ZARZADZENIE NR 631%
MARSZALKA WOJEWODZTWA +ODZKIEGO

z dnia A0 foz‘dmw A0,

w sprawie: przyjecia Kodeksu Etyki pracownika
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lédzkiego.

Na podstawie art. 43 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie wojewddztwa (tj. Dz. U. 22013 r., poz. 596 ze zm.) oraz art. 69 ust. 1
pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013
r., poz. 885 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje Kodeks Etyki pracownika Urzedu Marszatkowskiego
Wojewbddztwa Lodzkiego, okreslony w Zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuje Dyrektora Departamentu Organizacyjnego do przekazania
niniejszego Zarzadzenia do komoérek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa t.odzkiego.

2. Zobowigzuje wszystkich pracownikbw Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodziwa t.6dzkiego, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu
pracy oraz zajmowane stanowisko, a takze stazystow i praktykantow do zapoznania
sie z trescig niniejszego Zarzadzenia, do przestrzegania postanowien Kodeksu Etyki
pracownika Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa todzkiege i podpisania
oéwiadczenia o, ktorym mowa w § 16 ust. 2 niniejszego Kodeksu.

§ 3. Oswiadczenia podpisane zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik
do Kodeksu Etyki pracownika Urzedu Marszatkowskiego w todzi wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 43/12 Marszatka Wojewodztwa L.odzkiego z dnia 6 czerwca 2012
roku pozostajg w mocy.

bolrunin



Aghi

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 43/12 Marszatka Wojewodztwa t.6dzkiego z dnia
6 czerwca 2012 roku w sprawie przyjecia Kodeksu Etyki pracownika Urzedu
Marszatkowskiego w t.odzi.

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Departamentu
Organizacyjnego, kierownikom komérek organizacyjnych, pracownikom Urzedu

Marszatkowskiego Wojewodztwa t.6dzkiego, stazystom i praktykantom.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Rozdziat |

Postanowienia ogodine

§ 1. Celem Kodeksu Etyki pracownika Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa

Lédzkiego jest:

1) wyznaczenie wartosci, zasad i standardéw postepowania pracownikow urzedu
w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych oraz niezwigzanych
bezposrednio z ich wykonywaniem, a majacych wptyw na zaufanie do urzedu jako
instytucji publicznej;

2) wspieranie pracownikow urzedu w prawidlowym wypetnianiu wyznaczonych
wartosci, zasad i standardéw,;

3) informowanie opinii publicznej o wartosciach, zasadach i standardach
postepowania w urzedzie.

§ 2. Pracownik urzedu kieruje sie wartoSciami, zasadami i standardami
okreslonymi w Kodeksie Etyki dgzac do realizacji misji i urzeczywistnienia wizji
urzedu, okreslonych w Strategii Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa t.odzkiego
na lata 2009 — 2015.

§ 3. Do stownictwa wystepujgcego w tresci niniejszego Kodeksu ma
zastosowanie nomenklatura odpowiednio ckreslona w Regulaminie Organizacyjnym
urzedu.

Rozdziat Il
Zasady postepowania

§ 4. Pracownik urzedu kieruje sie zasada praworzadnosci, zgodnie z nig;
1) wykonuje swoje obowigzki przestrzegajgc przepisow obowigzujgcego prawa,
majgc na wzgledzie interes publiczny;
2)dazy do pemnej znajomosci aktdéw prawnych oraz wszystkich faktycznych
i prawnych okolicznosci zatatwianych spraw.
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§ 5. Pracownik urzedu kieruje sie zasada bezstronnosci i bezinteresownosci,
zgodnie z nig:

1) w prowadzonych sprawach kieruje sie jedynie wzgledami merytorycznymi, réwno
traktuje wszystkie strony postepowania, nie ulegajac zadnym naciskom i nie
przyjmujgc lub wykorzystujac jakichkolwiek mozliwych zobowigzan wynikajacych
migdzy innymi z pokrewienstwa, powinowactw:, znajomasci lub przynaleznosci;

2) nie ulega wplywom czy naciskom, ktére skutkowalyby dziataniami strenniczymi lub
sprzecznymi z interesem publicznym;

3) w przypadku konfliktu intereséw w sprawach prywatnych i urzedowych, wylacza
siebie z dziatah mogacych rodzi¢ podejrzenia o stronniczoéé lub interesowno$é;

4) korzysta z uprawnien wytacznie dla osiagniecia celow, dla ktérych uprawnienia te
zostaty mu powierzone;

5) nie manifestuje w miejscu pracy i przy wykonywaniu cbowigzkéw stuzbowych
swoich politycznych pogladow i przekonan. Niriejszy zapis nie stoi w sprzeczno$ci
z dziatalnoscig polityczng lub spoleczng marszatka i czionkéw zarzadu
pozostajgca w zwigzku z wyborem na radnego Sejmiku Wojewddztwa + 6dzkiego
lub wyborem na stanowisko w Zarzgdzie Wojewodztwa Lodzkiego.

