Zalacznik do Zarzadzenia 4/2021 z dnia 12 marca 2021 roku

TEKST JEDNOLITY
KODEKSU ETYKI
Nowego Teatru w Warszawie
przyjetego Zarzadzeniem Dyrektorki Nowego Teatru nr 20/2020 z dnia 25 wrze$nia 2020 r.

uwzgledniajacy zmiany wprowadzone Zarzadzeniem Dyrektorki nr 4/2021 z dnia 12 marca
2021 roku

Kodeks Etyki zawiera zasady i wartosci etyczne, wyznaczajgce standardy postgpowania
pracownikow Nowego Teatru w Warszawie w miejscu pracy, jak i poza nim, w relacjach z
innymi pracownikami, a takze wszystkimi innymi osobami wspdlpracujgcymi z Nowym
Teatrem lub korzystajgcymi z jego ustug.

Nowy Teatr, jako samorzqdowa instytucja kultury, nie kieruje si¢ w swoich dzialaniach
Jakimkolwiek swiatopoglgdem, a drogowskazem dziatania Nowego Teatru sq takie wartosci
Jjak otwartos¢, wolnosé w sztuce i niedyskryminacja.

Poszanowanie tych wartosci i przestrzeganie zasad stuzy budowaniu efektywnej, uczciwej i
prryjaznej samorzqdowej instytucji kultury.

§1
Definicje
Ilekro¢ w niniejszym Kodeksie Etyki jest mowa o:

1) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazda osobe, zatrudniong przez Nowy Teatr na
podstawie umowy o prace, powotania lub wyboruy;

2) wspolpracowniku - nalezy przez to rozumieé¢ kazda osobg wspéipracujacg z Nowym
Teatrem, w tym m.in. wolontariuszy, praktykantow, stazystow, jak réwniez osoby, ktére
zawarly z Nowym Teatrem inng umowe cywilnoprawng oraz przedsigbiorcow
wykonujacych ustugi na rzecz Nowego Teatru,

3) Nowym Teatrze — nalezy przez to rozumie¢ Nowy Teatr w Warszawie,

4) konflikcie intereséw — pelnienie przez pracownika albo cztonkéw jego najblizszej rodziny
funkeji lub utrzymywanie kontaktéw o charakterze prywatnym, ktére mogg wplywaé na
wykonywanie obowigzkéw przez pracownika w sposdb rodzacy watpliwosei co do jego
bezstronnosci.

5) odbiorcy - nalezy przez to rozumiec osobg, ktéra zamierza skorzystaé lub korzysta z ustug
Nowego Teatru lub przebywa na terenie Nowego Teatru;

6) Polityce antykorupcyjnej m.st. Warszawy — nalezy przez to rozumie¢ Zarzgdzenie nr
861/2019 Prezydenta m.st. Warszawy z dnia 22 maja 2019 roku (GP-OR.0050.861.2019)
wraz z Zalgcznikiem nr 1 do Zarzadzenia.

§2
Cele Kodeksu Etyki
Niniejszy Kodeks Etyki zostal stworzony i przyjety w celu:



. ustanowienia standardéw postepowania, ktérych powinni przestrzega¢ pracownicy i

wspbtpracownicy Nowego Teatru, w szczegdlnosci wypehniajac swoje obowiazki
wynikajace z faczacej ich z Nowym Teatrem umowy,

. tworzenia pozytywnego $rodowiska pracy, w ktérym dopuszczalne sg tylko zachowania

legalne, etyczne i odpowiedzialne oraz w ktérym wolno$¢ artystyczna i swoboda ekspresji
praktykowane sg w sposéb odpowiedzialny, etyczny oraz zapewniajacy poszanowanie
podstawowych praw i wolnosci wszystkich pracownikéw, wspdipracownikéw, a takze
wszystkich os6b korzystajgcych z ustug Nowego Teatru,

. wspierania pracownikéw i wspblpracownikow Nowego Teatru w prawidlowym

wypelnianiu ustanowionych niniejszym Kodeksem Etyki standardow postgpowania,

. informowania os6b trzecich, w szczegélnoéci lokalnej spolecznosci, o standardach

postepowania, jakich majg prawo oczekiwaé od pracownikow i wspOtpracownikéw
Nowego Teatru.

§3
Obowigzywanie Kodeksu Etyki

. Kodeks Etyki obowigzuje wszystkich pracownikéw oraz wspéipracownikéw Nowego

Teatru.

. Kazdy pracownik i wspéipracownik jest osobiscie odpowiedzialny za przestrzeganie

Kodeksu Etyki.

. Kodeks Etyki wyznacza standardy i okre$la zasady postgpowania pracownikéw i

wspblpracownikéw Nowego Teatru przy wykonywaniu swoich obowigzkéw, w relacjach
wzajemnych oraz kontaktach na zewnatrz.

. Osoby zarzadzajgce Nowym Teatrem oraz kierownicy dzialow sg zobowigzani

dawaé dobry przyktad stosowania norm etycznych, w tym poprzez stworzenie Srodowiska,
w ktérym pracownicy i wspdipracownicy moga swobodnie zgtasza¢ watpliwosci lub
naruszenia Kodeksu Etyki.

