OA? Centrum Obstugi
® Administracji Rzagdowej

Zarzadzenie nr 12/2020
Dyrektora Centrum Obstugi Administracji Rzagdowej
z dnia 8 kwietnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Polityki Antykorupcyjnej
Centrum Obstugi Administracji Rzagdowej

Na podstawie § 10 ust. 3 Statutu instytucji gospodarki budzetowej Centrum Obstugi Administracji Rzagdowej
stanowigcego Zatgcznik do Zarzadzenia nr 20 Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministréw z dnia 12 grudnia 2016
roku, w sprawie zmiany nazwy instytucji gospodarki budzetowej Centrum Ustug Wspdlnych na Centrum Obstugi

Administracji Rzadowej oraz nadania statutu (wraz z pdzniejszymi zmianami?), zarzadzam co nastepuje:

§1.
Niniejszym wprowadza sie Polityke Antykorupcyjng Centrum Obstugi Administracji Rzadowej stanowigca

Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Zobowiazuje sie kierujgcych komadrkami organizacyjnymi Centrum Obstugi Administracji Rzagdowej do zapoznania

podlegtych pracownikdw z postanowieniami niniejszego Zarzadzenia oraz jego zatgcznikiem.

§3.

Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1 zgodnie ze zmianami nadanymi przez:

- Zarzadzenie nr 21 Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 grudnia 2017 r. zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie zmiany nazwy
instytucji gospodarki budzetowej Centrum Ustug Wspdlnych na Centrum Obstugi Administracji Rzgdowej oraz nadania statutu;

- Zarzadzenie nr 27 Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 2018 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie zmiany nazwy
instytucji gospodarki budzetowej Centrum Ustug Wspdlnych na Centrum Obstugi Administracji Rzgdowej oraz nadania statutu;

- Zarzadzenie nr 19 Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministrow z dnia 4 listopada 2019r. zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie zmiany nazwy
instytucji gospodarki budzetowej Centrum Ustug Wspolnych na Centrum Obstugi Administracji Rzagdowej oraz nadania statutu

- Zarzadzenie nr 23 Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 2019r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie zmiany nazwy
instytucji gospodarki budzetowej Centrum Ustug Wspdlnych na Centrum Obstugi Administracji Rzagdowej oraz nadania statutu.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 12/2020
Dyrektora Centrum Obstugi Administracji Rzagdowe;j
z dnia 8 kwietnia 2020 r.

POLITYKA ANTYKORUPCYJNA
Centrum Obstugi Administracji Rzagdowej

Preambuta
Majgc na uwadze przeciwdziatanie zdarzeniom moggcym nosi¢ znamiona zachowan korupcyjnych,
wprowadza sie niniejszg Polityke Antykorupcyjna.
Dokument okresla typy naduzy¢ (korupcja, konflikt intereséw oraz inne), ich zrédfa i sposoby
postepowania z nimi, jak rowniez okresla zasady ochrony oséb wskazujgcych lub informujgcych
o wystepowaniu naduzyc.
Polityka Antykorupcyjna obejmuje dziatalnos¢ wszystkich komdrek organizacyjnych Centrum Obstugi

Administracji Rzgdowej niezaleznie od lokalizacji, 0séb wspdtpracujgcych oraz kontrahentéw.

81

Definicje

llekro¢ w dalszej cze$ci dokumentu bedzie mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Obstugi Administracji Rzagdowe;.

Pracownika - nalezy przez to rozumiec osobe zatrudniong w Centrum Obstugi Administracji Rzagdowe;.
Naduzycie - nalezy przez to rozumie¢ dziatania zdefiniowane, jako: korupcja, konflikt intereséw oraz
pozostate dziatania sprzeczne z obowigzujgcym Kodeksem Etyki wprowadzonym Zarzgdzeniem
Nr 17/2013 Dyrektora Centrum z dnia 14.10.2013 r. lub noszgce znamiona przestepstwa takie, jak:
kradziez, oszustwo przetargowe, przemoc, famanie procedur, nieprawidtowosci ksiegowe, itp.
Konflikt intereséw - nalezy przez to rozumiec zjawisko wystepujgce wtedy, gdy w kolizje wchodza
interes prywatny i odpowiedzialnosé stuzbowa osoby lub instytucji majgcej wtadze podjgé konkretng
decyzje.

