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Adm.- 0212-15/20
Zarzadzenie Nr 15/20
Prezesa Sadu Rejonowego w Dabrowie Tarnowskiej
i Dyrektora Sadu Okregowego W Tarnowie
z dnia 31 grudnia 2020 r.
w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikéw Sadu Rejonowego w Dabrowie

Tarnowskiej oraz Polityki antykorupcyjnej Sadu Rejonowego w Dabrowie Tarnowskiej

Na podstawie art. 22§ 1i31a § 1 ustawy z dnia 27 lipca 2001 roku Prawo o ustroju sgdow
powszechnych (t. j. Dz. U. z 2020 r., poz. 2072)

zarzadzamy

§1
Wprowadzenie Kodeksu Etyki Pracownikow Sadu Rejonowego w Dabrowie
Tarnowskiej, ktéry stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia oraz Polityke
antykorupcyjng Sadu Rejonowego w Dabrowie Tarnowskiej, ktora stanowi zatgcznik Nr 2 do
niniejszego Zarzadzania.
§2
Kodeks Etyki systematyzuje wynikajace z przepiséw prawa zasady wykonywania
obowiagzkéw stuzbowych w Sadzie oraz okresla powigzane z nimi zasady etycznego
postepowania, ktérymi powinien kierowac sie kazdy Pracownik Sadu.
§3
Kodek Etyki nie dotyczy sedziéw petnigcych urzad w Sgdzie Rejonowym w Dabrowie
Tarnowskiej. Zasady etycznego zachowania sedziéw okresla zatgcznik do uchwaty Nr 25/2017
Krajowej Rady Sadownictwa z 13 stycznia 2017 roku "Zbior zasad etyki zawodowej sedziow
i asesorow sgdowych”.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 15/20 Prezesa Sadu Rejonowego w Dabrowie Tarnowskiej i Dyrektora
Sadu Okregowego W Tarnowie z dnia 31 grudnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu
Etyki Pracownikow Sadu Rejonowego w Dabrowie Tarnowskiej oraz Polityki antykorupcyjnej
Sadu Rejonowego W Dabrowie Tarnowskiej

KODEKS ETYKI

Pracownikéw Sadu Rejonowego w Dabrowie Tarnowskiej

Rozdzial I
Zasady ogélne
§1
Kodek Etyki Pracownikéw Sadu Rejonowego w Dabrowie Tarnowskiej, zwany dalej
,Kodeksem Etyki” wyznacza standardy postepowania, ktérymi winni kierowa¢ sig i ich
przestrzegaC Wszyscy pracownicy Sadu Rejonowego w Dabrowie Tarnowskiej w Zwigzku
z wykonywaniem przez nich swoich obowiazkéw stuzbowych. Troska o wlasciwy wizerunek

i opinie o sgdzie jest obowigzkiem i przywilejem wszystkich pracownikow.

§2

Wskazane w Kodeksie Etyki zasady i wartosci etyczne sg stosowane przez pracownikow
podczas wypelniania przez nich codziennych obowigzkéw i winny prowadzi¢ do poglebiania

zaufania obywateli do pafistwa i jego organow.

§3

Pracownik wykonuje swoja pracg z poszanowaniem godnosei innych i poczuciem wlasnej
godnosci, nie zapominajgc o jej stuzebnym charakterze i przedkiadajac dobro publiczne nad

wiasne interesy.

§4

Kodeks FEtyki oparty jest na fundamentalnych wartosciach: sprawiedliwosci, uczeiwoscel,

rzetelnodel, bezinteresownoscei, obiektywizmu, lojalnosci i odpowiedzialnosci.




§5

Powyzsze zasady obejmujg zardwno wykonywanie powierzonych zadaii wynikajgcych

7 zakresu obowiazkow jak i relacje ze zwierzchnikami, wspotpracownikami 1 interesantami.

§6

1. Pracownicy Sgdu Rejonowego W Dabrowie Tarnowskiej zobowiazani s do zapoznania si¢

z niniejszym Kodeksem Etyki.

2. Kazdy pracownik jest osobiscie odpowiedzialny za przestrzeganie niniejszego Kodeksu

Etyki.

3. Wszyscy pracownicy skladaja oéwiadczenie © zapoznaniu si¢ Zz Kodeksem Etyki
niezwlocznie po jego wejsciu w zycie. O$wiadczenie dotgcza sie¢ do akt osobowych

pracownika. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Kodeksu Etyki.

3. Pracownik sktada o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki niezwlocznie po
zawarciu pierwszej umowy o pracg W Sadzie Rejonowym w Dabrowie Tarnowskiej.

Oswiadczenie dolacza sie do akt osobowych pracownika.
Rozdzial 11

Standardy postgpowania

§7

Wszyscy pracownicy Sadu Rejonowego w Dabrowie Tarnowskiej winni postrzegaé petnione
obowigzki na zajmowanym stanowisku jako stuzbg panstwu i obywatelom, majgc zawsze na

wzgledzie dobro Rzeczpospolitej Polskiej.

