ZARZADZENIE NR 167/23
BURMISTRZA OLSZTYNKA

z dnia 9 listopada 2023 r.

w sprawie wdrozenia Procedury zglaszania przypadkow nieprawidlowoSci i naruszen prawa oraz
ochrony osob dokonujacych zgloszen oraz Procedury Systemu zarzadzania dzialaniami
antykorupcyjnymi w Urzedzie Miejskim w Olsztynku

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22023 r.
poz. 40 z p6zn. zm.) oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. L. z 2019 r. Nr 305, str. 17)
- zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wdraza si¢ w Urzegdzie Miejskim w Olsztynku, zwanym dalej ,,Urzgdem” — nizej okre$lone procedury:

1) Procedure zglaszania przypadkow nieprawidtowos$ci i naruszen prawa oraz ochrony osob dokonujacych
zgloszen, w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2) Procedurg Systemu zarzadzania dzialaniami antykorupcyjnymi (SA). SygnaliSci - zglaszanie naruszen
prawa, potencjalnej korupcji ikorupcji, w brzmieniu okreslonym w zatagczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia;

§ 2. W Systemie antykorupcyjnym, okreslonym procedurami, o ktérych mowa w § 1 wprowadza si¢
nastepujace formularze, stanowiace zataczniki do niniejszego zarzadzenia:

1) SA/1 - Zgloszenie dotyczace podejrzenia wystgpienia incydentu naruszajgcego prawo - zatacznik nr 3;

2) SA/2 - Rejestr zgtoszen dotyczacych podejrzenia naruszenia prawa lub wystapienia incydentu o charakterze
korupcyjnym - zatacznik nr 4;

3) SA/3 - Raport z badania korupcji / naruszenia prawa - zatgcznik nr 5;
4) SA/4 - Rejestr wydanych / przyjetych upominkow - zatacznik nr 6;

5)SA/5 - Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z wymaganiami Systemu zarzadzania dziataniami
antykorupcyjnymi w Urzedzie - zatgcznik nr 7;

6) SA/6 - Oswiadczenie partnera biznesowego o zapoznaniu si¢ z wymaganiami Systemu zarzadzania
dzialaniami antykorupcyjnymi Urzedzie - zatacznik nr 8;

7)SA/7 - Deklaracja zgodnos$ci postepowania z wymaganiami Systemu zarzadzania dziataniami
antykorupcyjnymi - zatacznik nr 9;

8) SA/8 — Ankieta badania nalezytej starannosci (due diligence) dla partnera biznesowego - zalacznik nr 10;
9) SA/9 — Ankieta badania nalezytej starannosci (due diligence) dla stanowiska pracy- zatgcznik nr 11;
10) SA/10 — Raport z przegladu Systemu zarzadzania ISO 37001- zatacznik nr 12.

§ 3. 1. W sprawach nieuregulowanych procedurami okreslonymi w § 1 zastosowanie maja odpowiednie
przepisy Dyrektywy Parlamentu Europejskiego iRady (UE) w sprawie ochrony o0s6b zglaszajacych
naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.

2. Dokumentami $cis$le zwigzanymi z ustalonymi procedurami sg dokumenty Zintegrowanego Systemu

Zarzadzania Jakos$cig i Kontroli Zarzadczej okre$lone w obowigzujacej Ksiedze Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania ISO 9001 i ISO 37001.

§ 4. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu.

2. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do zapoznania si¢ zprocedurami okreSlonymi w§ 1i
potwierdzenia tego faktu poprzez podpisanie stosownego o$wiadczenia, ktore dotacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od 15 grudnia 2023 roku.

Burmistrz Olsztynka
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Robert Waraksa
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Zatacznik nr 1
do zarzadzenia Nr 167/23
Burmistrza Olsztynka

Z dnia 9 listopada 2023 r.

J

Olsztynek.pl

PROCEDURA ZGLASZANIA PRZYPADKOW
NIEPRAWIDEOWOSCI I NARUSZEN PRAWA ORAZ OCHRONY OSOB
DOKONUJACYCH ZGELOSZEN

W URZEDZIE MIEJSKIM W OLSZTYNKU

§ 1.

1. Tlekro¢ w Procedurze zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci i naruszen prawa oraz ochrony
0sob dokonujacych zgloszen, zwanej dalej ,,Procedura zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci” jest
mowa O:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Olsztynku;

2) Pelnomocniku Burmistrza Olsztynka ds. etyki i przeciwdzialania korupcji lub PA —
nalezy przez to rozumie¢ osobg wyznaczong przez Burmistrza Olsztynka do oceny zgodnosci
w przypadku zgloszenia nieprawidlowosci / naruszenia prawa;

3) Komisji ds. sprawdzenia podejrzenia wystapienia naduzy¢ lub Korupcji - nalezy przez
to rozumieé¢ wewngtrzny zespdt badajacy przypadki potencjalnej lub rzeczywistej korupcji
lub naruszenia prawa, ktory jest powotywany do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci
opisanych w zgloszeniu nieprawidtowosci;

4) nieprawidlowosci / naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ stan faktyczny bedacy
nastgpstwem dziatania lub zaniechania, $wiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen 0
charakterze korupcyjnym lub naruszajacych lub mogacych narusza¢é powszechnie
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obowigzujace przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne, a takze kazde dziatanie czy
zaniedbanie, ktore stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie nielegalne lub nieetyczne;

5) sygnaliScie - nalezy przez to rozumie¢ osobe dokonujaca zgloszenia nieprawidtowosci /
naruszania prawa, tj. osobe fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat
nieprawidlowo$ci / naruszen, uzyskane w kontek$cie zwigzanym z wykonywang przez nia
praca;

6) zgloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat
nieprawidlowo$ci / naruszen (wewngtrzne, zewnetrzne, ujawnienie publiczne);

7) zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
informacji na temat nieprawidtowosci / naruszen w obrebie Urzedu;

8) zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
informacji na temat naruszen wtasciwym organom;

9) ujawnienie publiczne - nalezy przez to rozumie¢ podanie do wiadomos$ci publicznej
informacji na temat nieprawidtowos$ci / naruszen;

10) dzialaniach nastepczych - nalezy przez to rozumie¢ dziatania, ktore moga polegac na:

a) skierowaniu sprawy do innych kanatow lub procedur, w przypadku zgloszen
dotyczacych jedynie praw indywidualnych osoby dokonujgcej zgtoszenia;

b) zakonczeniu procedury z powodu braku wystarczajacych dowodow lub z innych
powodow;

¢) wszczeciu dochodzenia wewnetrznego oraz, ewentualnie, dokonaniu w jego toku
ustalen lub podjeciu $srodkdéw w celu zaradzenia podniesionej kwestii;

d) przekazaniu sprawy do wlasciwego organu w celu przeprowadzenia dalszego
postgpowania wyjasniajacego;

11) dziataniach odwetowych - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie majace miejsce w kontekScie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane
zgloszeniem wewnetrznym lub zewngtrznym lub ujawnieniem publicznym i ktére wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode dla osoby dokonujacej zgtoszenia.

§ 2.

