ZARZ ADZENIE Nr 2/ 2010
Dyrektora Powiatowego Urzdu Pracy
w Stargardzie Szczediskim

z dnia 11 stycznia 2010r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikow
Powiatowego Urgdu Pracy w Stargardzie Szcaeskim

Na podstawie 8§ 15 ust. 1 punkt 18 Regulaminu Owmgayinego Powiatowego UWmdu Pracy
w Stargardzie Szczewkim wprowadzonego UchwgiNr 1955/09 Zargdu Powiatu Stargardzkiego
Z dnia 9 lipca 2009r. oraz w zyzku ze standardem nr 1 standardéw kontroligthozej dla sektora finansow
publicznych zawartych w Komunikacie nr 23 MinistrRinansow z dnia 16 grudnia 20009r.
w sprawie standardéw kontroli zadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF 15 poz. 84)
zarzdza sg, co nasipuije:

§1

1. Majac na wzgtdzie podstawowe kryteria wykonywania zagewierzonych pracownikom
Powiatowego Urgdu Pracy w Stargardzie Szczeskim oraz dostrzega koniecznéc
petnej ich realizacji w praktyce, ustanawia &odeks Etyki Pracownikéw Powiatowego
Urzedu Pracy w Stargardzie Szczeskim.

2. Celem niniejszego Kodeksu jest sprecyzowanie Wertd standardow zachowania
pracownikow Powiatowego Ugdu Pracy w Stargardzie Szczesiim, zwhzanych
z petnieniem przez nich oboazkédw oraz poinformowanie obywateli o standardach
zachowania jakich majprawo oczekiwa od pracownikow Powiatowego Wdu Pracy
w Stargardzie Szczewskim.

3. Kodeks Etyki pracownikow oparty zostat na fundaraémtch wartéciach: uczciwéci,
sprawiedliwdgci, szacunku, prawdzie, godiud i lojalnasci

§2

Wprowadza s Kodeks Etyki Pracownikow Powiatowego Wdo Pracy w Stargardzie
Szczeaiskim, stanowicy zahcznik do niniejszego zagdzenia.

§3

Poleca s sumienne stosowanie Kodeksu Etyki Pracownikow Rtawego Urzdu Pracy
w Stargardzie Szczekim.

§4
Do pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym gizie Pracy w Stargardzie Szczesiim,
ktorych status prawny okilaja odrebne przepisy, zaszlzenie ma zastosowanie w zakresie nie
uregulowanym przez te przepisy.

§5

Nadzor nad wykonaniem zadzenia powierza siZastpcy Dyrektora oramszystkim Kierownikom
Dziatow i Referatow.
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Zarzadzenie wchodzi wycie z mog obowhzujaca od 01.01. 2010r.



Zatgcznik Nr 1

do Zaradzenia Nr 2/2010

Dyrektora Powiatowego Uedu Pracy
w Stargardzie Szczewkim

z dnia 11.01.2010

KODEKS ETYKI

Pracownikéw Powiatowego Ugdu Pracy
w Stargardzie Szczewskim

PREAMBULA

Kodeks Etyki jest zbiorem norm i zasad, ktérymi puw  kierowa& si¢ zatrudnieni
w Powiatowym Urzdzie Pracy w Stargardzie Szczeskiim pracownicy, bez wzgtiu
na rodzaj zawartej umowy 0 praoraz zajmowane stanowisko. Normy i zasady opiesij na
podstawowych wartmiach moralnych takich jak: sprawiedlisdp uczciwaé, lojalnase,
odpowiedzialné¢, godnac¢, rzetelndé, szacunek dla innych.

Celem niniejszego Kodeksu jest sprecyzowanie Wairtestandardow zachowania pracownikow
samoradowych petmicych stizebm role w stosunku do obywateli i obogaujacego prawa.

POSTANOWIENIA WST EPNE
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llekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o:
1. Urzedzie — naley przez to rozumiePowiatowy Urad Pracy w Stargardzie
Szczediskim.
2. Kodeksie — naley przez to rozumieKodeks Etyki Pracownikow Powiatowego

Ugdu Pracy w Stargardzie Szczeskim.

