Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Ny 17/2021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie
z dnia 30 listopada 2021 r.

KODEKS POSTEPOWANIA ETYCZNEGO
PRACOWNIKOW POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W ZUROMINIE

Kodeks postepowania etycznego pracownikow jest dokumentem regulujacym zagadnienia
etycznego postepowania w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zurominie. Zawiera ogdlny zbiér
wartosci, norm i zasad, ktérymi powinni kierowac si¢ pracownicy w kontaktach zaréwno
z klientami, jak i wspolpracownikami, zgodnie ze wskazaniami Europejskiego Kodeksu

Dobrej Administracji przyjetym przez Parlament Europejski w dniu 6 wrzesnia 2001 r.

§1

Przepisy ogolne

1. Kodeks postgpowania etycznego pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie,
zwany dalej , Kodeksem postepowania etycznego” okresla:
1) postawy, ktore winni przyjmowac¢ pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy
w Zurominie oraz dzialania, ktére winny by¢ podejmowane w celu realizacji zapiséw
Kodeksu postepowania etycznego;
2) podstawowy katalog negatywnych zachowan, nielicujacych z godnoscia urzednika
samorzadowego;
3) sposob reagowania w przypadkach naruszenia zasad oraz monitorowania
przestrzegania postanowient Kodeksu postepowania etycznego.
2. Postanowienia Kodeksu postepowania etycznego nie wyczerpuja calosci zagadnienia
etycznego postepowania w administracji. Biorac pod uwage réznorodnos¢ sytuacji
i postaw, najwazniejsza zasada, wsparta opisanymi w Kodeksie postepowania etycznego
przypadkami, jest przede wszystkim dazenie do rozstrzygania dylematéw moralnych
przez pryzmat wiasnego sumienia, zdrowego rozsadku oraz zasady dobra publicznego.
3. Ilekro¢ w niniejszym Kodeksie postepowania etycznego pracownikéw Powiatowego
Urzedu Pracy w Zurominie jest mowa o:
1) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Zurominie;



2) Pracowniku —nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Zurominie;

3) Kliencie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng i prawna, osobe bezrobotna,
poszukujaca pracy, pracodawce, kazdy inny podmiot i osobe zatatwiajaca sprawe
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zurominie;

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Zurominie;

5) Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks postepowania etycznego pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie;

6) Komisji Etyki — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Etyki powotana przez Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie.

§2
Zasady etyczne

Pracownik dba o wykonywanie swoich zadan oraz wykorzystywanie srodkéw publicznych
zuwzglednieniem przede wszystkim interesu wspdlnoty samorzadowej oraz
indywidualnego interesu klientéw. Pracownik w relacjach z innymi pracownikami oraz
klientami, dziata zgodnie z zasadami i przestrzega zasad:

1) praworzadnosci;

2) bezstronnosci i bezinteresownosci;

3) odpowiedzialnosci;

4) jawnosci;

5) godnego reprezentowania;

6) lojalnosci;

7) uprzejmosci, zyczliwosci i wspotpracy.

§3

Praworzadnos¢

1. Wykonywanie obowigzkdw przez pracownikow opiera si¢ na zaufaniu publicznym
i wymaga bezwzglednego przestrzegania przepisow prawa oraz kierowania si¢ interesem
publicznym i stusznym interesem klienta.

2. Pracownik, wykorzystujac dostepne w Urzedzie zrodia informacji oraz mozliwosci
samodoskonalenia swych umiejetnosci, zdobywa gruntowna znajomos$¢, stosowanych
na stanowisku przepiséw prawa oraz systematycznie aktualizuje swoja wiedze.

3. Przy zalatwianiu powierzonych spraw pracownik dziata na podstawie i w granicach
obowiazujacego prawa, majac na wzgledzie interes publiczny i stuszny interes klienta.

4. Pracownik bezwzglednie stosuje si¢ do ustawowego obowigzku pisemnego zglaszania
przetozonemu zastrzezen co do zgodnosci z prawem otrzymanego polecenia, zadania
pisemnego potwierdzenia tego rodzaju polecen oraz zawiadamiania o nich Dyrektora
Urzedu.



Pracownik wudziela klientom rzeczowych, wyczerpujacych informacji na temat
obowiazujacych przepisow prawa, ich wykladni, oraz wskazuje mozliwosci zgodnego
z prawem zatatwienia sprawy.

