WOST GRY CLARNA Zarzadzenie Nr 6/2014

Wojta Gminy w Czarnej
z dnia 26 lutego 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Polityki antykorupcyjnej w Urzedzie Gminy w
Czarnej

Na podstawie art. 33 ust.1, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8§ marca 1990r., 0 samorzqdzie
gminnym (Dz. Uz 2013r. poz. 594 z poin. zm.), zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. W celu wyeliminowania wszelkich zagrozen korupeyjnych, ktére moga wystapié przy
realizacji zadan Urzedu Gminy w Czarnej, majac na uwadze koniecznosé podejmowania
natychmiastowych i skutecznych dziatan zaradezych zmniejszajacych prawdopodobienstwo
wystapienia takich niepozadanych sytuacji oraz okreslenia czytelnych zasad postgpowania
pracownikéw, wprowadzam Polityke antykorupcyjna, stanowigca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy do bezwzglgdnego stosowania
w codziennej pracy postanowiefi Polityki antykorupcyjne;.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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SHINY CLARNA
Zalgeznik do zarz. Nr 6/2014
Waéjta Gminy Czarna z dnia 26.02.2014r.

Polityka Antykorupcyjna
w Urzedzie Gminy w Czarnej

§ 1. 1. Gloéwnym celem polityki antykorupcyjnej zwanej dalej ,,polityka” — jako jednego z
elementéw procedur kontroli zarzadczej i systemu zarzgdzania ryzykiem w urzedzie — jest
ciagle poszukiwanie i analiza wszelkich potencjalnych zagrozen korupeyjnych, kiore moga
wystapi¢ ~ w Urzedzie Gminy w  Czarnej, zwanym dalej ,,urzedem” i natychmiastowe
podejmowanie $rodkow zaradczych zmniejszajagcych prawdopodobiefistwo wystapienia
dziatania korupcyjnego

2. Przyjete zalozenia polityki dajg szansg na zbudowanie wizerunku urzedu jako
instytucji publicznej dzialajacej w sposéb uczciwy, rzetelny, przejrzysty i gotowej do
uzasadniania podejmowanych decyzji.

3. Polityka rozumiana jako wdrozenie efektywnych mechanizméw przeciwdziatania
zjawiskom korupcji jest realizowana w szczegélnosci poprzez :

1. zapewnienie pelnej jawnosci przy realizacji zadan administracji samorzadowej
z uwzglednieniem ograniczen wynikajacych z przepisow szczegolnych,

2. stosowanie przejrzystych i czytelnych procedur postgpowania,

3. monitorowanie proceséw pod katem mozliwosci wystgpienia zagrozen
korupcyjnych

4. analizowanie ryzyka jako mechanizmu ochronnego przed mozliwoscig
wystgpienia dziatan korupcyjnych i podejmowanie odpowiednich $rodkow
zaradczych,

5. podnoszenie kwalifikacji pracownikow w zakresie wiedzy merytorycznej i
$wiadomosci zagrozen korupcyjnych w formie okresowych narad i spotkaf
wewnetrznych oraz samoksztalcenia,

6. stale podnoszenie $wiadomosci spotecznej pracownikow i promocj¢ etycznych
wzordw postepowania,

7. zaciesnianie wigzi pracownikéw z urzgdem poprzez podnoszenie kultury
pracy, usprawnianie komunikacji wewnetrznej i doskonalenie systemow
motywacyjnych,

8. prowadzenie kontroli wewnetrznej w ramach systemu kontroli zarzadczej
funkcjonujgcej w urzedzie.

§ 2. Elementami uzupelniajagcymi mechanizmy zawarte w niniejszej polityce sg stosowane
procedury i narzedzia kontrolne zawarte w wewnetrznych uregulowaniach dotyczacych
funkcjonowania urz¢du, m.in. w:

1. Regulaminie organizacyjnym urzedu, okreslajacym strukture organizacyjng urzedu i
zakres dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych,
Procedurach kontroli zarzadczej,
Regulaminie pracy urzedu,
Systemie zarzadzania ryzykiem w urzedzie,
Kodeksie etyki pracownika urze¢du,
Karcie audytu wewnetrznego oraz Kodeksie etyki audytora wewngtrznego
Regulaminie pracy komisji przetargowej,
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Regulaminie udzielania zaméwien publicznych o wartosci ponizej 30 tys. Euro,

