Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 15/2022
Dyrektora WUP w Olsztynie
z dnia 19.09.2022 r.

Polityka przeciwdzialania i zwalczania naduzy¢ finansowych
w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Olsztynie

Deklaracja misji

Wojewodzki Urzad Pracy w Olsztynie zobowigzuje si¢ do utrzymania wysokich standardow
prawnych, etycznych 1 moralnych oraz przestrzegania zasad prawosci, obiektywnosci,
odpowiedzialnosci i1 uczciwosci.

Pracownicy Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Olsztynie w zwiazku z wykonywaniem przez nich
zadan publicznych oraz postepujac zgodnie z wartoSciami przyjetymi w spoteczenstwie
demokratycznym, przedktadaja dobra publiczne nad interesy wtasne. Podejmowane dzialania
jednoznacznie beda wskazywac, ze sg przeciwni wszelkim formom naduzy¢ finansowych, korupcji
oraz konfliktom interesow.

Kierownictwo Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Olsztynie jest odpowiedzialne za tworzenie
atmosfery i budowe §rodowiska wewnetrznego pozbawionego jakichkolwiek przejawow naduzy¢
i korupciji.

Wojewodzki Urzad Pracy w Olsztynie w prowadzeniu swojej dziatalnosci pragnie by¢ postrzegany
jako instytucja przeciwna wszelkim formom naduzy¢ finansowych, korupcji oraz konfliktom
interesow. Od wszystkich Pracownikow i Beneficjentow oczekuje si¢ najwyzszych etycznych
standardow zachowania

Jednym z elementow dbatosci o zgodnos$¢ dziatania z przyjetymi zasadami jest uruchomienie
mechanizmu kontroli polegajacego na zgtaszaniu naduzy¢ finansowych.

Postanowienia ogoélne § 1

1. Ogoblnym celem polityki przeciwdziatania i zwalczania naduzy¢ finansowych jest zapobieganie
naduzyciom finansowym, wykrywanie ich oraz uzyskanie adekwatnego zado$cuczynienia
i skutku odstraszajacego, przy zastosowaniu proporcjonalnych sankcji oraz przestrzeganiu
procedur.

2. Celem polityki jest rowniez propagowanie kultury zniechecajacej do nieuczciwych zachowan
oraz ulatwienie zapobiegania naduzyciom finansowym i ich wykrywania.

3. Zarzadzenie okres$la zasady umozliwiajace planowanie i realizacj¢ dziatan zapobiegawczych
oraz wprowadzenie skutecznych i proporcjonalnych §rodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych
z uwzglednieniem poziomu ryzyka.

4. Niniejsza polityka jest zgodna z powszechnie obowigzujagcymi przepisami prawa oraz

regulacjami wewnetrznymi.

W ramach niniejszej polityki pojecia: korupcja, konflikt interesoéw, naduzycia finansowe,
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podejrzenie naduzycia finansowego, nieprawidlowos¢ oraz prezent zostaty definiowane

W nastepujacy sposob:

1. Korupcja - zgodnie z art. 1 ust. 3a ustawy z dnia 9 czerwca 2006 r. o Centralnym Biurze
Antykorupcyjnym (Dz. U. z 2021 r. poz.1671, 2333 z p6zn. zm.), 0znacza czyn:

a. polegajacy na obiecywaniu, proponowaniu lub wrgczaniu przez jakakolwiek osobe,
bezposrednio lub posrednio, jakichkolwiek nienaleznych korzysci osobie petnigcej
funkcj¢ publiczng dla niej samej lub dla jakiejkolwiek innej osoby, w zamian za
dzialanie lub zaniechanie dziatania w wykonywaniu jej funkcji;

b. polegajacy na zadaniu lub przyjmowaniu przez osobe petnigca funkcj¢ publiczng
bezposrednio, lub posrednio, jakichkolwiek nienaleznych korzysci, dla niej same;j
lub dla jakiejkolwiek innej osoby, lub przyjmowaniu propozycji lub obietnicy
takich korzysci, w zamian za dziatanie lub zaniechanie dzialania w wykonywaniu
jej funkcji.

Korupcja stanowi szczeg6élny rodzaj naduzycia finansowego.

2. Konflikt interesow istnieje wowczas, gdy ,bezstronne i obiektywne pehienie
funkcji podmiotu upowaznionego do dziatan finansowych Ilub innej osoby”
uczestniczacych w wykonaniu budzetu ,,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”. ( art.
61 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, Euratom) 2018/1046 z dnia
18 lipca 2018 r. w sprawie zasad finansowych majacych zastosowanie do budzetu
ogoblnego Unii,... zwane dalej ,,rozporzadzeniem finansowym”.

