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KODEKS ETYKI
Pracownikéw Urzedu Pracy m.st. Warszawy
Rozdzial 1

DEFINICJE

§1

llekro¢ w Kodeksie Etyki pracownikéw Urzedu Pracy m.st. Warszawy jest mowa o:

L

!.\.)

Etyce — oznacza to normy moralne, ktére przekladaja ogélne idealy i wartosci, przyjete
przez spoleczenstwo, na praktyke dnia codziennego.
Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Pracy m.st. Warszawy.
Pracowniku Urz¢du — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Pracy m.st.
Warszawy na podstawie umowy o prace.
Ustawie - nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2019 r. poz.1482, z pézn. zm.).
Pelnomocniku — rozumie si¢ przez to Pelnomocnika ds. etyki i polityki antykorupcyjnej
Urzedu Pracy m.st. Warszawy powolanego przez Dyrektora Urzedu Pracy m.st.
Warszawy.
Rozdzial 2
POSTANOWIENIA OGOLNE
§2
Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Pracy m.st. Warszawy, zwany dalej ,.Kodeksem
Etyki”, wyznacza standardy postgpowania Pracownikéw Urzedu w zwiazku
z wykonywaniem przez nich zadan stuzby publicznej, rozumianej nie tylko jako
wykonywanie polecen zwierzchnikow, lecz réwniez jako stuzenie interesom panstwa
ispolecznodci lokalnej oraz postgpowanie zgodnie z wartosciami przyjetymi
w demokratycznym spoteczenstwie.
Kodeks Etyki okreéla wartosci i zasady zachowania Pracownikéw Urzedu zwiazane
z pelnieniem przez nich obowigzkéw oraz ma na celu poinformowanie klientéw

o standardach zachowan, jakich maja prawo oczekiwaé od Pracownikéw Urzedu.
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Normy Kodeksu Etyki naruszaja Pracownicy Urzedu, ktérzy swoim postepowaniem,
zarOGWno w miejscu pracy, jak i poza nim, stwarzajg ryzyko utraty zaufania niezbednego
do wykonywania zadan publicznych.
Pracownik Urzedu obowiazany jest do przestrzegania przepiséw Kodeksu Etyki.
Rozdzial 3
ZASADY POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW URZEDU
§3
Kodeks Etyki okresla zasady postgpowania Pracownikow Urzedu. Przestrzeganie tych
zasad jest gwarancja kompetencji, odpowiedzialnosci i wysokich waloréw moralnych
Pracownikdw Urzedu, a takze urzeczywistnia ide¢ uczciwej, otwarte] i przyjaznej
w stosunku do spolecznosci lokalnej administracji samorzadowe;.
Wiasciwg postawe Pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Pracy m.st. Warszawy
wyznaczaja zasady:
1)  praworzadnosci:
Pracownik Urzedu wykonuje swoje obowigzki ze szczegdlng starannoscis, zgodnie
z obowigzujgcym prawem, majac na wzgledzie interes publiczny i stuszny interes
obywateli.
Podejmowane rozstrzygnigcia opiera na prawidtowo dokonanych ustaleniach,
auzyskane wwyniku prowadzonych postepowan informacje wykorzystuje
wylacznie do celow stuzbowych;
2)  uczciwosci i rzetelnosci:
Pracownik Urzedu podczas wykonywania swoich obowigzkow jest bezinteresowny
1 bezstronny, roéwno traktuje wszystkich klientéw, z poszanowaniem ich prawa do
prywatnosci 1 godnosci.
Pracownik Urzedu nie podejmuje zadnych prac oraz zajg¢c, ktére pozostawalyby
w sprzecznosci lub bylyby zwigzane z wykonywanymi obowigzkami.
W przypadkach konfliktu intereséw w sprawach prywatnych 1 urzedowych
Pracownik Urzedu informuje o tym fakcie bezposredniego przelozonego, ktory
wylacza Pracownika Urzedu z dziatan mogacych rodzi¢ podejrzenia o stronniczosc¢
lub interesownos¢. Pracownik Urzedu zglasza przypadki niegospodarnosci, proby
defraudacji srodkéw publicznych oraz korupcji, a takze inne fakty i dziatania

budzace watpliwosci co do ich celowosci lub legalnoscei;



