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Szanowni Panstwo,

warunkiem skutecznej walki z korupcja jest prowadzenie kompleksowych dziatan o charakterze
profilaktycznym. Dlatego jednym z celow Rzadowego Programu Przeciwdziatania Korupcji na
lata 2018-2020 jest dazenie do zbudowania efektywnego systemu prewencji w skali catej administragiji.
System ten powinien opierac sig¢ na jednolitych rozwiazaniach prawnych i organizacyjnych oraz
wdrazac jednorodne standardy postgpowania.

Przedstawiam Panstwu publikacje Centralnego Biura Antykorupcyjnego pn. ,,Wytyczne
antykorupcyjne dla administracji publicznej w zakresie jednolitych rozwiazan instytucjonalnych
oraz zasad postgpowania dla urzednikow i osob nalezacych do grupy PTEF”, ktora powstata w toku
realizacji dziatan nr 4.3 i 4.4 w ramach RPPK na lata 2018-2020 oraz zalecen Grupy Panstw
Przeciwko Korupcji Rady Europy (GRECO). Dokument zachowuje spojnos¢ z Wytycznymi
Centralnego Biura Antykorupcyjnego w zakresie tworzenia i wdrazania efektywnych programow
zgodnosci (compliance) w sektorze publicznym.

Zasadnicza ideg wytycznych jest potaczenie dwoch kluczowych elementow skutecznej prewencji
korupcji: odpowiednich przepisow i rozwiazan organizacyjnych oraz wiasciwych ludzkich postaw.

Zalecenia CBA stanowia organiczng catos¢, w ramach ktorej kazdy z elementow powiazany
jest z pozostatymi lub wprost z nich wynika. Dlatego jedynie zaimplementowanie wszystkich
proponowanych komponentéw przy tworzeniu polityki antykorupcyjnej danego urzedu zapewni
wiasciwa odpornosc organizacji na zagrozenia korupcyjne.

Pragne wyrazi¢ nadzieje, ze niniejszy dokument bedzie stanowit cenne zrédto informacji oraz
baze do stworzenia skutecznej polityki antykorupcyjnej w Panstwa instytucjach, uwzgledniajacej
specyfike danego urzedu oraz jego wiasciwosc rzeczowa.
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Wytyczne dotyczace jednolitych rozwiazan organizacyjnych
i prawnych w zakresie przeciwdziatania korupcji w administracji

I. ZAANGAZOWANIE KIEROWNICTWA

Zaangazowanie kierownictwa to niezbedny element przeciwdziatania korupcji i zachowaniom
nieetycznym. Bez woli wdrozenia zmian oraz rzeczywistych dziatan kadry zarzadzajacej, kazdy
proces w jednostce administracji publicznej zakonczy sie niepowodzeniem, co moze wplywac
demoralizujaco na podwiadnych.

Przyktad ptynacy z gory stanowi realna motywacje do postgpowania zgodnego z przyjetym
i pozadanym wzorcem. Brak zainteresowania skutkami wprowadzonych zmian, mniej lub bardziej
widoczne lekcewazenie zasad oraz obowiazkéw natozonych na podwiadnych czy wrecz traktowanie
ich jako nieobowiazujacych kierownictwo nieuchronnie wywofa negatywne reakcje pracownikow
instytucji oraz zwiekszy sktonnos¢ do ignorowania wytycznych i uznania ich za tzw. martwe przepisy.
CBA rekomenduje state zaangazowanie kierownictwa i dokumentowanie wszystkich podijetych
w tym zakresie dziafan.

Korzysci ptynace z zaangazowania kierownictwa:

— minimalizacja ryzyka wystapienia czynu zabronionego,

— zwigkszanie motywacji pracownikéw do stosowania si¢ do norm i regulacji,

— budowanie wizerunku instytucji przejrzystej, profesjonalnej i stuzacej obywatelom,

— upowszechnianie informacji o nieztomnej postawie urzednikow wobec korupcji,

— ufatwienie spotecznej kontroli nad sposobem realizacji funkcji administracji publicznej,

— wazrost zaufania obywateli do panstwa.

O poziomie zaangazowania kierownictwa swiadcza m.in. aktywny udziat oraz konsekwencja
we wdrazaniu zmian, egzekwowanie pozadanych zachowan u podwiadnych i krytyczne spojrzenie
na wlasne postgpowanie.

Kierownictwo moze okazaé¢ swoje zaangazowanie w przeciwdziatanie korupcji

poprzez:

— wdrozenie wewnetrznych regulacji, np. kodeksu etyki, strategii dziatan antykorupcyjnych,
procedur dotyczacych ksztattowania relacji urzednikéw z klientami oraz podmiotami
zewnetrznymi itp.,

—  publiczna deklaracje o wprowadzeniu strategii dziatan antykorupcyjnych oraz identyfikowaniu
si¢ z jej zatozeniami przekazana pracownikom,

— wyznaczenie i wspieranie pracownika ds. przeciwdziatania korupcji, zagwarantowanie mu
niezaleznosci oraz zapewnienie odpowiednich warunkow pracy,

— dbanie o dobra i skuteczna komunikacje z podwtadnymi,

— wdrozenie systemu zgtaszania przez pracownikéw informacji o nieprawidtowosciach oraz
objecie sygnalistow niezbedna ochrona,

— regularna ocene ryzyka wystapienia korupcji w podlegtej jednostce oraz uwzglednianie jej
wynikoéw w zarzadzaniu praca urzedu, w tym w obszarze dziatalnosci szkoleniowej.




2. OCENA RYZYKA KORUPCYJNEGO

Ocena ryzyka korupcyjnego jest planistycznym i ewaluacyjnym narzedziem prewencyjnym, ktore

umozliwia:

—  precyzyjna diagnoze dotyczaca ryzyka (m.in. zdefiniowanie czynnikow ryzyka, ktore zwigkszaja
prawdopodobienstwo wystapienia nieprawidtowosci, okreslenie skali mozliwych negatywnych
nastepstw w przypadku wystapienia nieprawidtowosci),

—  zidentyfikowanie proceséw i stanowisk podatnych na ryzyko korupcyjne,

— sformutowanie rekomendacji dotyczacych zastosowania odpowiednich srodkow
profilaktycznych.

Przeprowadzenie precyzyjnej oceny ryzyka korupcyjnego jest kluczowe dla skutecznej, sprofilowanej
prewencji oraz ekonomicznego wykorzystania posiadanych zasobow ludzkich i finansowych. Dlatego
ocena ryzyka korupcyjnego powinna stanowic punkt wyjscia dla wszystkich dziatan antykorupcyjnych
podejmowanych w urzedzie.

Ocena ryzyka korupcyjnego stuzy przede wszystkim zapobieganiu przestgpczosci oraz
wszelkim nieprawidtowosciom w instytucji. Stosowanie tego narzedzia nie $wiadczy o tym,
ze w urzedzie dochodzi do naduzy¢. VWskazuje natomiast jednoznacznie, ze zaréwno
kierownictwo, jak i pracownicy s3 swiadomi ryzyka, nie bagatelizuja go i chcg si¢ przed nim
uchroni¢. Ocena ryzyka korupcyjnego jest wyrazem odpowiedzialnosci instytucjonalne;.

Korzysci z prowadzenia oceny ryzyka korupcyjnego:

—  zapobieganie przestgpczosci i hieprawidtowosciom w instytuciji, w tym unikanie potencjalnych
szkdd (finansowych, kadrowych, wizerunkowych, organizacyjnych itp.),

— mozliwos¢ zaprojektowania dostosowanej do potrzeb i racjonalnej ekonomicznie strategii
dziatan antykorupcyjnych w urzedzie lub instytucji,

—  zwiekszanie swiadomosci zagrozen korupcyjnych wsréd kierownictwa i pracownikow (przy
spetnieniu warunku aktywnego uczestnictwa w prowadzonej ocenie wszystkich stron),

— doskonalenie systemu zarzadzania ryzykiem w urzedzie,

— optymalizacja procesow realizowanych w urzedzie (wyniki oceny pozwalaja wprowadzac
niezbedne usprawnienia),

— mozliwo$¢ obserwacji zachodzacych przemian i dokonywania oceny skutecznosci dziatan
antykorupcyjnych (o ile ocena ryzyka korupcyjnego jest prowadzona w urzedzie cyklicznie),

— wzmacnianie odpornosci organizacji na zagrozenia korupcyjne.

Jak przeprowadzi¢ ocene ryzyka korupcyjnego?

