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§1
Cel Polityki

1. Polityka przeciwdziatania konfliktom intereséw, zagrozeniom korupcyjnym i naduzyciom

finansowym w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Warszawie zwana dalej Polityka, okresla

zakres pojeciowy konfliktu intereséw, korupcji i naduzy¢ finansowych, $rodki

zapobiegajgce oraz postepowanie w przypadku podejrzenia lub wykrycia naruszen

w zakresie konfliktu intereséw, korupcji i naduzy¢ finansowych.

Celem niniejszej Polityki jest w szczegdlnosci:

1) promowanie kultury organizacyjnej stuzacej zapobieganiu i wykrywaniu konfliktu
intereséw, korupcji i naduzy¢ finansowych;

2) dazenie do doskonalenia proceséw zarzadczych stuzgcych skutecznej ochronie
wizerunku WUP;

3) stosowanie i propagowanie zasad uczciwosci, bezstronnosci, rzetelnosci i etycznego
postepowania we wszystkich procesach realizowanych w WUP;

4) tworzenie wiarygodnosci, zaufania oraz dbatosci o dobry wizerunek WUP;

5) przekazanie pracownikom WUP istotnych informacji na temat zagadnien konfliktu
intereséw, korupcji i naduzyé finansowych oraz mechanizmdéw zapobiegajgcych
i dziatan, ktére nalezy podjg¢ w przypadku ich wystgpienia.

§2

Definicje

llekro¢ w dokumencie jest mowa o:

1.
2.

Urzedzie/WUP — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie,
Dyrektorze WUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Warszawie,

Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ wydziaty, zespoty, filie,
wieloosobowe i samodzielne stanowiska pracy Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Warszawie,

Kierowniku — nalezy przez to rozumiec osobe kierujgcg dang komédrkg organizacyjng
zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu lub osobe go zastepujaca,

Pracowniku — nalezy przez to rozumieé wszystkich pracownikéow zatrudnionych
w Urzedzie na podstawie umowy o prace oraz inne osoby wykonujgce zadania na rzecz

Urzedu,



10.

Petnomocniku — nalezy przez to rozumieé¢ Petnomocnika ds. Konfliktu Intereséw,
Wieloosobowe stanowisko ds. Bezstronnosci i Naruszen Prawa,

WKO — nalezy przez to rozumieé¢ Wydziat Kontroli,

Interesariuszu — nalezy przez to rozumiec osobe, grupe, organizacje lub podmiot, ktdry
ma wptyw na Urzad, lub ktéry pozostaje pod wptywem Urzedu, np. wnioskodawcy,
przedsiebiorcy, wykonawcy zamdwien, uczestnicy projektéw,

Ekspercie — nalezy przez to rozumieé¢ podmiot badZ osobe wykonujaca specjalistyczne
ekspertyzy, analizy lub oceny na potrzeby Urzedu, przede wszystkim w zakresie
wydatkowania budzetu Unii Europejskiej (np. cztonkowie Komisji Oceny Projektow,
osoby/ podmioty biorgce udziat w ocenie wnioskdw o ptatnosé, osoby/ podmioty
biorgce udziat w kontroli projektéw lub przygotowywaniu decyzji administracyjnych,
osoby/ podmioty biorgce udziat w przygotowaniu lub weryfikacji procedury zamowien
publicznych),

Polityce — nalezy przez to rozumieé Polityke przeciwdziatania konfliktom intereséw,
zagrozeniom korupcyjnym i naduzyciom finansowym w Wojewddzkim Urzedzie Pracy
w Warszawie.

§3
Zakres podmiotowy Polityki

Dyrekcja WUP oraz kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadajg za poprawne
stosowanie i egzekwowanie zapiséw Polityki.

Pracownicy WUP zobowigzani sg do stosowania zapiséw niniejszej Polityki.

Pracownicy WUP zobligowani sg do przestrzegania norm prawnych, etycznych
i moralnych, zasad rzetelnosci, obiektywizmu i uczciwosci zgodnie z obowigzujgcym
regulacjami prawnymi w zakresie konfliktu intereséw, korupcji i naduzy¢ finansowych.
Kazdy pracownik jest obowigzany do zapoznania sie z trescig Polityki i poswiadczenia tego
faktu poprzez podpisanie os$wiadczenia sporzadzonego wedtug wzoru okre$lonego
w Zatgczniku nr 2. Oswiadczenie jest przechowywane w dokumentacji pracowniczej, w
aktach osobowych pracownika.

W przypadku naruszenia obowigzkéw, o ktérych mowa w Polityce, pracownik moze byé
pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej, cywilnej lub karnej, egzekwowanej

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.



§4
Zakres przedmiotowy zapobiegania

Zapobieganie konfliktom intereséw, korupcji i naduzyciom finansowym polega na
ograniczeniu mozliwosci wystapienia zagrozen z nimi zwigzanych w szczegdlnosci poprzez:
1) system zarzadzania i kontroli;
2) system regulacji wewnetrznych i systematyczny przeglad ich aktualnosci;
3) podziat obowigzkéw i odpowiedzialnosci pomiedzy poszczegdlnymi komodrkami
organizacyjnymi WUP;
4) zaangazowanie kierownictwa i pracownikéw, przyktad dawany z goéry;
5) identyfikacje stanowisk i proceséw wrazliwych w WUP oraz wprowadzenie
mechanizmdéw zapobiegajgcych ryzyku wystgpienia naduzy¢;
6) aktywna, uporzadkowang i ukierunkowang ocene ryzyka wystgpienia konfliktu
interesdw, korupcji i naduzy¢ finansowych;
7) system kontroli wewnetrznej i audytu wewnetrznego;
8) kulture etyczng;
9) szkolenia i zwiekszanie Swiadomosci pracownikbw WUP w zakresie identyfikacji
i zwalczania konfliktu interesow, korupcji oraz naduzy¢ finansowych;
10) wspotprace z podmiotami zewnetrznymi w zakresie wymiany wiedzy i do$wiadczen
w przedmiocie konfliktu intereséw, korupcji oraz naduzyé finansowych.

