Zarzadzenie Nr 26/2018
Marszatka Wojewoédztwa Wielkopolskiego
z dnia 27 kwietnia 2018r.

w  sprawie: wprowadzenia w Urzedzie  Marszatkowskim  Wojewodztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu Kodeksu Etyki Pracownikow Urzedu Marszatkowskiego

Wojewoddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Na podstawie art. 43 ust. 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewddztwa (t.j. Dz.U. z 2017 r., poz. 2096, ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Kodeks Etyki Pracownikow Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu, w brzmieniu jak w zatgczniku do niniejszego

Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 27/2011 z dnia 28 lipca 2011 r. w sprawie wprowadzenia
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu Kodeksu
Etyki Pracownikdw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu oraz Zarzadzenie Nr 24/2013 z dnia 11 lipca 2013 r. w sprawie zmiany
Zarzadzenie Nr 27/2011 z dnia 28 lipca 2011 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu Kodeksu Etyki

Pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierzam dyrektorowi Departamentu Organizacyjnego

i Kadr Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 26/2018
Marszatka Wojewoddztwa Wielkopolskiego
z dnia 27 kwietnia 2018r.

Kodeks Etyki
Pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego

Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1

. Kodeks Etyki Pracownikow Urzedu Marszatkowskiego  Wojewoddziwa
Wielkopolskiego w Poznaniu, zwany dalej Kodeksem Etyki, to zbiér wartosci, zasad
i standardow, ktérymi kierujg sie w codziennej pracy na rzecz Wielkopolski
Pracownicy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu,
zwanego dalej Urzedem.

. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o Pracownikach Urzedu — rozumie sie
przez to pracownikow, stazystéw i praktykantéw Urzedu.

. Celem Kodeksu Etyki jest poinformowanie klientéw Urzedu o standardach

zachowan, ktorych majg prawo oczekiwac od Pracownikow Urzedu.

§2

. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania przepisow Kodeksu Etyki.

. Pracownicy Urzedu postepujg zgodnie ze standardami okreslonymi w Europejskim
Kodeksie Dobrej Administracji, przyjetym przez Parlament Europejski 6 wrzesnia
2001 r.

. Kodeks Etyki naruszajg Pracownicy Urzedu, ktoérzy swoim postepowaniem
w miejscu pracy i poza nim, powodujg utrate zaufania niezbednego
do wykonywania zadan publicznych.

. Pracownicy Urzedu sktadajg oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki
niezwtocznie po zawarciu umowy o prace. Oswiadczenie, ktérego wzér stanowi

zatgcznik do Kodeksu Etyki, jest dotgczane do akt osobowych pracownika.



Rozdziat I

Zasady postepowania Pracownikéw Urzedu

§3
Kodeks Etyki okre$la zasady postepowania Pracownikow Urzedu podczas
wykonywania obowigzkoéw stuzbowych. Ich ustanowienie ma na celu stworzenie
katalogu standardow moralnych, ktorymi winni kierowacC sie Pracownicy Urzedu,
budujac uczciwg, otwartg i przyjazng w stosunku do klienta administracje

samorzgdowa.

§4

1. Pracownik Urzedu, wykonujgc powierzone zadania, kieruje sie zasadami:

1) bezstronnosci,

2) obiektywizmu,

3) praworzadnosci,
4) profesjonalizmu,
5) jawnosci,

6) odpowiedzialnosci,
7) dbatosci,

8) uprzejmosci.

2. Zasada bezstronnosci: Pracownik Urzedu przedktada dobro publiczne nad interes
wiasny oraz korzysci osob i organizacji, ktore sg mu bliskie. Pracownik Urzedu
nie moze ulega¢ wptywom czy naciskom, ktore skutkowatyby dziataniami
stronniczymi lub sprzecznymi z interesem publicznym.

3. Zasada obiektywizmu: Pracownik Urzedu, realizujgc powierzone zadania, kieruje
sie wytgcznie kryteriami merytorycznymi, traktuje w réwny sposob wszystkie strony
postepowania. W przypadku konfliktu interesu spraw urzedowych i prywatnych,
wnioskuje o wytgczenie z dziatan mogacych rodzi¢ podejrzenia o stronniczos¢
czy interesownosc.

4. Zasada praworzadnosci: Pracownik Urzedu realizuje powierzone zadania
ze szczegoblng starannos$cig, zgodnie z obowigzujgcym prawem, w interesie

publicznym.



5. Zasada profesjonalizmu: Pracownik Urzedu wykonuje powierzone zadania
sumiennie i starannie, wykorzystujgc posiadang wiedze i doswiadczenie,
systematycznie podnosi swoje kwalifikacje zawodowe oraz rozwija umiejetnosci.
Dzieli sie wiedzg ze wspotpracownikami, wspiera ich w realizacji zadan, korzysta ze
wsparcia ipomocy przetozonych. W miejscu pracy koncentruje sie na jak
najlepszym wykonywaniu obowigzkow zawodowych. Dba o jakosS¢ swojej pracy
i doskonalenie jej rezultatow.

6. Zasada jawnosci: Pracownik Urzedu podejmuje ustalenia dotyczgce zatatwianych
spraw w sposob jawny, szanuje prawo obywateli do dostepu do informacji
o charakterze publicznym, dba o ochrone informacji stanowigcych tajemnice
ustawowo chronione.