§8

Pracownicy W Swej pracy przestrzegajg przepiséw prawa, dziataja w jego granicach i kierujg

sig zasadami wspétzycia spolecznego.

§9

Pracownicy dbaja o autorytet i dobre imig Sadu Rejonowego w Dabrowie Tarnowskie].




§ 10

Pelnige powierzone obowiazki pracownicy nie czerpia od os6b postronnych korzysci

materialnych, ani osobistych z tytutu sprawowanego urzedu.
Rozdzial I11
Wykonywanie zadai
§ 11

Pracownicy Sadu Rejonowego w Dgbrowie Tarmowskigj wykonujg swoje obowigzki
z poszanowaniem i przestrzeganiem obowiazujgcego prawa oraz regulacji wewngtrznych

jednostki.
§12

1. Pracownicy nie ujawniajg informacji poufnych, nie wykorzystujg ich dla osiggniecia

osobistych korzysci zarowno w czasie zatrudnienia jak i po jego ustaniu.

2. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci badZz ustalen pracownicy

wykorzystujg wytacznie do celéw stuzbowych.

3. Informacje o sprawach i osobach je wnoszacych podlegajg ochronie i nie mogg by¢
przekazywane osobom trzecim. Dyskrecja jest nakazem w postepowaniu bez wzglgdu na rangg

prowadzonej sprawy.
§13

1.Pracownicy dzialaja rzetelnie, bezstronnie, Ssprawnie, terminowo z zachowaniem
najwyzszego standardu jakosci majac na wzgledzie fakt, 7e najwazniejszym wyznacznikiem

wykonywanej pracy jest dbato$¢ o interes publiczny i potrzeby obywateli.

2. Przy rozpatrywaniu wnioskow i przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia

przestrzeganie zasady rownego traktowania.

3. Pracownicy gospodaruja majgtkiem Skarbu Parnistwa i $rodkami publicznymi racjonalnie,

oszezednie i efektywnie.

4. W toku podejmowania decyzji pracownicy zapewniaja, ze przyjete dziatania sg wspotmierne

do obranego celu.




5. Pracownicy s3 solidarni z innymi pracownikami, dzielg si¢ wiedza i doswiadczeniem, a W

razie nadmiernego spigtrzenia pracy pomagaja sobie nawzajem w miar¢ wiasnych mozliwosci.
6. Pracownicy Sadu komunikujg sig w sposdb:

a) jasny, pelny, wyczerpujgcy oraz wyjasniajacy wszelkie kwestie, W sposob nie budzacy

watpliwosei,

b) dzielg si¢ informacja z odpowiednim wyprzedzeniem, pozwalajagcym na prawidlowe

i odpowiednie jej przetworzenie;

¢) wyrazajg si¢ w sposob szczery i otwarty, nie obawiajac si¢ zadawania pytan oraz wyrazania

wiasnej, konstruktywnej opinii ( np. o zasadach zmian, powotywania czionkow zespotow, itp.)
d) z zachowaniem szacunku, rowniez w przypadku rozwigzywania ewentualnych konfliktow.

7. Pracownicy przestrzegaja zasad wynikajacych z zasad Polityki Antykorupcyjnej

obowiazujacej w Sadzie Rejonowym w Dabrowie Tarnowskiej.
§ 14

1. Pracownicy wykonujg zadania sumiennie i sprawnie, w spos6b kompetentny i profesjonalny,
wykorzystujgc w pelni posiadang wiedz¢ i doéwiadczenie. Przestrzegaja zasad wiasnego

rozwoju intelektualnego, kompetencji i poglebiania wiedzy zawodowe).

2. Pracownicy wykonuja powierzone im obowiazki bez zbednej zwloki i kierujg sig zasada

szybkiego poszukiwania rozwigzan najmniej skomplikowanych zgodnych z przepisami prawa.
3. Pracownicy zachowujg odpowiedni stosunek do stanowiska pracy:

a) cechuja si¢ dbatoscig oraz wlagciwym korzystaniem z akt oraz dokumentow,

b) utrzymuja porzadek w miejscu pracy,

c) dbaja zardwno o higieng, jak i zgodny z przyjgtymi standardami pracy wyglad osobisty.

4. Pracownicy odznaczajg si¢ wysokim poziomem samodyscypliny:

a) s3 punktualni zarOwno na spotkaniach wewngtrznych jak i zewnetrznych,

b) o kazdym spéznieniu informujg telefonicznie,

¢) doktadajg wszelkich staran, by wykona¢ wszystkie swoje zadania z najwieksza starannoscia

przed péjsciem na urlop, tak by nie zostala zaburzona prawidtowa ciggio$¢ pracy,




d) efektywnie wykorzystuja codzienny czas pracy na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
§15

1. W kontaktach z interesantami, innymi instytucjami oraz wspotpracownikami, pracownicy

zachowuja sie wlasciwie, zyczliwie, uprzejmie.

2. Odpowiadajac interesantom na korespondencje, rozmowy telefoniczne i poczte elektroniczng
( e-mail) pracownicy starajg sie wykonaé te zadania mozliwie jak najszybciej, wyczerpujaco

i doktadnie.
3. Wszystkich interesantow traktuja réwnorzednie, bezstronnie, bez dyskryminacjii uprzedzen.

