ZARZADZENIE NR40/2019
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SLUPSKU
z dnia {0 grudnia 2019 r.

w sprawie: wprowadzenia ,,Kodeksu etyki pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy

w Shupsku”

Na podstawie § 16 pkt 15 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Stupsku, w zwigzku z art. 68 ust. 2 pkt 5 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. 2019, poz. 869, z pézn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,,Kodeks etyki pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku™, stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Kierownicy komorek organizacyjnych powinni upowszechniaé znajomo$¢ Kodeksu etyki
pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku wérod swoich pracownikéw.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Dziatu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Stupsku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr40/2019
Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy

w Stupsku

z dnia 10 grudnia 2019 1.

Kodeks etyki
pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku

Rozdzial I

Postanowienia wstepne

§1
Ilekro¢ w Kodeksie etyki pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Shupsku jest
mowa o:
1. Dyrektorze Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Stupsku;

Kliencie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna lub prawng, ktéra zalatwia sprawe
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku;

Kodeksie etyki — nalezy przez to rozumieé Kodeks etyki pracownikéw Powiatowego
Urzedu Pracy w Stupsku;

Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Stupsku na podstawie umowy o prace;

Urzgdniku - nalezy przez to rozumieé¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

Urzgdzie — nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowy Urzad Pracy w Stupsku.

§2

. Kodeks etyki stanowi zbior wartosci i zasad, ktérymi powinni sie kierowaé pracownicy

podczas wykonywania zadan w ramach obowigzkéw stuzbowych.
Celem Kodeksu etyki jest poprawa standardow $wiadczonych ustug oraz zwiekszenie
zaufania klientow do Urzedu.

. Normy Kodeksu etyki naruszajg Pracownicy Urzedu, ktérzy swoim postepowaniem,

zarOwno w miejscu pracy, jak i poza nim, stwarzaja ryzyko utraty zaufania niezbednego
do wykonywania zadan publicznych.

Pracownik Urzedu obowigzany jest do przestrzegania przepiséw Kodeksu etyki oraz do
postepowania zgodnego z Europejskim Kodeksem Dobrej Administracji, przyjetym
przez Parlament Europejski w dniu 6 wrzesnia 2001 r.

§ 3

. Pracownicy Urzedu dzialajg zgodnie z zasadg praworzadnosci, stosujac uregulowania

i procedury okre$lone przepisami obowigzujgcego prawa.




Pracownicy przedkladaja dobro publiczne nad wilasne interesy, majac zawsze na
wzgledzie stuzebny charakter pracy, wykonywanej z poszanowaniem godnosci innych
i poczuciem godnosci wiasne;j.

. Pracownicy dbajg o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

. Pracownicy pamigtajg, ze swojg postawa, dziataniami i decyzjami wspottworza
wizerunek Urzedu.

. Kadra kierownicza Urzedu odpowiada za biezaca kontrole przestrzegania wartosci
etycznych przez podlegtych pracownikdw.

Przepisy Kodeksu etyki narusza pracownik, ktéry swoim zachowaniem badz to
W miejscu pracy, badz to poza nim ryzykuje utrate zaufania publicznego niezbednego
dla wiasciwego petnienia funkcji pracownika samorzadowego.

§ 4

. Pracownik skfada oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem etyki niezwltocznie po
nawigzaniu stosunku pracy. O$wiadczenie zatacza sie do akt pracowniczych.
Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie w dniu wejscia w zycie niniejszego Kodeksu etyki
sktadajg o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z nim. Os$wiadczenie zalgcza sie do akt
pracowniczych.

Wzér o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig Kodeksu etyki stanowi
zalacznik do Kodeksu etyki.

Rozdzial IT
Zasady post¢powania pracownikow

§5

. Pracownik jest obowigzany na biezaco uzupelnia¢ swoja wiedze dotyczaca zmian
w obowigzujgcym stanie prawnym tak, by zagwarantowaé zgodno$¢ wykonywanych
czynnosci stuzbowych z aktualng literg prawa.

Pracownik swoje rozstrzygnigcia opiera na doktadnych i prawidlowych ustaleniach
stanu faktycznego i prawnego, a pozyskane w toku postepowania informacje
wykorzystuje wyltacznie do celow stuzbowych

§6

. Pracownik w czasie wykonywania swoich obowigzkéw jest bezinteresowny
i bezstronny.

. Pracownik nie podejmuje zadnej dziatalnosci pozostajacej w sprzecznosci z jego
obowigzkami pracowniczymi.

. Pracownik nie uczestniczy w podejmowaniu rozstrzygnie¢ w sprawach, w ktérych ma
bezposredni lub posredni interes osobisty. Zasady wylgczenia sie pracownika
z postgpowan, w ktorych zachodzi konflikt interesow, okreslajg odrebne przepisy.

. Pracownik nie ulega wptywom i naciskom politycznym, ktére mogg prowadzié do
dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym oraz nie narzuca innym
swoich pogladéw politycznych.
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. Pracownik nie moze czyni¢ osobistego uzytku z uprzywilejowanego dostepu do
informacji.

Pracownik nie moze przyjmowa¢ lub przekazywaé jakichkolwiek podarunkéw,
pozyczek, wynagrodzen lub innych korzysci w zamian za uczynienie lub zaniechanie.

