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OAMB.010-3/2011
ZARZADZENIE NR 3/2011

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Kotobrzegu z dnia 03 stycznia 2011 r.

w__sprawie wprowadzenia Kodeksu etycznego pracownikéw publicznych stuzb  zatrudnienia

zatrudnionych w Powiatowym urzedzie Pracy w Kolobrzegu

Na podstawie art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz.U. z 2009 r. Nr 157,
poz. 1240 ze zmianami/ i § 12 pkt 1 ppkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w
Kolobrzegu zarzadzam co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia efektywnej realizacji zapiséw zawartych w art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych /Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami/ wprowadzam do stosowania Kodeks
etyczny pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Kolobrzegu.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu oraz

kierownikom poszczegéinych komoérek organizacymych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem ogloszenia.

. Zalgczniki:
1. Kodeks etyczny pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie

Pracy w Koiobrzegu.- zalacznik nr 1.
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Do wiadomosci:

Pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu.






KODEKS ETYCZNY PRACOWNIKOW PUBLICZNYCH SEUZB ZATRUDNIENIA
ZATRUDNIONYCH W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W KOLOBRZEGU

1. ZAKRES OBOWIAZYWANIA

Kodeks etyczny pracownikéw Publicznych Stuzb Zatrudunienja zatrudnionych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Kolobrzegu, zwany dalej kodeksem stanowi zestawienie zasad i wartosci etyczno-
moralnych, jakimi powinien sie kierowac pracownik Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu
w codziennej pracy, a takze zachowart uwazanych za naganne i szkodliwe w postepowaniu
pracownikéw instytuciji, ktére z racji wykonywanych obowigzkéw powinny cieszy¢ sie publicznym
zaufaniem. Niniejszy kodeks obowigzuje wszystkich pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy

w Kolobrzegu, zwanego dalej urzedem,

2, ZASADY POSTEPOWANIA

Podstawowym zadaniem pracownika jest stuzba publiczna, a naczelng zasadg przestrzeganie norm
i regul zawartych w kodeksie. Wykonujac powierzone zadania pracownik ma obowigzek takiego
dzialania aby jego postepowanie bylo wzorem praworzadnosci i prowadzilo jednoczeénie do
poglebienia zaufania mieszkanficéw powiatu do pracy urzedu. Swoje obowiazki zobowiazany jest

wykonywac z poszanowaniem godnoéci innych przekladajac interes spoleczny nad wilasny.

Pracownik urzedu ma obowiazek przestrzega¢ ponizszych zasad:

1/ Uczciwosé - Pracownik kierujacy si¢ w swojej pracy zasadg uczciwosci nie ulega naciskom i nie
podejmuje zadnych zobowigzafi wynikajgcych z pokrewienstwa, znajomo$ci lub jakiejkolwiek
przynaleznoéci. Przedklada dobro publiczne nad wiasne. Odmawia jakichkolwiek korzysci
materialnych i niematerialnych oraz nie wykorzystuje zdobytych informacji do celéw prywatnych.
Przestrzega przepiséw prawa w pracy zawodowej, jak i w sferze Zycia prywatnego, potrafi przyznaé
sie do popelionego bledu Iub zaniedbania. W rozpatrywanych sprawach nie kieruje si¢ emocjami,
jest gotowy do przyjecia krytyki, uznania swoich bledéw i ich naprawienia. Uznaje i realizuje cele

pracy urzedu, ktore sa zgodne z prawem oraz zasadami etyki.

2/ Obiektywizm - Pracownik kierujacy si¢ w swojej pracy zasada obiektywizmu i bezstronnosci przy
gromadzeniu, ocenie i przekazywaniu informacji oraz formulowaniu jakichkolwiek ocen i opinii nie
kieruje si¢ wlasnym interesem oraz nie ulega wplywom inhych 0s6b. Pracownik nie moze
uczestniczy¢ w dzialaniach, ktére uniemozliwilyby dokonanie bezstronnej oceny lub bylyby

sprzeczne z interesami urzedu i jego klientéw.