1. Podstawowym celem wprowadzenia Procedury zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci jest
utworzenie systemu informowania 0 nieprawidlowosciach, naruszeniach prawa, w tym o
przypadkach korupcji lub potencjalnej korupcji w Urzedzie poprzez stworzenie bezpiecznych
kanatow zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych
wobec sygnalisty.

2. Procedura zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz Procedura Systemu zarzadzania
dziataniami antykorupcyjnymi (SA). Sygnalici - zglaszanie naruszen prawa, potencjalne;j
korupcji i korupcji - sa elementami systemu zarzadzania Urzedem, a ich podstawowym celem
jest zapobieganie nieprawidtowosciom / naruszeniom prawa.

§ 3.

1. Przedmiot zgloszenia mogg stanowi¢, w szczegdlnosci:
1) naruszenia:
a) obowigzujgcych norm prawnych i prawa wewnetrznego;
b) zasad kodeksu etyki pracownikow Urzedu;
c) praw czltowieka stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenia zycia, zdrowia lub
wolnosci osobistej;

Id: ACOF8EF7-D543-4488-A29C-8CFC473B47E1. Podpisany Strona 2



d) spraw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy
naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

e) stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego lub
srodowiska;

f) obowigzkow publicznoprawnych, w tym podatkowych;

2) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym, m.in. fapownictwo czynne lub bierne,
oszustwo, fatszerstwo, wytudzenie, konflikt intereséw, naduzycia finansowe lub
uzycie po$wiadczenia nieprawdy, itd.,

3) dziatalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych
w punktach 1i 2.

2. Stanowiskami narazonymi na mozliwo$¢ prob korupcyjnych, naduzy¢ oraz wystapienie
konfliktu interesow sa wszystkie stanowiska urzednicze w Urzedzie, w szczegolnosci
stanowiska, na ktorych pracownicy:

1) prowadza postepowania administracyjne, od ktorych zalezg prawa lub obowigzki
majatkowe stron postepowan,

2) wykonujg czynnos$ci zwigzane z udzielaniem zamowien publicznych,

3) biorg udzial w procesie rekrutacji na wolne stanowiska w Urzedzie.

§4.
1. Realizacja przyjetych zalozen nastepuje poprzez stosowanie przewidzianych prawem
mechanizméw zapewniajacych kontrole zachowania bezstronnos$ci przez pracownikow Urzedu,
W szczegolnosci, w zwiazku z:

1) zakazem:

a) laczenia zatrudnienia w Urzedzie ze sprawowaniem mandatu radnego Rady Miejskiej
w Olsztynku,

b) zatrudniania w Urze¢dzie krewnych i powinowatych, w okreSlonym prawem stopniu, gdy
powstatby migdzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegltosci stuzbowe;,

C) podejmowania przez pracownika dodatkowych, pozastuzbowych zaje¢ pozostajacych
W sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajgciami, ktéore wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz
zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych,

2) egzekwowaniem obowigzku, w momencie =zatrudniania pracownika Urzedu, zlozenia
o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, z okresleniem jej charakteru. Pracownicy
Urzedu zobowigzani sg zlozy¢ o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,
w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

3) skfadaniem przez pracownikéw Urzedu, wydajacych decyzje administracyjne w imieniu
Burmistrza Olsztynka, o$wiadczen majatkowych, publikowanych w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Olsztynku;

4) wylaczeniem pracownika Urzedu z udzialu w sprawie, zgodnie z przepisami ustawy Kodeks
postgpowania administracyjnego, w sytuacjach mogacych budzi¢ watpliwosci co do jego
bezstronnosci, w szczegodlnosci, gdy zachodzga one w sprawach:
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a) w ktorych pracownik jest strong, albo pozostaje z jedng ze stron w takim stosunku prawnym,
ze wynik sprawy moze mie¢ wptyw na jego prawa lub obowigzki,

b) swego matzonka oraz krewnych i powinowatych do drugiego stopnia,

C) osoby zwigzanej z pracownikiem z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli,

d) w ktorych byt $wiadkiem, biegtym albo przedstawicielem jednej ze stron,

e) w ktorych pracownik brat udziat w wydawaniu w nizszej instancji zaskarzonej decyzji,

f) z powodu ktorej wszczeto przeciw pracownikowi dochodzenie stuzbowe, postgpowanie
dyscyplinarne lub karne,

g) w ktorych jedng ze stron jest osoba pozostajagca wobec niego w stosunku nadrzgdnosci
stuzbowej;

5) wytaczeniem pracownika Urzedu z udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego,
ktory:

a) ubiega si¢ o udzielenie tego zamdwienia,

b) pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa do drugiego
stopnia z wykonawca, jego zastepca prawnym lub czlonkami organow zarzadzajacych lub
organow nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie zamowienia,

c) przed uptywem trzech lat od dnia wszczgcia postepowania o udzielenie zamdwienia
pozostawal w stosunku pracy, zlecenia z wykonawca lub byt czlonkiem organow
zarzadzajacych, nadzorczych wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia,

d) pozostaje z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych osob,

e) zostal prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione w zwigzku z postegpowaniem
0 udzielenie zamoOwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestgpstwo popetnione w celu osiagnigcia korzysci majatkowych.

6) zakazem, w trakcie trwania zatrudnienia oraz przez okres trzech lat po ustaniu zatrudnienia
przyjmowania jakiegokolwiek $wiadczenia o charakterze majatkowym, nieodptatnie lub odptatnie
w wysokosci nizszej od jego rzeczywistej warto$ci od podmiotu zaleznego, jezeli biorac udziat
W wydaniu rozstrzygnigcia w sprawach indywidualnych jego dotyczacych pracownik miat
bezposredni wptyw na jego tresc.

2. Pracownicy Urzgdu zobowigzani sg do przestrzegania Kodeksu etyki pracownikow Urzedu
Miejskiego w Olsztynku, wprowadzonego zarzadzeniem Burmistrza Olsztynka Nr 34/2011
z dnia 31 stycznia 2011 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikow Urzedu
Miejskiego w Olsztynku oraz procedur jego przegladu i monitoringu.

§ 5.
W trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych pracownicy Urzedu powinni:

1) unikaé sytuacji wymagajacych pozostawienia klienta samego w pomieszczeniu biurowym;

2) spotykac sie z klientami wytacznie w godzinach pracy Urzgdu oraz w pomieszczeniach Urzgdu,
chyba, ze zachodzi konieczno$¢, w zwiazku z zalatwiang sprawg spotkania w innym miejscu.
Wybdr miejsca lub terminu wymaga wtedy kazdorazowo uzyskania akceptacji bezposredniego
przetozonego;

3) w miar¢ mozliwosci spotkania pracownikow z klientami, zwigzane z zatatwianymi sprawami
powinny si¢ odbywaé w obecnosci drugiego pracownika;
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4) w przypadku sprawy wykraczajacej poza uprawnienia pracownika, ale mieszczacej si¢ w zakresie
kompetencji gminy, kieruje on klienta do wlasciwego pracownika lub komorki organizacyjnej
Urzedu;

5) przy zatatwianiu spraw kazdy pracownik Urzedu zobowigzany jest do refleksji i analizy - czy jego
prywatne interesy lub interesy jego bliskich nie pozostaja w konflikcie z obowigzkami
stuzbowymi. Jes§li pracownik uzna, ze moze zaistnie¢ konflikt interesow zobowigzany jest
niezwlocznie powiadomi¢ o tym swojego przetozonego;

6) zachowanie pracownikow Urzedu wzgledem klienta nie moze dawaé podstawy do uznania tego
zachowania za prowokacje¢, naktanianie lub namawianie do wrgczenia korzysci;

7) pracownikom Urzgdu zabrania si¢ przyjmowania prezentow lub innych korzys$ci majatkowych
i osobistych mogacych podwazy¢ zaufanie co do ich bezstronnosci przy zatatwianiu spraw. Fakt
proponowania prezentu lub innych korzySci majatkowych nalezy niezwlocznie zglosi¢
bezposredniemu przetozonemu. Nie dotyczy to materiatdow promocyjnych i informacyjnych
przekazywanych przez klientow lub otrzymywanych wraz z materiatami szkoleniowymi (druki,
foldery, ptyty CD, DVD, pendrive z materiatami, kalendarze, dtugopisy, itp.), powszechnie
przekazywanych w formie reklamy i promaociji.