Pracownik Urzedu nie podejmuje arbitralnych decyzji, ktére bez wyraznego oparcia
w przepisach prawa moga mie¢ wplyw na prowadzong sprawe klienta Urzedu.
Pracownik przeciwdziala wszelkim formom naduzy¢ stanowiska publicznego dla
uzyskania prywatnych korzysci, w szczegolnosci korupgcji (obejmuje to m.in. ptatng
protekcje, defraudacje, przekupstwo, kradziez majatku publicznego lub $rodkéw
publicznych, przestepstwa ksiggowe, oszustwo oraz obrot srodkami finansowymi,
pochodzacymi z dziatan korupcyjnych).

Pracownik Urzedu ujawnia préby marnotrawstwa, defraudacji srodkéw publicznych,

naduzywania wtadzy lub korupgji.

§4

Bezstronnosé i bezinteresownosé

Pracownik Urzedu wszechstronnie wyjasnia stan faktyczny i prawny poszczegolnych
spraw, wykorzystujac wszelkie dostepne dowody i informagje.

Pracownik w trakcie wykonywania czynnosci stluzbowych, w szczegolnosci przy
rozpatrywaniu wnioskow klientow Urzedu i przy podejmowaniu decyzji, zapewnia
przestrzeganie zasady rownego traktowania. Pojedynczy klienci znajdujacy sie¢ w takiej
samej sytuacji sa traktowani w jednakowy sposdb.

Przy zatatwianiu spraw pracownik Urzedu kieruje si¢ wylacznie obiektywna oceng stanu
faktycznego i prawnego, unikajac wplywu emocji na przebieg postepowania oraz
podejmowane rozstrzygniecia.

Pracownik powstrzymuje sie od wszelkiego nierdwnego traktowania klientéw oraz
wspotpracownikow m.in. ze wzgledu na ich pleé, wiek, cechy fizyczne, rase, kolor skory,
jezyk, niepelnosprawnos¢, narodowosé, pochodzenie etniczne lub spoteczne, religie,
wyznanie, przekonania polityczne lub inne, orientacje seksualng, przynaleznosc¢
zwigzkowq lub przynaleznos¢ do mniejszosci narodowej, posiadang wilasnos¢, a takze
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy.

Pracownik nie stosuje jakichkolwiek form dyskryminacji oraz mobbingu w stosunku do
innych pracownikow.

Pracownik Urzedu nie czerpie bezprawnych korzys$ci materialnych ani osobistych z tytutu
petnionej funkcji lub zajmowanego stanowiska.

Pracownik Urzedu nie przyjmuje od klientow Urzedu wyrazéw wdziecznosci,
podarunkow lub innych korzysci, niezaleznie od formy (np. zaproszenia, pozyczki, ustugi,
itp.):

1) z tytulu zatatwienia sprawy, w tym zwlaszcza wydania decyzji, zawarcia umowy,

zatrudnienia na stanowisko, wyboru oferty;



8.

10.
11.

2) w zamian za wykonanie, przyspieszenie lub zaniechanie czynnosci stuzbowych.
Pracownik nie uczestniczy w sprawach, w ktérych ma bezposredni interes osobisty, lub
gdy miedzy nim a osobami, na rzecz ktérych wydawane jest rozstrzygniecie, istnieja
powigzania rodzinne (pokrewienistwo lub powinowactwo). Pracownik ujawnia kazdy taki
przypadek przetozonemu.

Pracownik Urzedu nie angazuje si¢ w dzialania, ktére zagrazaja prawidtowemu
wypetnianiu obowigzkéw stuzbowych lub obiektywizmowi w podejmowaniu decyzji.
Pracownik Urzedu powstrzymuje si¢ od wszelkich form faworyzowania klientow Urzedu.
Pracownik Urzedu w wykonywaniu zadan i obowiazkéw jest neutralny politycznie,
w szczegolnosci:

1) nie manifestuje w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych

swoich pogladdw i sympatii politycznych;

2) rzetelnie realizuje swoje zadania i obowigzki bez wzgledu na wlasne przekonania

i poglady polityczne;

3) dystansuje sie od wszelkich wptywdéw i naciskéw politycznych, ktére moga prowadzic¢

do dziatan stronniczych;

4) nie wykorzystuje wplywow politycznych na przebieg rekrutacji i mozliwos¢ awansu

w Urzedzie.