3) jawnosci:
Pracownik Urzedu, zwlaszcza gospodarujacy srodkami publicznymi, dokonuje
czynnosci w sposéb jawny oraz zgodny z przyjetymi standardami, a uzyskane
informacje o charakterze publicznym udostepnia w pelnym zakresie,
z wytaczeniem informacji chronionych przepisami prawa;
4)  profesjonalizmu:
Pracownik Urzedu wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w pehi
posiadang wiedze i doswiadczenie. Docieka prawdy i daje jej $wiadectwo swoim
postepowaniem. Dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
5)  neutralnosci:
Pracownik Urzedu nie ulega wplywom i naciskom, ktére moga prowadzié¢ do
dzialaf stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym. Dba o jasnosé
1 przejrzystos¢ wiasnych relacji z otoczeniem;
6) wspodlodpowiedzialnosci za dzialania:
Pracownik Urzedu nie uchyla si¢ od podejmowania decyzji oraz wynikajacych
z nich konsekwencji. Udziela rzetelnych informacji, a relacje sluzbowe opiera na
wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu sie
doswiadczeniem i wiedza. Godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy i poza nim,
a swojg postawa nie narusza porzadku prawnego w sposéb powodujacy obnizenie
autorytetu 1 wiarygodno$ci Urzgdu Pracy m.st. Warszawy.
Pracownik Urzedu, pelniac sluzbe publiczna obowigzany jest przestrzegaé norm
prawnych, etycznych i moralnych.
Pracownik Urzedu pelnigey stuzbe publiczng zobowigzany jest dbaé o wykonywanie
zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu
wspélnoty samorzadowej oraz indywidualnego interesu obywateli.
Rozdzial 4
POLITYKA GOSCINNOSCI
§4
W trosce o godnos$¢ urzednika samorzadowego Pracownik Urzedu jest szczegdlnie
odpowiedzialny za to, aby rozpoznawa¢ i eliminowa¢ wszelkie sytuacje, ktére moga byé
interpretowane jako korupcyjne. Zabrania si¢, z wyjatkiem sytuacji, o ktérych mowa
w ust. 2 ninigjszego paragrafu, przyjmowania korzysci (m.in.: upominkéw, $wiadczen,
dowodéw wdzigcznosci) od 0séb i podmiotéw, ktorych sprawy w Urzedzie sg zatatwiane.

Dotyczy to w szczegodlnoscei:
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1) oséb i podmiotow starajacych sie o wydanie decyzji administracyjnej, dokumentow,
zaswiadczen;

2) wykonawcow starajacych sie lub mogacych sig stara¢ o zamowienie publiczne;

3) podmiotéw 1 osob ubiegajacych si¢ o dotacje, refundacje lub inne rodzaje
finansowania ustug 1 instrumentow rynku pracy oraz podmiotdw 1 oséb, ktore
wsparcie uzyskaty.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przyjecia przez Pracownika Urzedu:

1) okazjonalnie kwiatow lub produktow spozywczych o krotkim terminie przydatnosei,
o wartosci nieprzekraczajacej 100 zi;

2) materialow promocyjnych lub informacyjnych przekazywanych przez klientéw lub
otrzymywanych wraz z materialami szkoleniowymi, powszechnie przekazywanych
w formie reklamy 1 promocji (rozumianych jako przedmioty reklamowe
przeznaczone do bezplatne] dystrybucji opatrzone znakiem, tekstem lub grafika
jednoznacznie kojarzaca si¢ z promowang instytucja lub firma);

3) prezentow otrzymanych w zwiazku z uczestnictwem w oficjalnych stuzbowych
spotkaniach z przedstawicielami innych podmiotéw, urzedow, delegacji
zagranicznych.

Wyjatkéow, o ktorych mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu nie mozna interpretowaé

TOZSZerzajaco.

Wartos¢ otrzymanej korzysci majgtkowej szacuje sig na podstawie sredniej ceny

rynkowej takiej samej, lub podobnej rzeczy.

