ZARZADZENIE NR 48/2011
Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie
z dnia 23 listopada 2011 r.

w sprawie wprowadzenia w zycie ,,Kodeksu etyki pracownikow Miejskiego Urzedu
Pracy w Lublinie”

Dziatajac na podstawie § 15 ust. 1 pkt 10 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Urzedu Pracy w Lublinie nadanego Zarzadzeniem Nr 916/2009 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 31 grudnia 2009 r. z pdzn. zm. zarzagdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam w zycie ,Kodeks etyki pracownikoéw Miejskiego Urzedu Pracy
w Lublinie” stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Prawnego i1 Kancelarii
Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 37/2005 Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie
z dnia 08.11.2005 r. w sprawie wprowadzenia w zycie ,,Kodeksu etyki pracownikow
Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie”.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 24 listopada 2011 r.

DYREKTOR
Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie

mgr Katarzyna Kepa



Zalacznik do zarzadzenia nr 48/2011
zdn. 23.11.2011 r.

Misjg Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie jest niesienie pomocy w wejsciu i powrocie na
rynek pracy osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy dzieki aktywizacji zawodowej
i umozliwieniu samozatrudnienia oraz wsparciu pracodawcow w tworzeniu nowych miejsc
pracy.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW
MIEJSKIEGO URZEDU PRACY
W LUBLINIE

Preambula

Pracownicy Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie wypelniaja misje tutejszego
Urzedu, ktdra jest niesienie pomocy w wejsciu 1 powrocie na rynek pracy osob bezrobotnych
i poszukujacych pracy dzigki aktywizacji zawodowej 1 umozliwieniu samozatrudnienia oraz
wsparciu pracodawcow w tworzeniu nowych miejsc pracy.

Kodeks ma zastosowanie w dzialaniach pracownikéw podczas wykonywania
obowigzkow stuzbowych w miejscu pracy i poza nim, w kontaktach z Kklientami,
przetozonymi i podwtadnymi oraz w relacjach wzajemnych.

Kodeks etyki okresla zasady postgpowania pracownikow Miejskiego Urzedu Pracy
w Lublinie. Normy moralne oraz zasady postgpowania etycznego majg szczegoélne znaczenie
w pracy pracownika publicznych stuzb zatrudnienia przede wszystkim ze wzgledu na duzy
wydzwiek spoteczny oraz ciagly osad jego postawy i dziatania.

Przestrzeganie tych zasad jest gwarancja kompetencji, odpowiedzialno$ci 1 moralnosci
postgpowania pracownikow Urzedu. Wizerunek Urzedu oraz zaufanie do niego jest jedna
z najwigkszych wartosci w dziatalnos$ci publiczne;.

Rozdziat 1
Postanowienia wstepne

§1

Ilekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o:

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Urzad Pracy w Lublinie;

2. Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki pracownikow Miejskiego Urzedu
Pracy w Lublinie;

3. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w Miejskim Urzedzie Pracy
w Lublinie bez wzgledu na rodzaj umowy, wymiar czasu pracy, wykonywang praceg
i zajmowane stanowisko;

4. Etyce — nalezy przez to rozumie¢ normy moralne, ktore przektadaja ogodlne ideaty
I wartosci, przyjete przez spoteczenstwo, na praktyke dnia codziennego;

5. Kliencie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng i prawna, ktora zatatwia sprawe lub
wspotpracuje z Miejskim Urzedem Pracy w Lublinie.

=

§2
1. Kodeks wyznacza standardy postgpowania pracownikow w zwigzku z wykonywaniem
przez nich zadan publicznych, jakich maja prawo oczekiwa¢ od nich klienci.
2. Zasady okreslone w niniejszym Kodeksie dotycza wszystkich pracownikéw Urzedu.



3. Pracownicy traktuja prace jako shuzbe publiczng. Na zajmowanym stanowisku stuza
pomocg mieszkancom Lublina i partnerom na lokalnym rynku pracy, przestrzegaja
porzadku prawnego i nalezycie wykonuja powierzone im zadania.

4. Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ norm prawnych, etycznych i1 moralnych
zawartych w Kodeksie.

5. Normy Kodeksu naruszajg pracownicy, ktorzy swym postepowaniem zaro6wno w miejscu
pracy jak i poza nim ryzykuja utrate zaufania niezbednego przy wykonywaniu zadan
publicznych.

