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ZARZADZENIE NR 129/2012
Burmistrz Nowego Stawu
z dnia 23.03.2012 r.

w sprawie wprowadzenia zasad postgpowania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Nowym
Stawie wykonujacych czynnosci na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych.

Na podstawie art. 33 ust.]1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.
Dz. U. 2001 Nr 142, poz. 1591, z pézn. zm.) Burmistrz Nowego Stawu zarzadza, co nastepuje:

§1
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i1 efektywnej kontroli zarzadczej
wprowadza si¢ zasady postgpowania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Nowym Stawie , zwanego
dalej ,,Urzedem”, wykonujacych czynnosci na stanowiskach urzgdniczych i kierowniczych .

§2
Pracownicy Urzedu wykonujacy czynno$ci bezposrednio zwigzane z obstugg interesantow zwani

dalej ,,pracownikami” zobowigzani sg do specjalnego trybu postgpowania w trakcie wykonywania
obowiazkow stuzbowych.

§3

1. Pracownikom wolno spotykac si¢ z interesantami/przedstawicielami strony lub $wiadkami
wylacznie w godzinach pracy Urzedu oraz w pomieszczeniach Urzedu lub, jezeli zachodzi
taka koniecznosé, w innych miejscach i terminach zwiazanych z postepowaniem.

2. Wyb6r miejsca lub terminu spotkania innego niz wymienione w ust. 1 wymaga
kazdorazowo uzyskania akceptacji bezposredniego przetozonego.

3. Pracownicy powinni unika¢ sytuacji wymagajacych pozostawienia interesanta samego
w pomieszczeniach Urzedu.

§4
1. Pracownicy mogg spotyka¢ si¢ lub prowadzi¢ uzgodnienia/konsultacje w sprawach
podmiotéw  gospodarczych wylacznie z ich ustanowionymi Iub statutowymi
przedstawicielami.
2. Spotkania, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy poprzedzi¢ zadaniem przedstawienia
i sprawdzeniem statutowego umocowania lub pelnomocnictwa podpisanego przez osoby
upowaznione do wystgpowania w imieniu danego podmiotu gospodarczego.



§5
Pracownicy moga udziela¢ swojemu rozmoéwcy informacji w zakresie spraw wniesionych
przez niego do Urzedu, o ile informacje te nie naruszaja przepiséw o ochronie informacji
niejawnych, tajemnicy stuzbowej lub handlowe;.

§6

W rozmowach ze strong postepowania lub swiadkiem powinni uczestniczy¢ co najmniej
dwaj pracownicy Urzedu.

W przypadku niemoznosci realizacji wymogu zawartego w ust. 1, pracownik uczestniczacy
w spotkaniu, sporzadza z tego spotkania notatk¢ stluzbowa dla bezposredniego
przelozonego.

Jezeli podczas spotkania, o ktérym mowa w ust. 1 lub 2, pracownicy Urzedu uzyskali
informacje lub materialy pomocnicze powinni sporzadzi¢ notatke stuzbowa dla
bezposredniego przelozonego, zawierajacg wykaz pozyskanych informacji lub dokumentow.
Notatkg zalacza sie do akt sprawy.

§7

. W przypadku spraw wykraczajacych poza uprawnienia pracownika, ale mieszczaca sie
w zakresie kompetencji Urzedu, interesanta/rozméwce nalezy kierowaé do wiasciwego
pracownika lub komorki organizacyjnej Urzedu.

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

§8
Pracownik Urzedu nie moze przyjmowaé prezentdow lub innych korzysci mogacych
podwazy¢ zaufanie, co do jego bezinteresownosci przy podejmowaniu przez pracownika
decyzji.
Fakt proponowania prezentu lub innych korzysci, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy
niezwlocznie zglosi¢ pisemnie bezposredniemu przetozonemu.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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POLITYKA ANTYKORUPCYJNA

Przewodnim celem Polityki Antykorupcyjnej jest stale poszukiwanie i analizowanie wszelkich
mozliwych potencjalnych zagrozefi korupcyjnych, ktére moga wystapi¢c w realizowanych
dziataniach na wszelkich poziomach zarzadzania oraz natychmiastowe podejmowanie $rodkow

zaradczych zmniejszajacych prawdopodobienstwo wystapienia dziatania korupcyjnego.

Kierownictwo i pracownicy Urzedu, zdajac sobie sprawe¢ z zagrozen plynacych z przestepstw
korupcyjnych dla postrzegania funkcjonowania Urzgdu i Panstwa Polskiego, przyjmuje t¢ Polityke
Antykorupcyjng jako wyraz checi wdrozenia efektywnych mechanizméw przeciwdziatania

zjawiskom korupcji w naszym Urzedzie.

Realizacja przyjetych zalozen pozwoli na zbudowanie wizerunku Urzedu jako organizacji

dziatajacej w sposdb uczciwy, przejrzysty i zawsze gotowej do uzasadniania podjetych decyzji.

Tak okre$lona polityka antykorupcyjna jest w Urzgdzie realizowana poprzez szereg dziatan:

1. Zapewnienie jawnosci przy realizacji zadan administracji publicznej z uwzglednieniem
ograniczen wynikajacych z przepisow szczegolnych.

2. Stosowanie jednoznacznych 1 przejrzystych procedur postgpowania znanych i1 dostgpnych
wszystkim zainteresowanym podmiotom, jak i naszym pracownikom.

3. Monitorowanie procesow pod katem mozliwosci wystapienia w nich zagrozen korupcyjnych
oraz analizowanie ryzyka wystgpienia dzialania korupcyjnego 1 podejmowanie
odpowiednich srodkéw zaradczych.

4. W przypadkach stanowisk szczegélnie narazonych na mozliwo$é prob korupcyjnych
opracowanie 1 wdrozenie szczegdtowych zasad postgpowania, zwigzanych
z wykonywaniem zadan na tym stanowisku pracy.

5. Podnoszenie kwalifikacji pracownikow w zakresie wiedzy merytorycznej, jak i $wiadomosci
zagrozen korupcyjnych.

6. Stale zwigkszanie $wiadomosci spolecznej pracownikéw 1 promocj¢ etycznych wzorcow
postgpowania.
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