Zarzgdzenie Nr 41/ 2018
Wéjta Gminy Ustronie Morskie
z dnia 24 kwietnia 2018 roku

w sprawie wprowadzenie Kodeksu etycznego oraz procedur antykorupcyjnych w Urzedzie Gminy
Ustronie Morskie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. Uz 2017r.
poz. 1875, poz. 2232, Dz. U.z 2018 r. poz. 130) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
Wprowadza sie¢ Kodeks etyczny oraz procedury antykorupcyjne w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie,
okres$lone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 60/2013 W¢jta Gminy Ustronie Morskie z dnia 7 czerwca 2013 roku w sprawie
wprowadzenia Standardéw Obstugi Klienta w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Ustronie Morskie.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik do Zarzgdzenia Nr 41/2018 Wéjta Gminy Ustronie
Morskie z dnia 24 kwietnia 2018r.

KODEKS ETYCZNY ORAZ PROCEDURY ANTYKORUPCYJNE

WPROWADZENIE

Wdrazanie standardéw obstugi Klienta jest elementem konkurencji w sektorze prywatnym,
natomiast w sektorze publicznym staje si¢ przejawem zrozumienia istoty administracji jako stuzby
publicznej. Czas zatatwiania wnoszonych spraw, sposob i warunki obstugi, dostgpnosé¢ drukéw, petna
informacja - to podstawowe kryteria majace wplyw na stopien zadowolenia Klientéw. Przedmiotowy
dokument jest instrukcjag wiasciwego sposobu obstugi klienta, kidra stanowi¢ bedzie pomoc
i wsparcie w codziennej pracy z Klientami. Gtéwne cele i zatozenia do realizacji to:
— zagwarantowanie wysokiej jakosci obstugi,
— wypracowanie pozytywnego wizerunku Urzedu Gminy Ustronie Morskie jako instytucji zaufania

publicznego,

— ujednolicenie sposobu obstugi Klienta we wszystkich komérkach organizacyjnych Urzedu,
— satysfakcja i zadowolenie Klientow.
Osiagnigcie powyzszych celéw bedzie mozliwe, jesli Wszyscy przyjmiemy i zaakceptujemy zasadg,
ze celem naszej pracy jest satysfakcja i zadowolenie Klienta. Nalezy pamietaé, ze wykonywanie
zawodu urzednika samorzadowego jest stuzbg publiczng. Naszym celem jakosciowym jest
$wiadczenie ushug, ktére spetniaja wymagania Klientow i sg zgodne z przepisami prawa.
Utrzymanie wysokich standardéw obstugi Klienta jest stale realizowanym procesem, wdrozenie Kodeksu
etycznego oraz procedur antykorupcyjnych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie jest kolejnym krokiem do
urzeczywistnienia wymagan Dobrej Praktyki Administracyjnej w zakresie orientacji na Klienta.
- Klient jest najwazniejsza osoba dla naszego Urzedu.
- Klient nie zakl6ca naszej pracy, jest jej celem.
- Zawsze stawiaj sie w sytuacji swojego Klienta, cheiej zrozumie jego cele, problemy i obawy.
- Traktuj Klienta tak, jak sam chciatby$ by¢ traktowany.
- Nic tak dobrze nie nastraja Klienta jak dbatos¢ o jego interesy.
- Bierz odpowiedzialno$¢ za wszystko, co spotyka Klienta w kontaktach z Twoim Urzedem.
- Dotrzymuj obietnic - dajesz Klientowi odczué, ze jest kim$ waznym dla Urzedu, a poza tym tworzysz

atmosfere wzajemnego zaufania.



IDENTYFIKUJ SIE Z URZEDEM

Zalecenia:
Pamigtaj, ze w kazdej sytuacji reprezentujesz Urzad Gminy Ustronie Morskie - zawsze mozesz by¢
rozpoznany jako jego pracownik dlatego:
1. zawsze przyjmuj odpowiedzialnos¢ za Urzad i wspotpracownikow przed Klientem;
2. nie wyglaszaj krytycznych uwag pod adresem Urzgdu;
3. w zadnym wypadku nie dokonuj oceny Klienta, nie komentuj i nie krytykuj jego zachowania,
4. nie przekazuj plotek;
5. w sytuacjach publicznych badz przygotowany do udzielenia podstawowych informacji o Urzedzie;
Uzasadnienie wprowadzenia

Reprezentujesz Urzad nie tylko na swoim stanowisku pracy lecz reprezentujesz go réwniez
w wielu innych sytuacjach publicznych. Osoby, z ktorymi si¢ spotykasz mogg wiedzie¢, ze jeste$
urzednikiem administracji, sq tez potencjalnymi Klientami Urzedu.

TWOJ WYGLAD ZEWNETRZNY - WIZYTOWKA URZEDU
Zalecenia:
Twdj ubi6r i wyglad musza budzi¢ zaufanie Klientéw - reprezentujesz Urzad. Twoj wyglad musi mieé
charakter stuzbowy - preferowany ubi6r:
1. odziez o stonowanej, jednobarwnej kolorystyce, bez jaskrawych wzoréw;
2. preferowane obuwie zakryte,
3. decydujac si¢ na makijaz i ozdoby pamigtaj, aby byly dyskretne i nierzucajgce si¢ w oczy;
4. niedopuszczalne sa: topy, przezroczyste bluzki, glgbokie dekolty, potyskliwe i ekstrawaganckie
wzornictwo, krétkie spodenki, zbyt krétkie spodnice i odziez sportowa.

Uzasadnienie wprowadzenia

Klient musi mie¢ pewnosé, ze spotkanie z urzgdnikiem ma charakter stuzbowy. Twoj wyglad
zewnetrzny moze zatem zdecydowaé o sposobie w jaki zostaniesz potraktowany przez Klienta i jak
Klient bedzie sie do Ciebie odnosit. Juz w pierwszych chwilach kontaktu wyrabiamy sobie opini¢ o
rozméwcy. Stosowny ubiér i schludny wyglad podniosa w oczach Klienta Twoja wiarygodnos¢.

Odpowiednio ubrany, tworzysz wrazenie osoby profesjonalne;j.

STANOWISKO PRACY SWIADCZY O TWOIM PROFESJONALIZMIE
Zalecenia:
[. dbaj o porzadek i estetyke swojego miejsca pracy;
2. utrzymuj w idealnym porzadku, czystosci i fadzie stref¢ widoczng dla Klienta;
3. trzymaj na stanowisku pracy wytacznie niezbedne dokumenty i narzedzia, bez przedmiotéw natury
osobistej;

4. w poblizu przechowuj materiaty informacyjne pomocne w obstudze Klienta,
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6.

pamigtaj o umieszezeniu w zasiegu, reki spisu najwazniejszych numerow telefonow/procedur
niezbednych do sprawnej obstugi Klienta;

podczas obstugi Klienta nie postuguj si¢ zniszczonymi materiatami;

Uzasadnienie wprowadzenia

Uporzadkowane stanowisko wzbudza zaufanie Klientow do Urzedu i Ciebie. Od tego czy jest

uporzadkowane i dobrze zorganizowane zalezy efektywno$¢ Twojej pracy oraz opinia jaka wyrabia

sobie na Twdj temat Klient.
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WIEDZA

