ZARZADZENIE Nr 6 /2011
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sochaczewie

z dnia 5 grudnia 2011 roku

w sprawie: wprowadzenia Kodeksu Postgpowania Etycznego Pracownikow

Powiatowego Urzedu Pracy w Sochaczewie

Na podstawie § 15 ust. 1 pkt.8 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Sochaczewie stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr 153/2009 Zarzadu
Powiatu Sochaczewskiego z dnia 30 grudnia 2009 r. zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
Wprowadzam w zycie ,, Kodeks Postgpowania Etycznego Pracownikow Powiatowego
Urzedu Pracy w Sochaczewie” w brzmieniu zatacznika Nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dzialu Organizacyjno

— Administracyjnego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



1)
2)

3)

4)

5)

Zatgcznik nr 1

do Zarzqdzenia Nr 6/2011
Dyrektora PUP w Sochaczewie
z dnia 5grudnia 2011r.

KODEKS POSTEPOWANIA ETYCZNEGO
PRACOWNIKOW POWIATOWEGO URZEDU PRACY w Sochaczewie

Na podstawie Europejskiego Kodeksu Dobrej Administracji przyjetego przez
Parlament Europejski w dniu 06 wrzesnia 2001 roku wprowadza si¢ do stosowania
przez pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Sochaczewie niniejszy Kodeks
Postepowania  Etycznego, regulujacy  zasady  wspdlzycia  spotecznego.
Celem niniejszego Kodeksu jest utatwienie pracownikom Powiatowego Urzedu Pracy
w Sochaczewie stosowania ogolnie przyjetych warto§ci 1 norm etycznego
postepowania w kontaktach miedzy pracownikami 1 klientami Urzedu oraz
uniemozliwienie pracownikowi wejscia w konflikt z obowigzujagcym prawem.
§1

Postanowienia wstepne

Ilekro¢ w Kodeksie Postepowania Etycznego jest mowa o:

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Sochaczewie,
Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Postepowania Etycznego
Pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Sochaczewie,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Sochaczewie,
Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzagdowego, zatrudnionego
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sochaczewie,
Kliencie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng i prawna, ktora zatatwia sprawe

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sochaczewie.



§2

Zasady ogolne

Pracownicy Urze¢du dziataja zgodnie z zasada praworzadnosci, stosujac regulacje

1 procedury okreslone przepisami obowigzujacego prawa.

Pracownicy przekladaja dobro publiczne nad wlasne interesy, majac zawsze na
wzgledzie stuzebny charakter pracy, wykonywanej z poszanowaniem godnosci innych
1 poczuciem wtasnej godnosci.

. Pracownicy Urzedu, ktorzy wskutek niewtasciwego postgpowania, zarGwno w miejscu
pracy, jak i poza nim, ryzykuja utrat¢ zaufania niezbednego do wykonywania zadan
publicznych naruszaja normy niniejszego Kodeksu.

. Pracownicy pamigtaja, ze swojg postawa, dziataniami i1 decyzjami wspottworza

wizerunek Urzedu.

§3

Postawa i sposob postepowania pracownika Powiatowego Urzedu Pracy

w Sochaczewie

1. Pracownik powinien by¢:

a) rzetelny — realizujacy wszystkie zadania, takze bardziej odlegte od jego pogladow ,
z najwigkszg starannos$cig 1 troska, wykorzystujac w pelni swojg wiedze

1 umiejetnosci,

b) fachowy - dazy¢ do pelnej znajomosci przepisdw odnoszacych si¢ do
wykonywanych przez niego obowigzkow, doktadnego zbadania pod wzgledem
faktycznym i prawnym prowadzonej sprawy, zawsze jest przygotowany do jasnego,
merytorycznego i prawnego uzasadnienia swoich decyzji i proponowanych rozwigzan,
postuguje si¢ rzeczowg argumentacja,

c) kreatywny - doksztalca si¢, posiada tworcza postawe, dzieki ktorej tatwiej
rozwigzuje problemy,

d) nie skorumpowany - nie powinien przyjmowac lub przekazywac jakichkolwiek



podarunkéw, pozyczek, wynagrodzen lub innych korzys$ci w zamian za uczynienie lub
zaniechanie, okazanie wzgledow lub dezaprobaty; jakiejkolwiek osobie w zwigzku

Z jego czynno$ciami stuzbowymi,

e) bezstronny — wszelkie decyzje powinien podejmowac w imi¢ dobra publicznego,
pomijajac jakiekolwiek wiasne korzysci, badz korzysci osob lub organizacji sobie
bliskich,

f) obiektywny — wszelkie decyzje powinien podejmowac¢ kierujac si¢ wytacznie
Kkryteriami merytorycznymi. Obiektywizm jako zasada wyklucza motywy polityczne