§5

Naduzycie finansowe

1. Przez naduzycie finansowe nalezy rozumieé wszelkie czyny zabronione skierowane
przeciwko mieniu lub obrotowi gospodarczemu (w szczegdlnosci kradziez,
przywtaszczenie, fatszerstwo, oszustwo, wprowadzanie w btgd, zmowe, pranie pieniedzy)
oraz jakiekolwiek celowe dziatanie lub zaniechanie polegajace na:

1) wykorzystaniu lub przedstawieniu nieprawdziwych, niepoprawnych lub niepetnych
oswiadczen lub dokumentdw, ktére ma na celu sprzeniewierzenie lub bezprawne
zatrzymanie srodkow z planu finansowego WUP, srodkow budzetu ogélnego Unii
Europejskiej lub budzetéw zarzgdzanych przez Unie lub w jej imieniu;

2) nieujawnieniu informacji w celu sprzeniewierzenia lub bezprawnego zatrzymania
srodkéw z planu finansowego WUP, srodkdéw budzetu ogdlnego Unii Europejskiej lub
budzetdéw zarzgdzanych przez Unie lub w jej imieniu;

3) niewtasciwym wykorzystaniu takich srodkow do celéw innych niz te, na ktore zostaty

pierwotnie przyznane.



Nieprawidtowos¢ to kazde naruszenie przepisu prawa krajowego lub unijnego, wynikajace
z dziatania lub zaniechania dziatania, ktére spowodowato lub mogtoby spowodowac
szkode dla srodkéw budzetu Wojewddztwa Mazowieckiego, budzetu panistwa, ogdlnego
budzetu Unii Europejskiej lub budzetow przez nig zarzadzanych albo przez zmniejszenie
lub utrate dochoddw albo przez nieuzasadniony wydatek.
Oszustwo to czyn zabroniony polegajagcy na doprowadzeniu innej osoby do
niekorzystnego rozporzadzania mieniem wtasnym lub cudzym za pomocg wprowadzenia
jej w btad w celu uzyskania korzysci majatkowe;.
Fatszerstwo to podrobienie lub przerobienie dokumentu lub uzywanie takiego
dokumentu jako autentycznego, wypetnienie blankietu opatrzonego cudzym podpisem
oraz uzycie go niezgodnie z wolg podpisanego i na jego szkode oraz sam fakt
przygotowania takich dokumentéw.

§6

Konflikt interesow

Konflikt interesow to sytuacja, gdy bezstronne i obiektywne wykonywanie zadan
nalezgcych do WUP przez pracownika lub strone umowy cywilnej zawartej z WUP albo
dziatanie os6b mogacych mieé¢ wptyw na wykonywanie tych zadan moze by¢ zagrozone
z uwagi na bezposredni lub posredni interes finansowy, gospodarczy, ekonomiczny lub
jakikolwiek interes osobisty ww. o0séb, zwitaszcza z uwagi na wzgledy rodzinne,
emocjonalne, sympatie polityczne.

Powigzania ekonomiczne (np. powigzania kapitalowe) wystepujg w szczegdlnosci, jezeli
osoba wskazana w ust. 1 bierze udziat bezposrednio lub posrednio w zarzadzaniu
organizacjg bedacg interesariuszem WUP lub w jej kontroli albo posiada udziat w kapitale
tej organizacji.

Powigzania osobowe to w szczegdlnosci powigzania wynikajgce ze stosunku pracy,
powigzania o charakterze rodzinnym lub powigzania majatkowe miedzy osobg wskazang
w ust. 1 a interesariuszem WUP lub osobg petnigca funkcje zarzadzajgce, kontrolne lub
nadzorcze w organizacji bedgcej interesariuszem WUP. Powigzania rodzinne to stosunek
matzenstwa, pokrewienstwa i powinowactwa.

Konflikt intereséw moze wystgpi¢ w trzech formach:

1) rzeczywistej;

2) potencjalnej;

3) pozornej.



Rzeczywisty konflikt interesow odnosi sie do czynnosci urzedowych wykonywanych
w danej chwili, jesli w trakcie ich wykonywania osoba wskazana w ust. 1 podejmujaca
decyzje dostrzeze wtasne powigzanie z osobg, ktérej te czynnosci dotycza.

Potencjalny konflikt interesdw dotyczy sytuacji, w ktérych aktywnos¢ podejmowana przez
osobe wskazang w ust. 1 moze w przysztosci wptyngc negatywnie na jego bezstronnos¢
lub bezinteresownosc.

Pozorny konflikt intereséw dotyczy sytuacji, w ktérych ze wzgledu na obiektywne
okolicznosci osoba wskazana w ust. 1 jest postrzegana jako osoba kierujgca sie interesem
prywatnym, nawet jezeli subiektywnie motywowato nig wytgcznie dobro publiczne.

