Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 70/10

Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy
z dnia 9 grudnia2010.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW WOJEWODZKIEGO URZEDU PRACY
W WARSZAWIE

Zasady ogoélne
§1

Kodeks Etyki pracownikow Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Warszawie, zwany dalej

»Kodeksem Etyki”, wyznacza standardy postepowania, ktérych powinni przestrzegac
pracownicy Urzedu w zwigzku z wykonywaniem przez nich swoich obowigzkow.

§2
Wskazane w Kodeksie Etyki zasady 1 wartosci etyczne sa stosowane przez pracownikoéw
podczas wypelniania przez nich codziennych obowigzkow.

§3
1. Wszyscy pracownicy skladaja o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki
niezwtocznie po jego wejsciu w zycie. O§wiadczenia dofacza si¢ do akt pracowniczych.

2. Pracownik sklada o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki niezwlocznie po
zawarciu pierwszej umowy o prac¢. Oswiadczenie dolacza si¢ do akt pracowniczych.

Zasady szczegolowe

§4

(Zasada praworzadnosci)

1. Pracownik dziala zgodnie z zasada praworzadnos$ci, stosuje procedury wynikajace
Z przepisOw powszechnie obowigzujacych oraz regulacji wewnetrznych jednostki.

2. Pracownik zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub interesow podmiotéw
posiadaty podstawe prawng, a ich tres¢ byla zgodna z obowigzujagcymi przepisami
prawnymi.

3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynno$ci pracownik wykorzystuje
wylacznie do celéw stuzbowych.

§ 5

(Zasada niedyskryminowania)

1.Przy rozpatrywaniu wnioskow 1 przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia
przestrzeganie zasady réwnego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujace si¢ w takiej
samej sytuacji sg traktowane w pordwnywalny sposob.

2. W przypadku r6znic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nierowne traktowanie byto
usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wtasciwosciami danej sprawy.

3. Pracownik powinien powstrzymac si¢ od wszelkiego nieusprawiedliwionego i nierdwnego
traktowania pojedynczych osob ze wzgledu na ich narodowos¢, pte¢, rasg, kolor skory,



pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie,
przekonania polityczne lub inne przekonania, przynalezno$¢ do mniejszosci narodowe;,
posiadang wlasnos$¢, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.

§6

(Zasada wspolmiernosci)
1. W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, ze przyjete dziatania sg wspotmierne
do obranego celu.

2. Pracownik unika ograniczania praw obywateli lub nakladania na nich obcigzen, jezeli
ograniczenia te lub obcigzenia bylyby niewspdtmierne do celu prowadzonych dziatan.

3. W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwage na stosowne wywazenie spraw
0sOb prywatnych i ogélnego interesu publicznego.

§7

(Zakaz naduzywania uprawnien)
1. Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzysta¢ wylacznie dla osiggniecia celow, dla
ktérych uprawnienia te zostalty mu powierzone.

2. Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien dla osiggni¢cia celow, dla ktorych brak jest
podstawy prawnej lub ktére nie mogg by¢ uzasadnione interesem publicznym.

§8

(Zasada bezstronnosci i niezaleznosci)

1. Pracownik dziala bezstronnie i niezaleznie i powstrzymuje si¢ od wszelkich arbitralnych
dziatan, ktore moga mie¢ negatywny wplyw na sytuacje pojedynczych osodb, oraz od
wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego postgpowania.

2. Na postgpowanie pracownikoOw nie moze mie¢ wplywu interes osobisty lub rodzinny ani
tez presja polityczna. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktorej
on lub bliski cztonek jego rodziny miatby jakikolwiek interes finansowy.

3. Zasady wylaczania si¢ pracownika z postgpowan, w ktorych zachodzi konflikt interesow,
okreslajg odrebne przepisy wewnetrzne.

§9
(Zasada obiektywizmu)

1.W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki
I przypisuje kazdemu z nich nalezne mu znaczenie, nie uwzglednia okolicznos$ci
niezwigzanych z dang sprawa.

2. Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w petni posiadang
wiedz¢ 1 doswiadczenie. Swoje decyzje 1 ustalenia opiera na ustalonej prawdzie

obiektywnej.
§10
(Zasada uczciwosci)
Pracownik dziala bezstronnie, uczciwie i rozsadnie.
§ 11
(Zasada uprzejmosci)

1. W swoich kontaktach z klientami, innymi instytucjami oraz wspotpracownikami pracownik



zachowuje si¢ wlasciwie 1 uprzejmie. Pracownik stara si¢ by¢ mozliwie jak najbardziej
pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania mozliwie jak najbardziej
wyczerpujaco i doktadnie.
2. Jezeli pracownik nie jest wlasciwy w danej sprawie, kieruje jg do pracownika wtasciwego.
3. W przypadku popehienia btedu naruszajgcego prawa lub interes pojedynczej osoby
pracownik stara si¢ skorygowac negatywne skutki popetnionego przez siebie btgdu w jak
najwiasciwszy sposob.

§12
(Zasada wspolodpowiedzialnosci)
1. Pracownik nie boi si¢ podejmowania decyzji oraz wynikajgcych z nich konsekwencji.

2. Relacje stuzbowe opieraja si¢ na wspolpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy
oraz dzieleniu si¢ do§wiadczeniem i wiedza.

3. Pracownik godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy 1 poza nim, a swojg postawa nie
powoduje obnizenia autorytetu i wiarygodnosci Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w
Warszawie

13
(Zasada akceptacj§i kontroli zarzadczej)
1. Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej 1 akceptuje je.
2. Pracownik bierze udziat we wspoltworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujac swoim
przetozonym uwagi i propozycje dotyczace jej funkcjonowania.
3. Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dzialania majg stuzy¢ wtasciwej realizacji
celow jednostki.

§ 14
(Odpowiedzialnosc)
1. Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ Kodeksu Etyki i kierowa¢ si¢ jego zasadami.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialnos$ci porzadkowa i dyscyplinarng za naruszenie zasad
Kodeksu Etyki.



