Zatacznik do zarzadzenia nr 38/2024
z dnia 14 sierpnia 2024 r.

KODEKS ETYKI

PRACOWNIKOW URZEDU MARSZAtKOWSKIEGO
WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO

,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ parstwu
polskiemu i wspodlnocie samorzqdowej, przestrzega¢ porzqdku prawnego
i wykonywac sumiennie powierzone mi zadania”

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych



WSTEP

My, pracownicy Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego (zwanego
dalej Urzedem), uznajemy niniejszy Kodeks Etyki (zwany dalej Kodeksem) jako zbior warto$ci
oraz zasad postepowania, ktérymi bedziemy kierowaé si¢ podczas wykonywania zadan z
zakresu administracji publicznej, a takze wypetniania misji samorzadu terytorialnego w stuzbie
pelionej na rzecz spoteczno$ci Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego.

Zasady okreslajace nasze postepowanie opieraja si¢ na podstawowych warto$ciach moralnych,
takich jak: sprawiedliwos¢, uczciwos¢, lojalnos¢, odpowiedzialnos¢, rzetelno$¢, godnosé
I szacunek dla innych ludzi.

Ujete w Kodeksie wartosci 1 standardy zachowania pracownikéw Urzedu, obejmujace
w szczegblnosci uprzejmosé i zyczliwosé w kontaktach z klientami, nieustanng che¢ niesienia
im pomocy oraz przestrzeganie przepisOw prawa zobowigzujemy si¢ stosowa¢ w miejscu pracy.

Podejmiemy starania aby te zasady przys$wiecaty nam roOwniez w zyciu prywatnym.

Odpowiadajac na deklaracj¢ kierownictwa Urzedu zawarta w Polityce Jakosci Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego zamierzamy systematycznie
podnosi¢ poziom satysfakcji i zadowolenia interesantow zewnetrznych z kontaktow z Urzedem,
a takze pracownikoéw wynikajacy z wzajemnych relacji.

Wartosci etyczne
§ 1. Pracownik Urzedu w codziennej pracy opiera swoje postgpowanie o nastepujace

zasady 1 wartoS$ci etyczne:

1) praworzadnos¢ — dziatanie zgodne z prawem,;

2) uczciwo$é i rzetelno$¢ — na kazdym etapie dziatania i w kazdej sprawie;

3) bezstronnos¢ i bezinteresownos$é — w stosunku do wszystkich interesantow Urzedu;

4) kompetentno$¢ i profesjonalizm — poprzez wiedz¢ i doswiadczenie poglebiajace
wiarygodnos¢;

5) godnos¢ — wskazujaca na powage Urzedu i status pracownika samorzadowego;

6) kulture osobista — odpowiadajagca dobrym obyczajom i wizerunkowi pracownika
samorzadowego;

7) zyczliwos$¢ 1 uprzejmos¢ — utrwalajaca przyjazng atmosfere w pracy, w celu unikania
kontrowersji,

8) jawnosc¢ i1 otwarto$¢ —w oparciu o prawo obywateli do uzyskiwania informacji publicznych,

9) obiektywnos$¢ i neutralno$¢ — wykonywanie zadan bez wzgledu na wiasne poglady oraz
w sposob wolny od uprzedzen;

10) odpowiedzialno$¢ — za powierzone mienie i realizowane zadania;

11) aktywnos$¢ — poprzez zaangazowanie w prace w celu sprawnego zatatwiania spraw;

12) lojalno$¢ — rozwazne, rozsadne i przemyslane zachowanie oraz wypowiadanie si¢ na temat
dzialalnos$ci Samorzadu Wojewddztwa i pracownikow administracji samorzadowej,

13) dbatos¢ o dobre imi¢ urzedu — aktywne uczestniczenie w kreowaniu dobrego wizerunku
Urzedu,

14) postawa obywatelska — interesowanie si¢ sprawami wspdlnoty samorzgdowej oraz
wspieranie inicjatyw prowadzonych w imi¢ dobra wspolnego i wspolnej korzysci
mieszkancoOw regionu.

Standardy postepowania

§ 2. 1. Pracownik Urzgdu realizuje zadania w sposob rzetelny i staranny, postugujac sig
wiedzg na najwyzszym poziomie, w oparciu o obowigzujgce przepisy prawne.

