KODEKS ETYKI PRACOWNIKÓW POWIATOWEGO URZĘDU PRACY W JASTRZĘBIU-ZDROJU
Postanowienia ogólne

§ 1.
1. Kodeks Etyki jest zbiorem wartości etycznych i zasad wyznaczających standardy postępowania pracowników Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu-Zdroju w związku z wykonywaniem przez nich służby publicznej.
2. Poszanowanie tych wartości i przestrzeganie zasad zawartych w niniejszym Kodeksie Etyki służy budowaniu przyjaznej administracji publicznej i kształtowaniu właściwych relacji pracowników Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu-Zdroju z interesantami i społecznością lokalną.

3. Pracownicy Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu-Zdroju traktują pracę, jako służbę publiczną, na zajmowanych stanowiskach służą państwu i mieszkańcom, przestrzegają porządku prawnego oraz wykonują powierzone im zadania.

Zasady szczegółowe
§ 2
Zasada praworządności

1. Pracownik wykonuje swoje obowiązki z zachowaniem najwyższej staranności, przestrzegając przepisów obowiązującego prawa, mając na względzie interes publiczny.
2. Zwraca uwagę na to, aby decyzje dotyczące praw lub interesów jednostek posiadały podstawę prawną, a ich treść była zgodna z obowiązującym porządkiem prawnym. 
§ 3
Zasada rzetelności
1. Pracownik wykonuje swoje obowiązki sumiennie, wykorzystując w sposób najlepszy swoją wiedzę, umiejętnościami i doświadczeniem. 
2. Podejmowane działania opiera na prawidłowo dokonanych ustaleniach, a uzyskane informacje wykorzystuje wyłącznie do celów służbowych. 

3. Pracownik wie, iż interes publiczny wymaga działań rozważnych, ale skutecznych i realizowanych w sposób zdecydowany.
4. W rozpatrywaniu spraw nie kieruje się emocjami, uznaje i naprawia swoje błędy.
5. Dotrzymuje zobowiązań, kierując się prawem i przewidzianym trybem działania. 
§ 4
Zasada nadużywania uprawnień

1. Z posiadanych uprawnień pracownik może korzystać wyłącznie dla osiągnięcia celów, dla których uprawnienia te zostały mu powierzone.

2. Pracownik nie powinien korzystać z uprawnień dla osiągnięcia celów, dla których brak jest podstawy prawnej lub które nie mogą być uzasadnione interesem publicznym.
§ 5
Zasada bezstronności i niezależności

1. Pracownik nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, naradach lub opiniowaniu w sprawach, w których ma bezpośredni lub pośredni interes osobisty.
2. Pracownik nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystanie powierzonych mu zasobów, kadr i mienia w celach prywatnych.
3. Pracowni nie angażuje się w działania o charakterze politycznym, nie ulega wpływom i naciskom politycznym, które mogą prowadzić do działań stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym.
4. Pracownik pełniąc obowiązki kieruje się interesem Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu-Zdroju i klientów, nie czerpiąc korzyści materialnych ani osobistych z tytułu sprawowanej funkcji, nie działa też w prywatnym interesie osób lub grup osób.
5. Pracownik nie czyni użytku z uprzywilejowanego dostępu do informacji.
6. Pracownik nie ulega żadnym naciskom, nie przyjmuje żadnych zobowiązań wynikających z pokrewieństwa lub znajomości.
§ 6
Zasada profesjonalizmu

1. Pracownik w sposób rzetelny, sumienny i terminowy wykonuje swoje obowiązki.
2.Pracownik jest zawsze przygotowany do jasnego, merytorycznego i prawnego, uzasadnienia podejmowanych decyzji oraz trybu i sposobu postępowania. 

3. Pracownik dąży do pełnej znajomości aktów prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych okoliczności prowadzonych lub opiniowanych spraw. 

4. Dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
5.Korzysta z powierzonych uprawnień wyłącznie dla osiągnięcia celów, dla których uprawnienia te zostały mu nadane.
§ 7
Zasada godności 
1. Pracownik swoim zachowaniem, kulturą osobistą i odpowiednim ubiorem gwarantuje zachowanie godności urzędu.