4., Pracownicy sa zobowiazani w swej pracy szanowaé godnoéé kazdego interesanta, jego

prawa, prywatnosé i dobre imig.

5. Pracownicy starajg si¢ by¢ mozliwie jak najbardziej pomocni, uczynni, cierpliwi i udzielaja
odpowiedzi na skierowane do nich pytania mozliwie jak najbardzie] wyczerpyjaco i dokiadnie,
zgodnie z posiadang przez nich wiedza i umiejgtnosciami, jgzykiem poprawnym i zrozumialym

dla interesantow.

6. Podczas wykonywania obowigzkow stuzbowych pracownicy nie s3 osobami anonimowymi,

maja obowigzek postugiwania si¢ imiennymi identyfikatorami.

7. Jezeli pracownik nic jest wiasciwy do wykonania danej sprawy badZ zadania, kieruje jg do

kompetentnej komérki Sadu badz do wiadciwego pracownika.
§ 16

Pracownik bedacy przelozonym wykazuje sig umiejetnoscia sprawiedliwego delegowania
obowiazkéw oraz obiektywnej oceny pracownika, zaréwno pozytywnej jak i negatywnej,

opierajgcej sig na solidnych podstawach.
§ 17

1. Pracownik informuje kazdorazowo bezposredniego przetozonego o popetnieniu bledu

{ uzgadnia z kierownikiem sposéb jego skorygowania/poprawy.

2. W przypadku popelnienia bledu naruszajgcego prawa lub interes pojedynczej osoby,
pracownik winien jest skorygowaé negatywne skutki popetnionego przez siebie blgdu w jak

najwlasciwszy i etyczny sposob.




&

Rozdzial IV
Relacje ze zwierzchnikami wspolpracownikami
§18

Pracownicy sa kulturalni wobec przelozonych, wspolpracownikéw, podwiadnych oraz

interesantow. Przejawiaja wobec nich szacunek poprzez:
a) uprzejme odnoszenie $ig¢ W codziennym kontakcie,
b) réwne traktowanie, niezaleznie od zajmowanej pozycji w hierarchii i strukturze jednostki,

¢) poszanowanie czasu przetozonych, wspolpracownikow oraz podwiladnych — wydawanie

polecen z odpowiednim wyprzedzeniem,

d) w kontakcie z innymi osobami uzywaja zwrotéw grzeczno$ciowych, wykazujg sig
cierpliwoécia w sytuacjach tego wymagajacych, przedstawiaja sig po odebraniu telefonu,
podajac imig i nazwisko oraz stanowisko badz petniona funkcjg.

§ 19

1. Pracownicy chronia reputacjg zawodowa wspblpracownikow i nie wydajg na ich temat opinii
niezgodnych z prawda.

7. Pracownicy wspdlpracujg ze sobg w celu jak najlepszego wykonywania zadan, korzystajgc

z wzajemnej wiedzy i doswiadczenia w celu unikania ewentualnych bledow.

3. Pracownicy nie krytykuja publicznie sposobu zatatwienia sprawy lub czynnoscei
wykonywanych przez innego pracownika i dbaja jednoczesnie, by nie czynili tego rowniez inni

wspolpracownicy.
§ 20

Pracownicy dbaja o atmosferg sprzyjajacg sprawnemu wykonywaniu powierzonych

obowiazkéw, zapobiegajac napieciom i sytuacjom konfliktowym w pracy.
§21

Kadra zarzadzajaca Sgdem na wszystkich szczeblach zarzadzania winna dawaé dobry przyklad
codziennym zachowaniem i podej mowanymi decyzjami, promujge 1 wspierajac przestrzeganie

wartosci etycznych.




Rozdzial V
Kreowanie dobrego wizerunku Sadu i pracownika
§ 22

Pracownicy Sgdu Rejonowego w Dabrowie Tarnowskiej wspieraja etos shuzb publicznych

godnie reprezentujgc Sad w czasie pelnienia obowigzkow stuzbowych jak i poza nimi.
§ 23

1.Pracownicy Sadu Rejonowego w Dabrowie Tarnowskiej podejmuja dziatania stuzace

podnoszeniu kwalifikacji zawodowych i kultury osobistej.

2. Pracownicy uczestniczg w réznych formach szkolenia i doskonalenia zawodowego dazac do

najwyzszego stopnia profesjonalizmu.
§24

Pracownicy dazg do pelnej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych

i prawnych okolicznosci spraw i zadan, ktére wykonuja.
§ 25
Pracownicy przeciwdziataja wszelkim formom naruszania obowiazkéw stuzbowych.
Rozdzial VI
Odpowiedzialnosé i dyscyplina porzadkowa
§ 26

Wszyscy pracownicy Sgdu Rejonowego w Dabrowie Tarnowskiej sg zobowigzani do

zapoznania sig i przestrzegania zapiséw niniejszego Kodeksu Etyki.
§ 27

Pracownicy naruszaja Kodeks Etyki, jesli wskutek wlasnego postgpowania zardwno w miejscu

pracy jak i poza nim ryzykuja utratg dobrego imienia wlasnego i Sadu.
§ 28

Za nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu Etyki pracownicy ponoszg odpowiedzialnosé

porzadkowa lub dyscyplinarna.




