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Zalqcznik Nr 1
do Zarzqdzenia Nr 31/2009 Dyrektora PUP

KODEKS ETYCZNY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
ZATRUDNONEGO W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
W SKARZYSKU-KAMIENNEJ

Pracownicy samorzadowi Powiatowego Urzedu Pracy wykonujac zadania

stuzbie  osobom  bezrobotnym, poszukujacym pracy oraz  pracodawcom

tworza przyjazny klimat i dogodne warunki w zakresie wspierania przedsigbiorczosci
w oparciu o realizowany cel: Przyjazny i sprawny urzad.

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Ilekro¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o:

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Skarzysku-
Kamienne;j;

Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks etyczny urzednika samorzadowego
zatrudnionego w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Skarzysku-Kamiennej;

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego
w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Skarzysku-Kamienne;.

ROZDZIAL 11
ZASADY OGOLNE
§2
. Kodeks wyznacza zasady postgpowania i1 standardy zachowan obowiazujace
pracownikow zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Skarzysku-Kamiennej w zwiazku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych —
petnieniem stuzby publiczne;.

Zasady postgpowania i standardy zachowan obejmuja zarowno wykonywanie zadan,
jak i relacje ze wspotpracownikami, klientami, pracodawcami i spoleczenstwem.
Niniejszy kodeks oparty jest na fundamentalnych warto$ciach 1 zasadach: prawosci,
uczciwosci, lojalnosci oraz odpowiedzialnosci.

ROZDZIAL 111
ZASADY POSTEPOWANIA

§3

Pracownik samorzadowy:

1. Praceg na zajmowanym stanowisku traktuje jako stuzbg publiczna, rozumiang jako:
stluzbg panstwu, powiatowi i spotecznosci lokalnej, przestrzega obowiazujacego
prawa, a powierzone zadania wykonuje dbajac o interesy panstwa, wspolnoty
samorzadowej oraz obywateli.



1.

Swoja prace wykonuje rozwaznie, rzetelnie, sprawnie 1 sumiennie,
Z poszanowaniem i obrona godno$ci innych oraz poczuciem godno$ci wilasnej.

Nie postgpuje w sposob, ktory przez pozostatych urzednikéw lub interesantow
postrzegany jest jako nieprofesjonalny lub nichonorowy.

Jest odpowiedzialny za jakos$¢ 1 efektywnos¢ wykonywanych dziatan.

Dziata zawsze tak, by by¢ wzorem praworzadno$ci, pamigtajac,
iz reprezentuje Powiatowy Urzad Pracy w Skarzysku-Kamiennej, a swoim
postgpowaniem daje Swiadectwo o powiecie skarzyskim i wspottworzy wizerunek
pracownika samorzadowego.

Dba o umacnianie zaufania spolecznego do samorzadu powiatowego oraz
Publicznych Stuzb Zatrudnienia.

Pelniac obowiazki kieruje si¢ interesem wspdlnoty samorzadowej i nie czerpie
korzysci materialnych ani osobistych z tytutu sprawowanego urzedu, nie dziala tez
w prywatnym interesie 0osob lub grupy oséb.

ROZDZIAL 1V ]
WYKONYWANIE ZADAN

§4

Stuzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym 1 wymaga od pracownika
samorzadowego poszanowania konstytucji i obowiazujacego prawa oraz stawiania
interesu publicznego ponad interes osobisty.

2. Pracownik samorzadowy:

a) Nie dopuszcza do powstania konfliktu interesOow migdzy interesem
publicznym, a prywatnym. W sytuacji powstania takiego konfliktu dba, aby
zostal on rozstrzygnigty na korzys¢ interesu publicznego.

b) W prowadzonych sprawach roéwno traktuje wszystkich uczestnikow, nie ulega
zadnym naciskom, nie przyjmuje zadnych zobowiazan wynikajacych
z pokrewienstwa lub znajomosci.

c) W toku podejmowania decyzji pracownik samorzadowy uwzglednia wszystkie
istotne czynniki i przypisuje kazdemu z nich nalezne mu znaczenie.

d) Nie uwzglednia zadnych okoliczno$ci nie nalezacych do sprawy, dziata
bezstronnie 1 bezinteresownie, a w szczeg6lnoSci nie uczestniczy
w podejmowaniu decyzji, naradach, opiniowaniu lub gtosowaniu w sprawach,
w ktorych ma bezposredni lub posredni interes osobisty.

e) Dazy do pelnej znajomos$ci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych
i prawnych okoliczno$ci sprawy.

f) Przygotowany jest do prawnego, merytorycznego i racjonalnego uzasadnienia
decyzji 1 sposobu postgpowania.

