Zalagcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 2/2018

Dyrektora Biblioteki Publicznej i Centrum Animacji Kultury
im. Jana Daniela Janockiego w Miedzychodzie

z dnia 3 kwietnia 2018 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW
Biblioteki Publicznej i Centrum Animacji Kultury im. Jana Daniela Janockiego
w Miedzychodzie

Preambula

Kodeks etyczny pracownikow Biblioteki Publicznej i Centrum Animacji Kultury im. Jana
Daniela Janockiego w Miedzychodzie, zwany dalej Kodeksem, nie jest jedynie zbiorem
nakazow i zakazow, ktorych nalezy przestrzega¢ w trakcie wykonywania obowigzkow
stuzbowych, stanowi on zbior wartosci i zasad, ktorymi kierujq si¢ pracownicy BPiCAK
zaréowno w miejscu pracy jak i poza nim w relacjach z przelozonymi, wspolpracownikami
oraz uczestnikami zycia kulturalnego w BPiCAK.

Celem wprowadzenia Kodeksu jest uzyskanie wysokiego poziomu jakosci pracy, swiadczonej
przez pracownikow BPiCAK w oparciu o jej spoleczno-uzyteczny charakter oraz zwigkszenie
uczestnictwa w procesie partycypacji w kulturze mieszkancow Gminy Miedzychod
oraz zaufania dla dzialalnosci BPiCAK jako instytucji kultury.

Zasady ogoélne

§ 1.

1. Pracownik BPiCAK traktuje swojg prace jako misj¢, a za cel nadrzgdny stawia animacje
zycia kulturalnego gminy, regionu oraz edukacje kulturalng 1 zwigkszanie uczestnictwa
w kulturze zar6wno mieszkancow gminy jak i oséb przyjezdnych.

2. Pracownik BPiCAK rozwija i zaspokaja takze potrzeby czytelnicze spoleczenstwa,
upowszechnia wiedze oraz prowadzi wielokierunkowa dziatalno$¢ stuzaca upowszechnianiu
kultury, sztuki i zachowaniu dziedzictwa kulturowego.

3. Pracownik dba zaréwno o wizerunek swoj, jak i calej jednostki. Swoim dziataniem
nie naraza BPiCAK na straty finansowe i zniszczenie powierzonego majatku.

4. Kodeks wspiera dzialania pracownikow BPiCAK oparte na zasadach praworzadnosci,
ktérej wyznacznikiem sg dziatania podejmowane na podstawie przepisow prawa i w granicach
prawem okreslonych.

Kodeks Etyki pracownikéw BPiCAK im. J.D. Janockiego w Miedzychodzie, zwany dalej
»Kodeksem Etyki”, wyznacza standardy postepowania, ktérych powinni przestrzega¢
pracownicy BPiCAK im. J.D. Janockiego w Mig¢dzychodzie w zwiazku z wykonywaniem
przez nich swoich obowigzkéw.
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§2

1.Wskazane w Kodeksie Etyki zasady i wartosci etyczne sa stosowane przez pracownikéw
podczas wypelniania przez nich codziennych obowigzkow.

§3

1.Wszyscy pracownicy skladajg oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki
niezwlocznie po jego wejsciu w zycie. Oswiadczenia dotgcza sig¢ do akt pracowniczych.

2.Pracownik sklada oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki niezwlocznie
po zawarciu pierwszej umowy o pracg. Oswiadczenie dotacza si¢ do akt pracowniczych.

3. Wzbr oswiadczenia, o ktérym mowa w pkt.1 i 2 stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
Kodeksu.

Zasady szczegélowe

§4
Zasada praworzadnosci

1.Pracownicy BPiCAK dzialajg zgodnie z zasada praworzadnosci, stosujg procedury
wynikajace z przepiséw powszechnie obowigzujacych oraz regulacji wewnetrznych BPiCAK.

2.Pracownicy zwracajg uwagg na to, aby decyzje dotyczace praw lub interesow podmiotow
posiadaly podstawg prawna, a ich tres¢ byta zgodna z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

3.Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownicy wykorzystuja
wylgcznie do celéw stuzbowych.