Rzeczywisty konflikt intereséw - nalezy przez to rozumie¢ konflikt pomiedzy obowigzkiem
stuzbowym, a interesami prywatnymi pracownika, polegajgcy na tym, ze interes pracownika jako
osoby prywatnej mdgtby niewtasciwie wptyngé na wykonywanie przez niego swoich obowigzkéw
i zadan stuzbowych.

Pozorny konflikt intereséw - nalezy przez to rozumieé¢ konflikt intereséw, o ktérym mozna
powiedzie¢, ze istnieje, gdy wydaje sie, ze prywatne interesy pracownika mogtyby niewtasciwie
wptyng¢ na wykonywanie przez niego swoich obowigzkow stuzbowych, lecz w rzeczywistosci

tak sie nie dzieje.



7)

8)

Potencjalny konflikt intereséw - nalezy przez to rozumiec sytuacje, gdy pracownik ma takie interesy

prywatne, ktore sprawiajg, ze konflikt intereséow zaistniatby, gdyby dany pracownik miatby

zaangazowac sie w odpowiednie (tj. sprzeczne) obowigzki stuzbowe w przysztosci.

Korupcja - nalezy przez to rozumiec czyn; definiowany jako:

a)

b)

d)

polegajgcy na obiecywaniu, proponowaniu lub wreczaniu przez jakgkolwiek osobe,
bezposrednio lub posrednio, jakichkolwiek nienaleznych korzysci pracownikowi dla niego
samego lub dla jakiejkolwiek innej osoby, w zamian za dziatanie lub zaniechanie dziatania
w wykonywaniu jej obowigzkéw stuzbowych;

polegajgcy na zadaniu lub przyjmowaniu przez pracownika bezposrednio lub posrednio,
jakichkolwiek nienaleznych korzysci, dla niego samego lub dla jakiejkolwiek innej osoby
lub przyjmowaniu propozycji lub obietnicy takich korzysci, w zamian za dziatanie,
lub zaniechanie dziatania w wykonywaniu jej obowigzkéw stuzbowych;

popetniany w toku dziatalnosci gospodarczej, obejmujacy realizacje zobowigzan wzgledem
wtadzy (instytucji) publicznej, polegajgcy na obiecywaniu, proponowaniu lub wreczaniu,
bezposrednio lub posrednio osobie kierujgcej jednostkg niezaliczang do sektora finansow
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, ktdre narusza jej obowigzki i stanowi spotecznie
szkodliwe odwzajemnienie;

popetniany w toku dziatalnosci gospodarczej obejmujgce]j realizacje zobowigzan wzgledem
wtadzy (instytucji) publicznej, polegajacy na zadaniu lub przyjmowaniu bezposrednio
lub posrednio przez osobe kierujgcy jednostka 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, ktére narusza

jej obowigzki i stanowi spotecznie szkodliwe odwzajemnienie.

9) Polityka - nalezy przez to rozumie¢ niniejszg Polityke Antykorupcyjng Centrum Obstugi Administracji

Rzadowe;j.

§2
Cel Polityki Antykorupcyjnej

Celem niniejszej Polityki jest ustalenie jednolitych zasad dotyczgcych postepowania w odniesieniu

do naduzy¢ dokonywanych na szkode Centrum z uszczerbkiem dla $rodkéw publicznych

(zdefiniowanych jako korupcja lub konflikt intereséw zaréwno rzeczywisty, pozorny, jak i potencjalny)

majacych na celu zapobieganie oraz przeciwdziatanie im.



