KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW BEMOWSKIEGO
CENTRUM KULTURY W DZIELNICY BEMOWO M.ST.
WARSZAWY

Zasady ogdlne
§1

Kodeks Etyki pracownikow Bemowskiego Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m.st.
Warszawy zwany dalej , Kodeks Etyki’, wyznacza standardy postepowania pracownikow
Bemowskiego Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy, zwanych dalej
»pracownikami” w zwigzku z wykonywaniem przez nich swoich obowigzkdw.

§2

Wskazane w Kodeksie Etyki zasady i wartosci etyczne pracownik obowigzany jest przestrzegaé
podczas wypetniania codziennych obowigzkéw.

§3

1. Wszyscy pracownicy sktadajg oswiadczenie o zapoznaniu z Kodeksem Etyki niezwtocznie
po jego wejsciu w zycie. Oswiadczenie dotgcza sie do akt pracowniczych. Wzor
os$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do Kodeksu Etyki.

2. Pracownik sktada oswiadczenie o zapoznaniu sie niezwtocznie po zawarciu pierwszej
umowy o prace. Oswiadczenie dotgcza sie do akt pracowniczych. Wzdr oswiadczenia
stanowi zatgcznik nr 1 do Kodeksu Etyki.

Zasady szczegdtowe
§4

Pracownicy winni kierowa¢ sie przy wykonywaniu obowigzkdw stuzbowych, zwtaszcza
w kontaktach zewnetrznych nizej wymienionymi zasadami:

1) Zasada praworzadnosci, ktéra polega na stosowaniu procedur wynikajgcych z
przepisdow powszechnie obowigzujgcych oraz regulacji wewnetrznych Bemowskiego
Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy. Informacje uzyskane w wyniku
prowadzonych czynnosci pracownik wykorzystuje wytgcznie do celéw stuzbowych.
Wykonuje swoje obowigzki w taki sposéb, aby podjete dziatania byty wspotmierne do
obranego celu. Nie ogranicza praw obywateli oraz unika naktadania na nich obcigzen
niewspoétmiernych do prowadzonych dziatan. Wykonuje polecenia przetozonego
majac na uwadze ich prawidtowos¢ oraz zgodnosc z prawem.

2) Zasada niedyskryminowania, ktdra polega na przestrzeganiu zasady rownego
traktowania. Pojedyncze osoby znajdujace sie w takiej samej sytuacji s traktowane w
poréwnywalny sposéb. W przypadku réznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby
to nierdwne traktowanie byto usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wtasciwosciami danej sprawy. Pracownik powinien powstrzymac sie od wszelkiego
nieusprawiedliwionego i nieréwnego traktowania pojedynczych oséb ze wzgledu na
ich narodowos¢, pteé, rase, kolor skéry, pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy
genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie, przekonanie polityczne lub inne przekonania,
przynaleznos$¢ do mniejszosci narodowej, przystugujgce prawo witasnosci, urodzenie,
inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.

Zasada wspotmiernosci, ktéra polega na podejmowaniu decyzji wspdtmiernie do
obranego celu. Pracownik unika ograniczania praw obywateli lub naktadania na nich
obcigzen, jezeli ograniczenia te lub obcigzenia bytyby niewspdtmierne do celu
prowadzonych dziatan. W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwage na
stosowne wywazenie spraw 0sob prywatnych i ogélnego interesu publicznego.
Zakaz naduzywania uprawnien wytgcznie dla osiggniecia celdw, dla ktérych
uprawnienia te zostaty mu powierzone. Pracownik nie powinien korzystac z
uprawnien dla osiggniecia celdw, dla ktdrych brak jest podstawy prawnej lub ktére nie
mogg by¢ uzasadnione interesem publicznym.

Zasada bezstronnosci i niezaleznosci, ktéra polega na powstrzymaniu sie od
wszelkich arbitralnych dziatan, form faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego
postepowania. Na postepowanie pracownikdéw nie moze mie¢ wptywu interes
osobisty lub rodzinny ani tez presja polityczna. Pracownik nie moze uczestniczyé w
podejmowaniu decyzji, w ktérej on lub bliski cztonek jego rodziny albo osoba mu
bliska, miatby jakikolwiek interes w rozstrzygnieciu lub z innego powodu wystapitby
konflikt interesow.

