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1.1.1.1. WprowadzenieWprowadzenieWprowadzenieWprowadzenie    

 

 Potrzeba opracowania i wdro�enia w Urz�dzie Marszałkowskim Województwa 

Mazowieckiego „Kodeksu Etyki Pracy w Urz�dzie Marszałkowskim Województwa 

Mazowieckiego” została podyktowana przede wszystkim specyfik� działania Urz�du, w 

którym jako�� wykonywanych zada� na rzecz obywateli i innych podmiotów jest pochodn� 

postaw i zachowa� pracowników realizuj�cych konkretne zadania. A zatem o satysfakcji 

klienta – spełnieniu jego potrzeb i oczekiwa� - decyduje głównie pracownik, jego osobowo��, 

profesjonalizm, a przede wszystkim stosunek do klienta, który jest wyra�any poprzez postaw� 

etyczno – moraln� pracownika. 

 Normy moralne oraz zasady post�powania etycznego maj� szczególne znaczenie 

w pracy urz�dnika, przede wszystkim ze wzgl�du na du�y wyd�wi�k społeczny tej grupy 

zawodowej. Postawy moralne i etyczne urz�dników s� bardzo wnikliwie i krytycznie 

oceniane przez klientów – obywateli i cz�sto w sposób �wiadomy lub pod�wiadomy przez 

nich na�ladowane. Wszelkie nieetyczne zachowania i formy działania urz�dnika daj� niejako 

moralne przyzwolenie na ich stosowanie przez obywateli. 

 Etyka działania urz�du i urz�dnika ma szczególne znaczenie w kształtowaniu postaw 

społecznych obywatela, a zwłaszcza kształtowania jego stosunku do obowi�zuj�cego prawa. 

Naruszanie prawa przez urz�dnika powoduje podwa�enie zaufania do prawa i organów 

władzy a w efekcie do ich lekcewa�enia. Nie bez wpływu na postawy i zachowania ludzi jest 

równie� - odziedziczona z poprzedniego okresu - społeczna tolerancja dla ró�nych form 

korupcji. Zagro�enia korupcyjne obecne s� wsz�dzie, jednak w najwi�kszym nasileniu 

wyst�puj� w instytucjach publicznych, w których podstawowa działalno�� sprowadza si� do 

podejmowania ró�nego rodzaju decyzji administracyjnych.  

Opracowanie Kodeksu Etyki Pracy w Urz�dzie Marszałkowskim, w formie 

dokumentu, oraz jego wdro�enie w �ycie słu�y uporz�dkowaniu i usankcjonowaniu 

dotychczas stosowanych zwyczajowo w Urz�dzie Marszałkowskim Województwa 

Mazowieckiego zasad etyki i powszechnie przyj�tych moralnych norm post�powania. 

 We wszystkich działaniach Urz�du niezb�dne jest zachowanie podstawowych 

warto�ci etycznych i uznanie zobowi�za� wobec wszystkich obywateli i podmiotów obj�tych 

zakresem działalno�ci Urz�du. Uczciwo�� jest warunkiem koniecznym do prawidłowego 

funkcjonowania tej instytucji. Wizerunek Urz�du oraz zaufanie do niego jest jedn�  

z najwi�kszych warto�ci. To przesłanie towarzyszy Kierownictwu Urz�du od lat i znajduje 
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swój wyraz w stworzeniu rozumiej�cej si�, nie skonfliktowanej załogi, zintegrowanej w 

realizacji polityki, celów i zada� Urz�du. 

  Urz�d wdro�ył i uzyskał certyfikat systemu zarz�dzania jako�ci�, wg normy ISO 

9001:2000. Wdro�enie tego systemu przyniosło wiele pozytywnych efektów. Przede 

wszystkim uporz�dkowało podstawowe obszary działania Urz�du, jednoznacznie okre�liło 

zakresy uprawnie� i odpowiedzialno�ci na wszystkich poziomach zarz�dzania, zwłaszcza na 

poziomie stanowiska pracy, usprawniło system przepływu informacji i decyzji.  