4. Pracownicy BPiCAK przestrzegaja prawa uzytkownikow do prywatnosci i dyskrecji.

5.Pracownicy BPiCAK daza do zapewnienia bezptatnego swiadczenia podstawowej czgsci
swoich uslug, w tym w szczegdlnosci udostepniania pelnowartosciowych materialow
o charakterze poznawczym, uzytkowym lub rekreacyjnym na terenie wlasnej instytucji
respektujac prawo autorskie 1 wlasnosci intelektualne;.

§5

Zasada niedyskryminowania
1.Przy rozpatrywaniu wnioskow i przy podejmowaniu decyzji pracownicy zapewniajg
przestrzeganie zasady rownego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujace si¢ w takiej samej
sytuacji sg traktowane w pordwnywalny sposob.
2.W przypadku réznic w traktowaniu pracownicy zapewniaja, aby to nieréwne traktowanie

bylto usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wlasciwosciami danej sprawy.
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3.Pracownik BPiCAK podejmuje decyzje w sposob bezstronny i zgodnie z obowigzujgcyg
zasadg rownosci wobec prawa. W swoich dziataniach pracownik BPiCAK nie dyskryminuje
osob ze wzgledu na ich przekonania polityczne czy religijne. Powstrzymuje si¢ od wszelkiego
nieusprawiedliwionego i nieréwnego traktowania pojedynczych oséb ze wzgledu na ich
narodowos¢, plec, rasg, kolor skory, pochodzenie etniczne lub spoleczne, cechy genetyczne,
jezyk lub inne przekonania, przynalezno$¢ do mniejszosci narodowej, posiadang wlasnos¢,
urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.

4.Pracownicy BPiCAK, szanujac roznice cechujace uzytkownikow, zawsze kierujg si¢ zasada
réwnych szans i poszanowania praw czlowieka, w tym szczegélnie prawa do wolnosci
intelektualnej oraz swobodnego dostepu do wiedzy, informacji i kultury.

§6

Zasada wspélmiernosci

1.W toku podejmowania decyzji pracownicy BPiCAK zapewniajg, ze przyjete dziatania sg
wspotmierne do obranego celu.

2.Pracownicy unikaja ograniczania praw obywateli lub nakladania na nich obcigzen, jezeli
ograniczenia te lub obcigzenia bylyby niewspotmierne do celu prowadzonych dziatan.

3.W toku podejmowania decyzji pracownicy zwracajg uwage na stosowne wywazenie spraw
0s0b prywatnych 1 ogdlnego interesu publicznego.

§7

Zakaz naduzywania uprawnien

1.Z posiadanych uprawnien pracownicy moga korzysta¢ wylacznie dla osiagnigcia celow,
dla ktoérych uprawnienia te zostaly mu powierzone.

2.Pracownicy BPiCAK nie powinni korzysta¢ z uprawnien dla osiggnigcia celow, dla ktérych
brak jest podstawy prawnej lub ktore nie moga by¢ uzasadnione interesem publicznym.

§8

Zasada bezstronnosci i niezaleznosci

1.Pracownik BPiCAK dziala bezstronnie i niezaleznie i powstrzymuje si¢ od wszelkich
arbitralnych dziatan, ktore moga mie¢ negatywny wplyw na sytuacje¢ pojedynczych osob,
oraz od wszelkich form faworyzowania, bez wzglgdu na motywy takiego postgpowania.

2.Na postepowanie pracownikow nie moze mie¢ wplywu interes osobisty lub rodzinny

ani tez presja polityczna. Pracownicy nie mogg uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktorej
on lub bliski cztonek jego rodziny mialby jakikolwiek interes finansowy.
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§9
Zasada obiektywizmu

1.W toku podejmowania decyzji pracownik BPICAK uwzglednia wszystkie istotne czynniki
1 przypisuje kazdemu z nich nalezne mu znaczenie, nie uwzglednia okolicznosci niezwigzanych
z dang sprawa.

2.Pracownik BPiCAK wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujgc w pelni
posiadang wiedzg i doSwiadczenie. Swoje decyzje i ustalenia opiera na ustalonej prawdzie
obiektywne;.

