ZARZADZENIENR /..., ZOA1
MARSZALKA WOJEWODZTWA KUIAWSKO-POMORSKIEGO
zdnia 3 A stpecznia 2011

w sprawie ustalenia Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Marszatkowskiege Wojewddztwa

Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Na podstawie art, 43 ust, 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa
{Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz, 1590 ze zm.") w 2wigzku z art. 24 ust. 1 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych {Dz. U, z 2008 r, Nr 223, poz. 1458 ze zm.%),
zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ustala sie brzmienie Kodeksu Etykl, o takiej tresci jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia,
w ktorym wyznacza sig etyczne zasady postepowania pracownikow Urzedu Marszatkowskiego
Woajewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Taruniu,

2. Kodeks Etyki oparty jest na podstawowych i uniwersalnych wartoéciach oraz zasadach
postepowania, ktorych przestrzeganie wyrdinia pracownikow Urzedu Marszatkowskiego
Woaojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu.

§ 2. 7a wdrozenie Kodeksu Etyki w poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych Urzedu odpowiedzialne
sg osoby kierujgce pracg tych komdrek.

§ 3. 1. Wskazuje sig koniecznos¢ biezgcego monitorowania przestrzegania zasad etycznych w celu
podejmowania dziafari zapoblegawczych 1 korygujacych w  przypadku stwierdzenia
nieprawidfowosci i uchybien.

2, Koordynacje w zakresie wdrozenia Kodeksu Etyki oraz monitorowania zachowari pracownikéw
Urzedu prowadzi grupa ds. kodeksu etycznego dziafajaca pod nadzorem Sekretarza Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego.

& 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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! Zmiany tekstu Jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w bz, U. 2 2002 r, Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 153, poz. 1271,
Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162, poz, 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz, 1205, Nr 167, poz. 1758, z 2006 r. Nr 126, poz. B75,
Nr 227, poz.1658, z 20067 r. Nr 173, poz. 1218 oraz z 2008 r. Nr 180, poz, 1113, Nr 216, poz.1370 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r, Nr 157, poz.
1241, Nr 218, poz. 1706, Nr 223, poz, 1778, z 2010 r. Nr 2B, poz. 1421 poz. 146, Nr 40, poz. 2301 Nr 106, poz. 675.

2 Zmiany tekstu ustawy zostaly ogtoszone w Dz, U, z 2009 r, Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 225, poz. 1494,



Zatgcznik do zarzadzenia Nr4 /2011
Marszatka Wojewddziwa
Kujawsko-Pomaorskiego

zdnia 3.4 mt:(m:a. 2011 roku

KODEKS ETYKI

PRACOWNIKOW URZEDU MARSZAtKOWSKIEGO
WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO

»Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé paristwu
polskiemu i wspdlnocie samorzgdowej, przestrzegaé porzqdku prawnego
i wykonywac sumiennie powierzone mi zadania”

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdin.zm.)



WSTEP

My, pracownicy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego, uznajemy niniejszy
Kodeks Etyki jako zbiér wartosci oraz zasad postepowania, ktorymi bedziemy kierowaé sie podczas
wykonywania zadan z zakresu administracji publiczne], a takie wypetniania misji samorzadu
terytorialnego w stuzbie petnionej na rzecz spotecznosci Wojewddztwa Kujawsko-Pomarskiega,

Zasady okreslajace nasze postepowanie opierajg sie na podstawowych wartosciach moralnych, takich
jak: sprawiedliwoéc, uczciwost, lojalnosé, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, godnose i szacunek dla innych
ludzi.

Ujete w kodeksie wartosci i standardy zachowania pracownikdw Urzedu, obejmujace w szczegdinosdci
uprzejmos¢ i Zyczliwo$¢ w kontaktach z klientami, nieustanng ched niesienia im pomocy oraz
przestrzeganie przepisdw prawa zobowigzujemy sie stosowad w miejscu pracy.

Podejmiemy starania aby te zasady przyswiecaty nam rdwniez w zyciu prywatnym.

Odpowiadajgc na deklaracje kierownictwa Urzedu zawartg w Polityce Jakosci Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego zamierzamy systematycznie podnosié poziom satysfakcji
i zadowolenia klientéw zewnetrznych z kontaktow z Urzedem, a takie pracownikdw wynikajgcy
z wzajemnych relacji.