Zasada obiektywizmu, ktdra polega na podejmowaniu decyzji uwzgledniajace;j
wszystkie istotne czynniki i przypisuje kazdemu z nich nalezne mu znaczenie, nie
uwzglednia okolicznosci nie zwigzanych z dang sprawag. Pracownik wykonuje zadania
sumiennie i sprawnie, wykorzystujgc w petni posiadang wiedze i doswiadczenie.
Swoje decyzje i ustalenia opiera na ustalonej prawdzie obiektywnej.

Zasada uczciwosci, ktora polega na bezstronnym, uczciwym i rozsgdnym
podejmowaniu decyzji. Pracownik w zwigzku z wykonywaniem swoich obowigzkéw
postepuje bezinteresownie, nie podejmuje zajeé, ktére pozostawatyby w sprzecznosci
z zajeciami wykonywanymi w ramach obowigzkéw stuzbowych. Pracownik stosuje sie
do zasad Polityki antykorupcyjnej Bemowskiego Centrum Kultury. W przypadku
konfliktu intereséw w sprawach prywatnych i zawodowych pracownik informuje o
tym bezposredniego przetozonego, ktéry wytacza go z dziatan moggcych rodzi¢
podejrzenia o stronniczos¢ lub interesownosc.

Zasada uprzejmosci, ktéra polega na wtasciwym i uprzejmym zachowaniu w
kontaktach z petentami, innymi instytucjami oraz wspotpracownikami. Pracownik
stara sie by¢ mozliwie jak najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do
niego pytania wyczerpujgco i dokfadnie. Jezeli pracownik nie jest wtasciwy w danej
sprawie, kieruje ja do pracownika wtasciwego. W przypadku popetnienia btedu
naruszajgcego praw lub interes pojedynczej osoby pracownik stara sie skorygowacd
negatywne skutki popetnionego przez siebie btedu w jak najwtasciwszy sposdb.
Zasada wspotodpowiedzialnosci tzn. pracownik nie uchyla sie od podejmowania
decyzji oraz wynikajgcych z nich konsekwencji. Relacje stuzbowe opierajg sie na



wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu sie
doswiadczeniem i wiedzg. Pracownik godnie zachowuje sie w miejscu pracy i poza
nim, a swojg postawa nie powoduje obnizenia autorytetu i wiarygodnosci
Bemowskiego Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy.

10) Zasada akceptacji kontroli zarzadczej, tzn. pracownik rozumie cele kontroli zarzagdczej

i akceptuje je. Bierze udziat we wspoéttworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujac
swoim przetozonym uwagi i propozycje dotyczace jej funkcjonowania. Pracownik
rozumie, ze wszystkie podejmowane dziatania maja stuzy¢ wtasciwej realizacji celow
jednostki.

11) Zasada jawnosci oznacza, ze pracownik w szczegdlnosci gospodarujgcy srodkami

publicznymi, wykonuje czynnosci stuzbowe w sposéb jawny oraz zgodny z prawem.
Uzyskane informacje o charakterze publicznym udostepnia w petnym zakresie, z
wytgczeniem informacji chronionych przepisami prawa. Pracownik udziela informacji
organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnia dokumenty znajdujace sie
w posiadaniu Bemowskiego Centrum Kultury, jezeli prawo tego nie zabrania.
Pracownik tresé przepiséw, dokumentow lub wytycznych przedstawia w sposéb jasny,
zrozumiaty i pozbawiony dwuznacznosci. A swoje obowigzki wykonuje obiektywnie,
nie ulega wptywom i naciskom oraz nie promuje jakichkolwiek grup intereséw.

12) Zasada poufnosci oznacza, ze Pracownik gwarantuje poufnos¢ danych i informacji, do

ktorych ma dostep w ramach obowigzkéw stuzbowych. Nie wykorzystuje informacji
stuzbowych oraz danych osobowych w celach, ktére nie sg zwigzane z wykonywaniem
obowigzkdéw stuzbowych. Pracownik chroni przetwarzane informacje i organizuje
swoje miejsce pracy w sposob uniemozliwiajgcy dostep osobom nieupowaznionym.

