Zatagcznik do Zarzgdzenia Nr 38/2022
Dyrektora WUP w Biatymstoku

z dnia 30 wrzes$nia 2022 r.

Polityka przeciwdziatania naduzyciom finansowym
w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Bialymstoku

Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku zobowigzuje sie 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 dziatalnosci. Zobowigzania tego oczekuje sie od

wszystkich pracownikow Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku.

Postanowienia ogdine
§1

Celem niniejszej Polityki przeciwdziatania naduzyciom finansowym w Wojewodzkim
Urzedzie Pracy w Biatymstoku, zwanej dalej ,Politykg”, jest promowanie kultury
organizacyjnej, utatwiajgcej zapobieganie i wykrywanie naduzy¢ finansowych, oszustw oraz
przestepstw o charakterze korupcyjnym jak rowniez dgzenie do zwiekszenia swiadomosci
problemu korupcji oraz statego doskonalenia kluczowych proceséw zarzadczych w celu
skutecznej ochrony reputacji Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku, w tym rowniez
jako Instytucji Posredniczgcej wdrazajgcej Programy Operacyjne wspoétfinansowane ze
Srodkéw Unii Europejskiej oraz stworzenie skutecznych mechanizmow przeciwdziatania

naduzyciom finansowym.

§2

1. Dziatania Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku sg zgodne z zasadami
okreslonymi w Kodeksie etyki pracownikoéw Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Biatymstoku, ktére ksztattujg oraz wzmacniajg swiadomos¢ i potrzebe przestrzegania

systemu wartosci i norm postepowania przyjetych w organizacji.

2. Niniejsza Polityka pozostaje w zgodnosci z zewnetrznymi uregulowaniami prawnymi
oraz przepisami wewnetrznymi obowigzujgcymi w Wojewddzkim Urzedzie Pracy

w Biatymstoku.

3. llekro¢ w postanowieniach Polityki jest mowa o:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy w Biatymstoku;

Dyrektorze WUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu

Pracy w Biatymstoku;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ wszystkich pracownikéw Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Biatymstoku zatrudnionych na podstawie umowy o prace jak

réwniez studentow, stazystow odbywajgcych praktyki zawodowe lub staze;

interesancie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng (w tym reprezentujgca
organy i jednostki samorzadu terytorialnego, organy i instytucje rzagdowe, partneréw
rynku pracy, instytucje dialogu spotecznego, beneficjentow etc.), ktora zatatwia

sprawe lub wspotpracuje z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Biatymstoku;

naduzyciu finansowym — nalezy przez to rozumie¢ jakiekolwiek celowe dziatanie

lub zaniechanie dziatania dotyczgce:

a) wykorzystania lub przedstawienia nieprawdziwych, niepoprawnych lub niepetnych
oswiadczen lub dokumentéw celem sprzeniewierzenia lub bezprawnego
zatrzymania srodkéw z budzetu Urzedu, srodkéw bedgcych w dyspozycji Urzedu
oraz srodkow budzetu ogélnego WE, bedgcych w dyspozycji Urzedu,

b) nieujawnienia informacji z naruszeniem okreslonych zobowigzan, w tym samym
celu,

c) niewtasciwego wykorzystania takich srodkéw do celéw innych niz te, na ktére
zostaty poczatkowo przyznane,

w wyniku ktorych dopuszczajgca sie go osoba odnosi nieuprawnione dla siebie,

osoby bliskiej lub osoby trzeciej korzysci, lub ktérego rezultatem sg nieuzasadnione

straty ponoszone przez Urzad. Korzysci lub straty mogg mieé charakter finansowy,
materialny lub niematerialny. Za naduzycie finansowe uwazane sg réwniez takie
czyny zabronione jak: kradziez, korupcja, przywtaszczenie, fatszerstwo,

wprowadzanie w btad, zmowa, pranie pieniedzy oraz zatajanie istotnych faktéw;

nieprawidlowosci — nalezy przez to rozumie¢ kazde naruszenie prawa unijnego lub
prawa krajowego dotyczgcego stosowania prawa unijnego, wynikajgce z dziatania
lub zaniechania podmiotu gospodarczego zaangazowanego we wdrazanie
Europejskich Funduszy Strukturalnych i Inwestycyjnych, ktére ma lub moze mieé

szkodliwy wptyw na budzet Unii poprzez obcigzenie budzetu Unii nieuzasadnionym



wydatkiem; podstawowym czynnikiem odrozniajgcym naduzycie finansowe od

nieprawidtowosci sg dziatania intencjonalne, zamiar;

7) korupcji — nalezy przez to rozumiec:

a)

b)

d)

obiecywanie, proponowanie, wreczanie 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 funkciji,
zadanie lub przyjmowanie przez osobe petnigcg funkcje publiczng
bezposrednio lub posrednio jakichkolwiek nienaleznych korzysci, dla niej
samej lub jakiejkolwiek innej osoby, przyjmowanie propozycji lub obietnicy
takich korzysci, w zamian za dziatanie lub zaniechanie dziatania

w wykonywaniu tej funkcji,

popetniany w toku dziatalnosci gospodarczej, obejmujgcej realizacje
zobowigzan wzgledem wtadzy (instytucji) publicznej, czyn polegajacy na
obiecywaniu, proponowaniu lub wreczaniu, bezposrednio lub posrednio,
osobie kierujgcej jednostkg niezaliczang do sektora finanséw publicznych lub
pracujgcej 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,

popetniany w toku dziatalnosci gospodarczej obejmujgcej realizacje
zobowigzan wzgledem wiadzy (instytucji) publicznej, czyn polegajacy na
zgdaniu lub przyjmowaniu bezposrednio lub posrednio przez osobe kierujgca
jednostkg niezaliczang do sektora finanséw 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, ktore narusza jej obowigzki i stanowi

spotecznie szkodliwe odwzajemnienie.

Przestepstwa okreslane potocznie jako korupcja w prawie karnym okresla sie

mianem tapownictwa. W przepisach Kodeksu karnego wyrézniono dwa rodzaje tych

przestepstw, a mianowicie:



a) tapownictwo bierne (zwane takze sprzedajnoscia) - zostato okreslone w art.

b)

228 Kodeksu karnego, ktory stanowi, iz popetnia je kazdy, kto w zwigzku

z petnieniem funkcji publicznej przyjmuje korzys¢ majgtkowg lub osobistg albo
jej obietnice,

fapownictwo czynne (zwane takze przekupstwem) - zostato okreslone w art.
229 Kodeksu karnego, ktory stanowi, iz przestepstwo popetnia kazdy, kto
udziela albo obiecuje udzieli¢ korzysci majgtkowej lub osobistej osobie

petnigcej funkcje publiczng w zwigzku z petnieniem tej funkciji.

