Zarzadzenie Nr 120.5.2018
Burmistrza Miasta i Gminy Opatéw
z dnia 19 marca 2018 roku

w sprawie Polityki Antykorupcyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Opatowie.

Na podstawie art, 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.,
0 samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2017r.poz. 1875 z pézn. zm. ) zarzadzam, co

nastepuje

§1
Wprowadza si¢ polityke antykorupeyjng Urzedu Miasta i Gminy w Opatowie
stanowigcq zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikow, w tym pracownikow zatrudnionych na czas
okreslony oraz stazystow i praktykantow do realizacji zapisow Polityki
antykorupcyjnej w codziennej pracy.

§3
Zobowigzuj¢ Sekretarza Gminy Opatéw do zapoznania z trescig Polityki
antykorupcyjnej pracownikéw Urzgdu Miasta i Gminy w Opatowie.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Opatow,

§5

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalaeznik do Zarzadzenia Nr 120.5.2018
Burmistrza Miasta i Gminy Opatéw

z dnia 19 marca 2018r.

POLITYKA ANTYKORUPCYJNA URZEDU MIASTA I GMINY W OPATOWIE

Przewodnim celem Polityki antykorupcyjnej jest stale analizowanie wszelkich
mozliwych potencjalnych zagrozen korupeyjnych, ktére mogg wystapié w
realizowanych dzialaniach na wszystkich poziomach zarzadzania oraz
natychmiastowe podejmowanie $rodkéw zaradezych zmniejszajacych
prawdopodobiefistwo wystapienia dziatania korupcyjnego.

Realizacja przyjetych zalozen pozwoli na zbudowanie wizerunku Urzedu jako
instytucji dziatajacej w sposdb uczeiwy, przejrzysty i transparentny. Przyjeta polityka
antykorupcyjna bedzie konsekwentnic realizowana przez wszystkich pracownikéw
Urz¢du Miasta i Gminy w Opatowie.

§1
Cel podejmowanych dziatan:
1.Stworzenie przejrzystej i przyjaznej petentom struktury organizacyjnej, ktéra bedzie
gwarancjq efektownego i skutecznego dziatania Urzedu
2. Ograniczenie uznaniowosci pracownikéw Urzedu poprzez tworzenie przejrzystych
proceder administracyjnych.
3. Zapewnienie petentom szerokiego i latwego dostepu do wszelkich dokumentéw
urzedowych nie objetych tajemnicg paristwowg i sluzbowa,
4. Stale podnoszenie kwalifikacji pracownikéw Urzedu.
5. Promocja etycznych wzorcoéw postepowania.
§ 2
Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Opatowie powinni przy wykonywaniu swoich
obowiazkdw w szczegolnoscei przestrzegaé i stosowad nastgpujace zasady:
1. Zasada praworzgdnosci.
Kazdy pracownik Urzgdu zna aktualnie obowigzujace prawo, a tym samym zwraca
uwagg na to, aby decyzje dotyczace praw lub intereséw jednostek posiadaty
podstawe prawna, a ich tres$é byla zgodna z obowigzujacymi przepisami prawnymi.



2.Zasada bezstronnosci i obiektywizmu.,

a) Pracownik Urzgdu Miasta i Gminy w Opatowie przy realizacii powierzonych
obowiazkdw dziata bezstronnie i niezaleznie, kierujgc sig interesem publicznym
i dobrem wsp6lnym — z wiasnej inicjatywy wylacza sie z postepowania, jezeli
jego udziat w nim nie méglby by¢ do korica obicktywny.

b) Pracownik Urzedu Miasta i Gminy w Opatowie nie dopuszcza do powstania
konfliktu intereséw migdzy interesem publicznym a prywatnym, a w razie
zaistnienia takiego konfliktu dba, aby zostal on rozstrzygniety na korzys$é interesu
publicznego.

¢) Pracownik Urzedu Miasta i Gminy w Opatowie nie angazuje sie w dzialania

o charakterze politycznym oraz nie ulega wplywom i naciskom politycznym,
ktore moga prowadzi¢ do dzialan stronniczych lub sprzecznych z interesem
publicznym.

