ZARZADZENIE NR 44/2021
BURMISTRZA MIASTA ZAROW

z dnia 16 marca 2021 r.

w sprawie Polityki antykorupcyjnej w Gminie Zaréw

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020r. poz. 713
z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Miejskim w Zarowie ijednostkach organizacyjnych gminy Zaréw Polityke
antykorupcyjna w brzmieniu, jak w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuj¢ pracownikow ds. kadrowych do zapoznania wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Zarowie z uregulowaniami zawartymi w Polityce antykorupcyjnej w terminie 14 dni od
dnia podpisania niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy Zaréw do zapoznania wszystkich pracownikow
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych z uregulowaniami zawartymi w Polityce antykorupcyjnej w terminie
14 dni od dnia podpisania niniejszego zarzadzenia.

3. Pracownik powinien potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ i stosowanie w codziennej pracy Polityki
antykorupcyjne;.

4. Wz6r o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia oraz nadzor nad przestrzeganiem Polityki antykorupcyjnej powierzam
Sekretarzowi Gminy i dyrektorom jednostek organizacyjnych gminy Zaréw.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatagcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 44/2021
Burmistrza Miasta Zaréw

z dnia 16 marca 2021 r.

Celem Polityki antykorupcyjnej jest zapewnienie transparentnosci dziatan Urzedu Miejskiego w Zarowie
i jednostek organizacyjnych gminy Zaréw wzgledem klientow, jak iorganéw sprawujacych nadzor nad ich
dziatalnoscig poprzez wyszukiwanie i analizowanie wszelkich mozliwych potencjalnych zagrozen korupcyjnych,
ktore moga wystapi¢ w trakcie realizowanych zadan na wszystkich poziomach zarzadzania, oraz podejmowanie
srodkoéw zaradczych, zmniejszajacych prawdopodobienstwo wystgpienia dziatania korupcyjnego. Polityka dotyczy
wszystkich dziatan korupcyjnych w sytuacjach okres$lanych mianem konfliktu intereséw oraz innych naduzy¢
z udziatem pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych, jak réwniez ich klientow, konsultantow, dostawcow
i wszystkich podmiotow pozostajqcych w relacjach z Urzedem lub jednostkami organizacyjnymi gminy Zardw.
Kierownictwo i pracownicy, majac $wiadomos¢ zagrozeh ptyngcych z przestgpstw korupcyjnych dla postrzegania
funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Zarowie i jednostek organizacyjnych gminy Zaréw, przyjmujg Polityke
antykorupcyjna w celu wdrozenia efektywnych mechanizméw przeciwdziatania zjawiskom korupcji. Realizacja
przyjetych zatozen pozwoli na zbudowanie wizerunku instytucji dzialajacej w sposob uczciwy, przejrzysty
i gotowej do uzasadniania podjetych decyzji.

§ 1. Przez korupcj¢ rozumie¢ nalezy obiecywanie, proponowanie, wreczanie lub zadanie i przyjmowanie przez
jakakolwiek osobe, bezposrednio lub posrednio, jakichkolwiek nienaleznych korzysci osobie petnigcej funkcje
publiczng dla niej samej, lub dla jakiejkolwiek innej osoby w zamian za dzialanie lub zaniechanie dziatania
w wykonywaniu funkcji.

§ 2. Polityka antykorupcyjna jest realizowana poprzez nast¢pujace dziatania:

1) zapewnienie jawnos$ci przy realizacji zadan administracji publicznej z uwzglednieniem ograniczen
wynikajacych z przepisow szczegdlnych,

2) stosowanie przejrzystych procedur postgpowania, znanych i dostgpnych wszystkim zainteresowanym
podmiotom i pracownikom,

3) monitorowanie dziatan pod katem mozliwosci wystapienia w nich zagrozen korupcyjnych oraz analizowanie
ryzyka wystapienia dzialania korupcyjnego i podejmowanie odpowiednich srodkéw zaradczych,

4) podnoszenie kwalifikacji pracownikéw w zakresie wiedzy merytorycznej oraz $wiadomos$ci zagrozen
korupcyjnych,

5) state podnoszenie §wiadomosci spotecznej pracownikow i promocj¢ etycznych wzorcéw postgpowania.