WARTOSCI ETYCZNE

Nasze codzienne postgpowanie opieramy w szczegdlnoéci o nastepujgce zasady i wartosci etyczne
przyjete w srodowisku pracownikow Urzedu:

* praworzadnosé — dziatanie zgodne z prawem ponad wszelkie powinnosci, zawsze | wszedzie,
® uczciwosc i rzetelnosc — na kazdym etapie dziatania | w kazde] sprawie,

* bezstronnosé I bezinteresownosé — w stosunku do wszystkich klientéw Urzedu,

, s s

. kompetentnosc i profesjonalizm — poprzez wiedze i doswiadczenie pogtebiajace wiarygodnos’t':;

» godnos¢ —wskazujgca na powage Urzedu i status pracownika samorzgdowego,

* kultura osobista — odpowiadajgca dobrym obyczajom i wizerunkowi pracownika samorzadowego,

» 2yczliwos€ i uprzejmosc — utrwalajaca przyjazng atmosferg w pracy, w celu unikania kontrowersji,

» jawnosc i otwartos¢ — w oparciu o prawo ohywateli do uzyskiwania informac]i publicznych,

» obiektywnosé i neutralnosc — wykonywanie zadan bez wzgledu na wiasne poglady oraz w sposéb
wolny od uprzedzen,

s odpowiedzialnos¢ — za powierzone mienie i realizowane zadania,

e aktywnos¢ —zwigzane z zaangaZzowaniem w prace w celu sprawnego zalatwiania spraw,

* lojalnosc — rozwaine, rozsadne i przemyslane zachowanie, a takze wypowiadanie sig¢ na temat
dziatalnosci Samorzadu Wojewddztwa i pracownikéw administracji samorzadowej,

» dbatos¢ o dobre imie urzedu — aktywne uczestniczenie w kreowaniu dobrego wizerunku Urzedu,

* postawa obywatelska — interesowanie sie sprawami wspoinoty samorzadowej oraz wspieranie

inicjatyw prowadzonych w imie dobra wspdinego i wspdinej korzysci mieszkaricow regionu.



STANDARDY POSTEPOWANIA

Realizujgc zadania przestrzegamy nastepujacych standardéw postepowania:

petnigc obowiazki stuzbowe kierujemy sie interesem publicznym,
nie przyjmujemy od klientow zadnych korzysci materialnych ani osobistych, a takie nie
dziatamy na rzecz interesu prywatnego,

dzialajac w interesie publicznym podejmujemy wszelkie czynnosci, jakie w granicach prawa
mozemy podjac dla dobra wspdinoty samorzadowej,

zadania wykonujemy starannie, wedtug najlepszej wiedzy, w oparciu o obowigzujace przepisy
prawne,

nie uczestniczymy w rozpatrywaniu i zatatwianiu spraw, ktdre mogg w jakikolwiek sposob
wigza¢ sig z naszym bezposrednim lub posrednim interesem osobistym,

sprawy rozpatrujemy niezwlocznie w sposdh gwarantujacy ich rzetelne, sprawne i prawidlowe
zatatwienie,

nie podejmujemy zadnych prac ani zaje¢ bedacych w sprzeczno$ci z obowigzkami pracowniczymi,

nie ulegamy jakimkolwiek dyspozycjom i wptywom, ktére moga prowadzié¢ do dziatari stronniczych
lub sprzecznych z interesem publicznym,

szanujemy prawo do prywatnosci zapewniajac poufnosé informacji nabytych podczas petnienia
obowigzkéw stuzbowych,

wszystkich klientow Urzedu traktujemy réwno, w sposdh wolny od uprzedzen, szanujgc dobre
imie i godnosc kazdego z nich,

wypetniamy polecenia przetozonych, jesli nie s one sprzeczne z prawem lub przyjetymi
w niniejszym kodeksie zasadami i wartosciami etycznymi,

zachowujemy sie uprzejmie i zyczliwie w stosunku do przetozonych | wspdtpracownikow oraz
w kontaktach z obywatelami, a takie z wlasciwa godnoscig w miejscu pracy,

dbamy o mienie samorzadowe w sposéb wykluczajacy niegospodarnosé, zniszczenie lub utrate,
racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodarujemy sredkami publicznymi, R '
dbamy o srodowisko naturalne zgodnie z koncepcja zréwnowazonego rozwoju,

jestesmy gotowi do poniesienia odpowiedzialnoici za popetnione przez nas btedy oraz
natychmiastowego naprawienia skutkow niewtasciwej decyzji lub zachowania,

planujemy i realizujemy swéj rozwéj zawodowy poprzez poglebianie wiedzy niezbednej do
prawidiowego wykonywania obowiazkéw stuzbowych, w szczegdlnosci poprzez samoksztatcenie
i udziat w specjalistycznych szkoleniach,

dzielimy sig swaojg wiedzg, doswiadczeniem oraz osiggnieciami ze wspétpracownikami.

WIZERUNEK

Swoim postgpowaniem i wygladem dajemy $wiadectwo praworzadnosci oraz wspottworzymy
wizerunek administracji samorzadowej Wojewddztwa:

przestrzegamy zasad dobrego wychowania wlasciwego ludziom o wyscokiej kulturze osohistej,
swoim profesjonalizmem i zachowaniem staramy sie poglebiac zaufanie klientdw,

dbamy o swoja postawe etyczng i nienaganny wyglad osobisty, swiadomie dostosowujac jego
elementy do powagi Urzedu,

nasz ubiér jest klasyczny i stonowany, a takie odpowiednio dobrany do wykonywanych
obowigzkow,

aktywnie uczestniczymy w kreowaniu pozytywnego wizerunku Samorzadu Wojewddztwa.



