Zarzadzenie Nr 23/2022
Dyrektora Teatru Lalek Guliwer

z dnia 8 grudnia 2022 roku

w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki Teatru Lalek Guliwer.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3) Ustawy o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2022r,, poz. 1634
ze zm.), w zwigzku z art. 17 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t. j. Dz. U. z 2020 r., poz. 194 ze zm.) oraz § 9 ust. 1 Statutu Teatru Lalek Guliwer
zdnia 20 czerwca 2012 r., wprowadzonego Uchwatg Nr XXXVI1I/987/2012 Rady m. st. Warszawy z dnia
20 czerwca 2012 r. w sprawie zmiany Statutu Teatru Lalek Guliwer, i oraz Zarzadzenia nr 861/2019
Prezydenta Miasta Stotecznego Warszawy z dnia 22 maja 2019 r. w sprawie wprowadzenia Polityki
antykorupcyjnej m. st. Warszawy zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej wprowadza
sie Kodeks etyki Teatru Lalek Guliwer (dalej: Kodeks etyki) w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Postanowienia Kodeksu etyki obowigzujg wszystkich Pracownikéw Teatru Lalek Guliwer
zatrudnionych w ramach umowy o prace, niezaleznie od ich formy zatrudnienia.

2. Przyjecie do wiadomodci i stosowania postanowient Kodeksu etyki Pracownicy Teatru Lalek Guliwer
potwierdzajg podpisem na os$wiadczeniu, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Pracownik sktada o$wiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem etyki niezwtocznie po zawarciu pierwszej
umowy o prace. Odwiadczenie dotacza sie do akt pracowniczych.

4. Przestrzeganie postanowien Kodeksu etyki jest obowigzkiem wszystkich Pracownikéw Teatru Lalek
Guliwer.

§3

Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Teatru Lalek Guliwer.

§4

Kodeks etyki zostanie podany do wiadomosci Pracownikow poprzez wywieszenie na tablicy
ogloszen w siedzibie Teatru.

§5
Zarzgdzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Teatru Lalek Guliwer.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatqcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 23/2022 z dnia 8 grudnia 2022 r.

Kodeks etyki Teatru Lalek Guliwer

Kodeks etyki jest dokumentem obowigzujagcym w Teatrze Lalek Guliwer. Standardy postepowania zawarte
w Kodeksie etyki obowigzujg wszystkich Pracownikéw, niezaleznie od stanowiska jakie zajmuja czy formy
zatrudnienia (dalej: Pracownicy).

§ 1 Postanowienia ogdlne

1. Kodeks etyki Pracownikdw Teatru Llalek Guliwer (dalej: Kodeks etyki) wyznacza standardy
postepowania Pracownikéw Teatru, w zwigzku z wykonywaniem przez nich obowigzkéw stuzbowych,
rozumianych jako wykonywanie polecen zwierzchnikéw, jak i stuzenie interesowi publicznemu.

2. Kodeks etyki jest zbiorem zasad, ktorymi kierujg sie Pracownicy Teatru Lalek Guliwer (dalej:
Teatr) w miejscu pracy, jak i poza nim przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych, w relacjach
ze wspotpracownikami, kolegami, zwierzchnikami i przetozonymi, majgc na wzgledzie uniwersalne
zasady wspdtzycia spotecznego, dobro Teatru oraz uznajgc nadrzednos¢ misji swojej pracy nad innymi
wartos$ciami i celami.

3. Pracownicy Teatru dazg do takiego wykonywania swoich obowigzkéw, aby praca na kazdym
stanowisku byla rozwijajagca i twodrcza, a bedac irédtem osobistej satysfakcji, jednoczesnie,
jak najlepiej stuzyta wszechstronnemu rozwojowi Teatru i wszelkiej dziatalnosci kulturalnej
prowadzonej przez Teatr.

4. Pracownicy Teatru, ktérzy swoim postepowaniem naruszajg normy Kodeksu etyki zaréwno w miejscu
pracy, jak i poza nim w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych, stwarzajg ryzyko utraty
zaufania niezbednego do wykonywania zadan Teatru.

5. Kazdy Pracownik Teatru obowigzany jest do przestrzegania zasad okreslonych w Kodeksie etyki.

§2 Zasady postepowania Pracownikéw Teatru

1. Kodeks etyki okre$la zasady postepowania Pracownikéw Teatru; przestrzeganie, tych zasad
jest gwarancja kompetencji, odpowiedzialnosci i wysokich waloréw morainych pracownikow,
atakie urzeczywistnia idee uczciwej, otwartej i przyjaznej pracy w stosunku do spofecznosci
instytucji kultury.

