Zarzadzenie Nr 46/2006/2007
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 12 marca 2007 roku

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikow UKW niebedacych
nauczycielami akademickimi

Na podstawie art. 66 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. Nr 164, poz. 1265 z pézn. zm.)

wprowadzam

§1

Kodeks Etyki pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi Uniwersytetu
Kazimierza Wielkiego, stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia i polecam jego
sumienne stosowanie.

§2

1. Zobowigzuj¢ dziekanoéw, dyrektoréw instytutow, kanclerza i pozostatych kierownikow
jednostek do zapoznania podlegtych pracownikow z Kodeksem Etyki.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z Kodeksem Etyki wedtug zataczonego wzoru
winno by¢ przekazane do Dzialu Kadr 1 Szkolenia, celem dofgczenia do jego akt
osobowych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

prof. dr hab. inz. Jézef Kubik



KODEKS ETYKI
pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy

,Postepuj zawsze tak, aby maksyma twojego

postepowania mogta sie sta¢ prawem powszechnym”

Rozdziat |
Zasady ogoine

1. Kodeks Etyki, zwany dalej ,Kodeksem”, wyznacza zasady postepowania pracownikow
niebedgcych nauczycielami akademickimi - zwanych dalej pracownikami -
zatrudnionych w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego z siedzibg w Bydgoszczy
w zwigzku z wykonywaniem przez nich obowigzkéw stuzbowych.

2. Kazdy pracownik swojg postawg etyczno-moralng i postepowaniem daje publiczne
swiadectwo o Uniwersytecie, w ktérym pracuje i wspottworzy jego wizerunek.

3. Pracownik jest zobowigzany traktowa¢ prace w Uniwersytecie jako stuzbe na
zajmowanym stanowisku na rzecz statutowych zadan Uczelni, a takze wobec jej
wspotpracownikow i studentow.

4. Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania porzgdku prawnego, norm etycznych
i moralnych oraz zasad wspodizycia spotecznego i sumiennego wykonywania
powierzonych zadan.

5. Normy niniejszego Kodeksu narusza pracownik, ktory wskutek swojego postepowania
zarbwno w miejscu pracy jak i poza nim ryzykuje utrate zaufania niezbednego przy

wykonywaniu powierzonych obowigzkow stuzbowych.

Rozdziat 1l
Zasady postepowania

Pracownik jest zobowigzany przy wykonywaniu swoich obowigzkéw w szczegdlnosci
przestrzegania nastepujacych zasad:
1. UCZCIWOSCI i RZETELNOSCI
Pracownik chroni interesy spotecznosci uniwersyteckiej oraz poszczegolnych jej
cztonkow.
Pracownik w swoich dziataniach traktuje na réwni wszystkich wspotpracownikow
i interesantdw, nie ulegajgc naciskom i nie przyjmujgc zadnych zobowigzan
wynikajgcych z pokrewienstwa, znajomosci czy przynaleznosci, nie podejmujac prac
ani zajec¢ kolidujgcych z obowigzkami stuzbowymi.
Nie czerpie jakichkolwiek korzysci materialnych ani osobistych z tytutu zajmowanego
stanowiska.
Nie wykorzystuje informacji stuzbowych do celéw prywatnych i przestrzega przepisow
prawa.
Zarzadzajgc powierzonym majgtkiem i Srodkami publicznymi wykazuje nalezytg

starannos¢ i gospodarnosé.



Ujawnia proby korupcji lub marnotrawstwa bezposredniemu przetozonemu Ilub
Kanclerzowi albo Rektorowi zwtaszcza watpliwosci dotyczgce celowosci lub legalnosci

podejmowanych decyzji w jednostce organizacyjnej.

2. OBIEKTYWIZMU
Pracownik zachowuje bezstronnos¢ przy gromadzeniu, ocenie i przekazywaniu
informaciji. Przy formutowaniu ocen i opinii nie kieruje sie subiektywnym interesem,
brakiem zrozumienia i niezyczliwo$cig oraz nie ulega wptywom innych osdb. Pracownik
nie moze uczestniczy¢ w dziataniach, ktére uniemozliwityby dokonywanie obiektywnych
ocen wszelkich zaistniatych sytuacji lub bylyby sprzeczne z interesem Uniwersytetu
i jego spotecznosci.