3. Zasada uczciwosci i rzetelnosei.

Pracownik Urzgdu Miasta i Gminy w Opatowie wykonuje obowigzki rzetelnie,

sumiennie, z szacunkiem dla innych i poczuciem godnosci wilasnej - nie czerpie

dodatkowych korzysci materialnych lub osobistych za wypelnianie swoich
obowigzkow.
4. Zasada odpowiedzialnosci.

Pracownik Urzg¢du Miasta i Gminy w Opatowie ponosi odpowiedzialnoéé za jakos¢

wykonywanej przez siebie pracy, za decyzje i dzialania, a w procesie zarzadzania

powierzonym majatkiem i $rodkami publicznymi, winien wykazywa¢ nalezytg
staranno$¢ 1 gospodarnoscé.
5. Zasada jawnodci 1 transparentnosci.

Postgpowanie pracownika Urzgdu Miasta i Gminy w Opatowie w ramach

wykonywania jego zadan jest co do zasady jawne. Wszelkie wylaczenia jawnosci

postepowania muszgq mie¢ podstawe w przepisach prawa .

6. Zasada podnoszenia jako$ci $wiadezonych ustug,
Pracownik Urzedu Miasta i Gminy w Opatowie dba o podwyzszanie kwalifikacji
zawodowych, tak by swym profesjonalizmem gwarantowaé wysokg jako$é
swiadczonych uslug oraz przyczyniaé si¢ do zadowolenia petentow Urzedu.

7. Zasada uprzejmosci i zyczliwoscei,

a) Pracownik Urzedu Miasta i Gminy w Opatowie ma obowigzek traktowad

jednakowo wszystkich petentow z zachowaniem odpowiednich zasad kultury

i dobrego wychowania - zachowywaé sie uprzejmie i zyczliwie , bez zbednych
emocji, uwzgledniajac ograniczenia wynikajace z realizacji obowiazkow
stuzbowych.



8. Zasada godnego zachowania si¢ w miejscu pracy i poza nim.

a) Pracownik Urzgdu Miasta i Gminy w Opatowie dba o dobre stosunki
migdzyludzkie, przestrzega zasad poprawnego zachowania tak w miejscu pracy,
jak i poza nim — ubiera si¢ schludnie i estetycznie stosownie do powagi
i charakteru wykonywanych obowiazkow.

b) Pracownicy sq lojalni wobec siebie i odnoszg sie z szacunkiem do swoich

zwierzchnikéw i podwladnych oraz starajq sie zapobiegaé sytuacjom
konfliktowym w pracy.

§3

Okresla sig tryb postgpowania antykorupcyjnego pracownikow zatrudnionych na

stanowiskach urzgdniczych w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych:

L. Pracownicy powinni unika¢ sytuacji wymagajacych pozostawienia petenta samego
W pomieszczeniu,

2. Pracownikom wolno spotyka¢ si¢ z petentami wylacznie w godzinach pracy

Urzgdu oraz w pomieszczeniach Urzedu.

3. Jezeli zachodzi taka konieczno$é, pracownikowi wolno spotykac si¢ z petentem
w innych miejscach i terminach zwiazanych z postgpowaniem . Wybdr miejsca
lub terminu wymaga kazdorazowo uzyskania akceptacji bezposredniego
przelozonego.

4. Pracownicy mogg spotyka¢ si¢ lub prowadzi¢ uzgodnienia czy konsultacje

w sprawach podmiotéw gospodarczych zawsze w liczbie co najmniej dwoch

pracownikéw Urzedu.

5. W przypadku spraw wykraczajacych poza uprawnienia pracownika ale mieszczace
si¢ w kompetencji Urzedu petenta nalezy kierowaé do wiasciwego pracownika lub
komérki organizacyjnej Urzedu.