§ 6.

1. Osoby dokonujace zgtoszenia kwalifikujg si¢ do objecia ochrong pod warunkiem ze:

a) miaty uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze bedace przedmiotem zgloszenia informacje na
temat nieprawidlowosci / naruszen prawa sg prawdziwe w momencie dokonywania
zgloszenia i, ze informacje takie sg objete zakresem stosowania niniejszego zarzadzenia
oraz

b) dokonaty w pierwszej kolejnosci zgloszenia wewngtrznego, a gdyby takie zgloszenie nie
zostato rozpatrzone, zgtoszenia zewngtrznego lub dokonaly ujawnienia publicznego.

2. Status sygnalisty uzyskuje kazdy zglaszajacy, chyba, ze wstgpna analiza zgloszenia, daje
podstawy do przyjecia, iz zgtaszajacy w sposOb oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie
dobrej wiary). W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziala w celu sprzecznym z prawem
lub sprzecznym z zasadami wspoétzycia spotecznego.

§7.

1. Do zgloszenia nieprawidtowos$ci / naruszenia prawa stuzy formularz oznaczony symbolem
SA/1 - Zgtoszenie dotyczace podejrzenia wystapienia incydentu naruszajacego prawo.
2. Zgloszenia moga by¢ przekazywane:
1) w formie listu na adres: Urzad Miejski w Olsztynku, Ratusz 1, 11-015 Olsztynek,
z dopiskiem na kopercie, np.: ,,Zgloszenie nieprawidlowosci - PA", ,,Pelnomocnik
Burmistrza Olsztynka ds. etyki i przeciwdzialania korupcji - PA™, co oznacza,
ze przesytka ma trafi¢ — bez otwierania — do Pelnomocnika Burmistrza Olsztynka ds. etyki
1 przeciwdziatania korupcji
2) osobiscie lub telefonicznie do Burmistrza Olsztynka, jako kierownika Urzedu lub do
wyznaczonego pracownika Urzedu - Pelnomocnika Burmistrza Olsztynka ds. etyki i
przeciwdziatania korupcji, ktoérego dane kontaktowe podlegaja upublicznieniu na stronie
internetowej — Portal Informacyjny Olsztynka i w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu
Miejskiego w Olsztynku;
3) poprzez wrzucenie zgloszenia do specjalne wydzielonej urny.
3. Zgloszenie moze mie¢ charakter:
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1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia,

2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych
i dane podlegajg utajnieniu,

3) anonimowy, gdy w zaden sposob nie mozna zidentyfikowa¢ osoby dokonujacej zgtoszenia.

§ 8.

1. Burmistrz Olsztynka powotal Pelnomocnika Burmistrza Olsztynka ds. etyki
i przeciwdzialania korupcji (PA), ktéory jest odpowiedzialny za przyjmowanie
i rozpatrywanie zgloszen nieprawidtowos$ci / naruszenia prawa w Urzedzie oraz sprawuje
0g6lny nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen nieprawidtowosci.

2. Pelomocnik, o ktorym mowa w ust. 1 jest odpowiedzialny za nadzorowanie wdrozenia
i utrzymywania przez Urzad - Systemu zarzadzania dzialaniami antykorupcyjnymi oraz oceny
zgodnosci, w tym, w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie zgloszen o potencjalnej korupcji lub rzeczywistej korupcji lub
0 naruszeniu przepisow prawa zewnetrznego i wewnetrznego;

2) przewodniczenie Komisji ds. sprawdzenia podejrzenia wystgpienia naduzy¢ lub
korupcji badajacej przypadki potencjalnej lub rzeczywistej korupcji lub naruszenia
prawa;

3) prowadzenie Rejestru zgloszen dotyczacych podejrzenia naruszenia prawa lub
wystapienia incydentu o charakterze korupcyjnym.

3. Pelnomocnictwo Pelmomocnika Burmistrza Olsztynka do Spraw Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania rozszerza si¢ o odpowiedzialno$¢ za:

1) prowadzenie Rejestru wydanych / przyjetych upominkow;

2) identyfikowanie, analiza ryzyka korupcji i akceptowanie dziatan redukujacych te ryzyka;

3) analize stosowanych $rodkow nadzoru finansowych i innych niz finansowe;

4) nadzorowanie przeprowadzania analizy nalezytej starannosci (due diligence) dla
odpowiednich oso6b, stanowisk, partneré6w biznesowych;

5) ustalanie zasad wspotpracy z partnerami biznesowymi w ramach zakresu systemu zarzadzania
dzialaniami antykorupcyjnymi,

6) organizowanie, nadzorowanie i ocena skuteczno$ci auditow wewnetrznych systemu
zarzadzania dziataniami antykorupcyjnymi;

7) przygotowanie catosciowego przegladu zarzadzania systemu zarzadzania dziataniami
antykorupcyjnymi, w tym przegladu z poziomu PSA;

8) zapewnienie porad i wytycznych oraz szkolen dla personelu oraz partneréw biznesowych na
temat systemu antykorupcyjnego i czynnikoéw zwigzanych z korupcja,

9) =zapewnienie zgodnosci systemu antykorupcyjnego z wymaganiami normy ISO 37001.

4. W przypadku wystapienia konfliktu interesow, tj., gdy zgloszenie dotyczy dziatan lub
zaniechan osoby Burmistrza Olszynka lub Pelnomocnika Burmistrza Olsztynka ds. etyki
i przeciwdziatania korupcji — sprawa zostaje przekazana do rozpatrzenia zewngtrznemu
podmiotowi.

§ 9.
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1. Kazdy przypadek zgloszenia podejrzenia naduzycia lub korupcji wymaga przeprowadzenia
postgpowania sprawdzajacego.

2. Postepowanie sprawdzajace prowadzi Komisja ds. sprawdzenia podejrzenia wystapienia
naduzy¢ lub korupcji powolana przez Burmistrz Olsztynka odrgbnym zarzgdzeniem, pod
przewodnictwem Pelnomocnika Burmistrza Olsztynka ds. etyki i przeciwdziatania korupcji.