. Nowy Teatr wspiera szczera i otwartg komunikacjg, nie toleruje dzialai odwetowych wobec

0s6b, ktére ujawniajg rzeczywiste lub domniemane naruszenia Kodeksu Etyki. Dziatania
odwetowe stanowig naruszenie Kodeksu Etyki.

§4
Rola Nowego Teatru jako samorzadowej instytucji kultury

w ramach spolecznosci lokalnej

. Nowy Teatr jako samorzadowa instytucja kultury dziata zgodnie z nadanym mu statutem i

powinien petni¢ wazng role w spolecznosci lokalne;.

. Kazdy pracownik i wspéipracownik Nowego Teatru ma $wiadomos¢ stuzebnej roli

Nowego Teatru jako samorzadowe;j instytucji kultury wobec spotecznosci lokalnej.

. Kazdy pracownik i wspdipracownik Nowego Teatru przy wykonywaniu swoich

obowiazkéw ma zawsze na wzgledzie dobro spofecznosci lokalnej oraz chroni uzasadnione

interesy kazdej uprawnionej osoby, a w szczegdlnosci:

1) dziata tak, aby jego postepowanie mogto by¢ wzorem praworzadnosci i prowadzito do
poglebienia zaufania mieszkaficow Warszawy do Nowego Teatru,

2) wykonuje prace z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem godnosci wiasnej,

3) pamieta, ze swoim postepowaniem daje $wiadectwo o Nowym Teatrze oraz
wspbltworzy wizerunek administracji samorzadowej,

4) przedktada dobro publiczne nad interesy wiasne i swojego Srodowiska.



§5

Zasady wyznaczajace standardy postepowania pracownikéw i wspélpracownikow
Nowego Teatru

Przyjmuje si¢ nastepujace zasady wyznaczajace standardy postepowania pracownikow i
wspotpracownikéw Nowego Teatru:

1. Zasada praworzgdnos$ci — oznacza, ze pracownik/wspoipracownik:

1) wykonuje swoje obowigzki z zachowaniem najwyzszej starannosci, przestrzegajac
przepiséw obowigzujgcego prawa oraz regulacji wewnetrznych Nowego Teatru, majgc
na wzgledzie interes publiczny,

2) podejmowane dzialania opiera na prawidtowo dokonanych ustaleniach, a uzyskane
informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci wykorzystuje wylacznie do
celow shuzbowych.

2. Zasada rzetelnosci — oznacza, ze pracownik/wspoéipracownik:

1) wykonuje swoje obowiazki sumiennie, wykorzystujac w sposéb najlepszy swojg wiedze
i umiejetnosci,

2) przyjmuje do wiadomosci, iz interes publiczny wymaga dzialan rozwaznych, ale
skutecznych i realizowanych w sposéb zdecydowany,

3) przy wykonywaniu obowigzkéw i w relacjach wzajemnych nie kieruje si¢ emocjami,
jest gotéw do przyjecia krytyki, uznania swoich bledéw i do naprawienia ich
konsekwencji,

4) dotrzymuje zobowigzan, kierujgc si¢ prawem i przewidzianym trybem dziatania,

5) jest lojalny wobec Nowego Teatru i zwierzchnikéw, gotéw do wykonywania polecen
stuzbowych lub obowigzkéw wynikajacych z taczacej go z Nowym Teatrem umowy,
majac przy tym na wzgledzie, aby nie zostato naruszone prawo lub popeiona pomytka.

3. Zasada bezstronnosci i bezinteresownosci — oznacza, ze:

1) pracownik/wspolpracownik jest bezinteresowny i bezstronny, réwno traktuje wszystkie
osoby, bez uprzedzen i zgodnie z zasadg niedyskryminacji,

2) w przypadku konfliktu interesu pracownika w sprawach prywatnych i stuzbowych —
pracownik wylacza si¢ z dziatan mogacych wywotaé podejrzenia o stronniczos¢ lub
interesownosc,

3) pracownik/wspolpracownik nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktére pozostawalyby
w sprzecznosci z obowigzkami stuzbowymi lub wynikajgcymi z umowy taczacej go z

Nowym Teatrem;
4) pracownik w zwiazku ze swoja praca nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych ani
osobistych.
4. Zasada niedyskryminacji — oznacza, ze pracownik/wspotpracownik w swoich

zachowaniach wykazuje si¢ tolerancyjnoscig i wyrozumialo$cia, przestrzegajac zasady
réwno$ci praw i poszanowania godnodci czlowieka, co w szczeg6lnosci oznacza, ze
zakazane sg wszelkie zachowania o charakterze dyskryminacyjnym, w szczegdlnosci ze
wzgledu na kolor skéry, ple¢, stan cywilny, pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy
genetyczne, jezyk, religie lub bezwyznaniowos¢, orientacje¢ seksualng, tozsamos¢ piciows,
niepetnosprawnos¢, wiek, przynalezno$¢ do mniejszosci narodowej, majatek, przekonania
polityczne lub §wiatopoglad, forme zatrudnienia, reputacj¢ lub pozycje spoteczna.