Rozdzial VII
Postanowienia koncowe
§ 29

Treéé Kodeksu Etyki zostanie podana do wiadomosci publicznej w celu poinformowania

wszystkich zainteresowanych 0s6b o standardach etycznych obowigzujacych wszystkich

pracownikow Sgdu Rejonowym w Dabrowie Tarnowskie;.

Prezes Sadu Rejonowego
wD if Tarnowskiej

8SR Zbigniew Lis




Zatacznik Nr 1 do KODEKSU ETYKI
Pracownikow Sadu Rejonowego w Dabrowie Tarnowskiej

Mieiscowo5c¢, data

nazwa jednostki organizacyjne

OSWIADCZENIE

J8 NIZEJ POBPISANY(B) «.vrvmrmsseresserssssrmnsss s , zatrudniony{a)
{imie | nazwisko pracownika)

{nazwa zakladu pracy)

potwierdzam, iz zapoznatem{am) sig z trescig obowigzujgcego Kodeksu etyki pracownikéw Sagdu
Rejonowego w Dabrowie Tarnowskiej — wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 15/20 Prezesa Sadu

Rejonowego w Dabrowie Tarnowskiej i Dyrektora Sadu Okregowego w Tarmowie z dnia 31 grudnia
2020 r.

{podpis pracownika)




Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 15/20 Prezesa Sadu Rejonowego w Dabrowie Tarnowskiej i Dyrekiora
Sgdu Okregowego W Tarnowie z dnia 31 grudnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu
Etyki Pracownikéw Sgdu Rejonowego w Dabrowie Tarnowskiej oraz Polityki antykorupcyjnej
Sadu Rejonowego w Dabrowie Tarnowskiej

Polityka Antykorupcyjna Sadu Rejonowego w Dabrowie Tarnowskiej

§ 1 Definicje
llekroé w dalszej czesci niniejsze] procedury bedzie mowa o:
Sadzie - nalezy przez to rozumie¢ Sad Rejonowy w Dabrowie Tarnowskiej.
Naduzyciu - nalezy przez to rozumieé dziatania zdefiniowane, jako: korupcja, konflikt
intereséw oraz pozostaje sprzeczne Z obowigzujgcym Kodeksem Etyki lub noszace
znamiona przestepstwa takie, jak: kradziez, oszustwo przetargowe, przemoc, tamanie
procedur, nieprawidtowosci ksiegowe, famanie prawa pracy, itp.
Konflikcie intereséw - nalezy przez to rozumied zjawisko wystepujace wiedy, gdy w kolizje
wchodzg interes prywatny i odpowiedzialnoé¢ publiczna osoby czy instytucii majacej wiadze
podjgé konkretng decyzie.
Rzeczywistym konflikcie intereséw - nalezy przez to rozumie¢ konflikt pomiedzy
obowigzkiem publicznym, a interesami prywatnymi urzednika publicznego, polegajacy na
tym, Ze interesy urzednika publicznego jako osoby prywatnej mogtyby niewlasciwie wptyngé
na wykonywanie przez niego swoich obowigzkoéw i zadarn publicznych
Pozornym konflikcie interesow - nalezy przez to rozumie¢ konflikt intereséw, o ktdrym
mozna powiedzieé, ze istnieje, gdy wydaje sig, ze prywaine interesy urzednika publicznego
mogtyby niewtasciwie wplynaé na wykonywanie przez niego swoich obowigzkow, lecz
w rzeczywistosci tak sie nie dzieje.
Potencjainym konflikcie intereséw - nalezy przez to rozumiec sytuacje, gdy urzednik
publiczny ma takie interesy prywatne, ktore sprawiajg, ze Konflikt intereséw zaistniatby,
gdyby dany urzednik miat zaangazowaé sig w odpowiednie (tj. sprzeczne) obowigzKi
urzedowe w przysztosci.
Korupcji - nalezy przez to rozumieé czyn w rozumieniu ustawy z dnia 9 czerwca 2006 r.,
o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym definiowany, jako:
» polegajacy na obiecywaniu, proponowaniu lub wreczaniu przez jakakolwiek osobe,
bezposrednio lub posrednio, jakichkolwiek nienaleznych korzysci osobie petnigcej
funkcje publiczng dia niej samej lub dla jakiejkolwiek innej osoby, w zamian za

dziatanie lub zaniechanie dziatania w wykonywaniu jej funkeji;

