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PREAMBUŁA 

Celem wprowadzenia Kodeksu Etyki pracowników Muzeum Azji i Pacyfiku im. 

Andrzeja Wawrzyniaka w Warszawie (zwanego dalej „Kodeksem Etyki”) jest 

propagowanie wartości etycznych, jakimi powinni kierować się pracownicy Muzeum,  

a także poinformowanie zainteresowanych o obowiązujących w Muzeum standardach 

zachowań. 

Muzeum zapewnia pracownikom odpowiednie warunki i środowisko pracy, oczekuje 

od pracowników, aby ich postawa i zachowanie było profesjonalne, etyczne, zgodne  

z przepisami prawa i normami społecznymi. 

Rozdział 1 

Postanowienia ogólne 

§ 1 

1. Kodeks Etyki pracowników Muzeum, wyznacza standardy postępowania,  

do przestrzegania których pracownicy są zobowiązani w związku z wykonywaniem 

swoich obowiązków. 

2. Muzeum postępuje zgodnie z zasadą praworządności poprzez respektowanie 

przepisów prawa i norm społecznych. 

3. W Muzeum stosuje się jednolite i przejrzyste procedury postępowania przy 

realizacji poszczególnych zadań i podejmowaniu decyzji. 

§ 2 

Definicje i skróty: 

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 - należy przez to rozumieć osobę zatrudnioną w Muzeum na 

podstawie umowy o pracę; 

4. Komisja - należy przez to rozumieć organ kolegialny powoływany przez 

pracodawcę w celu rozpatrzenia zgłoszenia, dotyczącego naruszeń postanowień 

Kodeksu Etyki. 

Rozdział 2 

Wartości Muzeum i działania Dyrektora 

§ 3 

1. W Muzeum: 

a. godność i prywatność każdego pracownika musi być szanowana; 

b. troszczy się o zdrowie i bezpieczeństwo pracowników; 
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c. przestrzega się zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz zapewnia się 

wszystkim pracownikom godne warunki pracy;  

d. pracownicy są informowani o wszystkich aspektach działania muzeum, które 

ich dotyczą a także o strategii muzeum, jego celach i osiągnięciach; 

e. stwarza się równe szanse wszystkim pracownikom, wszyscy pracownicy są 

traktowani indywidualnie, zgodnie z ich możliwościami spełnienia oczekiwań 

profesjonalnych; 

f. każdy pracownik powinien mieć takie same szanse doskonalenia swoich 

umiejętności profesjonalnych w ramach możliwości Muzeum, płace powinny 

odzwierciedlać indywidualne możliwości i osobisty wkład pracy. 

2. Dyrektor: 

a. sprawia aby wszelkie działania podejmowane wobec osób zatrudnionych 

pozostawały w zgodzie z regułami obowiązującymi w Muzeum oraz 

właściwymi i zgodnymi z prawem procedurami; 

b. w miarę możliwości zatrudnia kwalifikowanych pracowników posiadających 

wiedzę specjalistyczną pozwalającą na sprostanie powierzonym im 

obowiązkom. Ponadto w celu powiększenia efektywności ich pracy stwarza 

realne możliwości ich ustawicznego kształcenia oraz podnoszenia ich 

kwalifikacji zawodowych; 

c. ustala reguły pracy wolontariuszy, które zapewnią harmonijne stosunki między 

wolontariuszami i pracownikami Muzeum; 

d. nie powinien nigdy żądać od pracowników Muzeum takiego zachowania się, 

które mogłoby być uznane za sprzeczne z Kodeksem Etyki lub przepisami 

prawa. 

Rozdział 3 

Zasady postępowania 

§ 4 

Zasada praworządności 

1. Pracownik działa zgodnie z zasadą praworządności, stosuje procedury wynikające 

z przepisów powszechnie obowiązujących oraz regulacji wewnętrznych Muzeum. 