§5

Pracownik samorzadowy korzysta z powierzonych uprawnien wylacznie

w

celach, dla ktéorych uprawnienia te =zostaty mu powierzone, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa, a w szczegolnosci:

1)

2)

nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystanie powierzonych mu zasobow
w celach prywatnych,

nie ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla osiagnigcia korzysci
finansowych lub osobistych — zaréwno w trakcie, jak 1 po zakonczeniu
zatrudnienia,



1.

3) nie przyjmuje — bezposrednio lub posrednio — korzysci majatkowych
w postaci pienigdzy, ustug, pozyczek, podrozy, rozrywek, goscinnosci, obietnic.

§6

Pracownik samorzadowy:

1) powierzone zadania wykonuje rzetelnie i bezstronnie, w jak najlepszy sposob
wykorzystujac swoja wiedzg 1 umiejetnosci,

2) ponosi odpowiedzialno§¢ za decyzje 1 dziatania, nie unikajac trudnych
rozstrzygnigc,

3) zarzadzajac powierzonym majatkiem i §rodkami publicznymi, wykazuje nalezyta
staranno$¢ 1 gospodarnos$¢, jest gotow do rozliczenia swoich dziatan w tym
zakresie,

4) zglasza watpliwosci, jezeli polecenie stuzbowe jest niezgodne z prawem, godzi
w interes spoteczny lub zawiera znamiona pomylki, urzednik powinien
przedstawi¢ swoje spostrzezenia przetozonemu. W razie potwierdzenia polecenia
powinien je wykonaé, zawiadamiajac jednocze$nie o zastrzezeniach Dyrektora
Urzedu, a gdy polecenie wydat Dyrektor Urzgdu — organ nadrzgdny nad urzedem.
Zawiadomienie nalezy dokona¢ niezwtocznie. O ile w toku dalszego postgpowania
okaze sig, ze zastrzezenie urzg¢dnika byly uzasadnione, przetozony, ktory wydat
polecenie, ponosi z tego tytutu odpowiedzialnos¢,

5) ujawnia odpowiednim instytucjom lub organom proby marnotrawstwa, defraudacji
srodkéw publicznych, naduzywania wtadzy lub korupcji,

6) udziela obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola 1 wiedza porad i opinii
zwierzchnikom, wilacznie z oceng legalnosci 1 celowosci dziatan,

7) przeciwdziatla wszelkim naruszeniom obowiazkow stuzbowych,

8) jest gotdw przyjac krytyke, uznac¢ swoje btedy i naprawic je,

9) dazy do usprawnienia funkcjonowania Urzgdu i poprawy jego efektywnosci,

10) wykazuje konstruktywna postawg wobec spraw samorzadu i najwyzszy stopien
zaangazowania w shuzbg spolecznosci powiatu, wykorzystujac swoja wiedze
1 kompetencje, podejmuje wszelkie czynnos$ci, ktére w granicach prawa moga by¢
podjete w interesie powiatu i jego mieszkancow.

ROZDZIAL V
RELACJE ZE SPOLECZENSTWEM

§7

Pracownik samorzadowy:

1.

Udostegpnia obywatelom informacje przez nich zadane i1 umozliwia im dostgp do
publicznych dokumentéw, zgodnie z zasadami okreslonymi przepisami prawa.
Odmowa udostgpnienia informacji publicznej wymaga formy pisemnej 1 uzasadnienia.
W kontaktach z obywatelami zachowuje si¢ uprzejmie, jest pomocny i zyczliwy,
udziela wyczerpujacych i precyzyjnych odpowiedzi na skierowane do niego pytania,
majac na uwadze wiek i zdolno$¢ rozumienia przez klienta Urzedu skomplikowanych
przepisow prawnych.