1 wyznaniowe, nie mowiac juz o motywach finansowych,

g) niezawisly - podejmujac decyzje, nie powinien by¢ w jakikolwiek sposob

1 w jakimkolwiek wymiarze zalezny od os6b lub $rodowisk, ktérych ta decyzja moze
dotyczy¢,

h) przejrzysty — wszystkie decyzje powinien podejmowac tak jawnie, jak tylko jest to
mozliwe. Kazda decyzja powinna mie¢ jawne uzasadnienie a ograniczenie tej zasady
musi stanowi¢ wyjatek motywowany dobrem publicznym,

1) odpowiedzialny — swiadomy, ze dziata w interesie spotecznym i odpowiada przed
spoleczenstwem za swoje decyzje. W konsekwencji oznacza to stalg gotowos¢ do

poddania si¢ spotecznej kontroli.

2. Pracownik powinien posiada¢ wysoka kulture osobista i kwalifikacje zawodowe,
a w szczegolnosci:

a/ przy rozpatrywaniu spraw nie okazywac specjalnych wzgledow bliskim

I Znajomym;

b/ w kontaktach z klientami 1 wspotpracownikami - zachowywac si¢ zyczliwie

I uprzejmie;

c/ przeciwstawiac si¢ praktykom dyskryminujacym jakakolwiek osobe czy grupe osob;
d/ by¢ lojalnym wobec pracodawcy, zwierzchnikdw oraz wspotpracownikow,
wykazujac powsciggliwosé i rozwage w wypowiadaniu pogladow na temat pracy
Urzedu;

e/ kierowac si¢ w wykonywaniu swoich zadan i obowigzkow zasadg neutralnosci

politycznej;



f/ nie wykorzystywac ani przekazywa¢ osobom trzecim informacji pozyskanych

w kontaktach stuzbowych.

3. Pracownik wykonujac swoje obowigzki powinien:

a) kierowac¢ si¢ w dziatalno$ci zawodowej zasadg dobra i satysfakcji klienta,
pamigtajac o obowigzku przestrzegania prawa;

b) rozpoznawac sprawy w dobrej wierze, wnikliwie, dociekajac wszelkich
okolicznosci wazacych na podejmowanych decyzjach, nie kierujac si¢ emocjami

1 doraznymi efektami, lecz rzeczowym i obiektywnym podejsciem do problemu,

¢) nie unika¢ przyznania si¢ do btedu 1 natychmiastowo naprawia jego skutki,

d) rzetelnie informowac¢ zainteresowanych o przystugujacych im prawach, skutkach
decyzji oraz wszelkich okoliczno$ciach mogacych niekorzystnie wptywac na ich
sytuacje,

e) dotrzymywac termindow przewidzianych prawem oraz wiasnych zobowigzan, ktore
przyjat,

f) wykorzystywac posiadang wiedze i umiejetnosci zawodowe, dazac jednoczesnie do
ciagtego podnoszenia swoich kwalifikacji;

g) pracowac rzetelnie i sumiennie, wykonujac powierzone mu zadania w sposob jak
najbardziej efektywny;

h) by¢ pomocny klientowi i zobowigzany do udzielenia mu peinej informacji na temat
spraw zalatwianych w Urzedzie;

1) mie¢ $wiadomos$¢ odpowiedzialnos$ci merytorycznej i prawnej za swoje dziatania,
podejmujac rozstrzygniecia i decyzje;

J) wykazywac inicjatywe¢ w podejmowanych dziataniach, bedac tworczym

I wnikliwym;

K) by¢ otwarty na wspotprace i korzystanie z do§wiadczenia, a takze wiedzy
zwierzchnikéw, podwladnych oraz wspotpracownikow, a w szczegolnych
przypadkach - z wiedzy ekspertow;

I) wskazywac na wszelkie niedoskonato$ci w procedurach, procesach oraz
czynnosciach realizowanych w Urzgdzie, majac na wzgledzie usprawnienie jego

funkcjonowania.



4. Pracownik powinien doktada¢ wszelkich staran, aby jego dzialania byty przejrzyste,
jawne 1 niekolidujace z interesem wspolnoty samorzagdowej, a w szczegolnosci:

a) wszystkich uczestnikéw prowadzonych spraw traktowac rowno, bez ulegania
naciskom oraz faworyzowania,

b) traktowac klientow w sposob partnerski, zapewniajac im poczucie bezpieczenstwa
w korzystaniu z ustug pracownika w rozwigzywaniu ich spraw,

¢) nie dopuszczac do podejrzen o zwigzek migdzy interesem wiasnym i publicznym,

a takze eliminowac¢ wszelkie zachowania mogace naraza¢ jego 1 Urzad na opinie

o uzyskiwaniu korzysci lub korupcji,

d) nie podejmowac prac ani zaje¢ kolidujacych z jego obowigzkami stuzbowymi.

