Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 2/2009
Dyreltora PUP w Zurominie
z dnia 25 maja 2009r.

KODEKS POSTEPOWANIA ETYCZNEGO
PRACOWNIKOW POWIATOWEGO URZEDU PRACY w ZUROMINIE

_ Kodeks Postepowania Etycznego pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy
w Zurominie stanowi zbiér wartoéci i zasad, ktérymi kieruja sie pracownicy podczas
wykonywania zadali stuzbowych, zgodnie ze wskazaniami Europejskiego Kodeksu Dobrej
Administracji, uchwalonego przez Parlament Europejski w dniu 06 wrzeénia 2001r. Celem
kodeksu jest poprawa standardow $wiadczonych ustug, zwiekszenie zaufania
interesantéw do Urzedu oraz poinformowanie klientéw o zasadach postepowania jakich

moga oczekiwa¢ od pracownikéw.

§1

Postanowienia wstepne

llekro¢ w Kodeksie Postgpowania Etycznego jest mowa o:

1) Urzedzie — ralezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Zurominie,

2) Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Postepowania Etycznego Pracownikéw
Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie,

3) Komisji Etyki ~ nalezy przez to rozumie¢ Komisje Etyki Powiatowego Urzedu Pracy
w Zurominie,

4} Dyrektorze — nalezy przez to rozumied Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Zurominie,

5) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego, zatrudnionego
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zurominie,

6) Kliencie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna i prawna, ktéra zatatwia sprawe

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zurominie,

§2
Zasady ogélne

1. Pracownicy Urzedu dziataja zgodnie z zasada praworzadnosci, stosujac regulacje

i procedury okre$lone przepisami obowiazujacego prawa.



2. Pracownicy przekfadaja dobro publiczne nad wiasne interesy, majac zawsze

na wzgledzie stuzebny charakter pracy, wykonywanej z poszanowaniem godnosci

innych i poczuciem wiasnej godnosci.

3. Pracownicy Urzedu, ktérzy wskutek niewfasciwego postepowania, zaréwno w miejscu

pracy, jak i poza nim, ryzykuja utrate zaufania niezbednego do wykonywania zadan

publicznych naruszaja normy niniejszego Kodeksu.

4, Pracownicy pamietaja, e swoja postawa, dziataniami i decyzjami wspéttworza

wizerunek Urzedu.

§3

Postawa i sposéb postepowania pracownika Powiatowego Urzedu Pracy

w Zurominie

1. Pracownik samorzgdowy Urzedu powinien by¢:

1)

2}

5)

7)

kompetentny - posiadaé uprawnienia w danej sprawie, posiadaé wiedze
i kwalifikacje z danej dziedziny umozliwiajace rzeczowa i specjalistyczna ocene
faktéw z nig zwiazanych,

fachowy - dazy¢ do peinej znajomoéci przepisow odnoszacych  sie
do wykonywanych obowiazkéw, dokiadnego zbadania pod wzgledem faktycznym

i prawnym prowadzonej sprawy, merytorycznego i prawnego uzasadniania swoich

‘decyzji i proponowanych rozwazan, postugiwania sie rzeczowa argumentacja,

kreatywny — powinien doksztatcaé sig, posiadaé twoércza postawe, dzieki ktérej
tatwiej rozwiazuje sie powstate problemy, "

nieskorumpowany — nie powinien przyjmowaé lub przekazywac jakichkolwiek

podarunkéw, pozyczek, wynagrodzefi lub innych korzysci w zamian za uczynienie
lub zaniechanie, okazanie wzgledéw lub dezaprobaty jakiejkolwiek osobie
w zwigzku z jego czynnosciami stuzbowymi, '

bezstronny — powinien powstrzymywac sie od wszelkich arbitralnych dziatan, ktére

“moga mie¢ negatywny wptyw na sytuacje Urzedu, bez wzgledu na motywy takiego

postepowania,

obiektywny — w toku podejmowanych decyzji pracownik powinien uwzgledni¢
wszystkie istotne czynniki i przypisa¢ kazdemu z nich nalezne znaczenie, nie
uwzgledniajac zadnych okolicznosci nie nalezacych do spréwy,

kulturalny, odpowiedzialny, tolerancyjny, nie narzucajacy innym swoich pogladéw

politycznych.

