ZARZADZENIE NR %§. /2025
Dyrektora Muzeum Mazowieckiego w Plocku
2 dnia2t Aok

w sprawie wprowadzenia: Kodeksu Etyki pracownikéw Muzeum Mazowieckiego w
Plocku

Podstawa prawna: art. 100 § 2 pkt 6 ustawy Kodeks Pracy
§1

Celem wprowadzenia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
wprowadza si¢ Kodeks Etyki pracownikow Muzeum Mazowieckiego w Plocku w brzmieniu
stanowiacym zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje sie kierownikow dzialéw do zapoznania podlegtych pracownikow z niniejszym
Kodeksem Etyki.

§3

Procedura zgloszen naruszen Kodeksu Etyki stanowi zalgcznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§4

Rejestr zghoszen naruszenia Kodeksu Etyki stanowi zatacznik Nr 3.

§5

Wzor oéwiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki stanowi zatacznik Nr 4
do zarzadzenia.

§6
Na petnomocnika ds. etyki powotuje Zofi¢ Zawadzka.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zofii Zawadzkie;j.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§9

Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Muzeum Mazowieckiego w Ptocku z dnia nr 4/2011
w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Muzeum Mazowieckiego w Plocku.

Dyrektor
Muzeum Mazq \f';Z_.:‘ego 3 Procku

Legnard f)a;:?u ]




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 38/2025 z dnia 31.12.2025 roku

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW MUZEUM MAZOWIECKIEGO W PLOCKU

Zasady ogolne

§1
Kodeks etyki pracownikéw Muzeum Mazowieckiego w Plocku, zwany dalej ,,Kodeksem
Etyki” wyznacza standardy postepowania, ktérych powinni przestrzega¢ pracownicy Muzeum
Mazowieckiego w Plocku w zwigzku z wykonywaniem przez nich swoich obowigzkow.

§2
Wskazanie w Kodeksie Etyki zasady i wartosci etyczne sg stosowane przez pracownikow
podczas wypelniania przez nich codziennych obowiazkow.

Zasady szczegolowe

§3
Zasada praworzadnosci

1. Pracownik dziala zgodnie z zasada praworzadnosci, stosuje procedury wynikajgce z
przepiséw powszechnie obowigzujgcych oraz regulacji wewnetrznych jednostki.

2. Pracownik zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub interesow podmiotéw
posiadaly podstawe prawna, a ich tres¢ byla zgodna z obowigzujagcymi przepisami
prawnymi.

3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik wykorzystuje
wylacznie do celéw stuzbowych.

§ 4
Zasada niedyskryminowania

1. Przy rozpatrywaniu wnioskéw i przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia
przestrzeganie zasady rownego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujace si¢ w takiej
samej sytuacji s3 traktowane w porownywalny sposob.

2. W przypadku roznic w traktowaniu pracownika zapewnia, aby jego traktowanie byto
usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wlasciwosciami danej sprawy.

3. Pracownik powinien powstrzymaé si¢ od wszelkiego nieusprawiedliwionego i
nieréwnego traktowania pojedynczych oséb ze wzgledu na ich narodowos¢, pte¢ , rase,
kolor skéry, pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub
wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania, przynalezno$¢ do mniejszosci
narodowej, posiadana wlasnos¢, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.



§5

Zasada wspolmiernosci
W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, ze przyjete dziatania sg wspotmierne
do obranego celu.
Pracownik unika ograniczania praw obywateli lub nakladania na nich obcigzen, jezeli
ograniczenia te lub obciazenia bytyby niewspéimierne do celu prowadzonych dziatan.
W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwagg na stosowne wywazenie spraw
0sdb prywatnych i ogolnego interesu publicznego.

§6
Zasada nienaduzywania uprawnien
Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzystaé wylacznie do osiagnigcia celow, dla
ktérych uprawnienia zostaty mu powierzone.
Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien dla osiagnigcia celow, dla ktérych brak
jest podstawy prawnej lub ktore nie moga by¢ uzasadnione interesem publicznym.

§7

Zasada bezstronnosci i niezalezno$ci
Pracownik dziala bezstronnie i niezaleznie i powstrzymuje si¢ od wszelkich arbitralnych
dziatan, ktére moga mieé negatywny wplyw na sytuacj¢ poj edynczych osob, oraz
wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego postepowania.
Na postepowanie pracownikéw nie moze mie¢ wptywu interes osobisty lub rodzinny ani
tez presja polityczna. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktorej
on lub bliski czionek jego rodziny mailby jakikolwiek interes finansowy.
Zasady wylaczania sie pracownika z postepowan, w ktorych zachodzi konflikt interesow,
okreslajg odrebne przepisy wewnetrzne.

