RZW.120.017.2011.JJ14

Zarzadzenie Wewn etrzne Nr 120/17/2011
Wajta Gminy Ornontowice
z dnia 25 sierpnia 2011 r.

w sprawie: Przyj ecia Kodeksu Etyki Urz edu Gminy Ornontowice

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. Nr 142
poz. 1591 z 2001 r.)
Zarzadzam co nast epuje:

§1

1. Przyja¢ Kodeks Etyki o tresci jak w zatgczniku do niniejszego Zarzgdzenia.
2. Zobowigza¢ wszystkich pracownikéw Urzedu do bezwzglednego stosowania Kodeksu.

§2
Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Kazimierz Adamczyk
Wjt Gminy Ornontowice



Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 120/17/2011
Wjta Gminy Ornontowice z dnia 25.08.2011 r.

Kodeks Etyki
Urzednika samorz gdowego zatrudnionego w Urz edzie Gminy Ornontowice

Kodeks Etyki Pracownikdw Urzedu Gminy Ornontowice zwany dalej "Kodeksem" stanowi zbior
wartosci i zasad, ktérymi kierujg sie pracownicy Urzedu Gminy Ornontowice podczas wykonywania
obowigzkéw stuzbowych w miejscu pracy, a takze poza nim. Celem Kodeksu jest poprawa jakosci
funkcjonowania Urzedu Gminy oraz zwiekszenie zaufania mieszkancow do samorzgdu lokalnego.

Rozdziat |
Postanowienia Wst epne
g1
llekro¢ w Kodeksie jest mowa o:
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Ornontowice,
Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki urzednika samorzadowego zatrudnionego w Urzedzie
Gminy Ornontowice,
Urzedniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzgdowego zatrudnionego w Urzedzie Gminy
Ornontowice, posiadajgcego status urzednika.

Rozdziat |l
Zasady ogolne
§2.

1. Kodeks Etyki wyznacza standardy i okresla zasady postepowania Pracownikéw Urzedu.
Przestrzeganie tych zasad ma by¢ gwarancjg kompetencji, odpowiedzialnosci i wysokich waloréw
moralnych oséb zatrudnionych w Urzedzie. Kodeks ma urzeczywistnia¢ idee uczciwej, otwartej i
przyjaznej w stosunku do spoteczno$ci lokalnej administracji samorzadowej.

2. Do stosowania zasad okreslonych w niniejszym Kodeksie zobowigzani sg wszyscy pracownicy
zatrudnieni w Urzedzie Gminy Ornontowice

3. Zapisy niniejszego Kodeksu stanowig podstawe do opracowania Kodeksu Etyki w kazdej
jednostce organizacyjnej gminy.

Rozdziat Ill
Zasady post epowania

1. Wiasciwg postawe pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy wyznaczajg nastepujgce

zasady postepowania:

* zasada praworzgdnosci,

e zasada uczciwosci i rzetelnosci,

e zasada jawnosci,

» zasada profesjonalizmu i petnej kompetencji,
» zasada neutralnosci,

« zasada wspotodpowiedzialnosci za dzialania.

2. Urzednik samorzadowy prace na zajmowanym stanowisku traktuje jako stuzbe publiczng — stuzbe
panstwu, gminie i spotecznosciom lokalnym, przestrzega obowigzujgcego prawa, a powierzone
zadania wykonuje dbajgc o interesy panstwa oraz wspdélnoty samorzgdowe.

3. Pamietajgc o stuzebnym charakterze swojej pracy, wykonuje jg rozwaznie, rzetelnie, sprawnie i
sumienne, z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem wtasnej godnosci.

4. Wykonuje swoje czynnosci stuzbowe w spos6b profesjonalny i zgodny z prawem. Jest
odpowiedzialny za wartos¢ i jakos¢ wykonywanych dziatan.

5. Dba o umocnienie zaufania spotecznego do samorzadu gminnego i dziata zawsze tak, by by¢
wzorem praworzgdnosci, dajgc swoim postepowaniem $wiadectwo o Gminie Ornontowice i
wspottworzac wizerunek urzednika samorzadowego.

6. Petnigc obowigzki kieruje sie interesem wspélnoty samorzgdowej, nie czerpie korzysci
materialnych ani osobistych z tytutu sprawowanego urzedu, nie dziala tez w prywatnym interesie
osoby, lub grupy oséb.