5. Zasada profesjonalizmu — oznacza, ze pracownik/wspotpracownik:
1) przy wykonywaniu swoich obowiazkéw i w relacjach wzajemnych zawsze jest
przygotowany do jasnego — merytorycznego i prawnego — uzasadnienia wiasnych
decyzji i sposobu postgpowania,



2)

3)

przy wykonywaniu swoich obowiazkéw i w relacjach wzajemnych dazy do pelnej
znajomosci aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych okolicznosci
spraw,

dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

4) jest zyczliwy, przestrzega zasad poprawnego i kulturalnego zachowania, zapobiega

5)

6)

7)

8)

9

1)
2)

1)

2)

3)

4)

3)

1)

napigciom w pracy oraz podczas wspélpracy i roztadowuje je;

w swoich kontaktach z odbiorcami zachowuje si¢ wiasciwie, uprzejmie i pozostaje
dostepny,

odpowiadajac na korespondencje, rozmowy telefoniczne i pocztg elektroniczna, stara
sie by¢ pomocny i udziela wyczerpujgcych oraz doktadnych odpowiedzi na skierowane
do niego pytania;

dazy do tworzenia dobrego wizerunku i imienia Nowego Teatru na zewnatrz, co w
szczegblnodci oznacza przestrzeganie zasad wyznaczajacych standardy postgpowania
okreslonych w Kodeksie Etyki we wszelkich zachowaniach moggcych w opinii
neutralnej osoby ftrzeciej stwarza¢ wrazenie, iz sg dokonywane przez
pracownika/wspéipracownika w ramach wykonywania jego obowiazkow,

majac §wiadomo$é, ze w miejscu pracy/wspdlpracy i poza nim postrzegany jest jako
przedstawiciel wspélnoty Nowego Teatru, zachowuje si¢ stosownie do okolicznosci i
wykazuje kultura osobista, przy zachowaniu zasad okreslonych w niniejszym Kodeksie
Etyki oraz nie narusza porzadku prawnego w sposéb powodujacy obnizenie autorytetu
lub wiarygodnosci Nowego Teatru,

podczas wykonywania swoich obowigzkéw na terenie Nowego Teatru oraz poza nim
nie spozywa, nie posiada ani nie pozostaje pod wptywem alkoholu i innych substancji
psychoaktywnych, ktére moghyby zakl6cié bezpieczne i efektywne srodowisko pracy
lub zaszkodzi¢ reputacji Nowego Teatru.

. Zasada jawnoSci oznacza, ze pracownik/wspoipracownik:

wykonuje swoje obowiazki zgodnie z przyjetymi standardami i procedurami,

szanuje prawo obywateli do informacji i przestrzega w tym zakresie przepisow prawa
(w szczegblnosci ustawy o dostgpie do informacji publicznej), dochowujac przy tym
tajemnicy prawnie chronione;.

. Zasada neutralnosci oznacza, ze pracownik/wspdtpracownik:

nie ulega wptywom i naciskom, ktére moga prowadzi¢ do dziatai stronniczych lub
sprzecznych z interesem publicznym;

dba 0 jasnos¢ i przejrzystosé wiasnych relacji z otoczeniem, w szczegdlnosci z osobami
petnigcymi funkcje publiczne,

lojalnie i rzetelnie wykonuje polecenia zwierzchnikéw lub obowiazki umowne, bez
wzgledu na wlasne przekonania i poglady polityczne,

ma prawo do swobodnej ekspresji wiasnej osobowosci przejawiajacej si¢ m.in. w
wygladzie, ubiorze czy zachowaniu, prowadzeniu aktywnosci w internecie, w
szczegolnoscei profili w mediach spotecznosciowych, o ile nie narusza to postanowier
Kodeksu Etyki lub zasad wspolzycia spotecznego.

bedac aktywny w internecie, w szczegdlnosci w mediach spofecznosciowych, nie moze
sprawiaé wrazenia, Ze wypowiada si¢ w imieniu Nowego Teatru, a w razie watpliwosci,
powinien zamiesci¢ zastrzezenie wyjasniajace, ze wpisy pracownika maja charakter
osobisty i nie przedstawiajg stanowiska Nowego Teatru.

‘8. Zasada odpowiedzialno$ci oznacza, ze pracownik/wspdtpracownik:

przy wykonywaniu obowigzkéw i w relacjach wzajemnych nie uchyla si¢ od
podejmowania trudnych rozstrzygnigé oraz odpowiedzialnosci za swoje postgpowanie,



2)

3)
4)

relacje stuzbowe i innymi pracownikami/wspoétpracownikami opiera na wspdlpracy,
kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu si¢ wilasnym
do$wiadczeniem i wiedza,

zachowuje si¢ godnie w Nowym Teatrze i poza nim,

postepuje tak, aby wzmocnié autorytet i wiarygodnos¢ Nowego Teatru.