§ 6. Pracownik urzedu kieruje si¢ zasada uczciwosci i rzetelnosci, zgodnie

Z nig;

1) pracuje sumiennie wykorzystujac catg swojg wiedze, dazac do osiagniecia
najlepszych rezultatéw swojej pracy;

2) przy rozpatrywaniu spraw os6b znajdujacych sie w tej samej sytuacii, traktuje je
w réwny sposob;

3) jest lojalny wobec urzedu, zwierzchnikow i wspotpracownikéw, gotéw do
wykonywania stuzbowych polecen, majac przy tym na wzgledzie, aby nie zostato
naruszone prawo lub popetiona pomykka, stawiajgc na pierwszym miejscu interes
publiczny;

4) w celu rzetelnego wykonywania obowigzkéw podnosi swojg wiedze i kwalifikacje

zawodowe.

Voot
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§ 7. Pracownik urzedu kieruje sie zasada odpowiedzialnosci, zgodnie z nig:

1) zarzadza powierzonym majatkiem i $rodkami publicznymi racjonalnie i zgodnie
Z prawem,

2) w zarzadzaniu powierzonym majatkiem i $rodkami publicznymi wykazuje nalezytg
starannos$é¢ i gospodarmose;

3) ujawnia proby marnotrawstwa czy defraudaciji $Srodkow publicznych, naduzywania
wiadzy lub korupciji;

4)w przypadku watpliwosci dotyczacych legalnosci czy zasadnosci polecefi
przefozonego, stosuje odpowiednio zapisy Regulaminu pracy urzedu.

§ 8. Pracownik urzedu kieruje si¢ zasada jawnosci, zgednie z nia;

1) szanuje prawo obywateli do informacji, majac na wzgledzie jawno$¢ dziatania
urzedu, udostepnia cbywatelom zadane przez nich informacje o charakterze
publicznym dochowujac przy tym tajemnic ustawewe chronionych;

2) umozliwia dostep do dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach

prawa, dochowujac przy tym tajemnic ustawowo chronionych.

§ 9. Pracownik urzedu kieruje sie zasada dbatosci o dobre imig urzedu i jego

pracownikéw, zgodnie z nig:

1) wykonuje swojg prace tak, aby jego dziatania prowadzity do pogtebienia zaufania
obywateli do urzedu;

2) wykazuje powsciagliwosé i rozwage w publicznym wypowiadaniu pogladéw na
temat urzedu i jege pracownikow;

3) w czasie wykonywania obowigzkow stuzbowych nie narusza swoim wygladem
i sposobem zachowania si¢ powagi urzedu;

4) dba o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzega zasad godnege zachowania sig
W miejscu pracy i poza nim;

5) nie korzysta z sieci Internet w sposéb, mogacy powodowaé naruszenie autorytetu
urzedu, w tym zakresie nie wypowiada si¢ w imieniu urzedu lub nie powoluje sig
na jego autorytet lub na peinione funkcje w urzedzie na forach internetowych,

blogach czy w sieciach spoteczno$ciowych.




Strona /stron:

® Urzad Marszatkowski Wojewodztwa t.édzkiego Strona 5 z 10

promuije

tadzkie Kodeks Etyki pracownika Wersja: 2.0
Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Lodzkiego

§ 10. Pracownik urzedu kieruje sie zasada uprzejmosci i zyczliwosci

w kontaktach z klientami urzedu i wspélpracownikami, zgodnie z nig;

1) w swoich kontaktach z klientami zewnetrznymi i wspoipracownikami zachowuije sie
uprzejmie i stosownie do sytuacji;

2) stara si¢ by¢ pomocny, nie unika bezposrecniego kontaktu z klientami urzedu
i wspOtpracownikami, a na wszelkie zadane pytania w zakresie prowadzonych
spraw i obowigzkéw cdpowiada w sposdb wyczerpujacy i zrozumiaty;

3) nie podejmuje i nie dopuszcza stosowania zadnych dziatan naruszajgcych
godnosc i dobra obywateli, zwierzchnikdéw, podwtadnych oraz wspoétpracownikow.

