Kodeks Etyki
Pracownikow Administracji Uniwersytetu
Przyrodniczo — Humanistycznego
w Siedlcach



PREAMBULA

Majgc na uwadze, iz wtasciwa postawa oraz sposoéb zachowania pracownikéow administracji przyczyniajg
sie do poprawy funkcjonowania oraz ksztattowania pozytywnego wizerunku i dobrego imienia Uczelni,

w celu ustanowienia katalogu zasad i wartosci etycznych stanowiqgcych wzorzec postepowania
pracownikdw administracji w codziennej pracy,

uwzgledniajgc w szczegolnosci brzmienie Kodeksu ,Dobre praktyki w szkotach wyzszych”, uchwalonego
przez Zgromadzenie Plenarne Konferencji Rektorow Akademickich Szkdt Polskich 26 kwietnia 2007 r.,
,Europejskiego Kodeksu Dobrej Praktyki Administracyjnej”, zatwierdzonego przez Parlament Europejski
6 wrzesnia 2001 r. oraz Kodeksu Etyki Stuzby Cywilnej, wprowadzonego zarzqdzeniem nr 114 Prezesa Rady
Ministrow z dnia 11 pazdziernika 2002 r.

ustala sie Kodeks Etyki Pracownikow Administracji Uniwersytetu Przyrodniczo — Humanistycznego
w SiedIcach, zwany dalej Kodeksem.

Rozdziat 1. Zakres przedmiotowy Kodeksu

Artykut 1.

1. Kodeks okresla standardy zasad oraz wartosci etyczne, ktérymi winni kierowaé sie wykonujgc obowigzki
stuzbowe pracownicy administracji Uniwersytetu Przyrodniczo — Humanistycznego w Siedlcach, zwanego
dalej Uniwersytetem.

2. Przestrzeganie Kodeksu stanowi gwarancje wysokiego poziomu waloréw moralnych oraz kompetencji
pracownikdw, przyczyniajac sie jednoczesnie do postrzegania administracji Uniwersytetu jako uczciwej,
profesjonalnej, zyczliwej oraz przychylnej oczekiwaniom osdb korzystajgcych z jej ustug.

Artykut 2.

1. Kodeks petni funkcje edukacyjng, ksztattujgc i promujgc wzorce postepowania przy wykonywaniu
obowigzkow stuzbowych.

2. Kodeks stanowi podstawe oceny funkcjonowania zaréwno administracji Uniwersytetu, jak i poszczegélnych
jej pracownikéw, w szczegdlnosci w kontekscie wdrozonego w Uniwersytecie systemu kontroli zarzadcze;j.

Rozdziat 2. Zakres podmiotowy Kodeksu

Artykut 3.

1. Postanowienia zawarte w niniejszym Kodeksie majg zastosowanie w stosunku do:

1) pracownikéw administracji na szczeblu centralnym oraz w innych jednostkach organizacyjnych
Uniwersytetu, w tym w podstawowych, ogdlnouczelnianych, miedzywydziatowych oraz
pozawydziatowych jednostkach organizacyjnych;

2) pracownikéw obstugi Uniwersytetu.

2. Kodeks stosuje sie odpowiednio do stazystow i praktykantéw oraz do oséb s$wiadczacych prace na
podstawie umdw cywilno-prawnych na stanowiskach wymienionych w ust. 1.

Rozdziat 3. Zasady etycznego postepowania pracownikéw administracji Uniwersytetu

Artykut 4.

Wykonujac powierzone zadania, pracownik administracji Uniwersytetu zobowigzany jest przestrzegad
nastepujgcych zasad:

1) legalizmuy;

2) uczciwosci;

3) jawnosci;



4)
5)
6)
7)
8)
9)

obiektywizmu;

profesjonalizmu;

wspotpracy i wspotodpowiedzialnosci;
subsydiarnosci;

kreatywnosci;

godnej reprezentacji Uczelni;

10) lojalnosci;
11) ochrony zasobow.

Artykut 5.

W mysl zasady legalizmu:

1)

2)

pracownik administracji Uniwersytetu, wykonujgc swoje obowigzki stuzbowe, dziata na podstawie
i zgodnie z wigzacymi w tym zakresie przepisami prawa, zaréwno powszechnie obowigzujacymi jak
i wewnetrznymi;

czynnos$ci wywierajagce wptyw na sfere praw i obowigzkéw ich adresatéw mogg by¢ podejmowane
wytacznie na podstawie przepiséw prawa, a ich tres¢ musi by¢ zgodna z odpowiednimi normami;
pracownik administracji Uniwersytetu winien by¢ swiadom, iz jego postawa ksztattuje wsréd studentow
i w catej spotecznosci akademickiej kulture poszanowania prawa oraz bezstronnego stosowania zasad
i procedur, okreslonych przez wtasciwe organy.