2. Pracownik powinien posiada¢ wysoka kulture osobista, a w szczeg6lnosci:



5)
6)

7)

przy rozpatrywaniu spraw nie okazywac specjalnych wzgledéw bliskim i znajomym,
w kontaktach z klientami i wsp&tpracownikami zachowywaé sie zyczliwie
i uprzejmie,

przeciwstawiac sie praktykom dyskryminujacym jakakolwiek osobe czy grupe osob,
by¢ lojalnym wobec pracodawcy, zwierzchnikéw oraz wspéipracownikéw,
wykazujac powsciagliwoéé i rozwage w wypowiadaniu pogladéw na temat pracy
Urzedu,

kierowac sie w wykonywaniu swoich zadar i obowiazkéw zasada neutralnosci
politycznej,

nie wykorzystywa¢ ani przekazywa¢ osobom trzecim informacji pozyskanych
w kontaktach stuzbowych dla osiagniecia celéw materialnych,

godnie reprezentowac Urzad poprzez swoje zachowanie i wyglad zewnetrzny.

Pracownik wykonujac swoje obowiazki powinien:

1)

2)

3}

4)

5)
6)

9)
10}

()

kierowac sie w dziatalno$ci zawodowej zasada dobra i satysfakcji klienta, pamietajac

0 obowiazku przestrzegania prawa,

rozpoznawaé sprawy w dobrej wierze, wnikliwie dociekajac wszelkich okolicznoéci
wazacych na podejmowanych decyzjach, nie kierujac sie¢ emocjami i doraznymi
efektami, lecz rzeczowym i obiektywnym podejsciem do problemu,

rzetelnie -fﬁformowaé zainteresowanych o przystugujacych im prawach, skutkach
decyzji oraz wszelkich okolicznosciach mogacych niekorzystnie wplywaé na ich
sytuacje, i
dotrzymywa¢ termindw przewidzianych prawem oraz zobowigzan, ktére na siebie
przyjat, |

nie unikac¢ przyznania sie do bfedu i natychmiastowo naprawiaé jego skutki,
wykorzystywac posiadang wiedze i umiejetnosci zawodowe, dazac jednoczesnie
do ciagtego podnoszenia swoich kwalifikacji, '
pracowa¢ rzetelnie i sumiennie, wykonujac powierzone zadania w sposdb jak
najbardziej efektywny, | '

mie¢ $wiadomo$¢ odpowiedzialnosci merytorycznej i prawnej za swoje dziatania
przy podejmowaniu decyzji i rozstrzygnieé, B

by¢ pomocny klientowi oraz udziela¢ mu peinej informacji na temat spraw
zatatwianych w Urzedzie, ,

wykazywa¢ inicjatywe w podejmowanych dziataniach, bedac twérczym
i wnikliwym,

by¢ dtwarty na wspdlprace i korzystaé z do$wiadczenia, a takze wiedzy



zwierzchnikéw, podwiadnych .oraz wspbtpracownikdw, a w szczegdlnych

przypadkach z wiedzy ekspertow,

12) wskazywa¢ wszelkie niedoskonatosci  w  procedurach, procesach oraz

czynnosciach realizowanych w Urzedzie, majac na wzgledzie usprawnienie jego

funkcjonowania.

