Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 21/2022

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Raciborzu

z dnia 4 lipca 2022 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W RACIBORZU

Kodeks etyki stanowi zbidr podstawowych warto$ci i zasad, ktéorymi powinni
kierowa¢ si¢ pracownicy samorzadowi podczas wykonywania zadan stuzbowych w siedzibie
urzedu oraz poza nig.

Etyka dzialania urzedu i urzednika ma istotne znaczenie w ksztaltowaniu
poprawnych postaw spotecznych, a zwlaszcza w ksztaltowaniu stosunku spolecznosci do
obowigzujacego prawa.

Celem niniejszego kodeksu jest sprecyzowanie wartosci i1 zasad zachowania
pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu, zwigzanych z pelnieniem przez nich
obowigzkow oraz poinformowanie klientow o standardach zachowan, jakich maja prawo
oczekiwac od pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu.

Kodeks warto$ci etycznych pracownika samorzagdowego ma na celu poprawe jakos$ci
pracy urzednika, relacji miedzy pracownikami urz¢du oraz pracownikami a interesantami,
zmiang funkcjonowania w §wiadomosci spotecznej stereotypow, a takze ksztattowanie postaw
urzednika opartych na wartosciach moralnych.

Kodeks warto$ci etycznych oparty zostat na podstawowych warto$ciach: prawdzie,
uczciwosci, godnosci, lojalnosci, sprawiedliwosci, szacunku.

Prawos¢ 1 uczciwo$¢ oraz profesjonalizm pracownikéw samorzadowych jest
warunkiem koniecznym do prawidlowego funkcjonowania instytucji samorzadowe;.
Wizerunek urzedu oraz zaufanie do niego jest jedng z najwigkszych wartosci w dzialalno$ci

publicznej.

§ 1

Zasady ogoélne

1. Kodeks etyki pracownikéw Powiatowego Urzgedu Pracy w Raciborzu, zwany dalej

Kodeksem etyki oparty na podstawowych warto$ciach: prawdzie, uczciwosci, godnosci,
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lojalnosci, sprawiedliwosci, szacunku — opracowany w formie dokumentu i wdrozony

w zycie — stuzy uporzadkowaniu i usankcjonowaniu dotychczas stosowanych zwyczajowo

w urzedzie zasad etyki i powszechnie przyjetych moralnych norm postepowania.

Kodeks etyki pozwala takze na sprecyzowanie standardow zachowania pracownikow

Powiatowego Urzedu Pracy zwigzanych z pelnieniem przez nich obowigzkéw

stuzbowych, jakich maja prawo oczekiwac od nich w codziennych kontaktach interesanci,

partnerzy iinstytucje rynku pracy oraz przedstawiciele podmiotow wspotpracujacych

i cata spotecznos$¢ lokalna.

Kodeks etyki opracowany zostal z uwzglednieniem wskazan Europejskiego Kodeksu

Dobrej Administracji, uchwalonego przez parlament Europejski w dniu 6 wrzesnia 2001 r.

oraz postanowien ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

i przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego oraz Kodeksu pracy.

Ilekro¢ w Kodeksie etyki jest mowa o:

a) urzedzie lub PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Raciborzu,

b) Dyrektorze PUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Raciborzu, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Raciborzu,

€) pracowniku, pracowniku samorzagdowym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
zatrudnionego w Powiatowym Urzedzie Pracy, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko oraz podstawe¢ nawigzania stosunku pracy, rodzaj umowy o pracg i wymiar
czasu pracy,

d) interesant / petent — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng i prawna
(w szczegblnosci: organy i jednostki samorzadu terytorialnego, organy i instytucje
rzadowe, partnerow rynku pracy, instytucje rynku pracy, instytucje dialogu
spotecznego, beneficjentow etc.), ktora =zalatwia sprawe lub wspolpracuje

z Powiatowym Urzedem Pracy.

§2
Postawa, sposéb postepowania

i realizacji obowiazkow sluzbowych

Pracownik realizuje swoje obowigzki sumiennie 1 rzetelnie, zgodnie z zasadg
praworzadnos$ci, stosujac regulacje, wytyczne oraz procedury okreslone przepisami
obowigzujacego prawa oraz wprowadzone Zarzadzeniami Dyrektora PUP, wykorzystujac

w jak najlepszy sposob swoja wiedzg 1 umiejetnosci.

