Zarzadzenie
Dyrektora Centrum Bibliotek i Kultury Gminy Chelm

z dnia 02 stycznia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki

Pracownikéw Centrum Bibliotek i Kultury Gminy Chelm

§1

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej wprowadza
si¢ Kodeks Etyki pracownikéw Centrum Bibliotek i Kultury Gminy Chelm stanowiacy Zalacznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Kodeks etyki bibliotekarza, ktéry okresla podstawowe zasady uznawane za wiazace dla wszystkich

srzedstawicieli zawodu oraz ktére identyfikuja misje spoleczna i odpowiedzialno$é etyczna we
—wszystkich srodowiskach jego wykonywania stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Os$wiadczenie pracownikéw/bibliotekarzy o zapoznaniu si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki stanowi
Zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Jo,



Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia w sprawie Kodeksu Etyki pracownikow
Centrum Bibliotek i Kultury Gminy Chelm

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW
Centrum Bibliotek i Kultury Gminy Chelm

Zasady ogdlne

§1
Kodeks Etyki pracownikéw Centrum Bibliotek i Kultury Gminy Chelm zwany dalej ,,Kodeksem Etyki”,
__wyznacza standardy postgpowania, ktérych powinni przestrzega¢ pracownicy Centrum Bibliotek
i Kultury Gminy Chelm w zwigzku z wykonywaniem przez nich swoich obowigzkow.

§2
Wskazane w Kodeksie Etyki zasady i wartodci etyczne sa stosowane przez pracownikéw podczas
wypelniania przez nich codziennych obowigzkéw.

§3
Wszyscy pracownicy skladaja o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki niezwlocznie po jego
wejsciu w zycie. Oswiadczenia dotacza si¢ do akt pracowniczych.

Zasady szczegélowe

4
Zasada prfworzadnoéci

1. Pracownik dziala zgodnie z zasadg praworzadnosci, stosuje procedury wynikajace z przepisow
powszechnie obowigzujgcych oraz regulacji wewngtrznych jednostki.

2. Pracownik zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub intereséw podmiotéw posiadaly
podstawe prawna, a ich tre$¢ byla zgodna z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

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

§5

Zasada niedyskryminowania

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



poréwnywalny sposob.

2. W przypadku roéznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nieréwne traktowanie bylo
usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wlasciwosciami danej sprawy.

3. Pracownik powinien powstrzymac sie od wszelkiego nieusprawiedliwionego i nieréwnego traktowania
pojedynczych os6b ze wzgledu na ich narodowosé, plec, rase, kolor skéry, pochodzenie etniczne lub
spoleczne, cechy genetyczne, jezyk, religi¢ lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania,
przynalezno$¢ do mniejszosci narodowej, posiadang wlasnosé, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub
preferencje seksualne.

§6
Zasada wspoélmiernosci
1. W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, ze przyjete dziatania sa wspotmierne do obranego
celu.

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

7 3. W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwage na stosowne wywazenie spraw o0sob
prywatnych i ogblnego interesu publicznego.

§7
Zakaz naduzywania uprawnien
1. Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzysta¢ wylacznie dla osiagnigcia celéw, dla ktérych
uprawnienia te zostaly mu powierzone.
2. Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien dla osiagniecia celéw, dla ktdrych brak jest podstawy
prawnej lub ktére nie moga by¢ uzasadnione interesem publicznym.

§8
Zasada bezstronnosci i niezaleznoSci
1. Pracownik dziata bezstronnie i niczaleznie i powstrzymuje si¢ od wszelkich arbitralnych dziatan, ktére
~ moga mie¢ negatywny wplyw na sytuacj¢ pojedynczych osob, oraz od wszelkich form faworyzowania,
bez wzgledu na motywy takiego postgpowania.

2.Na postepowanie pracownikow nie moze mie¢ wplywu interes osobisty lub rodzinny ani tez presja
polityczna. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktérej on lub bliski cztonek
jego rodziny miatby jakikolwiek interes finansowy.

3. Zasady wylaczania si¢ pracownika z postepowan, w ktorych zachodzi konflikt intereséw, okreslajg
odrebne przepisy wewnetrzne.