2. Sprawy powinny by¢ rozpatrywane niezwtocznie w sposob gwarantujacy ich sprawne
1 prawidlowe zatatwienie.



§ 3. 1. Pracownik Urzgdu pelnigc obowiazki stuzbowe kieruje si¢ interesem publicznym
i w tym celu podejmuje wszelkie dziatania zgodne z prawem dbajgc jednoczesnie 0 dobro
wspolnoty samorzadowe;.

2. Podczas wykonywania obowigzkéw niedopuszczalne jest przyjmowanie od
interesantOw korzysci materialnych lub osobistych, a takze dziatanie na rzecz interesu
prywatnego.

3. Niedopuszczalne jest uczestniczenie pracownika w rozpatrywaniu i zatatwianiu
spraw, ktore mogg w jakikolwiek sposdb wigzaé si¢ z jego bezposrednim lub posrednim
interesem osobistym.

4. Podczas realizacji obowigzkow pracownik Urzedu nie moze ulega¢ jakimkolwiek
dyspozycjom i wplywom, ktore moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub sprzecznych
z interesem publicznym.

§ 4. Wszyscy interesanci Urzedu powinni by¢ traktowani rowno, w sposob wolny od
uprzedzen, szanujacy dobre imi¢ i godno$¢ kazdego z nich przy jednoczesnym zachowaniu ich
prywatnosci.

§ 5. Kazdy pracownik Urzedu jest gotowy do ponoszenia odpowiedzialnosci za
popelnione bledy oraz zobowigzany do natychmiastowego naprawienia skutkéw niewtasciwej
decyzji lub zachowania.

§ 6. Pracownik Urzedu przy realizacji swoich obowigzkéw dba o mienie samorzadowe,
racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodaruje srodkami publicznymi nie dopuszczajac do
niegospodarnosci, zniszczenia lub ich utraty.

§ 7. Pracownik Urzedu dba o swoj rozwoj zawodowy poprzez poglebianie wiedzy,
samoksztalcenie oraz udziat w specjalistycznych szkoleniach, a takze jest gotowy w kazdej
chwili do dzielenia si¢ wiedzg, do§wiadczeniem oraz osiggnig¢ciami ze wspotpracownikami.

Wizerunek

§ 8. 1. Kazdy pracownik swoim praworzadnym, uczciwym 1 profesjonalnym
postepowaniem oraz nienaganng postawa etyczng dba o pozytywny wizerunek Urzedu oraz
0s6b wykonujacych prace na jego rzecz.

2. Pracownik jest zobowigzany do godnego zachowania si¢ w miejscu pracy oraz poza
nim oraz do kierowania si¢ lojalnoscig wobec Urzedu 1 wspotpracownikow. Zachowuje
powsciagliwos¢ i rozwage w publicznym wypowiadaniu si¢ na temat pracy w Urzedzie nie
narazajac pracodawcy na potencjalne ujawnienie tajemnicy stuzbowe;.

3. Pracownik, w czasie wykonywania obowigzkow stuzbowych, w szczego6lnosci
podczas delegacji unika sytuacji uprawdopodabniajagcych wrazenie niegodnego zachowania
m.in. sugerujacych spozywanie alkoholu lub zazywanie $rodkéw odurzajacych (wyjatek
stanowi wylgcznie sytuacja wznoszenia toastu, gdzie odmowa mogtaby spotkac si¢ z uznaniem
tego gestu za afront lub niegodne potraktowanie partnerow rozmow).

§ 9. Pracownik Urzgdu to osoba przestrzegajaca zasad wlasciwych ludziom o wysokiej
kulturze osobistej, ktory swoim zachowaniem daje obraz profesjonalnego, uczciwego
1 godnego zaufania urze¢dnika.

§ 10. 1. Kazdy pracownik Urzedu dba o pozytywny wizerunek urzednika poprzez
nienaganny wyglad dostosowany do powagi Urzedu.

2. Ubidr powinien by¢ estetyczny, schludny, czysty i klasyczny, dostosowany do
charakteru wykonywanej pracy.



Komunikacja

§ 11. 1. W kontaktach z innymi pracownicy dbajg o dobre relacje migdzyludzkie, a takze
o udane wspotdziatanie migdzy grupami spotecznymi we wspdlnocie samorzadowej, godne
I z szacunkiem traktowanie interesantow oraz wspotpracownikow, z zachowaniem prawa do
podobnego traktowania.

2. Rozmowy powinny by¢ prowadzone spokojnie i rozwaznie z poszanowaniem praw
rozmowcow, w sposob nie generujacy sytuacji konfliktowych lub zjawisk patologicznych, np.
proéb korupcji.

