ZARZADZENIE NR 158/2019
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 26 kwietnia 2019 r.

w sprawie Polityki postepowania w przypadku wystgpienia naduzy¢ finansowych i dzialan
korupeyjnych w Urzedzie Miasta Kielce

Na podstawie art.33ust.315 wustawy zdnia 8marca 1990r. osamorzadzie gminnym
(. Dz. U. 22019 r. poz.506) oraz § 7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Kielce
stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia Nr 148/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 15 kwietnia
2019 r. wsprawie nadania Urzedowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego zarzadza sig¢, co
nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ Polityke postgpowania w przypadku wystapienia naduzy¢ finansowych
i dziatan korupcyjnych w Urzedzie Miasta Kielce, stanowigcg zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw do stosowania w codziennej pracy zapisow Polityki
postepowania w przypadku wystapienia naduzy¢ finansowych i dzialan korupcyjnych w Urzedzie Miasta
Kielce.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Kancelarii Prezydenta.

§4.

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2019 1.

Prezydent Miasta Kielce

Bogdan Wenta
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 158/2019
z dnia 26 kwietnia 2019 .

Polityka post¢powania w przypadku wystapienia naduzy¢ finansowych

i dzialan korupceyjnych w Urzedzie Miasta Kielce

1. WSTEP.

Celem Polityki jest zapewnienie wiasciwego sposobu postgpowania w przypadku wystapienia naduzy¢
finansowych i dzialan korupcyjnych, w tym m.in. sposéb powiadamiania o tym fakcie kompetentnych
os6b w Urzgdzie oraz odpowiednich urzedéw administracji panstwowej. Polityka obowigzuje
wszystkich  pracownikéow  Urzgdu 1 dotyczy wszystkich form naduzy¢ finansowych

i korupcji.

2. DEFINICJE

1) Naduzycia finansowe* w odniesieniu do wydatkéw zdefiniowano jako: umysine dziatanie

lub zaniechanie dotyczgce:

— wykorzystania lub przedstawienia fatszywych, niescistych lub niekompletnych oswiadczen
lub dokument6w, ktére ma na celu sprzeniewierzenie lub bezprawne zatrzymanie srodkéw
z budzetu ogdlnego Wspélnot Europejskich lub z budzetéw zarzadzanych przez Wspdlnoty
Europejskie lub w ich imieniu;

— nieujawnienia informacji z naruszeniem szczegdlnego obowigzku, w tym samym celu;

— niewlasciwego wykorzystania takich srodkéw do celéw innych niz te, na ktére zostaty
pierwotnie przyznane,

* Definicja zgodna z Konwencja o ochronie intereséw finansowych Wspélnot Europejskich

z dnia 26 lipca 1995 r.

2) Korupeja - to dzialanie lub zaniechanic dzialania, jak réwniez obietnica takiego
postgpowania, w celu uzyskania nienaleznej korzySci przekazanej, obiecanej lub
domniemanej, zaréwno materialnej jak i niematerialnej, w sposéb bezpogredni lub posredni.,
w tym w szczegolnosci nastepujgee kategorie naduzy¢ finansowych i dziatan korupcyjnych:
a) fapownictwo: bierne i czynne,

b) platna protekcja,

¢) naduzycie wladzy,
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d) naduzycie zaufania,
e) przekupstwo zwigzane z wyborami,
f) nieprawidlowa ocena w procedurze oceny projektow w ramach instrumentu Zintegrowane

Inwestycje Terytorialne

3) Antykorupeja - zbior dzialan podejmowanych w celu wyeliminowania lub zmniejszenia
prawdopodobienstwa wystapienia korupcji. Pojecie korupcji  obejmuje  wszystkich

uczestnikow rzeczywistej lub potencjalnej wymiany.

3. OPIS POSTEPOWANIA

1. Lista przykladowych naduzy¢ finansowych i zagrozen korupceyjnych

1) Przyktadowe dziatania, przynaleznos¢ do poszczegodlnych kategorii oraz kontakt do osoby
odpowiedzialnej zawiera Lista przyktadowych naduzy¢ finansowych i zagrozen korupcyjnych
stanowigca Zatgcznik nr 1 do niniejszej Polityki.

