KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SUWALKACH
Preambuta

Kodeks Etyki stanowi zbiér wartosci i zasad, ktérymi kierujg sie pracownicy samorzadowi podczas
wykonywania zadan publicznych, zgodnie ze wskazaniami Europejskiego Kodeksu Dobrej
Administracji, przyjetego przez Parlament Europejski w dniu 6 wrzesnia 2001 roku. Etyka zawodowa
jest zespotem specjalnych norm i zobowigzan wymaganych od petnigcych okreslone funkcje
zawodowe.

Postanowienia wstepne
§1
llekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o:
Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Suwatkach.

Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki Pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w
Suwatkach.

Pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika Powiatowego Urzedu Pracy w Suwatkach
posiadajgcego status pracownika samorzgdowego, o ktérym mowa w art. 1 Ustawy z dnia 21 listopda
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn zm.).

Kliencie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng i prawng, ktéra zatatwia sprawe w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Suwatkach.

Zasady ogodlne
§2

1. Kodeks wyznacza zasady postepowania i satndardy zachowan obowigzujgce pracownikéw
zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Suwatkach petnigcych stuzbe publiczna.

2. Zasady postepowania i standardy zachowan obejmujg zarbwno wykonywanie zadan, jak i
relacie ze wspotpracownikami, bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy, pracodawcami i
spoteczenstwem.

3. Celem Kodeksu jest poprawa swiadczonych ustug oraz zwiekszenie zaufania klientéw do
Urzedu.

Zasady szczego6towe

§3

Zasada praworzadnosci
1. Pracownik dziata zgodnie z zasadg praworzgdnosci, stosuje procedury wynikajgce z przepisow
powszechnie obowigzujgcych oraz regulacji wewnetrznych jednostki.
2. Pracownik zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczgce praw lub intereséw podmiotéw posiadaty
podstawe prawng, a ich tre$¢ byta zgodna z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.
3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnoéci pracownik wykorzystuje wytgcznie do
celéw stuzbowych.



§ 4

Zasada niedyskryminowania

. Przy rozpatrywaniu wnioskéw i przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia przestrzeganie
zasady rownego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujgce sie w takiej samej sytuacji sg
traktowane w porownywalny sposaob.

. W przypadku réznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nieréwne traktowanie byto
usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wtasciwosciami danej sprawy.

. Pracownik powinien powstrzymaé sie od wszelkiego nieusprawiedliwionego i nierbwnego
traktowania pojedynczych oséb ze wzgledu na ich narodowos¢, pte¢, rase, kolor skory,
pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie, przekonania
polityczne lub inne przekonania, przynaleznos¢ do mniejszosci narodowej, posiadang wiasnosé,
urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.

§ 5

Zasada wspotmiernosci
. W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, ze przyjete dziatania sg wspotmierne do
obranego celu.

. Pracownik unika ograniczania praw obywateli lub naktadania na nich obcigzen, jezeli ograniczenia
te lub obcigzenia bytyby niewspdétmierne do celu prowadzonych dziatan.

. W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwage na stosowne wywazenie spraw 0sob
prywatnych i ogdlnego interesu publicznego.

§6

Zakaz naduzywania uprawnien
. Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzysta¢ wylgcznie dla osiggniecia celéw, dla ktérych
uprawnienia te zostaty mu powierzone.

. Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien dla osiggniecia celdéw, dla ktérych brak jest
podstawy prawnej lub ktére nie mogg byé uzasadnione interesem publicznym.

§7

Zasada bezstronnosci i niezaleznosci

. Pracownik dziata bezstronnie i niezaleznie, a takze powstrzymuje sie od wszelkich arbitralnych
dziatan, ktére moga mie¢ negatywny wptyw na sytuacje pojedynczych oséb oraz od wszelkich form
faworyzowania bez wzgledu na motywy takiego postepowania.

. Na postepowanie pracownikéw 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.

