Zarzadzenie nr 19/2010
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Dgbrowie Gérniczej

z dnia 4 maja 2010r.
w sprawie: powolania Komisji Etyki oraz ustalenia Kodeksu Postgpowania
Etycznego Pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Dabrowie
Gorniczej
na podstawie: §27 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy

w Dabrowie Gérniczej ustalonego Zarzadzeniem nr 1969/09 Prezydenta
Miasta Dabrowy Goriczej z dnia 22.12.2009 r.

zarzadzam, co nastepuje

§1

Powoluj¢ Komisj¢ Etyki w nast¢pujacym skladzie:
1. Agnieszka Wylupek — Przewodniczacy
2. Katarzyna Marzec — Czlonek
3. Iwona Gamrat — Cztonek

§2

Ustalam Kodeks Postepowania Etycznego Pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy
w Dabrowie Gérniczej w brzmieniu stanowiacym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

1. Zobowigzuje kierownikow dzialdéw/zespotéw do zapoznania podleglych pracownikéw
z trescig Kodeksu. :

2. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z tredcia Kodeksu, podpisane przez pracownika
zostanie dotaczone do akt osobowych.

§4

Zobowigzuje Kierownikéw dzialow/zespoléw do promowania wartosci etycznych oraz
informowania pracownikéw na temat zasad postgpowania etycznego w trakcie szkolen
i spotkan z podlegltymi pracownikami.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 maja 2010 r.

DYREKTOR
e

Malgorzata Zawadzka



Zalgcznik nr 1

do zarzqdzenia
Dyrektora PUP

z dnia 4 maja 2010r.

KODEKS POSTEPOWANIA ETYCZNEGO
PRACOWNIKOW POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W DABROWIE GORNICZEJ

Preambula

Kodeks Postgpowania Etycznego pracownikéw Powiatowego Urzgdu Pracy w Dagbrowie
GoOmicze] stanowi zbidr warto$ci i1 zasad, ktorymi kieruja si¢ pracownicy podczas
wykonywania zadan stuzbowych.

Celem Kodeksu jest poprawa standardow §wiadczonych ustug, zwigkszenie zaufania klientow
do Urzedu oraz poinformowanie klientow o zasadach postepowania jakich moga oczekiwad
od pracownikow.

§1

Postanowienia wstepne

[lekroé¢ w Kodeksie mowa o:

1.
2.

3.

Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Dabrowie Gorniczej.
Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyczny Pracownikow Powiatowego
Urzedu Pracy w Dabrowie Gornicze).

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzadowych, zatrudnionych
w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Dabrowie Gorniczej.

Kliencie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna 1 prawna, ktora zalatwia sprawe
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Dabrowie Gornicze].

§2

Zasady ogolne

. Pracownicy Urzedu dzialaja zgodnie z zasadg praworzadnoscl, stosujac uregulowania

1 procedury okreslone przepisami obowiazujacego prawa.

Pracownicy przekladaja dobro publiczne nad wilasne interesy, majac zawsze na
wzgledzie stuzebny charakter pracy, wykonywanej z poszanowaniem godnosct innych
i poczuciem wlasnej godnosci.

Pracownicy Urzedu wskutek niewlasciwego postepowania, zaréwno w miejscu pracy,
jak 1 poza nim, ryzykuja utrat¢ zaufania niezbg¢dnego do wykonywama zadan
publicznych oraz naruszaja normy niniejszego Kodeksu.

Pracownicy pamigtajg, ze swoja postawa, dzialaniami i1 decyzjami wspoltworza
wizerunek Urzedu.



§3

Postawa i sposéb postgpowania Pracownika Powiatowego Urzedu Pracy

w Dabrowie Gorniczej

1. Pracownik Urzgdu powinien by¢:

a.

d.

c.

kompetentny — posiada¢ uprawnienia w danej sprawie, posiada¢ wiedze¢
i kwalifikacje z danej dziedziny umozliwiajace rzeczowg 1 specjalistyczng
oceng faktdéw z nig zwigzanych,

fachowy - dazyé do pelnej znajomosci przepiséw odnoszacych sie do
wykonywanych przez niego obowiazkéw, dokladnego zbadania pod wzgledem
faktycznym 1 prawnym prowadzonej sprawy, merytorycznego i prawnego
uzasadniania swoich decyzji i proponowania rozwigzan, postugiwania si¢
IZE€CZOW3 argumentacja,

nieskorumpowany - nie przyjmowaé¢ lub przekazywaé jakichkolwiek
podarunkow, pozyczek, wynagrodzen lub innych korzyéci w zamian za
uczynienie lub zaniechanie, okazanie wzgledow lub dezaprobaty jakiejkolwiek
osobie w zwigzku z jego czynnosciami stuzbowymi,

kreatywny — doksztalca¢ si¢, posiadaé tworcza postawe dzieki ktorej latwiej
rozwigzuje powstale problemy,

bezstronny, nie narzucajacy innym swoich pogladéw politycznych.

