Zarzadzenie Nr 9/2024

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Grodzisku Mazowieckim
z dnia 18.03.2024 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w
Grodzisku Mazowieckim

Na podstawie §15 ust. 9 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w
Grodzisku Mazowieckim, zarzadzam co nastepuje:
§1

Wprowadzam ,Kodeks Etyki pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Grodzisku
Mazowieckim” w brzmieniu stanowiacym Zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Dzialéw i pracownikowi ds. kadr.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 9/2024
z dnia 18.03.2024r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W GRODZISKU MAZOWIECKIM |

Postanowienia Ogdline

§1

Kodeks Etyki pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy, zwany dalej ,Kodeksem Etyki", wyznacza
standardy postepowania, ktérych powinni przestrzega¢ pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy

w Grodzisku Mazowieckim w zwigzku z wykonywaniem przez nich swoich obowigzkéw.

§2

1. Wskazane w Kodeksie Etyki zasady i wartosci etyczne sg stosowane przez pracownikow
podczas wypetniania przez nich codziennych obowigzkow.

2. Kazdy Pracownik Urzedu zobowigzany jest do przestrzegania norm prawnych, etycznych i
moralnych i standardéw, ktore obowigzujg zaréwno w kontaktach z klientem zewnetrznym, jak

i wewnetrznym oraz interesariuszem. |

§3

1. Wszyscy pracownicy skiadajg oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki niezwiocznie
po jego wejsciu w zycie, wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do Kodeksu Etyki.
Oswiadczenie dotacza sie do akt pracowniczych.

2. Pracownik sktada o$wiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki niezwtocznie po zawarciu

pierwszej umowy o prace. O$wiadczenie dotgcza sie do akt pracowniczych.

Zasady
§4
(Zasada praworzadnosci)

Pracownik dziata zgodnie z zasadg praworzadnosci, stosuje procedury wynikajgce z przepisow

powszechnie obowigzujgcych oraz regulacji wewnetrznych jednostki.

Pracownik zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub interesow podmiotow posiadaty
podstawe prawna, a ich tre$¢ byta zgodna z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik wykorzystuje wytacznie do celow

stuzbowych.



§5
(Zasada niedyskryminowania)

Przy rozpatrywaniu wnioskéw i przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia przestrzeganie zasady
réwnego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujgce sie w takiej samej sytuacji sg traktowane w

poréwnywalny sposaéb.

W przypadku réznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nieréwne traktowanie bylo
usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wiasciwosciami danej sprawy.

Pracownik powinien powstrzymaé sie od wszelkiego nieusprawiedliwionego i nierbwnego traktowania
pojedynczych oséb ze wzgledu na ich narodowo$é, plec, rase, kolor skéry, pochodzenie etniczne lub
spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania,
przynalezno$é do mniejszosci narodowej, posiadang wiasnos¢, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub

preferencje seksualne.

§6
(Zasada wspoétmiernosci)

W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, ze przyjete dziatania sg wspotmierne do obranego

celu.

Pracownik unika ograniczania praw obywateli lub naktadania na nich obcigzen, jezeli ograniczenia te

lub obciazenia bytyby niewspétmierne do celu prowadzonych dziatan.

W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwage na stosowne wywazenie spraw 0soOb

prywatnych i ogélnego interesu publicznego.

§7
(Zakaz naduzywania uprawnien)

Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzysta¢ wytgcznie dla osiggnigcia celéw, dla ktorych

uprawnienia te zostaty mu powierzone.

Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien dla osiggnigcia celow, dla ktérych brak jest podstawy
prawnej lub ktére nie moge by¢ uzasadnione interesem publicznym.

§8
(Zasada bezstronnosci i niezaleznosci)

Pracownik dziata bezstronnie i niezaleznie i powstrzymuje sie od wszelkich arbitralnych dziatan, ktére

mogg mie¢ negatywny wptyw na sytuacje pojedynczych oséb, oraz od wszelkich form faworyzowania,

N

bez wzgledu na motywy takiego postepowania.



Na postepowanie pracownikéw nie moze mie¢ wplywu interes osobisty lub rodzinny ani tez presja
polityczna. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktérej on lub bliski czionek

jego rodziny miatby jakikolwiek interes bezposredni lub posredni.

§9
(Zasada obiektywizmu)

W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki i przypisuje kazdemu
z nich nalezne mu znaczenie, nie uwzglednia okolicznoéci niezwigzanych z dang sprawa.

Pracownik wykonuje zadania sumienie i sprawnie, wykorzystujgc w peini posiadang wiedze

i doswiadczenie. Swoje decyzje i ustalenia opiera na ustalonej prawdzie obiektywne;j.