§6
Polityka goscinnosci

Zabrania sie pracownikom, z wyjatkiem, o ktérym mowa w ust. 2, przyjmowania
korzy$ci (m.in.: upominkéw, S$wiadczefi, dowoddéw wdzigcznosci) od wszelkich
odbiorcéw i interesariuszy, w szczeg6lnoscei:

1) wykonawcoéw starajgcych sie lub mogacych si¢ stara¢ w Nowym Teatrze o
zamowienie publiczne;

2) podmiotéw, z ktorymi facza Nowy Teatr relacje majatkowe (np. najem lokali
lub przestrzeni);

3) o0s6b biorgcych udziat w rekrutacji prowadzonej przez Nowy Teatr;

4) podwiadnych.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przyjecia przez pracownikdw:

1) okazjonalnie kwiatéw lub produktéw spozywczych o krotkim terminie
przydatnosci o wartosci nieprzekraczajacej 100 zt;

2) materiatébw promocyjnych lub informacyjnych przekazywanych przez
interesariuszy lub otrzymywanych wraz z materialtami szkoleniowymi,
powszechnie przekazywanymi w formie reklamy i promocji (rozumianymi jako
przedmioty reklamowe przeznaczone do bezplatnej dystrybucji opatrzone
znakiem, tekstem lub grafika jednoznacznie kojarzaca si¢ z promowang
instytucja lub firma);

3) prezentdéw otrzymanych w zwigzku z uczestnictwem w oficjalnych stuzbowych
spotkaniach z przedstawicielami innych podmiotow (w szczegdlnosci
przedstawicielami innych instytucji krajowych i zagranicznych).

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

Wartoéé otrzymane] korzysci majatkowej szacuje si¢ na podstawie $redniej ceny
rynkowej takiej samej lub podobnej rzeczy.

O ile pojawiaja si¢ watpliwosci, co do zakwalifikowania korzysci do kategorii
dozwolonych, decydujace znaczenie ma wplyw przyjecia korzysci na bezstronnos¢ i
bezinteresowno$¢ w zatatwianiu spraw stuzbowych.

W sytuacji otrzymania korzysci o wartosci przekraczajgcej 100 zi:

1) pracownik niezwlocznie powiadomi o tym fakcie osobe bezposrednio
przetozona;

2) pracownik podejmuje dziatania majace na celu dokonanie zwrotu przekazanej
korzysci;

3) w przypadku braku mozliwosci zwrotu lub w sytuacji, w ktérej dokonanie
zwrotu byloby nietaktowne lub wigzaloby si¢ z podniesieniem znacznych
kosztéw, korzys¢ przekazywana jest do Dzialu Administracji w celu
zagospodarowania dla potrzeb Nowego Teatru;

4) o ile jest to mozliwe pracownik informuje darczynce, ze korzysé zostanie
przekazana na stan Nowego Teatru;

5) dopuszcza si¢ zatrzymanie prezentow majacych charakter przedmiotow
osobistego uzytku, otrzymywanych w zwiazku z uczestnictwem w oficjalnych
stuzbowych spotkaniach z przedstawicielami innych podmiotéw.

(2.0



10.

11.

12.

13.

14.

Fakt otrzymania korzysci o wartodci przekraczajacej 100 zt wraz z informacja o
sposobie zagospodarowania pracownik umieszcza w Rejestrze Korzysci poprzez
ztozenie Deklaracji Korzysci.

Pracownik uprzejmie, ale stanowczo odmawia przyjgcia od interesariuszy zaproszen na
zamkniete lub biletowane imprezy, nieformalne spotkania, jesli mogloby to wywolaé
watpliwosci co do zachowania bezstronnosci i obiektywizmu.

Jesli pracownik zdecyduje si¢ na przyjecie zaproszenia, o ktérym mowa powyzej, a jego
warto$¢ przekracza 100 zi, fakt ten nalezy umiesci¢ w Rejestrze Korzysci.
Postanowief ust. 8-9 powyzej nie stosuje si¢ do imprez, ktérych organizatorem lub
wspdlorganizatorem jest m.st. Warszawa.

Rejestr Korzyséci prowadzony jest przez Specjalistg ds. finansowych. Wzér Rejestru
stanowi Zalgcznik nr 1 do niniejszego Kodeksu.

Na pracowniku, ktory otrzymat korzy$é o wartosci przekraczajacej 100 zi, cigzy
obowiazek dokonania pisemnego zgloszenia do Rejestru Korzysci poprzez wypelnienie
w terminie 7 dni od dnia otrzymania korzyéci Deklaracji Korzysci i przekazania jej do
Specjalisty ds. finansowych. Wz6r Deklaracji Korzyéci stanowi Zatgeznik nr 2 do
niniejszego Kodeksu.

Pracownik, ktéry dowiedziat si¢ o niezgloszeniu otrzymania korzysci przez innego
pracownika, powinien poinformowaé o koniecznosci dokonania stosownego
zgloszenia, a gdyby okazalo sig to bezskuteczne - poinformowa¢ o powstatej sytuacji
Specjaliste ds. finansowych.

W przypadku stwierdzenia $§wiadomego zatajenia faktu otrzymania korzysci przez
pracownika, Specjalista ds. finansowych podejmuje czynnosci majace na celu
wszczecie postepowania na podstawie przepiséw o odpowiedzialnosci pracownicze;.