3. Naduzycia finansowe - nalezy przez to rozumie¢ jakiekolwiek celowe dziatanie lub
zaniechanie dzialania dotyczace a) wykorzystania lub przedstawienia nieprawdziwych,
niepoprawnych lub niepetnych o$wiadczen lub dokumentéw celem sprzeniewierzenia lub
bezprawnego zatrzymania srodkoéw z budzetu ogoélnego WE lub budzetow zarzadzanych
przez WE lub w ich imieniu, b) nieujawnienia informacji z naruszeniem okreslonych
zobowigzan, w tym samym celu c) niewlasciwego wykorzystania tych srodkéow do celow
innych niz te, na ktore zostaty poczatkowo przyznane (art. 1 Konwencji z dnia 26.07.1995
r. sporzadzonej na mocy art. K3 Traktatu o ochronie interesow finansowych Wspdlnot
Europejskich (Dz. U. C 316 z dnia 27.11.1995r.).

4. Podejrzenie naduzycia - w rozumieniu art. 27 pkt ¢ Rozporzadzenia Komisji (WE)
nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajacego szczegdlowe zasady wykonania
rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajgcego przepisy ogolne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz Funduszu Spdjnosci oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu
Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego -
jest to nieprawidlowos¢, ktora prowadzi do wszczecia postgpowania administracyjnego
lub sadowego na poziomie krajowym w celu stwierdzenia zamierzonego dziatania,
w szczegdlnosci naduzycia finansowego.

5. Nieprawidlowo$¢ - kazde naruszenie prawa unijnego lub prawa krajowego dotyczacego
stosowania prawa unijnego, wynikajagce z dzialania lub zaniechania podmiotu



gospodarczego zaangazowanego we wdrazanie EFS, ktore ma lub moze mie¢ szkodliwy
wptyw na budzet Unii poprzez obcigzenie budzetu Unii nieuzasadnionym wydatkiem (art.
2 pkt 36 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 1303/2013 z dnia
17 grudnia 2013 r. ustanawiajgce wspOlne przepisy dotyczace EFRR, EFS, FS,
EFR....zwane dalej ,,rozporzadzeniem ogdlnym”.

Prezent - nalezy rozumie¢ wszelkie korzysci zarowno o charakterze finansowym jak
irzeczowym, ktory pozyskany zostal przez pracownika w zamian za wykonanie przez niego
okreslonych czynnosci.

Odpowiedzialno$¢ § 2

Zarzadzanie ryzykiem naduzy¢ finansowych i korupcji stanowi integralng cze$¢ systemu
zarzadzania ryzykiem w Wojewodzkim Urzgdzie Pracy w Olsztynie.

Kierownictwo Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Olsztynie odpowiedzialne jest za
tworzenie atmosfery i budowe $srodowiska wewnetrznego pozbawionego jakichkolwiek
przejawow naduzy¢ i korupcji.

Odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie ryzykiem naduzy¢ finansowych i korupcji zgodnie
z zasadami kontroli zarzadczej w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Olsztynie przypisana
jest komorkom organizacyjnym odpowiedzialnym za realizacje celow i zadan.

Kierownik komorki organizacyjnej identyfikujacej ryzyko odpowiedzialny jest za
przeprowadzenie wstepnej oceny ryzyka rezydualnego.

Zespot ds. oceny ryzyk w ramach realizacji procesdw zwigzanych z wdrazaniem
Programow Operacyjnych odpowiedzialny jest za ocene¢ docelowego ryzyka naduzy¢
finansowych i korupciji.

Zespot odpowiedzialny jest rowniez za wprowadzenie skutecznego i proporcjonalnego
planu dziatania, w przypadku wystapienia ryzyka 0 wysokim lub krytycznym poziomie
istotnosci.

Srodki zwalczajace naduzycia finansowe § 3

Wprowadzony system zarzadzania i kontroli powinien zapobiegaé¢, wykrywac i korygowac
przypadki naduzy¢ finansowych oraz odzyskiwac¢ kwoty nienaleznie wyptacone.
System sktada si¢ z czterech podstawowych proceséw wzajemnie zaleznych od siebie:

a) zapobieganie,

b) wykrywanie,

c) korygowanie,

d) S$ciganie.

Kulturaetyki § 4

Dziatania dotyczace kultury zwalczania naduzy¢ finansowych w Urzedzie, w szczegolnoSci
dotyczace zasad przyjmowania prezentow, zostaly uregulowane w:
a) Kodeksie Etyki Pracownikow Wojewoddzkiego urzedu Pracy w Olsztynie.
b) Procedurach postgpowania w przypadku naruszenia postanowien Kodeksu Etyki
Pracownikow Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Olsztynie.
c) Kodeksie etycznego postgpowania Pracownikow w zakresie zwalczania naduzy¢
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finansowych i korupcji w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Olsztynie petnigcym
role Instytucji Posredniczacej w systemie realizacji PO WER 1 RPO WiM 2014-
2020.

d) Regulaminie Pracy Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Olsztynie.

