Zarzadzenie Nr 7/2024 )
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach

z dnia 29 kwietnia 2024 roku

W sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy
w Zarach

Na podstawie § 10 pkt. 9 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach
wprowadzonego Uchwala Nr 585/2022 Zarzadu Powiatu Zarskiego z dnia 20 lipca 2022r.

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
wprowadza si¢ Kodeks Etyki Pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach stanowigcy
zafgeznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach do
Zapoznania sig z trescia Kodeksu Etyki oraz do scistego przestrzegania jego postanowien.

§3

Wykonanie zarzgdzenia oraz nadzér nad przestrzeganiem Kodeksu Etyki pracownika
Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach powierza sie kierownikom komérek organizacyjnych.

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrekior .
Fowiatresg Urzedi Pracy w Zaraeh

MJri@ Cecuta






Zatacznik nr 1 do Zrzadzenia Nr 7/2024 Dyrektora PUP
w Zarach z dnia 26 kwietnia 2024 r.

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZARACH

Rozdzial I
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1

W celu prawidlowego wykonywania zadan powierzonych pracownikom Powiatowego
Urzedu Pracy w Zarach oraz ustanowienia wartosci i standardéw postgpowania, ktorych
pracownicy winni przestrzegac i ktére winny stuzy¢ efektywnej i przejrzystej administracji
ustanawia si¢ Kodeks Etyki Pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach, zwany dalej
Kodeksem.

§2

Ilekro¢ w Kodeksie jest mowa o:

1.
2.

3

Urzedzie lub PUP — nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowy Urzad Pracy w Zarach.
Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Zarach, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepce Dyrektora.

Kodeksie — nalezy przez to rozumieé Kodeks Etyki Pracownika Powiatowego Urzegdu
Pracy w Zarach.

Pracowniku, pracowniku samorzadowym — nalezy przez to rozumieé pracownika
zatrudnionego w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zarach, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko, podstawe nawigzania stosunku pracy, rodzaj i czas trwania umowy
O pracg oraz wymiar czasu pracy. Powyzsze zasady obowigzujg réwniez stazystow
1 praktykantow.

Kliencie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng i prawng (w szczego6lnosci:
bezrobotnych, poszukujacych pracy, pracodawcéw, organy i jednostki samorzadu
terytorialnego, instytucje rynku pracy, instytucje dialogu spotecznego itp.), ktora
zatatwia sprawg lub wspéltpracuje z Powiatowym Urzedem Pracy.

§3
Kodeks Etyki stanowi zbiér norm i zasad, ktérymi powinni si¢ kierowa¢ zatrudnieni
pracownicy bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy o prace oraz zajmowane stanowisko.
Normy i zasady, o ktérych mowa wyzej opieraja si¢ na fundamentalnych wartoéciach
takich jak: sprawiedliwos¢, uczciwosé, odpowiedzialno$é, rzetelnosé, godnosé, lojalnos¢
1 szacunek dla innych.
Kodeks wyznacza standardy postgpowania pracownikéw Urzedu w zwigzku
z wykonywaniem przez nich zadan publicznych.
Nowo zatrudnieni pracownicy skladajg oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem
Etyki, ktore dotgcza sig¢ do akt pracowniczych.

§4
Pracownicy traktuja pracg zawodowa jako shuzbe publiczng i majg na wzgledzie dobro
wspolnoty samorzadowej, a w szczegblnosci:
a) pamigtaja o shuzebnym charakterze swojej pracy,
b) wykonuja ja z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem godnosci wiasnej,



c) pracujg tak, aby ich postgpowanie prowadzito do poglebiania zaufania klientéw do
Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach.