6. W sprawach nie nalezacych do kompetencji Urzedu petentowi nalezy wskaza¢
wlasciwy organ administracji publiczne;.

7. Pracownikom Urzgdu zabrania sie :

a) przyjmowania prezentow lub innych korzysci mogacych podwazy¢ zaufanie co
do jego bezstronnosci przy podejmowaniu decyzji. Fakt proponowania prezentu
lub innych korzysci nalezy niezwlocznie zglosi¢ Burmistrzowi Miasta i Gminy
Opatow,

b) udzialu w sprawie pracownika w sytuacjach mogacych budzié¢ watpliwosei co do
jego bezstronnosei tj. migdzy innymi :

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

- w ktorej byt $wiadkiem lub biegtym albo byl lub jest przedstawicielem jednej
ze stron, albo w ktérej przedstawicielem strony jest matzonek pracownika
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oraz krewny i powinowaty do drugiego stopnia, oraz osoba z nim zwigzana
z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli,
- w ktorej brat udzial w wydawaniu zaskarzonej decyzji,
- z powodu ktorej wszczeto przeciwko pracownikowi postgpowanie stuzbowe
dyscyplinarne lub karne,
- w ktorej jedng ze stron jest osoba pozostajgca wobec niego w stosunku
nadrzednosci stuzbowe;j,
c) wykonywania zaj¢¢ dodatkowych pozostajagcych w sprzecznoéci z ich
obowigzkami stuzbowymi wywolujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesownosc ,
d) Osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia
podlegaja wylaczeniu, jezeli:
- ubiegaja si¢ o udzielenie tego zamowienia,
- pozostajg w zwigzku malzefskim albo w stosunku pokrewienstwa z oferentem,
lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub sgq zwigzane
z tytulu przysposobienia ,opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastepcq
prawnym, lub czlonkami organoéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych
wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zaméwienia,
- przed uplywem trzech lat od daty wszczecia postgpowania pozostawalyby
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcag lub byly cztonkami organéw
zarzadzajacych lub byly czlonkami organéw zarzadzajacych lub organow
nadzorczych wykonawcow ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia,
- pozostaja z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do ich bezstronnosci,

e) udzialu w podejmowaniu decyzji, naradach, opiniowaniu i glosowaniu
w sprawach , w ktorych majgq bezposredni lub posredni interes osobisty -
zapobiegajac konfliktowi interesow i stronniczosei w dzialalno$ci wladzy
publicznej,

f) palenia tytoniu i spozywania alkoholu w miejscu pracy,

§ 4

1. Pracownicy zglaszajq watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci
podejmowanych w Urzgdzie decyzji swojemu bezposredniemu przetozonemu,
a w przypadku braku jego reakcji , Burmistrzowi Miasta i Gminy Opat6w.

2. Pracownicy ujawniaja proby defraudacji $rodkéw publicznych, naduzywania
wiadzy lub korupcji bezpodrednio Burmistrzowi Miasta i Gminy Opatow.

3. Zgloszen i ujawnien, o ktérych mowa w pkt. 1 — 2 pracownicy dokonujg
w gabinecie Burmistrza Miasta i Gminy Opatow,



4. W przypadku, gdy naruszenia dopuscil si¢ bezposredni przetozony, urzednik ma
mozliwo$¢ bez zadnych konsekwencji zawiadomienia Burmistrza Miasta i Gminy
Opatéw o nieprawidlowosciach z pominigciem drogi stuzbowej.

5. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Opatowie majg mozliwo$é zawiadamiania
Burmistrza Miasta i Gminy Opatéw o nieprawidiowosciach w sposdb anonimowy
z wykorzystaniem tradycyjnej korespondencii listowej, w podwéjnej kopercie,

z dopiskiem na wewngtrznej kopercie — ,, tylko do wiadomogci Burmistrza Miasta
i Gminy Opatow”.

§5

Pracownik Urzgdu Miasta i Gminy w Opatowie, zaréwno w trakcie wykonywania
czynnosci stuzbowych, jak tez w zyciu prywatnym winien mieé¢ na uwadze, iz swym
postgpowaniem wspoltworzy wizerunek Urzedu.

Atiivic] Chanigod