Zalecenia:
systematycznie poszerzaj swoja wiedzg o obowigzujacych przepisach i procedurach;
badz otwarty na proponowane przez pracodawce formy szkolef;
w aktywnym samodoskonaleniu si¢ wykorzystuj wszelkie dostepne zrodta: TV, przepisy, prasa,
internet;
pamietaj, ze tylko wysoki poziom wiedzy gwarantuje profesjonalng i kompetentng obstuge Klienta;
Klient nie powinien uslysze¢ odpowiedzi ,,nie wiem";
wykazuj sie pelng wiedza w temacie $wiadczonych przez Urzad ustug;

przekazuj rzetelng i sprawdzong wiedzg o ustugach i sposobach zatatwiania spraw;

Uzasadnienie wprowadzenia

Urzednik administracji powinien doskonale zna¢ i stale aktualizowa¢ swoja wiedzg na temat

obowigzujacych przepiséw i procedur. Tylko w ten sposéb moze zawsze jasno i wyczerpujaco

odpowiedzie¢ na wszystkie pytania Klientéw. Pracownik kompetentny, udzielajacy rzetelnej

informacji wzbudza zaufanie Klienta i tym samym wptywa na opinig i wizerunek instytucji.

ZAINTERESOWANIE I KONCENTRACJA NA KLIENCIE

Zalecenia:

L.
2,

zwracaj uwage na wchodzacych Klientow;
jesli widzisz dezorientacje u Klienta pewnym gestem zapros$ go do stanowiska uzywajac np. zwrotow:

,,W ¢zym moge poméc?, co moge dla Pana/i zrobi¢?";

. jak najszybciej rozpocznij obshuge Klienta;

jesli konczysz wezesniej rozpoczgte zadanie poinformuj o tym Klienta, wyjasniajac przyczyne i popros
o chwilg cierpliwosci;

skup uwage wylacznie na Kliencie, do ktérego si¢ zwracasz;

utrzymuj kontakt wzrokowy z Klientem - ciagte patrzenie ,,w bok" np. na monitor komputera zostanie
odebrane jako lekcewazenie;

zamiast ,,pani Nowak" uzywaj zwrotu ,,Prosze Pani";

. podczas rozmowy staraj si¢ jak najwigcej usmiecha¢ do Klienta;

. unikaj zwrotéw typu: ,, co robimy?", ,,0 co chodzi?", ,, co zatatwiamy?" itp.;



10.pamigtaj o tym, aby staé/siedzie¢ przodem do Klienta;

Uzasadnienie wprowadzenia

Zadowolony Klient jest najlepszym ambasadorem urzedu, dlatego wchodzac do Urzgdu
powinien odczu¢ zyczliwoé¢ i zainteresowanie ze strony pracownikéw. Klient, ktéry odczuje uwage
skoncentrowang na sobie utwierdzi sie w przekonaniu, ze jest traktowany powaznie, a jego sprawa

zostanie zatatwiona rzetelnie i starannie.

PROCES OBSLUGI KLIENTA

Zalecenia:
1. méw do Klienta spokojnie i wyraznie;
2. uzywaj zrozumiatych zwrotéw - Klient nie ma obowigzku zna¢ fachowych okresleri stosowanych

w administracji;
3. staraj si¢ dokladnie zrozumieé powdd wizyty Klienta, w razie watpliwosci zadawaj pytania otwarte, aby
lepiej zrozumied;
odpowiadaj wyczerpujaco i rzeczowo na pytania i watpliwosci Klienta;
wyjasnij w sposob uporzadkowany co Klient powinien zrobi¢, aby zatatwic sprawe;

upewnij sie, ze Twoje wyjasnienia zostaly dobrze zrozumiane;

NG s

w przypadku ztozonych procedur zaproponuj sporzadzenie listy czyanosci lub wydaj Kartg

Ustugi/Karte Informacyjng;

8. miej zawsze przygotowany zestaw wiasciwych formularzy;

9. wyjasnij Klientowi jak poprawnie wypelni¢ druki i formularze;

10.nie pouczaj Klienta lecz pomoz poprawnie wypei¢ formularz;

11.wyjasnij cel wypetiania i miejsce ztozenia formularzy;

12.przekaz Klientowi listg dodatkowych dokumentéw jakie powinien ztozy¢ do Urzedu (w sprawach
typowych wydaj Kartg Ustugi);

13.jesli Klient nie wie, pokaz jak w prosty sposéb moze uzyska¢ dane potrzebne do wypeinienia
formularzy;

14.poinformuj Klienta o wszystkich optatach, wskaz miejsce zaptaty i numer konta;

15.sprawdz i zweryfikuj poprawnos¢ sktadanych dokumentow;

16.podaj termin zatatwienia sprawy;

17.popro$ o numer telefonu Klienta w celu skontaktowania si¢ w razie potrzeby uzyskania dodatkowych
informacji;

18.podczas obstugi nie zajmuj sig czynnosciami, ktére nie sa zwigzane z zafatwiang sprawa;

19.jesli obstugujac Klienta musisz oddali¢ si¢ na chwile, poinformuj go, dlaczego i na jak dtugo;

20.skieruj Klienta do wiasciwej osoby jesli sprawa przekracza Twoje kompetencje;

21.pozegnaj Klienta uprzejmie;



Uzasadnienie wprowadzenia

Klient przychodzac do Urzgdu oczekuje, ze zostanie profesjonalnie obstuzony, doktadnie
poinformowany co robié i dlaczego, jakie formularze wypehié, jakie dokumenty zlozy¢, aby jego
sprawa zostata zatatwiona prawidtowo w krétkim czasie i za pierwszym razem. Dlatego tak istotne jest,
aby urzednik na poczatku przekazal wszystkie niezbedne informacje. Wychodzac z Urzedu Klient
powinien byé przekonany, ze dzigki profesjenalnej pomocy pracownika jego sprawa zostanie wlasciwie

zalatwiona.

DYSKRECJA I SZACUNEK DLA KLIENTA TWOIM OBOWIAZKIEM
Zalecenia:
1. traktuj kazdego Klienta z naleznym szacunkiem, a sprawy zalatwiaj z zaangazowaniem;
nie dokonuj oceny Klientéw;
nie komentuj opinii, decyzji, zachowania Klienta;
nie oceniaj sprawy Klienta jako mato waznej - dla niego jego sprawa jest najwazniejsza;

nigdy nie rozmawiaj przy Kliencie o sprawach innych Klientow;
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dbaj o poufnosé dokumentacji Klienta - dokumenty przechowuj w taki spos6b by inne osoby nie miaty

mozliwosci wgladu;

7. nie pouczaj Klienta - zyczliwie informuj;

8. nie okazuj zniecierpliwienia, nie wy$miewaj Klienta ani jego zachowan;

9. nie okazuj swojej wyzszoéci, nie popisuj si¢ swoja wiedza- Klient ma prawo nie wiedzie¢, nie musi
zna¢ si¢ na przepisach;

10.pamigtaj o tym, ze Klient chce byé uznany za osobg kompetentna;

11.dbaj o to by w trakcie obshugi przy stanowisku znajdowat sig tylko aktualnie obstugiwany Klient;

12.dokladaj wszelkich staran, aby eliminowa¢ sytuacje, w ktorych do oséb trzecich docierajg informacje
o Kliencie i jego sytuacji;

13.nie wolno dopuszczaé do sytuacji kiedy Klient oczekuje przy pustym stanowisku, a kilku
pracownikéw ,krzata si¢" w okolicy, rozmawia przez telefon lub wyjasnia migdzy soba kwestie
proceduralne;

Uzasadnienie wprowadzenia

Klient zawsze liczy na dyskrecje w sprawach go dotyczacych. Czuje si¢ mato komfortowo, gdy

informacje o nim styszg inni. Kazdy cztowick chee by¢ traktowany z szacunkiem.