Pozostate najczesciej spotykane dziatania o charakterze korupcyjnym to:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)
h)

wykorzystywanie srodkow budzetowych i majatku publicznego do celéw
prywatnych lub osobistych korzysci,

ptatna protekcja,

handel wptywami, np. poparcie w wyborach lub finansowanie partii
politycznej w zamian za zdobycie wptywow,

nieprawidtowosci dot. zamdwien publicznych, kontraktéw, koncesiji czy
decyzji sgdow,

uchylanie sie przed obowigzkiem celnym, podatkowym itp.,

Swiadome, niezgodne z prawem dysponowanie srodkami z budzetu panstwa
i majgtkiem, ktory jest dobrem publicznym,

faworyzowanie,

nepotyzm, kumoterstwo;

8) korzysci majatkowe] — nalezy przez to rozumie¢ kazde dobro, ktore jest w stanie

zaspokoi¢ okreslong potrzebe, a jego wartos¢ da sie wyrazi¢ w pienigdzu; korzyscig

tg moze byc¢ nie tylko przyrost majgtku ale i wszystkie korzystne umowy (np.

pozyczka udzielona na preferencyjnych warunkach, darowizna, zwolnienie z dtugu,

wygranie przetargu);

9) korzysci osobistej - nalezy przez to rozumie¢ swiadczenie o charakterze

niemajgtkowym, polepszajgce sytuacje osoby, ktéra je uzyskuje (np.: obietnica

awansu lub zawarcie innej korzystnej umowy, ograniczenie obowigzkéw

zawodowych, przyjecie na praktyke, na staz, wystanie na zagraniczne stypendium,

wykreowanie korzystnego wizerunku w mediach);

10) konflikcie intereséw - nalezy przez to rozumie¢ konflikt, o ktorym mowa w artykule

61 rozporzgdzenia finansowego majgcego zastosowanie do ogdlnego budzetu Unii



Europejskiej (rozporzadzenie 2018/1046), ktory stanowi, ze podmiotom
upowaznionym do dziatan finansowych oraz innym osobom, w tym réwniez organom
krajowym na dowolnym szczeblu, uczestniczgcym w wykonaniu budzetu w ramach
zarzgdzania bezposredniego, posredniego i dzielonego, w tym rowniez w odnosnych
dziataniach przygotowawczych, a takze w audycie lub kontroli, zakazuje sie
podejmowania jakichkolwiek dziatan, ktére mogg spowodowaé powstanie konfliktu
ich intereséw z interesami Unii. Podmioty te muszg réwniez podejmowac
odpowiednie srodki, aby zapobiega¢ powstaniu konfliktu intereséw w ramach funkcji
wchodzgcych w zakres ich odpowiedzialnosci, oraz aby zareagowac na sytuacje,

ktore obiektywnie mozna postrzegac jako konflikt interesow.

Konflikt intereséw istnieje wowczas, gdy bezstronne i obiektywne petnienie funkcji
podmiotu upowaznionego do dziatan finansowych lub innej osoby, o ktérej mowa
powyzej, jest zagrozone z uwagi na wzgledy rodzinne, emocjonalne, sympatie

polityczne lub zwigzki z jakimkolwiek krajem, interes gospodarczy lub jakiekolwiek

inne bezposrednie lub posrednie interesy osobiste.

Wedtug Organizacji Wspotpracy Gospodarczej i Rozwoju konflikt intereséw to
konflikt pomiedzy obowigzkiem publicznym a interesami prywatnymi urzednika
publicznego, polegajgcy na tym, Ze interesy urzednika publicznego jako osoby
prywatnej mogtyby niewtasciwie wptyng¢ na wykonywanie przez niego swoich

obowigzkdw i zadan publicznych.

Zgodnie z art. 24 dyrektywy 2014/24/UE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia

26 lutego 2014 r. w sprawie zamowien publicznych, przez konflikt intereséw nalezy
rozumiec¢ kazdg sytuacje, w ktérej cztonkowie personelu instytucji zamawiajgcej lub
dostawcy ustug w zakresie obstugi zamowien dziatajgcego w imieniu instytucji
zamawiajgcej biorgcy udziat w prowadzeniu postepowania o udzielenie zamowienia
lub mogacy wptyna¢ na wynik tego postepowania majg, bezposrednio lub posrednio,
interes finansowy, ekonomiczny lub inny interes osobisty, ktory postrzega¢ mozna
jako zagrazajacy ich bezstronnosci i niezaleznosci w zwigzku z postepowaniem

0 udzielenie zamoéwienia.

W dokumencie pn. ,Standardy kontroli w administracji rzgdowej, z dnia
31 sierpnia 2017 r.”, wydanym na podstawie art. 8 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 15 lipca

2011 r. o kontroli w administracji rzgdowej, wskazano, ze przez konflikt interesow



nalezy rozumie¢ kazda relacje, ktéra faktycznie lub potencjalnie uniemozliwia
kontrolerowi wykonanie zadan w sposob niezalezny i obiektywny. Kontrolerzy
powinni unika¢ zaréwno faktycznego konfliktu intereséw (tj. relaciji, ktére go
bezposrednio wywotujg obecnie), potencjalnego konfliktu intereséw (ij. relacji, ktére
potencjalnie mogg go wywotywac w przysztosci) oraz postrzeganego konfliktu
interesow (ij. relacji, ktére w odbiorze zewnetrznym bedg postrzegane jako konflikt

intereséw).

Jednoczesnie nalezy pamietac, ze do konfliktu intereséw moze dojs¢ nawet
w przypadku, gdy dana osoba w rzeczywistosci nie odnosi zadnych korzysci z tytutu
zaistniatej sytuacji — wystarczy, ze zaistniate okolicznosci bedg zagrazaty

bezstronnemu i obiektywnemu petnieniu przez nig powierzonych jej funkcj;

11) oszustwie — jest to przestepstwo polegajgce na doprowadzeniu innej osoby do
niekorzystnego rozporzgdzania mieniem wiasnym lub cudzym za pomoca
wprowadzenia jej w btad albo wyzyskania jej btedu w celu osiggniecia korzysci

majagtkowej;

12) IMS Signals — mechanizm sygnalizacyjny powstaty z wykorzystaniem systemu
informatycznego IMS (ang. Irregularity Management System) stuzgcy wymianie
informacji o potencjalnie ryzykownych podmiotach oraz innych zidentyfikowanych

ryzykach pomiedzy wtasciwymi instytucjami w roznych programach operacyjnych.

§3

Niniejsza Polityka ma zastosowanie do wszystkich przypadkow naduzy¢ finansowych, jak

réwniez sytuacji, w ktérych istnieje podejrzenie zaistnienia naduzycia finansowego.

Mechanizmy przeciwdziatania naduzyciom finansowym i korupcji
§4
1. Najwazniejszym elementem skutecznej strategii walki z naduzyciami i korupcjg jest
promowanie w Urzedzie uczciwych, przejrzystych i klarownych zasad
postepowania.
2. Kierownictwo Urzedu dajgc wzor uczciwego postepowania, bedzie egzekwowac:
1) przedktadania przez komorki organizacyjne okresowych sprawozdan

z wykonywanych zadan — prowadzona na biezgco sprawozdawczo$¢ jest



narzedziem dyscyplinujgcym dla pracownikéw, a takze waznym dowodem
w przypadku wykrycia nieprawidtowosci,

2) od pracownikéw znajomosci procedury informowania przetozonych o swoich
podejrzeniach zwigzanych z przejawami naduzyc i korupcji, przy jednoczesnym
zapewnieniu petnej dyskreciji, tak aby czynigcy to pracownicy nie czuli sie
szykanowani.