Rozdzial IT
ZASADY POSTEPOWANIA

§5
Pracownicy winni mie¢ §wiadomos¢, ze ich praca stanowi stuzbe publiczna, ktérej celem
nadrzednym jest dobro parstwa i spotecznosci lokalnej.
Pracownicy zobowigzani sa dbaé o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki
publiczne z uwzglednieniem interesu paristwa, interesu wspolnoty samorzadowej oraz
indywidualnego interesu obywateli.
Pracownicy zobowiazani sg przestrzegaé i dziata¢ zgodnie z zasadami:
a) praworzadnosci,
b) bezstronnosci,
¢) bezinteresownosci,
d) obiektywizmu,
€) uczciwosci i rzetelnosci,
f) odpowiedzialnosci,
g) jawnosci,
h) dbatosci o dobre imi¢ Urzedu i pracownikéw samorzadowych,
i) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,
J) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, radnymi,
podwladnymi i wspotpracownikami,
k) tolerancji rozumianej jako jednakowa obstuga obywateli bez wzgledu na pteé, wiek,
pochodzenie, wyznanie, status spoleczny, poglady polityczne.
Pracownicy swojg postawg i stosownym, schludnym ubiorem harmonizujgcym
z powaga Urzedu nie powoduja obnizenia autorytetu i wiarygodnosci Powiatowego
Urzedu Pracy w Zarach.
Pracownik przeciwdziala zjawiskom korupcyjnym mogacym narazaé jego i Urzad na
negatywne opinie. Kierujac si¢ ta zasada nie przyjmuje od interesantéw i uczestnikéw
prowadzonych spraw zadnych korzysci materialnych lub osobistych.

Rozdzial 111 )
WYKONYWANIE ZADAN

§6

Stuzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownikow

poszanowania Konstytucji i prawa oraz stawiania interesu publicznego ponad interes

osobisty.

Zgodnie z zasadami wymienionymi w § 5 ust. 3 pracownicy:

a) wykonuja obowigzki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych i poczuciem
wiasnej godnoscei,

b) dzialaja zgodnie z prawem, podejmowane przez nich rozstrzygnigeia i decyzje
posiadajg podstawe prawna, ich tres$é jest zgodna z obowigzujgcymi przepisami
prawa, zawieraja uzasadnienie oraz informacjg¢ o mozliwosci ztozenia odwotlania,

¢) nie bojg si¢ podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji, wiedzac
ze interes publiczny wymaga dziatar rozwaznych, ale i skutecznych,

d) ponosza odpowiedzialno$¢ za decyzje i dzialania, nie unikajgc trudnych
rozstrzygnie¢,



B —

) zglaszaja watpliwodci dotyczace celowosci lub legalnosei decyzji podejmowanych
w Urzedzie bezposredniemu przetozonemu lub w przypadku braku reakcji
odpowiednim organom,

f) w przypadku konfliktu interesu w sprawach prywatnych i stuzbowych wylaczaja sie

z dziatar moggcych wywolaé podejrzenia o stronniczosé lub interesowno$é,

g) nie wykorzystuja powierzonych im zasobéw, kadr i mienia publicznego w celach
prywatnych,

h) zarzadzajagc powierzonym majgtkiem i $rodkami publicznymi winni wykazywac
nalezytg staranno$¢ i gospodarnos¢,

1) majg obowiazek ujawniania préb marnotrawstwa, defraudacji $§rodkéw publicznych,
naduzywania wladzy lub korupcji odpowiednim instytucjom lub organom,

j) nie podejmuja prac ani zajeé kolidujacych z wykonywanymi obowigzkami
stuzbowymi,

k) nie podejmujg arbitralnych decyzji, ktére moga mieé negatywny wplyw na sytuacje
klientéw oraz powstrzymuja si¢ od wszelkich form faworyzowania,

1) nie angazujg si¢ w dzialania o charakterze politycznym, ktore moglyby prowadzi¢ do
dziafan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym,

m)nie ulegaja wptywom i naciskom, ktére moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub
sprzecznych z interesem publicznym,

n) dbajg o jasno$¢ i przejrzysto§¢ wiasnych relacji z osobami pelnigcymi funkcje
publiczne,