§7
Korupcja

Korupcjg jest czyn:

1) polegajacy na obiecywaniu, proponowaniu lub wreczaniu przez jakakolwiek osobe,
bezposrednio lub posrednio, jakichkolwiek nienaleznych korzysci osobie petnigcej
funkcje publiczng dla niej samej lub dla jakiejkolwiek innej osoby, w zamian za
dziatanie lub zaniechanie dziatania w wykonywaniu jej funkcji;

2) polegajacy na zadaniu lub przyjmowaniu przez osobe petnigcg funkcje publiczng
bezposrednio, lub posrednio, jakichkolwiek nienaleznych korzysci, dla niej samej lub
dla jakiejkolwiek innej osoby, lub przyjmowaniu propozycji lub obietnicy takich
korzysci, w zamian za dziatanie lub zaniechanie dziatania w wykonywaniu jej funkcji;

3) popetniany w toku dziatalnosci gospodarczej, obejmujacej realizacje zobowigzan
wzgledem instytucji publicznej, polegajacy na obiecywaniu, proponowaniu lub
wreczaniu, bezposrednio lub posrednio, osobie kierujgcej jednostkg niezaliczang do
sektora finanséw publicznych lub pracujacej w jakimkolwiek charakterze na rzecz
takiej jednostki, jakichkolwiek nienaleznych korzysci, dla niej samej lub na rzecz
jakiejkolwiek innej osoby, w zamian za dziatanie lub zaniechanie dziatania, ktére
narusza jej obowigzki i stanowi spotecznie szkodliwe odwzajemnienie;

4) popetniany w toku dziatalnosci gospodarczej obejmujacej realizacje zobowigzan
wzgledem wiadzy (instytucji) publicznej, polegajacy na zadaniu lub przyjmowaniu
bezposrednio lub posrednio przez osobe kierujgca jednostkg niezaliczang do sektora
finanséw publicznych lub pracujgcg 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.
Korzys¢ majatkowa to kazde dobro, ktére jest w stanie zaspokoi¢ okreslong potrzebe,
a jego wartosc da sie wyrazi¢ w pienigdzu. Moze by¢ nig nie tylko przyrost majatku, ale
i wszystkie korzystne umowy (np. pozyczka udzielona na preferencyjnych warunkach,
darowizna, zwolnienie z dtugu, wygranie przetargu).
Korzys$¢ osobista to swiadczenie o charakterze niemajgtkowym polepszajgcym sytuacje
osoby, ktéra je uzyskuje (np. obietnica awansu lub zawarcie innej korzystnej umowy,
ograniczenie obowigzkéw zawodowych, przyjecie na praktyke, na staz, wystanie na
zagraniczne stypendium, wykreowanie korzystnego wizerunku w mediach).
Czynem zabronionym stanowigcym korupcje urzedniczg jest w szczegdlnosci:
1) sprzedajnos¢ urzednicza;
2) przekupstwo;
3) ptatna protekcja;
4) handel wptywami;
5) faworyzowanie;
6) nepotyzm, kumoterstwo.

§8

Zmowa przetargowa

Zmowa przetargowa to dziatania niezgodne z prawem polegajgce na osiggnieciu korzysci
majatkowej, udaremnianiu lub utrudnianiu przetargu publicznego albo wchodzenie
W porozumienie z inng osobg dziatajgc na szkode wiasciciela mienia albo osoby lub
instytucji, na rzecz, ktérej przetarg jest dokonywany.

Wyrdzni¢ mozna dwa gtéwne typy zmow przetargowych:

a. zmowa pozioma (horyzontalna) lub kartel — jest to porozumienie ograniczajace
konkurencje miedzy przedsiebiorcami, ktérzy powinni miedzy sobg rywalizowac.
Zmowy tego rodzaju mogg przybieraé wiele form, lecz zawsze majg na celu
ostabienie konkurencji miedzy potencjalnymi wykonawcami, co ostatecznie moze
prowadzi¢ do zawyzenia ceny lub pogorszenia jakosci towardw lub ustug,

b. zmowa pionowa (wertykalna) — rozumiana, jako porozumienie pomiedzy
podmiotami dziatajgcymi na rdéinych szczeblach obrotu (np. pomiedzy
producentem i dystrybutorem lub zamawiajgcym i wykonawcg). Zmowy te

polegajg najczesciej na uzgodnieniu warunkéw przetargu lub tresci specyfikacji



istotnych warunkéw zamdwienia (SWZ) miedzy zamawiajacym a jednym

z potencjalnych wykonawcéw, w celu wykluczenia z udziatu w przetargu innych

wykonawcow.

3. Gtownym efektem i jednoczesnie gtéwng korzyscig zmawiania sie przedsiebiorcéw jest

zazwyczaj wzrost ceny przy jednoczesnym spadku jakos$ci oferowanych produktéw i ustug.

Zatem zmowy przetargowe pozbawiajg nabywcow i podatnikow srodkéw pienieznych,

przyczyniaja

sie do obnizenia poziomu zaufania publicznego w stosunku do

konkurencyjnych praktyk, jak réwniez ostabiajg korzysci wynikajace z konkurencyjnosci na

rynku.

