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Zarzadzenie Nr 22/2011
Dyrektora Zamku Cieszyn

Z dnia 27.12.2011 r.

w sprawie: wprowadzenia kodeksu etyki pracownikéw Zamku Cieszyn.

§1.

Na podstawie § 6 Statutu Zamku Cieszyn oraz art. 17 ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej (tekst jednolity: Dz. U. 2001 r. Nr 13 poz.
123 z pozn. zm.) wprowadzam Kodeks etyki pracownikéw Zamku Cieszyn, zwanego dalej
Kodeksem.

§ 2.

Tekst jednolity Kodesku stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW INSTYTUCJI KULTURY
Zamek Cieszyn
I. PREAMBULA
Potrzeba stworzenia Kodeksu Etyki wynika ze $wiadomosci, iz praca w instytucji kultury musi wynikaé z
dzialania opartego o zbior wytycznych codziennego postgpowania zawodowego. Kodeks ma shuzyé wszystkim
tym, ktérzy zdecydowali si¢ zwiazaé swa przyszlo§é z zawodem pracownika instytucji. Kodeks jest Srodkiem

zabezpieczajacym, gwarantujacy i wykonywanie zawodu w sposdb profesjonalny, rzetelny i odpowiedzialny.

Kodeks etyczny pracownika instytucji kultury shizy: lepszemu, wiarygodnemu wizerunkowi instytucji,
przejrzystoSci pracy pracownika i instytucji, poprawie jakoSci pracy i relacji, wystepujacych miedzy
pracownikami oraz migdzy pracownikami i interesantami, zachowaniu fundamentalnych zasad etyki,
ksztattowaniu postaw pracownika, pozwalajacych na zwiekszenie szacunku i podniesienie poziomu zaufania do

niego, informacja i pomoca w okre$leniu postgpowania pracownika w sytuacjach etycznie niejednoznacznych.

Kodeks etyczny jest zbiorem nakazéw i zakazéw opartych na fundamentalnych wartosciach: sprawiedliwoéci,
prawdzie, uczciwoéci, szacunku, godnoéci i lojalnoéci, poszanowania godnoéci cztowieka i obrony tej godnoéci,
prawa czlowieka do samostanowienia, dbalo$ci o réwnosé szans, ktérych nalezy przestrzega¢ wykonujac zawdd
pracownika instytucji kultury.

Kodeks zawiera standardy zachowan etycznych, odnoszacych sig do zawodu, relacji
z klientami, wspélpracownikami, spoleczefistwem i pracodawca, ktérych pracownicy instytucji kultury musza
przestrzega¢, wykonujac swoj zawod.
Standardy zawarte w kodeksie nie sq ostateczne i moga ulega¢ zmianom w najblizszych latach, wraz z rozwojem

zawodu i potrzeb instytucji.

II. POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1

Ilekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o:

1. instytucji - nalezy przez to rozumieé Zamek Cieszyn
2. Kodeksie - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyczny pracownikéw Zamku Cieszyn

3. Pracowniku - nalezy przez to rozumieé pracownika Zamku Cieszyn

II1. ZASADY OGOLNE
§2

1. Kodeks etyczny obejmuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w instytucji

i wyznacza zasady ich postepowania.




2. Kazdy pracownik jest osobiscie odpowiedzialny za przestrzeganie Kodeksu. Kierujacy instytucja kultury bedg

dbac o zgodnos¢ postgpowania podleglych pracownikéw z postanowieniami Kodeksu.

3. Kodeks ma na celu ksztaltowanie zaufania do wykonywania funkcji pracownika instytucji, dlatego

obowigzuje zaréwno w miejscu pracy jak i poza nim.

§3
1. Pracownika instytucji powinno cechowaé wysokie morale zawodowe 1 osobiste.
2. Obowigzkiem pracownika instytucji kultury jest posiadanie i doskonalenie kwalifikacji zawodowych.
3. Pracownik instytucji kultury powinien wykorzystywac w swej pracy zawodowej cala wiedze, umiejetnosci i
doSwiadczenie. Pracownik ponosi ostateczna odpowiedzialnos¢ za jakosé i zakres $wiadczen, do ktérych sie
zobowigzuje, ktore zleca lub wykonuje.
4. Pracownik wykonuje swoje obowigzki profesjonalnie, dazac do osiagania jak najlepszych rezultatow, w
szczegllnosei:

1) rozpoznaje sprawy w dobrej wierze, wnikliwie, dociekajac wszelkich okolicznosci wazacych na
podejmowanych decyzjach, nie kierujgc si¢ emocjami i doraznymi efektami, lecz rzeczowym i
obicktywnym podej$ciem do problemu,

