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Zespół Placówek Kultury
ul. Wrocłowsko 12

55-14ożx,ąlGRoD
NIP 915.000-40,56 Reg. 930'l 41021

zAPzl\DzENlE NR 2105

dyrektora Zesppołu Placówek Kultury w Żmigrodzie z dnia 03.01.2005 r,

w sPrawie wprowadzenia "Kodeksu Etycznąo Zespołu Ptacówek Kultury w żmigrodzie"

§1.

Na Podstawie ań. 17 ustawy z dnia 25 października 1991 r, o organizowaniu i

Prowadzeniu działalności kulturalnej (Dz. U. Z2OO1 r. Nr. 13 poz. 123) oraŻw oparciu o
wYtYczne "Do samooceny 

. 
kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów

Publicznych' Burmistrza MiG Zmigród z dnia a2j1,2O04-(KW ag4t12lo4) zauądzam co
następuje:

§2.

Z dniem 01 stycznia 2005 r. wprowadzam "Kodeks Etyczny Zespołu placówek
Kultury w Zmigrodzie" (załącznik nr 1 do zarządzenia).

§3.

Zarządzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od
01.01 .2OO5 r.

Zmigród dnia 03,01 .2aa5. Podpis dyrektora .,

Zesnól Flacówek, Kultury
ul. Wrocłowsko 12.

55-14ożlVllGROD
NrP SrS,OOO,ł0-5ó Eeg, 9307 41021

REKtTOR
Plocóą{ęk Kultury



Zespól Flaeówek Kultury
ul. Wrocłowsko 12

55-14ożxtllGRoD
NIP 915-000,40-5ó Reg, 930 7 41021

Załącznik do Zarz@zenia nr Z 
|C5 

, n r, 09.oł^.2oo5z

KODEKS ETYCZNY

ZESPOŁU PLACÓWEK KULTURY W ŻUICRODZIE

Misją Zespołu Placówek Kultury w Zmigrodzie jest pozyskiwanie i przygotowywanie
społecznoŚci zmigrodzkiej do akĘwnego uczestnictwa w kulturze i jej
współtwozenia, kształowania osobowości ludzkiej na wrazliwość aĘstyczną i
zaspakajan ia oraz rozbudzania potrzeb czytel niczych.

Zespoł Placówek Kultury w Zmigrodzie dokłada wszelkich starań, aby świadczone
usługi byĘ na najwyższym poziomie profesjonalnym, co pozwala naszym klientom
realizowaĆ ich cele pw optymalnym wykorzystaniu czasu i środków. Zespół
Placówek Kultury w Zmigrodzie kieruje się w swoich działaniach saĘsfakcją klientów
jako dobrem nadrzędnym. Jednocześnie Zespoł Placówek Kultury w Zmigrodzie
działa elastycznie ijest otwafi na opinie i sugestie naszych partnerów, które stają
się inspiracją do stałej poprawy jakości oferowanych usług i, co za tym idzie, wzrostu
aufania do naszej firmy,

Realizacji celów ma służyć propagowanie działań kulturalnych, a w szczególności:

1. Organizowanie szeroko pojętej edukacji kulturalnej i wychovvlłvania przez
sztukę,

Ż. Gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie, ochrona i udostępnianie dóbr
kultury.

3. Tworzenie warunków dla rozwoju amatorskiego ruchu aĘstycznąo oraz
zainteresowań wiedzą i sztuką. -

Ą. Rozpoznawanłe, rozwijanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowań.
kulturalnych mieszkańców Miasta i Gminy Żmigrfi, wspieranie lokalnych
inicjatyw kulturalnych.

5. Prrygotowanie mieszkańców Miasta i Gminy Żmigrod do odbioru i

tworzenia wartości kulturalnych.
6. Popularyzacja ksiązki i czytelnictwa.
7. Tworzenie warunków dla rozwoju fołkloru, a także rękodzieła ludowego i

aĘsĘcznego.
B. Działalność instruktażowo metodyczna dIa pracowników insĘftucji

kultury.

Ponadto cele realizowane Ę popzez wzmdcnianie motywacji pracowników oraz
kształtowanie otwar{ości na innowacje.
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Wspólnym pzesłaniem jest pobudzenie potrzeby ciągłego kształcenia idoskonalenia
się oraz uwzględnianie ro!i, jaką w Ęm procesie odgrywają zarówno intelektualna,
emo§onalna jak i flzyczna sfera funkcjonowania człowieka.

Celem Kodeksu Etycznego Zespołu Placówek Kultury w Zmigrodzie jest prezentacja
wańoŚci, KÓre firma u\^Jaza za szcząólnie cenne oraz zasad, które powinny kierować
jej funkcjonowaniem. Kodeks powinien prryczyniać się do ksńałtowania świadomości
i,wrazliwoŚci etycznej wszystkich pracowników Zespołu Placówek Kultury w
zmigrodzie i pomagać w podejmowaniu decyzji w sytuacjach konfliktoĘvch.

zasady ogólne 
. 
kodeksu EĘcznego zespołu placówek kultury w

Zmigrodzie

. Zespół Placówek Kultury w Zmigrodzie zobowiązuje się do przestrzegania
prawa, zasad wspóŁycia społecznego, dobrych obyczajów.. Zespół Placówek Kultury w Zmigrodzie zobowiąuje się do realizacji swoich
celów w drodze wolnej i uczciwej konkurencji.

