DSO. 101 - 1/14

Zarzadzenie Nr 16/2014
Rektora Pa nstwowej Wy zszej Szkoty Zawodowej w Nowym Saczu
z dnia 28 marca 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikéw

Na podstawie art. 66 Ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (t.j. Dz. U. z 2012 r. poz. 572 z pézn. zm.), 8§ 5 Zarzadzenia Nr
15/2011 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Nowym Saczu z dnia 25
lutego 2011 roku w sprawie zasad i trybu dziatania kontroli zarzadczej i w zwigzku
z Europejskim Kodeksem Dobrej Administracji, przyjetym przez Parlament Europejski
w dniu 6 wrzesnia 2001 roku, zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

W Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowe] w Nowym Sgczu wprowadza sie ,Kodeks
etyki pracownikow”, zwany dalej Kodeksem, ktory wyznacza standardy postepowania
wszystkim pracownikom, realizujgcym zadania i obowigzki na zajmowanym
stanowisku pracy. Kodeks stanowi zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

§2
Zobowigzuje sie pracownikow do:
1) zapoznania sie z Kodeksem oraz przestrzegania jego postanowien;
2) poswiadczenia znajomosci postanowien Kodeksu w o$wiadczeniu, ziozonym
w Dziale Spraw Osobowych wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do
zarzagdzenia , w terminie do 30 kwietnia.

§3

1. Kontrole nad przestrzeganiem zasad Kodeksu w praktyce sprawujg bezposredni
przetozeni.

2. Za informowanie nowo zatrudnianych pracownikow o koniecznosci zapoznania sie
z Kodeksem i egzekwowanie ztozenia oswiadczenia, o ktorym mowa w 8§ 2 pkt 2
odpowiedzialny jest Dziat Spraw Osobowych.

§4
Do wykonania zarzgdzenia zobowigzuje sie kanclerza oraz kierownika Dziatu Spraw
Osobowych.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Zbigniew SLIPEK



Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 16/2014
Rektora PWSZ w Nowym Sgczu
z dnia 28 marca 2014 r.

,KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW”
PANSTWOWEJ WY ZSZEJ SZKOtY ZAWODOWEJ
W NOWYM SACZU

1. ZASADY OGOLNE

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Nowym Sgczu jest uczelnig publiczng,
ktorej spotecznosé, zarébwno na poziomie catego srodowiska akademickiego, jak i na
poziomie indywidualnym kazdego pracownika, kieruje sie wartosciami etycznymi,
okreslonymi w niniejszym ,Kodeksie etyki pracownikow”, zwanym dalej ,Kodeksem”.

1.

1.

§1
Podmiotowy zakres obowi gzywania

Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikow, takze zatrudnionych w ramach

umow cywilno - prawnych, a w szczegolnosci:

1) nauczycieli akademickich;

2) pracownikdw administracji uczelnianej, w tym pracownikow sekretariatow,
instytutow i Domu Akademickiego;

3) kierownikéw jednostek administracji uczelnianej;

4) dyrektorow instytutdw i ich zastepcow;

5) inne osoby funkcyjne, realizujgce zadania administracji uczelnianej;

6) praktykantow odbywajgcych staze i praktyki zawodowe w jednostkach
administracji uczelniane;.

Kierownicy jednostek organizacyjnych, w ramach sprawowanej kontroli

zarzadcze], sg zobowigzani do podejmowania dzialan zapewniajgcych

przestrzeganie przepiséw niniejszego Kodeksu.

§2
Rzeczowy zakres obowi gzywania

Niniejszy Kodeks zawiera ogolne zasady dobrej praktyki dydaktycznej, naukowej
i administracyjnej, znajdujgce zastosowanie w odniesieniu do catosci kontaktow
jednostek organizacyjnych uczelni i jej pracownikdw w ramach realizowanych
zadan i obowigzkow.

Postawa i zachowania pracownikow, zgodne z zasadami Kodeksu, sg podstawg
do budowania wtasciwych relacji miedzyludzkich, prestizu uczelni w srodowisku
oraz realizacji Misji uczelni.



