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PREAMBULA

Celem wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikdw Muzeum Azji i Pacyfiku im.
Andrzeja Wawrzyniaka w Warszawie (zwanego dalej ,Kodeksem Etyki”) jest
propagowanie wartosci etycznych, jakimi powinni kierowac sie pracownicy Muzeum,
a takze poinformowanie zainteresowanych o obowigzujgcych w Muzeum standardach
zachowan.

Muzeum zapewnia pracownikom odpowiednie warunki i $rodowisko pracy, oczekuje
od pracownikdw, aby ich postawa i zachowanie byto profesjonalne, etyczne, zgodne
Z przepisami prawa i normami spotecznymi.

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne
§1

1. Kodeks Etyki pracownikbw Muzeum, wyznacza standardy postepowania,
do przestrzegania ktdrych pracownicy sg zobowigzani w zwigzku z wykonywaniem
swoich obowigzkow.

2. Muzeum postepuje zgodnie z zasadg praworzadnosci poprzez respektowanie
przepisdw prawa i norm spotecznych.

3. W Muzeum stosuje sie jednolite i przejrzyste procedury postepowania przy
realizacji poszczegdlnych zadan i podejmowaniu decyzji.

§2
Definicje i skroty:
1. Muzeum - Muzeum Azji i Pacyfiku im. Andrzeja Wawrzyniaka w Warszawie;

2. Dyrektor - Dyrektor Muzeum Azji i Pacyfiku im. Andrzeja Wawrzyniaka
w Warszawie;

3. pracownik - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Muzeum na
podstawie umowy 0 prace;

4. Komisja - nalezy przez to rozumie¢ organ kolegialny powotywany przez
pracodawce w celu rozpatrzenia zgtoszenia, dotyczagcego naruszen postanowien
Kodeksu Etyki.

Rozdziat 2
Wartosci Muzeum i dziatlania Dyrektora
§3
1. W Muzeum:
a. godnosc¢ i prywatno$¢ kazdego pracownika musi by¢ szanowana;

b. troszczy sie o zdrowie i bezpieczenstwo pracownikow;
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C. przestrzega sie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnia sie
wszystkim pracownikom godne warunki pracy;

d. pracownicy sg informowani o wszystkich aspektach dziatania muzeum, ktére
ich dotyczg a takze o strategii muzeum, jego celach i osiggnieciach;

e. stwarza sie rowne szanse wszystkim pracownikom, wszyscy pracownicy s3
traktowani indywidualnie, zgodnie z ich mozliwoSciami spetnienia oczekiwan
profesjonalnych;

f. kazdy pracownik powinien mieC takie same szanse doskonalenia swoich
umiejetnosci profesjonalnych w ramach mozliwosci Muzeum, pface powinny
odzwierciedla¢ indywidualne mozliwosci i osobisty wkiad pracy.

. Dyrektor:

a. sprawia aby wszelkie dziatania podejmowane wobec oséb zatrudnionych
pozostawaly w zgodzie z regutami obowigzujgcymi w Muzeum oraz
wiasciwymi i zgodnymi z prawem procedurami;

b. w miare mozliwosci zatrudnia kwalifikowanych pracownikdw posiadajgcych
wiedze specjalistyczng pozwalajgca na sprostanie powierzonym im
obowigzkom. Ponadto w celu powiekszenia efektywnosci ich pracy stwarza
realne mozliwosci ich ustawicznego ksztatcenia oraz podnoszenia ich
kwalifikacji zawodowych;

c. ustala reguly pracy wolontariuszy, ktore zapewnig harmonijne stosunki miedzy
wolontariuszami i pracownikami Muzeum;

d. nie powinien nigdy zada¢ od pracownikdw Muzeum takiego zachowania sie,
ktore mogtoby by¢ uznane za sprzeczne z Kodeksem Etyki lub przepisami
prawa.

