Zatacznik do zarzadzenia Dyrektora
Generalnego Lubuskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Gorzowie Wlkp.
z dnia sierpnia 2020 r.

Procedura przestrzegania etyki zawodowej oraz zapobiegania zjawiskom o charakterze

korupcyjnym w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie WIkp.

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne
§ 1. Celem ustanowienia Procedury jest wyznaczenie standardow postepowania

pracownikow Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie WIlkp. w zwigzku

z wykonywaniem przez nich zadan shuzby publicznej, zgodnie z warto$ciami przyjetymi

w demokratycznym panstwie prawa.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

§ 2. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

doradcy etycznym - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ odpowiedzialng za podejmowanie
dzialan na rzecz podnoszenia poziomu etycznego wsréd pracownikow urzedu oraz
przedstawianie sposobow rozwigzywania probleméw zwigzanych z konfliktem
interesow;

etyce zawodowej - nalezy przez to rozumieé¢ zespot norm wyznaczajacych okre§lone
standardy etyczne zwigzane z wykonywaniem zadan stuzby publicznej i spotecznymi
stosunkami zawodowymi;

incydencie korupcyjnym - nalezy przez to rozumie¢ sytuacje majacg znamiona naduzycia
funkcji, prowadzaca do uzyskania nienaleznych korzy$ci majatkowych lub osobistych;
komorce organizacyjnej urzedu - nalezy przez to rozumie¢, wydziaty, biura i inne
komorki organizacyjne Lubuskiego Urzgedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wlkp.;
konflikcie interesow - nalezy przez to rozumie¢ konflikt migdzy stuzba publiczng
pracownika i jego interesem jako osoby prywatnej, mogacy mie¢ niekorzystny wptyw na
interes publiczny;

korupcji - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie dziatania, jak rowniez
obietnic¢ takiego postepowania, w celu uzyskania nienaleznej korzysci przekazanej,
obiecanej lub domniemanej, zaré6wno materialnej jak i niematerialnej, w sposob
bezposredni lub posredni;

Kierownictwie - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Urzedu oraz osoby
kierujace komodrkami organizacyjnymi Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie

Wikp.;



8)

9)

1)

2)

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie Wikp.;

Zespole do spraw analizy incydentu korupcyjnego - nalezy rozumieé¢ zespol osob
powotany przez Dyrektora Generalnego Urzedu do przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego w sprawie zgloszenia incydentu korupcyjnego.

§ 3. Pracownikéw urzedu obowigzuja zasady postepowania zgodne z:

zarzadzeniem nr 70 Prezesa Rady Ministréw z 6 pazdziernika 2011 r. w sprawie
wytycznych w zakresie przestrzegania zasad sluzby cywilnej oraz zasad etyki korpusu
stuzby cywilnej;

zapisami niniejszej procedury.

§ 4. Etyka zawodowa pracownikow zobowigzuje w szczegdlnosci do:

prowadzenia postgpowania w sposoOb jawny, zrozumialy i wolny od podejrzen
o jakakolwiek formg¢ interesownosci czy korupcji;

korzystania ze swoich uprawnien wylacznie do osiggnigcia celow, dla ktorych
uprawnienia te zostaty nadane;

niedopuszczenia do podejrzen o zwigzek migdzy interesem publicznym a prywatnym;
niedemonstrowania poufatosci z osobami publicznie znanymi z dzialalno$ci politycznej,
gospodarczej lub spotecznej;

niemanifestowania publicznie pogladéw i sympatii politycznych;

nieulegania wplywom 1 naciskom, ktére mogtyby doprowadzi¢ do dziatah stronniczych
lub sprzecznych z interesem publicznym;

nieprzyjmowania zadnych korzySci materialnych lub osobistych, ani obietnic takich
korzysci, jak rowniez prezentow.