Rozdziat IV
Wykonywanie zada n
§ 4.
Stuzba publiczna opiera sie na zaufaniu publicznym i wymaga od urzednika samorzagdowego
poszanowania konstytucji i obowigzujgcego prawa oraz stawiania interesu publicznego ponad
interes osobisty.
Urzednik samorzgdowy nie dopuszcza do powstawania konfliktu intereséw miedzy interesem
publicznym a prywatnym. W sytuacji powstania takiego konfliktu dba, aby zostat
rozstrzygniety na korzy$¢ interesu publicznego.
Urzednik samorzadowy postepuje niedyskryminacyjnie w kazdej sytuacji, w oparciu o przyjete
zasady i sprawiedliwo$¢ spoteczng. W prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkich
uczestnikdw, nie ulega zadnym naciskom, nie przyjmuje zadnych zobowigzan wynikajgcych z
pokrewienstwa lub znajomosci.
W toku podejmowania decyzji urzednik samorzgdowy uwzglednia wszystkie istotne czynniki i
przypisuje kazdemu z nich nalezne mu znaczenie.
Urzednik samorzadowy nie uwzglednia zadnych okolicznosci nienalezacych do sprawy, dziata
bezstronnie i bezinteresownie, a w szczegélnosci:
* Nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, w naradach, opiniowaniu lub gtosowaniu w
sprawach, w ktérych ma bezposredni lub posredni interes osobisty.
Urzednik samorzadowy dazy do peilnej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich
faktycznych i prawnych okolicznosci sprawy.
Urzednik samorzgdowy jest przygotowany do prawnego, merytorycznego i racjonalnego
uzasadnienia decyzji i sposobu postepowania.

§ 5.

Urzednik samorzgdowy postepuje tak, by powstato odczucie, iz nie istnieje mozliwosc

wywierania niewtasciwego wptywu na wykonywanie przez niego obowigzkéw stuzbowych, w

szczegodlnosci:

* Nie angazuje sie w dzialania o charakterze politycznym, nie ulega wplywom i naciskom
politycznym, ktére mogg prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem
publicznym,

* Dba o jasno$¢ i przejrzysto$¢ wiasnych relacji z osobami publicznie znanymi ze swej
dziatalnosci politycznej, gospodarczej, spotecznej lub religijnej, wystrzega sie okazji do
promowania jakichkolwiek grup interesu, nie manifestuje publicznie poglagdéw i sympatii
politycznych.

Urzednik samorzadowy korzysta z powierzonych uprawnien wytgcznie w celach, dla ktérych

uprawnienia te zostaly mu powierzone, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, a w

szczegolnosci:

« Nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystywanie powierzonych mu zasobéw, kadr i
mienia publicznego w celach prywatnych,

« Nie ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla osiggniecia korzysci
finansowych lub osobistych — zaréwno w trakcie, jak i po zakohczeniu zatrudnienia.

Urzednik samorzadowy powinien powstrzymywaé sie od prowadzenia dziatalnoSci

gospodarczej, ktorej wynik mogtby by¢ uzalezniony od podejmowanych w Urzedzie

zawodowych czynnosci pracownika.

Urzednik samorzgdowy nie uczestniczy w inwestycjach posrednich lub bezposrednich, w

jakichkolwiek przedsiewzieciach finansowych, handlowych czy prywatnych, stwarzajgcych

konflikt z jego obowigzkami zawodowymi.

Urzednik samorzgdowy nie przyjmuje — bezposrednio lub posrednio — korzysci majagtkowych w

postaci pieniedzy, ustug, pozyczek, podrézy, rozrywek, goscinnosci, obietnic ani w zadnej

innej formie.

8 6.
Urzednik samorzgdowy jest zatrudniany, awansowany i wynagradzany w oparciu o przestanki
merytoryczne oraz posiadane kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe.
Urzednik samorzgdowy podejmuje dziatania stuzgce podnoszeniu fachowych kwalifikacji i
rozwojowi posiadanych kompetencji, dgzgc do najwyzszego poziomu profesjonalizmu.
Urzednik samorzadowy powierzone zadania wykonuje rzetelnie i bezstronnie, w jak najlepszy
sposbéb wykorzystujgc swojg wiedze i umiejetnosci.



©

10.

11.

Urzednik samorzadowy ponosi odpowiedzialnos¢ za decyzje i dziatania, nie unikajgc trudnych
rozstrzygnie¢. Zarzadzajgc powierzonym majgtkiem i Srodkami publicznymi, wykazuje
nalezyta starannos$¢ i gospodarnosé. Jest gotow do rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie.
Urzednik samorzadowy zgtasza watpliwosci dotyczgace celowosci lub legalnosci decyzji
podejmowanych w Urzedzie bezpos$redniemu przetozonemu.

Urzednik samorzgdowy ujawnia odpowiednim instytucjom lub organom préby marnotrawstwa,
defraudacji srodkéw publicznych, naduzywania wiadzy lub korupcji.

Urzednik samorzgdowy udziela obiektywnych, zgodnych z najlepszg wolg i wiedzg porad i
opinii zwierzchnikom, wigcznie z oceng legalnosci i celowosci ich dziatan.

