Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 33/2010
z dnia 19.11.2010 .

Kodeks Etyki
Pracownikéw
Powiatowego Urzedu Pracy w Tarnowskich Gdrach

Niniejszy Kodeks Etyki zawiera normy i wartosci etyczne, wyznaczajgce standardy
postepowania pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Tarnowskich Gorach.

Poszanowanie tych wartosci i przestrzeganie norm stuzy budowaniu efektywnej, uczciwej
i przyjaznej administracji samorzgdowej, a poprzez to ksztattowaniu wiasciwych relacji
pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Tarnowskich Gérach ze spotecznosciq lokalng.

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

llekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o:

1. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Tarnowskich Gérach.

2. Kodeksie — nalezy przez to rozumiec¢ Kodeks Etyczny Pracownikéw Powiatowego Urzedu
Pracy w Tarnowskich Gdrach.

3. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw, zatrudnionych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Tarnowskich Gorach.

4. Kliencie — nalezy rozumiec osobe fizyczng i prawng, ktéra zatatwia sprawe w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Tarnowskich Gorach.

§2

Cele Kodeksu Etyki:
1. ustanowienie standardéw postepowania, ktérych powinni przestrzega¢ pracownicy
Powiatowego Urzedu Pracy w Tarnowskich Gérach wypetniajgc swoje obowigzki,
2. wspieranie pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Tarnowskich Gérach w prawidtowym
wypetnianiu tych standardow, w zgodzie z oczekiwaniami spotecznosci lokalnej,
3. informowanie spotecznosci lokalnej o standardach postepowania, jakich majg prawo
oczekiwac od pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Tarnowskich Gérach.

§3
Rola administracji samorzadowej:
1. pracownik Urzedu ma swiadomos$¢ stuzebnej roli administracji samorzadowej wobec
spotecznosci lokalnej,
2. przy wykonywaniu swoich obowigzkéw pracownik Urzedu ma zawsze na wzgledzie dobro
wspolnoty samorzadowej oraz chroni uzasadnione interesy kazdej uprawnionej osoby,
a w szczegolnosci:
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a) dziata tak, aby jego postepowanie mogto by¢ wzorem praworzadnosci i prowadzito do
pogtebienia zaufania mieszkarnicéw Powiatu Tarnogoérskiego do Powiatowego Urzedu
Pracy w Tarnowskich Gérach,

b) wykonuje prace z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem godnosci wtasnej,

c) pamieta, ze swoim postepowaniem daje $wiadectwo o Powiecie Tarnogoérskim
i jego organach oraz wspottworzy wizerunek administracji samorzadowej,

d) przedktada dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego Srodowiska.

POSTAWA | SPOSOB POSTEPOWANIA PRACOWNIKA
URZEDU W TARNOWSKICH GORACH

§4
1. Pracownik powinien by¢:

a) rzetelny — realizujgcy wszystkie zadania, takze bardziej odlegte od jego pogladdw,
z najwiekszg starannoscig i troskg, wykorzystujgc w petni swojg wiedze i umiejetnosci,

b) fachowy — dazy¢ do petnej znajomosci przepisdw odnoszgcych 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 sie rzeczowg

argumentacja,

c) kreatywny — doksztatca sie, posiada tworczg postawe, dzieki ktdrej tatwiej rozwigzuje
problemy,

d) nie skorumpowany - nie powinien przyjmowac lub przekazywac jakichkolwiek

podarunkow, pozyczek, wynagrodzen lub innych korzysci w zamian za uczynienie lub
zaniechanie, okazanie wzgledow lub dezaprobaty; jakiejkolwiek osobie w zwigzku z jego
czynnos$ciami stuzbowymi,

e) bezstronny — wszelkie decyzje powinien podejmowaé w imie dobra publicznego,
pomijajgc jakiekolwiek wtasne korzysci, badz korzysci oséb lub organizacji sobie bliskich,

f) obiektywny — wszelkie decyzje powinien podejmowac kierujgc sie wytgcznie kryteriami
merytorycznymi. Obiektywizm jako zasada wyklucza motywy polityczne i wyznaniowe,
nie mowigc juz o motywach finansowych,

g) niezawisty — podejmujgc decyzje, nie powinien by¢ w jakikolwiek sposdb
i w jakimkolwiek wymiarze zalezny od oséb lub srodowisk, ktorych ta decyzja moze
dotyczyc,

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

i) odpowiedzialny — sSwiadomy, ze dziata w interesie spofecznym i odpowiada przed
spoteczenstwem za swoje decyzje. W konsekwencji oznacza to stata gotowos¢ do
poddania sie spotecznej kontroli.