2. Wiasciwg postawe Pracownikéw zatrudnionych w Teatrze wyznaczajg nastepujgce zasady:

1) zasada praworzadnosci:

Pracownik Teatru wykonuje swoje obowigzki ze szczeg6lng starannoscig, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, majac na wzgledzie interes publiczny. Podejmowane decyzje opiera
na prawidlowo dokonanych ustaleniach, a uzyskane w wyniku prowadzonych postgpowar
informacje wykorzystuje wytacznie do celéw stuzbowych.

2) uczciwosci i rzetelnosci:

Pracownik Teatru podczas wykonywania swoich obowiazkéw jest bezinteresowny i bezstronny,
réwno traktuje wszystkich odbiorcéw, z poszanowaniem ich prawa do prywatnosci i godnosci.



W przypadkach konfliktu intereséw w sprawach prywatnych i sprawach Teatru, Pracownik Teatru
informuje o tym fakcie bezposredniego przetozonego lub Dyrektora Teatru, ktéry wylgcza
Pracownika z dziatart mogacych rodzi¢ podejrzenia o stronniczos¢ lub interesownosc.

Pracownik Teatru zgtasza stwierdzone przez siebie przypadki niegospodarnoéci, proby defraudaciji
srodkéw publicznych oraz korupcji, a takze inne fakty i dziatania budzace watpliwosci, co do ich
celowosci lub legalnosci Dyrektorowi Teatru.

3) jawnosci:

Pracownik Teatru, zwlaszcza gospodarujacy $rodkami publicznymi, dokonuje czynnosci w sposéb
jawny oraz zgodny z przyjetymi standardami, a uzyskane informacje o charakterze publicznym
udostepnia w petnym zakresie, z wylaczeniem informacji chronionych przepisami prawa.

4) profesjonalizmu:

Pracownik Teatru wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w petni posiadang wiedze
i doswiadczenie; docieka prawdy i daje jej Swiadectwo swoim postepowaniem; dba o systematyczne
podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

5) neutralnosci:

Pracownik Teatru nie ulega wptywom i naciskom, ktére mogq prowadzi¢ do dziatai stronniczych
lub sprzecznych z interesem publicznym, dba o jasno$¢ i przejrzystos¢ wiasnych relacji
z otoczeniem.

6) wspotodpowiedzialnosci za dziatania:

Pracownik Teatru nie uchyla sie od podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji.
Udziela rzetelnych informacji, a relacje stuzbowe opiera na wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym
szacunku, pomocy oraz dzieleniu sie¢ do$wiadczeniem i wiedza. Godnie zachowuje sie w miejscu
pracy i poza nim, a swojg postawa nie narusza porzadku prawnego w sposob naruszajacy dobre imie
Teatru.

§3 Polityka goscinnosci

1. Zabrania sie, z wyjatkiem, o ktérym mowa w ust. 2, przyjmowania korzysci (m.in.: upominkéw,
$wiadczen, dowodow wdzigcznosci) od wszelkich klientéw i podmiotéw wspétpracujgcych z Teatrem.

2. Dopuszcza sie mozliwos¢ przyjecia przez Pracownika Teatru:
1) okazjonalnie kwiatéw lub produktéw spozywczych, o wartosci nieprzekraczajgcej 100 zt;

2) materialébw  promocyjnych lub informacyjnych  przekazywanych przez  klientéw
lub otrzymywanych wraz z materiatami szkoleniowymi, powszechnie przekazywanych w formie
reklamy i promocji (rozumianych jako przedmioty reklamowe przeznaczone do bezptatnej
dystrybucji opatrzone znakiem, tekstem lub grafika jednoznacznie kojarzaca sie z promowana
instytucja lub firma);

3) prezentéw otrzymanych w zwigzku z uczestnictwem w oficjalnych stuzbowych spotkaniach
z przedstawicielami innych podmiotéw (w szczegélnosci przedstawicielami samorzadéw
i innych instytucji krajowych i zagranicznych).



3.  Wyjatkdw, o ktérych mowa w ust. 2 nie mozna interpretowac rozszerzajgco.

4. Warto$é otrzymanej korzy$ci majatkowej szacuje sie na podstawie Sredniej ceny rynkowej takiej samej

lub podobnej rzeczy.

5. O ile pojawiaja sie watpliwosci, co do zakwalifikowania korzysci do kategorii dozwolonych, decydujace

znaczenie ma wplyw przyjecia korzysci na bezstronnos¢ i bezinteresownos¢ w zatatwianiu spraw
stuzbowych.

