Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 13/2013
p.o Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Wolowie z dnia 19.08.2013r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW

POWIATOWEGO URZEDU PRACY
w WOLOWIE

Zasady ogodlne
§1

1. Kodeks Etyki pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Wotowie, zwany dalej Kodeksem
Etyki oparty na podstawowych warto$ciach: prawdzie, uczciwosci, godnosci, lojalnosci,
sprawiedliwos$ci, szacunku — opracowany w formie dokumentu i wdrozony w zycie — stuzy
uporzadkowaniu dotychczas stosowanych zwyczajowo w urzedzie zasad etyki i powszechnie
przyjetych moralnych norm postgpowania.

2.

Ilekro¢ w Kodeksie Etyki jest mowa o:

a)
b)

c)

d)

Urzedzie lub PUP —nalezy rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Wotowie;

Dyrektorze PUP —nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w
Wolowie, a w przypadku jego nieobecnos$ci Zastepcg Dyrektora;

Kodeksie -nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki pracownikéw Powiatowego
Urzgdu Pracy w Wotowie;

Pracowniku, pracowniku samorzgdowym —nalezy przez to rozumie¢ pracownika
zatrudnionego w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wotowie, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko, podstaw¢ nawigzania stosunku pracy, rodzaj i czas trwania umowy o prace
oraz wymiar czasu pracy;

Kliencie/interesancie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng i prawng

(W szczegdlnosci: bezrobotnych, partneréw rynku pracy, organy i jednostki samorzadu
terytorialnego, organy i instytucje rzedowe, instytucje rynku pracy, instytucje dialogu
spotecznego etc.), ktéra zatatwia sprawe lub wspotpracuje z Powiatowym Urzedem Pracy;

3. Kodeks Etyki wyznacza standardy postepowania pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w
Wolowie w zwigzku z wykonywaniem przez nich swoich obowigzkéw stuzbowych.

Wskazane w Kodeksie Etyki zasady 1 wartosci etyczne sg stosowane przez pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Wolowie podczas wypehiania codziennych obowigzkow
stuzbowych.



Wszyscy pracownicy sktadaja oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki (wersja
elektroniczna przestana na stuzbowe skrzynki pracownikow), niezwtocznie po jego wejscie w
zycie. Oswiadczenie dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

Pracownik nowo przyjety sktada oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki
niezwlocznie po zawarciu umowy o pracg. Oswiadczenie dotacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

Zasady szczegotowe

§2

(Zasada praworzadnosci)

Pracownik realizuje swoje obowiazki sumiennie i rzetelnie, zgodnie z zasadg praworzadnosci,
stosujac regulacje, wytyczne i procedury okreslone przepisami prawa powszechnie
obowigzujacego oraz wprowadzone Zarzadzeniami Dyrektora PUP, wykorzystujac w jak
najlepszy sposob swoja wiedz¢ i umiejgtnosci.

Pracownik dazy do peinej znajomosci aktéw prawnych oraz do poznania wszystkich
faktycznych i prawnych okoliczno$ci sprawy.

Pracownik zwraca uwagg na to, aby decyzje dotyczace praw lub interesow podmiotéw
posiadaty podstawe prawna, a ich tre$¢ byla zgodna z obowigzujacymi przepisami prawnymi.
Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik wykorzystuje wytacznie
do celow stuzbowych.

§3

(Zasada niedyskryminowania)

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

W przypadku roznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nierOwne traktowanie bylo
usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wiasciwos$ciami danej sprawy.

Pracownik powinien powstrzymaé si¢ od wszelkiego nieusprawiedliwionego 1 nierownego
traktowania pojedynczych osdb ze wzgledu na ich narodowos$¢, pte¢, rasg, kolor skory,
pochodzenie etniczne lub spoleczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie,
przekonania polityczne lub inne przekonania, przynalezno$¢ do mniejszosci narodowej,
posiadang wlasnos$¢, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.



§ 4

(Zasada wspélmiernosci)

W toku podejmowania decyzji pracownik dazy, aby przyjete dziatania byly wspdtmierne do
obranego celu i wykonywanego zadania

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

W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwage na stosowne wywazenie spraw 0sob
prywatnych i ogélnego interesu publicznego.

§5

(Zakaz naduzywania uprawnien)

. Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzysta¢ wylacznie dla osiggnigcia celéw i zadan
realizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy w Wolowie, dla ktorych uprawnienia te zostaly
mu powierzone.

Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien dla osiggnigcia celéw, dla ktorych brak jest
podstawy prawnej lub ktére nie mogg by¢ uzasadnione interesem publicznym.

Pracownik nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystanie powierzonych mu zasobow w

celach prywatnych.

Pracownik nie ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich do osiagni¢cia korzysci
materialnych lub osobistych — zaréwno w trakcie, jak i po zakonczeniu zatrudnienia.

§6

(Zasada bezstronnosci i niezaleznosci)

Pracownik dziata bezstronnie, niezaleznie i powstrzymuje si¢ od wszelkich arbitralnych
dziatan, ktére moga mie¢ negatywny wplyw na sytuacje pojedynczych osob oraz od
wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego postepowania.