Dba o dobre stosunki migdzyludzkie, przestrzega zasad poprawnego zachowania
wlasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej, zarowno w miejscu pracy, jak
1 poza nim. Nie sg dopuszczalne nastepujace zachowania:

1) wykonywanie obowiazkow stuzbowych w stanie nietrzeZwym oraz spozywanie

alkoholu w czasie pracy,
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—

2) wyglaszanie prywatnych opinii, ktéore moga by¢ traktowane przez klientow jako
oficjalne,

3) uzywanie stow oraz wykonywanie gestow powszechnie uznanych za obrazliwe
wobec klientow i wspotpracownikow.

Nie szkodzi ludziom, ich stanowi posiadania, reputacji oraz karierze zawodowe;.

Dba o swdj wyglad zewngtrzny, pamigtajac o powadze 1 charakterze wykonywane;j

pracy pracownika samorzadowego.

Sprzeciwia si¢ kazdej formie patologii zZycia spotecznego.

ROZDZIAL V1
RELACJE ZE ZWIERZCHNIKAMI I WSPOLPRACOWNIKAMI

§8

Pracownik samorzadowy jest zobowiazany do:

1) zachowania lojalnosci w kontaktach ze zwierzchnikami oraz gotowosci do
wykonywania polecen stuzbowych,

2) wspélpracy z innymi urzednikami w celu jak najlepszego wykonania
powierzonych zadan,

3) traktuje wspdtpracownikow z szacunkiem, respektuje ich wiedze i doswiadczenie,
szanuje czas 1 prace,

4) kierowania si¢ obiektywizmem w ocenie wspotpracownikow,

5) przestrzegania zasady lojalnosci zawodowe;,

6) dbania o integralno$¢ Srodowiska i wlasciwa jego range, chronienia reputacji
zawodowe]j wspotpracownikow, nie wypowiadania si¢ w sposob krzywdzacy dla
nich ani nie wydawania na ich temat opinii niezgodnych z prawda,

7) dbania o atmosfer¢ sprzyjajaca sprawnemu wykonywaniu powierzonych zadan,
zapobiegajac napigciom w pracy badz roztadowujac zaistniate.

ROZDZIAL VII1
KOMUNIKACJA WEWNATRZ ORGANIZACJI

§9
Pracownicy samorzadowi powinni by¢ poinformowani o wszystkich aspektach
dziatania Urze¢du, ktore ich dotycza, a takze o strategii urzedu i1 osiagnigciach.
Pracownicy powinni informowa¢ o wszelkich sytuacjach, ktore utrudniaja im
wykonywanie zadan. Otwarte kanaty komunikacyjne, stymuluja atmosferg
wzajemnego zaufania i szacunku mig¢dzy firma i pracownikami i powinny zawsze
istniec.

~ROZDZIAL VI
ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA I PORZADKOWA

§ 10
Pracownik zobowiazany jest do znajomosci oraz przestrzegania zapisOw Kodeksu.
Normy niniejszego kodeksu naruszaja urzednicy, ktorzy wskutek postgpowania —
zarOwno w miejscu pracy, jak 1 poza nim — ryzykuja utrat¢ dobrego imienia Urzgdu
oraz zaufania niezb¢dnego do wykonywania zadan publicznych.
Karami za nieprzestrzeganie niniejszego kodeksu sa:
1) kary okreslone w Kodeksie Pracy,
2) inne kary wynikajace z obowiazujacego prawa.



4. Skargi moga by¢ sktadane bezposrednio do przetozonego lub Dyrektora Urzedu oraz
rozpatrywane sa zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11.

1. Pracownik na piSmie poswiadcza, iz zapoznal si¢ z treScia Kodeksu etycznego
pracownika samorzadowego zatrudnionego w Powiatowym Urzgdzie Pracy
w Skarzysku-Kamiennej oraz ze bgdzie stosowal si¢ do jego zapisow.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z niniejszym kodeksem winno by¢
dotaczone do akt osobowych.

3. Kierownicy dziatbw Powiatowego Urzedu Pracy w Skarzysku-Kamiennej
upowszechniaja zasady zawarte w Kodeksie wsrdd podlegtych im pracownikow.

4. Kodeks podany jest do wiadomosci publicznej poprzez zamieszczenie
w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu, celem poinformowania wszelkich
zainteresowanych o0s6b o standardach etycznych obowiazujacych urzednikow
zatrudnionych w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Skarzysku-Kamiennej.

5. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z niniejszym Kodeksem, stanowi
zalacznik Nr 1 do Kodeksu.

Skarzysko-Kamienna, 04.06.2009 r.