. Kierownictwo Urzedu dba o sciste okreslanie pracownikom zakresu zadan, obowigzkéw

i odpowiedzialnosci, w taki sposob, aby nie byto dowolnosci w okreslaniu sposobu pracy

czy procedowania:

1) podejmowanie wigzacych decyzji czy praca nad jednostkowym zagadnieniem oraz
realizacja czynnosci kontrolnych przez pracownikéw u interesantow nie moze by¢
wykonywana przez jedng osobe,

2) co najmniej dwoch pracownikow powinno by¢ odpowiedzialnych za rozpatrywanie
kwestii problematycznych oraz przeprowadzanie ocen formalnych i merytorycznych
whnioskow o przyznanie dofinansowania ze srodkdéw Unii Europejskiej
(z wytaczeniem projektow pozakonkursowych),

3) w celu zapewnienia wigkszej przejrzystosci podejmowanych decyzji i utrudnienia
powstania wewnetrznych powigzan sprzyjajgcych popetnianiu naduzy¢ - okresowo
wprowadza sie rotacje w ramach zespotow pracowniczych, zwtaszcza tych,

w ktorych zapadajg wstepne propozycje przyznania dotacji czy wyboru wykonawcy
w ramach prowadzonych postepowan o zamdwienie publiczne.

. W celu podnoszenia swiadomosci z zakresu identyfikacji i zwalczania naduzyc¢

finansowych i korupcji, Urzad realizuje obowigzki szkoleniowo — informacyjne,

a w szczegolnosci podejmuje nastepujgce dziatania:

1) przeprowadza dziatania w zakresie szkolen oraz dziatania informacyjne dotyczace

naduzyc finansowych i korupcji,

2) informuje pracownikow o przyjetych zasadach zwalczania naduzy¢ finansowych
poprzez wewnetrzne systemy komunikacji (m.in. intranet, spotkania kadry
kierowniczej, spotkania z pracownikami) w celu podniesienia Swiadomosci w kwestii
realizowanej przez Urzad polityki przeciwdziatania i zwalczania naduzy¢ finansowych
oraz rozpoznawania oznak naduzy¢ finansowych i reagowania na tego typu dziatania,

3) publikuje informacje dotyczgce polityki przeciwdziatania i zwalczania naduzy¢

finansowych na stronie internetowej,



4) informuje wnioskodawcow / beneficjentow o przyjetej polityce przeciwdziatania
i zwalczania naduzy¢ finansowych podczas spotkan roboczych oraz szkoleniowych,
5) zobowigzuje pracownikow Urzedu zaangazowanych w system realizacji PO WER

2014-2020 i RPOWP 2014-2020 oraz zaangazowanych w realizacje zamoéwien

publicznych i przeprowadzanie analizy ryzyka wystgpienia naduzycia finansowego, do

zapoznania sie z materiatami z zakresu naduzy¢ finansowych wymienionymi w lit. a-h,

zas$s pozostatych pracownikéw Urzedu z co najmniej publikacjami wymienionymi w lit.

f-h:

a) Guidance for Member States and Programme Authorities: Fraud Risk Assessment
and Effective and Proportionate Anti-Fraud Measures (ttum.: Wytyczne dla panstw
cztonkowskich i instytucji programu pn. Ocena ryzyka naduzyc finansowych i
proporcjonalne $rodki zwalczania naduzy¢ finansowych),

b) Identyfikowanie przypadkéw konfliktu interesow w postepowaniach o udzielenie
zamowien publicznych w ramach dziatan strukturalnych. Praktyczny przewodnik dla
kierownikoéw opracowany przez grupe ekspertéw z panstw cztonkowskich
koordynowang przez Dziat D.2 OLAF - Zapobieganie Naduzyciom,

c) Wykrywanie przerobionych dokumentéw w dziedzinie dziatan strukturalnych.
Praktyczny przewodnik dla instytucji zarzgdzajgcych opracowany przez grupe
ekspertow z panstw cztonkowskich koordynowang przez Dziat D.2 OLAF -
Zapobieganie Naduzyciom,

d) Nota informacyjna dotyczaca przestanek naduzy¢ finansowych dla EFRR, EFS i FS
(18.02.2009, COCOF 09/0003/00),

e) Zbiér anonimowych spraw —dziatania strukturalne,

f) Podrecznik antykorupcyjny dla urzednikow,

g) .Konflikt intereséw w polskiej administracji rzgdowej -prawo, praktyka, postawy
urzednikow”,

h) Rekomendacje postepowan antykorupcyjnych przy stosowaniu procedury
udzielania zamoéwien publicznych — publikacja CBA.

5. Urzad wdraza i upublicznia na stronie internetowej mechanizm umozliwiajgcy zgtaszanie
przypadkow, w ktérych podejrzewa sie wystgpienie nieuczciwego zachowania. Na
stronie internetowej Urzedu zostata zamieszczona Deklaracja dotyczgca zapobiegania
i przeciwdziatania naduzyciom finansowym i korupcji, ktéra miedzy innymi zawiera

informacje gdzie mozna zgtosi¢ podejrzenie o naduzyciu finansowym i korupcji.



. Urzad prowadzi Rejestr sygnatow ostrzegawczych naduzy¢ finansowych, w tym
w ramach PO WER na lata 2014-2020 i RPOWP na lata 2014-2020, o ktérym mowa
w § 9 ust. 4.

§5

. Wojewodzki Urzad Pracy w Biatymstoku dziata w sposéb jawny i przejrzysty,

a podejmowane przez niego dziatania znajdujg petne uzasadnienie prawne i faktyczne.

. Urzad realizuje zadania w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa, a w celu poprawy

jakosci wykonywanych zadan oraz zwiekszenia poprawnosci i efektywnosci pracy

wprowadza dodatkowe uregulowania wewnetrzne.

. Stworzone w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku systemy zarzgdzania

i kontroli zapewniajg zapobieganie nieprawidtowosciom, naduzyciom finansowym oraz

ich wykrywanie i korygowanie jak rowniez odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych

wraz z odsetkami.

. W Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku istnieje system kontroli wewnetrznej,

w sktad ktérego wchodzg nastepujgce mechanizmy:

1) kontrola zarzgdcza i dokonywana w jej ramach analiza ryzyk zagrazajgcych
osiggnieciu celow Urzedu przyjetych w danym roku; identyfikacja ryzyk ma na celu
ograniczenie potencjalnych, negatywnych skutkéw zdarzen do akceptowalnego
poziomu, usprawnienie procesu planowania oraz dostarczanie informacji
0 zagrozeniach realizacji zadan i osiggniecia celéw,

2) wprowadzenie regulamindw, instrukcji i procedur wewnetrznych, ktére w sposob
znaczgcy wptywajg na ograniczenie ryzyka zachowan korupcyjnych, naruszenia
etyki zawodowej oraz przeciwdziatajg naduzyciom i stanowig jeden z elementéw
realizowanej kontroli zarzgdczej:

a) w zakresie polityki kadrowej obowigzujg zapisy zawarte w:

— Regulaminie Pracy w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku;

— Polityce kadrowej Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku;

— Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska w Wojewddzkim Urzedzie pracy w Biatymstoku;

— Regulaminie przeprowadzania okresowej oceny pracownikow Wojewodzkiego
Urzedu Pracy w Biatymstoku;

— Zasadach przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Wojewddzkim Urzedzie
Pracy w Biatymstoku;