O ile pojawiaja si¢ watpliwosci, co do zakwalifikowania korzysci do kategorii

dozwolonych, decydujace znaczenie ma wplyw przyjecia korzysci na bezstronnosé

1 bezinteresownos¢ w zatatwianiu spraw stuzbowych.

W sprawach watpliwych nalezy zasiggna¢ opinii Pelnomocnika ds. etyki 1 polityki

antykorupcyjnej lub stanowczo lecz uprzejmie odmoéwié przyjecia korzysci.

W sytuacji otrzymania korzys$ci o wartosci przekraczajgcej 100 zt:

1) Pracownik Urzedu niezwlocznie powiadamia o tym fakcie bezposredniego
przetozonego;

2) Pracownik Urzedu podejmuje dzialania majgce na celu dokonanie zwrotu
przekazanej korzysci;

3) w przypadku braku mozliwosci zwrotu lub w sytuacji, w ktorej dokonanie zwrotu
byloby nietaktowne lub wiazatoby sie z poniesieniem znacznych kosztow, korzysc

przekazywana jest do Pelnomocnika w celu zagospodarowania dla potrzeb Urzedu.
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O ile jest to mozliwe Pracownik Urzedu informuje darczyncg, ze przekazana korzysé
zostanie przekazana na stan Urzedu Pracy m.st. Warszawy. Jezeli przedmiotowa
korzys¢ nie wykazuje przydatnosci dla dziatan Urzedu zostaje zabezpieczona w celu
nieodplatnego przekazania innej instytucji, w ktorej bedzie mogta by¢ spozytkowana.
Jesli przez okres 6 miesigcy Pelnomocnik nie znajdzie instytucji, jednostki lub
komorki, w ktorej korzys¢ bedzie mogla zostaé spozytkowana, zwréci ja
Pracownikowi Urzedu, ktéry korzy$¢ otrzymal i poinformuje o tym fakcie
darczyncg;

4) dopuszcza sig zatrzymanie prezentéw majacych charakter przedmiotow osobistego
uzytku, otrzymanych w zwigzku z uczestnictwem w oficjalnych stuzbowych
spotkaniach  z przedstawicielami innych podmiotéw, instytucji krajowych

1 zagranicznych, urzeddéw, organizacji.

Fakt otrzymania korzysci o wartosci przekraczajacej 100 zt wraz z informacja o sposobie
zagospodarowania Pracownik Urzedu umieszcza w Rejestrze Korzysci poprzez ztozenie

Deklaracji Korzysci.

§5

Pracownik Urzedu uprzejmie, ale stanowczo odmawia przyjecia od klientow
1interesariuszy Urzedu Pracy m.st. Warszawy zaproszen na zamkniete lub biletowane
imprezy (m.in. rozrywkowe, kulturalne, sportowe), nieformalne spotkania, jesli mogloby
to wywota¢ watpliwosci co do zachowania bezstronnosci i obiektywizmu.

O ile Pracownik Urzedu zdecyduje si¢ na przyjecie od klienta lub interesariusza Urzedu
zaproszenia na zamknietg lub biletowana impreze (jezeli wartos¢ biletu przekracza
100 z1), fakt ten nalezy umiesci¢ w Rejestrze Korzysci.

Powyzsze nie dotyczy imprez, ktérych organizatorem lub wsp6torganizatorem jest Urzad
Pracy m.st. Warszawa.

O ile pojawiaja si¢ watpliwosci, co do zakwalifikowania zaproszenia do kategorii
dozwolonych, decydujace znaczenie ma wplyw tego zdarzenia na bezstronnosé
1 bezinteresowno$¢ w zatatwianiu spraw shuzbowych.

W sprawach watpliwych nalezy zasiggnaé opinii Pelnomocnika lub uprzejmie, ale

stanowczo odmowi¢ przyjecia zaproszenia.




