ZARZADZENIE Nr 219/05
Burmistrza Miasta Pultusk
z dnia 30 listopada 2005r.

w sprawie przyjecia Kodeksu Postgpowania Pracownikow Urzedu Miejskiego
w Pultusku

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 22001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn, zm. ), zarzadzam co nastepuje:

§1.

Przyja¢ Kodeks Postepowania Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Puttusku, stanowiacy
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonywanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Pultusk.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Pultusk
(-) mgr inz. Wojciech Dgbski



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 219/05
Burmistrza Miasta Pultusk
z dnia 30 listopada 2005 r.

Kodeks Postegpowania Pracownikow Urzedu Miejskiego w Pultusku.

Rozdzial 1
Przepisy ogolne
§1
Przyjmuje si¢ standardy etyczne zawarte w ,,Kodeksie etycznym pracownikow
Urzedu Miejskiego w Puttusku” oparte na fundamentalnych wartosciach: uczciwosci,
sprawiedliwosci, szacunku, godnosci, prawdzie i lojalnosci.
§2
1. Kodeks postepowania pracownikow Urzedu Miejskiego w Puttusku, zwany dalej
kodeksem postepowania, okresla zasady postgpowania pracownikow Urzedu Miejskiego w
Puttusku:
1) w relacjach z:
a) interesantami,
b) przetozonymi,
¢) podwtadnymi,
d) wspotpracownikami;
2) w stosunku do Urzedu Miejskiego w Puttusku;
3) poza wykonywaniem obowiazkéw shuzbowych.
2. Kodeks okresla rowniez zasady monitorowania przestrzegania postanowien
kodeksu oraz skutki naruszenia jego postanowien.
§3
1. Kodeks postepowania obowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w
Puttusku z zastrzezeniem ust. 2.
2. Kodeks postgpowania stosuja odpowiednio, w zakresie realizacji swoich
obowiazkow, pracownicy obstugi.
§4

Ilekro¢ w kodeksie postgpowania jest mowa o:



1)
2)
3)
4)

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Puttusk;

sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Puttusk;

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Puttusku;

pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzadowych

zatrudnionych w Urzedzie.

Rozdzial 2

Relacje z interesantami

§5

W relacjach z interesantami pracownicy w szczegdlnosci:

przestrzegaja prawa i wszelkich wymagan prawnych koniecznych do prawidlowego
realizowania ustug publicznych;

maja $wiadomos¢, ze interesant oczekuje na szybkie zalatwienie sprawy;

analizuja sporne ,,za” 1 ,,przeciw” zalatwianej sprawy, dazac do obiektywnych racji i
wypracowania dopuszczalnego kompromisu;

w przypadku, gdy ustuga publiczna, ktéra jest zainteresowany petent wykracza poza
obowiazki stuzbowe, wiedza, gdzie go wlasciwie skierowaé lub, gdzie si¢ tego
dowiedziec;

w jednakowy sposob traktuja wszystkich interesantow nie okazujac szczegdlnych
wzgledow bliskim i znajomym;

szacunek do interesanta wyrazaja roéwniez poprzez wyglad zewngtrzny — wywazony i
gustowny ubior, czy dyskretny makijaz i dodatki;

nosza identyfikatory osobowe z zachowaniem przepisOw regulaminu pracy;

sa punktualni i stowni;

zachowuja dystans wobec aroganckich i krzyczacych interesantow;

10)nie okazuja zniecierpliwienia, biora pod uwage¢ wiek oraz zdolno$¢ percepcji

interesantow;

11) nie przyjmuja od interesantow prezentéw ani jakichkolwiek innych korzysci.

Rozdzial 3

Relacje z przelozonymi

§6

W stosunku do przetozonych pracownicy w szczegolnosci:



1)
2)
3)
4)

5)

doktadnie i sumiennie wypelniaja polecenia;

nie podwazaja autorytetu przetozonego zwiaszcza przy interesantach;

tworczo podchodza do pelnionych obowiazkéw stuzbowych;

w miar¢ mozliwosci zglaszaja propozycje doskonalenia organizacji wlasnej pracy oraz
pracy Urzedu;

potrafia przyznac¢ si¢ do bledu i przyja¢ konstruktywna krytyke.