9
Zasada ol?iektywizmu
1. W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki i przypisuje kazdemu
z nich nalezne mu znaczenie, nie uwzglednia okolicznosci niezwigzanych z dang sprawa.
2. Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w pelni posiadang wiedze
i doswiadczenie. Swoje decyzje i ustalenia opiera na ustalonej prawdzie obiektywne;j.



§ 10

Zasada uczciwosci

Pracownik dziata bezstronnie, uczciwie i rozsadnie.

§11

Zasada uprzejmosci

ot

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

2. Jezeli pracownik nie jest wlasciwy w danej sprawie, kieruje ja do pracownika whasciwego.

3. W przypadku popelnienia bledu naruszajacego prawa lub interes pojedynczej osoby pracownik stara sie

skorygowac¢ negatywne skutki popelnionego przez siebie bledu w jak najwlasciwszy sposob.

§12
Zasada wspoélodpowiedzialnosci

—

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

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

3. Pracownik godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy i poza nim, a swoja postawa nie powoduje obnizenia

autorytetu i wiarygodnosci.

§13
Zasada akceptacji kontroli zarzadczej
1. Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej i akceptuje je.
2. Pracownik bierze udzial we wspottworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujac swoim przelozonym
wagi i propozycje dotyczace jej funkcjonowania.
3. Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dzialania majg stuzy¢ wlasciwej realizacji celéw

jednostki.

§14

Odpowiedzialnosé

1. Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ Kodeksu Etyki i kierowac si¢ jego zasadami.
2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ porzgdkows i dyscyplinarng za naruszenie zasad Kodeksu Etyki.

§15
Termin wdrozenia

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia w sprawie Kodeksu Etyki pracownikow
Centrum Bibliotek i Kultury Gminy Chelm

KODEKS ETYKI BIBLIOTEKARZA
Centrum Bibliotek i Kultury Gminy Chelm

WPROWADZENIE

Podstawowymi wartosciami moralnymi, okreslajacymi misje zawodu sa ochrona wolnosci intelektualnej,

— prawa do swobodnego wyrazania mysli, prawa do swobodnego dostepu do wiedzy, informacji i kultury
oraz przestrzeganie zasady neutralnosci w sprawach ideologii, zycia politycznego i religii. Bibliotekarze
i pracownicy informacji winni by¢ osobami godnymi zaufania publicznego, ekspertami posredniczacymi
pomigdzy czytelnikami i uzytkownikami informacji a zasobami piSmienniczymi i informacyjnymi,
ktorych uzytkownicy ci potrzebuja do realizacji swoich réznorodnych zadan i celow.

CZESC PIERWSZA

I. Zasady ogélne

1.

Bibliotekarze i pracownicy informacji tworza grupe zawodows, ktéra wywodzi sie z tradycji
zawodu bibliotekarza, ma swdj etos, organizacje, stowarzyszenia, system ksztalcenia i rekrutacji.
Przyjmuja na siebie zobowigzania wynikajace z wlasciwego bibliotekarstwu i profesjonalnym
ustugom informacyjnym postannictwa spotecznego oraz zawsze doktadajg staran do ksztattowania
i utrwalania pozytywnego wizerunku swojego zawodu.

Bibliotekarze i pracownicy informacji maja za zadanie rozpoznawaé, zaspokaja¢ i rozwija¢
potrzeby informacyjne, edukacyjne, naukowe, kulturalne, estetyczne i rozrywkowe. Szczegdlng
ich powinnoscig jest stwarzanie mozliwosci swobodnego i powszechnego dostepu do narodowych
i $wiatowych zasoboéw informacyjnych oraz ochrona i transmisja spoteczna dziedzictwa kultury
i nauki.

. Bibliotekarze i pracownicy informacji przeciwstawiaja si¢ cenzurze i ograniczaniu dostepu do

informacji, wiedzy i kultury, odwotujac si¢ do racjonalnosci, zdrowego rozsadku i najlepszych
wzorcow profesjonalnych.

Biblioteki i os$rodki informacji sg instytucjami zaufania spolecznego, dla ktérych naczelng dewiza
jest dbalos¢ o dobro publiczne we wszystkich kwestiach pozostajacych w ich gestii. W zakresie
zadan i obowigzkéw instytucji macierzystych oraz wykorzystania ich zbiorow i zasobow
informacyjnych, bibliotekarze i pracownicy informacji zobowigzani sg do $wiadczenia ustug
najwyzszej jakosci z jednakowg sumiennoscia na rzecz kazdego uzytkownika.