§ 5. W ramach wykonywania obowigzkéw stuzbowych pracownik zobowigzany jest

W szczegblnosci do:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

przestrzegania Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej, przepisow prawa oraz
wewngtrznych uregulowan;

chronienia intereséw Rzeczpospolitej Polskiej, praw cztowieka i obywatela;

racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi;

rzetelnego, bezinteresownego 1 bezstronnego, profesjonalnego 1 terminowego
wykonywania powierzonych zadan;

dochowania tajemnicy ustawowo chronionej;

przeciwdziatania zjawiskom korupcyjnym 1 unikania konfliktu interesow;

nieujawniania osobom trzecim informacji uzyskanych w trakcie wykonywania



obowigzkow shuzbowych oraz niewykorzystywania ich do celow nie zwigzanych

z wykonywaniem zadan stuzbowych.

Rozdzial 2
Doradca etyczny

§ 6. Doradcg etycznym moze zosta¢ kazdy pracownik urzedu cechujacy sie

nienaganng postawg etyczna, wysoka kulturg osobistg i komunikatywnoscia, ktory cieszy si¢

zaufaniem pracownikow i wyrazit zgodg¢ na petnienie tej funkcji.

§ 7. Doradca etyczny jest powolywany przez Dyrektora Generalnego Urzg¢du na okres

pigciu lat.

1)
2)

1)
2)
3)

§ 8. Dyrektor Generalny Urzedu odwotuje doradcg z petnionej funkcji w przypadku:
zlozenia rezygnacji z petnienia funkcji doradcy przez pracownika,;

niespelnienia przestanek wymienionych w §6.

§ 9. Po odwotaniu doradcy etycznego Dyrektor Generalny Urzegdu:

niezwlocznie informuje pracownikow o tej decyzji,

w terminie 30 dni powotuje nowg osobe do petnienia tej funkc;ji;

wyznacza osobg, ktora bedzie sprawowata t¢ funkcje do czasu powotania nowego

doradcy etycznego.

§ 10. Do zadan doradcy etycznego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

wspieranie Dyrektora Generalnego Urzedu w budowie i promocji kultury uczciwosci
w urzedzie;

doradzanie pracownikom w sprawach dotyczacych etyki i postepowania etycznego,
w szczegolnosci w zakresie stosowania 1 przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz
zasad etyki korpusu stuzby cywilne;;

promowanie zasad wprowadzonych zarzadzeniem nr 70 Prezesa Rady Ministrow z
dnia 6 pazdziernika 2011 r. w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad
stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej, wykorzystujac
do tego np. intranet, poczte elektroniczng 1 inne przyjete w urzedzie formy
komunikaciji;

podnoszenie $wiadomosci etycznej pracownikow poprzez dziatalnos$¢ informacyjno-
edukacyjna, np. poprzez organizacj¢ lub prowadzenie szkolen w ramach shuzby
przygotowawczej oraz wynikajacych z planu szkolen urzedu;

wspolpraca z innymi osobami, ktéore s3 odpowiedzialne za przeciwdziatanie
zjawiskom niepozadanym w urzedzie, w szczegodlno$ci mobbingowi, nierdwnemu

traktowaniu itp.



6) przygotowanie, analizowanie i opiniowanie projektow aktow prawnych w zakresie
etyki i postegpowania etycznego oraz zglaszanie uwag do obowigzujacych regulacji
wewnetrznych i innych projektow;

7) udzielanie pracownikom pomocy 1 wsparcia w rozwigzywaniu konfliktow
pracowniczych, a takze w sprawach zwigzanych z mozliwo$cig wystapienia konfliktu
interesow, zagrozenia korupcyjnego oraz mobbingu i dyskryminacji;

8) przeprowadzanie wsrdd pracownikéw - nie rzadziej niz raz na 3 lata - anonimowej
samooceny kultury uczciwosci organizacji, przedstawianie Dyrektorowi Generalnemu
urzedu wynikow tego badania;

9) wspolpraca z osobami / komoérkami organizacyjnymi, ktoére sa odpowiedzialne za
analiz¢ ryzyka w ramach kontroli zarzadczej w obszarze etyki,

10) uczestnictwo w pracach zespotu doradcéOw etycznych w ramach organizowanych
spotkan w Departamencie Stuzby Cywilnej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

§ 11. Doradca etyczny z uwagi na charakter pelnionej funkcji ma prawo:

