Zarzadzenie Nr22/2015
z dnia O?/{O 2015 roku
Dyrektora Dolnoslgskiego Wojewddzkiego Urzgdu Pracy

w sprawie: wprowadzenia Polityki przeciwdziatania i zwalczania naduzy¢ finansowych
i/lub korupcji w Dolno$laskim Wojewé6dzkim Urzedzie Pracy

Na podstawie art. 15 ust. 3 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programoéw
w  zakresie polityki spéjnosci  finansowanych ~w  perspektywie  2014-2020
(Dz. U. poz. 1146 z péin. zm.) oraz art. 125 ust. 4 lit. c) rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UW) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajgce wspdine
przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréw  Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu  Morskiego i  Rybackiego
oraz ustanawiajagce przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajace Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006
(Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013), art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdin. zm.), Wytycznych Komisji
Europejskiej z dnia 16 czerwca 2014 r., Wytyczne dla parfstw cztonkowskich i instytucji
wdrazajacych programy w sprawie: Ocena ryzyka naduzyc finansowych oraz skuteczne
i proporcjonalne $rodki zwalczania naduzy¢ (EGESIF_14-021-00-16/06/2014) oraz § 12 pkt 8
Regulaminu Organizacyjnego Dolnoslaskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy, stanowigcego
Zatacznik do Uchwaty Nr 121/V/15 Zarzadu Wojewodztwa Dolnoslaskiego z dnia
11 lutego 2015 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Dolnoslaskiego
Wojewddzkiego Urzedu Pracy zarzadzam, co nastgpuje:

§1
W celu wdrozenia skutecznych i adekwatnych mechanizméw zwalczania naduzy¢
finansowych i/lub korupcji wprowadzam Polityke przeciwdziatania i zwalczania naduzy¢
finansowych  i/lub  korupcji w  Dolnoslaskim  Wojewodzkim Urzedzie Pracy,
stanowigca Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Kazdy pracownik zobowigzany jest ztozy¢ oswiadczenie o zapoznaniu sie z Polityka
przeciwdziatania i zwalczania naduzy¢ finansowych i/lub korupcji w Dolnos$lgskim

Wojewodzkim Urzedzie Pracy, stanowigce Zatgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Dolnoslgskiego Wojewodzkiego Urzedu Pracy do
przestrzegania zapiséw Polityki przeciwdziatania i zwalczania naduzy¢ finansowych i/lub
korupcji w Dolnoslgskim Wojewddzkim Urzedzie Pracy.

§4
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Programowania
EFS.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr3%/2015
zdnia O7.40. 2015r.

Polityka przeciwdziatania i zwalczania naduiy¢ finansowych i/lub korupcji
w Dolnoslaskim Wojewddzkim Urzedzie Pracy

Dolnoélaski Wojewédzki Urzad Pracy zobowijzuje sig przestrzega¢ norm prawnych,
etycznych i moralnych na najwyzszym poziomie, zasad rzetelnosci, obiektywizmu i uczciwosci
oraz pragnie by¢ postrzegany jako przeciwny naduzyciom i korupcji w sposobie prowadzenia
swojej dziatalnoéci. Powyiszego zobowigzania oczekuje sie od wszystkich pracownikow
Dolnoélaskiego Wojewoddzkiego Urzedu Pracy.

§1
Cel/ldea

Celem Polityki przeciwdziatania i zwalczania naduzyc finansowych i/lub korupcji
w Dolnoélaskim Wojewdédzkim Urzedzie Pracy zwanej dalej Politykg, jest promowanie kultury
organizacyjnej stuzacej zapobieganiu i wykrywaniu naduzyé finansowych i korupcji, jak
réowniez dazenie do doskonalenia proceséw zarzadczych, w celu skutecznej ochrony reputacji
Dolnoélaskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy, w tym réwniez jako Instytucji Posredniczacej
wdrazajacej Programy Operacyjne wspotfinansowane ze $rodkow Unii Europejskiej. Polityka
ma charakter otwarty, co oznacza koniecznos¢ dokonywania w niej modyfikacji z uwagi na
zmieniajgce sie zadania, uwarunkowania prawne oraz otoczenie wewnetrzne i zewngtrzne
Urzedu.

Ideg przedmiotowej Polityki jest zwigkszenie éwiadomosci pracownikow DWUP oraz oséb
zainteresowanych, co oznacza naduzycie finansowe i/lub korupcja, jak zachowac sig
w przypadku wystapienia okreslonego zdarzenia, a takze wskazanie nowych mechanizmow
jej zapobiegania oraz juz obowigzujacych i wdrozonych w DWUP.

§2
Definicje

llekro¢ w Polityce jest mowa o:

1) DWUP — nalezy przez to rozumie¢ Dolno$laski Wojewoddzki Urzad Pracy.

2) pracowniku — nalezy przez to rozumiec wszystkich pracownikéw DWUP zatrudnionych
na podstawie umowy o prace oraz inne osoby wykonujace zadania na rzecz DWUP.