=

2. ZASADY SZCZEGOLOWE
§3
Zasada praworz gdno sci

Pracownik:

1) dziata zgodnie z zasadg praworzgdnosci, stosuje uregulowania i procedury
wynikajgce z przepisow powszechnie obowigzujgcych oraz regulacji
wewnetrznych uczelni;

2) zwraca szczegOlng uwage na to, aby decyzje dotyczgce praw lub intereséw
0sOb mialy podstawe prawng, a ich tres¢ byla zgodna z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

Pracownik, a w szczegoélnosci nauczyciel akademicki, nie narusza cudzych praw
autorskich i praw pokrewnych, nie przywlaszcza sobie autorstwa Ilub
wspotautorstwa cudzego utworu, nie wprowadza w bigd, co do autorstwa lub
wspotautorstwa cudzego utworu oraz nie rozpowszechnia cudzego utworu bez
podania nazwiska lub pseudonimu jego twércy.

Wszelkie informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci, pracownik
wykorzystuje wytgcznie do celéw stuzbowych.

§4
Zasada niedyskryminowania

Pracownik powstrzymuje sie od wszelkiego, nieusprawiedliwionego i nierbwnego
traktowania innych oséb ze wzgledu na ich narodowos¢, pteé, rase, kolor skory,
pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub
wyznanie, przekonania polityczne, przynaleznos¢ do mniejszosci narodowej,
posiadang wiasnos¢, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.
Nauczyciel akademicki odznacza sie cnotg tolerancji rozumianej, jako
przeciwienstwo dyskryminacji oraz jako poszanowanie innych punktow widzenia,
postaw badawczych, swiatopoglgdow i tradycji kulturowe;.

Przy rozpatrywaniu wnioskéw osob indywidualnych i przy podejmowaniu decyzji
pracownik zapewnia przestrzeganie zasady rownego traktowania.

W przypadku roznic w traktowaniu, pracownik zapewnia, ze to nieréwne
traktowanie byto usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wiasciwosciami danej

sprawy.
85
Zasada wspoOtmierno sci

W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, ze przyjete dziatania
pozostang wspoétmierne do zatozonego celu.

Pracownik unika w szczegolnosci ograniczania praw obywateli (studentéw,
innych pracownikéw, podmiotéw zewnetrznych) lub nakladania na nich



obcigzen, jezeli ograniczenia te lub obcigzenia bytyby niewspétmierne do celu
prowadzonych dziatan.

3. W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwage na stosowne wywazenie
spraw 0s6b prywatnych i ogélnego interesu publicznego.

§6
Zasada nienadu zywania uprawnie n

1. Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzysta¢ wytgcznie dla osiggniecia
celéw, dla ktorych uprawnienia te zostaty mu powierzone.

2. Pracownik nie moze korzysta¢ z uprawnien do osiggniecia celow, dla ktorych
brak jest podstawy prawnej lub ktére nie mogg by¢ uzasadnione interesem
publicznym.

8§87

Zasada bezstronno scii niezale znosci

1. Pracownik dziata bezstronnie i niezaleznie. Powstrzymuje sie od wszelkich
arbitralnych dziatan, ktére mogg mie¢ negatywny wplyw na sytuacje
pojedynczych osob oraz od wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na
motywy takiego postepowania.

2. Na postepowanie pracownikdw, nie moze mie¢ wplywu, interes osobisty,
rodzinny, ani tez presja polityczna.

3. Pracownik nie moze uczestniczy¢é w podejmowaniu decyzji, w ktorej on lub bliski
cztonek jego rodziny miatby interes finansowy.

4. Zasady wylgczania pracownika z postepowan, w ktorych zachodzi konflikt
intereséw, okreslajg odrebne przepisy.

§8
Zasada obiektywno $ci

W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki i
przypisuje kazdemu z nich nalezne znaczenie; nie uwzglednia okolicznosci
nienalezgcych do sprawy.

§9
Zasada dziatania zgodnego z prawem

1. Pracownik jest zobowigzany do znajomosci obowigzujgcego prawa z zakresu
wykonywanych przez niego obowigzkow.

2. Pracownik wykonuje powierzone zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujgc
w peini posiadang wiedze i doswiadczenie oraz powszechnie obowigzujgce, jak i
wewnetrzne, przepisy prawa. Przestrzega funkcjonujgce w uczelni dobre
praktyki administracyjne.