Szkolenia i podnoszenie Swiadomosci § 5

Pracownicy uczestniczg w szkoleniach, w szczeg6lnosci z zakresu zwalczania naduzy¢
finansowych 1 korupcji oraz konfliktu interesow, dbaja o poszerzanie i aktualizowanie
koniecznego zakresu wiedzy, rozwijanie umiejetnosci, znajg i przestrzegaja obowigzujace
przepisy prawa.

Podnoszenie §wiadomosci pracownikow, bedzie si¢ rowniez odbywaé poprzez wiaczanie
tego tematu do spotkan grupowych oraz narad wewnetrznych.

Zasady polityki szkoleniowej w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Olsztynie reguluje
wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Olsztynie
Polityka i zasady rozwoju zawodowego pracownikow.

Procesy dotyczace =zarzadzania zasobami ludzkimi zostaly rowniez uregulowane
w Instrukcji Wykonawczej.

System kontroli wewnetrznej § 6

W celu zapewnienia w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Olsztynie adekwatnego
i skutecznego systemu zarzadzania i kontroli, wprowadzono procedury wewnetrzne,
instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkéw, uprawnien
i odpowiedzialnos$ci pracownikow.

Na system kontroli zarzadczej skladaja si¢ rézne w swym charakterze czynnosci
analityczne, planistyczne, decyzje indywidualne, ustalanie regulacji wewnetrznych,
rozstrzygnigcia o charakterze biezacym i operacyjnym.

Sprawny system kontroli ma na celu zapewnienie, ze sg stosowane odpowiednie systemy
na rzecz udaremnienia wystapienia przypadkow korupcji lub oszustw.

Wprowadzony w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Olsztynie system zarzadzania i kontroli
zapewnia realizacj¢ zadan zgodnie z przepisami prawa, terminowo oraz w Sposob
zapobiegajacy naduzyciom finansowym, konfliktom interesow, Kkorupcji oraz
nieprawidlowosciom.

Poszczegolne procesy realizowane w Wojewddzkim Urzgdzie Pracy w Olsztynie zostaty
odpowiednio udokumentowane.

Zarzadzanie zasobami ludzkimi:

Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Wojewo6dzkim Urzedzie Pracy w Olsztynie.

Regulamin dokonywania ocen okresowych pracownikow Wojewodzkiego Urzedu Pracy
w Olsztynie.

Zarzadzenie w sprawie sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej.



4.
S.

1.

1.

Regulamin wynagradzania pracownikéw Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Olsztynie.
Regulamin premiowania pracownikow Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Olsztynie.

Ochrona zasobow:

W celu zapewnienia ochrony zasobéw pracownicy zobowigzani sg do:
Przestrzegania ustalonych w Regulaminie pracy zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisOw przeciwpozarowych.

. Dochowania tajemnic ustawowo chronionych, w szczegdlnosci w zakresie dostepu

do informacji niejawnych i ochrony danych osobowych.

. Ochrony danych osobowych w systemie informatycznym.
. Przestrzegania zasad okreslonych w instrukcji okreslajacej sposob postepowania

ze sprzgtem informatycznym.

Wszystkie powyzsze zasady okreslono w:
a) Regulaminie pracy.
b) Procedurach bezpieczenstwa i higieny pracy.
¢) Polityce ochrony danych osobowych.
d) Instrukcjach zarzadzania systemem informatycznym.
e) Instrukcji okreslajacej zasady inwentaryzacji majatku.
f) Regulaminie udzielania zamowien publicznych.

Dokumentowanie operacji gospodarczych i finansowych:

. Procesy dotyczace operacji finansowych i gospodarczych sg stale monitorowane.
. Precyzyjnie okreslono zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym osobom

zarzadzajagcym 1 pracownikom w zakresie prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania
i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i1 innych zdarzen zwigzanych
z gospodarowaniem $rodkami publicznymi.

. Kazda operacja finansowa 1 gospodarcza jest udokumentowana 1 zarejestrowana

w urzadzeniach ksiegowych Urzedu, nastgpnie zas uwzgledniana w sprawozdawczoS$ci.

. Kontrole operacji finansowych prowadzi si¢ w formie kontroli wstgpnej, biezacej

1 nastepcze;j.
Powyzsze zasady uregulowano w:
a) Polityce rachunkowosci Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Olsztynie.
b) Instrukcji Obiegu 1 Kontroli Dokumentow  Finansowo-Ksiggowych
w Wojewoddzkim Urzedzie Pracy w Olsztynie.

Systemy informatyczne:

W Urzedzie funkcjonuja mechanizmy stuzace zapewnieniu odpowiedniego poziomu
bezpieczenstwa danych 1 systemow informatycznych.