3. Pracowniku - nalery przez to rozumiepracownikéw, zatrudnionych w Powiatowym
WUgdzie Pracy w Stargardzie Szczestim

4. Kliencie — naley rozumi& osolg fizyczm i prawn, ktora zatatwia spragwv
Powiatowym Wdzie Pracy w Stargardzie Szczeskim.

ZASADY OGOLNE

§2
1. Kodeks wyznacza zasady pgxiwania i standardy zachowabowhzujace pracownikdéw
zatrudnionych w Powiatowym Wgdzie Pracy w Stargardzie Szczesdim w zwizku
z wykonywaniem przez nich za@daublicznych — petnieniem sthy publicznej.
2. Zasady pospowania i standardy zachoivabejmuj zaréwno wykonywanie zadajak
i relacje ze wspotpracownikami, klientami i praaedami.



3.

Niniejszy kodeks oparty jest na fundamentalnych tegarach i zasadach: pradm,
uczciwaci, lojalnacsci oraz odpowiedzialrii.

ZASADY POSTEPOWANIA
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Pracownik:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

Prag na zajmowanym stanowisku traktuje jakozbku publiczra, rozumiam jako: stzbe
paastwu, powiatowi i spoteczroi lokalnej, przestrzega oboaziujacego prawa,
a powierzone zadania wykonuje digap interesy pastwa, wspolnoty samogdowe] oraz
obywateli.
Swoja prag wykonuje rozwanie, rzetelnie, sprawnie i sumiennie, z poszanogmani
i obrom godndci innych oraz poczuciem godst wiasnej
Nie postpuje w sposoéb, ktéry przez pozostatychedrikow lub klientow

postrzegany mogtby byako nieprofesjonalny lub niehonorowy.
Jest odpowiedzialny za jakoi efektywnd¢ wykonywanych dziaia
Dziata zawsze tak, by byvzorem praworadndici i uczciwaci.
Godnie reprezentuje Powiatowy WdzPracy w Stargardzie Szczéskim, a swoim
pos¢powaniem dajéwiadectwo o powiecie stargardzkim i wspottworzy evimek
pracownika samogdowego.
Dba o umacnianie zaufania spotecznego do saygomzowiatowego oraz

Publicznych Sitb Zatrudnienia.
Petniac obowizki kieruje s¢ interesem wspolnoty samadowej i nie czerpie korzgi
materialnych ani osobistych z tytutu sprawoego urzdu, nie dziata tew prywatnym
interesie os6b lub grupy osob.

WYKONYWANIE ZADA N
84

Stuzba publiczna opieragha zaufaniu publicznym i wymaga od pracownika
samorzdowego poszanowania konstytucji i obarujacego prawa oraz stawiania interesu
publicznego ponad interes osobisty.

Pracownik:

1) nie dopuszcza do powstania konfliktu intereséwdny interesem
publicznym, a prywatnym. W sytlipowstania takiego konfliktu dba, aby
zostat on rozstrzygtyi na korzy¢ interesu publicznego,

2) w prowadzonych sprawach rowno traktuje wszystkichestnikdw, nie ulega

zadnym naciskom, nie przyjmuj@adnych zobowizan wynikajacych
z pokrewfsstwa lub znajomgi,

3) w toku podejmowania decyzji pracownik samyatawy uwzgeédnia wszystkie
istotne czynniki i przypisujezZkemu z nich nalee mu znaczenie,

4) nie uwzgtdniazadnych okolicznéci nie naleacych do sprawy, dziata
bezstronnie i bezinteresownie, seazegolnéci nie uczestniczy

w podejmowaniu decyzji, naradamtiniowaniu lub glosowaniu w sprawach,
w ktorych ma bezgpedni lub péredni interes osobisty,

5) dazy do petnej znajomimi aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych
i prawnych okoliczea sprawy,