3) osobie zainteresowanej/interesancie/osobie trzeciej — nalezy przez to rozumiec osobe
fizyczng (w tym reprezentujgcg organy i jednostki samorzadu terytorialnego, organy
i instytucje rzadowe, partneréw rynku pracy, instytucje dialogu spotecznego,
beneficjentéw etc.), ktdra zatatwia sprawe lub wspétpracuje z DWUP.
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4)

5)

6)

7)

8)

naduzyciu finansowym — nalezy przez to rozumiec jakiekolwiek celowe dziatanie lub

zaniechanie dziatania polegajace na:

a) wykorzystaniu lub przedstawieniu nieprawdziwych, niepoprawnych lub niepetnych
oéwiadczen lub dokumentéw, ktére ma na celu sprzeniewierzenie lub bezprawne
zatrzymanie $rodkow z budzetu DWUP, w tym érodkéw budzetu ogdélnego Wspdlnot
Europejskich lub budzetéw zarzadzanych przez Wspélnoty Europejskie lub w ich
imieniu,

b) nieujawnieniu informacji z naruszeniem szczegblnego obowigzku, w tym samym
celu,

c) niewtaéciwym wykorzystaniu takich érodkow do celdw innych niz te, na ktore zostaty
pierwotnie przyznane.

Pojecie jest rozumiane w sposéb szeroki, obejmujac swoim zakresem réwniez szereg
réznych czynéw zabronionych, takich jak: kradziez, przywtaszczenie, fafszerstwo,
wprowadzanie w btad, zmowa, pranie pienigdzy, zatajenie istotnych faktow oraz czyny
z pogranicza korupcji, sktadajace sig na potoczne rozumienie zagadnienia naduzy¢
finansowych.
korupcji — nalezy przez to rozumiec obiecywanie, proponowanie, wrgczanie przez
jakakolwiek osobe, bezposrednio lub posrednio, jakichkolwiek nienaleznych korzysci
pracownikowi, w zamian za dziatanie lub zaniechanie dziatania w ramach wykonywanych
zadan. ROwniez zadanie lub przyjmowanie przez pracownika bezposrednio lub
posrednio jakichkolwiek nienaleznych korzysci, dla niej samej lub dla jakiejkolwiek innej
osoby, lub przyjmowaniu propozycji lub obietnic takich korzysci, w zamian za dziatanie
lub zaniechanie dziatania w ramach wykonywanych zadan.

konflikcie intereséw — nalezy przez to rozumie¢ konflikt pomiedzy obowigzkiem

publicznym a interesami prywatnymi pracownika Urzedu, polegajacy na tym, ze interesy

pracownika Urzedu jako osoby prywatnej mogltyby niewtasciwie wptynac
na wykonywanie przez niego powierzonych obowiazkéw i zadan publicznych, rozumiany

w myél art. 57 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu i Radu (UE, Euratom) nr 966/2012

z dnia 25 pazdziernika 2012 r.; konflikt moze byc¢ potencjalny, pozorny lub rzeczywisty;

fatszerstwie — nalezy przez to rozumie¢ podrobienie lub przerobienie dokumentu lub

uzywanie takiego dokumentu jako autentycznego, wypetnienie blankietu, opatrzonego
cudzym podpisem oraz uzycie go niezgodnie z wolg podpisanego i na jego szkode oraz
sam fakt przygotowania takich dokumentow.

zmowie przetargowej (poziomej i pionowej) — nalezy przez to rozumieé dziatania

niezgodne z prawem, polegajace na osiagnigciu korzysci majatkowej, udaremnianiu lub

utrudnianiu przetargu publicznego albo wchodzeniu w porozumienie z inna osoba
dziatajac na szkode wtasciciela mienia albo osoby lub instytucji, na rzecz ktorej przetarg
jest dokonywany.

§3
Podstawy prawne

Traktat o funkcjonowaniu Unii Europejskiej, Rozdziat 6: Zwalczanie naduzyc
finansowych, Dz. U. C 83 z dnia 30 marca 2010 .

Konwencja o ochronie intereséw finansowych Wspdinot Europejskich z dnia 26 lipca
1995 r., ustanowiona na podstawie art. K. 3 Traktatu o Unii Europejskiej wraz z trzema
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

protokotami (Konwencja z dnia 26 lipca 1995 r., pierwszy protokét oraz drugi protokot
w sprawie kompetencji Trybunatu Sprawiedliwosci weszly w zycie 7 pazdziernika 2002
r.), Dz. U. WE nr C 316 z dnia 27 listopada 1995 .

Rozporzadzenie Rady (WE, Euratom) nr 2998/95 z dnia 18 grudnia 1995 r. w sprawie
ochrony intereséw Wspdlnot Europejskich, Dz. U. L 312 z dnia 23 grudnia 1995 .
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1073/99 z dnia 25 maja 199 .
dotyczace dochodzeri prowadzonych przez Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzyc
finansowych (OLAF), Dz. U. L 136 z dnia 31 maja 1999 r.

