Miedzynarodowa Akademia Nauk Stosowanych w tomzy

Zatacznik do Regulaminu Pracy zatwierdzonego na posiedzeniu Senatu dnia 17.09.2022 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW _
MIEDZYNARODOWEJ AKADEMII NAUK STOSOWANYCH W LOMZY

|. Zasady ogolne

§1
,Kodeks Etyki" pracownikéw Miedzynarodowej Akademii Nauk Stosowanych w tomzy, zwany dalej Kodeksem
Etyki, wyznacza standardy postepowania, ktorych powinni przestrzega¢ pracownicy MANS w tomzy w zwiazku z
wykonywaniem przez nich swoich obowigzkéw. Okresla zasady postepowania spotecznosci MANS w tomzy.
Przestrzeganie tych zasad jest gwarancjg kompetencji, odpowiedzialnosci i wysokich walorow moralnych, a takze
urzeczywistnia idee uczciwej, otwartej i przyjaznej w stosunku do spofecznosci akademickiej administracii.

§2
w Kodeksie Etyki zasady i wartosci etyczne sg stosowane przez pracownikow podczas wypetniania przez nich
codziennych obowigzkow.

§3

1. Wszyscy pracownicy sktadajg oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki niezwiocznie po jego wejsciu
w zycie. OSwiadczenia dofacza sie do akt pracowniczych. Wzér o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego Kodeksu Etyki.

2. Pracownik sktada o$wiadczenie o zapoznaniu sig z Kodeksem Etyki niezwiocznie po zawarciu pierwszej
umowy o prace. Oswiadczenie dotacza sie do akt pracowniczych.

Szczegotowe zasady etyki
§4

1. Etyka oznacza normy moralne, ktore przektadajg ogolne ideaty i wartosci przyjete przez spoteczenstwo na
praktyke dnia codziennego.

2. Wiasciwa postawe pracownikow zatrudnionych w Uczelni wyznaczajg zasady:

) praworzadnosci;

) niedyskryminowania;

) wspotmiernosci;

) naduzywania uprawnie;

) bezstronnosci i niezaleznosci;

) obiektywizmu;

) uczciwosci;

) jawnosci i profesjonalizmu;

) uprzejmosci;

0) wspotodpowiedzialnosci;

1) akceptaciji kontroli zarzadczej;
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Zasada praworzadnosci

1. Pracownik wykonuje swoje obowigzki ze szczegolng starannoscia, zgodnie z zasadg praworzadnosci, stosuje
procedury wynikajace z przepisow powszechnie obowigzujacych oraz regulacji wewnetrznych Uczelni.

2. Pracownik zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub interesow Uczelni posiadaty podstawe prawna,
aich tre$¢ byta zgodna z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik wykorzystuje wytacznie do celow
stuzbowych.

Zasada niedyskryminowania

1. Przy rozpatrywaniu wnioskow i przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia przestrzeganie zasady rownego
traktowania. Pojedyncze osoby znajdujace sie w takiej samej sytuacji sg traktowane w porownywalny sposob.

2. W przypadku roznic w traktowaniu, pracownik zapewnia, aby to nierdwne traktowanie byto usprawiedliwione
obiektywnymi, istotnymi wiasciwo$ciami danej sprawy.

3. Pracownik powinien powstrzymac sie od wszelkiego nieusprawiedliwionego i nierbwnego traktowania
pojedynczych oséb ze wzgledu na ich narodowosc, ptec, rase, kolor skory, pochodzenie etniczne lub spoteczne,
cechy genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania, przynaleznos¢ do
mniejszo$ci narodowej, posiadang wiasno$¢, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.

Zasada wspotmiernosci

1. W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, ze przyjete dziatania sa wspotmierne do obranego celu.

2. Pracownik unika ograniczania praw obywateli lub naktadania na nich obcigzen, jezeli ograniczenia te lub
obcigzenia bylyby niewspdtmierne do celu prowadzonych dziatan.

3. W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwage na stosowne wywazenie spraw oséb prywatnych i
o0golnego interesu publicznego.

Zasada naduzywania uprawnien
1. Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzysta¢ wytacznie dla osiagniecia celow, dla ktorych uprawnienia
te zostaty mu powierzone.

2. Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien dla osiagnigcia celow, dla ktorych brak jest podstawy prawnej
lub ktore nie moga by¢ uzasadnione interesem publicznym.

§9
Zasada bezstronnosci i niezaleznosci
1. Pracownik dziata bezstronnie i niezaleznie i powstrzymuije sie od wszelkich arbitralnych dziatan, ktore mogg
mie¢ negatywny wplyw na sytuacje pojedynczych osob, oraz od wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na
motywy takiego postepowania. Dba o jasnos¢ i przejrzystosc
wiasnych relacji z otoczeniem

2. Na postepowanie pracownikow nie moze mie¢ wptywu interes osobisty lub rodzinny ani tez presja polityczna.
Dziata bezstronnie i niezaleznie.