4. Aby skutecznie zapobiegaé zmowom przetargowym, zamawiajgcy musi:

a) dokonad rozpoznania rynku, a w szczegdlnosci:

e zidentyfikowa¢  dostepne rodzaje  ustug/produktéw  oraz  cechy

ustug/produktow istotne z punktu widzenia zamawiajgcego,

poznaé¢ zakres cen obowigzujagcych w danym momencie na wfasnym

i sgsiednich rynkach;

b) przeprowadzac¢ szkolenia dla pracownikéw prowadzacych postepowania z zakresu

zapobiegania i wykrywania zmow przetargowych;

c) witasciwie okreslaé¢ warunki zamoéwienia: Tres¢ SWZ ma kluczowe znaczenie dla

zapobiegania zmowom i osiggniecia korzystnego wyniku przetargu;

d) dobrze zorganizowacé przetarg:

przetarg nalezy ogtaszaé mozliwie szeroko,

powinno sie zgda¢ od wykonawcédw podawania danych o ewentualnych
podwykonawcach, ktérych zamierzajg zatrudnig,

trzeba daé¢ wykonawcom odpowiednio duzo czasu na przygotowanie oferty
i dokumentac;ji,

tam, gdzie to mozliwe, warto dzieli¢ przetarg na czesci, jesli umozliwi to
udziat wiekszej liczby wykonawcow,

jesli to mozliwe, nalezy unika¢ organizowania wspdlnych spotkan
z wykonawcami, aby nie dawac¢ okazji do komunikowania sie miedzy nimi,
natomiast watpliwosci zwigzane z warunkami przetargu nalezy wyjasniaé
z kazdym zainteresowanym indywidualnie. Aby  zwiekszyé
prawdopodobienstwo wykrycia nielegalnego porozumienia wykonawcéw,

nalezy uwaznie przyglagda¢ sie podmiotom stajgcym do przetargu,



analizowac ich zachowanie w danym przetargu, jak i innych postepowaniach
w przetargowych oraz wnikliwie badac¢ sktadang przez nich dokumentacje.
5. Do najczesciej wystepujagcych mechanizméw zméw przetargowych, ktére sa
wykorzystywane przez przedsiebiorcow nalezy zaliczyé:

a. sktadanie ofert kurtuazyjnych — zwanych takize ofertami podktadowymi, czy
zabezpieczajgcymi, ktdre polega na uzgodnieniu, ze potencjalny konkurent ztozy
oferte, ktéra bedzie celowo mniej korzystna dla zamawiajacego od oferty
wytypowane] na zwycieska;

b. ograniczanie ofert - w tym przypadku strony porozumienia uzgadniajg, ze jeden lub
kilka podmiotow zainteresowanych przetargiem nie wezmie w nim udziatu. Innym
wariantem mechanizmu ograniczania ofert jest umdéwienie sie w kwestii wycofania
przed rozstrzygnieciem przetargu juz ztozonej oferty, lub jakiegokolwiek innego
dziatania, ktére spowoduje, ze dana oferta w praktyce nie bedzie mogta byé brana
pod uwage jako najkorzystniejsza;

c. rozstawianie i wycofywanie ofert - to wariant mechanizmu oferty kurtuazyjnej
potgczony z ograniczaniem - oferowane przez przedsiebiorcow ceny s3
odpowiednio réznicowane tzn. przez poszczegodlnych uczestnikow zmowy sktadane
sg oferty znacznie rdznigce sie ceng. Nastepnie jesli po otwarciu i upublicznieniu
ofert lub po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty okazuje sie, ze oferty
cztonkéw kartelu zajmuja dwa pierwsze miejsca, oferta najkorzystniejsza jest
,wycofywana”;

d. systemowy podziat rynku - polega na wytypowaniu i uzgodnieniu przetargdow
(wyodrebnionych na podstawie kryteriow geograficznych, przedmiotowych lub
podmiotowych), w jakich poszczegdlni uczestnicy porozumienia bedg braé udziat
i wygrywac, a w jakich w ogéle nie beda sktadac ofert lub bedg sktadac¢ jedynie
oferty zabezpieczajgce.

§9

System regulacji i kontroli wewnetrznej majacych na celu przeciwdziatanie naduzyciom
finansowym, konfliktowi intereséw i korupcji

1. Regulacje wewnetrzne przeciwdziatajgce naduzyciom finansowym, konfliktom intereséw
i korupcji.
Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie dziata w sposéb jawny i przejrzysty, a podejmowane

przez niego dziatania znajdujg petne uzasadnienie prawne, etyczne i moralne. Urzad realizuje

10



zadania w oparciu o obowigzujace przepisy prawa, jak réwniez wprowadza dodatkowe
uregulowania wewnetrzne. Stworzony w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Warszawie system
zarzadzania i kontroli, stuzgcy do ograniczenia ryzyka zachowan korupcyjnych oraz
przeciwdziatania naduzyciom finansowym i konfliktowi intereséw obejmuje swoim zakresem:
1) Polityke kadrowag, na ktdrg sktada sie:
=  Regulamin Pracy Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Warszawie;
= Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Warszawie;
= Regulamin okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Wojewddzkim
Urzedzie Pracy w Warszawie;
=  Zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczgcego
te stuzbe w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Warszawie;
=  Regulamin wynagradzania pracownikow Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Warszawie;
2) Dbatos¢ o staty rozwoj zawodowy i doskonalenie umiejetnosci:
= Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia ogdlnego
pracownikéw Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Warszawie;
3) Realizacje postepowan o zamdwienie publiczne i zawieranie uméw:
= Regulamin planowania, przygotowania i udzielania zamdwien publicznych
w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Warszawie;
4) Identyfikacje proceséow funkcjonujgcych w jednostce oraz ryzyk wystepujacych w tych
procesach;
5) Ksztattowanie etycznej postawy pracownikdw oraz pozytywnego wizerunku jednostki:
=  Kodeks etyki pracownikow Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Warszawie;
6) Realizacje i dokumentowanie operacji gospodarczych:
=  Polityka rachunkowosci w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Warszawie;
7) Przyjmowanie, rejestrowanie i obieg korespondencji wptywajgcej do Urzedu:
* |nstrukcja kancelaryjna Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Warszawie;
8) Przejrzyste procedury dot. wdrazania, realizacji i rozliczania programéw operacyjnych
wspotfinansowanych z EFS oraz EFS Plus:
= |nstrukcje Wykonawcze Instytucji Posredniczgcej — Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Warszawie;