Rozdzial 5
REJESTR KORZYSCI
§6
Tworzy si¢ Rejestr Korzysci.
Pracownik Urzgdu, ktéry w zwiazku z wykonywana praca uzyskat korzys¢ finansows lub
inng (z wylaczeniem $wiadczen pracodawcy), w tym prezent otrzymany m.in. w zwigzku
z uczestnictwem w oficjalnych spotkaniach z przedstawicielami innych podmiotéw,
o wartosci przekraczajacej 100 zl, obowigzany jest do ich ujawnienia w Rejestrze
Korzysci.
Rejestr Korzysci prowadzony jest przez Pelnomocnika.
Rejestr Korzysci zawiera nastgpujace informacje:
1) liczbg porzadkowa wpisu;
2) dane Pracownika Urzedu zglaszajacego zdarzenie, tj. imi¢ i nazwisko, stanowisko
stuzbowe, komoérke organizacyjna, w ktorej jest zatrudniony;
3) date¢ otrzymania korzysci;
4) okreslenie podmiotu przekazujacego korzys¢ (jezeli jest mozliwa jego identyfikacja);
5) opis korzysci;
6) wartos¢ szacunkowa otrzymanej korzysci (na podstawie $redniej ceny rynkowej
takiej samej lub podobnej rzeczy);
7) okoliczno$ci otrzymania korzysci;
8) postanowienia co do sposobu postepowania;
9) uwagi.
Na Pracowniku Urzgdu, ktdry otrzymat korzys$¢ o wartosci przekraczajacej 100 zi, cigzy
obowigzek dokonania pisemnego zgloszenia do Rejestru Korzysci poprzez wypelnienie
w terminie 7 dni od dnia otrzymania korzysci Deklaracji Korzysci i przekazania jej do
Pelnomocnika. Wzor Deklaracji Korzysci stanowi zatacznik nr 1 do Kodeksu Etyki.
Sprawdzenia zlozonej Deklaracji Korzysci dokonuje Pelnomocnik lub osoba przez niego
upowazniona.
Pracownik Urze¢du, ktéry dowiedzial sie o niezgloszeniu otrzymania korzysci przez
innego Pracownika Urzedu, powinien poinformowaé tego pracownika o koniecznosci
dokonania stosownego zgloszenia, a gdyby okazato sie to bezskuteczne — poinformowac
o powstalej sytuacji Pelnomocnika lub osobg przez niego upowazniona.
W przypadku stwierdzenia $§wiadomego zatajenia faktu otrzymania Korzysci przez

Pracownika Urzedu, Pelnomocnik podejmuje czynnosci majace na celu wszczecie
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postepowania na podstawie przepiséw o odpowiedzialnoéci  pracowniczej

i dyscyplinarne;j.
Rozdzial 6
ZASADY KONTAKTU Z KLIENTEM I WYKONYWANIA ZADAN
§7

Pracownicy Urzedu wykonujg zadania przy zaangazowaniu calej swojej wiedzy i woli oraz

znalezyta starannoscig, kierujagc si¢ obiektywnymi przestankami merytorycznymi.

Podejmowane przez nich rozstrzygniecia i decyzje posiadajg podstawe prawng, ich tres¢ jest

zgodna z obowiagzujgcymi przepisami prawa, zawieraja uzasadnienie oraz informacje

o przystugujacych $rodkach odwotawczych.

1.

Kazdy Pracownik Urz¢du zobowigzany jest do przestrzegania norm prawnych, etycznych

1 moralnych 1 standardow, ktére obowiazuja zar6wno w kontaktach z klientem

zewnetrznym, jak i wewngtrznym oraz interesariuszem.

Dla zachowania transparentnosci i bezstronnosci w szczeg6lnosei nalezy pamietaé, ze:

1)

2)

4)

3)

6)

7)

Pracownik Urzedu w bezposrednich relacjach z klientem lub interesariuszem
utrzymuje wylacznie kontakty stluzbowe, pozostajac w roli urzednika realizujacego
ustawowe zadania w sposob okreslony przepisami i wewnetrznymi procedurami. Nie
moze wykorzystywaé swojej pozycji do osiggania korzysci majgtkowych lub
osobistych;

Pracownik Urzedu zachowuje si¢ wzgledem klienta i interesariusza w spos6b nie
dajacy podstawy do uznania tego zachowania za nakianianie lub namawianie do
wreczenia korzysci majatkowej lub osobistej;

w miar¢ mozliwosci spotkania Pracownika Urzedu z klientami odbywaja si¢ przy
obecnosci innego/ych pracownika/ow;

