Podpisany przez:
Ignacy Otéw
dnia 10 pazdziernika 2022 r.

ZARZADZENIE NR 14/2022
DYREKTORA SUWALSKIEGO OSRODKA KULTURY

z dnia 10 pazdziernika 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki
Pracownikow Suwalskiego Osrodka Kultury.

Na podstawie § 7 Regulaminu Organizacyjnego Suwalskiego Osrodka Kultury,
zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza  si¢  Kodeks  Etyki  Pracownikow  Suwalskiego  Osrodka  Kultury
w brzmieniu okreslonym w zalaczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zastgpcy Dyrektora Suwalskiego O$rodka Kultury oraz
zobowigzuje do zapoznania z tre$cig zalacznika do niniejszego Zarzadzenia wszystkich pracownikow
Suwalskiego Osrodka Kultury.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Suwalskiego Osrodka Kultury

Ignacy Oléow
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 14/2022
Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury
z dnia 10 pazdziernika 2022 r.

Kodeks Etyki Pracownikow Suwalskiego Osrodka Kultury

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

1. Kodeks Etyki Pracownikéw Suwalskiego Osrodka Kultury, stanowi zbidr
zasad i wartosci, ktorymi powinni kierowac¢ sie pracownicy Suwalskiego Osrodka
Kultury zarédwno w miejscu pracy, jak i poza nim, w relacjach z przetozonymi,
wspotpracownikami
oraz uczestnikami zycia kulturalnego.

2. Pracownicy Suwalskiego Osrodka Kultury obowigzani sg dazy¢ do
wykonywania swoich obowigzkéw w taki sposdb, aby praca na kazdym
stanowisku byta rozwijajaca, kreatywna
i tworcza, stanowita zrddto osobistej satysfakcji oraz stuzyta jednoczesnie jak
najlepiej wszechstronnemu rozwojowi instytucji i wszelkiej dziatalnosci przez nig
prowadzonej.

3. Ilekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o:

1) Kodeksie - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki Pracownikéw
Suwalskiego Osrodka Kultury,

2) SOK - nalezy rozumiec¢ Suwalski Osrodek Kultury,

3) Pracowniku - nalezy przez to rozumieé pracownika Suwalskiego Osrodka
Kultury.

II. ZASADY SZCZEGOLOWE

§ 1.
ZASADA PRAWORZADNOSCI

1. Pracownik SOK zobowigzany jest do wykonywania obowigzkéw
stuzbowych z nalezytg starannoscig oraz dbatoscig o mienie i sSrodki publiczne.

2. Pracownik zobowigzany jest wykonywa¢ swoje obowigzki zgodnie
z prawem, stosowa¢ procedury wynikajace z przepiséw  powszechnie
obowigzujacych oraz regulacji wewnetrznych SOK.

3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik
powinien wykorzystywac¢ wytacznie do celéw stuzbowych.

4. Pracownik zobowigzany jest postepowal praworzadnie i bezstronnie,
odrzucajgc wszelkie przejawy dyskryminacji i nietolerancji oraz traktujgc rowno
wszystkie osoby, z poszanowaniem ich prawa do prywatnosci i godnosci.
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§ 2.
ZASADA ROWNEGO TRAKTOWANIA

1. Wszyscy pracownicy SOK sg rowni pod wzgledem godnosci osobistej oraz
zawodowej
i powinni stosowac te zasade we wzajemnych relacjach.

2. Pracownik SOK powinien by¢ wyrozumiaty i tolerancyjny wobec innych
0sOb. Obca jest mu wszelka dyskryminacja drugiego cztowieka ze wzgledu na
narodowos¢, pte¢, rase, kolor skory, pochodzenie etniczne lub spoteczne, jezyk,
religie lub wyznanie, przynaleznos¢ do wszelkiego rodzaju mniejszosci,
przekonania polityczne, wiek, wszelkiego rodzaju niepetnosprawnosc.

