Zarzgdzenie Nr 9/2011
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sokolce
z dnia 19 maja 2011r.

w sprawie: wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy
w Sokdlce

Na podstawie § 15 ust. 1 pkt 4 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Sokdlce uchwalonego przez Zarzad Powiatu Sokolskiego uchwatg Nr 284/09 z dnia
31 grudnia 2009r.

zarzqdzam, co nastepuje:

§1

Majac na uwadze prawidlowa realizacje standardow $wiadczonych ustug oraz zwigkszenie
zaufania klienta do Urzedu wprowadzam Kodeks Etyki pracownikéw Powiatowego Urzedu
Pracy w Sokolce, stanowiacy Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia, zwanym dalej Kodeksem.

§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w  Sokolce
do przestrzegania zasad zawartych w Kodeksie oraz do ztozenia o$wiadczen o zapoznaniu si¢
7z jego trescia i przyjeciu do przestrzegania zasad wynikajacych z Kodeksu, wediug
Zatacznika Nr 2 do Zarzadzenia.

§3

Kierownikéw poszczegolnych komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy
w Sokoétce zobowigzuje do:

1) przekazania do realizacji Kodeksu podleglym pracownikom poprzez udostgpnienie
jego tresci,

2) zebrania o§wiadczen o zapoznaniu si¢ z Kodeksem i przyjeciu do przestrzegania zasad
wynikajacych z Kodeksu oraz przekazania of$wiadezen Kierownikowi Dziatu
Organizacyjno — Administracyjnego, w terminie 7 dni od dnia wejscia w zycie
niniejszego Zarzadzenia,

3) niezwlocznego zapoznania z trescig Kodeksu nowozatrudnionych pracownikéw
z zobowiazaniem do przestrzegania zasad z niego wynikajacych oraz przyjecia od
pracownikéw o$wiadczen (Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia) i przekazania ich
Kierownikowi Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Dzialu Organizacyjno -
Administracyjnego.



§5

Wszelkie zmiany niniejszego Zarzadzenia wymagajg formy pisemnej.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznilk Nr 1
do Zarzadzenia Nr 9/2011
z dnia 19 maja 2011r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SOKOLCE

Preambula

Kodeks Etyki pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Sokélce stanowi zbidr wartosci
i zasad, ktérymi kierujg sie pracownicy podczas wykonywania zadan stuzbowych.

Celem Kodeksu jest zapewnienie prawidlowe] realizacji standardow $wiadczonych uslug oraz
zwigkszenie zaufania klientow do Urzedu.

Postanowienia wstepne

§1

Ilekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o:

1)

L

Dyrektorze PUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Sokolce

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Sokétce oraz Filig
PUP w Dabrowie Biatostockie;j.

Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ CAZ, dzial, referat,
samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sokétce i Filii PUP
w Dabrowie Bialostockie;j.

Kodeksie - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki pracownikdéw Powiatowego
Urzedu Pracy w Sokolce.

Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw samorzadowych, zatrudnionych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sokélce.

Kliencie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng 1 prawna, ktéra zalatwia sprawe
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sokolce.

Zasady ogolne

§2

Pracownicy Urzedu dzialaja zgodnie z zasada praworzadnosci, stosujac uregulowania
i procedury okreslone przepisami obowigzujacego prawa.

Pracownicy przedkladaja dobro publiczne nad wlasne interesy, majac zawsze na
wzgledzie stuzebny charakter pracy, wykonywanej z poszanowaniem godnosci innych
i poczuciem godnosci wlasnej.
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3. Pracownicy pamigtaja, ze swoja postawa, dziataniami i decyzjami wspottworza
wizerunek Urzedu.

4. Pracownik jest obowigzany propagowaé i rozpowszechnia¢ zasade praworzadnosci
przez swoja postawg zaroOwno w miejscu pracy, jak 1 poza nim.

Postawa i sposob postepowania pracownika Urzedu

Pracownik samorzadowy a klient Urzedu

§3

1. Pracownik Urzedu powinien by¢:

1) kompetentny — posiadaé¢ uprawnienia do dzialania w danej sprawie, posiadaé
merytoryczna wiedze 1 umiejetnosci oraz wlasciwg postawe w stosunku do innych
0s0b,

2) fachowy - dazy¢ do pelnej znajomos$ci przepisow odnoszacych si¢ do
wykonywanych przez niego obowiazkow, dokladnego zbadania pod wzgledem
faktycznym i prawnym prowadzonej sprawy; zawsze przygotowany do jasnego,
merytorycznego i prawnego uzasadnienia swoich decyzji 1 proponowanych
rozwigzan; postugiwaé si¢ rzeczowa argumentacja,

