Zarzadzenie Nr 30/2021
Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego

z dnia 19 lutego 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikéow zatrudnionych w Urzedzie

Marszalkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa
(tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 1668), § 44 pkt 6 Statutu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
(tekst jednolity Dz. Urz. Woj. Swictokrzyskiego, poz. 2612) oraz § 8 i § 31 ust. 1 pkt 2
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
w Kielcach, stanowigcego zatgcznik do uchwaly Nr 2975/20 Zarzadu Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego w Kielcach z dnia 18 listopada 2020 r. w sprawie ogloszenia jednolitego
tekstu  Regulaminu  Organizacyjnego  Urzgdu  Marszatkowskiego ~ Wojewodztwa

Swietokrzyskiego w Kielcach, z pozn. zm., zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Kodeks etyki pracownikéw zatrudnionych w Urze¢dzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje si¢ Kierownika Oddzialu Kadr 1 Rozwoju Zawodowego Departamentu
Organizacyjnego i Kadr do zapoznania pracownikow Urzedu Marszatkowskiego

Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z Kodeksem etyki.

§3
Pracownicy potwierdzaja zapoznanie si¢ z trescig Kodeksu oraz zobowigzuja si¢ do jego
przestrzegania poprzez zlozenie oswiadczenia, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2

do niniejszego zarzadzenia.



§4
Traci moc zarzadzenie nr 35/11 Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego z dnia
15 kwietnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikow zatrudnionych

w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszatek Wojewodztwa Swietokrzyskiego

Andrzej Betkowski
(dokument podpisano elektronicznie)
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 30/2021
Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego
z dnia 19 lutego 2021 r.

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH
W URZEDZIE MARSZALKOWSKIM WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
W KIELCACH

Rozdzial 1

Zasady ogodlne

§1

1. W celu zapewnienia rzetelnego 1 bezstronnego wykonywania zadan publicznych
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, zwanego dalej
,Urzedem”, ustanawia si¢ Kodeks etyki, ktory okresla zasady postgpowania pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie, zwanych dalej "pracownikami”.

2. Kodeks etyki jest dookresleniem zbioru warto$ci i zasad osadzonych w przepisach prawa
pracy pracownikow samorzadowych, ktorymi powinni si¢ kierowaé pracownicy Urzedu
W relacjach z interesantami, wspoOlpracownikami, przetozonymi oraz podwladnymi,
jak réwniez w relacjach interpersonalnych niezwigzanych bezposrednio z obowigzkami

stuzbowymi.

Rozdzial 2

Zasady postepowania

§2
Pracownicy zobowigzani sg do poszanowania i przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej

Polskiej i przepisow prawa oraz stawiania interesu publicznego ponad interes osobisty.



§3
1. Pracownicy powinni postepowac zgodnie z zasadami:

1) praworzadnosci — pracownicy wykonuja swoje obowigzki z zachowaniem
najwyzszej starannosci, przestrzegajac obowigzujacych przepisow prawa oraz majac
na wzgledzie interes publiczny;

2) obiektywizmu — pracownicy podejmujg decyzje w sposob bezstronny i zgodnie
Z obowigzujaca zasadg rownosci wobec prawa, nie ulegaja wptywom i naciskom;

3) uczciwosci i1 rzetelnosci — pracownicy nie uczestniczg w podejmowaniu decyzji,
naradach, opiniowaniu lub glosowaniu w sprawach, w ktorych maja bezposredni
lub posredni interes osobisty;

4) odpowiedzialno$ci — pracownicy biorg odpowiedzialno$¢ za swoje stowa, decyzje
1 dziatania, poddaja si¢ wszelkim formom kontroli wewngtrznej, jak 1 zewnetrznej,
zgodnie z obowigzujacym prawem i procedurami wewngtrznymi Urzedu,
pracownicy dbaja o mienie Urzgdu i czuwajg nad jego prawidlowym i racjonalnym
wykorzystaniem;

