ZARZADZENIE Nr17/2018

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bolestawcu
z dnia 28 listopada 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikéw
Powiatowego Urzedu Pracy w Bolestawcu

Na podstawie § 17 pkt 12 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Bolestawcu (uchwata Nr 100/08 Zarzagdu Powiatu Bolestawieckiego z dnia 17 marca 2008 r.
z pdin. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Kodeks Etyki Pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Bolestawcu, ktéry

stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje Kierownika Dziatu Organizacyjnego do podania tresci Kodeksu Etyki

Pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Bolestawcu do wiadomosci pracownikéw.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 17/2018
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bolestawcu
z dnia 28 listopada 2018 r.

Kodeks Etyki Pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Bolestawcu

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1
Kodeks Etyki Pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Bolestawcu, zwany dalej Kodeksem
Etyki, to zbiér wartosci, zasad i standardow, ktérymi kierujg sie w codziennej pracy pracownicy
Powiatowego Urzedu Pracy w Bolestawcu, zwanego dalej Urzedem.
llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o pracownikach — rozumie sie przez to
pracownikow, stazystow i praktykantéw Urzedu.

§2
Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania przepiséw Kodeksu Etyki.
Kodeks Etyki naruszajg pracownicy Urzedu, ktérzy swoim postepowaniem w miejscu pracy
i poza nim, powodujg utrate zaufania niezbednego do wykonywania zadan publicznych.

Rozdziat Il
Zasady postepowania Pracownikow

§3
Zasada praworzadnosci
Stuzba publiczna opiera sie na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownikéw poszanowania
Konstytucji i prawa oraz stawiania interesu publicznego ponad interes osobisty.
Pracownik wszelkich rozstrzygnie¢ dokonuje wylgcznie na podstawie prawidtowo dokonanych
ustalers faktycznych, zgodnie z prawem, a uzyskane w toku przeprowadzonych czynnosci
informacje zachowuje wytgcznie do celéw stuzbowych.

§4

Zasada bezstronnosci
Pracownik pozostaje bezstronny i obiektywny, przy wykonywaniu powierzonych zadan nie
kieruje sie wtasnym interesem, badZz interesem oséb mu bliskich (szczegdlnie dotyczy
krewnych, powinowatych, pozostajgcych we wspdlnym poiyciu) oraz nie ulega wptywom
innych osdéb.
Pracownik nie podejmuje prac ani zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci z pefnionymi
obowiazkami stuzbowymi, nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, naradach, opiniowaniu
lub gtosowaniu w sprawach, w ktérych ma bezposredni lub posredni interes osobisty, nie
wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystanie powierzonych mu zasobéw, kadr i mienia
publicznego w celach prywatnych.
Pracownik nie manifestuje w pracy swoich przekonan politycznych, a przy wykonywaniu
swoich zadan wystrzega sie faworyzowania badZ dyskryminowania wspétpracownikow
z uwagi na ich przekonania polityczne lub przynaleznos¢ partyjna.



§5

Zasada profesjonalizmu
Pracownik dba o rozwdj osobisty stale pogiebiajagc posiadang wiedze zawodowa oraz
podnoszac swoje kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe.
Pracownik podejmuje czynnosci zmierzajgce do ustalenia wszystkich okolicznosci sprawy, dajgc
gwarancje rzetelnego i wszechstronnego jej rozpatrzenia.
Pracownik powierzone sprawy realizuje wnikliwie, terminowo i rozwaznie, polecenia stuzbowe
wykonuje w sposdb gwarantujacy poszanowanie pracy, uwzgledniajgc dobro klientow
i ograniczajacy mozliwosc popetnienia pomytek.

§6
Zasada odpowiedzialnosci
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za wtasne dziatania, w tym podjete decyzje, opracowane
materiaty i przekazywane informacje, nie uchyla sie od podejmowania trudnych rozstrzygnieé
oraz odpowiedzialnosci za swoje postepowanie.
W przypadku stwierdzenia okolicznosci uzasadniajgcych podejrzenie popetnienia przestepstwa
lub wykroczenia, marnotrawstwa srodkéw publicznych, defraudacji czy tez naduzywania
wtadzy, pracownik informuje o tym swojego przetozonego.

§7
Zasada jawnosci

Pracownik doktada wszelkich staran, aby jego postepowanie byto przejrzyste, dokonuje
czynnosci w sposéb jawny, szanujac prawo obywateli do informacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi przyjetymi w Urzedzie.

Pracownik w sposdb rzetelny dokumentuje przeprowadzone czynnosci, udziela wyczerpujacych
informacji klientom, osobom reprezentujgcym instytucje publiczne oraz podmioty prywatne,
przetozonym, podwtadnym oraz wspdétpracownikom.