5. W celu zapewnienia obiektywnos$ci podejmowanych decyzji pracownik ma
obowigzek:

a) udostgpniac¢ wszelkie informacje dotyczace wnoszonych spraw i umozliwia¢ do
nich dostep, o ile jest to zgodne z przepisami prawa,

b) informowac zainteresowanych na kazdym etapie decyzyjnym o toku spraw oraz
umozliwia¢ wnoszenie dodatkowych informacji majagcych wplyw na ich
rozstrzygnigcie,

¢) konsultowac¢ ze wspotpracownikami i zwierzchnikami decyzje wymagajace

rozstrzygni¢¢ niekonwencjonalnych, trudnych lub budzacych kontrowersje.

6. Pracownik nie ujawnia informacji powierzonych ani nie wykorzystuje ich dla

osiggania korzysci osobistych zarowno w czasie zatrudnienia, jak i po jego ustaniu.

7. Jezeli pracownik nie moze spehi¢ ustnej prosby klienta, sugeruje sformutowanie

przez niego stosownego wniosku na piSmie.

8. Pracownik zglasza swoje watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci
podejmowanych w Urzedzie decyzji swojemu bezposredniemu przetozonemu,
a przy braku reakcji badz tez stwierdzeniu niewtasciwego zainteresowania si¢ przez

niego sprawa, wyzszym przetozonym.



9. Pracownik dba o dobre stosunki miedzyludzkie we wlasnym otoczeniu, aktywnie
uczestniczy w ich ksztatltowaniu, zapobieganiu konfliktom oraz tworzeniu wiasciwe;j

atmosfery pracy.

10. W kontaktach z interesantami oraz wspotpracownikami pracownik przestrzega

zasad dobrego wychowania 1 daje $wiadectwo wysokiej kultury osobiste;.

11. Reakcje pracownika na klienta niewtasciwie zachowujacego si¢ na terenie Urzedu;
pracownik powinien: spokojnie porozmawiac, ustali¢ przyczyny niewlasciwego
zachowania, zwrdci¢ uwage klientowi a w przypadku agresywnego zachowania

powiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego.

12. Sposdb postgpowania wobec osob niepelnosprawnych lub starszych:

a) pracownik samorzadowy powinien okaza¢ serdecznos$é, cierpliwosc,
wyrozumialo$¢ 1 zyczliwosc,

b) udzieli¢ pomocy przy wejsciu po schodach, w wypetnieniu wniosku lub przywota¢

odpowiedniego pracownika.

13. Niedopuszczalne sg nastepujace zachowania:

- przychodzenie do pracy i wykonywanie obowigzkow stuzbowych w stanie
nietrzezwos$ci oraz spozywanie alkoholu w czasie pracy,

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

- zto§liwos¢ w stosunku do przetozonych, wspodtpracownikéw 1 klientow,

- uzywanie slow oraz wykonywanie gestow powszechnie uznanych za obrazliwe
wobec klientéw 1 wspdtpracownikdw,

- wyzywajacy lub odpychajacy ubior,

- nadmierna ilo$¢ ozdob, wyzywajacy makijaz, ekstrawagancka fryzura.

14. W przypadkach naruszenia zasad etyki przez pracownika Urzedu, klient ma prawo:

a) Ztozy¢ skarge. Sposob sktadania skarg i wnioskow przez klientow przewiduje



Kodeks Postepowania Administracyjnego oraz procedura obowigzujaca
w Powiatowym Urzedzie Pracy,

b) Zglosi¢ swoj problem Dyrektorowi Urzedu.

15. Karami za naruszenie Kodeksu Postgpowania Etycznego sa:

a. udzielenie reprymendy przez bezposredniego przetozonego, a w przypadku
kierownika komorki organizacyjnej przez Dyrektora,

b. zobowigzanie do naprawienia moralnych szkod wyrzadzonych pokrzywdzonemu,
C. zastosowanie kar okreslonych w Kodeksie Pracy,

d. innych kar wynikajacych z obowigzujacego prawa.

Postanowienia koncowe

§ 4.

1. Niniejszy Kodeks jest dokumentem urzedowym Powiatowego Urzedu Pracy

w Sochaczewie i zostanie opublikowany na stronach internetowych Urzedu.

2. Kazdy nowo przyjmowany pracownik zapoznawany jest z Kodeksem przez
przetozonego oraz zobowigzany jest do jego akceptacji i przestrzegania.

3. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z niniejszym Kodeksem, stanowigce

zalacznik nr 1 do Kodeksu, winno by¢ dotaczone do akt osobowych.



