Zatacznik nr 2

Do Zarzadzenia nr 12/2010
Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Koszalinie

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW POWIATOWEGO URZEDU PRACY
w KOSZALINIE

Kodeks Etyki zawiera zasady i warto$ci etyczne, wyznaczajjce standardy postepowania
pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Koszalinie.

Poszanowanie tych wartosci i przestrzeganie zasad shuzy budowaniu efektywnej,
uczciwej i przyjaznej administracji w kontaktach z interesantami oraz w ksztaltowaniu
wlasciwych relacji pracownikéw Urzedu ze spolecznoscig lokalng.

Zasady wyznaczajace standardy postgpowania pracownikéw urzedu przy wykonywaniu
swoich obowigzkow:

1. Zasada praworzadnosci oznacza, ze pracownik urzedu wykonuje swoje obowiazki
starannie, dzialajac zgodnie z prawem, majac na wzgledzie interes publiczny. Stuzba
publiczna stanowi nadrzedna warto$¢ pracy urzgdnika PUP.

2. Zasada profesjonalizmu oznacza, ze pracownik urzedu:

a. zawsze jest przygotowany do merytorycznego i prawnego uzasadnienia wiasnych
decyzji i sposobu postgpowania,

b. dazy do pelnej znajomosci aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych
okolicznosci spraw,

c. dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

d. jest zyczliwy, zapobiega napigciom w pracy, przestrzega zasad poprawnego
zachowania,

e. w swoich kontaktach z interesantami zachowuje si¢ wlasciwie i uprzejmie,

f. udziela wyczerpujacych odpowiedzi na skierowane do niego pytania.

3. Zasada rzetelnoSci oznacza, ze pracownik urzedu:

a. wykonujac swoje obowiazki wykorzystuje w sposob najlepszy swoja wiedzg i
umiejetnosei,

b. podejmuje dzialania na podstawie prawidtowo dokonanych ustalen i analizie
zaistnialych zdarzen a uzyskane informacje wykorzystuje wylacznie do celow
stuzbowych,

¢. w rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami, jest gotow do uznania swoich
bledéw i do naprawienia ich konsekwencji,

d. terminowo realizuje zadania.



4. Zasada uczeiwosci oznacza, ze pracownik urzedu:

i

w zwiazku ze swoja pracg nie przyjmuje i przeciwstawia si¢ przyjmowaniu
bezposrednio lub posrednio korzysci majatkowych i niemajatkowych w zamian za
okreslone dziatania lub zaniechania na rzecz jakichkolwiek oséb,

nie korzysta ze $rodkéw publicznych, w tym ze sprzgtu urzedowego, dla realizacji
prywatnych celow,

wiedzy uzyskanej w wyniku czynnosci stuzbowych nie wykorzystuje w niegodnych
celach.

5. Zasada bezstronnos$ci oznacza, ze pracownik urzedu:

a.

w prowadzonych sprawach roéwno traktuje wszystkich uczestnikow, bez uprzedzen ze
wzgledu na kolor skory, ple¢. stan cywilny, pochodzenie etniczne, jezyk, religig.
orientacje seksualna, postawg, reputacje lub pozycj¢ spoleczna,

w przypadku konfliktu interesu w sprawach prywatnych i stuzbowych wylacza si¢ z
dziatan mogacych wywola¢ podejrzenia o stronniczos¢ lub interesownosc,

6. Zasada jawnoSci oznacza, ze pracownik urzedu:

a.
b.

wykonuje swoje obowiazki zgodnie z przyjetymi standardami i procedurami,
szanuje prawo obywateli do informacji, dochowujac przy tym tajemnicy prawnie
chronione;j.

7. Zasada neutralno$ci oznacza, ze pracownik urzedu:

a.

b.

nie ulega wpltywom i naciskom, ktére moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub
sprzecznych z interesem publicznym,

rzetelnie wykonuje polecenia zwierzchnikow, bez wzgledu na wlasne przekonania i
poglady polityczne.

8. Zasada odpowiedzialnosci oznacza, ze pracownik urzedu:

a.

g o

nie uchyla si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygni¢é¢ oraz odpowiedzialnosci za
swoje postgpowanie,

relacje stuzbowe opiera na wspolpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy
oraz dzieleniu si¢ wlasnym doswiadczeniem i wiedza,

zachowuje sie godnie w miejscu pracy i poza nim,

postepuje tak, aby wzmocnié¢ autorytet i wiarygodnos$¢ Urzedu.

powinien by¢ wizytéwka firmy w ktérej pracuje, poprzez dobor odpowiedniej garderoby
stworzy¢ budzacy zaufanie wizerunek urzedu, schludnym wygladem okazywac
szacunek klientom i wspoélpracownikom,

reprezentuje wysoka kulture osobista i dba o wyglad zewnetrzny odpowiadajacy
powadze i okolicznosciom wykonywanej pracy.