Urzednik samorzgdowy przeciwdziata wszelkim naruszeniom obowigzkéw stuzbowych.
Urzednik samorzgdowy jest gotéw przyjac krytyke, uznaé swoje btedy i naprawic je.

Urzednik samorzadowy dgzy do usprawnienia funkcjonowania Urzedu i poprawy efektywnosci
Swiadczen.

Urzednik samorzgdowy wykazuje konstruktywng postawe wobec spraw samorzadu i
najwyzszy stopienn zaangazowania w stuzbe spolecznodci gminnej, wykorzystujgc swoja
wiedze i kompetencje, podejmuje wszelkie czynnosci, ktére w granicach prawa moga by¢
podjete w interesie gminy i mieszkancow.

Rozdziat V
Relacje ze spotecze Astwem
§7.
Urzednik samorzgdowy udostepnia obywatelom informacje przez nich zgdane i umozliwia im
dostep do publicznych dokumentéw, zgodnie z zasadami okreslonymi przepisami prawa.
Odmowa udostepnienia informacji publicznej wymaga formy pisemnej i uzasadnienia.
W kontaktach z obywatelami urzednik samorzgdowy zachowuje sie uprzejmie, jest pomocny i
zyczliwy, udziela wyczerpujgcych i precyzyjnych odpowiedzi na skierowane do niego pytania,
majgc na uwadze wiek i zdolnos¢ rozumienia przez interesanta Urzedu skomplikowanych
przepisOw prawnych.
Urzednik samorzgdowy dba o biezagce informowanie spotecznosci w sprawach samorzadu
gminnego.
Urzednik samorzgdowy dba o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzega zasad poprawnego
zachowania, zar6wno w miejscu pracy, jak i poza nim.
Urzednik samorzadowy nie szkodzi ludziom, ich stanowi posiadania, reputacji oraz karierze
zawodowej.
Urzednik samorzgdowy sprzeciwia sie kazdej formie patologii zycia spotecznego.

Rozdziat VI
Relacje ze zwierzchnikami i wspétpracownikami
§ 8.

Urzednik samorzadowy jest zobowigzany do zachowania lojalnosci i podlegtosci w kontaktach
ze zwierzchnikami oraz gotowosci do wykonywania wydanych przez przetozonego polecen
stuzbowych, chyba Ze te sg sprzeczne z prawem bgdz sumieniem pracownika.
Urzednik samorzgdowy wspoétpracuje z innymi urzednikami w celu jak najlepszego wykonania
powierzonych zadan.
Urzednik samorzgdowy traktuje wspotpracownikdw z szacunkiem, respektuje ich wiedze i
doswiadczenie, szanuje czas i prace.
Urzednik samorzgdowy przestrzega zasady lojalnosci zawodowe;j.
W ocenie wspoétpracownikéw urzednik samorzgdowy kieruje sie obiektywizmem.
Urzednik samorzadowy dba o integralno$¢ srodowiska i wtasciwg jego range, chroni reputacje
zawodowg wspotpracownikéw, nie wypowiada sie wiec w sposéb krzywdzacy dla nich ani nie
wydaje na ich temat opinii niezgodnych z prawda.
Urzednik samorzgdowy dba o atmosfere sprzyjajgcg sprawnemu wykonywaniu powierzonych
zadan, zapobiegajac napieciom w pracy, a zaistniale napiecia stara sie na biezgco
roztadowywac.

Rozdziat VII
Odpowiedzialno $¢ dyscyplinarna i porz adkowa

§9
Urzednik zobowigzany jest do znajomosci oraz przestrzegania zapisow Kodeksu.



2. Normy niniejszego kodeksu naruszajg urzednicy, ktorzy wskutek postepowania — zaréwno w
miejscu pracy, jak i poza nim — ryzykujg utrate dobrego imienia Urzedu oraz zaufania
niezbednego do wykonywania zadan publicznych.

3. Urzednik za nieprzestrzeganie niniejszego kodeksu ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkows lub
dyscyplinarng.

Rozdziat VI
Postanowienia ko ncowe
§10

1. Urzednik na piSmie poswiadcza, iz przeczytat i zrozumial Kodeks Etyki urzednika
samorzagdowego zatrudnionego w Urzedzie Gminy Ornontowice oraz, ze bedzie sie stosowat
do jego zapisow.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu sie pracownika z niniejszym kodeksem winno byé dotgczone do
akt osobowych pracownika.

3. Kodeks niniejszy podany jest do wiadomosci publicznej w celu poinformowania wszelkich
zainteresowanych oso6b o standardach etycznych obowigzujgcych urzednikéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Ornontowice.