Funkcjonowanie mechanizméw kontroli takich jak: kontrola dostepu, kontrola
oprogramowania systemowego, kontrola tworzenia i zmian w aplikacjach, nadawanie
uprawnien, cigglo$¢ dziatalnosci i kontrola aplikacji zapewniona jest przez stuzbe
informatyczng.



Wdrazanie, realizacja, rozliczanie i kontrola programow operacyjnych finansowanych
z Europejskiego Funduszu Spolecznego:

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczacej - Wojewoddzkiego Urzedu Pracy
w Olsztynie w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwo;.

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczacej - Wojewoddzkiego Urzedu Pracy
w Olsztynie w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury 2014-
2020.

Roczny Plan Kontroli dla PO WER, RPO WiM 2014-2020.

Instrukcja Obiegu 1 Kontroli Dokumentéw Finansowo-Ksiegowych w Wojewodzkim
Urzgdzie Pracy w Olsztynie.

Ciaglos¢ dziatalnoSci:

W celu zapewnienia efektywnej pracy i ciggtosci dziatalnosci Urzgdu stosuje sie:
Przyjmowanie, rejestrowanie i obieg korespondencji wplywajacej do WUP odbywa si¢
zgodnie z Instrukcja kancelaryjng Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Olsztynie.
Przechowywanie, znakowanie, rejestrowanie spraw zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt.

W zakresach obowigzkdéw ustanawianie zastepstw pracowniczych.
Delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym charakterze.
Prowadzenie biezacej kontroli operacji finansowych i gospodarczych.

Ll

Podzial obowiazkoéw w zakresie przeciwdzialania i zwalczania naduzy¢ finansowych:

=

Kazdy pracownik ma okreslony w sposob precyzyjny zakres obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialno$ci, adekwatny do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.

. W ramach hierarchii stuzbowej prowadzony jest nadzor, ktéory ma da¢ zapewnienie, ze
Wojewodzki Urzad Pracy w Olsztynie, przy realizacji celow posiada mechanizmy, ktore
umozliwiajg zapobieganie i wykrywanie btedow i nieprawidtowosci.

Pelnomocnictwa i upowaznienia.

. Stosowanie zasady ,,dwoch par oczu”.

. Sktadanie i podpisywanie przez pracownikow wiasciwych o$wiadczen i deklaracji

0 bezstronno$ci w procesach dotyczacych wyboru projektéw, kontroli, weryfikacji

wnioskow o ptatnosc.

Procedury dotyczace wyboru wnioskow o dofinansowanie, rozliczenie i kontrola projektow

zawarte w Instrukcji Wykonawczej.

Konflikt intereséw:

Pracownicy obowigzani sg postepowac zgodnie z przepisami prawa.
Unikanie stosowania regut wzajemnosci.
Egzekwowanie zakazu podejmowania przez pracownikéw zaje¢ dodatkowych, ktérych

N

wykonywanie mogtoby doprowadzi¢ do osiaggnigcia korzysci wlasnych na koszt publiczny.
Stosowanie zasady ,,wykluczenia”, ktora polega na wylaczeniu pracownika z wykonywania
danej czynnosci stuzbowej, np. z kontroli projektu osob, ktére braty udziat w ich wyborze,
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lub ktore weryfikuja wnioski o ptatnos¢ dotyczace tych projektow.

Stosowanie zasady ,,bezstronno$ci”.

Podpisywanie odpowiednich deklaracji/oswiadczen o bezstronnosci.

Stosowanie zasady ,,dwoch par oczu”.

Weryfikowanie i zatwierdzanie zadan przez bezposredniego przetozonego.

Zapewnienie odpowiedniego podziatu zadan w instytucji.

10. Zasady dotyczace przeciwdziatania konfliktowi interesow regulujg przepisy dotyczace

© o Ny

udzielania zamoéwien publicznych zawarte w Regulaminie udzielania zamoéwien
publicznych w Wojewodzkim Urzedzie Pracy, przepisy Instrukcji Wykonawczej oraz
Kodeksy etyki.

Mechanizmy zglaszania podejrzen § 7

1. Mechanizmy zglaszania podejrzen o wystapieniu naduzy¢ finansowych reguluje:

a) Procedura postgpowania w sytuacji wykrycia naduzycia finansowego lub korupcji
w trakcie kontroli, weryfikacji wnioskow o ptatnos¢, w wyniku otrzymania skargi,
podczas prowadzenia postgpowan o udzielenia zamowienia publicznego zawarta
w Instrukcji Wykonawczej.

b) Kodeks etycznego postgpowania pracownikow w zakresie zwalczania naduzy¢
finansowych 1 korupcji w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Olsztynie petnigcym role
Instytucji Posredniczacej w systemie realizacji PO WER i RPO WiM 2014-2020.

