Zarzadzenie Nr 20/2026
z dnia 29 maja 2026r.

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Przemyslu
w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy
w Przemyslu.

Na podstawie §13 ust.8 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy

w Przemyslu przyjetego Zarzadzeniem Nr 361/2025 Prezydenta Miasta Przemysla

z dnia 04 sierpnia 2025r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Przemyslu zarzgdzam co nastepuje:

§1

1. W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej Kontroli
zarzadczej wprowadza si¢ Kodeks Etyki Pracownikéow Powiatowego Urzgdu Pracy
w Przemy$lu, w brzmieniu okreslonym w Zataczniku Nr 1 niniejszego Zarzadzenia.

2. Kodeks Etyki, o ktérym mowa w ust.1 wyznacza standardy postepowania poprzez
okreslenie zbioru ogélnych zasad i wytycznych, ktorymi majg si¢ kierowac
pracownicy Urzedu Pracy w Przemyslu w zwiazku z pelnieniem zadaf stuzby

publiczne;.
§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ stanowisku ds. kadr w Dziale Organizacyjno —
Administracyjnym.
§3

7 dniem wej$cia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 7/05 Dyrektora
PUP w Przemyslu z dnia 12 wrzesnia 2005 r. w sprawie Kodeksu Etyki Powiatowego Urzedu

Pracy w Przemyslu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega opublikowaniu w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz podaniu do wiadomosci pracownikom poprzez wywieszenie na
tablicy ogloszen i zamieszczenie w pliku na wspolnym.







Zat. Nr 1 do Zarzadzenia nr 20/2026
Dyrektora PUP w Przemyslu
z dnia 29 maja 2026r

Preambula

Kodeks etyki okresla podstawowe zasady, ktore uznajemy za wiazace dla wszystkich
przedstawicieli samorzadu terytorialnego. Identyfikuja one role spoteczng i odpowiedzialnos¢
etyczng podczas wykonywania zadan stuzbowych w miejscu pracy, a takze poza nim. Kodeks
etyki oparty jest przede wszystkim na takich wartosciach jak: sprawiedliwo$¢, uczciwose,
szacunek, obiektywizm i odpowiedzialno¢. Niniejszy Kodeks, nie jest zbiorem wszystkich
nakazéw zakazow obowiazujacych pracownika samorzadowego, lecz zawiera jedynie ogolne
zalecenia dotyczace podejmowanych dziatan. Nie zastepuje on jednak zdrowego rozsadku
i osadu kazdego pracownika wnikajgcego z konkretnych sytuacji zyciowych i indywidualnych
potrzeb interesanta. Celem Kodeksu jest wskazanie wartosci, ktérymi powinni postugiwa¢ sig
pracownicy, aby klienci byli obstugiwani przez pracownikéw Urzedu wykazujgc si¢
wysokimi kwalifikacjami i kultura, bez wywolywania dodatkowego stresu zwigzanego
z zalatwiang sprawag.

§1
Zakres obowiazywania

1. Kodeks Etyki Pracownikéw Samorzagdowych nazywany dalej Kodeksem, obejmuje
wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Przemyslu

2. Kazdy pracownik samorzadowy jest odpowiedzialny za przestrzeganie Kodeksu.
3.Dyrektor oraz Kierownicy Dziatow, dbaja o zgodno$¢ zachowan podlegtych

im pracownikéw z Kodeksem.

§2
Zasady ogoélne

1. Zasada shuzby publicznej

Wtadza samorzadowa jest wladzg stuzebng w stosunku do praw obywateli i prawa w ogdle.
Pracownik samorzadowy traktuje prace jako shuzbe publiczng, ma zawsze na wzgledzie dobro
Rzeczypospolitej Polskiej i danej wspolnoty samorzadowej oraz chroni uzasadnione interesy
kazdej osoby, a w szczegolnosci:

1) dziala tak, aby jego dziatania mogly by¢ wzorem praworzadnosci i prowadzity

do poglebienia zaufania obywateli do panstwa i jego organdw,

2) pamietajac o stuzebnym charakterze wlasnej pracy, wykonuje jg z poszanowaniem
godnosci innych i poczuciem godnosci wlasnej,

3) pamieta, ze swoim postgpowaniem daje $wiadectwo o administracji publicznej i jej
organach oraz wspottworzy wizerunek tej administracji,

4) przedktada dobro publiczne nad interesy wiasne i swojego $rodowiska,

5) rozumie i aprobuje fakt, iz podjgcie pracy w stuzbie publicznej oznacza zgodg na
ograniczenie zasady poufnosci informacji dotyczacej jego osoby.