1




polegajacy na zadaniu lub przyjmowaniu przez 0sobg petniaca funkcje publiczna
bezposrednio iub posrednio, jakichkolwiek nienaleznych korzyéci, dla niej samej lub
dla jakiejkolwiek innej osoby jub przyjmowaniu propozycii lub obietnicy takich

korzyéci, w zamian za dziatanie lub saniechanie dziatania w wykonywaniu jej funkcii;

popeiniany w toku dziatalnosci gospodarczej, obejmujacy realizacje zobowigzan
wzgledem wiadzy (instytucii} publicznej, polegajacy na obiecywaniu, proponowaniu
lub wreczaniu, bezposrednio iub posrednio osobie kierujacej jednostkg niezaliczang
do sektora finanséw publicznych lub pracujace] w jakimkolwiek charakterze na rzecz
takiej jednostki, jakichkolwiek nienaleznych korzyéci, dia niej samej lub na rzecz
jakiejkolwiek innej osoby, w -amian za dziatanie lub zaniechanie dziatania, ktore
narusza jej obowigzki i stanowi spotecznie szkodliwe odwzajemnienie;

popetniany w toku dziatalno$ci gospodarczej obejmujace] realizacje zobowigzan
wzgledem wiadzy (instytucji) publicznej, polegajacy na zadaniu lub przyjmowaniu
bezposrednio lub posrednio przez osobe kierujgca jednostkg niezaliczana do sektora
finanséw publicznych lub pracujgcg w jakimkolwiek charakterze na rzecz takiej
jednostki, jakichkolwiek nienaleznych korzy$ci lub przyjmowaniu propozycji lub
obietnicy takich korzysci dla niej samej lub dla jakiejkolwiek innej osoby, w zamian za
dziatanie lub zaniechanie dziatania, kiére narusza jej obowigzki i stanowi spotecznie

szkodliwe odwzajemnienie.

§ 2 Cel Polityki antykorupcyjnej
Celem niniejszej polityki jest ustalenie jednolitych zasad dotyczacych postepowania
w odniesieniu do naduzy¢ dokonywanych na szkode Sadu z uszczerbkiem dla
srodkéw publicznych (zdefiniowanych jako korupcja lub konflikt intereséw zarowno
rzeczywisty, pozorny, jak i potencjalny) majgcych na celu zapobieganie oraz
przeciwdziatanie im.
Celem polityki jest réwniez zapewnienie transparentnoéci dziatan Sadu wzgledem

jego interesantow, jak i organdw sprawujgcych nadzér nad jego dziatalno$cig.

§ 3 Zakres przedmiotowy i podmiotowy
Polityka dotyczy wszelkich dziatan korupcyjnych, sytuacji okreslanych mianem
konflikiu intereséw oraz innych naduzy¢ z udziatem pracownikow Sadu, jak rowniez
jego interesantéw, ekspertow, konsultantéw, dostawcow i wszelkich podmiotow

pozostajgcych w relacjach z Sadem.




2. Polityka powinna by¢ przestrzegana przez wszystkich pracownikéw i podmioty
wspotpracujgce z Sgdem bez wzgledu na forme zatrudnienia, wspotpracy, petniona

funkcje, zajmowane stanowisko, czy tez istniejgce relacje z Sadem.

§ 4 Zakres odpowiedzialnosci

1. Za wdrozenie i przestrzeganie niniejszej polityki odpowiada Prezes Sadu
Rejonowego w Dabrowie Tarnowskiej i Dyrektor Sgdu Okrggowego W Tarnowie,
kazdy w ramach posiadanych kompetencji.

2. Aktualna Polityka Antykorupcyjna jest dostgpna na stronie internetowej Sadu oraz
w jego siedzibie.

3. Wszyscy pracownicy Sadu majg obowigzek zapoznania sig z niniejsza politykg
i przestrzeganie jej w toku wykonywania swoich obowigzkow.

4. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych oraz na samodzielnych stanowiskach
majg obowigzek identyfikowa¢ samoistne ryzyko wystgpienia danego zdarzenia lub
okolicznoéci naduzyé, wpisane w obszar ich zadan i poddawaé analizie zgodnie
z przyjetym w Sadzie systemem kontroli zarzadcze,.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz osoby zajmujgce samodzielne stanowiska
musza zwracaé uwage na wszelkie przejawy nieprawidtowoéci odnosnie procesow,
za ktore sg odpowiedzialni oraz na wszelkie potencjalne naduzycia.

6. Zidentyfikowane ryzyka naduzy¢ beda sfuzyly w przysziosci jako wytyczne,
pomagajace w identyfikowaniu w Sadzie dziatan niedozwolonych.

7. Osoba stwierdzajaca mozliwos¢ zaistnienia potencjalnego naduzycia ma obowigzek
niezwtocznego poinformowania o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego,
lub przetozonego wyzszego szczebla jesli naduzycie dotyczy jego bezposredniego

przetozonedo.

§ 5 Inne naduzycia
Dia celéw niniejszej polityki, naduzycia obejmuja roéwniez wszelkie dzialania noszace
znamiona przestepstwa lub wykroczenia (w tym przestepstwa lub wykroczenia skarbowe),
a takze inne zachowania sprzeczne z Kodeksem Etyki, w tym miedzy innymi:
1, Przywtaszczenie mienia Sgdu (materiatéw, sprzetu, Srodkow finansowych).
2. Umyslne podawanie nieprawdziwych danych w sprawozdaniach finansowych,
powodujace, ze staja sig¢ one nierzetelne i nie odpowiadajace rzeczywiscie

istniejacemu stanowi faktycznemu i prawnemu.



