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1. Wprowadzenie

Potrzeba opracowania 1 wdrozenia w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Mazowieckiego ,,Kodeksu Etyki Pracy w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Mazowieckiego” zostala podyktowana przede wszystkim specyfika dziatania Urzg¢du, w
ktérym jako$¢ wykonywanych zadan na rzecz obywateli i innych podmiotéw jest pochodna
postaw 1 zachowanh pracownikéw realizujacych konkretne zadania. A zatem o satysfakcji
klienta — spetnieniu jego potrzeb i oczekiwan - decyduje gtéwnie pracownik, jego osobowos¢,
profesjonalizm, a przede wszystkim stosunek do klienta, ktéry jest wyrazany poprzez postawe
etyczno — moralng pracownika.

Normy moralne oraz zasady postgpowania etycznego maja szczegllne znaczenie
w pracy urzednika, przede wszystkim ze wzgledu na duzy wydzwigk spoteczny tej grupy
zawodowej. Postawy moralne i etyczne urz¢dnikéw sa bardzo wnikliwie i krytycznie
oceniane przez klientéw — obywateli i czg¢sto w sposob swiadomy lub podswiadomy przez
nich nasladowane. Wszelkie nieetyczne zachowania i formy dziatania urzednika daja niejako
moralne przyzwolenie na ich stosowanie przez obywateli.

Etyka dziatania urzg¢du i urzednika ma szczegdlne znaczenie w ksztattowaniu postaw
spolecznych obywatela, a zwtaszcza ksztaltowania jego stosunku do obowiazujacego prawa.
Naruszanie prawa przez urz¢dnika powoduje podwazenie zaufania do prawa i organdéw
wladzy a w efekcie do ich lekcewazenia. Nie bez wptywu na postawy i zachowania ludzi jest
rowniez - odziedziczona z poprzedniego okresu - spoleczna tolerancja dla ré6znych form
korupcji. Zagrozenia korupcyjne obecne sa wszedzie, jednak w najwigkszym nasileniu
wystepuja w instytucjach publicznych, w ktérych podstawowa dziatalno$¢ sprowadza si¢ do
podejmowania réznego rodzaju decyzji administracyjnych.

Opracowanie Kodeksu Etyki Pracy w Urzedzie Marszatkowskim, w formie
dokumentu, oraz jego wdrozenie w zycie stuzy uporzadkowaniu i usankcjonowaniu
dotychczas stosowanych zwyczajowo w Urzedzie Marszalkowskim Wojewddztwa
Mazowieckiego zasad etyki i powszechnie przyjetych moralnych norm post¢gpowania.

We wszystkich dzialaniach Urzedu niezbgdne jest zachowanie podstawowych
wartosci etycznych i uznanie zobowiazan wobec wszystkich obywateli i podmiotéw objetych
zakresem dziatalno$ci Urzedu. Uczciwos$¢ jest warunkiem koniecznym do prawidlowego
funkcjonowania tej instytucji. Wizerunek Urzg¢du oraz zaufanie do niego jest jedna

z najwigkszych wartosci. To przestanie towarzyszy Kierownictwu Urzedu od lat i znajduje



swO] wyraz w stworzeniu rozumiejacej sig, nie skonfliktowanej zalogi, zintegrowanej w
realizacji polityki, celow 1 zadan Urzedu.

Urzad wdrozyt i uzyskatl certyfikat systemu zarzadzania jakoscia, wg normy ISO
9001:2000. Wdrozenie tego systemu przyniosto wiele pozytywnych efektéw. Przede
wszystkim uporzadkowato podstawowe obszary dziatania Urzedu, jednoznacznie okreslito
zakresy uprawnien i odpowiedzialno$ci na wszystkich poziomach zarzadzania, zwlaszcza na
poziomie stanowiska pracy, usprawnito system przeptywu informacji i decyzji.
Jedna z najwigkszych korzysci ptynacych z faktu wdrozenia systemu zarzadzania jakoscia
bylo zintegrowanie zatogi wokot wspdlnej realizacji polityki 1 celéw Urzedu. Wytworzyla sig
wigz pomigdzy kierownictwem a pracownikami. Zostata zapoczatkowana i jest coraz bardziej
urzecgywistniana zasada pracy zespotowej, niezbgdna przy realizacji dalszego, zalozonego
przez Urzad celu, to jest wdrozenia zasad Total Quality Management - TQM i Europejskiego
Modelu Doskonatosci — EFQM (systeméw, w ktérych dominujaca rolg spetniaja miedzy
innymi takie elementy jak: przywddztwo, kultura organizacyjna, komunikacja wewngtrzna,
systemy motywacyjne). Skuteczno$¢ dziatania tych wszystkich elementéw jest bezposrednia
konsekwencja postaw, zachowan i $wiadomosci pracownikéw Urzedu na wszystkich
poziomach zarzadzania, poczawszy od najwyzszego kierownictwa.

