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Definicje
llekro¢ w dalszej czesci niniejszej procedury bedzie mowa o:

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Szczecinie.

Naduzycie — nalezy przez to rozumie¢ dziatania zdefiniowane, jako: korupcja, konflikt intereséw oraz
pozostate sprzeczne z obowigzujagcym Kodeksem Etyki wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr 50/2012
Dyrektora Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie z dn. 12.04.2012 r. lub noszgce znamiona
przestepstwa takie, jak: kradziez, oszustwo przetargowe, przemoc, tamanie procedur,

nieprawidtowosci ksiegowe, tamanie prawa pracy, itp.

Konflikt intereséw — nalezy przez to rozumieé zjawisko wystepujgce wtedy, gdy w kolizje wchodza
interes prywatny i odpowiedzialno$¢ publiczna osoby czy instytucji majgcej wtadze podjg¢ konkretng

decyzje.

Rzeczywisty konflikt intereséw — nalezy przez to rozumie¢ konflikt pomiedzy obowigzkiem
publicznym, a interesami prywatnymi urzednika publicznego, polegajgcy na tym, ze interesy urzednika
publicznego jako osoby prywatnej mogtyby niewtasciwie wptyngé na wykonywanie przez niego swoich

obowigzkdéw i zadan publicznych

Pozorny konflikt intereséw — nalezy przez to rozumie¢ konflikt intereséw, o ktérym mozna
powiedzie¢, ze istnieje, gdy wydaje sie, ze prywatne interesy urzednika publicznego mogtyby
niewtasdciwie wptyngé na wykonywanie przez niego swoich obowigzkéw, lecz w rzeczywistosci tak sie

nie dzieje.

Potencjalny konflikt intereséw — nalezy przez to rozumie¢ sytuacje, gdy urzednik publiczny ma
takie interesy prywatne, ktére sprawiaja, ze konflikt intereséw zaistniatby, gdyby dany urzednik miat

zaangazowac sie w odpowiednie (tj. sprzeczne) obowigzki urzedowe w przysziosci.

Korupcja — nalezy przez to rozumie¢ czynnos¢ w rozumieniu ustawy z dnia 9 czerwca 2006 r.

o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym definiowany, jako:

a) polegajgcy na obiecywaniu, proponowaniu lub wreczaniu przez jakgkolwiek osobe, bezposrednio
lub posrednio, jakichkolwiek nienaleznych korzysci osobie petnigcej funkcje publiczng dla niej samej
lub dla jakiejkolwiek innej osoby, w zamian za dziatanie lub zaniechanie dziatania w wykonywaniu jej

funkcji;

b) polegajacy na zadaniu lub przyjmowaniu przez osobe petnigcg funkcje 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 dziatanie lub zaniechanie dziatania

w wykonywaniu jej funkciji;



c) popetniany w toku dziatalnosci gospodarczej, obejmujgcy realizacje zobowigzan wzgledem wiadzy
(instytucji) publicznej, polegajgcy na obiecywaniu, proponowaniu lub wreczaniu, bezposrednio lub
posrednio osobie kierujgcej jednostkg niezaliczang do sektora finanséw publicznych lub pracujacej
w jakimkolwiek charakterze na rzecz takiej jednostki, jakichkolwiek nienaleznych korzysci, dla niej
samej lub na rzecz jakiejkolwiek innej osoby, w zamian za dziatanie lub zaniechanie dziatania, ktére

narusza jej obowigzki i stanowi spotecznie szkodliwe odwzajemnienie;

d) popetniany w toku dziatalnosci gospodarczej obejmujacej realizacje zobowigzan wzgledem wiadzy
(instytucji) publicznej, polegajacy na zgdaniu lub przyjmowaniu bezposrednio lub posrednio przez
osobe kierujgcg jednostkg niezaliczang do sektora finansdéw publicznych lub pracujgca 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 dziatanie lub

zaniechanie dziatania, ktére narusza jej obowigzki i stanowi spotecznie szkodliwe odwzajemnienie.

Cel Polityki antykorupcyjnej
1. Celem niniejszej polityki jest ustalenie jednolitych zasad dotyczgcych postepowania w odniesi
eniu do naduzy¢ dokonywanych na szkode Urzedu z uszczerbkiem dla srodkéw publicznych
(zdefiniowanych jako korupcja lub konflikt interesow zaréwno rzeczywisty, pozorny, jak
i potencjalny) majgcych na celu zapobieganie oraz przeciwdziatanie im.
2. Celem polityki jest réwniez zapewnienie transparentnosci dziatah Urzedu wzgledem jego

klientéw, jak i organéw sprawujgcych nadzér nad jego dziatalnoécia.