2. Pracownik dba o higienę osobistą, własny wygląd zewnętrzny odpowiadający powadze i okolicznościom wykonywanej pracy, jest schludny oraz dba o porządek w miejscu pracy.

3. Pracownik posługuje się językiem poprawnym i zrozumiałym dla klienta, nie używa wulgaryzmów i określeń kolokwialnych.
§ 8
Zasada jawności

1. Pracownik wykonuje swoje obowiązki zgodnie z przyjętymi standardami i procedurami.
2. Pracownik szanuje prawo obywateli do informacji, z zachowaniem przepisów o tajemnicy ustawowo chronionej. 
§ 9
Zasad współodpowiedzialności

1. Pracownik nie uchyla się od podejmowania trudnych rozstrzygnięć oraz odpowiedzialności za swoje postępowanie.
2. Relacje służbowe opierają się na współpracy, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu się wiedzą i doświadczeniem.

3. Pracownik zachowuje się godnie w miejscu pracy i poza nim, postępując tak, aby wzmocnić autorytet i wiarygodność Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu-Zdroju.
4. Pracownik rozstrzygnięcia trudne, budzące kontrowersje i wątpliwości konsultuje z współpracownikami i przełożonymi. 
§ 10
Zasada uczciwości i uprzejmości

1. Pracownik działa bezstronnie, uczciwie i rozsądnie.

2. Pracownik w stosunku do klientów, współpracowników i przełożonych jest uprzejmy, życzliwy, cierpliwy, kulturalny i opanowany.
2. Jeżeli pracownik nie jest właściwy w danej sprawie, kieruje ją do właściwego pracownika.

3. W przypadku popełnienia błędu naruszającego prawa lub interes pojedynczej osoby pracownik stara się skorygować negatywne skutki popełnionego przez siebie błędu w jak najwłaściwszy sposób. 

§11
Zasada akceptacji kontroli zarządczej

1. Pracownik rozumie cele kontroli zarządczej i akceptuje je.

2. Pracownik bierze udział we współtworzeniu kontroli zarządczej, przekazując swoim przełożonym uwagi i propozycje dotyczące jej funkcjonowania.

3. Pracownik rozumie, że wszystkie podejmowane działania mają służyć właściwej realizacji celów Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu-Zdroju.

§ 12
Monitoring Kodeksu Etyki

1. Osoby zajmujące kierownicze stanowiska obowiązane są do stałej kontroli pracowników w zakresie kontroli stosowania się do regulacji Kodeksu Etyki.  W sytuacji, gdy osoba zajmująca stanowisko kierownicze zauważy nieprawidłowości w zachowaniu lub postępowaniu pracownika obowiązana jest powziąć odpowiednie kroki celem zagwarantowania realizacji zapisów Kodeksu Etyki. 

2. Kodeks Etyki może być modyfikowany. Propozycję zmian w Kodeksie Etyki mogą zgłaszać wszyscy pracownicy na piśmie do bezpośredniego przełożonego lub Dyrektora Urzędu.

3. Dyrektor podejmuje decyzje o zatwierdzeniu zmian do Kodeksu Etyki.

Postanowienia końcowe

§ 13
1. Pracownicy Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu-Zdroju zobowiązani są przestrzegać zapisów niniejszego Kodeksu Etyki i kierować się jego zasadami.

2. Pracownik składa oświadczenie o zapoznaniu się z Kodeksem Etyki niezwłocznie po jego wejściu w życie. Oświadczenie dołącza się do akt pracowniczych.  
3. Wzór oświadczenia pracownika o zapoznaniu się z treścią Kodeksu Etyki stanowi załącznik nr 1 do niniejszego kodeksu.
4. Niestosowanie zapisów niniejszego Kodeksu Etyki znajduje odzwierciedlenie 
w okresowej ocenie pracownika.

5. Pracownik ponosi odpowiedzialność porządkową i dyscyplinarną za naruszenie zasad Kodeksu Etyki.

Załącznik nr 1

…………………………….….

                   Imię i nazwisko

………………………………..

                    Stanowisko 

OŚWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialności porządkowej i dyscyplinarnej oświadczam, że zapoznałem się z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracowników Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu – Zdroju i zobowiązuję się do przestrzegania zasad z niego wynikających.
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    (data i podpis)

