Kodeks Etyki
Pracownika Administracyjnego
Akademii Pomorskiej w Stupsku

Artykut 1.Przepisy ogélne

1.

3.

4,

Kodeks Etyki Pracownikow Akademii Pomorskiej w Stupzwany dalej Kodeksem Etyki
wyznacza standardy zachawaetycznych, okrdajacych sposob pogbowania i zachowania
pracownikéw administracyjnych Akademii PomorskieStupsku, zwanych dalej ,pracownikami
uczelni” w zwihzku z wykonywaniem przez nich zadstuzby publicznej, rozumianej nie tylko
jako wykonywanie polece zwierzchnikow, lecz rownie jako shienie interesom pgastwa i
spotecznéci lokalnej oraz pogpowanie zgodnie z waoiami przygtymi w demokratycznym
spoteczastwie.

Stosowaniékodeksu Etykprzez pracownikow uczelni:

1) przyczyni s¢ do realizacji celéw i zadgaAkademii Pomorskiej w Stupsku w sposéb zgodny
z prawem, efektywny i terminowy, w szczegd@oiodo sprawniejszego dziatania administraciji
Uczelni a take do skuteczniejszej ochrony praw petentéw i ihnyadmiotéw;

2) przyczyni s¢ do praworzdnego dziatania administracji Uczelnkyczliwego odnoszenia i
do obywateli, tworzenia przyjaznej obywatelowi ifinym podmiotom) administraciji
publicznej, do integrowania spoteczoblokalnej;

3) zapewni przestrzeganie i promowanie zasad etyczpesgpowania;

4) pozwoli na lepsz ochrorg i realizacg podstawowego prawa do dobrej administracji,
na pogtbienie praworzdncsci i zaufania w stosunkach z obywatelami i innymi
administrowanymi jednostkami tak w stosunkach wewitrzuczelnianych;

5) wplynie na podniesienie poziomu pracy administracfizczegdlnie w kontaktach
z obywatelem i jego sprawami;

6) sprzyja lepszemu wykonywaniu s&bnej funkcji wobec petentéw;

Kodeks Etykpeni funkcg doradcz i edukacyjma, a dla przetponych stanowi kryterium oceny
pracownikéw.
Kodeks Etykstwy do oceny funkcjonowania administracji Akadenonforskiej w Stupsku.

Artykut 2 Rzeczowy zakres obowizywania

1.

2.

Kodeks Etykformutuje i upowszechnia standardy zachbwsycznych pracownikéw Akademii
Pomorskiej w Stupsku w codziennym wykonywaniu okakow stuzbowych.

Kodeks Etykistanowi zestawienie zasad i wado etyczno-moralnych oraz profesjonalnych,
jakimi powinien s¢ kierowa pracownik administracji w codziennej pracy, azgkpostaw
i zachowa uwazanych za szczegblnie naganne i szkodliwe wepastaniu pracownikow uczelni
wyzszej.

Kodeks Etykjest zbiorem kanonow pegtowania pracownika w codziennej pracy, stamowin
drogowskaz utatwiary decyzg przy szczegolnie trudnych wyborach, udziela ragskazowek,
nie tworzy z& nowych nakazéw i zakazéw.

Uwzglednia ogdlne wymogi dotyaze pracownika uczelni wgzej oraz konkretne reguty
zZwigzane z pracUczelni.



Artykut 3.Podmiotowy zakres obowizywania

1. Niniejszy Kodeks Etyki obowiazuje wszystkich pracownikow niettacych nauczycielami
akademickimi, staystéw, praktykantéw i innych pracownikéw dziaj@ych na rzecz Uczelni, np.
osoby zatrudniane w ramach umow cywilno-prawnycmtiaktow itp.

2. Pracownik uczelni obowkzany jest do przestrzegania przepisbw Kodeksu iEtykz do
postpowania zgodnego z Europejskim Kodeksem Dobrej Adbstiacji, przygtym przez
Parlament Europejski w dniu 6 winga 2001 r.

3. Pracownik uczelni skladaswiadczenie o zapoznaniuesiz Kodeksem Etyki( wg wzoru
stanowicego zaicznik nr 1). Pracownicy nowo przyjmowani mabowiazek zapoznania Siz
.Kodeksem Etyki Pracownikow Akademii Pomorskiej yujssku”.

4. Normy Kodeksu Etykinaruszaj pracownicy uczelni, ktdrzy swoim pepbwaniem, zaréwno
W miejscu pracy, jak i poza nim, stwargayzyko utraty zaufania nieztinego do wykonywania
zada publicznych.

Artykut 4.Wazne pojecia

1. Etyka oznacza normy moralne, ktore przekiadagolne idealy i wartai, przyjgte przez
spoteczéstwo, na praktyk dnia codziennego.

