POWIATOWY URZAD PRACY
82-200 MALBORK  (33)

' Aleja Armzn? Kr;jowej 70 Zarzadzenie Nr 12/2017
™ -”a*bg?fg;g_fgkf;?;g; *Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Malborku

z dnia 20 czerwea 2017 roku

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy
w Malborku

Na podstawie § 21 ust.] pkt 13 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Malborku, stanowigcego zalacznik do Uchwaly Nr 414/2014 Zarzadu Powiatu
Malborskiego, z dnia 30 pazdziernika 2014r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Malborku. zarzadza sig. co nastepuije:

§1
Wprowadza si¢ Kodeks Etyki pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Malborku
stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 11/2006 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Malborku z dnia
12 stycznia 2006 roku w sprawie wprowadzenia Kodeksu etycznego w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Malborku

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

POWIATO W E Byt o
UWIATOWEG JRLEDU PRACY



Zalgeznik do Zarzgdzenia Nr 12/17
Dyrektora PUP w Malborku z dn. 20.06.2017r,

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W MALBORKU

. Badz zawsze obiektywny i swiadomy tego, co robisz. Poczuwaj sie do odpowiedzialnosci nie
tvlko za to. co bylo twoim bezposrednim udzialem. lecz rowniez za wszystko to. na co mogles
mie¢ wplyw ™

(Etyezne aspekty dzialalnosci samorzqdu terytorialnego, red. Janina Filek)
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6.

Rozdziat 1
Zasady ogolne

§1

Kodeks etyki pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Malborku. zwany dalej
.Kodeksem™, wyznacza standardy postepowania pracownikéw w zwiazku z
wykonywaniem przez nich zadan shluzby publicznej. rozumianej jako sluzenie
interesom panstwa 1 spolecznosci lokalnej.

Zasady okreslone w niniejszym Kodeksie dotycza wszystkich pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Malborku, zwanego dalej ..Urzedem™, posiadajacych
status pracownika samorzadowego.

Pracownik samorzadowy powinien traktowa¢ prace jako sluzbe publiczna 1
zobowigzany jest przestrzega¢ norm prawnych, etycznych i moralnych.

Pracownik samorzadowy powinien by¢ wzorem praworzadnosci i powinien wzbudzac
zaufanie obywateli.

Pracownik samorzadowy powinien pamietac¢ o stuzebnym charakterze wlasnej pracy i
powinien wykonywac¢ ja z poszanowaniem godnosci innych osob i poczuciem
godnosci wlasnej.

Kodeks narusza ten pracownik, ktory wskutek swojego postepowania zardwno w
miejscu pracy jak i poza nim, naraza siebie i Urzad na utrate zaufania niezbednego
przy wykonywaniu zadan publicznych.

Pracownik samorzadowy przy wykonywaniu swoich zadan ma obowigzek kierowaé
si¢ powszechnie obowiazujacymi przepisami prawa a takze przestrzegac i stosowac
zasady okreslone w niniejszym Kodeksie.

Rozdzial 2
Zasady postepowania pracownikow Urzedu

2
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Przestrzeganie przez pracownikow Urzedu zasad okreslonych w Kodeksie jest
gwarantem uczciwej, otwartej i przyjaznej w stosunku do spolecznosci lokalnej
administracji samorzadowej.
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Pracownik samorzadowy kierujgc si¢ w swoim postepowaniu zasada stuzby, winien w
szczegolnosci  przestrzega¢ 1 stosowa¢ zasady okreslone w  ponizszych
postanowieniach Kodeksu.

Zasada godnosci i samorzadnosci

§3

Pracownik samorzadowy winien traktowac prace jako sluzbe, majac zawsze na wzgledzie
dobro wspolnoty samorzadowej, a w szczegdlnosci:

1)

postgpowac tak, aby jego dzialania prowadzily do poglebienia zaufania mieszkancow
do wiadz Urzedu,

wykonywac¢ swoje obowiazki z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem
godnosci wlasnej.

pamigta¢, ze swoim postgpowaniem daje $wiadectwo o urzedzie oraz wspoltworzy
wizerunek administracji samorzadowe;j,

przedktadac¢ dobro publiczne nad interesy wlasne i swojego srodowiska,

dba¢ o swoj wizerunek na co dzien, a w szczegdlnosci w czasie wykonywania
obowigzkow stuzbowych,

zachowywac si¢ godnie w miejscu pracy i poza nim.

