Stan prawny na dzien: 09 kwietnia 2018 r.

KODEKS ETYCZNY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
ZATRUDNIONEGO W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY DLA POWIATU
WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1
Ilekro¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o:
— PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy dla Powiatu Warszawskiego
Zachodniego;
— Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks etyczny pracownika samorzadowego
zatrudnionego w Powiatowym Urzedzie Pracy dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego;
— Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy dla
Powiatu Warszawskiego Zachodniego;
— Pracownikach PUP - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzadowych

zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

ROZDZIAL I
ZASADY OGOLNE
§2
1. Kodeks wyznacza zasady postgpowania i standardy zachowan obowigzujace pracownikéw
PUP w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych, tj. pelnieniem stuzby
publicznej.
2. Zasady postgpowania i standardy zachowan obejmujg zarowno wykonywanie zadan, jak

i relacje ze wspotpracownikami, interesantami, pracodawca i spoleczenstwem.

3. Kodeks niniejszy oparty jest na fundamentalnych wartos$ciach i zasadach: prawosci,

uczciwosci, lojalnosci, odpowiedzialnosci oraz zyczliwosci.



ROZDZIAL 111
OGOLNE ZASADY POSTEPOWANIA
§3

Pracownik PUP prace na zajmowanym stanowisku traktuje jako stuzbe publiczna, tj. stuzy
panstwu, powiatowi Warszawskiemu Zachodniemu i spolecznosciom lokalnym,
przestrzega obowigzujacego prawa, a powierzone zadania wykonuje dbajac o interesy
panstwa, wspolnoty samorzadowej oraz o indywidualne interesy obywateli.

Pamigtajac o shluzebnym charakterze swojej pracy, wykonuje ja rozwaznie, rzetelnie,
sprawnie i sumiennie, z poszanowaniem i obrong godno$ci innych oraz poczuciem
godnosci wilasne;.

. Nie postepuje w sposob, ktory przez pozostalych pracownikéw PUP lub interesantow

postrzegany jest jako nieprofesjonalny lub niehonorowy.
Jest odpowiedzialny za warto$¢ 1 jako$¢ wykonywanych dziatah.

Dziata zawsze tak, by by¢ wzorem praworzadno$ci, pamigtajac, iz reprezentuje PUP,
a swoim postepowaniem wspottworzy wizerunek pracownika samorzadowego.

Pelnigc obowiazki kieruje si¢ interesem obywateli i nie czerpie korzySci materialnych ani
osobistych z tytutu sprawowanego urzgdu, nie dziata tez w prywatnym interesie oséb lub
grupy osob.

Pracownik PUP nie moze przychodzi¢ do pracy ubrany w stroje kojarzace si¢ z wyjsciem
wieczorowym oraz pora po pracy (wakacjami, weekendem). Ubiér pracownika PUP nie

moze zawiera¢ elementow ekstrawagancji.

ROZDZIAL IV
WYKONYWANIE ZADAN
§4
Stuzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownika PUP
poszanowania konstytucji i obowigzujgcego prawa oraz stawiania interesu publicznego
ponad interes osobisty.
Nie dopuszcza do powstania konfliktu interesow miedzy interesem publicznym
a prywatnym. W sytuacji powstania takiego konfliktu dba, aby zostat on rozstrzygniety na

korzys$¢ interesu publicznego.



Postepuje niedyskryminacyjnie w kazdej sprawie, w oparciu o przyjete zasady
i sprawiedliwosé. W prowadzonych sprawach rowno traktuje wszystkich uczestnikow, nie
ulega zZadnym naciskom, nie przyjmuje zadnych zobowigzan wynikajacych
z pokrewienstwa lub znajomosci.

. W toku podejmowania decyzji pracownik PUP uwzglednia wszystkie istotne czynniki
I przypisuje kazdemu z nich nalezne mu znaczenie.