Umyslne wprowadzanie nieprawdziwych danych do dokumentow tworzonych
w Sadzie.
Umysine fatszowanie dokumentow (m.in. umowy, pisma, uchwaty, decyzje,
protokoty) lub wprowadzanie w nich innych zmian nie zaakceptowanych przez
podmioty do tego upowaznione na zasadzie przepiséw prawa oraz regulacji
wewnetrznych Sadu.
Umysine podrabianie lub zmienianie zapisow ksiegowych oraz dokumentacji
potwierdzajacej te zapisy.
UmysInie niewlasciwe stosowanie obowigzujacych zasad rachunkowych.
Umysine przeinaczanie lub pomijanie zdarzen lub innych istotnych informacji
w sprawozdaniach, raportach powodujgce szkody w $rodkach publicznych jakimi
dysponuje Sad.

_ Wszelkie inne umyséine dziatania skutkujace szkoda dla Sgdu i $rodkéw publicznych
lub naruszajace obowiazujacy w Sgdzie Kodeks Etyki.

§ 6 Zasady komunikacji i zachowan w relacjach z interesantami, podmiotami
wspélpracujgcymi

. Wszelkie kontakty z interesantami i podmiotami wspéipracujacymi z Sadem moga
odbywaé sig¢ jedynie w celach zwigzanych z realizacjg przyjetych przez Sad
obowigzkow i zadan. Kontakt powinien odbywaé sie poprzez korespondencig
mailowa, faksowa, pocztowa, telefony stuzbowe oraz bezposrednie spotkania
w siedzibie Sadu lub podmiotu wspdlpracujgcego. W kontaktach mailowych nalezy
jedynie uzywac urzedowych adresow poczty elektronicznej.

. Wszelkie pisma otrzymywane i wysytane winny by¢ rejestrowane zgodnie z Instrukcig
Kancelaryjna Sadu Rejonowego w Dabrowie Tarnowskiej.
W przypadku odbywania delegacji nalezy skupié sie na merytorycznym celu wyjazdu
stuzbowego (szkolenie, kontrola, prezentacja).
Pracownik Sadu nie moze wykorzystywaé swoje pozycji dia osiggania kosziem
interesanta, podwtadnego, podmiotu wspotpracujacego korzysci osobistych. W trosce
o godnoéé urzednika, pracownik Sadu jest szczegoinie odpowiedzialny za to, aby
rozpoznawac i eliminowaé wszelkie sytuacje, ktore mogg by¢ interpretowane jako
korupcyjne, np.. przyjmowanie i wreczanie tapowek; przyjmowanie korzysci
finansowych,  niematerialnych i materialnych;  przyjmowanie prezentéw
okolicznosciowych, podarunkéw od interesantow, podmiotéw wspdipracujgcych lub

podlegtych pracownikow np.: kwiatow, alkoholu, zegarkéw, itp.
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5. W przypadku, w ktorym wbrew woli pracownika lub bez jego swiadomego udziatu,

bedzie miato miejsce zdarzenie, o ktorym mowa w pkt. 4, pracownik jest
zobowigzany do powiadomienia © tym fakcie swojego przetozonego, kidry
odnotowuje ten fakt w Rejestrze korzysci znajdujacym sie w Samodzielnej Sekdiji

Administracyjnej.

6. W przypadku zdarzenia, o ktérym mowa w pkt. 5 kierownik komorki organizacyjnej

winien podja¢ dziatania majgce na celu dokonanie zwrotu przekazanej korzysci
osobie wreczajacej. W przypadku braku takiej mozliwosci lub w sytuacji, w ktorej
dokonanie zwrotu wigzatoby sie z poniesieniem istotnych kosztow przez Sad, korzysc
taka jest przekazywana do Samodzielnej Sekcii  Administracyjnej, celem
zagospodarowania dla potrzeb Sadu. Jesli przedmiotowa korzyé¢ nie wykazuje
przydatnoéci dla dziatanh Sadu, zostaje zabezpieczona, celem nieodptatnego

przekazania instytucii, w ktorej bedzie mogta zostaé spozytkowana.

7. Rejestr korzy$ci winien zawieraé nastepujace informacje:

1) liczba porzadkowa wpisu;
2) data zdarzenia;
3) imie i nazwisko osoby zgtaszajgcej zdarzenie zwigzane z

przekazaniem korzySci;
4) okreslenie podmiotu przekazujacego korzysc (jezeli jest mozliwym

jego identyfikacja);

5) krotki opis okolicznosci przekazania korzysci;
6} opis korzysci i jej szacunkowa wartosc;
7 sposob postepowania z korzyscia.

§ 7 Sposoby realizacji Polityki Antykorupcyjnej przez Sad

Sad realizuje polityke antykorupcyjna poprzez:

1.

Szkolenie pracownikow i wspieranie podmiotow wspodipracujacych w celu
wyeliminowania wszelkich naduzyé w szczegolnosci korupcji i zapobiegania
konfliktom intereséw.