3. Kazdy pracownik Urzgdu powinien rozmawiaé z interesantami i wspotpracownikami
W sposob uprzejmy, cierpliwy 1 zyczliwy, bez okazywania emocji generujac przekaz w sposob
otwarty, zgodny z prawda.

§ 12. 1. Z urzadzen biurowych zapewniajacych komunikacje korzystamy jedynie
w sprawach stuzbowych, a prywatnie tylko w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach i na
wlasny koszt, a rodzaj $rodkéw przekazu informacji dobieramy starannie, kazdorazowo
dostosowujac je do tresci przekazu oraz preferencji odbiorcy,

2. Podczas rozmowy nalezy wypowiada¢ si¢ wyraznie i poprawnie, nie stosowac
wyrazen potocznych i wulgarnych oraz nie naduzywaé zwrotow obcojezycznych dbajac
o kulturg jezyka polskiego.

3. Interesantom oraz wspotpracownikom nalezy udziela¢ rzetelnej i kompleksowej
informacji bez wzgledu na ich status spoleczny czy wiedzg, a podczas rozmowy unika¢ krytyki
| poprawiania rozméwcy oraz nie narzuca¢ swoich pogladow czy rad.

Relacje miedzy pracownikami

§ 13. Pracownik relacje stuzbowe opiera na wspotpracy, kolezenstwie, szacunku,
zyczliwosci 1 lojalnosci, a takze chetnie udziela pomocy i stuzy radg innym. W sposob otwarty
I odpowiedzialny wspoélpracuje z innymi pracownikami Urzegdu w celu wykonywania
obowigzkow stuzbowych.

§ 14. 1. Pracownik wystrzega si¢ zachowan, ktore noszg znamiona dyskryminacji czy
mobbingu lub szkodzg i1 krzywdzg wspotpracownikow.

2. Niedopuszczalna jest w Urzedzie dyskryminacja pracownikow ze wzgledu m.in.
pte¢, wiek, rase, kolor skory, pochodzenie spoteczne, jezyk, religie, wyznanie lub Swiatopoglad,
przynalezno$¢ do mniejszosci narodowych, niepetnosprawnos¢, preferencje seksualne, stan
cywilny, posiadang wtasno$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiagzkowa, zatrudnienie
na czas okreslony lub nie okreslony.

§ 15. 1. Pracownicy Urzedu powinni wykazywac si¢ lojalnos$cig wobec przetozonych,
podwladnych i wspotpracownikow, nie podwazaé ich autorytetu, a ewentualne watpliwosci
1 uwagi wyraza¢ w bezposredniej rozmowie.

§ 16. 1. Przetozeni jasno okre$laja zadania do wykonania oraz kierujg si¢
obiektywizmem w ocenianiu, nagradzaniu, awansowaniu oraz wszelkich decyzjach
personalnych, biorgc pod uwage indywidualne predyspozycje pracownikow.

2. W przypadku konfliktu pomig¢dzy pracownikami lub pracownikami a interesantami
przetozeni dgzg do wyjasnienia sytuacji poprzez uwzglednienie argumentoOw obu stron, majac
na uwadze dobro i wizerunek Urzedu.

3. Niedopuszczalne jest wykorzystywanie swojego stanowiska do zatatwiania
prywatnych spraw, manipulowania podwladnymi, faworyzowania wybranych o0sob,
przypisywania sobie cudzych zastug, naktaniania do donosicielstwa.



Przeciwdzialanie korupcji i konfliktowi intereséw

§ 17. 1. Pracownik Urzgdu aktywnie przeciwdziata zjawiskom korupcyjnym
1 wszelkim naduzyciom polegajacym na wykorzystywaniu stanowisk urzgdniczych w celu
uzyskania prywatnych korzysci tj. w przypadku posiadania informacji lub bedac swiadkiem
zdarzenia korupcyjnego, pracownik powinien niezwlocznie powiadomi¢ o zaobserwowanym
zdarzeniu Zespoét ds. Kodeksu Etycznego. Powiadomienie powinno by¢ zgodne z procedurg
zawartg w rozdziale IV. Pracownik przekazujacy informacj¢ o zdarzeniu korupcyjnym nie
moze by¢ narazony na jakikolwiek uszczerbek lub zarzut z powodu ztozenia tej informacji,
jezeli dziatal w granicach dozwolonych prawem.

2. Pracownik Urzgdu nie przyjmuje jakichkolwiek korzysci majatkowych lub
osobistych i odrzuca wszelkie propozycje lub proby ich wreczenia.