§10
Zasada uczciwosci

1.Pracownik dziala bezstronnie, uczciwie i rozsadnie.

2.Pracownik BPiCAK jest lojalnym pracownikiem. Dba o dobre imi¢ swojej instytucji, zmierza
do wykreowania 1 utrwalenia w spoleczenstwie jej pozytywnego wizerunku.

3.Pracownik przeciwstawia si¢ nieetycznym zachowaniom czlonkéw swojego Srodowiska
zawodowego t]. plotkowanie, oczernianie wspoétpracownikow.

4.Unika zaangazowania w jakiekolwiek praktyki nieetyczne, ktore mogg by¢ mu sugerowane
lub zalecane.

§11
Zasada uprzejmosci

1.W swoich kontaktach z petentami, innymi instytucjami oraz wspotpracownikami pracownik
BPiCAK zachowuje si¢ z szacunkiem, wlasciwie i uprzejmie. Pracownik stara si¢ by¢ mozliwie
jak najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania mozliwie
jak najbardziej wyczerpujaco 1 dokladnie.

2.Pracownika BPiCAK cechuje wysoka kultura osobista, estetyczny wyglad, zyczliwos¢
i otwarto$¢ na drugiego czlowieka a takze umiejetno$¢ nawigzywania kontaktu i1 dialogu
w sposob nie budzacy niezadowolenia 1 agresji zgodnie z zasadg poszanowania godnosci
kazdego czlowieka i jego prawa do samostanowienia.

3.Jezeli pracownik nie jest wlasciwy w danej sprawie, kieruje ja do pracownika wlasciwego.

4. Pracownik BPiCAK dba o estetyke i funkcjonalnos¢ swojej instytucji, odpowiedni styl pracy
oraz przyjazna atmosfere.

5.W przypadku popelnienia bledu naruszajacego prawa lub interes pojedynczej osoby

pracownik stara si¢ skorygowaé negatywne skutki popelnionego przez siebie bledu
w jak najwlasciwszy sposob.
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§12
Zasada wspélodpowiedzialnosci

1.Pracownik nie boi si¢ podejmowania decyzji oraz wynikajgcych z nich konsekwencji.

2 Relacje stuzbowe w BPICAK opieraja si¢ na wspolpracy, kolezenstwie, wzajemnym
szacunku, pomocy oraz dzieleniu si¢ doswiadczeniem i wiedza.

3.Pracownicy BPiCAK, dbajgc o zapewnienie wysokiej jakosci §wiadczonych ustug stale
doskonalg swojg wiedze i umiejetnosci poprzez réznego rodzaju szkolenia i podwyzszanie
swoich kwalifikacji zawodowych oraz starajg si¢ w peilni wykorzystywac profesjonalne
kompetencje w pracy zawodowe;.

4.Pracownicy godnie zachowuja si¢ w miejscu pracy i poza nim (np. podczas delegacji), a swoja
postawa nie powoduja obniZenia autorytetu i wiarygodno$ci BPiCAK.

§13
Wspdldzialanie

Pracownika BPiCAK cechuje umiej¢tnos¢ pracy zespolowej, wykazywanie inicjatywy
w rozwigzywaniu problemow i w realizacji przedsigwziec. Pracownik chetnie dzieli sie
doswiadczeniem zawodowym ze wspoOlpracownikami oraz wykazuje lojalnos¢ wobec nich.
Zgodnie z regulg spolegliwosci na pracowniku BPiCAK mozna zawsze polegac, nie zawiedzie
on zaufania zaréwno wspolpracownika, przetozonego jak i 0sob z zewnatrz. Sprawy sporne
dotyczace pracownika BPiCAK rozstrzyga si¢ bez udziatu oséb trzecich.

§ 14
Ochrona danych osobowych

Pracownicy BPiCAK 1 inne osoby zatrudnione w sektorze informacyjnym respektujg sferg
prywatng 1 ochron¢ danych osobowych, ktére w trakcie dziatalnosci sg wymieniane
automatycznie pomiedzy instytucjami, w ktorych pracujg a pojedynczymi osobami. Stosunek
pomiegdzy biblioteka a uzytkownikiem musi si¢ odznacza¢ dyskrecja, a pracownicy BPiICAK
1 inne osoby zatrudnione w sektorze informacyjnym podejmujg pozadane przedsigwzigcia,
ktore gwarantujg, ze dane osobowe nie beda dostgpne ponad pierwotnie okreslone cele.