Zakres przedmiotowy i podmiotowy
1. Polityka dotyczy wszelkich dziatah korupcyjnych sytuacji okreslanych mianem konfliktu
intereséw oraz innych naduzy¢ z udziatem pracownikéw Urzedu, jak rowniez jego klientéw,
ekspertow, konsultantéw, dostawcoéw i wszelkich podmiotow pozostajgcych w  relacjach
z Urzedem.
2. Polityka powinna by¢ przestrzegana przez wszystkich pracownikéw i podmioty
wspotpracujgce z Urzedem bez wzgledu na forme zatrudnienia, wspétpracy, petiong funkcije,

zajmowane stanowisko, czy tez istniejgce relacje z Urzedem.

Zakres odpowiedzialnosci

1. Zawdrozenie i przestrzeganie niniejszej polityki odpowiada Dyrektor Urzedu oraz jego
zastepcy.

2. Aktualna Polityka Antykorupcyjna jest dostepna na stronie internetowej Urzedu oraz w jego
siedzibie.

3. Wszyscy pracownicy Urzedu majg obowigzek zapoznania sie z niniejszg politykg i przestrze-
gac jej w toku wykonywania swoich obowigzkow.

4. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych oraz na samodzielnych stanowiskach maja
obowigzek identyfikowaé inherentne ryzyka naduzyé, wpisane w obszar ich zadan i poddawac
analizie zgodnie z przyjetym w Urzedzie systemem kontroli zarzgdczej.
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Kierownicy komérek organizacyjnych oraz osoby zajmujgce samodzielne stanowiska
muszg zwraca¢ uwage nha wszelkie przejawy nieprawidlowosci odnosnie procesoéw, za ktore
sg odpowiedzialni oraz na wszelkie potencjalne naduzycia.

Zidentyfikowane ryzyka naduzy¢ beda stuzyly w przysziosci jako wytyczne, pomagajgce
w identyfikowaniu w Urzedzie dziatarh niedozwolonych.

Osoba stwierdzajagca mozliwo$¢ zaistnienia potencjalnego naduzycia ma obowigzek
niezwtocznego poinformowania o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego, Iub

przetozonego wyzszego szczebla jesli naduzycie dotyczy jego bezposredniego przetozonego.

Inne naduzycia

Dla celow niniejszej polityki, naduzycia obejmujg rowniez wszelkie dziatania noszace znamiona

przestepstwa lub wykroczenia (w tym przestepstwa lub wykroczenia skarbowe), a takze inne

zachowania sprzeczne z Kodeksem Etyki, w tym miedzy innymi:

1.
2.

Przywtaszczenie mienia Urzedu (materiatdw, sprzetu, srodkéw finansowych).

Umysine podawanie nieprawdziwych danych w sprawozdaniach finansowych, powodujgce,
ze stajg sie one nierzetelne i nie odpowiadajgce rzeczywiscie istniejgcemu stanowi
faktycznemu i prawnemu.

Umys$ine wprowadzanie nieprawdziwych danych do dokumentéw tworzonych w Urzedzie.
Umysine fatszowanie dokumentéw (m.in. umowy, pisma, uchwaty, decyzje, protokoty) lub
wprowadzanie w nich innych zmian nie zaakceptowanych przez podmioty do tego
upowaznione na zasadzie przepisow prawa oraz regulacji wewnetrznych Urzedu.

Umysine podrabianie lub zmienianie zapiséw ksiegowych oraz dokumentacji potwierdzajgcej
te zapisy.

Umyslinie niewtasciwe stosowanie obowigzujgcych zasad rachunkowych.

Umysine przeinaczanie Ilub pomijanie zdarzen lub innych istotnych informacji
w sprawozdaniach, raportach powodujgce szkody w $rodkach publicznych jakimi dysponuje
Urzad.

Wszelkie inne umysine dziatania skutkujgce szkodg dla Urzedu i $rodkéw publicznych lub

naruszajgce obowigzujgcy w Urzedzie Kodeks Etyki.

Zasady komunikacji i zachowan w relacjach z Klientami, podmiotami wspoétpracujacymi

1.