Regulaminie przeprowadzania kontroli zarzadeze] w jednostkach organizacyjnych

gminy Czarna,

Regulaminie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w

urzedzie,

Regulaminie funduszu nagréd dla pracownikéw urzedu,

Regulaminie przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw

samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

- Regulaminie przeprowadzania shuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu

konczacego stuzbe przygotowawcza w urzedzie,

Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiggowych,

Zasadach rachunkowodci ,

Instrukeji inwentaryzacyjnej,

Instrukcji kasowej,

Zarzadzeniu w sprawie ustalenia pogotowia kasowego,

Instrukeji ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania,

Zarzadzeniu w sprawie powolania Komisji likwidacyj nej,

Zarzadzeniu w sprawie powolania Komisji Inwentaryzacyjne;j,

Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Zarzadzeniu w sprawie naleznodci przystugujacych pracownikowi urzedu z tytutu

krajowej i zagranicznej podrézy stuzbowej oraz ustalenia stawek za 1 km przejazdu

nie bedacego wlasnoscig pracodawcy,

- Instrukeji w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartodci

majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédel oraz

finansowaniu terroryzmu,

Polityce bezpieczenistwa informacji i ochrony danych osobowych,

Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi shuzacymi do przetwarzania

informacji w tym danych osobowych,

Planie ochrony informacji niejawnych,

Zasadach postgpowania z informacjami niejawnymi o klauzuli zastrzezone,

Rejestrze skarg i wnioskéw,

Zarzadzeniu w wprowadzenia procedur przeprowadzania kontroli finansowo —

podatkowych w zakresie podatkéw i oplat lokalnych u podatnikéw na terenie gminy

Czarna,

Zasadach zwrotu przejazdéw rodzicéw, opiekunéw lub opiekunéw prawnych

uczniéw  niepelnosprawnych z miejsca zamieszkania do szkoly lub o$rodka

umozliwiajgcego realizacjg obowigzku szkolnego i obowigzku nauki w przypadku

zapewnienia dowozu i opieki przez rodzicow, opiekunow lub opiekunow prawnych,

Regulaminie dofinansowywania form doskonalenia zawodowego nauczycieli w

gminie Czarna,

- Regulaminie przeprowadzania przetargéw na zbycie lub oddanie w uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci stanowiacych wlasnogé Gminy Czarna,

. Zarzgdzeniu w sprawie powolania komisji konkursowej w celu oceny ofert i

rozstrzygania konkursow w dziedzinie sportu,

Zarzadzeniu w sprawie okre$lenia wzoréw wniosku o udzielenie dotacji z gminy

Czarna na rozwoj sportu oraz sprawozdania z realizacji zadania,

Zarzgdzeniu w sprawie przygotowania materialow do Biuletynu Informacji

Publicznej,

Zarzadzeniu w sprawie udostepniania informacji publicznej oraz ustalenia wysokosci

opflat,



38. Instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej wraz z rzeczowym wykazem akt, okreslonej
rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01. 2011r. (Dz. U. Nr 14 poz. 67
z poézn.zm.)

39. Zasadach naboru na stanowiska urzednicze okreslonych w ustawie z dnia 28 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1202 z p6zn. zm.)

40. Zakresach obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw urzedu, podpisanych
przez pracownika i jego bezposredniego przelozonego,

41. Procedurze uchwalania budzetu i innych uchwatach Rady Gminy.

§ 3. 1. W celu skutecznego monitorowania procesow pod katem wystgpienia w urzedzie
zagrozen korupcyjnych stosuje si¢ nastgpujace zasady:

1.

2.

5.

zakaz laczenia zatrudnienia w urzedzie ze sprawowaniem mandatu radnego
Gminy Czarna,

matzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewiefistwa do
drugiego stopnia wigcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia, opieki lub
kurateli nie moga by¢ zatrudnieni w urzedzie, jezeli powstalby migdzy tymi
osobami stosunek bezposredniej podleglosei,

zakaz wykonywania zaje¢ dodatkowych na rzecz innych podmiotéw przez
pracownikéw urzedu, pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z ich
obowigzkami stuzbowymi, wywolujacymi uzasadnione podejrzenie o
stronniczos$¢ lub interesownosé,

zakaz prowadzenia przez wojta, skarbnika, sekretarza, kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy oraz inne osoby wydajace decyzje administracyjne w
imieniu wdjta, dzialalnoéci gospodarczej na wiasny rachunek lub z innymi
osobami, a takze zarzadzania takg dzialalnoscig lub pelnienia funkcji
przedstawiciela,

obowigzek pracownika poinformowania wojta o podjeciu dziatalnosci
gospodarczej.