Zasada rzetelnosci

§4

Pracownik samorzadowy zobowigzany jest do:

)
2)
3)

4)
5)

0)

7)
8)

9)

wykonywac czynnosci zawodowe zgodnie z przepisami prawa, wedlug najlepszej woli
wiedzy, rzeczowo ze starannoscia,

pracowa¢ sumiennie, dazac do osiagnigcia najlepszych rezultatow w wykonywaniu
powierzonych zadan,

by¢ tworczym w podejmowaniu zadaf, a wyznaczone obowigzki wykonywaé z
najlepsza wola,

nie uchyla¢ si¢ od odpowiedzialnosci za swoje postepowanie,

racjonalnie gospodarowa¢ majatkiem i srodkami publicznymi i by¢ gotowym do
rozliczenia swoich dzialan w tym zakresie,

gotowym by¢ do wykonywania shuzbowych polecen, w sposdb gwarantujacy
poszanowanie prawa,

nie kierowac si¢ emocjami przy rozpatrywaniu spraw,

wykazywac¢ powsciggliwosc¢ i rozwage w publicznym wypowiadaniu sie na temat
Urzedu.

udostgpnia¢ obywatelom zadane przez nich informacje i umozliwia¢ dostep do
publicznych dokumentow zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach prawa.

Zasada profesjonalizmu i uprzejmosci

§5

Pracownik samorzadowy winien dziata¢ zgodnie z zasadg profesjonalizmu i uprzejmosci, a w
szczegolnosci:



dba¢ o rozwoj whasnych kompetencji. poglebia¢ wiedz¢ zawodowa potrzebna do jak
najlepszego wykonywania pracy,

dazy¢ do pelnej znajomosci aktow prawnych.

by¢ otwartym na wspotprace i korzystanie z doswiadczenia i wiedzy zwierzchnikow
oraz wspolpracownikow.,

zawsze by¢ przygotowanym do jasnego, merytorycznego i prawnego. uzasadniania
wlasnych decyzji 1 sposobu postepowania.

by¢ zyczliwym w stosunku do ludzi, zapobiega¢ napigciom w pracy, przestrzegac
zasad dobrego zachowania,

w wykonywaniu zadan administracyjnych dba¢ o dobre stosunki migedzyludzkie.

stara¢ si¢ by¢ pomocnym i udziela¢ odpowiedzi na skierowane do niego pytania
mozliwie jak najbardziej wyczerpujaco, dokladnie zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa,

w kontaktach ze wspolpracownikami. przetozonymi i podwladnymi kierowac si¢
zasadami dobrego wychowania oraz wzajemnej zyczliwosci. szacunku 1 lojalnosci.

Zasada bezstronnosci i bezinteresownosci

§6

Pracownik samorzadowy winien:

1)
2)

3)
4)
5)
0)

7)
8)

9)

by¢ bezstronnym w wykonywaniu zadan i obowiazkow,

nie przystgpowaé¢ do zadnych zajeé. jakichkolwiek zachowan czy czynnosci, ktore
chociazby tylko posrednio podwazylyby zaufanie do jego bezstronnosci lub obnizaly
zaufanie spoleczne,

sprawy zalatwia¢ bez zbgdnej zwloki, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
traktowac rowno wszystkich interesantow, szanujac ich godnos¢.

podejmowac decyzje na podstawie wlasciwych przepisow prawa,

informowa¢ interesantow o mozliwosciach odwolywania si¢ od niekorzystnych dla
nich decyzji,

nie podejmowac¢ zadnych prac ani zajec. ktore koliduja z obowiazkami stuzbowymi,
pelnigc obowiazki. kierowaé si¢ interesem wspolnoty samorzadowej i nie czerpac
dodatkowych korzysci materialnych, ani osobistych z tytulu sprawowanego urzedu,
nie dopuszczaé do sytuacji mogacych spowodowac podejrzenie o korupcje, rozumiana
jako naduzycie stanowiska dla uzyskania prywatnych korzysci.

10)nie przyjmowa¢ upominkow, prezentow i innych przedmiotow od klientow lub

podmiotdéw dzialajacych w ich imieniu lub na ich rzecz.

Zasada obiektywnoSci

§7

Powinnoscig pracownika samorzadowego jest:

1)
2)
3)
4)

neutralno$¢ polityczna w wykonywaniu zadan i obowigzkow,

rzetelne realizowanie strategii Powiatu Malborskiego,

udzielanie obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola 1 wiedza opinii,

nie kierowania si¢ osobista sympatig 1 preferencjami politycznymi. przy wykonywaniu
obowigzkow stuzbowych,



5) nie uleganie wplywom i naciskom politycznym, ktore wplywaja negatywnie na
obiektywnos¢ podejmowania decyzji.