§ 3. Dziatalno$¢ Urzedu Miejskiego w Zarowie i jednostek organizacyjnych w zakresie, o ktérym mowa w §
2 pkt 3 podporzadkowana jest nastepujagcym zasadom:

1. Zakaz laczenia zatrudnienia w Urzedzie Miejskim w Zarowie ze sprawowaniem mandatu radnego Rady
Miejskiej w Zarowie.

2. Wylgczenie z udziatu w sprawie pracownika organu administracji publicznej w sytuacjach mogacych budzi¢
watpliwosci co do jego bezstronnosci, a w szczegdlnosci w sprawach:

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

2) swego malzonka oraz krewnych i powinowatych do drugiego stopnia,
3) osoby zwigzanej z pracownikiem z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,

4) w ktorej, byt swiadkiem, bieglym albo przedstawicielem jednej ze stron, albo gdy przedstawicielem strony jest
jedna z 0s6b wymienionych w pkt 21 3,

5) w ktérej, pracownik uczestniczyt w wydawaniu w nizszej instancji zaskarzonej decyzji,
6) z powodu ktorej, wszczeto przeciw pracownikowi postgpowanie stuzbowe, dyscyplinarne lub karne,

7) w ktorej, jedna ze stron jest osoba pozostajaca wobec niego w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.
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3.Zakaz zatrudnienia w Urzedzie Miejskim w Zarowie i jednostkach organizacyjnych gminy Zaréw
malzonkéw oraz osob pozostajagcych ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wilacznie lub
powinowactwa pierwszego stopnia, opieki lub kurateli, jezeli powstatby miedzy nimi stosunek bezposredniej
podlegtosci, chyba Ze odrebne przepisy tego nie zabraniaja.

4. Zakaz wykonywania przez pracownikéw samorzadowych zaje¢ dodatkowych, pozostajacych w sprzecznosci
lub zwigzanych zich obowigzkami shuzbowymi, wywoltujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ Iub
interesownosc.

5. Wylaczenie z udzialu w czynnosciach w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego pracownika,
ktory:

1) ubiega si¢ o udzielenie zamdwienia publicznego,

2) pozostaje w zwigzku matzenskim albo w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii proste;j,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia albo jest osoba zwigzana z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli z oferentem, jego =zastepcg prawnym lub czlonkami organow
zarzadzajacych lub organdw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamoéwienia,

3) przed uptywem trzech lat od daty wszczecia postgpowania pozostawal w stosunku pracy lub zlecenia
z wykonawcg lub byl czlonkiem organéw zarzadzajacych lub organdéw nadzorczych wykonawcow
ubiegajacych si¢ o udzielenie zamdéwienia,

4) pozostaje z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktoéry budzi uzasadnione watpliwosci co
do jego bezstronnosci.

6. Zakaz prowadzenia przez burmistrza, zastepcg burmistrza, skarbnika, sekretarza, kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy oraz inne osoby wydajace decyzje administracyjne w imieniu burmistrza dziatalno$ci
gospodarczej na wiasny rachunek lub wspdlnie z innymi osobami, a takze zarzadzania taka dziatalnoscig lub
petnienia funkcji przedstawiciela lub pelnomocnika w prowadzeniu dziatalnosci.

7. Obowiazek poinformowania pracodawcy o podjeciu dziatalnosci gospodarczej.

§ 4. Okresla si¢ tryb postgpowania pracownikow zatrudnionych na stanowiskach zagrozonych korupcja
podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych:

1) pracownik moze spotykaé si¢ z klientami/przedstawicielami strony lub §wiadkami wylacznie w godzinach
pracy Urzedu/jednostki organizacyjnej tylko w pomieszczeniach Urzedu/jednostki organizacyjnych, a jezeli
zachodzi konieczno$¢, w innych miejscach i terminach zwigzanych z postgpowaniem, po uprzedniej akceptacji
bezposredniego przetozonego,

2) pracownik winien unika¢ sytuacji wymagajacych pozostawienia klienta samego w pomieszczeniu,