€) Procedury zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych oraz
powotania Pelnomocnika ds. naruszen prawa.

Zapobieganie konfliktowi interesow § 8

1. Okolicznosci, ktére moga prowadzi¢ do / lub stanowig konflikt interesow:

a) Przeprowadzanie zamowien publicznych.

b) Wybdr projektéw do dofinansowania.

c) Rozpatrywanie srodkow odwotawczych ( np. ryzyko wydania decyzji korzystnej dla
beneficjenta w wyniku wystapienia konfliktu interesow).

d) Prowadzenie kontroli (np. ryzyko ograniczenia zastrzezen w wynikach kontroli
wskutek wystgpienia konfliktu interesow).

e) Informowanie o nieprawidlowosciach; (np. ryzyko nieuznania danej sytuacji za
nieprawidlowos$¢, pomimo istnienia do tego przestanek, ze wzgledu na konflikt
interesow).

f) Wydawanie decyzji administracyjnych o zwrocie $rodkéw oraz rozpatrywanie
odwotan od decyzji administracyjnych o zwrocie $rodkéw np. ryzyko uchylenia
decyzji wskutek wystgpienia konfliktu interesow.;

g) Weryfikacja wnioskow o ptatnos¢, poswiadczen i deklaracji wydatkow. (certyfikacja
wydatkow niedostatecznie zweryfikowanych lub niekwalifikowalnych w wyniku
wystapienia konfliktu intereséw).

2. W celu zarzadzania i zapobieganiu wystgpienia konfliktu interesow wprowadzono
instrukcje regulujace procesy:



Procesy wyboru projektow:

1. Instrukcja wyboru projektow konkursowych.
2. Instrukcja wyboru projektow pozakonkursowych.
3. Instrukcja dotyczaca postepowania odwotawczego.

Procesy dotyczace kontroli:

1. Instrukcja sporzadzania rocznego planu kontroli, instrukcja wykrywania bledow
systemowych i podejmowania dziatan naprawczych.

2. Instrukcja przygotowania, przeprowadzenia kontroli projektow na miejscu,
opracowanie informacji pokontrolnej oraz monitorowania wdrozenia zalecen.

Procesy dotyczace nieprawidlowosci i odzyskiwania kwot podlegajacych zwrotowi:

1. Instrukcja rejestrowania informacji o kwotach podlegajacych zwrotowi.

2. Instrukcja sporzadzania raportow o nieprawidtowosciach.

3. Instrukcja odzyskiwania kwot podlegajacych zwrotowi.

4. Instrukcja dotyczaca procesu odzyskiwania korekt finansowych w tym korekt
wynikajacych z naruszenia zaméwien publicznych.

5. Instrukcja postepowania w przypadku stwierdzenia podwojnego finansowania.

6. Instrukcja dotyczaca procesu odzyskiwania nieprawidlowosci i korekt finansowych

w ramach postepowania administracyjnego.
7. Instrukcja dotyczaca postepowania w przypadku braku zwrotu srodkow w odpowiedzi
na prawomocna decyzje.

Procesy dotyczace zarzadzania finansowego:

1. Instrukcja dotyczaca weryfikacji wnioskoéw o platnos¢ i monitorowania postepu
rzeczowego projektow.

2. Instrukcja dotyczaca dokonania ptatnosci na rzecz beneficjenta.

3. Instrukcja rozliczenia koncowego projektu, w tym przeprowadzania kontroli na
zakonczenie realizacji projektu na dokumentach.

4. Instrukcja deklaracji wydatkow w ramach osi priorytetowej/dziatania wraz
z wylaczeniem wydatkéw =z deklaracji w sytuacji podejrzenia wystgpienia
nieprawidlowosci.

3. Mechanizmy kontroli zapobiegajace wystapieniu konfliktu intereséw:

a) Instrukcja - Procesy dotyczace zamowien publicznych - Pracownik bioracy udziat
w pracach zwigzanych z przeprowadzaniem procedury udzielania zamoéwienia
publicznego, przed podjeciem jakichkolwiek obowigzkéw w tym zakresie, w sytuacji
gdy posiada wiedze, 1z moze wystapi¢ konflikt interesu zagrazajacy jego
bezstronnosci lub niezaleznosci w ramach danego postepowania, informuje 0 tym
fakcie przetozonego i wnioskuje o wytaczenie z postgpowania. W pozostalych
przypadkach, pracownik juz w trakcie dokonywania rozeznania rynku - w momencie
uzyskania ofert potencjalnych wykonawcow, podpisuje Oswiadczenie 0 braku
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konfliktu interesow.

b) CzynnoSci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego wykonuja osoby zapewniajace bezstronnos¢
i obiektywizm.