3. W swoim postepowaniu pracownicy SOK unikajg kierowania sie
pobudkami i interesami osobistymi, emocjami i sympatiami, bliskoscig rodzinna,
przyjacielskg, organizacyjng czy Swiatopogladowg, a takze wszelkimi innymi
subiektywnymi motywami, ktére mogtyby naruszac zasade rownego traktowania.

4. Pracownicy SOK w swojej pracy przestrzegajga zasady rownego
traktowania innych oséb znajdujgcych sie w podobnej sytuacji, a ewentualng
roznice potrafig przekonujgco uzasadni¢ obiektywnymi, istotnymi wiasciwosciami
danej sprawy.

§ 3.

ZASADA BEZSTRONNOSCI I NIEZALEZNOSCI

1. Pracownik SOK dziata bezstronnie i niezaleznie, powstrzymuje sie od
wszelkich dziatan, ktéore mogq mie¢ negatywny wptyw na sytuacje pojedynczych
os6b, grup zawodowych czy zbiorowosci.

2. Na postepowanie pracownika, w zwigzku z wykonywaniem obowigzkdéw

stuzbowych, nie moze mie¢ wptywu zadna presja wyrazana przez rozmaite grupy
nacisku lub podmioty kierujace sie interesem partykularnym.

3. Pracownicy SOK podejmujg swoje dziatania w sposdéb jawny, sg gotowi
uzasadni¢ swoje decyzje i dziatania. Poufno$¢ obowigzuje w zakresie okreslonym
W przepisach prawa.

§ 4.
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ZASADA OBIEKTYWIZMU

1. W toku postepowania, wyrazania opinii, podejmowania decyzji pracownik
uwzglednia wszystkie istotne czynniki, pomijajgc okolicznosci niezwigzane ze
sprawaq.

2. Pracownik SOK wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac
w petni posiadang wiedze i doswiadczenie. Swoje decyzje opiera na ustalonej
prawdzie obiektywnej.

3. Pracownik SOK podejmuje decyzje w sposéb bezstronny izgodny
z obowigzujacq zasadq réwnosci wobec prawa.

§ 5.
ZASADA UCZCIWOSCI I RZETELNOSCI

1. Pracownik SOK wykonuje swoje zadania rzetelnie i sprawnie, kierujgc sie
zasadg prawosci i uczciwosci w przestrzeganiu regut wspétzycia spotecznego oraz
uznanych norm moralnych.

2. Pracownika cechuje sumienno$¢ w postepowaniu, szanowanie cudzej
wilasnosci i mienia SOK, niezdolnos¢ do oszustwa wobec instytucji,
wspotpracownikow, odbiorcéw
i innych oséb oraz podmiotéw wspdtpracujacych z SOK.

3. Pracownik nie przekazuje na zewnatrz instytucji informacji, uzyskanych
w trakcie wykonywania pracy, bez odpowiedniego upowaznienia. Nie wyraza
publicznie i prywatnie opinii na temat instytucji, jej pracownikéw i kontrahentéw.
Nie komentuje sfery zycia prywatnego przetozonych i wspdtpracownikow.

4. Pracownik ujawnia wszelkie sytuacje, w ktorych jego interes prywatny
koliduje
z interesem publicznym, nie podejmuje zadnych dziatan w SOK i poza nim, ktére
mogtyby rodzi¢ podejrzenie osiggniecia korzysci osobistej lub materialnej, badz
uzywania swoich wptywdéw w prywatnym interesie.

§ 6.
ZASADA KOMPETENCII

1. Pracownik SOK kompetentnie i rzetelnie wykonuje swoje obowigzki
stuzbowe, doktadajac najwyzszej starannosci przy ich wypetnianiu, wykazuje
zaangazowanie w sprawy upowszechniania kultury, dazac do osiggniecia
najlepszych rezultatow wykonywanej pracy.
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2. Pracownika SOK cechuje wysoka kultura osobista, estetyczny wyglad,
zyczliwos¢
i otwartos¢ na drugiego cziowieka a takze umiejetnos¢é nawigzywania kontaktu
i dialogu
W sposob niebudzacy niezadowolenia i agresji, zgodnie z zasadg poszanowania
godnosci kazdego cztowieka i jego prawa do samostanowienia.