ROZMOWY TELEFONICZNE

Zalecenia:

1. kazda rozmowe telefoniczng rozpoczynaj od przedstawienia siebie i urzedu (przyktadowe powitanie:
,,Urzad Gminy Ustronie Morskie, sekretarz gminy, Ewa Kowalska Dzient Dobry";

2. formule wypowiadaj wyraznie i nie za szybko, w przeciwnym razie Klient nie uslyszy powitania tylko

zbitke niewyraznych stow;

o



9.

dzwonigc do Klienta upewnij sig, ze rozmawiasz z wiasciwg osobg i czy jest to dobry moment na
rozmowe, przedstaw jasno cel swojego telefonu;

informacje dotyczace danego Klienta przekazuj zawsze tylko i wylacznie bezposrednio jemu;
rozmawiajgc nie zajmuj si¢ innymi sprawami;

podczas rozmowy z Klientem unikaj stow typowych dla swobodnej konwersacji towarzyskie;
w rodzaju: ,,aha, dobra, w porzadku, OK" itp.;

miej zawsze ped reka aktualny spis telefondéw pracownikdw Urzedu,

przetaczajac Klienta do innego pracownika poinformuj do kogo taczysz rozmowe, wspotpracownikowi
krétko wyjasnij sprawe;

nigdy nie wolno Ci zostawi¢ Klienta bez skutecznego potaczenia;

10.jesli przetaczenie rozmowy jest niemozliwe w danym momencie zapisz numer telefonu Klienta

i poinformuj go, ze pracownik oddzwoni z informacja

11.jesli nie zastaniesz Klienta nie pro§ o oddzwonienie, pozostaw informacje, ze skontaktujesz sig

powtérnie;

12. staraj si¢ odbiera telefon nie pézniej niz po trzecim sygnale;

13.nie prowadz prywatnych rozméw telefonicznych w obecnosci Klienta - Klient powinien mieé

pewno$é, ze w godzinach pracy urzednik zajmuje si¢ wylacznie sprawami Klientow 1 jest

catkowicie do ich dyspozycji;

14.w wyjatkowych przypadkach, w waznych sprawach, prywatne rozmowy prowadz tylko wtedy, gdy

nie obshugujesz Klienta;

15.nie pro$ Klienta by powtérnie zadzwonit, zanotuj informacj¢ i przekaz osobom prowadzacym

sprawe;

16. gdy dzwoni telefon podczas kiedy obstugujesz Klienta, przepro$ i odbierz (dzwonigcy uporczywie

telefon zdenerwuje i Klienta i Ciebie), szybko zorientuj si¢ o co chodzi:

17. jesli sprawa jest prosta, zalatw od razu,

18. jesli sprawa jest dtuzsza - popro$ o numer telefonu i zaproponuj, ze oddzwonisz;

19. jesli sprawa jest diuzsza, ale bardzo pilna - przepro$ na chwilg osobg telefonujaca, zwro¢ sig
do Klienta i powiedz, ze rozmowa telefoniczna moze trochg potrwaé, rozmawiaj mozliwie
najkrécej, ewentualnie przypomnij rozméwcy ,przepraszam bardzo, ale w tej chwili
obstuguje Klienta, moze pozostate sprawy omoéwimy péiniej? Zadzwonig, gdy tylko bede
wolny",

20. Klientowi stojgcemu przed toba dawaj do zrozumienia, ze o nim nie zapomaiates - utrzymuj

kontakt wzrokowy;

21.koficzac rozmowe telefoniczng podzigkuj uprzejmie;

Uzasadnienie wprowadzenia

Uzywanie narzedzi utatwiajacych komunikacje¢ wymaga stosowania pewnych zasad. Zasady

te dotycza szczegolnie rozméw telefonicznych, ktdre sg jednym z trudniejszych elementow w procesie

obstugi Klienta.



TRUDNE SYTUACJE

Zalecenia:
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POMYLKI

przekazuj Klientowi jak najszybciej informacje o pomytce wraz z propozycja jej naprawienia;
przepro$ za zaistnialg sytuacje, powiedz, ze jest ci przykro w zwiazku z zaistnialg sytuacja;
przedstaw Klientowi konsekwencje jakie wywotata pomytka Urzedu;
nie przerysowuj sytuacji, rzetelnie i w jasny sposéb opisz fakty;
wyjasnij wszelkie watpliwosci Klienta;
przedstaw Klientowi sposéb w jaki chcesz naprawi¢ pomytke, ustal z Klientem dalsze kroki
postepowania;
zapewnij Klienta, ze dotozysz wszelkich staran, aby sytuacja si¢ nie powtorzyla.

ODMOWA
przekazuj Klientowi decyzje odmowng w sposob okazujacy poszanowanie jego osoby;
dot6z wszelkich staran, aby Klient zrozumiat, ze decyzja moze si¢ zmieni¢ w przysziosci, jesli
sytuacja Klienta ulegnie zmianie (w przypadku kiedy na dzien wydania decyzji Klient nie spetnia
warunkéw niezbednych do wydania pozytywnej decyzji);
decyzje odmowng przekazuj w sposob jasny i zdecydowany;,
przedstaw dokladne uzasadnienie odmowy, powotujac si¢ jedynie na fakty i okolicznosci prawne
podjetej decyzji;
okaz zrozumienie dla emocji Klienta;
pozwdl wyrazi¢ Klientowi swoje emocje;
powiedz: ,,Wyobrazam sobie, ze czuje si¢ Pan/i zawiedziona/zdenerwowana", nie méw, ze wiesz
jak czuje si¢ Klient;
ewentualnie zaproponuj rozwigzanie alternatywne, ktore pomoze Klientowi rozwigza¢ jego
problem.

SKARGA

skargi od Klienta przyjmuj ze zrozumieniem i wyrozumiatoscia;
nie przerywaj Klientowi - wyshichaj Klienta;
nie staraj si¢ juz na samym poczatku wytlumaczy¢ sytuacji - zdobadz jak najwigcej wiedzy od Klienta
w przedmiotowej sprawie;
wykaz inicjatywe w rozwigzaniu problemu;

5. okaz Klientowi, ze rozumiesz problem, opisz go wlasnymi stowami;

. ustal, co jest przyczyna skargi;
. upewnij sie, ze dobrze zrozumiales;
. nigdy nie méw, ze Klient nie ma racji;

. zawsze badz wobec Klienta uprzejmy i zyczliwy;

10. staraj si¢ postawié w sytuacji swojego rozméwcy, zrozum jego problem i obawy;

11.nie obwiniaj innych pracownikéw, Urzgdu, przepiséw, procedur;



12. zaproponuj Klientowi rozwigzanie problemu;
13. spytaj czy bedzie zadowolony z proponowanego rozwigzania, jesli nie, spytaj jakie dziatania
spotkatyby si¢ z jego aprobata;

14.kazda skarge wykorzystuj jako wskazdéwke co, gdzie, nalezy poprawic.