. Zespół Placówek Kultury w Zmigrodzie przeznacza wypracowane dobra na
rozwijanie i doskonalenie swojej działalności kulturalnej, zabiegając o jej
wysoki poziom merytoryczny oraz stosowną bazę materialną.. Zespół Placówek Kultury w Żmigrodzie stara się wypełniać swoje
zobowiązania wobec wszystkich grup osób przyeyniających się do
funkcjonowania firmy: pracowników, współpracowników, klientów,
kontrahentów oraz społeczności lokalnej,

zasadv oosteoowania dvrekcii i pracowników

1,1. Podstawowe obowiązki pracowników

Y,azdy pracownik przyjmuje do wiadomości, że jego postawa etyczna jest integralną
częŚcią jego postawy zyciowej i ma decydujący wpł,vw na jego osiągnięcia zawodowe
i osobistą zarówno w czasie zatrudnienia w Zespole Placówek Kultury w Żmigrodzie,
jak tez po zaprzestaniu niniejszej współpracy,

Kazdy pracownik Zespołu Placówek Kultury w Zmigrodzie powinien:

. przyc;{yniaĆ się do realizacji misji firmn sumiennie wykonując swoje obowiąki
zawodowe,

. PrzestrząaĆ terminowoŚci i punktualności oraz ogólnie przyjętych form
grzeczności w bezpośrednich kontaktach i korespondencji,. dąłĆ do podnoszenia swoich kwalifikacji profesjonalnych i poziomu wiedzy,. PodejmowaĆ odpowiedńalnoŚc za własne słowo pamiętając o tytx, że
zobowiąuje ono taĘ jak formalnie sporządzony dokument,. zdchowywaĆ neutralnoŚĆ Światopoglądową i poliĘczną w czasie pełnienia
obowiązków słuzbowych,

. dbać o dobre imię zespołu placówek kultury w zmigrodzie i na zewnątrz
godnie je reptezentować,
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. dbaĆ o własnoŚĆ intelektualną i materialną firmy w kazdej postaci:
elektronicznej, papierowej, autorskiej itp.. dbać o jakość i sposób prezentacji materiałów promoryjnych.. dbać o sposób prezenbqi publikowanych materiałów,. dbui o przestrzeganie uzgodnionych działań merytorycznych,. dbaĆ o swój wyg|ąd zewnętzny iwypowiadane słowa w stosunku do
wsPÓłpracowników oraz klientów, kontrahentów iinnych osób w myśl zasady:
kontakt z klientem wpĘwa na ksztaftowanie wizerunku firmy,. godnie i kulturalnie reprezentowaĆ Zespół Placówek Kultury w Zmigrodzie
uczestnicząc we wspólnych działaniach i rozrywce z ktientami lub
kontrahentami,

1.2. Informacje będące własnością firmy

Kierownictwu i pracownikom nie wolno ujawniać bez pozwolenia zadnvch informacji
ĘdącYch własnoŚcią Zespołu Placówek Kultury w Zmigrodzie . Pracownicy w czasie
tnłania stosunku prdcl, jak równiez po ustaniu pracy zobowiązani są do zachowania
PoufnoŚci w odniesieniu do wszelkich informaQi uzyskanych- w jakiikolwiek sposób
Podczas wykonywania czynnoŚci zawodowych na rzecz Zespołu Placówek Kultury w
Zmigrodzie .

lGzdy kierownik lub pracownik mający dostęp do informacji jest zobowiązany do
zabezpieczenia jej pzed naduzyciem. Naduzycie informacji może pológać na
wYkorzYstaniu jej do celów prywatnych lub ujawnieniu w zamian =a materialną
korzyŚĆ lub w celu sabotowania interesu firmy. Pracownik ma obowiązek zachowania
jako poufnych informacji stratąicznych firmy przez co najmniej dwa lata po ustaniu
stosunku pracy.

1.3. Dokumentacja

Wszelkie materiaĘ bez względu na ich formę, w tym dokumenĘ finansowe
i Prawne, udostępnione w związku z wykonywaniem czynności zawodowych
Pracownikom przezZesŃ Placówek Kultury w Zmigrodzie objęte są poufnością.

Pracowniry zobowiązani są do utrzymania porządku we wszelkiej dokumentacji
zwiąanej z wykonywaniem czynnoŚci zawodowych i zwrotu wszelkich dokumentów
W momencie zaprzestania współprary z Zespołem Placówek Kultury w Zmigrodzie.