§15
Stosunek wobec kolegéw i zawodu

1. Pracownicy BPiCAK pracuja rzetelnie, poznaja najlepsze praktyki stosowane
w bibliotekarstwie i ustugach informacyjnych, dazg do ulepszania $wiadczonych ushug.
Przestrzegaja stosowanej w swojej instytucji pragmatyki shuzbowe;j.

2. Pracownicy BPiCAK dokladajg wysitku, by sta¢ si¢ czesciag kolezenskiego zespohu,
w ktorym nie tworzy si¢ sztucznych hierarchii, autorytetow i rytualow oraz przestrzega zasad
dobrej organizacji pracy. Sa $wiadomi, ze ich praca jest stuzbg wymagajaca sumiennosci,
punktualnosci, porzadku i taktu oraz dbatosci o estetyke wygladu i kulturg bycia. Z petnym
zaangazowaniem wykorzystuja wszystkie swoje kompetencje w tych tylko dziedzinach
dziatalnosci bibliotecznej i informacyjnej, w ktorych ich wiedza 1 umiejetnosci
sg wystarczajgce.
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3. Pracownicy BPiCAK kieruja si¢ dobrze rozumianymi zasadami solidarnosci zawodowej,
dbajgc o pozytywny wizerunek zawodu.

4. Szanujac i rozumiejac osiagniecia swoich wspotpracownikéw, w wymianie opinii postugujg
si¢ wylgcznie argumentami merytorycznymi - takze w stosunku do przelozonych
oraz podwladnych. Pozostawanie w relacjach stuzbowych nie zwalnia od przestrzegania norm
prawnych oraz etyki zawodowe;j.

5. Dbajac o staly rozwoj swoich umiejetnosci i wiedzy, dazg do doskonalenia $rodowiska
zawodowego i jakosci uslug macierzystych instytucji oraz wspieraja swoich kolegéw,
zwlaszcza podwladnych, w rozwijaniu kompetencji zawodowych. Wspieraja organizacje
1 stowarzyszenia zawodowe.

6. Peligc funkcje kierownicze przyjmuja na siebie szczegdlng odpowiedzialnosé
za przestrzeganie zasad profesjonalnego i etycznego postepowania przez swoich podwladnych,
dajac wzor wlasng postawa.

7. Tworzac narzgdzia dostgpu do zasobow bibliotecznych 1 informacyjnych oraz tworzge
informacje wilasne, dbaja o rzetelno$¢, zrozumiatos¢, komunikatywno$¢ i precyzje
transmitowanych tresci oraz swoich wypowiedzi.

§ 16
Stosunek do uzytkownikow

1. Pracownicy BPiCAK bez wzgledu na charakter pracy, dzialaja zawsze na rzecz uzytkownika,
traktuja go z szacunkiem i staraja si¢ pozna¢ jego potrzeby. Ulatwiaja mu dotarcie
do poszukiwanych materialéw bez wzgledu na tre$é, nosnik i technike dostepu.

2. Wszelkie wiadomosci o uzytkownikach, ich zainteresowaniach oraz ich dane osobowe
chronig i zachowuja dla siebie, wykorzystujgc wylgcznie do celéw okreslonych prawem.
Zapewniaja uzytkownikom swobodg 1 prywatno$¢ korzystania z udostepnianych zasobow.

3. Stwarzaja uzytkownikowi jak najlepsze warunki pracy poprzez dbato$¢ o wysoka jakos¢
warsztatu pracy, prosta, zrozumiala i logiczng organizacj¢ gromadzonych i udostgpnianych
zbioréw oraz przygotowywanych materialéw informacyjnych, realizowanych kwerend
1 projektow. Dbaja o estetyke 1 funkcjonalnos¢ swojej instytucji, odpowiedni styl pracy oraz
przyjazna atmosfere.