1) samodzielnie ustala¢ harmonogram swojej pracy w zakresie wykonywanych zadan
doradcy;

2) zgodnie z posiadang wiedzg formutowaé niezalezne opinie w zakresie zasad stuzby
cywilnej i zasad etyki korpusu stuzby cywilne;j;

3) z zachowaniem zasady poufnosci konsultowaé si¢ z innymi osobami by zapewnic
profesjonalne doradztwo;

4) odmowié¢ dalszego doradztwa w sytuacji wyczerpania mozliwych do zastosowania
srodkow;

5) odmowi¢ doradztwa w sytuacji braku mozliwosci zapewnienia bezstronnosci;

6) podnosi¢ swoje kwalifikacje w zakresie niezbednym do prawidtowego wykonywania
zadan doradcy.

§ 12. Doradca etyczny ma obowigzek:

1) kierowa¢ si¢ zasadami etyki korpusu stuzby cywilnej i zasadami stuzby cywilnej, ze
szczegdlnym uwzglednieniem zasady rzetelnosci i bezstronnosci;

2) szanowac¢ godnosc¢ i prywatno$¢ osob zglaszajacych sig po poradg;

3) nie podejmowac dziatan, ktore mogltyby podwazy¢ zaufanie do stuzby cywilnej;

4) rozwijac¢ swojg wiedze, aby moc prawidtowo wykonywaé zadania doradcy.

§ 13. 1. W zakresie zadan zwigzanych z peiniong funkcjg doradca etyczny podlega
bezposrednio Dyrektorowi Generalnemu Urzedu.

2. Dyrektor Generalny Urzgdu ma obowigzek umozliwi¢c doradcy skuteczng



realizacj¢ jego zadan, zapewniajac mu w szczegdlnosci:
1) miejsce, w ktorym moze on swobodnie i poufnie prowadzi¢ rozmowy z
pracownikami;
2) informacje niezb¢dne do wykonywania zadan;
3) rozwdj i doskonalenie kompetencji w zakresie wykonywania zadan.
Rozdzial 3
Konflikt interesow

§ 14. Prywatny interes pracownika nie moze mie¢ wplywu na wykonywanie przez niego

obowigzkow stuzbowych.

§ 15. W celu unikania konfliktu interesow, jak i1 mozliwo$ci wystapienia zdarzen

korupcyjnych pracownik zobowigzany jest w szczegolnosci do:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

zachowania réwnego i profesjonalnego dystansu do klientow urzedu;

niepodejmowania decyzji majacych znamiona nepotyzmu lub naduzycia zaufania wobec
pracodawcy, zwlaszcza udzialu w czynnos$ciach stuzbowych w stosunku do klienta
urzedu, z ktérym taczy pracownika zalezno$¢ mogaca mie¢ wptyw na jego bezstronnos¢
i obiektywizm;

niewykorzystywania zajmowanego stanowiska do osiggania korzysci majatkowych
i osobistych;

korzystania ze swoich uprawnien wytacznie dla osiggnigcia celéw, dla ktorych zostaty
one nadane;

niepodejmowania dzialalno$ci, w tym zarobkowej, majacej wpltyw na bezstronnos¢
1 obiektywizm w realizacji obowigzkow stuzbowych;

zrezygnowania z dodatkowego zatrudnienia (lub zaj¢cia zarobkowego), jesli moze ono
mie¢ wplyw na bezstronno$¢ 1 obiektywizm w realizacji obowigzkow stuzbowych;
niewykonywania czynnosci lub zaje¢é, ktore sg sprzeczne z obowigzkami wynikajacymi
z ustawy o stuzbie cywilnej lub realizowane zadania podwazaja zaufanie do stuzby
cywilnej;

uzyskania pisemnej zgody Dyrektora Generalnego na podjecie dodatkowego zatrudnienia
— dotyczy cztonkow korpusu stuzby cywilnej;

uzyskania pisemnej zgody Dyrektora Generalnego na podejmowanie zajg¢ zarobkowych

- dotyczy urzednikdéw 1 0sdb zajmujacych wyzsze stanowiska w stuzbie cywilne;;