§5

Odpowiedzialnos¢

Pracownik Urzedu dba o rozwdj swych kwalifikacji zawodowych tak, by swym
profesjonalizmem gwarantowac wysoka jakos$¢ swiadczonych ustug oraz przyczyniac sie
do zadowolenia klientéw Urzedu.

Pracownik Urzedu doklada wszelkich staran, by powierzone mu zadania wykonywac
w sposOb odpowiadajacy ustaleniom poczynionym z przelozonym lub przyjetym na
siebie w innej formie zobowiazaniom. W przypadku braku dostatecznej wiedzy,
niewystarczajacej ilosci czasu na wykonanie zadania lub z uwagi na wystepowanie innych
okolicznos$ci uniemozliwiajacych wywiazanie sie z obowiazkow — pracownik informuje
otym przetozonego z wyprzedzeniem umozliwiajacym  zastosowanie Srodkow
zaradczych.

Pracownik Urzedu ubiega si¢ o awans, powolanie do zespotu zadaniowego czy
powierzenie nowych obowiazkéw, majac $wiadomos¢ posiadania wiedzy i umiejetnosci
umozliwiajacych w pelni wywigzanie si¢ z przyjetych obowiazkdw.

Pracownik Urzedu korzysta z przystugujacych mu uprawnien wylacznie dla osiagniecia
celow, dla ktdrych uprawnienia te zostaly mu powierzone moca stosownych przepisow.
Pracownik Urzedu, otrzymujac sprawe, nie stara si¢ przekazac jej innemu pracownikowi
lub innej komorce organizacyjnej do prowadzenia, za wyjatkiem gdy wynika to z podziatu
kompetencji. W razie niemoznosci jej prowadzenia, ustala z przetozonym dalszy sposob

postepowania.



Pracownicy Urzedu udzielaja przelozonym obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola

i wiedza informacji i opinii, wigcznie z ocena legalnosci i celowosci dziatan.

§6

Jawnos¢

Na zadanie klienta Urzedu, w zwiazku z zatatwianiem jego sprawy, pracownik Urzedu
zawsze podaje swoje imig, nazwisko i stanowisko, oraz — na zadanie klienta Urzedu -
analogiczne dane innych pracownikow zaangazowanych w sprawie klienta Urzedu,
z zachowaniem przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.

Pracownik udostepnia klientom Zzadane przez nich informacje i umozliwia dostep
do publicznych dokumentéw, zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujacych w tym
zakresie przepisach prawa.

Pracownik Urzedu na kazdym etapie postepowania, na zadanie klienta Urzedu, wskazuje
podstawy prawne oraz poczynione ustalenia faktyczne odnosnie podjetych rozstrzygniec.
Pracownik Urzedu przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych zapewnia jawnosc¢
i przejrzystos¢ wlasnych relacji z osobami petnigcymi funkcje publiczne.

Pracownik Urzedu na kazdym etapie postepowania informuje klienta Urzedu
o przystugujacych mu prawach, w szczegolnosci o tych aspektach postepowania, ktore nie
wynikaja z doreczonych klientowi dokumentdw, a ktore maja wpltyw na jego sytuacje.
Pracownik Urzedu nie podejmuje dziatan majacych na celu zatajenie badz nieprawdziwe
przedstawienie okolicznosci zwigzanych z wykonywaniem czynnosci stuzbowych.
Dotyczy to w szczegdlnosci sytuacji, w ktorych klienci Urzedu majg prawo by¢ obecni przy

czynnosciach wykonywanych przez pracownikow.

§7

Godne reprezentowanie

Pracownik Urzedu, zaréwno w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych, jak tez
w zyciu prywatnym, winien pamieta¢, iz swym postepowaniem wspottworzy wizerunek
Urzedu.

Pracownik Urzedu swa opini¢ w sprawach nalezacych do Urzedu wyraza w sposob
powsciagliwy i rozwazny, unikajac stwierdzent wulgarnych, aroganckich badz w inny
sposOb naruszajacych powszechnie akceptowane zasady dobrego zachowania.
Pracownik postuguje si¢ jezykiem poprawnym, czystym i zrozumiatym dla interesanta.
Nie uzywa wulgaryzmow i okreslen kolokwialnych, a takze gestow powszechnie
uznanych za obrazliwe wobec klientéw i wspdtpracownikow.