2. Korupcja rozumiana jest jako nageie stanowiska publicznego dla uzyskania prywatnyc
korzysci (obejmuje platne faworyzowanie, nepotyzm, ngdie kompetencji wynikagcych
z petnionej funkcji w celu uzyskania kokry, przekupstwo, kradzemajtku publicznego lub
srodkow publicznych, przegbstwa kstigowe oraz obrégrodkami finansowymi, pochodeymi z
dziataa korupcyjnych).

Artykut 5.Zasady posgpowania Pracownikow Uczelni

1. Kodeks Etykiokresla zasady pogpowania pracownikéw uczelni. Przestrzeganie tyckadgest
gwarancy kompetencji, odpowiedzialdoi i wysokich walorow moralnych pracownikéw uczelni
a take urzeczywistnia ide uczciwej, otwartej iprzyjaznej w stosunku do swzhdci
akademickiej administracji publicznej Uczelni.

2. Podstawow misja pracy pracownika administracyjnego jest zb na rzecz Uczelni,
a naczeln zasad przestrzeganie norm i regut zawartych Kedek#&e i przepisach prawa.
Wykonujac powierzone zadania pracownik dziata tak, by swpiaa wzbudzat zaufanie,
wzmacniat prestii rang; Uczelni, przestrzegag nastpujacych zasad:

1) praworadndici;

2) uczciwaci, rzetelndéci, zwalczania oszustw i nagit;

3) jawnasci (przejrzystdci);

4) profesjonalizmu;

5) obiektywizmu i bezstronragi;

6) wspotodpowiedzialnixi za dziatania;

7) godnej reprezentacji Uczelni, uprzejéobi kultury osobisteyj;
8) lojalndsci;

9) ochrony zasobo6w i danych;

10) niedyskryminowania.

3. Zasada prawoszingsci

Pracownik Uczelni maf na wzgédzie interes publiczny, wykonuje swoje obaxki ze szczegdin
starannécia, zgodnie z obovdzujacymi przepisami prawnymi, stosuje uregulowania ogedury
zapisane w aktach prawnych, w tym w Ustawie z ddiaczerwca 1960 r. - Kodeks pgsbwania
administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1,07 p&n. zm.). Podejmowane rozstrzygeia
opiera na prawidiowo dokonanych ustaleniach, a karys w wyniku prowadzonych pepbwal
informacje wykorzystuje wykznie do celéw sttbowych.



4. Zasada uczciwgi, rzetelndci, zwalczania oszustw i nagé

1)

2)

3)

4)

Uczciwas¢ jest podstawowym kanonem pracownika. Chroni imgnespolnoty uczelnianej
oraz poszczegolnych jej cztonkdéw, wzbudzagaufanie i budag pozytywny wizerunek
Uczelni.

Uczciwy pracownik uczelni podczas wykonywania s\wadbowiazkow jest bezinteresowny i
bezstronny, réwno traktuje wszystkich interesant@wv,poszanowaniem ich prawa do
prywatngci i godndci, nie ulegagc naciskom i nie przyjmag zadnych zobowizan
wynikajacych z pokrewiéstwa, znajomeci lub przynalénaosci, nie podejmuje prac ani zg)
kolidujacych z obowizkami shizbowymi. Przedktada dobro publiczne nad wtasne. Qdma
jakichkolwiek korzyci materialnych i niematerialnych oraz nie wykoitzys zdobytych
informacji do celéw prywatnych. Przestrzega przé@pigprawa w pracy zawodowej jak i w
sferze zycia prywatnego, przyznaje esido popetnionego btlu lub zaniedbania. W
rozpatrywanych sprawach nie kieruje simocjami, jest gotow do przgia krytyki, uznania
swoich bkddéw i ich naprawienia. Uznaje i wspiera cele Uczéttore s zgodne z prawem
oraz zasadami etyki.

Pracownik uczelni w przypadkach konfliktu interesow sprawach prywatnych
I urzgdowych wyhcza st z dziath mogcych rodzé podejrzenia o stronniczéd lub
interesowné&¢, a take nie podejmujezadnych prac oraz zgj, ktére pozostawatyby
w sprzecznéci z wykonywanymi obowdzkami. Zglasza przekmonym stwierdzone przez
siebie przypadki niegospoda#eg proby defraudacjsrodkéw publicznych oraz korupcji, a
takze inne fakty i dziatania budee watpliwosci co do ich celowsi lub legalndci.

Kazdy pracownik administracyjny na hbigo stosuje zasady etyki i uczci$ed oraz promuje
etyczne i uczciwe poghowanie wgrod catej kadry Uczelni. Nie dopuszcza do powstania
sytuacji powodujcych podejrzenia o zezek pomgdzy interesem  Uczelni
i jego wilasnym. Nie podejmuje tak zadnych prac ani z&, ktére kolidup

z obowizkami stibowymi.

