Zarzadzenie Nr 13/2018
Dyrektora Powiatowego Urze¢du Pracy w Walczu
z dnia 09 pazdziernika 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Walczu

Na podstawie art. 68 ust.2 pkt.5 ustawy z dnia 27.07.2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz.U. z 2017 r. poz.2077 z pbézn.zm.) i § 15 ust.1 pkt.11 Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy oraz majac na uwadze potrzeb¢ przestrzegania i promowania
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Walczu zasad etycznego postepowania zarzadza sig, co
nastepuje:

§1
1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Kodeks Etyki w brzmieniu stanowigcym zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.
2. Zobowiazuje sie¢ wszystkich pracownikéw Urzedu do bezwglgdnego stosowania zasad
okreslonych w Kodeksie.

§2
Wykonanie  zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu  Organizacyjno-
Administracyjnego.

§3
Uchyla sie Zarzadzenie nr 4/2010 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Walczu z dnia

12 lipca 2010 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikow Powiatowego Urzedu
Pracy w Walczu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zrzadzenia nr 13/2018
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Walczu

z dnia 09 pazdziernika 2018 r.

| KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W WALCZU

§1

WSTEP

Kodeks Etyki stanowi zbiér podstawowych wartosci i zasad, ktorymi powinni kierowac
si¢ pracownicy publicznych shuzb zatrudnienia podczas wykonywania zdan shuzbowych w
siedzibie Urzedu i poza nia. Etyka dzialania Urzedu i urzednika ma istotne znaczenie w
ksztaltowaniu ich wizerunku a zwlaszcza w ksztaltowaniu poprawnych postaw spolecznych
w odniesieniu do spotecznosci lokalne;j.

Naruszanie prawa przez pracownika administracji publicznej lub przyzwalanie na jego
naruszanie powoduje podwazenie zaufania do prawa i organow wiadzy.

Normy moralne oraz zasady postepowania etycznego majg szczegélne znaczenie w pracy
pracownika publicznych stuzb zatrudnienia przede wszystkim ze wzglegdu mozliwos¢ oceny
jego postawy i podjetych dzialan.

Prawo$¢ i uczciwo$é oraz profesjonalizm pracownikow samorzadowych jest
warunkiem koniecznym do prawidlowego funkcjonowania instytucji samorzadowe;.
Wizerunek Urzedu oraz zaufanie do niego jest jedna z najwigkszych wartosci w dziatalnosci
publiczne;.

§2

ZASADY OGOLNE

1. Kodeks etyki pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Watczu zwany dalej Kodeksem
etyki oparty jest na podstawowych wartoSciach tj.: prawdzie, uczciwosci, godnosci,
lojalnoéci, sprawiedliwoéci i szacunku. Opracowany w formie dokumentu i wdrozony w
zycie stuzy uporzadkowaniu i usankcjonowaniu dotychczas stosowanych zwyczajowo w
Urzedzie zasad etyki i powszechnie przyjetych moralnych norm postgpowania.

2. Kodeks etyki pozwala takze na sprecyzowanie standardow zachowania pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Walczu zwiazanych z pelnieniem przez nich obowiazkéw
shuzbowych, jakich maja prawo oczekiwa¢ od nich w codziennych kontaktach interesanci,
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partnerzy, instytucje rynku pracy, przedstawiciele podmiotow wspolpracujacych i cata
spotecznos$¢ lokalna.

Kodeks etyki opracowany zostal z uwzglednieniem postanowien Kodeksu Dobrej Praktyki
Administracji uchwalonego przez Parlament Europejski (Dz.U.UE.C.2011.285.3 z dnia 29
wrzesnia 2011 r.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2018 r., poz.1260 z pdézn.zm.) a takze przepisow Kodeksu postgpowania
administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1257 z p6ézn.zm.) oraz Kodeksu pracy (t.j. z
2018 ., poz.917 z pdzn.zm.)

Ilekro¢ w Kodeksie etyki jest mowa o:

a) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pacy w Walczu,

b) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Walczu,

¢) pracowniku, pracowniku samorzadowym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
zatrudnionego w Powiatowym Urzedzie Pracy w Walczu, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko oraz podstawe nawiazania stosunku pracy, rodzaj umowy o prace i wymiar
czasu pracy.

§3

SPOSOB POSTEPOWANIA
I REALIZACJI OBOWIAZKOW SLUZBOWYCH

Pracownik realizuje swoje obowiazki sumiennie i rzetelnie, zgodnie z zasada
praworzadnosci, stosujac regulacje, wytyczne oraz procedury okreslone przepisami
obowiazujacego prawa oraz wprowadzone zarzadzeniami Dyrektora wykorzystujac w jak
najlepszy sposob swoja wiedzg i umiejgtnosci.

Pracownik wykonuje swojg prace tak, aby jego dziatania byly transparentne, stanowity
wzdr odpowiedzialnoéci i bezstronno$ci oraz prowadzily do poglebiania swiadomosci
prawnej klientéw Urzedu i poglebiaty zaufanie do organdw i jednostek samorzadu powiatu.