2. Pracownik powinien cechowac si¢ wysoka kulturg osobista, a w szczegoinosci:

a.

b.

£.

przy rozpaftrywaniu spraw nie okazywacé specjalnych wzgledéw bliskim
1 Znajomym,

w kontaktach z klientami i wspétpracownikami zachowywac sig¢ zyczliwie
1 uprzejmie,

przeciwstawiaé si¢ praktykom dyskryminujacym jakakolwiek osobe czy grupe
0s06b,

by¢ lojalnym wobec pracodawcy, zwierzchnikéw oraz wspdlpracownikow,
wykazujac powsciagliwos¢ i rozwage w wypowiadaniu pogladéw na temat
pracy Urzedu,

kierowa¢ si¢ w wykonywaniu swoich zadan i obowiazkéw zasadg neutralnosci
polityczne;,

nie wykorzystywac ani przekazywac¢ osobom trzecim informacji pozyskanych
w kontaktach shuzbowych dla osiggniecia celéw materialnych,

godnie reprezentowad Urzad poprzez swoje zachowanie 1 wyglad zewnetrzny,

3. Pracownik wykonujac swoje obowiazki powinien:

a.

b.

kierowac si¢ zasada dobra i satysfakcji klienta, pamietajac o obowigzku
przestrzegania prawa,

rozpoznawa¢ sprawy w dobrej wierze, wnikliwie dociekajgc wszelkich
okolicznosci majacych wplyw na podejmowane decyzje, nie kierujac si¢
emocjami i doraZnymi efektami, lecz rzeczowym i obiektywnym podejsciem
do problemu,

nie unika¢ przyznania si¢ do bledu i natychmiast naprawi¢ jego skutki,
rzetelnie informowacé klientoéw o przystugujacych im prawach, skutkach
decyzji oraz wszelkich okolicznosciach mogacych niekorzystnie wplywaé na
ich sytuacja,

dotrzymywac¢ termindw przewidzianych prawem oraz zobowiazan, ktore na
siebie przyjal,




f. wykorzystywa¢ posiadang wiedze 1 umiejgtnosci zawodowe, dazac
jednoczesnie do cigglego podnoszenia swoich kwalifikacyi,

g. pracowac rzetelnie i sumiennie, wykonujac powierzone zadania w sposéb jak
najbardziej efektywny,

h. udziela¢ klientowi pelnej informacji na temat spraw zatatwianych w Urzgdzie,

i. mie¢ swiadomosé¢ odpowiedzialnosci merytoryczne] 1 prawne] za swoje
dzialania,

J. wykaza¢ inicjatywg¢ w podejmowanych dzialaniach, bedac tworczym
i wnikliwym,

k. by¢ otwartym na wspdlprace i korzystanie z doswiadczenia a takze wiedzy
zwierzchnikéw, podwladnych oraz wspdlpracownikdow,

. wskazywaé¢ wszelkie niedoskonalosci w procedurach, procesach oraz
czynnosciach realizowanych w Urzg¢dzie, majac na wzglgdzie usprawnienie
jego funkcjonowania.

4. Pracownik powinien doktada¢ wszelkich staran, aby jego dzialania byly przejrzyste,
jawne i nie kolidujace z interesem wspolnoty samorzadowej, a w szczegolnosci:

a. wszystkich uczestnikéw prowadzonych spraw traktowa¢ réwno, bez ulegania
naciskom oraz faworyzowania, poszczegélne sprawy zalatwiaé wedhug
kolejnosci ich wplywu,

b. nie dopuszcza¢ do podejrzen o zwigzek miedzy interesem wlasnym

i publicznym, a takze eliminowac¢ wszelkie zachowania mogace narazac jego

1 Urzad na opinie o uzyskiwaniu korzysci lub korupeji,

nie podejmowac prac ani zajec kolidujacych z jego obowiazkami stuzbowymi,

prowadzi¢ spotkania z klientami wylgcznie w siedzibie Urzedu,

e. czynnosci wykonywane poza Urzedem powinny wynikac¢ z przepiséw prawa
lub moga by¢ prowadzone wylacznie za zgoda Dyrektora,

f. przy zalatwianiu spraw spornych pracownikowl powinien towarzyszy¢ inny
pracownik nie zwigzany ze sprawa,

g. o wszelkich podejmowanych przez klientéw probach zachowan korupcyjnych
pracownicy muszg informowaé niezwtocznie bezposrednich przetozonych.

