Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 5/2012
Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy we Wtoszczowie

z dnia 27.02.2012r.

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKA SAMORZ ADOWEGO
ZATRUDNONEGO W POWIATOWYM URZ EDZIE PRACY
WE WLOSZCZOWIE

Pracownicy samogdowi Powiatowego Ugzu Pracy wykongr zadania

w shzbie osobom bezrobotnym, posza&un pracy oraz pracodawcom
tworza przyjazny klimat i dogodne warunki w zakresie igsgnia przedsbiorczaci w
oparciu o realizowany cel: Przyjazny i sprawnyadtz

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA WST EPNE

81
llekro¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o:
* Urzedzie - naley przez to rozumie Powiatowy Urad Pracy we Wioszczowie;
» Kodeksie - nalgy przez to rozumie Kodeks Etyki pracownika samaadowego
zatrudnionego w Powiatowym Wydzie Pracy we Wtoszczowie;
* Pracowniku - naley przez to rozumiepracownika samoszlowego zatrudnionego w
Powiatowym Urzdzie Pracy we Wiloszczowie.

ROZDZIAL 1l
ZASADY OGOLNE

§2

1. Kodeks wyznacza zasady ppsiwania | standardy zachawaobowhzujace
pracownikow zatrudnionych w Powiatowym lddzie Pracy we Wioszczowie w
zwiazku z wykonywaniem przez nich zadgublicznych - petnieniem stby
publiczne.

2. Zasady posgpowania i standardy zachowabejmuj zaréwno wykonywanie zada
jak i relacje ze wspotpracownikami, klientami, ppdawcami i spoteczstwem.

3. Niniejszy kodeks oparty jest na fundamentalnychtegarach i zasadach: praém,
uczciwaci, lojalnacsci oraz odpowiedzialrii.

ROZDZIAL IlI
ZASADY POSTEPOWANIA

83
Pracownik samoeglowy:
1. Prag na zajmowanym stanowisku traktuje jakozbki publiczry, rozumian jako:
stuzbe paistwu, powiatowi i spoteczhoi lokalnej, przestrzega oboaxzujacego



prawa, a powierzone zadania wykonuje dbap interesy pastwa, wspolnoty
samoradowej oraz obywateli.

Swojp prag wykonuje rozwzie, rzetelnie, sprawnie i  sumiennie,
Z poszanowaniem i obraemodndci innych oraz poczuciem godsed wiasne;.

Nie postpuje w sposob, ktéry przez pozostatych edrikdéw lub interesantow
postrzegany jest jako nieprofesjonalny lub niehonyr

Jest odpowiedzialny za jakoi efektywnaé¢ wykonywanych dziata

Dziata zawsze tak, by &y wzorem prawoszingici, pamétajac,
iz reprezentuje Powiatowy Wad Pracy we Wioszczowie, a swoim
postpowaniem wspottworzy wizerunek pracownika samdaxvego.

Dba o umacnianie zaufania spotecznego damosadu powiatowego oraz
Publicznych Stab Zatrudnienia.

Pelinac obowinzki kieruje s¢ interesem wspdélnoty samadowej i nie czerpie
korzyéci materialnych ani osobistych z tytulu sprawowanegzdu, nie dziata te
w prywatnym interesie oséb lub grupy osob.

ROZDZIAL IV
WYKONYWANIE ZADA N

84
Stuzba publiczna opiera gina zaufaniu publicznym i wymaga od pracownika
samorzdowego poszanowania konstytucji i obamijacego prawa oraz stawiania
interesu publicznego ponad interes osobisty.
Pracownik samoeglowy:

a) Nie dopuszcza do powstania konfliktu rnesdw medzy interesem
publicznym, a prywatnym. W sytuacji powstania tgkiekonfliktu dba, aby
zostat on rozstrzygaiy na korzy¢ interesu publicznego.

b) W prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkichestnikdw, nie ulega
zadnym naciskom, nie przyjmujeadnych zobowizan wynikagacych
z pokrewigstwa lub znajomsxi.

c) W toku podejmowania decyzji pracownik samplawy uwzgédnia wszystkie
istotne czynniki i przypisuje kaemu z nich nalane mu znaczenie.

d) Nie uwzgkdnia zadnych okolicznéci nie naleéacych do sprawy, dziata
bezstronnie i bezinteresownie, a wczegdlnéci nie uczestniczy
w podejmowaniu decyzji, naradach, opiniowaniu l#tsgwaniu w sprawach,
w ktérych ma bezpwedni lub péredni interes osobisty.