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr (UE, EURATOM) nr 883/2013
7z dnia 11 wrzeénia 2013 r. dotyczace dochodzeri prowadzonych przez Europejski Urzad
ds. Zwalczania Naduzy¢ finansowych (OLAF) oraz uchylajace rozporzadzenie (WE)
nr 1073/1999 Parlamentu Europejskiego i Rady i rozporzadzenie Rady (Euratom)
nr 1074/1999, Dz. U. L 248/1 z dnia 18 wrzeénia 2013 r.

Rozporzadzenie Rady (Euratom, WE) nr 2185/96 z dnia 11 listopada 1996 r. w sprawie
kontroli na miejscu oraz inspekcji prowadzonych przez Komisje w celu ochrony
intereséw finansowych Wspélnot Europejskich przed naduzyciami finansowymi i innymi
nieprawidtowosciami, Dz. U. L 292 z dnia 15 listopada 1996 .

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia
2013 roku ustanawiajace wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy ogélne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajace
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013, str. 320
ze zm.).

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 w sprawie
przepiséw szczegétowych dotyczacych Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz
uchylajace rozporzadzenie (WE) nr 1081/2006, Dz. U. L 347 z dnia 20 grudnia 2013 r.
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, EURATOM) nr 966/2012 z dnia
25 pazdziernika 2012 roku w sprawie zasad finansowych majacych zastosowanie
do budzetu ogdlnego Unii oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE, Euratom)
nr 1605/2002 (Dz. Urz. UE L 298 z 26 pazdziernik 2012 roku, str. 1 ze zm.).
Rozporzadzenie Rady (WE) nr 2988/95 z dnia 18 grudnia 1995 roku w sprawie ochrony
intereséw finansowych Wspélnot Europejskich (Dz. Urz. L312z 23.12.1995, s. 1).
Rozporzadzenie delegowane Komisji (UE) nr 1268/2012 z dnia 29 pazdziernika 2012 roku
w sprawie zasad stosowania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE,
EURATOM) nr 966/2012 w sprawie zasad finansowych majacych zastosowanie
do budzetu ogélnego Unii (Dz. Urz. L 362 z 31.12.2012).

Konwencja o ochronie intereséw finansowych Wspdlnot Europejskich sporzadzona
w Brukseli dnia 26 lipca 1995 roku (Dz. U. z 2009 r. nr 208, poz. 1603).

Ustawa z dnia 11 lipca 2014 roku o zasadach realizacji programow w zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie 2014-2020 (Dz. U. z 2014 r. poz. 1146).

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz.U. z 2014 poz. 1202 pézn. zm.).

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity
Dz. U.z 2013 r., poz. 885 ze zm.), zwana dalej ustawa o finansach publicznych.
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21.

22,

23,

24.

25.

26.

27,

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. 2013, poz. 168).

Ustawa z dnia 16 lutego 2007 roku o ochronie konkurencji i konsumentow
(Dz. U. z 2015 r. poz. 184).

Ustawa z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. 2003,
nr 153, poz. 1503 z péin. zm.).

Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 roku — Kodeks karny (Dz. U. z 1997 r. Nr 88, poz. 553
ze zm.).

Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 roku - Kodeks postgpowania karnego (Dz. U. z 1997 r.
Nr 89, poz. 555 ze zm.).

Ustawa z dnia 10 wrzeénia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy (Dz. U. 2013, poz. 186
z poéin. zm.).

Ustawa z dnia 9 czerwca 2006 roku o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym
(Dz. U.z 2014 r. poz. 1411 ze zm.).

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity
Dz. U.z 2013 r. poz. 907 ze zm.).

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
przez osoby petnigce funkcje publiczne (Dz. U. 2006, nr 216, poz. 1584 z péin. zm.).
Ustawa z dnia 12 maja 2006 r. o ratyfikacji Konwencji Narodéw Zjednoczonych
przeciwko korupciji, przyjetej przez Zgromadzenie Ogdblne Narodéw Zjednoczonych dnia
31 pazdziernika 2003 r. (Dz. U. 2006, nr 126, poz. 873).

Ustawa z dnia 23 pazdziernika 2013 r. o ratyfikacji Protokotu dodatkowego
do Prawnokarnej konwencji o korupcji, sporzagdzonego w Strasburgu dnia 15 maja 2003
r, Dz. U. 2013, poz. 1464 oraz Protokét dodatkowy do Prawnokarnej konwencji
o korupcji sporzadzony w Strasburgu z dnia 15 maja 2003 r., Dz. U. 2014, poz. 981.
Oéwiadczenie Rzadowe z dnia 7 maja 2014 r. w sprawie mocy obowigzujacej Protokotu
dodatkowego do Prawnokarnej konwencji o korupcji, sporzadzonego w Strasburgu dnia
15 maja 2003 r., Dz. U. 2014, poz. 982.

Uchwata nr 37 Rady Ministréw z dnia 1 kwietnia 2014 roku w sprawie Rzadowego
Programu Przeciwdziatania Korupcji na lata 2014-2019 (MP z dnia 28 kwietnia 2014 roku
poz. 299).