Ocena ryzyka korupcyjnego powinna by¢ prowadzona:

—  jako punkt wyijscia i podstawa do formutowania strategii dziatan antykorupcyjnych w urzedzie,

—  jako narzedzie profilaktyczne chroniace kierownictwo i pracownikéw przed ryzykiem popetnienia
przestgpstwa korupcyjnego,

— jako element systemu zarzadzania ryzykiem w urzedzie,

— W oparciu o przyjeta w urzedzie metodologie oraz mierzalne wskazniki,
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na podstawie wszystkich dostepnych informacji (pracownik lub zespot prowadzacy ocene
powinien mie¢ dostep do niezbednych informacji i dokumentow),

z udziatem kierownictwa i pracownikow (ocena powinna uwzglednia¢ ich opinie, uwagi
i spostrzezenia),

w sposob przejrzysty i jawny (wyniki oceny powinny by¢ znane kierownictwu i pracownikom
urzedu, a takze dostepne dla opinii publicznej),

w okreslonym terminie,

cyklicznie (sugerowanym cyklem jest okres dwoch lat),

doraznie w przypadku wystapienia znaczacych nieprawidtowosci, celem aktualizacji strategii
dziatan antykorupcyjnych.

Etapy oceny ryzyka korupcyjnego:

v we

o

okreslenie kontekstu zewnegtrznego i wewnetrznego danego podmiotu (realia prawne,
wihasciwos¢ ustawowa, relacje z podmiotami zewnetrznymi, struktura i kultura organizacyjna,
regulacje wewnetrzne, sytuacja kadrowa i ekonomiczna, dotychczasowe doswiadczenia
dotyczace zagrozenia korupcyjnego oraz podejmowanych dziatan antykorupcyjnych),
identyfikacja ryzyka,

zdefiniowanie czynnikow ryzyka,

hierarchizacja ryzyka wystapienia poszczegolnych nieprawidtowosci,

identyfikacja proceséw i stanowisk podatnych na ryzyko korupcyjne, w szczegdlnosci tych,
w przypadku ktorych nie jest mozliwe catkowite wyeliminowanie ryzyka,

sformutowanie rekomendacji dotyczacych zastosowania wtasciwych srodkow profilaktycznych,
przygotowanie sprawozdania z oceny ryzyka korupcyjnego zawierajacego stosowne
rekomendacje oraz przekazanie go kierownictwu i pracownikom urzedu,

wykorzystanie wynikéw oceny ryzyka korupcyjnego do sformutowania nowej lub aktualizaciji
dotychczas obowiazujacej strategii dziatan antykorupcyjnych.

Sprawozdanie z oceny ryzyka korupcyjnego powinno by¢ dokumentem spojnym i zwieztym,
zawierajacym kluczowe informacje i zalecenia.

Ze wzgledu na réznorodnosc instytucji oraz odmienny zakres ich whasciwosci nie mozna stworzy¢

zamknietego katalogu czynnikéw ryzyka korupcyjnego. Ocena ryzyka korupcyjnego powinna

uwzglednia¢ wszelkie uwarunkowania i okolicznosci, zarowno zewnetrzne, jak wewnetrzne,

oraz czynniki indywidualne zwigzane z konkretnym cztowiekiem, jego wiedza, doswiadczeniem,

postawa etyczng oraz cechami psychicznymi. Rekomendacje dotyczace adekwatnych srodkow

profilaktycznych powinny koncentrowac si¢ wokot mozliwie efektywnej redukgji czynnikow ryzyka.

Centralne Biuro Antykorupcyjne zaleca:

powierzenie zadania przeprowadzania oceny ryzyka korupcyjnego pracownikowi
ds. przeciwdziatania korupcji lub powotanie w tym celu specjalnego zespotu (w jego sktad
powinni wchodzi¢ w szczegdlnosci kierownicy lub pracownicy komorek organizacyjnych
do spraw: zgodnosci (compliance), kontroli i audytu wewnetrznego, bezpieczenstwa i zarzadzania
kryzysowego, kontroli zarzadczej, kadr i szkolenia),




opracowanie przez pracownika ds. przeciwdziafania korupcji lub powotany zespét metodologii

oceny ryzyka korupcyjnego, ktéra bedzie dostosowana do wtasciwosci merytorycznej oraz

specyfiki danego urzedu,

przeprowadzanie oceny ryzyka korupcyjnego zgodnie z przyjeta metodologia,

zastosowanie przy ocenie ryzyka korupcyjnego co najmniej trzech srodkéw angazujacych

kierownictwo z zaproponowanej ponize;j listy:

|. publiczna deklaracja kierownictwa dotyczaca udziatu w ocenie ryzyka korupcyjnego oraz
uwzglednienia jej wynikow w zarzadzaniu praca urzedu,

2. ankieta wsrod cztonkow kadry kierowniczej dotyczaca ryzyka korupcyjnego w ich dziatalnosci
oraz podejmowanych przez nich srodkoéw na rzecz redukgiji ryzyka, zapewnienia przejrzystosci
dziatan i dochowania zasad etyki urzedniczej,

3. anonimowa ankieta wsrod kadry kierowniczej dotyczaca poziomu Swiadomosci zagrozen
korupcyjnych oraz wiedzy o zasadach postgpowania w sytuacji konfliktu interesow i ryzyka
popetnienia przestepstwa korupcyjnego, a takze postepowania przed i po wystapieniu
nieprawidtowosci w dziatalnosci urzedu,

4. ocena Swiadomosci kadry kierowniczej w zakresie istniejacych sposobow i kanatow
zgtoszeniowych podejrzenia popetnienia przestepstwa korupcyjnego lub wystapienia innego
rodzaju nieprawidtowosci w dziafalnosci urzedu, a takze w zakresie zobowigzan kierownictwa
do ochrony oséb zgtaszajacych (ochrona sygnalistow),

zastosowanie przy ocenie ryzyka korupcyjnego co najmniej trzech srodkéw angazujacych

pracownikow urzedu z zaproponowanej ponizej listy:

|. zapoznanie pracownikow z przyjetymi wytycznymi w zakresie oceny ryzyka korupcyjnego
oraz z metodologia oceny w danym urzedzie,

2. ankieta wsrod pracownikéw dotyczaca ryzyka korupcyjnego w ich codziennej pracy oraz
podejmowanych przez nich srodkéw na rzecz redukcji ryzyka, zapewnienia przejrzystosci
dziatan i dochowania zasad etyki urzedniczej,

3. anonimowa ankieta wsrod pracownikéw dotyczaca oceny przejrzystosci i uczciwosci
w procesie zarzadzania i reprezentowania urzedu na zewnatrz przez kadre kierownicza
oraz wiedzy o srodkach podejmowanych przez nig na rzecz redukgji ryzyka korupcyjnego,

4. anonimowa ankieta dotyczaca poziomu swiadomosci zagrozen korupcyjnych oraz wiedzy
o zasadach postgpowania w sytuacji konfliktu intereséw i ryzyka popetnienia przestgpstwa
korupcyjnego, a takze postepowania przed i po wystapieniu nieprawidtowosci w dziatalnosci
urzedu,

5. ocena swiadomosci pracownikow danego urzedu w zakresie istniejacych sposobow i kanatow
zgtoszeniowych podejrzenia popetnienia przestepstwa korupcyjnego lub wystapienia innego
rodzaju nieprawidtowosci w dziatalnosci urzedu,

zapoznanie kadry kierowniczej i pracownikéw instytucji z wynikami oceny ryzyka korupcyjnego

oraz opublikowanie tych wynikéw na stronie internetowej instytucji,

wiaczenie oceny ryzyka korupcyjnego do systemu zarzadzania ryzykiem w urzedzie i do listy

regulaminowych zadan komorek organizacyjnych ds. kontroli i audytu wewnetrznego,

cykliczne prowadzenie oceny ryzyka korupcyjnego oraz korzystanie z jej wynikow w ramach
formutowania strategii dziatan antykorupcyjnych w urzedzie.
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3. KOMPETENCJE | ZADANIA PRACOWNIKOW
DS. PRZECIWDZIALANIA KORUPCJI

Zapewnienie wykonywania zadan z zakresu przeciwdziatania korupcji wymaga utworzenia
w instytucji stanowiska pracownika (pethomocnika, koordynatora, doradcy itp.) do spraw
przeciwdziatania korupcji. Skoncentrowanie kompetencji w odniesieniu do tego obszaru jest
niezbedne, w przeciwnym razie istnieje ryzyko rozmycia odpowiedzialnosci za prawidtowa
realizacjg polityki antykorupcyjnej w danym urzedzie.

Do podstawowych zadan wskazanego pracownika nalezy:

—  ksztattowanie kultury organizacyjnej i budowanie swiadomosci w zakresie ryzyka korupcyjnego,
oraz promowanie kultury uczciwosci w instytucji,

— dbanie o zachowanie zasad etyki oraz promowanie zachowan zgodnych z normami prawnymi
i etycznymi,

— tworzenie i wdrazanie efektywnej polityki antykorupcyjnej oraz innych, zbieznych rozwiazan,

—  zapewnienie w dziataniu instytucji zgodnosci z przepisami prawa powszechnie obowiazujacego,
w tym przepisami o charakterze antykorupcyjnym oraz wewnetrznymi regulacjami,

— prowadzenie oceny ryzyka korupcyjnego,

— szkolenie personelu w zakresie przeciwdziatania korupc;ji.