5) uprzejmosci i kultury — pracownikoéw cechuje wysoka kultura osobista, estetyczny
wyglad, zyczliwo$¢ 1 otwarto§¢ w stosunku do drugiego czlowieka, jak réwniez
umiejetnos¢ nawigzywania kontaktu i dialogu, zgodnie z zasada poszanowania
godnosci kazdego cztowieka i jego prawa do samoistnienia;

6) partnerstwa — pracownicy posiadajag umiejetnos¢ pracy zespotowej, wykazuja
inicjatywe w toku prowadzonych spraw oraz dzielg si¢ swoim doswiadczeniem
zawodowym ze wspotpracownikami;

7) profesjonalizmu — pracownicy podnosza swoje kwalifikacje zawodowe 1 poszerzaja
wiedze; udzielaja informacji w sposob zrozumiaty i1 jasny dla odbiorcy, stuza
pomoca 1 wiedza w sprawach wynikajacych z obowiazkow; zalatwiaja sprawy
stuzbowe, dochowujac termindéw ustawowych;

8) jawnosci — pracownicy wykonujg swojg pracg w sposob jawny oraz zgodny
z przyjetymi standardami, a uzyskane informacje o charakterze publicznym
udostegpniaja z wytaczeniem informacji chronionych przepisami prawa.

2. Zasady, o ktorych mowa w ust. 1, odnoszg si¢ do trzech obszarow, w ktorych wizerunek
Urzedu zalezy od postawy 1 zachowan pracownikdéw, a mianowicie:

1) relacji pomiedzy Urzedem a klientami oraz innymi podmiotami wspotpracujacymi

z Urzedem,;

2) wzajemnych relacji miedzy kierownictwem i pracownikami;



3)

zasad postgpowania pracownika.

§4

1. W wykonywaniu zadan publicznych do podstawowych obowigzkéw pracownikow Urzedu

nalezy dbalo$¢ o ich realizacje oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu

publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli.

2. Pracownicy w kontaktach z klientami Urzedu Iub podmiotami wspotpracujacymi

przestrzegaja nast¢pujacych zasad postgpowania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

nie podejmujg arbitralnych dziatan, ktére moga mie¢ negatywny wptyw na sytuacje
obywateli oraz powstrzymujg si¢ od wszelkich form faworyzowania;

wykonujac swoja prace nie kierujg si¢ sympatiami politycznymi, nie ulegaja
wplywom i naciskom politycznym;

petnigc obowigzki, kierujg si¢ interesem publicznym i nie czerpia dodatkowych
korzy$ci materialnych ani osobistych z tytulu sprawowanej funkcji, nie dzialaja
tez w prywatnym interesie osob lub grup osob;

unikajg powstania konfliktu interesow migdzy interesem publicznym a prywatnym,;
korzystaja z uprawnien wylacznie dla osiagnigcia celow, dla ktorych uprawnienia
te zostaty im nadane moca odno$nych przepisow;

nie angazuja si¢ w dzialania, ktore zagrazaja prawidlowemu wypetianiu
obowigzkow stuzbowych lub wptywaja negatywnie na obiektywizm podejmowanych
decyzji;

wykonuja obowiazki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych i poczuciem
wlasnej godnosci;

w prowadzonych sprawach rowno traktuja wszystkich uczestnikow, nie ulegaja
zadnym naciskom, nie przyjmuja zZadnych zobowigzan  wynikajacych
z pokrewienstwa lub znajomosci, nie przyjmuja zadnych korzyS$ci materialnych
ani osobistych;

na wniosek zainteresowanej osoby udostepniajg informacje w granicach okreslonych
przepisami 1 umozliwiaja dostgp do publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach;

przestrzegaja tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem obowiazkow, nie wykorzystuja
ich dla korzy$ci materialnych lub osobistych, zaréwno w trakcie, jak i1 po

zakonczeniu zatrudnienia;



10) stosujg jednoznaczne 1 przejrzyste procedury postepowania przy realizacji

poszczeg6lnych zadan i podejmowaniu decyzji.