2. Pracownik zobowiązany jest wykorzystywać informacje związane z realizowanymi 

przez niego zadaniami wyłącznie do celów służbowych, zapewniając ich poufność. 

§ 5 

Zasada uczciwości i rzetelności 

1. Pracownik, bez wiedzy Dyrektora, nie podejmuje działalności ani nie przyjmuje 

zleceń z dziedziny i zakresu zasobów właściwych Pracodawcy a także działalności, 

która może pozostawać w konflikcie z interesami Muzeum. Pracownik  
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w szczególności nie przyjmuje zobowiązań, które mogłyby być poczytane za 

niestosowne czerpanie korzyści osobistej lub majątkowej z faktu zatrudnienia oraz 

dostępu do zbiorów i zasobów archiwalnych Pracodawcy. 

2. Pracownik racjonalnie gospodaruje majątkiem i środkami publicznymi Muzeum, 

wykazuje dbałość o nie i jest gotowy do rozliczania swoich działań w tym 

zakresie. 

3. Pracownik nie dopuszcza się handlu przedmiotami podobnymi lub odnoszącymi 

się do przedmiotów gromadzonych przez Muzeum. 

4. Pracownik nie dopuszcza się pośredniego i bezpośredniego wspierania działalności 

przybierającej postać nielegalnego handlu dziełami sztuki. 

5. Pracownik wykonuje swoje zadania zgodnie z prawem, bez względu na własne 

przekonania i poglądy, działając z należytą starannością, kierując się 

obiektywnymi przesłankami merytorycznymi, przy zaangażowaniu całej swojej 

najlepszej wiedzy i woli, dążąc do osiągnięcia jak najlepszych rezultatów pracy. 

6. Pracownika obowiązuje lojalność wobec Pracodawcy oraz innych pracowników.  

7. Pracownik sumiennie i starannie wypełnia polecenia przełożonego, mając przy 

tym na względzie, aby nie zostało naruszone prawo lub popełniona pomyłka. 

8. Pracownikowi nie wolno wykonać poleceń, które w jego przekonaniu stanowiłyby 

przestępstwo lub groziłyby niepowetowanymi stratami. 

§ 6 

Zasada neutralności 

1. Pracownik przestrzega zasady neutralności światopoglądowej Muzeum.  

2. W miejscu pracy lub wykonując swoje obowiązki służbowe pracownik 

powstrzymuje się od wszelkich umyślnych i samowolnych zachowań, działań 

i deklaracji, które mogą powodować zaangażowanie Muzeum w konflikty na tle 

politycznym, społecznym, religijnym i obyczajowym. 

§ 7 

Zasada bezstronności i bezinteresowności 

1. Pracownik działa bezstronnie i niezależnie i powstrzymuje się od wszystkich 

arbitralnych działań, które mają mieć negatywny wpływ na sytuację pojedynczych 

osób, oraz od wszelkich form faworyzowania, bez względu na motywy takiego 

postepowania.  

2. Pracownik w działaniach nie powinien kierować się emocjami, powinien być 

gotowy do przyjęcia uzasadnionej krytyki swoich błędów oraz naprawienia ich 

konsekwencji. 

3. Na postępowanie pracowników nie może mieć wpływu interes osobisty lub 

rodzinny ani też presja polityczna. Pracownik nie może uczestniczyć  
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w podejmowaniu decyzji, w której on lub bliski członek jego rodziny miałby 

jakikolwiek interes finansowy.  

§ 8 

Zasada odpowiedzialności 

1. Pracownik: 

a. nie angażuje się w działania, które zagrażają prawidłowemu wypełnianiu 

zadań służbowych lub wpływają negatywnie na obiektywność podejmowanych 

decyzji; 

b. w prowadzonych sprawach równo traktuje wszystkich uczestników 

postępowania;  

c. nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowiązków 

służbowych swoich poglądów politycznych i religijnych; 

d. zadania i obowiązki służbowe wykonuje rzetelnie bez względu na własne 

przekonania i poglądy. 