Funkcje petnomocnika ds. przeciwdziatania korupcji moze petni¢ osoba:

— reprezentujaca nienaganne standardy etyczne, cieszaca si¢ zaufaniem oraz szacunkiem
wspotpracownikéw oraz kierownictwa,

— znajaca strukture i sposob funkcjonowania instytucji oraz obowiazujace w niej procedury
wewnetrzne,

—  posiadajaca doswiadczenie zawodowe oraz wymagana wiedze merytoryczna (np. w stosowaniu
prawa, kontroli, audycie itp.).

Pracownikowi odpowiedzialnemu za przeciwdziatanie korupcji nalezy zapewni¢ odpowiedni

stopien niezaleznosci i samodzielnosci celem efektywnego realizowania zadan. Osoba taka

powinna posiadac szerokie uprawnienia, ale w réwnie duzym stopniu ponosi¢ odpowiedzialnos¢,

m.in. w zakresie:

— planowania i wdrazania polityki antykorupcyjnej w instytucji,

— udzielania porad i formutowania wytycznych w odniesieniu do polityki antykorupcyjnej oraz na
temat ryzyka korupcyjnego i rozwiazan stuzacych jego minimalizacji,

—  przyjmowania oraz procedowania zgloszen dotyczacych podejrzen korupciji lub nieprawidtowosci
W instytucji,

— nadzoru i kontroli w obszarze przeciwdziatania korupcji w instytucji, w szczegdlnosci oceny
realizacji strategii dziatan antykorupcyjnych oraz stosowania sie do zalecen wtasciwych organdw,
np. Centralnego Biura Antykorupcyjnego.

Pracownik do spraw przeciwdziatania korupcji powinien podlega¢ bezposrednio kierownikowi
instytucji oraz skfada¢ mu okresowe sprawozdania z realizacji strategii dziatan antykorupcyjnych,
w tym zarzadzania dziataniami antykorupcyjnymi w jednostce. Zadania z zakresu przeciwdziatania
korupcji moga by¢ powierzone pracownikowi jako jedyny obszar jego obowiazkéw lub moga




stanowi¢ dodatkows ich czes¢. W sytuacji gdy pracownik realizuje réwniez inne zadania, warto
rozwazy¢ ich redukcjg, jak réwniez przyznanie mu odpowiedniej gratyfikacji, np. w formie statego
dodatku specjalnego. Podejmujac decyzje w tej sprawie nalezy wzia¢ pod uwage m.in. wielkos¢
instytucji, ryzyko korupcyjne czy skale kontaktéw instytucji z podmiotami zewnetrznymi, w tym
z klientami czy lobbystami.

4. SZKOLENIA

Podstawa whasciwego doboru rozwiazan organizacyjnych i prawnych w zakresie przeciwdziatania

korupcji w instytucji, a nastepnie ich prawidtowego funkcjonowania jest odpowiednio przygotowana

do tego kadra. Aby wykonywaé powierzone obowiazki w sposob wiasciwy, pracownik powinien

znac:

— okreslone przepisy prawa powszechnie obowiazujacego, ktorych znajomos¢ wymagana jest
na danym stanowisku,

— wewnetrzne procedury obowiazujace w danym urzedzie,

—  przyjety w urzedzie tryb postgpowania oraz kulture organizacyjna.

Aby efektywnie przeciwdziata¢ korupcji w administracji cykl szkoleniowy dla nowo zatrudnionych

pracownikow powinien obejmowac m.in. nastepujace zagadnienia:

— etyka jako podstawowy element ksztattowania wtasciwych postaw pracownikéow urzedu
(uzupetnienie moze stanowi¢ dostepny online program szkoleniowy Szefa Stuzby Cywilnej:
https://elearning.kprm.gov.pl/local/login/),

—  kultura uczciwosci w urzedzie (pojecia takie jak: publiczne/panstwowe, dobro wspolne itp.),

— misja stuzby publicznej i etos zawodowy,

— rola i specyfika urzedu w odniesieniu do dziafania na rzecz obywateli i ekonomizacji dziatalnosci
sektora publicznego.

Po zapoznaniu sie¢ z kwestiami podstawowymi i ich opanowaniu urzednicy powinni zostac

przeszkoleni w zakresie przeciwdziatania korupcji (uzupetnienie moga stanowic szkolenia dostepne

na platformie e-learningowej CBA: https://szkolenia-antykorupcyjne.edu.pl).

Szkolenie antykorupcyjne powinno uwzgledniac i objasnia¢ m.in. nastepujace zagadnienia:

—  korupcja,

—  konflikt interesow,

— osoba petniaca funkcje publiczna,

—  zwiazek z petnieniem funkcji publicznej,

— osoba petniaca najwyzsze rzadowe funkcje wykonawcze na poziomie krajowym/centralnym
(ang. person entrusted with top executive functions, PTEF),

—  funkcjonariusz publiczny,

— dziatanie na szkode interesu publicznego,

—  sprzedajnosc¢ urzednicza (korzys¢ majatkowa, korzysc osobista, przyjecie korzysci, przyjecie
obietnicy itd.),

—  czynnosc stuzbowa,

— przekroczenie uprawnien i niedopetnienie obowiazkow,



https://elearning.kprm.gov.pl/local/login/
https://szkolenia-antykorupcyjne.edu.pl/
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— zachowanie stanowiace naruszenie przepisow prawa,
— sposoby postepowania w przypadku zaistnienia korupcji itp.

Wszystkie szkolenia o charakterze antykorupcyjnym, ktore wprowadza urzad, powinny miec
mozliwie praktyczne zastosowanie, np. w czesci moga przyjmowac forme warsztatowa. Powinny
by¢ obligatoryjne i cykliczne (powtarzane co najmniej co dwa lata dla kazdego z pracownikéw).
Systematyczna dziatalno$¢ szkoleniowa wzmacnia efektywnos¢ wykonywanych zadan oraz pozwala
minimalizowaé ryzyko korupcji.

Nalezy pamietac, ze w przypadku przeciwdziatania wszelkiego rodzaju naduzyciom w urzedzie,
w tym korupcji, nie do przecenienia jest sita autorytetu, jakim powinna sig cieszy¢ kadra kierownicza
kazdego urzedu. Dawanie dobrego przykiadu podwtadnym jest jej obowiazkiem. Szkolenie
antykorupcyjne dla kadry kierowniczej powinno zosta¢ uzupetnione o co najmniej dwa moduty:
— rola przetozonego w przeciwdziataniu korupcji,

— rola instytucji w przeciwdziataniu korupgji,

ktore zostaty oméwione w publikacji CBA pn. ,,Wskazowki antykorupcyjne dla urzednikow”,
dostepnej na stronie internetowej Biura.
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5. POLITYKA PREZENTOWA | REJESTR KORZYSCI

Kluczowym elementem prewencji korupcyjnej w urzedzie jest wiasciwie opracowana i rzetelnie
realizowana polityka prezentowa. Mowa tu o praktyce przyjmowania przez urzednikow, w zwiazku
zZ reprezentowaniem instytucji w kontaktach z innymi podmiotami, wszelkiego rodzaju korzysci.
Zwyczaj ten, stosowany powszechnie i co do zasady powszechnie akceptowany, niesie ze soba
szczegblnie powazne ryzyko popetnienia przestepstwa korupciji.

Racjonalnie, jednoznacznie i czytelnie opracowana, a takze konsekwentnie stosowana polityka
urzedu w tym zakresie bedzie stanowita narzedzie ochrony kadry kierowniczej i pracownikow
przed uwiktaniem sie w korupcje i grozacymi w zwiazku z tym przestepstwem konsekwencjami
karnymi, jak rowniez bedzie waznym uzupetnieniem innych dziatan stuzacych przeciwdziataniu
korupgiji.

W dokumencie okreslajacym polityke prezentowa danego urzedu powinny wybrzmiec

dwie istotne informacje:

—  korzyscia jest kazde swiadczenie (materialne i niematerialne), ktore urzednik wrecza i przyjmuije,

—  przyjecie lub wreczenie przez urzednika (osobe fizyczna) korzysci majatkowej lub osobistej lub
jej obietnicy dla siebie lub innej osoby w zwiazku z petniona funkcja publiczng jest przestepstwem
i podlega odpowiedzialnosci karnej — poza przypadkami, gdy przyjecie lub wreczenie nastapito
w imieniu i na rzecz instytucji, ktora reprezentuje ten urzednik.

Polityka prezentowa powinna zaktada¢, ze urzednik wykonujacy obowiazki stuzbowe zwiazane
Z reprezentowaniem instytucji podczas spotkan krajowych i zagranicznych, gdy jest to uzasadnione
zwyczajowo lub wynika z zasad protokotu dyplomatycznego, jest upowazniony do przyjecia lub
przekazania korzysci w imieniu i na rzecz instytucji, pod warunkiem, ze:

—  spotkanie ma charakter oficjalny,

— upominek ma charakter i wartos¢ symboliczna,

— upominek ma charakter dobrowolny i nie jest wymuszony przez zadng ze stron,

— upominek ma charakter okolicznosciowy.