AGRESYWNY KLIENT

1. badz zyczliwy- zyczliwos¢ jest wazng bronia w rezmowie z Klientem agresywnym; badz
opanowany i spokojny;

pozw6l wypowiedzieé sie Klientowi, nie przerywaj mu - podniesiesz poziom jego irytacji;
nie pro$ Klienta, zeby si¢ uspokoit - osiagniesz odwrotny skutek;

nie uzywaj zwrotéw: ,,niech si¢ Pan /i nie denerwuje", ,, nie ma si¢ co wsciekac" itp.;
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jesli jest taka mozliwo$¢ zaproponuj Klientowi spokojne miejsce, w ktérym mozna porozmawiac,

Klient nie majac widowni straci troche na pewnosci siebie;

6. sprawdz czy rozumiesz powdd zdenerwowania Klienta;

7. zignoruj obrazliwe stowa, gdy pojawia si¢ po raz pierwszy w niezbyt napastliwej formie. Jesli
jednak Klient jest wulgarny lub obraza cig po raz kolejny, stanowczo cho¢ spokojnie zaprotestuj:
,,Chce pomdc w zatatwieniu Pafiskiej sprawy. Prosze jednak mnie nie obrazac";

8. pokaz, ze cheesz rozwiazaé problem;

9. nie sprzeciwiaj sig, nie zaprzeczaj argumentom Klienta,

10. nie okazuj swojego niezadowolenia;

11. nie méw podniesionym glosem;

12. nie przerzucaj odpowiedzialnosci;

i3. jesli sytuacja tego wymaga zaproponuj rozwigzanie sprawy, jesli Klient nie zaakceptuje Twoje;
propozycji zapytaj o jego oczekiwania wzgledem Ciebie, Urzedu;

14. w zaleznosci od sytuacji powotaj si¢ na obowigzujaca podstawe prawna;

15. poinformuj Klienta o krokach, ktére podejmiesz;

16. jesli wyczerpate$ wszystkie mozliwosci wptywu na Klienta i Jego zachowanie zagraza

bezpieczefistwu Twojemu, innych lub mienia wezwij pomoc.

OSOBY STARSZE 1 NIEPEENOSPRAWNE

1. staraj sig sprawié, aby do§wiadczaly jak najmniej trudnosci wynikajacych z wieku/niepelnosprawnosei;
2. zapewnij dogodne miejsce obstugi;
3. badz wyczulony, ale delikatny.
Uzasadnienie wprowadzenia

Kazdy pracownik Urzedu powinien dotozy¢ wszelkich staran, aby pomyiki i bledy si¢ nie
zdarzaty. Jesli jednak juz si¢ wydarza niech beda dobrym egzaminem z uprzejmosci, kompetencji i

klasy pracownikéw.
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INFORMACJA W URZEDZIE

Zalecenia:

—

. przekazuj tylko aktualne informacje;
dbaj, aby aktualne informacje zawsze byly dostgpne dla Klientow;

pamigtaj, aby informacja byla czytelna dla Klienta;

o

stosuj zawsze standardy urzedowe dla informacji w formie papierowej: logo, nazwa instytucji,
pieczatka jesli jest wymagana;

5. informacje w formie papierowej wywieszaj tylko w miejscach do tego przeznaczonych;

6. tablica ogloszen to nie ,,stup ogloszeniowy" lecz noénik waznych informac;ji;

7. nie eksponuj informacji/ulotek/materiatéw reklamowych innych instytucji.

Uzasadnienie wprowadzenia

Informacja to podstawowy element komunikacji Klienta z Urzedem.

PROCEDURY ANTYKORUPCYJNE
W URZEDZIE GMINY W USTRONIU MORSKIM

Wszyscy jesteSmy $wiadomi, ze walka z korupcja jest niezwykle trudna, a catkowite
wyeliminowanie tego patologicznego zjawiska wrecz niemozliwe. Mozemy jednak wspdlnie wplyna¢ na
ograniczenie korupcji poprzez podnoszenie $wiadomosci na jej temat oraz zmiang postaw wobec niej.
Jednym ze sposobéw ograniczania korupcji jest podejmowanie dziatafi o charakterze edukacyjnym.
Procedury antykorupcyjne majg pomde urzgdnikom w lepszym zrozumieniu tego, w ktérym momencie ich
zachowanie moze zosta¢ potraktowane jako zdarzenie korupcyjne, jak unikna¢ tego typu zdarzen i w jaki

sposéb postepowaé w przypadku ich zaistnienia.

Istota korupcji

Korupcja to pojecie trudne do zdefiniowania, poniewaz jest zjawiskiem wieloaspektowym
i wielowatkowym.

Wedtug stownika jezyka polskiego, korupcja oznacza zepsucie, demoralizacj¢ spoleczng, przekupstwo.
Definicja legalna korupcji:

s polegajaca na obiecywaniu, proponowaniu lub wreczaniu przez jakakolwiek osobg, bezposrednio
lub posrednio, jakichkolwiek nienaleznych korzysci osobie petnigesj funkcje publiczna dla niej
samej lub dla jakiejkolwiek innej osoby, w zamian za dzialanie lub zaniechanie dziatania
w wykonywaniu jej funkcji;

¢ polegajaca na zadaniu lub przyjmowaniu przez osobg petnigeg funkej¢ publiczng bezposrednio, lub
posrednio, jakichkolwiek nienaleznych korzysci, dla niej samej lub dla jakiejkolwiek innej osoby,

lub przyjmowaniu propozycji lub obietnicy takich korzy$ci, w zamian za dzialanie lub zaniechanie
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dziatania w wykonywaniu jej funkcji;

e popehiana w toku dziatalnoci gospodarczej, obejmujacej realizacj¢ zobowiazan wzgledem
wladzy (instytucji) publicznej, polegajacy na obiecywaniu, proponowaniu lub wreczaniu,
bezposrednio lub polub pracujacej w jakimkolwiek charakterze na rzecz takiej jednostki,
jakichkolwiek nienaleznych korzysei, dla niej samej lub na rzecz jakiejkolwiek innej osoby, w
zamian za dziatanie lub zaniechanie dziatania, ktore narusza jej obowiazki i stanowi spofecznie
szkodliwe odwzajemnienie;

e popetiana w toku dziatalnosci gospodarczej obejmujacej realizacj¢ zobowigzan wzgledem whadzy
(instytucji) publicznej, polegajacy na zadaniu lub przyjmowaniu bezposrednio lub posrednio przez
osobe kierujaca jednostka niezaliczang do sektora finanséw publicznych lub pracujaca w
jakimkolwiek charakterze na rzecz takiej jednostki, jakichkolwiek nienaleznych korzysci lub
przyjmowaniu propozycji lub obietnicy takich korzysci dla niej samej lub dla jakiejkolwiek innej
osoby, w zamian za dzialanie lub zaniechanie dziatania, ktore narusza jej obowiazki i stanowi

spolecznie szkodliwe odwzajemnienie.