5. Zasada jawrizi (przejrzystéci)

1)

2)

Pracownik uczelni, zwlaszcza gospodaeyj srodkami publicznymi, dokonuje czyném
W sposOb jawny oraz zgodny z prayimi standardami, a uzyskane informacje
0 charakterze publicznym udeghia w pelnym zakresie, z wagzeniem informacji
chronionych przepisami prawa.

Pracownik uczelni dba o zachowanie przejrzstov relacjach ze wspotpracownikami
(przejrzysté¢  wewrgtrzna). Realizyjc wilasne zadania kdy pracownik uczelni
w szczegOlnéci stwy pomoa, udzielajc wyczerpujcych informacji, dokumentuje
prowadzone czynrdai informujac o efektach pracy i sposteamiach, inicjuie zmiany
zmierzajce do poprawy organizacji pracy oraz podzialu gad&ompetencji, w sposéb
czytelny opracowuje i prezentuje uktad podpdkowania oraz powkzania medzy
poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi az&knechanizmy dziatania.

6. Zasada profesjonalizmu

1)

2)

3)

4)

Pracownik uczelni wykonuje zadania sumiennie agprie, wykorzystyjc w petni posiadan
wiedz i doswiadczenie. Docieka prawdy i daje jgfiadectwo swoim pogpowaniem;
Pracownik uczelni w miar potrzeb podwysza swoje kwalifikacje zawodowe, wzbogaca
zdobyt wiedz i umiegtnoéci, a uzyskanymi wiadordociami dzieli s¢ ze
wspotpracownikami;

Pracownik uczelni gty do petnej znajomiei aktéw prawnych niezlginych do realizacji
zada i prowadzi z zaangawaniem powierzone sprawy w sposOb rozya ale take
zdecydowany, skuteczny i staranny. Jest kreatyvakyyiwny w podejmowanych dziataniach.
Przedstawia przelonym, z wlasnej inicjatywy, wnioski wspiesap koordynag

i organizac} pracy wydziatldw oraz catej Uczelni.

7. Zasada obiektywizmu i bezstroriigco

1)

Pracownik uczelni zachowuje obiektywizm i bezst@in przy gromadzeniu, ocenie
i przekazywaniu informacji;



2)

3)

Przy formutowaniu ocen i opinii nie kierujegsitasnym interesem oraz nie ulega wpltywom
innych oséb;

Pracownik nie mge uczestniczy w dziataniach, ktére uniemlwityby dokonanie
bezstronnej oceny lub bylyby sprzeczne z interesdonelni i obywateli.

8. Zasada wspotodpowiedziakéw za dziatania

1)

2)

Pracownik uczelni nie uchylagsiod podejmowania trudnych decyzji oraz wyniksich

z nich konsekwencji. Udziela rzetelnych informaagjirelacje stzbowe opiera na wspotpracy,
kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzielerid@wiadczeniem i wiedg
Pracownik Akademii Pomorskiej w Stupsku, bez wdgl na zajmowane stanowisko,
odpowiada za efekty swojej pracy. Wszelkie dziatam w szczegolsoi decyzje rodzce
skutki finansowe i spoteczne, maday¢ podejmowane z pednswiadomdcia konsekwenciji,
jakie przyniog lub mog przynies¢.

9. Zasada godnej reprezentacji Uczelni, uprzépnokultury osobistej

1)

2)

3)

Kazdy pracownik reprezentuje Uczejnia jego postawa wplywa na jej wizerunek.
W zwiazku z tym zachowanie pracownika na Uczelni i natlgogach zewetrznych winno
by¢ godne, odpowiedzialne, uprzejme i kulturalne. Bwatk powinien zwracé& uwag; na
strdj, higier i porzadek w miejscu pracy;

Pracownik uczelni godnie zachowuje 8 miejscu pracy i poza nim, a swgpostaw hie
narusza porgku prawnego w sposob powodecy obnizenie autorytetu i wiarygodioi
Akademii Pomorskiej w Stupsku;

Pracownik uczelni przestrzega zasad dobrego zacghiawaobec interesantéw, studentow,
wspotpracownikow, podwiladnych i przetmych. Jest uprzejmy, punktualny
i taktowny. Nieetyczne jest krytykowanie interegamt studentdéw, wspotpracownikow,
podwtadnych i przetmnych w sposéb arogancki.

10. Zasada lojalngi.

Pracownik AP jest lojalny wobec Uczelni i przadoych, gotéw do wykonywania polece
stuzbowych, majc przy tym na wzgldzie, aby nie zostato naruszone prawo lub popejriidad.
Akceptuje zgodne z prawem i zasadami etyki, cekelnci zadania zlecone przez przainego. Nie
przekazuje na zewitrz Uczelni informacji uzyskanych w trakcie wykongmia pracy bez
odpowiedniego upowaienia do udzielania informacji publicznej. Nie \ag@ publicznie i prywatnie
opinii, ktdre mog zaszkoda pozytywnemu wizerunkowi Uczelni. Nie komentujee nawizuje
rozmow na temat sferyycia prywatnego przekmnych, wspotpracownikow, podwtadnych.

