Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr /2010
Dyrektora Powiatowego Urz¢du Pracy w Chorzowie
z dnia 29 marca 2010 roku

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW POWIATOWEGO URZEDU PRACY W
CHORZOWIE

Kodeks etyki jest zbiorem norm opartych na fundamentalnych warto$ciach: sprawiedliwosci,
prawdzie, uczciwos$ci, szacunku, godno$ci 1 lojalnosci, ktéorych nalezy przestrzegad
wykonujac zawod pracownika samorzadowego.

Zasadami wyznaczajacymi wlasciwa postawg zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Chorzowie sa:

Zasada praworzadnosci,

Zasada bezstronnosci i niezaleznosci,

Zasada uczciwosci 1 rzetelnosci,

Zasada profesjonalizmu,

Zasada wspotodpowiedzialnosci za dziatania,
Zasada neutralno$ci polityczne;.

S

1. Zasada praworzadnoSci

Urzednik dziata zgodnie z zasada praworzadnosci, stosuje regulacje i procedury okreslone w
przepisach prawa, majac na wzgledzie interes publiczny. Urzgdnik zwraca w szczegodlnosci
uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub interesow jednostek posiadaty podstawe
prawna, a ich tres¢ byla zgodna z obowiazujacymi przepisami prawnymi. Uzyskane w
prowadzonych postgpowaniach informacje o sprawach i osobach podlegaja ochronie i nie
moga by¢ przekazywane osobom trzecim wykorzystuje si¢ je wylacznie do celéw
stuzbowych, a dyskrecja jest nakazem w postgpowaniu bez wzgledu na rangg prowadzonej
sprawy. Udostgpnianie informacji publicznych, jak i1 ochrona tajemnicy stuzbowej jest
obowiazkiem kazdego urzednika. Urzednik traktuje swoja pracg jako stuzbg publiczng i
wykonuje ja z poszanowaniem godnos$ci innych i poczuciem godnosci wiasne;.

2. Zasada bezstronnosci i niezaleznoS$ci

Urzednik dziala bezstronnie i niezaleznie majac na wzgledzie fakt, ze najwazniejszym
wyznacznikiem wykonywanej pracy jest dbatos¢ o interes publiczny i potrzeby obywateli.
Urzednik powstrzymuje si¢ od wszelkich arbitralnych dziatan, ktére moga mie¢ negatywny
wplyw na sytuacj¢ jednostek, oraz od wszelkich form ich faworyzowania, bez wzglgdu na
motywy takiego postgpowania. Na postgpowanie urzednika nie bgdzie miat wplywu, w
zadnym czasie, interes osobisty, rodzinny lub narodowy, ani tez nie bedzie wptywac presja
polityczna. Urzednik nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, w ktorej on lub bliski cztonek
jego rodziny mialby interes finansowy.



3. Zasada uczciwosci i rzetelnosci

Urzednik jest zyczliwy, cierpliwy 1 uczynny, interesantom Urzedu stara si¢ pomoc zgodnie z
najlepsza swoja wiedza i umiejgtnosciami. W kontaktach z interesantami nie moze kierowac
si¢ emocjami 1 uprzedzeniami, a jedynie wzglegdami merytorycznymi i formalnymi.
Niezrozumiate zagadnienia i problemy wyjasnia oraz wskazuje sposoby ich zalatwienia lub
kieruje do wtasciwych, kompetentnych komoérek Urzedu.