Celem Polityki jest rdowniez zapewnienie transparentnosci dziatan Centrum wzgledem

jego kontrahentdw, jak i organéw sprawujacych nadzér nad jego dziatalnoscia.

§3
Zakres przedmiotowy i podmiotowy

Polityka Antykorupcyjna dotyczy wszelkich dziatan korupcyjnych, sytuacji okreslanych mianem
konfliktu intereséw oraz innych naduzy¢ z udziatem pracownikéw Centrum, jak réwniez
jego kontrahentéw, ekspertéw, konsultantéw, dostawcéw i wszelkich podmiotdw pozostajgcych
w relacjach z Centrum.

Polityka powinna by¢ przestrzegana przez wszystkich pracownikéw i podmioty wspdtpracujgce
z Centrum bez wzgledu na forme zatrudnienia, wspétpracy, petniong funkcje, zajmowane stanowisko,

czy tez istniejace relacje z Centrum.

§4

Zakres odpowiedzialnosci
Za wdrozenie i przestrzeganie niniejszej Polityki odpowiada Dyrektor Centrum oraz jego zastepcy.
Aktualna Polityka Antykorupcyjna jest dostepna na stronie internetowej Centrum oraz w jego
siedzibie.
Wszyscy pracownicy Centrum majg obowigzek zapoznania sie z niniejszg Politykg i przestrzegac jej
w toku wykonywania swoich obowigzkow.
Pracownicy na stanowiskach kierowniczych oraz na samodzielnych stanowiskach majg obowigzek
identyfikowac inherentne ryzyka naduzy¢, wpisane w obszar ich zadan i poddawacé analizie zgodnie
z przyjetym w Centrum systemem kontroli zarzagdczej.
Kierownicy komdrek organizacyjnych oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska muszg zwracac
uwage na wszelkie przejawy nieprawidtowosci odnosnie proceséw, za ktére sg odpowiedzialni
oraz na wszelkie potencjalne naduzycia.
Zidentyfikowane ryzyka naduzyé bedg stuzyty w przysztosci jako wytyczne, pomagajace
w identyfikowaniu w Centrum dziatan niedozwolonych.
Osoba stwierdzajgca mozliwos¢ zaistnienia potencjalnego naduzycia ma obowigzek niezwtocznego
poinformowania o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego, lub przetozonego wyzszego
szczebla jesli naduzycie dotyczy jego bezposredniego przetozonego. Szczegdtowe zasady zgtaszania

wystgpienia incydentow o charakterze korupcyjnym oraz innych naduzy¢ reguluje §10 Polityki.



§5
Inne naduzycia
Dla celédw niniejszej Polityki, naduzycia obejmujg réwniez wszelkie dziatania noszace znamiona
przestepstwa lub wykroczenia (w tym przestepstwa lub wykroczenia skarbowego), a takze inne
zachowania sprzeczne z Kodeksem Etyki, w tym miedzy innymi:

1) Przywitaszczenie mienia Centrum (materiatéw, sprzetu, srodkéw finansowych).

2) Umyslne podawanie nieprawdziwych danych w sprawozdaniach finansowych, powodujace,
Ze stajg sie one nierzetelne i nie odpowiadajgce rzeczywiscie istniejgcemu stanowi faktycznemu
i prawnemu.

3) Umyslne wprowadzanie nieprawdziwych danych do dokumentéw tworzonych w Centrum.

4) Umyslne fatszowanie dokumentéw (m.in. umowy, pisma, uchwaty, decyzje, protokoty)
lub wprowadzanie w nich innych zmian nie zaakceptowanych przez podmioty
do tego upowaznione na zasadzie przepisdéw prawa oraz regulacji wewnetrznych Centrum.

5) Umyslnie niewtasciwe stosowanie obowigzujgcych zasad rachunkowych, w tym m.in. podrabianie
lub zmienianie zapiséw ksiegowych oraz dokumentacji potwierdzajacej te zapisy.