Urzednik odmawia przyjecia korzysci w imieniu reprezentowanej instytucji w przypadku
powziecia watpliwosci co do zachowania zasad bezstronnosci, bezinteresownosci, jawnosci
i przejrzystosci dziatan wreczajacego.

Korzysc¢ przyjeta przez urzednika w imieniu instytucji stanowi sktadnik rzeczowy majatku Skarbu

Panstwa i moze by¢ w szczegdlnosci:

— zagospodarowana na potrzeby komorki organizacyjnej, w ktorej prace wykonuje urzednik
lub na potrzeby innej komérki organizacyjne;j,

— nieodptatnie przekazana innej instytucji lub organizacji pozarzadowej albo przekazana na cel
charytatywny lub spoteczny,

—  przekazana urzednikowi, ktory ja przyjat w imieniu instytucji, w formie nagrody rzeczowe;j,

— zwrdcona do podmiotu, ktory ja podarowat,

—  komisyjnie zniszczona.




O sposobie postepowania z korzyscia decyduje kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej prace
wykonuje urzednik, ktéry przyjat korzysc.

Kazda polityka prezentowa powinna ustanawia¢ bezwzgledny zakaz przyjmowania pieniedzy
w jakiejkolwiek formie.

Rejestr korzysci jako obligatoryjny element polityki prezentowej

Kluczowym i obligatoryjnym elementem skutecznej polityki prezentowej powinno by¢ utworzenie
i prowadzenie rejestru korzysci, ktory stuzy do dokumentowania faktow przyjecia lub wreczenia
korzysci w imieniu i na rzecz reprezentowanej instytucji w okreslonych sytuacjach oficjalnych.

Rejestr korzysci jest narzedziem prewencyjnym, a jego istota jest zapewnienie przejrzystosci
polityki prezentowanej w danej instytucji oraz minimalizowanie ryzyka popetnienia przestgpstwa.

Rejestr korzysci powinien by¢ prowadzony w taki sposdb, np. przy uzyciu systemu
teleinformatycznego, aby zapewniat przejrzystosc i rozliczalnosc.

Wpis do rejestru korzysci powinien zawiera¢ w szczegoélnosci:

— liczbg porzadkowa,

— dane osoby, ktora przyjeta lub przekazata korzys¢ w imieniu instytucji,

— dane podmiotu, od ktorego przyjeto lub ktéremu przekazano korzysc,

— date dokonania wpisu do rejestru,

— date przyjecia lub przekazania korzysci,

—  opis korzysci,

—  opis okolicznosci przyjecia lub przekazania korzysci,

— decyzje w przedmiocie sposobu postepowania z przyjeta korzyscia,

— dane podmiotu, ktoremu przekazano korzys¢, jesli podjeto taka decyzje w zakresie
zagospodarowania korzyscia,

— dane osoby dokonujacej wpisu,

— miejsce na uwagi.

Merytoryczny nadzoér nad funkcjonowaniem rejestru powinna sprawowac osoba wyznaczona

przez kierownika urzedu.

Centralne Biuro Antykorupcyjne zaleca:

— opracowanie i przyjecie w urzedzie procedury w zakresie postepowania z korzysciami,
tzw. polityki prezentowe;j,

— ztozenie przez kierownictwo urzedu publicznej deklaracji o stosowaniu sie¢ do przyjetych
regulacji,

— utworzenie i prowadzenie rejestru korzysci, np. przy uzyciu systemu teleinformatycznego,

—  prowadzenie wewnetrznych szkolen i dziatan informacyjnych skierowanych do pracownikéw
urzedu w zakresie polityki prezentowej oraz zasad funkcjonowania rejestru korzysci.
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6. SKUTECZNA SAMOOCENA | MONITOROWANIE
ZAGROZEN KORUPCYJNYCH

Sprawny system przeciwdziatania korupcji, na ktéry sktadaja sig wszystkie przyjete rozwiazania

oraz odpowiednie zaangazowanie kierownictwa, powinien by¢ poddawany ciagtej analizie

i przebudowywany stosownie do biezacych potrzeb. Krytyczne podejscie do realizowanych

dziatan pomoze:

— ustali¢, czy stosowane narzedzia i mechanizmy sa skuteczne (ktore elementy nie spetniaja
oczekiwan, a ktére przynosza zatozone rezultaty),

— wprowadzi¢ odpowiednie modyfikacje, by zwigkszyc¢ ich skutecznosc,

— wypracowac nowe rozwiazania dostosowane do zmieniajacych sie okolicznosci.

Zaleca sie przeprowadzanie ewaluacji stosowanych narzedzi i mechanizméw oraz
rozpowszechnianie jej wynikdw wsrod pracownikow instytucji co dwa lata, w terminie do
trzech miesigecy od zakonczenia okresu, ktory byt badany.

Do przeprowadzenia skutecznej samooceny szczegdlnie uzyteczne moga byc:

— badania ankietowe pracownikéw, pracownikow odchodzacych z pracy i kontrahentéw,

— analizy zgltoszen w ramach systemu raportowania sytuacji potencjalnie niebezpiecznych
z punktu widzenia zagrozenia korupcja,

— ustalenia pionu kontroli lub audytu wewnetrznego oraz kontroli zarzadczej, o ile w jednostce
administracji publicznej znajduje si¢ tego rodzaju komorka,

— warsztaty samooceny.

Monitorowanie zagrozen korupcyjnych

Koniecznym uzupetnieniem oceny ryzyka korupcyjnego i prowadzonych na jej bazie dziatan
profilaktycznych jest biezace monitorowanie i wykrywanie na mozliwie wczesnym etapie
zagrozen korupcyjnych — podejrzewanych lub zaistniatych nieprawidtowosci, ktore czasem moga
przybierac¢ forme konkretnego przestepstwa.

Zadania w zakresie monitorowania zagrozen korupcyjnych, realizowane w trybie ciagtym, powinny
by¢ wykonywane przez pracownika ds. przeciwdziatania korupcji oraz pracownikéw komorek
organizacyjnych ds. kontroli i audytu wewnetrznego. Efektywne monitorowanie zagrozen jest
podstawg odpornosci organizacji i wymaga odpowiedniego zaangazowania kierownictwa, poniewaz
to na nim spoczywa obowiazek reagowania na nieprawidtowosci, w szczegdlnosci zawiadomienia
organdw scigania o podejrzeniu popetnienia przestepstwa.

Skuteczne monitorowanie zagrozen korupcyjnych wymaga:

—  statej, biezacej analizy potencjalnych nieprawidtowosci i/lub ewentualnego konfliktu interesow,

— doraznej kontroli zgodnosci dziatan urzednikdéw z prawem powszechnie obowiazujacym oraz
przepisami wewngtrznymi,

— stosowania okresowej rotacji pracownikow i zadan na stanowiskach zidentyfikowanych jako
szczegblnie podatne na ryzyko korupcyjne, przy jednoczesnym zapewnieniu zachowania
ciagtosci procesow,




—  przestrzegania zasady ,,dwoch par oczu” (zapewnienia wzajemnej kontroli pracownikow
zajmujacych sie jedna sprawa lub wykonujacych okreslone czynnosci),

— zagwarantowania prawidtowego dziatania kanatow zgtoszeniowych oraz zagwarantowania
ochrony osobom zgtaszajacym nieprawidtowosci w instytucji (ochrona sygnalistow),

—  sprawdzania wszystkich informacji o ewentualnych nieprawidtowosciach oraz odpowiedniego
reagowania w przypadku ich potwierdzenia,

— zawiadomienia organéw $cigania w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia
przestepstwa,

— zgodnej wspotpracy z organami $cigania oraz instytucjami kontrolnymi, a takze korzystania
z wynikow ich pracy w ramach doskonalenia odpornosci organizacji na zagrozenia korupcyjne,

— wdrazania rekomendacji wiasciwych organow, w szczegélnosci Centralnego Biura
Antykorupcyjnego.

Rola sygnalisty w ochronie interesu publicznego

Pracownicy instytucji rzadowych i samorzadowych, jako osoby bezposrednio uczestniczace
i obserwujace przebieg procesoéw w administracji, czesto jako pierwsi dostrzegaja, ze dochodzi
do nieprawidtowosci albo popetnienia czynu zabronionego. Czesto takze pozostaja jedynymi
osobami, ktére maja taka wiedze.

