Zarzadzenie Nr 203/12/2021
Burmistrza Miasta Sanoka
z dnia 07.12.2021r.

w sprawie wprowadzenia Procedury antykorupcyjnej Urz¢du Miasta w Sanoku

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2021r., poz. 1372 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1
1. Wprowadza si¢ Procedur¢ antykorupcyjng Urzedu Miasta w Sanoku, stanowigcg
zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Celem wprowadzenia Procedury antykorupcyjnej Urzedu Miasta w Sanoku, jest
przeciwdziatanie naduzyciom, w tym korupcji.

§2

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Sanoka.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Sanoka

Tomasz Matuszewski



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 203/12/2021
Burmistrza Miasta Sanoka
z dnia 07.12.2021r.

Procedura antykorupcyjna Urz¢du Miasta w Sanoku

W Urzedzie Miasta w Sanoku stosuje si¢ polityke zerowej tolerancji wobec korupcji,
konfliktow intereséw oraz naduzy¢ finansowych zwang dalej ,,Procedurg”.

§ 1

1. Przez korupcje¢ nalezy rozumie¢ wykorzystywanie wladzy publicznej dla celéw
prywatnych, czyli takie zachowanie osoby pelniacej funkcje publiczna, w wyniku
ktdrego wzbogaca si¢ ona w sposéb bezprawny i nieuzasadniony lub przyczynia sie do
wzbogacenia oso6b sobie bliskich, poprzez niewlasciwe wykorzystanie powierzonej
wladzy, w szczegolnosci:

a) przekupstwo,

b) lapownictwo,

c) platng protekcje,

d) nepotyzm.

2. Przez konfliktéw intereséw rozumie sie sytuacje, w ktorej osoba pelniaca funkcje
publiczne rozstrzygajaca sprawy indywidualne z zakresu administracji publicznej,
biorgca udzial w prowadzeniu post¢gpowania o udzielenie zamoéwienia lub mogaca
wplyna¢ na wynik tego postepowania ma, bezposrednio lub posrednio, interes
finansowy, ekonomiczny lub inny interes osobisty, ktéry postrzega¢ mozna jako
zagrazajacy jej bezstronnosci 1 niezaleznosci w zwigzku z rozstrzyganiem
indywidualnej sprawy z =zakresu administracji publicznej lub postepowaniem
o udzielenie zamowienia.

3. Przez naduzycie finansowe rozumie si¢ jakiekolwiek umyslne dziatanie lub zaniechanie
naruszajgce interesy finansowe Urzgdu, a w szczegolnoscei:

a) kradziez,

b) korupcje,

c) sprzeniewierzenie srodkow publicznych,

d) falszerstwo.

§2
Zakres procedury dotyczy wszelkich dziatan korupcyjnych i naduzyé, w tym finansowych
z udzialem pracownikow i klientéw Urzedu.

§3
Stanowiskami narazonymi na mozliwo$¢ prob korupcyjnych, naduzy¢ oraz wystapienie
konfliktu intereséw sa wszystkie stanowiska pracy w Urzedzie, a w szczegdlnosci
stanowiska, na ktérych pracownicy:
a) prowadzg postgpowania administracyjne, od ktorych zalezg prawa lub obowigzki
majatkowe stron takich postepowan,



b) wykonujg czynnosci zwiazane z udzielaniem zamdwien publicznych,
¢) biora udzial w procesie rekrutacji na wolne stanowiska w Urzedzie.

§ 4

Wprowadzajac Procedure przyjmuje sie nastepujace zalozenia funkcjonowania Urzedu:

1.

Stosowanie jednoznacznych 1 przejrzystych procedur postgpowania, znanych
1 dostgpnych wszystkim zainteresowanym podmiotom oraz pracownikom Urzedu.
Zapewnienie jawnosci przy realizacji zadan administracji publicznej z uwzglednieniem
ograniczen wynikajacych z przepisow szczegotowych.

Ograniczenie uznaniowosci w podejmowaniu rozstrzygnig¢ przez pracownikow
Urzedu.

System kontroli wewngtrznej i analiza prowadzonych kontroli przez Biuro Audytu
i Kontroli.

Zwigkszanie $wiadomos$ci pracownikdéw poprzez podnoszenie kultury organizacji,
promocje etycznych wzorcéw postepowania, usprawnianie komunikacji wewngtrzne;.
State podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz §wiadomosci pracownikow, w tym
z zakresu problematyki zwigzanej z przeciwdzialaniem naduzyciom i korupcji.

§5

Realizacja przyjetych zalozen nastgpuje poprzez stosowanie przewidzianych prawem
mechanizméw zapewniajacych kontrole zachowania bezstronnosci przez pracownikow
Urzedu, a w szczegolnosci poprzez:

ks

Zakaz laczenia zatrudnienia w Urzedzie ze sprawowaniem mandatu radnego Rady
Miasta Sanoka.