— Regulaminie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku,

b) w zakresie dbatosci o staty rozwoj zawodowy i doskonalenie umiejetnosci zawarte
w Polityce szkoleniowej Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku,

c) w zakresie realizowania postepowan o zamdéwienie publiczne i zawierania uméw
zawarte w Regulaminie udzielania zamowien publicznych przez Wojewodzki
Urzad Pracy w Biatymstoku, objetego przepisami ustawy Prawo zamdéwien
publicznych,

d) w zakresie identyfikacji proceséw funkcjonujgcych w jednostce oraz ryzyk
wystepujgcych w procesach zawarte w:

— Zasadach organizaciji i funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Wojewddzkim
Urzedzie Pracy w Biatymstoku,

— dokumencie pn. Zarzadzanie ryzykiem w Wojewodzkim Urzedzie Pracy
w Biatymstoku,

— Rejestrze ryzyka, Rejestrze ryzyka wystgpienia naduzy¢ finansowych oraz
Rejestrze ryzyka naruszenia ochrony przetwarzanych danych w Wojewddzkim
Urzedzie Pracy w Biatymstoku,

— Zasadach sporzagdzania Planu pracy oraz sprawozdanh z realizacji Planu pracy
w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku na dany rok,

e) w zakresie ksztattowania etycznej postawy pracownikéw oraz pozytywnego
wizerunku jednostki zawarte w Kodeksie etyki pracownikéw Wojewoddzkiego
Urzedu Pracy w Biatymstoku oraz Wewnetrznej Polityce Antymobbingowej
w Wojewoddzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku,

f) w zakresie realizacji i udokumentowania operacji gospodarczych zawarte w:

— Polityce rachunkowosci w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku,

— Instrukcji wewnetrznej dotyczgcej szczegdtowych zasad sporzgdzania kontroli
i obiegu dokumentéw ksiegowych w Wojewodzkim Urzedzie Pracy
w Biatymstoku,

g) w zakresie przyjmowania, rejestrowania i obiegu korespondencji wptywajgcej do
WUP zawarte w Instrukcji Kancelaryjnej Wojewodzkiego Urzedu Pracy w
Biatymstoku,

h) w zakresie wdrazania, realizacji i rozliczania programéw operacyjnych

wspoétfinansowanych z EFS zawarte w:
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3)

4)

5)

6)

7

— Instrukcjach Wykonawczych Instytucji Posredniczgcej — Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Biatymstoku w ramach Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwdj w latach 2014-2020,

— Instrukcjach Wykonawczych Instytucji Posredniczgcej — Wojewodzkiego
Urzedu Pracy w Biatymstoku w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020,

— Rocznych Planach Kontroli w ramach PO WER 2014-2020 i RPOWP 2014-
2020,

samoocena kontroli zarzgdczej, ktérej celem jest monitorowanie i ocena
funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Urzedzie; samoocena kontroli zarzgdczej jest
udokumentowana w formie pisemnych kwestionariuszy,

audyt wewnetrzny, ktorego zadaniem jest niezalezna ocena funkcjonowania kontroli
zarzadczej,

biezgca kontrola wewnatrz Urzedu polegajgca m.in. na kontroli pionowej
sprawowanej w trybie bezposredniego nadzoru przez kierownikdw wszystkich
szczebli zarzgdzania w stosunku do podlegtych im pracownikdéw, samokontroli
sprawowanej przez kazdego pracownika w zakresie jakosci i poprawnosci
wykonywanych przez niego czynnosci, weryfikacji dokumentacji w oparciu o zasade
,dwodch par oczu”, prowadzenie statych kontroli i okresowych przeglagddéw rozwigzan
w zakresie przeciwdziatania naduzyciom finansowym i korupc;ji (realizacja kontroli
wewnetrznych, realizacja zadan audytowych),

kontrole projektow, ktore stanowig mechanizm kontrolny zmniejszajacy ryzyko
wystgpienia naduzy¢ finansowych oraz zwiekszajgcy prawdopodobienstwo ich
wykrycia,

zapewnienie rozdzielnosci funkcji i odpowiednie przypisanie odpowiedzialnosci;
Podziat funkcji i zadan poszczegolinych komorek organizacyjnych Urzedu okreslony
zostat w Regulaminie Organizacyjnym Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku,
dokumencie Opis funkciji i procedur oraz w Instrukcjach Wykonawczych;

W Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku szczegdlng uwage zwraca sie na
zapewnienie prawidtowej rozdzielnosci funkcji odnosnie proceséw zwigzanych

z oceng projektow, rozpatrywaniem protestéw od oceny projektow, weryfikacjg
whnioskow o pfatnosc, ptatnosciami i kontrolg projektow wspoétfinansowanych ze

Srodkéw Unii Europejskiej.
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§6

. Pracownicy przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych powinni dziata¢ zgodnie

z przyjeta w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku etyka zawodowa, okreslong
w Kodeksie Etyki pracownikéw Urzedu, tj. dziata¢ praworzadnie, traktowac odbiorcow
swoich ustug bezstronnie, wykonywac swoje obowigzki na najwyzszym poziomie

profesjonalizmu.

. Pracownicy Urzedu powinni przestrzegac zasad obiektywnosci, jednakowo traktowac
wszystkich uczestnikow postepowan administracyjnych, przy udzielaniu zamowien
publicznych, postepowan przy przyznawaniu dotacji czy realizacji czynnosci kontrolnych,

odcinajgc sie od jakichkolwiek wptywow i naciskow.

. Pracownicy nie mogg zgdac i przyjmowac jakichkolwiek korzysci majgtkowych lub

osobistych.

. Pracownicy swoje obowigzki powinni wykonywac rzetelnie, odpowiedzialnie i uczciwie,
rozpatrywac sprawy interesantow zgodnie z prawem i przewidziang procedurg dziatania,
dbac o terminowe, prawidtowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym wykonywanie
zadan, racjonalnie gospodarowac publicznymi srodkami finansowymi, srodkami
pochodzgcymi z Unii Europejskiej oraz innymi Srodkami zagranicznymi, a w kontaktach
z interesantem powinni by¢ taktowni, uprzejmi, zyczliwi i dba¢ o rzetelng obstuge

interesanta.