§10
(Zasada uczciwosci)

Pracownik dziata bezstronnie, uczciwie i rozsadnie.

§ 11
(Zasad uprzejmosci)

W swoich kontaktach z petentami, innymi instytucjami oraz wspoipracownikami pracownik zachowuje
sie wiasciwie i uprzejmie. Pracownik stara sie by¢ mozliwie jak najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi

na skierowane do niego pytania mozliwie jak najbardziej wyczerpujgaco i doktadnie.
Jezeli pracownik nie jest wtasciwy w danej sprawie, kieruje jg do pracownika wiasciwego.

W przypadku popetnienia bledu naruszajgcego prawa lub interes pojedynczej osoby pracownik stara
sie skorygowac negatywne skutki popetnionego przez siebie btedu w jak najwitasciwszy sposob.

§12
(Zasada wspotodpowiedzialnosci)
Pracownik nie boi sie podejmowania decyzji oraz wynikajgcych z nich konsekwencji.

Relacje stuzbowe opierajg sie na wspdipracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz

dzieleniu sie doswiadczeniem i wiedza.

Pracownik godnie zachowuje sie w miejscu pracy i poza nim, a swojg postawg nie powoduje obnizenia

autorytetu i wiarygodnosci Powiatowego Urzedu Pracy w Grodzisku Mazowieckim.




§13

(Zasada akceptacji kontroli zarzadczej)

Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej i akceptuje je.

Pracownik bierze udziat we wspéttworzeniu kontroli zarzgdczej, przekazujac swoim przetozonym uwagi

i propozycje dotyczace jej funkcjonowania.

Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dziatania majg stuzy¢ wiasciwej realizacji celow

jednostki.

1)

3)

a)

§14
(Zapobieganie korupcji)
Potencjalne zrodta naduzy¢ w dziatalnosci Urzedu:

jako instytucja rynku pracy realizuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, szczegoblnie w

sytuacjach, gdzie stanowisko Urzedu jest wyrazone w formie decyzji;
petni funkcje podmiotu prowadzacego postepowania o udzielenie zamowien publicznych;
petni funkcje instytucji rynku pracy prowadzacej dziatania okreslone w ww. ustawach.

petni funkcje Beneficienta w ramach realizowanych programéw  operacyjnych
wspotfinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego, Europejskiego
Funduszu Spofecznego+.

Naduzycia moga wystapi¢ w szczegodinosci, gdy Urzad:
przeprowadza procedure o udzielenie zméwienia publicznego;

przygotowuje i wydaje decyzje administracyjne oraz dokumenty legalizujgce prace

cudzoziemcow;

realizuje zadania aktywizacji zawodowej okreslone w ustawie, zadania Beneficjenta

w szczegolnosci, gdy:

opracowuje wnioski w sytuacji, gdy o zawarte w niej kryteria oceny bedg dystrybuowane srodki

finansowe udzielane w ramach usfug lub instrumentéw rynku pracy okreslonych w ustawie;

dokonuje: wyboru, weryfikacji wnioskéw i deklaracji, wydatkow oraz monitorowana sposobu
realizacji umow w ramach programoéw i projektéw wspoffinansowanych ze srodkéw Funduszu
Pracy, PFRON i EFS.

informuje o nieprawidtowosciach (nieuznanie okreslonej sytuacji za nieprawidiowos¢, pomimo

istnienia wystarczajgcych przestanek).




Pracownik Urzedu doktada wszelkich staran, aby jego postepowanie byto jawne, zrozumiate i wolne od
podejrzen o jakakolwiek forme interesownosci czy tez korupciji.

Pracownikowi Urzedu w zwigzku z realizowanymi przez niego zadaniami nie wolno przyjmowac zadnych
korzysci materialnych (typu: prezenty, pozyczki, ustugi, itp.), ani tez doprowadza¢ do faworyzowania
0s0b, firm, instytuciji.

Pracownik Urzedu nie podejmuje zadnych prac ani zajeé, ktore kolidujg z obowigzkami stuzbowymi.

Pracownik Urzedu w prowadzonych sprawach traktuje rowno wszystkich uczestnikéw, nie ulega

zadnym naciskom.

Wprowadzony w Urzedzie system zarzadzania i kontroli nakierowany jest na zapobieganie materializaciji

ryzyka i wykrywanie naduzy¢, w tym korupcji.

§15
(Odpowiedzialnos¢)
Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ Kodeksu Etyki i kierowac sie jego zasadami.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng lub porzgdkowg za naruszenie zasad Kodeksu
Etyki.
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Zatacznik Nr 1 do Kodeksu Etyki

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej o$wiadczam, ze zapoznatem sig
z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Grodzisku Mazowieckimi
zobowiazuije sie do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.