Zakaz zatrudniania w Urzedzie krewnych i powinowatych, w okre§lonym prawem
stopniu, gdy powstalby miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej podleglosci
shuzbowe;.

. Zakaz podejmowania przez pracownikéw dodatkowych, pozastuzbowych zajec

pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktdre wykonuje w ramach

obowiazkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub

interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy

o pracownikach samorzadowych.

W momencie zatrudnienia pracownicy Urzedu zobowiazani sa zlozy¢ oswiadczenie

o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej, w ktérym okresla si¢ jej charakter.

Pracownicy Urzgdu zobowiazani sa zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzone] dziatalnosci

gospodarczej, w terminie 30 dni od dnia podj¢cia dzialalnosci gospodarczej lub zmiany

jej charakteru.

Pracownicy Urzedu wydajacy decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza skladaja

oswiadczenie majatkowe publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

Z udzialu w sprawie podlega wylaczeniu pracownik Urzedu w sytuacji moggcych

budzi¢ watpliwosci co do jego bezstronnosci, w szczegllnosci gdy zachodza one

W sprawie:

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



b) swego malzonka oraz krewnych i powinowatych do drugiego stopnia,

¢) osoby zwiazanej z pracownikiem z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli,

d) w ktorej byl swiadkiem, bieglym albo przedstawicielem jednej ze stron,

e) w ktorej pracownik bral udzial w wydawaniu w nizsze] instancji zaskarzonej
decyzji.

f) z powodu ktorej wszczeto przeciw pracownikowi dochodzenie stuzbowe,
postgpowanie dyscyplinarne lub karne,

g) wKkitorej jedna ze stron jest osoba pozostajaca wobec niego w stosunku nadrzednosci
stuzbowe;.

Z udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego podlega wylaczeniu

pracownik Urzedu, ktdry:

a) ubiega si¢ o udzielenie tego zamowienia,

b) pozostaje w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
do drugiego stopnia z wykonawca, jego zastepcg prawnym lub cztonkami organdéw
zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sig
0 udzielenie zamowienia,

c) przed uplywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia
pozostal w stosunku pracy, zlecenia z wykonawca lub byl cztonkiem organow
zarzadzajacych, nadzorczych wykonawcoéw ubiegajacych sie o udzielenie
zamowienia,

d) pozostaje z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych osob,

e) zostal prawomocne skazany za przestepstwo popelnione w zwigzku
z postgpowaniem o udzielenie zamoOwienia, przestepstwo przekupstwa,
przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przest¢pstwo popetnione
w celu osiggniecia korzysci majatkowych.

Pracownicy Urzedu w trakcie trwania zatrudnienia oraz przez okres 3 lat po ustaniu

zatrudnienia nie moga przyja¢ jakiegokolwiek swiadczenia o charakterze majgtkowym,

nieodplatnie lub odplatnie w wysokosci nizszej od jego rzeczywiste] wartosci od
podmiotu od nich zaleznego, jezeli biorgc udzial w wydaniu rozstrzygnigcia w sprawach
indywidualnych jego dotyczacych mieli bezposredni wplyw na jego tresé.

§6

W trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych pracownicy Urzgdu powinni:

1.
2.

Unika¢ sytuacji wymagajacych pozostawienia klienta samego w pomieszczeniu.
Spotka¢ si¢ z klientami wylacznie w godzinach pracy oraz pomieszczeniach Urzedu,
z wyjatkiem przypadkéw uzasadnionych szczegdlnymi okolicznosciami lub specyfika
stanowiska pracy.

. Kontakt z klientem za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej takich jak poczta

elektroniczna i telefon odbywa sie wylacznie przy uzyciu stuzbowych adreséw poczty
elektronicznej i stuzbowego telefonu.

W miar¢ mozliwosci spotkania pracownikow z klientami zwigzane z zalatwianymi
sprawami powinny si¢ odbywa¢ w obecnosci drugiego pracownika.



b)
<)
d)
e)

g)
h)

),

b)

W przypadku sprawy wykraczajacej poza uprawnienia pracownika, ale mieszczace;j sig
w zakresie kompetencji Urzedu, kieruje on klienta do wlasciwego pracownika lub
komorki organizacyjnej Urzedu.

Przy zalatwianiu spraw kazdy pracownik Urzedu zobowiazany jest do nieustannej
samokontroli czy jego prywatne interesy lub interesy bliskich nie pozostajg w konflikcie
z obowigzkami stuzbowymi. Jezeli pracownik uzna, ze moze zaistnie¢ konflikt
interesow zobowiazany jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym swojego przetozonego.
Pracownicy Urzedu zachowujg sie wzgledem klienta w sposéb nie dajacy podstawy do
uznania tego zachowania za prowokacje, naklanianie lub namawianie do wreczenia
korzysci.