3. Pracownik SOK, dbajac o zapewnienie wysokiej jakosci Swiadczonych
ustug, stale doskonali swojg wiedze i umiejetnosci poprzez réznego rodzaju
szkolenia i podwyzszanie swoich kwalifikacji zawodowych oraz stara sie w petni
wykorzystywac profesjonalne kompetencje w pracy.

4. W kontakcie z uczestnikami zycia kulturalnego i zewnetrznymi
wspotpracownikami udziela fachowych porad i informacji w sposdb zrozumiaty
i jasny dla odbiorcy, stuzy mu swojg pomocqg i wiedzg w sprawach wynikajacych
z zakresu obowigzkdéw, stanowigc w ten sposéb wizytéwke instytucji kultury.

5. W przypadkach spraw przekraczajgcych jego kompetencje, pracownik
kieruje zainteresowanych do wtasciwych osob.

6. Pracownik zatatwia sprawy stuzbowe niezwiocznie, dochowujac terminéw
okreslonych przepisami prawa lub natozonych przez sady, organy administracji
publicznej lub inne instytucje.

7. Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania przepiséw prawa pracy
oraz innych wewnetrznych regulacji obowigzujacych w SOK.

§ 7.
ZASADA WSPOLDZIALANIA

1. Pracownika SOK cechuje umiejetnos¢ pracy zespotowej oraz wykazywanie
inicjatywy
W rozwigzywaniu probleméw i realizacji przedsiewzied.

2. Relacje stuzbowe w SOK opierajaq sie na wspdtpracy, kolezenstwie,
wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu sie doswiadczeniem i wiedza.

3. Sprawy sporne dotyczace pracownika SOK rozstrzyga sie bez udziatu
0s0b trzecich.

4. Pracownicy godnie zachowujg sie w miejscu pracy ipoza nim (np.
podczas wyjazdéw stuzbowych), a swojg postawg nie powodujg obnizenia
autorytetu i wiarygodnosci SOK.

5. Na pracowniku SOK mozna zawsze polegaé, nie zawiedzie on zaufania
przetozonego, wspotpracownikéow jak i osob z zewnatrz.

6. Pracownik nie boi sie podejmowania decyzji oraz wynikajgcych z nich
konsekwencji.
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7. Pracownicy podejmujg swoje dziatania w sposéb jawny, sg gotowi
uzasadni¢ swoje decyzje i dziatania. Poufno$¢ obowigzuje w zakresie okreslonym
w przepisach prawa zas$ pracownicy sg woéwczas zobowigzani do zachowania
tajemnicy stuzbowej.

8. Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dziatania majq stuzyd
witasciwej realizacji celdow instytuciji.

9. Pracownik SOK dba o dobre stosunki miedzyludzkie we wiasnym
otoczeniu. Aktywnie uczestniczy w ich ksztattowaniu poprzez zapobieganie
konfliktom oraz tworzy wiasciwg atmosfere w pracy.

§ 8.
ZASADA NIENADUZYWANIA UPRAWNIEN

1. Z posiadanych uprawnien pracownik SOK moze korzysta¢ wytgcznie do
osiggniecia celéw, dla ktérych uprawnienia te zostaty mu udzielone.

2. Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien, dla ktérych brak jest
podstawy prawnej lub ktére nie mogg by¢ uzasadnione dobrem SOK.

III. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Pracownik SOK zobowigzany jest do przestrzegania Kodeksu Etyki
i kKierowania sie jego zasadami.

2. Tres¢ Kodeksu zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej SOK.

3. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkowg i dyscyplinarng za
naruszenie zasad Kodeksu Etyki.

4. W przypadku stwierdzenia naruszen postanowien Kodeksu, Dyrektor SOK
podejmuje odpowiednie dziatania, wynikajgce z przepiséw prawa pracy lub
innych przepiséw prawa.
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