2) nie uchyla si¢ od rozstrzygnig¢ trudnych i od odpowiedzialnosci za podejmowane

decyzje, a takze potrafi je przekonujaco uzasadnié,

3) nie unika przyznania si¢ do bledu i natychmiastowo naprawia jego skutki,

4) rzetelnie informuje zainteresowanych o przyslugujacych im prawach, skutkach decyzji

oraz wszelkich okolicznosciach moggcych niekorzystnie wplywaé na ich sytuacje,

5) dotrzymuje terminéw przewidzianych prawem oraz wlasnych zobowiazan, ktére

przyjal.
4. Pracownik instytucji zobowiazany jest przeciwstawiaé sig praktykom niehumanitarnym lub dyskryminujacym
osobe czy grupe os6b.
5. Pracownik instytucji nie moze wykorzystywaé kontaktéw shuzbowych dla wiasnych korzysci. Nie podejmuje
prac ani zajgé kolidujacych z jego obowiazkami sluzbowymi,
6. Pracownik instytucji kultury dba o wlasng opini¢, jako osoby niepowiazanej ze $rodowiskami politycznymi,

biznesowymi, religijnymi i nie realizujacej ich intereséw.

§4
1. Pracownik instytucji zobowiazany jest kierowaé si¢ w dzialalnoéci zawodowej zasada dobra klienta.
2. Pracownik instytucji zobowigzany jest do poszanowania godnosci klienta i jego prawa do samostanowienia.
3. Pracownik instytucji jest zobowiazany do réwnego traktowania klientéw bez wzgledu na wiek, pled, stan
cywilny, orientacj¢ seksualna, narodowos¢, wyznanie przekonania polityczne, stan zdrowia, rase, kolor skory
oraz inne preferencije i cechy osobiste.
4. Pracownik instytucji zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych od klienta w toku
czynnosci zawodowych, Ma prawo bez zgody klienta przekazywaé poufne informacje wylacznie wowczas, gdy
przemawiaja za tym wazne wzgledy zawodowe.
5. Pracownik doklada wszelkich staran, aby jego dzialania byly przejrzyste, jawne

i nie kolidujace z interesem klientow instytucji, a w szczegdlnosci:




1) wszystkich uczestnikéw prowadzonych spraw traktuje rowno, bez ulegania naciskom oraz
faworyzowania,

2) traktuje klientéw w sposob partnerski, zapewniajac im poczucie bezpieczenstwa w korzystaniu z
ustug pracownika w rozwigzywaniu ich spraw,

3) nie dopuszcza do podejrzen o zwiazek miedzy interesem wiasnym i publicznym, a takZze eliminuje
wszelkie zachowania mogace narazac jego i instytucjg na opinie o uzyskiwaniu korzysei lub korupcji.

§5

1. W relacjach ze wspdlpracownikami pracownik instytucji kultury powinien:
1) respektowac wiedze i doswiadczenie oraz przestrzegac zasady lojalnosci zawodowej,
2) kierowac si¢ zasada, Ze ocenianie i konstruktywna krytyka pracy i postepowania kazdego
wspolpracownika jest waznym narzgdziem podwyZszenia profesjonalnego poziomu calego
grodowiska. W swoich ocenach jest jednak zobowigzany powstrzymywac sie od deprecjonowania
kogokolwiek jako osoby i uzywania profesjonalnych ocen do rozgrywek osobistych. Dbajac o
godnoéé wspélp;acownﬂcéw i dobre imi¢ instytucji powstrzymuje sie od tego typu wypowiedzi w
obecnoéci 0s6b  postronnych.
3) w przypadku wspdlpracownikéw naruszajacych zasady niniejszego kodeksu zajaé krytyczne
stanowisko w odpowiednim miejscu i czasie.

2. Pracownik winien rozstrzygac konflikty ze wspdlpracownikami bez uszczerbku dla klienta i dobrego imienia

instytucji.

3. Pracownik dba o dobre stosunki miedzyludzkie we wlasnym otoczenin, aktywnie uczestniczy w ich

ksztattowaniu, zapobieganiu konfliktom oraz tworzeniu wlasciwej atmosfery pracy.

4. W kontaktach z interesantami oraz wspdlpracownikami pracownik przestrzega zasad dobrego wychowania i

daje $wiadectwo wysokiej kultury osobiste;j.