Rozdzial 11
Zasady postepowania

§3
1. Pracownik pehigcy stuzbe publiczng zobowigzany jest dba¢ o $rodki publiczne oraz
wlasciwie wykonywaé zadania publiczne z uwzglgdnieniem interesu panstwa, interesu
spotecznos$ci lokalnej oraz indywidualnego interesu klienta Urzedu.
2. Pracownik wykonujac swoje obowigzki winien postepowaé zgodnie z zasadami:
1) praworzgdnosci,
2) bezstronnosci i bezinteresownosci,
3) uczciwosci i rzetelno$cei,
4) lojalnosci,
5) odpowiedzialnosci,
6) obiektywizmu,
7) profesjonalizmu,
8) jawnosci
9) dbatosci o dobre imi¢ Urzedu i pracownikoéw w nim zatrudnionych,
10) uprzejmosci i zyczliwoscei,
11) akceptacji kontroli zarzadczej.

§4
Zasada Praworzadnosci
Pracownik uznaje praworzadno$¢ za swoja nadrzedna zasade.
W swoich dziataniach kieruje si¢ zasada poszanowania Konstytucji i prawa, stawia interes
publiczny ponad interes prywatny.
Dba o wysoka jakos¢ wykonywanej pracy, pod wzglgdem merytorycznym 1 etycznym.
Szczegbdtowo 1 rzetelnie wyjasnia klientom urzedu wszystkie aspekty rozstrzyganej sprawy.
Jasno, zrozumiale 1 wyczerpujagco pod wzgledem merytorycznym 1 prawnym uzasadnia
decyzje, stanowiska Urzedu i swodj sposob postgpowania.

§5
Zasada bezstronnoSci i bezinteresowosci
Pracownik kieruje si¢ zasada bezstronnosci i bezinteresownosci. Jego $wiatopoglad nie ma
wplywu na wykonywanie przez niego obowigzkéw stuzbowych.
Pracownik nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, opiniowaniu w sprawach,
w ktoérych moze mie¢ bezposredni lub posredni interes osobisty. Nie wykorzystuje i nie
pozwala na wykorzystywanie powierzonego mu mienia publicznego i innych zasobow
w celach prywatnych. Nie podejmuje prac ani zadan kolidujacych z pelnionymi obowigzkami
stuzbowymi. Nie angazuje si¢ w dziatania, ktére skutkowatyby podejrzeniem o stronniczo$¢
1 osobiste korzysci.
Pracownik powinien informowaé¢ Dyrektora MUP o podjeciu dodatkowego zatrudnienia.



Pracownik nie moze by¢ zatrudniony w MUP wraz z malzonkiem, osoba spokrewniong do
drugiego stopnia wilacznie lub spowinowacong pierwszego stopnia oraz pozostajaca
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli, jezeli powstalby miedzy nimi stosunek
bezposredniej podlegtosci stuzbowe;.

§6

Zasada uczciwosci i rzetelnosci

Pracownik kieruje si¢ zasadg uczciwosci i rzetelnosci. Wykonuje swoje zadania sumiennie
i solidnie z szacunkiem dla innych. Rowno traktuje wszystkich uczestnikéw prowadzonych
spraw. Dotrzymuje zobowigzan. Nalezycie i1 wyczerpujagco informuje klientow MUP
o okolicznos$ciach faktycznych i prawnych. Czuwa nad tym, aby klienci nie poniesli szkody
z powodu nieznajomos$ci prawa. W tym co robi jest wiarygodny.

Jest otwarty na krytyke¢ i1 uznanie swoich btedow wskazanych przez przetozonych,
wspotpracownikow, podwtadnych i klientow oraz gotowy do niezwtocznego ich naprawienia.

§7
Zasada lojalnoSci
Pracownik akceptuje zgodne z prawem i zasadami etyki cele Urzegdu i zadania zlecone przez
przetozonego.
Prezentuje sprzyjajaca oraz wspierajacag postawe wobec podejmowanych dziatan
usprawniajacych dziatalno$¢ Urzedu.
Nie wyraza publicznie i prywatnie opinii, ktéore moga zaszkodzi¢ pozytywnemu wizerunkowi
MUP i jego pracownikom.
Nie komentuje i nie nawigzuje rozmow na temat sfery zycia prywatnego przetozonych,
wspoOtpracownikow, podwiladnych i klientow.

§8
Zasada odpowiedzialnosci
Pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ za decyzje 1 dzialania, nie unikajac trudnych
rozstrzygnigc.
Nie przekazuje innym pracownikom obowiazkow, za ktore sam jest odpowiedzialny i nie
podejmuje prob przeniesienia odpowiedzialno$ci na innego pracownika.
Nie wyraza negatywnych opinii o pracy innych pracownikoéw w obecnosci klientow.
Zarzadzajac powierzonym majatkiem wykazuje nalezytg starannos¢ 1 gospodarnos¢. Ujawnia
proby marnotrawstwa, korupcji, naduzywania wtadzy.
Zachowuje w tajemnicy informacje niejawne oraz dane osobowe podlegajace ochronie,
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach prawa i nie wykorzystuje ich dla korzysSci
finansowych lub osobistych, zarowno w trakcie jak i po zakonczeniu zatrudnienia.