2) Lista przyktadowych naduzyé¢ finansowych i zagrozen korupcyjnych nie stanowi
zamknietego katalogu dzialan. Kazdy pracownik Urzedu, ktory stwierdzi zajscie dziatania
korupcyjnego i/lub zagrozenia korupcyjnego innego niz wymienione w liscie zobowigzany

Jjest niezwlocznie zgtosi¢ go odpowiedniej komarce.

2. Zgloszenie zdarzenia

1) Kazdy pracownik, ktory stwierdzi lub podejrzewa naruszenie prawa lub zasad zwigzanych
z zajSciem dziatan korupcyjnych, zobowigzany jest do jego niezwlocznego zgloszenia
bezposredniemu przetozonemu lub osobie odpowiedzialnej wskazanej w Lidcie
przyktadowych naduzy¢ finansowych i zagrozen korupcyjnych. Obowiazek ten dotyczy takze
zgloszen przyjetych przez pracownika z zewnatrz (od Klientéw Urzedu, instytuci
kontrolnych).

2) Zgloszenie powinno zosta¢ przekazane w sposob gwarantujgcy szybkie dotarcie informacji

do jej odbiorcy, np. pocztg elektroniczna, osobiscie, lub pisemnie.

3. Ocena zasadnosci i raportowanie zdarzen

1) Niezwlocznie po otrzymaniu zgloszenia Komorki organizacyjne/ osoby odpowiedzialne za
obstuge poszczegdlnych kategorii zdarzen oceniajg zasadnosé zgloszenia i niezwtocznie, jesli
to konieczne, podejmujg dziatania eliminujace skutki zajscia naduzy¢ finansowych i zagrozen

korupcyjnych.
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2) Obowiazuje zakaz ujawniania i rozpowszechniania tozsamosci zgtaszajacego wystapienie
naduzycia finansowego i/lub zdarzenia korupcyjnego lub podejrzenie wystapienia, wyjatek
stanowi udostgpnienie danych zglaszajacego organom $cigania oraz umozliwienie
prowadzenia dziatan wyjasniajacych.

3) Obowigzuje kategoryczny zakaz stosowania jakichkolwiek dziatai odwetowych
(np. w postaci niekorzystnych decyzji personalnych, dyskryminacji lub mobbingu)
w stosunku do oséb sygnalizujacych naduzycie finansowe i/lub zdarzenie korupcyjne.
Wszelkie przejawy stosowania dziatan odwetowych w stosunku do zglaszajgcego wystapienie
naduzycia finansowego i/lub zdarzenia korupcyjnego bedg karane. O sposobie ukarania
kazdorazowo decyduje Sekretarz, korzystajac ze wszystkich dostepnych form kar
dyscyplinarnych z rozwigzaniem stosunku pracy wlacznie.

3) Komorki organizacyjne/osoby odpowiedzialne za obstuge poszczegoélnych kategorii
naduzy¢ finansowych i/lub dziatan korupcyjnych zobowigzane sa do przygotowania po
zgloszeniu zdarzenia korupcyjnego Protokotu obstugi naduzycia finansowego lub zagrozenia
korupcyjnego wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 2 do niniejszej Polityki.

4) Raport o naduzyciu finansowym i/lub zagrozeniu korupcyjnym tworzony jest bez wzgledu
na to, czy zgloszenie byto zasadne czy nie. Jesli jest to wymagane nalezy zasiegna¢ opinii
0s6b merytorycznie przygotowanych do oceny zasadnosci zgloszenia, w tym radcow
prawnych. Zgloszenie zdarzenia w formie pisemnej lub poczty elektronicznej (wydruk
ekranu) zalgcza si¢ do Protokotn obstugi naduzycia finansowego lub zagrozenia
korupcyjnego.

4) Kazdorazowo nalezy poinformowaé osobe zglaszajaca zdarzenie o jego zasadnosci (lub

braku).