3. PROFESJONALIZMU
Pracownik dagzy do statego podwyzszania swoich kwalifikacji zawodowych. Wzbogaca
zdobytg wiedze i umiejetnosci a zdobytymi wiadomosciami dzieli sie ze
wspotpracownikami. Wykazuje zainteresowanie problemami Uniwersytetu, w jak
najlepiej pojetym jego interesie. Dazy do petnej, biezgcej znajomosci aktow prawnych
niezbednych do realizacji zadan a zdobytg w ten sposéb wiedze wykorzystuje do
wzmocnhnienia efektow swojej pracy. Zawsze jest gotowy do merytorycznego i prawnego
uzasadnienia wilasnych decyzji oraz sposobu postepowania. Pracownik prowadzi
powierzone zadania w sposob rozwazny ale takze zdecydowany i skuteczny. Jest
kreatywny i aktywny w podejmowanych dziataniach a przetozonym przedkiada
z wiasnej inicjatywy wnioski usprawniajgce koordynacje i organizacje pracy.

4. GODNEJ REPREZENTACJI UNIWERSYTETU | KULTURY OSOBISTEJ
Pracownik przestrzega zasad dobrego wychowania wobec przetozonych,
wspotpracownikéw i interesantow. Jest uprzejmy, punktualny i taktowny. Wypowiada
sie w sposoéb jasny i zrozumiatly. Niedopuszczalne jest zwracanie sie do kogokolwiek
w formie niegrzecznej i bezosobowo.

5. ODPOWIEDZIALNOSCI
Pracownik, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, odpowiada za efekty swojej pracy,
w tym za podjete decyzje, przygotowane materialy i przekazywane informacje.
Wszelkie dziatania, a w szczegodlnosci decyzje rodzgce skutki finansowe i spoteczne,
podejmuje z petng swiadomoscig konsekwencji, jakie przyniosg lub mogg przyniesc.

6. LOJALNOSCI
Pracownik jest lojalny wobec Uniwersytetu i przelozonych oraz gotowy do
wykonywania polecen stuzbowych majgc na wzgledzie przestrzeganie prawa
i unikanie bteddéw. Nie przekazuje na zewnagtrz informacji uzyskanych w trakcie
wykonywania pracy bez odpowiedniego upowaznienia. Nie wyraza opinii, ktére mogg
zaszkodzi¢ wizerunkowi Uczelni i jego pracownikom.

7. SLUZEBNOSCI
Pracownik traktuje prace jako stuzbe publiczng, kierujgc sie zawsze dobrem
Uniwersytetu. Dziata tak, by jego praca byta wzorem praworzagdnosci. Pracownik jest
zobowigzany do sprawnej i uprzejmej obstugi wszystkich interesantéw, bez zbednej
zwioki, w sposéb kompetentny i kompleksowy.

8. EFEKTYWNOSCI | JAKOSCI
Wysoka jakos¢ i efektywnos¢ wykonywanej pracy ma dla pracownika podstawowe

znaczenie. Dgzy do uzyskania mozliwie najlepszych wynikdbw swojej pracy przy



10.

11.

minimalizacji ponoszonych naktadow. Jest tworczy i aktywny w podejmowaniu zadan.

Powierzone obowigzki wykonuje z najlepszg wola, w sposéb sprawny
i kompetentny.
. OCHRONY ZASOBOW UNIWERSYTETU

Pracownik wykazuje dbatos¢ o mienie Uniwersytetu, jego majatek i srodki publiczne,
poprzez podejmowanie wszelkich dostepnych dziatanh majgcych na celu ich
racjonalne  wykorzystanie oraz zabezpieczenie przed zniszczeniem lub
marnotrawstwem. Przyczynia sie do gospodarowania mieniem Uczelni i jej Srodkami
finansowymi w sposob oszczedny, a jednoczesnie zapewniajgcy ich najlepsze
i najbardziej efektywne wykorzystanie. W swej dziatalnosci kieruje sie interesem
Uniwersytetu a nie wikasnym lub komérki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony.
TRANSPARENTNOSCI

