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ZARZĄDZENIE nr  45/2011

Rektora Uniwersytetu Opolskiego
z dnia   23 grudnia  2011 r.

w sprawie:  wprowadzenia „Kodeksu Etyki pracowników niebędących nauczycielami akademickimi w Uniwersytecie Opolskim”

Na podstawie postanowień art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyższym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 ze zm.) oraz § 38 Statutu Uniwersytetu Opolskiego  zarządzam, co następuje:

§ 1

Z dniem 1 stycznia 2012 r. wprowadza się w Uniwersytecie Opolskim „Kodeks Etyki pracowników niebędących nauczycielami akademickimi w Uniwersytecie Opolskim” zwanym dalej „Kodeksem Etyki”, który stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2

1. Zobowiązuje się kierowników jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Opolskiego do zapoznania podległych pracowników niebędących nauczycielami akademickimi z „Kodeksem etyki” oraz do nadzoru nad przestrzeganiem przez te osoby postanowień ww. Kodeksu. 

2. Oświadczenia o zapoznaniu się z „Kodeksem Etyki” złożone przez osoby wymienione w ust. 1, kierownik jednostki organizacyjnej przekazuje do Działu Spraw Pracowniczych celem umieszczenia w aktach pracowniczych w terminie do 31 marca 2012 r.

3. Stażystów i praktykantów Uniwersytetu Opolskiego z „Kodeksem Etyki” zapoznaje kierownik jednostki organizacyjnej, w której ta osoba odbywa staż lub praktykę. Złożone przez nich oświadczenia o zapoznaniu się z „Kodeksem Etyki” pozostają w jednostce organizacyjnej.

4. Wszystkich nowozatrudnionych pracowników niebędących nauczycielami akademickimi  w Uniwersytecie Opolskim  z „Kodeksem Etyki” zapoznaje Dział Spraw Pracowniczych i pobiera od nich oświadczenie o zapoznaniu się z „Kodeksem Etyki”.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik do zarządzenia nr 45/2011

 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 23 .12.2011 r.
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KODEKS ETYKI PRACOWNIKÓW 

NIEBĘDĄCYCH NAUCZYCIELAMI AKADEMICKIMI UNIWERSYTETU OPOLSKIEGO

Artykuł 1. Przepisy ogólne

1. Ilekroć w Kodeksie mowa jest o pracownikach oznacza to pracowników niebędących nauczycielami akademickimi Uniwersytetu Opolskiego

2. Administracja Uniwersytetu Opolskiego - działając w oparciu o Ustawę z dnia 27 lipca 2005r. Prawo o szkolnictwie wyższym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 z późn. zm.), ogólnie obowiązujące przepisy prawne, uchwały senatu, zarządzenia rektora, zarządzenia i decyzje kanclerza oraz regulamin organizacyjny - poprzez właściwe prowadzenie spraw administracyjnych, gospodarczych, technicznych i finansowych zapewnia odpowiednie warunki do realizacji podstawowych zadań i celów dla jakich Uniwersytet jest powołany.

3. Kodeks Etyki pracowników Uniwersytetu Opolskiego określa standardy zachowań etycznych, sposób postępowania i zachowania pracowników w związku z wykonywaniem przez nich obowiązków służbowych w Uniwersytecie.

4. Stosowanie Kodeksu Etyki przez pracowników Uniwersytetu:


a. sprzyja realizacji celów Uniwersytetu Opolskiego,

b. przyczyni się do promowania zasad etycznego postępowania,

c. przyczyni się do praworządnego i etycznego działania pracowników, 

d. przyczyni się do tworzenia przyjaznego środowiska pracy i życzliwej obsługi  interesantów prowadząc do pogłębienia wzajemnego zaufania,

e. wpłynie na podniesienie poziomu współpracy pracowników z interesantami.

Artykuł 2. Rzeczowy zakres obowiązywania
1. Kodeks Etyki określa standardy etycznych zachowań pracowników Uczelni -  rozumianych jako pracownicy niebędący nauczycielami akademickimi - w ramach realizacji obowiązków służbowych.

2. Kodeks Etyki stanowi zbiór zasad i wartości etyczno-moralnych stanowiących wzorzec postępowania pracowników Uniwersytetu w codziennej pracy.

Artykuł 3. Podmiotowy zakres obowiązywania

1. Kodeks Etyki obowiązuje wszystkich pracowników Uniwersytetu oraz stosuje się go odpowiednio do stażystów i praktykantów Uczelni.