2. Pracownik nie wykonuje zajęć pozostających w sprzeczności lub związanych  

z zajęciami, które wykonuje w ramach powierzonych mu obowiązków 

służbowych, mogących wywołać uzasadnione podejrzenie o stronniczość lub 

interesowność. 

3. Pracownik ponosi odpowiedzialność za podjęte decyzje i działania, nie unikając 

trudnych rozstrzygnięć, a w szczególności: 

a. zarządzając powierzonym mieniem i środkami Muzeum wykazuje należytą 

staranność i gospodarność; 

b. nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystywanie powierzonych mu 

zasobów, kadr i mienia publicznego w celach prywatnych lub jakiejkolwiek 

innej osoby. 

§ 9 

Zakaz nadużywania uprawnień 

Pracownik, pełniąc obowiązki kieruje się interesem Muzeum i nie czerpie 

dodatkowych korzyści materialnych ani osobistych z tytułu zajmowanego stanowiska, 

a w szczególności: 

1. nie dopuszcza do powstania konfliktu między interesem publicznym a prywatnym;  

w sytuacji powstania takiego konfliktu interesów dba, aby został on rozstrzygnięty 

na korzyść interesu publicznego; 

2. korzysta z uprawnień wyłącznie dla wykonywania zadań lub osiągnięcia celów, dla 

których uprawnienia te zostały mu powierzone; 

3. nie przyjmuje żadnych zobowiązań wynikających z pokrewieństwa, znajomości lub 

przynależności, nie przyjmuje żadnych korzyści materialnych ani osobistych. 
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§ 10 

Zasada współodpowiedzialności i uczciwości 

1. Pracownik jest odpowiedzialny za realizację nałożonych na niego obowiązków 

oraz realizację zadań, stanowiących element składowy zadania realizowanego 

przez innego pracownika. 

2. Pracownik w zakresie podległych spraw podejmuje niezbędne decyzje oraz ponosi 

wynikające z nich konsekwencje. 

3. Relacje służbowe pomiędzy pracownikami oparte są na współpracy, koleżeństwie, 

wzajemnym szacunku i zaufaniu, pomocy oraz dzieleniu się doświadczeniem  

i wiedzą. 

4. Pracownika obowiązuje zasada lojalności wobec pracodawcy oraz innych 

pracowników. 

5. Pracownik godnie zachowuje się w miejscu pracy i poza nim, a swoją postawą nie 

powoduje obniżenia autorytetu i wiarygodności pracodawcy.  

6. Pracownik wykonuje obowiązki rzetelnie i sprawnie, z szacunkiem dla innych,  

a w szczególności: 

a. pracuje sumiennie, dążąc do osiągnięcia najlepszych rezultatów swojej pracy 

mając na względzie wnikliwe oraz rozważne wykonywanie powierzonych mu 

zadań; 

b. działa uczciwie i rozsądnie; 

c. nie podejmuje działań, które mogą mieć negatywny wpływ na działanie 

instytucji lub kolidujących z obowiązkami służbowymi; 

d. udziela obiektywnych, zgodnych z najlepsza wolą i wiedzą, porad i opinii 

zwierzchnikom, włącznie z oceną legalności i celowości ich działań. 

§ 11 

Zasada współmierności 

1. W toku podejmowania decyzji pracownik: 

a. zapewnia, że przyjęte działania są współmierne do obranego celu; 

b. zwraca uwagę na stosowne wyważenie spraw osób prywatnych i ogólnego 

interesu publicznego. 

2. Pracownik unika ograniczenia praw obywateli lub nakładania na nich obciążeń, 

jeśli ograniczenia te lub obciążenia byłyby niewspółmierne do celu prowadzonych 

działań. 
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§ 12 

Zasada kompetencji i obiektywizmu 

1. Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystując w pełni 

posiadaną wiedzę i doświadczenie. 