1.4. KonflikĘ interesów

KaŻdy członek kierownictwa lub pracownik ponosi osobistą odpowiedzialność za
unikanie sytuacji mogąrych prowadziĆ do konfliktu interesow, czyli sytuacji w której
jego osobisĘ interes stoi w sprzecznoŚci z interesem firmy, Najbardziej typowe
sytuacje, w których pojawiają się konflikty interesów, to:

. Posiadanie niezadeklarowanych powiązań finansowych i innych z klientami,
kontrahentami i innymi podmiotami współpracującymi z firmą. Powiąania z'konkurentami, np. przez częŚciowe zatrudnienie albo konsultacje,



4

. niejawne zaangażowanie się w produkcję dóbr lub usług konkurenryjnych
wobec firmy,

. wykonanie prary dla osób trzecich z vlykorzystaniem urządzeń firmy i czasu
pracy,

W przypadku, gdy pracownik jest zaangażowany w działalność lub inwestycje, która
moze byĆ w faktycznym lub potencjalnym konflikcie z lnteresem firmy, ma on
obowiązek złozenia pisemnąo oświadczenia o tym fakcie.

1.5. Nadużywanie urządzeń, majątku i czasu firmy

Przywłaszczenie sobie własności firmy do osobistąo uzytku lub do odsprzedaży jest
zgo.dnie z prawem karnym kradziezą. Znaki idenĘffikaryjne Zespołu Placówek Kultury
w Zmigrodzie mogą być wykozysĘwane wyłącznie w celach słuzbowych.

Pracowniry mogą korzystaĆ z urządzeń Zespołu Placówek Kultury w Zmigrodzie oraz
czasu pracy w celach pozasłuzbot.,lych jedynie za zgodą przełozonych.

1.6. Aprobowanie i ubieganie się o korzyści

Zespół Placówek Kultury w Zmigrodzie zabrania wszystkim członkom kierownictwa
ipracownikom aprobowania oraz ubiegania się o korzyści związane z pełnionymi
przez nich obowiązkami. Termin korzyŚĆ jest rozumiany jako prezent, pieniądze,
kredyt, honorarium, nagroda, stanowisko, zatrudnienie, kontrakĘ przychylność lub
usługa Świadczona przez klientów, współpracowników, kontrahentów, ins§ltucje
finansowe itp. KorzyŚĆ. dobrowolnie zaoferowana pracownikowi przez podmiot
współpracujący z zespołem placówek kultury w Żmigrodzie, może być
zaaprobowana Ęlko wtedy, gdy:

. dprobata nie będzie miała wph7wu na załatwienie sprawy,. dprobata nie obliguje do wzajemnoŚci,

. aprobująry kor4yści pracownik nie musi tego ukrywać,

. ildturd (np. reklamowy, promocyjny |ub zwyczajowy upominek wręczony
w czasie uroczystej okazji) i niewielka wartość korzyści są takie, że nie
przyjęcie ich uznane byłoby za nieuprzejme lub niespołeczne.

W przypadku wątpliwoŚci pracownik powinien zwrócić się do współpracowników
z prośbą o ich wfraśnienie.

Kontaktv z kllentami

2.1. Wysoka jakość usług

Zespół Placówek Kultury w Żmigrodzie stara się świadczyć swoim klientom
najwyzszej jakoŚci usługi, tak by byli oni zado,łlobni i chcieli vl dalszy,m ciągu z nich
korzystaĆ. W przypadĘu konfliktu między interesem firmy, pracownika i klienta
priofiet powinno rrlieć zawsze dobro klienta.
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2.2. Rzetelna informacja

Zespoł Placówek Kultury w Zmigrodzie troszcąy się o takie informowanie klientów
o swoich mozliwoŚciach i usługach, które nie nadurywa ich zaufania ani nle
wykorzystuje braku doświadczenia lub wied4F.

2.3, Neutralność światopoglądowa

Usługi Świadczone przez Zespół Placówek Kultury w Zmigrodzie są neutralne pod
względem Światopog|ądovuym, tzn. ich treŚci nie naruszają integralności zadnej
narodowości, religii czy orientacji politycznej.

2.4. Uwzględnian ie rekla macj i

Zespół Placówek Kultury w Zmigrodzie ponosi pełną odpowiedzialność za wszelkie
usługi i produkĘ, ktore nie spełniają standardów bezpieczeństwa, wysokiej jakości
i niezawodnoŚci. Uzasadnione reklamacje będą załatwiane szybko i fachowo.

2,5. Doskonalenie usług i produktów

Zespół Placówek Kultury w Zmigrodzie zobowiązuje się do stałego doskonalenia
swoich usług iproCuktórł. Słuzy temu ciągła ccena Cziałań merytorycznych
dokonywana przez klientów i kontrahentów orcz rozpatrywanie iodpowiadanie na
nowe potrzeby kulturalne.