Pracownik wykonuje swoje obowigzki zapewniajgc i akceptujgc przejrzystosc¢ pracy
wiasnej i catego Uniwersytetu. Dba o zachowanie przejrzystosci w relacjach
z interesantami, przetozonymi i wspotpracownikami. Realizujgc witasne zadania kazdy
pracownik stuzy pomocg, udziela wyczerpujgcych informacji, w sposéb rzetelny
dokumentuje wszystkie prowadzone czynnosci, informuje przetozonych o efektach
pracy badz ich braku, inicjuje zmiany zmierzajgce do poprawy organizacji pracy.
USPRAWNIENIA PRACY UNIWERSYTETU

Pracownik prezentuje postawe sprzyjajgcg i wspierajgcg dziatania usprawniajgce
dziatalnos¢ Uniwersytetu. Przeciwdziata powstawaniu i eliminuje powstajgce
nieprawidtowosci i btedy zaréwno w pracy wtasnej jak rowniez innych pracownikow.
W tym celu zgtasza swoim bezposrednim przetozonym zaistniate lub funkcjonujgce
zasady i przypadki, ktére hamujg lub przeciwdziatajg usprawnieniu pracy lub jg
uniemozliwiajg. Z jak najlepszg wolg poszukuje rozwigzan zaradczych

i usprawniajgcych.

Rozdziat Il
Zachowania i postawy uwazane za szczegodlnie naganne

Za niewtasciwe uznaje sie nieprzestrzeganie opisanych powyzej zasad lub ich

wybidrcze stosowanie, jednak za szczegdlnie naganne i szkodliwe uznawane jest:

1. Podejmowanie dziatan o charakterze korupcyjnym przy wykorzystaniu faktu
zatrudnienia i zajmowanego stanowiska powodujgcych powstawanie szkéd w majatku

lub interesie Uniwersytetu.

2. Dopuszczanie do powstania konfliktow interesow. Konfliktem interesow jest
takie zachowanie pracownika, zarbwno w miejscu pracy jak i poza nim, ktére
powoduje kolizje z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, uniemozliwiajac ich
nalezyte wykonanie lub czynigc szkody w maijatku lub interesie Uniwersytetu.
Konfliktem interesow jest w szczegdlnosci:

- udziat w postepowaniu dotyczgcym zamawiania dostaw towardw i ustug w firmie

zatrudniajgcej cztonkéw rodziny,



- podpisywanie umow, w ktérych pracownik reprezentuje obie strony umowy,
- prowadzenie dziatalnosci zarobkowej, wykorzystujgac fakt zatrudnienia
w Uniwersytecie lub informacje, kontakty i zasoby nalezgce do Uniwersytetu,
- powigzanie finansowe pracownika sprawujgcego nadzor nad wykonywaniem
ustug na rzecz Uniwersytetu z osobami trzecimi,
- wypowiadanie sie w mediach w sposéb naruszajgcy dobre imie Uniwersytetu
i jego spotecznosci.
Niewykonywanie lub lekcewazenie polecen przetozonych przejawiajgce sie
odmowg wykonania polecenia, ale réwniez nieterminowym, niedbatym,
nierzetelnym, powierzchownym Iub czesciowym wykonywaniem polecen.
Niedopuszczalne jest ttumaczenie sie pracownika niezrozumieniem polecenia lub
przeszkodami niezaleznymi od pracownika w przypadku, kiedy nie zgtosit
przetozonemu tych probleméw przed uptywem terminu wykonania polecenia.
W przypadku, gdy zdaniem pracownika wykonanie polecenia przetozonego
stanowitoby przestepstwo Ilub grozito niepowetowanymi stratami, jest on
zobowigzany niezwiocznie przed uptywem terminu wykonania polecenia,
pisemnie zgtosi¢ ten fakt Kanclerzowi lun Rektorowi.
Dziatanie na szkode Uniwersytetu polegajgce na niegospodarnym, niecelowym
i niezgodnym z przepisami prawa oraz przyjetymi procedurami wydatkowaniu
srodkow finansowych a takze zaniedbywaniu kontroli nad ich przeptywem.
Dziataniem szkodliwym jest rowniez marnotrawstwo wiedzy pracownikow
Uniwersytetu polegajgce na nie przekazywaniu wiedzy, materiatéw, danych,
opracowan itp. pomiedzy poszczegolnymi jednostkami organizacyjnymi oraz brak
aktywnosci w zakresie korzystania ze zrédet wiedzy i materiatéw zlokalizowanych
w innych komodrkach organizacyjnych.
Uchylanie sie od odpowiedzialnosci poprzez interpretacje przepisdbw na
wtasng korzys¢ oraz odmowa i unikanie przystepowania do zadan, a takze
wykonywania czynnosci wymagajgcych podejmowania samodzielnych i trudnych
decyzji.
Wywotywanie konfliktow, branie udziatlu oraz doprowadzanie do eskalacji
sytuacji kryzysowych i generujgcych napiecia. Prezentowanie postaw
niezyczliwych wspotpracownikom i przetozonym. Brak dobrej woli w zakresie
merytorycznego rozwigzywania problemow, celowe rozpowszechnianie
szkodliwych opinii podwazajgcych autorytet Uniwersytetu i jego spotecznosci,
Lekcewazenie interesantow przejawiajgce sie brakiem  uprzejmosci,
przekazywaniem szczgtkowych lub nieprawdziwych informaciji,
uniemozliwiajgcych sprawne i kompleksowe zatatwienie sprawy.
Nieterminowe =zatatwianie spraw wynikajgce z zaniedbywania terminow
przewidzianych prawem i zgodnych z poleceniami przetozonych, przerzucanie
odpowiedzialnosci na innych pracownikéw Ilub przetozonych podejmujacych
ostateczne decyzje przy jednoczesnym zaniechaniu jakichkolwiek czynnosci
zmierzajgcych do terminowej realizacji zadan.
Niestosowne zachowanie i niestosowny wyglad. Pracownik Uniwersytetu
wykonuje swojg prace z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem godnosci
wlasnej, kierujgc sie zasadami zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach

z interesantami, przetozonymi i wspotpracownikami. Dba o wiasny wyglad a jego



schludny  ubiér wyraza szacunek dla innych oraz harmonizuje z powagag
Uniwersytetu. W czasie wykonywania obowigzkéw stuzbowych pracownik jest
zobowigzany do noszenia identyfikatora.

10. Wykorzystywanie informacji posiadanych w 2zwigzku 2z zatrudnieniem
w Uniwersytecie do celdw prywatnych oraz czynienie uzytku z uprzywilejowanego
dostepu do informac;ji.

Rozdziat IV
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarna

Pracownik za nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu ponosi odpowiedzialnosé¢
porzadkowg lub dyscyplinarng.

Na wszelkie zaniedbania dotyczgce wypetniania zasad przedstawionych w niniejszym
Kodeksie, ktérych dopusci sie pracownik, mozna ztozy¢ skarge do Rektora.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

Postanowienia Kodeksu obowigzujg pracownikdbw niebedacych nauczycielami
akademickimi Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

Kanclerz zapoznaje z trescig Kodeksu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy.

Kierownicy jednostek organizacyjnych (administracji ogolnej, centralnej i wydziatowej)
upowszechniajg wartosci i zasady zawarte w niniejszym Kodeksie wsrod podlegtych
pracownikow.

Zapoznanie sie z Kodeksem Etyki pracownicy potwierdzajg odrebnym oswiadczeniem,
ktorego tres¢ stanowi zatgcznik do niniejszego Kodeksu.

Oswiadczenie zostaje zatgczone do akt osobowych pracownika.



Zatgcznik do Kodeksu Etyki pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi
UKW

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Oswiadczenie

niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem / am sie z trescig Kodeksu Etyki
pracownikdw niebedgcych nauczycielami akademickimi Uniwersytetu Kazimierza
Wielkiego z siedzibg w Bydgoszczy i zobowigzuje sie do przestrzegania

okreslonych w nim wartosci i zasad podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

( data i czytelny podpis)