Decyzja Komisji z dnia 19 grudnia 2013 roku w sprawie okreslenia i zatwierdzenia
wytycznych dotyczacych okreslania korekt finansowych dokonywanych przez Komisjg
w odniesieniu do wydatkéw finansowanych przez Unie w ramach zarzadzania dzielonego,
w przypadku nieprzestrzegania przepiséw dotyczacych zamowien publicznych.

Wytyczne Komisji Europejskiej dla parstw cztonkowskich i organéw zarzadzajacych
programami w sprawie ryzyka naduzy¢ finansowych oraz skutecznych i proporcjonalnych
¢rodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych z dnia 16 czerwca 2014 roku (EGESIF_14-021-
00-16/06/2014), zwane dalej Wytycznymi KE.

Wytyczne Prezesa Rady Ministréw z dnia 26 stycznia 2015 r. w sprawie funkcjonowania
ostony antykorupcyjne;j.

Wytyczne Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju w zakresie sposobu korygowania
i odzyskiwania nieprawidtowych wydatkéw oraz raportowania nieprawidtowosci
w ramach programéw operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-2020 z dnia 20 lipca
2015 roku.

Wytyczne Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju w zakresie kontroli realizacji programow
operacyjnych na lata 2014 — 2020 z dnia 28 maja 2015 roku.




34. Uchwata Nr 121/V/15 Zarzadu Wojewddztwa Dolnoslaskiego z dnia 11 lutego 2015 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Dolnoslaskiego Wojewddzkiego
Urzedu Pracy.

35. Instrukcje Wykonawcze Dolnoslaskiego Wojewodzkiego Urzedu Pracy Instytucji
Posredniczacej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020
z dnia 7 lipca 2015 r.

36. Instrukcje Wykonawcze Dolnoslaskiego Wojewodzkiego Urzedu Pracy Instytucji
Poéredniczacej w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Dolnoélaskiego 2014-2020 z dnia 7 lipca 2015 .

37. Zarzadzenie Nr 19/2009 Dyrektora Dolnoslaskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Watbrzychu z dnia 30 czerwca 2009 r. w sprawie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz zasad i trybu postgpowania z materiatami archiwalnymi
i dokumentacjg niearchiwalna.

38. Zarzadzenie Nr 19 /2014 Dyrektora Dolnoslaskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy z dnia
9 czerwca 2014 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zamowien
Publicznych w Dolnoslaskim Wojewddzkim Urzedzie Pracy.

39. Zarzadzenie Nr 8/2013 Dyrektora Dolnoélaskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy z dnia
4 marca 2013 r. w sprawie wprowadzenia ,Kodeksu etyki pracownikéw Dolnoslaskiego
Wojewddzkiego Urzedu Pracy”.

40. Zarzadzenie Nr 34/2014 z dnia 30 grudnia 2014 r. Dyrektora Dolnoslaskiego
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w sprawie wprowadzenia Zasad (polityki) rachunkowosci.

41. Zarzadzenie Nr 26/2015 Dyrektora Dolnoslaskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy z dnia
1 wrzeénia 2015 r. w sprawie przestrzegania norm prawnych, etycznych i moralnych,
zasad rzetelnoéci, obiektywizmu i uczciwoéci w sposobie prowadzenia dziatalnosci
Instytucji Posredniczacej w Ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj
2014-2020 oraz Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Dolnoslaskiego
2014-2020.

42. Zarzadzenie Nr 30/2015 Dyrektora Dolno$laskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy z dnia
11 wrzeénia 2015 r. w sprawie powotania w Dolnoslaskim Wojewddzkim Urzedzie Pracy
Grupy roboczej do spraw analizy ryzyka naduzyc finansowych w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Dolnoslaskiego (RPO WD) 2014-2020 oraz
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozw6j (PO WER) 2014-2020.

§4

Deklaracja w zakresie przeciwdziatania, wykrywania i zwalczania w DWUP naduzy¢
finansowych i/lub korupcji

DWUP deklaruje, iz bedzie miat uczciwe i etyczne podejscie do realizowanych zadan.
Podejmowane dziatania jednoznacznie wskazywa¢ bedg, ze sg przeciwne wszelkim formom
naduzy¢ finansowych, korupcji oraz konfliktom intereséw. Pracownicy DWUP, w trakcie
realizacji natozonych na nich obowiazkéw, beda przestrzegac zasad prawosci, obiektywnosci,
odpowiedzialnosci i uczciwosci, majac na uwadze budowanie pozytywnego wizerunku
instytucji stosujac przedmiotowa Polityke.
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§5
Zwalczanie naduzy¢ finansowych i/lub korupcji

Na proces zwalczania naduzyc finansowych i/lub korupcji sktadaja sig trzy podstawowe
elementy tj.: zapobieganie, wykrywanie oraz spos6b postgpowania w przypadku podejrzenia
wykrycia. Stosowanie si¢ do ponizszych zasad, moze znacznie ograniczy¢ ryzyko wystgpienia
naduzy¢ finansowych i/lub korupcji i odpowiednio im przeciwdziatac.