Pracownik dba o wlasny wyglad zewnetrzny odpowiadajacy powadze i okolicznosciom
wykonywanej pracy, jest schludny oraz dba o estetyke swojego miejsca pracy:

1) Pracownik Urzedu powinien by¢ ubrany stosownie do powagi i charakteru

wykonywanych obowiazkow;



2) ubidr pracownika winien by¢: skromny, schludny, czysty;
3) wygladem zewnetrznym pracownik odpowiada nie tylko za wizerunek wtasny ale
i Urzedu;
4) niestosowne jest noszenie:
a) bluzki/koszuli z mocno odkrytymi ramionami (na cienkich ramigczkach);
b) bluzki/koszuli z glebokim dekoltem, a takze zbyt krotkiej (odkrywajacej pepek);
¢) spddnicy/sukienki typu , mini” (krotszej niz do potowy uda);
d) ubrania sportowego (dresy, bluzy, przetarte jeansy);
e) krotkich spodenek typu szorty;
f) obuwia: sportowego, domowego;
5) makijaz powinien by¢ delikatny;
6) wlosy powinny by¢ zadbane, uczesane;
7) bizuteria powinna by¢ delikatna i skromna;
8) zarost powinien by¢ ogolony lub starannie przyciety.
9) dionie i paznokcie powinny by¢ zadbane i krétkie (kolor paznokci stonowany);
10) obuwie winno by¢ czyste;
11) kierownicy komorek organizacyjnych sa zobligowani do tego, aby zwraca¢ uwage
podleglym pracownikom, ktorzy nie stosuja si¢ do postanowien Kodeksu, a sami

powinni dawadé wzor wlasciwie ubranego pracownika Urzedu.

§8

Lojalnos¢

Pracownik jest lojalny wobec podwtadnych i przelozonych oraz gotowy do wykonywania
stuzbowych polecen w granicach okreslonych przepisami prawa.

Pracownik swoim postegpowaniem w miejscu pracy oraz poza nim podkresla powage
Urzedu oraz wspoltworzy i ksztattuje pozytywny jego wizerunek jako jednostki, ktora
w swym dzialaniu kieruje si¢ dazeniem do jak najpeliejszego zaspokajania potrzeb
klientéw.

Pracownik Urzedu w kontaktach zewnetrznych, wypowiadajac si¢ w sprawach
dotyczacych Urzedu, bez wzgledu na to, czy czyni to jako osoba umocowana do tych
kontaktéw, czy tez prywatna — dba o dobre imie Urzedu, dementuje informacje
nieprawdziwe, wykorzystuje argumenty, ktére byly podstawa przyjecia okreslonych
rozwigzan i podejmowanych w innych kwestiach decyzji, nie rozpowszechnia informacji
niesprawdzonych, szkodzacych opinii Urzedu.

Pracownik Urzedu nie wyraza wobec 0sob postronnych i podwladnych ocen krytycznych,
dotyczacych decyzji podejmowanych przez przelozonego. Ewentualne zastrzezenia
i opinie przekazuje w trybie wynikajacym z obowigzujacych regulagiji.

Pracownik Urzedu, ktéry powziat wiedze odnosnie niezgodnego z prawem badz
nieetycznego zachowania innego pracownika, nie moze podejmowac dziatan majacych na

celu utrudnienie ujawnienia naruszenia lub ustalenia winnego.



§9

Uprzejmos¢, zyczliwosé, wspolpraca

W kontaktach z klientami Urzedu pracownik zachowuje si¢ uprzejmie, okazuje im
zrozumienie i dazy do zalatwienia sprawy w sposob ugruntowujacy przekonanie
o stuzebnej roli Urzedu wobec kazdego klienta.

Pracownik Urzedu prowadzi sprawy z wrazliwoscig, majac na wzgledzie wiek, status
spoteczny, zdolnos¢ rozumienia przepiséw oraz mozliwos¢ realizacji zadan stawianych
przed klientem przez urzednika (dostarczenie dodatkowych dokumentdw, itp.).
Pracownik Urzedu doklada szczegolnej starannosci, by w trakcie wykonywania czynnosci
stuzbowych nie narusza¢ prywatnosci klientow, badz pracownikéow Urzedu oraz
traktowac¢ jako poufne wszystkie informacje dotyczace klienta, a nie zwiagzane
z prowadzonym postepowaniem w sprawie.

Pracownik Urzedu nie dopuszcza do powstania sytuacji, w ktorej rygorystyczne
stosowanie przepiséw prawa oraz procedur wewnetrznych skutkuje nieuwzglednieniem
uwarunkowan wskazanych w ust. 11 2.