4. Rozumiejg 1 respektuja fakt, ze nie wszyscy uzytkownicy sa w réwnym stopniu zdolni
do odbioru informacji i korzystania z biblioteki. Starajg si¢ wyrowna¢ ich szanse, dziatajac
ze szczegOlng troska na rzecz uzytkownikoéw niepelnosprawnych i znajdujacych sig
w niekorzystnej sytuacji spotecznej oraz wspomagajgc mniejszosci kulturowe (etniczne,
narodowe, religijne itp.). Jako uczestnicy procesu edukacji dzieci 1 mlodziezy daza
do rozwijania ich potrzeb informacyjnych i kultury czytelnicze;.

5. Dbaja o wysokg jakos$¢ swiadczonych ustug dazac do wyczerpujacego zaspokojenia potrzeb
uzytkownikow. Uczciwie informujg ich o petnym, realnym zakresie tych ushug, o zawartosci
udostgpnianych zbioréw 1 zasobéw informacyjnych, jakosci wykorzystywanych narze¢dzi
informacyjnych, a takze o mozliwosciach kompensowania ograniczen $wiadczonych ustug
w ramach wspolpracy migdzy bibliotekami i osrodkami informacii.

6. Daza do tego, aby zasady korzystania z ustug bibliotek 1 osrodkoéw informacji byly jasne
1 dobrze znane uzytkownikom, unikaja rozwigzan nieformalnych, ktore stwarzaja niejawne
przywileje. Starajg si¢ dotrze¢ ze swoimi ustugami do jak najwiekszej liczby uzytkownikow,
jednakze majg prawo do odmowy tym sposrod nich, ktorzy nie akceptujg przyjetych zasad,
naruszajg przepisy lub narazajg wspolkorzystajgcych na dyskomfort.

7. We wszystkich swych dzialaniach profesjonalnych zachowuja bezstronnos¢ 1 unikajg
tendencyjnego wartosciowania.
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8. Pelniac role stuzebng wobec uzytkownikow, z szacunkiem i otwartoscig traktujg wszelka
wyrazang przez nich krytyke. Niezwlocznie 1 uczciwie reagujg na zglaszane skargi.

§17
Zasada akceptacji kontroli zarzadczej

1.Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej i akceptuje je.

2.Pracownik bierze udzial we wspdttworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujac swoim
przetozonym uwagi i propozycje dotyczace jej funkcjonowania.

3.Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dzialania majg stuzy¢ wilasciwej realizacji
celow instytucji.

§18
Odpowiedzialno$¢

1.Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ Kodeksu Etyki i kierowac si¢ jego zasadami.

2.Pracownik ponosi odpowiedzialnosci porzadkows i1 dyscyplinarna za naruszenie zasad
Kodeksu Etyki.

Postanowienia koncowe

1. Niniejszy Kodeks, opracowany przez dyrekcje BPICAK, zostal przyjety do stosowania
w dniu 02.04.2018 1.

2. Pracownicy nowo zatrudniani sg zobowigzani do zapoznania si¢ z postanowieniami Kodeksu
oraz do jego przestrzegania.

3. Kodeks, w dniu jego podpisania przez wszystkich pracownikow BPiCAK, zostanie
podany do publicznej wiadomosci w celu poinformowania mieszkancow gminy o standardach
zachowaniai wykonywania obowigzkow shuizbowych, jakich mogag oczekiwac
od pracownikow BPICAK. Tres¢ Kodeksu zostanie ogloszona na stronie internetowe;j

BPiCAK.

1blicznej
iacji Kultury
(Jego w Migdzychodzie

ala Czarnecka 2
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Zatacznik nr 1 do

Kodeksu etyki pracownikow

BPiCAK im. J.D. Janockiego w Miedzychodzie
z dnia 3 kwietnia 2018 r.

OSWIADCZENIE
Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej o$wiadczam,
ze zapoznalem/fam si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki pracownikow Biblioteki Publiczne;j

i Centrum Animacji Kultury im. Jana Daniela Janockiego w Miedzychodzie i zobowigzuje¢ si¢
do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

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

(data) (podpis pracownika)
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