4. Postepowanie wyjasniajgce

1) W  przypadku uznania zasadnosci zgloszenia Komodrki organizacyjne/ osoba
odpowiedzialna za obsluge poszczegdlnych kategorii zdarzen przeprowadza postepowanie
wyjasniajace, ktére powinno ustalic w szczegélnosci: czy doszto do naruszenia przepiséw
prawa, jakich przepiséw, w jaki sposéb, kto naruszyl wymagania prawa, jakie $rodki
zapobiegawcze, organizacyjne lub prawne nalezy podjaé w celu zapobiezenia dalszemu
wystgpowaniu naduzy¢ finansowych i/lub zdarzen korupcyjnych.

2) Dla przeprowadzenia czynnosci wyjasniajacych zwigzanych z naruszeniem prawa,
Dyrektor Kancelarii Prezydenta moze zada¢ wyjasnien (w tym pisemnych) od pracownikéw

zwigzanych lub niezwiazanych bezposrednio ze sprawa.
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5. Naruszenie przepisow prawa

1) Kazdorazowo nalezy okresli¢, czy zdarzenie spowodowato naruszenie przepisow prawnych
- w tym celu, jezeli jest to konieczne, osoba przyjmujgca informacj¢
o zdarzeniu kontaktuje si¢ z Biurem Prawnym.

2) W przypadku, gdy w wyniku oceny stwierdzono, iz zdarzenie spowodowato naruszenie
przepisoéw prawnych nalezy bezzwlocznie poinformowaé Dyrektora Kancelarii Prezydenta i
Sekretarza Miasta oraz zabezpieczy¢ dowody w sprawie zdarzenia.

3) Po konsultacjach z Biurem Prawnym, Sekretarz Miasta decyduje o koniecznos$ci wszczgcia
postepowania przewidzianego prawem, a w dalszej kolejnosci, jezeli jest to konieczne,
informuje odpowiednie urzedy administracji panstwowej oraz umozliwia im przeprowadzenie

stosownych dziatan.

6. Dzialania korygujace

1) Kazdorazowo nalezy okresli¢ koniecznos¢ podjecia dziatan korygujacych.

2) W przypadku podjecia dziatan korygujgcych zostaje to odnotowane w Protokole obstugi
naduzycia finansowego lub zagrozenia korupcyjnego.

3) Wniosek o dzialania korygujace przygotowywany jest po ewentualnej korekcji, najpozniej
w terminie 14 dni od dnia zaistniatego zdarzenia wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 4 do
niniejszej Polityki.

4) Po uplywie planowanego terminu realizacji dziatan, Dyrektor Kancelarii Prezydenta

dokonuje oceny realizacji dziatania, a wyniki zapisuje na formularzu wniosku.

7. Postepowanie dyscyplinarne

1) Kazdorazowo Sekretarz Miasta, na podstawie informacji uzyskanych od Dyrektora
Kancelarii Prezydenta, okresla, w jaki sposob winny dopuszczenia sie zdarzenia powinien
zosta¢ ukarany.

2) Forma i wysokod¢ kary jest proporcjonalna do zdarzenia i moze stanowié rozne
konsekwencje shuzbowe jak na przyktad: odsunigcie pracownika od prowadzonej sprawy,
wzmocnienie kontroli funkcjonalnej w dzialaniach realizowanych przez dang osobe,

wzmozony monitoring, nagana z wpisaniem do akt, czy dyscyplinarne rozwigzanie stosunku

pracy.
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8. Rejestrowanie zdarzen

1) Komérki organizacyjne/ osoby odpowiedzialne za obstuge zdarzenia po obstudze zdarzenia
i przygotowaniu Protokotu obstugi naduzycia finansowego lub zagrozenia korupcyjnego
przekazujg go do Dyrektora Kancelarii Prezydenta.

2) Dyrektor Kancelarii Prezydenta prowadzi Rejestr zgtoszonych naduzy¢ finansowych
i zagrozen korupcyjnych zgodnie ze wzorem zawartym w Zatgczniku nr 3 do niniejsze]
Polityki.