Jedn� z najwi�kszych korzy�ci płyn�cych z faktu wdro�enia systemu zarz�dzania jako�ci�  

było zintegrowanie załogi wokół wspólnej realizacji polityki i celów Urz�du. Wytworzyła si� 

wi�� pomi�dzy kierownictwem a pracownikami. Została zapocz�tkowana i jest coraz bardziej 

urzeczywistniana zasada pracy zespołowej,  niezb�dna przy realizacji dalszego, zało�onego 

przez Urz�d celu, to jest wdro�enia zasad Total Quality Management - TQM i Europejskiego 

Modelu Doskonało�ci – EFQM (systemów, w których dominuj�c� rol� spełniaj� mi�dzy 

innymi takie elementy jak: przywództwo, kultura organizacyjna, komunikacja wewn�trzna, 

systemy motywacyjne). Skuteczno�� działania tych wszystkich elementów jest bezpo�redni� 

konsekwencj� postaw, zachowa� i �wiadomo�ci pracowników Urz�du na wszystkich 

poziomach zarz�dzania, pocz�wszy od najwy�szego kierownictwa.  

Wdro�enie oraz konsekwentne stosowanie zasad Kodeksu Etyki w Urz�dzie 

Marszałkowskim Województwa Mazowieckiego wpłynie na kształtowanie wła�ciwych 

postaw etyczno – moralnych pracowników, gwarantuj�cych lepsz� wi�� z naszymi klientami i 

lepsze zaspokajanie ich potrzeb i oczekiwa�, co umocni pozytywny wizerunek Urz�du w�ród 

klientów,  instytucji współdziałaj�cych oraz całej społeczno�ci lokalnej. 

    
2. Zasady Kodeksu2. Zasady Kodeksu2. Zasady Kodeksu2. Zasady Kodeksu    
  

 Zawarte w Kodeksie zasady post�powania odnosz� si� do trzech obszarów,  

w których działalno�� Urz�du jest w decyduj�cym stopniu warunkowana postaw�  

i zachowaniami człowieka: 

1) relacji pomi�dzy Urz�dem a obywatelem – klientem oraz innymi podmiotami 

współdziałaj�cymi z Urz�dem; 

2) wzajemnych relacji pomi�dzy kierownictwem Urz�du a pracownikami; 

3) zasad post�powania pracownika. 
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 Wszystkie te trzy obszary s� wzajemnie sprz��one. Pracownik nie b�dzie bowiem  

w pełni wywi�zywał si� z odpowiedzialno�ci wobec klienta, je�eli nie b�dzie uto�samiał si�  

z celami swojego Urz�du i nie b�dzie si� czuł współodpowiedzialny za jego działania. Nie ma 

zadowolonych klientów bez zadowolonych pracowników. Aby pracownik uto�samiał si�  

z Urz�dem nale�y w sposób przejrzysty okre�li� stosunki pomi�dzy Kierownictwem Urz�du  

a jego pracownikami oraz wzajemnie - pomi�dzy pracownikami. Ponadto nale�y 

bezwzgl�dnie stosowa� zasad�, �e klient wewn�trzny jest tak samo wa�ny jak klient 

zewn�trzny. Zadowolenie klienta zewn�trznego jest nierozerwalnie zwi�zane  

z satysfakcj� klienta wewn�trznego. W systemie zarz�dzania nale�y wi�c uj�� procedury 

umo�liwiaj�ce okre�lanie wymaga� i oczekiwa� poszczególnych klientów wewn�trznych  

i zewn�trznych oraz badanie satysfakcji tych ostatnich. Klient – obywatel jest najwa�niejszy, 

to jego opinia decyduje o wizerunku Urz�du w oczach społeczno�ci lokalnej oraz 

postrzeganiu Urz�du przez władze, podmioty gospodarcze, inwestorów, banki, a tak�e inne 

podmioty. 

