Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2012
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Koscierzynie z dnia 23 lutego 2012 .

Rozdziat |
Postanowienia Ogdlne

§1

Kodeks Etyki pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Koscierzynie, zwany dalej
.Kodeksem Etyki” stanowi zbiér zasad i wytycznych postepowania wszystkich
pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Koscierzynie, zwanych dalej ,pracownikami”,
w toku petienia stuzby publicznej, rozumianej nie tylko jako zakres obowigzkow
zwigzanych ze stanowiskiem pracy i wykonywanie polecen zwierzchnikéw, lecz réwniez
jako stuzenie interesom panstwa i spotecznosci lokalnej.

§2

Przez pojecie pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Koscierzynie rozumie sie
wszystkie osoby zatrudnione w Powiatowym Urzedzie Pracy w Koscierzynie na podstawie
umowy o prace.

§3

1. Pracownicy obowigzani sg przestrzegaC przepisbw prawa powszechnie
obowigzujgcego, norm moralnych oraz zasad okreslonych w Kodeksie Etyki nie tylko
w czasie wykonywania swoich obowigzkow, lecz réwniez poza czasem pracy.

2. Przepisy Kodeksu Etyki narusza pracownik, ktéry swoim zachowaniem badz to
w miejscu pracy, badz to poza nim ryzykuje utrate zaufania publicznego niezbednego
dla wlasciwego petnienia funkcji pracownika samorzadowego.

§4

1. Pracownik sktada oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki niezwtocznie po
nawigzaniu stosunku pracy. Oswiadczenie zatgcza sie do akt pracowniczych.

2. Pracownicy zatrudnieni w Powiatowym Urzedzie Pracy w Koscierzynie w dniu wejscia
w zycie niniejszego Kodeksu skladajg oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem
Etyki niezwilocznie po jego wejsciu w zycie. Oswiadczenie zalgcza sie do akt
pracowniczych.

3. Wzér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z trescig Kodeksu Etyki stanowi
zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 3/2012 z dnia 23 lutego 2012 r.



Rozdziat Il
Zasady postepowania pracownikow

§5

[Zasada praworzadnosci.]

1.

Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ swoje obowigzki ze szczegoblng starannoscia,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego oraz
Z regulacjami wewnetrznymi Powiatowego Urzedu Pracy w Koscierzynie. Pracownik
jest obowigzany na biezaco uzupelhia¢ swojg wiedze dotyczacg zmian
w obowigzujgcym stanie prawnym tak, by zagwarantowa¢ zgodnos¢ wykonywanych
czynnosci stuzbowych z aktualng literg prawa.

Pracownik swoje rozstrzygniecia opiera na dokladnych i prawidtowych ustaleniach
stanu faktycznego i prawnego, a pozyskane w toku postepowania informacje
wykorzystuje wytgcznie do celdw stuzbowych.

Pracownik jest obowigzany przestrzega¢ prawa réwniez poza miejscem pracy, co
gwarantuje budowanie zaufania publicznego do pracownikéw samorzadowych.
Pracownik jest obowigzany propagowac i rozpowszechnia¢ zasade praworzgadnosci
przez swojg postawe zarOwno w miejscu pracy, jak i poza nim.

§6

[Zasada obiektywnosci i bezinteresownosci.]

1.

2.

Pracownik w czasie wykonywania swoich obowigzkéw jest bezinteresowny
i bezstronny.

Pracownik nie podejmuje zadnej dziatalnosci pozostajgcej w sprzecznosci z jego
obowigzkami pracowniczymi.

Pracownik nie uczestniczy w podejmowaniu rozstrzygnie¢ w sprawach, w ktérych ma
bezposredni lub posredni interes osobisty. Zasady wylaczenia sie pracownika
Z postepowan, w ktorych zachodzi konflikt intereséw, okreslajg odrebne przepisy.
Pracownik petnigc obowigzki kieruje sie interesem publicznym.

Pracownik nie ulega wptywom i naciskom politycznym, ktére moga prowadzi¢ do
dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym.

Pracownik nie moze czyni¢ osobistego uzytku z uprzywilejowanego dostepu do
informacji.

§7

[Zasada rzetelnosci.]

1.

2.

Pracownik wykonuje swoje obowigzki sumiennie i rzetelnie, dokladajac nalezytej
starannosci przy kazdej czynnosci, jaka wykonuje w zakresie swoich obowigzkéw.
Pracownik wykonujgc swoje obowigzki wykorzystuje udostepnione mu materiaty
ekonomicznie, nie naduzywajac materiatdw mu dostepnych w sposéb przekraczajacy
ich racjonalne wykorzystanie.

Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ stuzbowe polecenia przetozonego, o ile nie sg
one sprzeczne z prawem.



§8

[Zasada odpowiedzialnosci.]

1.

2.

Pracownik ponosi odpowiedzialnosé stuzbowa i dyscyplinarng za czynnosci, ktérych
dokonuje w ramach wykonywanej pracy.

Pracownik jest obowigzany informowa¢ odpowiednie organy o dostrzezonych
przypadkach famania prawa, w szczegdlnosci defraudacji srodkéw publicznych,
naduzywania wtadzy lub korupciji.

Pracownik jest obowigzany zgtasza¢ swoje watpliwosci dotyczace celowosci
I zasadnosci wydawanych orzeczen swojemu przetozonemu lub, w razie potrzeby,
odpowiednim organom.

§9

[Zasada jawnosci.]

1.

2.

Dziatalno$¢ administracji publicznej jest jawna, chyba ze jawno$¢ ta jest ograniczona
przepisami prawa powszechnie obowigzujacego.

Pracownik jest obowigzany do udzielenia rzetelnej, wyczerpujacej informacji
dotyczacej prowadzonej przez niego sprawy, jak i do udostepnienia akt sprawy
w zakresie przewidzianym ustawami.

Pracownik jest obowigzany do zachowania tajemnicy stuzbowej i panstwowej
w zakresie przewidzianym ustawami.

§ 10

[Zasada kompetencji.]

1.

Pracownik powinien by¢ zatrudniany, awansowany i wynagradzany w oparciu
o przestanki merytoryczne: wiedze, umiejetnosci praktyczne i doswiadczenie
zawodowe.

Pracownik powinien stale poszerza¢ kwalifikacje do pracy na danym stanowisku

poprzez nabywanie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wlasciwego wykonywania
obowigzkow.

§ 11

[Zasada rownosci stron i niedyskryminowania.]

1.

W trakcie przyjmowania wnioskéw, w toku postepowania oraz przy podejmowaniu
decyzji pracownik przestrzega zasady rownego traktowania stron. Pojedyncze
podmioty znajdujgce sie w takiej samej sytuacji sg traktowane w poréwnywalny
sposob.

Pracownik nie dyskryminuje i nie wyr6znia pojedynczych osob ze wzgledu na ich
narodowosg¢, ptec, rase, kolor skéry, pochodzenie etniczne lub spoteczne, jezyk, religie
lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania, posiadang wiasnosc,
urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.



§12

[Zasada godnosci urzedu, zyczliwosci i uprzejmosci.]

1. Pracownik swoim zachowaniem, kulturg osobistg i odpowiednim ubiorem gwarantuje
zachowanie godnosci urzedu.

2. Pracownik dba o wlasny wyglad zewnetrzny odpowiadajacy powadze i okolicznosciom
wykonywanej pracy, jest schludny i dba o estetyke swojego miejsca pracy.

3. Pracownik postuguje sie jezykiem poprawnym, czystym i zrozumiatym dla interesanta,
nie uzywa wulgaryzmow i okreslen kolokwialnych.

4. W razie popeienia btedu pracownik doktada wszelkich staran aby zniwelowa¢ skutki
popetnionego btedu.

Rozdziat Il
Przepisy koncowe

§13

Pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Koscierzynie zobowigzani sg do
przestrzegania norm prawnych, etycznych i moralnych, w tym zawartych w Kodeksie Etyki
oraz kierowania sie jego zasadami.

§ 14

Kadra kierownicza jest zobligowana do biezacego monitorowania realizacji dyspozyciji
wynikajacych z Kodeksu Etyki przez podleglych pracownikbw oraz propagowania
przyjetych wartosci, postaw i zasad etyki zawodowej.

§15

1. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Koscierzynie wobec pracownikéw, ktorzy nie
przestrzegaja podstawowych obowigzkéw pracowniczych objetych postanowieniami
niniejszego Kodeksu Etyki podejmuje decyzje, co do konsekwencji stuzbowych,
a w uzasadnionych przypadkach takze inne czynnosci przewidziane przepisami
prawa.

2. Decyzje lub czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, znajdujg odzwierciedlenie w ocenie
okresowej pracownika samorzadowego, dokonywanej zgodnie z obowigzujgcymi
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Koscierzynie regulacjami.



Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 3/2012
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Koscierzynie z dnia 23 lutego 2012 r.

(stanowisko)
Oswiadczenie
Uprzedzonal/y* o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej oswiadczam, ze

zapoznatam/em* sie z postanowieniami Kodeksu Etyki pracownikéw w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Koscierzynie izobowigzuje sie do przestrzegania zasad z niego

wynikajacych.

(podpis pracownika)

*niewtasciwe skresli¢