2. Wszyscy pracownicy, o których mowa w punkcie 1 niniejszego artykułu, składają oświadczenie o zapoznaniu się z Kodeksem Etyki (stanowiące załącznik do Kodeksu) z tym, że nowo zatrudniani pracownicy mają obowiązek złożenia oświadczenia, o którym mowa powyżej, przed rozpoczęciem świadczenia pracy.

3. Przestrzeganie Kodeksu Etyki jest obowiązkiem pracownika mającym na celu przestrzeganie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego.

Artykuł 4. Zasady postępowania pracowników Uniwersytetu Opolskiego
1. Źródłem zasad postępowania pracowników Uczelni są poniżej wymienione zasady fundamentalne opisane w Kodeksie ”Dobre praktyki w szkołach wyższych” przyjętym przez Senat Uniwersytetu Opolskiego uchwałą nr 53/2005-2008 oraz zasady lojalności, ochrony zasobów i danych, obiektywizmu i bezstronności, godnej reprezentacji Uczelni, uprzejmości i kultury osobistej.

2. Pracownicy Uniwersytetu w swojej działalności kierują się zasadą poszanowania godności i tolerancji w stosunku do każdego człowieka, a zasady wzajemnego traktowania się pracowników Uniwersytetu warunkują sprawne i zgodne z misją działanie Uczelni. 

3. Pracownicy wyrażają szacunek dla narodowości, rasy, religii, orientacji politycznej i seksualnej wszystkich swoich współpracowników i interesantów.

4. Pracownicy Uniwersytetu, zgodnie z zasadami legalizmu i przejrzystości przyjętymi przez Senat w Kodeksie „Dobre praktyki w szkołach wyższych”, przestrzegają prawa oraz kształtują kulturę jego poszanowania. Dla uniknięcia kumoterstwa, korupcji i innych przypadków nadużywania pozycji lub stanowiska wszelkie procedury związane z realizacją zadań pracowników wykonywane są w sposób jawny i sprawiedliwy.

5. W Uniwersytecie obowiązuje zasada kreatywności, wyrażająca się w podejmowaniu inicjatyw zmierzających do zapewnienia warunków realizacji podstawowych celów Uniwersytetu oraz jego rozwoju.

6. Pracownicy szczebli kierowniczych, kierując się zasadą subsydiarności opisaną w Kodeksie „Dobre praktyki w szkołach wyższych”, respektują kompetencje i inicjatywy podległych pracowników. Ponadto, zasada ta nakłada na wszystkich obowiązek przestrzegania drogi służbowej w załatwianiu spraw, zawsze z zachowaniem prawa do drogi odwoławczej przy rozstrzyganiu kwestii spornych.

7. Zasada lojalności.

Pracownik Uniwersytetu, wykazując lojalność wobec Uczelni, gotowy jest do realizacji poleceń służbowych w zgodności z prawem. Nie przekazuje na zewnątrz Uczelni informacji służbowych bez upoważnienia do udzielenia informacji publicznej. Nie wyraża opinii, które mogą zaszkodzić pozytywnemu wizerunkowi Uniwersytetu.

8. Zasada ochrony zasobów i danych

Pracownik wykazuje dbałość o mienie i środki publiczne będące w dyspozycji Uniwersytetu podejmując dostępne działania zmierzające do racjonalnego wykorzystania i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub marnotrawstwem.

9. Zasada ochrony danych
Pracownik Uczelni wykazuje dbałość o dane będące w dyspozycji Uniwersytetu podejmując dostępne działania zmierzające do ich wykorzystania jedynie w sposób zgodny z obowiązującym prawem.

10. Zasada obiektywizmu i bezstronności

Pracownicy Uniwersytetu zachowują obiektywizm i bezstronność w ocenie i przekazywaniu informacji, a przy formułowaniu opinii nie kierują się własnym interesem ale dobrem Uczelni.

11. Zasada godnej reprezentacji Uniwersytetu, uprzejmości i kultury osobistej.

a.) Pracownik Uniwersytetu reprezentuje Uczelnię, swoją postawą wpływając na jej wizerunek. Wobec powyższego jego zachowanie w odniesieniu do interesantów, współpracowników, przełożonych i podwładnych, zarówno wewnątrz jak i na zewnątrz Uniwersytetu, powinno być odpowiedzialne, uprzejme i kulturalne.

b.) Pracownik Uniwersytetu, w miejscu pracy i poza nim, zachowuje się z godnością,  swoją postawą nie naruszając porządku prawnego co prowadziłoby do obniżenia  autorytetu i wiarygodności Uczelni.

c.) Pracownik Uniwersytetu jako nieetyczną uznaje  arogancką krytykę współpracowników, podwładnych, przełożonych i studentów.