Podniesienie éwiadomosci pracownikéw i podmiotow wspotpracujgcych w zakresie
zagadnien zwigzanych z korupcja, konfliktem intereséw i innymi naduzyciami.
Zachecanie swoich pracownikow i podmiotéw wspdipracujgcych do raportowania
naruszen przyjetych polityk, nieetycznych zachowan.

Powiadamianie organow écigania o wszelkich naruszeniach prawa karnego.




5. Przeciwdziatanie dziataniom korupcyjnym i innym naduzyciom poprzez zachgcanie
podmiotéw wspdlpracujacych do wdrazenia podobnych praktyk antykorupcyjnych.

§ 8 Zarzadzanie naduzyciami
Do potencjalnych zrodet naduzy¢ w dziatalno$ci Sadu naleza:
1. Pelnienie funkcji podmiotu prowadzacego postepowania 0 udzielenie zamowien
publicznych.
Pemienie funkcji podmiotu zatrudniajacego.

Sprawowanie wymiaru sprawiedliwosci.

Naduzycia moga wystgpic w szczegoinosci, gdy Sad:

1. Przeprowadza procedurg o udzielenie zméwienia publicznego.

2 Przeprowadza procedurg konkursowg nakierowana na zatrudnienie pracownika.
3. Przeprowadza postepowanie sadowe.

4 Ponadto obszarem o duzym ryzyku wystapienia naduzyé jest gospodarka

mieniem Sadu.
5. 7 wszelkimi moziiwymi do zidentyfikowania naduzyciami nalezy postgpowac
w sposdb analogiczny, jak w stosunku do innych zdiagnozowanych zagrozen

i uwzglednié je w rocznej analizie ryzyka.

§ 9 Zasady zapobiegania naduzyciom

1. Kazda komérka organizacyjna Sgdu i jego pracownicy powinni dziata¢ niezaleznie od
siebie w zakresie, w jakim realizujg powierzone zadania, w szczegolnosci poprzez.

a. zapewnienie organizacyjnej odrebnoéci komorek zajmujgcych sig
wykonywaniem czynnosci, ktére wiazg sie z ryzykiem powstania konfliktu
interesow;

b. odrebny nadzér nad poszczegdlinymi komadrkami wykonujgcymi czynnosci,
ktore wiazg sie z ryzykiem powstania konfliktu interesow;

¢. unikanie powigzan pomiedzy wysokoscia wynagrodzen pracownikoéw Sadu
oraz iloscig prowadzonych spraw.

2. W Sadzie stosuje sie¢ wewnetrzne ograniczenia i bariery w przekazywaniu informacji
(t. j. .Polityka Bezpieczensiwa Informacji") okreslajace zasady, procedury iflub
fizyczne rozwigzania majace na celu zabezpieczenie informacji chronionych lub
objetych tajemnica zawodowg oraz zapobieganie nieuzasadnionemu ich przeptywowi

badz niewtasciwemu ich wykorzystaniu, w szczegoinosci poprzez:
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a) wprowadzenie klasyfikacji informacji przetwarzanych przez Urzad

b) ograniczenie na poszczegolnych stanowiskach pracy dostepu do informaciji
niezbednych do realizacii powierzonych zadan poprzez system upowaznien
i nadanych uprawnien dostepowych.

. Sad zatrudnia pracownikow odpowiednio wykwalifikowanych do wypetniania swoich

obowigzkéw stuzbowych oraz zapewnia im systematyczne szkolenia z zakresu

swiadczenia ustug inwestycyjnych i zapobiegania zwigzanym Z nimi naduzyciom.

§ 10 Zasady szczegotowe
Przelozony, przelozony wyzszego szczebla, ktérzy otrzymajg zgtoszenie
o potencjalnym naduzyciu, powinni bezzwtocznie poinformowac o tym fakcie Prezesa
Jub Dyrektora Sadu.
Prezes lub Dyrektor na podstawie otrzymanych informacii podejmuje dziatania
majace na celu dokonanie weryfikacjach prawdziwosci.
Pracownik Iub inna osoba dokonujaca zgloszenia ma zapewniong anonimowos¢ ze
strony osob weryfikujgcych informacje, a takze ze strony oséb, ktérym zgtosita
informacje o naduzyciach.
. W przypadku, gdy dana informacja nie begdzie miata potwierdzenia w faktach nie
bedg podejmowane kroki wyjasniajace.
Osobe, kidéra dokonata zgtoszenia, nalezy poinformowaé o podjgtych dziataniach
wyjasniajgcych oraz ich rezultatach.
. Osoba dokonujgca zgtoszenia jest zobowigzana do niekontaktowania sie z osoba,
odnosnie ktérej zachodzi domniemanie dokonania naduzycia, w celu ustalenia
jakichkolwiek faktow zwigzanych ze zgtoszonym naduzyciem.
Osoba dokonujaca zgtoszenia powinna zachowaé dyskrecje i nie omawiac z nikim
sprawy, faktoéw, podejrzen czy zarzutoéw, chyba ze specjalnie zwrdci sig 0 takie
zachowanie Prezes czy Dyrektor Sadu.
System zgtoszen ustanowiony w Sadzie nie ogranicza pracownikowi Sadu
mozliiwosci dokonania zgloszenia do organéw utworzonych przy Ministersiwie