§9
Zasada obiektywizmu
Pracownik wykonujac swoje obowigzki zachowuje obiektywizm przy ocenie zebranych,
w sprawie dokumentow. W rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami, traktuje klientow
w podobnych okoliczno$ciach w ten sam sposob. Nie angazuje si¢ w dzialania, ktore
zagrazaja prawidtowemu wypeknianiu obowigzkoéw stuzbowych lub wptywaja negatywnie na
obiektywizm podejmowanych decyzji.



§10
Zasada profesjonalizmu
Pracownik kieruje si¢ profesjonalizmem, stale dazy do podnoszenia kwalifikacji oraz do
poglebiania wiedzy zawodowe;.
Pracownik jest zatrudniany, awansowany 1 wynagradzany w oparciu o przestanki
merytoryczne: umiejetnosci zawodowe 1 kwalifikacje.
Pracownik rozwija swoje kompetencje i kwalifikacje zawodowe, potrzebne do wykonywania
obowigzkow, a Urzad stwarza mu po temu mozliwosci.
Pracownik jest otwarty na wspotprace i korzysta z doswiadczenia i wiedzy zwierzchnikow,
podwtadnych, kolegow.
Pracownik jest zawsze przygotowany do merytorycznego i prawnego uzasadnienia swoich
decyzji i sposobu postepowania.
Dba o szybkie, zrozumiale, sprawne zalatwianie spraw, nie czekajac na maksymalny termin
ustawowy.
W czasie wykonywania obowigzkow stuzbowych pracownik zobowigzany jest zachowaé
stosowny, schludny 1 estetyczny wyglad zewne¢trzny. Za niestosowne uwaza si¢
np. odkrywanie niektorych czesci ciata lub ubior sportowy.
Na terenie Urzedu pracownik nosi identyfikator osobisty.
W pracy i poza pracag daje swiadectwo swoim postepowaniem, powodujac wzrost autorytetu
1 wiarygodnosci Urzedu.

§11
Zasada jawnoSci
Pracownik szanuje prawo klientow do informacji, majac na wzgledzie jawno$¢ dzialania
administracji publicznej, dochowujac przy tym tajemnicy ustawowo chronione;j.
Pracownik gospodarujacy $rodkami publicznymi dokonuje czynnosci w sposob jawny oraz
zgodnie z przyjetymi standardami.

§12
Zasada dbalosci o dobre imi¢ Urzedu i pracownikéw w nim zatrudnionych
Pracownik stara si¢ zachowywa¢ godnie w miejscu pracy i poza nim, przestrzegajac uznanych
regul, wlasciwych czlowiekowi o wysokiej kulturze osobistej, zapobiega napigciom w pracy
1 roztadowuje je.
Pracownik doklada wysitku, by sta¢ si¢ czescig kolezenskiego zespotu, w ktdérym nie tworzy
si¢ sztucznych hierarchii, autorytetow, przestrzega zasad dobrej organizacji pracy. Jest
swiadomy, ze jego praca jest stuzba wymagajaca sumiennosci, punktualno$ci, porzadku
I taktu.
Stosunki miedzy pracownikami powinny by¢ partnerskie, niedopuszczalna jest nieuczciwa
konkurencja, przywlaszczanie sobie cudzych prac 1 pomystow.
Wszyscy pracownicy traktowani sg jednakowo.
Pracownik nie ulega zadnym naciskom pochodzacym z powigzan i zobowigzan rodzinnych,
przyjacielskich i kolezenskich.

§13
Zasada uprzejmosci i zyczliwosci
Pracownik szanuje innych ludzi. Ma na wzgledzie zasadg, by wybierac takie postepowanie,
jakiego sam chciatby doswiadczy¢ od innych oraz zasad¢ poszanowania godnosci kazdego
cztowieka.
Pracownik winien by¢ zyczliwy, otwarty, uprzejmy wobec klientow urzedu, postepowac
wobec nich z szacunkiem, cierpliwoscia, odpowiedzialnos$cia, rozwaga i empatia.



Pracownik powinien by¢ kolezenski i taktowny wobec tych, z ktorymi na co dzien pracuje.
Szanuje takze samego siebie, zachowuje si¢ z godnoscig 1 skromnos$cia, dbajac o dobre imi¢
1 wizerunek Urzedu.