Pracownik w kontaktach z klientami Urzedu oraz z innymi pracownikami unika
stwarzania sytuacji, w ktdérej dosztoby do naruszenia godnosci klienta Urzedu lub innego
pracownika, lub w ktdrej klient badz inny pracownik modglby czué sie zastraszony,
zdominowany, czy w jakikolwiek inny sposob wywotujacej poczucie nizszosci lub
dyskomfortu.

Pracownik dba o dobre stosunki miedzy wspotpracownikami i przelozonymi, okazujac
wszechstronng pomoc w realizacji zadan stuzbowych, a relacje stuzbowe opiera na
wspolpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku oraz dzieleniu si¢ do$wiadczeniem
iwiedzg. Ewentualna odmowa udzielenia pomocy musi wynika¢ z czynnikéw
obiektywnych (np. brak stosownej wiedzy, doswiadczenia, srodkéw technicznych, itp.)
i nie moze si¢ opierac¢ na braku zobowiazania do wykonania danej czynnosci w ramach
zakresu obowigzkéw stuzbowych okreslonych w stosownych dokumentach (zakres
czynnosci pracownika).

Pracownik, posiadajacy informacje istotne dla realizowanych zadan na innym stanowisku
pracy, w ramach wspolpracy udostepnia je niezwtocznie, o ile dostep do nich nie podlega
ograniczeniom ze wzgledéw prawnych (w szczegolnosci tajemnice prawnie chronione,
takie jak np. dane osobowe, informacje niejawne, tajemnica skarbowa, tajemnica
przedsiebiorcy itp.) lub nie narusza prywatnosci osoby fizycznej. W razie powzigcia
informacji istotnej dla zadan realizowanych na innych stanowiskach pracy, pracownik
z wlasnej inicjatywy przekazuje ja zainteresowanym.

Pracownik nie wydaje prywatnych opinii, osagdow i nie podejmuje innych dziatan

mogacych negatywnie wptynac na relacje pomiedzy pracownikami.



§10
Postepowanie w zwiazku z naruszeniem postanowien Kodeksu postepowania etycznego

1. W przypadku podejrzenia naruszenia postanowienn niniejszego Kodeksu sprawe
rozpatruje Komisja Etyki powotana przez Dyrektora odrebnym zarzadzeniem.
Postepowanie przed w/w Komisja nie narusza powszechnie obowigzujacych procedur
innych postepowan prowadzonych w oparciu o przepisy prawa.

2. Whniosek o wszczecie postepowania wyjasniajacego w stosunku do osoby/oséb, ktdre
w ocenie wnioskujacego dopuscily si¢ naruszenia postanowien niniejszego Kodeksu,
wnioskodawca sktada do przewodniczacego Komisji Etyki w Powiatowym Urzedzie
pracy w Zurominie.

3. Wniosek o wszczecie postepowania winien zawiera¢ okreslenie wnioskodawcy,
wskazanie osoby/osob, ktdre jego zdaniem dopuscily sie naruszenia zasad okreslonych
w Kodeksie oraz w zataczeniu ewentualne dowody w sprawie.

4. Wniosek o wszczecie postepowania moze by¢ ztozony w formie papierowej lub w formie
wiadomosci e-mail na adres: wazu@praca.gov.pl

5. W razie potwierdzenia przez Komisje Etyki naruszenia postanowien niniejszego Kodeksu,
Dyrektor moze podjac¢ decyzje o zastosowaniu kary porzadkowej wskazanej w art. 108

Kodeksu pracy.

§11
Wiazacy charakter Kodeksu

1. Pracownicy zobowigzani s do przestrzegania przepiséw Kodeksu i kierowania sie jego
zasadami a kazdy nowo przyjety pracownik ma obowiazek zapoznania sig
z postanowieniami Kodeksu.

2. Dyrektor Urzedu upowszechnia zasady zawarte w Kodeksie na stronie internetowej
Biuletynu Informagji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie oraz wéréd
pracownikéw celem propagowania zawartych w nim wartosci i zasad.

3. Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych odpowiedzialni sa za
rozpowszechnienie tresci niniejszego Kodeksu wsrdd podlegtych pracownikéw i nadzoru

nad jego przestrzeganiem.

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Zurominie

- Joanna Hajdas -