. Nie uwzglednia zadnych okoliczno$ci nienalezacych do sprawy, dziata bezstronnie

i bezinteresownie, a w szczegolnosci:

— nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, naradach, opiniowaniu lub glosowaniu

w sprawach, w ktorych ma bezposredni lub posredni interes osobisty;
— nie podejmuje prac ani zaje¢ kolidujacych z petnionymi obowigzkami stuzbowymi.
Dazy do pelnej znajomos$ci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych

okolicznosci sprawy.
Jest przygotowany do prawnego, merytorycznego i racjonalnego uzasadnienia decyzji
1 sposobu post¢gpowania.
§5

Pracownik PUP postepuje tak, by powstalo odczucie, iz nie istnicje mozliwosé
wywierania niewlasciwego wplywu na wykonywanie przez niego obowigzkow
stuzbowych, a w szczegolnosci:
— nie angazuje si¢ w dziatania o charakterze politycznym, nie ulega wpltywom

1 naciskom politycznym, ktére moga prowadzi¢ do dzialan stronniczych lub

sprzecznych z interesem publicznym;

— nie firmuje produktow rynkowych ani ustug poprzez zgode na wykorzystanie swego
wizerunku, podpisu czy wypowiedzi w platnych lub innych reklamach handlowych, za

wynagrodzeniem lub bez;

— dba o jasnos$¢ 1 przejrzysto$¢ wlasnych relacji z osobami publicznie znanymi ze swej
dziatalnosci politycznej, gospodarczej, spotecznej lub religijnej, wystrzega si¢ okazji
do promowania jakichkolwiek grup interesu, nie manifestuje publicznie pogladéw
i sympatii politycznych.

Korzysta z powierzonych uprawnien wylacznie w celach, dla ktorych uprawnienia te

zostaly mu  powierzone, zgodnie z obowigzujagcymi  przepisami  prawa,

a w szczegolnosci:

— nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystanie powierzonych mu zasobow, kadr

I mienia publicznego w celach prywatnych;



— nie yjawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla osiaggniecia korzysci

finansowych lub osobistych — zarowno w trakcie, jak i po zakonczeniu zatrudnienia.
Pracownik PUP powinien powstrzymac¢ si¢ od prowadzenia dziatalno$Sci gospodarczej,
ktorej wynik mogltby by¢ uzalezniony od podejmowanych w PUP zawodowych czynnos$ci
faktycznych lub prawnych.
. Nie wuczestniczy w inwestycjach posrednich lub bezposrednich, w jakichkolwiek
przedsigwzieciach finansowych, handlowych czy prywatnych, stwarzajacych konflikt
Z jego obowigzkami zawodowymi.
Nie przyjmuje, bezposrednio lub posrednio, korzysci majgtkowych w postaci pieni¢dzy,
ushug, pozyczek, podrézy, rozrywek, goscinnosci, obietnic ani w zadnej innej formie.

§6

Pracownik PUP jest zatrudniany, awansowany i wynagradzany w oparciu
o przestanki merytoryczne oraz posiadane kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe.
. Podejmuje dzialania stuzace podnoszeniu fachowych kwalifikacji 1 rozwojowi
posiadanych kompetencji, dgzac do najwyzszego poziomu profesjonalizmu.
. Powierzone zadania wykonuje rzetelnie 1 bezstronnie, w jak najlepszy sposob
wykorzystujac swoja wiedzg¢ 1 umiejetnosci.
. Ponosi odpowiedzialno$¢ za decyzje i dziatania, nie unikajac trudnych rozstrzygnigc.
Zarzadzajac powierzonym majatkiem 1 S$rodkami publicznymi, wykazuje nalezyta
staranno$¢ 1 gospodarno$¢. Jest gotdw do rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie.
. Zglasza watpliwosci dotyczace celowosci lub legalno$ci decyzji podejmowanych
w PUP bezposredniemu przetozonemu lub — w przypadku braku reakcji — odpowiednim
organom.
. Ujawnia odpowiednim instytucjom lub organom proby marnotrawstwa, defraudacji
srodkoéw publicznych, naduzywania wtadzy lub korupcji.
. Udziela obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola i wiedzg porad i opinii zwierzchnikom,
Wlacznie z oceng legalnosci 1 celowosci ich dziatan.
. Przeciwdziata wszelkim naruszeniom obowigzkow stuzbowych.