3. Pracownik Urzedu nie przyjmuje prezentéw, upominkow, nawet jezeli ich warto$¢
jest symboliczna lub stanowi wyraz wdziecznosci.

4. Pracownik moze przyja¢ upominek w zwigzku z uczestnictwem w oficjalnych
uroczysto$ciach, spotkaniach lub szkoleniach, jezeli uzasadniajg to szczegodlne okolicznosci
zwigzane ze zwyczajem, protokotem dyplomatycznym lub wspolpraca z innymi
urzgdami/instytucjami obstugujacymi organy wiladzy publicznej i gdy upominek nie stanowi
indywidualnej formy wdzigcznosci.

§ 18. Pracownik Urzedu nie podejmuje dziatalno$ci konkurencyjnej oraz sprzecznej
z zakresem wykonywanych obowiazkéw, a takze aktywno$ci poza Urzedem mogacej
negatywnie wptywaé na wykonywanie zadan stuzbowych.

§ 19. Pracownik Urzedu traktuje rowno wszystkich interesantow oraz inne podmioty
wspotpracujace, nie ulegajac naciskom i wptywom wynikajacym z pokrewienstwa, znajomosci
lub przynaleznos$ci do organizacji spotecznych czy politycznych.

§ 20. 1. Pracownik Urzedu jest zobowigzany powstrzymywac si¢ od podejmowania
jakichkolwiek dziatan i podlega wytaczeniu od udziatu w otrzymanej do obslugi sprawie
w przypadku zaistnienia mozliwosci wystgpienia konfliktu interesow badz tez sytuacji, ktore
obiektywnie mozna postrzega¢ jako konflikt interesow.

2. Pracownik podlega wytaczeniu od udzialu w sprawie:

1) w ktorej jest strong albo pozostaje z jedna ze stron w takim stosunku prawnym, ze wynik
sprawy moze mie¢ wplyw na jego prawa lub obowiazki,

2) cztonkéw swojej rodziny w linii prostej 1 bocznej do drugiego pokolenia wlacznie, tesciow,
synowych/zigcidow, szwagierek/szwagrow, partneréw/partnerek oraz innych oséb wspdlnie
z nim zamieszkujacych lub prowadzacych wspolne gospodarstwo domowe;

3) osoby zwiazanej z nim z tytulu przysposobienia, przyjecia na wychowanie, opieki lub
kurateli;

4) w ktorej byl §wiadkiem lub biegltym lub byta albo jest przedstawicielem jednej ze stron.

3. O przyczynach powstania konfliktu interesow powodujacych wytaczenie, pracownik
jest zobowigzany niezwlocznie powiadomi¢ przetozonego, skladajac o$wiadczenie wedlug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do Kodeksu. Przetozony w sytuacji potwierdzenia tego
faktu jest zobligowany do wylaczenia pracownika z prowadzenia sprawy.

Procedura postepowania w przypadku naruszenia Kodeksu etycznego

§ 21. 1. W przypadku naruszenia zasad postepowania okreslonych w Kodeksie kazdy
pracownik lub interesant powinien niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie Zespodt ds. Kodeksu
Etyki, zwany dalej Zespotem.



2. Zgloszenie powinno by¢ dokonywane na pismie wedlug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 2 do Kodeksu lub ustnie. W przypadku zgloszenia ustnego czlonek Zespotu
sporzadza notatke.

3. Zgloszenie wniosku pisemnego, o ktorym mowa w ust. 2 odbywa si¢ poprzez:

1) przestanie poczte elektroniczng na adres etyka@kujawsko-pomorskie.pl;

2) zlozenie wypeklionego formularza w kopercie zamknigtej z dopiskiem ,,do Zespotu ds.
Kodeksu Etyki” w sekretariacie Departamentu Obstugi Zarzadu i Spraw Pracowniczych;

3) ztozenie wypeionego formularza bezposrednio do Przewodniczacego Zespotu ds.
Kodeksu Etyki;

4) wrzucenie wypetionego formularza do skrzynki podawczej znajdujacej si¢ w Kancelarii
Ogolnej Urzedu.

§ 22. 1. Zespdt prowadzi postepowanie wyjasniajace, po czym wydaje opini¢
w przedmiotowej sprawie 1 przedktada ja Sekretarzowi Wojewddztwa.