= Zespot ds. analizy ryzyka naduzy¢ finansowych;
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9) Przeprowadzanie audytéw i kontroli wewnetrznych, okreslonych w:

Ksiedze procedur audytu wewnetrznego;

Regulaminie Kontroli Wewnetrzne;.

2. System kontroli wewnetrznej.

W WUP funkcjonuje system kontroli wewnetrznej, na ktéry sktadajg sie m. in. nastepujace

czynnosci:

Podpisywanie odpowiednich deklaracji/oswiadczen o bezstronnosci, w tym oswiadczen
o braku konfliktu intereséw. W przypadku gdy pojawig sie watpliwosci, co do
bezstronnosci  pracownika, pracownik zobowigzany jest do niezwtocznego
poinformowania przetozonego o tym fakcie i zawnioskowania o wytgczenie go z danego
postepowania;
Stosowanie zasady ,,dwdch par oczu”;
Weryfikowanie i zatwierdzanie zadan i efektdw pracy przez bezposredniego
przetozonego;
Weryfikowanie podmiotéw wspodtpracujgcych z WUP, w tym Beneficjentéw i ekspertéw
oceniajgcych wnioski o dofinansowanie, pod katem konfliktu intereséw, za pomoca
dostepnych baz danych;
Weryfikowanie bezstronnosci pracownikéw Urzedu pod katem konfliktu intereséw, za
pomocg dostepnych baz danych;
Procedury dotyczace:

o postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

o obiegu dokumentow w Urzedzie,

o regulacji organizacyjnych, upowaznien i petnomocnictw,

o szczegdtowych zasad sporzadzania kontroli i obiegu dokumentow ksiegowych;
Przejrzyste zasady kultury etycznej — Kodeks etyki.
Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie publikuje na stronie internetowej Urzedu swoje
stanowisko wobec zwalczania naduzy¢ finansowych, przeciwdziatania konfliktowi
intereséw i korupcji. W celu zwiekszenia $wiadomosci spoteczeristwa na stronie
internetowej zamieszczone zostaty réwniez Wytyczne Komisji Europejskiej dotyczace
unikania konfliktu intereséw i zarzgdzania takimi konfliktami na podstawie rozporzgdzenia

finansowego, publikacje CBA oraz OLAF.
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§10
Podziat obowigzkoéw i odpowiedzialnosci miedzy poszczegélnymi komorkami
organizacyjnymi WUP, zaangazowanie kierownictwa i pracownikow

1. System zarzadzania i kontroli zapewnia jasny podziat kompetencji, zadan
i odpowiedzialnosci pomiedzy poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi WUP,
okreslony w regulaminie organizacyjnym oraz w innych szczegétowych regulacjach
wewnetrznych.

2. Funkcjonujagcy w WUP system naboru pracownikdw zapewnia zatrudnienie
wykwalifikowanej i kompetentnej kadry.

3. Dyrekcja WUP i kierownicy zobowigzani sg do podejmowania dziatan budujgcych
autorytet i wiarygodnos¢ kadry zarzgdzajgcej, co jest podstawowym warunkiem
sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz gwarantem wfasciwego podejscia pracownikéw
do zagadnienia konfliktu intereséw, korupcji i naduzy¢ finansowych (tzw. przyktad dawany
z gory).

4. Dyrekcja WUP i kierownicy odpowiedzialni sg za budowe $rodowiska pracy wolnego od
jakichkolwiek przejawéw naduzyé, wykrywanie i zapobieganie konfliktom interesdw,
korupcji i naduzyciom finansowym, jak réwniez minimalizacje ich negatywnych skutkow.

5. Dyrekcja WUP i kierownicy zobowigzani sg do statego angazowania sie w przeciwdziatanie
zjawiskom konfliktu intereséw, korupcji i naduzy¢ finansowych w szczegdlnosci poprzez:

1) przestrzeganie, wdrazanie i realizacje wewnetrznych regulacji;

2) zapewnienie odpowiedniego systemu kontroli wewnetrznej w obszarze podlegajacym
ich kompetencjom, ze szczegélnym uwzglednieniem obszardw najbardziej narazonych
na wystgpienie naduzyé;

3) dbanie o dobrg i skuteczng komunikacje z pracownikami;

4) otwartos$¢ i zachecanie pracownikéw do zgtaszania informacji o konflikcie intereséw,
korupcji i naduzyciach finansowych;

5) regularng ocene ryzyka wystgpienia konfliktu intereséow, korupcji i naduzyé
finansowych w podlegtej komérce organizacyjnej oraz uwzglednianie jej wynikéw
W procesie zarzgdzania i szkolen;

6) propagowanie wartosci etycznych;

7) wdrazanie srodkéw ostroznosciowych i podejmowanie dziatan naprawczych w razie
podejrzenia wystgpienia naduzyc.