3) kreatywny — doksztalca¢ sie, posiada¢ tworcza postawe, dzigki ktorej latwiej
rozwigzuje problemy,
4) nieskorumpowany:

a) nie przyjmowaé lub przekazywaé jakichkolwiek podarunkow, pozyczek,
wynagrodzen lub innych korzysci w zamian za uczynienie lub
zaniechanie,

b) nie okazywaé¢ wzgledéw lub dezaprobaty, jakiejkolwiek osobie
w zwiazku z jego czynnosciami shuzbowymi,

5) bezstronny, kulturalny, wyrozumialy, lojalny, odpowiedzialny, obiektywny, nie
narzucajacy innym swoich pogladéw politycznych.

2. Pracownik powinien posiada¢ wysoka kulture osobista, a w szczegolnosci:

1) przy rozpatrywaniu spraw nie okazywaé¢ specjalnych wzgledéw bliskim
i znajomym;

2) w kontaktach z klientami i wspotpracownikami — zachowywac si¢ Zzyczliwie
i uprzejmie;

3) przeciwstawia¢ sie praktykom dyskryminujacym jakakolwiek osobe czy grupe
0séb;

4) by¢ lojalnym wobec pracodawcy, zwierzchnikdw oraz wspolpracownikow,
wykazujac powsciggliwosé i rozwage w wypowiadaniu pogladéw na temat pracy
Urzedu;

5) kierowa¢ sie w wykonywaniu swoich zadan i obowiazkéw zasadg neutralnosci
politycznej;

6) nie wykorzystywa¢ ani nie przekazywaé osobom trzecim informacji pozyskanych
w kontaktach stuzbowych dla osiagnigcia jakichkolwiek korzysei.
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3. Pracownik wykonujac swoje obowiazki powinien:

1) kierowa¢ si¢ w dzialalnosci zawodowej zasada dobra i satysfakcji klienta,
pamietajac o obowiazku przestrzegania prawa;

2) rozpoznawa¢ sprawy w dobrej wierze, wnikliwie, dociekajac wszelkich
okolicznosci wazacych na podejmowanych decyzjach, nie kierowaé sie emocjami
1 doraznymi efektami, lecz rzeczowym 1 obiektywnym podejéciem do problemu;

3) nie unika¢ przyznania si¢ do bledu i natychmiastowo naprawié¢ jego skutki;

4) rzetelnie informowa¢ zainteresowanych o przystugujacych im prawach, skutkach
decyzji oraz wszelkich okoliczno$ciach mogacych niekorzystnie wptywaé na ich
sytuacje;

5) dotrzymywa¢ terminéw przewidzianych prawem oraz wiasnych zobowiazan, ktore
przyjat;

6) niezwlocznie zalatwiaé sprawy, ktére nie wymagajg zbierania dowodow, informacji
1 wyjasnien;

7) przy zatatwianiu spraw dziata¢ wnikliwie i szybko, poshugujac sie mozliwie
najprostszymi srodkami prowadzacymi do ich zatatwienia;

8) wykorzystywac posiadang wiedze i umiejetnosci zawodowe, dazac jednoczesnie do
cigglego podnoszenia swoich kwalifikacji;

9) pracowac rzetelnie i sumiennie, wykonujac powierzone zadania w sposob jak
najbardziej efektywny;

10)by¢ pomocny klientowi i zobowigzany do udzielenia pelnej informacji na temat
spraw zalatwianych w Urzedzie;

11)podejmujac rozstrzygnigcia i decyzje, mie¢ Swiadomos$é odpowiedzialnosci
merytorycznej i prawnej za swoje dzialania,

12)wykazywaé inicjatywe w podejmowanych dzialaniach, bedac twoérczym
i wnikliwym;

13)by¢ otwarty na wspolprace i korzystanie z doswiadczenia, a takze wiedzy
zwierzchnikow, podwladnych oraz wspolpracownikéw, a w szczegdlnych
przypadkach - z wiedzy ekspertow;

14)wskazywa¢ na wszelkie niedoskonatosci w procedurach, procesach oraz
czynnosciach realizowanych w Urzedzie, majac na wzgledzie usprawnienie jego
funkcjonowania.