2. Zasada profesjonalizmu
Pracownik samorzadowy wykonuje obowiazki rzetelnie, z dochowaniem najwyzszych
standardéw starannosci, wynikajacych z zawodowego charakteru podejmowanych dziafafi,

a w szczegdlnosci:



1) pracuje sumiennie, dazac do osiagniecia najlepszych rezultatéw swej pracy i majac na
wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadan,

2) jest twérczy w podejmowaniu zadan, a wyznaczone obowigzki realizuje aktywnie
i z najlepsza wola,

3) nie uchyla sie od podejmowania trudnych rozstrzygni¢é oraz odpowiedzialnosci za swoje
postepowanie, wie, ze interes publiczny wymaga dziatan rozwaznych, ale skutecznych
i realizowanych w spos6b zdecydowany,

4) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje sie emocjami, jest gotow do przyjecia krytyki, uznania
swoich bledéw i do naprawienia ich konsekwencji,

5) dotrzymuje zobowigzan, kierujac si¢ prawem i przewidzianym trybem dzialania;

6) racjonalnie gospodaruje majgtkiem i srodkami publicznymi, z dbaloscig o nie i jest gotowy
o rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie.

3. Zasada bezstronnosci

Pracownik samorzadowy jest bezstronny w wykonywaniu zadan i obowiazkow,
a w szczegdlnosci:

1) nie dopuszcza do podejrzen o zwiazek migdzy interesem publicznym i prywatnym,

2) nie podejmuje zadnych prac ani zajeé, ktore koliduja z obowigzkami stuzbowymi,

3) nie przyjmuje zadnej formy zaplaty za publiczne wystapienia, gdy maja one zwigzek
z zajmowanym stanowiskiem lub wykonywana praca stuzbows,

4) w prowadzonych sprawach administracyjnych réwno traktuje wszystkich uczestnikow, nie
ulegajac zadnym naciskom i nie przyjmujac zadnych zobowigzan wynikajgcych
z pokrewiefistwa, znajomosci, pracy lub przynaleznosci od oséb zaangazowanych
w prowadzone sprawy nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych ani osobistych,

5) nie demonstruje zazytosci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatalno$ci politycznej,
gospodarczej, spotecznej lub religijnej, wystrzega si¢ okazji do promowania jakichkolwiek
grup interesu,

6) szanuje prawo obywateli do informacji, majagc na wzgledzie jawnos¢ dziatania
administracji publicznej, dochowujgc przy tym tajemnicy ustawowo chronione;.

4. Zasada godno$ci urzedniczej

Pracownik samorzadowy swym zachowaniem w miejscu i poza miejscem pracy dba o dobre
imie urzedu i pracownik6w samorzadowych, a w szczegolnosci:

1) reprezentuje wysoki poziom kultury osobiste;,

2) zachowuje si¢ godnie zardéwno w miejscu, jak i poza miejscem pracy,

3) odnosi sie w sposéb zyczliwy i uprzejmy do osob korzystajacych z ushug urzedu oraz
wspodtpracownikow,

4) jest lojalny wobec urzedu i zwierzchnikow, gotéw do wykonywania stuzbowych polecen,
majac przy tym na wzgledzie, aby nie zostato naruszone prawo lub popetniona pomylka,

5) wykazuje powsciggliwo$¢ w publicznym wypowiadaniu pogladéw na temat pracy swego
urzedu oraz innych urz¢déw i organdéw panstwa.



§3

Wykonywanie zawodu urz¢dnika samorzadowego

1.Zajecia niedopuszczalne, konflikt interes6w

1) Pracownik samorzadowy nie podejmuje prac ani zaje¢ kolidujgcych z jego obowigzkami
stuzbowymi lub wywotujacych podejrzenie o mozliwosé wykorzystywania zajmowanego
stanowiska do uzyskania jakichkolwiek korzysci.
2) Pracownik samorzadowy nie dopuszcza do podejrzen o zwiagzek miedzy interesem
wlasnym publicznym oraz eliminuje wszelkie zachowania mogace naraza¢ go na opinie

o uzyskiwaniu korzysci w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

3) Pracownik zobowiazany jest do powiadomienia swego przelozonego o kazdym przypadku
istnienia okolicznogci mogacych wywotywaé watpliwosci co do bezstronnosci pracownika,
celem wylaczenia go od zatatwienia danej sprawy.
4) Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej 1 je akceptuje.

5) Bierze udzial w wspdltworzeniu w kontroli zarzadczej i przekazujac swoim przetozonym
uwagi i propozycje jej funkcjonowania. Podejmowane dzialania majg stuzy¢ wlasciwej
realizacji celow Urzedu.