1. Zapobieganie

Zapobieganie naduzyciom finansowym i korupcji koncentruje sig na ograniczeniu mozliwosci
popetnienia  naduzycia  finansowego  poprzez system  kontroli  wewngtrznej,
w potaczeniu zaktywna, uporzadkowang i ukierunkowana oceng ryzyka naduzy¢
finansowych. Z nieuczciwymi zachowaniami nalezy walczy¢ rowniez z pomoca
kompleksowych szkoleri idziatalnosci informacyjnej, a takie przez tworzenie kultury
etycznej. Zapobieganiu stuzg migdzy innymi:

1) Przyktad nadawany z gory

Przyktad z gory to niezwykle wazny czynnik w procesie ksztattowania postawy kazdej
instytucji na zjawisko naduzy¢ finansowych. Ma on wplyw na zachowania etyczne
pracownikéw bez wzgledu na fakt, czy kadra zarzadzajaca ma tego swiadomos¢, czy nie.
Odpowiednie wartosci etyczne prezentowane przez kadre zarzadzajaca, a takze sposéb, w
jaki wartosci te przektadajg si¢ na dziatania i podejmowane decyzje oraz komunikuja je
zaréwno w sposob ustny jak i pisemny podlegtym pracownikom i srodowisku zewngtrznemu,
maja niezwykle istotny wplyw na $wiadomosc i podejscie pracownikow do zagadnienia
naduzyé finansowych. Autorytet iwiarygodnos¢ kadry zarzadzajacej oraz jej wysokie
kompetencje sg podstawowym warunkiem sprawnego funkcjonowania tych instytucji oraz
gwarantem wtasciwego podejscia ich pracownikow do zagadnienia naduzy¢ finansowych.

2) Kultura etyczna

Propagowanie kultury zwalczania naduzy¢ finansowych prowadzi do zapobiegania
potencjalnym oszustwom, a takie zwigksza zaangazowanie pracownikbw w proces
zwalczanie naduzy¢ finansowych.

Tworzenie wysokiej kultury etycznej w DWUP celem zapobiegania naduzyciom finansowym
i korupciji opiera sie, w szczegdlnosci na:

a) przyjeciu postawy uczciwego i etycznego podejscia do realizowanych zadan,

b) promowaniu przestrzegania dziatan etycznych,

¢) zwiekszaniu $wiadomosci i znajomosci wsréd wszystkich pracownikéw wartosci
etycznych powszechnie obowigzujagcych w DWUP oraz zobowigzaniu sie do ich
bezwzglednego stosowania,

d) rozpowszechnianiu wiedzy wsrdd interesantéw, ze DWUP jest stanowczo przeciwny
naduzyciom finansowym i korupcji w sposobie prowadzenia swojej dziatalnosci.

Kazdy pracownik DWUP, przy wykonywaniu zadan, kieruje sie wynikajacymi z przepisow
prawa zasadami stuzby, ktdrymi w szczegdlnosci sa:
a) zasada legalizmu, praworzadnosci i pogtebiania zaufania obywateli do organow
administracji publicznej;
b) zasada ochrony praw cztowieka i obywatela;
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c) zasada bezinteresownosci;

d) zasada jawnosci i przejrzystosci;

e) zasada dochowania tajemnicy ustawowo chronionej;

f) zasada profesjonalizmu;

g) zasada odpowiedzialnosci za dziatanie lub zaniechanie dziatania;
h) zasada racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi;

i) zasada otwartosci i konkurencyjnosci naboru.

Okreélone powyzej standardy sg zobowigzani bezwzglednie stosowac wszyscy pracownicy
DWUP, w celu unikniecia wszelkich podejrzeri odnosnie prawidtowosci realizowanych przez
siebie zadan. Pracownicy, w szczegdlnosci, nie moga przyjmowa¢ jakichkolwiek korzysci
w zwiazku z wykonywanymi przez siebie zadaniami. Pracownikowi nie wolno zachowywac sie
wzgledem interesanta w sposéb dajacy podstawy do uznania tego zachowania
za prowokacje, naktanianie lub namawianie do wreczenia korzysci.

3) System zarzadzania i kontroli

W DWUP wdrozony jest system zarzadzania i kontroli zapewniajacy jasny podziat
kompetencji i odpowiedzialnosci, okredlajacy zakres zadan i obowigzkéw pracownikéw, ktéry
ma na celu wyeliminowanie dowolnosci w okresleniu sposobu pracy i procedowania.
Na powyzszy system sktadaja sig:

a) System kontroli wewngtrznej

System kontroli wewnetrznej jest jedng z form obrony przed naduzyciami finansowymi
i korupcjg. System ten oparty jest na zgodnoéci z prawem, rzetelnosci, celowosci,
gospodarnosci, przejrzystosci oraz jawnosci. Wdrozone mechanizmy kontroli wewnetrznej
zapewniaja zminimalizowanie wystapienia ryzyka naduzy¢ finansowych
i korupcji. W DWUP przedmiotowy system opiera sig¢ na kontroli zarzadczej, ktérej celem
jest, w szczegdlnosci zapewnienie zgodnosci dziatalnosci DWUP z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania etycznego postepowania oraz zarzadzania
ryzykiem.

