BURMISI n’.l 2
Miasia Sulejowex
WOj. Mazowic ckie

ZARZADZENIE NR 159/2012
BURMISTRZA MIASTA SULEJOWEK
z dnia 22 pazdziernika 2012 r.

w sprawie wprowadzenia procedury postepowania w przypadku naruszenia Kodeksu
Etyki Pracownikow Urzedu Miasta Sulejowek

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2001 r. nr 142 poz.1591 z pozn. zm.') oraz art. 69 ust.1 pkt 2 w zwiazku z art.
68 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.
1240 z pozn. zm.z) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedur¢ postgpowania w przypadku naruszenia Kodeksu Etyki
pracownikow Urzedu Miasta Sulejowek w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 3. 1. Zarzadzenie podane jest do wiadomosci pracownikéw poprzez przestanie za
posrednictwem Internetu na adres poczty elektronicznej w dniu podpisania oraz podlega
ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Sulejowek.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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" zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23 poz.220, Nr 62
poz.538, Nr 113 poz.984, Nr 153 poz.1271 i Nr 214 poz.1806, z 2003 r. Nr 80 poz.717 i Nr 162 poz.1568,
z 2004 r. Nr 102 poz.1055, Nr 116 poz.1203 i Nr 167 poz.1759, z 2005 r. Nr 172 poz.1441 i Nr 175 poz.1457,
22006 r. Nr 17 poz.128 i Nr 181 poz.1337, z 2007 r. Nr 48 poz.327, Nr 138 p0z.974 i Nr 173 poz.1218, z 2008
r. Nr 180 poz. 1111 i Nr 223 poz.1458, z 2009 r. Nr 52 poz.420 i Nr 157 poz.1241, z 2010 r. Nr28 poz.142
i poz. 146, Nr 40 poz.230 i Nr 106 poz.675, z 2011 r. Nr 21 poz.113, Nr 117 poz.679, Nr 134 poz.777, Nr 149
poz. 887 i Nr217 poz.1281 oraz z 2012 r. Nr 0 poz.567.

“ zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123,
poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578, Nr 257, poz. 1726, z 2011 r. Nr 185, poz. 1092, Nr 201, poz.
1183, Nr 234, poz. 1386, Nr 240, poz. 1429, Nr 291, poz. 1707.



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 159/2012
Burmistrza Miasta Sulejowek
z dnia 22 pazdziernika 2012 r.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU NARUSZENIA
KODEKSU ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA SULEJOWEK

§ 1. llekro¢ w tym dokumencie jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Sulejowek,

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Sulejowek,

3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Sulejowek,

4) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Miasta Sulejowek,
bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko,

5) Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki Pracownikow Urzedu Miasta
Sulejowek przyjety Zarzadzeniem Nr 138/2011 Burmistrza Miasta Sulejowek z dnia
17 listopada 2011 r. :

I. Zasady ogdlne

§ 2. 1. Procedura okresla sposoby postepowania wewnetrznego w Urzedzie w przypadku
stwierdzenia naruszenia zasad Kodeksu.

2. Procedura nie narusza innych przepisow regulujacych prawa 1 obowigzki
Pracownikow Urzedu.

II. Zasady postgpowania

§ 3. 1. Kazdy Pracownik ma obowigzek przestrzegania zasad okreslonych w Kodeksie
oraz reagowania na wszelkie przejawy jego naruszenia.

2. Kazdy Pracownik powinien zwrdci¢ kolezenskg uwage innemu pracownikowi, w
przypadku zachowania nieetycznego, naruszajacego dobre obyczaje i1 stosunki migdzyludzkie
zarowno w odniesieniu do interesantow, jak i wspotpracownikow.

3. W przypadku, gdy zachowanie nieetyczne dotyczy naruszenia prawa, obowiagzkiem
kazdego pracownika jest powiadomienie o tym bezposredniego przetozonego lub czlonka
kierownictwa Urzedu.

4. Bezposredni przelozony przeprowadza rozmowe - traktowana jako postgpowanie
wyjasniajace - z pracownikiem naruszajacym Kodeks, podczas ktorej ustala motywy,
przyczyny i ustala przebieg nieetycznego zajscia, a takze podejmuje decyzje odnosnie
dalszego toku sprawy.