§ 11. 1. Pracownikowi urzedu nie wolno:

1) zachowywac sie wzgledem klienta w sposéb dajacy podstawe do uznania jego
zachowania za prowokacje, nakfanianie lub namawianie do wreczenia korzysci
majatkowej lub osobistej w zamian za pozytywne rozpatrzenie sprawy;

2) przyjmowac jakichkolwiek korzysci majgtkowych lub osobistych w zamian za
zatatwienie, przyspieszenie lub zaniechanie czynnosci stuzbowych;

3) przyjmowac propozycji zaproszen, w szczegoInosci do restauracji czy innych lokali
lub wyjazdbw, jesli mogg by¢ one postrzegane jako korzysci osobiste lub
materialne zwigzane ze sprawowang funkcjg, jak réwniez gdy moga one
w jakikolwiek spos6b wpltyngé na jego bezstronnosg;

4) wykorzystywaé informacji, jakie uzyskat w trakcie wykonywania cbowigzkéw
stuzbowych dla osiggniecia korzysci oscbistych;

5) dyskryminowa¢ lub faworyzowaé jakiejkolwiek grupy spotecznej, oso6b czy
organizacji;

6) wykonywac zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych
z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy ¢ pracownikach samorzgdowych;

7) wykorzystywa¢ i pozwala¢ na wykorzystanie zasobdow publicznych w celach
prywatnych.

okt
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2. W sytuacji reprezentowania wojewddztwa lub urzedu na oficjalnych
spotkaniach otrzymywanie kwiatow, zwyczajowo przyjetych upominkow oraz

korzystanie z ustugi restauracyjnej nie stanowi naruszenia Kodeksu Etyki.

Rozdziat Ill
Rada ds. Etyki

§ 12. 1. W sprawach dotyczgcych Kodeksu Etyki klienci i pracownicy urzedu
mogq zwracac sie do Rady ds. Etyki.

2. Rada ds. Etyki sktada sie z pigciu oséb wybieranych sposréd pracownikow
urzedu w wyborach powszechnych i rownych w glosowaniu tajnym. Wybory
organizowane sg przez Departament Organizacyjny.

3. Kandydatury na czionkéw Rady ds. Etyki moga zgtaszaé wszyscy
pracownicy urzedu. Pracownik moze zgtosic¢ takze swojg kandydature.

4. Kandydat na czionka Rady ds. Etyki:

1)  musi by¢ zatrudniony w Urzedzie na czas nieokreslony;

2) jego staz pracy w Urzedzie musi wynosi co najmniej 3 lata,
3) nie moze by¢ karany karami porzadkowymi;

4) musi wyrazi¢ zgode na kandydowanie.

5. Kadencja Rady ds. Etyki trwa 5 lat

6. Czionkami Rady ds. Etyki zostajg oscby, ktére w gtosowaniu pracownikow
urzedu otrzymaty najwicksze liczby gtoséw. W przypadku réwnej liczby gtosow
cztonkami Rady zostajg osoby najdiuzej pracujgce w urzedzie.

7. Rada ze swojego skiadu wybiera Przewodniczgcego, ktory reprezentuje
Rade na zewnatrz.

8. Wygasniecie cztonkostwa w Radzie nastepuje w przypadku:
1) ustania stosunku pracy;
2) pisemnego zrzeczenia sie czionkostwa;
3) ukarania karg porzadkowa.
9. W przypadku okreslonym w ust. 8 do skitadu Rady wstepuje nastepny
kandydat z listy, ktéry otrzymat w wyborach kolejng najwiekszg liczbe gtosow,
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w przypadku braku takiego kandydata przeprowadza sie wybory uzupeiajgce na
zasadach okreslonych w niniejszym paragrafie.

10. Zawieszenie czlonkostwa w Radzie nastepuje w przypadku i na czas

diugotrwatej nieocbecnosci czionka Rady przekraczajgcej okres 3 miesiecy.