Przyjmowanie prezentéw
§7
. Pracownikom Urzedu zabrania sie przyjmowania jakichkolwiek prezentéw od
interesantow.
. Zasada ta nie dotyczy materiatdbw promocyjnych i informacyjnych:
1) przekazanych przez interesantow,
2) otrzymanych wraz z materiatami szkoleniowymi przez uczestnikéw szkolen.
. Za materiaty, o ktérych mowa w ust. 2 nalezy uzna¢ w szczegolnosci:
1) drukiifoldery,
2) ptyty CD, DVD i pendrive z materiatami,
3) materiaty biurowe (w tym miedzy innymi: kalendarze i dtugopisy, itp.) powszechnie

przekazywane w formie swoistej reklamy i promociji.
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Odpowiedzialnos¢ i podziat obowigzkow
w zakresie przeciwdziatania naduzyciom finansowym

§8

1. Dyrektor i Wicedyrektorzy Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku, w zakresie

przeciwdziatania naduzyciom finansowym w Urzedzie, odpowiadajg w szczegolnosci za:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

budowe srodowiska pracy wolnego od jakichkolwiek przejawéw naduzyé
finansowych, wykrywanie i zapobieganie naduzyciom oraz minimalizacje ich
negatywnych skutkow,

zarzadzanie ryzykiem naduzy¢ finansowych w Urzedzie, w tym za regularny
przeglad ryzyka naduzy¢ finansowych przy pomocy Zespotu ds. analizy ryzyka
wystgpienia naduzyc¢ finansowych w zakresie dziatalnosci Wojewodzkiego Urzedu
Pracy w Biatymstoku,

zapewnienie skutecznego, efektywnego i adekwatnego systemu kontroli zarzadczej,
stworzenie skutecznej polityki przeciwdziatania i zwalczania naduzy¢ finansowych
i korupciji,

podnoszenie poziomu $wiadomosci pracownikéw na temat naduzy¢ finansowych
oraz zapewnienie szkolen w tym zakresie,

raportowanie do wiasciwych instytucji o podejrzeniu wystgpienia naduzyc¢
finansowych oraz dopilnowanie, by zawiadomienie o podejrzeniu popetnienia

przestepstw byto niezwtocznie przekazywane wiasciwym organom scigania.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnym

stanowisku pracy, w zakresie przeciwdziatania naduzyciom finansowym w Urzedzie,

odpowiadajg w szczegodlnosci za:

1)

2)

3)

4)

budowe Srodowiska pracy wolnego od jakichkolwiek przejawow naduzyc¢
finansowych, wykrywanie i zapobieganie naduzyciom oraz minimalizacje ich
negatywnych skutkow,

ksztattowanie pozgdanej kultury etycznej; Kierownik / pracownik zatrudniony na
samodzielnym stanowisku pracy powinien by¢ szczegdlnie uwrazliwiony i czujny
wobec wszystkich przejawdw nieprawidtowosci, wystepowania nietypowych zdarzen
i tamania przyjetych zasad w obszarze, za ktéry odpowiada,

zapewnienie skutecznego, efektywnego i adekwatnego systemu kontroli zarzgdczej
w obszarze ich odpowiedzialnosci,

zapobieganie i identyfikowanie naduzy¢ finansowych,
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5) zapewnienie nalezytej starannosci i wdrazania dziatan zapobiegawczych
w przypadku wykrycia naduzy¢ finansowych lub korupcji,
6) podejmowanie dziatan naprawczych.

3. Zespot ds. analizy ryzyka wystgpienia naduzyc finansowych w zakresie dziatalnosci
Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku, powotany odrebnym Zarzgdzeniem
Dyrektora Urzedu, odpowiedzialny jest w szczegdlnosci za:

1) przeprowadzenie analizy ryzyka wystgpienia naduzy¢ finansowych, w tym w ramach
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020 oraz Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego 2014-2020,

2) dokonywanie biezgcej lub okresowej (co najmniej raz w roku) oceny ryzyka naduzyc¢
finansowych przy pomocy osob odpowiedzialnych za realizacje celéw i zadan
Urzedu oraz przygotowywanie planéw dziatania (odpowiedniego mechanizmu
kontrolnego) do zastosowania w tego typu sytuacjach,

3) dokonywanie oceny systemow kontroli (ich funkcjonowania, stabosci i btedéw)
niezwtocznie po otrzymaniu informac;ji o zidentyfikowaniu sygnatu ostrzegawczego
naduzyc finansowych w Urzedzie oraz po potwierdzeniu podejrzenia naduzycia
finansowego przez wtasciwe organy scigania, w terminie do 3 miesiecy od
otrzymania informaciji o skierowaniu aktu oskarzenia do sgdu; w przypadku
stwierdzenia btedéw w funkcjonowaniu systemoéw kontroli, komorka odpowiedzialna
podejmuje odpowiednie dziatania majgce na celu wprowadzenie dodatkowych
mechanizmow kontroli,

4) prowadzenie Rejestru sygnatow ostrzegawczych naduzy¢ finansowych, w tym
w ramach PO WER na lata 2014-2020 i RPOWP na lata 2014-2020, o ktérym mowa
w § 9 ust. 4,

5) obstuge mechanizmu sygnalizacyjnego IMS Signals, o ktérym mowa § 9 ust. 5,
przez Kierownika / Koordynatora Zespotu,

6) budowanie swiadomosci wystepowania naduzy¢ wsrod pracownikow przez m.in.
rekomendowanie tematyki i zakresu szkolen oraz innych dziatan informacyjnych.

4. Pracownicy Urzedu w zakresie przeciwdziatania naduzyciom finansowym w Urzedzie,

powinni by¢ wyczuleni na wszelkie symptomy wystgpienia ewentualnych naduzyc¢

finansowych, tym samym ponoszg odpowiedzialno$¢ za dostrzeganie potencjalnych

sygnatéw nieuczciwej dziatalnosci i odpowiednie na nie reagowanie.
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Wykrywanie i identyfikacja naduzy¢ finansowych
§9

1. Zrédta, z ktdrych moga pochodzié informacje o podejrzeniu naduzycia finansowego
mozna podzieli¢ na nastepujgce rodzaje:

1) informacje od pracownikéw Urzedu, pozyskane w trakcie wykonywania biezgcych
zadan oraz kontroli,

2) informacje o prowadzonych Sledztwach i postepowaniach, przekazane przez:
prokurature, stuzby specjalne (np. Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego,
Centralne Biuro Antykorupcyjne), Urzad Ochrony Konkurenciji i Konsumentow,
Najwyzszg Izbe Kontroli, Urzgd Zaméwien Publicznych lub inne uprawnione
podmioty,

3) informacje zawarte w mechanizmie sygnalizacyjnym IMS Signals stanowigce
sygnaty o identyfikowanych ryzykach i podejrzeniach popetnienia naduzycia
finansowego,

4) pozostate zrodta zewnetrzne takie jak: artykuty prasowe, donosy oséb trzecich,
w tym tzw. ,sygnalistéw”, informacje przekazane przez beneficjentow, itp.

2. Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku jest zobowigzany bra¢ pod uwage wszelkie
sygnaly ostrzegawcze naduzy¢ finansowych. Sygnat ostrzegawczy jest oznakg
mozliwego naduzycia finansowego lub korupcji. Jest to element lub zbiér elementow,
ktére majg nietypowy charakter lub odbiegajg od zwyktego dziatania. Jest to sygnat
wskazujgcy na zaistnienie nietypowego zdarzenia, ktére wigze sie z koniecznoscig

natychmiastowej reakcji celem sprawdzenia, czy wymagane sg dalsze dziatania.

3. Komisja Europejska, w zakresie sygnatéw ostrzegawczych naduzy¢ finansowych,
przedstawita panstwom cztonkowskim dokumenty, o ktérych mowa w § 4 ust. 4 pkt 5 lit.

b, c, d, e niniejszej Polityki.

4. Dodatkowo, Urzad prowadzi Rejestr sygnatéw ostrzegawczych naduzy¢
finansowych, w tym w ramach PO WER na lata 2014-2020 i RPOWP na lata 2014-
2020. Rejestr obejmuje sygnaty ostrzegawcze naduzy¢ finansowych (tzw. czerwone
flagi) zwigzane z wszystkimi zadaniami wykonywanymi przez Urzad, w tym w ramach
PO WER na lata 2014-2020 i RPOWP na lata 2014-2020.

5. Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku jako Instytucja Posredniczgca korzysta rowniez

z mechanizmu sygnalizacyjnego IMS Signals. W systemie rejestrowane sg informacje
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o identyfikowanych ryzykach i podejrzeniach popetnienia naduzycia finansowego,

co pozwala na sprawng wymiane informacji w tym zakresie pomiedzy instytucjami
w réznych programach operacyjnych. Kierownik / Koordynator Zespotu ds. analizy
ryzyka wystgpienia naduzy¢ finansowych weryfikuje dane zawarte w systemie IMS

Signals raz w tygodniu.

. Sygnaty ostrzegawcze powinny by¢ w szczegdlnosci wykorzystywane przy realizacji
zadan zwigzanych z wdrazaniem PO WER 2014-2020 i RPOWP 2014-2020, przy
udzielaniu zamowien publicznych oraz przy przeprowadzaniu analizy ryzyka wystgpienia

naduzycia finansowego.

. Wojewodzki Urzgd Pracy w Biatymstoku jako Instytucja Posredniczgca jest
odpowiedzialny za wykrywanie naduzy¢ finansowych w realizacji projektéw
wspoftfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach prowadzonych przez
pracownikow Urzedu czynnosci kontrolnych, ktére obejmujg nie tylko kontrole

w Scistym znaczeniu, lecz rowniez wszelkie dziatania o charakterze weryfikacyjnym
i sprawdzajgcym, np. weryfikacja sprawozdan finansowych i wnioskéw o pfatnosc,

deklaracji wydatkow, analiza dokumentéw przedstawionych przez beneficjenta.

. Za zwalczanie i przeciwdziatanie naduzyciom finansowym i tamaniu przepiséw

w zakresie zamowien publicznych odpowiedzialne sg réwniez nastepujgce instytucje,

zgodnie z ich ustawowymi uprawnieniami:

1) Komisja Europejska, Europejski Urzad ds. zwalczania naduzy¢ finansowych,
Europejski Trybunat Obrachunkowy,

2) Petnomocnik Rzadu ds. Zwalczania Nieprawidtowosci Finansowych na szkode RP
lub UE w Ministerstwie Finansow,

3) Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego,

4) Centralne Biuro Sledcze Policji,

5) Centralne Biuro Antykorupcyjne,

6) Policja i prokuratura,

7) Najwyzsza |zba Kontroli,

8) Urzad Zamdwien Publicznych,

9) Regionalna Izba Obrachunkowa,

10) inne instytucje kontrolne (np. Urzgd Ochrony Konkurenc;ji i Konsumentéw, Krajowa

Administracja Skarbowa).
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Postepowanie w przypadku podejrzenia naduzycia finansowego lub korupcji
§ 10

1. Wojewodzki Urzad Pracy w Biatymstoku zarzgdza przypadkami wykrytych naduzy¢,
oszustw oraz korupcji w oparciu o przepisy prawa krajowego i wspolnotowego wiasciwe

dla zakresu zidentyfikowanych nieprawidtowosci.

2. W przypadku powziecia informacji o wystgpieniu naduzycia finansowego lub jego
podejrzenia, bez wzgledu na zrodto jego pochodzenia, Wojewddzki Urzad Pracy
w Biatymstoku (w zakresie swoich kompetenc;ji) przeprowadza czynnosci sprawdzajgce
w celu potwierdzenia otrzymanej informacji oraz jesli zebrany materiat dowodowy
uprawdopodobni lub potwierdzi podejrzenie naduzycia finansowego, podejmuje
niezbedne dziatania majgce na celu ochrone budzetu krajowego i unijnego od

poniesienia nieprawidtowego wydatku.

3. Ze wzgledu na fakt, iz bardzo czesto podejrzenie wystgpienia naduzycia finansowego
wigze sie Scisle z podejrzeniem popetnienia czynu zabronionego (definiowanego jako
zachowanie /dziatanie lub zaniechanie/, ktérego znamiona zostaty okreslone w art. 115
§ 1 Kk, czyli mogace stanowic przestepstwo lub wykroczenie), zgodnie z art. 304 § 2
k.p.k., Urzad zobowigzany jest do niezwtocznego zawiadomienia o tym fakcie

prokuratora lub Policje.

4. W momencie wykrycia lub uzyskania informacji o podejrzeniu wystgpienia naduzycia
o dowolnym charakterze (np. korupcji, fatszerstwa dokumentow, konfliktu intereséw,
zmowy przetargowej), pracownicy Urzedu zobowigzani sg zgtosi¢ je w formie notatki
stuzbowej bezposredniemu przetozonemu lub jego zastepcy, ktéry nastepnie zgtasza
je Dyrektorowi WUP/Wicedyrektorowi WUP. Dyrektor WUP/Wicedyrektor WUP
w przypadku stwierdzenia zasadnosci sformutowanych w notatce podejrzen podejmuje
stosowne dziatania majgce na celu powiadomienie odpowiednich organow
dochodzeniowo — sledczych celem wszczecia postepowania administracyjnego lub

sgdowego w celu stwierdzenia zamierzonego dziatania.

5. W celu wykonania obowigzkéw, o ktérych mowa w art. 304 § 2 k.p.k., moze pojawi¢ sie
konieczno$¢ zabezpieczenia miejsca zdarzenia i/lub dokumentacji, tak aby nie dopusci¢
do zatarcia, znieksztatcenia sladéw i innych dowoddéw popetnienia przestepstwa.
Dziatania te w praktyce polega¢ mogg np. na zamknieciu pomieszczenia,

zabezpieczeniu dokumentu lub dowodu rzeczowego czynu, odseparowaniu ujetego
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sprawcy z jednoczesnym powiadomieniem Policji lub prokuratora o jego ujeciu.
Obowigzek ten jednak nie jest zwigzany z prawem do podejmowania dziatan

procesowych zabezpieczajgcych typu przestuchania, przeszukania itp.

. Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku — Instytucja Posredniczagca w ramach PO WER
2014-2020 i RPOWP 2014-2020, sposob postepowania w sytuacji wykrycia
naduzycia finansowego i/lub korupcji, otrzymania od podmiotéw zewnetrznych
informacji o podejrzeniu wystgpienia/wystgpieniu naduzycia finansowego i/lub korupcji
a takze powziecia informacji o wszczeciu wobec Beneficjenta postepowania przez
uprawnione organy (np. prokuratura, CBA, ABW, OLAF), uregulowat w Instrukcjach
Wykonawczych Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020 oraz
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewdédztwa Podlaskiego 2014-2020.

. W przypadku podejrzen popetnienia naduzy¢ finansowych, mogacych stanowic praktyki
ograniczajgce konkurencje nalezy zgtosic je Prezesowi UOKIiK na podstawie art. 86

ustawy 0 ochronie konkurencji i konsumentow.