3. Cztonkowie Komisji ds. sprawdzenia podejrzenia wystgpienia naduzy¢ lub korupcji otrzymuja
imienne upowaznienia do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego, wydane przez
Burmistrza Olsztynka, wedtug wzoru stanowiagcego zatacznik do niniejszej Procedury.

4. W toku postgpowania wyjasniajagcego Komisja, o ktérej mowa w ust. 2 umozliwia
pracownikowi wywotujacemu incydent przedstawienie jego stanowiska w sprawie.

5. Komisja po dokonaniu analizy zgloszonego incydentu, kazdorazowo sporzadza protokot,
ktory przedstawia do akceptacji Burmistrzowi Olsztynka.

6. W przypadku stwierdzenia zdarzenia posiadajacego znamiona naduzycia lub zdarzenia
0 charakterze korupcyjnym, Burmistrz Olsztynka podejmuje dziatania przewidziane prawem.
W przypadku braku konieczno$ci powiadamiania organow S$cigania Burmistrz Olsztynka,
W porozumieniu z Pelnomocnikiem ds. etyki i przeciwdziatania korupcji - ustala $rodki
zaradcze, ktorych wdrozenie przez wyznaczone przez niego odpowiedzialne osoby
zapobiegnie podobnym zdarzeniom w przysziosci.

7. Wszystkie zgloszenia, w tym, w szczegolnosci zgloszenia pracownikow Urzedu, zgloszenia
anonimowe oraz pozostale, ze zrodet zewnetrznych, np.: publikacje prasowe - wpisywane sg
do Rejestru zgtoszen incydentow o charakterze korupcyjnym, zgodnie ze wzorem okre§lonym
w formularzu oznaczonym symbolem SA/2.

8. Rejestr zgloszen incydentow o charakterze korupcyjnym prowadzony jest oraz
przechowywany wraz z kompletem dokumentacji na stanowisku Petnomocnika ds. etyki
i przeciwdziatania korupcji.

§ 10.

1. Zgloszenie nieprawidlowosci moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.

Zakazuje si¢ §wiadomego sktadania fatszywych zgloszen nieprawidtowosci.

3. W przypadku ustalenia, w wyniku wstepnej analizy zgloszenia, albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidlowosci $§wiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociagnicty do
odpowiedzialnos$ci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie
moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkoéw
pracowniczych i skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.
Zastosowanie bgdg mialy rowniez odpowiednie przepisy karne.

4. W przypadku sygnalisty, swiadczacego na rzecz Urzgdu ustugi lub dostarczajacego towary,
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia
nieprawidlowos$ci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy 1 definitywnym
zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

5. Niezaleznie od skutkoéw wskazanych w ust. od 1 do 4 — zgtaszajacy, $wiadomie dokonujgcy
fatszywego zgloszenia nieprawidtowosci moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie Urzedu, w zwiazku z
falszywym zgloszeniem.

n

§ 11
1. Na procedure zgloszenia nieprawidtowosci sktadajg sie:
1) zgloszenie przez sygnalist¢ nieprawidlowosci z uzyciem wewnetrznego kanatu
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komunikacji wskazanego w § 7 zarzadzenia;
2) wstepna ocena zgloszenia przez Pelnomocnika Burmistrza Olsztynka ds. etyki
1 przeciwdziatania korupc;ji;
3) rejestracja zgloszenia przez Pelnomocnika Burmistrza Olsztynka ds. etyki
1 przeciwdziatania korupc;ji;
4) potwierdzenie zglaszajacemu otrzymanie zgloszenia w ciggu 7 dni od jego
otrzymania;
5) powotanie Komisji ds. sprawdzenia podejrzenia wystapienia naduzy¢ lub korupcji;
6) sporzadzenie raportu przez Komisje ds. sprawdzenia podejrzenia wystapienia
naduzy¢ lub korupcji po zakonczeniu wyjasnienia sprawy — wedlug wzoru
ustalonego na formularzu oznaczonym SA/3.
2. Maksymalny, rozsadny termin na rozpatrzenie zgtoszenia wynosi 3 miesiace.
Burmistrz Olsztynka podejmuje dziatania nastepcze.
4. Pelnomocnik Burmistrza Olsztynka ds. etyki i przeciwdziatania korupcji informuje

w

zglaszajacego o zakonczeniu postgpowania, wynikach postepowania i o podjetych
dziataniach nastepczych.

§ 12.

1. Ochronie podlegaja osoby, ktore dokonaly zgloszenia i osoby, ktore pomagaty
w dokonaniu zgloszenia, jesli dziatalty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majacego podstawe w posiadanych informacjach, ktore obiektywnie
uprawdopodobniajg zglaszane nieprawidtowosci / naruszen prawa.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wylacznie w zakresie dokonanych
zgloszen.

3. Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
pracodawca zapewnia ochrong przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub ngkania przez innych
pracownikow.

4. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/wspotsprawca/
pomocnikiem nieprawidlowosci.
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Zakacznik

do Procedury
wprowadzonej zarzadzeniem Nr 167/23
Burmistrza Olsztynka z dnia 9 listopada 2023 r.

UPOWAZNIENIE Nr

Na podstawie § 8 ust. 3 Procedury przeciwdziatania korupcji, konfliktom intereséw i naduzyciom
finansowym w Urzedzie Miejskim w Olsztynku, stanowigcej zatacznik do zarzadzenia Nr 167/23
Burmistrza Olsztynka z dnia 9 listopada 2023 r. w sprawie wprowadzenia Procedury przeciwdziatania
korupcji, konfliktom interesow i naduzyciom finansowym w Urzgdzie Miejskim w Olsztynku -

- upowazniam :

(imig¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego w sprawie:

/podpis i pieczgc zlecajacego kontrole /
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Zalacznik nr 2

do zarzadzenia Nr 167/23
Burmistrza Olsztynka

z dnia 9 listopada 2023 r.

<

Olsztynek.pl

PROCEDURA
SYSTEMU ZARZADZANIA DZIALANIAMI ANTYKORUPCYJNYMI (SA)
SYGNALISCI - ZGEASZANIE NARUSZEN PRAWA, POTENCJALNE] KORUPCJI I

KORUPCJI
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antykorupcyjnymi (SA) Edycja A

Olsztynek.pl SygnaliSci - zglaszanie naruszen prawa,
potencjalnej korupcji i korupcji

\ Procedura Systemu zarzadzania dzialaniami
<

z dnia 15 grudnia 2023 .
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I. Cel wprowadzenia Systemu zarzadzania dzialaniami antykorupcyjnymi (System Antykorupcyjny —
SA)
Celem wprowadzenia Systemu zarzadzania dziataniami antykorupcyjnymi w Urzedzie Miejskim w Olsztynku,
zwanego dalej ,,Urzedem” jest ustanowienie dla wszystkich pracownikéw, kontrahentow, partneréw
biznesowych jednakowych 1 przejrzystych regul postgpowania i wspdlpracy, przy jednoczesnym
wprowadzeniu zasady:

ZERO TOLERANCJI DLA KORUPCJI

System zarzadzania dziataniami antykorupcyjnymi (SA) zawiera wymagania, ktore pozwolg zidentyfikowaé
ryzyko oraz wychwycic te obszary dziatalnosci Urzedu, ktore sg narazone na wystapienie ryzyk korupcji oraz
innych niezgodnosci z przepisami prawa.