2. Wylaczeniu z prowadzonego postepowania podlega bezwzglednie pracownik urzedu,
ktérego udzial w sprawie moze budzi¢ watpliwosci co do jego bezstronnosci w szczegolnosci

w sprawach:
1.

6.

7.

w ktdrych pracownik jest strong postgpowania albo pozostaje z jedng ze stron w
takim stosunku prawnym, ze wynik rozstrzygnigcia sprawy moze mie¢ wplyw
na jego prawa lub obowiazki,

swojego malzonka oraz krewnych i powinowatych do drugiego stopnia,

osoby zwiazanej z pracownikiem z tytutu przysposobienia, opieki lub kuratel,
w ktérych pracownik byl $wiadkiem, bieglym albo przedstawicielem jednej ze
stron albo przedstawicielem strony jest jedna z oséb wymienionych w pkt 211 3,
w ktérych pracownik bral udzial wydawaniu decyzji w nizszej instancji
zaskarzonej decyzji,

z powodu ktérych wszezeto przeciw pracownikowi postepowanie stuzbowe,
dyscyplinarne lub karne,

w ktérych jedng ze stron jest osoba pozostajaca wobec niego w stosunku
nadrzednosci stuzbowej,

3. Wylaczeniu z prowadzonego postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
bezwzglednie podlega pracownik urzedu, ktory:
1. ubiega sie o udzielenie zamdowienia publicznego,
2. pozostaje w zwigzku malzenskim lub stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, powinowactwa lub pokrewiefistwa w linii bocznej do drugiego
stopnia albo jest zwiagzany z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli z
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4.

§ 4. 1.

oferentem, jego zastgpca prawnym lub czlonkami organéw zarzadzajacych lub
organéw nadzorczych wykonawcdw ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia,
przed uptywem 3 lat od daty wszczecia postepowania pozostawal w stosunku
pracy lub zlecenia z wykonawca lub byl czlonkiem organdéw zarzadzajacych lub
organdw nadzorczych ubiegajacych si¢ o udzielenie zaméwienia,

pozostaje z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

Do szczegblnie narazonych na potencjalne dzialania korupcyjne stanowisk w

urzedzie zalicza sig stanowiska pracy zwigzane z prowadzeniem postgpowan w sprawach:

1.

w

Al

o wydanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

o udzielanie zamdéwien publicznych,

o wydanie decyzji o warunkach zabudowy, lokalizacji celu publicznego oraz o
srodowiskowych uwarunkowaniach,

dotyczacych sprzedazy i nabywania gruntow i nieruchomosci,

dotyczacych najmu, uzyczania oraz dzierzawy gruntéw i nieruchomos$ci oraz
lokali uzytkowych,

dotyczacych podziatu, rozgraniczen i scalania nieruchomoscei oraz ustalania optat
adiacenckich,

dotyczacych wydawania zezwolen na usuwanie drzew i krzewow oraz
nakladania kar pieni¢znych za ich samowolne usuwanie,

wydawania warunkéw technicznych przylaczenia do sieci wodociggowej i
kanalizacyjnej,

o wydanie decyzji dotyczacych umorzen podatkéw i optat lokalnych, oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz roztozenia platnosci na raty badz
odroczenia terminu tych Pracownicy ptatnosci,

10. egzekucyjnych dla os6b posiadajgcych zaleglosci podatkowe, zaleglosci z tytulu

11.

oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz oplat za dostawe wode i
odprowadzanie $ciekow,

o wydanie zezwolen na swiadczenie ustug okreslonych w ustawie o utrzymaniu
w czysto$cl i porzadku w gminach,

12. 0 wydanie decyzji na zezwolenie lub cofnigcie zezwolenia na sprzedaz napojow
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alkoholowych,
.0 wydanje zezwolenia na uprawg maku lub konopi widknistych oraz
rozstrzygnie¢ w sprawie nakazania zniszczenia ich upraw.

2. Pracownicy prowadzacy postgpowania, o ktérych mowa w ust. 1 zobowigzani sa do
specjalnego postgpowania w trakcie wykonywania swoich obowigzkoéw stuzbowych.

§ 5. Specjalne postepowanie, o ktérym mowa w § 4 ust. 2 obejmuje bezwzgledne

stosowanie
1.

4.

przez pracownikéw nastepujacych zasad:

Pracownikom wolne si¢ spotyka¢ — w sprawach stuzbowych pozostajgcych we
wiasciwos$ci urzedu — z interesantami lub przedstawicielami strony, badz
swiadkami wylgcznie w godzinach pracy urzedu oraz w pomieszczeniach urzedu
lub w innych miejscach i terminach, zwigzanych z postepowaniem, jezeli zachodzi
taka konieczno$é.