4. Pracownik powinien dokfada¢ wszelkich staraf, aby jego dziatania byly przejrzyste,

jawne, nie kolidujace z interesem wsp6lnoty samorzadowej, a w szczegdlnosci:

1)

3)
4)

5)

wszystkich uczestnikéw prowadzonych spraw traktowac réwno, bez ulegania
naciskom oraz fawor.yZOWania, pbszczegélne sprawy zatatwia¢ wedtug kolejnosci
ich wplywu, -

nie dopuszcza¢ do podejrzeﬁ 0 zwiazek miedzy interesem wiasnym i publicznym,
a takze eliminowa¢ wszelkie zachowania mogace narazac jego i Urzad na opinie
o uzyskiwaniu korzysci lub korupgji,

prowadzi¢ spotkania z klientami wylacznie w siedzibie Urzedu,

czynnoéci wykonywane poza Urzedem moga by¢ prowadzone wyfacznie za zgoda
Dyrektora,

nie podejmowaé prac ani zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
Z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych,

sktadad W. oboWiazujacym terminie stosowne oé$wiadczenia © prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczéj oraz o wszelkich zmianach z nia zwiazanych,

przy zatatwianiu spraw spornych oraz podczas przeprowadzania czynnosci
kontrolnych pracownikowi musi towarzyszy¢ inny urzednik nie zwiazany ze sprawa,
o wszelkich podejmowanych przez interesantéw prébach zachowan korupcyjnych

pracownicy musza informowac niezwlocznie bezposrednich przetozonych,

5. W celu zapewnienia obiektywnosci podejmowanych decyzji pracownik ma

obowiazek:

1)

2)

3)

udostepnia¢ wszelkie informacje dotyczace wnoszonych spraw i umozliwia¢ do nich
dostep, o ile jest to zgodne z przepisami prawa, _

informowac zainteresowanych na kazdym etapie decyzyjnym o po_stepach w sprawie
oraz umozliwia¢ wnoszenie dodatkowych informac;ji majacyéh wptyw na ich
rozstrzygniecie,

konsultowa¢ ze wspétpracownikami i zwierzchnikami decyzje wymagajace
rozstrzygnie¢ niekonwencjonalnych, trudnych lub budzacyéh kontrowersje,

wyjasnia¢ stronom zasadno$¢ przestanek, ktdrymi kieruja s_fe przy zatatwianiu

sprawy.



10.

11.

12.

13.

14,

Pracownik nie ujawnia informacji powierzonych ani nie wykorzystuje ich dla osiggania
korzysci osobistych zarébwno w czasie zatrudnienia jak i po jego ustaniu.

Pracownik nie przenosi i nie przechowuje dokumentdw wytworzonych i stanowiacych
Swiasnosé urzedu” poza miejsce pracy, jest zobowigzany zabezpieczy¢é dokumenty
w taki sposdb aby nie zostaty zniszczone i nie zaginety.

Pracownik zgtasza swoje watpliwoéci dotyczace celowoéci lub legalnosci
podejmowanych w Urzedzie decyzji swojemu bezposredniemu przetozonemu, a przy
braku reakcji badz tez stwierdzeniu niewfaéciwego zainteresowania sie przez niego
sprawa wyzszym przefozonym.

Jezeli pracownik nie moze spetni¢ ustnej prosby klienta, sugeruje sformutowanie przez
niego stosownego wniosku na piémie.

W kontaktach z interesantami i wspotpracownikami pracownik przestrzega zasad
dobrego wychowania i daje $wiadectwo wysokiej kultury osobistej.

Pracownik dba o dobre stosunki migdzyludzkie we wiasnym otoczeniu, aktywnie
uczestniczy w ich ksztattowaniu, zapobiega konfliktom oraz tworzy wtasciwa atmosfere
w pracy. \

W przypadku obstugi klienta niewfasciwie zachowujacego sie na terenie Urzedu

‘pracownik powinien spokojnie porozmawiaé, ustali¢ przyczyny niewltasciwego

zachowania, zwréci¢ uwage klientowi na niewfaéciwe zachowanie, a w przypadku
agresywnego /zéchowania po uzgodnieniu ze zwierzchnikiem wezwac policje.
Pracownik powinien okaza¢ serdeczno$é, cierpliwodé, wyrozumiatosd, zyczliwosé
i udzieli¢ wszelkiej pomocy w kontaktach z osobami niepetnosprawnymi i starszymi.
Pracownik dba o wifasng higieng, a jego schludny strd] wyraza szacunek dla innych,

harmonizujac z powaga Urzedu.