4. Pracownik powinien podejmowaé wszelkie starania, aby jego dzialania byly przejrzyste,
jawne i niekolidujace z interesem statutowych dziatan Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) wszystkich uczestnikéw prowadzonych spraw traktowa¢ rowno, bez ulegania
naciskom oraz faworyzowania,

2) traktowa¢ klientow w sposéb partnerski, zapewniajac im poczucie bezpieczenstwa
w korzystaniu z ustug pracownika w rozwiazywaniu ich spraw,

3) nie dopuszczaé do podejrzen o zwigzek migdzy interesem wlasnym i publicznym,
a takze eliminowaé wszelkie zachowania mogace naraza¢ jego i Urzad na opinie
o uzyskiwaniu korzysei lub korupcji,
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4) nie podejmowac prac ani zaje¢ kolidujacych z jego obowigzkami stuzbowymi,

5) czynnosci stuzbowe wykonywane poza Urzedem moga by¢ prowadzone wytacznie
za zgodg Dyrektora PUP lub bezposredniego przetozonego,

6) o wszelkich podejmowanych przez klientéw probach zachowan korupcyjnych
pracownicy musza informowac niezwlocznie bezposrednich przetozonych.

5. W celu zapewnienia obiektywnosci podejmowanych decyzji pracownik ma obowigzek:

1) udostepniaé¢ wszelkie informacje dotyczace wnoszonych spraw, o ile jest to zgodne
Z przepisami prawa,

2) informowac zainteresowanych, na kazdym etapie decyzyjnym, o postgpach
w sprawie oraz umozliwiaé wnoszenie dodatkowych informacji, majacych wpltyw
na ich rozstrzygniecie,

3) konsultowa¢ ze wspoipracownikami i zwierzchnikami decyzje wymagajace
rozstrzygnie¢ niekonwencjonalnych, trudnych lub budzacych kontrowersje,

4) wyjasnia¢ stronom zasadno$¢ przestanek, ktérymi kieruje si¢ przy zalatwianiu
sprawy.
6. Pracownik nie ujawnia informacji powierzonych ani nie wykorzystuje ich dla osiggania
korzysci osobistych, zarowno w czasie zatrudnienia, jak i1 po jego ustaniu.

7. Jezeli pracownik nie moze spelni¢ ustnej prosby klienta, sugeruje sformutowanie przez
niego stosownego wniosku na pimie.

8. Pracownik zglasza swoje watpliwosci dotyczace celowosci Iub legalnosci
podejmowanych w Urzedzie decyzji swojemu bezposredniemu przelozonemu, a przy
braku reakcji badz tez stwierdzeniu niewlasciwego zainteresowania si¢ przez niego
sprawa, wyzszym przelozonym.

9. Pracownik dba o wlasna higieng, a jego schludny str6j wyraza szacunek dla innych,
harmonizujac z powaga urzedu.

10. Kazdy pracownik dba o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy i w jego najblizszym
otoczeniu.

11. Pracownik dba o dobre stosunki miedzyludzkie we wiasnym otoczeniu, aktywnie
uczestniczy w ich ksztattowaniu, zapobiega konfliktom oraz tworzy wlasciwa atmosfere

pracy.
12. Pracownik przestrzega zasady dobrego wychowania i daje $wiadectwo wysokiej kultury
osobistej w kontaktach z klientami oraz wspotpracownikami.

13. Pracownik w przypadku klienta niewlasciwie zachowujacego si¢ na terenie Urzedu
powinien spokojnie porozmawiaé, ustali¢ przyczyny niewlasciwego zachowania, zwroci¢
uwage klientowi na niewlasciwe zachowanie. W przypadku agresywnego zachowania, po
uzgodnieniu z przetozonym, wezwac policj¢ lub inne uprawnione stuzby.

14. Pracownik powinien okaza¢ serdeczno$¢, cierpliwosé, wyrozumiato$¢, zyczliwose
i udzielié wszelkiej pomocy w kontaktach z klientem, a w szczegélnosci z osobami
niepelnosprawnymi i starszymi.
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Monitoring Kodeksu

§4

Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze powinni wspiera¢ i promowaé przestrzeganie
wartosci etycznych dajac dobry przyklad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi
decyzjami oraz obowigzani sa do stalego nadzoru pracownikéw w zakresie stosowania si¢ do
regulacji Kodeksu. W razie gdy osoba zajmujgca stanowisko kierownicze zauwazy
nieprawidtowosci w zachowaniu lub postgpowaniu pracownikéw obowigzana jest powziaé
odpowiednie kroki celem zagwarantowania realizacji zapiséw Kodeksu.

§5

1. W celu sprawdzania funkcjonalnosci, monitoringu oraz udoskonalenia zapiséw
w Kodeksie w m-cu listopadzie kazdego roku kazdy pracownik zobowigzany jest do
wypelnienia ankiety stanowiacej Zatacznik Nr 1 do Kodeksu.

