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Zarzadzenie nr 21/2010
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
z dnia 20.12.2010 roku
w sprawie wprowadzenia ,, Kodeksu etyki pracownikow”
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie

Na podstawie § 13 ust. 1 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Cieszynie

zarzadzam co nastepuje

§1.
Wprowadzam w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie ,, Kodeks etyki pracownikéw”, ktory
stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§2.
Nadzoér nad realizacjg zarzadzenia sprawuje Dyrektor.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 21/2010 — Kodeks etyki pracownikéw

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW

Postanowienia ogéline
§1.

1. Kodeks etyki jest zbiorem wartosci etycznych i zasad wyznaczajgcych standardy
postepowania pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie w zwigzku
z wykonywaniem przez nich stuzby publiczne;j.

2. Poszanowanie tych wartosci i przestrzeganie zasad zawartych w niniejszym Kodeksie
etyki stuzy budowaniu przyjaznej administracji publicznej i ksztattowaniu witasciwych
relacji pracownikdw Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie z interesantami
i spotecznoscia lokalna.

3. Pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie traktujg prace jako stuzbeg publiczng,
na zajmowanych stanowiskach stuzg panfstwu i mieszkancom, przestrzegajg porzadku
prawnego oraz wykonujg powierzone im zadania.

Zasady postepowania
§2.
Pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie dziataja zgodnie z zasada
praworzadnosci, a w szczegdlnosci:
a) wykonujg swoje obowigzki z zachowaniem najwyiszej starannosci, przestrzegajac
przepiséw obowigzujgcego prawa, majac na wzgledzie interes publiczny,
b) zwracajg uwage na to, aby decyzje dotyczgce praw lub interesow jednostek posiadaty
podstawe prawng, a ich tres¢ byta zgodna z obowigzujacym porzadkiem prawnym.

§3.

Pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie dziataja zgodnie z zasada rzetelnosci,

a w szczegodlnosci:

a) wykonuja swoje obowigzki sumiennie, wykorzystujagc w sposob najlepszy swojg wiedze
i umiejetnosci,

b) podejmowane dziatania opierajg na prawidtowo dokonanych ustaleniach, a uzyskane
informacje wykorzystujg wytacznie do celow stuzbowych,

c) wiedzg, iz interes publiczny wymaga dziatan rozwaznych, ale skutecznych i realizowanych
W sposob zdecydowany,

d) w rozpatrywaniu spraw nie kieruja sie emocjami, uznajg i naprawiajg swoje btedy,

e) dotrzymuja zobowigzan, kierujac sie prawem i przewidzianym trybem dziatania.



§4.

Pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie w wykonywaniu swoich obowigzkow

dziatajg zgodnie z zasadg bezstronnosci i bezinteresownosci, a w szczegdlnosci:

a) nie uczestniczg w podejmowaniu decyzji, naradach lub opiniowaniu w sprawach,
w ktorych majg bezposredni lub posredni interes osobisty,

b) w prowadzonych sprawach réwno i bez uprzedzen traktujg wszystkich uczestnikéw,
a takze udzielajg im wszechstronnej pomocy, '

c) nie wykorzystuja i nie pozwalajag na wykorzystanie powierzonych im zasobéw, kadr
i mienia w celach prywatnych,

d) nie angaiujg sie w dziatania o charakterze politycznym, nie ulegaja wptywom
i naciskom politycznym, ktére mogg prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub sprzecznych
z interesem publicznym,

e) petnigc obowigzki kieruja sie interesem Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
i mieszkancoéw, nie czerpig korzysci materialnych ani osobistych z tytulu sprawowanej
funkcji, nie dziatajg tez w prywatnym interesie oséb lub grup oséb,

f) nie czynig uzytku z uprzywilejowanego dostepu do informacji,

g) nie ulegaja zadnym naciskom, nie przyjmuja zadnych zobowigzan wynikajacych
z pokrewienistwa lub znajomosci.

§5.

Pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie dziatajg zgodnie z zasada

profesjonalizmu, a w szczegdlnosci:

a) w sposéb rzetelny, sumienny i terminowy wykonuja swoje obowigzki,

b) sa zawsze przygotowani do jasnego — merytorycznego i prawnego — uzasadnienia
podejmowanych decyzji oraz trybu i sposobu postepowania,

c) dazg do pefnej znajomosci aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych
okaolicznosci prowadzonych lub opiniowanych spraw,

d) dbaja o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

e) korzystaja z powierzonych uprawnienn wytacznie dla osiggniecia celow, dla ktorych
uprawnienia te zostaty im nadane,

f) ubiér pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie powinien by¢ skromny,
schludny i pozbawiony elementéw ekstrawagancji.

§6.
Pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie dziatajg zgodnie z zasady jawnosci,
a w szczegdlnosci: ‘
a) wykonuja swoje obowigzki zgodnie z przyjetymi standardami i procedurami,
b) szanujg prawo obywateli do informacji, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo
chronionej.



§7.

Pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie dziataja zgodnie z zasada
odpowiedzialnosci, a w szczegdlnosci:

a)

b)
c)

nie uchylajg sie od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz odpowiedzialnosci za
swoje postepowanie,

zachowuijg sie godnie w miejscu pracy i poza nim,

postepujg tak, aby wzmocni¢ autorytet i wiarygodno$¢ Powiatowego Urzedu Pracy
w Cieszynie.

§ 8.

Pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie dziataja zgodnie z zasadg uprzejmosci,
a w szczego6inosci:

a)

b)

w stosunku do klientdéw i wspotpracownikdw sg uprzejmi, zyczliwi, cierpliwi, kulturalni i
opanowani oraz nie wywyzszajg sie,

w przypadku gdy okaze sie, ze w danej sprawie nie sg wtasciwi, grzecznie kierujg
interesanta do odpowiedniego pracownika.

Postanowienia koricowe
, §9.

Pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie zobowiazani s przestrzegac zapiséw
niniejszego Kodeksu etyki i kierowac sie jego zasadami.
Niestosowanie zapisdw niniejszego Kodeksu etyki znajduje odzwierciedlenie
w okresowej ocenie pracownika oraz skutkuje udzieleniem kary porzadkowe;j.
Kodeks etyki podlega corocznemu przeglagdowi tak, aby byt dokumentem zywym
i pomagajagcym w rzeczywistym ksztattowaniu postaw etycznych pracownikéw
Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie. Przegladu dokonuje Dyrektor wraz z kadrag
kierownicza.