§7
Procedura zglaszania nieprawidlowosci i naduzyé, w tym korupcji

oraz procedura w razie wystapienia innych naruszen Kodeksu Etyki

. 'W Nowym Teatrze podejmuje si¢ aktywne dziatania w celu zapobiegania i wykrywania

wszelkich form nieprawidtowosci i naduzyé, w tym korupcji, zgodnie z niniejszym
Kodeksem Etyki oraz Polityka antykorupcyjng m.st. Warszawy.

Naruszenie przez pracownika lub wspolpracownika Nowego Teatru postanowien
Kodeksu FEtyki lub Polityki antykorupcyjnej m.st. Warszawy powoduje
odpowiedzialno$é pracownicza lub odpowiedzialno$¢ kontraktowa oraz inne
konsekwencje przewidziane przepisami obowigzujgcego prawa, a takze znajduje
odzwierciedlenie w ocenie kwalifikacyjnej dokonywanej zgodnie z obowigzujacymi w
Nowym Teatrze zasadami.

. Pracownicy:

1) s3 zobowigzani do zapoznania si¢ z Politykg antykorupcyjng m. st. Warszawy
oraz stosowania jej zasad oraz zlozenia o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ Polityka
antykorupcyjna, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszego Kodeksu;

2) dziataja zgodnie z prawem w zakresie wykorzystania zasobéw i funduszy
publicznych oraz wykonuja swoje obowiazki w sposéb doktadny i uczciwy
majac na celu zapobieganie naduzyciom, w tym Korupcji;

3) przestrzegaja polityk i procedur w zakresie przeciwdziatania naduzyciom;

4) unikajg konfliktu intereséw;

5) aktywnie identyfikujg zjawiska naduzy¢;

6) stale podnosza swojg wiedzg;

7) zglaszaja podejrzenia naduzy¢;



10.

8) aktywnie wspélpracuja w postepowaniu wyjasniajacyms;
9) zglaszajg propozycje zmian i aktualizacji do obowigzujacych procedur, w tym
stabych punktéw w wewnetrznych systemach.
Wspdlpracownicy:
1) powinni przestrzega¢ Polityki antykorupcyjnej m. st. Warszawy;
2) przestrzegajg warunkéw okreSlonych w umowach, w tym postanowief
zwigzanych z przestrzeganiem Kodeksu Etyki;
3) wspélpracuja w zakresie zwalczania naduzy¢, w tym korupcji poprzez
zglaszanie niepozadanych zjawisk i incydentéw.
Jezeli przy wykonywaniu obowigzkéw pracownik uzna, ze wystapit lub moze wystapié
konflikt intereséw, jest obowigzany niezwlocznie powiadomié o tym osobe
bezposrednio przetozong. Osoba bezposrednio przetozona moze wylaczyé pracownika
z prowadzenia sprawy.
W szczeg6lnosei pracownik informuje osobg bezposrednio przetozong o wstapieniu lub
mozliwosci wystapienia konfliktu intereséw w przypadkach okreslonych w art. 17 ust.
1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 .
poz. 1843 ze zm.) W takim przypadku, pracownik skfada o§wiadczenie, o ktérym mowa
w art. 17 ust. 2 i 2a ustawy Prawo zaméwien publicznych. O$§wiadczenie dotacza sie do
akt sprawy. Osoba bezposrednio przetozona wylacza z postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego osoby, u ktérych wystgpil konflikt intereséw.
W przypadku wystgpienia konfliktu intereséw, ktory nie wynika z ust. 6 powyzej, osoba
bezpodrednio przelozona sporzadza notatke zawierajaca opis sytuacji oraz powdd
wylgczenia pracownika z prowadzenia prawy i dolacza do dokumentacji sprawy.
W Nowym Teatrze funkcjonuja, na podstawie Regulaminu przeciwdzialania
mobbingowi, molestowaniu seksualnemu i dyskryminacji Nowego Teatru, co najmniej
trzy osoby zaufania, ktérych tryb wyboru i dziatania okresla ww. Regulamin. Pracownik
lub wspéipracownik, ktéry dos§wiadczyt lub byt swiadkiem zachowania o charakterze
nieetycznym, w szczeg6lnosci naruszajacego zasady okreslone w § 5 niniejszego
Kodeksu Etyki, za wyjatkiem jednak sytuacji okreslonych w ust. 9 ponizej, powinien
niezwiocznie zglosi¢ ten fakt osobie zaufania. Do kontaktu z osobg zaufania stosuje sic
postanowienia Regulaminu przeciwdziatania mobbingowi, molestowaniu seksualnemu
i dyskryminacji Nowego Teatru. W przypadku braku mozliwosci polubownego
rozwigzania konfliktu, osoba zaufania wskazuje pracownikowi lub wspélpracownikowi
formalng droge postepowania w zakresie zgloszenia zachowania osobie bezposrednio
przelozonej, zgodnie z ust. 11 ponizej.
Pracownik lub wspéipracownik, ktéry powzigt uzasadnione podejrzenie, ze w Nowym
Teatrze mogto doj$¢ do nieprawidfowosci, naruszen lub naduzyé w rozumieniu Polityki
antykorupcyjnej m.st. Warszawy, tj. w szczegdlnosci dzialania lub zaniechania w celu
osiggniecia korzysci majgtkowej, osobistej lub innej, jak réwniez dziatania lub
zaniechania o charakterze nielegalnym, niegospodarnym, niecelowym lub nierzetelnym
lub nieskutecznym, nieoszczednym, niewydajnym wykonywaniu zadaf przez innego
pracownika lub wspétpracownika, zglasza ww. nieprawidlowosci, naruszenia lub
naduzycia wraz z dokumentacjg osobie bezposrednio przetozonej lub Dyrektorce.
Pracownik, ktéry powziat uzasadnione podejrzenie, ze w Nowym Teatrze moglo dojéé
do nieprawidlowosci lub naduzycia, w tym korupcji, w uzasadnionych przypadkach, z
pominigciem drogi zglaszania, o ktérej mowa w ust. 9 powyzej, moze takie zdarzenie
zgtosi¢ poprzez Bezpieczng Linig, zgodnie z Polityka antykorupcyjng m.st. Warszawy
oraz z Zarzadzeniem nr 863/2019 Prezydenta m.st. Warszawy z dnia 22 maja 2019 roku
w sprawie wprowadzenia Procedury reagowania na zidentyfikowane przypadki
naduzy¢, w tym korupcji w Urzedzie m.st. Warszawy (GP-OR.0050.863.2019).
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7 zastrzezeniem sytuacji, w ktérej doszlo do polubownego rozwigzania konfliktu, o
czym mowa w ust. 8 powyzej i z zastrzezeniem ust. 9-10 powyzej, pracownik jest
zobowigzany do informowania osoby bezposrednio przetozonej o wszystkich
naruszeniach o charakterze nieetycznym, nieprawidlowo$ciach i naduzyciach, ktére
mogg stanowi¢ naruszenie prawa lub narusza¢ wewnetrzne procedury Nowego Teatru,
w szezegdlnosci: Statut Nowego Teatru, Regulamin Organizacyjny, Regulamin
przeciwdziatania mobbingowi, molestowaniu seksualnemu i dyskryminacji w Nowym
Teatrze (z zachowaniem procedur tam wskazanych), niniejszy Kodeks Etyki lub
Polityke antykorupcyjng m.st Warszawy. Pracownik przekazuje osobie bezposrednio
przetozonej wszystkie informacje i dokumentacjg istotne dla analizy danej sprawy.
Pracownik dokonujgcy zgloszenia jest zobowigzany do:

1) dochowania starannosci przy przechowywaniu dowoddw, zanotowanie: co
zobaczy! lub ustalit, przebiegu wydarzen, co si¢ stato, gdzie, kiedy i kto byt
zaangazowany, kto byt §wiadkiem;

2) niekontaktowania sig¢ z osobg, co do ktérej dochodzi domniemanie dokonania
naduzycia, w celu ustalenia jakichkolwiek faktéw zwigzanych z dokonanym
zgloszeniem;

3) zachowania dyskrecji.

Po przeprowadzeniu weryfikacji przez osobg bezposrednio przetozong zgloszenia, 0
kt6rym mowa w ust. 9 lub ust. 11 powyzej, osoba bezposrednio przefozona, nie pozniej
niz w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania zgloszenia, w przypadku:

1) stwierdzenia naruszenia zasad etycznych, o ktérych mowa w § 5 niniejszego
Kodeksu Etyki lub stwierdzenia naruszefi, nieprawidtowosci lub naduzy¢, o
ktérych mowa w ust. 9 powyzej - przekazuje zgloszenie wraz z dokumentacja
Dyrektorce, ktéra moze postanowi¢ o pociggnigeiu pracownika do
odpowiedzialno$ci pracowniczej lub wspéipracownika do odpowiedzialnosci
kontraktowej, a w przypadku wypelnienia znamion czynu zabronionego
powiadamia wiasciwe organy i stuzby;

2) powziecia watpliwosci co do zasadnosci zgloszenia - przekazuje dokumentacje
Dyrektorce w celu przeprowadzenia dalszego postgpowania wyjasniajacego;
wskutek tego postepowania Dyrektorka moze:

i. stwierdzi¢ naruszenie zasad etycznych, o ktéorych mowa w § 5
niniejszego Kodeksu Etyki lub stwierdzié naruszenia, nieprawidtowosci
lub naduzycia, o ktérych mowa w ust. 9 powyzej i postanowi¢ o
pociggnieciu pracownika do odpowiedzialnosci pracowniczej lub
wspdtpracownika do odpowiedzialnosci kontraktowej, a w przypadku
wypeknienia znamion czynu zabronionego powiadamia wiasciwe organy
i stuzby;

ii. stwierdzi¢ brak naruszenia zasad etycznych, o ktérych mowa w § 5
niniejszego Kodeksu Etyki lub naruszen, nieprawidtowosci lub naduzy¢,
o ktérych mowa w ust. 9 powyzej i podjaé decyzjg o niezasadnosci
zgloszenia sporzadza notatke z opisem podjetych czynnosei i
uzasadnieniem;

3) podjecia decyzji o niezasadnosci zgloszenia - sporzadza notatke z opisem
podjetych czynnosci i uzasadnieniem, ktéra przekazuje Dyrektorce, zas
dokumentacje przechowuje w prowadzonych aktach.