Celem wdrozenia Systemu jest zapewnienie skutecznych mechanizméw zwalczania naduzy¢ oraz
zwigkszenie Swiadomosci pracownikow organizacji oraz partnerow biznesowych w zakresie przeciwdziatania
korupcji oraz przestrzegania norm prawnych, etycznych, moralnych na najwyzszym poziomie, zasad
rzetelnosci, obiektywizmu i uczciwosci. Wdrozenie tego systemu pozwala na unikanie lub zmniejszanie ryzyk,
szkod zwigzanych z korupcja i pomaga budowaé wiare i zaufanie do organizacji w S$rodowisku
samorzgdowym 1 biznesowym.

Wdrozenie w organizacji Systemu zarzadzania dzialaniami antykorupcyjnymi nie sugeruje, ze Urzad ma w
tym obszarze problemy, ale jest to przejaw odpowiedzialnos$ci organizacji i postawa godna nasladowania.
System zarzadzania dziataniami antykorupcyjnymi obejmuje rowniez wymagania tzw. Dyrektywy o sygnali-
stach (Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony 0sob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii).

Il. Terminologia. Ryzyko korupcji.

Korupcja — jest to zadanie, proponowanie, wrgczanie lub przyjmowanie, bezposrednio lub posrednio,
tapowki lub jakiejkolwiek innej nienaleznej korzys$ci lub jej obietnicy, ktore wypacza prawidlowe
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Procedura Systemu zarzadzania dzialaniami )
'3 antykorupcyjnymi (SA) Edycja A
Olsztynek.pl SygnaliSci - zglaszanie naruszen prawa,
potencjalnej korupcji i korupcji 2 dnia 15 grudnia 2023 1.

wykonywanie jakiegokolwiek obowigzku lub zachowanie wymagane od osoby otrzymujacej tapowke,
nienalezng korzys¢ (finansowg lub niefinansowsa, materialng czy niematerialng) lub jej obietnice. Korupcja to
naduzycie stanowiska pracy w celu uzyskania prywatnych korzysci (defraudacja, nepotyzm, przekupstwo,
wymuszenie, platna protekcja, oszustwo, tapownictwo, kradziez, kumoterstwo, naduzycia zawodowe).
Pojecie korupcji obejmuje wszystkich uczestnikow rzeczywistej czy potencjalnej wymiany.

Przestepstwa o charakterze korupcyjnym zdefiniowane sa w Kodeksie karnym.

Korupcja w rozumieniu normy 1SO 37001 to:

oferowanie, obiecywanie, dawanie, akceptowanie lub ubieganie si¢ o nienalezne korzysci jakiejkolwiek
wartosci, (ktore moga by¢ finansowe lub niefinansowe), bezposrednio lub posrednio i niezaleznie od
lokalizacji, z naruszaniem obowigzujacego prawa, jako zacheta lub nagroda dla osoby dziatajacej lub
powstrzymujacej si¢ od dzialania w zwigzku z realizacja jej obowigzkow.

Ryzyko korupcji.

W praktyce funkcjonowania organizacji mozna spotka¢ si¢ z nastgpujacymi formami korupcji:
1) apownictwo — czyn polegajacy na wreczaniu, braniu lub zadaniu korzy$ci majatkowej lub osobistej,
w tym
a) tapownictwo bierne - sprzedajno$¢ — polega na przyjmowaniu dobr materialnych, srodkow
finansowych lub innych nienaleznych korzy$ci w zamian za udzielenie nienaleznych korzysci.
b) tapownictwo czynne - przekupstwo — polega na wreczeniu dobr materialnych, $rodkow
finansowych Iub innych nienaleznych korzysci w zamian na uzyskanie okreslonych korzysci.
To moze by¢ w formie oferty, obietnicy lub wreczenia, nagabywania, wymuszania;

2) sprzedajno$é urzednicza - przyjmowanie korzy$ci majgtkowej lub osobistej albo jej obietnicy w
zwigzku z petniong funkcja publiczna;

3) nepotyzm — naduzywanie swojego stanowiska poprzez faworyzowanie, protegowanie cztonow wlasnej
rodziny przy osiaganiu korzysci materialnych, pozycji spotecznych, przywilejow;

4) kumoterstwo - wzajemne popieranie si¢ ludzi zwigzanych ze sobg pokrewiefistwem, zazyto$cig lub
przynaleznoscia do okreslonej grupy w celu uzyskania korzy$ci materialnych lub wyzszej pozycji
spolecznej lub zawodowej nieopierajace si¢ na ocenie przydatnosci i wartosci tych osob, lecz wytacznie
na fakcie znajomosci lub powigzan towarzyskich;

5) platna protekcja — powotywanie si¢ na wptywy w instytucji panstwowej, samorzadowej, organizacji
migdzynarodowej i krajowej lub w zagranicznej jednostce organizacyjnej dysponujgcej Srodkami
publicznymi lub stwarzanie wrazenia takich wplywoéw i w zwigzku z tym podejmowanie si¢
posrednictwa w zatatwieniu sprawy w zamian za korzy$¢ majatkowa lub osobista;

6) handel wplywami - udzielenie lub obietnica udzielania korzy$ci majatkowej lub osobistej w zamian za
posrednictwo  zalatwienia sprawy w instytucji panstwowej, samorzadowej, organizacji
miedzynarodowej i krajowej lub w zagranicznej jednostce organizacyjnej dysponujgcej $rodkami
publicznymi polegajace na bezprawnym wywarciu wptywu na decyzj¢, dziatanie lub zaniechanie
dzialania przez osobg petnigcg funkcje publiczna;

7) Kkonflikt interesow — wystepuje gdy pracownik organizacji dziatajac na wlasng korzy$¢ lub korzys$é
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podmiotu, wobec ktérego ma zobowiazania, dziata jednoczes$nie wbrew interesowi publicznemu. Moze
mie¢ to rOwniez zastosowanie, gdy urzednik podejmujacy rozstrzygnigcie w okreslonej sferze spraw
publicznych lub uczestniczacy w przygotowaniu tego rozstrzygniecia ma lub moze mie¢ osobisty
interes w sposobie zatatwieniu sprawy. Do konfliktu interesy dochodzi nie tylko wtedy gdy urzednik
dziala w danej sprawie w interesie osobistym, lecz takze gdy istnieje chocby teoretyczna mozliwos¢,
ze interes ten przewazy nad troska o dobro publiczne;

8) oszustwo — doprowadzenie innej osoby do niekorzystnego rozporzadzenia wiasnym lub cudzym
mieniem za pomoca wprowadzenia jej w blad dla osiagniecia korzys$ci majatkowe;j;

9) defraudacja — przestepstwo polegajace na przywlaszczeniu powierzonych pienigdzy lub innych
sktadnikow majatku publicznego lub dopuszczeniu do takiej sytuacji przez brak wlasciwej realizacji
swoich obowiazkéw stuzbowych;

10) naduzycie finansowe, gospodarcze - przywlaszczenie mienia publicznego, klientdw, umySlne
fatlszowanie dokumentow (art. 270 Kodeksu karnego), podawanie nieprawdziwych danych,
przeinaczanie zdarzen;,

11) poswiadczenie nieprawdy w dokumencie (art. 271 Kodeksu karnego);

12) niegospodarnos$¢ — czyn popelnia osoba, ktora zajmuje si¢ sprawami majatkowymi, a ktora poprzez
naduzycie udzielonych jej uprawnien lub niedopetnienie cigzacego na niej obowigzku wyrzadza szkode
majatkowa (art.296 Kodeksu karnego

13) udaremnienie lub utrudnianie przetargu publicznego (art. 305 Kodeksu karnego);

14) naduzycia w zakresie $rodkow unijnych w tym zawyzanie wartosci faktur, falszowanie dokumentow;

15) bezprawne wykorzystywanie informacji stuzbowych;

16) stosowanie represji wobec 0sob, ktore w interesie publicznym informujg o niewlasciwym postepowaniu
pracownikéw organizacji, np. wobec osoby zglaszajacej korupcje, pracownika kontroli, zespotu ds.
zwalczania korupcji.