Celem weryfikacji prawidtowosci funkcjonowania systemow zarzadzania i kontroli w tym,
w zakresie naduzy¢ finansowych i/lub korupcji przeprowadza sig w DWUP audyt wewnetrzny
oraz w miare potrzeb dorazna kontrole wewnetrzng (instytucjonalna).

b) System zarzadzania

System zarzadzania stanowi zintegrowany zespot sprzezonych wzajemnie elementéw, ktére
tworza szczegélng wspolnote ze srodowiskiem w jakim funkcjonuje instytucja i w wielu
przypadkach nie mogg by¢ rozpatrywane w izolacji od niego. Wziqwszy pod uwage
¢rodowisko dziatania urzedu, system zarzadzania moze byC rozpatrywany jako element
systemu wyzszego rzedu, pozwalajac tym samym na rozpatrywanie jego elementow jako
systeméw rzedu nizszego. Elementem systemu zarzadzania majacym istotny wptyw na
proces zwalczania naduzyé finansowych i/lub korupcji sg obowigzujace w instytucji przepisy
wewnetrzne, procedury i instrukcje wykonawcze. Przedmiotowe procedury zapewniajg,
m.in.:

— identyfikacje okolicznosci, ktére mogg prowadzi¢ do /lub stanowig konflikt interesdw,
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— éciezke dziatania oraz srodki organizacyjne i administracyjne majace na ceku
zarzadzanie i zapobieganie takim konfliktom interesow,

— mechanizmy zapobiegania, wykrywania oraz zarzadzania konfliktami interesow,
zwlaszcza dla  proceséw  zidentyfikowanych  jako wrazliwe, w tym m.in.
przeprowadzania zamowien publicznych, wyboru projektow do dofinansowania,
rozpatrywania srodkéw odwotawczych, przeprowadzania kontroli, informowania
o nieprawidtowosciach, wydawania decyzji administracyjnych wraz z rozpatrywaniem
odwotarn od nich, weryfikacji wnioskéw o pfatnosc, poswiadczenn i deklaracji
wydatkow.

c) Podziat obowigzkow i odpowiedzialnosci

W DWUP istnieje wyrazny podziat obowigzkéw. Podziat ten ma na celu zapewnienie,
by wszyscy pracownicy utworzonych komorek organizacyjnych w petni rozumieli swoje
obowiazki i zobowiazania, a takze eliminowanie sytuacji mogacych rodzi¢ konflikt interesow
lub kompetencji

Odpowiednia polityka rozdziatu funkcji i zadan na stanowiskach, w tym proces wdrazania
nowych programéw operacyjnych, opracowana zostata w oparciu o doswiadczenia
wynikajace z poprzednich perspektyw finansowych.

Rozdzielnoé¢ funkcji stuzy zapewnieniu przejrzystosci proceséw i zapobiezeniu
ewentualnemu wystapieniu  konfliktu interesow, bedaca jednym z najczesciej
identyfikowanych naduzy¢ finansowych.

d) Szkolenie i zwigkszanie Swiadomosci

Istotnym elementem zapobiegania naduzyciom finansowym jest $wiadomos¢ pracownikow
dotyczaca zapobiegania, wykrywania oraz postgpowania w przypadku wystgpienia naduzyc
finansowych i/lub korupcji. Wypracowaniu takiej éwiadomosci stuza m. in. szkolenia
z zakresu zapobiegania i wykrywania naduzy¢ finansowych i/lub korupcji, odgrywajace
kluczowa role w zapobieganiu wystgpienia przedmiotowym naduzyciom. Podnoszenie
éwiadomoéci w przedmiotowym obszarze moze odbywac sie rowniez w sposéb mniej
formalny, np. poprzez biuletyny, plakaty, stosowne strony internetowe, a takze poprzez
wiaczenie tego tematu do agendy spotkan grupowych.

e) Stanowiska wrazliwe

Stanowiska wrazliwe to stanowiska szczegélnie narazone na ryzyko korupcji, na ktorych
pracownicy, w zwiazku z wykonywanymi czynnosciami, moga byé¢ w sposob szczegolny
narazeni na ryzyko naduzy¢ finansowych, w szczegélnosci  wystapienia zachowan
korupcyjnych lub konfliktu intereséw. Stanowiska wrazliwe to takze stanowiska, do ktérych
przypisano obowiazki, ktérych niewtasciwe wykonywanie moze mie¢ niekorzystny wptyw na
integralno$¢ i funkcjonowanie DWUP.