Relacie z kontrahentami i konkurencia

3.1. Uczciwa i jawna konkurencja

Zespół Placówek Kultury w Zmigrodzie popiera uczciwą ijawną konkurencję. Jako
niedopuszczalne traktuje cv|ny, takie jak:

. wykorzystywanie czasu i miejsca działań kulturalnych realizowanych przez
Zespół Placówek Kultury w Zmigrodzie do przedstawiania jakichkolwiók ofeĄ
zawierania transakcji lub ujawniania prywatnych kontaktów,r I'lżll'uszdlli€ tajemnicy słuzbowej zespołu placówek kultury w zmigrodzie
i innych firm,

. nakłanianie do rozwiązania lub niewykonywania pracy,
r otsfuszanie praw autorskich,
. utrudnianie dostępu do rynku innym pdmiotom gospodarczym,
. stosowanie nieuczciwej lub zakazanej reklamy,
. udostępnia.nie osobom tzecim dokumentacji i materiałów Zespołu Placówek

Kultury w Zmigrodzie rr*zzgady kierownictwa.
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3.2. 7akaz działa l ności kon ku rencyj nej

pracownĘ zobowiązani są pod rygorem rozwiąania umowy o pracę, do
powstrzymania się od wszelkiej działalności konkurenryjnej, która stałaby
w sprzeczności z interesami Zespołu Placówek Kultury w Zmigrodzie.

W szczególnoŚci, pracownicy nie mogą bez uprzedniej zgody Zespołu placówek
Kultury w Zmigrodzie wykonywać konkurenryjnych czynności zawodowych, na rz€z
innych podmiotów, ts w szczegÓ|noŚci innych insĘĄucji kultury, oraz jakichkolwiek
osób tzecich, których interesy kolidują lub mogĘby kolidować z interesami Zespołu
Placówek Kultury w Zmigrodzie ,

3,3. ProceduĘy wyboru kontrahentów

Zespół Placówek Kultury w Zmigrodzie rozwija ichroni trwałe relacje z kontrahentami
oparte na wzajemnym zaufaniu. Wybór usług czy towarów powlnien być uzalezniony
wyłącznie od ceny, jakoŚci i potrzeby, Wybór dostawców i nabywców powinien
opierać się na następująrych zasadach:

. całościowa selekcja kompetentnych i odpowiedzialnych kontrahentów,. dopuszczenie maksimum konkurencji,

. selekcja odpowiednich kontraktów ze względu na potrzeby,

. zgodność z prawem, odpowiednimi regulacjami i zaciągniętymi
zobowiązaniami,

. adaptacja efektywn€o systemu monitorowania i kontroli mającej na celu
wykrycie izapobieganie korupcji, oszustwom i innym naduzyciom w procesie
po4yskiwania dostawców i nabywców=

poliwka wobec nracowników

4.1. Zdrowie i bezpieczeństwo pracowników

Zespół Placówek Kultury w Zmigrodzie troszczy się o zdrowie, bezpieczeństwo
idobrobyt pracowników. Firma pzestzega zasad bezpieczeństwa i higieny pracy
oraz zapewnia wszystkim pracownikom godne warunki pracy.

4.2. Równość szans wszystkich pracowników

Zespół Placówek Kultury w Zmigrodzie zakłada, ze jego sukces zalieł od pełnego
Zaangazowania wszystkich pracowników. Firma stułarza równe szanse wszystkim
Pracownikom w zakresie rekrutacji, szkolenia, promocji, awansu, kozyści itd.
Wszyscy pracowniry są traktowani indywidualnie, zgodnie z ich mozliwościami
spełnienia oczekiłrlań profesjonalnych.



7

4,3. Prywatność

GodnoŚĆ i prywatnoŚĆ kazdego pracownika musi być szanowana. Tylko takie
informacje personalne mogą byĆ zbierane, które są konieczne dla funkcjonowania
firmy. Pracowniry muszą byĆ poinformowani jakiego rodzaju informacje o nich są
gromadzone iwyraziĆ na to zgodę oraz muszą mieć mozliwość wglądu do swojej
kartoteki personalnej. Informacje personalne mają charakter poufny, nie mogą być
ujawniane bez zgńy zainteresowanych osób, z wyjątkiem wypadków określonych
przez prawo.

4.4. Komunikacja

Pracowniry powinni byĆ poinformowani o wszystkich aspektach działania firmy, które
ich dotyczą a także o strategii firmy, jej ce|ach iosiągnięiach. otwarte kanaĘ
komunikaryjne, które sĘmulują atmosferę wzajemnąo zaufania i szacunku między
firmą i pracownikami powinny zawsze istnieć. Kazdy pracownik powinien mieć
mozliwoŚĆ porozmawiania o problemach firmy ze swoim przełozonym lub członkiem
kierownictwa.

4.5. Rozwój i wynagr,odzenie pracowników

ZesŃ Placówek Kultury w Zmigrodzie stwarza wszystkim pracownikom warunki
stymulujące rozwój. Kazdy pracawnik powinien mieć takie same szanse doskonalenia
swoich umiejętnoŚci profesjonalnych w ramach mozliwości firmy. Płace powinny
odzwierciedlać indywidualne mozliwości i osobisty wkład pracy.