Zatgcznik do Kodeksu:
* Procedura corocznego przegladu i monitoringu Kodeksu Etycznego
e Ankieta dla urzednika
* Ankieta dla mieszkanca

* Procedura postepowania w przypadku naruszenia kodeksu etycznego w Urzedzie
Gminy Ornontowice



Zatgcznik Nr 1 do Kodeksu Etyki

Procedura
corocznego przegl adu i monitoringu Kodeksu Etyki urz  ednika
prowadzonego przez pracownikOw oraz spoteczno  $€ lokaln g

8 1.
Celem corocznego przegladu Kodeksu Etyki przez pracownikéw urzedu oraz spotecznosé lokalng sa:

1. Ocena przestrzegania kodeksu etycznego przez urzednikow.
2. Dokonanie weryfikacji zapiséw kodeksu
3. Przedstawienie propozycji nowych zapiséw w kodeksie.

§2.
Przeglad kodeksu dokonywany jest zawsze w pierwszym kwartale roku kalendarzowego.

§3.
Przegladu dokonuje sie w nastepujgcych formach:

1. Ankieta dla wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Ornontowice (zat. nr 3)
2. Ankieta dla mieszkancéw Gminy Ornontowice, umieszczona na stronie internetowej Urzedu
oraz dostepna w Budynku Urzedu Gminy (zal. nr 2)

§ 4.
Po zebraniu ankiet, powotany przez Wéjta Gminy zesp6ét dokonuje analizy wynikow.

§5.
Propozycje zmian zapisow w Kodeksie wynikajgce z analizy wynikéw, przedstawione przez
wymieniony wyzej zespot bedg konsultowane z pracownikami Urzedu, a w przypadku
udokumentowania ich przydatnosci i zasadnosci, wprowadzone do Kodeksu.

§ 6.
Z przeprowadzonego przeglagdu oraz wprowadzonych zmian w kodeksie sporzadza sie raport,
ktory przekazany jest do publicznej wiadomosci poprzez strone internetowg Urzedu.

87.
Pierwszy przeglad Kodeksu zostanie przeprowadzony w pierwszym kwartale 2013 roku.



Zatgcznik Nr 2 do Kodeksu Etyki

ANKIETA OCENIAJ ACA FUNKCJONOWANIE KODEKSU ETYKI
URZEDNIKA URZEDU GMINY ORNONTOWICE
SKIEROWANA DO MIESZKA NCOW
(prosze podkresli¢ prawidtowg odpowiedz)

1. Czy wie Pan/Pani o wprowadzeniu w Urzedzie Gminy Ornontowice Kodeksu Etyki Urzednika?

al tak b/nie
2. Czy jest Panu/Pani znana tres¢ Kodeksu?

al tak b/ nie

3. Czy uwaza Pan/Pani, ze Kodeks Etyki stuzy podniesieniu jako$ci ustug Swiadczonych w

Urzedzie?
a/ tak b/nie

4. Czy uwaza Pan/Pani, ze Urzednicy Urzedu Gminy kierujg sie w swojej pracy przyjetym kodeksem?

al tak b/ nie

5. Czy uwaza Pan/Pani, ze w Kodeksie Etyki potrzebne sg zmiany?

a/tak b/ nie

6. Jakie zapisy nalezatoby wykresli¢ z kodeksu?

Metryczka

Dziekujemy za wypetnienie ankiety.

Podane ponizej informacje pozwolg na lepszg analize wynikéw ankiety.
Wiek:

Pte¢:
o Kobieta
o Mezczyzna

Wyksztatcenie:
o podstawowe
o zawodowe
o $rednie
o wyzsze

a

O oo o

do 25 lat
25-35 lat
35-55 lat
55-65 lat
powyzej 65 lat

Status zawodowy:

O o0ooooad

uczen/student

pracujgcy na petny etat

pracujgcy na niepetny etat
niepracujgcy, poszukujacy pracy
niepracujgcy nie poszukujacy pracy
emeryt/rencista



Zatgcznik Nr 3 do Kodeksu Etyki

ANKIETA OCENIAJ ACA FUNKCJONOWANIE KODEKSU ETYKI
URZEDNIKA URZEDU GMINY ORNONTOWICE
SKIEROWANA DO URZ EDNIKOW
(prosze podkresli¢ prawidiowg odpowiedz)

Czy zapoznale$ sie z Kodeksem Etyki?
a/ tak b/nie

Czy akceptujesz zapisy Kodeksu Etyki?
a/ tak b/ nie

Czy uwazasz, ze Kodeks Etyki jest nam potrzebny?
a/ tak b/ nie

Czy uwazasz, ze Kodeks Etyki spetnia swojej zadanie i przyczynia sie do poprawy jakosci pracy
Urzedu?
al tak b/ nie

Czy uwazasz, ze w Kodeksie Etyki potrzebne sg zmiany?
a/ tak b/ nie

Jakie zapisy nalezatoby wykresli¢ z kodeksu?

Dziekujemy za wypelnienie ankiety.