Zasada niedyskryminowania

§ 8
Pracownik samorzadowy zobowigzany jest:
I) rowno traktowa¢ pojedyncze osoby bez wzgledu na ich narodowos¢. wiek. rase.
orientacj¢ seksualna. kolor skory. ple¢, stan cywilny, pochodzenie etniczne. kulture.
Jezyk. pozycje spoleczna, religi¢ i przekonanie polityczne,
2) nie dopuszczac aby wlasne uprzedzenia mialy wplyw na podejmowane decyzje.

Zasada jawnoSci
§9

Pracownik samorzadowy :

1) przy wykonywaniu zadaf publicznych powinien w mozliwie najszerszym zakresie, o
ile prawo tego nie zabrania, udostepni¢ zainteresowanym informacje i dokumenty
dotyczace ich spraw,

2) powinien uzasadni¢ swoje stanowisko w zwiazku z decyzja. w ktorej podjeciu
uczestniczyl,

3) nic powinien wykorzystywa¢ informacji poufnych dla uzyskania korzysci
finansowych lub osobistych, zarowno w trakcie jak i po zakonczeniu zatrudnienia.

4) szanowa¢ prawo obywateli do informacji, majac na wzgledzie jawnosé¢ dzialania
administracji publicznej. dochowujac przy tym tajemnicy ustawowo chronione;j.

Rozdzial 3
Zasada ubioru

§ 10

I~ Pracownik samorzadowy powinien by¢ ubrany stosownie do powagi i charakteru

wykonywanych obowiazkow.

Ubior pracownika winien by¢:

1) skromny,

2) schludny,

3) czysty,

4) estetyczny.

3. Wygladem zewngtrznym pracownik odpowiada nie tylko za wizerunek wlasny, ale i
Urzedu.

[R]



§11

1. Niestosowne jest noszenie:

1) bluzki/koszulki z mocno odkrytymi ramionami ( na cienkich ramiaczkach):
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4) ubrania sportowego (dresy, bluza, przetarte jeansy):

6) obuwia: sportowego, klapek, domowego:

|

2. Makijaz powinien by¢ delikatny.

3. Wlosy powinny by¢ zadbane i uczesane.

4. Bizuteria powinna by¢ delikatna i skromna.

5. Zarost powinien by¢ ogolony lub starannie przyciety.
6. Dlonie i paznokcie powinny byé zadbane.

7. Obuwie powinno by¢ czyste.

§ 12

Dyrektorzy, kierownicy/koordynatorzy dziatow sq zobligowani do tego., zeby zwraca¢ uwage
pracownikom, kt6rzy nie stosuja sie do postanowien Kodeksu dotyczacych zasad ubioru.
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Rozdzial 4
Postanowienia koncowe

§13

Pracownik samorzadowy zobowiazany jest do przestrzegania Kodeksu i kierowania sie
jego zasadami.

W przypadku zauwazenia razacych naruszen postanowienn Kodeksu, pracownik Urzedu.
zobowigzany jest powiadomi¢ o tym fakcie swojego przelozonego lub pracodawce. Po
wyjasnieniu przedstawionych naruszen Dyrektor podejmuje stosowne decyzje personalne.
Kierownicy/koordynatorzy PUP w Malborku zobowiagzani sa zapozna¢ podlegtych
pracownikow z Kodeksem.

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika Kodeksem winno by¢ zalaczone do akt
osobowych. Wzoér o$wiadczenia stanowi zatacznik do Kodeksu.

Kadra kierownicza swoim postgpowaniem zobowigzana jest dawa¢ dobry przyklad
pozostatym pracownikom i promuje zasady okreslone w Kodeksu. nadzoruje stosowanie
postanowien Kodeksu przez podleglych jej pracownikow i reaguje na uzyskiwane (w tym
zglaszane przez pracownikow) informacje o niezgodnym z nimi postepowaniu.
Zobowiazuje si¢ kierownikow/koordynatoréw do corocznego przypominania i omawiania
z pracownikami tresci Kodeksu.




Zalgeznik do Kodeksu etvki
pracownikow PUP w Malborku

Imig i nazwisko pracownika skladajacego oswiadezenie
Stanowisko

D=ial

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem(am) si¢ z Zarzadzeniem Nr 12/2017 Dyrektora Powiatowego
Urzgdu Pracy w Malborku z dnia 20 czerwca 2017 roku w sprawie wprowadzenia Kodeksu
Etyki pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Malborku i zobowiazuje sie do
przestrzegania zawartych w nich postanowien.

Podpis pracownika

Malbork, dn.