Okazuje serdecznos¢, cierpliwos$¢, wyrozumiatos¢, zyczliwos¢ i udziela wszelkiej pomocy
w kontaktach z osobami niepetnosprawnymi.

§ 14
Zasada akceptacji kontroli zarzadczej
Pracownik Urzedu rozumie cele kontroli zarzadczej i akceptuje je.
Bierze udziat we wspottworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujac swoim przelozonym uwagi
1 propozycje jej funkcjonowania; a podejmowane dziatania majg shluzy¢ wiasciwej realizacji
celéw jednostki.

Rozdziatl 111
Zachowania i postawy szczegélnie naganne

§15

Za szczego6lnie szkodliwe i godne potegpienia w Urzedzie uznawane jest:

1) Dokonywanie oszustw i naduzyé, w szczegdlnosci o charakterze korupcyjnym, przy
wykorzystaniu faktu zatrudnienia i zajmowanego stanowiska w Urzedzie, powodujacych
powstawanie szkdd w majatku lub interesie Urzedu;

2) Wchodzenie w konflikt interesow, tj. zachowania, ktére powoduja kolizje intereséw
prywatnych z wykonywaniem funkcji publicznych, co moze wpltywaé na bezstronne
i obiektywne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych;

3) Niewykonywanie lub lekcewazenie polecen przetozonych, przejawiajace si¢
w nieterminowym, niedbalym, nierzetelnym, powierzchownym Ilub cz¢éciowym
wykonywaniu zleconych zadan;

4) Dziatanie na szkode Urzedu, polegajace na niegospodarnym, niecelowym i niezgodnym
Z przepisami prawa oraz przyjetymi procedurami planowaniem, wydatkowaniem $rodkow
finansowych, jak rowniez zaniedbywaniem prowadzenia kontroli nad przeptywem
srodkow finansowych oraz powodowaniu szkod w mieniu Urzedu;

5) Uchylanie si¢ od odpowiedzialnosci poprzez interpretacje przepisOw na wilasng korzysé
oraz odmowe¢ 1 unikanie przystgpowania do zadah oraz wykonywania czynnosci
wymagajacych podejmowania samodzielnych 1 trudnych decyz;i;

6) Wywotywanie konfliktow interpersonalnych, branie w nich udziatu oraz doprowadzanie
do eskalacji sytuacji kryzysowych zarowno wewnatrz, jak i w otoczeniu Urzedu;

7) Lekcewazenie klientow Urzedu, przejawiajace si¢ brakiem uprzejmosci, niestosownym
zachowaniem lub strojem oraz przekazywaniem niepelnych lub nieprawdziwych
informacji, uniemozliwiajacych sprawne i cato§ciowe zatatwienie sprawy;

8) Nieterminowe zalatwianie spraw, wynikajace z lekcewazenia termindow przewidzianych
prawem i polecefn przetozonych badZ niepodejmowaniu czynnosci, ktorych wykonanie
zapewnitoby terminowg realizacje zadan;

9) Niestosowne zachowanie oraz niestosowny wyglad przejawiajace si¢ w braku lojalnosci,
zyczliwosei 1 uprzejmosci w kontaktach z klientami Urzedu, przelozonymi
1 wspolpracownikami oraz stosownego i schludnego stroju;

10) Celowe podawanie nieprawdy lub nierzetelnych danych w sktadanych o$wiadczeniach
majatkowych;

11) Nieuprawnione wykorzystywanie informacji stuzbowych do celow prywatnych oraz
ujawnianie tajemnicy ustawowo chronionej.



Rozdzial IV
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa

§16
Pracownik MUP za nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu ponosi odpowiedzialnosé¢
porzadkowg i dyscyplinarna, zgodnie z art. 108 § 1 Kodeksu pracy.
. Naruszenie postanowien Kodeksu znajduje odzwierciedlenie w ocenie okresowe;j
pracownika samorzagdowego oraz w ocenie jakosci pracy przy przyznawaniu dodatku do
wynagrodzenia.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§17

. Kazdy pracownik ma obowiazek zapozna¢ si¢ z Kodeksem. Oswiadczenie o zapoznaniu
si¢ pracownika z Kodeksem jest zalaczone do akt osobowych.

. Pracownicy zobowigzani sa do bezwzglednego przestrzegania norm prawnych, etycznych
I moralnych, w tym zawartych w Kodeksie oraz kierowania si¢ jego zasadami.

. Kadra kierownicza powinna biezaco monitorowac realizacj¢ dyspozycji wynikajacych
z Kodeksu przez podlegtych pracownikéw oraz propagowaé przyjete wartosci, postawy
i zasady etyki zawodowe;j.

DYREKTOR
Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie

mgr Katarzyna Kepa