3/ Profesjonalizm - Pracownik kierujacy sie w swojej pracy zasada profesjonalizmu stale podwyzsza

swoje kwalifikacje zawodowe, wrzbogaca zdobyts wiedze i umiejetnoSci, a uzyskanymi



wiadomosciami dzieli si¢ ze wspolpracownikami. Wykazuje zainteresowanie problemami klientéw
i spofecznosci lokalnej, a zdobyte informacje przekazuje przelozonemu i wspélpracownikom oraz
wykorzystuje w swojej pracy. Dazy do poglebiania znajomosci akiéw prawnych niezbednych do
realizacji obowigzkéw stuzbowych. Zawsze jest gotowy do merytorycznego i prawnego uzasadnienia
wiasnego sposobu postepowania i podjetej decyzji. Pracownik prowadzi z pelnym zaangazowaniem
powierzone sprawy w sposéb rozwazny, ale takze zdecydowany, skuteczny i staranny. Jest
kreatywny i akltywny w podejmowanych dziataniach., Przedstawia przelozonym, z wilasnej

inicjatywy, propozycje okreslonych dziatari majacych na celu realizacje wyznaczonych celow i zadari.

4/ Odpowiedzialnoéé - Pracownik kierujacy sie w swojej pracy zasadg odpowiedzialnosci bez
wzgledu na zajmowane stanowisko, odpowiada za efekty swojej pracy, sporzadzane decyzje,
przygotowane materialy i przekazywane informacje. Wszelkie dzialania, a w szczegolnosa decyzje
rodzace skutki finansowe i spoleczne, musza by¢ podejmowane z pelng $wiadomodcia konsekwencji,

jakie przyniosa lub moga przyniesé.

5/ Lojalno$é - Pracownik kierujacy sie w swojej pracy zasadg lojalnosci wobec urzedu i przelozonego,
gotowy jest do wykonywania polecen stuzbowych, majac przy tym na wzgledzie, aby nie zostato
naruszone prawo lub popelniony blad. Akceptuje zgodne z prawem i zasadami etyki cele urzedu
i zadania zlecone przez przelozonego. Nie przekazuje na zewnatrz osrodka informacji uzyskanych
w trakcie wykonywania pracy bez odpowiedniego upowaznienia do udzielania informacji publicznej.
Nie wyraza publicznie i prywatnie opinii, ktére moga zaszkodzi¢ pozytywnemu wizerunkowi calego
urzedu, jego pracownikom oraz klientom. Nie komentuje i nie nawigzuje rozmow na temat sfery zycia

prywatnego przetozonych, wspélpracownikéw i podwiadnych.

6/ Stuzebnoé¢ - Pracownik kierujacy sie w swojej pracy zasada stuzebnosci traktuje prace jako stuzbe
publiczna, majac zawsze na wzgledzie dobro oraz stuszny interes mieszkaficow powiatu. Swojg
wiedzg i doswiadczeniem zawodowym stuzy majac zawsze na uwadze przepisy prawa. Dziala tak,
aby jego praca byla wzorem praworzadnosci i prowadzita do nabrania zaufania obywateli do dziatan
catego urzedu. Kazdy pracownik jest zobowiazany do sprawnej i uprzejmej obstugi interesantéw, bez
zbednej zwloki lub odestania do innej komoérki organizacyjnej. W przypadku, gdy sprawa nie dotyczy
zadat jego komérki organizacyjnej, powinien wstepnie rozpoznaé problem, zasiggnac informacyi,
ktory z pracownikéw zajmuje si¢ sprawa. Nastepnie informacje te powinien przekazac interesantowi
wraz z informacja na temat pracownika, ktéry bedzie mogt zajac sie sprawg z racji wykonywanych

zadan i pelnionych funkgji.

7/ Rzetelnosé - Pracownik kierujacy sie w swojej pracy zasada rzetelnosci powinien wykonywac swoje
zadania w sposob rzetelny, fj. powierzone sprawy realizowac wnikliwie, terminowo i rozwaznie.

Zachowuje nalezyta starannoé¢, postugujac sie posiadana wiedza, umiejetnosciami i doswiadczeniem.



8/ Efektywnos¢ i jakosé - Pracownik kierujacy sie w swojej pracy zasada efektywnosci i jakosci
wykonywanej pracy dazy do uzyskania mozliwie najlepszych wynikéw swej pracy przy minimalizacji
ponoszonych nakladéw. Powierzone obowigzki realizuje sprawnie, aktywnie, kompleksowo. Stale
dazy do podwyzszania wydajnosci i osiagniecia najwyzszego poziomu jakosci pracy. Umiejetnie
korzysta z doswiadczen i pracy uprzednio wykonanej przez innych pracownikéw. Przy tworzeniu

nowych informacji odnosi sie do dokumentéw juz istniejacych.