Wdrozenie oraz konsekwentne stosowanie zasad Kodeksu Etyki w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego wplynie na ksztaltowanie wtasciwych
postaw etyczno — moralnych pracownikéw, gwarantujacych lepsza wiez z naszymi klientami i
lepsze zaspokajanie ich potrzeb i1 oczekiwan, co umocni pozytywny wizerunek Urzedu wsrod

klientéw, instytucji wspotdziatajacych oraz catej spotecznosci lokalne;.

2. Zasady KodeKsu

Zawarte w Kodeksie zasady postgpowania odnosza si¢ do trzech obszaréw,
w ktérych dziatalno$¢ Urzgdu jest w decydujacym stopniu warunkowana postawa
i zachowaniami cztowieka:
1) relacji pomigdzy Urzedem a obywatelem - klientem oraz innymi podmiotami
wspotdziatajacymi z Urzedem;
2) wzajemnych relacji pomigdzy kierownictwem Urzgdu a pracownikami;

3) zasad postgpowania pracownika.



Wszystkie te trzy obszary sa wzajemnie sprz¢zone. Pracownik nie bgdzie bowiem
w petni wywiazywal si¢ z odpowiedzialnosci wobec klienta, jezeli nie bedzie utozsamiat si¢
z celami swojego Urzedu i nie bedzie si¢ czut wspoétodpowiedzialny za jego dzialania. Nie ma
zadowolonych klientéw bez zadowolonych pracownikéw. Aby pracownik utozsamial sig
z Urzgdem nalezy w sposob przejrzysty okresli¢ stosunki pomigdzy Kierownictwem Urzedu
a jego pracownikami oraz wzajemnie - pomiedzy pracownikami. Ponadto nalezy
bezwzglednie stosowal zasadg, ze klient wewngtrzny jest tak samo wazny jak klient
zewnetrzny.  Zadowolenie  klienta  zewngtrznego  jest  nierozerwalnie — zwiazane
z satysfakcja klienta wewngtrznego. W systemie zarzadzania nalezy wigc uja¢ procedury
umozliwiajace okreslanie wymagan 1 oczekiwan poszczegdlnych klientéw wewngtrznych
i zewnetrznych oraz badanie satysfakcji tych ostatnich. Klient — obywatel jest najwazniejszy,
to jego opinia decyduje o wizerunku Urzgdu w oczach spolecznosci lokalnej oraz
postrzeganiu Urzgdu przez wladze, podmioty gospodarcze, inwestorow, banki, a takze inne
podmioty.

Wiasciwe rozumienie zalezno$ci tych obszaréw pomaga ksztaltowaé wizerunek
Urzedu, poniewaz jakos$¢ realizowanych zadah i $wiadczonych przez Urzad uslug jest
postrzegana przez pryzmat dzialania jego pracownikéw — ich postaw i zachowan. Urzad
zapewniajac pracownikom odpowiednie warunki i srodowisko pracy ma prawo oczekiwac

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

Celem dziatania Urzedu jest zapewnienie petnej satysfakcji obywatela, poprzez rzetelne
wykonywanie przypisanym mu zadan, w spos6b gwarantujacy spetnienie wymagan potrzeb i

oczekiwan obywatela.

Aby spetni¢ ten cel konieczne jest nawigzanie z obywatelami trwatej partnerskiej
wspotpracy, ktérej efektem — poza rzetelna realizacja wszystkich przypisanych Urzgdowi
zadan - powinno by¢ tworzenie wspdlnej strategii dziatania na rzecz regionu. Taka partnerska
wspotpraca jest mozliwa tylko wtedy, gdy obywatel bedzie mial pewno$¢, ze w stosunku do

niego Urzad postgpuje w sposéb rzetelny i uczciwy.

Dla realizacji tego celu ustanawia si¢ Kodeks Etyki Pracy w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewdodztwa Mazowieckiego okreslajacy standardy postgpowania,
ktorych powinni przestrzega¢ pracownicy Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa
Mazowieckiego a takze zasady wspierania pracownikéw w prawidlowym wypelnianiu

tych standardow.



KODEKS ETYKI PRACY
W URZEDZIE MARSZALKOWSKIM WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO

. Pracownik wykonuje swojq prace tak, aby jego dziatania byty
wzorem praworzadnosci i prowadzity do pogtebienia zaufania
obywateli do Urzedu Marszatkowskiego.