§7

Pracownik wykonuje swoje obowigzki sumiennie i rzetelnie, dokladajgc nalezytej
starannosci przy kazdej czynnosci, jaka wykonuje w zakresie swoich obowigzkdow.
Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ stuzbowe polecenia przetozonego, o ile nie sg
one sprzeczne z prawem.
W celu zapewnienia obiektywnosci podejmowanych decyzji pracownik ma obowigzek:
1) udostgpnia¢ wszelkie informacje dotyczace wnoszonych spraw, o ile jest to
zgodne z przepisami prawa;
2) informowa¢ zainteresowanych, na kazdym etapie decyzyjnym, o postepach
w sprawie oraz umozliwia¢ wnoszenie dodatkowych informacji, majacych
wplyw na jej rozstrzygniecie;
3) konsultowaé ze wspodtpracownikami i zwierzchnikami decyzje wymagajace
rozstrzygnig¢ niekonwencjonalnych, trudnych lub budzacych kontrowersje;
4) wyjasnia¢ stronom zasadno$¢ przestanek, ktorymi kieruje sie przy zatatwianiu
sprawy.

§8

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbows i dyscyplinarng za czynnos$ci, ktorych
dokonuje w ramach wykonywanej pracy.

. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomyiki, jest zobowigzany poinformowac¢ o tym na pismie
swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia
polecenia pracownik jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac jednoczes$nie
Dyrektora Urzedu.

. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popehienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami,
o czym niezwlocznie informuje Dyrektora Urzedu.

§9

. Dziatalno$¢ administracji publicznej jest jawna, chyba ze jawnos¢ ta jest ograniczona
przepisami prawa powszechnie obowigzujacego.

. Pracownik jest obowigzany do udzielenia rzetelnej, wyczerpujacej informacji
dotyczacej prowadzonej przez niego sprawy, jak i do udostepnienia akt sprawy
w zakresie przewidzianym ustawami.

Pracownik jest obowigzany do zachowania tajemnicy stuzbowej i panstwowej
w zakresie przewidzianym ustawami.




§ 10

. Pracownik powinien by¢ zatrudniany, awansowany i wynagradzany w oparciu
o przestanki merytoryczne: wiedze, umiejetnosci praktyczne i do$wiadczenie
zawodowe.

Pracownik powinien stale poszerza¢ kwalifikacje do pracy na danym stanowisku
poprzez nabywanie wiedzy i umiejetnosci niezbgdnych do wlasciwego wykonywania
obowigzkow.

§ 11

W trakcie przyjmowania wnioskow, w toku postepowania oraz przy podejmowaniu
decyzji pracownik przestrzega zasady rownego traktowania stron. Pojedyncze podmioty
znajdujace si¢ w takiej samej sytuacji sg traktowane w porownywalny sposob.
Pracownik nie dyskryminuje i nie wyroznia pojedynczych oséb ze wzgledu na ich
narodowos¢, pte¢, rase, kolor skory, pochodzenie etniczne lub spoteczne, jezyk, religie
lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania, posiadang wlasno$é,
urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.

Przy rozpatrywaniu spraw pracownik nie moze okazywaé specjalnych wzgledow
bliskim i znajomym.

. Pracownik powinien przeciwstawiaé si¢ praktykom dyskryminujacym jakgkolwiek
osobe, czy grupe osob.

Spotkania stuzbowe z klientami Urzedu powinny byé prowadzone wyltacznie w
siedzibie Urzedu.

Zalatwianie spraw spornych oraz przeprowadzanie czynnosci kontrolnych musi
odbywac¢ sie w obecnosci pracownika oraz innego pracownika Urzedu nie zwigzanego
Ze sprawa.

O wszelkich podejmowanych przez klientow Urzedu probach zachowan korupcyjnych
pracownicy muszg informowa¢ bezposrednich przetozonych.

§12

. Pracownik swoim zachowaniem, kulturg osobistg i odpowiednim ubiorem gwarantuje
zachowanie godnosci urzedu.

Pracownik powinien wykazywaé powsciggliwos¢ i rozwage w wypowiadaniu
pogladéw na temat pracy Urzedu.

. Pracownik dba o wlasny wyglad zewnetrzny odpowiadajgcy powadze i okoliczno$ciom
wykonywanej pracy, jest schludny i dba o estetyke swojego miejsca pracy.

Pracownik postuguje si¢ jezykiem poprawnym, czystym i zrozumiatym dla interesanta,
nie uzywa wulgaryzmow i okreslen kolokwialnych.

W razie popelnienia btedu pracownik doktada wszelkich staran aby zniwelowaé jego
skutki.




Rozdzial ITI

Przepisy koncowe

§ 13

Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania norm prawnych, etycznych
1 moralnych, w tym zawartych w Kodeksie etyki oraz kierowania si¢ jego zasadami.

§ 14

Kadra kierownicza jest zobligowana do biezacego monitorowania realizacji dyspozycji
wynikajacych z Kodeksu etyki przez podleglych pracownikéw oraz propagowania przyjetych
wartosci, postaw i zasad etyki zawodowe;.

§15

1. Dyrektor Urzedu wobec pracownikdéw, ktorzy nie przestrzegaja podstawowych
obowigzkéw pracowniczych objetych postanowieniami niniejszego Kodeksu etyki
podejmuje decyzje, co do konsekwencji stuzbowych, a w uzasadnionych przypadkach
takze inne czynnosci przewidziane przepisami prawa.

2. Decyzje lub czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, znajdujg odzwierciedlenie w ocenie
okresowej pracownika samorzadowego, dokonywanej zgodnie z obowigzujgcymi
w Urzedzie regulacjami.
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Zalacznik
do Kodeksu etyki

Stupsk, dnia coox «x o sbensmsnss svsnmn

(stanowisko)

Oswiadczenie

Uprzedzona/y* o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej o$wiadczam, ze
zapoznalam/em* si¢ z postanowieniami Kodeksu etyki pracownikow Powiatowego Urzedu
Pracy w Stupsku i zobowiazuje¢ si¢ do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

(podpis pracownika)

*niewlasciwe skreslié