3. Pracownik powinien uwzglednia¢ uzasadnione i stuszne oczekiwania kazdego
interesariusza, jesli nie naruszajg one ustalonych regut prawnych.



4. Pracownik stluzy interesariuszowi porada, dotyczacg mozliwego sposobu
postepowania w sprawie wchodzgcej w zakres jego dziatania oraz dotyczacg
pozgdanego sposobu rozstrzygniecia sprawy.

810
Zasada uczciwo $ci

1. Pracownik dziata bezstronnie, uczciwie i rozsgdnie, przestrzegajgc zasad
okreslonych w obowigzujgcych, wewnetrznych regulaminach (m. in.:
w regulaminach organizacyjnych, regulaminie pracy, regulaminie studiéw).
2. Nauczyciel akademicki:
1) w procesie ksztalcenia zwalcza przejawy nieuczciwosci intelektualnej
studentow, w tym takze przywiaszczania sobie wynikdéw cudzej pracy;
2) przestrzega wysokich standardoéw prowadzenia badan naukowych;
3) przekazuje najnowszy stan wiedzy w zakresie prowadzonego przedmiotu,
informujgc o autorskim wktadzie innych uczonych w dokonania poznawcze.

§11
Zasada uprzejmo Sci

1. W swoich kontaktach z innymi osobami i instytucjami, pracownik zachowuje sie
uprzejmie. Odpowiadajgc na korespondencje, rozmowy telefoniczne i poczte
elektroniczng (e-mail), pracownik stara sie by¢ pomocny i udziela odpowiedzi na
skierowane do niego pytania mozliwie wyczerpujgco i doktadnie.

2. Pracownicy, a zwlaszcza nauczyciele akademiccy, odnoszg sie do studentéw
z zyczliwoscig, powagg i taktem, unikajgc niestosownosci w stowach i
zachowaniu. Sg bezstronni i sprawiedliwi. Nie kierujg sie emocjami.

3. Pracownicy zatatwiajg sprawy zgodnie z kompetencjami. W przypadku, gdy
pracownik :

1) nie jest wtasciwy do zatatwienia danej sprawy, kieruje jg do odpowiedniego
pracownika lub przekazuje jg bezposredniemu przetlozonemu w celu nadania
dalszego biegu sprawie;

2) popeini blgd naruszajgcy prawa lub interes pojedynczej osoby (grupy
spotecznej) przeprasza za to i stara sie skorygowa¢ negatywne skutki
popetnionego btedu, w jak najwlasciwszy sposob, informujgc o tym fakcie
swojego, bezposredniego przetozonego.

§12
Zasada wystuchania i zto zenia o$wiadcze h

1. W przypadkach, dotyczgcych praw lub intereséw jednostek, pracownik zapewnia
respektowanie praw do obrony na kazdym etapie postepowania zmierzajgcego
do wydania decyzji.

2. W przypadkach, w ktorych moze zosta¢ wydana decyzja dotyczgca praw
interesariusza ma on prawo do wystuchania i ztozenia zastrzezen.



8§13
Zasada wspOtpracy

1. Relacje stuzbowe wszystkich pracownikbw opierajg sie na wzajemnej
wspOtpracy, szacunku, dzieleniu sie doswiadczeniem praktycznym i wiedzg.
2.  Pracownik:
1) podejmujgc decyzje ponosi odpowiedzialnos¢ i wszelkie konsekwencje z niej
wynikajgce;
2) zachowuje sie godnie w miejscu pracy i poza nim, a Swojg postawg nie
powoduje obnizania autorytetu i wiarygodnosci uczelni;

8§14
Zasada ochrony danych

1. Pracownik wykorzystujgcy dane osobowe jednostki uwzglednia sfere
prywatnosci, zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926
z pézn. zm.).

2. Pracownik nie moze w szczegdélnosci przetwarza¢ danych osobowych do celéw
niezgodnych z prawem oraz nie moze przekazywac¢ takich danych osobom
nieuprawnionym.