Urzednik wykonuje obowiazki w sposob rzetelny w szczegolnosci gdy:

e pracuje sumiennie, dazac do osiagnigcia jak najlepszych rezultatéw swojej pracy i
majac na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadan;

e informuje zainteresowanych o przystugujacych im prawach, skutkach decyzji oraz
wszelkich okoliczno$ciach mogacych niekorzystnie wptywac na ich sytuacjg;

e jest tworczy w podejmowaniu zadan, a wyznaczone obowiazki realizuje aktywnie,

e W rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami, jest gotowy do przyjecia krytyki,
uznania swoich btedow i do ich naprawienia;

e jest lojalny wobec Urzedu i zwierzchnikows;

e wykazuje powsciagliwos¢ w publicznym wypowiadaniu pogladow na temat pracy
Urzedu oraz innych urzedow;

e chroni powierzony mu majatek i1 srodki publiczne kierujac si¢ racjonalnoscia
wydatkow i1 ograniczaniem zbgdnych kosztow;

e rozumie i aprobuje fakt, iz praca w Urzedzie oznacza zgodg na ograniczenie zasady
poufnosci informacji dotyczacej rowniez jego zycia osobistego.

4. Zasada profesjonalizmu

Urzednik wykonuje obowiazki w sposob profesjonalny, dazac do osiagania jak najlepszych
rezultatoéw. Profesjonalizm urzednika przejawia si¢ m.in. poprzez:

e racjonalne gospodarowanie czasem pracy pozwalajacym na zatatwianie spraw bez
zbednej zwloki, sprawnie i szybko, a w sytuacjach tego wymagajacych zgtaszanie
gotowosci do realizacji zadan poza regulaminowym czasem pracy;

e rozpoznawanie spraw w dobrej wierze, wnikliwie 1 dociekliwie.

Ambicja kazdego pracownika Urzedu jest dbanie o wlasny wszechstronny rozwoj, dazenie do
statego poszerzania wiedzy ogolnej i merytoryczne;j.

Urzednik realizuje zasadg profesjonalizmu gdy:

o dba o wlasny wyglad zewngtrzny odpowiadajacy powadze i okoliczno$ciom
wykonywanej pracy, jest schludny i dba o estetyke swojego miejsca pracy;

e postuguje si¢ jezykiem poprawnym, czystym i zrozumiatym dla interesanta, nie uzywa
wulgaryzmow 1 okreslen kolokwialnych;

e wysokie etyczne i moralne normy wspotzycia spotecznego cechuja jego styl bycia i
zachowania w miejscu pracy, a takze w zyciu codziennym,;



e jest kolezenski, uczynny i prawy w kontaktach ze wspétpracownikami i podwtadnymi,
a praca w zespole realizujacym wspdlne cele bez lobbingu, zastraszania i
dyskryminacji stanowi obowiazek nie tylko prawny, ale rowniez moralny wszystkich
pracownikow,

e postuguje si¢ imiennym identyfikatorem, ktory jest dla niego zrédtem satysfakc;ji.

5. Zasada wspotodpowiedzialnosci za zadania

Urzednik nie uchyla si¢ od podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji.
Decyzje wymagajace rozstrzygnie¢ niekonwencjonalnych, trudne lub budzace kontrowersje
konsultuje ze wspolpracownikami i zwierzchnikami. Jest gotowy do przyjecia krytyki,
uznania swoich bledéw, do ich naprawienia oraz przyjecia pelnej konsekwencji za
nieprawidlowo realizowane zadania. Urzednik wypelnia swoje obowiazki zgodnie z najlepsza
posiadana wiedza, zgodnie ze swoimi obowiazkami i kompetencjami, nie unika trudnych
decyzji.

6. Zasada neutralnosci politycznej
Urzednik w wykonywaniu zadan i obowiazkow jest neutralny politycznie, a w szczegolnosci:

e nie manifestuje publicznie pogladéw i sympatii politycznych,

o dystansuje si¢ otwarcie do wszelkich wptywow 1 naciskow politycznych, ktore moga
prowadzi¢ do dzialan stronniczych, i nie angazuje si¢ w dzialania, ktore mogtyby
stuzy¢ celom partyjnym,

e dba o jasno$¢ i przejrzystos¢ wiasnych relacji z osobami pelniacymi funkcje
polityczne,

e nie uczestniczy w strajkach lub akcjach protestacyjnych, zaktocajacych
funkcjonowanie Urzedu,

e climinuje wptywy polityczne na rekrutacje i awanse.
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