2/6



2. Pracownik wykonuje swoja prace tak, aby jego dzialania byly transparentne, stanowily

wzor odpowiedzialno$ci i bezstronnosci oraz prowadzitly do poglebienia $wiadomosci

prawnej petentow 1 pogltebiaty zaufanie do organdéw i jednostek samorzadu powiatu.

3. Pracownik dba o state poszerzanie wiedzy, rozw6j wlasnych merytorycznych kompetencji

oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych, dzieli si¢ wiedzg ze wspdtpracownikami.

4. Pracownik samorzadowy w realizacji zadan zawodowych, w szczegdlnosci:

a)

b)

f)

9)

h)

)

k)

dazy do osiggnigcia najlepszych rezultatdow swojej pracy, jest aktywny i kreatywny
W wykonywaniu zadan,

obowigzki oraz polecenia stuzbowe wykonuje w sposéb sprawny i odpowiedzialny,
gwarantujagcy poszanowanie prawa, majac S$wiadomos$¢ odpowiedzialno$ci
merytorycznej i prawnej za wlasne dziatania, w tym podjete decyzje, przygotowane
materialy, przekazywane informacje,

nie uchyla si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢, wiedzac, ze interes publiczny
wymaga dziatan rozwaznych, ale i skutecznych,

dotrzymuje termindéw oraz zobowigzan, dziatajac zgodnie z prawem i przewidzianym
trybem dziatania, przestrzega przy tym procedur, termindéw, kolejnosci wynikajace;j
m.in. z Kodeksu postepowania administracyjnego i innych aktéw wewngtrznych,

przy rozpatrywaniu spraw wszystkich interesantow traktuje jednakowo, nikogo nie
faworyzuje,

szanuje prawo interesantow do informacji, majac na wzgledzie jawno$¢ dzialania
administracji publicznej, dochowujac przy tym tajemnicy chronionej ustawowo,
przestrzega tajemnicy stuzbowej, traktuje z poufnoscig informacje uzyskiwane
od petentow lub innych wspotpracujacych podmiotéw i wykorzystuje je tylko w takim
zakresie, w jakim wymaga tego realizacja danej sprawy,

dba o dobre imi¢ oraz wizerunek urze¢du, jak rowniez samorzadu powiatu,

jest lojalny wobec pracodawcy, swoich przetozonych i wspodtpracownikow,
racjonalnie, oszczednie 1 efektywnie gospodaruje majatkiem urzedu i1 Srodkami
publicznymi, bedac gotowy do rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie,

dba o mienie PUP i jego zabezpieczenie oraz wykorzystuje go wytacznie do celow

stuzbowych.

5. Pracownik powinien:

a)

b)

prezentowa¢ przez interesantem wizerunek godnego zaufania i1 kompetentnego
pracownika samorzadowego,
rzetelnie informowaé zainteresowanych o przystugujacych im prawach, skutkach

decyzji oraz wszelkich okoliczno$ciach mogacych niekorzystnie wptywa¢ na ich
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sytuacje, by¢ pomocny petentowi oraz udziela¢ mu pelnej informacji na temat spraw
zatatwianych w urzedzie,

C) przestrzegaé zasady roéwnego traktowania, przeciwstawia¢ sie jakimkolwiek
praktykom dyskryminujagcym osobe lub grupe osob,

d) w kontaktach z interesantami dawaé¢ S$wiadectwo wysokiej kultury osobiste;j,
zachowujac si¢ taktownie i uprzejmie,

e) przestrzegaé zasad wspotzycia spotecznego,

f) dba¢ o dobre stosunki miedzyludzkie w urzedzie, tworzy¢é wilasciwg atmosfere

W miejscu pracy.

Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby
to do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami,
0 czym niezwlocznie informuje Dyrektora.

Pracownik godnie reprezentuje Powiatowy Urzad Pracy poprzez swoje zachowanie
I stosowny, schludny ubidr harmonizujacy z powaga urzedu. Pamigta, iz swoja praca,
decyzjami i postgpowaniem — w pracy i poza nig — wspoltworzy wizerunek pracownika

samorzadowego jako funkcjonariusza publicznego.