3) pracownik moze prowadzi¢ spotkanie, uzgodnienia lub konsultacje z podmiotami gospodarczymi tylko z ich
ustanowionymi lub statutowymi przedstawicielami po uprzednim sprawdzeniu statutowego umocowania lub
petnomocnictwa podpisanego przez osoby upowaznione do wystepowania w imieniu danego podmiotu,

4) w rozmowach ze strong postgpowania lub $§wiadkiem powinno uczestniczy¢, co najmniej dwoch pracownikow
Urzedu/jednostki organizacyjnej,

5) w sytuacji niespelnienia wymogu okreslonego w ust. 4 pracownik uczestniczacy w spotkaniu sporzadza notatke
stuzbowa, ktora dotacza do akt sprawy,

6) jezeli sprawa wykracza poza kompetencje pracownika, ale miesci si¢ w zakresie kompetencji Urzgdu/jednostki
organizacyjnej pracownik winien skierowa¢ klienta do wtasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej,

7) w sprawach nie nalezacych do kompetencji Urzgdu/jednostki organizacyjnej pracownik winien wskaza¢ organ
wlasciwy do ich zalatwienia,

8) pracownik Urze¢du/jednostki organizacyjnej nie moze przyjmowac prezentow lub innych korzys$ci, mogacych
podwazy¢ zaufanie jego bezstronnosci w zatatwieniu sprawy,

9) fakt proponowania prezentu lub innych korzy$ci nalezy niezwlocznie zglosi¢ pisemnie bezposredniemu
przetozonemu,
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10) pkt 819 nie dotyczy materialow promocyjnych i informacyjnych przekazanych przez klientow lub
otrzymanych wraz z materiatami szkoleniowymi (druki, foldery, pltyty CD, DVD, pendrive z materiatami,
kalendarze, dlugopisy, kwiaty, itp.),

11) w przypadku, w ktorym wbrew woli pracownika lub bez jego $wiadomego udziatu, bedzie mialo miejsce
zdarzenie o ktorym mowa w pkt. 8, pracownik jest zobowigzany do powiadomienia o tym fakcie swojego
przetozonego,

12) w przypadku zdarzenia, o ktérym mowa w pkt 11, kierownik komorki organizacyjnej winien podjaé dziatania
majace na celu dokonanie zwrotu przekazanej korzysci; w przypadku braku takiej mozliwosci lub w sytuacji,
w ktorej dokonanie zwrotu wiazatoby sie z poniesieniem istotnych kosztow, korzy$¢ przekazywana jest do
zagospodarowania przez urzad/jednostke organizacyjng; jezeli przedmiotowa korzy$¢ nie wykazuje
przydatnosci, zostaje zabezpieczona celem nieodplatnego przekazania instytucji, w ktérej bedzie mogta by¢
spozytkowana.

13) burmistrz, zastepca burmistrza, skarbnik gminy, sekretarz gminy, kierownik jednostki organizacyjnej gminy,
osoba zarzadzajaca iczlonek organu zarzadzajacego gminng osobg prawng oraz osoba wydajaca decyzje
administracyjne w imieniu burmistrza w trakcie petienia funkcji lub trwania zatrudnienia oraz przez okres
3 lat po zakonczeniu petnienia funkcji lub ustaniu zatrudnienia nie moga przyjacé jakiegokolwiek §wiadczenia
o charakterze majatkowym, nieodptatnie lub odptatnie w wysokos$ci nizszej od jego rzeczywistej warto$ci od
podmiotu lub podmiotu od niego zaleznego, jezeli biorac udziat w wydaniu rozstrzygnigcia w sprawach
indywidualnych jego dotyczacych mieli bezposredni wptyw na jego tresc¢.