0) lojalnie i rzetelnie wykonujg polecenia zwierzchnikéw, bez wzgledu na wiasne
przekonania i poglady polityczne,

p) przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych kieruja sie interesem wspdlnoty
samorzadowej i nie czerpig korzysci materialnych ani osobistych z tytulu
sprawowanego urzedu w trakcie zatrudnienia ani po jego ustaniu,

q) peinigc obowigzki shuzbowe nie dziataja w prywatnym interesie oséb lub grup oséb,

I) przy rozpatrywaniu spraw nie kierujg sie emocjami, sa gotowi do przyjecia krytyki,
uznania swoich btedéw i do naprawienia ich konsekwencji,

s) zobowigzani s3 do udostgpniania na wniosek informacji publicznych oraz umozliwiaja
dostep do dokumentéw publicznych, zawierajgcych informacje publiczne, zgodnie
z zasadami okre§lonymi w ustawach,

t) nie ujawniajg informacji stanowiacych tajemnice stuzbowa ani nie wykorzystujg ich
dla korzysci finansowych lub osobistych, zaréwno w trakcie, jak i po zakonczeniu
zatrudnienia.

Rozdzial IV
ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA I PORZADKOWA

§7
Pracownicy zobowiazani sg przestrzega¢ Kodeks Etyki i kierowa¢ sie jego zasadami.
Pracownicy dbajac o dobre imi¢ Urzedu, powinni swoim postepowaniem wypehiac
wszystkie zasady zawarte w Kodeksie oraz reagowaé na wszelkie przejawy jego
naruszania.
Pracownik powinien uprzejmie zwrdcié uwage innemu pracownikowi w przypadku
zachowania nieetycznego, naruszajgcego dobre obyczaje i stosunki miedzyludzkie
zarOwno w odniesieniu do klientow, jak i wspétpracownikow.
Pracownik powinien rzetelnie wykonywaé polecenia przetozonego oraz odnosié sie do
niego z szacunkiem.
W przypadku, gdy zachowanie dotyczy naruszenia prawa, obowiazkiem kazdego
pracownika jest powiadomienie o tym bezposredniego przetozonego.



§8
Przetozony, swoim zachowaniem i postawa, powinien dawaé podwladnym przyktad
nienagannego zachowania. Powinien dba¢é o atmosfer¢ pracy i dobre stosunki
migdzyludzkie. Przetozony powinien wyshicha¢ podwladnego w sprawach zawodowych
1 osobistych oraz udzieli¢ mu wsparcia badZz pomocy, z zachowaniem dyskrecji.
Kierujgc dziataniami podlegtych pracownikéw, przelozony powinien wydawaé jasne
i zrozumiate polecenia oraz inspirowa¢ i motywowa¢ ich do dziatania.
Przelozony jest zobligowany do biezacego monitorowania realizacji dyspozyciji
zawartych w Kodeksie Etyki przez podleglych pracownikéw oraz propagowania
przyjetych wartosci, postaw i zasad etyki zawodowe;j.
Pracownicy za nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu ponosza odpowiedzialnogé
porzadkowa lub dyscyplinarng.
Dyrektor PUP wobec pracownikow, ktorzy nie przestrzegaja podstawowych obowiazkéw
pracowniczych objetych postanowieniami niniejszego Kodeksu Etyki, podejmuje decyzje
odnos$nie konsekwencji stuzbowych, a w uzasadnionych przypadkach takze inne
czynnosci przewidziane przepisami prawa.

Rozdzial V ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§9

. Pracodawca zapoznaje z trescig Kodeksu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy.

. Kierownicy komérek organizacyjnych upowszechniaja wartoéci i zasady zawarte
w Kodeksie wsrod podleglych pracownikéw oraz sg bezposrednio odpowiedzialni za
przestrzeganie zawartych w nim zasad.