§8

Zasada obiektywnosci
. W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki i przypisuje
kazdemu z nich nalezne mu znaczenie. Nie uwzglednia okoliczno$ci niezwigzanych z dang sprawa.

. Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie wykorzystujac w peini posiadang wiedze oraz
doswiadczenie. Swoje decyzje i ustalenia opiera na ustalonej prawdzie obiektywne;.



§9

Zasada uczciwosci

Pracownik dziata bezstronnie, uczciwie i rozsgdnie.

§10

Zasada uprzejmosci i zyczliwosci

1. W swoich kontaktach z klientami oraz wspétpracownikami pracownik zachowuje sie zyczliwie i
uprzejmie. Pracownik stara sie byé mozliwie jak najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na
skierowane do niego pytania mozliwie jak najbardziej wyczerpujgco i doktadnie.

2. Jezeli pracownik nie jest wtasciwy w danej sprawie, kieruje jg do pracownika wtasciwego.

3. W przypadku popetnienia btedu naruszajgcego prawa lub interes pojedynczej osoby, pracownik
stara sie skorygowa¢ negatywne skutki popetnionego przez siebie btedu w jak najwlasciwszy

sposob.

§ 11

Zasada wspoétodpowiedzialnosci

1. Pracownik nie boi sie podejmowania decyzji oraz wynikajgcych z nich konsekwencji.

§12

Zasada akceptacji kontroli zarzadczej

1. Celem kontroli zarzagdzcej jest zapewnienie w szczegodlnosci:

zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznoéc¢ i efektywnos$c¢ dziatania,

wiarygodnos$¢ sprawozdan,

ochrona zasobdw,

przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

efektywnos$c¢ i skutecznosé przeptywu informaciji,

zarzgdzanie ryzykiem.

2. Pracownik rozumie cele kontroli zarzgdczej i akceptuje je.

3. Pracownik bierze udziat we wspoitworzeniu kontroli zarzgczej, przekazujgc swoim przetozonym
uwagi i propozycje dotyczace jej funkcjonowania.

4. Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dziatania majg stuzy¢ wiasciwej realizacji celéw
jednostki.

Relacje z klientami Urzedu i spoteczenstwem

§13

Pracownik godnie zachowuje sie w miejscu pracy i poza nim , a swojg postawg nie powoduje
obnizenia autorytetu i wiarygodnosci Powiatowego Urzedu Pracy w Suwatkach.

Pracownik samorzadowy:
1. Udostepnia klientom Urzedu informacje przez nich zadane i umozliwia im dostep do publicznych



dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi przepisami prawa. Odmowa udostepnienia
informacji publicznej wymaga formy pisemnej i uzasadnienia.

Dba o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzega zasad poprawnego zachowania wiasciwych
cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej zarébwno w miejscu pracy, jak i poza nim. Nie
dopuszczalne sg zachowania:

- wykonywanie obowigzkéw stuzbowych w stanie nietrzezwym oraz spozywanie alkoholu w
czasie pracy,

- wygtaszanie prywatnych opinii, ktére moga by¢ traktowane przez klientéw jako oficjalne,

- uzywanie stow oraz wykonywanie gestéw powszechnie uznanych za obrazliwe wobec
klientow .

Dba o czystos¢ i porzgdek na stanowisku pracy i w jego najblizszym otoczeniu.

Dba o wiasng higiene i swéj estetyczny wyglad zewnetrzny, w tym o stosowny ubiér, pamietajgc o
powadze i charakterze wykonywanej pracy pracownika samorzgdowego.