. Jest gotow przyjac krytyke, uzna¢ swoje btedy i naprawic je.

10. Dazy do usprawnienia funkcjonowania PUP i1 poprawy efektywnosci §wiadczen.



ROZDZIAL V
RELACJE ZE SPOLECZENSTWEM
§7
Pracownik PUP udostepnia obywatelom informacje przez nich zgdane i umozliwia im
dostep do publicznych dokumentow, zgodnie z zasadami okreslonymi przepisami prawa.
Odmowa  udostepnienia  informacji ~ publicznej wymaga formy  pisemnej
I uzasadnienia.
. W kontaktach z obywatelami pracownik PUP zachowuje si¢ uprzejmie, jest pomocny
1 zyczliwy, udziela wyczerpujacych i precyzyjnych odpowiedzi na skierowane do niego
pytania, majac na uwadze wiek i zdolno$¢ rozumienia przez interesanta PUP
skomplikowanych przepiséw prawnych.
. Dba o dobre stosunki mie¢dzyludzkie, przestrzega zasad poprawnego zachowania
wiasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej, zarowno w miejscu pracy, jak
i poza nim.
Nie szkodzi ludziom, ich stanowi posiadania, reputacji oraz karierze zawodowej.

Sprzeciwia si¢ kazdej formie patologii Zycia spotecznego.

ROZDZIAL V1
RELACJE ZE ZWIERZCHNIKAMI I WSPOLPRACOWNIKAMI

§8
Pracownik PUP jest zobowigzany do zachowania lojalnosci w kontaktach ze
zwierzchnikami oraz gotowosci do wykonywania polecen stuzbowych.
. Wspdlpracuje z innymi pracownikami PUP w celu jak najlepszego wykonania
powierzonych zadan.
Traktuje wspotpracownikéw z szacunkiem, respektuje ich wiedz¢ i do$wiadczenie,
szanuje czas 1 prace.
Przestrzega zasady lojalnosci zawodowe;j.
. Dba o integralno$¢ srodowiska i wlasciwg jego range, chroni reputacje zawodowa
wspolpracownikow, nie wypowiada si¢ wigc w sposob krzywdzacy dla nich ani nie
wydaje na ich temat opinii niezgodnych z prawda.
. Dba o atmosfer¢ sprzyjajaca sprawnemu wykonywaniu powierzonych zadan,

zapobiegajac napigciom w pracy badz roztadowujac zaistniale.



ROZDZIAL VII
ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA I PORZADKOWA
§9

Pracownik PUP zobowiazany jest do znajomosci oraz przestrzegania zapisow kodeksu.
Normy niniejszego kodeksu naruszajg pracownicy PUP, ktorzy wskutek postepowania —
zarOWno w miejscu pracy, jak i poza nim — ryzykujg utrat¢ dobrego imienia PUP oraz
zaufania niezbednego do wykonywania zadan publicznych.

Za nieprzestrzeganie niniejszego kodeksu ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkows lub

dyscyplinarna.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§10

Pracownik PUP na pismie poswiadcza, iz przeczytat i zrozumiat kodeks oraz ze bedzie si¢
stosowal do jego zapisow.

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z niniejszym kodeksem winno by¢ dolaczone
do akt osobowych (Zatgcznik nr 1 do niniejszego dokumentu) .

. Kodeks niniejszy podany jest do wiadomosci publicznej w celu poinformowania

wszelkich zainteresowanych osob o standardach etycznych obowigzujacych pracownikow

PUP.



Zalgcznik Nr 1 do ,,Kodeksu etycznego
pracownika samorzgdowego zatrudnionego
w Powiatowym Urzedzie Pracy

dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego ”

(imig¢ i nazwisko pracownika PUP)

OSWIADCZENIE

........................................................................... niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatam/em
si¢ z trescig Kodeksu etycznego pracownika samorzadowego zatrudnionego w Powiatowym
Urzedzie Pracy dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego i zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania

okreslonych w nim zasad, podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

(data i czytelny podpis)