Wczesna, odwazna reakcja polegajaca na zgtoszeniu naduzy¢ pozwala uniknaé ich negatywnych
nastepstw, np. finansowych, organizacyjnych, wizerunkowych. Dziatalnos¢ sygnalistow w perspektywie
dtugookresowej stanowi wazny element wzmacniania odpornosci organizacji, pozwala na oddolne
egzekwowanie prawa i gwarantuje ochroneg interesu publicznego w duchu lojalnosci wobec panstwa.

Powody zgtaszania korupcji:
— spoteczny obowiazek,

— prawny obowiazek,

— pomoc organom Scigania,

— ochrona wspotpracownikow,
— ochrona samego siebie.

Obowiazek spoteczny i prawny

Zgodnie z art. 304 § | kodeksu postepowania karnego kazdy, kto dowiedziat si¢ o popetnieniu
przestgpstwa sciganego z urzedu, ma spoteczny obowiazek zawiadomi¢ o tym prokuratora lub
Policje.

Ponadto zgodnie z art. 304 § 2 tego kodeksu instytucje panstwowe i samorzadowe, ktore
w zwiazku ze swa dziatalnoscia dowiedzialy si¢ o popetnieniu przestepstwa sciganego z urzedu,
sa obowigzane niezwlocznie zawiadomi¢ o tym prokuratora lub Policje¢ oraz przedsiewziac
niezbedne czynnosci do czasu przybycia organu powotanego do scigania przestepstw lub do
czasu wydania przez ten organ stosownego zarzadzenia, aby nie dopusci¢ do zatarcia sladow
i dowodow przestepstwa.
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Zgodnie z art. 229 § 6 oraz art. 230a § 3 kodeksu karnego, sprawca przestepstwa przekupstwa
lub sprawca przestepstwa polegajacego na korzystaniu z pfatnej protekcji nie podlega karze,
jezeli korzys¢ majatkowa lub osobista albo ich obietnica zostaty przyjete przez osobe petniaca
funkcje publiczng lub osobe powotujaca sie na wptywy, a sprawca zawiadomit o tym fakcie organ
powotany do $cigania przestepstw i ujawnit wszystkie istotne okolicznosci przestgpstwa,
zanim organ ten o nim si¢ dowiedziat.

Kanaty zgloszeniowe (zewnetrzne i wewnetrzne)

Korupcje mozna zgtosi¢ do Centralnego Biura Antykorupcyjnego:

—  telefonicznie (tel. 800 808 808) — bezposrednia rozmowa z funkcjonariuszem CBA mozliwa
jest od poniedziatku do piatku w godzinach 8:15—16:15, w pozostatych godzinach oraz w dni
wolne od pracy mozna pozostawi¢ wiadomos¢ nagrana na rejestratorze zgtoszeniowym,

— za pomoca poczty elektronicznej (sygnal@cba.gov.pl),

— za pomocg poczty tradycyjnej (Al. Ujazdowskie 9, 00-583 Warszawa),

— osobiscie — w siedzibie CBA w Warszawie, przy ul. L. Krzywickiego 34 (rozmowa wstepna,
bez wykonywania czynnosci procesowych, dotyczaca rozpoznania sprawy oraz mozliwosci
podjecia dziatan przez CBA) lub przy ul. Poleczki 3 (procesowe ztozenie zawiadomienia
o mozliwosci popetnienia przestgpstwa o charakterze korupcyjnym na podstawie art. 143 § |
pkt | i 2 oraz art. 304 kodeksu postgpowania karnego), a takze w kazdej delegaturze CBA.

Wigcej informacji: https://www.cba.gov.pl/pl/zglos-korupcje.

Zawiadomienie dotyczace korupcji mozna rowniez przekazac Policji — telefonicznie, pisemnie
(poczta tradycyjna lub elektroniczna), a takze osobiscie w wydziatach do walki z korupcja we
wszystkich komendach wojewddzkich Policji oraz w Komendzie Stofecznej Policji, jak réwniez
w kazdej innej jednostce Policji.

Wiecej informac;ji: https://www.policja.pl/pol/zglos-korupcje.

W instytucjach administracji rzadowej i samorzadowej nalezy ponadto ustanowi¢ wewnetrzne
kanaty zgtoszeniowe umozliwiajace dokonanie zgtoszenia (osobiscie, na pismie lub w formie
elektronicznej) przestepstwa lub nieprawidtowosci w funkcjonowaniu urzedu, ktére gwarantowac
beda ochrong tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia (sygnalisty) oraz uniemozliwia uzyskanie
do nich nieautoryzowanego dostepu.

Obstuge wewnetrznych kanatéw zgtoszeniowych powinien zapewnia¢ pracownik ds. przeciwdziatania
korupcji lub pracownik komérki organizacyjnej ds. kontroli i audytu wewnetrznego.

Do zadan pracownika ds. przeciwdziatania korupcji powinno naleze¢ w szczegélnosci:

— prowadzenie rejestru zgtoszen,

—  dokumentowanie faktow przyjecia zgtoszenia (kopia lub dodatkowy egzemplarz potwierdzenia
dla osoby zglaszajacej) niezwtocznie po jego dokonaniu (w przypadku zgtoszen, ktore nie sa
anonimowe),

—  kontakt z sygnalista w razie potrzeby uzupetnienia lub doprecyzowania informacji zawartych
w zgloszeniu, a takze w kazdej innej sytuacji wymagajacej kontaktu,

— werYfikacja zgtoszenia i przekazanie informacji o jego tresci kierownictwu instytucji,



https://www.cba.gov.pl/pl/zglos-korupcje
https://www.policja.pl/pol/zglos-korupcje

— podjecie wszelkich niezbednych dziatan, ktérych celem jest zapobiegnigcie wystapieniu
nieprawidtowosci lub ograniczenie szkod, jesli dana nieprawidtowos¢ zaistniata (o ile jest
to mozliwe w ramach wlasnych zasobéw i uprawnien danego urzedu),

—  podjecie wszelkich niezbednych dziatarn majacych na celu zawiadomienie przez urzad whsciwych
organéw w przypadku podejrzenia popetnienia przestepstwa,

—  bezwzgledna ochrona sygnalisty oraz reagowanie w przypadku podjgcia wobec niego dziatan
odwetowych,

— informowanie pracownikéw urzedu o zasadach funkcjonowania wewnetrznych kanatéw
zgloszeniowych oraz promowanie aktywnej i odwaznej postawy w przypadku zidentyfikowania
nieprawidtowosci.

Szczegotowe zasady funkcjonowania zewnetrznych i wewngtrznych kanatow zgtoszeniowych,
a takze reguty oraz srodki ochrony sygnalistow na poziomie Unii Europejskiej reguluje Dyrektywa
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 roku w sprawie
ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej z 2019 roku,
L 305, s. 17-56). Transpozycja jej postanowien do polskich przepisow ustawowych, wykonawczych
i administracyjnych musi nastapi¢ do dnia 17 grudnia 2021 roku.

Kluczowe elementy systemu ochrony sygnalistow

Niedopuszczalne jest stosowanie wobec sygnalistow dziatan odwetowych, takich jak:

—  bezpodstawne naruszenie stabilnosci stosunku pracy (zwolnienie, zawieszenie w obowiazkach
stuzbowych, przymusowy urlop, degradacja, obnizenie wynagrodzenia lub uchylenie dodatkow,
zmiana zakresu obowiazkow),

— ograniczanie mozliwosci rozwoju zawodowego (wstrzymanie awansu, wyfaczenie z udziatu
w szkoleniach, wystawianie zanizonych opinii o wykonywanej pracy),

— nieuzasadnione stosowanie srodkow dyscyplinarnych,

—  wywieranie presji (zastraszanie, nierowne traktowanie, obrazanie czy stosowanie przemocy).

Oprocz ustanowienia kanatow zgtoszeniowych nalezy takze stworzyc¢ skuteczny system ochrony

sygnalistow, ktory zagwarantuje:

— zachowanie w poufnosci tozsamosci sygnalisty,

— ochrong rejestru zgtoszen i wszelkich informacji dotyczacych zgtoszen przed nieautoryzowanym
dostepem,

— ochrone sygnalisty przed dziataniami odwetowymi.

Instytucja powinna takze promowac wsrod pracownikow wiasciwe rozumienie roli sygnalisty

w ochronie interesu publicznego.

Kluczowym elementem systemu ochrony sygnalistow jest zaangazowanie kierownictwa poparte
$wiadomoscia, ze dziatania sygnalistdw wzmacniajg instytucje, chronia ja przed potencjalnymi
szkodami, a takze umozliwiaja sprawne i skuteczne reagowanie na zaistniate nieprawidtowosci.
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Wytyczne w sprawie zasad postepowania w sytuacji zagrozenia
korupcyjnego w kontaktach urzednik - klient

I. MISJA SLUZBY PUBLICZNE) | BUDOWANIE JE) ETOSU

Misja stuzby publicznej wyptywa z jej roli stuzebnej oraz szeregu powinnosci wzgledem panstwa
i jego obywateli, ktore to stuzba publiczna realizuje. Podejmujac zatrudnienie w administracji
publicznej urzednik musi rozumie¢ oraz akceptowac, ze jego praca nie stuzy wylacznie zaspokojeniu
potrzeb bytowych czy osobistemu rozwojowi. Celem jest sprawne, skuteczne i gospodarne
dziatanie na rzecz interesu wspolnego. Tak rozumiana misja stuzby publicznej wiaze sig ponadto
z etycznym wymiarem funkcjonowania instytucji, w ktérej standardy etyczne s3 punktem wyijscia
dla wszelkiej aktywnosci.