Wszelkie kontakty z klientami i podmiotami wspétpracujgcymi z Urzedem mogg odbywac sie

jedynie w celach zwigzanych z realizacjg przyjetych przez Urzad obowigzkdw i zadan. Kontakt
powinien odbywaé sie poprzez korespondencje mailowg, faksowg, pocztowg, telefony
stuzbowe oraz bezposrednie spotkana w siedzibie Urzedu lub podmiotu wspodtpracujgcego.
W kontaktach mailowych nalezy jedynie uzywac urzedowych adreséw poczty elektronicznej.

Wszelkie pisma otrzymywane i wysytane majg byc¢ rejestrowane we wtasciwych rejestrach
korespondencji przychodzacej i wychodzgcej, zgodnie 2z Instrukcjg Kancelaryjng

Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie



W przypadku odbywania delegacji nalezy skupi¢ sie na merytorycznym celu wyjazdu

stuzbowego (szkolenie, kontrola, prezentacja).

Pracownik Urzedu nie moze wykorzystywa¢ swojej pozycji dla osiggania kosztem Klienta,

podwiadnego, podmiotu wspoipracujgcego korzysci osobistych. W trosce o godnosc

urzednika samorzgdowego pracownik Urzedu jest szczegdlnie odpowiedzialny za to, aby

rozpoznawac i eliminowac wszelkie sytuacje, ktére moga byc¢ interpretowane jako korupcyjne,

np.:

v' przyjmowanie i wreczanie fapowek;

v' przyjmowanie korzysci finansowych, niematerialnych i materialnych;

v' przyjmowanie prezentéw okolicznosciowych, podarunkéw od klientéw, podmiotow
wspotpracujgcych lub podlegtych pracownikdéw np.: kwiatéw, alkoholu, zegarkéw, itp.

W przypadku, w ktéorym wbrew woli pracownika lub bez jego swiadomego udziatu, bedzie

miato miejsce zdarzenie, o ktorym mowa w pkt. 4, pracownik jest zobowigzany

do powiadomienia o tym fakcie swojego przetozonego, ktéry odnotowuje ten fakt w Rejestrze

korzysci.

W przypadku zdarzenia, o ktérym mowa w pkt. 5 kierownik komoérki organizacyjnej winien

podjg¢ dziatania majgce na celu dokonanie zwrotu przekazanej korzysci. W przypadku braku

takiej mozliwosci lub w sytuacji, w ktérej dokonanie zwrotu wigzatoby sie z poniesieniem

istotnych kosztéw przez Urzad, korzys¢ taka jest przekazywana do Wydziatu Organizacyjno

Administracyjnego celem zagospodarowania dla potrzeb Urzedu. Jesli przedmiotowa korzys¢

nie wykazuje przydatnosci dla dziatan Urzedu, zostaje zabezpieczona celem nieodpfatnego

przekazania instytucji, w ktorej bedzie mogta zosta¢ spozytkowana.

Rejestr korzysci winien zawieraé nastepujgce informacje:

liczba porzgdkowa wpisu;

data zdarzenia;

imie i nazwisko osoby zgtaszajgcej zdarzenie zwigzane z przekazaniem korzysci;
okreslenie podmiotu przekazujgcego korzysé (jezeli jest mozliwym jego identyfikacja);
krotki opis okoliczno$ci przekazania korzysci;

opis korzysci i jej szacunkowa wartosé;

N N N N N

sposob postepowania z korzyscia.

Sposoby realizacji polityki antykorupcyjnej przez Urzad

Urzad realizuje polityke antykorupcyjng poprzez:

1.

Szkolenie pracownikéw i wspieranie podmiotow wspotpracujgcych w celu wyeliminowania
wszelkich naduzy¢ w szczegoélnosci korupciji i zapobiegania konfliktom intereséw.
Podniesienie swiadomosci pracownikow i podmiotow wspétpracujacych w zakresie zagadnien
zwigzanych z korupcja, konfliktem intereséw i innymi naduzyciami.
Zachecanie swoich pracownikow i podmiotéw wspétpracujgcych do raportowania naruszen
przyjetych polityk, nieetycznych zachowan.
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4,
5.

Powiadamianie organow $cigania o wszelkich naruszeniach prawa karnego.
Przeciwdziatanie dziataniom korupcyjnym i innym naduzyciom poprzez zachecanie podmiotow

wspotpracujgcych do wdrozenia podobnych praktyk antykorupcyjnych.

Zarzadzanie naduzyciami

Do potencjalnych zrédet naduzyé w dziatalnosci Urzedu naleza:

1.
2.