Zgloszenia nalezy traktowa¢ w sposob poufny oraz bada¢ je z nalezyts starannoscig.
Zapewnia si¢ poufno$¢ postgpowan wyjasniajacych, z zastrzezeniem przypadkow
okreslonych prawem.
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Osobie, w sprawie ktérej toczy si¢ postgpowanie o naruszenie zasad etycznych, o
ktérych mowa w § 5 niniejszego Kodeksu Etyki lub o naruszenie, nieprawidtowo$é lub
naduzycie w mysl ust. 9 powyzej, zapewnia si¢ mozliwosé przedstawienia swojego
stanowiska.

Pracownika/wspotpracownika, ktéry dokonal zgloszenia, nalezy poinformowaé o
podjetych dziataniach wyjasniajacych oraz ich rezultatach.

Rozpatrywaniu nie podlegaja zgloszenia anonimowe, ktérych nie mozna zweryfikowaé
na podstawie dostgpnej w aktach dokumentacji.

Przy stosowaniu niniejszej procedury nalezy unika¢ podejmowania dziatan na
podstawie chybionych lub bezpodstawnych oskarzen oraz wzbudzania podejrzen u
osdb, w sprawie ktérych prowadzone sg dziatania wyjasniajace.

Po zakonczeniu postgpowarl, o ktérych mowa w ust. 13 pkt. 1 lub 2 powyzej,
dokumentacj¢ z postgpowania przechowuje Dyrektorka. Informacje zawarte w
dokumentacji z postepowan, o ktérych mowa w ust. 13, podlegaja ochronie.
Dokumentacja z postgpowania, o ktérym mowa w ust. 13 pkt. 1-3 nie moze byé
udostgpniana i rozpowszechniana w zaden sposéb, poza sytuacjami, gdy obowigzek jej
przekazania wynika z przepiséw prawa.

Wprowadza si¢ Wykaz stanowisk i czynnosci szczegélnie narazonych na zwiekszone
prawdopodobiefistwo wystapienia ryzyka naduzyé w Nowym Teatrze w brzmieniu
stanowigcym Zatacznik nr 4 do niniejszego Kodeksu Etyki.

Wprowadza si¢ Bazg obszaréw szczeg6lnie podatnych na wystepowanie naduzy¢ wraz
z rodzajami ryzyk korupcyjnych oraz zalecanymi do stosowania mechanizmami
kontrolnymi w brzmieniu stanowigcym Zatacznik nr 5 do niniejszego Kodeksu Etyki.

§8

Pozostale postanowienia

1. Niniejszy Kodeks Etyki wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020 roku.

Kazdy pracownik i wspotpracownik Nowego Teatru jest zobowiazany do zapoznania si¢ z

Kodeksem Etyki i przestrzegania jego postanowien.

3. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki dotgcza sie do akt
pracowniczych. Wzdr o§wiadczenia stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszego Kodeksu.

Zalaczniki:

1.
2.
3.

Zakaeznik nr 1: Wzér Rejestru Korzysci;
Zalacznik nr 2: Wzér Deklaracji Korzysci;

Zalacznik nr 3: Wzor O$wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki
Nowego Teatru i Polityka Antykorupcyjng m. st. Warszawy;

Zalacznik nr 4: Wykaz stanowisk i czynnosci szczeg6lnie narazonych na zwigkszone
prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka naduzy¢ w Nowym Teatrze;

Zatacznik nr 5: Baza obszaréw szczegdlnie podatnych na wystepowanie naduzy¢ wraz
z rodzajami ryzyk korupcyjnych oraz zalecanymi do stosowania mechanizmami
kontrolnymi. :



Zalacznik nr 2 do Kodeksu Etyki Nowego Teatru w Warszawie: wzér Deklaracji Korzysci

DEKLARACJA KORZYSCI

Ja, nizej podpisany/podpisana, dziatajac zgodnie z postanowieniami Kodeksu Etyki Nowego
Teatru w Warszawie o$wiadczam, ze otrzymalem/otrzymatam korzy$¢ o wartosci
przekraczajacej 100 zi.

1. Imig i nazwisko osoby zglaszajacej

2. Stanowisko, komérka organizacyjna osoby zglaszajacej:

3. Data otrzymania:

4. Imie i nazwisko darczyiicy, nazwa firmy (instytucji, organizacji itp.):

5. Opis korzySci:

6. Szacunkowa warto$é otrzymanej korzysci:

7. Okoliczno$ci otrzymania korzysci:
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8. Postanowienia co do sposobu postepowania z korzyscig:

9. Uwagi:

10. Data:

11. Podpis osoby zglaszajacej:

12. Podpis osoby odbierajacej zgloszenie:
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Zalacznik nr 3 do Kodeksu Etyki Nowego Teatru w Warszawie: wzér oS§wiadczenia.

OSWIADCZENIE
Os$wiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam si¢ z postanowieniami:
1. Kodeksu Etyki Nowego Teatru w Warszawie;
2. Polityki antykorupcyjnej m.st. Warszawy;

i zobowiazuje sie do ich przestrzegania. Przyjmuje¢ do wiadomosei, ze nieprzestrzeganie zasad
zawartych w ww. dokumentach moze powodowaé pociagnigecie do odpowiedzialnosci
pracowniczej.