Artykut 6.
W mysl zasady uczciwosci, pracownik administracji Uniwersytetu podczas wykonywania obowigzkdéw
stuzbowych:
1) jest wuczciwy, szczery, bezstronny, bezinteresowny, prawy, rzetelny, kieruje sie poczuciem
sprawiedliwosci i przyzwoitosci;
2) dziata w sposéb nie budzacy podejrzen o kolizje miedzy interesem publicznym, w tym Uniwersytetu, oraz
prywatnym, w tym w szczegdlnosci:
a) nie podejmuje prac ani zaje¢, ktore utrudniatyby witasciwg realizacje lub pozostawatyby
w sprzecznosci z wykonywaniem obowigzkdw stuzbowych;
b) w uzasadnionych przypadkach, wytacza sie z dziatan mogacych rodzié¢ podejrzenia o stronniczos¢ lub
interesownos¢;
3) nie ulega zadnym naciskom, w szczegdlnosci wynikajgcych z pokrewienstwa, znajomosci lub
przynaleznosci do struktur czy organizacji;
4) nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych;
5) nie wykorzystuje stanowiska stuzbowego do osiggania prywatnych korzysci, zarowno w trakcie, jak i po
zakonczeniu zatrudnienia;
6) zgtasza przetozonemu stwierdzone przez siebie przypadki niegospodarnosci, préby defraudacji Srodkéw

publicznych oraz korupcji, a takze inne fakty i dziatania budzace watpliwosci co do ich celowosci lub
legalnosci.

Artykut 7.

W mysl zasady jawnosci:

1)

2)

wszelkie dziatania podejmowane w ramach realizacji zadan stuzbowych, w szczegdlnosci zwigzane
z wydatkowaniem $rodkdw publicznych, wykonywane sg w sposéb jawny, transparentny i otwarty dla
wszystkich zainteresowanych;

pracownik administracji Uniwersytetu szanuje ustawowe prawo do informacji, w tym w szczegdlnosci
udostepnia interesantom zadane przez nich informacje i umozliwia dostep do publicznych dokumentow
zgodnie z zasadami okreslonymi w stosownych przepisach;

pracownik administracji Uniwersytetu doktada wszelkich staran, aby poinformowac interesenta
o przystugujgcych mu uprawnieniach i cigzacych na nim obowigzkach zwigzanych z zatatwianiem
okreslonych spraw w Uniwersytecie;

nie podlegajg ujawnieniu wytgcznie informacje poufne i tajne, w rozumieniu odpowiednich przepisow.



Artykut 8.

W mysl zasady obiektywizmu:

1)

2)

przy rozpatrywaniu wszelkiego rodzaju wnioskdw, pism i przy podejmowaniu decyzji pracownik
administracji Uniwersytetu w jednakowy, réwny sposob traktuje wszystkich interesantéw oraz
wspotpracownikow;

ewentualne rdéznice w traktowaniu muszg by¢ usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi
okolicznodciami danej sprawy;

pracownik administracji Uniwersytetu powinien powstrzymac sie od wszelkiego nieusprawiedliwionego
i nierébwnego traktowania osdb, w szczegdlnosci ze wzgledu na ich narodowos¢, pteé, rase, pochodzenie
etniczne lub spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne
przekonania, przynaleznos¢ do mniejszosci narodowej, posiadang wtasnos¢, niepetnosprawnosé, wiek
lub preferencje seksualne;

wszelkie rozstrzygniecia i ustalenia opiera sie na rzetelnie ustalonej prawdzie, uwzgledniajac wszystkie
istotne czynniki.

Artykut 9.

W mysl zasady profesjonalizmu, pracownik administracji Uniwersytetu:

1)
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wykonuje swoje obowigzki stuzbowe sumiennie, ze szczegdlng starannoscia, rozwagg iniezbednym
zaangazowaniem, dgzac do osiggniecia najlepszych rezultatdw swej pracy, majac na wzgledzie wnikliwe
oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadan;

wykonujac obowigzki stuzbowe nie kieruje sie emocjami;

jest gotow do przyjecia krytyki, uznania swoich btedéw i do naprawienia wszelkich ich konsekwencji;
stale poszerza wiedze i nabywa umiejetnosci niezbedne do wykonywania powierzonych mu zadan;

w uzasadnionych przypadkach korzysta z wiedzy i kompetencji swoich wspotpracownikéw, a gdy jest to
konieczne — takze ekspertéw;

posiadang wiedzg i umiejetnosciami dzieli sie ze wspdtpracownikami;

doktada wszelkich staran aby jasno, precyzyjnie i fachowo przedstawia¢ swoje stanowisko w danej
sprawie;

dba o wysoka jakos¢ wykonania obowigzkéw stuzbowych;

ma prawo domagac sie godziwego wynagrodzenia za swojg prace, ale nie uzaleznia jakosci swojej pracy
od wysokosci wynagrodzenia.