 Wła�ciwe rozumienie zale�no�ci tych obszarów pomaga kształtowa� wizerunek 

Urz�du, poniewa� jako�� realizowanych zada� i �wiadczonych przez Urz�d usług jest 

postrzegana przez pryzmat działania jego pracowników – ich postaw i zachowa�. Urz�d 

zapewniaj�c pracownikom odpowiednie warunki i �rodowisko pracy ma prawo oczekiwa� 

aby te postawy i zachowania były profesjonalne, etyczne i moralne. 
 

Celem działania Urz�du jest zapewnienie pełnej satysfakcji obywatela, poprzez rzetelne 

wykonywanie przypisanym mu zada�, w sposób gwarantuj�cy spełnienie wymaga� potrzeb i 

oczekiwa� obywatela. 

 Aby spełni� ten cel konieczne jest nawi�zanie z obywatelami trwałej partnerskiej 

współpracy, której efektem – poza rzeteln� realizacj� wszystkich przypisanych Urz�dowi 

zada� - powinno by� tworzenie wspólnej strategii działania na rzecz regionu. Taka partnerska 

współpraca jest mo�liwa tylko wtedy, gdy obywatel b�dzie miał pewno��, �e w stosunku do 

niego Urz�d post�puje w sposób rzetelny i uczciwy.  

 

 Dla realizacji tego celu ustanawia si� Kodeks Etyki Pracy w Urz�dzie 

Marszałkowskim Województwa Mazowieckiego okre�laj�cy standardy post�powania, 

których powinni przestrzega� pracownicy Urz�du Marszałkowskiego Województwa 

Mazowieckiego a tak�e zasady wspierania pracowników w prawidłowym wypełnianiu 

tych standardów. 
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KODEKS ETYKI PRACY 

W URZ�DZIE MARSZAŁKOWSKIM WOJEWÓDZTWA MAZOWIECKIEGO 

 
 
 

1. Pracownik wykonuje swoj� prac� tak, aby jego działania były 

wzorem praworz�dno�ci i prowadziły do pogł�bienia zaufania 

obywateli do Urz�du Marszałkowskiego. 

2. Pracownik powinien by� �wiadomy, �e wykonuj�c swoj� prac� 

współtworzy wizerunek Urz�du Marszałkowskiego. 

3. Pracownik wykonuje swoj� prac� z poszanowaniem godno�ci 

innych i poczuciem godno�ci własnej. 

4.  Pracownik traktuje jednakowo wszystkich klientów, niezale�nie od 

ich narodowo�ci, płci, rasy, koloru skóry, pochodzenia etnicznego 

lub społecznego, cech genetycznych, j�zyka, religii lub wyznania, 

przynale�no�ci do mniejszo�ci narodowej, posiadanej własno�ci, 

wieku, orientacji seksualnych.  

5. Pracownik jest twórczy w realizowaniu zada�, a wyznaczone 

obowi�zki wykonuje aktywnie. 

6. Pracownik nie uchyla si� od podejmowania trudnych rozstrzygni�� 

oraz odpowiedzialno�ci za swoje post�powanie, wie, �e interes 

publiczny wymaga działa� rozwa�nych, ale skutecznych  

i realizowanych w sposób zdecydowany. 

7. Pracownik przy wykonywaniu wszystkich zada� stosuje zasad� 

rzetelno�ci działania. Kieruje si� przepisami prawa i obowi�zuj�cymi 

w Urz�dzie procedurami. 

8. Pracownik realizuje zadania i �wiadczy usługi na poziomie 

satysfakcjonuj�cym obywatela, poprzez zapewnienie zgodno�ci 

usługi z obowi�zuj�cym prawem, z przyj�tymi standardami działania 

instytucji pa�stwowych i samorz�dowych, uwzgl�dniaj�c  

oczekiwania obywatela.   

9. Pracownik realizuj�c zadania, przedstawia klientowi zawsze 

rzeczywisty, a nie po��dany obraz jego spraw.  
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10. Pracownik jest lojalny wobec Urz�du i zwierzchników, gotów do 

wykonywania słu�bowych polece�, maj�c przy tym na wzgl�dzie, 

aby nie zostało naruszone prawo lub popełniona pomyłka. 