6) Umysle potwierdzanie nieprawdy w zakresie kontroli merytorycznej dokumentow Zzrédtowych
(dowoddw zakupu) wywotujgcych skutki finansowe.

7) Umyslne przeinaczanie lub pomijanie zdarzen lub innych istotnych informacji w sprawozdaniach,
raportach powodujace szkody w srodkach publicznych jakimi dysponuje Centrum.

8) Wszelkie inne umysine dziatania skutkujgce szkodg dla Centrum i sSrodkéw publicznych

lub naruszajgce obowigzujgcy w Centrum Kodeks Etyki.

§6
Zasady komunikacji i zachowan w relacjach z Klientami, podmiotami wspétpracujacymi

1. Wszelkie kontakty z klientami i podmiotami wspdtpracujgcymi z Centrum mogg odbywaé sie jedynie
w celach zwigzanych z realizacjg przyjetych przez Centrum obowigzkéw i zadan. Kontakt powinien
odbywac sie poprzez korespondencje mailowg, pocztowg, telefony stuzbowe oraz bezposrednie
spotkana w siedzibie Centrum lub podmiotu wspdtpracujacego. W kontaktach mailowych nalezy
jedynie uzywac stuzbowych adreséw poczty elektronicznej.

2. Wszelkie pisma otrzymywane i wysytane majg by¢ rejestrowane we wtasciwych rejestrach
korespondencji przychodzacej i wychodzacej, zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng Centrum.

3. W przypadku odbywania delegacji nalezy skupi¢ sie na merytorycznym celu wyjazdu stuzbowego
(szkolenie, kontrola, prezentacja).

4. Pracownik Centrum nie moze wykorzystywaé swojej pozycji dla osiggania kosztem kontrahenta,

podwtadnego lub innego podmiotu wspdtpracujgcego, korzysci osobistych. W trosce o godnosé



pracownik Centrum jest szczegdlnie odpowiedzialny za to, aby rozpoznawac i eliminowac¢ wszelkie
sytuacje, ktére mogg by¢ interpretowane jako korupcyjne, np.:
1) przyjmowanie i wreczanie fapéwek;
2) przyjmowanie korzysci finansowych, niematerialnych i materialnych;
3) przyjmowanie prezentéw, podarunkéw od klientéw, podmiotéw wspdtpracujgcych
lub podlegtych pracownikéw, z wyjgtkiem drobnych podarunkdw, przyjetych zwyczajowo
w danych okolicznosciach (np. jubileusz, urodziny) .

5. W przypadku, w ktérym wbrew woli pracownika lub bez jego swiadomego udziatu, bedzie miato
miejsce zdarzenie, o ktdrym mowa w pkt. 4, pracownik jest zobowigzany do powiadomienia
o tym fakcie swojego przetozonego, ktory odnotowuje ten fakt w Rejestrze Korzysci.

6. W przypadku zdarzenia, o ktérym mowa w pkt. 5 kierownik komorki organizacyjnej winien podjac
dziatania majgce na celu dokonanie zwrotu przekazanej korzys$ci. W przypadku braku takiej mozliwosci
lub w sytuacji, w ktorej dokonanie zwrotu wigzatoby sie z poniesieniem istotnych kosztéw przez
Centrum, korzys¢ taka jest przekazywana do Wydziatu Obstugi Organizacyjnej i Archiwum celem
zagospodarowania dla potrzeb Centrum. Jesli przedmiotowa korzys¢ nie wykazuje przydatnosci
dla dziatan Centrum, zostaje zabezpieczona celem nieodptatnego przekazania instytucji, w ktdrej
bedzie mogta zostac spozytkowana, w szczegdlnosci organizacji pozytku publicznego.