§5

1. Wiasciwe relacje pomiedzy kierownictwem a pracownikami, oparte na wzajemnym

zaufaniu, tworza sprzyjajace srodowisko pracy, w ktorym pracownik czuje si¢ bezpieczny,

ma odpowiednie warunki do rozwoju osobistego i utozsamia si¢ z Urzedem.

2. Relacje obowigzujace miedzy kierownictwem i1 pracownikami:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

pracownicy rozwijaja swoje umiejetnosci, podnoszg kwalifikacje i poszerzajg wiedze
merytoryczng niezbedng do wykonywania obowigzkéw stluzbowych, a pracodawca
stwarza im ku temu mozliwosci;
pracownicy sa lojalni wobec pracodawcy i przelozonych, a takze w stosunku
do innych pracownikéw, majac przy tym na wzgledzie, aby nie zostalo naruszone
prawo lub popetniona pomytka;
w stosunku do przetozonych podwtadni:

a) okazujg nalezny im szacunek,

b) sa dyspozycyjni i lojalni w granicach przestrzegania prawa i zaleznosSci

stuzbowej,

C) uczciwie, rzetelnie i efektywnie wypetniajg powierzone im obowigzki stuzbowe,

d) sg kreatywni oraz innowacyjni w realizacji zadan na zajmowanym stanowisku;
w stosunku do podwtadnych przetozeni:

a) okazuja nalezny im szacunek,

b) nie naduzywaja wladzy, wynikajacej z zaleznosci stuzbowe;j,

C) sguczciwi, obiektywni i sprawiedliwi;
pracownicy udzielaja obiektywnych, zgodnych z najlepsza wolg oraz wiedza porad
I opinii wlgcznie z oceng legalnosci i celowosci ich dziatan;
rekrutacja 1 awansowanie pracownikéw odbywa si¢ wedtug kryteriow okreslonych
W przepisach prawa pracy pracownikow samorzadowych;
pracownicy nie sa dyskryminowani ze wzgledu na rasg, religi¢, narodowos¢, kolor
skory, wiek, pte¢, stan cywilny czy niepelnosprawno$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony Ilub nieokreslony

albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;



8) pracownicy majg zapewnione bezpieczne $rodowisko pracy, zgodnie z przyjetymi
standardami i przepisami prawa;

9) pracownicy sa na biezaco informowani o polityce i celach dziatania Urzedu;

10) kierownictwo Urzedu dazy do zapewnienia pelnej komunikacji z kazdym
pracownikiem;

11) kierownictwo Urzgdu oraz pracownicy zobowigzani sa do postgpowania w sposob,

ktory nie zagraza, ani nie narusza dobr osobistych.

§6

. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za decyzje i dziatania, nie unikajgc trudnych
rozstrzygnig¢. Zarzadzajac powierzonym majatkiem 1 $rodkami publicznymi, winni
wykazywac nalezyta staranno$¢ i gospodarnosc.

. Pracownicy sa zobowigzani do ujawniania przypadkéw marnotrawstwa, defraudacji
srodkow publicznych, naduzywania wiadzy lub korupcji odpowiednim instytucjom
lub organom.

. Pracownicy zglaszaja watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci decyzji
podejmowanych w Urzedzie swoim przetozonym lub w przypadku braku ich reakcji
- odpowiednim organom.

. Pracownicy zglaszajg przelozonym wszystkie proby wywierania nacisku na nich ze strony
innych osob przy wykonywanych pracach.

. Pracownicy sa zobowigzani do przeciwdziatania zachowaniom noszacym znamiona
mobbingu, w szczegdlnosci informujgc przetozonych lub pracodawce o tego rodzaju
zachowaniach.

. Pracownicy nie mogg wykonywac¢ zaje¢ pozostajagcych w sprzecznosci lub zwigzanych
Zz zajgciami, ktére wykonuja w ramach obowigzkéw shuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie 0 stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajgé sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.
Niezastosowanie si¢ do niniejszego zapisu moze spowodowa¢ konsekwencje okreslone
w art. 30 w/w ustawy.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢é o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnoSci
gospodarczej, postepujac wg zasad okreslonych w przepisach prawa pracy pracownikow
samorzadowych, pod rygorem natozenia kary porzadkowej za niewywigzanie si¢ Z tego

obowiazku.



