownikom aprobowania oraz ubiegania sie o korzysci zwigzane z petnionymi
przez nich obowigzkami. Termin korzys¢ jest rozumiany jako prezent, pienigdze,
kredyt, honorarium, nagroda, stanowisko, zatrudnienie, kontrakt, przychylnoé¢ lub
ustuga Swiadczona przez klientéw, wspdipracownikdw, kontrahentdw, instytucje
finansowe itp. Korzy$¢, dobrowolnie zaoferowana pracownikowi przez podmiot
wspotpracujacy z  Zespotem Placéwek Kultury w Zmigrodzie, moze by¢
zaaprobowana tylko wtedy, gdy:

= aprobata nie bedzie miata wplywu na zatatwienie Sprawy,

» aprobata nie obliguje do wzajemnosci,

» aprobujacy korzysci pracownik nie musi tego ukrywac,

« natura (np. reklamowy, promocyjny lub Zwyczajowy upominek wreczony
W czasie uroczystej okazji) iniewielka wartodé korzysci sg takie, ze nie
przyjecie ich uznane bytoby za nieuprzejme lub niespofeczne.

W' przypadku watpliwosci pracownik powinien zwrdcic sie do wspotpracownikow
z prosba o ich wyjasnienie.

Kontakty z klientami

2.1. Wysoka jakosc¢ ustug

Zespot Placéwek Kultury w Zmigrodzie stara sie Swiadczy¢ swoim klientom
najwyzszej jakosci ustugi, tak by byli oni zadowoleni i chcieli w dalszym ciggu z nich
korzystac. W przypadku konfliktu migdzy interesem firmy, pracownika i klienta
priorytet powinno mie¢ zawsze dobro klienta.



2.2. Rzetelna informacja

Zespot Placowek Kultury w Zmigrodzie troszczy sie o takie informowanie Klientéw
o swoich mozliwosciach iustugach, ktdre nie naduzywa ich zaufania ani nie
wykorzystuje braku doswiadczenia lub wiedzy.

2.3. Neutralnos¢ swiatopogladowa

Ustugi Swiadczone przez Zespdt Placéwek Kultury w Zmigrodzie sa neutralne pod
wzgledem swiatopogladowym, tzn. ich treéci nie naruszajg integralnosci zadnej
narodowosci, religii czy orientadji politycznej.

2.4. Uwzglednianie reklamacji

Zespot Placowek Kultury w Zmigrodzie ponosi petng odpowiedzialno$¢ za wszelkie
ustugi i produkty, ktére nie spetniajg standarddw bezpieczenstwa, wysokiej jakosci
i niezawodnosci. Uzasadnione reklamacje beda zatatwiane szybko i fachowo.

2.5. Doskonalenie ustug i produktéw

Zespot Placéwek Kultury w Zmigrodzie zobowigzuje sie do statego doskonalenia
swoich ustug i produktow. Stuzy temu Ciagta ocena dzialan merytorycznych
dokonywana przez klientéw i kontrahentéw oraz rozpatrywanie i odpowiadanie na
nowe potrzeby kulturalne.

Relacje z kontrahentami i konkurencia

3.1. Uczciwa i jawna konkurencja

Zespot Placdwek Kultury w Zmigrodzie popiera uczciwg i jawng konkurencje. Jako
niedopuszczalne traktuje czyny, takie jak:

« wykorzystywanie czasu i miejsca dziatan kulturalnych realizowanych przez
Zespot Placowek Kultury w Zmigrodzie do przedstawiania jakichkolwiek ofert,
zawierania transakcji lub ujawniania prywatnych kontaktow,

* naruszanie tajemnicy stuzbowej Zespolu Placowek Kultury w Zmigrodzie
i innych firm,

 nakianianie do rozwigzania lub niewykonywania pracy,

» naruszanie praw autorskich,

e utrudnianie dostepu do rynku innym podmiotom gospodarczym,

» stosowanie nieuczciwej lub zakazanej reklamy,

» udostepnianie osobom trzecim dokumentacji i materiatéw Zespotu Placowek
Kultury w Zmigrodzie bez zgody kierownictwa.



3.2. Zakaz dzialalnosci konkurencyjnej

Pracownicy zobowigzani sa, pod rygorem rozwigzania umowy o prace, do
powstrzymania sie od wszelkiej dziatalnodci konkurencyjnej, ktdra stataby
w sprzecznosci z interesami Zespotu Placéwek Kultury w Zmigrodzie.

W szczegolnosci, pracownicy nie moga bez uprzedniej zgody Zespotu Placowek
Kultury w Zmigrodzie wykonywac konkurencyjnych czynnodci zawodowych, na rzecz
innych podmiotow, a w szczegdlnosci innych instytucji kultury, oraz jakichkolwiek
0sob trzecich, ktdrych interesy kolidujg lub mogtyby kolidowac z interesami Zespotu
Placéwek Kultury w Zmigrodzie .

3.3. Procedury wyboru kontrahentéw

Zespot Placéwek Kultury w Zmigrodzie rozwija i chroni trwate relacje z kontrahentami
oparte na wzajemnym zaufaniu. Wybdr ustug czy towaréw powinien by¢ uzalezniony
wyltacznie od ceny, jakosci i potrzeby. Wybor dostawcow i nabywcéw  powinien
opierac si¢ na nastepujacych zasadach:

 catoSciowa selekcja kompetentnych i odpowiedzialnych kontrahentdw,

« dopuszczenie maksimum konkurenciji,

« selekcja odpowiednich kontraktdw ze wzgledu na potrzeby,

« zgodno$¢  zprawem, odpowiednimi regulaciami i zaciggnietymi
zobowigzaniami,

 adaptacja efektywnego systemu monitorowania i kontroli majacej na celu
wykrycie i zapobieganie korupcji, oszustwom i innym naduzyciom w procesie
pozyskiwania dostawcow i nabywcow,

Polityka wobec pracownikdw

4.1. Zdrowie i bezpieczeristwo pracownikéw

Zespt Placowek Kultury w Zmigrodzie troszczy sie o zdrowie, bezpieczerstwo
i dobrobyt pracownikdw. Firma przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zapewnia wszystkim pracownikom godne warunki pracy.