Sprzeciwia sie kazdej formie patologi zycia spotecznego

Relacje ze zwierzchnikami i wspotpracownikami

§14

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

Pracownik samorzgdowy:

a) zachowuje lojalno$¢ w kontaktach ze zwierzchnikami oraz gotows¢ do wykonywania
polecen stuzbowych,

b) wspdipracuje z innymi pracownikami w celu jak najlepszego wykonania powierzonych
zadan,

c) traktuje wspotpracownikéw z szacunkiem, respektuje ich wiedze i doswiadczenie, szanuje
czas i prace,

d) Kkieruje sie obiektywizmem w ocenie wspétpracownikow,
e) przestrzega zasady lojalnosci zawodowej,

f) dba o integralnos¢ srodowiska i wlasciwg jego range, chroni reputacje zawodowg
wspotpracownikow, nie wypowiada sie w sposob krzywdzgcy dla nich ani nie wydaje na
ich temat opinii niezgodnych z prawda,

g) dba o atmosfere sprzyjajgcg sprawnemu wykonywaniu powierzonych zadan zapobiegajgc
napieciom w pracy.

Odpowiedzialnosé¢ dyscyplinarna i porzadkowa

§ 15

1. Pracownik zobowigzany jest do znajomosci oraz przestrzegania przepisow Kodeksu Etyki, a
takze kierowania sie jego zasadami.

2. Normy niniejszego Kodeksu naruszajg pracownicy, ktérzy wskutek postepowania w miejscu
pracy, jak i poza nim, ryzykujg utrate dobrego imienia Urzedu oraz zaufania niezbednego do
wykonywania zadan publicznych.

3. W przypadku naruszenia zasad Kodeksu przez pracownika Dyrektor Urzedu podejmuje
decyzje o ewntualnej karze.

4. Pracownik ponosi odpowiedzialno$s¢ porzgdkowg, dyscyplinarng , a w uzasadnionych
przypadkach karna.

5. Karami za nieprzestrzeganie s3a:
- kary okre$lone w Kodeksie Pracy,



- inne kary wynikajgce z obowigzujgcego prawa.
Monitorig Kodeksu Etyki
§ 16

1. Osoby zajmujgce stanowiska kierownicze swoim wzorowym postepowaniem w toku
wykonywanych obowigzkéw oraz odpowiednim zachowaniem w miejscu pracy, jak i poza nim,
stanowig dla podlegtych im pracownikéw przyktad wiasciwego stosowania sie do zapiséw
Kodeksu oraz innych przepiséw dotyczacych pracy w Urzedzie.

2. Osoby zajmujgce stanowiska kierownicze obowigzane sg do statej kontroli pracownikéw w
zakresie stosowania sie do regulacji Kodeksu. W razie, gdyby osoba zajmujgca stanowisko
kierownicze zauwazyta nieprawidtowosci w zachowaniu lub postepowaniu pracownika
obowigzana jest powzig¢ odpowiednie kroki celem zagwarantowania realizacji zapisow
Kodeksu.

3. Kodeks moze by¢ modyfikowany. Propozycje zmian w Kodeksie moga zglasza¢ wszyscy
pracownicy na pismie do bezposredniego przetozonego lub Dyrektora Urzedu.

4. Dyrektor podejmuje decyzje o zatwierdzeniu zmian w Kodeksie Etyki.

Postanowienia koncowe

§17

Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Powiatowym Urzedzie Pracy w Suwalkach w dniu wejscia w
zycie niniejszego Kodeksu, sktadajg oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki i
zobowigzaniu sie do przestrzegania zasad z niego wynikajacych. Os$wiadczenie dotgcza sie do akt
pracowniczych.

Kazdy nowozatrudniony pracownik sktada w/w o$wiadczenie niezwtocznie po zawarciu pierwszej
umowy o pracy. Oswiadczenie dotgcza sie do akt pracowniczych.

Wz6r oswiadczenia pracownika stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Kodeksu.

Kierownicy Dziatbw Powiatowego Urzedu Pracy w Suwatkach rozpowszechniajg zasady
postepowania i standardy zachowan zawarte w Kodeksie wsrdd podlegtych pracownikéw poprzez
udostepnianie tekstu Kodeksu Etyki oraz zebranie oswiadczenh o zaznajomieniu sie z jego trescia.
Kodeks podany jest do wiadomos$ci publicznej poprzez zamieszczenie na stronie internetowej
Powiatowego Urzedu Pracy w Suwatkach.