6. W sytuacji otrzymania korzysci o wartosci przekraczajacej 100 zt:

1)
2)
3)

4)

5)

Pracownik Teatru niezwtocznie powiadamia o tym fakcie bezposredniego przetozonego;
Pracownik Teatru podejmuje dziatania majgce na celu dokonanie zwrotu przekazanej korzysci;

W przypadku braku mozliwosci zwrotu lub w sytuacji, w ktérej dokonanie zwrotu bytoby
nietaktowne lub wigzatoby sie z poniesieniem znacznych kosztéw, korzysé¢ przekazywana jest
do komarki administracyjnej Teatru w celu zagospodarowania na potrzeby Teatru;

O ile jest to mozliwe Pracownik Teatru informuje darczyrce, ze przekazana korzy$¢ zostata
przekazana Teatrowi;

Dopuszcza sie zatrzymanie prezentdw majgcych charakter przedmiotéw osobistego uzytku,
otrzymanych w zwigzku z uczestnictwem w oficjalnych stuzbowych spotkaniach z przedstawicielami
innych podmiotéw (w szczegdlnosci przedstawicielami samorzaddéw i innych instytucji krajowych
i zagranicznych).

7. Fakt otrzymania korzysci o wartosci przekraczajacej 100 zt wraz z informacja o sposobie

zagospodarowania Pracownik Teatru umieszcza w Rejestrze korzysci poprzez ztozenie Deklaracji
korzysci.

§4 Rejestr korzysci

1. Tworzy sie w Teatrze Rejestr korzysci.

Pracownik Teatru, ktéry w zwigzku z wykonywang pracg uzyskat korzys¢ finansowg lub inng

(z wylaczeniem $wiadczen pracodawcy), w tym prezent otrzymany m.in. w zwigzku z uczestnictwem
w oficjalnych spotkaniach z przedstawicielami innych podmiotéw, o wartosci przekraczajacej 100 zt,
obowigzany jest do ich ujawnienia w Rejestrze korzysci.

Rejestr Korzyéci prowadzony jest przez Zastepce dyrektora Teatru z wpisaniem obowigzku

prowadzenia Rejestru korzysci do jego obowigzkow stuzbowych.

Rejestr Korzysci zawiera nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkowa wpisu;

2) dane Pracownika zgfaszajacego zdarzenie, tj. imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe, komoérke

organizacyjng, w ktérej jest zatrudniony;

3) date otrzymania korzysci;
4) okreélenie podmiotu przekazujacego korzys¢ (jezeli jest mozliwa jego identyfikacja);

5) opis korzysci;

6) wartoé¢ szacunkowq otrzymanej korzysci (na podstawie $redniej ceny rynkowej takiej samej
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lub podobnej rzeczy);
7) okolicznosci otrzymania korzysci;
8) postanowienia co do sposobu postepowania;
9) uwagi.

Na Pracowniku, ktéry otrzymat korzy$¢ o wartosci przekraczajacej 100 zi, cigzy obowigzek dokonania
pisemnego zgtoszenia do Rejestru Korzysci poprzez wypetnienie w terminie 7 (siedmiu) dni od dnia
otrzymania korzysci Deklaracji korzysci i przekazania jej do Dyrektora Teatru lub osoby przez niego
upowaznionej, o ktérej mowa w ust.3. Wzdr Deklaracji korzysci stanowi zatacznik nr 2 do Kodeksu
etyki.

Sprawdzenia poprawnosci ztozonej Deklaracji Korzysci dokonuje przetozony osoby zgtaszajacej.

W przypadku stwierdzenia $wiadomego zatajenia faktu otrzymania korzysci przez pracownika Teatru,
Dyrektor Teatru lub osoba przez niego upowainiona, o ktérej mowa w ust.3, podejmuje czynnosci
majqce na celu wszczecie postepowania, na podstawie przepiséw o odpowiedzialnosci pracowniczej.

§5 Zasady kontaktu z klientem

Kazdy Pracownik Teatru dla zachowania transparentnosci i bezstronnosci w szczegélnosci powinien:

1) W bezposrednich relacjach z klientem utrzymywaé wylfacznie kontakty stuzbowe, pozostajac
w roli osoby realizujacej ustawowe zadania w sposéb okreslony przepisami i wewnetrznymi
procedurami; nie moze wykorzystywaé swojej pozycji do osiaggania korzysci majatkowych
lub osobistych;

2) Zachowywac sie wzgledem klienta w sposdb niedajgcy podstawy do uznania tego zachowania
za nakfanianie lub namawianie do wreczenia korzysci majatkowej lub osobistej;

3) W miare mozliwosci, ustala¢ spotkania z klientami przy obecnosci drugiego Pracownika;
4) Zapewni¢ poufnos¢ przetwarzanych informacii;

5) W pomieszczeniu, w ktérym wykonywane sg czynnosci stuzbowe, nie pozostawiaé klienta
samego;

6) O ile jest to mozliwe ustala¢ spotkania z klientami /uczestnikami postepowania/,
przedstawicielami strony w godzinach pracy oraz w pomieszczeniach stuzbowych;

7) Ustalenie terminu i miejsca spotkania innego niz okreslony wyzej wymaga kazdorazowo
uzyskania akceptacji bezposredniego przetozonego;

2. Kontakt z klientem za pomocg Srodkéw komunikacji takich jak email i telefon odbywaja sie
wytacznie przy uzyciu adreséw i numerdéw stuzbowych.