Z misji, jaka niesie ze soba stuzba publiczna wynika budowanie etosu administracji publicznej,
a wiec pozytywnych wartosci i whasciwych wzorcéw zachowan, ktore bezposrednio przektadaja
sie¢ na codzienna, urzednicza praktyke. Wartosci te stanowia skuteczny system koordynacji
dziatan, niezalezny od okolicznosci.

Podstawowe elementy sktadowe misji stuzby publicznej to:

— $Swiadomos¢ i motywacja — urzednik nie tylko powinien by¢ swiadomy istnienia interesu
publicznego, ale dziatanie w interesie publicznym powinno byc¢ istota jego codziennej pracy,

— aktywnosc¢ — urzednik powinien sprawnie, skutecznie i z zaangazowaniem dziata¢ na rzecz
interesu publicznego,

—  poczucie obowiazku i odwaga — urzednik powinien z wiasnej inicjatywy podejmowac dziatania,
gdy interes publiczny jest zagrozony.

Wiasciwie rozumiana misja stuzby publicznej wymaga od kierownictwa instytucji

oraz pracownikéow:

— zapoznania urzednika z jej istota,

— wprowadzenia jednolitej polityki wewnetrznej — misja stuzby publicznej powinna znalez¢
odzwierciedlenie zaréwno na poziomie deklaratywnym (np. przyjety kodeks etyki), jak
i w praktyce (wypracowana, okreslona kultura organizacyjna obejmujaca konkretne sposoby
postepowania),

—  zaangazowania wszystkich urzednikéw — nalezy podejmowac dziafania, dzigki ktdrym codziennej
pracy bedzie towarzyszyto poczucie wspdlnoty wartosci i celow.

Budowanie i wzmacnianie etosu stuzby publicznej, za ktore odpowiada przede wszystkim kadra
kierownicza danej instytucji, pozwala na wzrost samokontroli urzednikow.

Kim jest urzednik?

Celem administracji publicznej jest skuteczne i sprawiedliwe zarzadzanie sprawami waznymi dla
obywateli. Taka praca wymaga od zatrudnionych, poza przygotowaniem natury merytorycznej,
rowniez innych kompetencji. Waznym elementem procesu wfasciwego ksztattowania ram
organizacyjnych urzedu jest podnoszenie $wiadomosci urzednikow w zakresie zasad etyki,
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kultury organizacyjnej oraz etosu zawodowego. Urzednik jest bowiem nie tylko wykonawca
okreslonych zadan, ktoéry w swojej pracy stara si¢ maksymalizowaé uzyteczno$¢ zasobow
publicznych oraz efektywnie swiadczy¢ ustugi publiczne. Urzednik realnie uczestniczy w definiowaniu
interesu publicznego, wskazuje dziatania stuzace jego realizacji oraz podlega odpowiedzialnosci
za sposéb wykonywania tych dziatan.

Srodki prewencyjne o charakterze antykorupcyjnym mozna wdrozy¢ juz na etapie rekrutacji,
oceniajac kandydata pod wzgledem etyki jego zachowania i postgpowania. Zasadnym jest rezygnacja
z przyjecia do pracy kandydata, ktory co prawda spetnia wszystkie wymagania formalne, ale
pojawity sie watpliwosci co do jego uczciwosci i postawy etycznej.

Urzednik, jako osoba odpowiedzialna za wykonywanie zadan panstwa, zaréwno na szczeblu
administracji rzadowej, jak i na poziomie administracji samorzadowej, powinien wykonywac
swoje obowiazki w sposob:

zawodowy,

— rzetelny,

— bezstronny,

— z zachowaniem neutralnosci politycznej.

Urzednik, ktory wykonuje prace kierujac sie poczuciem stuzby, a nie korzysciami wtasnymi, powinien
sprawnie i skutecznie realizowac obowiazki stuzbowe, z zachowaniem zasad:

— bezinteresownosci,

—  jawnosci,

—  przejrzystosci.

Urzednika, bez wzgledu na jego umiejscowienie w strukturze organizacji, wyroznia ponadto m.in.:
—  zyczliwa postawa wyrazajaca szacunek w stosunku do kazdego cztowieka,

—  komunikatywnos¢,

—  pracowitosc i obowiazkowos¢,

— odpowiedzialnos¢,

—  wiarygodnosc.

2. ZASADY ZAPOBIEGANIA ZAGROZENIU KORUPCYJNEMU

Czym jest konflikt interesow?

Konflikt interesow to kolizja pomiedzy interesem prywatnym a interesem publicznym, ktora
powoduje, ze czynnosci stuzbowe wykonywane przez urzednika traca niezbedny walor
bezinteresownosci i bezstronnosci, a troska o dobro wspolne przegrywa z interesem osobistym.

Sytuacja konfliktu interesow moze sprowadzi¢ na urzednika ryzyko popetnienia przestepstwa
korupcyjnego. Dlatego w przypadku zidentyfikowania tego typu konfliktu nalezy dazy¢ do
skutecznego zarzadzania nim.
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Zasady pozwalajace utrzymac¢ profesjonalizm w kontaktach urzednik - klient:

—  traktuj wszystkich interesariuszy w ten sam sposob, jest to twoj obowiazek,

—  nie stwarzaj wrazenia, Ze jeste$ otwarty na budowanie pozastuzbowej relacji z klientem,
zachowaj profesjonalny dystans, badz powsciagliwy,

— nie korzystaj z jakichkolwiek propozycji, ktére moga rodzi¢ potrzebe wzajemnosci, unikaj relacji
wdziecznosci, w przypadku dwuznacznych sugestii zdecydowanie oznajmij, ze w urzedzie
obowiazuja jednolite i transparentne standardy postgpowania,

—  w sytuacjach watpliwych, np. jesli klientem jest cztonek twojej rodziny, poinformuj o tym
przefozonego i popros o wyfaczenie ze sprawy,

—  nie rozmawiaj w cztery oczy, obecnos¢ drugiej osoby to dodatkowe zabezpieczenie oraz
wsparcie w razie trudnej i rodzacej podejrzenie o nieuczciwe intencje sytuacji,

— badz asertywny, by¢ moze znajdziesz si¢ w sytuacji, kiedy trzeba bedzie odpowiedziec:
Proponowane postepowanie jest niezgodne z przepisamilobowiqzujqcymi zasadami i nie moge
go zaakceptowac.

W odpowiedzi na Panal/Pani prosbe musze odméwi¢. Obowiqzujq mnie okreslone procedury
i przepisy, ktérych nalezy przestrzegac.

PanalPani propozycja wywotataby konflikt intereséw. Nie moge na niq przystac.

PanalPani propozycja narusza przepisy prawa. Musze o tym poinformowac przetozonego.

Nie boj sie udzielania zdecydowanych odpowiedzi odmownych. Urzednika powinny cechowac
nie tylko bezinteresownosc i bezstronnosc¢, ale takze odwaga.

W przypadku stwierdzenia zagrozenia lub wystapienia konfliktu intereséw Centralne

Biuro Antykorupcyjne zaleca:

—  jesli masz jakiekolwiek watpliwosci czy twoje postepowanie w sprawie bedzie bezstronne
i/lub bezinteresowne porozmawiaj o tym otwarcie z ktoryms ze wspotpracownikow.
Uzyskanie opinii osoby z twojego otoczenia pomoze ci oceni¢, czy rzeczywiscie nie
znalaztes sie w sytuacji konfliktu intereséw,

—  poinformuj o swoich watpliwosciach przetozonego. Przetozony powinien sig¢ o takiej sytuacji
dowiedzie¢ bezposrednio od ciebie. Jego rola jest dokonanie wtasciwej oceny i wskazanie
nalezytego rozwiazania, tj. w jaki sposob/czy w danym przypadku mozna wyeliminowac
powstaty konflikt interesow,

—  zglos sprawe do osoby, ktora w twojej instytucji petni role doradcy etycznego lub pracownika
ds. przeciwdziatania korupcji. Osoba taka ma wiedze i doswiadczenie, ktore pomoga rozwiazac
twoje dylematy. Ponadto zgtaszanie tego rodzaju przypadkow pozwoli na opracowanie
mechanizmu dobrych praktyk w konkretnych sytuacjach, co wptynie na poprawe bezpieczenstwa
wszystkich pracownikéw, a tym samym wzmocni odpornos¢ catego systemu na ryzyko
wystapienia ewentualnych nieprawidtowosci.