11. Pracownik traktuje z poufno�ci� informacje uzyskiwane od 

obywatela lub innego współdziałaj�cego z nami podmiotu  

i wykorzystuje je tylko w takim zakresie, w jakim wymaga tego 

realizacja zadania. Ujawnianie jakichkolwiek szczegółów i informacji 

dotycz�cych obywatela odbywa si� jedynie za jego zgod�. 

12. Pracownik nie anga�uje si� w jakiekolwiek  działania, które 

stanowiłyby zagro�enie bezpiecze�stwa i dobra obywateli. 

13. Pracownik racjonalnie gospodaruje maj�tkiem i �rodkami 

publicznymi, z dbało�ci� o nie i jest gotowy do rozliczenia swoich 

działa� w tym zakresie. 

14. Pracownik rozwija wiedz� zawodow�, potrzebn� do jak najlepszego 

wykonywania pracy w Urz�dzie, a w szczególno�ci pracownik d��y 

do pełnej znajomo�ci aktów prawnych oraz wszystkich faktycznych 

i prawnych okoliczno�ci załatwianych spraw.  

15. Pracownik przy wykonywaniu zada� dba o ich jako�� merytoryczn� 

i o dobre stosunki mi�dzyludzkie. 

16. Pracownik jest �yczliwy ludziom, zapobiega napi�ciom w pracy i 

przestrzega zasad poprawnego zachowania. 

17. Pracownik w swoich działaniach kieruje si� zasad� apolityczno�ci. 

18. Pracownik nie uczestniczy w �adnej formie korupcji. 

19. Pracownik nie podejmuje �adnych prac ani zaj��, które koliduj� z 

obowi�zkami słu�bowymi. 

20.  Pracownik szanuje prawo obywateli do informacji, maj�c na 

wzgl�dzie jawno�� działania Urz�du, rzetelnie informuje klientów  

o prowadzonych sprawach, osi�gni�ciach i perspektywach rozwoju, 

dochowuj�c przy tym tajemnic ustawowo chronionych. 
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 Wła�ciwie relacje pomi�dzy kierownictwem Urz�du a pracownikami – oparte na 

wzajemnym zaufaniu – tworz� sprzyjaj�ce �rodowisko pracy, w którym pracownik czuje si� 

bezpieczny, ma odpowiednie warunki do rozwoju własnej osobowo�ci i w pełni uto�samia si� 

ze swoj� organizacj�. Relacje pomi�dzy pracownikiem a Urz�dem wynikaj� z kultury 

organizacyjnej Urz�du, a wi�c warto�ci realizowanych przez Urz�d, jego Kierownictwo, z 

zasad i przyj�tych zwyczajów, a tak�e z systemu nieformalnych wi�zi. Kultura organizacyjna 

Urz�du wzmacniana jest przez istniej�ce w Urz�dzie zasady, tradycje i zwyczaje. Istotnym 

elementem kształtuj�cym kultur� organizacyjn� Urz�du jest wła�ciwie rozumiane 

przywództwo na wszystkich poziomach zarz�dzania. Kierownictwo swoj� postaw� i 

zachowaniami tworzy niejako wzorzec post�powania, który �wiadomie czy te� pod�wiadomie 

jest na�ladowany przez pracowników. 
 

Aby w pełni zrealizowa� cel postawiony przed Urz�dem i zapewni� wła�ciwie relacje 

pomi�dzy kierownictwem Urz�du a pracownikami, URZ�D przyjmuje poni�sze zasady 

post�powania: 
 

1. Bada satysfakcj� obywateli - klientów z realizowanych na ich rzecz zada�, zgodnie  

z przyj�tym standardem jako�ci usługi a wszelkie odst�pstwa, które mog� wyst�pi�  

s� natychmiast korygowane. 

2. Ocenia poziom jako�ci realizowanych zada� obiektywnymi miarami. 

3. Stale doskonali system dwustronnej komunikacji z obywatelem i społeczno�ci� lokaln�, 

wykorzystuj�c w tym celu nowoczesne formy, jak na przykład Internet.  