Artykut 10.

W mysl zasady wspdtpracy i wspétodpowiedzialnosci:

1)

2)

wszyscy pracownicy administracji Uniwersytetu stanowig zespdt wspdtpracujgcych, wzajemnie
uzupetniajacych sie osdb, dziatajagcych wspdlnie dla osiggniecia nadrzednego, wspdlnego celu, jakim jest
szeroko rozumiane dobro Uniwersytetu;

pracownik Uniwersytetu opiera relacje stuzbowe na kooperacji, kolezenstwie, wzajemnym szacunku oraz
dzieleniu sie doswiadczeniem i wiedzg;

pracownik administracji Uniwersytetu ponosi odpowiedzialnos$¢ za efekty swojej pracy, w zwigzku z czym
wszelkie dziatania, a w szczegdlnosci decyzje rodzgce skutki finansowe i spoteczne, muszg by¢
podejmowane z petng swiadomoscig mozliwych konsekwencji;

pracownik administracji Uniwersytetu winien odczuwa¢ wspétodpowiedzialno$¢ za dziatania innych
0s6b, stuzgc im niezbednym wsparciem, szczegdlnie w sytuacjach kryzysowych, wymagajacych
wspotdziatania i wzajemnej pomocy;

pracownik administracji Uniwersytetu nie podejmuje dziatan zmierzajgcych do ztagodzenia jego
odpowiedzialnosci za popetnione btedy kosztem wspdtpracownikéw;

Artykut 11.

W mysl zasady subsydiarnosci:

1)

pracownicy wyzszego szczebla szanujg wiedze i umiejetnosci pracownikow nizszego szczebla, doceniajac
ich inicjatywy, pomysty, sugestie w zakresie funkcjonowania administracji Uniwersytetu oraz
zaangazowanie w wykonywanie obowigzkdéw;



wszyscy pracownicy administracji Uniwersytetu majg obowigzek przestrzegania drogi stuzbowej
w zatatwianiu spraw, zawsze z zachowaniem prawa do drogi odwotawczej przy rozstrzyganiu kwestii
spornych; instancja odwotawcza zobowigzana jest do rzeczowej i terminowej odpowiedzi na zastrzezenia
zgtoszone przez podlegtych jej pracownikdéw.

Artykut 12.

W mysl zasady kreatywnosci:

1)
2)

3)

4)

pracownik administracji Uniwersytetu winien by¢ twoérczy i aktywny w podejmowanych dziataniach;
pracownik administracji Uniwersytetu czynnie poszukuje najkorzystniejszego z punktu widzenia interesu
Uniwersytetu sposobu zatatwienia danej sprawy;

pracownik administracji Uniwersytetu nie poprzestaje na biernym funkcjonowaniu w zastanym
otoczeniu, ale — pamietajac o potrzebie ciggtego doskonalenia - podejmuje inicjatywy, zmierzajgce do
jego poprawy;

przetozeni zachecajg podwtadnych pracownikéw administracji Uniwersytetu do kreatywnych dziatan,
doceniajac ich aktywnosc¢ i zaangazowanie.

Artykut 13.

W mysl zasady godnej reprezentacji Uczelni, pracownik administracji Uniwersytetu:

zobowigzany jest pamietaé, ze swojg postawg reprezentuje Uniwersytet, wptywajgc tym samym na jego
wizerunek i dobre imie;

winien powstrzymac sie od wszelkich dziatan, w szczegdélnosci naruszajgcych dobre obyczaje i porzadek
prawny, negatywnie wptywajgcych na wizerunek Uniwersytetu;

w kontaktach z interesantami stara sie by¢ w najwiekszym stopniu pomocny, udziela odpowiedzi
w sposob mozliwie najbardziej wyczerpujacy i doktadny;

zarobwno w miejscu pracy jak i poza nim zachowuje sie w sposéb godny, odpowiedzialny, uprzejmy
i kulturalny;

przestrzega zasad dobrego zachowania wobec interesantdéw, studentéw, wspdtpracownikow,
podwtadnych i przetozonych;

nie pozostawia kierowanej do niego korespondencji, zaréowno pisemnej jak i wnoszonej pocztg
elektroniczng, bez stosownej odpowiedzi;

w przypadku gdy nie jest odpowiedzialny za zatatwienie danej sprawy, kieruje interesanta do witasciwej
osoby;

dba o odpowiedni strdj, higiene oraz utrzymuje porzadek i tad w miejscu pracy;

jest uprzejmy, taktowny i punktualny;

10) powstrzymuje sie od nieuzasadnionej i nieodpowiednio formutowanej publicznej krytyki interesantow,

studentow oraz wspétpracownikéw.