. Pracownik powinien byé swiadomy, ze wykonujac swoja prace
wspottworzy wizerunek Urzedu Marszatkowskiego.

. Pracownik wykonuje swoja prace z poszanowaniem godnosci

innych i poczuciem godnosci wiasne;j.
Pracownik traktuje jednakowo wszystkich klientow, niezaleznie od
ich narodowosci, pici, rasy, koloru skéry, pochodzenia ethicznego
lub spotecznego, cech genetycznych, jezyka, religii lub wyznania,
przynaleznosci do mniejszosci narodowej, posiadanej wlasnosci,
wieku, orientacji seksualnych.

. Pracownik jest twoérczy w realizowaniu zadan, a wyznaczone

obowiazki wykonuje aktywnie.

. Pracownik nie uchyla si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygnieé¢

oraz odpowiedzialnosci za swoje postepowanie, wie, ze interes
publiczny wymaga dziatan rozwaznych, ale skutecznych
i realizowanych w sposéb zdecydowany.

. Pracownik przy wykonywaniu wszystkich zadan stosuje zasade
rzetelnosci dziatania. Kieruje sie przepisami prawa i obowigzujacymi
w Urzedzie procedurami.

. Pracownik realizuje zadania i swiadczy ustugi na poziomie
satysfakcjonujagcym obywatela, poprzez zapewnienie zgodnosci
ustugi z obowigzujacym prawem, z przyjetymi standardami dziatania
instytucji panstwowych i samorzadowych, uwzgledniajac
oczekiwania obywatela.

. Pracownik realizujagc zadania, przedstawia klientowi zawsze

rzeczywisty, a nie pozadany obraz jego spraw.




10.Pracownik jest lojalny wobec Urzedu i zwierzchnikéw, gotéw do
wykonywania stuzbowych polecen, majac przy tym na wzgledzie,
aby nie zostato naruszone prawo lub popetniona pomyika.

11.Pracownik traktuje z poufnoscia informacje uzyskiwane od
obywatela Ilub innego wspétdziatajacego z nami podmiotu
i wykorzystuje je tylko w takim zakresie, w jakim wymaga tego
realizacja zadania. Ujawnianie jakichkolwiek szczegotéw i informaciji

dotyczacych obywatela odbywa sie jedynie za jego zgoda.

12.Pracownik nie angazuje sie w jakiekolwiek dziatania, ktore

stanowityby zagrozenie bezpieczenstwa i dobra obywateli.

13.Pracownik racjonalnie gospodaruje majatkiem i sSrodkami
publicznymi, z dbatoscia o nie i jest gotowy do rozliczenia swoich
dziatan w tym zakresie.

14.Pracownik rozwija wiedze zawodowa, potrzebng do jak najlepszego
wykonywania pracy w Urzedzie, a w szczegolnosci pracownik dazy
do petnej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych
i prawnych okolicznosci zatatwianych spraw.

15.Pracownik przy wykonywaniu zadan dba o ich jakosé merytoryczna
i 0 dobre stosunki miedzyludzkie.

16.Pracownik jest zyczliwy ludziom, zapobiega napieciom w pracy i
przestrzega zasad poprawnego zachowania.

17.Pracownik w swoich dziataniach kieruje sie zasada apolitycznosci.

18.Pracownik nie uczestniczy w zadnej formie korupciji.

19.Pracownik nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktére koliduja z
obowiazkami stuzbowymi.

20. Pracownik szanuje prawo obywateli do informacji, majac na
wzgledzie jawnos¢ dzialania Urzedu, rzetelnie informuje klientéw
o prowadzonych sprawach, osiaggnieciach i perspektywach rozwoiju,
dochowujac przy tym tajemnic ustawowo chronionych.




Wiasciwie relacje pomiedzy kierownictwem Urzedu a pracownikami — oparte na
wzajemnym zaufaniu — tworza sprzyjajace srodowisko pracy, w ktérym pracownik czuje si¢
bezpieczny, ma odpowiednie warunki do rozwoju wtasnej osobowosci i w petni utozsamia si¢
ze swoja organizacja. Relacje pomigdzy pracownikiem a Urzedem wynikaja z kultury
organizacyjnej Urzedu, a wigc wartosci realizowanych przez Urzad, jego Kierownictwo, z
zasad 1 przyjetych zwyczajow, a takze z systemu nieformalnych wigzi. Kultura organizacyjna
Urzedu wzmacniana jest przez istniejace w Urzedzie zasady, tradycje i zwyczaje. Istotnym
elementem ksztattujacym kultur¢ organizacyjna Urzedu jest wlasciwie rozumiane
przywddztwo na wszystkich poziomach zarzadzania. Kierownictwo swoja postawa i
zachowaniami tworzy niejako wzorzec postgpowania, ktéry swiadomie czy tez podswiadomie

jest nasladowany przez pracownikow.