§4
Komisja Etyki w Powiatowym Urzedzie Pracy

Dyrektor stosownym zarzadzeniem powotuje Komisje Etyki, w skiad ktérej wchodza
pracownicy, ktérych staz pracy w Urzedzie wynosi co najmniej 5 lat i ktérzy nie byli
karani w ciagu ostatniego roku karg porzadkowa, a w ciagu ostatnich dwoéch lat karag
dyscyplinarna.

Komisja Etyki sktada sie z 5 osdb.

Przewodniczacego Komisji Etyki wyznacza Dyrektor.

W przypadku gdy postepowanie dotyczy cztonka Komisji Etyki podlega on wyfaczeniu
z udziatu w rozpoznawaniu sprawy. |

Dyrektor odwotuje niezwtocznie cztonka Komisji Etyki w przypadku ukarania go karg



10.

11,

porzadkowa lub dyscyplinarna.

Komisja Etyki zbiera sie w razie potrzeby, co najmniej raz w roku kalendarzowym
i obraduje w obecnosci co najmniej potowy sktadu.

Komisja Etyki rozstrzyga sprawy zwykta wiekszoscia gloséw. Przy réwnej ilosci gloséw
J2a" i przeciw” decyduje gtos Przewodniczacego Komisji Etyki.

Zadaniem Komisji Etyki jest monitorowanie Kodeksu Etyki, a takze prowadzenie
postepowania wyja$niajacego w przypadku powzigcia informacji 0 naruszeniu przez
pracownika Kodeksu Etyki.

W ramach monitoringu Kodeksu Etyki, Komisja Etyki analizuje skargi ztozone do
Dyrektora na pracownikéw Urzedu oraz przeprowadzone postepowania, l

Komisja Etyki analizuje propozycje zmian w Kodeksie Etyki zglaszanych przez
pracownikéw Urzedu jak i na wniosek cztonkéw Komisji Etyki na pismie. Opracowuje
ewentualne zmiany w Kodeksie i przedstawia je Dyrektorowi.

Dyrektor podejmuje decyzje o zatwierdzeniu zmian w Kodeksie.

§5

Postepowanie przed Komisjq Etyki
Komisja Etyki wszczyna postepowanie wyjasniajace w kazdym przypadku powziecia
nie budzacym watpliwosci i mozliwosci zweryfikowania informacji 0 naruszeniu przez
pracownika Kodeksu.
Posiedzenia Komisji Etyki sa tajne.
Komisja Etyki jest obowiazana umozliwi¢ pracownikowi ztozenie wyjasnien.
Komisja Etyki orzeka czy i w jakim zakresie pracownik naruszy! postanowienia
Kodeksu.
Protokét z posiedzenia Komisja Etyki niezwlocznie przekazuje Dyrektorowi.

Pracownikowi w stosunku do ktérego prowadzone jest postgpowanie wyjasniajace
przystuguje odwotanie od orzeczenia Komisji Etyki w terminie 14 dni kalendarzowych

od jego doreczenia.
Odwofanie sktada sie na pismie i wnosi bezpoérednio do Dyrektora.

Dyrektor podejmuje decyzje odnoénie konsekwencji stuzbowych, a w przypadku
uzasadnionego podejrzenia zaistnienia sytuacji korupcyjnej podejmuje  kroki

przewidziane przepisami prawa.



§6

Postanowienia korficowe

Niniejszy Kodeks jest dokumentem urzedowym Powiatowego Urzedu Pracy
w Zurominie | zostanie zamieszczony na stronie internetowej Urzedu w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

Pracownicy zobowiazani sa przestrzegal przepisow Kodeksu i kierowaé sie jego
zasadami.

Kazdy nowo przyjmowany pracownik zapoznawany jest z Kodeksem przez
upowaznionego pracown'ika oraz zobowiazany do akceptacji i jego przestrzegania.

. Za nieprzestrzeganie postanowienn Kodeksu pracownicy ponosza odpowiedzialnosé

porzadkowa i dyscyplinarng, a w uzasadnionych przypadkach karna.

Do/ , _I;?KTOR 6
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