Petnienie funkcji podmiotu prowadzgcego postepowania o udzielenie zamowien publicznych.
Petnienie funkcji Instytucji Rynku Pracy prowadzacej dziatania okreslone w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku Pracy

Petnienie funkcji Instytucji Posredniczacej w ramach realizowanych programoéw operacyjnych

wspoéifinansowanych ze srodkéw budzetu Unii Europejskiej.

Naduzycia mogg wystgpi¢ w szczegdélnosci, gdy Urzad:

1.
2.

Przeprowadza procedure o udzielenie zméwienia publicznego.

Realizuje zadania Instytucji Posredniczgcej w szczegodlnosci, gdy:

v' opracowuje dokumentacje konkursowg w sytuacji, gdy o zawarte w niej kryteria oceny
zostang wytonieni beneficjenci srodkéw finansowych udzielanych w ramach wtasciwego
programu operacyjnego;

v dokonuje wyboru, weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢, poswiadczen, deklaracji wydatkow oraz
kontroli projektow wspoéifinansowanych ze srodkéw budzetu Unii Europejskiej w ramach
wiasciwego programu operacyjnego;

v informuje o nieprawidtowos$ciach (nieuznanie okreslonej sytuacji za nieprawidtowosc,
pomimo istnienia wystarczajgcych przestanek).

Jako Instytucja Rynku Pracy realizuje zadania wynikajgce z ustawy o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy szczegdlnie w sytuacjach, gdzie stanowisko Urzedu jest wyrazone

w formie decyzji.

Ponadto obszarem o duzym ryzyku wystgpienia naduzy¢ jest gospodarka mieniem Urzedu.

Z wszelkimi mozliwymi do zidentyfikowania naduzyciami nalezy postepowaé¢ w sposob

analogiczny, jak w stosunku do innych zdiagnozowanych zagrozen i uwzglednic¢ je w rocznej

analizie ryzyka.

Zasady zapobiegania naduzyciom

1.

Kazda wydziat Urzedu i jego pracownicy powinni dziata¢ niezaleznie od siebie w zakresie,

w jakim realizujg powierzone zadania, w szczegoélnosci poprzez:

v’ zapewnienie organizacyjnej odrebnosci wydziatébw zajmujgcych sie wykonywaniem
czynnosci, ktére wigzg sie z ryzykiem powstania konfliktu interesow;

v'odrebny nadzoér nad poszczegdlnymi wydziatami wykonujacymi czynnosci, ktére wigzg

sie z ryzykiem powstania konfliktu intereséw;



v'unikanie powigzan pomiedzy wysokoscig wynagrodzen pracownikow Urzedu oraz iloscig

prowadzonych spraw.

2. W Urzedzie stosuje sie wewnetrzne ograniczenia i bariery w przekazywaniu informaciji

(tj. ,Polityka Bezpieczenstwa Informacji”)okreslajace zasady, procedury i/lub fizyczne
rozwigzania majgce na celu zabezpieczenie informacji chronionych lub objetych tajemnicg
zawodowg oraz zapobieganie nieuzasadnionemu ich przeptywowi bgdz niewtasciwemu ich
wykorzystaniu, w szczegélnosci poprzez:
v wprowadzenie klasyfikacji informacji przetwarzanych przez Urzad
v ograniczenie na poszczegolnych stanowiskach pracy dostepu do informaciji niezbednych
do realizacji powierzonych zadan poprzez system upowaznien i nadanych uprawnien
dostepowych.
Urzad =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.

Zasady szczego6towe

1.

Przetozony, przetozony wyzszego szczebla, ktdrzy otrzymajg zgtoszenie o potencjalnym
naduzyciu, powinni bezzwtocznie poinformowaé o tym fakcie Dyrektora Urzedu.

Dyrektor na podstawie otrzymanych informacji podejmuje dziatania majgce na celu dokonanie
weryfikacji ich prawdziwosci.

Pracownik lub inna osoba dokonujgca zgtoszenia ma zapewniong anonimowos¢ ze strony
os6b weryfikujgcych informacje a takze ze strony oséb, ktérym zgtosita informacje
0 naduzyciach.

W przypadku, gdy dana informacja nie bedzie miata potwierdzenia w faktach nie bedg podejm
owane kroki wyjasniajgce.

Osobe, ktéra dokonata zgtoszenia, nalezy poinformowaé o podjetych dziataniach
wyjasniajgcych oraz ich rezultatach.