4.2. ROwnos¢ szans wszystkich pracownikéw

Zespot Placowek Kultury w Zmigrodzie zakiada, ze jego sukces zalezy od petnego
zaangazowania wszystkich pracownikéw. Firma stwarza réwne szanse wszystkim
pracownikom w zakresie rekrutacji, szkolenia, promocji, awansu, korzysci itd.
Wszyscy pracownicy sy traktowani indywidualnie, zgodnie zich mozliwosciami
spetnienia oczekiwan profesjonalnych.



4.3. Prywatnosé

Godnos5C i prywatnos¢ kazdego pracownika musi byé szanowana. Tylko takie
informacje personalne moga byc zbierane, ktdre sa konieczne dla funkcjonowania
firmy. Pracownicy musza by¢ poinformowani jakiego rodzaju informacje o nich sg
gromadzone i wyrazi¢ na to zgode oraz musza mie¢ mozliwoéé wgladu do swojej
kartoteki personalnej. Informacje personalne maja charakter poufny, nie mogg byc
ujawniane bez zgody zainteresowanych oséb, z wyjatkiem wypadkoéw okreslonych
przez prawo.

4.4. Komunikacja

Pracownicy powinni by¢ poinformowani o wszystkich aspektach dziatania firmy, ktdre
ich dotycza atakze o strategii firmy, jej celach I osiggnieciach. Otwarte kanaly
komunikacyjne, ktére stymulujg atmosfere wzajemnego zaufania i szacunku miedzy
firma i pracownikami powinny zawsze istniet. Kazdy pracownik powinien miec¢
mozliwos¢ porozmawiania o problemach firmy ze swoim przetozonym lub cztonkiem
kierownictwa.

4.5. Rozwdj i wynagrodzenie pracownikéw

Zespot Placéwek Kultury w Zmigrodzie stwarza wszystkim pracownikom warunki
stymulujace rozwaj. Kazdy pracownik powinien mie¢ takie same szanse doskonalenia
swoich umiejetnosci profesjonalnych w ramach mozliwoéci firmy. Pface powinny
odzwierciedlac indywidualne mozliwosci i osobisty wktad pracy.

4.6. Spozywanie alkoholu i palenie tytoniu

Zespot Placéwek Kultury w Zmigrodzie zabrania spozywania alkoholu w miejscu
pracy i w czasie godzin pracy poza wyjatkowymi okolicznosciami.

Palenie tytoniu jest dopuszczalne tylko w miejscach specjalnie do tego
przeznaczonych.

Stosowanie kodeksu w praktyce

5.1. Przestrzeganie kodeksu

Kazdy czionek kierownictwa, pracownik i wspotpracownik ma obowigzek znac¢
i przestrzegac Kodeks Etyczny Zespolu Placdwek Kultury w Zmigrodzie . Problemy,
ktdore pojawiaja sie w zwigzku z wdrazaniem kodeksu oraz wszelkie komentarze
i sugestie usprawnient powinny by¢ zgtaszane dyrektorowi Zespot Placowek Kultury w
Zmigrodzie, ktdrego zadaniem jest czuwanie nad funkcjonowaniem kodeksu
w praktyce.

Zespot Placéwek Kultury w Zmigrodzie nie bedzie tolerowac zadnych nielegalnych lub
nieetycznych dziatan. Kazde naruszenie zasad kodeksu bedzie karane upomnieniem.
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W stosunku do pracownikdw naruszajacych zasady regulaminu pracy zostang
wyciagniete konsekwencje okreslone regulaminem pracy.

W przypadku, gdyby ktdry$ z pracownikéw Zespotu Placowek Kultury w Zmigrodzie
uznat, iz jego postawa i dziatania staty w przeszloéci w  sprzecznodci
Z postanowieniami niniejszego  Kodeksu, dyrektor Zespolu Placowek Kultury w
Zmigrodzie prosi go o jak najszybsza zmiane w zachowaniu oraz przestrzeganie

norm etycznych gtoszonych przez Kodeks Etyczny Zespot Placdwek Kultury w
Zmigrodzie .

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

Zespdl Placowek Kultury
ul. Wroctawska 12

55-140 ZMIGROD
NIP915-000-40-54 ey, 930741021
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ZARZADZENIE NR 2/05

dyrektora Zesppotu Placéwek Kultury w Zmigrodzie z dnia 03.01.2005 r.

w sprawie wprowadzenia “Kodeksu Etycznego Zespotu Placéwek Kultury w Zmigrodzie”

§1.

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu |
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. Z 2001 r. Nr. 13 poz. 123) oraz w oparciu o
wytyczne “Do samooceny kontroli finansowej w jednostkach sektora finansdw
publicznych” Burmistrza MiG Zmigrod z dnia 02.11.2004 (KW 0914/12/04) zarzadzam co
nastepuje:

§2.

_Z dniem 01 stycznia 2005 r. wprowadzam “Kodeks Etyczny Zespotu Placéwek
Kultury w Zmigrodzie” (zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia).

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od
01.01.2005 .

Zmigrod dnia 03.01.2005. Podpis dyrektora

DYREKTOR
ZE‘? u Placsd Kultury
A
ariusz\%?eiba
Zespol Placowek Kultury
ul. Wrostawska 12
55-140 Z MI GROD
KIP 015-000-40-56 1. 930741021