. Bibliotekarze i pracownicy informacji, szanujac réznice cechujace uzytkownikow, zawsze kierujg

si¢ zasadg rownych szans i poszanowania praw czlowieka, w tym szczegodlnie prawa do wolnosci
intelektualnej oraz swobodnego dostepu do wiedzy, informacji i kultury. Dgza do poznania zasad



etycznych obowigzujacych w grupach, ktére obstuguja lub z ktérymi wspotpracuja pelnige swoje
obowiazki oraz starajg si¢ je respektowaé.

Bibliotekarze i pracownicy informacji przestrzegaja prawa uzytkownikéw do prywatnosci
i dyskrecji.

Bibliotekarze i pracownicy informacji pracujac w bibliotekach i o$rodkach informacji
finansowanych ze srodkéw publicznych daza do zapewnienia bezplatnego $wiadczenia
podstawowej czgsci swoich uslug, w tym w szczegdlnosci udostepniania pelnowartosciowych
materialdw o charakterze poznawczym, uzytkowym lub rekreacyjnym na terenie wlasnej
instytucji, poza nig oraz w jej przestrzeni cyfrowe;j.

Bibliotekarze i pracownicy informacji respektuja prawo autorskie i wlasnosci intelektualne;j.
Bibliotekarze i pracownicy informacji, dbajac o zapewnienie wysokiej jakosci $wiadczonych
ustug stale doskonala swoja wiedzg i umiejetnosci oraz staraja sie¢ w pelni wykorzystywaé
profesjonalne kompetencje w pracy zawodowe;.

CZESC DRUGA

II. Bibliotekarze i pracownicy informacji wobec spoleczenistwa

i

Swoja praca przyczyniajg sie do rozwoju zardwno jednostek jak i calego spoleczenstwa.

2. Aktywnie uczestnicza w rozpowszechnianiu w spoleczenstwie $wiadomosci znaczenia wiedzy

i informacji oraz swobodnego do nich dostepu w celu poprawy jakosci zycia, rozwoju
kulturalnego i cywilizacyjnego.
W pracy zawodowej nie stawiaja interesu osobistego ponad interes publiczny.

III. Bibliotekarze i pracownicy informacji wobec uzytkownika

1.

Bez wzgledu na charakter pracy, dzialajg zawsze na rzecz uzytkownika, traktujg go z szacunkiem
i starajg si¢ pozna¢ jego potrzeby. Ulatwiaja mu dotarcie do poszukiwanych materialéw bez
wzgledu na tresé, nosnik i technike dostepu.

Wszelkie wiadomosci o uzytkownikach, ich zainteresowaniach oraz ich dane osobowe chronig
i zachowuja dla siebie, wykorzystujac wylacznie do celéw okre§lonych prawem. Zapewniajg
uzytkownikom swobode i prywatnos¢ korzystania z udostepnianych zasobéw.

Stwarzajg uzytkownikowi jak najlepsze warunki pracy poprzez dbalo$é o wysokg jakos¢ warsztatu
pracy, prosta, zrozumiala i logiczng organizacje gromadzonych i udostepnianych zbior6w oraz
przygotowywanych materialéw informacyjnych, realizowanych kwerend i projektéw. Dbaja
o estetyke i funkcjonalnos$é swojej instytucji, odpowiedni styl pracy oraz przyjazng atmosfere.
Rozumiejg i respektujg fakt, ze nie wszyscy uzytkownicy sg w réGwnym stopniu zdolni do odbioru
informacji i korzystania z biblioteki. Staraja si¢ wyréwnac ich szanse, dzialajac ze szczegdlng
troska na rzecz uzytkownikéw niepelnosprawnych i znajdujacych sie w niekorzystnej sytuacji
spolecznej oraz wspomagajagc mniejszosci kulturowe (etniczne, narodowe, religijne itp.). Jako
uczestnicy procesu edukacji dzieci i miodziezy daza do rozwijania ich potrzeb informacyjnych
i kultury czytelnicze;j.