Sprawiedliwosci. W ramach tych dziatan, miedzy innymi uruchomiono skrzynke

mailowa o adresie antykorupcjia@ms.gov.pl, na kidrg kazdy obywatel, w tym
rowniez pracownik Sadu, moze przestac informacje © zauwazonych
nieprawidlowosciach. Pracownik Sadu sam decyduje, stosownie do okolicznosci
zgtaszanego przypadku, © sposobie zgloszenia, adresacie zgtoszenia oraz

o potrzebie zachowania wilasnej anonimowosci.
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§ 11 Proces wyjasniania naduzyé

1. Podczas dochodzenia dotyczgcego domniemanych naduzyé (w tym dziatan
korupcyjnych lub sytuacii konfliktu intereséw) nalezy dotozyc wszelkich staran, aby
unikaé podejmowania dziatan na podstawie chybionych lub bezpodstawnych
oskarzen, unika¢ wzbudzania podejrzen u osob w sprawie, ktorych prowadzone s3
dziatania, unikaé oswiadczen, ktére bedg miaty negatywne skutki dia pracownika lub
klienta.

2. Proces postepowania w odniesieniu do zgtoszonych zdarzen jest nastepujacy.

a). osoba, ktorej dokonano zgtoszenia weryfikuje informacje otrzymane od
pracownika lub podmiotu wspbtpracujacego we wiasnym zakresie, celem
zweryfikowania prawdopodobienstwa wystagpienia naduzycia bedgcego
przedmiotem zgtoszenia, a nastepnie dokonane ustalenia przedkiada
Prezesowi czy Dyrektorowi Sadu.

b). w sytuaciji, w ktorej ustalone zostanie, ze informacje, o ktdrych mowa
w punkcie 2 ppkt a) sg prawdziwe, Prezes lub Dyrektor powoluje w drodze
zarzadzenia Zespot zadaniowy do wyjaénienia okolicznosci naduzyc.

c). w toku wyjasniania okolicznosci dziatai, umozliwia sie pracownikowi lub
podmiotowi wspbipracujgcemu, w stosunku do ktdrego dokonano zgtoszenia
naduzycia, przedstawienie swojego stanowiska w sprawie.

d). Prezes lub Dyrektor Sadu wskazuje podmioty zobowigzane do podjecia
dziatan naprawczych, ktére majg na celu zapobiezenie podobnym
zdarzeniom w przysziosci.

e). jesli zostanie ustalone, ze badane zdarzenie stanowi dziatanie korupcyjne lub
inne naduzycie écigane z mocy prawa, Prezes fub Dyrektor lub osoba przez

nich wskazana zawiadomi o zdarzeniu uprawnione organy scigania.

§ 12 Ochrona pracownikow i wspoétpracownikow
1. Prezes lub Dyrekior, jako osoba odpowiedzialna i kreujgca politykg zatrudnienia nie
moze zwolni¢, zdegradowac, zawiesic, szykanowa¢ ani w zaden inny sposéb
dyskryminowaé pracownika w zwigzku z dziataniami w zakresie przekazywania
zgtoszen o wykrytych |ub domniemanych naduzyciach, o kiérych mowa w niniejszej
Polityce.
2 Ponadto w stosunku do osoby zgtaszajace] naduzycia obowigzujg zasady wskazane

w § 10 ,Zasady szczegdlowe"




Sad powinien zapewni¢ pracownikowi, ktorego dotyczg zarzuty naduzycia, mozliwosc

przedstawienia swojego stanowiska.

§ 13 Srodki dyscyplinarne

. Wyniki prac Zespotu zadaniowego dotyczace stwierdzonego naduzycia s3 kierowane
do Prezesa lub Dyrektora Sadu.

Na podstawie rekomendacji Zespotu podejmowane sg dalsze kroki w stosunku do
pracownika lub podmiotu wspotpracujgcego, ktérego dochodzenie dotyczyto.
Ewentualng decyzje o zwolnieniu pracownika lub zaprzestaniu wspotpracy
z podmiotem wspétpracujacym podejmuje Dyrektor lub Prezes.

W sytuacji kiedy naduzycia narazity Sad na straty finansowe, sprawa taka kierowana
jest na droge sgdowa, zawiadamiane moga by¢ takze organy $cigania. Wobec
pracownika lub podmiotu, ktéremu udowodniono dziatania na niekorzys¢ Sadu,
mogg by¢ rowniez wyciggniete konsekwencje finansowe, zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa.

§ 14 Uwagi koricowe
Postanowienia niniejszej procedury nie naruszaja przepisow aktéw ogolnie
obowigzujgcych.
Kazdy przypadek niestosowania sig do niniejszej procedury bedzie rozpatrywany

oddzielnie i moze pociagnaé za soba konsekwencje stuzbowe.

Prez;s 8g u Bejonowego
w 0 eﬁmowskicj
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