2. Pracownik dba o rozwój osobisty, pogłębia wiedzę w swojej dziedzinie. 

3. W toku podejmowania decyzji pracownik uwzględnia wszystkie istotne czynniki 

i przypisuje każdemu z nich należne mu znaczenie, nie uwzględniając okoliczności 

niezwiązanych ze sprawą. 

§ 13 

Zasada uprzejmości 

1. W kontaktach ze współpracownikami, gośćmi oraz instytucjami i partnerami 

zewnętrznymi zachowanie pracownika powinno być profesjonalne, 

odpowiedzialne, uprzejme i kulturalne, a pracownik powinien: 

a. być pomocny i udzielać w sposób dokładny i wyczerpujący odpowiedzi na 

skierowane do niego pytania, a w razie potrzeby służy poradą dotyczącą 

możliwego sposobu postępowania; 

b. dbać o dobre stosunki międzyludzkie, przestrzegać zasad poprawnego  

i godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim; 

c. troszczyć się o estetyczny wygląd (szczególnie skromny i schludny ubiór) 

higienę osobistą i porządek w miejscu pracy. 

2. W przypadku popełnienia błędu naruszającego prawa lub interes pojedynczej 

osoby pracownik koryguje negatywne skutki popełnionego przez siebie błędu  

w jak najwłaściwszy sposób. 

3. Jeśli pracownik nie jest właściwy w danej sprawie, kieruje ją do pracownika 

właściwego. 

Rozdział 4 

Postępowanie w przypadku naruszenia postanowień Kodeksu Etyki  

§ 14 

1. Każdy pracownik zobowiązany jest do zgłaszania przypadków naruszenia 

postanowień Kodeksu Etyki, do Dyrektora Muzeum. 

2. Zgłoszenie, o którym mowa w ust. 1, dokonuje się w formie pisemnej, 

skierowanej do Dyrektora Muzeum, bezpośrednio lub za pośrednictwem 

Sekretariatu Dyrektora, w zamkniętej kopercie, z adnotacją „do rąk własnych 

Dyrektora Muzeum”. 

3. Każda osoba zgłaszająca przypadek naruszenia postanowień Kodeksu Etyki,  

ma prawo do zachowania anonimowości. 
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4. Każde zgłoszenie, o którym mowa w ust. 1, rozpatrywane jest przez powołaną 

przez Dyrektora Muzeum Komisję. Prace Komisji mają charakter poufny,  

a członkowie Komisji zobowiązani są do zachowania tajemnicy służbowej. 

5. Z przeprowadzonych prac Komisji sporządza się notatkę zawierającą informację  

o podjętych działaniach i ich wynikach oraz zaleceniach co do dalszego sposobu 

postępowania. 

6. Dyrektor Muzeum w oparciu o przekazaną informację, o której mowa w ust. 5, 

podejmuje decyzję dotycząca dalszego postępowania wobec zgłoszonego 

przypadku naruszenia postanowień Kodeksu Etyki. 

7. Komisja, każde zgłoszone naruszenie postanowień Kodeksu Etyki odnotowuje  

w Rejestrze przypadków naruszeń postanowień Kodeksu Etyki, wg. wzoru 

określonego w załączniku nr 1 prowadzonym przez Sekretariat Dyrektora 

Muzeum. 

Rozdział 5 

Postanowienia końcowe 

§ 15 

1. Postanowienia Kodeksu Etyki obowiązują wszystkich pracowników Muzeum, bez 

względu na rodzaj wykonywanej pracy oraz zajmowane stanowisko, o ile 

przepisy szczególne nie stanowią inaczej. 

2. Pracownicy Muzeum powinni przestrzegać Kodeksu Etyki i kierować się jego 

zasadami. 

3. Naruszenie postanowień Kodeksu Etyki może się wiązać z odpowiedzialnością 

porządkową i dyscyplinarną. 
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