10) niewchodzenia w relacje wdzigcznosci z osobami i podmiotami, ktorych sprawy moze

potencjalnie zatatwiac;

11) zapewnienia klientom urzedu réwnego dostepu do informacji;



12) powstrzymywania si¢ od dalszych czynno$ci w postgpowaniu i niezwlocznego ztozenia
przelozonemu oswiadczenia o istnieniu okoliczno$ci stanowigcych podstawe wylaczenia,
0 ktérym mowa w art. 24 ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;

13) wylaczenia si¢ z czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego lub
negocjacji i zawarcia umow cywilnoprawnych, odbioru ustug lub towaréw, w sytuacji
gdy zachodza okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Prawo zamowien
publicznych.

Rozdzial 4
Procedura postepowania z prezentami

§ 16. Pracownicy urzedu, zgodnie z zasadami etyki zawodowej, nie mogg przyjmowaé
zadnych prezentéw, $wiadczen, dowodéw wdzigcznoscei, ani innych korzys$ci materialnych
lub osobistych oraz obietnic takich korzysci (bez wzgledu na ich warto$¢) w zwiagzku
z wykonywanymi zadaniami.

§ 17. Za prezent uwaza si¢ wszelkiego rodzaju dobra materialne wrgczone, pozostawione
lub przestane poczta pracownikowi w zwiazku z wykonywaniem przez niego obowigzkéw
stuzbowych w dowolnym czasie i miejscu (np. kosze delikatesowe, alkohol, galanteria
skorzana i biurowa,) a takze $wiadczenia, ktore przektadajg si¢ na wartosci materialne (bony
upominkowe, bilety, zaproszenia, wejSciowki na wydarzenie kulturalne lub sportowe,
zaproszenia na lunch, itp.).

§ 18. Zasad Procedury nie stosuje si¢ do prezentow i zaproszen przekazywanych zgodnie
z protokotem 1 / lub zwyczajem dyplomatycznym kierownictwu urzedu, materialdw
promocyjnych 1 reklamowych instytucji publicznych (kalendarze, notesy, dtugopisy, smycze,
materiaty biurowe, itp.), gdy ich wreczenie ma powszechny i okolicznosciowy charakter oraz
otrzymywanych w ramach uczestnictwa w konferencjach i1 szkoleniach, w tym takze
bezptatnych egzemplarzy wydawnictw branzowych.

§ 19. 1. Pracownik, ktory w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych znalazt
si¢ w sytuacji, w ktorej wobec niego podjeta zostala proba wreczenia prezentu, jest
zobowigzany zdecydowanie odmowi¢, z powolaniem na przepisy ogoélne dotyczace zasad
etyki w stuzbie cywilnej, w tym niniejszej Procedury.

2.0 sytuacji, o ktéorej mowa w ust. 1, pracownik powiadamia bezposredniego
przetozonego.

3. W przypadku, gdy pomimo odmowy pozostawiono prezent, pracownik zobowigzany
jest przekazac go kierownikowi komorki organizacyjnej urzedu.

§ 20. 1. Komorka organizacyjna urzedu, w ktorej doszto do incydentu, o ktorym mowa



w § 19 ust. 3, zobowigzana jest do zwrotu prezentu klientowi przesytka pocztowg za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru wraz z pismem informujagcym 0 obowigzujacej W urzedzie
Procedurze i 0 jej naruszeniu przez wrgczajacego prezent.

2. W sytuacji, gdy wreczajacy prezent pozostaje anonimowy lub trudny do ustalenia,
pozostawiony prezent nalezy - adekwatnie do jego rodzaju - zniszczy¢ lub przekazac na cele
charytatywne. Z czynno$ci zniszczenia lub przekazania na cele charytatywne nalezy
sporzadzi¢ notatke. W przypadku podjecia decyzji o przekazaniu prezentu na cele
charytatywne, prezent mozna zdeponowa¢ u doradcy etycznego urzedu, ktory - w
uzgodnieniu z Dyrektorem Generalnym Urzedu - przekaze prezent na wybrany cel
charytatywny.