6. Pracownicy zobowigzani sg w szczegdlnosci do:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

przestrzegania obowigzujgcych przepiséw prawa i regulacji wewnetrznych oraz zasad
etyki;

sumiennego i terminowego wykonywania zadan przy wykorzystaniu w petni
posiadanej wiedzy i doswiadczenia;

kierowania sie interesem publicznym, a nie prywatnym;

przestrzegania zasad bezinteresownosci, bezstronnosci, jawnosci i przejrzystosci;
korzystania z posiadanych uprawnien wytgcznie w celu realizacji powierzonych zadan,
dla ktérych uprawnienia te zostaty powierzone;

zgtaszania wszelkich przejawodw i podejrzen naruszen w zakresie konfliktu interesow,
korupcji i naduzyé finansowych oraz uczestnictwo w procesie ich procedowania

w przypadku ich zaistnienia.

W kontaktach pracownik - klient nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

traktowac wszystkie osoby/ podmioty w ten sam sposdb;

postawi¢ wyrazng granice pomiedzy kontaktami stuzbowymi i prywatnymi;

nie stwarza¢ wrazenia otwartosci na budowanie pozastuzbowej relacji
z interesariuszem; zachowac profesjonalny dystans i powsciagliwos¢;

nie korzysta¢ z jakichkolwiek propozycji, ktére moga rodzi¢ potrzebe wzajemnosci;
unika¢ relacji wdziecznosci; w przypadku dwuznacznych sugestii zdecydowanie
oznajmiaé, ze w WUP obowigzujg jednolite i transparentne standardy postepowania;
w sytuacjach watpliwych (np. jesli interesariuszem jest cztonek rodziny),
poinformowacé o tym przetozonego i poprosi¢ o wytgczenie ze sprawy;

w razie trudnej i rodzgcej podejrzenie o nieuczciwe intencje sytuacji nie rozmawiac
w cztery oczy i zapewnié obecnos¢ osoby trzeciej;

zachowacé bezstronnosé i przy podejmowaniu decyzji kierowac sie rzeczywistymi
przestankami oraz przepisami prawa;

zachowac profesjonalnym, rzetelnos¢ i sumienno$é¢ oraz skoncentrowac sie na
merytorycznym aspekcie prowadzonej sprawy;

przy wykonywaniu zadan mie¢ na wzgledzie interes publiczny, a nie interes osobisty,

jednostkowy czy grupowy;

10) wystrzegad sie decyzji majgcych znamiona nepotyzmu.
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§11
Stanowiska wrazliwe i obszary

Stanowiska wrazliwe w WUP to stanowiska szczegdlnie narazone na:

= ryzyko naduzy¢ finansowych,
= wystgpienie zachowan korupcyjnych,
= wystgpienie konfliktu intereséw.

W WUP gtéwne obszary zagrozone wystgpieniem ryzyka konfliktu intereséw, korupcji

i naduzyc¢ finansowych, stanowig w szczegélnosci:

1) realizacja budzetu;

2) realizacja zamdwien publicznych;

3) realizacja zadan finansowanych ze $Srodkéw europejskich, w tym w szczegdlnosci:
wybodr projektéow do dofinansowania (wraz z podpisaniem umoéw o dofinansowanie),
rozpatrywanie protestéw, weryfikacja wnioskdw o ptatnos¢, weryfikacja poswiadczen
i deklaracji wydatkow, kontrola projektéw;

4) realizacja projektéw witasnych;

5) wydawanie decyzji administracyjnych;

6) administrowanie systemami informatycznymi;

7) proces naboru i zatrudniania pracownikéw.

§12
Analiza ryzyka wystapienia konfliktu interesow, korupcji i naduzy¢ finansowych

Zarzadzanie ryzykiem wystgpienia konfliktu intereséw, korupcji i naduzy¢ finansowych ma
na celu zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci WUP, wskazywanie
sposobdéw i sSrodkéw zapobiegajgcych powstawaniu nieprawidtowosci oraz likwidacje
nieprawidfowosci.

Petnomocnik ds. Konfliktu Intereséw raz w roku wystepuje do kierownikéw z prosba
o przygotowanie analizy ryzyka wystgpienia konfliktu intereséw, korupcji i naduzy¢
finansowych w ich komérkach organizacyjnych (zatgcznik nr 3).

Kierownicy i pracownicy zobowigzani sg do terminowej i merytorycznej wspofpracy
w zakresie dokonywanych w WUP analiz ryzyka.

Na podstawie otrzymanych analiz ryzyka, Petnomocnik ds. Konfliktu Interesow
opracowuje analize ryzyka dla catego Urzedu i przekazuje jej wynik do Dyrektora WUP.
Dyrektor WUP zatwierdza akceptowalny poziom ryzyka, uwzgledniajgc wielkos¢ kosztow

ograniczenia danego ryzyka.
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6. Jezeli istotnos¢ ryzyka w procesie jest wyzsza od akceptowalnego poziomu ryzyka,
komadrka organizacyjna, ktérej ryzyko to dotyczy, proponuje dziatania zaradcze i z opisem
ich realizacji przekazuje do Petnhomocnika.

7. Zweryfikowane przez Petnomocnika propozycje dziatan zaradczych sg zatwierdzane przez
Dyrektora WUP.

8. W przypadku gdy Dyrektor WUP uzna, ze dziatania zaradcze bytyby nieefektywne,
podejmuje decyzje o sposobie reakcji na ryzyka.