9/ Ochrona zasobéw - Pracownik kierujacy sie w swojej pracy zasada ochrony zasobow wykazuje
dbaloé¢ o mienie, w tym majatek urzedu i Srodki publiczne, zaréwmno pozostajgce w jego
bezposredniej dyspozycji, jak réwniez innych pracownikéw poprzez podejmowanie wszelkich
dostepnych dzialaii majacych na celu racjonalne ich wykorzystanie oraz zabezpieczenie mienia przed
utrata Iub zniszczeniem. Gospodaruje powierzonymi srodkami w sposéb oszczedny, a jednoczesnie
zapewniajacy ich najlepsze i najbardziej efektywne wykorzystanie, w szczegdlnoéci zabezpieczajac
przed dostepem o0s6b nieuprawnionych oraz uzyciem w celach innym niz stuzbowe. W swej

dziafalnosci kieruje si¢ interesem urzedu, a nie wlasnym lub wiasnej komérki.

10/ Transparentnos¢ /przejrzystosd/ - Pracownik kierujacy sie w swojej pracy zasadg transparentnosci
/ prz_éjrzystoéci/ dba o zachowanie przejrzystosci w relacjach z klientami i jednostkami zewnetrznymi
/przejrzystos¢ zewnetrzna/ oraz wspdlpracownikami /przejrzystos¢ wewnetrzna/. Realizujac
zadania -wlasne kazdy pracownik w szczegdlnoéci shuzy pomocs, udzielajgc wyczerpujgcych
informacji, starannie dokumentuje prowadzone czynnosci informujagc o efektach pracy
i spostrzezeniach, z zastrzezeniem obowigzujacych przepiséw dotyczacych danych osobowych oraz

informacji publicznej.

11/ Usprawnianie pracy urzedu - Pracownik kierujacy sie w swojej pracy zasada usprawniania pracy
urzedu prezentuje postawe sprzyjajaca oraz wspierajaca podejmowaniu réznego typu dziatan
usprawniajgcych dziatalnoé¢ urzedu, przeciwdzialajgcych powstawaniu i eliminujacych wystepujace
nieprawidlowosci. W tym celu zglasza kazdy stwierdzony przypadek nieprawidlowosci
w wykonywaniu zadan, podejmuje starania, aby zapobiec powstaniu jej negatywnych skutkéw oraz

wskazuje propozycje dziatan korygujacych lub zapobiegawczych.

12/ Zwalczanie oszustw i naduzyé - Pracownik kierujacy sie w swojej pracy zasada zwalczania
oszustw i naduzy¢ nie dopuszcza do powstania sytuacji powodujgcych podejrzenia o zwiazek
pomiedzy interesem urzedu i jego wlasnym. Nie podejmuje takze Zadnych prac ani zajed, ktore stoja
Iub chociazby méglby sta¢ w konflikcie z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi. Nie przyjmuje

zadnych prezentéw czy upominkéw od interesantow.

13/ Uprzejmosé i kultura osobista - Pracownik kierujacy sie w swojej pracy zasada przestrzega zasad

uprzejmego i kulturalnego zachowania wobec interesantéw, wspolpracownikéw, podwiadnych



i przelozonych. Jest osoba taktowna w relacjach miedzyludzkich. Sposéb wypowiedzi pracownika
powinien by¢ dopasowany do wystepujacych sytaucji. Niedopuszczalne jest podnoszenie glosu, jak
réwniez zwracanie si¢ do interesantow, podwladnych i przelozonych bez uzycia stosownych
zwrotdbw  grzecznosciowych np. Pan, Pani. Nieetyczne jest krytykowanie klientéw,
wsp6lpracownikéw, podwiadnych i przelozonych w sposéb arogancki, w szczeg6lnosci w obecnosci

0s6b trzecich.