(migjscowosé, data, podpis)
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Zalacznik nr 4 do Kodeksu Etyki Nowego Teatru w Warszawie.

Wykaz stanowisk i czynnosci narazonych na zwi¢gkszone prawdopodobienstwo

wystapienia ryzyka naduzyé w Nowym Teatrze

1. Wykaz stanowisk:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7
8)
9

Dyrektorka;
Wicedyrektor (Kierownik Dziatu Produkcji i Wspolpracy z Zagranica);
Wicedyrektor ds. Artystycznych;

Wicedyrektor Programowy (Kierownik Dzialu Literackiego i Pozyskiwania Praw
Autorskich);

Gléwny Ksiggowy;

Specjalista ds. finansowych;
Glowny Kasjer i Kasjerzy;
Kierownik Dziatu Technicznego;

Kierownik Dziatu Komunikacji;

10) Kierownik Dziatu Edukacji;
11) Kierownik Dzialu Administracji;
12) Prawnik;

13) Specjalista ds. Zaméwien Publicznych;

2. Wykaz czynnosSci:

1))
2)
3)

odbior i rozliczenie prac wynikajacych z zawartych uméow;
udzial w komisjach przetargowych, konkursach;

podejmowanie decyzji w zakresie wynajmu przestrzeni Nowego Teatru.
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Zalacznik nr 5 do Kodeksu Etyki Nowego Teatru w Warszawie.

BAZA OBSZAROW SZCZEGOLNIE PODATNYCH NA WYSTEPOWANIE

NADUZYC
wraz z rodzajami ryzyk korupcyjnych oraz zalecanymi do stosowania mechanizmami
kontrolnymi
Zakres czynnoSci Ryzyko naduzy¢ Dzialania podjete/zalecane do
stosowania (mechanizmy
kontrolne)
Organizacja imprez i | Nielegalne dowody | 1) zapoznanie pracownikéw i
wydarzen wdzigcznoscei wspotpracownikéw z Kodeksem

Wynajem sal i przestrzeni

Organizacja dziatalnosci

promocyjnej

Prowadzenie negocjacji 1
zawieranie umow
Przyznawanie  stypendiow
artystycznych

Konflikt interesow

Nielegalne
wdziecznosci

dowody

Przekupstwo

Konflikt intereséw

Etyki oraz Polityka Antykorupcyjna
m. st. Warszawy i przestrzeganie
ww. dokumentow;

2) obowigzek dokonywania wpiséw
w Rejestrze Korzysci w przypadku
pojawienia sig dowodow
wdzigcznosci o wartosci powyzej
100 zt;

3) nadzér przez kierownikow
wszystkich szczebli (zwlaszcza w
zakresie legalnosci, kompletnosci,
rzetelnosci i efektywnodci dziatan);

4) kontrola wewnetrzna
wychodzacych dokumentow.

1) zapoznanie pracownikéw i
wspolpracownikéw z Kodeksem
Etyki oraz Polityka Antykorupcyjng
m. st. Warszawy i przestrzeganie
ww. dokumentéw;

2) obowigzek dokonywania wpisow
w Rejestrze Korzysci w przypadku
pojawienia si¢ dowodow
wdzigcznosci o wartosci powyzej
100 zt;

3) nadzor przez kierownikow
wszystkich szczebli (zwlaszcza w
zakresie legalnosci, kompletnosci,
rzetelnosci i efektywnosci dziatan);
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Udzielanie
publicznych

Obstuga
prowadzenie
sadowych

prawna

zamowien

i
spraw

Przekupstwo

4) kontrola wewngtrzna
wychodzacych dokumentow.

1) =zapoznanie pracownikéw i
wspotpracownikéw z Kodeksem
Etyki oraz Polityka Antykorupcyjna

Przekroczenie
uprawnien

m. st. Warszawy i przestrzeganie
ww. dokumentow;

2) przestrzeganie obowigzujacych

Zamierzone
niedopetnienie
obowigzkow

przepisow prawa i procedur
wewnetrznych;

3) obowigzek dokonywania wpisow
w Rejestrze Korzysci w przypadku
pojawienia si¢ dowodow

Nielegalne dowody
wdzigcznosci

wdzigcznodci o wartosci powyzej
100 zt;

4) nadzér przez Kkierownikow
wszystkich szczebli (zwlaszcza w

Konflikt interesow

Zamierzone
niedopetnienie
obowigzkow

zakresie legalnoséci, kompletnosci,
rzetelnosci i efektywnosci dziatan);

5) kontrola wewnetrzna

wychodzacych dokumentow;

1) zapoznanie pracownikéw i
wspdtpracownikow z Kodeksem
Etyki oraz Polityka Antykorupcyjna
m. st. Warszawy 1 przestrzeganie
ww. dokumentow;

Konflikt interesow

2) przestrzeganie obowigzujgcych

Parafowanie umoéw

Przekupstwo

przepiséw prawa i procedur
wewnetrznych;
3) kontrola wewnetrzna

wychodzacych dokumentow;
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