Rozdziat 3
Zasady postepowania
§4
Zasada praworzadnosci

. Pracownik dziata zgodnie z zasadg praworzadnosci, stosuje procedury wynikajgce
z przepisbw powszechnie obowigzujgcych oraz regulacji wewnetrznych Muzeum.

. Pracownik zobowigzany jest wykorzystywac informacje zwigzane z realizowanymi
przez niego zadaniami wytgcznie do celdéw stuzbowych, zapewniajgc ich poufnosc.

§5
Zasada uczciwosci i rzetelnosci

. Pracownik, bez wiedzy Dyrektora, nie podejmuje dziatalnosSci ani nie przyjmuje
zlecen z dziedziny i zakresu zasobdw wiasciwych Pracodawcy a takze dziatalnosci,
ktora moze pozostawal w konflikcie z interesami Muzeum. Pracownik
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w szczegolnosci nie przyjmuje zobowigzan, ktére moglyby by¢ poczytane za
niestosowne czerpanie korzysci osobistej lub majatkowej z faktu zatrudnienia oraz
dostepu do zbioréw i zasobdw archiwalnych Pracodawcy.

. Pracownik racjonalnie gospodaruje majatkiem i Srodkami publicznymi Muzeum,
wykazuje dbato$¢ o nie i jest gotowy do rozliczania swoich dziatan w tym
zakresie.

. Pracownik nie dopuszcza sie handlu przedmiotami podobnymi lub odnoszgcymi
sie do przedmiotdw gromadzonych przez Muzeum.

. Pracownik nie dopuszcza sie posredniego i bezposredniego wspierania dziatalnosci
przybierajacej postac nielegalnego handlu dzietami sztuki.

. Pracownik wykonuje swoje zadania zgodnie z prawem, bez wzgledu na wiasne
przekonania i poglady, dziatajagc z nalezytg starannoscig, kierujgc sie
obiektywnymi przestankami merytorycznymi, przy zaangazowaniu catej swojej
najlepszej wiedzy i woli, dgzac do osiggniecia jak najlepszych rezultatdow pracy.
. Pracownika obowigzuje lojalno$¢ wobec Pracodawcy oraz innych pracownikdw.

. Pracownik sumiennie i starannie wypetnia polecenia przetozonego, majgc przy
tym na wzgledzie, aby nie zostato naruszone prawo lub popetniona pomytka.

. Pracownikowi nie wolno wykona¢ polecen, ktére w jego przekonaniu stanowityby
przestepstwo lub grozityby niepowetowanymi stratami.

§6
Zasada neutralnosci
. Pracownik przestrzega zasady neutralnosci $wiatopoglagdowej Muzeum.

. W miejscu pracy lub wykonujgc swoje obowigzki stuzbowe pracownik
powstrzymuje sie od wszelkich umysinych i samowolnych zachowan, dziatan
i deklaracji, ktore mogg powodowac zaangazowanie Muzeum w konflikty na tle
politycznym, spotecznym, religijnym i obyczajowym.

§7
Zasada bezstronnosci i bezinteresownosci

. Pracownik dziata bezstronnie i niezaleznie i powstrzymuje sie od wszystkich
arbitralnych dziatan, ktére majg mie¢ negatywny wptyw na sytuacje pojedynczych
0s0b, oraz od wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego
postepowania.

. Pracownik w dziataniach nie powinien kierowac sie emocjami, powinien by¢
gotowy do przyjecia uzasadnionej krytyki swoich btedéw oraz naprawienia ich
konsekwenciji.

. Na postepowanie pracownikdw nie moze mie¢ wptywu interes osobisty lub
rodzinny ani tez presja polityczna. Pracownik nie moze uczestniczyc
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1.

w podejmowaniu decyzji, w ktorej on lub bliski cztonek jego rodziny miatby
jakikolwiek interes finansowy.