Aby w pelni zrealizowa¢ cel postawiony przed Urzedem i zapewni¢ wlasciwie relacje
pomiedzy kierownictwem Urzedu a pracownikami, URZAD przyjmuje ponizsze zasady

postepowania:

1. Bada satysfakcj¢ obywateli - klientéw z realizowanych na ich rzecz zadan, zgodnie
z przyjetym standardem jako$ci ustugi a wszelkie odstgpstwa, ktére moga wystapic
sa natychmiast korygowane.

2. Ocenia poziom jakosci realizowanych zadan obiektywnymi miarami.

3. Stale doskonali system dwustronnej komunikacji z obywatelem i spotecznoscia lokalna,
wykorzystujac w tym celu nowoczesne formy, jak na przyktad Internet.

4. 7 Kklientami — obywatelami, jak rowniez z dostawcami 1 innymi podmiotami
wspotpracujacymi z Urzgdem prowadzi wspdlne dziatania zmierzajace do eliminowania
wszelkiego rodzaju zagrozen, ktérych nastgpstwem moze by¢ dzialanie korupcyjne. W
szczegblnosci stosuje jednoznaczne i przejrzyste procedury postgpowania przy realizacji
poszczegdlnych zadan i podejmowaniu decyzji.

5. W celu zmniejszenia prawdopodobienstwa wystapienia zagrozen korupcyjnych przyjmuje
dokument pt.: , Polityka Antykorupcyjna Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Mazowieckiego”, z ktérym zostaly zapoznane wszystkie wspoétdziatajace z Urzedem
podmioty.

6. W Urzedzie rekrutacja, awansowanie 1 ocena pracownikow odbywa si¢ wedtug znanych
przez nich kryteriow merytorycznych dla danego stanowiska pracy.

7. W Urzedzie nie dyskryminuje si¢ pracownikéw ze wzgledu na rasg, religie, narodowosc,

kolor skory, wiek, pte¢, stan cywilny czy inwalidztwo.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Urzad zapewnia pracownikom czyste, zdrowe i bezpieczne srodowisko pracy, zgodnie z
przyjetymi standardami 1 przepisami prawa.

Urzad prowadzi polityke placowa opierajaca si¢ na czytelnych i przejrzystych, znanych
pracownikom regulach, uwzgledniajacych osobisty wktad pracy kazdego pracownika.
Z mysla o docenieniu wysitkéw poszczegdlnych oséb majacych wktad w sukces Urzedu -
reguly systemu wynagradzania sa tak konstruowane, aby uwzgledni¢ wktad indywidualny
kazdego pracownika.

Urzad zapewnia pracownikom mozliwos¢ podnoszenia swoich kwalifikacji i rozwoju
kariery osobistej.

W Urzedzie sa zapewnione: wiasciwa kultura 1 klimat pracy dajace pracownikowi szans¢
samorealizacji oraz szczere wyjasnianie wszelkich kwestii dotyczacych zachowan i
decyzji uwazanych za naganne etycznie.

W Urzedzie dazy si¢ do zapewnienia stabilnych miejsc pracy oraz rzetelnie informuje
pracownikow o perspektywach zatrudnienia.

Urzad na biezaco informuje pracownikéw o polityce i celach dziatania Urzedu, o
aktualnej sytuacji finansowej i zawieranych kontraktach, w tym uczestnictwa w
przetargach publicznych, zbywaniu wilasnych nieruchomosci, o wynikach przegladow
systemu zarzadzania, oraz o swoim miejscu i roli w systemie.

W Urzedzie dazy si¢ do zapewnienia jak najpelniejszej komunikacji z kazdym
pracownikiem.

W Urzgdzie nie toleruje si¢ molestowania seksualnego i psychicznego oraz uzywania
przemocy fizycznej.

W przypadku konieczno$ci zwolnienia pracownikéw — nie z ich winy — podejmuje si¢

starania, majace na celu znalezienie im nowej pracy.

Kodeks Etyki Pracy w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego jest

wzorem postgpowania dla wszystkich pracownikéw Urzedu, ktérzy w swojej stuzbie

publicznej kieruja si¢ obowiazujacym porzadkiem prawnym, ogdlnie przyjetymi zasadami

moralnymi oraz troska o dobro wspdlnoty samorzadowe;.

Kodeks begdzie okresowo analizowany i1 w miarg potrzeby aktualizowany. Dyrektorzy

departamentéw i kierownicy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych sa zobowiazani do

monitorowania i analizy stosowania zasad ujetych w Kodeksie.