2. Sekretarz Wojewddztwa podejmuje decyzj¢ stwierdzajac fakt naruszenia lub nie
zasad Kodeksu. W decyzji potwierdzajacej naruszenie zasad Kodeksu nalezy okresli¢
konsekwencje dla pracownika dopuszczajacego si¢ nagannego zachowania.

Sankcje za naruszenie Kodeksu Etyki

§ 23. 1. Kadra kierownicza Urzgdu daje przyktad stosowania ustalonych zasad
etycznych oraz monitoruje przestrzeganie Kodeksu przez podleglych pracownikow.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowa za naruszenie zasad okreslonych
w Kodeksie, niezaleznie od odpowiedzialno$ci przewidzianej w innych przepisach.

3. Za postepowanie niezgodne z postanowieniami Kodeksu pracodawca moze
wymierzy¢ kare porzadkowa, a w przypadku jednoczesnego naruszenia innych przepisow
rozwigza¢ umowe o prace.

4. Naruszenie zasad Kodeksu bedzie réwniez wplywato na ocen¢ okresowa
pracownika oraz na prawo lub wysoko$¢ dodatku motywacyjnego.

Zespol ds. Kodeksu Etyki
§ 24. Powoluje si¢ Zespot ds. Kodeksu Etyki w sktadzie:
1) Marek Smoczyk — Sekretarz Wojewoddztwa — Przewodniczacy Zespotu
2) Jerzy Grochowski — Dyrektor Departamentu Obstugi Zarzadu i Spraw Pracowniczych —
Zastepca Przewodniczacego Zespotu;
3) Matgorzata Franckowska-Kruszewska — Naczelnik Wydziatu Kadr — Cztonek Zespotu
4) Wiestawa Murawska — glowny specjalista w Wydziale Kadr — Czlonek Zespotu
5) Joanna Blonska — glowny specjalista w Wydziale Kadr — Cztonek Zespotu.

§ 25. Do zadan Zespotu ds. Kodeksu Etyki nalezy w szczego6lnosci:
1) rozpatrywanie powiadomien o naruszeniu Kodeksu EtyKki;
2) aktualizowanie Kodeksu Etyki;
3) udziat w propagowaniu etyki i podnoszenie $wiadomosci zachowan etycznych
pracownikow Urzedu;
4) udzielanie porad w zakresie etyki oraz przygotowywanie opinii na temat zachowan
nieetycznych.

Postanowienia koncowe

§ 26. 1. Za upowszechnienie zapisow zawartych w niniejszym Kodeksie Etyki
odpowiadaja dyrektorzy departamentéw Urzedu poprzez udostgpnienie jego tresci
w sekretariatach.

2. Pracownicy Urzedu potwierdzaja zapoznanie si¢ z treScig Kodeksu poprzez ztozenie
podpisu w wykazie dostepnym w sekretariatach departamentow. Wydziat Kadr zaznajamia


mailto:etyka@kujawsko-pomorskie.pl

z Kodeksem Etyki kazdego nowozatrudnianego pracownika, ktory sklada stosowne
o$wiadczenie.

3. Kodeks Etyki podlega publikacji na stronie internetowej Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego.
4. Koordynacje w zakresie wdrozenia Kodeksu Etyki oraz monitorowania zachowan

pracownikow Urzedu prowadzi Zespét ds. Kodeksu Etyki, ktoremu nalezy zglasza¢ watpliwos$ci
zwigzane z interpretacja zapisOw oraz propozycje ich zmian.



Zalacznik nr 1 do Kodeksu

Stanowisko

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, Ze nie moge realizowaé obowigzkow w sprawie

(wpisa¢ jedng z przyczyn wylaczenia od udziatu w sprawie wymienionych w § 20 ust. 2 Kodeksu Etycznego)

Podpis pracownika



Zatacznik nr 2 do Kodeksu

Stanowisko

ZGLOSZENIE NARUSZENIA ZASAD KODEKSU ETYCZNEGO

Informuje, ze w dniu.................. 0godz.................. miato miejsce zdarzenie posiadajace
znamiona:*

1) nieetycznego zachowania

2) korupcji

3) konfliktu interesow

4) konfliktu w miejscu pracy

(opis zdarzenia zawierajgcy w miare mozliwosci kompleksowe informacje o zaistniatym zdarzeniu: kto? co? gdzie? kiedy? w
jaki sposdb? w jakim celu? kto byt swiadkiem zdarzenia? itp)

(01 014z Y g Lo =Y A=) o L= TP

(podpis osoby sktadajgcej zgtoszenie)

*zaznacz wlaSciwe