. Pracownik dba o stale poszerzanie wiedzy, rozw¢j wlasnych merytorycznych kompetenc;ji,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz dzieli si¢ swoja wiedza ze
wspotpracownikami.

Pracownik samorzadowy w realizacji zadan stuzbowych, w szczegdlnosci:

a) dazy do osiagniecia najlepszych rezultatow swojej pracy, jest aktywny i kreatywny
w wykonywaniu zadan,

b) obowiazki oraz polecenia stuzbowe wykonuje w sposéb sprawny i odpowiedzialny,
gwarantujacy poszanowanie prawa, majac $wiadomos¢ odpowiedzialnosci
merytorycznej i prawnej za wlasne dziatania, w tym za podjete decyzje, przygotowane
materiaty i przekazywane informacje,

¢) nie uchyla si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygnig¢, wiedzac zZe interes publiczny
wymaga dzialan rozwaznych ale i skutecznych,



d) dotrzymuje termin6w oraz zobowiazan, dzialajac zgodnie z prawem i przewidzianym
trybem dziatania, przestrzega przy tym procedur, termindw, kolejnosci wynikajacej
m.in. z Kodeksu postgpowania administracyjnego i innych aktow wewngtrznych,

e) racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodaruje powierzonym mieniem, majatkiem
Urzedu i §rodkami publicznymi, bedac gotowy do rozliczenia swoich dzialan w tym
zakresie, dba o mienie Urzedu i jego zabezpieczenie oraz wykorzystuje je wylacznie
do celow stuzbowych,

f) przy rozpatrywaniu spraw wszystkich klientow traktuje ich jednakowo, nikogo nie
faworyzuje,

g) szanuje prawo klientéw do informacji majac na wzgledzie jawno$¢ dziatania
administracji publicznej i dochowujac przy tym tajemnicy chronionej ustawowo,

h) przestrzega tajemnicy stuzbowej, traktuje z poufnoscia informacje uzyskiwane od
klientéw lub innych wspélpracujacych podmiotow i wykorzystuje je tylko w takim
zakresie, w jakim wymaga tego realizacja danej sprawy,

i) dba o dobre imig oraz wizerunek Urzedu, jak rowniez samorzadu powiatu,

j) jest lojalny wobec pracodawcy, swoich przelozonych 1 wspOlpracownikow.

Pracownik powinien:

a) prezentowaé przed klientem Urzedu wizerunek godnego zaufania i kompetentnego
pracownika instytucji publicznej,

b) rzetelnie informowac zainteresowanych o przystugujacych im prawach, obowigzkach,
skutkach decyzji oraz wszelkich okolicznoéciach mogacych niekorzystnie wptywac na
ich sytuacje, by¢ pomocny dla klienta oraz udzielaé mu pelnej informacji na temat
spraw zatatwianych w Urzedzie,

c) przestrzega¢ zasady rownego traktowania, przeciwstawia¢ sig jakimkolwiek
praktykom dyskryminujacym osobg lub grupg osob,

d) w kontaktach z interesantami dawaé Swiadectwo wysokiej kultury osobistej,
zachowujac sie taktownie i uprzejmie,

¢) przestrzega¢ zasad wspolzycia spotecznego,

f) dbaé o poszanowanie kultury jezyka polskiego, zrozumiale i poprawnie prowadzi¢
korespondencjg, nie uzywac wulgaryzméw w wypowiedziach,

g) dbaé o dobre stosunki miedzyludzkie w Urzedzie i tworzy¢ wlasciwa atmosfer¢ w
miejscu pracy.

_ Pracownik ma prawo nie wykona¢ polecenia stuzbowego przelozonego, jesli jest
przekonany, ze jest ono niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomylki. Pracownik
informuje o tym fakcie przetozonego na pismie. W przypadku pisemnego potwierdzenia
koniecznoéci wykonania polecenia, pracownik jest obowiazany je wykonac,
zawiadamiajac jednoczesnie Dyrektora.

Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, Ze prowadziloby
to do popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, 0
czym niezwlocznie informuje Dyrektora.

. Pracownik godnie reprezentuje Powiatowy Urzad Pracy w Walczu poprzez swoje
zachowanie i stosowny, schludny ubiér harmonizujacy z powaga Urzedu. Pamieta, iZ swo0ja
praca, decyzjami i postgpowaniem — w pracy i poza pracg — wspoltworzy wizerunek
Urzedu.



§4

DZIALANIA NA RZECZ KREOWANIA POSTAW NIENAGANNYCH
ETYCZNIE I MORALNIE, PRZECIWDZIALANIE ZJAWISKOM
KORUPCYJNYM ORAZ ZACHOWANIE NEUTRALNOSCI POLITYCZNE.J

Pracownik doklada wszelkich staran, aby jego dzialania byly przejrzyste, jawne,
zrozumiate, akceptowalne, niekolidujace z interesem wspdlnoty samorzadowej, wolne od
podejrzen o zwiazek migdzy interesem wlasnym i publicznym. Pracownik przeciwdziata
zjawiskom korupcyjnym mogacym narazac jego i Urzad na negatywne opinie.