7. Rejestr Korzysci winien zawieraé nastepujace informacje:

1) liczba porzadkowa wpisu;

N

data zdarzenia;

w

imie i nazwisko osoby zgtaszajgcej zdarzenie zwigzane z przekazaniem korzysci;

v b

kroétki opis okolicznosci przekazania korzysci;

(&)

)
)
)
) okreslenie podmiotu przekazujgcego korzysé (jezeli jest mozliwym jego identyfikacja);
)
) opis korzysci i jej szacunkowa wartos¢;

)

7) sposdb postepowania z korzyscia.
§7
Sposoby realizacji polityki antykorupcyjnej przez Centrum
Centrum realizuje Polityke Antykorupcyjng poprzez:
1) Szkolenie pracownikéw i wspieranie podmiotéw wspodtpracujgcych w celu wyeliminowania
wszelkich naduzyé w szczegdlnosci korupcji i zapobiegania konfliktom interesow.
2) Podniesienie Swiadomosci pracownikéow i podmiotéw wspodtpracujgcych w zakresie zagadnien
zwigzanych z korupcjg, konfliktem intereséw i innymi naduzyciami.
3) Zachecanie swoich pracownikéw i podmiotéw wspétpracujgcych do raportowania naruszen
przyjetych polityk, nieetycznych zachowan.

4) Powiadamianie organdw scigania o wszelkich naruszeniach prawa karnego.



5) Przeciwdziatanie dziataniom korupcyjnym i innym naduzyciom poprzez zachecanie podmiotow

wspotpracujgcych do wdrozenia podobnych praktyk antykorupcyjnych.

§8
Zarzadzanie naduzyciami

Do potencjalnych Zzrédet naduzy¢ w dziatalnosci Centrum naleza:

1) Petnienie funkcji podmiotu prowadzacego postepowania o udzielenie zamdwien publicznych,
w tym zamodwien centralnych;

2) Petnienie funkcji inwestora zastepczego, dziatajgcego na rzecz Kancelarii Prezesa Rady Ministréow
i podmiotdow zewnetrznych.

3) Petnienie funkcji zamawiajgcego w ramach realizowanych zakupdéw bez stosowania przepiséw
i procedur obowigzujgcych w ramach prawa zamowien publicznych (tj. zamodwieniach
nie przekraczajgcych progu finansowego lub innych wymogdéw obligujgcych do zawarcia umowy
w trybie prawa zamowien publicznych).

Naduzycia mogg wystgpi¢ w szczegdlnosci, gdy Centrum:

1) Przeprowadza procedure o udzielenie zmoéwienia publicznego, w tym zamdwienia centralnego.

2) Podczas realizacji procesu inwestycyjnego lub remontowego na rzecz Centrum oraz w ramach
petnienia funkcji inwestora zastepczego, dziatajgcego na rzecz KPRM i podmiotéw zewnetrznych.

3) Realizuje zadania, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rdwnowartosci kwoty
obligujacej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
w szczegdlnosci dotyczy to zakupdw Srodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych
bez stosowania trybu wynikajgcego z przepiséw dot. prawa zamowien publicznych.

Obszarem o duzym ryzyku wystgpienia naduzyc jest gospodarka mieniem Centrum.

Z wszelkimi mozliwymi do zidentyfikowania naduzyciami nalezy postepowac w sposdb analogiczny,

jak w stosunku do innych zdiagnozowanych zagrozen i uwzglednic je w rocznej analizie ryzyka.

§9
Zasady zapobiegania naduzyciom
Kazda komodrka organizacyjna Centrum i jego pracownicy powinni dziata¢ niezaleznie od siebie
w zakresie, w jakim realizujg powierzone zadania, w szczegdlnosci poprzez:
1) zapewnienie organizacyjnej odrebnosci wydziatdow zajmujacych sie wykonywaniem czynnosci,
ktore wigzg sie z ryzykiem powstania konfliktu interesow;
2) odrebny nadzér nad poszczegdlnymi wydziatami wykonujgcymi czynnosci, ktore wigzg sie
z ryzykiem powstania konfliktu intereséw;
3) unikanie powigzann pomiedzy wysokoscig wynagrodzen pracownikéw Centrum oraz liczbg

prowadzonych spraw.