Przyjmuje sie, z2 w DWUP stanowiskami wrazliwymi s3 stanowiska kierownicze i decyzyjne
oraz stanowiska, na ktérych pracownicy maja bezposredni zwigzek m.in. z obstuga
interesantéw/wnioskodawcéw/Beneficjentéw, podejmowaniem decyzji administracyjnych,
rozpatrywaniem odwotan, procesem zamowien publicznych, administrowaniem systemem
informatycznym, procesem naboru i zatrudniania pracownikéw, wyborem projektow
do dofinansowania, prowadzeniem kontroli, informowaniem o nieprawidtowosciach oraz
weryfikacjg wnioskéw o ptatnos¢, poswiadczer i deklaracii wydatkow.
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Stanowiska wrazliwe to takze stanowiska, ktérym powierzone s zadania, przy wykonywaniu
ktérych pracownicy mogag by¢ szczegélnie podatni na wplywy szkodliwe dla finanséw
publicznych oraz wizerunku DWUP.

W przypadku wystgpienia sachowarn z obszaru naduzyé finansowych (dotyczy nie tylko
stanowisk wrazliwych) winny obowigzywac m. in. formy przeciwdziatania i zabezpieczenia tj.:

- podpisywanie odpowiednich deklaracji/oéwiadczer o bezstronnosci,

- podpisywanie oswiadczen o zaistnieniu lub nieistnieniu okolicznosci, o ktéorych mowa
w art. 17 ust. 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz oswiadczeri o braku konfliktu
intereséow (réwniez w przypadku postepowarn w ramach szeroko pojetej zasady
konkurencyjnosci),

- rotacja, ktéra polega na ustaleniu rodzajéw czynnosci, ktére moga byé wykonywane przez
pracownikéw przemiennie z uwagi na posiadane przez nich kwalifikacje i uprawnienia,

- stosowanie zasady ,dwdch par oczu”,

- weryfikowanie i zatwierdzanie zadan i efektow pracy przez bezposredniego przetozonego,

- zapewnienie odpowiedniego podziatu zadan w instytucji,

- odpowiednie szkolenia zwiekszajgce poziom éwiadomoéci pracownikéw w tym obszarze,

- celem unikniecia pomdwienia przez interesanta pracownik DWUP winien wykonywac
swoje czynnosci w obecnosci osoby trzeciej lub w miare mozliwosci w miejscu ogodlnie
dostepnym,

- przeciwdziatanie wystapieniu konfliktu intereséw, czyli zjawisku, gdy w kolizje wchodza
interes prywatny i odpowiedzialnos¢ publiczna osoby i/lub instytucji majacej wiadze
podja¢ konkretng decyzje w ramach wykonywanych zadan, niezaleznie od powiazan
rodzinnych, wzgledéw emocjonalnych, sympatii politycznych, powigzan na rzecz
podmiotdéw trzecich lub innych.

f) Przyjmowanie prezentéw lub innych korzysci — propozycja korupcyjna

Pracownikom DWUP zabrania sie przyjmowania jakichkolwiek prezentéw lub innych korzysci
od interesantéw. Zasada ta nie dotyczy materiatéw promocyjnych i informacyjnych
przekazanych przez interesantow lub otrzymanych wraz z materiatami szkoleniowymi (druki,
foldery, ptyty CD, DVD, Pendrive z materiatami, kalendarze, dtugopisy itp.), powszechnie
przekazywanych w formie reklamy i/lub promocji.

2. Wykrywanie

DWUP zobowigzuje sie do rozpatrywania wszelkich sygnatow dotyczacych podejrzenia
wystgpienia naduzycia finansowego i/lub korupcji oraz podejmowania stosownych dziatan.

Zrédtem informacji na temat naduzy¢ finansowych i/lub korupcji moga by¢ sami pracownicy
DWUP, osoby z zewnatrz, instytucje lub organy zewngtrzne takie jak Komisja Europejska,
Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych, Europejski Trybunat Obrachunkowy, Urzad
Kontroli Skarbowej, Najwyzsza Izba Kontroli, Urzad Zaméwien Publicznych, Regionalna Izba
Obrachunkowa, wtaéciwe wspdlnotowe lub krajowe organy Scigania przestgpstw, inne
podmioty posiadajace informacje o podejrzeniu naduzycia finansowego i/lub korupcji.

DWUP zapewnia ochrone danych osobowych pracownika zgtaszajacego mozliwos¢ naduzycia
finansowego i korupcji przed ewentualnymi dziataniami odwetowymi tj. wszelkim
niekorzystnym traktowaniem. Dane umotliwiajgce identyfikacje pracownika mogg zostac
udostepnione wytacznie za zgodg zainteresowanego.
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3. Postepowanie w przypadku podejrzenia wykrycia naduzycia finansowego i/lub
korupciji

Zawiadomienie kazdorazowo przekazywane jest w formie wymaganej stosownymi
przepisami oraz zgodnie z wymogami formalnymi, okreslonymi w przepisach.
Do zawiadomienia dotgcza sie wszelkie dokumenty mogace stanowi¢ dowéd naruszenia.
Informacje o podejrzeniu wystapienia naduzycia finansowego moga pochodzi¢ z réznych
zrédet. Zrodta mozna sklasyfikowaé nastepujaco:

1) Zgtoszenie pracownika

Pracownik, w przypadku podejrzenia wykrycia naduzycia finansowego i/lub korupcji,
powiadamia o zdarzeniu bezposredniego przetozonego. W uzasadnionych przypadkach
przekazanie informacji moze odbyé si¢ z pominieciem drogi stuzbowej. Bezposredni
przetozony niezwtocznie powiadamia o zdarzeniu Dyrektora DWUP lub zastgpujacego go
Wicedyrektora, ktéry z kolei zawiadamia organy $cigania, np. CBA, Policj¢ (art. 304 § 2
k.p.k.). Pracownik niezwtocznie opisuje zdarzenie w notatce stuzbowej. Kazdorazowo
pracownik zgtaszajacy nieprawidtowosci lub podejrzenie naduiy¢ finansowych bedzie
podlegat ochronie przed dziataniami odwetowymi. Moze to nastapi¢ m.in. przez ochrone
tozsamosci osoby sygnalizujgcej oraz ochrone przed jakimkolwiek niekorzystnym
traktowaniem, mogacym by¢ wynikiem ujawnienia informacii.

2) Zgtoszenie anonimowe np.: przez pracownika lub osobe trzecia
Osoba, ktéra posiada informacje dotyczaca naduzycia finansowego i/lub korupcji,

a jednoczesnie chce pozostaé anonimowa zgtasza powyisze do DWUP lub bezposrednio
do organow scigania.

Zgtoszenia do DWUP moina dokonaé poprzez formularz kontaktowy znajdujacy sie
na stronie internetowej DWUP pod adresem: www.dwup.pl w zaktadce Naduzycia
finansowe.

3) Zgtoszenie przez DWUP

DWUP rozpatruje przypadki wykrytych naduzy¢ finansowych i/lub korupcji w oparciu
o przepisy prawa krajowego i wspélnotowego wtasciwe dla zakresu zidentyfikowanych
nieprawidtowosci.

4) Pozostate irodta zewnetrzne

Informacja o podejrzeniu wystapienia naduzycia finansowego moze pochodzi¢ z innych
srédet niz wskazane powyzej, np. publikacje prasowe. Kazdorazowo tego typu informacje
bedzie traktowana z nalezytg starannoscia oraz zgodnie z procedurami obowigzujacymi
w instytucji w przedmiotowym obszarze.
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§6

Rekomendacje

W celu zwiekszenia swiadomosci w zakresie naduzy¢ finansowych i/lub korupcji Dolnoslaski
Wojewddzki Urzad Pracy rekomenduje wszystkim pracownikom oraz osobom zainteresowanym
zapoznanie sig z nastepujacymi dokumentami i informacjami :

10.

11.

Centralne Biuro Antykorupcyjne, Poradnik antykorupcyjny dla urzednikow,
Wydawnictwo Centrum Szkolenia Policji w Legionowie, Warszawa 2010.

Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji, Etyka i unikanie konfliktu interesu
w samorzadzie terytorialnym. Najlepsze praktyki przeciwdziatania zagrozeniom
korupcyjnym, DGA S.A., Poznan 2011.

Najwyisza lzba Kontroli, Wytyczne w sprawie standardéow kontroli wewnetrznej
w sektorze publicznym INTOSAI GOV 9100.

Broszura Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw: ,Zmowy przetargowe”,
Warszawa 2013.

Poradnik Ministerstwa Spraw Wewnetrznych oraz Komendy Gtownej Policji: ,,Jak ztozyé
zawiadomienie o przestepstwie?”, Warszawa 2012.

Ocena ryzyka naduzy¢ finansowych oraz skuteczne i proporcjonalne srodki zwalczania
naduzy¢ finansowych.

(http://ec.europa.eu/regional policy/sources/docgener/informat/2014/guidance fraudrisk assessment
pl.pdf).

Wytyczne OECD dotyczace zwalczania zZmow przetargowych
(http://www.oecd.org/competition/cartels/42945908.pdf).
Broszura Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow: ,Zmowy przetargowe”,

Warszawa 2013.

Podrecznik  antykorupcyjny  dla urzednikéw,  opublikowany na  stronie
www.antykorupcja.gov.pl.

Podrecznik antykorupcyjny przedsigbiorcow, opublikowany na stronie
www.antykorupcja.gov.pl.

“Konflikt intereséw w polskiej administracji rzagdowej — prawo, praktyka, postawy
urzednikéw” — publikacja opublikowana na stronie www.antykorupcja.gov.pl.
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Zatacznik Nr 2 B
do Zarzadzenia Nr 22 [20(5
z dnia .(97.4Q.. ZAS1.

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

...................................................................................................................................................

(nazwa komérki organizacyjnej)

oswiadczam, ze:

zapoznatam /em/ sie z trescig Zarzadzenia Nr.................. Dyrektora Dolnoslgskiego
Wojewddzkiego Urzedu Pracy z dnia ........ cceeeee. 2015 r. w sprawie wprowadzenia Polityki
przeciwdziatania i zwalczania naduzyé finansowych i/lub korupcji w Dolnoslgskim
Wojewddzkim Urzedzie Pracy

..................................................

(podpis pracownika)

D y{ KTOR

Monika Kwil - Skrz\pintska