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

4. Zasady wyltaczania sie pracownika z postepowan, w ktorych zachodzi konflikt interesow, okreslajg odrgbne

przepisy.




§10

Zasada obiektywizmu
1. W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki i przypisuje kazdemu z nich
nalezne mu znaczenie oraz nie uwzglednia okolicznosci niezwigzanych z dang sprawa.

2. Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w petni posiadang wiedze i do$wiadczenie.
Swoje decyzje i ustalenia opiera na ustalonej prawdzie obiektywne;.

§11
Zasada uczciwosci
1. Pracownik podczas wykonywania swoich obowigzkow dziata bezstronnie, uczciwie i rozsadnie, rowno traktuje
wszystkich interesantéw, z poszanowaniem ich prawa do prywatnosci i godnosci.

2. W przypadku konfliktu interesow pracownik wytacza sie z dziatan mogacych rodzi¢ podejrzenie o stronniczos¢
lub interesownos¢é, a takze nie podejmuje Zadnych dziatan, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z
wykonywanymi obowigzkami.

3. Pracownik zgtasza przetozonemu stwierdzone przypadki niegospodamosci, proby defraudacji $rodkow
publicznych oraz korupcji. W zwigzku ze swojg praca nie przyjmuje zadnych dodatkowych korzysci materialnych
ani osobistych.

§12

Zasada jawnosci i profesjonalizmu

1. Pracownik Uczelni dokonuje czynnosci w sposob jawny oraz zgodny z przyjetymi standardami. Uzyskane
informacije o charakterze publicznym udostepnia w petnym zakresie z wytaczeniem informacji chronionych
prawem.

2. Pracownik Uczelni wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujgc w petni swoja wiedze i
doswiadczenie. Dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz znajomos¢ obowigzujacych
aktow normatywnych.

§13
Zasada uprzejmosci

1. W swoich kontaktach z petentami, innymi instytucjami oraz wspotpracownikami pracownik zachowuje sie
wiasciwie i uprzejmie. Pracownik stara sig by¢ mozliwie jak najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na
skierowane do niego pytania mozliwie jak najbardziej wyczerpujaco i doktadnie.

2. Jezeli pracownik nie jest wiaSciwy w danej sprawie, kieruje jg do pracownika wiasciwego.

3. W przypadku popetnienia bledu naruszajacego prawa lub interes pojedynczej osoby pracownik stara sie
skorygowac negatywne skutki popefnionego przez siebie btedu w jak najwiasciwszy sposob.

§14

Zasada wspotodpowiedzialnosci
1. Pracownik nie boi si¢ podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencii.

2. Relacje stuzbowe opieraja sig na wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu sie
do$wiadczeniem i wiedza.

3. Pracownik godnie zachowuje sie w miejscu pracy i poza nim, a swojg postawg nie powoduje
obnizenia autorytetu i wiarygodnosci Uczelni.

§ 15

Zasada akceptacji kontroli zarzadczej

1. Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej i akceptuie je.

2. Pracownik bierze udziat we wspottworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujac swoim przetozonym uwagi i
propozycje dotyczace jej funkcjonowania.



3. Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dziatania majg stuzy¢ wiasciwej realizacji celow Uczelni.

§16

Zasada odpowiedzialnosci
1. Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ Kodeksu Etyki i kierowac sie jego zasadami.
2. Normy Kodeksu Etyki naruszajg wszyscy, ktorzy swoim postepowaniem, zarowno w miejscu pracy,
jak i poza nim, stwarzaja ryzyko utraty zaufania niezbednego do wykonywania zadan publicznych.

3. Pracownicy, w szczegdlnosci zajmujacy stanowiska kierownicze, powinni upowszechnia¢ znajomos¢ Kodeksu
Etyki wsrod podlegtych pracownikéw.

§17

Korupcja rozumiana jest jako naduzycie stanowiska publicznego dla uzyskania prywatnych korzysci (obejmuje
ptatne faworyzowanie, nepotyzm, naduzycie kompetencji wynikajacych z petnionej funkcji w celu uzyskania
korzysci, przekupstwo, kradziez majatku publicznego lub $rodkéw publicznych, przestepstwa ksiegowe oraz
obrot Srodkami finansowymi, pochodzacymi z dziatan korupcyjnych).