W Centrum stosuje sie wewnetrzne ograniczenia i bariery w przekazywaniu informacji (m.in. ,,Polityka
Bezpieczenstwa Informacji") okreslajgce zasady, procedury i/lub fizyczne rozwigzania majace na celu
zabezpieczenie informacji chronionych lub objetych tajemnicg zawodowg oraz zapobieganie
nieuzasadnionemu ich przeptywowi badz niewtasciwemu ich wykorzystaniu, w szczegélnosci poprzez:
1) wprowadzenie klasyfikacji informacji przetwarzanych przez Centrum;

2) ograniczenie na poszczegélnych stanowiskach pracy dostepu do informacji niezbednych
do realizacji powierzonych zadan poprzez system upowaznied i nadanych uprawnien
dostepowych.

Centrum zatrudnia pracownikow odpowiednio wykwalifikowanych do wypetniania swoich

obowigzkéw stuzbowych oraz zapewnia im systematyczne szkolenia z zakresu m.in. $wiadczenia ustug

inwestycyjnych, przeprowadzania zamowien publicznych (w tym zamdwien centralnych),
gospodarowania majgtkiem oraz wartoSciami niematerialnymi i prawnymi, obstugi finansowo-
ksiegowej i zapobiegania zwigzanym z nimi naduzyciom.

W przypadku, kiedy Centrum bedzie prowadzi¢ lub uczestniczy¢ w projekcie, ktéry powodowac moze

szczegblne narazenie na dziatania korupcyjne, Dyrektor Centrum moze powotaé koordynatora

lub kilku koordynatoréw dziatan antykorupcyjnych.

Koordynator, o ktérym mowa w ust. 4 moze by¢ powotany sposréd grona pracownikéw Centrum,

jak réwniez spoza nich. W ramach swoich uprawnien koordynator moze bra¢ udziat w pracach zespotu

doradczego, jak rowniez:

1) sprawdzaé, czy prowadzone dziatania grozg Korupcjg lub Konfliktem intereséw;

2) zgtaszaé watpliwosci odnosnie tresci dokumentdw, m.in. dotyczacych procedury o udzielenie
zamoéwienia publicznego, dokumentéw ksiegowych lub innych, ktdre zwigzane sg z ryzykiem
wystgpienia dziatan korupcyjnych lub innych naduzy¢;

3) by¢ uprawnionym do przyjmowania zawiadomienn o wystgpieniu incydentu o charakterze
korupcyjnym lub innym naduzyciu, o ktérych mowa w §10 niniejszej Polityki.

Koordynator powinien posiada¢ wiedze i kwalifikacje z zakresu zapobiegania korupcji i konfliktom

interesdw, dajacych rekojmie nalezytego wykonywania powierzonych obowigzkéw.

§10
Zasady szczegotowe zgtaszania wystapienia incydentow o charakterze korupcyjnym
oraz innych naduzy¢
Wystgpienie incydentu o charakterze korupcyjnym oraz innych naduzy¢ w Centrum zgtaszane jest
Dyrektorowi Centrum i nastepuje w formie:
1) przesytki pocztowej, skierowanej na adres Centrum lub zapieczetowanej przesytki ztozonej

bezposrednio w Kancelarii Centrum lub Sekretariacie Centrum .



10.