Metryczka
Podane ponizej informacje pozwolg na lepszg analize wynikéw ankiety.

Pte¢: Wiek:
o Kobieta o do 25 lat
o Mezczyzna o 25-35 lat
o 35-55 lat
o 55-65 lat
o powyzej 65 lat



w

Zatacznik Nr 4 do Kodeksu EtyKi

PROCEDURA POSTEPOWANIA
W PRZYPADKU NARUSZENIA KODEKSU ETYKI
W URZEDZIE GMINY ORNONTOWICE

Zasady ogo6lne

§1
Niniejsza procedura okresla zasady postepowania wewnetrznego w Urzedzie Gminy Ornontowice -

zwanego dalej Urzedem, w stosunku do przejawéw naruszenia Kodeksu Etyki pracownikow Urzedu -
zwanego dalej Kodeksem oraz og6lnie obowigzujgcych przepiséw prawa - nie okresla jednak sankgcji,
w przypadku, gdy zostaty one uregulowane innymi przepisami.

Zasady post epowania

§2
Kazdy pracownik, dbajac o dobre imie Urzedu, powinien swoim postepowaniem wypetnia¢ tresci
zawarte w Kodeksie, w szczegdlnosci reagowac na wszelkie przejawy jego naruszania.
Kazdy pracownik powinien zwrdci¢ kolezenskg uwage innemu pracownikowi, w przypadku
zachowania nieetycznego, naruszajgcego dobre obyczaje i stosunki miedzyludzkie zaréwno w
odniesieniu do interesantow, jak i wspotpracownikow.
W przypadku, gdy zachowanie nieetyczne dotyczy naruszenia prawa, obowigzkiem kazdego
pracownika jest powiadomienie o tym bezposredniego przetozonego lub czionka kierownictwa
Urzedu.
Bezposredni przetozony przeprowadza rozmowe - traktowang jako postepowanie wyjasniajgce - z
pracownikiem naruszajgcym Kodeks, podczas ktorej wyjasnia motywy, przyczyny i ustala przebieg
nieetycznego zajscia, a takze podejmuje decyzje odnosnie dalszego postepowania.
W przypadku wnioskowania o udzielenie kary porzadkowej lub stwierdzenia przestepstwa, z
rozmowy sporzadza sie notatke, ktora kierowana jest do Wojta Gminy Ornontowice, a w razie jego
nieobecnosci do Zastepcy Wajta lub Sekretarza Gminy. Wniosek i notatke kieruje sie niezwlocznie
w celu dotrzymania terminéw dotyczacych odpowiedzialnosci pracowniczej.
W razie niejasnosci lub niejednoznacznosci wniosku powotana przez Wojta Gminy dorazna
komisja dyscyplinarna przeprowadza postepowanie wyjasniajgce, z ktérego sporzadza notatke
stuzbowa.
Postepowanie wyjasniajgce jest formg doradcza, wspomagajacg Wojta Gminy w podjeciu
whasciwe] decyz;ji.
W przypadku stwierdzenia przestepstwa, dalszy tok postepowania zostaje skierowany do
odpowiednich organow, takich jak prokuratura, rzecznik dyscyplinarny, rzecznik dyscypliny
finansowej i inne.

Sankcje
§3

Za naruszenie Kodeksu w sprawach uregulowanych prawem grozg sankcje przewidziane w aktach
normatywnych.
Za naruszenie zasad etycznych dotyczacych dobrych obyczajow i stosunkéw miedzyludzkich nie
przewiduje sie kar. Dotkliwoscig dla osoby naruszajacej te zasady powinien byé brak akceptacji dla
nagannych dziatan i stuzbowa reakcja w postaci rozmowy, ostrzezenia badz ustnego upomnienia.
Przypadki szczegolnie drastyczne powinny by¢é omoéwione na naradach kierownictwa Urzedu.
Udokumentowane przypadki notorycznego naruszania zasad etycznych, nie podlegajgce karze
porzadkowej oraz sankcjom karnym, moga skutkowacC przeniesieniem na inne stanowisko,
odebraniem petnomocnictw do wydawania decyzji, nieuwzglednieniem przy decyzjach o awansie
lub podwyzce wynagrodzenia, nagrodach, pomocy przy podnoszeniu kwalifikacji i innej.



Zatgcznik:

Zatgcznikiem do niniejszej ,Procedury Postepowania...” jest Analiza stanowisk szczego6lnie

narazonych na zjawiska niekorzystne oraz metody zapobiegania powstawaniu tym zjawiskom w
Urzedzie Gminy Ornontowice.



Zalacznik do Procedury Postepowania

Analiza
Stanowisk szczegolnie nara zonych na zjawiska niekorzystne
oraz
metody zapobiegania powstawaniu tym zjawiskom
w Urzedzie Gminy Ornontowice.