9. Dokumentacja dot. analizy ryzyka i dziatan zaradczych jest przechowywana u Petnomocnika.

§13
System kontroli wewnetrznej i audytu wewnetrznego

1. Wcelu zapewnienia prawidtowosci funkcjonowania systemu zarzadzania i kontroli
w zakresie konfliktu intereséw, korupcji oraz naduzy¢ finansowych w WUP, nalezy
przeprowadzaé planowe lub w razie potrzeb dorazne audyty i kontrole wewnetrzne.

2. Zespot ds. Audytu Wewnetrznego dokonuje niezaleznej oceny funkcjonowania kontroli
zarzadczej oraz petni funkcje doradczg w przedmiotowym zakresie (zgodnie z zasadami

kontroli zarzgdczej obowigzujgcymi w WUP).

§14
Zasady zgtaszania nieprawidtowosci oraz sankcje z tytutu naruszenia Polityki

1. Zgtoszenia dotyczace podejrzen lub wykrycia naduzy¢ finansowych, w tym intereséw
finansowych Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej, korupcji lub zamoéwien publicznych, dokonywane przez osoby
nalezgce do jednej z ponizszych kategorii:

1) pracownikéw urzedu;

2) pracownikéw tymczasowych;

3) oséb swiadczgcych prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorcow;

5) prokurentéw;

6) akcjonariuszy lub wspdlnikow;

7) cztonkéw organu, osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawnej;

8) 0sbéb swiadczgcych prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy

lub dostawcy;
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9) stazystow;

10) wolontariuszy;

11) praktykantow;

12) funkcjonariuszy w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.
o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu
Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy
Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Parnistwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-
Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2024 r. poz. 1121 z pézn. zm.);

13) zotnierzy w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz. U.z2025r. poz. 8251.j.)

rozpatrywane s zgodnie z Procedurg dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Warszawie.

2. Osoby i podmioty, inne niz wymienione powyzej mogg przestaé¢ informacje dotyczace
naduzy¢ finansowych, konfliktu intereséw, korupcji lub zamdwien publicznych poprzez
jeden z ponizszych kanatéw komunikacji:

= w formie pisemnej na adres: Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie ul. Chtodna 52,
00-872 Warszawa,

= pocztg elektroniczng na adres: antykorupcja@wup.mazowsze.pl,

= za posrednictwem ,Formularza kontaktowego” dostepnego na stronie internetowe;j
Urzedu,
= za pomocyg platform umozliwiajgcych doreczenie dokumentéw w formie

elektronicznej za potwierdzeniem odbioru (ePUAP, e-Doreczenia).

Polityka nie ma zastosowania do zgtoszern dokonywanych anonimowo. Zgtoszenia

anonimowe podlegajg zaewidencjonowaniu i pozostawia si€ je bez rozpoznania.

3. Jezeli zgtoszenie dotyczy konfliktu intereséw, informacja w sprawie przekazywana jest do
Petnomocnika w celu przeanalizowania i zaewidencjonowania.

4. Zgtoszenia, o ktérych mowa w punkcie 2, sg rejestrowane i obstugiwane przez Wydziat
Kontroli, ktéry prowadzi czynnosci wyjasniajgce we wspotpracy z wtasciwymi komdrkami
merytorycznymi Urzedu.

5. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Wydziatu Kontroli, Dyrektor WUP moze wyznaczy¢

inng komorke organizacyjng do jego rozpatrzenia.
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6. W przypadku potwierdzenia zarzutow zawartych w zgtoszeniu, Dyrektor WUP podejmuje
decyzje o zgtoszeniu sprawy do organéw scigania.

7. Osoba dokonujgca zgtoszenia w dobrej wierze podlega ochronie przed dziataniami
odwetowymi, w tym przed: bezzasadnym rozwigzaniem stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego bedgcego podstawg zatrudnienia, a takze nieprzedtuzeniem umowy
w przypadku zatrudnienia czasowego, bezzasadnym obnizeniem wynagrodzenia,
pozbawieniem nagrod, premii lub innym pogorszeniem warunkéw pracy, bezzasadnym
pozbawieniem mozliwosci awansu, uczestnictwa w szkoleniach lub innych mozliwosci
rozwoju zawodowego.

8. Urzad zapewnia ochrone danych osobowych zgtaszajgcego. Ochrona przystuguje
zgtaszajgcemu dziatajgcemu w dobrej wierze, tj. przekonanemu, ze zgtaszane informacje
moga wskazywac na mozliwosé wystgpienia nieprawidtowosci. Dla wykazania dobrej wiary
nie jest wymagane udowodnienie, ze do nieprawidtowosci doszto.

9. Zgtoszenia dokonane w ztej wierze, tj. Swiadomie fatszywe, nie korzystajg z ochrony i moga
skutkowac¢ odpowiedzialnoscig dyscyplinarng, cywilng lub karna.

10. Pracownik, ktéry nie zastosuje sie do zapisdw niniejszego dokumentu, w tym nie zgtosi
znanych mu lub podejrzewanych nieprawidiowosci, moze zosta¢ pociggniety do
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, porzadkowej lub innej, przewidzianej przepisami prawa

pracy, prawa cywilnego lub karnego.