§ 5. 1. Postgpowanie w przypadku uzasadnionego podejrzenia wykrycia dzialania korupcyjnego polega na
kazdorazowym przekazywaniu w formie wymaganej stosownymi przepisami oraz z wymogami formalnymi,
okreslonymi w przepisach zawiadomienia do wlasciwych organow panstwa. Do zawiadomienia dotacza sie¢
wszelkie dokumenty mogace pochodzi¢ z réznych zrodet, do ktérych naleza w szczegdlnosci:

1) zgloszenie pracownika - pracownik w przypadku wykrycia zdarzenia korupcji lub stwierdzenia mozliwos$ci
zaistnienia potencjalnego naduzycia, powiadamia bezposredniego przetozonego; w uzasadnionych przypadkach
przekazanie informacji moze si¢ odby¢ z pominigciem drogi stuzbowej; bezposredni przetozony niezwlocznie
powiadamia o zdarzeniu pracodawce, ktory zawiadamia organy S$cigania; pracownik niezwlocznie opisuje
zdarzenie w notatce stuzbowe;j,

2) zgloszenie anonimowe,

3) pozostale zrodta zewnetrzne- informacja o podejrzeniu wystgpienia zdarzenia korupcyjnego moze pochodzié
z innych zZrédet niz wskazane wyzej np.: publikacje prasowe; kazdorazowo tego typu informacje beda
traktowane znalezyta staranno$cia oraz zgodnie z procedurami obowigzujacymi w Urzedzie/jednostce
organizacyjnej w przedmiotowym zakresie.

2. Ochrona pracownikéw i wspotpracownikow w zakresie przekazywania zgloszen o wykrytych lub
domniemanych naduzyciach, o ktérych mowa w niniejszej polityce:

1) kazdorazowo pracownik zglaszajacy nieprawidlowosci lub podejrzenie korupcji bedzie podlegal ochronie
przed dzialaniami odwetowymi; moze to nastgpi¢ m. in. przez ochron¢ tozsamosci osoby zglaszajacej oraz
ochrong przed niekorzystnym traktowaniem, moggcym by¢ wynikiem ujawnienia informacji,

2) kierownik jednostki powinien zapewni¢ pracownikowi, ktorego dotycza zarzuty mozliwo$¢ przedstawienia
swojego stanowiska.

§ 6. Przyjmuje sie nastepujace deklaracje dotyczace dziatalnosci Urzedu Miejskiego w Zarowie i jednostek
organizacyjnych gminy Zaréw, ktére podporzadkowane sg nastgpujagcym zasadom:

1) przestrzegania zasad ustanowionych w Kodeksie Etyki Pracownikoéw danej jednostki oraz okreslonych
w ustawach,

2) podejmowanie dziatan w kierunku zwalczania zagrozen korupcyjnych,

3) podnoszenie swiadomosci pracownikéw w zakresie mozliwosci przeciwdzialania wystepujacym zagrozeniom
korupcyjnym,

4) podejmowanie wtasciwych dzialan w odniesieniu do zagrozen i praktyk korupcyjnych,

5) funkcjonowanie w oparciu o przejrzysta strukture organizacyjng, bedaca gwarancja efektywnego, skutecznego
1 zgodnego z prawem dziatania,
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6) ograniczenie uznaniowosci pracownikow,

7) zapewnienie klientom szerokiego itatwego dostepu do dokumentdéw, ktore nie s3 tajemnicg ustawowo
chroniong lub ochrong prawa do prywatnosci,

8) wspieranie pracownikow w podnoszeniu ich kwalifikacji zawodowych.
§ 7. 1. Postanowienia niniejszej procedury nie naruszajg przepisow aktow ogolnie obowiazujacych.

2. Kazdy przypadek niestosowania si¢ do niniejszej procedury bedzie rozpatrywany oddzielnie i moze
pociagnac za sobg konsekwencje stuzbowe.
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Zatagcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 44/2021
Burmistrza Miasta Zaréw

z dnia 16 marca 2021 r.

Wzor oswiadczenia pracownika

O$wiadczam, Ze zapoznatem si¢ / zapoznatam si¢ z przepisami Polityki antykorupcyjnej w Urzedzie Miejskim
w Zarowie / jednostce organizacyjnej* oraz zobowiazuje si¢ do jej stosowania i przestrzegania.

Zarow, dnia............ccco........ POAPIS..c.ecvvevrereiae.

* poda¢ nazwe jednostki budzetowe;j
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