Przesytka ze zgtoszeniem wystgpienia incydentu o charakterze korupcyjnym badz innych naduzyé

musi zawiera¢ dopisek ,,Dyrektor Centrum — do rgk wtasnych”;
2) lub drogg mailowsa.
Zgtoszenie wystgpienia incydentu o charakterze korupcyjnym z zewngatrz Centrum powinno zawierac:
1) dane personalne osoby zgtaszajgcej;
2) dane kontaktowe (tel., e-mail lub adres korespondencyjny);
3) dane personalne osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
4) opis wystgpienia incydentu o charakterze korupcyjnym.
W przypadku wystgpienia incydentu o charakterze korupcyjnym z udziatem cztonkéw Dyrekc;ji
Centrum, zgtoszenie nalezy kierowac bezposrednio do wifasciwych stuzb, stosownie do regulacji
Kodeksu postepowania karnego.
Przetozony lub przetozony wyzszego szczebla, ktérzy otrzymajg zgtoszenie o potencjalnym naduzyciu,
powinni bezzwtocznie poinformowac o tym fakcie Dyrektora Centrum.
Dyrektor na podstawie otrzymanych informacji podejmuje dziatania majgce na celu dokonanie
weryfikacji ich prawdziwosci.
Pracownik lub inna osoba dokonujgca zgtoszenia ma zapewniong anonimowos$é ze strony osob
weryfikujacych informacje, a takze ze strony osdb, ktérym zgtosita informacje o naduzyciach.
W przypadku, gdy dana informacja nie bedzie miata potwierdzenia w faktach, nie bedg podejmowane
dalsze kroki wyjasniajace.
Osobe, ktora dokonata zgtoszenia, nalezy poinformowaé o podjetych dziataniach wyjasniajgcych
oraz ich rezultatach.
Osoba dokonujaca zgtoszenia jest zobowigzana do nie kontaktowania sie z osobg, odnosnie ktorej
zachodzi domniemanie dokonania naduzycia, w celu ustalenia jakichkolwiek faktéw zwigzanych
ze zgtoszonym naduzyciem.
Osoba dokonujgca zgtoszenia powinna zachowac dyskrecje i nie omawiaé z nikim sprawy, faktéw,

podejrzen czy zarzutdéw, chyba ze specjalnie zwrdci sie o takie zachowanie Dyrektor Centrum.

811
Proces wyjasniania naduzy¢
Podczas dochodzenia dotyczgcego domniemanych naduzy¢ (w tym dziatan korupcyjnych lub sytuacji
konfliktu intereséw) nalezy dotozy¢ wszelkich staran, aby unikaé podejmowania dziatan na podstawie
chybionych lub bezpodstawnych oskarzen, unikaé¢ wzbudzania podejrzen u oséb w sprawie, ktérych
prowadzone s3 dziatania, unika¢ oswiadczen, ktore bedg miaty negatywne skutki dla pracownika

lub klienta.



Proces postepowania w odniesieniu do zgtoszonych zdarzen jest nastepujacy:

1) osoba, ktérej dokonano zgtoszenia weryfikuje informacje otrzymane od pracownika lub podmiotu
wspotpracujgcego we wihasnym zakresie, celem zweryfikowania prawdopodobieristwa
wystgpienia naduzycia bedacego przedmiotem zgtoszenia, a nastepnie dokonane ustalenia
przedktada Dyrektorowi Centrum;

2) w sytuacji, w ktérej ustalone zostanie, ze informacje, o ktérych mowa w punkcie 2 ppkt 1)
sg prawdziwe, Dyrektor Centrum powotuje w drodze decyzji Zespdt doradczy do wyjasnienia
okolicznosci naduzyg¢;

3) w toku wyjasniania okolicznosci dziatan, umozliwia sie pracownikowi lub podmiotowi
wspotpracujgcemu w stosunku, do ktérego dokonano zgtoszenia naduzycia, przedstawienie
swojego stanowiska w sprawie;

4) Dyrektor Centrum wskazuje podmioty zobowigzane do podjecia dziatarh naprawczych, ktore majg
na celu zapobiezenie podobnym zdarzeniom w przysztosci;

5) jesli zostanie ustalone, ze badane zdarzenie stanowi dziatanie korupcyjne lub inne naduzycie
scigane z mocy prawa, Dyrektor lub osoba przez niego wskazana zawiadomi o zdarzeniu

uprawnione organy scigania.

