PORADNIK ETYKI SGH

Poradnik etyki SGH moze by¢ uzupetniany przez wszystkich
pracownikow SGH przyktadami sposobdw postepowania
i dobrymi praktykami z naszej codziennej pracy.

Propozycje przyktadow sposobdw postepowania i dobrych
praktyk mozna takze zgtaszac do rzecznika etyki osobiscie
(spotkanie/e-mail) lub anonimowo (skrzynka kontaktowa).

Skréty zastosowane w Poradniku etyki SGH oznaczajg
grupy pracownicze, ktorych dotyczg poszczegbline
przyktady sposobdw postepowania:

(W)  wszyscy pracownicy,

(Z)  zarzadzajacy,

(ND) pracownicy naukowo-dydaktyczni,
(A)  pracownicy administracyjni i obstugi.



PROFESJONALIZM

Przyktady sposobéw postepowania

(W) Korzystamy z oferowanych przez uczelnie mozliwosci podnoszenia
kompetencji (szkolenia, wymiany, staze, zasoby biblioteczne, programy
komputerowe itd.).

(W) Zapoznajemy sie na biezgco z regulacjami wewnetrznymi

i zewnetrznymi oraz prasg fachowg dotyczgcymi pracy.

(W) Staramy sie, by nasze zachowania zaréwno w uczelni, jak i poza nig
byty zawsze w granicach dobrych obyczajow.

(W) Zgtaszamy pomysty na nowe rozwigzania, udoskonalenia i szukamy
mozliwosci ich wdrozenia.

(W) Gdy uwazamy, ze dana decyzja zostata podjeta na podstawie

pozamerytorycznych przestanek, wéwczas przedstawiamy odwaznie



petng, racjonalng argumentacje za jej zmiana.

(W) Staramy sie jasno, precyzyjnie i kompetentnie przedstawiac oraz
uzasadniac swoje stanowisko.

(W) Nie podejmujemy dziatan kolidujgcych z obowigzkami stuzbowymi

i jakoscig pracy w uczelni.

(W) Rozliczamy sie ze swojej pracy.

(W) Dokumentacje zwigzang z realizowanymi zadaniami

(np.: sprawozdania, wnioski, rozliczenia) wypetniamy doktadnie i zgodnie
z prawdg, w wyznaczonym terminie.

(W) Niezwtocznie odpowiadamy na pisma, e-maile, telefony zwigzane

z pracg zawodowg na SGH.

(W) Nie zawodzimy zaufania, jakie poktadajg w nas zwierzchnicy,
wspolnota akademicka i spoteczenstwo.

(W) Staramy sie, wykonujgc obowigzki stuzbowe, nie kierowac sie
emocjami, zachowujemy dystans, podejmujemy wiasciwe decyzje
niezaleznie od okolicznosci, roli zawodowej i pracy.

(Z) Przestrzegamy ustalonych zasad dotyczgcych przydziatu zaje¢, dbajac
o ich sprawiedliwe roztozenie.

(ND) Trzymamy sie zasad rzetelnosci naukowej w prowadzeniu badan.
(ND) Solidnie przygotowujemy sie do zaje¢, udoskonalamy materiaty
dydaktyczne, Sledzgc najnowsze badania i publikacje.

(ND) Prowadzimy zajecia zgodnie z ustaleniami, przestrzegajgc wymiaru
i terminow zaje¢ oraz konsultacji, jak rowniez ustalonych zasad zaliczenia
przedmiotow.

(ND) Nie przyjmujemy prac dyplomowych niespetniajgcych standardéw

rzetelnego opracowania.



(A) Zapewniamy sprawng i kompleksowg obstuge administracyjna, w tym
projektéw realizowanych w uczelni.
(A) Zapewniamy dziatania najwyzszej jakosci w zakresie obstugi,

przyczyniajgce sie do jak najlepszego funkcjonowania uczelni.

Dobre praktyki
Jako przetozeni wyciggamy konsekwencje stuzbowe wobec 0so6b, ktore nie
wykonujg swoich obowigzkdw, a jako pracownicy staramy sie byc¢ zawsze:

kompetentni, niezawodni i podnosic¢ swoje kwalifikacje.



WSPOLPRACA

Przyktady sposob6éw postepowania

(W) Realizujemy wspolne projekty z organizacjami i instytucjami.