Wykaz obszaréw dziatania Urz edu Gminy Ornontowice oraz stanowisk pracy realizuj acych
te zadania, szczegolnie nara zonych na zjawiska niekorzystne:

1) Gospodarowanie mieniem komunalnym gminy i planowanie przestrzenne

2) Procedury przetargowe

3) Realizacja inwestycji gminnych

4) Wydawanie decyzji podatkowych

5) Prowadzenie polityki kadrowej

6) Wydawanie decyzji administracyjnych, udzielanie koncesji, pozwolen, dotacji

Analiza stanowisk o podwy zszonym poziomie zagro zenia korupcj a.

W najbardziej powszechnym znaczeniu korupcja jest to wykorzystywanie wiadzy publicznej do
celéow prywatnych, do osiggniecia korzysci majgtkowych (w tym pienieznych, rzeczowych) lub
osobistych (np. awans lub przyjecie do pracy), w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

Urzednik samorzadowy jest zobowigzany wykonywaé powierzong sobie wladze w sposob
bezstronny i nastawiony na realizacje interesu publicznego. Tym samym odpowiedzialnos¢ za to,
aby byla ona sprawowana w sposob wiasciwy, a nie sprzedajny, spoczywa przede wszystkim na
nim samym. Obowigzuje go kategoryczny zakaz oczekiwania jakichkolwiek materialnych badz
osobistych korzysci w zamian za okreslony sposéb zatatwienia sprawy, a takze obowigzek
kategorycznego i jednoznacznego odrzucania wszelkich tego rodzaju ofert lub sugestii. Dotyczy to
wszystkich pracownikbw samorzadowych a w szczegélnosci stanowisk o podwyzszonym
poziomie zagrozenia korupcja.

2.1. Praca na stanowisku zwigzanym z gospodarowaniem mieniem i planowaniem przestrzennym,
wydawaniem decyzji administracyjnych i udzielaniem koncesji, pozwolen, dotacji, itp.

to obszar narazony na wystepowanie zjawisk korupcyjnych. Korupcja w tym przypadku wigze sie
z wydawaniem decyzji administracyjnych w sposob nieuczciwy i nieobiektywny. Korupcja w
dziedzinie udzielania koncesji, pozwolen, itp. oraz gospodarki mieniem i planowaniem
przestrzennym skutkowa¢é moze udzielaniem prawa do dziatania podmiotom nie spetniajgcym
odpowiednich warunkdéw, przyznawaniem ich bez koniecznych analiz i bez sprawdzenia
podmiotdéw ubiegajacych sie o mozliwosé otrzymania koncesji, pozwolenia, itd.

Korupcja skutkowa¢ moze takze wzrostem liczby koncesjonowanych obszaréw dziatalnosci
gospodarcze;j.

Osoba wydajgca decyzje powinna kierowac sie bezstronnym osgdem i wzgledem na interes
publiczny, a nie mozliwo$cig wiasnej korzysci.

2.1.1.Zapobieganie.

Azeby zapobiega¢ wystepowaniu korupcji w omawianych obszarach dziatalnosci publicznej,
nalezy przede wszystkim przestrzegac :

e przepiséw prawa,

e obowigzku uzasadniania podejmowanych decyzji,

e zmniejszenia zakresu ,uznaniowosci”,

+ wprowadzenia odpowiedzialnosci osobistej urzednikéw,
« kolegialnosci podejmowania decyz;ji.



Jednak, same zmiany przepisbw i zmiany organizacyjne nie wystarczg. Niezbedna jest
rzeczywista cheé przeciwdziatania zjawiskom niekorzystnym, podnoszenie poziomu etycznego
urzednikéw i szacunku dla zajmowanego stanowiska.

2.2. Praca na stanowisku zwigzanym z zamdéwieniami publicznymi.

Zamowienia publiczne zazwyczaj wigza sie z wielkg wartoscia zamowien i mozliwoscia duzego
zysku dla nabywajgcego zamdwienie publiczne, a takze z mozliwoscig nielegalnego zarobku dla
osoby publicznej udzielajgcej zaméwienia. Wedtug raportu Urzedu Zaméwien Publicznych w
omawianej dziedzinie mozna wymienic¢ nastepujgce:

a) negatywne zjawiska systemowe:

e niestosowanie i obchodzenie ustawy,

« wadliwe przygotowanie procedury udzielenia zamoéwienia publicznego,
» brak kontroli zaméwien publicznych o mniejszej wartosci,

* naduzywanie trybow nieprzetargowych,

e podatnosc¢ na patologie trybow "negocjacyjnych”,

e manipulowanie przetargami,

e "czynnik ludzki" w procesie udzielania zamowien,

e nieprawidtowos¢ w dziataniu komisji przetargowych,

* iluzoryczna odpowiedzialno$¢ za naruszenie ustawy, itd.