Jesli chcesz wzmocni¢ swoja odpornos¢ na zagrozenia korupcyjne:
— nie bagatelizuj ryzyka,

—  unikaj konfliktu interesow,

—  zachowuj jednoznaczna, profesjonalng postawe,
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z zaangazowaniem i uwaga korzystaj z dziatan profilaktycznych prowadzonych w urzedzie,
w tym szkolen i doradztwa etycznego,

postepuj zgodnie z zaleceniami Centralnego Biura Antykorupcyjnego,

stanowczo i odwaznie reaguj na kazda sytuacje, ktora wzbudza twoje watpliwosci prawne
lub etyczne.

W kontaktach z klientami:

zachowuj sie godnie — pamigtaj, Ze reprezentujesz instytucje, w ktorej pracujesz, traktuj
interesantow z naleznym szacunkiem, nie komentuj, nie oceniaj, nie pouczaj,

zachowaj dystans — nigdy nie sprawiaj wrazenia, ze jeste$ otwarty na nawiazywanie
pozastuzbowych relacji czy przyjmowanie prezentow, nawet drobnych, badz uprzejmy
i zyczliwy,

postaw wyrazna granice pomigdzy kontaktami stuzbowymi i prywatnymi — twoje relacje
prywatne nie moga wplywac¢ na sposob wykonywania obowiazkéw, jesli istnieje taka
obawa, popros przetozonego o wylaczenie cie z danej sprawy,

badz bezstronny — podejmujac decyzje kieruj sig¢ rzeczywistymi przestankami oraz przepisami
prawa,

badz profesjonalny — skoncentruj sie na merytorycznym aspekcie prowadzonej sprawy,
pracuj rzetelnie — sumienne i rozwaznie wykonuj powierzone zadania, nie wahaj sie by¢
tworczy, do obowiazkéw podchodz aktywnie, z najlepsza wiedza i w interesie publicznym,
miej Swiadomosc stuzebnego charakteru wykonywanej pracy — przedktadaj dobro wspolne
nad interes osobisty, jednostkowy czy grupowy,

nie uchylaj sie od podejmowania trudnych rozstrzygniec, ale pamietaj réwniez, ze twoje
decyzje wptywaja na zycie konkretnego cztowieka.
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KORUPCJA
ZAREAGU)!

Jesli znalaztes sie w sytuacji zagrozenia korupcyjnego pamietaj,
ze prawidtowa reakcja uchroni Cig przed ewentualna odpowiedzialnoscia karna.
Zachowaj spokdj i podejmij odwazne dziatania.

ZAGROZENIE KORUPCYJNE

Zdecydowanie odmoéw

Jedyna wtasciwa postawa w sytuacji zagrozenia korupcyjnego
jest stanowcza odmowa.

Zyskaj swiadka

Nie kontynuuj rozmowy w cztery oczy, popros wspolpracownika
lub przetozonego o dotaczenie do spotkania.

Z gtos przetozonemu

Juz sama obietnica fapéwki jest przestepstwem, dlatego jestes
zobowiazany niezwltocznie poinformowac¢ o sprawie przetozonego.
Najlepiej jesli to przetozony zawiadomi CBA lub Policje.

Zabezpiecz dowody

Miej pod kontrola wszystkie dokumenty dotyczace sprawy,
w zwiazku z ktéra doszto do préby przekupstwa. Nie przyjmu;j
fapowki, aby ja zabezpieczy¢ dla celow dowodowych.

Zminimalizuj ryzyko

Nie dopusc, by sktadajacy propozycje korupcyjna pozostat sam
w pomieszczeniu, ale tez nie wpuszczaj tam oséb postronnych.
Zachowaj spokoj. Nawet gdyby sprawca probowat sie oddali¢,
istnieje duze prawdopodobienstwo ustalenia jego personaliow.

Z eznaj uprawnionemu

organowi

To Ty dysponujesz bezposrednia wiedzg o zaistniatym zdarzeniu.
Przekaz wszystkie dowody i informacje funkcjonariuszom, ktorzy
poinstruuja Cie o dalszym biegu sprawy. Stosuj sie do ich polecen.

Zapisz przebieg

zdarzenia

Préba przekupstwa urzednika administracji publicznej dotyczy
nie tylko Ciebie, ale takze urzedu, w ktéorym pracujesz.
Udokumentuj przebieg zdarzenia w notatce stuzbowe;.
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3. PRZYKLADY SYTUAC])I KONFLIKTU INTERESOW
| ZAGROZENIA KORUPCYJNEGO

Powiazania sSrodowiskowe

Pan Adam D. jest pracownikiem agendji przyznajqcej granty i dotacje. Ukonczyt z wyréznieniem studia
na wydziale informatyki i silnie identyfikuje sie ze srodowiskiem naukowym swojej uczelni. Gdy agencja
ogtasza konkurs na dofinansowanie projektéw z zakresu innowacyjnych rozwiqzan informatycznych
stosowanych w produkgji sprzetu medycznego, pan Mariusz odbiera telefon od swojego bytego profesora.
Wyktadowca informuje go, ze chciatby wraz z innymi naukowcami wziq¢ udziat w ogloszonym konkursie,
poniewaz opracowali nowatorski system informatyczny, ktéry usprawni i znacznie przyspieszy produkcje
urzqdzen do sterylizadji narzedzi chirurgicznych. W zwiqzku z tym rektor uczelni ma przyjemnosc zaprosic
pana Mariusza w charakterze eksperta na prezentacje innowacyjnego projektu.

Powiazania polityczne

Pani Anna N., przedsiebiorca dziatajqcy w sektorze nieruchomosci, uzyskata mandat radnej w wyborach
do rady miasta, startujqc z komitetu wyborczego urzedujqcego burmistrza. Przed rozpoczeciem dziatalnosci
samorzqdowej burmistrz i pani Anna wspétpracowali biznesowo przy realizacji budowy duzego osiedla
mieszkaniowego. Od tego czasu pozostajq w serdecznych relacjach. Majqc odpowiednie doswiadczenie
pani Anna zostata cztonkiem Komisji ds. Inwestycji, Komisji ds. Budzetu oraz przewodniczqcq Komis;ji
Rewizyjnej. Jako radna aktywnie uczestniczy w podejmowaniu decyzji o kolejno remontowanych ulicach
w miescie, glosuje takze za przyznawaniem na ten cel $rodkéw. Zdecydowana wiekszos¢ wyremontowanych
ulic zlokalizowana jest przy nieruchomosciach budowanych przez firme pani Anny. Jest tajemnicq poliszynela,
zZe serdeczna kolezanka pana burmistrza potrafi zadba¢ o wiasne interesy. Dzieki jej ,,zaangazowaniu”
w wydatkowanie srodkéw publicznych znacznie wzrosta wartosc rynkowa i atrakcyjnos¢ jej prywatnych
nieruchomosci.

Powiazania towarzyskie

Pan Adam M. jest pracownikiem Wydziatu Finansowego Urzedu Miasta. Jego sqsiad, znany, lokalny
przedsiebiorca, zaczqt go coraz czesciej odwiedzad, thumaczqc wizyty potrzebq i checiq budowania dobrych
relagji miedzysqgsiedzkich. Jest przy tym wyjqtkowo mily, czesto dziekuje za mozliwos¢ rozmowy z ,,cztowiekiem
na poziomie”. Urzednika zastanawia nagta intensyfikacja relagji, szczegdlnie biorqc pod uwage, ze prowadzi
on czynnosci stuzbowe dotyczqce egzekudji zalegtosci podatkowych, ktore stwierdzono u przedsiebiorcy.

Powiazania rodzinne

Pan Konrad |. jest naczelnikiem Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru w Starostwie Powiatowym.
Starostwo ogtasza wiele przetargdw na opracowanie dokumentacji geodezyjno-kartograficznej, ktére
czesto wygrywa firma X. Dociekliwi konkurenci z branzy odkryli, ze firma X. wspétpracuje z geodetq,
ktory jest bratem stryjecznym naczelnika Konrada |.
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Che¢ zysku

Pani Karolina T., urzedniczka Wydziatu do spraw Cudzoziemcéw jednego z urzedow wojewodzkich,
prowadzi sprawy dotyczqce legalizacji pobytu na terytorium RP oséb pochodzqcych z kregu kulturowego,
w ktdrym reguta wzajemnosci jest waznym i stalym elementem Zycia spotecznego. Klienci w tzw. dowéd
wdziecznosci obdarowujq jq prezentami. Poczqtkowo urzedniczka stanowczo odmawiata ich przyjmowania,
jednak po czasie sytuacja sie zmienita. W dodatku niektére prezenty sq bardzo drogie i nie mozna
mowi¢, ze ich warto$¢ jest wylqcznie symboliczna. Przypadkowa rozmowa z kierownikiem Wydziatu
utwierdzita jq w przekonaniu, ze prezent za zatatwienie sprawy to powszechnie praktykowany zwyczaj,
a nieprzyjecie go stwarza ryzyko obrazenia klienta.
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Wytyczne antykorupcyjne dla oséb nalezacych do grupy PTEF

Centralne Biuro Antykorupcyjne, realizujac swoja misje prewencyjna, dostrzega potrzebe
sformutowania rekomendacji dla oséb petnigcych najwyzsze rzadowe funkcje wykonawcze na
poziomie krajowym/centralnym (ang. Person entrusted with top executive functions, PTEF) dotyczacych
zapobiegania korupcji i promowania kultury uczciwosci, ktore uwzgledniaja specyfike ich dziatalnosci.