Artykuł 5. Pożądana postawa pracowników 

Każda osoba zaliczana do grupy pracowników Uniwersytetu powinna:

- swą postawą, zachowaniem i słowem przyczyniać się do realizacji misji Uniwersytetu,

- mieć świadomość, że jej działania powinny się przyczyniać do rozpowszechniania dobrego imienia Uniwersytetu Opolskiego w społeczeństwie,

- współpracować z innymi członkami wspólnoty akademickiej w celu podwyższania jakości usług świadczonych przez Uczelnię,

- w stosunku do innych członków społeczności akademickiej oraz pozostałych osób przestrzegać ogólnie przyjętych form grzecznościowych w kontaktach bezpośrednich i korespondencji,

- pamiętać, iż schludny i estetyczny wygląd stanowi ważny element w kontaktach z interesantami i personelem Uczelni,

- dbać o ład i porządek na swoim stanowisku pracy,

- w pełni wykorzystywać posiadane umiejętności i kwalifikacje w interesie Uniwersytetu,

- zwracać szczególną uwagę na postępowanie własne i innych członków wspólnoty akademickiej, by uchronić Uniwersytet przed jakimikolwiek stratami i nadużyciami,

- odmawiać przyjmowania niezgodnych z prawem lub etyką korzyści materialnych i niematerialnych,

- przestrzegać zasad zawartych w Kodeksie.

Artykuł 6. Wzorce postępowania pracowników 

Pracownicy Uniwersytetu Opolskiego powinni charakteryzować się określonymi cechami:

- właściwie wykorzystywać czas pracy,

- dbać o swój wizerunek, 

- wykonywać terminowo powierzane im zadania,

- stale podnosić swoje kwalifikacje i umiejętności, by móc jak najlepiej wykonywać powierzane im obowiązki,

- cechować się wysokim poziomem kultury osobistej,

- w swych działaniach zachowywać się uprzejmie, taktownie i z wyczuciem,

- być lojalni i uczciwi w stosunku do interesantów, przełożonych, podwładnych oraz współpracowników,

- do powierzonych spraw zawodowych podchodzić bezstronnie i obiektywnie,

- wykonywać swoje zadania z należytą starannością.

KLUCZOWE WARTOŚCI PRACOWNIKA UNIWERSYTETU OPOLSKIEGO NIEBĘDĄCEGO NAUCZYCIELEM AKADEMICKIM 
ODPOWIEDZIALNOŚĆ

- Odpowiadam za swoje działania oraz działania podległego mi zespołu.

- Nie daję obietnic bez pokrycia.

- Dotrzymuję danego słowa.

PROFESJONALIZM

- Chcę być ekspertem w swojej dziedzinie.

- Dążę do najwyższej jakości swojej pracy.

- Szanuję współpracowników i interesantów, niezależnie od ich stanowiska.

- Podnoszę swoje kwalifikacje.

UCZCIWOŚĆ
- Postępuję uczciwie wobec siebie i innych.

- Swoje zdanie wyrażam otwarcie.

- Szanuję mienie Uniwersytetu.

WSPÓŁPRACA
- Współdziałam z innymi dla dobra Uniwersytetu.

- W jasny sposób komunikuję się z innymi.

- Doradzam innym jak rozwiązać problemy związane z realizacją ich zadań.

- Jestem otwarty na konstruktywną krytykę.

KONSEKWENCJE W DĄŻENIU DO CELU

- Swoje zadania realizuję sumiennie.

- Z determinacją dążę do osiągnięcia celu.

- Jestem zaangażowany w swoją pracę.

- Zadaję pytania gdy mam wątpliwości.

     Załącznik do Kodeksu Etyki 

pracowników Uniwersytetu Opolskiego

 (pieczęć Uczelni)

……………………………………

(Imię i nazwisko)

……………………………………

(jednostka organizacyjna UO)

[image: image3.png]



OŚWIADCZENIE

Uprzedzona/y o odpowiedzialności porządkowej i dyscyplinarnej oświadczam, że zapoznałam/em się z „Kodeksem Etyki pracowników niebędących nauczycielami akademickimi Uniwersytetu Opolskiego” i zobowiązuję się do przestrzegania zasad z niego wynikających.

Opole, dnia ……/……./20…. r. 



……………………………..

(podpis pracownika)