§8
Zasada uczciwosci
Pracownik dziala bezstronnie, uczciwie i rozsadnie.

§9
Zasada uprzejmosci

W swoich kontaktach z petentami, innymi instytucjami oraz wspdtpracownikami
pracownik zachowuje si¢ wlasciwie i uprzejmie. Pracownik stara sie by¢ mozliwie jak
najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego zapytania mozliwie
jak najbardziej wyczerpujaco i dokfadnie.

Jezeli pracownik nie jest wlasciwy w danej sprawie, kieruje ja do pracownika wlasciwego.
W przypadku popeienia bledu naruszajacego prawa lub interes pojedynczej osoby
pracownik stara si¢ skorygowa¢ negatywne skutki popetionego przez siebie blgdu w jak
najwlasciwszy sposob.



§ 10
Zasada wspolodpowiedzialno$ci
Pracownika nie boi si¢ podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji.
Relacje stuzbowe opieraja si¢ na wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku,
pomocy oraz dzieleniu si¢ doswiadczeniem 1 wiedza.
Pracownik godnie zachowuje si¢ w miejscu i poza nim, a swojg postawa nie powoduje
obnizenia autorytetu i wiarygodnos$ci Muzeum Mazowieckiego w Ptocku.

§11
Zasada akceptacji kontroli zarzadczej
Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej i akceptuje je.
Pracownik bierze udzial we wspéitworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujac swoim
przetozonym uwagi, propozycje dotyczace jej funkcjonowania
Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dzialania majg shuzy¢ wlasciwej
realizacji celow jednostki.

§12

Odpowiedzialnos¢
Nalezy zachowywaé si¢ w sposob godny, przestrzegajac porzadku publicznego, zar6wno
w miejscu pracy, jak i poza nim tak, aby nie wptynac¢ negatywnie na wizerunek oraz dobre
imie Muzeum Mazowieckiego w Plocku.
W Muzeum nalezy zachowaé schludny wyglad oraz ubidr stosowny dla pracy, w tym nosic
odziez ochronna przekazywana przez pracodawce lub stuzbowa zwiazana z miejscem
pracy.
Pracownik zobowiazany jest przestrzega¢ Kodeksy etyki i kierowac¢ si¢ jego zasadami.
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowa za naruszenie Kodeksu Etyki.



Zatacznik Nr 2 do Zarzagdzenia Nr 38/2025 z dnia 31.12.2025 roku

Zgloszenie naruszen Kodeksu Etyki

1. Petnomocnik realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu zgtaszania
naruszen Kodeksu Etyki, w szczegdlnosci poprzez:
1) przyjmowanie zgloszen;
2) prowadzenie rejestru zgloszen;
3) powotywanie zespotéw, ktorych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie naruszenia
Kodeksu Etyki;
4) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postgpowan;
5) prowadzenie kampanii informacyjnych o etycznym zachowaniu wsrod pracownikow
Muzeum Mazowieckiego w Plocku.
2. Zgtoszenie naruszei Kodeksu Etyki dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane kanaly
zgloszen funkcjonujace w Muzeum, w szczegdlnosci:
1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: etyka@muzeumplock.eu;
2) osobiscie - podczas bezposredniego spotkania z Pelnomocnikiem.
3. Zgloszenie moze mie¢ charakter:
- jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia.
4. Zgloszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane osoby zglaszajacej, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
2) date i miejsce sporzadzenia zgloszenia;
3) dane oséb, ktore dopuscily si¢ naruszenia Kodeksu Etyki tj. imie, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy;
4) opis nieprawidlowosci oraz daty ich zaistnienia.
5. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem

swiadkow.



Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 38/2025 z dnia 31.12.2025 roku

Podpis Pelnomocnika ds. Etyki

Rejestr Zgloszen Naruszenia Kodeksu Etyki Pracownikéw Muzeum Mazowieckiego w

Plocku
Nr Imie i Szczegolowe | Osoby i Przebieg Decyzje i
zgloszenia/ | nazwisko informacje | organy analizy i eskalacje
data zglaszajacego | posiadane biorace rozpatrzenia
przyjecia i jego dane na temat udzial w Zgloszenia
Zgloszenia | kontaktowe | Zgloszenia | procesie Naruszenia
Naruszenia | analizy i Kodeksu
Kodeksu rozpatrzenia | Etyki
Etyki Zgloszenia
Naruszenia
Kodeksu

Etyki




Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 38/2025 z dnia 31.12.2025 roku

Plock, dnia ................

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana/podpisany

o$wiadczam, ze zapoznatam /- em si¢ z trescig Kodeksu Etyki Pracownikéw Muzeum
Mazowieckiego w Ptocku.

(podpis pracownika)