. Dodatkowo, oprécz mozliwosci zawiadomienia krajowych organéw $cigania, kazdy
obywatel ma mozliwos¢ bezposredniego poinformowania OLAF o podejrzeniu naduzycia
finansowego lub innej powaznej nieprawidtowosci, ktére mogg miec potencjalnie
negatywny wptyw na interesy finansowe Unii Europejskiej. Przekazane informacje
powinny by¢ w miare mozliwosci doktadne, a dokumenty sprawy réwniez przekazane do
OLAF. Szczegdétowe informacje w tym zakresie dostepne sg na stronie internetowej:

https://ec.europa.eu/anti-fraud/investigations_pl.
. Postepowanie pracownika, wobec ktorego podjeto prébe skorumpowania:

1) w przypadku, gdy interesant, wobec ktérego wykonywane sg czynnosci stuzbowe,
sugeruje ,zatatwienie w inny sposob sprawy, z ktérg przyszedt do Urzedu, nalezy
zdecydowanie poinformowac go, ze takie zachowanie moze byc¢ potraktowane jako
przestepstwo przekupstwa (lub moze mie¢ znamiona korupciji),

2) w razie kontynuowania przez osobe zachowania swiadczgcego o woli wreczenia
korzysci majgtkowej albo jej obietnicy, nalezy poprosi¢ o doktadng interpretacije jej
zachowania, pytajgc ,Co Pan/i przez to rozumie/proponuje?”. Sama sugestia, by np.
,Sprawe zatatwi¢ w inny sposéb”, nie daje wystarczajgcych podstaw do stwierdzenia,
ze doszto do préby korupcji. Karalne jest bowiem usitowanie (préba wreczenia

korzysci), sprawstwo (wreczenie lub obietnica korzysci) oraz podzeganie
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(nakfanianie do przyjecia korzysci lub jej obietnicy); wskazana jest w takiej sytuaciji
obecnos¢ osoby trzeciej — innego pracownika do czynnosci, celem potwierdzenia
przebiegu zdarzenia, a w razie jednoznacznego zachowania interesanta,
wskazujgcego na zamiar wreczenia korzysci, pracownik powinien traktowac te
sytuacje jako fakt zaistnienia przestepstwa korupcyjnego,

3) w opisanej sytuacji w pkt. 1 i 2, pracownik powinien podjg¢ nizej wymienione

Czynnosci:

a) powiadamia o zdarzeniu bezposredniego przetozonego lub osobe zastepujgca
i rownoczesnie informuje interesanta, ze dopuscit sie popetnienia przestepstwa,

b) bezposredni przetozony lub jego zastepca niezwtocznie powiadamia o zdarzeniu
Dyrektora Urzedu lub zastepujgcego go Wicedyrektora, ktéry z kolei zawiadamia
organy scigania, np. CBA, Policje (art. 304 § 2 k.p.k.),

c) w przypadku, gdy nastgpito wreczenie korzysci, pracownik wstepnie zabezpiecza
miejsce przestepstwa (np. poprzez zamkniecie pomieszczenia) i dowody
przestepstwa w sposob uniemozliwiajgcy zatarcie ewentualnych sladéw, np. linii
papilarnych, w miare mozliwosci uzywa rekawiczek albo innych zabezpieczen
przed utratg sladow,

d) pracownik niezwtocznie opisuje zdarzenie w notatce stuzbowej, zawierajgcej
w miare mozliwosci odpowiedzi na tzw. siedem ztotych pytan (kto? co? gdzie?
kiedy? w jaki sposob? czym? dlaczego?),

e) pracownik wykonuje czynnosci w obecnosci osoby trzeciej, tj. innego pracownika,
Co jest szczegdblnie wazne z uwagi na niebezpieczenstwo pomowienia przez
osobe poddawang czynnosciom,

f) pracownik wraz z bezposrednim przetozonym oraz z osobg, o ktérej mowa w pkt 1
i 2, oczekuje na przybycie funkcjonariusza wezwanego organu scigania,

g) dalsze czynnosci na miejscu zdarzenia wykonuje funkcjonariusz wezwanej stuzby,

h) w trakcie czynnosci funkcjonariusza sledczego urzednik pozostaje do jego
dyspozycji,

i) Dyrektor WUP, kazdorazowo po zaistnialym zdarzeniu, przeprowadza stosowng
analize w celu wprowadzenia zmian organizacyjno-prawnych, zapobiegajgcych
podobnym sytuacjom w przysztosci.

10. Zaniechanie przez pracownika Urzedu obowigzku prawnego zawiadomienia
0 przestepstwie moze pociggac za sobg jego odpowiedzialnos¢ karng okreslong w art.
231 Kk.
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11. Zawiadomienie o przestepstwie jest informacjg o podejrzeniu zaistnienia przestepstwa.
Stanowi impuls okreslonej osoby czy instytucji do sprawdzenia przez organ scigania,
czy istniejg podstawy do Scigania karnego. Niezaleznie jednak od tego, czy okreslone
zgtoszenie ma charakter informujgcy czy postulujgcy — do organéw procesowych

nalezy ocena, czy okreslone zdarzenie nosi cechy przestepstwa.

Ochrona pracownika zgtaszajacego naduzycia finansowe lub korupcyjne
§11

1. Kierownictwo Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku deklaruje ochrone
i wsparcie dla pracownikow, ktérzy bedg sygnalizowac¢ nieprawidtowosci zachodzgce
w instytucji lub ryzyko ich wystgpienia.

2. Ochrone pracownika sygnalizujgcego nieprawidtowosci uzaleznia sie od jego dobrej
wiary. Pracownik ujawnia nieprawidtowosci w dobrej wierze, gdy znane mu okolicznosci
pozwalajg zaktadac, ze mogt on mie¢ szczere przekonanie o nieprawidtowosciach bgdz
o ryzyku ich wystgpienia. Dla wykazania dobrej wiary nie jest wymagane udowodnienie,
ze do nieprawidtowosci doszto.

3. Nie podlegajg ochronie pracownicy sygnalizujgcy nieprawidtowosci w ztej wierze.

Za zgtoszenia w ztej wierze uznaje sie w szczegolnosci Swiadome zgtaszanie informacji
nieprawdziwych.

4. Kierownictwo Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku deklaruje ochrone
pracownika przed dziataniami odwetowymi podjetymi w zwigzku z zasygnalizowaniem
nieprawidtowosci, w tym, lecz nie wytgcznie przed: bezzasadnym rozwigzaniem
stosunku pracy, a takze dyskontynuacjg zatrudnienia w przypadku umow czasowych,
bezzasadnym obnizeniem wynagrodzenia, pozbawieniem nagrod lub innym
pogorszeniem warunkéw pracy, bezzasadnym pozbawieniem mozliwosci awansu,
uczestnictwa w szkoleniach lub innych mozliwosci rozwoju zawodowego. Kierownictwo
Urzedu dotozy staran, by chroni¢ pracownika przed ostracyzmem ze strony innych
pracownikow.

5. Kierownictwo Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku przewiduje mozliwos¢
aktywnego udziatu pracownika sygnalizujgcego nieprawidtowos$¢ w badaniu
okolicznosci dotyczgcych sygnalizowanej nieprawidtowosci, w szczegolnosci poprzez
mozliwos¢ wskazania dowodow potwierdzajgcych lub uprawdopodabniajgcych ww.

okolicznosci oraz przedstawienie uwag do ustaleh kohcowych badania.
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6. Jako zasade przyjmuje sie poufnos¢ danych osobowych osoby sygnalizujgcej

nieprawidtowos¢ wobec pracownikéw Urzedu oraz przetozonych. Zasade poufnosci

wytgcza wyrazna zgoda pracownika sygnalizujgcego.