§3
Dzialania na rzecz
kreowania postaw nienagannych etycznie i moralnie,
przeciwdzialania zjawiskom korupcyjnym

oraz zachowania neutralnosci politycznej

Pracownik doklada wszelkich staran, aby jego dziatania byly przejrzyste, jawne,

zrozumiale, akceptowalne, niekolidujace z interesem wspolnoty samorzadowej, wolne od

podejrzen o zwigzek migdzy interesem wilasnym i publicznym. Pracownik przeciwdziala
zjawiskom korupcyjnym mogacym narazac jego 1 urzad na negatywne opinie.

Pracownik w szczegdlnosci:

a) nie przyjmuje od interesantow i uczestnikow prowadzonych spraw zadnych korzysci
materialnych lub osobistych, ani obietnic takich korzysci, jak upominkow,
podarunkow — niezaleznie od ich rodzaju i formy,

b) prowadzi rozmowy stuzbowe z interesantami wytgcznie w siedzibie urzedu, a jezeli

uzna to za wlasciwe przy udziale innych pracownikéw komorki organizacyjne;j.
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Czynno$ci wykonywane poza urzedem mogg by¢ prowadzone wytacznie za wiedzg
I zgoda Dyrektora, po otrzymaniu polecenia stuzbowego,

C) nie ujawnia — zarowno w trakcie jak i po zakonczeniu pracy w urze¢dzie — informacji
poufnych lub pozyskanych w kontaktach stuzbowych, ani nie wykorzystuje ich dla

uzyskania korzysci majatkowych lub osobistych.

Pracownik o wszelkich podejmowanych — wobec niego lub w jego obecnosci — probach
zachowan korupcyjnych obowigzany jest niezwlocznie poinformowaé bezposrednich
przetozonych. Kierownicy przekazujg informacj¢ Dyrektorowi.

Pracownik sktada stosowne o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej oraz

o wszelkich zmianach z nig zwigzanych. Ocena czy dziatalno$¢ gospodarcza pozostaje

W sprzecznosci lub zwigzana jest z zajgciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow

stuzbowych, pozostaje w gestii Dyrektora.

Pracownik nie podejmuje pracy ani zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych

Z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéow stluzbowych, wywolujacych

uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych

Z obowigzkami wynikajacymi m.in. z ustawy o pracownikach samorzadowych,

Pracownik kazdorazowo informuje pracodawce o zamiarze lub podjeciu dodatkowego

zatrudnienia (w kazdej formie) oraz wszelkich zmianach z tym zwigzanych. Ocena czy

zajecia pozostaja w sprzecznos$ci lub zwigzane sa z zajeciami, ktore wykonuje w ramach
obowigzkow stuzbowych, pozostaja w gestii Dyrektora.

Pracownik samorzagdowy w wykonywaniu zadah i1 obowiazkéw przestrzega zasady

neutralnosci politycznej, w szczegdlnosci:

a) rzetelnie i bezstronnie realizuje swoje obowigzki zawodowe bez wzgledu na wilasne
przekonania i poglady polityczne, nie promuje jakichkolwiek grup interesu, nie
prowadzi dziatalnos$ci lobbingowe;,

b) nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkow
stuzbowych swoich pogladéw i sympatii politycznych,

C) nie demonstruje zazylosci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatalno$ci
politycznej, gospodarczej, spotecznej lub religijnej oraz nie wykorzystuje osobistych
znajomos$ci, wptywow politycznych na kolejno$¢ lub sposéb zalatwiania spraw

I podejmowania rozstrzygnigc etc.
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§ 4

Postanowienia koncowe

Pracownicy zobowigzani sg do bezwzglednego przestrzegania norm prawnych, etycznych
1 moralnych, w tym zawartych w Kodeksie etyki oraz kierowania si¢ jego zasadami.

Kadra kierownicza zostaje zobligowana do biezgcego monitorowania realizacji dyspozycji
wynikajacych z Kodeksu etyki przez podleglych pracownikéw oraz propagowania
przyjetych wartosci, postaw i zasad etyki zawodowe;j.

Kazdy nowo przyjmowany pracownik zapoznawany jest z Kodeksem etyki oraz
zobowigzany jest do jego przestrzegania.

. Niniejszy Kodeks jest aktem prawa wewnetrznego Powiatowego Urzedu Pracy.
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z niniejszym Kodeksem winno by¢ dotgczone

do akt osobowych.
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