7. Zasada odpowiedzialnosci: Pracownik Urzedu jest Swiadomy, ze dziata w interesie
publicznym i odpowiada za swoje decyzje przed spoteczenstwem. Jest gotowy
do przyjecia krytyki, uznania swoich btedéw i ich naprawienia.

8. Zasada dbatosci: Pracownik Urzedu kieruje sie zasadg dbatosci o dobre imie
Urzedu i jego pracownikow, a zgodnie z nig wykonuje swojg prace tak, aby jego
dziatania prowadzity do pogtebienia zaufania obywateli do Urzedu, wykazuje
powsciggliwos¢ i rozwage w publicznym wypowiadaniu poglagdéw na temat Urzedu
i jego pracownikow, w czasie wykonywania obowigzkéw stuzbowych nie narusza
swoim wyglgdem i sposobem zachowania sie powagi Urzedu, dba o dobre stosunki
miedzyludzkie, przestrzega zasad godnego zachowania sie w miejscu pracy i poza
nim. Dba o racjonalne, oszczedne i efektywne wykorzystanie publicznych srodkow
finansowych.

9. Zasada uprzejmosci: Pracownik Urzedu kieruje sie zasadg uprzejmosci
i zyczliwosci w kontaktach z klientami i innymi Pracownikami Urzedu, zgodnie z nig
zachowuje sie uprzejmie i stosownie do sytuacji, stara sie by¢ pomocny, nie unika
bezposredniego kontaktu z klientami i innymi Pracownikami Urzedu, a na wszelkie
zadawane pytania w zakresie prowadzonych spraw i obowigzkéw odpowiada w
sposOb wyczerpujgcy i zrozumiaty, nie podejmuje inie dopuszcza stosowania
zadnych dziatan naruszajgcych godnosc¢ i dobra klientéw i innych Pracownikéw

Urzedu.



§5

Kazdy 2z Pracownikow Urzedu, w przypadku stwierdzenia naruszenia

badz potencjalnego naruszenia Kodeksu Etyki, moze zgtosi¢ zaistniaty fakt pisemnie

Przewodniczgcemu Rady Etyki przy Marszatku Wojewddztwa Wielkopolskiego, zwang

dalej Radg Etyki, za posrednictwem poczty lub osobiscie.

-_—

Rozdziat Il
Rada Etyki

§6
W sprawach dotyczgcych Kodeksu Etyki Pracownicy Urzedu mogg sie zwracac
do Rady Etyki.

. Rada Etyki sktada sie z 5 osOb wybieranych na wspdlng kadencje sposrod

Pracownikéw Urzedu zatrudnionych na czas nieokre$lony oraz imiennie
wskazanego, statego przedstawiciela pracodawcy z glosem doradczym.
Przewodniczgcym Rady Etyki zostaje osoba, ktéra w gtosowaniu Pracownikow

Urzedu otrzymata najwiekszg liczbe gtoséw.

. Kadencja Rady Etyki trwa 5 lat, liczgc od daty jej pierwszego posiedzenia, po

przeprowadzonych wyborach do Rady Etyki.

Osobom wchodzgcym w sktad Rady Etyki przystuguje prawo do zwolnienia
z obowigzku sSwiadczenia pracy w zwigzku z wykonywaniem czynnosci cztonka
Rady Etyki, w wymiarze nie wiekszym niz 8 godzin miesiecznie.

Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do umozliwienia uczestnictwa
podlegtych pracownikow w pracach Rady Etyki, szkoleniach i wykonywaniu przez
nich zadan realizowanych przez Rade Etyki.

Do zadan Rady Etyki nalezy:

interpretacja zapiséw Kodeksu Etyki,

— weryfikacja zgtoszonych wnioskdw oraz podejmowanie postepowan
wyjasniajgcych w sprawach dotyczgcych naruszenia Kodeksu Etyki,

— przygotowywanie pisemnych opinii w przypadku stwierdzonych naruszen
Kodeksu Etyki i kierowanie ich do Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego,

— przyjmowanie uwag w przedmiocie obowigzywania i przestrzegania postanowien

Kodeksu Etyki,

— rozpatrywanie wnoszonych skarg i wnioskéw.



8. Rada Etyki moze zasiegac opinii, zgdac¢ wyjasnien oraz dostarczenia dokumentéw
niezbednych w postepowaniu.

9. Szczegdétowe =zasady pracy Rady Etyki reguluje Regulamin Rady Etyki
przy Marszatku Wojewddztwa Wielkopolskiego.

Rozdziat IV

Postanowienia koncowe

§7

1. Pracownik Urzedu ponosi odpowiedzialnos¢ za naruszenie zasad okreslonych
w Kodeksie Etyki w przypadku naruszenia norm etycznych, bedgcych jednoczes$nie
naruszeniem powszechnie obowigzujgcego prawa. W przypadku naruszenia norm
etycznych dotyczacych dobrych obyczajéw i stosunkow miedzyludzkich,
nienoszgcego znamion naruszania prawa powszechnie obowigzujgcego,
okolicznos¢ ta powinna zosta¢ uwzgledniona przy okresowej ocenie pracownika.

2. Postanowienia Kodeksu Etyki obowigzujg wszystkich Pracownikow Urzedu,
bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane
stanowisko.

3. Zmian w niniejszym Kodeksie Etyki dokonuje sie w trybie wtasciwym dla jego

wprowadzenia.



Zatgcznik do Kodeksu Etyki
Pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Wielkopolskiego

w Poznaniu

Departament

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/-am sie z Kodeksem Etyki

Pracownikow Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu.

Podpis pracownika