11. Zasada ochrony zasobéw i danych

1)

2)

3)

Pracownik uczelni wykazuje dbdtoo mienie, w tym magek i srodki publiczne, nalce do
Uczelni, zaréwno pozostgie w jego bezpwedniej dyspozycji, jak roéwnie innych
pracownikéw oraz ogollnodagine, poprzez podejmowanie wszelkich dpsych dziata
majacych na celu jego racjonalne wykorzystanie orazzpieczenie przed zniszczeniem lub
marnotrawstwem.

Pracownik uczelni wykorzystafy dane osobowe uwzglnia sfee prywatndgci

I nietykalng¢ osobisi zgodnie z postanowieniami Ustawy o ochronie damysbbowych z
dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z 2002, nr 10%.926, tj. z 07.03.2011, z pd. zm.).
Pracownik uczelni zaniecha w szczegdtioprzetwarzania danych osobowych do celow
bezprawnych oraz zaniecha przekazania takich damg@bom nieuprawnionym.

12. Zasada niedyskryminowania

1)

2)

Pracownik uczelni podczas wykonywania swoich ohbaldw jest bezstronny, réwno
traktuje wszystkich uczestnikow, z poszanowaniempi@wa do prywatrigi i godnaci.
Pracownik uczelni powstrzymagsiv szczegoélnéci od wszelkiego nieusprawiedliwionego
nierbwnego traktowania uczestnikédw ze wggl na ich narodowg, ptet, rag, kolor skory,
pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy genetyckizyk, relige lub wyznanie,



przekonania polityczne lub inne, przynales¢ do mniejszéci narodowej, posiadan
wlasna¢, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seldse.

Artykut 6.Przeciwdziatanie nadyciom i nieprawidtowéciom

1. Przeciwdzialanie nadyciom i nieprawidlowéciom jest priorytetem wszystkich
pracownikéw uczelni.

2. Za obowazek kadego pracownika uczelni uznajeg saktywny udzial w dziataniach
zapobiegajcych powstawaniu i eliminowaniu nieprawidto$eq oszustw i nadty¢, ktére
polegaj w szczegdlngci na:

« unikaniu sytuacji, w ktérych nie doj¢ do powstania nieprawidtowoi, w szczegolnai
oszustwa lub nachycia. Naley nie dopuszczado sytuaciji, w ktdrej mae dopé do
otrzymania oferty korupcyjnej;

e zgtaszaniu przetmnym kadego przypadku otrzymania propozycji zachowania
powodujcego powstanie nieprawidtowm, w szczegoln&ci zwiazanego z popetnieniem
oszustwa lub nadycia;

- informowaniu przetoonych o kadym stwierdzonym przypadku popetnienia
nieprawidtowdci;

- informowaniu przeteonych o wtasnych btach i nieprawidlowéciach, niezalenie od
obawy o0 poniesienie odpowiedziaktd Fakt samodzielnego zgtoszenia, a zwlaszcza
podjccia dziatéh neutralizujcych skutki, stanowi okoliczé tagodzca, natomiast
zacieranigladow i unikanie odpowiedzialéc obcizajaca;

e promowaniu UCzCiwixi i etycznej postawy;

« przyjmowaniu akceptagej i sprzyjagcej postawy wobec wszelkich podmiotéw
kontrolujacych wiasne stanowisko lub komérkudzielanie wszelkiej pomocy w ustaleniu
stanu faktycznego;

« poddawaniu si ocenom formutowanym przez przeémych, kontroleréw i audytoréw,
wdrazanie wydawanych w nagistwie kontroli zaleaei rekomendaciji;

Artykut 7.Postanowienia kacowe

Oryginat Kodeksuznajduje si u Kanclerza Akademii Pomorskiej w Stupsku, ktorgpowiada
réowniez za nanoszenie zmian w Kodeksie i udpstania go nowym pracownikom Akademii
Pomorskiej w Stupsku.

Zafgcznik nr 1
(piecz:¢ Uczelni)

(jednostka organizacyjna AP)

OSWIADCZENIE

Uprzedzonaly o odpowiedzialfw porzdkowej i dyscyplinarnej swiadczam,ze zapoznatam/emesiz ,Kodeksem Etyki
pracownika administracyjnego Akademii PomorskiejSlupsku” i zobowizuje sie do przestrzegania zasad z niego
wynikajacych.

Stupsk, dnia ...... [o.... 12011 r.
(podpis pracdke)