2. Pracownik powinien posiada¢ wysoka kulture osobistg i kwalifikacje zawodowe,
a w szczegolnosci:
a) przy rozpatrywaniu spraw nie okazywac specjalnych wzgledéw bliskim i znajomym;
b) w kontaktach z klientami i wspdtpracownikami - zachowywac sie zyczliwie i uprzejmie;
c) przeciwstawiac sie praktykom dyskryminujgcym jakgkolwiek osobe czy grupe oséb;
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by¢ lojalnym wobec pracodawcy, zwierzchnikdw oraz wspdétpracownikow, wykazujac
powsciggliwos¢ i rozwage w wypowiadaniu pogladéw na temat pracy Urzedu;

kierowa¢ sie w wykonywaniu swoich zadan i obowigzkéw zasadg neutralnosci
politycznej;

nie wykorzystywa¢ ani przekazywaé¢ osobom trzecim informacji pozyskanych
w kontaktach stuzbowych.

Pracownik wykonujgc swoje obowigzki powinien:

a)

b)

f)

g)

h)

j)
k)

kierowac¢ sie w dziatalnosci zawodowe] zasadg dobra i satysfakcji klienta, pamietajgc
0 obowigzku przestrzegania prawa;

rozpoznawac¢ sprawy w dobrej wierze, wnikliwie, dociekajgc wszelkich okolicznosci
wazgcych na podejmowanych decyzjach, nie kierujgc sie emocjami i doraznymi
efektami, lecz rzeczowym i obiektywnym podejsciem do problemu,

nie unika¢ przyznania sie do btedu i natychmiastowo naprawia jego skutki,

rzetelnie informowac zainteresowanych o przystugujgcych im prawach, skutkach decyzji
oraz wszelkich okolicznosciach mogacych niekorzystnie wptywac na ich sytuacje,
dotrzymywac termindéw przewidzianych prawem oraz witasnych zobowigzan, ktére
przyjat,

wykorzystywaé posiadang wiedze i umiejetnosci zawodowe, dazgc jednoczesnie do
ciggtego podnoszenia swoich kwalifikacji;

pracowac rzetelnie i sumiennie, wykonujac powierzone mu zadania w sposéb jak
najbardziej efektywny;

by¢ pomocny klientowi i zobowigzany do udzielenia mu petnej informacji na temat
spraw zatatwianych w Urzedzie;

mie¢ swiadomos$¢é odpowiedzialnosci merytorycznej i prawnej za swoje dziatania,
podejmujac rozstrzygniecia i decyzje;

wykazywac inicjatywe w podejmowanych dziataniach, bedac twérczym i wnikliwym;

by¢ otwarty na wspétprace i korzystanie z doswiadczenia, a takze wiedzy zwierzchnikéw,
podwtadnych oraz wspoétpracownikdéw, a w szczegdlnych przypadkach — z wiedzy
ekspertow;

wskazywac na wszelkie niedoskonatosci w procedurach, procesach oraz czynnosciach
realizowanych w Urzedzie, majac na wzgledzie usprawnienie jego funkcjonowania.

Pracownik powinien doktada¢ wszelkich staran, aby jego dziatania byty przejrzyste, jawne
i nie kolidujgce z interesem wspdlnoty samorzgdowej, a w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)

wszystkich uczestnikéw prowadzonych spraw traktowac¢ réwno, bez ulegania naciskom
oraz faworyzowania,

traktowac klientow w sposéb partnerski, zapewniajgc im poczucie bezpieczenstwa
w korzystaniu z ustug pracownika w rozwigzywaniu ich spraw,

nie dopuszcza¢ do podejrzen o zwigzek miedzy interesem wtasnym i publicznym, a takze
eliminowac¢ wszelkie zachowania moggce narazac jego i Urzad na opinie o uzyskiwaniu
korzysci lub korupcji,