Dbaja o wysoka jakos¢ $wiadczonych ustug dazac do wyczerpujacego zaspokojenia potrzeb
uzytkownikéw. Uczciwie informujg ich o pelnym, realnym zakresie tych ustug, o zawartosci
udostepnianych zbioréw i zasobow informacyjnych, jakosci wykorzystywanych narzedzi
informacyjnych, a takze o mozliwosciach kompensowania ograniczen $wiadczonych ustug
w ramach wspolpracy miedzy bibliotekami i osrodkami informacji.

Dazg do tego, aby zasady korzystania z ustug bibliotek i osrodkéw informacji byty jasne i dobrze
znane uzytkownikom, unikaja rozwigzan nieformalnych, ktore stwarzajg niejawne przywileje.



Starajg si¢ dotrze¢ ze swoimi ustugami do jak najwigkszej liczby uzytkownikéw, jednakze maja
prawo do odmowy tym sposrod nich, ktérzy nie akceptuja przyjetych zasad, naruszajg przepisy
lub narazajg wspétkorzystajacych na dyskomfort.

We wszystkich swych dzialaniach profesjonalnych zachowuja bezstronno$¢ i unikajg
tendencyjnego wartosciowania.

. Pelnigc role stuzebna wobec uzytkownikéw, z szacunkiem i otwartoscig traktujg wszelkg

wyrazang przez nich krytyke. Niezwlocznie i uczciwie reaguja na zglaszane skargi.

IV. Bibliotekarze i pracownicy informacji wobec zasobéw bibliotecznych i informacyjnych

1

Szanuja powierzone sobie zasoby. Nie ograniczajac dostepu do nich, dazg do racjonalnego
zachowania i ochrony zasob6éw bibliotecznych i informacyjnych. Respektujg zasady postugiwania
si¢ sprzetem i oprogramowaniem komputerowym, w tym umowy licencyjne, oraz etykiete
sieciowa. Dbaja o przestrzeganie zasad obowigzujacych przy korzystaniu ze zbioréw, w tym
szczegblnie wynikajacych z obowigzujacego prawa autorskiego, nie dopuszczajac do nielegalnego
powielania lub przeksztalcania autorskich utworéw.

Zgodnie ze swoja najlepsza wiedza daza do zapewnienia najwyzszej jakosci wykorzystywanych
lub tworzonych przez siebie systemow i serwisow informacyjnych.

Dostosowuja zasoby biblioteczne i informacyjne wlasnej instytucji do potrzeb publicznosci
i $rodowiska, dbajac o stosowny standard merytoryczny i stalg ich aktualizacje. W zakresie
doboru i selekcji zasobow przestrzegaja regul bezstronnosci, obiektywnego a kompetentnego
warto$ciowania, informujac uzytkownikow o przyjetych zasadach ksztattowania zasobow.

Majac $wiadomo$é, ze nie wszystkie materialy biblioteczne i informacyjne sa jednakowej
wartosci staraja si¢ poznac rézne sposoby ich oceny. zwracajac uwage na opini¢ krytyki naukowej
i literackiej. Przy doborze i opracowaniu zbiorow kieruja si¢ przede wszystkim potrzebami
uzytkownikow i zasadg udzielania priorytetu materialom najwyzszej jakosci.

Gromadzac zbiory biblioteczne i informacyjne, opisujac je, organizujac i selekcjonujac oraz
oceniajac i udostepniajac, przeciwstawiaja sie wszelkim przejawom dyskryminacji i zachowuja
bezstronnos¢; starajg sie stosowac takie narzedzia charakterystyki dokumentéw i organizacji ich
zbiordw, ktére wykluczajg uprzedzanie uzytkownika do konkretnych tekstow lub zZrédet.

Jesli materialy biblioteczne lub zZrddla informacyjne ze wzgledu na ich rzadkosé, cennosc,
poufno$é¢ lub szkodliwo$¢ spolecznag sg wylaczone z powszechnego udostepniania, informuja
uzytkownikéw o fakcie ich posiadania i oglaszajg zasady, na jakich mozna z nich skorzystac.

V. Bibliotekarze i pracownicy informacji wobec kolegéw i zawodu

L

Pracujg rzetelnie, poznajg najlepsze praktyki stosowane w bibliotekarstwie i ustugach
informacyjnych, daza do ulepszania $wiadczonych ushug. Przestrzegaja stosowanej w swojej
instytucji pragmatyki stuzbowe;j.