1)
2)
3)

4)
5)

1))
2)
3)
4)

1)

2)

3)

4)
5)

Rozdzial 4
Relacje z podwladnymi
§7
W stosunku do podwladnych przetozeni w szczegdlnosci:
rozsadnie 1 sprawiedliwie przydzielaja zadania stuzbowe;
przekazuja jasne informacje zwrotne;
stosuja zasad¢ mozliwie najwigkszego zaufania, by szanowaé decyzyjnos¢
kreatywno$¢ pracownikow;
nie dyskryminuja podwtadnych, ani nie manipuluja nimi;

oceniaja uczciwie 1 sprawiedliwie pozostawiajac mozliwos¢ konfrontacji.

Rozdzial 5
Relacje ze wspoélpracownikami
§8
Wspotpracownicy w szczegdlnosci:
pomagaja sobie wzajemnie;
buduja dobra atmosferg;
daza do integracji majac $wiadomos¢ pracy w jednym Urzedzie;

unikaja konfliktéw 1 ich nie wywotuja.

Rozdzial 6

Zasady postgpowania w stosunku do Urzedu

§9

W stosunku do Urzg¢du pracownicy w szczegdlnosci:

traktuja organizacj¢ Urzedu w sposob systemowy, nie ograniczony jedynie do swojego

stanowiska i komorki organizacyjne;j;

maja $wiadomos¢, ze jakoscia Swiadczonych ustug publicznych 1 swoim zachowaniem

w stosunku do interesantow buduja wizerunek Urzedu;

wykorzystuja czas pracy na wypetnianie obowiazkéw stuzbowych z zachowaniem

pkt 4;
nie wykorzystuja mienia urzedu do celéw prywatnych, narazajac go na straty;

sa zdyscyplinowani 1 punktualni.

Rozdzial 7



Zasady postepowania poza wykonywaniem obowigzkow sluzbowych
§10
Poza wykonywaniem obowiazkow stuzbowych pracownicy w szczegdlnosci:
1) nie wykorzystuja wiedzy zdobytej w urzgdzie dla korzysci wlasnych lub bliskich czy
znajomych;
2) nie podejmuja dodatkowych zaje¢, ktore moglyby ich narazi¢ na stronniczosc¢;

3) sa odpowiedzialni za stowa wypowiadane o pracy Urzedu.

Rozdzial 8
Zasady przestrzegania kodeksu post¢gpowania

§11
Monitorowanie przestrzegania kodeksu postgpowania powierza si¢ Sekretarzowi.

§12
Sekretarz monitoruje przestrzeganie kodeksu postgpowania w szczegdlnosci poprzez
analize skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu.

§13

1. Sekretarz na biezaco, nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy, informuje Burmistrza o
wynikach monitoringu przestrzegania kodeksu postgpowania.

2. Burmistrz moze zobowiaza¢ Sekretarza do przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego w stosunku do pracownika, co do, ktérego istnieje uzasadnione podejrzenie
nieprzestrzegania postanowien kodeksu post¢gpowania.

§14

Sekretarz prowadzi postgpowanie wyjasniajace na podstawie dokumentow i

informacji, rozmow z pracownikami lub osobami, ktére posiadaja lub moga posiada¢ wiedze

w przedmiocie postgpowania wyjasniajacego.

§15
Jesli w trakcie postgpowania wyjasniajacego Sekretarz stwierdzi speinienie przestanek
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub porzadkowej, konczy swoje czynno$ci na podstawie
niniejszego zarzadzenia i niezwlocznie przekazuje spraweg Burmistrzowi.
§16
1. Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego Sekretarz przedstawia
Burmistrzowi do zatwierdzenia protokot z postgpowania wyjasniajacego, w ktorym wnosi o

oddalenie sprawy lub stwierdza naruszenie kodeksu postgpowania.



2. Informacj¢ o stwierdzonym naruszeniu kodeksu postepowania Sekretarz przekazuje
Burmistrzowi.
§17
Stwierdzone naruszenie kodeksu postgpowania jest brane pod uwagg przy

nagradzaniu i awansowaniu pracownika jako przestanka negatywna.

Rozdzial 9
Przepisy koncowe
§18
Pracownicy sa zobowiazani przestrzegac przepisOw kodeksu i kierowac si¢ jego zasadami.
§19
Za nieprzestrzeganie przepisOw niniejszego kodeksu pracownicy samorzadowi

ponosza odpowiedzialnos¢ porzadkowa lub dyscyplinarna.

Burmistrz Miasta Puttusk
(-) mgr inz. Wojciech Dgbski