2. Rozwoj zawodowy
Pracownik samorzadowy dba o rozwdj wlasnych kompetencji, a w szczegblnoscei:

1) rozwija wiedz¢ zawodows, potrzebna do jak najlepszego wykonywania pracy w urzedzie,
2) dazy do pelnej znajomosci aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych
okolicznoéci spraw,

3) jest gotéw do wykorzystania wiedzy zwierzchnikow, kolegéw i1 podwladnych,

a w przypadku braku wiedzy specjalistycznej - do korzystania z pomocy ekspertow,

4) zawsze jest przygotowany do jasnego - merytorycznego i prawnego uzasadnienia wlasnych
decyzji i sposobu postgpowania,

5) w wykonywaniu zadarl administracyjnych dba o ich jako$¢ merytoryczna i o dobre stosunki
miedzyludzkie,

6) jezeli w sprawie sa wyrazane zroznicowane opinie, dgzy do uzgodniefi opartych na
rzeczowej argumentacji.

3.Tajemnica stuzbowa
Pracownik samorzadowy z zachowaniem najwyzszej starannosci chroni informacje

podlegajace ochronie prawnej, w tym informacje dotyczace innych 0sob, a w szczegblnosci:
1) organizuje swoje miejsce pracy w sposéb uniemozliwiajacy powzigcie informacji
chronionych przez osoby postronne oraz gwarantujacy osobie korzystajacej z ustug urzedu
dyskrecje i ochrone informacji,

2) nie przekazuje wspolpracownikom informacji o zatatwianych sprawach indywidualnych,
nie komentuje tych spraw lub informacji uzyskanych w zwiazku z ich rozstrzyganiem, chyba
ze wymaga tego merytoryczny sposob zatatwienia sprawy lub przyjete procedury
postepowania, 3) powzigte przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych informacje w zaden
spos6b nie mogg wptywac na postawe, zachowanie lub stosunek pracownika samorzadowego

do danej osoby poza urzedem.



§4

Stosunki z klientami

1. Wspolmiernosé podejmowanych dzialan

1) Pracownik podejmuje dziatania wspoimierne do obranego celu. Pracownik w szczego6lnosci
lub obcigzenia bytyby niewspdimierne do celu prowadzonych dziatan.

2) W toku podejmowanych dziatan pracownik zwraca szczeg6lng wywazenie spraw 0sob
prywatnych i ogélnego interesu publicznego. uwagge na stosowne

3) Z uprawnien pracownik korzysta wylacznie dla osiggnigcia celow, dla ktérych uprawnienia
te zostaly mu powierzone mocg odnosnych przepiséw. Pracownik odstapi w szczegolnosci

od korzystania z uprawnien dla osiggnigcia celow, w przypadkach dla ktorych brak jest
podstawy prawnej lub ktore nie mogg by¢ uzasadnione interesem publicznym.

2. Kontakty z jednostka

W swoich kontaktach z jednostka urzednik pozostaje ustugodawca, zachowuje si¢ wlasciwie
oraz uprzejmie, a w szczegolnosci:

1) traktuje klientéw urzedu w sposob partnerski, réwny, bezstronny i obiektywny,
zapewniajac im poczucie bezpieczenstwa w korzystaniu z ustug urzedu,

2) w kontaktach z klientami odnosi si¢ do nich z szacunkiem, wrazliwoscia i cierpliwoscia,
uwzgledniajgc zdolnosé zrozumienia spraw urzgdowych,

3) udzielajgc informacji czyni to w sposob merytoryczny i wyczerpujacy, dgzgc

do wyjasnienia wszelkich istotnych dla klienta kwestii,

4) prowadzi korespondencje w sposdb jasny i zrozumialy dla adresata,

5) dazy do mozliwie najszybszego zalatwienia sprawy.

§5

Stosunki ze wspélpracownikami i przelozonymi

1.Zachowanie wzgledem wspolpracownikow

Pracownicy urzedu odnoszg si¢ wobec siebie z szacunkiem oraz poczuciem wspolnej pracy
dla dobra wspolnoty samorzadowej, a w szczegolnosci:

1) wspétpracujg ze sobg w atmosferze partnerstwa, okazuja zrozumienie w nieprzewidzianych
losowych sytuacjach stuzbowych i rodzinnych, dazac do jak najsprawniejszego zatatwienia
spraw, uwzgledniajgc interes wspdlnoty samorzadowej oraz indywidualny interes jednostki,
2) respektujg wiedze 1 do§wiadczenie wspétpracownikow oraz szanujg ich czas i prace,

3) nie podwazajg i nie komentujg wobec interesantow i 0sob postronnych decyzji swoich
wspolpracownikéw i przetozonych,

4) unikaja publicznych wypowiedzi na temat wspotpracownikow i pracy urzedu, stawiajgcych
urzad oraz osoby tam pracujace w ztym $wietle lub podwazajace zaufanie wobec
pracownikow samorzadowych,

5)o zauwazonych nieprawidtowosciach informuja w pierwszej kolejnosci osobg
zainteresowang oraz jej przetozonego,

6) wspdlnie tworzg przyjazna atmosfere w miejscu pracy, nie dopuszczajgc do jakichkolwiek
form dyskryminacji.