6) przygotowany jest do prawnego, merytorycznegojorednego uzasadnienia
decyzji i sposobu pgzbwania.
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Pracownik korzysta z powierzonych uprawniytacznie w celach, dla ktérych uprawnienia te
zostaty mu powierzone, zgodnie z obgauijacymi przepisami prawa, a w szczegdicio
1) nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystanie ppwonych mu zasobéw
w celach prywatnych,
2) nie ujawnia informacji poufnych ani migkorzystuje ich dla oggniccia korzyci
finansowych lub osobistych — xem6 w trakcie, jak i po zakazeniu zatrudnienia,
3) nie przyjmuje — bezgrednio lub pérednio — korzyci maptkowych w postaci
pienedzy, ustug, payczek, podray, rozrywek, gécinnasci, obietnic.
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Pracownik:
1) powierzone zadania wykonuje rzetelnie i bezstrgnmigk najlepszy sposob
wykorzystujc swop wiedz i umiejgtnosci
2) ponosi odpowiedzialrsdé za decyzje i dziatania, nie unikajtrudnych rozstrzygné,
3) zaradzapc powierzonym majkiem i srodkami publicznymi, wykazuje nalgta
starannéc i gospodarn&, jest gotow do rozliczenia swoich dziaha tym zakresie,
4) zgtasza wtpliwosci, jezeli polecenie stzbowe jest niezgodne z prawem, godzi
w interes spoteczny lub zawiera znamiona pomyiki,
5) ujawnia odpowiednim instytucjom lub organom prawarmotrawstwa, defraudacj
srodkow publicznych, nadyywanie wiadzy lub korupciji,
6) udziela obiektywnych, zgodnych z najlepsavola i wiedz porad i opinii
zwierzchnikom, wdcznie z ocesnlegalndci i celowdci dziata,
7) przeciwdziata wszelkim naruszenigimowizkow stizbowych,
8) jest gotdw pray krytyke, uzna swoje bedy i naprawt je,
9) dzy do usprawnienia funkcjonowania @du i poprawy jego efektywnai,
10) wykazuje konstruktywnpostaw wobec spraw samardu i nhajwyzszy stopié
zaangaowania w shabe spotecznéci powiatu, wykorzystujc swop wiedz
i kompetencje, podejmuje wszelkie czydcip ktére w granicach prawa mpdpy¢
podgte w interesie powiatu i jego mieszikcaw.

RELACJE ZE SPOLECZE NSTWEM
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1. Pracownik:

1) udostpnia obywatelom informacje przez nigihhdane i umaliwia im dostp do
publicznych dokumentéw, zgodnie z zasadami @&nymi przepisami prawa.

2) odmowa udospnienia informacji publicznej wymaga formy pisemnej
i uzasadnienia.

3) w kontaktach z obywatelami zachowuje siprzejmie, jest pomocny ayczliwy,
udziela wyczerpucych i precyzyjnych odpowiedzi na skierowane daaipytania,
majac na uwadze wiek i zdoldé rozumienia przez klienta Ugdu
skomplikowanych przepiséw prawnych.

4) dba o dobre stosunki guzyludzkie, przestrzega zasad poprawnego zachowania
wiasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobisteprdwno w miejscu pracy,
jak i poza nim.

5) nie szkodzi ludziom, ich stanowi posiadania, regjutaraz karierze zawodowej,



6) dba o swéj wygld zewretrzny, pamétajac 0 powadze i charakterze wykonywanej
pracy pracownika samai@owego,
7) sprzeciwia si kazdej formie patologizycia spotecznego.
2. Nie g dopuszczalne nagtujace zachowania:

1) wykonywanie obowjzkow stizbowych w stanie nietrzerym oraz spgywanie
alkoholu w czasie pracy,

2) wygtaszanie prywatnych opinii, ktore mplgy¢ traktowane przez klienta jako
oficjalne,

3) uzywanie stbw oraz wykonywanie gestow powszechnrenych za obrdiwe
wobec klientoéw i wspotpracownikow.