§7

. Zobowigzuje si¢ pracownikow Urz¢du do niezwlocznego informowania przelozonych

o kazdym potencjalnym naduzyciu. Jesli naduzycie dotyczy bezposredniego
przelozonego zawiadomi¢ nalezy Burmistrza lub Sekretarza Miasta. Zgloszenie nalezy
dokonaé¢ w form pisemnej lub ustnej.

Zobowiazuje si¢ przelozonego, ktory otrzymat zgloszenie o potencjalnym naduzyciu do
niezwlocznego informowania o tym fakcie Burmistrza lub Sekretarza Miasta.

Osoby dokonujace weryfikacji informacji, o ktorych mowa w § 9 ust. 1 zobowigzane sa
do zapewnienia anonimowosci skladajagcemu zawiadomienie. Nie moze on z tego tytulu
podlega¢ dyskryminacji, nie moze z tego tytulu wszczaé przeciwko niemu
postepowania dyscyplinarnego. Zgloszenie nalezy traktowa¢ w sposob poufny oraz
badac je z nalezyta starannoscia.

§8
Zakazane sg jakiekolwiek formy bezposredniego lub posredniego odwetu wobec osoby
zglaszajacej, w zwiazku ze zgloszeniem, w szczego6lnosci grozby lub odwetu poprzez:
Zawieszenie w prawach pracownika.
Kierowanie na przymusowy urlop bezptatny.
Zwolnienie lub stosowanie rownowaznych srodkow.
Obnizenie stopnia stuzbowego lub wstrzymanie awansu.
Zmiane zakresu obowiazkow, zmiang miejsca pracy, obnizenie wynagrodzenia, zmiane
godzin pracy.
Pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe.
Dokonywanie negatywnych ocen wynikow pracy lub wystawienie negatywnej opinii.
Nakladanie lub stosowanie kar dyscyplinarnych.
Stosowanie mobbingu oraz nieréwnego traktowania.
Podwazanie reputacji danej osoby, zwlaszcza w mediach spotecznosciowych.
Pracownicy, ktorzy zgltaszajg informacje o naduzyciu w ztej wierze, to jest:
Dopuszczajg si¢ bezpodstawnego pomowienia wobec innych osob zatrudnionych
w Urzedzie.
Dokonujg zgloszenia naruszenia bedac jednoczesnie sprawca — podlegaja
odpowiedzialnosci na podstawie odrebnych przepisow.



§9

Postgpowanie w przypadku zgloszenia podejrzenia naduzycia, korupcji podlega na
kazdorazowym przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego:

1.

Burmistrz ‘lub osoba: przez niego upowazniona zleca Biurze Audytu i Kontroli
sprawdzenie podejrzenia wystapienia naduzy¢, korupeji wydajace imienne upowaznienie
do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego. Wzor upowaznienia stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

W toku post¢gpowania wyjasniajacego umozliwia si¢ pracownikowi przedstawienie
swojego stanowiska w sprawie.

Na zgloszenia anonimowe nie bedzie udzielana odpowiedZ zwrotna co do sposobu
rozpatrzenia sprawy.

W prowadzonych postepowaniach wyjasniajacych zgloszenia anonimowe, ktdrych nie
mozna zweryfikowa¢ w oparciu o posiadang dokumentacj¢ oraz bezzasadne w stopniu
oczywistym, nie beda rozpatrywane.

Biuro Audytu i Kontroli po dokonaniu analizy zgloszonej informacji, sporzadza
protokol, ktory przedstawia do akceptacji Burmistrzowi.

W przypadku stwierdzenia zdarzenia o znamionach korupcji lub innego przestgpstwa
sciganego z urzgdu, Biuro Audytu i Kontroli o tym fakcie powiadamia Burmistrza, ktory
podejmuje dziatania majace na celu powiadomienie organow scigania.

Burmistrz Miasta Sanoka

Tomasz Matuszewski



Zatacznik nr 1
do Procedury antykorupcyjnej
Urzedu Miasta w Sanoku

UPOWAZNIENIE NR.oooovrevnnns

Na podstawie § 9 pkt. 1 Zarzadzenia Nr 203/12/2021 Burmistrza Miasta Sanoka
z dnia 7 grudnia 2021r. w sprawie wprowadzenia Procedury antykorupcyjnej Urzgdu Miasta
w Sanoku

upowazniam:

(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia post¢gpowania wyjasniajacego w sprawie:

(podpis i piecze¢ Burmistrza)

Kontrole przedluza sigdodnia: ...l

(podpis i piecze¢ Burmistrza)