c) Podpisywanie oswiadczen o zaistnieniu lub nieistnieniu okolicznosci, o ktorych
mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp oraz o$wiadczen o braku konfliktu interesow
(o$wiadczenie o braku konfliktu interesow powinno by¢ takze podpisywane
w przypadku postepowan przeprowadzanych w ramach zasady konkurencyjnosci).

d) Dyrektor Urzedu, czlonek komisji przetargowej oraz inne 0SOby wykonujace
czynnos$ci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego po stronie udzielajace zamoéwienia sktadajg oswiadczenia w formie
pisemnej o istnieniu lub braku okolicznosci o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 lub 3
ustawy Pzp.

e) Stosowanie zasady ,,dwoch par oczu”.

f)  Wybor projektow, kontrola i weryfikacja wnioskow o ptatnosé:

- Instrukcja oceny formalnej wnioskéw o dofinansowanie - deklaracja poufnosci
oraz o$§wiadczenie o bezstronnosci.

- Instrukcja oceny formalno-merytorycznej - deklaracja poufnosci oraz
oswiadczenie o bezstronnosci.

- Instrukcja wyboru projektow pozakonkursowych (rejestracji, oceny,
informowania o wynikach oceny) - deklaracja poufnosci oraz o$wiadczenie
0 bezstronnosci.

- Instrukcja dotyczaca procesu weryfikacji wniosku o ptatnos¢ - Dodatkowo
wniosek jest ponownie weryfikowany przez drugg osobg¢ na st. ds. monitoringu
obstugi finansowej w celu zachowania zasady ,,dwoch par oczu”. Osoba ta
podpisuje oswiadczenie 0 bezstronnosci.

g) Podzial obowigzkow w zakresie przeciwdziatania i zwalczania naduzy¢ finansowych
zostal opisany w Instrukcji Wykonawczej.

h) W ramach nadzoru, bezposredni przetozony weryfikuje i zatwierdza realizowane
przez pracownika zadania.

i) W Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Olsztynie realizowana jest polityka szkoleniowa,
w szczeg6lnosci poprzez szkolenia zwigkszajace poziom $§wiadomosci pracownikow
w obszarze wystapienia konfliktu interesow.

j) Podziat zadan pomig¢dzy poszczegdlne komoérki organizacyjne dokonany zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Olsztynie.

Wykrywanie i zglaszanie naduzy¢ finansowych § 9

1. Odpowiedzialno$¢ za dostrzeganie potencjalnych sygnatéw naduzy¢ finansowych,
odpowiednie na nie reagowanie spoczywa na wszystkich osobach zaangazowanych
w realizacje Programow Operacyjnych, w zakresie swoich kompetencji. Kazdy pracownik
wdrazajacy Programy Operacyjne ma obowigzek bra¢ pod uwage wszystkie sygnaty
dotyczace podejrzenia wystgpienia naduzycia finansowego, lub korupcji i podja¢ stosowne
kroki w celu zweryfikowania uzyskanej informacji.

2. We wszystkich przypadkach Wojewddzki Urzad Pracy w Olsztynie przeprowadza
postgpowanie sprawdzajace w celu potwierdzenia informacji.



Dyrektor Wojewodzkiego Urzgdu Pracy w Olsztynie wyznaczyt Samodzielne Stanowisko
ds. Kontroli Wewngtrznej, jako komoérke odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen
podejrzenia naduzy¢ finansowych i korupcji, zweryfikowanie uzyskanej informaciji,
monitorowanie dalszych krokow i przekazanie zawiadomienia do wtasciwych organdw.
Zgodnie z art. 304 § 2 Kodeksu postepowania karnego, pracownicy ktorzy w zwigzku ze
swojg dziatalnoscig dowiedzieli si¢ o popetnieniu przestepstwa $ciganego z urzedu, maja
prawny obowiazek zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa prokuraturg lub
policje. Zaniechanie przez pracownikéw prawnego obowigzku zawiadomienia o
podejrzeniu przestepstwa pocigga za sobg odpowiedzialno$¢ karng z art. 231 § 1 Kodeksu
karnego.
Wojewodzki Urzad Pracy w Olsztynie zapewnia mozliwo$¢ anonimowych zgloszen
podejrzenia wystapienia naduzycia finansowego. Zgloszenia w zakresie naduzy¢
finansowych, korupcji lub konfliktu interesow mozna dokona¢:

- na adres poczty elektronicznej: stopnaduzyciom@up.gov.pl,

- za pomoca dostepnego formularza kontaktowego,

- pocztg na adres: Wojewodzki Urzad Pracy w Olsztynie, ul. Gtowackiego 28,
10-448 Olsztyn, z dopiskiem ,,Naduzycia”.
Kazdy obywatel Unii Europejskiej moze poinformowa¢ Europejski Urzad ds. Zwalczania
Naduzy¢ Finansowych (OLAF) o podejrzeniu naduzycia finansowego lub korupcji
majacych wplyw finansowy na interesy Unii Europejskiej. Wojewddzki Urzad Pracy
w Olsztynie informuje, iz kontakt z OLAF moze si¢ odbywa¢ we wszystkich oficjalnych

jezykach za pomoca nastepujacych drog:

a) Poczta, kierujac korespondencje na adres: OLAF-European Anti-Fraud Office,
Eropean Commission, Rue de la Loi, 200, 1049 Bruxelles/Brussel,
Belgique/Belgie.

b) Za pomoca poczty elektronicznej na adres: OLAF-FMB-SPE@ec.europa.eu.

C) Zapomocg Systemu Powiadamiania o Naduzyciach — FNA (Fraud Notification
System) dostgpnego na stronie internetowej: https://fns.olaf.europa.eu/.

d) Szczegodtowe informacje w tym zakresie dostgpne sa na stronie internetowej:
https://ec.europa.eu/anti-fraud/investigations_pl.

e) Przekazane informacje powinny by¢ w miar¢ mozliwosci doktadne, a dokumenty
sprawy rowniez przekazane do OLAF.

Wojewodzki Urzad Pracy w Olsztynie zapewnia pelng wspolprace z organami $cigania.

Raportowanie i korygowanie § 10

Po wykryciu podejrzenia naduzycia finansowego i korupcji oraz zgloszeniu go zgodnie
z wlasciwymi przepisami, Wojewodzki Urzad Pracy w Olsztynie uruchamia procedure
odzyskiwania nieprawidtowych wydatkow. O powyzszym, zgodnie z wytycznymi
programowymi w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz o wszelkich dalszych
czynno$ciach podejmowanych w tej sprawie, Wojewodzki Urzad Pracy w Olsztynie
informuje w formie pisemnej Instytucje Zarzadzajaca.

Analiza ryzyka wystapienia naduzy¢ finansowych § 11
Kierownik komorki organizacyjnej dokonuje identyfikacji ryzyka naduzy¢ finansowych,
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w przypadku uzasadnionego podejrzenia jego wystapienia, lub na podstawie otrzymanych
wynikéw kontroli zarzadczych oraz wynikow audytéw/kontroli upowaznionych instytucji
zewnetrznych, przeprowadza wstgpna oceng ryzyka poprzez oszacowanie poziomu jego
istotnos$ci oraz przekazuje arkusz identyfikacji ryzyka do Zespotu ds. oceny ryzyka.
Zespot ds. oceny ryzyka przeprowadza (nie rzadziej niz raz do roku) biezaca lub okresowa
ocen¢ zgloszonych ryzyk naduzy¢ finansowych oraz dokonuje aktualizacji rejestru ryzyk
o te wyniki, a takze o wyniki kontroli zarzadczych oraz audytow/kontroli instytucji
zewnetrznych. Ocena ryzyk prowadzona jest zgodnie z Instrukcjg korzystania z narzedzi
wskazanych w wytycznych KE.

Stosowana przez Wojewodzki Urzad Pracy w Olsztynie metodologia oceny ryzyka
naduzy¢ finansowych opiera si¢ na pigciu podstawowych dziataniach:

a) ilosciowym okresleniu ryzyka mogacego wystapi¢ przy okreslonym rodzaju
naduzycia  finansowego, w  drodze oceny skutkéw  oddziatywania
1 prawdopodobienstwa jego wystapienia ( ryzyko brutto),

b) ocenie skutecznosci stosowanych obecnie kontroli w celu ograniczenia ryzyka
brutto,

C) ocenie ryzyka netto, po uwzglednieniu wplywu obecnych kontroli i ich
skutecznos$ci, czyli sytuacji w momencie dokonywania oceny ryzyka (ryzyko
rezydualne),

d) ocenie wplywu planowanych Kkontroli ograniczajagcych ryzyko na ryzyko
rezydualne,

e) okresleniu ryzyka docelowego, czyli poziomu ryzyka, ktéore Urzad uwaza za
dopuszczalny, po skutecznym wdrozeniu wszelkich mechanizmoéw kontrolnych.

W przypadku kazdego rodzaju ryzyka ogdlnym celem jest ocena ryzyka brutto wystagpienia
danego przypadku naduzycia finansowego, a nastepnie okreslenie i ocena skutecznosci
dzialajacych kontroli ograniczajacych ryzyko wystgpienia naduzy¢ albo zapewnienie ich
wykrywalnosci.