2. Do oceny stopnia realizacji zapiséw Kodeksu brane sg pod uwagg réwniez pisemne skargi
i wnioski wniesione przez klientow.

3. W terminie do dnia 30 listopada kazdego roku kierownicy komorek organizacyjnych
przekazujg wypelnione ankiety do Kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

4. Kierownik Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego sporzadza na podstawie analizy
ankiet oraz skarg i wnioskéw do 20 grudnia kazdego roku raport, ktéry okresla stopien
realizacji Kodeksu i przekazuje go Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.

1) Zatwierdzony raport jest przekazywany pracownikom do zapoznania sie,

2) Wiyniki raportu beda wykorzystane do udoskonalenia zapiséw Kodeksy.

§6

1. W celu oceny przez klientéw jakosci $wiadczonych ustug i etycznego postepowania
pracownikow przeprowadzana jest wérdd klientéw, w okresach péirocznych, Ankieta
stanowiaca Zatacznik Nr 2 do Kodeksu, w liczbie 500 ankiet rocznie.

2. Ocena moze by¢ formutowana w przypadku kazdorazowej czynnosci wykonywanej przez
pracownika z udzialem klienta.

3. W tym celu pracownik informuje klienta o mozliwosci sformulowania oceny i przekazuje
lub wskazuje miejsce znajdowania si¢ Ankiety.

4. Ankieta po wypehieniu sktadana jest w przeznaczonej do tego skrzynce znajdujacej
siec w widocznym miejscu na sali obstugi klienta w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Sokolce, ul. Kryfiska 40 lub w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sokodlce Filia
w Dabrowie Bialostockiej, ul. Gen. Sulika 4a, o czym pracownik informuje klienta.

5. Z-ca Dyrektora Filii PUP w Dabrowie Biatostockiej przekazuje wypetnione Ankiety do
Kierownika Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego do 5 dnia po uplywie kazdego
kwartatu.
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6. Kierownik Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego sporzadza do 31 marca kazdego
roku raport, ktéry okresla jako$¢ $wiadczonych ustug oraz etycznego postepowania
pracownikéw 1 przekazuje go Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia. Po zatwierdzeniu
raport jest publikowany w Biuletynie Informacji Publicznej PUP w Sokoéice.

Postanowienia koncowe

§7

1. Niniejszy Kodeks jest dokumentem urzedowym Powiatowego Urzedu Pracy w Sokétce
i zostanie opublikowany na stronie internetowej Urzedu.

2. Za nieprzestrzeganie postanowien Kodeksu pracownicy ponosza odpowiedzialnosé
porzadkowa, dyscyplinarng, a w uzasadnionych przypadkach karna.

ZATWIERDZAM:

(data i podpis Dyrektora PUP)
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Zalacznik Nr 1
do Kodeksu etyki pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Sokélee

Ankieta funkcjonalnosci Kodeksu Etyki
pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Sokolce

Niniejsza ankieta ma na celu sprawdzenie funkcjonalnosei Kodeksu Etyki oraz monitoring i udoskonalenie
Kodeksu Etyki pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Sokolce.

Prosimy o jej rzetelne wypetnienie.

Ankieta ma charakter anonimowy.

Prosze o zakreslenie wlasciwej odpowiedzi i ewentualne wpisanie uwag we wiasciwym polu:

1.

o

L

Czy zna Pani/Pan zapisy Kodeksu Etyki?
4 tak
U nie

Czy uwaza Pani/Pan, ze wprowadzenie Kodeksu Etyki bylo rozwiazaniem dobrym i przyczynito si¢ do
poprawy jakosci naszej pracy?

O tak
O nie

Dlaczego?

Czy kieruje si¢ Pani/Pan zasadami Kodeksu Etyki w swojej pracy?
O tak
O nie

Czy zapisy Kodeksu Etyki sa pomocne w realizacji zadan, jakie stawia przed Pania/Panem praca w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Sokdlce?

O tak
(J nie

Jak ocenia Pani/Pan dotychczasowe funkcjonowanie Kodeksu Etyki wéréd pracownikéw Powiatowego
Urzedu Pracy w Sokolce?

1 dobrze

d Zle
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6. Czy uwaza Pani/Pan, ze wprowadzenie Kodeksu Etyki bylo dobrg inicjatywa?
O tak
U nie
7. Czy uwaza Pani/ Pan, ze w Kodeksie Etyki nalezy wprowadzi¢ zmiany?
O tak
O nie

TESTT TAK, 10 JAKIED..... e oevev oo eeeeee e eeee e e e ee s see e s et ses s s seee e

8. Czy zdarzylo sie Pani/Panu przyja¢ jakakolwiek korzy$¢ materialng (pieniadze, drobny prezent) lub
osobistg za zalatwienie sprawy, lub zalatwienie jej poza kolejnoscia?