Pracownik Urzedu zapewnia poufno$¢ informacjom przetwarzanym w siedzibach
1 placowkach Urzedu Pracy m.st. Warszawy oraz poza nimi;

w pomieszczeniu, w ktérym wykonywane sa czynnosci stuzbowe, nie pozostawia sie
klienta samego;

spotkania z klientami/uczestnikami postepowania/przedstawicielami strony odbywaja
si¢ w godzinach pracy oraz w pomieszczeniach stuzbowych lub jezeli zachodzi taka
konieczno$¢ w innych miejscach i terminach zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem;

ustalenie terminu i miejsca spotkania innego niz okreslony wyzej wymaga

kazdorazowo uzyskania akceptacji bezposredniego przetozonego;




10.

11.

12.

13:

8) kontakt z klientem za pomoca $rodkow komunikacji takich jak mail, faks, telefon
odbywa sie¢ wylacznie przy uzyciu stuzbowych adreséw poczty elektronicznej, faksu,
telefonu.

9) w przypadku odbywania delegacji nalezy skupi¢ sie na merytorycznym celu wyjazdu
stuzbowego (szkolenie, kontrola, prezentacja).

Pracownicy Urzedu nie uczestnicza w podejmowaniu decyzji, naradach, opiniowaniu

i glosowaniu w sprawach, w ktorych maja bezposredni lub posredni interes osobisty i nie

przystgpuja do zadnych zaje¢ czy czynnosci, ktore chociazby tylko posrednio

podwazalyby zaufanie do jego bezstronnosci i bezinteresownosci lub obnizaly jego
prestiz spoteczny.

Pracownik Urzedu winien zachowywaé si¢ godnie w miejscu pracy i poza nim,

przestrzegajac uznanych regut, wtasciwych czlowiekowi o wysokiej kulturze osobistej.

Wszelkie pisma otrzymywane i wysylane majg byC rejestrowane we wiasciwych

rejestrach  korespondencji przychodzacej i wychodzacej, zgodnie 2z Instrukcja

Kancelaryjna Urzedu Pracy m.st. Warszawy.

Wartosci  stanowiace fundament kultury naszego Urzedu, to: - zyczliwosé,

zaangazowanie, skutecznos¢. Kazdy Pracownik Urzedu powinien obstugiwaé klientow

W sposob uprzejmy, cierpliwy i zyczliwy.

Pracownik Urzedu w kazdej sytuacji winien traktowaé réwno wszystkich klientow,

szanujac ich dobre imi¢ i godnos¢.

W Kkontaktach z interesantami pracownicy zachowuja si¢ uprzejmie, sg pomocni

1 udzielaja odpowiedzi na skierowane do nich pytania wyczerpujgco i doktadnie.

Pracownik Urzedu przy wykonywaniu swoich obowiazkéw nie moze sie kierowaé

osobista sympatia i preferencjami politycznymi, ani innymi podobnymi kryteriami

mogacymi mie¢ wplyw na obiektywna i rzetelng oceng sytuacji.

Wspolpracownicy, przelozeni i podwladni we wzajemnych kontaktach zobowiazani sa do

zachowania zasady dobrego wychowania oraz wzajemnej zyczliwosci i lojalnosci.

Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ za decyzje i dzialania nie unikajgc

trudnych rozstrzygniec.

Pracownicy Urzedu nie ulegaja wplywom i naciskom politycznym, ktére moga

prowadzi¢ do dzialan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym.

Pracownicy Urzedu nie wykorzystuja i nie pozwalaja na wykorzystanie powierzonych im

zasobow, w tym zasobow kadrowych i mienia publicznego w celach prywatnych.



14.

15:

16.

17

18.

19.

20.

.1

22,

23,

Zarzadzajac powierzonym majgtkiem i $rodkami publicznymi winni wykazywaé nalezytg
starannosc 1 gospodarnoseé.

Pracownicy Urzedu ujawniaja préby marnotrawstwa, defraudacji srodkéw publicznych,
naduzywania wiadzy lub korupcji bezposrednim przetozonym, Dyrektorowi lub
Pelnomocnikowi.