Po dokonaniu oceny otrzymuje si¢ biezace ryzyko rezydualne, na podstawie ktorego — o ile
stopien okres§lono jako wysoki lub krytyczny, wprowadza si¢ wewnetrzny plan dziatania
w celu usprawnienia kontroli i ograniczenia stopnia narazenia Urzg¢du na negatywne
nastepstwa (czyli podjecie dodatkowych, skutecznych i1 proporcjonalnych s$rodkow
zwalczania naduzy¢ finansowych w takim zakresie, w jakim jest to niezbe¢dne).

Zasady postepowania w przypadku otrzymania propozycji korupcyjnej § 12

W przypadku gdy interesant, wobec ktorego wykonywane sg czynno$ci urze¢dnicze,
sugeruje ,zatatwienie w inny sposob” sprawy, z ktora przyszedt do Urzedu, nalezy
zdecydowanie poinformowacé go, ze takie zachowanie moze by¢ potraktowane jako
przestgpstwo przekupstwa.

W razie kontynuowania przez osob¢ zachowania §wiadczacego o woli wreczenia korzysci
majatkowej albo jej obietnicy, nalezy poprosi¢ o doktadng interpretacje jej zachowania,
pytajac ,,co Pan/i przez to rozumie/proponuje?”’. Jednoczesnie wskazane jest przybranie
osoby trzeciej do czynnos$ci celem potwierdzenia przebiegu zdarzenia. Moze to by¢ inny
urzednik, wzglednie osoba z zewnatrz np. inny petent.

W razie jednoznacznego zachowania interesanta, wskazujgcego na zamiar wreczenia
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tapoéwki, pracownik powinien traktowaé te sytuacje jako fakt zaistnienia przestepstwa
korupcyjnego oraz powinien podja¢ nastepujgce czynnosci:
a) jezeli to mozliwe, dokona¢ zgodnie z art. 243 § 1 K.p.k tzw. obywatelskiego
zatrzymania sprawcy przestepstwa,
b) poinformowac obywatela, ze dopuscit si¢ popetnienia przestepstwa tapownictwa,
€) poinformowaé swojego przetozonego, ktory niezwlocznie zawiadamia
o0 zdarzeniu organy $cigania.
W przypadku, gdy nastgpito wreczenie, urzgdnik wstepnie zabezpiecza miejsce
przestepstwa.

>

5. Pracownik niezwlocznie opisuje zdarzenie w notatce stuzbowej, zawierajacej w miare
mozliwosci odpowiedzi na siedem podstawowych pytan: ( kto?, co?, gdzie?, kiedy?, w
jaki sposob?, czym?, dlaczego?).

6. Pracownik wykonuje czynnos$ci w obecnos$ci osoby trzecie;.

7. Pracownik wraz z zatrzymanym oczekuje na przybycie funkcjonariusza wezwanego
organu $cigania.

8. Dalsze czynnosci na miejscu zdarzenia wykonuje funkcjonariusz wezwanej stuzby.

9. W trakcie czynnosci funkcjonariusza §ledczego pracownik pozostaje do jego dyspozycji
celem poddania si¢ czynno$ciom procesowym.

Urzednikowi nie wolno:

1. Zachowywac si¢ w stosunku do petenta w sposob dajacy podstawe do uznania tego
zachowania za prowokacje, naktanianie lub namawianie do wrgczenia korzysci.

2. Zwracaé osobie podejrzanej otrzymanych od niej banknotow lub przedmiotow, ktore
moga stanowi¢ dowody przestepstwa.

3. Pozostawia¢ przekazanych banknotow lub przedmiotow poza swoja kontrola, lub w
zasiggu 0soOb postronnych ani chowaé ich w spos6b mogacy nasuwac podejrzenie, ze
korzy$¢ majatkowa zostala przyjeta, np. wsrdd rzeczy osobistych.

4. Opuszcza¢ pomieszczenia stuzbowego, pozostawiajagc w nim osob¢ zatrzymang bez
dozoru.

5. Podejmowac¢ dyskusji, thumaczy¢ zaistniatych zdarzen, wyjasnia¢ swoich decyzji
dotyczacych dalszego postepowania.

Postanowienie koncowe § 13

1. O kazdym podejrzeniu popetnienia naduzycia lub dokonaniu naduzycia pracownik ma
obowigzek niezwtocznie poinformowaé przetozonego, lub przetozonego wyzszego
szczebla, jesli naduzycie dotyczy jego bezposredniego przetozonego.

2. Kazdy pracownik, ktory nie bedzie przestrzegal zapiséw niniejszego dokumentu,
podlega¢ bedzie odpowiedzialnosci stuzbowe;.

3.  Dyrektor Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Olsztynie podejmie odpowiednie
proporcjonalne dziatania dyscyplinarne zgodnie z przepisami Regulaminu pracy
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Olsztynie, z uwzglednieniem wagi wykroczenia oraz
wszelkich okolicznosci obcigzajacych i/lub tagodzacych.

12