0 tak
O nie

9. Czy wie Pani/Pan o przypadku przyjmowania korzyéci materialnej lub osobistej przez Pani/Pana
wspolpracownikow?

O tak
O nie

10. Czy jest Pani/Pan zyczliwa i mila dla interesantéw i stosuje Pani/Pan Kodeks Etyki w trakcie
wykonywania codziennych obowiazkow?

O tak
U nie
11. Jak ocenia Pani/Pan jako$é wykonywanych przez siebie zadan?
O bardzo dobra
O dobra
U raczej dobra

) dostateczna

12. Czy jest Pani/Pan $wiadoma/y odpowiedzialnosci wynikajacej z Kodeksu Etyki za swoje
postepowanie?

O tak

 nie

Dzigkujemy!
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Zalacznik Nr 2

do Kodeksu etyki pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Sokélce

Ankieta oceny jakosci §wiadczonych ushug i etycznego postepowania pracownikéow

Powiatowego Urzedu Pracy w Sokolce

Szanowny Kliencie!

Checielibysmy, aby nasze ustugi $wiadczone, byly uslugami jak najwyzszej jakosci, wykonywanymi zgodnie
z zasadami etyki, uczciwoéci i rzetelnodci. Wobec powyzszego prosimy o wypelnienie ponizszej, anonimowej
ankiety i zgloszenie ewentualnych, dodatkowych uwag dotyczacych jakosci swiadczonych ustug, jak réwniez
sposobu obstugi Panstwa przez pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Sokélce.

Prosimy o jej rzetelne wypehienie.

Ankieta ma charakter anonimowy.

1. Rodzaj zalatwianej sprawy dotyczyl:

O rejestracji U potwierdzenia gotowosci
O ofert pracy O  wydania zaswiadczenia

O poradnictwa zawodowegod klubu pracy
|

dotacji O prac interwencyjnych

[N Iy Wy Iy |

O zwrotu kosztow dojazdu [  wyposazenia / doposazenia stanowisk

2. Czy sprawa Pan/ Pani zostala zalatwiona sprawnie i rzetelnie:
U tak

O nie

Jezeli nie, prosze poda¢ dlaczego:

informacji

stazu

szkolenia

robét publicznych

zatrudniania cudzoziemcow

3. Jak ocenia Pan / Pani sposob wykonywania obowigzkéw przez pracownikow:

1. wiedze i profesjonalizm obshigujacych Pana / Panig Urzednikow:

U bardzo dobra O dobra O dostateczna ) niewystarczajaca

[fe]

uprzejmosé, zainteresowanie Pana / Pani problemem, udzielong pomoc:

O bardzo dobra U dobra U dostateczna O niewystarczajaca
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4. Jak ocenia Pan / Pani dostepnoé¢ informacji o zalatwianych sprawach:

1. dostepnodé informacji w Urzedzie:

U bardzo dobra U dobra U dostateczna U niewystarczajaca
2. dostepno$¢ informacji poprzez strong internetowa:
O bardzo dobra QO dobra O dostateczna O niewystarczajaca
3. dostgpnosé informacji przez telefon:
1 bardzo dobra O dobra Q dostateczna O niewystarczajaca
4. Proszgwskazac brakujace tematy Informacji ..o i

5. Czy zdaniem Pana / Pani pracownik byl obiektywny i bezstronny podczas zalatwiania Pana / Pani
sprawy?
O tak

O nie

Jezeli nie to prosimy o podanie przyczyny lub przykfadu:

6. Jaka jest Pana / Pani og6lna ocena pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Sokolce:

U bardzo dobra 0 dobra U dostateczna O niewystarczajaca

7. Inne uwagi na temat pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Sokolce lub jego pracownikow:

Dziekujemy!

Wypelniong ankiete prosze pozostawi¢ w skrzynce umieszczonej na sali obstugi klienta
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sokolee, ul. Kryiska 40 Jub w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Sokolce Filia w Dabrowie Bialostockiej. ul. Gen. Sulika 4a
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Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 972011
z dnia 19 maja201 Ir.

imi¢ i nazwisko pracownika
zajmowane stanowisko

Dzial / Referat

OSWIADCZENIE

Uprzedzony /a o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej oswiadezam,
ze zapoznalem / am sie¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki pracownikéw Powiatowego
Urzedu Pracy w Sokotce i zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.
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