13) Zasada profesjonalizmu oznacza, ze Pracownik sumiennie i starannie wykonuje

d)

e)
f)
g)
h)

powierzone zadania i wykorzystuje w petni posiadang wiedze i doswiadczenie, w
szczegblnosci:

stosuje sie do polecen przetozonych,

dzieli sie swoja wiedzg i doswiadczeniem ze wspdtpracownikami, wspierajac ich przy
realizacji powierzonych im zadan,

podnosi swoje umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe poprzez samodoskonalenie,
monitorowanie zmian w przepisach prawa oraz korzystanie z doskonalenia
zawodowego zapewnionego przez pracodawce,

dazy do poprawy funkcjonowania Bemowskiego Centrum Kultury i efektywnosci
podejmowanych dziatai poprzez proponowanie zmian, podnoszenie jakosci i
standardéw swojej pracy,

wykonuje swoje obowigzki terminowo, przestrzegajgc obowigzku prawnego,

nie uchyla sie od podejmowania decyzji oraz wynikajgcych z nich skutkow,

dazy do polubownego rozstrzygniecia sporu w sytuacjach konfliktowych,
Pracownik godnie zachowuje sie w miejscu pracy i poza nim, w tym réwniez w
cyberprzestrzeni. Swojg postawg nie narusza porzgdku prawnego oraz zasad
wspotzycia spotecznego. Dba o nieposzlakowang opinie oraz wiarygodnos¢
Bemowskiego Centrum Kultury.

14) Zasada neutralnosci oznacza, ze pracownik:



a)

b)
c)

bezstronnie i rGwno traktuje wszystkich klientéw, bez wzgledu na obywatelstwo czy
przynalezno$é panstwowg, narodowosé, pteé, kolor skéry, pochodzenie etniczne lub
spoteczne, wiek, orientacje seksualng, jezyk, wyznanie lub jego brak, przekonanie
polityczne, $wiatopoglad, posiadang wtasnos¢, niepetnosprawnosé, stan zdrowia,
sytuacje rodzinng czy inne cechy,

zapobiega wszelkim formom dyskryminacji w Bemowskim Centrum Kultury,
przestrzega standardow réwnego traktowania w Bemowskim Centrum Kultury i
stosuje je w kontaktach z klientami.

15) Zasada przyjaznego srodowiska pracy oznacza, ze Dyrektor, Z-ca Dyrektora oraz

Kierownicy podejmujg aktywne dziatania na rzecz odpowiedniego srodowiska pracy i
jego réznorodnosci, w szczegdlnosci:

zapewniajg pracownikom bezpieczne i przyjazne warunki pracy,

obiektywnie oceniajg prace oraz stosujg przejrzyste reguty wynagradzania,

stwarzajg rowne szanse rozwoju zawodowego oraz powierzajg zadania odpowiednie
do kompetencji zawodowych,

pracownik dba o przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego i dobrych obyczajow,
traktujac klientéw z szacunkiem i zyczliwoscig. Pracownicy podejmujg wspdlny
wysitek, aby w miejscu pracy rozwija¢ postawy proekologiczne, ograniczajgc
wytwarzanie odpaddw oraz racjonalnie korzystajgc z mienia Bemowskiego Centrum
Kultury, w szczegélnosci rozsgdnie gospodarujgc materiatami biurowymi oraz energig i
woda.

16) Odpowiedzialnos$¢, ktéra polega na przestrzeganiu Kodeksu Etyki i kierowaniu sie jego

zasadami. Pracownik ponosi odpowiedzialno$é porzgdkows i dyscyplinarng za
naruszenie zasad Kodeksu Etyki.

17) Zasada braku tolerancji dla naruszen i nieprawidtowosci oznacza, ze: pracodawca

zapewnia pracownikom warunki do podnoszenia wiedzy w zakresie nieprawidtowosci
i naruszen poprzez dostep do szkolen i materiatéw informacyjnych. Pracownik
podejmuje aktywne dziatania w celu zapobiegania i ujawniania wszelkich form
nieprawidtowosci i naruszenn w Bemowskim Centrum Kultury. Zgtasza zauwazone
nieprawidtowosci oraz naruszenia, zgodnie z przepisami prawa i Kodeksem Etyki.