§ 21. 1. W celu dokumentowania zdarzen opisanych w § 20 tworzy si¢ rejestr zgloszonych
prezentow prowadzony przez doradcg etycznego, okreslony w zalaczniku nr 1 do Procedury.

2. Komorka organizacyjna urzgdu powiadamia doradc¢ etycznego o zaistnialym
zdarzeniu, w celu umieszczenia go w rejestrze zgltoszonych prezentow.

3. Zgloszenia nalezy dokona¢ w formie notatki za posrednictwem poczty elektronicznej
na adres: etyka@Ilubuskie.uw.gov.pl

4. Notatka opisujaca zdarzenie, o ktorym mowa w § 14 ust. 3, powinna zawierac:

1) dane osoby, ktora otrzymata prezent (imig¢, nazwisko, stanowisko stuzbowe, komodrke

organizacyjng urzedu);
2) rodzaj prezentu;
3) szacunkowg warto$¢ prezentu, o ile jest ona do ustalenia;
4) okolicznoS$ci otrzymania prezentu;
5) dane osoby lub firmy (instytucji, organizacji, itp.), ktora przekazala prezent;
6) sposob postgpowania z prezentem.

§ 22. 1. Informacje o wpisach do rejestru zgtoszonych prezentow, podlegaja analizie raz
do roku.

2. Analiza jest sporzadzana przez doradce etycznego i przedstawiana Dyrektorowi
Generalnemu Urzedu w terminie do 31 marca kazdego roku.

Rozdzial 5
Przeciwdzialanie korupcji

§ 23. Do dziatan zwigzanych z zapobieganiem mozliwosci wystgpienia incydentow
korupcyjnych zaliczamy w szczeg6lnos$ci:

1) identyfikowanie ryzyk korupcyjnych na kazdym poziomie zarzadzania oraz

podejmowanie dziatan zmniejszajacych ryzyko ich wystapienia;



2)
3)
4)

identyfikacja procesow i stanowisk wrazliwych;
wprowadzenie mechanizméw kontrolnych w celu eliminowania potencjalnych ryzyk;
ograniczanie uznaniowos$ci poprzez zapewnienie przejrzystosci postgpowania podczas

catego procesu decyzyjnego:

a) stosowanie obowigzujacych przepisOw prawa i wewnetrznych uregulowan,

b) stosowanie jednolitych procedur postgpowania,

c) doktadna i pelng dokumentacj¢ procesu decyzyjnego,

d) staty nadzor przetozonego,

e) umozliwienie stronie wgladu w akta sprawy zgodnie z przystugujagcymi jej uprawnieniami

a takze informowanie jej o przystugujacych uprawnieniach;

5)

6)

7)

8)

9)

10)

ujmowanie w regulacjach wewngtrznych rozwigzan zapewniajagcych zminimalizowanie
wystapienia potencjalnych zagrozen korupcyjnych;
stosowanie ,,zasady wielu par oczu” polegajacej na wspotpracy lub kontroli kilku
pracownikow lub komérek przy wykonywaniu zadan w procesach szczegdlnie
zagrozonych korupcja (w sytuacji braku mozliwo$ci zapewnienia wspoipracy lub
kontroli kilku pracownikéw, zapewnienie systematycznej kontroli wyrywkowej);
rozdzielenie kompetencji 1 uprawnien oraz, w miar¢ mozliwo$ci, zapewnienie
rotacyjno$ci na stanowiskach wrazliwych jako narzgdzia wzmacniajagcego skuteczno$¢
przeciwdziatania korupcji;
staranny dobor pracownikow do stluzby cywilnej , zgodny z zasadami okreslonymi
w ustawie o stuzbie cywilnej 1 spetniajacy wymogi jawnosci kazdego z etapéw procesu
rekrutacji;
podnoszenie §wiadomosci pracownikow w zakresie zwalczania 1 zapobiegania korupcji
oraz promowanie zachowan etycznych poprzez objecie ich szkoleniami z tego zakresu -
w szczeg6lnosci pracownikdw stanowisk uznanych za narazone na wystapienie zagrozen
korupcyjnych;
ujmowanie, w programach szkolen dotyczacych zagadnien z obszar6w uznanych za
wrazliwe, tematyki zwigzanej z przeciwdziataniem korupcji.
Rozdzial 6
Procedura post¢gpowania z incydentami korupcyjnymi

§ 24. Kazdy pracownik, ktory uzyskal informacjg¢, badz byl uczestnikiem incydentu

korupcyjnego ma obowiazek jego zgloszenia.