8§15
Zasada odpowiedzialno $ci

Kazdy pracownik, a zwtaszcza nauczyciel akademicki:

1) ponosi moralng i prawng odpowiedzialnos¢ za gtoszone poglady, swoje
postepowanie wynikajgce z przydziatu zadan, obowigzkéw i kompetencii;

2) przeciwstawia sie, w sposéb zgodny z prawem i kulturg uczelni,
nierzetelnosci, nieuczciwosci, nietolerancji, niesprawiedliwosci oraz innym
przejawom nieetycznych zachowan pracownikow i studentow;

3) odpowiada za budowanie dobrego wizerunku i prestizu uczelni w
Srodowisku;

4) odpowiada za powierzone mienie, srodki dydaktyczne i administracyjne
bedagce w jego bezposredniej dyspozycji, zapobiega marnotrawstwu i
nieracjonalnemu ich wykorzystaniu;

5) przestrzega zachowania tajemnicy stuzbowej.

8§16
Zasada przestrzegania instrukcji kancelaryjnej
1. Jednostki organizacyjne administracji uczelnianej sg zobowigzane do
prowadzenia stosownych rejestréw poczty wchodzacej i wychodzacej,

przekazywanych im dokumentow oraz podjetych dziatan, zgodnie z ,Instrukcjg
kancelaryjng” uczelni.



2. W przypadku skierowania lub przekazania mylnie zaadresowanego do uczelni
pisma zostaje ono niezwtocznie przekazane nadawcy.

3. Wszystkich pracownikéw uczelni, obowigzuje zasada wnikliwego i szybkiego,
zalatwiania spraw przy postuzeniu sie mozliwie najprostszymi Srodkami
prowadzgcymi do jej zalatwienia i przestrzegania obowigzujgcych termindw.

8§17
Zasady przestrzegania Kodeksu

1. Pracownik:
1) zobowigzany jest kierowa¢ sie zasadami niniejszego Kodeksu i
przestrzegac ich w praktycznym dziataniu;
2) rozumie, ze wszystkie podejmowane dziatania stuzg wiasciwe] realizacji
celéw i zadan uczelni;
3) bierze udziat we wspottworzeniu kontroli zarzgdczej, przekazujgc swoim
przetozonym uwagi i propozycje dotyczace jej funkcjonowania,
4) ujawnia i przeciwstawia sie wszelkim przejawom tamania Kodeksu.
2. Zanaruszenie zasad Kodeksu, pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkowg
i dyscyplinarng, co nie wylgcza innej odpowiedzialnosci na podstawie
powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.

3. POSTANOWIENIA KO NCOWE
§18

1. Wszyscy pracownicy sktadajg oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem
niezwtocznie po jego wejsciu w zycie. Oswiadczenie dotgcza sie do akt
pracowniczych.

2. Pracownik nowoprzyjety skiada oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem
niezwtocznie po zawarciu pierwszej umowy o prace. Oswiadczenie dotgcza sie
do akt pracownika.

§19

W sytuacjach nieokreslonych postanowieniami Kodeksu, pracownicy powinni
postepowaé zgodnie z przepisami ustawy Prawo o0 szkolnictwie wyzszym, Statutem
uczelni, uchwalami i zarzgdzeniami organow uczelni, stuzbowymi poleceniami
przetozonych oraz powszechnie uznanymi tradycjami i dobrymi obyczajami
akademickimi.



Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr 16/2014
Rektora PWSZ w Nowym Sgczu
z dnia 28 marca 2014 r.

(' imig i nazwisko)
(jednostka organizacyjna)

( stanowisko)

OSWIADCZENIE

Uprzedzony(a) o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej o$wiadczam, ze
zapoznatem (tam) sie z ,Kodeksem etyki pracownikow”, przyjetym do realizacji w
Panstwowe] Wyzszej Szkole Zawodowej w Nowym Saczu i zobowigzuje sie do
przestrzegania zasad z niego wynikajgcych.

NOWY SGCZ, ANIA ..vvvie e e e e e e e
(podpis)