4.6. Spożywanie alkoholu i palenie Soniu
Zespoł Placówek Kultury w Zmigrodzie zabrania spozywania alkoholu w miejscu
pracy iw czasie godzin pracy poza wyjątkowymi okolicznościami,

Palenie §Ąoniu jest dopuszczalne Ęlko w miejscach specjalnie do tego
przeznaczonych.

stosowanie kodeksu w prakwce

5. 1. Przestrzeganie kodeksu

Kazdy członek kierownictwa, pracownik iwspółpracownik ma obowiąek znać
i przestrzegaĆ Kodeks EĘczny Zespołu Placówek Kultury w Zmigrodzie . problemy,
które Pojawiają się w związku z wdrazaniem kodeksu oraz wszelkie komentarze
i.sugestie usprawnień powinny byĆ zgłaszane dyrektorowi Zespół placówek Kultury w
Zmigrodzie, którego zadaniem jest czuwanie nad funkcjonowaniem kodek*su
w praktyce.

Zespół Placówek Kultury w Zmigrodzie nie będzie tolerować zadnych nielegalnych lub
nieetycznych działań. Kezde naruszenie zasad kodeksu będzie karane upomnieniem.
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W stosunku do pracowników naruszająrych zasady rąulaminu pracy zostaną
wyciągnięte konsekwenQe określone rąulaminem pracy.

W Przypadku, gdyby któryŚ z pracowników Zespołu Plmówek Kultury w Zmigrodzie
uznał, iŻ j€o postawa idziałania stały w pzeszłości w sprzeczności
! Fostalowieniami niniejsząo Kodeksu, dyrektor Zespofu placówek Kultury w
Zmigrodzie prosi go o jak najszybszą zmianę w zachowaniu oraz pzestząanie
norm etycznych gbszonych przez Kodeks Etyczny ZesŃ placówek Kultury w
Zmigrodzie .

D3. 04,2eo€2
Kodelrs wchodzi w zycie z dniem

ZATWIERDZAM

Zespół Plaeówek Kuitury
ul. Wrocłow skg 12

_55-14ożxltlGRoD
NIP 915-000-40-5ó Reg. 930 l ąrcń
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KoDE!.*s ĘTYczNY

ZESPOŁU PLACÓWEK KULTURY W ZMIGRODZIE

Misją ZesPołu Placówek Kultury w Zmigrodzie jest pozyskiwanie i przygotowynranie
społeczności zmigrodzkiej do aĘwnego uczestnictwa w kulturze i jej
wsPÓłtworzenia, kztałtowania osobowości ludzkiej na wrazliwość aĘstyczną i
zaspakaja nia oraz rozbudzan ia potrzeb czyteln iczych.

ZesPoł Placówek Kultury w Zmigrodzie dokłada wszelkich starań, aby świadczone
usługi bYĘ na najvłyższym poziomie profesjonalnym, co pozwala'naszym klientom
realizowaĆ ich cele. przy optymalnym wykora7staniu czasu iśrodków. Zespół
PIacówek Kultury w Zmigrodzie kieruje się w swoich działaniach satysfakQą klientów
jako dobrem nadrzędnym. Jednocześnie Zespół placówek Kultury w Żmigrodzie
działa elastycznie ijest otwarty na opinie i sugestie naszych partnerów, i<tóie stają
się inspiracją do stałej poprawy jakoŚci oferowanych usług i, co za Ęm idzie, wzrostu
zaufania do naszej firmy.

Realizacji celów ma słuzyć propagowanie działań kulturatnych, a w szeególności:

1. Organizowanie szeroko pojętej edukacji kulturalnej i wychowywania przez
sztukę.

7. Gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie, ochrona i udostępnianie dóbr
kultury.

3. Tworzenie warunków dla rozwoju amatorskiego ruchu artysĘcznąo oraz

4. RozPoznawanie, rozwijanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowań,
kulturalnych mieszkańców Miasta i Gminy Żmigrń, wspieranie lokalnych
ini§atyw kulfurałnych.
Prrygotowanie mieszkańców Miasta i

tworzenia wartości kulturalnych.
PopuIaryza$a ksiąki i czytelnictwa.

Gminy Zmigród do odbioru i

Tworuenie warunków dla rozwoju folkloru, a także rękodzieła ludowego i

5.

6.
7,

aĘstycznego,
B. DziałalnoŚĆ instruktazowo metodyczna dla pracowników ins§rtucji

kultury.

Ponadto cele realizowane są paprzel, wzmacnianie motywacji pracowników oraz
kształtowanie otwartości na innowacje.
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Wspolnym przesłaniem jest pobudzenie potrzeby ciągłego kształcenia idoskonalenia
się oraz uwzględnianie roli, jaką w tym procesie odgry,wają zarówno intelektualna,
emocjonalna jak i fiz:yrzna sfera funkcjonowania człowieka.