§8
Zasada uczciwosci i rzetelnosci
Pracownik wykonuje swoje zadania w sposéb rzetelny, sumienny i niezwiocznie, zgodnie
z przepisami okreslajgcymi terminy ich zatatwiania, w rozpatrywaniu spraw nie kieruje sie
emocjami | uprzedzeniami, jest gotéw do przyjecia krytyki, uznania swoich btedéw
i naprawienia ich konsekwencji.
Pracownik sktadajgcy oswiadczenie w zwigzku z obowigzujgcymi w Urzedzie przepisami
odpowiada za jego petng zgodnos¢ ze stanem faktycznym.
Pracownik przestrzega czasu pracy obowiazujacego w Urzedzie i wykorzystuje go wytacznie do
realizacji obowigzkow stuzbowych.
§9
Zasada uprzejmosci i kultury osobistej
Pracownik zachowuje si¢ godnie w miejscu pracy jak i poza nim, zobowigzany jest do
zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z petentami, Radnymi, osobami
reprezentujgcymi instytucje publiczne oraz podmioty prywatne, przetozonymi, podwtadnymi
i wspotpracownikami.
Pracownik postuguje sie jasnym i zrozumiatym stownictwem, z zachowaniem zasad gramatyki
i kultury jezyka polskiego.
Pracownik dostosowuje swéj wyglad i stréj do powagi i godnosci Urzedu, stréj ten powinien
by¢ estetyczny, schludny i czysty, powinny go cechowaé¢ umiar i prostota.
Pracownik powinien dba¢ o utrzymanie czystoéci swojego stanowiska pracy.



Pracownik traktuje wspotpracownikéw z szacunkiem, dba o integralno$é¢ érodowiska oraz
przyjazng atmosfere sprzyjajaca wykonywaniu powierzonych zadan, jest otwarty na
wspotprace i korzystanie z doswiadczeri oraz wiedzy wspétpracownikéw i przefozonych.

§10

Zasada dobrych relacji miedzy Pracownikami
Pracownik relacje stuzbowe opiera na wspotpracy, wzajemnym szacunku, zyczliwoéci, nie
dopuszcza do powstawania konfliktow.
Pracownik wystrzega si¢ zachowan, ktére nosza znamiona dyskryminacji, mobbingu,
molestowania seksualnego, czy tez naduzywania wtadzy, inicjuje dziatania zmierzajace do
poprawy organizacji pracy pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu.
Pracownik przekazuje wszelkie uwagi o dostrzezonych btedach lub nieprawidtowosciach
w postgpowaniu innego pracownika jego przetozonemu. Doswiadczeni pracownicy stuig
radg i pomocg mniej do$wiadczonym, zwtaszcza w rozstrzyganiu trudnych spraw.
Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze dajg dobry przyktad swym postepowaniem,
w sytuacjach watpliwych etycznie udzielaja niezbednego wsparcia podwtadnym.
Dziatania lub zachowania odnoszgce sie do pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na dtugotrwatym i uporczywym nekaniu lub zastraszaniu,
wywotujgce u pracownika zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce
na celu ponizenie lub oémieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikéw sg dziataniami o znamionach mobbingu. Sposéb postepowania w takich
przypadkach okresla odrebne zarzadzenie.

§11

Zasada dbatosci o dobre imie Urzedu i Pracownikéw
Pracownik swym praworzgdnym, uczciwym i profesjonalnym postepowaniem oraz
nienaganng postawg etyczng dba o pozytywny wizerunek Urzedu oraz oséb wykonujacych
prace na jego rzecz.
Pracownik zaréwno w zwigzku z wykonywanymi zadaniami stuzbowymi, jak i poza nimi
pozostaje lojalny wobec Urzedu i innych pracownikow. Zachowuje powage i powsciaggliwosc
w publicznym wypowiadaniu pogladdw na temat pracy Urzedu i innych pracownikow.
Pracownik nie wypowiada wobec klienta lub publicznie niekorzystnej oceny dziatalnosci
zawodowej innego pracownika i nie dyskredytuje go w jakikolwiek inny sposéb.

Rozdziat Ill
Postanowienia koricowe

§12
Postanowienia Kodeksu Etyki obowigzujg wszystkich pracownikéw Urzedu, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.
Pracownicy samorzadowi za nieprzestrzeganie niniejszego  kodeksu ponoszg
odpowiedzialnos¢ porzgdkowsa i dyscyplinarna.
Pracownik sktada o$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescia Kodeksu Etyki. Oswiadczenie
dotacza sie do akt osobowych pracownika. Nowozatrudniony pracownik jest zobowigzany do
zapoznania sie z treécia Kodeksu Etyki i ztozenia oswiadczenia przed rozpoczeciem
wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
Zmiana niniejszego Kodeksu Etyki moze nastapi¢ w drodze zarzadzenia Dyrektora Urzedu.