14/ Godne reprezentacja urzedu - Pracownik kierujgcy sie w swojej pracy zasada godnego
reprezentowania urzedu ma §wiadomosé, iz jego postawa wplywa na wizerunek calego urzedu.
W zwigzku z tym zachowanie pracownika w urzedzie jak i poza nim powinno by¢ godne,
odpowiedzialne, uprzejme i kulturalne. Pracownik powinien zwraca¢ uwage na ubior, higiene

i porzadek w miejscu pracy. Niedopuszczalnym jest noszenie niestosownych strojow, w
szczegdlnosci:

= noszenie niestosownej bizuterti, strojéw i obuwia, w szczegdlnosci ekstrawaganckich i
nieskromnych;

= wyzywajacej fryzury i makijazu

Na pozytywny wizerunek urzedu wplywa takze sposéb przygotowania przez pracownika

dokumentéw, pism oraz materialéw informacyjnych.
3. ZACHOWANIA 1 POSTAWY UWAZANE ZA SZCZEGOLNIE NAGANNE

Jako niewlasciwe nalezy uzna¢ nieprzestrzeganie opisanych w pkt. 2 zasad lub wybi6rcze
ich stosowanie. Dodatkowo ponizej wyspecyfikowano otwarty katalog zachowan, ktGre traktowane

sa jako naganne i szkodliwe dla pracy urzedu:

1/ Dokonywanie oszustw i naduzyé - w szczegblnoéci o charakterze korupcyjnym, przy
wykorzystaniu faktu zatrudnienia i zajmowanego stanowiska w urzedzie, powodujacych
powstawanie szkéd w majatku lub interesie urzedu. Oszustwem sg wszystkie nielegalne dziatania,
ktorych istoty jest §wiadome, zamierzone wprowadzenie w blad, ukrywanie prawdy oraz naruszenie
zaufania, w zwiazku z zatrudnieniem w urzedzie. Przykladowe metody popelniania oszustw to
falszowanie lub wprowadzanie zmian w dokumentach, celowe niewlasciwe stosowanie zasad,

przepiséw, falszywe podawanie lub celowe pomijanie faktéw, itd.....

2/ $wiadome wchodzenie w konflikt interesow - konfliktem interesow jest przybierajace réznorodne
formy zachowanie, zaréwno w miejscu pracy jak i poza nim, ktére powoduje kolizje
z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych, uniemozliwiajac ich nalezyte wykonywanie lub czynigc
szkody w majatku oraz interesie urzedu. Konfliktem interesow jest w szczegonosci:
a/ Wydawanie decyzji administracyjnych oraz udzial w postepowaniu administracyjnym, w ktdrym

jako strona wystepuje czlonek rodziny;



b/ Czynny udzial w posiedzeniach komisji, ktéra rozpatruje sprawe czlonka rodziny lub innej osoby
bliskiej;

of Wykonywanie okre§lonych czynnosci w postgpowaniach o udzielanie zaméwieri publicznych, bez
zachowania standarddw, o ktdrych mowa w przepisach o zaméwieniach publicznych;

d/ Prowadzenie dzialalnosci zarobkowej, wykorzystujac fakt zatrudnienia w urzedzie lub informacje,
kontakty, zasoby nalezace do urzedu

Pracownik urzedu nie uczestniczy w podejmowaniu rozstrzygnieé, nie wykonuje czynnosci oraz nie

opiniuje rozwigzart dotyczacych spraw, w ktérych ma bezposredni lub posredni interes osobisty.

3/ Niewykonywanie lub lekcewazenie poleceni przelozonych - przejawiajgce sie w nieterminowym,
niedbalym, nierzetelnym, powierzchownym Iub czesciowym wykonywaniu zleconych zadar.
Niedopuszczalne jest tlumaczenie niewykonania zadania lub wykonania go po terminie,
niezrozumieniem polecenia lub przeszkodami niezaleznymi od pracownika w przypadku nie
zgloszenia przeloZonemu tego typu probleméw przed uplywem terminu realizacji okreslonego
polecenia. Pracownik nie moze wykonywa¢ poleceri, ktérych wykonanie wedlug jego przekonania
stanowiloby przestepstwo lub groziloby stratami w mieniu urzedu. Jezeli polecenie jest wedlug

pracownika niezgodne z prawem winien on zglosi¢ zastrzezenia przelozonemu/ przeloZzonym.