WARUNKI KOMUNIKACII

W kontaktach z klientami Urzedu i wspétpracownikami kierujemy sig zasadami skutecznej komunikacji
dostosowanej do ich indywidualnych potrzeb i oczekiwari:

w kontaktach z innymi dbamy o dobre relacie miedzyludzkie, a takie o udane wspétdziatanie
miedzy grupami spotecznymi we wspélnocie samorzadowej,

godnie i z szacunkiem traktujemy klientéw Urzedu oraz wspétpracownikéw, z zachowaniem
naszego prawa do podobnego traktowania,

rozmowy prowadzimy spokojnie i rozwaznie z poszanowaniem praw rozméwcdw, unikajgc
sytuacji konfliktowych oraz sprzyjajgcych zaistnieniu zjawisk patologicznych, np. préb korupcji,
nie okazujemy negatywnych emocji, a wzajemne relacie opieramy na bezkonfliktowym
wykonywaniu czynnosci siuzbowych,

z urzadzeri biurowych zapewniajacych komunikacje korzystamy jedynie w sprawach stuzbowych,
a prywatnie tylko w szczegélnie uzasadnionych przypadkach i na wlasny koszt,

kanaty komunikacyjne dobieramy starannie, kazdorazowo dostosowujac je do tresci przekazu, jak
i preferencji odbiorcy,

informacie przekazujemy zgodnie z prawdg, w sposéb otwarty, dazac do osiagnigcia jak
najlepszych rezultatow swojej pracy.

Kemunikacja zewnetrzna:

rozmawiamy uprzejmie, wyrainie i poprawnie, dostosowujac ton wypowiedzi do sposobu
komunikacji klienta Urzedu, :

na poczatku kazdej rozmowy telefonicznej przedstawiamy sig podajac imig i nazwisko oraz
nazwe jednostki organizacyjnej,

w naszych wypowiedziach nie stosujemy wyrazeri potocznych, stéw nieprzyzwoitych oraz nie
naduzywamy zwrotdéw obcojezycznych dbajac o kulture jezyka polskiego,

unikamy krytyki i poprawiania rozméwcy, a takie nie narzucamy sig ze swoim pogladem lub
rada,

udzielamy rzetelnej i kompleksowej informacji bez wzgledu na status spoleczny czy wiedze
klienta Urzedu.

Komunikacja wewnetrzna:

jestesmy lojalni w stosunku do przetozonych, podwtadnych i wspdtpracownikéw,
relacje stuzbowe opieramy na wspétpracy, kolezeristwie, a takze na wzajemnym szacunku,

zawsze chetnie udzielamy pomocy i stuzymy radg innym pracownikom Urzedu oraz korzystamy
za ich zgoda z doswiadczenia i posiadanej wiedzy,

w sposob otwarty, wszechstronny i odpowiedzialny wspéipracujemy z innymi pracownikami
Urzedu w celu wykonywania obowigzkow stuzbowych.

ZASADY ODPOWIEDZIALNOSCI

Pracownicy samorzadowi zajmujacy stanowiska kierownicze dajg przyklad stosowania ustalonych
zasad etycznych oraz monitorujg przestrzeganie Kodeksu Etyki wéréd podwtadnych.

Przestrzeganie norm i zasad ujetych w Kodeksie Etyki uwzglednia sig przy okresowej ocenie
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.



Informacje i uwagi dotyczgce zachowan nieetycznych w Urzedzie nalezy zglaszac cztonkom grupy ds.
kodeksu etycznego w formie elektronicznej na adres:

etyka@kujawsko-pomorskie.pi

lub pisemnej poprzez oznaczong skrzynke podawcza znajdujgca sie w Kancelarii Ogdlnej Urzedu.
Grupa ds. kodeksu etycznego stuzy takze pomoca w rozwigzywaniu dylematdw etycznych.

Wszelkie zgtoszenia przyjmowane sg z zachowaniem petnej poufnoéci gwarantujacej pracownikom
swobode wypowiedzi.

UPOWSZECHNIANIE KODEKSU

Za upowszechnienie zapisdbw zawartych w niniejszym Kodeksie Etyki odpowiadaja dyrektorzy
departamentéw Urzedu Marszatkowskiego poprzez udostepnienie jego tresci w sekretariatach.
Pracownicy Urzedu potwierdzajg zapoznanie sie z trescig Kodeksu Etyki poprzez ztozenie podpisu
w wykazie dostgpnym w sekretariatach departamentéw, prowadzonym przez grupe ds. kodeksu
etycznego dzialajgcy pod nadzorem Sekretarza Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego.

Kodeks Etyki podlega publikacji na stronie internetowej Urzedu Marszatkowskiego .Wojewédztwa
Kujawsko-Pomorskiego.

Koordynacje w zakresie wdrozenia Kodeksu Etyki oraz monitorowania zachowan pracownikéw Urzedu
prowadzi grupa ds. kodeksu etycznego, ktérej naleiy zglaszac watpliwosci zwigzane z interpretacjg
zapisow oraz propozycje ich zmian.