4. Z klientami – obywatelami, jak równie� z dostawcami i innymi podmiotami 

współpracuj�cymi z Urz�dem prowadzi wspólne działania zmierzaj�ce do eliminowania 

wszelkiego rodzaju zagro�e�, których nast�pstwem mo�e by� działanie korupcyjne. W 

szczególno�ci stosuje jednoznaczne i przejrzyste procedury post�powania przy realizacji 

poszczególnych zada� i podejmowaniu decyzji. 

5. W celu zmniejszenia prawdopodobie�stwa wyst�pienia zagro�e� korupcyjnych przyjmuje 

dokument pt.: „Polityka Antykorupcyjna Urz�du Marszałkowskiego Województwa 

Mazowieckiego”, z którym zostały zapoznane wszystkie współdziałaj�ce z Urz�dem 

podmioty.  

6. W Urz�dzie rekrutacja, awansowanie i ocena pracowników odbywa si� według znanych 

przez nich kryteriów merytorycznych dla danego stanowiska pracy. 

7. W Urz�dzie nie dyskryminuje si� pracowników ze wzgl�du na ras�, religi�, narodowo��, 

kolor skóry, wiek, płe�, stan cywilny czy inwalidztwo. 
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8. Urz�d zapewnia pracownikom czyste, zdrowe i bezpieczne �rodowisko pracy, zgodnie z 

przyj�tymi standardami i przepisami prawa. 

9. Urz�d prowadzi polityk� płacow� opieraj�c� si� na czytelnych i przejrzystych, znanych 

pracownikom regułach, uwzgl�dniaj�cych osobisty wkład pracy ka�dego pracownika.  

Z my�l� o docenieniu wysiłków poszczególnych osób maj�cych wkład w sukces Urz�du - 

reguły systemu wynagradzania s� tak konstruowane, aby uwzgl�dni� wkład indywidualny 

ka�dego pracownika. 

10. Urz�d zapewnia pracownikom mo�liwo�� podnoszenia swoich kwalifikacji i rozwoju 

kariery osobistej. 

11. W Urz�dzie s� zapewnione: wła�ciwa kultura i klimat pracy daj�ce pracownikowi szans� 

samorealizacji oraz szczere wyja�nianie wszelkich kwestii dotycz�cych zachowa� i 

decyzji uwa�anych za naganne etycznie. 

12. W Urz�dzie d��y si� do zapewnienia stabilnych miejsc pracy oraz rzetelnie informuje 

pracowników o perspektywach zatrudnienia. 

13. Urz�d na bie��co informuje pracowników o polityce i celach działania Urz�du, o 

aktualnej sytuacji finansowej i zawieranych kontraktach, w tym uczestnictwa w 

przetargach publicznych, zbywaniu własnych nieruchomo�ci, o wynikach przegl�dów 

systemu zarz�dzania, oraz o swoim miejscu i roli w systemie. 

14. W Urz�dzie d��y si� do zapewnienia jak najpełniejszej komunikacji z ka�dym 

pracownikiem.  

15. W Urz�dzie nie toleruje si� molestowania seksualnego i psychicznego oraz u�ywania 

przemocy fizycznej. 

16. W przypadku konieczno�ci zwolnienia pracowników – nie z ich winy – podejmuje si� 

starania, maj�ce na celu znalezienie im nowej pracy. 
 

 Kodeks Etyki Pracy w Urz�dzie Marszałkowskim Województwa Mazowieckiego jest 

wzorem post�powania dla wszystkich pracowników Urz�du, którzy w swojej słu�bie 

publicznej kieruj� si� obowi�zuj�cym porz�dkiem prawnym, ogólnie przyj�tymi zasadami 

moralnymi oraz trosk� o dobro wspólnoty samorz�dowej.  

Kodeks b�dzie okresowo analizowany i w miar� potrzeby aktualizowany. Dyrektorzy 

departamentów i kierownicy poszczególnych komórek organizacyjnych s� zobowi�zani do 

monitorowania i analizy stosowania zasad uj�tych w Kodeksie. 

 
 

 