§12
Ochrona pracownikow i wspétpracownikow

Dyrektor, jako osoba odpowiedzialna za Polityke i kreujgca polityke zatrudnienia, nie moze zwolnic,
zdegradowac, zawiesié, szykanowac ani w zaden inny sposéb dyskryminowac pracownika w zwigzku
z dziataniami w zakresie przekazywania zgtoszen, o wykrytych lub domniemanych naduzyciach,
o ktérych mowa w niniejszej Polityce.

Wobec osoby zgtaszajgcej naduzycia obowigzujg zasady wskazane w §10 ,,Zasady szczegdtowe".
Centrum powinno zapewnié pracownikowi, ktérego dotyczg zarzuty naduzycia, mozliwosc

przedstawienia swojego stanowiska.

§13
Srodki dyscyplinarne
Wyniki prac Zespotu doradczego, dotyczace stwierdzonego naduzycia sq kierowane do Dyrektora
Centrum.
Na podstawie rekomendacji Zespotu, podejmowane sg dalsze kroki w stosunku do pracownika
lub podmiotu wspdtpracujgcego, ktérego dochodzenie dotyczyto.
Ewentualng decyzje o zwolnieniu pracownika lub zaprzestaniu wspotpracy z podmiotem

wspotpracujgcym podejmuje Dyrektor.



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

N oo o &

na droge sgdowg. Zawiadamiane mogg by¢ takze organy Scigania. Wobec pracownika lub podmiotu,
ktéremu udowodniono dziatania na niekorzy$s¢ Centrum, mogg by¢ réwniez wyciggniete

konsekwencje finansowe, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

8§14

Uwagi koricowe
Postanowienia Polityki nie naruszajg przepiséw aktdw ogdlnie obowigzujgcych.
Kazdy przypadek niestosowania sie do tresci Polityki bedzie rozpatrywany oddzielnie i moze pociggnaé
za sobg konsekwencje stuzbowe.
Pracownicy Centrum zobowigzani s do ztozenia oswiadczenie na piSmie o zapoznaniu z sie trescig
i przestrzeganiu przepisow Polityki.
Oswiadczenie pracownika, o ktérym mowa w ust. 3, witgcza sie do akt osobowych pracownika.
Wz6r o$wiadczenia pracownika stanowi zatgcznik nr 1 do Polityki.
W?z6r zgtoszenia informacji stanowi zatacznik nr 2 do Polityki.
Polityka antykorupcyjna Centrum podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum

Obstugi Administracji Rzagdowej oraz na stronie www.centrum.gov.pl.
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http://www.centrum.gov.pl/

Zatacznik nr 1
do Polityki Antykorupcyjnej Centrum Obstugi Administracji Rzadowej

(nazwa jednostki/komérki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z Politykg Antykorupcyjng Centrum Obstugi Administracji Rzagdowej

i zobowigzuje sie do jej przestrzegania.

Przyjmuje do wiadomosci, ze nieprzestrzeganie zasad zawartych w Polityce Antykorupcyjnej Centrum
Obstugi Administracji Rzagdowej, stanowi naruszenie obowigzkdw pracowniczych i moze spowodowaé
pociaggniecie do odpowiedzialnosci pracowniczej, wynikajacej z Regulaminu Pracy Centrum Obstugi
Administracji Rzgdowej oraz odpowiedzialnosci karnej, wynikajacej z przepiséw prawa powszechnie

obowigzujgcego.

Warszawa, dNia v cieceiieeceeeeeeee s
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Zatacznik nr 2

do Polityki Antykorupcyjnej Centrum Obstugi Administracji Rzadowej

(tel., e-mail lub adres korespondencyjny)*

ZGLOSZENIE INFORMACII

Imie i nazwisko 0soby, ktdrej dotyczy z810SZENIE: ...ttt st st st

Komadrka organizacyjna — ktorej zgtoSzenie dOTYCZY: ...ouecveieiieiiciee et ettt ste st st s saesaerens

* pola obowigzkowe
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