3) Dyrektor Kancelarii Prezydenta do 31 stycznia kazdego roku przedkiada Prezydentowi
Miasta  przeprowadzona analize zgloszonych w roku minionym wystapien naduzy¢

finansowych i zagrozen korupcyjnych.
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Zatgcznik nr 1

LISTA PRZYKEADOWYCH NADUZYC FINANSOWYCH
1 ZAGROZEN KORUPCYJNYCH

Naduzycia finansowe * - w odniesieniu do wydatkéw zdefiniowano jako: umysine dziatanie
lub zaniechanie dotyczace:

— wykorzystania lub przedstawienia fatszywych, niescistych lub niekompletnych
o$wiadczen lub dokumentow, ktore ma na celu sprzeniewierzenie lub bezprawne zatrzymanie
$rodkow z budzetu ogolnego Wspdlnot Europejskich lub z budzetow zarzadzanych przez
Wspolnoty Europejskie lub w ich imieniu;

— nieujawnienia informacji z naruszeniem szczegélnego obowiazku, w tym samym celu;

— niewlasciwego wykorzystania takich $rodkéw do celéw innych niz te, na ktore zostaly

pierwotnie przyznane.

Korupcja to dziatanie lub zaniechanie dziatania, jak rowniez obietnica takiego postgpowania,
w celu uzyskania nienaleznej korzysci przekazanej, obiecanej lub domniemanej, zaréwno

materialnej jak i niematerialnej, w sposdb bezposredni lub posredni.

* Definicja zgodna z Wytycznymi dla panstw czlonkowskich i instytucji wdrazajgcych programy
»Ocena ryzyka naduzy¢ finansowych oraz skuteczne i proporcjonalne $rodki zwalczania naduzy¢
finansowych”. Komisja Europejska EGESIF_14-0021-00, 16/06/2014

KATEGORIE DZIALANIE OSOBA
ODPOWIEDZIALNA

Przyjecie posrednio lub bezposrednio
korzysci majatkowej lub osobistej (lub jej
L. obietnicy)

w zamian za zachowanie stanowigce Bezposredni
LAPOWNICTWO naruszenie przepisow prawa. Przetozony/
Uzaleznienie wykonania czynnosci Dyrektor Wydziatu

2. | stuzbowej od otrzymania korzysci
majatkowej lub osobistej (albo jej
obietnicy) lub zadanie takiej korzysci.
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Udzielenie (lub obietnica udzielenia)
korzysci majatkowej lub osobistej w
zamian za zachowanie stanowigce
naruszenie przepisow prawa.

Wykorzystywanie lub przekazywanie
informacji osobom trzecim pozyskanych
w kontaktach stuzbowych dla osiggniecia
korzysci materialnych lub osobistych.

PLATNA
PROTEKCJA

Powotywanie si¢ na wpltywy w instytucji
panstwowej, samorzadowej, organizacji
migdzynarodowej albo krajowej i podjecie
si¢ posrednictwa w zatatwieniu lub
przyspieszeniu sprawy w zamian za
korzys¢ majatkowsa lub osobistg albo jej
obietnice.

Udzielenie lub obietnica udzielenia
korzysci majgtkowej lub osobistej w
zamian za posrednictwo w zatatwieniu
sprawy w instytucji panstwowe;j,
samorzadowej, organizacji
migdzynarodowej.

Obietnica lub udzielenie korzysci
majatkowej osobie petnigcej funkcje
publiczng za dziatanie na szkodg¢ np.
podmiot konkurencyjny co posrednio
przyniesie korzys¢ korumpujacemu.,

Bezposredni
Przelozony/
Dyrektor Wydziatu

NADUZYCIE
WLADZY

Przyjecie korzysci majatkowej lub osobistej
albo jej obietnicy przez osobe pelnigca
funkcje kierowniczg w urzedzie (majgcej z
racji zajmowanego stanowiska lub
petnionej funkcji istotny wplyw na
podejmowanie decyzji zwigzanych z
dziatalnosci urzedu) w zamian za
zachowanie moggce wyrzadzic¢ znaczna
szkode majatkows dla urzedu lub miasta.

Przyjecie do pracy w zamian za otrzymanie
korzysci majatkowej lub osobistej albo jej
obietnice.

Wykorzystywanie stuzbowego mienia z
celach niezwigzanych z petniong funkcja.