8. Na zadanie Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego lub upowaznionej osoby,

pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym na kierowniczym stanowisku

urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ os$wiadczenie O stanie majatkowym, zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

§7

1. Wizerunek Urzedu, opinie 0 jako$ci realizowanych zadan i $wiadczonych ustug

sg uzaleznione od dziatania pracownikow, ich postaw i zachowan.

2. Urzad, zapewniajac pracownikom odpowiednie warunki i $rodowisko pracy, ma prawo

oczekiwacé od nich, aby ich postawy i zachowania byty profesjonalne i etyczne.

3. Zasady postepowania pracownika:

1)

2)

3)
4)

5)

wspotpracownicy maja $wiadomos¢, ze pracuja w jednym zespole, a ich dzialania
maja na celu realizacje wspdlnego celu;

we wzajemnych relacjach opieraja si¢ na szacunku i zyczliwos$ci, partnerstwie
i toleranciji;

sg gotowi do pomocy innym pracownikom, zwtaszcza nowo przyjetym;

pracownik w miejscu pracy swoja postawa, zachowaniem, sposobem prowadzenia
rozméw oraz ubiorem stosownym dla urzednika podkresla szacunek
dla pracownikow i innych osob przebywajacych w Urzedzie oraz poszanowanie
ich godnosci;

pracownika powinna zawsze cechowa¢ dbato$§¢ o swoj wizerunek, zaréwno

w zakresie etycznym, jak i profesjonalnym.

Rozdzial 3

Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna i porzadkowa

§8

1. Za nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu pracownicy ponoszag odpowiedzialnos¢

porzadkowa, a w przypadku razacego naruszenia norm etycznych, postepowanie

pracownika moze zosta¢ uznane za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow

pracowniczych.

2. Stopien realizacji postanowien Kodeksu przez pracownika podlega systematycznej ocenie

przez przetozonego w ramach obowigzujacego systemu oceny pracy pracownika.



Rozdzial 4

Przepisy koncowe

§9

1. Pracownicy obowigzani sg do przestrzegania przepisow Kodeksu etyki i kierowania si¢
jego zasadami.

2. Dyrektorzy departamentow i rownorzednych komorek organizacyjnych, upowszechniaja
zasady zawarte w Kodeksie wsrdd podleglych im pracownikdéw, celem propagowania
zawartych w nim wartosci etycznych i zasad postepowania.

3. Dyrektorzy departamentow oraz bezposredni przetozeni zwracaja uwage podlegtym
im pracownikom, jakie postawy, zachowania i w jakich okoliczno$ciach mogg stanowic¢
naruszenie zasad 1 wartoSci Kodeksu etyki, zarbwno w toku realizacji zadan

1 wykonywania obowiazkow, jak i poza tg sfera.



Potwierdzam zgodnos¢ kopii z dokumentem elektronicznym:

Znak pisma OK-1.120.30.2021

Identyfikator pliku 947069

Nazwa pliku KW_67225 OK_plik5.DOCX

Wersja pliku 2

Skrot pliku 668016e634cd888e0d0de7999248e009

Woydrukowat(a): Katarzyna Kutwin OK-|
Data wydruku: 2021-02-19 12:30:28

Podpisane przez:

Andrzej Betkowski
Marszatek Wojewddztwa - Marszatek Wojewodztwa Swietokrzyskiego
Data podpisu: 2021-02-19 11:23:34
Numer certyfikatu: 207592760685816657983829015115699210201883851779

Wystawca certyfikatu: Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 30/2021
Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 19 lutego 2021 r.

OSWIADCZENIE

(imig i nazwisko pracownika) (miejscowos¢, data)

(komorka organizacyjna)

(stanowisko)

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z trescig Kodeksu etyki pracownikéw
zatrudnionych ~w  Urzedzie  Marszatkowskim ~ Wojewodztwa  Swietokrzyskiego

oraz zobowiazuj¢ si¢ do Scislego przestrzegania jego postanowien.

(podpis pracownika)
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