4/ Dzialanie na szkode urzedu - polegajace na niegospodarnym, niecelowym i niezgodnym
z przepisami prawa oraz przyjetymi procedurami planowaniem, wydatkowaniem $rodkéw
finansowych, jak réwniez zaniedbywaniem prowadzenia kontroli nad przeplywem srodkéw
finansowych, Dzialaniem szkodliwym jest takze nie przekazywanie informacji, materiatéw, danych,
opracowan itp. pomiedzy poszczegélnymi komdrkami organizacyjnymi oraz brak aktywnosci

w zakresie korzystania z Zrédel wiedzy i materialéw zlokalizowanych w innych komérkach

organizacyjnych.

5/ Uchylanie si¢ od odpowiedzialnosci - poprzez interpretacje przepiséw na wiasna korzysc oraz
odmowa i unikanie przystgpowania do zadan oraz wykonywania czynnosci wymagajacych

podejmowania samodzielnych i trudnych decyzji.

6/ Lekcewazenie interesantéw - przejawiajace sie brakiem uprzejmoscei, przekazywaniu
szczatkowych lub nieprawdziwych informacji, uniemozliwiajgcych sprawne i kompleksowe

zalatwienie sprawy.

7/ Nieterminowe zalatwianie spraw - wynikajgce z zaniedbywania terminéw przewidzianych
prawem i poleceniami przelozonego, przerzucania odpowiedzialnosci na innych pracownikéw
bioracych udzial w zalatwianiu sprawy Iub przetozonych podejmujacych ostateczng decyzje, przy

jednoczesnym zaniechaniu podejmowania jakichkolwick czynnosci zmierzajgcych do terminowej

realizacji zadan,



8/ Wykorzystywanie informacji - zdobytych w zwiazku z pracg w urzedzie do celéw prywatnych
craz czynienie uzytku z uprzywilejowanego dostepu do specyficznych informacii, np. danych

osobowych, nieprzestrzegania tajemnicy shizbowej.

9/ Udzielanie informacji na temat pracy urzedu przez osoby nieupowainione przez dyrektora

urzedu.

4. AKTYWNE PRZECIDZIAEANIE ORAZ ZWALCZANIE OSZUSTW [ NADUZYC:

Za obowigzek kazdego pracownika uznaje sie¢ aktywny udzial w dzialaniach zapobiegajacych
powstawaniu i eliminowaniu nieprawidiowosci, oszustw i naduzy¢. Przykladowy otwarty katalog

takich zadan zostat przedstawiony ponizej:

af unikaniu sytuacji, w ktérych moze dojé¢ do powstania nieprawidlowoéci, w szczegélndéci oszustwa
Iub naduzycia. Nalezy nie dopuszcza¢ do sytuacji, w ktorej moze dojs¢ do otrzymania oferty

korupcyjnej;

b/ zglaszaniu przelozonemu kazdego przypadku otrzymania propozycji zachowania powodujgcego
powstanie nieprawidiowosci, w szczegolnosci zwiazanego z popelnieniem oszustwa lub naduzycia,

niezaleznie od tego czy jej autorem jest inny pracownik czy klient urzedu;

¢/ informowaniu przelozonego o kazdym stwierdzonym przypadku popelnienia nieprawidlowosci

przez innych pracownikéw;

d/ informowanie przetozonego o zidentyfikowanych bledach i nieprawidlowosciach, niezaleznie od
obawy o poniesienie odpowiedzialnosci. W kazdej sytuacji, nawet przy ciezkich uchybieniach, fakt
samodzielnego zgloszenia, a zwlaszcza podjecia dzialari zapobiegawczych lub chociazby

minimalizujacych negtywne skutki, stanowi okolicznos¢ dzialajaca na korzy§é sprawcy bledu lub

uchybienia;

e/ naklanianiu innych do uczciwosci i promowaniu etycznej postawy w pracy i poza nia.

PODSUMOWANIE

Pracownicy sa zobowiazani do przestrzegania postanowien kodeksu i kierowania sie jego zasadami.
Kodeks zostanie podany do publicznej wiadomosci po podpisaniu przez pracownikéw, w celu
poinformowania mieszkaricéw powiatu kolobrzeskiego o standardach zachowania i wykonywania

obowigzkéw stuzbowych przez pracownikéw Publiczbnych Stuzb Zatrudnienia zatrudnionych

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kolobrzegu. DYREKTOR
s !
Powilatowego Urzady Pracy
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