Konflikt interesow
§ 12

1. W Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku zidentyfikowano nastepujgce zadania

przy realizacji ktérych moze wystagpic¢ rzeczywisty konflikt intereséw:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

przy przeprowadzaniu zamowien publicznych,

przy audycie i kontroli budzetu Urzedu oraz dziataniach zwigzanych z jego
zarzgdzaniem,

przy realizacji dziatan kontrolnych u beneficjentéw Urzedu (np. ryzyko ograniczenia
zastrzezen w wynikach kontroli wskutek wystgpienia konfliktu intereséw),

przy rozstrzyganiu przez pracownika spraw publicznych, wydawaniu decyzji
administracyjnych o zwrocie srodkéw oraz rozpatrywaniu odwotan od decyzji
administracyjnych o zwrocie srodkéw (np. ryzyko uchylenia decyzji wskutek
wystgpienia konfliktu intereséw),

przy wyborze projektow do dofinansowania,

przy weryfikacji wnioskow o ptatnosé¢ (w tym ocenie zgodnosci z budzetem projektu
i kwalifikowalnosci wydatkéw), poswiadczen i deklaracji wydatkéw (certyfikacja
wydatkéw niedostatecznie zweryfikowanych lub niekwalifikowanych w wyniku
wystgpienia konfliktu interesow),

przy rozpatrywaniu srodkéw odwotawczych (np. ryzyko wydanie decyzji korzystne;j
dla beneficjenta w wyniku wystgpienia konfliktu intereséw),

przy informowaniu o nieprawidtowosciach (np. ryzyko nieuznania danej sytuacji za

nieprawidtowos$c¢, pomimo istnienia przestanek, ze wzgledu na konflikt intereséw).

2. W przypadku, gdy pracownik przed przystgpieniem do realizacji zadan wigzgcych sie

z wydatkowaniem srodkow UE, o ktérych mowa w ust. 1, stwierdzi wystgpienie konfliktu

intereséw, informuje o tym fakcie bezposredniego przetozonego drogg mailowa lub

w formie notatki stuzbowej; Bezposredni przetozony, po otrzymaniu od pracownika

informacji o wystgpieniu konfliktu intereséw, przekazuje pracownikowi, w takiej samej

formie w jakiej pracownik poinformowat o zaistniatej sytuacji, potwierdzenie wytgczenia

go z zadania, a nastepnie wyznacza innego pracownika do wykonania zadania.
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§ 13

W celu zapobiegania wystapieniu konfliktu intereséw w dziatalnosci Wojewodzkiego
Urzedu Pracy w Biatymstoku wprowadzono mechanizmy zapobiegajgce ich wystgpieniu

w procesach wymienionych w § 12:

1) podpisywanie przez pracownikéw odpowiednich deklaracji/oswiadczen
0 bezstronnosci,

2) podpisywanie oswiadczen o zaistnieniu lub niezaistnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp oraz o$wiadczen o braku konfliktu interesow
(oswiadczenie o braku konfliktu interesow powinno by¢ takze podpisywane
w przypadku postepowan prowadzonych w ramach procedury konkurencyjnej
zgodnie z regulaminem udzielania zamowien publicznych). Oswiadczenie o braku
konfliktu intereséw ztozone przez pracownika, podlega weryfikacji przez
bezposredniego przetozonego pracownika sktadajgcego to oswiadczenie.
Weryfikacja oswiadczenia obejmuje analize przedstawionych w nim informacji pod
wzgledem zgodnosci z zakresem czynnosci powierzonych i podejmowanych przez
pracownika, ktérych to oswiadczenie dotyczy. W przypadku posiadania informaciji
wskazujgcych na mozliwos¢ wystgpienia konfliktu interesow nastepuje niezwtoczne

wytgczenie pracownika z realizacji danego procesu,

3) zobowigzanie pracownikéw do bezzwtocznego poinformowania bezposredniego
przetozonego o mozliwosci wystgpienia konfliktu intereséw, celem ewentualnego

wytgczenia pracownika z wykonywania danej czynnos$ci stuzbowej,
4) stosowanie zasady ,dwéch par oczu”,
5) weryfikowanie i zatwierdzanie zadan przez bezposredniego przetozonego,

6) wprowadzenie procedur dotyczgcych postepowan o zamdwienie publiczne, procedur
obiegu dokumentéw w Urzedzie, regulacji organizacyjnych, upowaznien
i petnomocnictw, procedur dotyczgcych szczegdtowych zasad sporzgdzania kontroli

i obiegu dokumentow ksiegowych,

7) wprowadzenie procedur regulujgcych wybdr beneficjentéw o dofinansowanie

projektéw, sposéb ich kontroli, rozliczania i poswiadczania wydatkéw,

8) zapewnienie odpowiedniego podziatu zadah pomiedzy kierownictwem Urzedu oraz

pomiedzy poszczegodlnymi pracownikami Urzedu, zgodnego z zasadg rozdziatu
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funkcji kluczowych i majgcego odzwierciedlenie w opisach stanowisk pracy; zgodnie
Z powyzszg zasadg w szczegodlnosci nastepujgce dziatania bedg realizowane przez
réznych pracownikow:
a) ocena wnioskéw o dofinansowanie,
b) rozpatrywanie protestéw od oceny,
c) weryfikacja wnioskow o ptatnosc,
d) kontrola projektow,
e) certyfikacja wydatkow, wydawanie decyzji administracyjnych o zwrocie
Srodkow,
9) prowadzenie statej edukacji i podnoszenie swiadomosci pracownikéw Urzedu
w zakresie przeciwdziatania konfliktom intereséw oraz promowanie postaw

etycznych.

Sankcje z tytutu naruszenia polityki
§14

. Wszelkie naruszenia Polityki zgtaszane sg do Dyrektora WUP lub zastepujacego

go Wicedyrektora.

. Kazdy pracownik Urzedu, ktéry nie bedzie przestrzegac niniejszej Polityki lub nie zgtosi
przestepczego dziatania, o ktorym wie lub ktére podejrzewa, podlegac bedzie

odpowiedzialnosci dyscyplinarnej.

. Bezposredni przetozony pracownika podlega rowniez odpowiedzialnosci dyscyplinarnej,

jezeli wiedziat lub miat podstawy podejrzewac, ze pracownicy jemu podlegli rozwazali lub
zaangazowali sie w postepowanie sprzeczne lub niezgodne z niniejszg Politykg oraz nie

uczynit niczego w celu zapobiezenia takiemu postepowaniu i nie podjgt odpowiednich

dziatan naprawczych.

. Bezposredni przetozony zobowigzany jest zapozna¢ z zapisami Polityki wszystkich
podlegtych pracownikéw, w tym pracownikéw nowo zatrudnionych w formie pisemnego
oswiadczenia, ktére przechowywane jest w komorce Samodzielne Stanowisko ds.
Kontroli Zarzadczej, a takze do aktywnego zachecania pracownikow swojej komorki
organizacyjnej do przestrzegania Polityki i nie wolno mu ignorowac zadnych dowoddéw

Swiadczgcych o mozliwych jej naruszeniach.
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