ZARZADZENIE NR 110/2010
BURMISTRZA MIASTA NOWY DWOR MAZOWIECKI

z dnia 18 czerwca 2010 .
w sprawie wprowadzenia Kodeksu Dobrej Administracji w Urzedzie Miejskim w Nowym

Dworze Mazowieckim

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.
U.z2001r. Nr 142, poz.1591 ze zm.), art. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz art. 6 ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (j.t. Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071

ze zm.) — ustalam:

§1. Wprowadza sie Kodeks Dobrej Administracji w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze

Mazowieckim, ktéry stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Kadr.
§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

(-) Jacek Kowalski



Zatacznik do Zarzadzenie Nr 110/2010 Burmistrza Miasta Nowy Dwo6r Mazowiecki z dnia

18.06.2010 .
Kodeks Dobrej Administracji w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim
Przepisy ogdlne

§1.

Kodeks Dobrej Administracji w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim, okresla
zasady postepowania pracownikdéw Urzedu w relacjach z interesantami, przetozonymi,

podwtadnymi, wspdtpracownikami oraz z innymi osobami, w miejscu pracy i poza nim.

§2.

Kodeks Dobrej Administracji zawiera zasady i wartosci etyczne, wyznaczajgce standardy
postepowania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim.
Poszanowanie tych wartosci i przestrzeganie zasad stuzy budowaniu efektywnej, uczciwej

i przyjaznej administracji samorzadowej, a przez to ksztattuje wtasciwe relacje pracownikéw

Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim ze spotecznoscia lokalna.

§3.

Postanowienia Kodeksu stosuje sie do wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj

wykonywanej pracy i stanowisko oraz do stazystow i praktykantéw.
§4.
Ilekro¢ w Kodeksie jest mowa o:

a) kodeksie — oznacza to Kodeks Dobrej Administracji w Urzedzie Miejskim w Nowym
Dworze Mazowieckim,

b) urzedzie — oznacza to Urzagd Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim,

¢) pracownikach — oznacza to pracownikéw Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze
Mazowieckim oraz stazystow i praktykantéw,

d) Miescie — oznacza to Miasto Nowy Dwdr Mazowiecki.
Cele Kodeksu

§5.



1. Ustanowienie standarddéw postepowania, ktorych powinni przestrzegac¢ pracownicy
wypetniajgc swoje obowigzki,

2. wspieranie pracownikéw w prawidtowym wypetnianiu tych standardéw, w zgodzie

z oczekiwaniami spotecznosci lokalnej,

3. informowanie spotecznos$ci lokalnej o standardach postepowania, jakich majg prawo

oczekiwaé od pracownikow.
Rola administracji samorzgdowej

§6.
1. Pracownik ma $wiadomos¢ stuzebnej roli administracji samorzgdowej wobec
spotecznosci lokalnej,
2. przy wykonywaniu swoich obowigzkéw pracownik ma zawsze na wzgledzie dobro
wspodlnoty samorzadowej oraz chroni uzasadnione interesy kazdej uprawnionej osoby,
a w szczegodlnosci:
a) dziata tak, aby jego postepowanie mogto by¢ wzorem praworzgdnosci
i prowadzito do pogtebienia zaufania mieszkarnicéw Miasta do Urzedu,
b) wykonuje prace z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem godnosci
wiasnej,
c) pamieta, ze swoim postepowaniem daje Swiadectwo o Urzedzie oraz
wspottworzy wizerunek administracji samorzagdowej,
d) swoim wygladem/ubiorem reprezentuje powage urzedu oraz okazuje
szacunek spotecznosci lokalnej,

e) przedktada dobro publiczne nad interesy witasne i swojego srodowiska.
Zasady etycznego postepowania

§7.

1. Zasada praworzadnosci oznacza, ze pracownik wykonuje swoje obowigzki
z zachowaniem najwyzszej starannosci, przestrzegajac przepisdw obowigzujgcego
prawa, majac na wzgledzie interes publiczny.

2. Zasada rzetelnosci oznacza, ze pracownik:
a) wykonuje swoje obowigzki sumiennie, wykorzystujgc w sposdb najlepszy swojg

wiedze i umiejetnosci,



b)

podejmowane dziatania opiera na prawidtowo dokonanych ustaleniach, a uzyskane
informacje wykorzystuje wytacznie do celéw stuzbowych,

wie, iz interes publiczny wymaga dziatan rozwaznych, ale skutecznych

i realizowanych w sposéb zdecydowany,

w rozpatrywaniu spraw nie kieruje sie emocjami, jest gotéw do przyjecia krytyki,
uznania swoich btedéw i do naprawienia ich konsekwencji,

dotrzymuje zobowigzan, kierujgc sie prawem i przewidzianym trybem dziatania,
jest lojalny wobec Urzedu i przetozonych, gotéw do wykonywania polecen
stuzbowych, majac przy tym na wzgledzie, aby nie zostato naruszone prawo lub

popetniona pomytka.

