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63 620 TRZCINICA Zarzadzenie Nr 26/2016
‘woj. wiclkopolskie Wojta Gminy Trzcinica
z dnia 17 marca 2016 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad post¢powania pracownikow Urzedu Gminy Trzcinica
zajmujacych stanowiska narazone na dzialania korupcyjne

Na podstawie art.33 ust.1,3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
22015 1. poz.1515 z p6zn. zmianami) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
wprowadza si¢ zasady postgpowania pracownikow Urzedu Gminy Trzcinica, zwanego dalej
= .Urzedem”, zajmujacych stanowiska narazone na dziatania korupcyjne.

§2

Pracownicy Urzedu wykonujacy czynnosci bezposrednio zwigzane z prowadzeniem postgpowan
o udzielenie zaméwien publicznych, postepowan podatkowych, postgpowan o wydanie decyzji
o warunkach zabudowy, sprzedaz i nabywanie gruntéw i nieruchomosci, wydanie zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych, zwani dalej ..pracownikami” zobowigzani sg do specjalnego trybu
postepowania w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych, okreslonych ponize;j.

§3

1. Podczas wykonywania obowiazkéw stuzbowych — pracownikom wolno spotyka¢ si¢
z interesantami/ przedstawicielami strony lub $wiadkami wylacznie w godzinach pracy
urzedu oraz w pomieszczeniach Urzedu lub jezeli zachodzi taka konieczno$¢, w innych
miejscach i terminach zwigzanych z postgpowaniem.

2. Wybor 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
przedsigbiorcow wylacznie z ich ustanowionymi lub statutowymi przedstawicielami
(organami).

2. Spotkania, o ktorych mowa w ust. 1 nalezy poprzedzi¢ zadaniem przedstawienia
i sprawdzenia statutowego umocowania lub pelnomocnictwa podpisanego przez osoby
upowaznione do wystgpowania w imieniu danego przedsigbiorcy..




§5

Pracownicy moga udzielajgc swojemu rozmowcy informacji w zakresie spraw wniesionych przez
niego do Urzedu, o ile informacje te nie naruszajg przepisow o ochronie informacji niejawnych,
tajemnicy stuzbowej lub handlowej oraz ustawy o ochronie danych osobowych.

o

§6

W rozmowach ze strong postgpowania lub $wiadkiem 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¢ stuzbowa dla bezposredniego
przelozonego.

. Jezeli podczas spotkania, o ktéorych mowa w ust.1 lub 2, pracownicy Urzgdu uzyskali

informacje lub materialy pomocnicze powinni sporzadzi¢ notatke stuzbowa dla
bezposredniego przelozonego, zawierajaca wykaz pozyskanych informacji lub dokumentow.
Notatke zalacza si¢ do akt sprawy.

§7

W przypadku spraw wykraczajgcych poza uprawnienia pracownika, ale mieszczacych sie w
zakresie kompetencji Urzedu, interesanta/ rozmoéwce nalezy kierowa¢ do wiasciwego
pracownika lub komorki organizacyjnej Urzgdu

W sprawach nie nalezacych do kompetencji Urzgdu nalezy wskaza¢ wilasciwy organ
administracji publiczne;j.

§8

. Pracownik Urzedu nie moze przyjmowaé prezentow 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.] nalezy
niezwlocznie zglosi¢ pisemnie bezposredniemu przelozonemu.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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