§ 25. Zgloszenie incydentu korupcyjnego powinno nastgpi¢ niezwtocznie, nie poézniej niz

w ciggu pieciu dni roboczych po zidentyfikowaniu lub powzigciu informacji o zajsciu



incydentu.

§ 26. Zgloszenie moze nastagpi¢ pisemnie, osobi$cie lub droga elektroniczng na adres:
antykorupcja@Ilubuskie.uw.gov.pl bezposredniemu przetozonemu lub dyrektorowi komorki
organizacyjnej oraz doradcy etycznemu

§ 27. Zgloszenie powinno zawiera¢ niezbgdne informacje do podjecia dziatan (dane
osoby zglaszajacej, opis sytuacji, lokalizacj¢ incydentu korupcyjnego, sposob zabezpieczenia
dowodow).

§ 28. Osobie zglaszajacej zapewnia si¢ anonimowos¢ 1 poufno$¢ oraz przeciwdziatanie
negatywnemu odbiorowi zgloszenia.

§ 29. Zgloszone incydenty korupcyjne, po wstgpnej weryfikacji, umieszczane s3
w rejestrze incydentéw korupcyjnych, okreslonym w zatgczniku nr 2 do Procedury.

§ 30. Zgloszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane, z wyjatkiem zgloszen
zawierajacych rzetelne informacje, wskazujace na mozliwo$¢ wystapienia incydentu
korupcyjnego.

§ 31. W sytuacji wplywu zgloszenia incydentu korupcyjnego doradca etyczny podejmuje
nastepujace dzialania:

1) wprowadza incydent korupcyjny do rejestru incydentow korupcyjnych;
2) informuje Dyrektora Generalnego Urzedu o incydencie korupcyjnym.

§ 32. W przypadku koniecznosci przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego,
Dyrektor Generalny Urzedu powotluje zespot do spraw analizy incydentu korupcyjnego,
ktorego zadaniem jest zbadanie zasadnosci i okoliczno$ci zgtoszenia incydentu korupcyjnego.

§ 33. W skitad zespotu wchodza: doradca etyczny, radca prawny, kierownik komorki
organizacyjnej urzedu, w ktorej doszto do incydentu korupcyjnego, a w przypadku, gdy
incydent dotyczy kierownika lub zastgpcy kierownika komorki organizacyjnej urzedu,
kierownik innej komorki organizacyjnej urzedu wskazany przez Dyrektora Generalnego
Urzedu, ewentualnie dodatkowe osoby wskazane przez Dyrektora Generalnego Urzedu .

§ 34. Czltonkowie zespotu do spraw analizy incydentu korupcyjnego zobowigzani sg do
ztozenia o$wiadczenia o zachowaniu bezstronno$ci i zachowaniu w tajemnicy informacji
uzyskanych w trakcie prowadzonego postgpowania wyjasniajacego.

§ 35. Zespdt do spraw analizy incydentu korupcyjnego dokonuje analizy zgloszenia
wykorzystujac niezbedng dokumentacje celem skutecznej 1 obiektywnej weryfikacji
zidentyfikowanego incydentu oraz wydania rekomendacji co do dalszego toku postepowania.

§ 36. Ustalenia zespolu do spraw analizy incydentu korupcyjnego dokumentowane sg

w postaci raportu, ktory przedstawiany jest Dyrektorowi Generalnemu Urzgdu. Raport ma



charakter poufny.

§ 37. W przypadku, gdy zgloszenie zostato zakwalifikowane przez zespdt do spraw
analizy incydentu korupcyjnego jako incydent o charakterze korupcyjnym, bedacym
przestepstwem $ciganym z urzedu, Dyrektor Generalny Urz¢du niezwlocznie zawiadamia
organy $cigania.