2.0soby na stanowiskach kierowniczych
Osoby na stanowiskach kierowniczych maja szczegblny obowiazek dbatosci o przestrzeganie
najwyzszych norm uczciwosci i rzetelnosci, a w szczegdlnosci:
1) stanowig wzor etycznego zachowania,
2) stwarzajg i podtrzymujg klimat otwartych kontaktow, przejrzystosci postepowania oraz
wzajemnego szacunku,
3) zapewniajg wlasciwe zrozumienie i przestrzeganie postanowiefi Kodeksu,
4) dokonujg ocen personalnych wylacznie na podstawie kryteriéw merytorycznych, w tym
posiadanych kwalifikacji i umiejgtnosci zawodowych, gwarantujac réwnos¢ szans kobiet
i mezczyzn,
5) nie demonstruja swoich przekonan politycznych oraz nie uzalezniaja od nich swoich
decyzji, w tym w zakresie doboru i awansu kadr,
6) kierunkuja dziatania w sytuacjach wymagajacych szczegblnego procesu naprawczego
lub decyzyjnego.

§6

1.Procedura postepowania w przypadku stwierdzenia nieprzestrzegania Kodeksu Etyki.
1.Za naruszenie postanowien Kodeksu Etyki pracownik ponosi odpowiedzialnos¢
przewidziang przepisami prawa.

2.0bowigzkiem kazdego pracownika jest reagowanie na kazdy przejaw naruszenia zagrozenia
naruszenia postanowiefi Kodeksu Etyki

3.0soby zajmujace stanowiska kierownicze majg szczegblny obowiazek biezacego czuwania
nad przestrzeganiem norm zawartych w Kodeksie Etyki oraz podejmowania dziatan
zapobiegajacych ich naruszania, a w przypadku stwierdzenia naruszenia dziatan

je eliminujgeych i dezaprobujacych.

4. Osoby zajmujgce stanowiska kierownicze, maja obowiazek wszechstronnego i wnikliwego
rozpatrzenia kazdej informacji o naruszeniu lub podejrzeniu naruszenia norm etycznych
zawartych w Kodeksie.

5. Kazdy pracownik powinien zwrécic kolezefiskg uwage innemu pracownikowi,

w przypadku zachowania nieetycznego, naruszajacego dobre obyczaje i stosunki
miedzyludzkie zaréwno w odniesieniu do interesantow, jak 1 wspotpracownikow.

O powtarzajacych sig przypadkach naruszen pracownik zawiadamia bezposredniego
przetozonego.

6. Pracownik, ktory powzial informacje o naruszeniu lub realnej mozliwosci naruszenia
postanowieni Kodeksu, stanowiacych jednoczesnie naruszenie prawa powszechnie
obowiazujacego, ma obowiazek niezwlocznie zawiadomié o tym fakcie bezposredniego
przetozonego, po przeprowadzeniu wstepnych wyjasnien, przekazuje pozyskane informacje
Dyrektorowi PUP celem podjgcia dziatan wskazanych w pkt. 7.

7. W przypadku naruszenia norm etycznych dotyczacych dobrych obyczajow i stosunkow
migdzyludzkich, nienoszacego znamion naruszenia prawa powszechnie obowigzujacego,
bezposredni przetozony, po powzigciu informacji o naruszeniu, przeprowadza

z pracownikiem rozmowe, w ktore] wskazuje zakres nieprawidtowych zachowan oraz wyraza
dezaprobate dla takich zachowan. W przypadku powtérzenia si¢ podobnych zachowan
okoliczno$¢ ta powinna zosta¢ uwzgledniona przy okresowej ocenie pracownika.

8. Na wniosek pracownikéw, pracodawca powotuje sposréd pracownikow, trzyosobowa
Komisje Etyczna, bedaca organem opiniodawczym i doradczym w sprawach o naruszenie

Kodeksu Etyki.



§7

Postanowienia koncowe
1. Pracownik na pi$mie po§wiadcza, iz zapoznat si¢ z Kodeksem i przyjmuje
go do stosowania.
2. O$wiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, zalgcza si¢ do akt osobowych pracownika.
3. Kodeks podany jest do wiadomosci publicznej w celu poinformowania zainteresowanych
o0soOb o standardach etycznych obowigzujacych pracownikéw PUP w Przemyslu
oraz poddania przestrzegania tych standardéw kontroli spoteczne.

5



Zat. Nr 1do Regulaminu

OSWIADCZENIE

Pouczony/a o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej o$wiadczam, ze
zapoznatem/am/ si¢ z postanowieniami ,, Kodeksu Etyki Pracownikéw Powiatowego
Urzedu Pracy w Przemyslu” i zobowigzuj¢ sig do przestrzegania okreslonym w nim zasad.

/datai podpis pracownika/