Korupcje mozemy spotka¢ pod réznymi postaciami, na przyktad:

1) wreczanie lub obietnica wreczenia srodkow pienigznych bezposrednio, przez posrednika,

2) przekazywanie prezentow (alkoholi, bizuterii, biletow na koncert, mecz, karnetow wstgpu na sitownie,
basen itd.),

3) wykupienie wycieczki zagranicznej lub pobytu w luksusowym hotelu lub spa,

4) zaproszenie na droga, wykwitng kolacje,

5) przekazanie darowizny na uméwiony cel,

6) zatrudnienie lub obietnica zatrudnienia cztonkow rodziny, znajomych,

7) wreczanie lub przyjmowanie wielu materiatdw biurowych (dtugopisow, otdéwkow itp.),

8) przekazanie, obietnica przekazania, oferowanie lub naktanianie do gratyfikacji pod postacia zaptaty,

9) przekazanie informacji niejawnych,

10) zaniechanie dziatania w wykonywaniu jej funkcji,

11) przekazanie podarunku, wyjazdu, zaproszenia, czy innej korzysci w celu osiggni¢cia okreSlonej
korzysci biznesowej lub w podzigkowaniu za osiagnigcie korzysci biznesowe;.
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II1. Zadania, uprawnienia, odpowiedzialno$¢

II1.1. Zadania, uprawnienia, odpowiedzialno$¢ pracownikow

Pracownik Urzedu nie moze przyjmowac prezentow lub innych korzySci mogacych podwazy¢ zaufanie co do
jego bezstronnos$ci przy podejmowaniu decyzji lub wykonywaniu obowiazkow stuzbowych. Wszyscy
pracownicy Urzedu sa zobligowani do unikania jakichkolwiek dziatan, ktére moglyby prowadzi¢ do
naruszenia tej zasady.

Jesli klient, partner biznesowy, dostawca chce wyrazi¢ swoja wdzieczno$¢, moze to zrobi¢ poprzez ztozenie
pisemnego podzigkowania przestanego do Urzedu.

Nieprzestrzeganie zasad zawartych w Systemie zarzadzania dziataniami antykorupcyjnymi stanowi
naruszenie obowigzkdéw pracowniczych i moze spowodowac pociagnigcie pracownika do odpowiedzialno$ci
porzadkowej i dyscyplinarnej wynikajacej z Regulaminu pracy oraz odpowiedzialnosci karnej wynikajace;j
Z przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa.

Zapobieganie, wykrywanie i zglaszanie przypadkow przekupstwa, a takze innych form korupcji oraz
przypadkoéw ptlatnej protekcji, a takze innych naruszen przepisow prawa jest obowigzkiem kazdego
pracownika i wspotpracownika Urzegdu. Jesli pracownik podejrzewa, ze takie naruszenie miato miejsce lub
moze wystapi¢ w przysztosci powinien jak najszybciej zgtosi¢ ten fakt za pomoca dedykowanego kanatu.

IV. Opis postepowania.
IV.1. Podstawowe zasady do przestrzegania przez pracownikéw Urzedu.

1) Dziatanie zgodne z prawem oraz wewnetrznymi regulacjami Urzedu.

2) Przejrzysto$¢ dziatania Urzedu, kazdej komorki organizacyjnej i stanowiska pracy.

3) Promowanie uczciwych i przejrzystych zasad, etycznych wzorcow postgpowania.

4) Nieprzyjmowanie i niewreczanie tapowek i innych nienaleznych korzysci. Zabronione jest oferowanie
przez klientow i kontrahentow wspotpracujacych z Urzgdem jakichkolwiek korzysci majatkowych lub
osobistych pracownikom Urzgdu. Nie wolno przychyla¢ si¢ do propozycji lub Zadania korzysci
materialnej albo niematerialnej przez pracownika Urzedu.

5) Wszelkie przypadki korupcji oraz tamania prawa nalezy bezwzglednie zgtasza¢ i w miar¢ mozliwo$ci
zabezpiecza¢ ewentualne dowody.

6) W przypadku korupcji - na rowni traktuje si¢ odnoszacego korzysé jak i dajacego tapowke.

7) Stosowanie zasady tzw. ,,dwoch par oczu” przy wyborze ofert, przy potwierdzaniu wydatkow.

8) Rzetelno$¢ ksigg rachunkowych i ewidencji. Wszelkie ksiegi, faktury, notatki i inne dokumenty
zwigzane z transakcjami z osobami trzecimi muszg by¢ na biezaco kontrolowane na najwyzszym
poziomie staranno$ci, doktadnosci i kompletnosci.

9) Przestrzeganie zasad dotyczacych wreczania / przyjmowania prezentow.

10) Bezwzgledne stosowanie sie do zapisdw obowigzujgcego Kodeksu etyki.

11) Podnoszenie kwalifikacji pracownikow poprzez szkolenia w zakresie wiedzy i $wiadomosci zagrozeh
korupcyjnych.
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Kazdy nowy pracownik, stazysta, praktykant, najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy zostaje
zapoznany przez pracownika ds. kadrowych z wymaganiami Systemu zarzadzania dzialaniami
antykorupcyjnymi.

12) Jednoznaczne okreSlenie zakresu obowigzkow pracownika i odpowiedzialno$ci pozwalajgcych na
zidentyfikowanie osoby odpowiedzialnej za dany obszar tematyczny.

13) Niedopuszczalne jest wykorzystywanie zasobow Urzedu do celéw nieuczciwych, niezgodnych
z prawem, dopuszczanie do niegospodarnosci czy szkody majatkowe;j.

14) Obowiazuje zakaz wykonywania przez pracownika zaje¢ dodatkowych pozostajacych w sprzecznosci
i wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢. Pracownik powinien
uzyskac zgode pracodawcy na dodatkows prace celem uniknigcia konfliktu interesow.

15) Zabrania sie udziatu w sprawach, ktore stwarzajg zagrozenia wystapienia konfliktu interesow.

16) Obowiazuje zakaz ujawniania informacji niejawnych i ich wykorzystywania dla celéw finansowych lub
osobistych, zarowno w trakcie zatrudnienia, jak i po rozwigzaniu stosunku pracy.

IV.2. Zasady wreczania i przyjmowania upominkow, prezentow, korzySci.