Naruszenie Kodeksu EtyKki

§5

Pracownik zobowigzany jest przestrzegania Kodeksu Etyki, zarébwno w miejscu pracy,
jak i poza nim.

Pracownik, ktory swoim postepowaniem narusza normy Kodeksu Etyki, stwarza
ryzyko utraty zaufania pracodawcy.

Za naruszenie Kodeksu Etyki pracownik moze ponies¢ odpowiedzialnos¢ wynikajaca z
przepisOw prawa.

Naruszenie Kodeksu Etyki moze znalez¢ odzwierciedlenie w ocenie okresowej
pracownika lub w przyznanej premii bgdz nagrodzie roczne;.
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§6

Pracownik, w szczegdlnosci zajmujgcy stanowisko kierownicze, jest zobowigzany
upowszechnia¢ znajomos¢ zasad Kodeksu Etyki wsrdd innych pracownikéw.
Pracownik zobowigzany jest reagowad na kazdy przejaw naruszenia lub zagrozenia
naruszenia Kodeksu Etyk, w szczegdlnosci poprzez:

zwrécenie uwagi wspoétpracownikowi,

przekazanie informac;ji bezposrednio przetozonemu,

przekazanie informacji Dyrektorowi.

Dyrektor i Z-ca Dyrektora majg obowigzek rozpatrywania informacji dotyczgcych
nieetycznych zachowan pracownikéw.

Pracownicy sg zobowigzani do wspoétpracy potrzebnej w celu rozpatrzenia informacji
dotyczacych nieetycznych zachowan pracownikéw, w szczegdlnosci poprzez udzielanie
potrzebnych informacji oraz udostepnianie wnioskowanych dokumentéw.

Petnomocnik Dyrektora do spraw Etyki
§7

W Bemowskim Centrum Kultury dziata petnomocnik Dyrektora do spraw Etyki, zwany
dalej ,Petnomocnikiem”.

Petnomocnik podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Kazdy pracownik moze kierowac do Petnomocnika pytania dotyczace przepiséow
Kodeksu Etyki.

Do podstawowych zadan Petnomocnika nalezy:

dbatos¢ o przestrzeganie Kodeksu Etyki przez pracownikéw,

kontrola przestrzegania Kodeksu Etyki,

promowanie etosu zawodowego i zachowan etycznych,

inne zadania zwigzane z realizacjg dziatan wynikajgcych z petnienia funkcji ustalone
kazdorazowo przez Dyrektora.

Petnomocnik ma obowigzek:

udzielania odpowiedzi, w terminie 14 dni, na pytania dotyczgce Kodeksu Etyki,

w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci:

zobowigza¢ witasciwych pracownikdw do ztozenia pisemnych wyjasnien,
przeprowadzania kontroli w ramach uprawnien nadzorczych,

w przypadku stwierdzenia razgcych nieprawidtowosci — skierowaé wniosek do
bezposredniego przetozonego o ukaranie pracownika, ktory naruszyt przepisy
Kodeksu Etyki.

Zrédtem informacji o ewentualnych naruszeniach przepiséw Kodeksu sa:

skargi zgtaszane przez klientéw, instytucje jak rowniez pracownikdéw z wytgczeniem
anonimow,

Informacje wynikajace z protokotéw kontroli wewnetrznej,

artykuty prasowe oraz audycje medialne.



7. Kierownicy dziatéw przekazujg Petnomocnikowi informacje o dziataniach podjetych w
przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika przepisdw prawa.



Zatgcznik nr 1

do Kodeksu Etyki
pracownikéw

Bemowskiego Centrum
Kultury w Dzielnicy Bemowo

Komadrka organizacyjna

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem (tam) sie z Kodeksem Etyki pracownikdw Bemowskiego Centrum

Kultury w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy i zobowigzuje sie do jego stosowania.

Warszawa, dnia

podpis pracownika