Celem Kodeksu Etycznego Zespołu Placówek Kultury w Zmigrodzie jest prezentacja
waftosci, które firma uważa za szczególnie cenne oraz zasad, które powinny kierowić
jej funkcjonowaniem. Kodeks powinien przyczyniać się do ksztaftowania świadomości
i.wrazliwoŚci etycznej wszystkich pracowników Zespdu placówek Kultury w
zmigrodzie i pomagać w podejmowaniu decy4i w sytuacjach konflikjowych,

zasady ogólne kodeksu EĘcznego zespołu placówek kultury w
Zmigrodzie

Zesfił Placówek Kultury w Zmigrodzie zobowiązuje się do przestrzegania
prawa, zasad wspóŁycia społecznego, dobrych obyczajów.
Zespoł Placówek Kultury w Zmigrodzie zobowiązuje się do realizacji swoich
celów w drodze wolnej i uczciwej konkurencji.
Zespoł Placówek Kultury w Zmigrodzie pżeznacza wypracowane dobra na
rozwijanie i doskonalenie swojej działalności kulturalnej, zabiąając o jej
łvysoki poziom merytoryczny oraz stosowną bazę materialną.
zespół placówek kultury w zmigrodzie stara się wypełniać swoje
zobowiązania wobec wszystkich grup osób przyczyniających się do
funkcjonowania firmy: pracowników, wspołpracowników, klientów,
kontrahentów oraz społeczności lokalnej.

zasadv posteoowania dvrekcii i oracowników

1.1. Podstawoule obowiązki pracowników

lGŻgy pracownik przyjmuje do wiadomolfoi, że jego postawa etyczna jest integralną
częŚcią jąo postawy zyciowej i ma decydujący wpłw na jego osiągnięcia zawodowe'
i osobiste, zarówno w czasie zatrudnienia w Zesple Placówek Kultury w Zmigrodzie.
jak tez po zaprzestaniu niniejszej wspołpracy.

Rażdy pracownik zespołu placówek kultury w zmigrodzie powinien:

. PrZYCzYniaĆ się do rea|izacji misji firmy, sumiennie wykonując swoje obowiązki
zawodowe,

. PrzestrząaĆ terminowoŚci ipunktualności oraz ogólnie przyjętych form
grzeczności w bezpośrednich kontaktach i korespndencji,. dąłĆ do podnoszenia swoich kwalifikacji profesjona|nych i poziomu wiedzy,. PodejmowaĆ odpowiedzialność za własne słowo pamiętając o tVITl, że
zobowiązuje ono taĘ jak formalnie spoządzony dokument,. zachowywaĆ neutralnoŚĆ Światopoglądową i poliĘczną w czasie pełnienia
obowiązków słuzbowych,

. dbaĆ o dobre ir.nię Zespołu Placówek Kultury w Żmigrńzie i na zewnątrz
godnie je rePrezentować,



3

, dbaĆ o własnoŚĆ intelektualną i materialną firmy w kazdej postaci:
elektronicznej, papierowej, autorskiej itp.. dbać o jakość i sposób prezentacji materiałów promocyjnych,. dbać o sposób prezentacji publikowanych materiałów,'-. db"9 o przestrzeganie uzgodnionych działań merytorycznych,

' dbać o swój wyg|ąd zewnętrzny i wypowiadane słowa w stosunku do
wsPÓłPracowników oraz klientów, kontrahentów i innych osób w myśl zasady:
kontakt z klientem wpływa na kształtowanie wizerunku firmy,. godnie ikulturalnie reprezentować Zespół Placówek Kultury w Zmigrodzie
uczestnicząc we wspólnych działaniach i rozrywce z klientańi lub
kontrahentami.

1.2. Informacje będące własnością firmy

Kierownictwu iPracownikom nie wolno ujawniać bez pozwolenia zadnych informacji
będąrych własnoŚcią Zespołu Placówek Kultury w Zmigrodzie . pracownicy w czasie
trwania stosunku PrdCV, jak równiez po ustaniu pracy zobowiązani Ę do zachowania
PoufnoŚci w odnlesieniu do wszelkich informacji uŹyskanyclr w jakikolwiek sposób
g{czas. wYkonywania czynno:Ści zawodowych na rzecz Zespołu ńbcówek Kultury w
Zmigrodzie .

KazdY kierownik Iub pracownik mająry dostęp do informacji jest zobowiązany do
zabezPieczenia jej pzed 

_ 
naduzyciem. Naduzycie informacji moze pológaĆ na

wYkor_rystaniu jej do celów prywatnych lub ujawnieniu w Źamian za' miterialną
korzYŚĆ lub w celu sabotowania inteiesu firm,y. Piacownik ma obowiązek zachowania
jako PoufnYch informacji stratąicznych firmy przez co najmniej dwa lata po ustaniu
stosunku pracy.

1.3. Dokumentacja

Wszelkie materia§, ńz względu na ich formę, w tym dokumenty finansowe
i Prawne, udostępnione. w związku z wykonywaniem czynności Żawodowych
Pracownikom Przez Zespł Placówek Kultury w Zmigrodzie objęte są poufnością.

Pracownicy zobowiązani Ę do utrzymania porządku we wszelkiej dok6mentacji
związanej z nrykonywaniem czynności zawodowych i zwrotu wszelkićh dokumentów
W momencie zaPrzestania współprary z Zespołem Placówek Kultury w Zmigrodzie.