nie podejmowac prac ani zajec kolidujgcych z jego obowigzkami stuzbowymi,

W celu zapewnienia obiektywnosci podejmowanych decyzji pracownik ma obowigzek:

a)

b)

udostepnia¢ wszelkie informacje dotyczgce wnoszonych spraw i umozliwia¢ do nich
dostep, o ile jest to zgodne z przepisami prawa,

informowac zainteresowanych na kazdym etapie decyzyjnym o toku spraw oraz
umozliwiaé¢ wnoszenie dodatkowych informacji majacych wptyw na ich rozstrzygniecie,
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c) konsultowad ze wspotpracownikami i zwierzchnikami decyzje wymagajace rozstrzygniec
niekonwencjonalnych, trudnych lub budzacych kontrowersje.

Pracownik nie ujawnia informacji powierzonych ani nie wykorzystuje ich dla osiggania
korzysci osobistych zaréwno w czasie zatrudnienia, jak i po jego ustaniu.

Jezeli pracownik nie moze spetnic¢ ustnej prosby klienta, sugeruje sformutowanie przez niego
stosownego wniosku na pismie.

Pracownik zgtasza swoje watpliwosci dotyczgce celowosci lub legalnosci podejmowanych w
Urzedzie decyzji swojemu bezposredniemu przetozonemu, a przy braku reakcji badz tez
stwierdzeniu niewtasciwego zainteresowania sie przez niego sprawg, wyzszym przetozonym.

Pracownik dba o dobre stosunki miedzyludzkie we wtasnym otoczeniu, aktywnie uczestniczy
w ich ksztattowaniu, zapobieganiu konfliktom oraz tworzeniu wtasciwej atmosfery pracy.

W kontaktach z interesantami oraz wspotpracownikami pracownik przestrzega zasad
dobrego wychowania i daje Swiadectwo wysokiej kultury osobiste;j.

Reakcje pracownika na klienta niewfasciwie zachowujgcego sie na terenie Urzedu:
- pracownik powinien: spokojnie porozmawiac, ustali¢ przyczyny niewtfasciwego zachowania,
zwroci¢ uwage klientowi a w przypadku agresywnego zachowania powiadomi¢ swojego
bezposredniego przetozonego.

Sposdb postepowania wobec 0sdb niepetnosprawnych lub starszych:

a) pracownik samorzadowy powinien okaza¢ serdecznos¢, cierpliwosé, wyrozumiatosc i
zyczliwosé,

b) udzieli¢ pomocy przy wejsciu po schodach, w wypetnieniu wniosku lub przywotaé¢
odpowiedniego pracownika.

Niedopuszczalne sg nastepujgce zachowania:

a) przychodzenie do pracy i wykonywanie obowigzkéw stuzbowych w stanie nietrzezwosci
oraz spozywanie alkoholu w czasie pracy,

b) wygtaszanie prywatnych opinii, ktére mogg by¢ traktowane przez klientow jako
oficjalne,

c) ztosliwosé w stosunku do przetozonych, wspdtpracownikow i klientow,

d) uzywanie stow oraz wykonywanie gestdw powszechnie uznanych za obrazliwe wobec
klientéw i wspdtpracownikow

e) wyzywajacy lub odpychajgcy ubior

f) nadmierna ilo$¢ ozddb, wyzywajgcy makijaz, ekstrawagancka fryzura.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§5

Niniejszy Kodeks jest dokumentem urzedowym Powiatowego Urzedu Pracy w Tarnowskich
Gorach i zostanie opublikowany na stronach internetowych Urzedu.
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Naruszenie przez pracownika Powiatowego Urzedu Pracy w Tarnowskich Goérach

postanowien Kodeksu etyki:

a) powoduje odpowiedzialno$¢ regulaminowg (porzagdkowg) oraz przewidziane prawem
konsekwencje, a takze

b) znajduje odzwierciedlenie w okresowej ocenie pracownikow dokonywanej zgodnie
z obowigzujgcymi w Powiatowym Urzedzie Pracy w Tarnowskich Gérach przepisami.

Kazdy nowo przyjmowany pracownik zapoznawany jest z Kodeksem przez przetozonego oraz

zobowigzany jest do jego akceptacji i przestrzegania.

Oswiadczenie o zapoznaniu sie pracownika z niniejszym Kodeksem winno by¢ dotgczone do
akt osobowych.
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