§6
1. Pracownik powinien przestrzega¢ zobowigzan podjetych wobec pracodawcy.
2. Pracownik instytucji powinien dazy¢ do usprawnienia funkcjonowania macierzystej instytucji i poprawy
efektywnosci $wiadczen.
3. Pracownik instytucji powinien w sposob racjonalny dysponowaé érodkami finansowymi 1 rzeczowymi.
4. Pracownik ujawnia wszelkie proby mamotrawstwa, defrandacji $rodkéw publicznych, naduzywania wladzy
Iub korupcji i zglasza je swoim przelozonym.
5. Pracownik zglasza swoje watpliwoéci dotyczace celowosci lub legalnosci podejmowanych w instytucji
decyzji swojemu bezpoéredniemu przelozonemu, a przy braku reakcji badz tez stwierdzeniu niewlasciwego

zainteresowania sig przez niego sprawa, wyzszym przelozonym,

§7

1. Osoby na stanowiskach kierowniczych maja szczegdlny obowiazek okazywania w slowach i czynach swojego

osobistego przywiazania do najwyzszych norm uczciwosci i rzetelnosei.

2, PrzeloZeni - jako osoby pelniace funkcje przywadcdw i doradeéw, powinni:




1) zapewni¢ wladciwe zrozumienie wartosci i postanowien Kodeksu przez pracownikéw instytucii,

2) stwarza¢ i podtrzymywac klimat otwartych kontaktéw, jawnosci postepowania, osiagania celow
dzialania oraz wzajemnego szacunku,

3) podejmowac dzialania dla wykrywania i wlaSciwego traktowania zachowan nielicujacych z etyka
pracownika instytucji kultury,

4) by¢ apolityczni - nie demonstrowac swoich przekonan politycznych, a takze nie uzalezniaé od nich

swoich decyzji - w tym w zakresie doboru i awansu kadr,
§8

1. Kazdy pracownik, dbajac o dobre imig instytucji, powinien swoim postepowaniem wypelniaé tresci zawarte w

Kodeksie, w szczegdlnosci reagowaé na wszelkie przejawy jego naruszania.

2. Kazdy pracownik powinien zwréci¢ kolezeriska uwage innemu pracownikowi, w przypadku zachowania
nieetycznego, naruszajgcego dobre obyczaje i stosunki miedzyludzkie zaréwno w odniesieniu do interesantéw,

jak i wspdlpracownikow.

3. W przypadku, gdy zachowanie nieetyczne dotyczy naruszenia prawa, obowiazkiem kazdego pracownika jest

powiadomienie o tym bezpoéredniego przelozonego Iub dyrektora instytuci.

4. Bezposredni przeloZony przeprowadza rozmowe - traktowana jako postepowanie wyjasniajace - z
pracownikiem naruszajacym Kodeks, podczas ktorej wyjaSnia motywy, przyczyny i ustala przebieg

nieetycznego zajécia, a takze podejmuje decyzje odnoénie dalszego toku sprawy.

5. W przypadku wnioskowania o udzielenie kary porzadkowej lub stwierdzenia przestepstwa, z rozmowy
sporzadza si¢ notatke, ktora kierowana jest do Dyrekiora. Wniosek i notatke kieruje sie niezwlocznie w celu

dotrzymania terminéw dotyczacych odpowiedzialnoéci pracowniczej.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§9

1. Za nieprzestrzeganie postanowien Kodeksn pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ porzadkowa,

dyscyplinamna, a w uzasadnionych przypadkach karna.

2. Kazdy nowo przyjmowany pracownik zapoznawany jest z Kodeksem przez przelozonego oraz zobowigzany

jest do jego akceptacji i przestrzegania.

3. Kodeks bgdzie poddawany okresowym ocenom i dyskusji wewnetrznej - nie rzadziej niz raz na pieé lat - a
wypracowane wnioski wykorzystane beda do jego doskonalenia oraz podnoszenia standardu usthug §wiadczonych

przez Zamek Cieszyn.




§10

Za naruszenie Kodeksu w sprawach uregulowanych prawem groza sankcje przewidziane w aktach

normatywnych.

Za naruszenie zasad etycznych dotyczacych dobrych obyczajow i stosunkéw migdzyludzkich nie przewiduje
sig kar. Dotkliwoscig dla osoby naruszajacej te zasady powinien by¢ towarzyski brak akceptacji dla

nagannych dzialan i shuzbowa reakcja w postaci rozmowy, ostrzezenia badz ustnego upomnienia.
Przypadki szczegélnie drastyczne powinny by¢ omdéwione na naradach kierownictwa instytucii.

Udokumentowane przypadki uporczywego naruszania zasad etycznych, nie podlegajace karze porzadkowej
oraz sankcjom karnym, mogg skutkowac przeniesieniem na inne stanowisko, odebraniem pelnomocnictw
do wydawania decyzji, nieuwzglednieniem przy decyzjach o awansie lub podwyzce wynagrodzenia,

nagrodach, pomocy przy podnoszeniu kwalifikacji i innej.
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