Pracownicy Urzgdu zglaszaja watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci
podejmowanych w Urzedzie decyzji swojemu bezposredniemu przetozonemu,
a w przypadku braku jego reakcji Dyrektorowi Urzedu Pracy m.st. Warszawy.
Pracownicy Urzedu udostgpniaja obywatelom zadane przez nich informacje
1 umozliwiaja dostgp do publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okre$lonymi
w odrebnych przepisach. Odmowa udostepnienia informacji publicznej wymaga formy
pisemnej i uzasadnienia.

Pracownicy Urzedu nie ujawniajg informacji poufnych ani nie wykorzystuja ich dla
korzyéci finansowych lub osobistych, zaréwno w trakcie jak i po zakonczeniu
zatrudnienia. Obowigzani sa do zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej
w zakresie przez prawo przewidzianym.

Pracownicy Urzedu sg zatrudniani w ramach organizowanych przez Urzad naboréw.
Musza posiada¢ oni odpowiednie kwalifikacje 1 umiejetnosci zawodowe.

Pracownicy Urzedu rozwijaja swoje kwalifikacje zawodowe 1 poglebiaja wiedze
potrzebng do wykonywania swoich obowiazkéw poprzez samoksztalcenie i udziat
w szkoleniach.

Pracownicy Urzedu sa lojalni wobec Urzedu i zwierzchnikow oraz gotowi do
wykonywania polecen stuzbowych.

Zwierzchnicy udzielaja obiektywnych, zgodnych z najlepszg wola 1 wiedzg porad i opinii
Pracownikom Urzedu , wigcznie z oceng legalnosci i celowosei ich dziatania.

Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do skromnego i schludnego ubioru, wyrazajac tym
samym szacunek dla klienta jednostki, w ktérej wykonujg powierzong prace.

Pracownicy Urzedu za nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu Etyki ponoszg

odpowiedzialnos$¢ porzadkowsg i dyscyplinarna.




Rozdzial 7
ZASADY INFORMOWANIA O KONFLIKCIE INTERESOW
§8

Przy rozpatrywaniu spraw Pracownik Urzedu jest zobowigzany do biezacej oceny

mozliwosci zaistnienia konfliktu interesow — jezeli uzna, ze moze on zaistnieé

zobowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

Bezposredni przetozony w przypadku potwierdzenia mozliwosci wystapienia konfliktu

interesow wylacza Pracownika Urzgdu z prowadzenia sprawy oraz informuje o tym

Petlnomocnika.

Rozdzial 8
ZAPOBIEGANIE KORUPCJI
§9

Potencjalne zrédla naduzy¢ w dziatalnosci Urzedu:

1) jako instytucja rynku pracy realizuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, szczegdlnie w sytuacjach, gdzie stanowisko Urzedu jest
wyrazone w formie decyzji;

2) pelni funkcje podmiotu prowadzacego postgpowania o udzielenie zamodwien
publicznych;

3) pelni funkcje instytucji rynku pracy prowadzacej dziatania okreslone w Ustawie.

4) pelni funkcje Beneficjenta w ramach realizowanych programéw operacyjnych
wspoétfinansowanych ze srodkéw EFS.

Naduzycia moga wystapi¢ w szczeg6lnosci, gdy Urzad:

1) przeprowadza procedure o udzielenie zmdwienia publicznego;

2) przygotowuje i wydaje decyzje administracyjne oraz dokumenty legalizujace prace
cudzoziemcow;

3) realizuje zadania aktywizacji zawodowej okreslone w Ustawie, zadania Beneficjenta
w szczegolnoscei, gdy:

a) opracowuje wnioski w sytuacji, gdy o zawarte w niej kryteria oceny bedg
dystrybuowane s$rodki finansowe udzielane w ramach ustug lub instrumentéw

rynku pracy okreslonych w Ustawie;
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10.
11,

12,

b) dokonuje: wyboru, weryfikacji wnioskéw 1 deklaracji, wydatkdow oraz
monitorowana sposobu realizacji uméw w ramach programéw i projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy, PFRON i EFS.

c) informuje o nieprawidlowosciach (nieuznanie okreslonej sytuacji za
nieprawidlowos¢, pomimo istnienia wystarczajacych przestanek).