11. W przypadku okreslonym w ust 10 na czas zawieszenia czionkostwa do
sktadu Rady wstepuje nastepny kandydat z listy, ktory otrzymat w wyborach kolejng
najwigkszg liczbe gtoséw, w przypadku braku tzkiego kandydata przeprowadza sie

wybory uzupetniajgce na zasadach ckres$lonych w niniejszym paragrafie.

12. Osobom wchodzgcym w skiad Rady ds. Etyki, w okresie i na czas
wykonywania zadann Rady, przystuguje zwolnienie z czeSci obowigzkéw
wykonywanych przez tych pracownikbw w ramach zakreséw czynnosci na
zajmowanych stanowiskach pracy.

13. Kierownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani sg do umozliwienia
uczestnictwa podlegtych pracownikbw w pracach Rady ds. Etyki, szkoleniach

I wykonywaniu przez nich zadan realizowanych przez Rade.

§ 13. 1. Do zadar Rady ds. Etyki nalezy w szczegoélnosci:
1) udzielanie w terminie do 14 dni odpowiedzi na pytania pracownikow lub klientow
z zakresu interpretacji i stosowania Kodeksu Etyki;
2) przeprowadzanie postgpowan wyjasniajgcych w sprawach dotyczacych
naruszenia Kodeksu Etyki,
3) ocena czy i w jakim zakresie zostat naruszony Kodeks Etyki;
4) przygctowywanie pisemnych opinii dotyczgcych naruszenia Kodeksu Etyki;
5) zgtaszanie zmian do Kodeksu Etyki.
2. Rada ds. Etyki moze zasiegac cpinii, zgdaé wyjasnien oraz dostarczenia
dokumentow niezbednych w postepowaniu wyjasniajgcym.
3. W pracach Rady ds. Etyki, z glosem doradczym uczestniczy przedstawiciel
pracodawcy — Marszatka Wojewddztwa todzkiego.

Yook,
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4. Szczegbtowe zasady pracy Rady ds. Etyki, reguluje odrebny Regulamin
ustalony przez Rade.

5. Dokumentacja z prac Rady ds. Etyki gromadzona jest w Wydziale ds. Kadr
w Departamencie Organizacyjnym.

§ 14. 1. Kazdy z pracownikow urzedu w przypadku stwierdzenia naruszenia
lub potencjalnego naruszenia Koaeksu Etyki moze zglosi¢ zaistnialy fakt do
Przewodniczacego Rady ds. Etyki.

2. Pracownik nie ponosi konsekwencji stuzbowych z powodu zgtoszenia
naruszenia Kodeksu Etyki, o ile zawiera ono prawdziwe informacje.

3. Zgtoszenia mozna dokoriaé pisemnie lub przy wykorzystaniu poczty
e-mailowej podajgc imie i nazwisko zglaszajacego, imi¢ i nazwisko pracownika,
ktorego zgtoszenie dotyczy, opis sytuacji wskazujacej na naruszenie lub potencjalne
naruszenie Kodeksu Etyki.

4. Na podstawie dckonanego zgitoszenia Rada ds. Etyki przeprowadza
postepowanie wyjasniajgce informujgc o tym bezposredniege przetozonego
pracownika, ktorego zgtoszenie dotyczy oraz tego pracownika.

5. Rada ds. Etyki prowadzi postepowanie wyjasniajace w sktadzie 3 osob.

6. Czlonek Rady ds. Etyki zostaje wytgczony z udziatu w postgpowaniu
wyjasniajagcym, w przypadku gdy postepowanie dotyczy:

1) jego osoby;

2) matzonka oraz krewnych i powinowatych do drugiego stopnia;

3) oscby zwigzanej z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli;

4) osoby pozostajgcej wobec niego w stosunku zalezneéci stuzbowey;

5) osoby, z ktéra powigzany jest w sposéb budzacy watpliwosci co do jego
bezstronnosci, a w szczegodinosci pracownika komorki organizacyjnej, ktora

reprezentuje.

7. Wytgczenie nastepuje z urzedu, na wniosek strony lub na wniosek cztonka
Rady.
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8. Jezeli cztonek Rady uznaje, ze zachodzi jedna z przyczyn wytaczajacych go
z postgpowania lub zachodzg inne okolicznosci mogace wplywaé na jego
bezstronno$¢, sklada do akt sprawy oswiadczenie na piSmie. W jego miejsce
wstepuje inny cztonek Rady.