. Na postepowanie pracownikow nie moze mie¢ wptywu interes osobisty lub rodzinny ani tez
presja polityczna. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktorej on lub
bliski cztonek jego rodziny miatby jakikolwiek interes materialny.

Wylaczanie si¢ pracownika z postgpowan, w ktorych zachodzi konflikt interesow nastgpuje na
zasadach okre§lonych w odrgbnych przepisach.

§7
(Zasada obiektywizmu)
W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki i przypisuje
kazdemu z nich nalezne mu znaczenie, nie uwzglednia okolicznos$ci niezwigzanych z dana
sprawa.

Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w pelni posiadang wiedze
1 doswiadczenie. Swoje decyzje 1 ustalenia opiera na ustalonej prawdzie obiektywne;.

§8
(Zasada uczciwosci)

Pracownik dziata bezstronnie, uczciwie i rozsadnie.



§9

(Zasada uprzejmosci)

1. W swoich kontaktach z klientami, innymi instytucjami, do ktérych pracownik zostat
upowazniony oraz wspolpracownikami, pracownik zachowuje si¢ wilasciwie 1 uprzejmie.
Pracownik stara si¢ by¢ mozliwie jak najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na
skierowane do niego pytania mozliwie jak najbardziej wyczerpujaco i doktadnie w zakresie
powierzonych mu obowigzkéw stuzbowych 1 wydanych upowaznien.

2. Jezeli pracownik nie jest witasciwy w danej sprawie, kieruje klienta do pracownika
wlasciwego.

3. W przypadku popelnienia biedu naruszajgcego prawa lub interes pojedynczej osoby
pracownik stara si¢ skorygowa¢ negatywne skutki popetnionego przez siebie btedu w jak
najwlasciwszy sposob.

§10

(Zasada wspoélodpowiedzialnoSci)

1. Pracownik nie boi si¢ podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji,
wiedzgc ze interes publiczny wymaga dziatan rozwaznych ale i skutecznych.
2. Pracownik racjonalnie, oszczednie 1 efektywnie gospodaruje majatkiem PUP i1 $rodkami
publicznymi, bedac gotowy do rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie.
3. Relacje stuzbowe opieraja si¢ na wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku,
pomocy oraz dzieleniu si¢ do$wiadczeniem i wiedza.
4. Pracownik jest zobowigzany do:
a) zachowania lojalnosci w kontaktach ze zwierzchnikami oraz gotowosci do
wykonywania polecen stuzbowych,
b) wspolpracy z innymi urzgdnikami w celu jak najlepszego wykonania powierzonych
zadan,
c) kierowania si¢ obiektywizmem w ocenie wspotpracownikow,

d) dbania o integralnos¢ Srodowiska pracy, chronienia reputacji zawodowej
wspolpracownikow, nie wypowiadania si¢ w sposob krzywdzacy dla nich ani nie
wydawania na ich temat opinii niezgodnych z prawda,

e) dbania o atmosfer¢ sprzyjajacg sprawnemu wykonywania powierzonych zadan,
zapobiegajac napieciom w pracy.

5. Pracownik godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy i poza nim, a Swojg postawg 1 stosownym,
schludnym ubiorem harmonizujacym z powaga urzedu nie powoduje obnizenia  autorytetu i
wiarygodnosci Powiatowego Urzedu Pracy w Wolowie.



Postanowienia koncowe

§11
Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ Kodeksu Etyki 1 kierowac¢ si¢ jego zasadami.

Kadra kierownicza jest zobligowana do biezgcego monitorowania realizacji dyspozycji
zawartych w Kodeksie Etyki przez podlegtych pracownikow oraz propagowania przyjetych

wartosci, postaw 1 zasad etyki zawodowe;.

Pracownik, na skutek nagannej postawy, nieodpowiedniego zachowania w miejscu pracy, jak
1 poza nim naraza si¢ na utrat¢ zaufania niezbednego do wykonywania zadan publicznych,
narusza warto$ci 1 normy okreslone w niniejszym Kodeksie Etyki.

Dyrektor PUP wobec pracownikéw, ktorzy nie przestrzegaja podstawowych obowigzkow
pracowniczych objetych postanowieniami niniejszego Kodeksu Etyki, podejmuje decyzje
odno$nie konsekwencji stuzbowych, a w uzasadnionych przypadkach takze inne czynnosci
przewidziane przepisami prawa.

§12

Pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Wolowie na zataczniku Nr 1. Potwierdzaja pisemnie
zapoznanie si¢ z trescig niniejszego Regulaminu i przekazujg O$wiadczenie do kadr.

§13

Niniejszy Kodeks Etyki jest aktem wewngtrznym PUP w Wolowie i zostanie zamieszczony na
stronie BIP Powiatowego Urzedu Pracy w Wotowie.



Powiatowy Urzad Pracy
w Wotowie

Zatgcznik Nr 1
do Kodeksu Etyki z dnia
19.08.2013 .

Oswiadczam ,ze zapoznatam/em sie z Kodeksem Etyki Powiatowego Urzedu
Pracy w Wotowie

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

( data, imie i nazwisko
pracownika PUP)