Zasady zachowania w sytuacji zagrozenia korupcyjnego zaprezentowane w niniejszym dokumencie
kierowane sa przede wszystkim do kadry kierowniczej i pracownikéw administracji publicznej. Maja
jednak charakter szerszy. W poczuciu odpowiedzialnosci za interesy panistwa, a takze chroniac siebie
oraz sprawowany urzad przed ryzykiem popetnienia przestgpstwa oraz wszelkimi zwiagzanymi
z nim konsekwencjami, wskazanych zasad powinny przestrzega¢ rowniez osoby nalezace do
grupy PTEF.

Rekomendacje zachowuja spojnosc¢ z zaleceniami Grupy Panstw Przeciwko Korupcji Rady Europy
(GRECO), ktére zostaly przedstawione w raporcie z V rundy ewaluacji dotyczacej Polski, przyjetym
w dniu 7 grudnia 2018 roku, a takze stanowia kluczowy element ich wdrozenia, w szczegdlnosci
pOprzez zaprezentowanie propozycji rozwiazan prawno-organizacyjnych w zakresie przeciwdziatania
korupcji oraz ustanowienie standardow postepowania w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi,
w tym klientami i lobbystami.

Kto nalezy do grupy PTEF?

Osoby petniace najwyzsze rzadowe funkcje wykonawcze na poziomie krajowym/centralnym
(PTEF) to w szczegdlnosci: Prezes Rady Ministrow, Wiceprezesi Rady Ministréw, ministrowie,
Szef Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, sekretarze i podsekretarze stanu, cztonkowie gabinetow
politycznych ministrow, a takze dyrektorzy generalni ministerstw i urzedow centralnych.

Specyfika dziatalnosci PTEF

Jesli nalezysz do grona PTEF w swojej aktywnosci publicznej, najprawdopodobniej, taczysz dwa
rodzaje dziatalnosci — polityczna i panstwowa. taczenie tych dwoch aktywnosci, w szczegdlnosci
dazenia do zdobycia, utrzymania i sprawowania wiadzy oraz petienia najwyzszych funkcji rzadowych,
zwiazane jest z podwyzszonym ryzykiem korupcyjnym, a takze czestym wystepowaniem dylematow
etycznych i prawnych. Twoje uczciwe i zgodne z prawem postepowanie jest kluczowe nie tylko
dlatego, abys mogt uniknad ryzyka popetnienia przestepstwa i zwiazanej z nim odpowiedzialnosci
karnej, ale takze z uwagi na specyfike twojej dziatalnosci i rolg spoteczna.

Stanowisz przyktad. Cztonkowie twojej formacji politycznej, wspotpracownicy, zwolennicy,
urzednicy i wszyscy obywatele traktuja cig jako wzor. Jesli postepujesz uczciwie i zgodnie z prawem,
ustanawiasz standard, ktory zobowiazuje innych. Przyczyniasz si¢ wéwczas do wzrostu zaufania
obywateli do panstwa. Z kolei twoje nieetyczne i bezprawne czyny beda dla wszystkich
sygnatem przyzwolenia na patologie.

Gospodarujesz srodkami publicznymi i decydujesz o polityce panstwa. Uczestniczysz
w podejmowaniu decyzji dotyczacych, np. projektowania i egzekwowania prawa, przyznawania
srodkéw publicznych, mianowania i zatrudniania urzednikéw wysokiego szczebla, okreslania
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strategii sektorowych. Dlatego stale bedziesz miat do czynienia z osobami, ktére — zabiegajac
o realizacj¢ swojego interesu prywatnego lub reprezentujac interesy jakiegos podmiotu,
np. branzy, przedsiebiorstwa lub fundacji — beda lobbowa¢ za przyjeciem okreslonych rozwiazan
politycznych. Niektére z tych osob moga wykorzystywac przy tym nieetyczne lub wrecz
przestgpcze metody, np. propozycje korupcyjne.

Twoje zaangazowanie ma znaczenie. Twoja postawa i zaangazowanie ma decydujace znaczenie
dla skutecznosci i wiarygodnosci catej polityki antykorupcyjnej panstwa. Wsparcie polityczne
jest czynnikiem warunkujacym i wzmacniajacym efektywnos¢ mechanizmoéw i standardéw, ktore
stuza zapobieganiu i zwalczaniu korupcji oraz promowaniu kultury uczciwosci.

Przestrzegaj standardow postepowania PTEF:

— nade wszystko kieruj sig troska o interes panstwa,

—  zawsze dziataj zgodnie z przepisami prawa i zasadami etyki,

— nie traktuj petnionej funkcji publicznej jako szansy na osiagniecie jakichkolwiek nienaleznych
korzysci materialnych lub osobistych dla siebie lub innych osob,

—  badz lojalny wobec urzedu, ktory sprawujesz — dbaj o to, aby nie narazi¢ go na straty moralne
lub wizerunkowe,

—  chron mienie publiczne i gospodaruj nim zgodnie z przeznaczeniem,

— unikaj i wiasciwie zarzadzaj konfliktem intereséw, pamigtaj, ze urzednik ma obowiazek strzec
interesu publicznego i podejmowac decyzje w sposéb bezstronny, uwzgledniajac obiektywne
kryteria,

— dbaj o jawnosc¢ i przejrzystos¢ swoich dziatan, w szczegolnosci w kontaktach z lobbystami,

— badz wzorem dla obywateli, promuj uczciwosc¢ i szacunek dla prawa,

— rzetelnie realizuj obowiazek skfadania oswiadczen o stanie majatkowym oraz zglaszania
uzyskanych korzysci do rejestru korzysci prowadzonego przez Panstwowa Komisje VWyborcza,
oswiadczenia majatkowe wypetniaj zgodnie z prawda oraz mozliwie szczegétowo,

— stanowczo i whasciwie reaguj na przestepstwo, zawiadom organ uprawniony do jego Scigania,

—  publicznie i aktywnie wspieraj walke z korupcja.

Korzystaj z doradztwa

W swoijej dziatalnosci publicznej mozesz znalez¢ si¢ w sytuacji dylematu etycznego lub prawnego.
W razie watpliwosci korzystaj z porad doradcow ds. etyki zatrudnionych w kierowanym przez
ciebie urzedzie oraz ze wsparcia koordynatorow resortowych realizacji zadan i dziatan krajowej
strategii antykorupcyjnej (obecnie Rzadowy Program Przeciwdziatania Korupcji na lata 2018-2020),
a takze kierownikow oraz pracownikow pionow kontroli i audytu wewnetrznego urzedu.

Mozesz takze skorzysta¢ z anonimowych kanatéw stuzacych do zglaszania przypadkow
nieprawidtowosci w urzedzie albo oficjalnie zglosic je do Centralnego Biura Antykorupcyjnego.

29



Centralne Biuro Antykorupcyjne jest stuzba specjalng do spraw zwalczania korupcji w zyciu
publicznym i gospodarczym, w szczegolnosci w instytucjach panstwowych i samorzadowych,
a takze do zwalczania dziatalnosci godzacej w interesy ekonomiczne panstwa. To profesjonalna
i nowoczesna instytucja, promotor zgodnosci i uczciwosci.

Naszym zadaniem jest nie tylko wykrywanie i zwalczanie przestepczosci korupcyjnej i ekonomiczne;j,
ale takze, a moze przede wszystkim zapobieganie nieprawidtowosciom oraz ochrona instytug;ji
panstwowych przed potencjalnymi szkodami.

Przestepstwo korupcyjne urzednika panstwowego to nie tylko jego osobista porazka, z ktora wiaze
si¢ odpowiedzialno$¢ karna oraz spoteczna infamia, ale takze mierzalne straty dla panstwa
i spoteczenstwa. Dlatego naszym priorytetem jest prewencja — edukacja i ochrona.

Centralne Biuro Antykorupcyjne to twoj partner i sojusznik w walce z korupcja. Jesli w swojej
dziatalnosci publicznej miewasz watpliwosci etyczne lub prawne korzystaj z profesjonalnego
doradztwa, informaciji i zalecen CBA. To wiarygodne i przyjazne zrodto wiedzy i rekomendacji
dotyczacych wihasciwego, zgodnego z prawem postgpowania.
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