e) Dazy do peilnej znajomwmi aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych
i prawnych okolicznéci sprawy.

f) Przygotowany jest do prawnego, merytorycznego jorednego uzasadnienia
decyzji i sposobu pagbowania.
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1. Pracownik samoegowy korzysta z powierzonych uprawhieytacznie w celach, dla
ktérych uprawnienia te zostaty mu powierzone, zg@adnobowazujacymi przepisami
prawa, a w szczegolia:
1) nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystanie pmwonych mu zasobow
w celach prywatnych,



2)

3)

1.
1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

nie ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuich dla osignigcia korzyci
finansowych lub osobistych - zaréwno wktia, jak i po zakgczeniu
zatrudnienia,

nie przyjmuje - bezgoednio lub pérednio - korzgci maptkowych.
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Pracownik samoeglowy:
powierzone zadania wykonuje rzetelnie i bezstrgnmie jak najlepszy sposob
wykorzystupc swop wiedz i umiejetnosci,
ponosi odpowiedzialdd za decyzje 1 dzialania, nie uniéaj trudnych
rozstrzygnec,
zarmdzapc powierzonym magkiem i srodkami publicznymi, wykazuje naigta
staranné¢ 1 gospodarn&, jest gotdbw do rozliczenia swoich dziatav tym
zakresie,
zgtasza wtpliwosci, jezeli polecenie skbowe jest niezgodne z prawem, godzi
w interes spoteczny lub zawiera znamiom@myitki, urzdnik powinien
przedstawd swoje spostrzesnia przetaonemu. W razie potwierdzenia polecenia
powinien je wykond&, zawiadamigc jednoczénie o zastrzeeniach Dyrektora
Urzedu, a gdy polecenie wydat Dyrektor Jdu - organ nadeziny nad urzdem.
Zawiadomienie naley dokon& niezwtocznie. O ile w toku dalszego pgsiwania
okaze sk, ze zastrzegenie urzdnika byly uzasadnione, przetmy, ktory wydat
polecenie, ponosi z tego tytutu odpowiedziatho
ujawnia odpowiednim instytucjom lub organom prébwrnotrawstwa, defraudacji
srodkow publicznych, nadyywania wiadzy lub korupciji,
udziela obiektywnych, zgodnych z najlepswola i wiedz porad i opinii
zwierzchnikom, wdcznie z ocesnlegalngci i celowdci dziata,
przeciwdziata wszelkim naruszeniom obexkiow stuzbowych,
jest gotow przyg¢ krytyke, uzna swoje bedy i naprawt je,
dazy do usprawnienia funkcjonowania du i poprawy jego efektywroi,

10)wykazuje konstruktyws postawe wobec spraw samadu i najwyszy stopié

zaangaowania w stabe spotecznéci powiatu, wykorzystujc swop wiedz
i kompetencje, podejmuje wszelkie czydcip ktére w granicach prawa modpy¢
podite w interesie powiatu i jego mieszikaw.

ROZDZIAL V
RELACJE ZE SPOLECZE NSTWEM

87

Pracownik samoeglowy:

1.

2.

Udostpnia obywatelom informacje przez nictadane i umaliwia im dostp do
publicznych dokumentow, zgodnie z zasadankiredtonymi przepisami prawa.
Odmowa udospnienia informacji publicznej wymaga formy pisemnaegasadnienia.
W kontaktach z obywatelami zachowuje siprzejmie, jest pomocny zyczliwy,
udziela wyczerpuacych i precyzyjnych odpowiedzi na skierowane dagai@ytania,
majc na uwadze wiek i zdoldé rozumienia przez klienta Ugdu skomplikowanych
przepisow prawnych.



3. Dba o dobre stosunki wdzyludzkie, przestrzega zasad poprawnego zachowania
wiasciwych cztowiekowi 0 wysokiej kulturze osobistegrawno w miejscu pracy, jak
i poza nim. Nie g dopuszczalne nagiujace zachowania:
1) wykonywanie obowizkéw sh#bowych w stanie nietrz&vyym oraz
spazywanie alkoholu w czasie pracy,
2) wygtaszanie prywatnych opinii, ktore mpdpy¢ traktowane przez klientow
jako oficjalne,
3) uzywanie stow oraz wykonywanie gestow powszechnieangoh za obrdiwe
wobec klientow i wspotpracownikow.
4. Nie szkodzi ludziom, ich stanowi posiadania, repjitaraz karierze zawodowe.
5. Dba o swoj wygld zewretrzny, pamgtajac 0 powadze i charakterze wykonywane;j
pracy pracownika sama@owego.
6. Sprzeciwia si kazdej formie patologizycia spotecznego.