Pracownik w szczegdlnosci:

a) nie przyjmuje od klientéw i uczestnikow prowadzonych spraw zadnych korzysci
materialnych lub osobistych, ani obietnic takich korzysci, niezaleznie od ich rodzaju i
formy (np. poczestunku, obiadéw, kolacji, bonuséw, talondéw, bonéw, promocji itp.),

b) nie przyjmuje Zadnej gratyfikacji, w formie pienieznej lub rzeczowej za publiczne
wystapienia, instruktaz, szkolenia i itp., gdy maja one zwigzek z wykonywana praca
stuzbowa, zajmowanym stanowiskiem i reprezentowaniem Urzedu,

¢) prowadzi rozmowy stuzbowe z interesantami wylacznie w siedzibie Urzedu, a jezeli
uzna to za wiasciwe przy udziale innych pracownikéw komorki organizacyjne;j.
Czynnosci wykonywane poza Urzedem moga by¢ prowadzone wylacznie za wiedza i
zgoda Dyrektora, po otrzymaniu polecenia shuzbowego,

nie ujawnia zarowno w trakcie jak i po zakonczeniu pracy w Urzedzie informacji poufnych
lub pozyskanych w kontaktach shuzbowych, ani nie wykorzystuje ich dla uzyskania
korzy$ci majatkowych lub osobistych.

Pracownik o wszelkich podejmowanych wobec niego lub w jego obecnosci prébach
zachowan korupcyjnych obowiazany jest niezwlocznie poinformowac Dyrektora Urzedu.

Pracownik prowadzacy dzialalnos¢ gospodarczg sklada stosowane o$wiadczenie o
prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej oraz o wszelkich zmianach z nig zwiazanych.
Ocena czy dzialalno$¢ gospodarcza pozostaje w sprzecznosci lub jest zwiazana z zajeciami,
ktore wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, pozostaje w gestii Dyrektora.

Pracownik nie podejmuje pracy ani zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z
zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajeé sprzecznych z
obowigzkami wynikajacymi m.in. z ustawy o pracownikach samorzadowych.

Pracownik kazdorazowo informuj¢ pracodawce o zamiarze lub podjeciu dodatkowego
zatrudnienia (w kazdej formie) oraz wszelkich zmianach z tym zwiazanych. Ocena czy
zajecia te pozostajg w sprzecznosci lub zwiazane sg z zajgciami, ktére wykonuje w ramach
obowiazkow stuzbowych pozostaja w gestii Dyrektora.

Zatajenie przez pracownika informacji albo podanie nieprawdy, w sprawach o ktérych
mowa w ust.4, 51 6 narusza postanowienia niniejszego Kodeksu etyki oraz upowaznia



pracodawce do zastosowania sankcji okreslonych m.in. w ustawie o pracownikach
samorzadowych.

Pracownik samorzadowy w wykonywaniu zadan i obowiazkow stuzbowych przestrzega
zasady neutralnosci politycznej, w szczegolnosci:

1) rzetelnie i bezstronnie realizuje swoje obowiazki zawodowe bez wzgledu na wiasne
przekonania i poglady polityczne, nie promuje jakichkolwiek grup interesu, nie
prowadzi dzialalnosci lobbingowe;j,

2) nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowiazkow
stuzbowych swoich pogladéw i sympatii politycznych,

3) nie demonstruje zazyloSci z osobami publicznie znanymi ze swej dzialalnosci
politycznej, gospodarczej, spolecznej lub religijnej oraz nie wykorzystuje osobistych
znajomos$ci, wpltywow politycznych na kolejno$¢ lub sposéb zalatwiania spraw i
podejmowanych rozstrzygnigc.

§5

POSTANOWIENIA KONCOWE

Pracownicy zobowigzani sg do bezwzglednego przestrzegania norm etycznych 1
moralnych, w tym zawartych w niniejszym kodeksie etyki oraz kierowania si¢ jego
zasadami.

Kadra kierownicza zostaje zobligowana do biezacego monitorowania realizacji
postanowien kodeksu etyki przez podlegtych pracownikéw oraz propagowania przyjetych
warto$ci, postaw i zasad etyki zawodowe;.

Kazdy nowo przyjmowany pracownik zapoznawany jest z Kodeksem etyki przez
pracownika ds. kadrowych oraz zobowiazany jest do jego przestrzegania.

Dyrektor wobec pracownikow, ktorzy nie przestrzegaja podstawowych obowiazkow
pracowniczych objetych postanowieniami niniejszego kodeksu, podejmuje decyzjg
odno$nie  konsekwencji stuzbowych, a w uzasadnionych przypadkach takze inne
czynno$ci przewidziane przepisami prawa.

W ocenie okresowej pracownika samorzadowego, dokonywanej zgodnie z
obowiazujacymi w Urzedzie regulacjami, znajduje odzwierciedlenie decyzja o ktorej
mowa w ust.4.

Niniejszy Kodeks jest aktem prawa wewnetrznego Powiatowego Urzgdu Pracy w Walczu
i zostanie zamieszczony na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;.