Normalna dziatalno$¢ kazdej organizacji wymaga promowania oferowanych ustug, a takze budowania relacji
z klientami, potencjalnymi klientami oraz osobami trzecimi. Akceptujemy i wreczamy jedynie zwyczajowe
upominki biznesowe, zgodne z lokalnymi normami kulturowymi. Do takich naleza przyktadowo kalendarze,
dhugopisy, itp. o charakterze reklamowym z logo i symbolicznej warto$ci pienigznej. Wreczanie, czy
przyjmowanie upominkow nie moze powodowaé sytuacji, w ktorych mogloby by¢ to uznane za probe
wywierania nacisku lub naktonienie obdarowanego do zachowania sprzecznego z jego obowigzkami.
Zakazuje si¢ przyjmowania jakichkolwiek prezentdw, upominkow, itp. od podmiotow zewngtrznych, ktore
staraja si¢, czy moga si¢ stara¢ w Urzedzie, czy za pos$rednictwem Urzgdu o otrzymanie zlecen, zawarcie umow
na ustugi /roboty.

Wydanie lub przyjecie upominku, gadzetow reklamowych przez pracownika Urzgdu o wartos$ci powyzej 200 zt
zostaje odnotowane w Rejestrze wydanych / przyjetych upominkow (kto, co, ile sztuk) i podpisane przez osobe
przyjmujaca/wydajaca - prowadzonym przez Pelnomocnika Burmistrza Olsztynka do Spraw Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania Jakoscia

Rowniez obiad biznesowy spozywany z osobami, z ktorymi prowadzi si¢ transakcje gospodarcze czy catering,
sponsorowane przez organizatora spotkania, o ile jest to zwykly poczestunek w ramach goscinnosci dla osob z
zewnatrz, np. osob przyjezdzajacych z odleglych zakatkow Polski (a nie wykwintny obiad czy kolacja) nie jest
traktowany jako korupcja. Limit na spotkania biznesowe - obiad czy kolacja ustala si¢ na 300 zt na osobe.

IV.3. Zglaszanie potencjalnej lub rzeczywistej korupcji, naruszenia prawa lub informacji o braku
przestrzegania wymagan Systemu antykorupcyjnego

Sygnalista to osoba dokonujgca zgloszenia nieprawidtowo$ci/naruszenia prawa. To kazda osoba fizyczna,
ktora zglasza wewnetrznym kanatem informacji, zewnetrznym kanatem informacji lub ujawnia publicznie
informacje na temat naruszen prawa, ktore uzyskane zostaly w kontekscie zwigzanym z wykonywang przez

Id: ACOF8EF7-D543-4488-A29C-8CFC473B47E1. Podpisany Strona 6




Procedura Systemu zarzadzania dzialaniami )
'3 antykorupcyjnymi (SA) Edycja A
Olsztynek.pl Sygnalisci - zglzfszanie n?r'uszel'l prawa,
potencjalnej korupcji i korupcji 2 dnia 15 grudnia 2023 1.
nig praca.

Zgloszenia podejrzenia wystgpienia korupcji lub wykrycia rzeczywistej korupcji, albo tamania przepisow
prawa moze dokona¢ kazda osoba, w tym pracownik Urzedu, wspotpracownik, praktykant, stazysta,
kontrahenci, partnerzy biznesowi, klienci zewnetrzni.

Szczegolowa Procedure zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci i naruszen prawa oraz ochrony oséb
dokonujacych zgloszen reguluje zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

Po analizie otrzymanej informacji Burmistrz Olsztynka podejmuje decyzje o dzialaniach nastepczych,
w tym o zawiadomieniu (lub nie) organoéw $ciggania.

Dzialania nastepcze moga polegac na:
1) skierowaniu sprawy do innych kanatéw lub procedur w przypadku zgloszen dotyczacych jedynie
praw indywidualnych osoby dokonujacej zgtoszenia,
2) zakonczeniu procedury z powodu braku wystarczajacych dowodoéw lub z innych powodow,
3) wszczeciu dochodzenia wewnetrznego oraz, ewentualnie, dokonane w jego toku ustalenia lub srodki
podjete w celu zaradzenia podniesionej kwestii,
4) przekazaniu sprawy do wiasciwego organu w celu przeprowadzenia dalszego postgpowania

wyjasniajacego.

W przypadku, gdy zdarzenie zostaje zakwalifikowane jako incydent o charakterze korupcyjnym bedacy
przestgpstwem $cigganym z urzedu Burmistrz Olsztynka niezwlocznie powiadamia organy $cigania, np. CBA,
Policj¢, Prokurature (art. 304 § 2 Kodeksu postgpowania karnego).

W przypadku wystapienia konfliktu interesow, gdy zgloszenie dotyczy dzialan lub zaniechan osoby
Burmistrza lub Pelnomocnika Burmistrza Olsztynka ds. etyki i przeciwdziatania korupcji — sprawa zostaje
przekazana do rozpatrzenia podmiotowi zewnetrznemu.

Urzad zapewnia catkowitg poufno$¢ danych osoby przekazujgcej informacje o podejrzeniu lub wystapieniu
zdarzen korupcyjnych w dobrej wierze lub na podstawie uzasadnionego przekonania.

Kierownictwo Urzedu deklaruje ochron¢ przed ewentualnymi dziataniami odwetowymi i wsparcie dla
pracownikéw, ktorzy bedg sygnalizowaé nieprawidlowosci zachodzace w Urzedzie lub ryzyko ich

wystgpienia.

Nie podlegaja ochronie pracownicy sygnalizujacy nieprawidlowosci w zlej wierze — to znaczy, gdy
$wiadomie zglaszaja informacje nieprawdziwe.

Dane, na podstawie ktdérych mozna ustali¢ tozsamo$¢ osoby zglaszajacej, moga by¢ ujawniane wylacznie
za zgodg tej osoby, chyba Ze sg one ujawniane na zadanie uprawnionego organu dziatajacego na podstawie
przepiséw prawa, w szczegolnosci na zadanie sadu lub prokuratora.

Dane, na podstawie ktoérych mozna ustali¢ tozsamo$¢ osoby wskazanej w zgtoszeniu, mozna ujawnic¢ dopiero,
gdy zgloszenie zostanie uznane za zasadne, chyba Ze sg one ujawniane na zgdanie uprawnionego organu
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dziatajacego na podstawie przepisow prawa, w szczegdlnosci na zadanie sadu lub prokuratora.

IV.4. Procedura nalezytej starannosci (due diligence)

Wykaz stanowisk w Urzedzie oraz partnerow biznesowych, ktorzy podlegaja procedurze due diligence wraz z
wynikami oceny prowadzony jest przez Pelnomocnika Burmistrza Olsztynka do Spraw Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania JakoS$cia

1V.4.1 Procedura nalezytej starannosci - pracownicy Urzedu

Procedure nalezytej starannos$ci przeprowadza si¢ réwniez do stanowisk, procesow, ktore narazone sa na
wigksze niz niskie ryzyko korupcji. Wykorzystywany jest do tego druk formularza SA/9.

Pelnomocnik Burmistrza Olsztynka do Spraw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jako$cig wskazuje listg
stanowisk stuzbowych oraz procesow realizowanych w Urzedzie, ktore narazone sg na wigksze niz niskie
ryzyko korupcji i przeprowadza procedurg nalezytej starannos$ci osobiscie lub przez wskazanych auditorow
wewnetrznych.