(W) Dbamy o to, by nasza aktywnos¢ zawodowa poza uczelnig

i uczestnictwo w réznego rodzaju gremiach stuzyty dobremu imieniu SGH.
(W) Swoimi wypowiedziami, postawg i zachowaniem godnie
reprezentujemy uczelnie w miejscu pracy i poza nim.

(W) Jesli nie przedstawiamy w wypowiedziach stanowiska SGH, to
powinno byc¢ to zaznaczone.

(W) Pracujac zespotowo, wywigzujemy sie ze swojej czesci zadan.

(W) Kiedy ktos trafia do nas ze sprawag, ktéra nie lezy w zakresie naszych
kompetencji, i osobiscie nie mozemy pomaoc, wskazmy wiasciwg osobe.

(W) Przed planowang nieobecnoscig zawsze informujemy o tym



wspotpracownikéw i uzgadniamy zastepstwo w celu zakonczenia
rozpoczetych zadan.

(W) Organizujgc spotkanie, wyznaczamy taki termin, by byt on dogodny
dla wszystkich.

(Z) Wszelkie dziatania powodujgce istotne zmiany w uczelni konsultujemy
w miare mozliwosci ze wszystkimi zainteresowanymi.

(Z) Jako przetozeni stosujemy partycypacyjny, a nie autorytarny styl
kierowania.

(Z) Staramy sie by¢ otwarci na zgtaszane pomysty i problemy.

(Z) Wspieramy relacje mentorskie, polegajace na dzieleniu sie

swoim doswiadczeniem z innymi w celu ich rozwoju osobowego

i zawodowego.

(Z) W ramach jednostki regularnie sie spotykamy, dyskutujgc nad
biezgcymi sprawami i realizowanymi zadaniami.

(ND) Oferte dydaktyczng przygotowujemy w ramach szerokiej dyskusji
wewnatrz jednostek uczelni i miedzy nimi.

(ND) Wyniki badan statutowych jednostki sg efektem pracy catego
zespotu, a nie pojedynczego pracownika.

(A) Wspieramy pracownikow naukowo-dydaktycznych we wiasciwym

wypetnianiu obowigzkéw administracyjnych.

Dobre praktyki
Mozliwosc zadania anonimowego pytania rektorowi przez Serwis

informacyjny rektora SGH (http://rektor.sgh.waw.pl).



Szkoty Gtéwnej Handlowej w Warszawie




UCZCIWOSC

Przyktady sposob6éw postepowania

(W) Nie realizujemy zewnetrznych zlecen oraz zadan spoza zakresu
danego stanowiska w godzinach pracy, jak réwniez z wykorzystaniem
urzadzen i sprzetow nalezgcych do uczelni.

(W) Ujawniamy relacje rodzinne, przyjacielskie lub inne, ktére moga
wptynac na dokonywane przez nas wybory, i w takich przypadkach
powstrzymujemy sie od podejmowania decyz;ji.

(W) Nie przedstawiamy pomystéw i dokonan innych pracownikéw jako
wiasnych.

(W) Przestrzegamy ustalen stownych, telefonicznych tak samo jak
pisemnych.

(W) Unikamy dawania i przyjmowania prezentow, akceptujemy tylko te



Zwyczajowo przyjete o nieznacznej wartosci.

(Z) Przy rekrutacji, zakupach i wyborze dostawcow kierujemy sie
interesem uczelni, dokonujgc wyboru na podstawie przestanek
merytorycznych.

(Z) Zatrudniajgc i awansujgc pracownikéw, kierujemy sie wytgcznie
kompetencjami danej osoby.

(Z) Stosujemy jednolite kryteria i procedury awansowe dla
poszczegodlnych grup pracownikow.

(Z) Jako przetozeni nie dopisujemy sie do opracowania naszego
pracownika.

(ND) Zadna forma plagiatu nie jest dopuszczalna.

(ND) W artykule przygotowanym zespotowo wyraznie okreslamy, co jest
wkitadem poszczegdlnych autorow.

(ND) Przestrzegamy zasad zapisywania sie studentéw na zajecia.

(ND) Nie wydajemy ocen pozytywnych studentom, ktorzy nie potwierdzili
uzyskania zaktadanych efektéw uczenia sie.

(ND) Nie akceptujemy korzystania z niedopuszczalnych form pomocy na
kolokwiach czy egzaminach.

(ND) Nie wykorzystujemy materiatow przygotowanych na potrzeby SGH

w innych miejscach pracy.

Dobre praktyki
Wskazujemy mozliwosci lepszych rozwiqzan, szczegolnie gdy przyczyniajq sie

one do zaoszczedzenia srodkow uczelni.