5. W przypadku wnioskowania o udzielenie kary porzadkowej lub stwierdzenia
przestgpstwa z rozmowy sporzadza si¢ notatkg, ktéra Kkierowana jest do Burmistrza
za posrednictwem pracownika ds. kadr. Wniosek 1 notatk¢ kieruje si¢ niezwlocznie w celu
dotrzymania termindw dotyczacych odpowiedzialno$ci pracowniczej.

6. Pracownik ds. kadr informuje niezwlocznie o wniosku Sekretarza i sktada wniosek
do Burmistrza z propozycja rozwigzania - zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

7. W razie niejasnosci lub niejednoznacznosci wniosku pracownik ds. kadr
przeprowadza postgpowanie wyjasniajace, sporzadzajac odpowiednie dokumenty (notatke
Z 10Zmowy, wyjasnienia pracownika na pi$mie, wniosek do Burmistrza).

8. Na podstawie materiatow przygotowanych przez pracownika ds. kadr Burmistrz
podejmuje decyzje, ktora przekazywana jest pracownikowi przez Sekretarza.



III. Sankcje

§ 4. 1. Naruszajac zasady niniejszego Kodeksu, zaréwno w miejscu pracy jak i poza nim
Pracownik ryzykuje utrat¢ zaufania niezbg¢dnego przy wykonywaniu zadan publicznych.

2. Za postgpowanie niezgodne z postanowieniami Kodeksu Pracodawca moze
wymierzy¢ Pracownikowi kare porzadkowa. Naruszenie przez Pracownikoéw zasad etyki
bedzie rowniez uwzgledniane przy dokonywaniu okresowej oceny pracowniczej.

1V. Ankieta

§ 5. 1. W celu monitoringu oraz sprawdzenia funkcjonalnosci Kodeksu i ewentualnego
udoskonalenia Kodeksu wprowadza si¢ ankietg, stanowigca zatacznik do niniejszej procedury.

2. Ankieta powinna by¢ przeprowadzona wsrdd pracownikow co najmniej raz w roku, na
koniec roku kalendarzowego przez pracownika ds. kadr.




Zalacznik

do procedury postgpowania w przypadku
naruszenia Kodeksu Etyki Pracownikéw
Urzedu Miasta Sulejowek

Ankieta dotyczqca przestrzegania
Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Miasta Sulejowek

Prosze zaznaczy¢ wlasciwg odpowied?

1

Czy zna Pani/Pan postanowienia Kodeksu Etyki?
a) tak

b) nie

¢) czesciowo

Czy stosowanie Kodeksu Etyki ma wplyw na funkcjonowanie Urzedu?

a) tak

b) nie

Czy zasady zawarte w Kodeksie Etyki sg zgodne z Pani/Pana oczekiwaniami?
a) tak

b) nie

C) czesciowo

jesli odpowiedz brzmi ,,nie” lub ,,czgsciowo™, prosze napisa¢ co nalezy zmieni¢ lub uzupetnié:

Czy wuwaza Pani/Pan, Ze stworzenie i przestrzeganie Kodeksu Etyki pomaga
w pracy urzednika, ma wplyw na jakos¢ jego pracy?

a) tak

b) nie

¢) trudno powiedziec

Czy Pani/Pana zdaniem pracownicy Urzedu przy zalatwianiu spraw wykazuja sig¢
rzetelno$cia i profesjonalizmem?

a) tak

b) nie

¢) czasami

Czy Pani/Pana zdaniem pracownicy Urzedu w réwny sposob traktuja wszystkich
interesantow?

a) tak

b) nie

¢) czasami

Czy Pani/Pana zdaniem pracownicy Urzedu stosujg zasade neutralno$ci politycznej:
a) tak, zawsze zalatwiaja sprawy Kierujac si¢ bezstronnoscig

b) czasami

¢) nie stosujg zasady neutralnosci politycznej

Czy spotkal/a si¢ Pani/Pan z dzialaniami korupcyjnymi w Urzedzie?
a) tak, zostala mi ztozona propozycja przyjecia korzysci materialnych
b) tak, zostala ztozona taka propozycja innemu pracownikowi Urzedu
¢) nie, nigdy nie spotkatam/em sig¢ ze zjawiskiem korupcji w Urzedzie

Inne uwagi