Sprzedajno$¢ urzednicza

Sprzedajnos¢ urzednicza polega na:
s przyjeciu korzysci majatkowej lub osobistej aibo jej obietnicy;
o przyjeciu korzysci majatkowej lub osobistej albo jej obietnicy za zachowanie stanowigce
naruszenie przepisow prawa,
» uzaleznieniu wykonania czynnodci stuzbowej od otrzymania korzysci majatkowej lub osobistej
albo jej obietnicy;
o zadaniu korzysci majatkowej lub osobistej albo jej obietnicy w zwiazku z petnieniem funkcji
publicznej.
Korupcja moze dotyczy¢ wielu sfer zycia, charakteryzujgc si¢ przy tym wieloscig form.
Na korupcje urzednicza sktadaja si¢ takie przestgpstwa, jak chocby: sprzedajnosé urzednicza, przekupstwo,
platna protekcja i handel wptywami.
Celem kryminalizacji tych zachowan jest ochrona prawidfowego funkcjonowania instytucji panstwowych

i samorzadu terytorialnego oraz dobre imig tych podmiotow.
To jest zbedne, gdyz stanowig o tym regulacje zawarte w Kodeksie karnym.
Zachowanie stanowigce naruszenie przepisow

Zachowanie stanowiace naruszenie przepisow prawa obejmuje wszelkie obowigzujace normy prawne, w

tym réwniez takie, ktére wynikaja z aktow normatywnych o charakterze wewnetrznym.
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Uzaleznienie wykonania czynnosci stuzbowej

Uzaleznienie wykonania czynnosci stuzbowej od otrzymania korzysci albo jej obietnicy polega na
zrozumialym przekazaniu informacji, ze czynno$¢ zostanie wykonana dopiero wtedy, gdy urzednik

otrzyma korzy$¢ albo obietnicg jej otrzymania.

Czynnosc stuzbowa

Czynnoscig stuzbowa jest kazda czynno$¢ mieszezaca si¢ w granicach uprawnien i obowigzkéw osoby

petniacej funkcj¢ publiczna.

Zadanie korzysci

Zadanie korzysci polega na stanowczym, zdecydowanym lub kategorycznym zadaniu czegos przez osobe
petnigcg funkcje publiczng.

Roéznica pomiedzy ,uzaleznieniem wykonania czynnosci stuzbowej” a ,.zadaniem korzysci” polega
chociazby na tym, Ze uzaleznié od czego§ wykonanie czynnosci mozna tylko przed podjeciem tej
czynnosci, natomiast zadanie moze sig pojawi¢ w kazdej fazie dokonywania czynnosci stuzbowej - przed,

po i w trakcie.

Zwigzek z pelnieniem funkceji publicznej

Zwiazek jest stosunkiem pomiedzy zachowaniem korupcyjnym a petnieniem funkeji publicznej. Nie musi
dotyczyé konkretnej decyzji w sprawie, moze tez polegal na zapewnieniu sobie przychylnosci osoby
petniacej funkcje publiczna, na ktéra liczy udzielajacy korzysci w przysztosci.

Korzy$¢ na rzecz kogo innego

Nie ma znaczenia - dla odpowiedzialnoéci karnej za sprzedajno$¢ urzgdnicza - okolicznos¢, ze korzys¢ w
rezultacie odniosta nie sama osoba pehigca funkcje publiczna, lecz inny podmiot. Korzy$¢ majatkowa lub

osobista moze byé udzielona sprawcy przestepstwa korupcyjnego lub na rzecz kogo innego (np. czfonka

rodziny lub innej osoby przez niego wskazanej).

Relacje podmiotowe popelnienia przestepstwa sprzedajnosci urz¢dniczej

Przestepstwo sprzedajnosci urzgdniczej moze zosta¢ popelnione w ukladzie bezposrednim i posrednim.
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Sposoby ograniczania ryzyka korupcji

W wielu przypadkach korupcja zaczyna sie od przyjmowania drobnych upominkdw.

Jezeli chcesz pozostaé urzednikiem bezstronnym i obiektywnym - nie przyjmuj prezentow. Odmowa
przyjecia prezentu pozwoli ci pozosta¢ uczciwymi wolnym. Jest to o wiele wigcej warte niz jakikolwiek
prezent.

Pamigtaj, ze tylko $ciste rozdzielenie interesdw osobistych i stuzbowych pozwoli ci zapewni¢ swobodg
podejmowania decyzji. Prezenty t¢ swobode naruszaja.

Prezenty naruszaja swobod¢ podejmowania decyzji!

Czasami silna wola nie wystarczy do odrzucenia propozycji przyjecia prezentu. Staraj si¢ przewidywaé
tego typu sytuacje i ich unikaé. Mozesz tego dokona¢, proszac o pomoc przetozonego lub
wspotpracownika. Pomoc ta moze polegaé chociazby na wspélnym uczestniczeniu w czynno$ciach
stuzbowych (np. spotkaniu).

Nie wahaj si¢ zwrdci¢ lub odestaé prezent!

Nielatwym zadaniem, jakie stoi przed urzednikami, jest rozdzielenie kontaktow stuzbowych i prywatnych.
Trudno jest odméwié udzielenia pomocy osobie, z ktorg ma si¢ doskonate kontakty prywatne.

Jezeli jestes urzednikiem, ktéry ma bezposredni kontakt z interesantem, od poczatku stwérz odpowiednie
relacje.

Nigdy nie sprawiaj wrazenia, ze jestes otwarty na przyjmowanie prezentow, nawet drobrych.

Jezeli przyjate$ prezent i masz watpliwosci, poinformuj o tym przetozonego.

Pamietaj, ze relacje prywatne nie mogg wplyna¢ na twdj sposob wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
Kazdy ma prawo zada¢ od ciebie, aby$ byt wobec niego uczciwy i bezstronny.

Nie traé czujnosci i sprawdzaj, czy prywatne interesy twoje lub twoich bliskich nie pozostajg w konflikcie
z twoimi obowiazkami shuzbowymi. Jezeli uznasz, ze istnieje konflikt intereséw, niezwlocznie poinformuj

o tym swojego przelozonego.

Zapobiegaj wzajemnemu przenikaniu si¢ intereséw prywatnych i shuzbowych!

Pomimo ze nie jest mozliwe stworzenie zamknigtego katalogu tapowek, to lepiej nie przyjmowaé korzysci:
1. mogacych naruszy¢é urzednicza zasadg bezstronnosci lub obiektywizmu;

formie zaproszen:

do lokali gastronomicznych, w szczegolnosci drogich restauracji;

od podmiotéw pozostajgcych w sporze prawnym z twoja instytucjg;

SOEE- el

na wydarzenia, w ktorych udziat nie jest zalecany (np. z powodu udziatu oséb o watpliwej
reputacji);

6. na wydarzenia zwigzane z wysokimi kosztami uczestnictwa;

7. na wyjazdy turystyczne (jesli koszty pobytu itp. sg ponoszone przez osoby trzecie),

8. w formie doradztwa i praktycznej pomocy.
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Pamictaj, ze wiele korzysci jest wrgezanych w formie majacej na celu obnizenie twojej czujnosci (np.
bilety wstepu na wydarzenia sportowe).

Ograniczanie ryzyka korupcji dotyczy réwniez przetozonych.

Przetozeni powinni dawaé przykfad i pokazywaé swoim podwiadnym, ze nie tolerujg ani nie wspieraja
korupcji, a takze sami jej nie ulegaja.