5. W celu zapewnienia obiektywnosci podejmowanych decyzji pracownik ma
obowiazek:

a. udostepnia¢ wszelkie informacje dotyczace wnoszonych spraw 1 umozliwiaé
do nich dostep, o ile przepisy prawa nie stanowig inaczej,

b. informowa¢ klientow na kazdym etapiec decyzyjnym o toku spraw oraz
umozliwia¢ wnoszenie dodatkowych informacji majacych wplyw na ich
rozstrzygniecie,

c. konsultowaé ze wspotpracownikami i zwierzchnikami decyzje wymagajace
rozstrzygnigé trudnych lub budzacych kontrowersje,

d. wyjasnia¢ klientom zasadnos$¢ przestanek, ktérymi pracownicy kieruja si¢ przy
zatatwianiu sprawy.

6. Pracownik nie ujawnia informacji powierzonych ani nie wykorzystuje ich dla
osiggania korzy$ci osobistych zaréwno w czasie zatrudnienia jak 1 po jego ustaniu.

7. Jezeli pracownik nie moze spelni¢ ustnej prosby klienta, sugeruje sformulowanie
przez niego stosownego wniosku na pismie.

8. Pracownik zglasza swoje watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci
podejmowanych w Urzedzie decyzji swojemu bezposredniemu przelozonemu, a przy
braku reakcji badz tez stwierdzeniu niewlasciwego zainteresowania si¢ przez niego
sprawg — wyzszym przelozonym.
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10.

11.

—
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Pracownik dba o dobre stosunki migdzyludzkie we wlasnym otoczeniu, aktywnie
uczestniczy w ich ksztaltowaniu, zapobiega konfliktom oraz tworzy wihasciwg
atmosfere w pracy.

W kontaktach z klientami i wspolpracownikami pracownik przestrzega zasad dobrego
wychowania i daje $wiadectwo wysokiej kultury osobiste).

W przypadku obshugi klienta niewlasciwie zachowujgcego si¢ na terenie Urzedu
pracownik powinien: spokojnie porozmawia¢, ustali¢ przyczyny niewlasciwego
zachowania, zwroci¢ uwage klientowi na niewlasciwe zachowanie, a w przypadku
agresywnego zachowania po uzgodnieniu ze zwierzchnikiem wezwac policje.

§4
Monitoring przestrzegania Kodeksun

Dyrektor zarzadzeniem powotuje Komisj¢ Etyki.

Komisja monitoruje przestrzeganie Kodeksu Postgpowania Etycznego.

Komisja zbiera si¢ co najmniej raz w roku i analizuje zgloszone skargi i przeprowadza
stosowne postepowania.

Komisja wydaje opinie w przypadkach naruszen niniejszego Kodeksu.

Propozycje zmian w Kodeksie pracownicy moga zglasza¢ Komisji na pismie.

W wyniku przeprowadzonych analiz, Komisja opracowuje ewentualne zmiany
w Kodeksie 1 przedstawia je Dyrektorowi.

Dyrektor podejmuje decyzje o zatwierdzeniu zmian w Kodeksie.

§5
Postanowienia koncowe

Niniejszy Kodeks zostanie opublikowany na stronach internetowych Urzedu.
Pracownicy zobowiazani sg przestrzega¢ przepisow Kodeksu i kierowaé sig¢ jego
zasadami.

Kazdy nowo przyjmowany pracownik jest zapoznany z treScia Kodeksu przez
specjalist¢ ds. kadr oraz zobowiazany jest do jego przestrzegania.

Za nieprzestrzeganie postanowien Kodeksu pracownicy ponosza odpowiedzialnosé
porzadkows 1 dyscyplinarng.

DYREKTOR

Malgorzata Zawadziq