Zasada bezstronnosci i bezinteresownosci oznacza, ze pracownik:

a)

b)

4. 7

a)

b)

c)

d)

w prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkich uczestnikéw, bez uprzedzen
ze wzgledu na kolor skéry, pteé, stan cywilny, pochodzenie etniczne, jezyk, religie,
orientacje seksualng, postawe, reputacje lub pozycje spoteczng, nie przyjmuje
zadnych zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa, znajomosci, pracy lub
przynaleznosci,
w przypadku konfliktu interesu w sprawach prywatnych i stuzbowych wytacza sie
z dziatan moggcych wywotac podejrzenia o stronniczo$¢ lub interesownosé, nie
podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktdre pozostawatyby w sprzecznosci
z obowigzkami stuzbowymi albo wywotywatyby uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesownosc,
w zwigzku ze swojg pracg nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych ani
osobistych.
asada profesjonalizmu oznacza, ze pracownik:
zawsze jest przygotowany do jasnego, merytorycznego i prawnego uzasadnienia
wiasnych decyzji i sposobu postepowania,
dazy do petnej znajomosci aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych i
prawnych okolicznosci spraw,
dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
jest zyczliwy, zapobiega napieciom w pracy i roztadowuje je, przestrzega zasad

poprawnego zachowania,



e) w swoich kontaktach z interesantami zachowuje sie wtasciwie, uprzejmie i
pozostaje dostepny,

f) odpowiadajgc na korespondencje, rozmowy telefoniczne i poczte elektroniczng,
stara sie by¢ pomocny i udziela wyczerpujgcych oraz doktadnych odpowiedzi na
skierowane do niego pytania.

Zasada jawnosci oznacza, ze pracownik:

a) wykonuje swoje obowigzki zgodnie z przyjetymi standardami i procedurami,

b) szanuje prawo interesantéw do informacji, dochowujgc przy tym tajemnicy
prawnie chronione;.

Zasada neutralnosci oznacza, ze pracownik:

a) nie ulega wptywom i naciskom, ktére mogg prowadzié¢ do dziatan stronniczych lub
sprzecznych z interesem publicznym, dba o jasnos¢ i przejrzystosé wtasnych
relacji z osobami petnigcymi funkcje publiczne,

b) lojalnie i rzetelnie wykonuje polecenia przetozonych, bez wzgledu na witasne
przekonania i poglady polityczne.

Zasada odpowiedzialnosci oznacza, ze pracownik:

a) nie uchyla sie od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz odpowiedzialnosci
za swoje postepowanie,

b) relacje stuzbowe opiera na wspoétpracy, kolezerstwie, wzajemnym szacunku,
pomocy oraz dzieleniu sie wtasnym doswiadczeniem i wiedzg,

¢) zachowuje sie godnie w miejscu pracy i poza nim,

d) postepuje tak, aby wzmocnié¢ autorytet i wiarygodnosé Urzedu.

Zasada terminowosci zatatwiania spraw oznacza, ze pracownik:

Zatatwia sprawy w terminie:

niezwtocznym — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

1 miesigca — jezeli sprawa nie jest skomplikowana, ale nalezy prowadzié

postepowanie wyjasniajace,

2 miesiecy — jezeli sprawa jest skomplikowana i nalezy prowadzi¢ postepowanie

wyjasniajace,

b) Nie wlicza sie do biegu terminéw zatatwiania spraw:

okreséw zawieszenia postepowania,

termindéw przewidzianych w przepisach prawa na dokonanie okreslonych czynnosci,



— okresdw opdznien spowodowanych z winy strony,

— okresow opdznien spowodowanych z przyczyn niezaleznych od organu.
Naruszenie przez pracownika postanowien Kodeksu

§8.

1. Znajduje odzwierciedlenie w ocenie kwalifikacyjnej dokonywanej zgodnie
z obowigzujgcymi w Urzedzie przepisami.

2. Powoduje odpowiedzialno$¢ oraz konsekwencje przewidziane prawem.

§9.

Kodeks zostat uzgodniony z przedstawicielem zatogi oraz ze zwigzkami zawodowymi.
Burmistrz Miasta

(-) Jacek Kowalski