Zachowania niewlasciwe i naganne powinny by¢ naglasniane!
Spos6b postepowania w przypadku zaistnienia korupcji

W przypadku zaistnienia sytuacji, w ktorej interesant sugeruje zatatwienie sprawy ,,w inny sposéb", nie bodj
sic zdecydowanie odméwié. Odméw w taki sposob, aby nie pozostawié watpliwosei proponujgceniu.
Jednoczesnie poinformuj, ze takie zachowanie moze by¢ traktowane jako przestgpstwo korupcyjne.

W razie kontynuowania przez osobg zachowania $wiadczacego o woli wrgczenia korzysci majatkowej albo
jej obietnicy nie rozmawiaj w cztery oczy. Postaraj si¢, aby podczas dalszej rozmowy z interesantem byla
obecna inna osoba (np. inny pracownik), ktora bgdzie $wiadkiem.

Nie przyjmuj korzysci albo jej obietnicy.

Zglo$ bezposredniemu przetozonemu lub innej osobie z kierownictwa fakt ztozenia propozycji korupcyjnej
lub prébe wreczenia korzysci. Jezeli nie istnieje mozliwo$¢ powiadomienia przetozonych, sam powiadom
wlasciwg prokuraturg lub CBA.

Zlozenie propozycji lub prébe wreczenia korzysci potraktuj jako fakt zaistnienia przestgpstwa. Mozesz
dokona¢ ujecia interesanta, czyli tzw. zatrzymania obywatelskiego (np. przy pomocy stuzby ochrony) .
Pamietaj, Zeby dokona¢ ujecia interesanta tylko w sytuacjach wyjatkowych, poniewaz ujgcie obywatelskie
moze rtéwniez pociggaé za soba odpowiedzialno$¢ cywilng za wyrzadzona szkode i z tytulu
zadoséuczynienia , a takze odpowiedzialno$¢ karna .

W przypadku dokonania ujecia przekaz interesanta w rece organdw $cigania. Przekazanie oznacza
doprowadzenie zatrzymanego do siedziby organu lub wydanie funkcjonariuszom przybylym na miejsce.
Przekaz réwniez organom scigania wszelkie informacje dotyczace przebiegu zdarzenia, o0s6b
uczestniczacych itp.

Nie dopuéé do tego, aby interesant pozostat sam w pomieszczeniu, w ktorym przebywa albo w ktérym
doszio do zdarzenia korupcyjnego.

Zabezpiecz miejsce zdarzenia. Zabezpieczenie polega w szczegdlnosci na niedopuszeczeniu oséb
postronnych, uniemozliwieniu zatarcia dladéw (np. linii papilarniych) lub ich zniszezenia(np.
dokumentéw). Nie probuj zabezpieczaé ,tapowki".

Opisz zdarzenie w notatce stuzbowej dla przetozonego, zawierajacej w miare mozliwosci odpowiedzi na
tzw. siedem zlotych pytan (kto? co? gdzie? kiedy? w jaki sposob? czym? dlaczego?).

Wspblpracuj z organami $cigania w celu wyjasnienia okolicznosci zdarzenia. Dzialaj niezwlocznie.
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Powody zglaszania korupcji

Spoleczny obowiazek
Spofeczny obowigzek zawiadomienia o przestepstwie ma kazdy, kto dowiedzial si¢ o jego popetnieniu.
Obowigzek ten cigzy na kazdej osobie fizycznej, ktora uzyskata informacj¢ o popetnionym przestgpstwie

$ciganym z urzgdu.

Prawny obowiazek

Prawny obowiazek zawiadomienia o przestepstwie spoczywa na instytucjach pafstwowych i
samorzadowych, ktére w zwigzku ze swa dziatalnoscia dowiedzialy si¢ o popetnieniu przestgpstwa
$ciganego z uizedu. Obowiazek ten cigzy na kierowniku jednostki lub osobie, ktora wedtug przepisow
wewnetrznych zobowigzana zostala do informowania organéw $cigania o przestgpstwie. Niewypetnienie
prawnego obowigzku zawiadomienia o przestepstwie moze powodowaé odpowiedzialno$¢ karng na
podstawie art. 231 k.k., tj. taka, jak za dziatanie na szkodg interesu publicznego lub prywatnego w wyniku
niedopetnienia obowigzku.

Ochrona samego siebie

Jezeli nie zglosisz faktu zaistnienia przestgpstwa korupcyjnego, mozesz narazi¢ si¢ na odpowiedzialno$¢
karna. Kazda osoba, ktéra ztozy ci propozycje korupcyjng moze zglosi¢ ten fakt organom $cigania i nie
ponie$¢ odpowiedzialnoéci. Nie podlega bowiem karze sprawca przestgpstwa przekupstwa, jezeli korzysé
majatkowa lub osobista albo ich obietnica zostaly przyjete przez osobg pelnigcg funkcje publiczng, a
sprawca zawiadomit o tym fakcie organ powotany do $cigania przestgpstw i ujawnit wszystkie istotne
okolicznosci przestepstwa, zanim organ ten o nim si¢ dowiedziat . Regulacja ta zostala wprowadzona w
celu rozerwania solidarnodci miedzy uczestnikami zdarzenia korupcyjnego. Fomimo ze jej wprowadzenie
utatwia walke z korupcjg, to nie sposdb nie mie¢ na uwadze faktu, iz moze by¢ naduzyta i stanowi¢ zrédio
probleméw dla uczciwych urzednikéw. Zatem nawet jezeli nie przyjates korzysci albo obietnicy ich
przyjecia, mozesz zostaé niestusznie oskarzony o zadanie wreczenia korzysci. Mozesz sig¢ przed tym
ochronié, zglaszajac fakt zaistnienia zdarzenia korupcyjnego. Wreszcie - niezgloszenie faktu zaistnienia
przestepstwa korupcyjnego moze by¢ wykorzystane w celu szantazu. Dlatego niezwykle istotne jest

unikanie tego typu zdarzefi, w szczegdlno$ci poprzez realizowanie zasady wielu par oczu.

Ochrena wspélpracownikow
Jezeli nie przyjales korzysci albo jej obietnicy, jednak nie zgltosiles faktu zaistnienia przestgpstwa, osoba
korumpujaca moze prébowaé wreczyé korzy$¢ innemu urzgdnikowi. Zgloszenie faktu zaistnienia

przestepstwa moze ochronié nie tylko ciebie, ale rowniez twoich wspétpracownikdw.
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Pomoc organom Scigania

Zglaszajac fakt zaistnienia przestepstwa korupcyjnego, mozesz pomdc organom $cigania w uzyskaniu jego
dowodéw, w tym m.in. poprzez zastosowanie szczegdlnych uprawnief organéw $cigania (np. CBA), do
ktérych naleza czynnoéci polegajace na niejawnym przyjeciu korzysci majatkowej . Zastosowanie tej
czynnosci operacyjno-rozpoznawczej jest mozliwe tylko wtedy, gdy zostata ci ztozona obietnica wrgczenia

korzysci, ale wstepnie jej nie przyjates.

Rola przelozonego w przeciwdzialaniu korupcji
Miej $wiadomosé
Zachowanie przelozonego odgrywa ogromng role w przeciwdziataniu korupcji. Kierujac pracg podlegtych
urzednikéw, powiniene$ stanowié dla nich przyklad. Pamietaj, ze korupcja rozwija si¢ najczesciej tam,
gdzie:

e nadzdr stuzbowy i merytoryczny jest niedostateczny;

e istnieje zbyt duze zaufanie do podwladnych, a takze dtugoletnich lub wysoko wyspecjalizowanych

pracownikéw;
e przelozeni dajg zty przyklad;
o brak jest reakcji w przypadku wykrycia zachowania nieuczciwego, tym samym brak efektu

odstraszania.