§8
Zasada odpowiedzialnosci
Pracownik:

a. nie angazuje sie w dziatania, ktdre zagrazajg prawidtowemu wypetnianiu
zadan stuzbowych lub wptywajg negatywnie na obiektywnos$¢ podejmowanych
decyzji;

b. w prowadzonych sprawach rowno traktuje wszystkich uczestnikéw
postepowania;

c. nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkdw
stuzbowych swoich pogladéw politycznych i religijnych;

d. zadania i obowigzki stuzbowe wykonuje rzetelnie bez wzgledu na wiasne
przekonania i poglady.

2. Pracownik nie wykonuje zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych

z zajeciami, ktére wykonuje w ramach powierzonych mu obowigzkow
stuzbowych, mogacych wywota¢ uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownosc.

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za podjete decyzje i dziatania, nie unikajac
trudnych rozstrzygnie¢, a w szczegdlnosci:

a. zarzadzajac powierzonym mieniem i $rodkami Muzeum wykazuje nalezytg
staranno$¢ i gospodarnosc;

b. nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystywanie powierzonych mu
zasobow, kadr i mienia publicznego w celach prywatnych lub jakiejkolwiek
innej osoby.

§9

Zakaz naduzywania uprawnien

Pracownik, petnigc obowigzki kieruje sie interesem Muzeum | nie czerpie
dodatkowych korzysci materialnych ani osobistych z tytutu zajmowanego stanowiska,
a w szczegodlnosci:

1.

nie dopuszcza do powstania konfliktu miedzy interesem publicznym a prywatnym;
w sytuacji powstania takiego konfliktu intereséw dba, aby zostat on rozstrzygniety
na korzysc¢ interesu publicznego;

. korzysta z uprawnien wytgcznie dla wykonywania zadan lub osiggniecia celéw, dla

ktoérych uprawnienia te zostaty mu powierzone;

. hie przyjmuje zadnych zobowigzan wynikajgcych z pokrewienstwa, znajomosci lub

przynaleznosci, nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych ani osobistych.
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§10
Zasada wspotodpowiedzialnosci i uczciwosci

. Pracownik jest odpowiedzialny za realizacje natozonych na niego obowigzkéw
oraz realizacje zadan, stanowigcych element skladowy zadania realizowanego
przez innego pracownika.

. Pracownik w zakresie podlegtych spraw podejmuje niezbedne decyzje oraz ponosi
wynikajgce z nich konsekwencje.

. Relacje stuzbowe pomiedzy pracownikami oparte sg na wspotpracy, kolezenstwie,
wzajemnym szacunku i zaufaniu, pomocy oraz dzieleniu sie do$wiadczeniem
i wiedza.

. Pracownika obowigzuje zasada lojalnosci wobec pracodawcy oraz innych
pracownikow.

. Pracownik godnie zachowuje sie w miejscu pracy i poza nim, a swojg postawg nie
powoduje obnizenia autorytetu i wiarygodnosci pracodawcy.

. Pracownik wykonuje obowigzki rzetelnie i sprawnie, z szacunkiem dla innych,
a w szczegdlnosci:

a. pracuje sumiennie, dgzac do osiggniecia najlepszych rezultatdw swojej pracy
majac na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu
zadan;

b. dziata uczciwie i rozsadnie;

C. nie podejmuje dziatan, ktére mogg mie¢ negatywny wplyw na dziatanie
instytucji lub kolidujgcych z obowigzkami stuzbowymi;

d. udziela obiektywnych, zgodnych z najlepsza wolg i wiedzg, porad i opinii
zwierzchnikom, wigcznie z oceng legalnosci i celowosci ich dziatan.

§11
Zasada wspotmiernosci
. W toku podejmowania decyzji pracownik:
a. zapewnia, ze przyjete dziatania sg wspotmierne do obranego celu;

b. zwraca uwage na stosowne wywazenie spraw osob prywatnych i ogdinego
interesu publicznego.