9. Na podstawie przeprowadzonasgo postepowania wyjasniajgcego Rada
ds. Etyki podejmuje odpowiednio czynnoéci okraslone w § 13 ust.1 i 2 informujac
o wyniku postepowania pracownika zgtaszajgcego, pracownika, ktérego zgtoszenie
dotyczy i bezpos$redniego przetozonego pracownika, ktérego zgtoszenie dotyczy.

10. W przypadku wydania przez Rade ds. Etyki opinii stwierdzajgcej
naruszenie Kodeksu Etyki przez pracownika, jego bezpos$redni przetozony moze
podjaC dziatania zapobiegajgce wystapieniu takiej sytuacji w przysziosci, w tym
ewentualnie dziatania okreslone przepisami Regulaminu pracy urzedu i Regulaminu
wynagradzania pracownikéw urzedu.

11. Informacja o podjetych dziataniach lub ich braku wraz z uzasadnieniem
podlega przekazaniu do Rady ds. Etyki.

12. Jesli w przypadku prowadzenia postepowania wyjasniajgcego okaze sie,
ze naruszenie Kodeksu Etyki bedzie nosito znamiona incydentu korupcyjnego dalsze
postepowanie powinno przebiega¢ zgodnie z Procedurg zarzadzania incydentem

o charakterze korupcyjnym w urzedzie.

Rozdzial IV

Postanowienia koticowe

§ 15. Postanowienia Kodeksu Etyki obowigzujg wszystkich pracownikéw
urzedu, bez wzgledu na rodzaj wykonywznej pracy, wymiar czasu pracy

oraz zajmowane stanowisko, a takze stazystoéw i praktykantow.

§ 16. 1. Kazdy praccwnik podejmujacy zatrudnienie w urzedzie jest
zapoznawany z treScig Kodeksu Etyki przed rozpoczeciem wykonywanej pracy. Za
rownorzedne z zapoznaniem pracownika z trescig Kodeksu uznaje sie udostepnienie
pracownikowi tekstu Kodeksu Etyki.

N
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2.- Pracownik po zapoznaniu z Kodeksem Etyki zobowigzany jest potwierdzi¢
ten fakt poprzez podpisanie o$wiadczenia, ktérego pomocniczy wzér stanowi
Zatacznik do niniejszego Kodeksu.

3. Podpisane przez pracownika oSwiadczenie wigcza si¢ do akt osobowych
pracownika.

4. Postanowienia powyzsze stosuje sie¢ odpowiednio do stazystow
i praktykantow.

5. Czynno$ci wskazane w ust. 1 i 3 wykonujg upowaznieni pracownicy Wydziatu
ds. Kadr lub odpowiednio pracownicy Wydziatu ds. ZZL.

§ 17. 1. Naruszenie przez pracownika urzedu postanowien Kodeksu Etyki moze
powodowaé odpowiedzialno$¢ przewidziang obowiazujgcymi przepisami, w tym
przewidziang w Regulaminie pracy urzedu i Regulaminie wynagradzania
pracownikéw urzedu.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Kodeksem Etyki stosuje sie
odpowiednio przepisy Regulaminu pracy urzedu i Regulaminu wynagradzania
pracownikéw urzedu.




Zatgcznik do Kodeksu Etyki pracownika
Urzedu Marszatkowskiego
Wojewobdztwa t.odzkiego
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( komérka organizacyjna)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zostatem/am zapoznany/a z treScig Kodeksu Etyki
pracownika Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa todzkiego i zobowigzuje sie

do jego przestrzegania i stosowania.

( podpis pracownika )



Uzasadnienie:

Projektowane Zarzadzenia ma na celu dostosowania zapiséw tredci Zarzadzania
oraz zapisow zawartych w Kodeksie Etyki pracownika Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa to6dzkiego do zapiséw Zarzadzenia Nr 9/13 Marszatka Wojewodztwa
todzkiego z dnia 21 lutego 2013 r. w sprawie dostosowania organizacji Urzedu
Marszatkowskiego w t.odzi do zmiany nazwy uchwalonej przez Sejmik Wojewodztwa
todzkiego, a takze wprowadzenia w § 8 ust. 10 i 11 Kodeksu Etyki pracownika
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa toédzkiego procedury zawieszenia
cztonkostwa w Radzie ds. Etyki w przypadku diugotrwatej nieobecnosci czionka
Rady.

Zas ora

Elzbieta Borkowska