1.4. KonflikĘ interesów

KazdY członek kierownictwa Iub pracownik ponosi osobistą odpowiedzialność za
unikanie sytuacji mogących prowadziĆ do konfliktu interesów,- c.yii sytuacji w któĘ
iego osobisty interes stoi w sprzeczności z interesem firmy. Ńaib'aroziói typowó
sytuacje, w których pojawiają się konflikty interesów, to:

, Posiadanie niezadeklarowanych powiązań finansowych i innych z klientami,
kontrahentami i innymi podmiotami współpraculącymi z firmą, Powiązania /konkurentami, np. przez częŚciowe zatrudnienie albo konsultacje,
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. niejawne zaangazowanie się w produkcję dóbr lub usług konkurenryjnych
wobec firmy,

. wykonanie pracy dla osób trzecich z vłykorzystaniem uządzeń firmy i czasu
prary.

W prrypadku, gdy pracownik jest zaangażowany w działalność lub inwestycje, która
moze byĆ w faktycznym lub potencjalnym konflikcie z interesem firmy, ma on
obowiązek złozenia pisemnąo oświadczenia o tym fakcie.

1.5. Nadużywanie urządzeń, majątku i czasu firmy

Przryłaszczenie sobie własności firmy do osobistego uzytku lub do odsprzedał jest
zgodnie z prawem karnym kadziezą. Znaki idenĘffikaryjne Zespołu Placówek Kultury
w Zmigrodzie mogą być wykorzystywane wyĘznie w celach słuzbowych,

Pracołvniry mogą korzystaĆ z urządzen Zespołu Placówek Kultury w Zmigrodzie oraz
czasu pracy w celach pozasłuzboułych jedynie za zgdąprzełozonych.

1.6. Aprobowanie i ubieganie się o korzyści

Zespół Placówek Kultury w Zmigrodzie zabrania wszystkim członkom kierownictwa
i pracownikom aprobowania oraz ubiąania się o korzyści związane z pełnionymi
przez nich obowiązkami. Termin korzyśĆ jest rozumiany jako prezent, pieniądze,
kredyt, honorarium, nagroda, stanowisko, zatrudnienie, kontrakt, przychylność lub
usługa Świadczona przez klientów, współpracowników, kontrahentów, insĘftucje
finansowe itp. KorzyŚĆ. dobrowolnie zaoferowana pracownikowi przez podmiot
współpracujący z zespołem placówek kultury w Żmigrodzie , może być
zaaprobowana Ęlko wtedy, gdy:

. dprob,ata nie Ędzie miała wpływu na załatwienie sprawy,

. dprotrata nie obliguje do wzajemności,

. aprobująry korzyści pracownik nie musi tego ukrywać,

. natura (np. reklamowy, promocyjny lub zwyczajowy upominek wręczony
w czasie uroczystej okazji) i niewielka wartość korzyści ą takie, że nie
przyjęcie ich uznane byłoby za nieupruejme lub niespołeczne.

W przypadku wątpliwoŚci pracownik powinien zwrócić się do wspołpracowników
z prośbą o ich wyjaśnienie.

kontakty z klientami

2.1. Wysoka jakość usług

Zespół Placówek Kultury w Żmigrodzie stara się świadczyć swoim ktientom
najwyższej jakoŚci usługi, tak by byli oni zadowoleni ichcieli w da!sz.7m ciągu z nich
korzystaĆ. W przypadĘu konfliktu między interesem firmy, pracownika i klienta
priorytet powinno mieĆ zawsze dobro klienta.
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2.2, Rzetelna informacja

Zespół Placówek Kultury w Zmigrodzie troszczy się o takie informowanie klientów
o swoich mozliwosciach i usługach, które nie naduż:ywa ich zaufania ani nie
wykorzystuje braku doświadczenia lub wiedzy.

2.3. Neutralność światopoglądowa

Usługi Świadczone przez ZesŃł Placówek Kultury w Zmigrodzie są neutralne pod
względem Światopoglądowym, tzn. ich treŚci nie naruszają intąralności źadnej
narodowosci, religii czy orientacji poliĘcznej.

2.4. Uwzględnianie reklamacji

ZesŃ Placówek Kultury w Zmigrodzie ponosi pełną odpowiedzialność za wszeIkie
usługi iprodukĘ, które nie spełniają standardów bezpieczeństwa, wysokiej jakości
i niezawodnoŚci. Uzasadnione reklamacje będą załatwiane szybko i fachowo,

2.5. Doskonalenie udug i produktów

ZesPÓł Placówek Kultury w Zmigrodzie zobowiązuje się do stałąo doskonalenia
swoich usług iproCuktów. Słuzy temu ciągła ocena działań menltorycznych
dokonywana przez klientów i kontrahentów oraz rozpatrywanie iodpowiadanie na
nowe potrzeby kulturalne.