. Pracownik unika ograniczenia praw obywateli lub naktadania na nich obcigzen,
jesli ograniczenia te lub obcigzenia bytyby niewspotmierne do celu prowadzonych
dziatan.
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§12
Zasada kompetencji i obiektywizmu

. Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujgc w petni
posiadang wiedze i doswiadczenie.

. Pracownik dba o rozwdj osobisty, pogtebia wiedze w swojej dziedzinie.

. W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki
i przypisuje kazdemu z nich nalezne mu znaczenie, nie uwzgledniajgc okolicznosci
niezwigzanych ze sprawa.

§13
Zasada uprzejmosci

. W kontaktach ze wspdtpracownikami, go$¢mi oraz instytucjami i partnerami
zewnetrznymi  zachowanie  pracownika  powinno  by¢  profesjonalne,
odpowiedzialne, uprzejme i kulturalne, a pracownik powinien:

a. by¢ pomocny i udziela¢ w sposob doktadny i wyczerpujacy odpowiedzi na
skierowane do niego pytania, a w razie potrzeby stuzy poradg dotyczaca
mozliwego sposobu postepowania;

b. dba¢ o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzegaC zasad poprawnego
i godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim;

c. troszczy¢ sie o estetyczny wyglad (szczegolnie skromny i schludny ubidr)
higiene osobistg i porzadek w miejscu pracy.

. W przypadku popetnienia btedu naruszajgcego prawa lub interes pojedynczej
osoby pracownik koryguje negatywne skutki popetnionego przez siebie btedu
w jak najwiasciwszy sposob.

. Jesli pracownik nie jest wiasciwy w danej sprawie, kieruje jg do pracownika
wiasciwego.

Rozdziat 4
Postepowanie w przypadku naruszenia postanowien Kodeksu Etyki
§ 14

. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zgtaszania przypadkdw naruszenia
postanowien Kodeksu Etyki, do Dyrektora Muzeum.

. Zgtoszenie, o ktorym mowa w ust. 1, dokonuje sie w formie pisemnej,
skierowanej do Dyrektora Muzeum, bezposrednio lub za posrednictwem
Sekretariatu Dyrektora, w zamknietej kopercie, z adnotacjg ,do rgk wiasnych
Dyrektora Muzeum”.

. Kazda osoba zgtaszajgca przypadek naruszenia postanowien Kodeksu Etyki,
ma prawo do zachowania anonimowosci.

Strona 7z 8



1.

Kazde zgtoszenie, o ktorym mowa w ust. 1, rozpatrywane jest przez powotang
przez Dyrektora Muzeum Komisje. Prace Komisji majg charakter poufny,
a cztonkowie Komisji zobowigzani sg do zachowania tajemnicy stuzbowe;j.

. Z przeprowadzonych prac Komisji sporzadza sie notatke zawierajgcg informacje

o podjetych dziataniach i ich wynikach oraz zaleceniach co do dalszego sposobu
postepowania.

Dyrektor Muzeum w oparciu o przekazang informacje, o ktorej mowa w ust. 5,
podejmuje decyzje dotyczaca dalszego postepowania wobec zgtoszonego
przypadku naruszenia postanowien Kodeksu Etyki.

Komisja, kazde zgtoszone naruszenie postanowien Kodeksu Etyki odnotowuje
w Rejestrze przypadkdw naruszen postanowien Kodeksu Etyki, wg. wzoru
okreSlonego w zatgczniku nr 1 prowadzonym przez Sekretariat Dyrektora
Muzeum.

Rozdziat 5
Postanowienia koncowe
§15

Postanowienia Kodeksu Etyki obowigzujg wszystkich pracownikow Muzeum, bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy oraz zajmowane stanowisko, o ile
przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.

Pracownicy Muzeum powinni przestrzega¢ Kodeksu Etyki i kierowac sie jego
zasadami.

Naruszenie postanowien Kodeksu Etyki moze sie wigza¢ z odpowiedzialnoscig
porzgdkowg i dyscyplinarng.
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