b) naruszanie przepiséw ustawy o zaméwieniach publicznych:

*  zanizanie wartosci zamowienia,
e dzielenie zamdéwienia na czesci, np. w celu unikniecia stosowania ustawy,
e nieprawidtowy wyboér trybu udzielania zamdwienia,
* naruszanie zasady rownego traktowania oferentow.
Niekorzystne zjawiska w dziedzinie zamowien publicznych prowadzg do ,eskalacji kosztow

przedsiewziecia i uzyskiwania wynikow ponizej zwyktych standardéw, a takze nieefektywnego, z
punktu widzenia kosztow, niepotrzebnego doboru i wykonywania projektow. Ponadto powoduje
réwniez dewaluacje norm etycznych w spoteczenstwie i utrate zaufania obywateli do stuzb
panstwowych i instytucji demokratycznych.” *

2.2.1. Zapobieganie.

Zapobieganie powstawaniu zjawiskom niekorzystnym w zamowieniach publicznych wigze sie z:

+ odpowiednig jasnoscig i przejrzystoscig przepisow prawa,

» kolegialnoscig podejmowania decyzji przy zawieraniu kontraktéw z danym podmiotem,

« dostepem opinii publicznej do informacji o dziataniach os6b odpowiedzialnych za
zamoéwienia publiczne (kontrola publiczna),

« odpowiednim nadzorem specjalnych instytucji panstwowych.

2.3. Praca na stanowiskach zwigzanych z realizacjg inwestycji

wigze sie z mozliwoscig duzego zysku dla nabywajgcego zlecenie, a takze nielegalnego zarobku
dla osoby publicznej udzielajgcej zlecenie.

2.3.1. Zapobieganie.

Zjawiskom korupcji w tej dziedzinie mozna przeciwdziata¢ poprzez:

e odpowiednig jasnos¢ i przejrzystosc przepiséw prawa,
e stosowanie zapisOw regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy
Ornontowice,

! Korupcja w zaméwieniach publicznych, Wnioski |l Europejskiej konferencji specjalistycznych stuzb do walki
z korupcja, Tallin, 27 - 29 pazdziernika 1997r., Osrodek Informacji Rady Europy, Centrum Europejskie UW,
Biuletyn 3-4, 1999r., s. 141 - 144



e informowanie mieszkancéw w prasie lokalnej o planowanych i prowadzonych
inwestycjach w gminie,

e wywiady spoteczne z mieszkancami.

* lojalno$¢ pracownicza.

2.4. Praca na stanowisku zwigzanym z wydawaniem decyzji podatkowych.

Dziatania korupcyjne spowodowane sg skomplikowanymi przepisami podatkowymi, oraz
mozliwosciami uzyskania ré6znego rodzaju ulg podatkowych. Zjednanie ,przychylnosci” urzednika
moze pomoc nie tylko w rozeznaniu sie w przepisach i znalezieniu najkorzystniejszej dla siebie
opcji, ale takze w skorzystaniu z ulgi podatkowej lub umorzenia. Sytuacje takie majg miejsce
wtedy, gdy w przepisach prawnych pracownikowi pozostawia sie duzy zakres uznaniowosci co do
tego, komu i jakiej ulgi udzieli¢.

2.4.1. Zapobieganie.

Zjawiskom niekorzystnym w tej dziedzinie nalezy przeciwdziata¢ poprzez sformutowanie w sposéb
jasny i zrozumiaty przepiséw prawnych.

Wazne sg takze:

e odpowiednie kontrole podatnikéw,
e stosowanie przepiséw dotyczgcych ulg podatkowych, jasne sformutowanie przestanek do
korzystania z umorzen, odroczen.
Prawodawstwo podatkowe powinno by¢ takze jak najbardziej stabilne, czestsze powinny by¢ tez

kontrole podatnikéw, zwlaszcza w sprawach budzgcych watpliwosci. Wymaga to odpowiednich
kwalifikacji urzednikbw administracji podatkowej i wysokiego poziomu etyki zawodowej.
Prowadzenie czestej samokontroli oraz kontroli przetozonego.

2.5. Praca na stanowisku zwigzanym z politykg kadrowa.

O pojeciu zjawiska niekorzystnego w ramach polityki kadrowej mozna mowi¢ w przypadku
zalatwiania spraw na zasadzie pojecia nepotyzmu i faworytyzmu, czyli znajomosci,
pokrewienstwa, sympatii, itp. Zajmowanie odpowiedniego stanowiska w administracji
samorzadowej wigze sie z mozliwoscig podejmowania decyzji w sferze personalnej obsady
stanowisk w danej strukturze administracyjnej. Oczywiscie osoba podejmujgca takie decyzje
powinna kierowa¢ sie bezstronnoscig i obiektywizmem, wybiera¢ takich kandydatéw na
stanowiska, ktorzy dzieki swoim umiejetnosciom i zdolnosciom sg w stanie jak najlepiej stuzy¢
spoteczenstwu.