§ 38. W przypadku wplywu zgloszenia o wystapieniu incydentu korupcyjnego
whniesionego przez klientow urzgdu, czynnosci wymienione w § 25 wykonuje dyrektor
komorki organizacyjnej do ktorej takie zgloszenie wptyneto.

Rozdzial 7
Sposob postepowania pracownika w sytuacji korupcyjnej polegajacej na propozycji
wreczenia korzysci majatkowej

§ 39. Pracownikowi nie wolno zachowywac si¢ wzgledem klienta urzgdu w sposéb dajacy
podstawe do uznania za prowokacje lub naklanianie do wrgczenia korzysci.

§ 40. Jezeli klient urzedu sugeruje jakiekolwiek ,,odwdzieczenie si¢” za zatatwienie
sprawy, nalezy w sposob zdecydowany, nie budzacy watpliwosci odmowic 1 poinformowac
go, ze swoim zachowaniem narusza przepisy prawa. Z osobg wreczajaca nie nalezy
podejmowac dyskus;ji.

§ 41. Jezeli pracownik ma watpliwosci co do intencji klienta urzgdu, rozmowa powinna
odbywac si¢ w obecnosci drugiego pracownika.

§ 42. W przypadku proby wreczenia korzysci majatkowej, o ile jest to mozliwe 1 sytuacja
na to pozwala, a nie ma watpliwosci co do intencji osoby wreczajacej korzys¢ majatkowa,
nalezy zatrzymac t¢ osobe (tzw. ,,zatrzymanie obywatelskie” np. przy pomocy stuzb ochrony)
do czasu przybycia organdéw S$cigania, informujac ja jednoczesnie, ze popelnia przestepstwo
tapownictwa.

§ 43. Nie nalezy pozostawia¢ osoby wreczajacej samej w pomieszczeniu, a pienigdzy lub
przedmiotow pozostawia¢ poza swoja kontrolg lub w zasiegu 0sob postronnych, ani chowac
ich w sposob mogacy nasuwac podejrzenie, ze korzy$¢ majatkowa zostala przyjeta (np. wsrod
rzeczy osobistych). Przedmiot wrgczenia nalezy zabezpieczy¢ tak, aby stanowit dowod
przestepstwa.

§ 44.1. W przypadku wystapienia incydentu korupcyjnego pracownik niezwlocznie
powiadamia bezposredniego przetozonego.

2. W celu udokumentowania incydentu korupcyjnego pracownik sporzadza notatke
opisujaca zdarzenie.

§ 45. 1. Kierownik komorki organizacyjnej w ktérej zatrudniony jest pracownik



powiadamia Dyrektora Generalnego Urzedu oraz doradce etycznego.

2. Dyrektor Generalny Urzgdu zgtasza fakt wystapienia incydentu korupcyjnego organom
$cigania.

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§ 46. Procedura podlega przegladowi 1 weryfikacji przez doradcg etycznego €O najmniej
raz do roku.

§ 47.Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng za naruszenie zasad
wynikajacych
z Procedury.

§ 48. Dokumenty powstajace w wyniku prac zespolu do spraw analizy incydentu
korupcyjnego, sa dokumentami do uzytku wewnetrznego zespotu do spraw analizy incydentu
korupcyjnego.

§ 49. Dokumentacja otrzymana i prowadzona przez doradcg etycznego po zakonczeniu
petnienia przez niego funkcji jest przekazywana nastepcom.

§ 50. Archiwizacja dokumentéw wytworzonych przez zesp6t do spraw analizy incydentu
korupcyjnego oraz dokumentéw bedacych w posiadaniu doradcy etycznego prowadzona jest

zgodnie z instrukcja kancelaryjna.



Zatgczniki do Procedury

Zalacznik nr 1

Rejestr zgloszonych prezentow

Osoba zglaszajgca

Sposob postgpowania

Lp. Data (komorka organizacyjna) Opis sytuacji (zalatwienia sprawy) Uwag
Zalacznik nr 2
Obszar, w ktorym | Opis dziatania sprawcy | Prawdopodobna przyczyna Podjete
Incydent wystapit incydent postepowania dziatania

Rejestr incydentéw korupcyjnych