§18
Il. Zasady postepowania pracownikow

Kazdy pracownik Uczelni powinien:

1) swojg postawa, zachowaniem i stowem przyczyniac sie do realizacji misji Uczelni;

2) mie¢ $wiadomos¢, ze jego dziatania beda sie przyczynia¢ do rozpowszechniania dobrego imienia
Uczelni w spoteczenstwie;

3) wspotpracowac z innymi czlonkami spotecznosci akademickiej w celu podwyzszania, jakosci ustug
Swiadczonych przez Uczelnie;

4) w stosunku do innych cztonkow spotecznosci akademickiej oraz pozostatych osob przestrzegac ogélnie

przyjetych form grzeczno$ciowych w kontaktach bezposrednich i korespondencii;

pamieta¢, iz schludny i estetyczny wyglad stanowi wazny element w kontaktach z interesantami;

w peini wykorzystywac¢ posiadane umiejetnosci, wiedze i kwalifikacje w interesie Uczelni;

zwracac szczegdlng uwage na postepowanie wiasne i innych czlonkow spotecznosci akademickiej, by

uchroni¢ Uczelnig przed jakimikolwiek stratami i naduzyciami;

~ O) O
e S’ S

8) przestrzegac zasad zawartych w Kodeksie Etyki;
9) by¢ kreatywnym i dazy¢ do wskazania innowacyjnych rozwigzan przy wykonywaniu zadan;
10) aktywnie uczestniczy¢ w zyciu Uczelni;

11) kierowac sie zasadami kompetentnosci, bezstronnosci i terminowo$ci w swym dziataniu;

12) aktywnie sprzeciwiac si¢ wszelkim przejawom zta i patologii spotecznej,

13) nie prowadzi¢ dziatalnosci konkurencyjnej godzacej w interes Uczelni;

14) przestrzega¢ zasad prawa autorskiego i sprawiedliwego podziatu wtasnosci intelektualnej w stosunku do

wspotpracownikow.
§19

1. W Uczelni winny by¢ przestrzegane zasady kultury pracy. Kazdy pracownik zobowigzany jest do uprzejmego
zachowania sie w stosunku do pozostatych wspotpracownikow oraz do niesienia im pomocy.

2. W Uczelni nie bedg tolerowane jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego badz seksualnego
molestowania.

3. Uczelnia zapewnia kazdemu prawo do swobodnego wyrazania pogladow, opinii i uwag na temat toku pracy
dydaktycznej, wychowawczej, jak rowniez na temat stosunkow interpersonalnych panujacych w Uczelni lub na
inne tematy zwigzane z wykonywanymi obowigzkami.

4. Uczelnia zapewnia tajemnice zgloszonych informacji na temat zaobserwowanych nieprawidiowosci w




jakimkolwiek obszarze (czy to na gruncie wykonywania obowigzkow zawodowych, czy tez w relacjach
miedzyludzkich).

§20
Pracownicy Uczelni winni:

dbac o swoj wizerunek, wykonujgc terminowo powierzane im zadania;
stale podnosi¢ swoje kwalifikacje i umiejetnosci, by méc jak najlepiej wykonywac powierzane im obowigzki;
cechowac sie wysokim poziomem kultury osobistej;
by¢ zyczliwi, zapobiegac napigciom w pracy i roztadowywac je, przestrzega¢ zasad poprawnego
zachowania;
w swych dziataniach zachowywac sie uprzejmie, taktownie, z wyczuciem;
by¢ lojalni i uczciwi w stosunku do interesantow, przetozonych, wspdtpracownikéw i studentow;
do powierzonych spraw zawodowych podchodzi¢ bezstronnie i obiektywnie,
Scisle przestrzega¢ obowigzujacego prawa i Statutu Uczelni;
wykonywac swoje obowiazki, przy zachowaniu nalezytej rzetelnosci i starannosci, a takze aktywnie
uczestniczy¢ w zyciu uczelni i swojego srodowiska;
10) dbac o dobre imig Uczelni i upowszechniac jej osiagniecia;
11) przestrzega¢ norm etycznych w korzystaniu z dorobku dydaktycznego i organizacyjnego Uczelni;
12) przestrzegac zasad sprawiedliwego podziatu wiasnosci intelektualnej w stosunku do swoich pracownikow i
innych wspdtautorow;
13) by¢ zyczliwym, lecz wymagajacym w stosunku do miodych pracownikéw i dbac o ich rozwdj;
14) powstrzymac sie od uzywania obrazliwego jezyka zarowno w stosunku do podwtadnych, przetozonych, jak i
wspotpracownikow rownorzednego szczebla;
15) tagodzi¢ pojawiajace sie konflikty miedzyludzkie;
16) wszelkie informacje uzyskane w czasie pracy nie wykorzystywac do innych celow niz te, dla ktorych zostaty
im udostepnione;
17) traktowac ludzi sprawiedliwie, szanujac ich poglady oraz sprzeciwiac sig agresiji i probom szkodzenia innym;
18) wymagac od catej spotecznosci akademickiej Uczelni postawy dobrego zachowania oraz kulturainej formy
przedstawiania swoich racji;
19) przeciwstawiac sig agresywnemu postepowaniu studentow, a takze ich niestosownemu zachowaniu sig na
terenie Uczelni i poza nig;
20) sprzeciwiac sie wszelkim przejawom zia i patologii spoteczne;.
M. Standardy etycznego dziatania
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§ 21