Wybdr miejsca lub terminu spotkania innego niz wymienione w ust. 1 wymaga
kazdorazowo uzyskania akceptacji bezposredniego przetozonego.

Pracownicy powinni nie dopuszczaé¢ do sytuacji wymagajacych pozostawienia
interesanta samego w pomieszczeniach biurowych urzedu.

Pracownicy moga udziela¢ swojemu rozmoéwcey informacji w zakresie spraw



wniesionych przez niego do urzedu, o ile te informacje nie naruszaja przepisow o
ochronie informacji niejawnych, ochronie danych osobowych lub tajemnicy
stuzbowe;.

5. Pracownicy mogg si¢ spotyka¢ lub prowadzi¢ uzgodnienia lub konsultacje w
sprawach stuzbowych dotyczacych podmiotéw gospodarczych wylacznie z ich
ustanowionymi tub statutowymi przedstawicielami.

6. Spotkania, o ktérych mowa w pkt 5 nalezy poprzedza¢ zadaniem przedstawienia i
sprawdzeniem statutowego umocowania lub pelnomocnictwa podpisanego przez
osoby upowaznione do wystepowania w imieniu danego podmiotu gospodarczego,

7. W rozmowach ze $wiadkiem lub strong postepowania powinno uczestniczy¢ co
najmniej dwoch pracownikéw urzedu.

8. W przypadku niemoznosci realizacji wymogu okre$lonego w pkt 7 pracownik
uczestniczgcy w spotkaniu sporzadza z tego spotkania notatke stuzbowsg dla
bezposredniego przetozonego.

9. Sporzadzenie notatki shuzbowej dla bezposredniego przelozonego jest takze
wymagane, jezeli podczas spotkan, o ktérych mowa wyzej pracownicy uzyskali
dodatkowe informacje lub materiaty pomocnicze. Notatke zawierajaca opis
pozyskanych informacji lub wykaz dokumentéw nalezy dotaczy¢ do akt sprawy.

2. W przypadku spraw wykraczajacych poza uprawnienia i kompetencje pracownika, ale
mieszczacej sie w zakresie kompetencji urzedu, interesanta lub rozmdéwce nalezy kierowa¢ do
wlasciwego pracownika, komdrki organizacyjnej urzedu lub jednostki organizacyjnej gminy.

3. W sprawach nie nalezgcych do kompetencji urzedu nalezy wskaza¢ wlasciwy organ
administracji publiczne;j.

§ 6. 1. Pracownik urzedu nie moze przyjmowaé prezentdéw ani innych korzysci mogacych
podwazyé zaufanie co do jego bezstronnosci przy prowadzeniu spraw i podejmowaniu
decyzji z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dozwolone jest przyjecie po zakonczeniu sprawy lub postgpowania drobnego
wyrazu sympatii i uznania w postaci kwiatoéw, stodyczy, drobnych upominkéw o charakterze
reklamowym (np. dlugopisow, kubkow, kalendarzy, albuméw, notesow itp.) o wartosci nie
przekraczajgcej kwoty 50 zi.

3. O probie wreczenia pracownikowi upominkéw o wyzszej wartosci lub innych niz
okreSlone w ust. 2 pracownik powinien poinformowa¢ niezwlocznie bezposredniego
przetozonego.

4. Niedopuszczalne jest uzaleznianie zalatwienia sprawy w zakresie terminu oraz jej
wyniku od uzyskania jakiejkolwiek korzysci o charakterze majatkowym i innym.

§ 7. 1. W celu zapewnienia pracownikom urzedu mozliwosci bezpiecznego i poufnego
zglaszania o ewentualnych nieprawidlowosciach lub praktykach korupcyjnych przy
zachowaniu maksymalnej dyskrecji ustanawiam w urzgdzie stanowisko doradcy ds. etyki w
osobie radcy prawnego urzedu, ktory daje rekojmi¢ zachowania tajemnicy zawodowe;.

2. Zgloszen o charakterze poufnym pracowmcy moga dokonywac
1. na skrzynke mailowa o adresie: i gezariay
2. poczta na biuro podawcze urzqdu w zamkmc;tej koperme z dopiskiem doradca ds.
etyki.

§ 8. 1. Naruszenie postanowien niniejszej instrukcji traktowane bedzie w kategoriach
przewinienia dyscyplinarnego niezaleznie od konsekwencji kre$lonych w przepisach
obowigzujgcego prawa karnego.

Mdwa M :Mm ranski