Relacje przelozony - pracownik:
Rozmawiaj
Regularnie rozmawiaj ze swoimi podwladnymi o zagrozeniach, z ktérymi si¢ spotykaja lub moga si¢
spotyka¢ przy realizacji obowiazkéw i zadan stuzbowych. Rozmowa utatwi ci zidentyfikowanie obszaréw
zagrozonych. Analizuj zagrozenia, takze te, ktore wystapity w innych urzedach, wykonujgcych podobne
zadania. Na podstawie wynikéw analizy zastanéw sig, jakie zmiany trzeba wprowadzi¢ np. w strukturze
organizacji, przeptywie dokumentéw oraz podziale obowiazkow, aby w przysziosci unikng¢ tego typu
zagrozen. Dobry kontakt z pracownikami pozwoli zapobiec wielu niepotrzebnym problemom.
W szczegblnosci:
e uwzgledniaj fakt, ze pojedynczy pracownicy sg bardziej zagrozeni korupcja,
« uwzgledniaj stuzbowe i prywatne problemy swoich pracownikow;
o stosuj $rodki zaradeze, jak np. zwolnienia pracownika z zadaf, ktére wedle twojej wiedzy moga
prowadzié do konfliktu migdzy interesem pracownike, wynikajacym z jego dziatalnosci
pozazawodowej lub interesem jego najblizszych a jego obowigzkami zawodowymi,

o wykaz ostroznoé¢ w sytuacji, gdy pracownik ma wyraznie zbyt duzo lub zbyt mato obowigzkow;
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e zwrdé uwagg na osobiste stabosci (np. uzaleznienia, zamilowanie do drogich, trudnych do
sfinansowania hobby lub nadmierne zadluzenie twoich pracownikéw); pracownicy o niestabilnej
sytuacji finansowej nie powinni by¢ zatrudniani w dziale zakupéw, zaméwien publicznych lub na
stanowiskach, na ktérych byliby szczegdlnie wyeksponowani na nieuczeiwy wplyw oséb trzecich.

Symptomy korupcji:

Obserwuj

Istnieje wiele symptoméw, ktére mozesz zaobserwowaé w zachowaniu twojego podwladnego. Nie

zawsze zaobserwowanie symptomu korupcji, chociazby jednego, oznacza, ze masz do czynienia z

korupcja, w ktérej uczestniczy twoj podwiadny. Odwotuj sie do zdrowego rozsadku. Zaden symptom

nie stanowi dowodu korupcji, ale pozwala na jej rozpoznawanie i zapobieganie. Symptomy moga
dotyczy¢ osoby pracownika lub realizowanych przez niego zadan.

W odniesieniu do pracownika zwrd¢ uwagg na:

» sytuacje finansowa: nieuzasadniony wysoki standard zycia lub problemy finansowe;

* podejmowanie innej dziatalno$ci zarobkowej bez wymaganego zezwolenia lub poinformowania
przetozonych;

* nietypowe zachowanie (np. wynikajace z faktu, Ze pracownik jest szantazowany lub ma nieczyste
sumienie); coraz wieksze zamkniecie w sobie;

» nagla zmiane zachowania wobec kolegdw i przeloZonych;

e obnizenie lub brak identyfikacji z praco-dawca lub wykonywanymi zadaniami;

# uzaleznienia: alkohol, srodki odurzajace, hazard itp.;

e cheé imponowania, chwalenie si¢ kontaktami stuzbowymi i prywatnymi;

e kontakty prywatne (np. zaproszenia, dziatalno$¢ pozazawodowa, umowy doradcze lub
rzeczoznawcze, udzialy kapitatowe itp.);

e przyjmowanie korzysci od osob trzecich (np. specjalne ceny przy zakupach, przyjmowanie drogich
obiadow w restauracjach, zaproszen na imprezy prywatne lub biznesowe interesantéw).

W odniesieniu do zadan realizowanych przez pracownika zwrd¢ uwage na: niestosowanie si¢ do

obowigzujacych przepisow prawnych;

e przyzwolenie na uchybienia, w szczeg6lno$ci na zachowania sprzeczne z prawem lub budzace
watpliwosci;

» dopuszczanie si¢ ,,drobnych nieprawidlowosci";

* rdznice miedzy faktycznym przebiegiem procedury a péZniejszym jej udokumentowaniem;

* niespojng ocene sytuacji i decyzje przy takim samym stanie faktycznym, lecz réznych
whnioskodawcach;

» naduzywanie kompetencji decyzyjnych;

s celowe unikanie kontroli;

= zabieganie o realizacje konkretnych zadaf;

e nieinformowanie o wszystkich podejmowanych dziataniach;



» niech¢¢ do uzasadniania swoich decyzji;

s stronniczo$¢ w przypadku niektérych wnioskodawcéw lub oferentow;

» bagatelizowanie zasady oszczednoscei, racjonalnosci wydatkéw ze Srodkéw publicznych;

e préby wywierania wptywu na decyzje w przypadku zadan, ktére nie naleza do zakresu
odpowiedzialnoéci danego pracownika, a maja znaczenie dla intereséw 0sob trzecich;

» nieuzasadniong niechgé pracownika do zmiany zakresu zadan lub przeniesienia, w
szczegbinoéci gdy wiazg sie z awansem lub podwyzka placy albo przynajmniej z taka
perspektywa.

Przyjmujesz odpowiedzialnosé - powierzasz odpowiedzialnos¢:
Zapobiegaj
Jeste$ zobowigzany do dzialania zgodnego z zasadami etyki zawodowej oraz zapobiegania korupcji, w tym
podnoszenia $wiadomosci twoich podwiadnych.
Jako przetozony masz podobne obowiazki wobec swoich przetozonych, jak pracownicy wobec ciebie.
W przypadku realizowania spraw w najbardziej korupcjogennych obszarach:
* nie dzialaj rutynowo;
s informuj pracownikéw o zagrozeniach korupcyjnych;
¢ 73daj informacji od pracownikéw o stanie realizowanych zadaf;
e wprowadz dodatkowe obowiazki zwigzane ze sprawozdawczo$cia wykonywanych zadan;
e realizuj zasadg wielu par oczu;
O ile to mozliwe, zmieniaj sktad zespotéw, grup roboczych itp.;
® wzmocnij nadzér stuzbowy i merytoryczny;

® korzystaj z kontroli wewnetrznej.

