KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW

Powiatowego Urz edu Pracy
w Tomaszowie Maz.

Zasady ogolne

81

Kodeks Etyki pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy, zwany dalej ,Kodeksem Etyki”,
wyznacza standardy postepowania, ktorych powinni przestrzega¢ pracownicy
Powiatowego Urzedu Pracy zwanego dalej ,Urzedem” w zwigzku z wykonywaniem
przez nich swoich obowigzkow.

§2

Wskazane w Kodeksie Etyki zasady i wartosci etyczne sg stosowane przez
pracownikow podczas wypetniania przez nich codziennych obowigzkéw.

83
Wszyscy pracownicy sktadajg oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki
niezwtocznie po jego wejsciu w zycie. Oswiadczenia dotgcza sie do akt pracowniczych.
Wz6r oswiadczenia stanowi zatgcznik do Kdeksu Etyki.

Zasady szczegotowe

§4
Zasada praworz adno sci

1.Pracownik dziata zgodnie z zasadg praworzadnosci, stosuje procedury wynikajgce
Z przepisow powszechnie obowigzujacych oraz regulacji wewnetrznych Urzedu.

2.Pracownik zwraca uwage na to, aby decyzje posiadaty podstawe prawna, a ich tresc
byta zgodna z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

3.Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik wykorzystuje
wytacznie do celdéw stuzbowych.

§ 5
Zasada niedyskryminowania

1.Przy rozpatrywaniu wnioskow i przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia
przestrzeganie zasady réwnego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujgce sie
w takiej samej sytuacji sg traktowane w porownywalny sposoéb.
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2.W przypadku réznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nierbwne traktowanie
byto usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wiasciwosciami danej sprawy.
3.Pracownik powinien powstrzyma¢ sie od wszelkiego nieusprawiedliwionego
I nierdwnego traktowania pojedynczych oséb ze wzgledu na ich narodowosé, pteé,
rase, kolor skory, pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy genetyczne, jezyk,
religie lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania, przynaleznos$¢ do
mniejszosci narodowej, posiadang witasnosc¢, urodzenie, niepetnosprawnosc, wiek
lub preferencje seksualne.

86
Zasada wspoOtmierno sci

1.W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, ze przyjete dziatania sg wspot-
mierne do obranego celu.

2.Pracownik unika ograniczania praw klientow Urzedu lub naktadania na nich obcigzen,
jezeli ograniczenia te lub obcigzenia bylyby niewspo6tmierne do celu prowadzonych
dziatan.

8§87
Zakaz nadu zywania uprawnie n

1.Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzysta¢ wytacznie dla osiggniecia celow,
dla ktorych uprawnienia te zostaty mu powierzone.

2.Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien dla osiggniecia celéw, dla ktérych brak
jest podstawy prawnej lub ktére nie moga by¢ uzasadnione interesem publicznym.

88
Zasada bezstronno scii niezale znosci

1.Pracownik dziata bezstronnie i niezaleznie i powstrzymuje sie od wszelkich dziatan,
ktore mogq mie¢ negatywny wptyw na sytuacje pojedynczych osob, oraz od wszelkich
form faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego postepowania.

2.Na postepowanie pracownikdw nie moze mie¢ wptywu interes osobisty lub rodzinny
ani tez presja polityczna. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji,
w ktorej on lub bliski cztonek jego rodziny miatby jakikolwiek interes finansowy.

§9
Zasada zakazu wykonywania niektorych zaj e¢
Pracownik nie moze wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych
uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos$¢ oraz zajeC sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o0 pracownikach samorzgdowych.

810
Zasada obiektywizmu

1.W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki
I przypisuje kazdemu z nich nalezne mu znaczenie, nie uwzglednia okolicznosci
niezwigzanych z dang sprawa.
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2.Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujgc w petni posiadang
wiedze i doswiadczenie. Swoje decyzje i ustalenia opiera na ustalonej prawdzie
obiektywnej.

811
Zasada uczciwo sci

Pracownik dziata uczciwie i bezstronnie.

§12
Zasada uprzejmo Sci

1.W swoich kontaktach z klientami, innymi instytucjami oraz wspoétpracownikami
pracownik zachowuje sie wkasciwie i uprzejmie. Pracownik stara sie by¢ mozliwie jak
najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania mozliwie
jak najbardziej wyczerpujaco i doktadnie.

2.Jezeli pracownik nie jest wlasciwy w danej sprawie, kieruje jga do pracownika
wiasciwego.

3.W przypadku popetnienia btedu naruszajgcego prawa lub interes pojedynczej osoby
pracownik stara sie skorygowacC negatywne skutki popetnionego przez siebie biedu
w jak najwtasciwszy sposaob.

§ 13
Zasada wspotodpowiedzialno  $ci
1. Pracownik nie boi sie podejmowania decyzji oraz wynikajgcych z nich konsekwencji.

2.Relacje stuzbowe opierajg sie na wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku,
pomocy oraz dzieleniu sie doswiadczeniem i wiedza.

3.Pracownik godnie zachowuje sie w miejscu pracy i poza nim, a Swojg postawg
I ubiorem nie powoduje obnizenia autorytetu i wiarygodnosci Powiatowego Urzedu
Pracy.

§14
Zasada akceptacji kontroli zarz adczej
1. Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej i akceptuje je.

2. Pracownik bierze udziat we wspottworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujgc swoim
przetozonym uwagi i propozycje dotyczace jej funkcjonowania.

3. Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dziatlania majg stuzy¢ wiasciwej
realizacji celow jednostki.

§15
Odpowiedzialno $¢

1.Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ Kodeksu Etyki i kierowa¢ sie jego zasa-
dami.

2.Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkows i dyscyplinarng za naruszenie zasad
Kodeksu Etyki.