Zapobieganie dziataniom korupcyjnym w ramach polityki kadrowej jest bardzo trudne. Wynika to w
duzej mierze z faktu, iz przy podejmowaniu decyzji personalnych stuzy urzednikom duza
swoboda, szeroki zakres uznaniowosci. Dobierajgc sobie wspétpracownikéw dziatajg oni w
ramach swoich kompetencji. Trudno wtedy udowodni¢ im nieprawidtowos$é postepowania.

2.5.1 Zapobieganie.

Zjawiskom korupcji w dziedzinie polityki kadrowej zapobiega sie poprzez:

« stosowanie jasnosci i przejrzystosci przepiséw prawa,

e przestrzeganie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy,

» kierowanie sie kwalifikacjami i umiejetnosciami kandydata do pracy a nie uktadami i
Znajomosciami,

* respektowanie regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej Urzedu Gminy
Ornontowice,

» oglaszanie informacji o naborze na stanowiska urzednicze i wynikach przeprowadzonej
rekrutacji na tablicach ogtoszen i stronie BIP urzedu.



3. Procedury postepowania urzednika w sytuacji zagrozenia korupcyjnego oraz w sytuacjach
watpliwych etycznie.

3.1. W przypadku zetkniecia sie z propozycjg przekupstwa urzednik powinien:

» dokonac oceny czy dana okolicznos¢ winna by¢ uznana za wymagajgcg zawiadomienia
przetozonego, czy tez jedynie udzieli¢ stanowczej reprymendy nieuswiadomionemu
interesantowi,

« zwrdlci¢ uwage na konieczno$¢ odroznienia typowej korupcji, badz naduzywania swojej
funkcji do osiggania szczeg6lnych korzysci osobistych od drobnych zwyczajowo
przyjetych gestow (materiaty reklamowe, promocyjne),

e W razie jednoznacznego zachowania interesanta, wskazujgcego na zamiar wreczenia
tapéwki, urzednik powinien traktowaé te sytuacje jako fakt zaistnienia przestepstwa
korupcyjnego i zgtosi¢ zdarzenie przetozonemu,

» opisa¢ niezwlocznie zdarzenie w notatce stuzbowej w obecnosci osoby trzeciej,

* wrazie koniecznosci przetozony powiadamia organy $cigania,

* w przypadku niezastosowania sie do procedur urzednik naraza sie na zarzut popelnienia
przestepstwa, a takze na odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna.

3.2. Urzednikowi nie wolno:

« zachowywac sie w sposéb dajacy podstawe do uznania tego zachowania za prowokacje,
naktanianie lub namawianie do wreczenia korzysci,

« zwraca¢ podejrzanemu interesantowi otrzymanych od niego banknotéw lub przedmiotow,
ktére mogg stanowi¢ dowody przestepstwa, pozostawia¢ przekazanych banknotéw lub
przedmiotéw ani chowac¢ ich w sposéb mogacy nasuwac¢ podejrzenie, ze korzysé
majgtkowa zostata przyjeta, np. wsrdd rzeczy osobistych,

* opuszcza¢ pomieszczenia stuzbowego, pozostawiajac je bez dozoru,

e podejmowac dyskusji, tlumaczy¢ zaistniatych zdarzen, wyjasniaé swoich decyz;ji
dotyczacych dalszego postepowania.

3.3. W przypadku powziecia informacji o0 naduzyciu urzednik ma obowigzek:

e powiadomi¢ o tym fakcie przetozonego, Wojta Gminy, a w razie jego nieobecnosci
Zastepce lub Sekretarza Gminy, a w przypadku powziecia przez bezposredniego
przetozonego informacji o naruszeniu prawa przez pracownika, przeprowadza on z
pracownikiem rozmowe, w ktoérej wskazuje zakres nieprawidtowych zachowan oraz
wyraza dezaprobate dla takich zachowan. W przypadku powtérzenia sie podobnych
zachowan okolicznos¢é ta powinna zosta¢ uwzgledniona przy okresowej ocenie
pracownika.

W przypadku naruszenia norm etycznych, stanowigcego jednoczesnie naruszenie powszechnie
obowigzujgcego prawa:
e Pracodawca podejmuje czynnosci okreslone w art. 109 — 113 Kodeksu pracy, jesli
nieetyczne zachowanie wypetnia przestanki okredlone w art. 108 Kodeksu pracy;
e« Pracodawca zawiadamia wilasciwe organy, jezeli nieetyczne zachowanie wypetnia
znamiona przestepstwa lub wykroczenia okreslone w przepisach prawa.