Sposéb postepowania przelozonego w podwladnego w zdarzeniu korupcyjnym:
W przypadku uzasadnionego podejrzenia korupcji zastandéw si¢ nad bezzwlocznym podjgciem
przyktadowych dziatan:
e odebranie pracownikowi niektorych biezacych lub zakoficzonych spraw,
s zakaz dostgpu do akt;
e zabezpieczenie miejsca pracy, notatek dotyczacych spraw shuzbowych lub narzedzi pracy (takich
jak komputer, pendrive, itp .);

* wszczecie kontroli wewnetrzne;j;

Nadzor stuzbowy i merytoryczny:

Stosuj

W przeciwdzialaniu korupcji nie mozesz zapomnieé o nadzorze stuzbowym i merytorycznym, ktory
przeciez i tak nalezy do twoich podstawowych obowiazkéw jako przetozonego. Brak nadzoru moze

prowadzié do zgubnych skutkéw, w szczegblnosci w obszarach zagrozonych.
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W zwigzku z tym sprébuj:
» zoptymalizowaé kontrolg procedur, np. poprzez wbudowanie w nie mechanizméw kontrolnych
(np. dwukrotne sprawdzanie);
W przypadku podejrzenia uczestnictwa
Reaguj
Postepowanie zgodne z algorytmem postepowania dla urzgdnikéw w przypadku zaistnienia zdarzenia
korupcyjnego.
Dokonaj oceny sposobu postgpowania na podstawie okolicznoéci konkretnego przypadku. Nie zawsze
wystepowanie symptoméw korupcji oznacza, ze z korupcje mamy do czynienia. Jednak brak reakcji moze
szkodzié nie tylko twojemu wizerunkowi, ale przede wszystkim naraza ci¢ na odpowiedzialnos¢
dyscyplinarng lub karng:
¢ unikaé¢ odgradzania si¢ lub usamodzielniania poszczeg6lnych pracownikéw;
e zwracaé uwage na symptomy korupcji; A poprzez wyrywkowa kontrole sprawdzaé, czy
pracownicy nie wykraczaja poza swoje kompetencje;
= bada¢ zadowolenie z realizacji obowigzkéw i zadan shuzbowych podwladnych poprzez rozmowy z
interesantami;
e zapewnié przejrzystosé procesu podejmowania decyzji.
Wspolpraca z organami $cigania:
Informuj
Jezeli stoisz na czele instytucji panstwowej lub samorzadowej, spoczywa na tobie prawny obowigzek
zawiadomienia organéw $cigania o przestepstwie, o ktorym dowiedziate§ si¢ w zwigzku dziatalno$cia
twojego urzedu. Obowigzek ten spoczywa réwniez na tobie, jezeli jestes osobg odpowiedzialng za
informowanie organéw $cigania o podejrzeniu  popetnienia przestgpstwa. Oprocz powiadomienia
organéw $cigania, masz obowigzek przedsigwzigé niezbedne czynnosci, aby nie dopusei¢ do zatarcia
$§ladéw i dowodéw przestepstwa. Zaniechanie obowiazku prawnego zawiadomienia o przestgpstwie moze

pociagaé za sobg odpowiedzialno$é dyscyplinarng lub karng, okreslong w art. 231 k k.

Rola instytucji w przeciwdzialaniu korupcji

Kierownictwo kazdego urzedu powinno dazy¢ do stosowania w nim zasad bezstronnosci, rzetelnosci i
przestrzegania prawa. Nie ulega watpliwosci, ze powazng przeszkode stojacg na drodze do realizacji
powyzszego celu sianowi korupcja.

Jednym ze sposobéw pokonania tej przeszkody jest wprowadzenie polityki antykorupcyjnej. Polityka
powinna okresla¢ sposob dziatania wszystkich oséb petnigcych funkcje publiczne w celu wyeliminowania
lub zmniejszenia zdarzefi korupcyjnych z ich udzialem. Przyjecie polityki antykorupcyjnej nie jest
dowodem na to, ze w instytucji wystapily przypadki zdarzen korupcyjnych. Potwierdza jedynie, ze
instytucja potrafi lub prébuje oszacowaé istniejgce ryzyko, aby w przysziosci wyeliminowa¢ tego typu

zdarzenia.
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Kierownictwo i pracownicy urzedu powinni zgodnie dzialaé wspélnie i wedlug ustalonych regut!
Polityka antykorupcyjna powinna uwzgledniaé struktur¢ organizacyjng i specyfikg merytoryczng
poszezegblnych instytucji. W kazdej instytucji nalezy regularnie dokonywaé analizy ryzyka zagrozen
korupcyjnych.

Na pedstawie wynikéw tej analizy nalezy przykladowo:
e dokonaé aktualizacji polityki antykorupcyjnej;
e ustali¢, jakie zmiany przeprowadzi¢
s w strukturze organizacyjnej instytucji
e w ramach podleglosci sluzbowej urzgdnikow,
s w zakresach obowigzkow poszezegdlnych urzednikow,
® w sposobie obstugi interesantow,
e w sposobie dokumentowania realizowanych zadan,
* w obiegu dokumentacji.
W obszarach szezeg6lnie zagrozonych nalezy stosowaé zasade dwoch par oczu, a jednoczesnie zapewnié
przejrzysto$¢ podejmowania decyzji.
Przejrzystos$¢ chroni przed korupcja!
Jezeli dany urzad ma taka mozliwo$é, powinien zatrudni¢ lub wyznaczyé osobg odpowiedzialng za
realizowanie zadan z zakresu prewencji korupcji albo powota¢ zespdt do spraw przeciwdziatania korupcji.
Na taka osobe lub zespét mozna natozy¢ nastepujace zadania:
v kontakt z kierownictwem, urzednikami i interesantami w celu doradztwa z zakresu
przeciwdziatania korupcji;
przyjmowanie sygnatéw o zdarzeniach korupcyjnych lub innych nieprawidtowosciach;
analizowanie i wskazywanie obszaréw zagrozonych ryzykiem korupcji;
obserwowanie symptoméw korupcji;

v
v
v
v’ prowadzenie szkolen dla kierownictwa i urzednikow;
v’ wspdlpraca z organami $cigania;

v

prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej na temat przeciwdziatania korupcji.

Jezeli w instytucji doszto do zdarzenia korupcyjnego, nalezy poinformowaé pracownikow i wyjasni¢ im
zaistniala sytuacje oraz podjaé kroki zaradcze majace na celu uniknigeie takich samych lub podobnych
zdarzen w przysztosci:

Kolejnym istotnym elementem polityki antykorupcyjnej jest ciagle podnoszenie swiadomosci urzednikow
poprzez regularne prowadzenie szkolen lub dyskusji na temat przeciwdziatania korupcji. W szczegdlnosci

powinno dotyczyé to 0séb nowo zatrudnionych lub realizujgcych zadania w obszarach zagrozonych.



W przypadku uzasadnionego podejrzenia zaistnienia zdarzenia korupcyjnego, na kierownictwie urzedu,
osobie lub zespole do spraw przeciwdziatania korupcji spoczywa prawny obowigzek zawiadomienia
organdw $cigania o popetnieniu przestgpstwa.

Przyjecie polityki antykorupcyjnej nie jest dowodem na to, ze w instytucji wystapily przypadki zdarzen
korupcyjnych. Potwierdza jedynie, Ze instytucja potrafi lub prébuje oszacowac istniejace ryzyko, aby

w przyszto$ci wyeliminowaé tego typu zdarzenia.
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Zatacznik do ,,Kodeksu etycznego oraz
procedur antykorupcyjnych”

w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie”

Urzad Gminy Ustronie Morskie

(stanowisko)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

O$wiadczam, ze zapoznalem si¢ z ,Kodeksem etycznym oraz procedurami
antykorupcyjnymi w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie” i przyjmuje¢ je do wiadomosci

i stosowania.

(data i podpis pracownika)