Doktadajg wysitku, by stac si¢ czescig kolezenskiego zespotu, w ktérym nie tworzy sig sztucznych
hierarchii, autorytetow i rytualéw oraz przestrzega zasad dobrej organizacji pracy. Sg swiadomi,
ze ich praca jest stuzbg wymagajaca sumiennosci, punktualnosci, porzadku i taktu oraz dbatosci
o estetyke wygladu i kulture bycia. Z pelnym zaangazowaniem wykorzystujg wszystkie swoje
kompetencje w tych tylko dziedzinach dzialalnosci bibliotecznej i informacyjnej, w ktérych ich
wiedza i umiej¢tnoscei sa wystarczajace.

Kieruja sie dobrze rozumianymi zasadami solidarnosci zawodowej, dbajac o pozytywny
wizerunek zawodu.

Szanujac i rozumiejac osiggniecia swoich wspolpracownikéw, w wymianie opinii postuguja sig
wylgcznie argumentami merytorycznymi - takze w stosunku do przetozonych oraz podwiadnych.



Pozostawanie w relacjach stuzbowych nie zwalnia od przestrzegania norm prawnych oraz etyki
zawodowej.

Dbajac o staly rozwdj swoich umiejetnosci i wiedzy, dgza do doskonalenia srodowiska
zawodowego i jakosci ushug macierzystych instytucji oraz wspieraja swoich kolegow, zwlaszcza
podwladnych, w rozwijaniu kompetencji zawodowych. Wspieraja organizacje i stowarzyszenia
zawodowe.

Pelniac funkcje kierownicze przyjmuja na siebie szczegdlng odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie
zasad profesjonalnego i etycznego postepowania przez swoich podwladnych, dajac wzoér wiasng
postawa.

Tworzac narzedzia dostgpu do zasobow bibliotecznych i informacyjnych oraz tworzac informacje
wiasne, dbaja o rzetelnos$é, zrozumiato$é, komunikatywnosé i precyzje transmitowanych tresci
oraz swoich wypowiedzi.

VL. Bibliotekarze i pracownicy informacji wobec pracodawcy

1:

2.

S lojalnymi pracownikami. Dbajg o dobre imie¢ swojej instytucji, zmierzajg do wykreowania
i utrwalenia w spoleczenstwie jej pozytywnego wizerunku.

Daza do rozumienia i poglebiania wiedzy o zadaniach i celach macierzystej instytucji oraz
wspierania ich prowadzong dzialalnoscia.

Wykorzystuja swoj potencjal wiedzy i umiejetnosci zawodowych, dazac do rozwoju wiasnej
placéwki, jej warsztatu, zasobow informacyjnych, metod i narzedzi pracy.

4. Majg prawo oczekiwa¢, wymagac i upomina¢ si¢ o godne wynagrodzenie, odpowiadajgce ich
kwalifikacjom i trudnos$ci pracy, nie powinni jednak uzaleznia¢ jakosci wykonywania swych
zadan od placy.

5. Unikaja zaangazowania w jakiekolwiek praktyki nieetyczne, ktére moga by¢ im sugerowane lub
zalecane.

CZESC TRZECIA

VII. Postanowienia koficowe

L.

2.

Bibliotekarze i pracownicy informacji we wszystkich swoich dzialaniach zwigzanych
z wykonywang praca przestrzegaja zasad etyki zawodowej okreslonych w niniejszym Kodeksie.
Daza do poglebienia i upowszechnienia swiadomosci etycznych i prawnych aspektow dzialalnosci
bibliotecznej i informacyjne;j.

Przeciwstawiajg si¢ nieetycznym zachowaniom cztonkéw swojego srodowiska zawodowego.



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia w sprawie Kodeksu Etyki pracownikow

Centrum Bibliotek i Kultury Gminy Chelm
IMiQ conineeieii e
INE VAL T (OSSR
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OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialno$ci porzadkowej i dyscyplinarnej o$§wiadczam, Zze zapoznatem sie
z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracownika Centrum Bibliotek i Kultury Gminy Chelm
i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad z niego wynikajgcych.

(podpis)