W relacjach z interesantami pracownicy:

1) pamietajg o stuzebnym charakterze dziatania administraciji, wyrazajg szacunek do cztowieka i jego sprawy
przez swoje zachowanie i wyglad;

2) sa kompetentni i $wiadomi skutkow podejmowanych decyzji w rozwigzywaniu spraw ludzkich oraz
konsekwenciji im towarzyszacych;

3) $wiadczac ustugi o charakterze publicznym, sg obiektywni, bezstronni i bezinteresowni;

4) w bezposrednim kontakcie z interesantem stuzg mu pomoca, sq kulturalni, uprzejmi i zyczliwi i
komunikatywni;

5) potrafiq zachowat asertywno$¢ w stosunku do petenta, szanujac zaréwno godnosc¢ wiasna, jak i innych

§22
W stosunku do Uczelni pracownicy:
1) sq $wiadomi, ze ich indywidualna praca buduje wizerunek catej Uczelni;
2)  efektywnie i uczciwie wykorzystuja czas pracy i powierzone im przez Uczelnie mienie.



§23

W stosunku do przetozonych wszyscy pracownicy:

1)
2)
3)
4)

okazujg nalezny im szacunek;

sq dyspozycyini i lojalni w granicach przestrzegania prawa i zaleznosci stuzbowej;
uczciwie, rzetelnie i efektywnie wypetniajg powierzone im obowiazki stuzbowe;
sq kreatywni oraz innowacyjni w miare mozliwosci do zajmowanego stanowiska.

§24

W stosunku do podwfadnych przefozeni:

Iv.

szanujg swoich podwtadnych, szanujg ich godno$¢ osobistg;

nie naduzywajg wtadzy wynikajacej z zaleznosci stuzbowej;

podejmujg wszelkie dziatania majace na celu rozwigzywanie konfliktdw pojawiajacych sie w miejscu pracy
w drodze kompromisu, tak, aby nie wptywaty one na organizacije i atmosfere pracy.

gwarantujg swobodng komunikacje z pracownikami;

sq uczciwi, obiektywni i sprawiedliwi.

§25

Wspdipracownicy:

1) maja Swiadomosc, ze pracujg w jednym zespole;

2) we wzajemnych relacjach opierajg sie na szacunku i zyczliwosci, partnerstwie i tolerancii;
3) sagotowi do pomocy innym pracownikom, zwiaszcza nowo przyjetym.

§ 26

Wykonujac swoje obowiazki stuzbowe, wszyscy pracownicy:
1) wykazujq sie wysoka kulturg i wrazliwoscig spoteczna;
) sq ludZzmi otwartymi na $wiat oraz problemy srodowiska lokalnego;
) zachowuijg tajemnice informaciji i stuzbowa;
) majg Swiadomos¢ reprezentowania Uczelni rowniez poza jej siedziba;
)

2
3
4
5) powinni by¢ apolityczni.

Przepisy koncowe
§27

1. Kazdy pracownik Uczelni:

1) ktory w swej ocenie uzna, iz zostat poddany mobbingowi lub innemu nieetycznemu zachowaniu badz
tez jest $wiadkiem takich zachowa¢ migdzy innymi pracownikami, winien zgtosi¢ ten fakt
przetozonemu;

2) ponosi odpowiedzialnosci porzadkowa i dyscyplinama za naruszenie zasad Kodeksu Etyki;

2. Kodeks Etyki bedzie wykorzystany w procesie zarzadzania zasobami ludzkimi Uczelni.
3. Tekst Kodeksu Etyki zostanie umieszczony na tablicy ogloszen.

4.Oryginat Kodeksu Etyki przechowuje Sekcja Spraw Pracowniczych.

5. Przestrzeganie Kodeksu Etycznego powierza sig wszystkim pracownikom Uczelni.

REKTO

dr hab. Roman Engler prof. hadzw.



OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej o§wiadczam, ze
zapoznalem/tam si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki pracownikéw
Miedzynarodowej Akademii Nauk Stosowanych w Lomzy zobowigzuje sie do
przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

--------------------------------------------------------------------------------------

(data) (podpis pracownika)



