Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 5/2025

Dyrektora Urzedu Pracy m.st. Warszawy
Z dnia 28 lutego 2025 .

Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Pracy m.st. Warszawy

Kodeks Etyki to zbiér zasad, ktére pomagajg w tworzeniu kultury pracy opartej na
wartoSciach takich jak uczciwo$é, odpowiedzialno$é i szacunek.

Kodeks ma na celu wsparcie pracownikéw w podejmowaniu wiasciwych decyzji,
budowanie pozytywnego obrazu i zaufania do Urzedu Pracy m.st. Warszawy.
Wyznacza on standardy zachowari pracownikéw w codziennych obowigzkach,

zarowno w relacjach z klientami, jak i pomiedzy sobg.

Rozdziat |
Postanowienia Ogéline

1. Kodeks — dokument okreslajacy zasady postepowania pracownikéw.
2. Urzad — Urzad Pracy m.st. Warszawy.

3. Pracownik — kazda osoba wykonujgca prace na rzecz urzedu na podstawie
umowy o prace, umowy cywilno-prawnej lub w ramach odbywania stazu lub
praktyki.

4. Klient - kazda osoba fizyczna lub prawna, ktéra korzysta z ustug Urzedu.

5. Petnomocnik — osoba dbajgca w Urzedzie o etyke i przeciwdziatanie korupcji.

Rozdziat I
Zasady Postepowania
Praworzadnosé

1. Pracownik dziata zgodnie z prawem, w zakresie swoich kompetencii, kierujgc
sie interesem publicznym.

2. Dokonuje rzetelnych ustalen, a uzyskane informacje wykorzystuje wytgcznie
do celéw zawodowych.

Uczciwosé i rzetelnosé

1. Pracownik jest bezstronny i bezinteresowny. Nie ulega wplywom i naciskom,
ktére mogg prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem

publicznym.
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2. Jesli pojawi sie konflikt intereséw prywatnych i stuzbowych lub tylko na polu
stuzbowym, przetozony wytacza pracownika z tego zakresu dziatan.

Jawnos$é

Pracownik dziata otwarcie, z wyjatkiem informacji chronionych prawem.

2. Zarzadza $rodkami publicznymi opierajac sig na regulaminach i procedurach.
Pracownik dokumentuje swoje dziatania w zakresie i w sposob przyjety
w Urzedzie.

Profesjonalizm

Pracownik wykonuje swoje obowiazki terminowo i starannie.

Dba o bezpieczenstwo danych, w tym danych cyfrowych.

Podnosi swoje kwalifikacje zawodowe w celu wigkszej efektywnosci dziatan.
Dzieli sie swojg wiedza i doswiadczeniem ze wspdipracownikami.

Dba o estetyczny i odpowiedni do charakteru pracy ubior.

Stosuje zasady poprawnosci jezykowej i komunikacji dostosowanej do potrzeb
klienta.
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Neutralnosé

1. Pracownik réwno traktuje wszystkich klientéw, niezaleznie od ich cech
osobistych.!

2. Nie ujawnia swoich prywatnych pogladéw ani przekonan w wypowiedziach
publicznych poprzez ich demonstracje, wyrazane opinie lub zachowanie.

Odpowiedzialno$é

Pracownik podejmuje decyzje w zakresie swoich obowigzkéw i ponosi za nie
odpowiedzialno$é.

Poufnos$é

Pracownik chroni informacje i dane uzyskane w ramach swojej pracy, a naruszenie
zasad poufnosci zgtasza przetozonemu oraz Inspektorowi ODO.

Przyjazne $§rodowisko pracy

1. Pracownik tworzy atmosfere wspotpracy i szacunku w pracy. Klientéw
i kolegéw traktuje zgodnie z zasadami kultury i dobrego wychowania,
bez zbednych emoc;ji.

2. Dba o rownowage miedzy zyciem prywatnym, a zawodowym.
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Ochrona zasobéw naturalnych

1. Pracownik oszczedza surowce, segreguje odpady
2. Dba o mienie Urzedu i racjonalnie wykorzystuje dostepny sprzet i materiaty.

Rozdziat lll
Postanowienia konnicowe

Zero tolerancji dla naduzy¢

Urzad aktywnie zapobiega wszelkim nieprawidtowo$ciom oraz naduzyciom i szkoli
pracownikéw w tym zakresie.

Odpowiedzialnos¢ za naruszenie

Naruszenie Kodeksu moze prowadzi¢ do konsekwencji, w tym do obnizenia oceny
pracy lub zastosowania srodkéw dyscyplinarnych.

Konsultacje

Pracownik moze zwréci¢ sie do Petnomocnika w sprawach dotyczacych watpliwosci
etycznych. Jest chroniony przed represjami za zgtaszanie nieprawidtowos$ci.

Procedury wewnetrzne

1. Kodeks nie koliduje z innymi regulacjami przyjetymi w Urzedzie,
np. procedurami dotyczacymi sygnalistow.

2. Pracownicy o$wiadczaja, Ze zapoznali si¢ z Kodeksem podpisujac
oswiadczenie (zatacznik nr 5).

—t 1. Cechy osobiste rozumiemy tu jako: obywatelstwo, narodowos$¢, pte¢, kolor skéry, pochodzenie
{J 2 etniczne lub spoleczne, wiek, orientacje seksualng, jezyk, wyznanie lub jego brak, $wiatopoglad,
przekonania polityczne, niepetnosprawnosé, stan zdrowia, sytuacije rodzinng lub inne.