Relacie z kontrahentami i konkurencia

3.1. Uczciwa i jawna konkurencja

ZesŃł Placówek Kultury w Zmigrodzie popiera uczciwą ijawną konkurencję, Jako
niedopuszczalne traktuje czyny, takie jak:

. wykorzystywanie czasu i miejsca działań kulturalnych realizowanych przez
Zespoł Placówek Kultury w Zmigrodzie do przedstawiania jakichkolńek ofert,
zawierania transakcji lub ujawniania prywatnych kontaktów,. naruszanie tajemniry słuzbowej Zespołu Placówek Kultury w Żmigrodzie
i innych firm,

. nakłafiianie do rozwiązania lub nievrrykonywania pracy,
o llal,USZanie praw autorskich,
. utrudnianie dostępu do rynku innym podmiotom gospodarczym,. stosowanie nieuczciwej |ub zakazanej reklamy,
. udostępnia.nie osobom tzecim dokumentacji i materiałów Zespołu placówek

Kultury w Zmigrodzie bęzzgody kierownictwa.
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4.3, PrywatnoŚć

GodnoŚĆ iprywatnoŚĆ kazdego pracownika musi być szanowana, Tylko takie
informacje personalne mĘą byĆ zbierane, które ą konieczne dla funkcjonowania
firmy. Pracownicy muszą byĆ poinformowani jakiąo rdzaju informacje o nich są
gromadzone iwyraziĆ na to zgodę oraz muszą miec mozliwość wglądu do swojej
kaftoteki personalnej. Informacje personalne mają charakter poufny, nie mogą być
ujawniane fuz zgńy zainteresowanych oSb, z wyjątkiem wypadków określonych
przez prawo.

4.4. Komunikacja

Pracownicy powinni byĆ poinformowani o wsrystkich aspektach działania firmy, które
ich doĘczą a także o strategii firmy, jej celach iosiągnie*ciach. Otwarte kanały
komunikaryjne, które sĘmulują atmosferę wzajemnego zaufania i szacunku między
firmą ipracownikami powinny zawsze istnieć, Kazdy pracownik powinien mieć
moŻliwoŚĆ porozmawiania o problemach firmy ze sw.oim przełozonym lub członkiem
kierownictwa.

4.5. Rozwój i wynagrodzenie pracowników

ZesPÓł Placówek Kultury w Zmigrodzie stwarza wszystkim pracownikom warunki
sĘmulujące rozwój. Każdy pracownik powinien mieć takie same szanse doskonalenia
swoich umiejętnoŚci profesjonalnych w ramach mozliwości firmy. Płace powinny
odzwierciedlać indywidualne mozliwości i osobisty wkład pracy.

4.6. Spożywanie alkoholu i paIenie Soniu
Zespół Placówek Kultury w Zmigrodzie zabrania spozywania alkoholu w miejscu
pracy i w czasie godzin pracy poza wyjątkowymi okolicznościami.

palenie Ęftoniu jest dopuszczalne Ęlko w miejscach specjalnie do tąo
przeznacżanych.

stosowanie kodeksu w praktyce

5. 1. Pzestrzeganie kodeksu

Kazdy członek kierownictwa, pracownik iwspółpracownik ma obowiąek znać
iprzestrząaĆ Kodeks EĘczny Zespołu Placówek Kultury w Zmigrodzie . problemy,
które pojawiają słę w auięku z wdrazaniem kodeksu oraz wszelkie komentaze
i.sugestie usprawnień powinny byc zgłaszane dyrektorowi Zespół Placówek Kultury w
Zmigrodzie, którąo zadaniem jest czuwanie nad funkcjonowaniem kodeksu
w prakĘce.

Zespoł Placówek Kultury w Zmigrodzie nie będzie tolerować zadnych nieląalnych lub
nieeĘcznych działań. Kazde naruszenie zasad kodeksu będzie karane upomnieniem.
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W stosunku do pracowników naruszająrych zasady rąulaminu pracy zostaną
wyciągnięte konsekwencje określone rąulaminem pracy.

W przypadku, gdyby KÓryŚ z pracowników Zespołu Placówek Kultury w Zmigrodzie
uznał, iŻ jego postawa idziałania stały w przeszłości w sprzeczności
z Postanowieniami niniejsząo Kodeksu, dyrektor Zespołu placówek Kultury w
Zmigrcd.zie prosi go o jak najszybszą zmianę w zachowaniu oraz pzestrząanie
norm etycznych głoszonych przez Kodeks EĘczny Zespd Placówek Kultury w
Zmigrodzie .
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AR7ĄDZEN|E NR 2105

dyrektora Zesppołu Placówek Kuttury w żmigrodzie z dnia 03.01.2005 r.

w sPrawie WQrawadzenia "Kodeksu Etycznego Zespału Ptacówek Kuttury w żmigrodzie"

§1.

Na Podstawie ań. 17 ustawy z dnia 25 października 1991 r. o organizowaniu i

Pro\iladzeniu działalności kulturalnei Qz. U. Z 2aCł r. Nr, 13 poz. 123,1 oraż w oparciu o
wYtYczne "Do samooceny 

. kontroii finansowej w jednostkach sektora finansów
Publicznych' Burmistrza MiG Zmigród z dnia 02.11.2004 (KW ogl4nzaŁ) zarządzam co
następuje:

§2

Z dniem 01 stycznia 2005 r, wprowadzam "Kodeks Etyczny Zespołu placówek
Kultury w Zmigrodzie" (załącznik nr 1 do zarządzenia).

§3

Zarządzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocą obowiąującą od
01.01,2005 r.

Zmigrod dnia 03.01 ,2Oa5. Podpis dyrektora .

DxRr rf,on,"*Mlffęł:*"
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