Artykut 14.

W mysl zasady lojalnosci, pracownik administracji Uniwersytetu:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

jest lojalny zaréwno wobec Uniwersytetu, jak i swoich przetozonych i wspétpracownikdéw;

lojalnie i rzetelnie wtacza sie w realizacje polityki wtadz Uniwersytetu, bez wzgledu na wiasne
przekonania i poglady;

nie wyraza opinii, ktore mogg zaszkodzi¢ pozytywnemu wizerunkowi Uniwersytetu;

wykazuje powsciagliwo$¢ w publicznym wypowiadaniu pogladéw na temat funkcjonowania
Uniwersytetu, w szczegdlnosci gdy sg to opinie krytyczne;

nie przekazuje na zewnatrz Uniwersytetu informacji stuzbowych bez upowaznienia do udzielenia
informacji publicznej;

wykazuje statg gotowos$¢ do wykonywania polecen stuzbowych, o ile ich wykonanie nie narusza
przepiséw prawa;

powstrzymuje sie od komentowania i rozméw na temat sfery zycia prywatnego przetozonych,
wspotpracownikéw, podwtadnych.

Artykut 15.

W mysl zasady ochrony zasobdw, pracownik administracji Uniwersytetu:



dba o bedace w jego bezposredniej dyspozycji i ogdlnodostepne mienie Uniwersytetu, podejmujgc
wszelkie koniecznie dziatania majgce na celu jego zabezpieczenie przed zniszczeniem lub uszkodzeniem;
racjonalnie gospodaruje majgtkiem i Srodkami publicznymi, bedac gotowy do rozliczenia swoich dziatan
w tym zakresie;

korzysta z udostepnionych mu materiatéw biurowych, eksploatacyjnych, higienicznych oraz mediéw
(w szczegdlnosci energii elektrycznej i wody) w sposéb oszczedny i racjonalny, zapobiegajac
marnotrawieniu i generowaniu zbednych kosztéw;

Rozdziat 4. Obowigzek przeciwdziatania naduzyciom i nieprawidtowosciom

Artykut 16.

Obowigzkiem kazdego pracownika administracji Uniwersytetu jest aktywne zapobieganie powstawaniu
i eliminowaniu nieprawidtowosci, oszustw i naduzyé¢, w tym w szczegdlnosci:

1)

unikaniu sytuacji mogacych skutkowa¢ powstaniem nieprawidtowosci, w szczegdélnosci oszustwa lub
naduzycia.

unikaniu sytuacji potencjalnie korupcyjnych;

niezwtocznym zgtaszaniu przetozonemu kazdego przypadku otrzymania propozycji zachowania
powodujacego powstanie nieprawidtowosci, w szczegdlnosci zwigzanego z popetnieniem oszustwa lub
naduzycia;

niezwtocznym informowaniu przetozonych o popetnionych btedach i nieprawidtowosciach, niezaleznie
od ryzyka poniesienia negatywnych konsekwencji tego faktu;

przyjmowaniu akceptujgcej i sprzyjajacej postawy wobec wszelkich podmiotéw kontrolujacych, w tym
w szczegolnosci udzielanie im wszelkiej niezbednej pomocy;

poddawaniu sie ocenom formutowanym przez przetozonych, kontrolerow i audytoréw, wdrazanie
wydawanych w nastepstwie kontroli zalecen i rekomendacji.

Rozdziat 5. Postanowienia koncowe

Artykut 17.

Pracownik administracji Uniwersytetu zobowigzany jest przestrzegac przepiséw Kodeksu i kierowac sie
jego zasadami.

Pracownik administracji Uniwersytetu ponosi odpowiedzialnosci porzadkowsa i dyscyplinarng za naruszenie
zasad Kodeksu.

Pracownicy administracyjni Uniwersytetu, w szczegdlnosci zajmujgcy stanowiska kierownicze, powinni
upowszechnia¢ znajomos¢ Kodeksu wsréd innych pracownikow.

W sprawach nieuregulowanych powyzszym kodeksem, pracownik powinien w kwestiach etycznych
odwotywac sie do swojej osobistej wrazliwosci moralnej z zachowaniem roztropnosci i przyzwoitosci
w relacjach z innymi.