ROZDZIAL VI
RELACJE ZE ZWIERZCHNIKAMI | WSPOLPRACOWNIKAMI

88

Pracownik samogzlowy jest zobowizany do:

1) zachowania lojalnei w kontaktach ze zwierzchnikami oraz gadéev do
wykonywania poleae stuzbowych,

2) wspétpracy z innymi uednikami w celu jak najlepszego wykonania
powierzonych zada

3) traktuje wspoitpracownikbw z szacunkiem, respekiofe wiedz i doswiadczenie,
Szanuje czas i prac

4) kierowania s obiektywizmem w ocenie wspoétpracownikow,

5) przestrzegania zasady lojaflsozawodowej,

6) dbania o integralrig srodowiska i widciwa jego rang, chronienia reputacji
zawodowej wspotpracownikow, nie wypowiadanig $¥ sposob krzywdy dla
nich ani nie wydawania na ich temat opinii niezggdnz prawd,

7) dbania o atmosfer sprzyjajca sprawnemu wykonywaniu powierzonych zada
zapobiegajc napeciom w pracy hdz roztadowujc zaistniate.

ROZDZIAL VI
KOMUNIKACJA WEWN ATRZ ORGANIZACJI

89

1. Pracownicy samosaglowi powinni by poinformowani o wszystkich aspektach
dziatania Urzdu, ktore ich dotycg, a take o strategii urgu i osagnieciach.

2. Pracownicy powinni informowa o wszelkich sytuacjach, ktére utrudsidan
wykonywanie zada Otwarte kanaly komunikacyjne, stymaluatmosfeg
wzajemnego zaufania i szacunkwday firma i pracownikami i powinny zawsze
istniec.



~ROZDZIAL VI
ODPOWIEDZIALNO SC DYSCYPLINARNA | PORZ ADKOWA

810
Pracownik zobowizany jest do znajordoi oraz przestrzegania zapiséw Kodeksu.
2. Normy niniejszego kodeksu narusgajrzednicy, ktorzy wskutek pogpowania -
zarOwno w miejscu pracy, jak i poza nim - ryzykuitrag dobrego imienia Urglu
oraz zaufania niezidnego do wykonywania zafl@ublicznych.
3. Karami za nieprzestrzeganie niniejszego kodeksu s
1) kary okrglone w Kodeksie Pracy,
2) inne kary wynikajce z obowizujacego prawa.
4. Skargi magby¢ skladane bezgoednio do przetzonego lub Dyrektora Uezlu oraz
rozpatrywanegzgodnie z obowizujacymi przepisami.

=

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KO NCOWE

811

1. Pracownik na pmie pcwiadcza, = zapoznat s z trescia Kodeksu Etyki
pracownika samogdowego zatrudnionego w Powiatowym ¢dize Pracy
we Wioszczowa oraze bpdzie stosowat gido jego zapisow.

2. Oswiadczenie o zapoznaniue¢sipracownika z niniejszym kodeksem winno ¢by
dofaczone do akt osobowych.

3. Kierownicy dziatéw Powiatowego Lhdu Pracy we Wioszczowie
upowszechniaj zasady zawarte w Kodeksigndd podlegtych im pracownikow.

4. Kodeks podany jest do wiadadmwio publicznej poprzez zamieszczenie w
Biuletynie Informacji Publicznej wdu, celem poinformowania wszelkich
zainteresowanych o0s0b o standardach etgbzngbowazujacych urzdnikow
zatrudnionych w Powiatowym Ugdzie Pracy we Wioszczowie.

5. Oswiadczenie 0 zapoznaniu ¢si pracownika z niniejszym Kodeksem,
stanowi zadcznik Nr | do Kodeksu.

Wiloszczowa, dnia 27.02.2012 r.



Zafacznik Nr 1
do zaradzenia Nr 5/2012
Dyrektora Powiatowego Uedu
Pracy we Wioszczowie
z dnia 27.02.2012r.

NAZWISKO ..o e e e,

StaNOWISKO ..o

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem(am) ¢siz postanowieniami Kodeksu Etyki pracownika
samoradowego zatrudnionego w Powiatowym khizie Pracy we Wioszczowie

i zobowhzuje sic do przestrzegania zasad z niego wynikggh.

data czytelny podpis