Obszarem o duzym ryzyku wystapienia naduzy¢ jest gospodarka mieniem Urzedu.

Z wszelkimi mozliwymi do zidentyfikowania naduzyciami nalezy postgpowaé w sposéb
analogiczny, jak w stosunku do innych zdiagnozowanych zagrozen iuwzgledni¢ je
w rocznej analizie ryzyka.

W Urzedzie stosuje si¢ wewnetrzne ograniczenia i bariery w przekazywaniu informacji
(t. Polityka Ochrony Informacji) okreslajace =zasady, procedury i/lub fizyczne
rozwigzania majace na celu zabezpieczenie informacji chronionych lub objetych
tajemnica zawodowa oraz zapobieganie nieuzasadnionemu ich przeptywowi badz
niewlasciwemu ich wykorzystaniu, w szczeg6lnosci poprzez: wprowadzenie klasyfikacji
informacji przetwarzanych przez Urzad; ograniczenie na poszczegdlnych stanowiskach
pracy dostepu do informacji niezbednych do realizacji powierzonych zadan poprzez
system upowaznien i nadanych uprawnien dostgpowych.

Pracownik Urzedu doklada wszelkich staran, aby jego postepowanie bylo jawne,
zrozumiale 1 wolne od podejrzen o jakakolwiek forme interesownosci czy tez korupcji.
Pracownikowi Urzedu w zwigzku z realizowanymi przez niego zadaniami nie wolno
przyjmowa¢ zadnych korzy$ci materialnych (typu: prezenty, pozyczki, ustugi, itp.), ani
tez doprowadza¢ do faworyzowania osob, firm, instytucji.

Pracownik Urzedu nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktore koliduja z obowigzkami
shuzbowymi.

Pracownik Urzedu w prowadzonych sprawach traktuje rowno wszystkich uczestnikow,
nie ulega zadnym naciskom.

Pracownik Urzedu wystrzega si¢ promowania jakichkolwiek grup interesu.

Pracownik Urzgdu dokonuje zgloszenia naduzycia, w tym korupcji zgodnie z Procedura
reagowania na zidentyfikowane przypadki naduzy¢, w tym korupcji w Urzedzie Pracy m.st.
Warszawy, obowiazujaca w Urzedzie Pracy m.st. Warszawy.

Wprowadzony w Urzedzie Pracy m.st. Warszawie system zarzadzania i kontroli
nakierowany jest na zapobieganie materializacji ryzyka i wykrywanie naduzy¢, w tym

korupcji.
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L.

ZASADA BRAKU TOLERANCJI DLA NADUZYC
§10
W Urzedzie podejmuje sig¢ aktywne dziatania w celu zapobiegania i wykrywania
wszelkich form nieprawidtowosci i naduzyé.
W Urzedzie zapewnia si¢ warunki do podnoszenia wiedzy i $wiadomosci Pracownikdw
Urzedu w zakresie zagrozen korupcyjnych poprzez dostep do szkolefi i materiatéw
szkoleniowych.
Pracownicy Urzedu zglaszajg zaistniale przypadki naduzyé zgodnie z Procedurg
reagowania na zidentyfikowane przypadki naduzy¢, w tym korupcji w Urzedzie Pracy
m.st. Warszawy 1aktywnie dzialajag na rzecz eliminacji podobnych przypadkéw
w przysztosci.
Rozdzial 9
ODPOWIEDZIALNOSC
§11

Pracownik Urzedu za naruszenie zasad Kodeksu Etyki ponosi odpowiedzialnos$¢ porzadkowa

1 dyscyplinarna.