Osoba dokonujgca zgtoszenia jest zobowigzana do nie kontaktowania sie z osobg, odnosnie
ktérej zachodzi domniemanie dokonania naduzycia, w celu ustalenia jakichkolwiek faktow
zwigzanych ze zgtoszonym naduzyciem.

Osoba dokonujgca zgtoszenia powinna zachowa¢ dyskrecje i nie omawia¢ z nikim sprawy,
faktow, podejrzen czy zarzutéw, chyba ze specjalnie zwrdci sie o takie zachowanie Dyrektor

Urzedu.

Proces wyjasniania naduzy¢

1.

Podczas dochodzenia dotyczagcego domniemanych naduzy¢ (w tym dziatan korupcyjnych lub
sytuacji konfliktu intereséw) nalezy dotozy¢é wszelkich staran, aby unika¢ podejmowania

dziatan na podstawie chybionych lub bezpodstawnych oskarzen, unikaé wzbudzania



podejrzen u oséb w sprawie, ktérych prowadzone sg dziatania, unika¢ oswiadczen, ktére bedg

miaty negatywne skutki dla pracownika lub klienta.

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

v/ osoba, ktorej dokonano zgtoszenia weryfikuje informacje otrzymane od pracownika lub
podmiotu  wspditpracujgcego we  wilasnym  zakresie, celem  zweryfikowania
prawdopodobienstwa wystgpienia naduzycia bedacego przedmiotem zgtoszenia,
a nastepnie dokonane ustalenia przedktada Dyrektorowi Urzedu.

v'w sytuacji, w ktérej ustalone zostanie, ze informacje, o ktérych mowa w punkcie 2 ppkt a)
sg prawdziwe, Dyrektor powotuje w drodze zarzadzenia Zespot zadaniowy
do wyjasnienia okolicznosci naduzyc¢

v w toku wyjasniania okolicznosci dziatan, umozliwia sie pracownikowi lub podmiotowi
wspotpracujgcemu  w  stosunku do ktérego dokonano zgloszenia naduzycia,
przedstawienie swojego stanowiska w sprawie.

v" Dyrektor Urzedu wskazuje podmioty zobowigzane do podjecia dziatan naprawczych,
ktére majg na celu zapobiezenie podobnym zdarzeniom w przysziosci.

v' jesli zostanie ustalone, ze badane zdarzenie stanowi dziatanie korupcyjne lub inne
naduzycie scigane z mocy prawa, Dyrektor lub osoba przez niego wskazana zawiadomi

0 zdarzeniu uprawnione organy scigania.

Ochrona pracownikow i wspétpracownikéow

1. Dyrektor, jako osoba odpowiedzialna i kreujgca za polityke zatrudnienia nie moze zwolnic,
zdegradowac, zawiesi¢, szykanowa¢ ani w zaden inny sposéb dyskryminowacé pracownika
w zwigzku z dziataniami w zakresie przekazywania zgtoszehn o wykrytych lub domniemanych
naduzyciach, o ktérych mowa w niniejszej polityce.

2. Ponadto w stosunku do osoby zgtaszajgcej naduzycia obowigzujg zasady wskazane
w rozdziale ,Zasady szczego6towe”

3. Urzad powinien zapewni¢ pracownikowi, ktérego dotyczg zarzuty naduzycia mozliwosé

przedstawienia swojego stanowiska.

Srodki dyscyplinarne

1. Wyniki prac Zespolu zadaniowego dotyczace stwierdzonego naduzycia sg kierowane
do Dyrektora Urzedu.

2. Na podstawie rekomendacji Zespotu podejmowane sg dalsze kroki w stosunku do pracownika
lub podmiotu wspétpracujgcego, ktérego dochodzenie dotyczyto.

3. Ewentualng decyzje o zwolnieniu pracownika lub zaprzestaniu wspétpracy z podmiotem
wspotpracujgcym podejmuje Dyrektor.

4. W sytuacji kiedy naduzycia narazity Urzad na straty finansowe, sprawa taka kierowana jest na

droge sgdowa, zawiadamiane mogg by¢ takze organy $cigania. Wobec pracownika lub



podmiotu , ktéremu udowodniono dziatania na niekorzy$¢ Urzedu, mogg by¢ roéwniez

wyciggniete konsekwencje finansowe, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Uwagi koncowe
1. Postanowienia niniejszej procedury nie naruszajg przepiséw aktow ogdlnie obowigzujgcych.
2. Kazdy przypadek niestosowania sie do niniejszej procedury bedzie rozpatrywany oddzielnie

i moze pociggnaé za sobg konsekwencje stuzbowe.
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