Poradnik etyki
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SZACUNEK

Przyktady sposobéw postepowania

(W) Do wszystkich zwracamy sie grzecznie i uprzejmie, niezaleznie od
posiadanego tytutu bgdz stopnia naukowego, zajmowanego w hierarchii
stanowiska.

(W) Opinie, prosby i polecenia wyrazamy w spos6b wolny od stéw

i czyndw oniesmielajgcych, ranigcych, agresywnych, uwtaczajgcych czy
w inny sposéb niewtasciwych.

(W) Nie traktujemy innych przedmiotowo, instrumentalnie.

(W) Nie ujawniamy i nie wykorzystujemy informacji przekazanych nam
w zaufaniu.

(W) Informacje i dane traktujemy odpowiedzialnie - postugujemy sie nimi

z zachowaniem srodkéw nalezytej ostroznosci i zgodnie z obowigzujgcymi



przepisami.

(W) Odpowiednio zabezpieczamy przed zniszczeniem lub kradziezag
powierzone nam sprzety i dbamy o ich dobry stan.

(W) Zostawiamy sprzety i miejsca uzytkowane wspolnie w takim stanie,
w jakim chcielibySmy je zastac.

(W) Stosujemy rozwigzania z zakresu zielonego biura, np.: drukujemy
dwustronnie wytgcznie niezbedne materiaty i dokumenty, wytgczamy
nieuzywane urzadzenia i Swiatto, segregujemy odpady.

(W) Dbamy o porzadek w miejscu pracy.

(Z) Nie faworyzujemy nikogo. Zwalczamy nepotyzm.

(Z) Proporcjonalnie rozktadamy obowigzki wsrdd pracownikow.

(Z) Poza wyjatkowymi sytuacjami nie zgdamy od swoich pracownikow
pracy w nadgodzinach lub w dniach wolnych od pracy.

(Z) Nie plotkujemy i zwracamy uwage innym w takiej sytuacji.

(ND) Edukujemy studentéw oraz pracownikdéw na temat

zrébwnowazonego rozwoju i spotecznej odpowiedzialnosci organizacji.

Dobre praktyki
Uktadajgc plan zajec, uwzgledniamy terminy swiqt religijnych.

Usmiechamy sie do siebie.



Szkoty Gtéwnej Handlowej w Warszawie




PRAWDA

Przyktady sposobéw postepowania

(W) Odwaznie sprzeciwiamy sie pogladom niezgodnym z wiedzg
naukowg, majgcym charakter propagandowy bgdz nacechowanym
uprzedzeniem.

(W) W swoich wypowiedziach wyraznie oddzielamy obiektywne fakty
od subiektywnych sadéw, niepotwierdzonych przypuszczen czy
niezweryfikowanych zatozen.

(W) Przyznajemy sie do niewiedzy, pozniej jg uzupetniajac.

(W) Przyznajemy sie do btedow oraz zaniedban i naprawiamy je.

(W) Ponosimy konsekwencje swoich dziatan.

(W) Wystepujemy w obronie 0séb i grup zawodowych, ktére potrzebujg

pomocy.



(Z) Nie krytykujemy sie publicznie i w ztych intencjach.
(ND) Rzetelnie upowszechniamy w spoteczenstwie informacje
o0 osiggnieciach nauki.

(ND) Piszemy recenzje merytoryczne, a nie ,grzecznosciowe”.

Dobre praktyki
Dementujemy nieprawdziwe informacje, zwtaszcza gdy dotyczq one uczelni

i godzq w jej dobre imie.



to szczere i odwazne postepowanie

PROFESJONALIZM ...

rozumiemy jako oparte na ciaglym
rozwoju, wysokiej jakosci
odpowiedzialne
dziatanie.

WSPOLPRACA

to budowanie dobrych reladji opartych

PRAWDA

w zgodzie z faktami oraz na zaufaniu i wzajemnym wsparciu,
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rozumiemy jako zyczliwe, godne oznacza transparentne i sprawiedliwe
irwnetraktowanieoraz ., postepowanie zgodne z powszechnie
zachowywanie poufnogci. Tt teeseaeeaassensectt"’ przyjetymi w spoteczeristwie

zasadami.

Szkota Gtéwna Handlowa
w Warszawie

al. Niepodlegtosci 162
02-554 Warszawa

rzecznik.etyki@sgh.waw.pl

www.sgh.waw.pl/kodeks_etyki