L

1)

2)
3)

§12
Dyrektor Urzgdu Pracy m.st. Warszawy, Zastepcy Dyrektora oraz kierownicy komérek
organizacyjnych Urzedu Pracy m.st. Warszawy zobowigzani sa do:
zapoznania podlegtych pracownikéw z trescig Kodeku Etyki, Procedura reagowania na
zidentyfikowane przypadki naduzy¢, w tym korupcji w Urzedzie Pracy m.st. Warszawy,
wterminie 14 dni od daty jego wejscia w zycie poprzez przyjecie o$wiadczenia,
stanowiacego zalacznik nr 5 do Zarzadzenia Dyrektora Urzedu Pracy m.st. Warszawy
1 przekazania o$wiadczenia do samodzielnego stanowiska ds. kadrowo- ptacowych;
przyjmowania deklaracji, o ktérej mowa w § 6 ust. 5 i przekazania jej do Pelnomocnika;
rozpatrywania skarg 1 innych zgloszen dotyczacych nieetycznych zachowan
Pracownikéw Urzedu i informowanie Pelnomocnika ds. etyki i polityki antykorupcyjnej
0 sposobie zalatwienia sprawy.
Gloéwny specjalista ds. kadrowo-placowych jest zobowiazany do zapoznania wszystkich
nowo zatrudnianych pracownikéw z trescig dokumentow, o ktorych mowa ust.1 pkt 1
niniejszego paragrafu poprzez przyjecie oswiadczenia, stanowiacego zalgcznik nr 5 do
Zarzadzenia Dyrektora Urzedu Pracy m.st. Warszawy i dotgczenie go do akt osobowych

pracownika.
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§13
1. Skargi i inne zgloszenia dotyczace nieetycznych zachowan kierownikow dziatow,
radcéw prawnych rozpatruje Dyrektor lub jego zastepcy.
2. Skargi i inne zgloszenia dotyczace nieetycznych zachowan na zastepcéw Dyrektora

rozpatruje Dyrektor.

W)

Skargi 1 inne zgloszenia dotyczace nieetycznych zachowan na Dyrektora
przekazywane sg do Prezydenta m.st. Warszawy.
Rozdzial 10
KONSULTACJE
§ 14
1. Pracownicy Urzedu moga zglaszaé swoje obawy lub zwrécié¢ sie do Pelnomocnika
o porade w przypadku, gdy zachodzi podejrzenie postgpowan nieetycznych, naruszenia
wewnetrznych regulacji lub innych przepiséw prawa, nie obawiajac sie jednoczesnie
represji, aktow dyskryminacji czy postepowania dyscyplinarego.
2. Pelnomocnik zapewnia poufnos¢ Pracownikom Urzedu zglaszajacym zaistniale

przypadki naduzy¢ lub uzasadnione podejrzenie zaistnienia takich przypadkéw.

Dyrekior
Urzedu Przy . st, Warszawy

/l >
AL TIC \
Wargla'{J Ada(%)
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Zatacznik nr 1
do Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Pracy m.st. Warszawy
CZESC A — WYPELNIA PRACOWNIK

Nazwa komorki organizacyjnej Urzedu Pracy m.st. Warszawy
DEKLARACJA KORZYSCI

Ja, nizej podpisany (-na), dziatajac zgodnie z przepisami Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu
Pracy m.st. Warszawy o$wiadczam, ze otrzymalem(-am) korzy$¢ o wartosci przekraczajacej
100 zt

1s Imie i nazwisko zglaszajgcego:

2 Stanowisko, komdrka organizacyjna zglaszajacego:

3 Data otrzymania korzy$ci:

4 Imie 1 nazwisko darczyncy, nazwa firmy (instytucji, organizacji itp.):

6 Szacunkowa warto$¢ otrzymanej korzysci:
7 Okolicznoéci otrzymania korzysci:
8 Postanowienia co do sposobu postepowania z korzyscia:
9 Uwagi
Data Podpis zglaszajacego

Data Podpis bezposredniego przelozonego




CZESC B — WYPELNIA PELNOMOCNIK DS. ETYKI I POLITYKI
ANTYKORUPCYJINEJ

Wptynelo do Pelnomocnika ds. etyki i polityki antykorupeyjnej:
Data:

Podpis osoby upowaznione;j:

Nr REJESTRU KORZYSCI:

Sprawdzil:
Data:

Podpis osoby upowaznionej

Postanowienia co do sposobu postepowania z korzy$cia:

Data:

Podpis osoby upowaznionej