Bezposredni
Przetozony/
Dyrektor Wydziatu

NADUZYCIE
ZAUFANIA

Powolywanie si¢ na wplywy w instytucji
panstwowej, samorzadowej, organizacji
mig¢dzynarodowej albo krajowej w zamian
za dziatanie za zachowanie niezgodne

Z prawem.

Niedopetnianie, przez osobe zobowigzang
do zajmowania si¢ sprawami majatkowymi
lub dziatalnoscig gospodarcza osoby
fizycznej, prawnej lub jednostki
organizacyjne nieposiadajgcej osobowosci

Bezposredni
Przetozony/
Dyrektor Wydziatu
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prawnej, cigzgcego na niej obowiazku lub
nabycia udzielonych uprawnien.

Przekazywanie informacji osobom
niepowotanym w zamian za korzysé
majatkowa lub jej obietnice

Wreczenie lub obietnica wreczenia
korzysci majatkowej lub osobistej osobie
uprawnionej do gtosowania, aby sktonic jg

PRZEKUPSTWO do glosowania w okreslony sposéb. B cedni
ZWIAZANE Przyjecie korzysci majatkowej lub osobistej Plfgg;fﬂ;
przez osobg uprawniong do glosowania Diiektor Widsiati
Z WYBORAMI albo zgdanie takiej korzy$ci w zamian za yre y
glosowanie w okreslony sposéb.
Wspieranie kampanii wyborczej w sposob
lub w zakresie niezgodnym z prawem.
NIEPRAWIDLOWA Brak bezstronnosci cztonkéw Zespotu
OCENA oceniajacego.
W PROCEDURZE Ujawnienie danych dotyczacych oceny Bezposredni
OCENY projektow. Przefozony/
PROJEKTOW Nieprzestrzeganie zasady rozdzielnosci Dyrektor Wydzialu
W RAMACH funkcji w Urzgdzie Miasta Kiel
INSTRUMENTU Ji w Urzgdzie 1asta Kielce z
ZIT uwzglednieniem IP ZIT.
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Zatgcznik nr 2

PROTOKOL OBSLUGI NADUZYCIA FINANSOWEGO LUB ZAGROZENIA
KORUPCYJNEGO

Komérka
Zglaszajacy: organizacyjna
zglaszajacego:
Numer
incydentu:
(kolejny w roku)

Data i godzina
zgloszenia:

Obslugujacy
zdarzenie:

Data i godzina
rozpoczecia i czas
obslugi zdarzenia:

Zgloszenie dotyczy:

Naruszenie przepisow
prawnych:
Poinformowano
wlasciwe urzedy
administracji
panstwowej (jakie?)

TAK [ NIE [

Podjete dzialania:

Podpis obstugujacego
zdarzenie
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REJESTR NADUZYC FINANSOWYCH | ZAGROZEN KORUPCYJNYCH

Zalgeznik nr 3

Numer
zdarzenia

Opis zgloszenia

Naruszenie
prawa
[Tak/Nie]

Zgloszenie
do wiadz
[Tak/Nie]

Podjete dzialania

Numer karty dzialan
korygujacych/
zapobiegawczych/
doskonalgcych
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. Zalgeznik nr 4
WNIOSEK O URUCHOMIENIE DZIAEAN KORYGUJACYCH

NR WNIOSKU
WYDZIAL DATA ZGEOSZENIA
OPIS ZDARZENIA:
0O  indywidualny wniosek pracownika
Q  dokumenty z kontroli
DOTYCZY .
Identyfikator dokumentu na podstawic, ktérego PRZYCZYNA ZAISTNIALYCH ZDARZENIA:
sporzadzono wniosek:
Proponowany termin Proponowany termin
reallzacji dzlalad deeny skiftecensel PROPONOWANE DZIALANIA KORYGUJACE:
zrealizowanych dzialai
Potwierdzenie wykonania dzialania*
TAKO NIEO
(data i podpis)
Potwierdzenie skutecznosci wykonania dzialania®
Czy dziatania korygujace, zapobiegawcze zostaly wykonane skutecznie TAK O NIE [
(data i podpis)
WNIOSKUJACY: DYREKTOR KANCELARII PREZYDENTA :
(data i podpis) (data i podpis)
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