§6 Zasady informowania o konflikcie intereséw
1. Przy rozpatrywaniu spraw Pracownik Teatru jest zobowigzany do biezgcej oceny mozliwoséci

zaistnienia konfliktu intereséw - jezeli uzna, ze moze on zaistnieé, zobowigzany jest niezwtocznie
powiadomié o tym bezposredniego przetozonego.



1.

3.

2. Bezposredni przetozony w przypadku potwierdzenia mozliwosci wystgpienia konfliktu intereséw
wytgcza Pracownika z prowadzenia sprawy oraz informuje o tym Dyrektora.

§7 Zasada braku tolerancji dla naduzy¢

W Teatrze podejmuje sie aktywne dziatania w celu zapobiegania i wykrywania wszelkich form
nieprawidtowosci i naduzy¢.

W Teatrze zapewnia sie warunki do podnoszenia $wiadomosci Pracownikéw w zakresie zagrozen
korupcyjnych poprzez dostep do szkolen.

Pracownicy Teatru zgtaszaja zaistniate przypadki naduzy¢, zgodnie z odrebng procedurg i aktywnie
dziatajg na rzecz eliminacji podobnych przypadkéw w przysztosci.

§ 8 Odpowiedzialno$¢

Pracownik Teatru ponosi odpowiedzialno$¢ pracowniczg za naruszenie zasad Kodeksu etyki.
Pracownicy Teatru, w szczegélnosci zajmujacy stanowiska kierownicze, powinni upowszechniaé
znajomos¢ Kodeksu etyki wérdd pozostatych Pracownikdw Teatru.

Skargi i inne zgtoszenia dotyczace nieetycznych zachowan kierowane wobec kierownikéw komérek

organizacyjnych Teatru i samodzielnych stanowisk pracy, rozpatruje Dyrektor Teatru.

DYREKTOR




Zatgcznik nr 1 do Kodeksu etyki

Imie i nazwisko

Stanowisko

OSWIADCZENIE

dla Teatru Lalek Guliwer

Oswiadczam niniejszym, ze zapoznatem/am sie z Kodeksem etyki Teatru Lalek
Guliwer i zobowigzuje sie niniejszym do przestrzegania postanowien tego Kodeksu.

Jestem sSwiadomy/a odpowiedzialnosci pracowniczej w przypadku naruszenia zasad okreslonych
w Kodeksie etyki Teatru Lalek Guliwer oraz odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z aktualnie
obowigzujgcych przepiséw prawa.

Data

Podpis pracownika



zatgcznik n 2 do Kodeksu etyki

Wzér Deklaracji korzysci

CZESC A — WYPEENIA PRACOWNIK TEATRU

i przekazuje deklaracje korzysci do osoby prowadzacej rejestr korzysci

DEKLARACJA KORZYSCI

Ja, nizej podpisany (-na), dziatajgc zgodnie z przepisami Kodeksu etyki Teatru Lalek Guliwer o$wiadczam,
ze otrzymatem(-am) korzy$¢ o wartosci przekraczajgcej 100 zt

1.

Data

Imie i Nazwisko zg1aszajgaCego:. et ce e

Stanowisko, komdrka organizacyjna zgfaszajaCego:.......coovvvvverrnverereenne

Imie i nazwisko darczyricy, nazwa firmy (instytucji, organizacji itp.):.....ccoceceeevnn.

OPIS KOTZYSCE: cvuiurnrrrerererurarsemsre et cesasssea e sencassesins stuess semene sesens sesnsestsessseseseas semess sesemnasecs

Szacunkowa warto$¢ otrzymane] KOrzySCiie. . irnecsvereeserase e snssseseessseons

Postanowienia co do sposobu postepowania z KOrzysCig:.....ccceeerereeeerennrecreseennens

UWAEi e e rererereacaesesensose e semeas st sas st st s ses s sebasesesmas sesess snsams sessbe st sbssessassossarass srras sessrsasnsassnsens

podpis



CZESC B - WYPELNIA OSOBA PROWADZACA REJESTR KORZYSCI
Wopflyneto:
Data:

Podpis osoby upowaznionej:

Nr REJESTRU KORZYSCI:

Data:

Podpis osoby upowaznionej

Postanowienia co do sposobu postepowania z korzyscia:

Data: Podpis osoby upowaznionej