§15
Eksperci

1. Eksperci wspdtpracujacy z WUP sg zobowigzani do:

1) zapoznania sie z art. 61 rozporzadzenia finansowego oraz procedurami weryfikacji
deklaracji sktadanych w WUP;

2) zachowania bezstronnosci i poufnosci w procesie zadan wynikajgcych z umowy oraz
do podpisania stosownych oswiadczen w tym zakresie pod rygorem odpowiedzialnosci
karnej;

3) poddania sie weryfikacji w zwigzku ze skfadanymi deklaracjami w zakresie
bezstronnosci;

4) zgtaszania WUP przypadkow konfliktu intereséw;

5) sktadania o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej.

2. Postepowanie w przypadku pracy eksperta w ramach Komisji Oceny Projektéw (KOP):
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1) Petnomocnik weryfikuje ztozone przez ekspertéw deklaracje w zakresie bezstronnosci
oraz o$wiadczenia w przedmiocie prowadzonej dziatalnos$ci gospodarczej.

2) W przypadku oceny wnioskdw o dofinansowanie wybieranych w trybie
konkurencyjnym, stwierdzenie przez Petnomocnika naruszenia zasad bezstronnosci
i poufnosci przez eksperta skutkuje jego automatycznym wykluczeniem z dalszego
udziatu w pracach KOP. Wniosek, ktérego dotyczyto naruszenie, jest ponownie
oceniany i opiniowany.

3) W przypadku oceny wnioskow o dofinansowanie wybieranych w sposdb
niekonkurencyjny, ekspert zostaje wytgczony z oceny wniosku, w stosunku do ktérego
zachodzi konflikt interesdw. Wniosek powinien zostaé oceniony przez inng osobe.

4) WUP przystuguje prawo wypowiedzenia umowy ze skutkiem natychmiastowym

w przypadku naruszenia przez eksperta postanowien Regulaminu KOP.

§16
Postanowienia koncowe

Za monitorowanie wdrazania oraz okresowg aktualizacje Polityki odpowiada Petnomocnik ds.
Konfliktu Interesdw. Polityka podlega przeglagdowi co najmniej raz na dwa lata lub

kazdorazowo w przypadku istotnych zmian organizacyjnych, prawnych lub proceduralnych.

§17
Rekomendacje

W celu zwiekszenia swiadomosci w zakresie konfliktu intereséw, naduzy¢ finansowych i/lub
korupcji Urzad rekomenduje wszystkim pracownikom oraz osobom zainteresowanym
zapoznanie sie z nastepujgcymi dokumentami i informacjami:
1. Centralne Biuro Antykorupcyjne, Poradnik antykorupcyjny dla urzednikdw,
Wydawnictwo Centrum Szkolenia Policji w Legionowie, Warszawa 2012;
2. Najwyzsza lIzba Kontroli, Wytyczne w sprawie standardéw kontroli wewnetrznej
w sektorze publicznym INTOSAI GOV 9100;
3. Broszura Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw: ,Zmowy przetargowe”,
Warszawa 2013;
4. Poradniki Ministerstwa Spraw Wewnetrznych oraz Wydziatu Dochodzeniowo-Sledczego
Biura Stuzby Kryminalnej Komendy Gtéwne] Policji: ,Jak ztozy¢ zawiadomienie o

przestepstwie?”, Warszawa 2014;
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10.

11.

12.

13.

14.

Ocena ryzyka naduzy¢ finansowych oraz skuteczne i proporcjonalnie srodki zwalczania
naduzy¢ finansowych

https://ec.europa.eu/sfc/sites/sfc2014/files/sfciles/guidance fraud risk assessment

pl.pdf;

Wytyczne OECD dotyczace zwalczania zmow przetargowych: Wytyczne dotyczace

zwalczania zmow przetargowych;

Podrecznik  Antykorupcyjny dla  urzednikéw, opublikowany na stronie:

www.antykorupcja.gov.pl;

Podrecznik  Antykorupcyjny dla przedsiebiorcéw, opublikowany na stronie:

www.antykorupcja.gov.pl;

,Konflikt interesow w polskiej administracji rzgdowej — prawo, praktyka, postawy

urzednikdw” — publikacja opublikowana na stronie www.antykorupcja.gov.pl;

Zawiadomienie Komisji Europejskiej - Wytyczne dotyczace unikania konfliktow
intereséw i zarzadzania takimi konfliktami na podstawie rozporzadzenia finansowego
z dnia 9 kwietnia 2021 r., Dz. Urz. UE C 2021.121.1;

Identyfikowanie przypadkéw konfliktu intereséow w postepowaniach o udzielenie
zamowien publicznych w ramach dziatain strukturalnych. Praktyczny przewodnik dla
kierownikbw opracowany przez grupe ekspertéw z panstw cztonkowskich
koordynowang przez Dziat D.2 OLAF - Zapobieganie naduzyciom;

Wykrywanie przerobionych dokumentéw w dziedzinie dziatan strukturalnych.
Praktyczny przewodnik dla instytucji zarzgdzajgcych opracowany przez grupe ekspertow
z panstw cztonkowskich koordynowang przez Dziat D.2 OLAF;

Rekomendacje postepowan antykorupcyjnych przy stosowaniu procedury udzielania
zamowien publicznych, Centralne Biuro Antykorupcyjne, Warszawa 2015;

Wytyczne antykorupcyjne dla administracji publicznej w zakresie jednolitych rozwigzan
instytucjonalnych oraz zasad postepowania dla urzednikéw i oséb nalezgcych do grupy

PTEF, Centralne Biuro Antykorupcyjne, Warszawa 2020.
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