RELACJE ZE ZWIERZCHNIKAMI | WSPOLPRACOWNIKAMI
88

Pracownik jest zobowrany do:

1) zachowania lojalniei w kontaktach ze zwierzchnikami oraz gotdeiado

wykonywania poleae stuzbowych,

2) wspotpracy z innymi pracownikami w celu jak najlepgo wykonania
powierzonych zada

3) traktowania wspétpracownikow z szacunkiem, resgektih wiedz i
doswiadczenie szanuje czas i pgac

4) kierowania sj obiektywizmem w ocenie wspOtpracownikéw,

5) przestrzegania zasady lojalaiozawodowej,

6) dbania o integraldé srodowiska i widciwa jego rang, chronienia reputacji
zawodowej wspotpracownikow, nie wypowiadasigaw sposob krzywdgy dla
nich ani nie wydawania na ich temat opingzgodnych z prawg

7) dbania o atmosfesprzyjajca sprawnemu wykonywaniu powierzonych zada

zapobiegap napeciom w pracy hdz roztadowuic zaistniate.

KOMUNIKACJA WEWN ATRZ ORGANIZACJI
§9

1. Pracownicy powinni ypoinformowani o wszystkich aspektach dziatania
Urzdu, ktére ich dotycg a take o strategii urgu i osagnicciach.

2. Pracownicy powinni informowao wszelkich sytuacjach, ktére utrudaian wykonywanie
zada.

ODPOWIEDZIALNO SC DYSCYPLINARNA | PORZ ADKOWA
810
Pracownik zobowkany jest do znajondoi oraz przestrzegania zapisow Kodeksu.
2. Normy niniejszego Kodeksu naruszajzednicy, ktorzy wskutek pogpowania — zarowno

W miejscu pracy, jak i poza nim — ryzykujtrat; dobrego imienia Ukgdu oraz zaufania
niezlednego do wykonywania zagl@ublicznych.

=



3. Karami za nieprzestrzeganie niniejszego kodeksu
1) kary okéone w Kodeksie Pracy,
2) inne kary wynikgje z obowizujacego prawa.
4. Skargi mog by¢ sktadane bezgoednio do przetzonego lub Dyrektora Uezlu
I rozpatrywaneaszgodnie z obowdzujacymi przepisami.

POSTANOWIENIA KO NCOWE
8§11

1. Pracownik na pimie pgwiadcza, z zapoznat si z trecia Kodeksu Etyki Pracownikow
Powiatowego Ugdu Pracy w Stargardzie Szczesim orazze kxdzie stosowat gido
jego zapisow.

2. Giwiadczenie o zapoznaniwggracownika z niniejszym Kodeksem winnctlgotaczone do
akt osobowych.

3. Kierownicy dziatdbw upowszechnigasady zawarte w Kodeksigndd podlegtych im
pracownikow.

4. Kodeks podany jest do wiadokwd publicznej poprzez zamieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej uedlu, celem poinformowania wszelkich zainteresowargabb
o standardach etycznych obgauijacych urzdnikéw zatrudnionych w Urzlzie.

5. Wzér cwiadczenia o0 zapoznaniu ¢sipracownika z niniejszym Kodeksem, stanowi
zahcznik do Kodeksu.

Stargard Szczeski, 11.01.2010



Zalacznik do Kodeksu Etyki
Z dnia 11 stycznia 2010r.

/piecz¢ nagtdwkowa pracodawcy/ /miejscowdc¢ i data/

Oswiadczenie pracownika 0 zapoznaniu giz trescia
Kodeksu Etyki pracownikow
Powiatowego Urzdu Pracy w Stargardzie Szczediskim

N [T I e TeTo | o] IST=10 )Y/ - PP
/imig i nazwisko pracownika/

2 | PP
/adres zamieszkania pracownika/

zatrudniony/a w dwiatowym Urzedzie Pracy
w Stargardzie Szczekskim

L= TRS] =T 0 117 ]

/stanowisko pracy/

Potwierdzamze zostatem/am zapoznana z obgaujacym w Urzdzie Kodeksem Etyki, co
potwierdzam wtasn@cznym podpisem.

/podpis pracownika/ odpis osoby przyjmuagej cddwiadczenie pracownika/