IV.4.2 Procedura nalezytej starannosci - podmioty komercyjne

Urzad zobowiazuje si¢ do przeprowadzenia analizy ryzyka korupcji w stosunku do kazdego podmiotu, z ktorym
nawigzuje 1 prowadzi wspotpracg, w ramach ktorej zaangazowane s $rodki finansowe lub inne sktadniki
majatkowe jednostki.

Analizeg ryzyka przeprowadza kierownik komorki organizacyjnej Urzedu. Pelnomocnika Burmistrza Olsztynka
do Spraw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakos$cia podejmuje decyzje o przeprowadzeniu badania
poglebionego w przypadku wystapienia ryzyka wi¢kszego niz niskie. W takim przypadku umocowanemu
przedstawicielowi podmiotu komercyjnego przesytana jest do wypelnienia stosowna ankieta. Do badania
wykorzystywany jest formularz SA/8.

Procedura postepowania

Analiza oceny ryzyka podmiotu obejmuje wstgpne oraz poglebione badanie ryzyka korupcji.

1. Wstepne badanie ryzyka korupcji przeprowadzane jest w stosunku do kazdego podmiotu i uwzglednia
oceng:
a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa;
b) charakteru i przedmiotu dziatalno$ci, wynikajacych z dokumentow rejestrowych;
c) kwalifikacji i do$wiadczenia niezbednego do nawigzania wspotpracy;
d) sytuacji finansowej;
e) dotychczasowej wspotpracy i kontaktéw z Urzedem i jej pracownikami;
f) wartosci planowanej transakcji lub projektu;
g) facznej wartosci transakcji lub projektow realizowanych na rzecz Urzedu, w ciagu ostatnich trzech lat;
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2. Poglebione badanie podmiotu (due diligence) przeprowadza Petnomocnik Burmistrza Olsztynka do
Spraw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakos$cia, po uzyskaniu wypelnionej ankiety od partnera
biznesowego, jezeli z wynikow wstepnego badania wynika, ze oceniane ryzyko korupcji jest wyzsze niz
niskie i uwzglednia oceng:

a) polityk i procedur antykorupcyjnych podmiotu, o ile takie opracowat;

b) informacji uzyskanych w wyniku wywiadow przeprowadzonych wséréd innych kontrahentéw
podmiotu;

¢) informacji na temat podmiotu dostepnych w Internecie i mediach;

d) wynikow niezaleznej weryfikacji przeprowadzonej przez podmiot zewngtrzny niepowigzany
z podmiotem, z ktorym Urzad planuje nawigza¢ wspolpracg. Dziatanie takie podejmuje si¢
w szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, uzasadnionych warto$cia planowanej transakcji lub
projektu oraz waznym interesem publicznym.

3. Pelnomocnik Burmistrza Olsztynka do Spraw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania podejmuje decyzje o
nawigzaniu wspotpracy i/lub kontynuowania wspolpracy z partnerem biznesowym. Decyzja w tym zakresie
zapisywana jest na formularzu SA/8.

4. Zasada jest, ze w sytuacji, kiedy z poglebionej analizy wynika, ze ryzyko korupcji jest wysokie, Urzad nie
nawigzuje wspotpracy z podmiotem, konczy wspotprace lub wdraza inne $rodki nadzoru, ktore zredukowaé
moga wysokie ryzyko korupcji.

5. Przeprowadzenie analizy ryzyka i stosowanie procedury nalezytej staranno$ci w stosunku do partnera
biznesowego kazdorazowo nalezy do zadan i obowigzkéw pracownika odpowiedzialnego za nawigzanie
i utrzymywanie wspolpracy z podmiotem zewngtrznym.

V. Dokumenty powigzane.

1) Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Burmistrza Olsztynka z dnia 9 listopada 2023 r. ustalajacy Procedure
zglaszania przypadkow nieprawidlowosci i naruszen prawa oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen,

2) Ksigga Jakosci ISO 9001 i ISO 37001 Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakos$cia, Kontroli
Zarzadczej i Systemu Zarzadzania Dziataniami Antykorupcyjnymi w Urzgdzie Miejskim w Olsztynku
(Zs2),

3) Polityka Antykorupcyjna.
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Zat. Nr 3

do zarzadzenia Nr 167/23
Burmistrza Olsztynka z
dnia 9 listopada 2023 r.

Zgloszenie dotyczace podejrzenia wystapienia incydentu naruszajacego prawo

Data zgloszenia

Imie i nazwisko osoby
zglaszajacej, dane kontaktowe
(adres, nr tel.)

Opis incydentu — podejrzenie
korupciji, rzeczywistej korupcji,
inne naruszenie przepisow prawa.
Stan faktyczny, dowody.

Kogo dotyczy zgloszenie

podpis zgtaszajacego

Urzad Miejski w Olsztynku zapewnia poufno$¢ danych osoby przekazujacej informacje o podejrzeniu lub wystapieniu zdarzen
korupcyjnych jezeli przekazanie nastapito w dobrej wierze lub na podstawie uzasadnionego przekonania. Kierownictwo
Urzedu deklaruje ochrong przed ewentualnymi dziataniami odwetowymi i wsparcie dla pracownikow, ktorzy beda sygnalizowaé

nieprawidtowosci zachodzace w Urzgdzie lub ryzyko ich wystapienia.

UWAGA: Nie podlegaja ochronie pracownicy sygnalizujacy nieprawidlowosci w zlej wierze ($wiadomie zglaszaja
informacje nieprawdziwe).
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Form.SA/2

Edycja: Zal. Nr 4

A do zarzadzenia Nr 167/23 Burmistrza

Olsztynka z dnia 9 listopada 2023 r.

Olsztynek.pl
Rejestr zgloszen dotyczacych podejrzenia naruszenia prawa lub wystapienia incydentu o charakterze korupcyjnym
Akceptacja
proponowanych  Ocena skutecznos$ci
Data . Podjete dzialania Proponowane dzialania dzm?an przeprowad%onych
Lp. I . Opis incydentu Korekcyi K . korygujacych dzialan
zgioszenia orekcyjne orygujgce (Pelnomocnik (wprowadzenie daty oznacza
pozytywna oceng skutecznosci
SyStemu przeprowadzonych dziatan)
Antykorupcyjnego)
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Zat. Nr 5
. . . . Edycja: do zarzadzenia Nr
'! System zarzqdzanla_ dznal_amaml Form.SA/3 A 167/23 Burmistrza
antykorupcyjnymi Olsztynka z dnia 9
Olsztynek.pl listopada 2023 r.

Nr z rejestru incydentow: ..........oovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaen

(nadaje PSA)

RAPORT Z BADANIA KORUPCJI / NARUSZENIA PRAWA

Data wystgpienia incydentu / zdarzenia
Osoba zgtaszajgca
Opis incydentu: zdarzenia potencjalnej korupcji / rzeczywistej korupcji /
naruszenia prawa

* skreslic¢ nie majgce zastosowania

VI.

Analiza przyczyny potencjalnej korupcji / rzeczywistej korupcji / naruszania
prawa

Opis podjetych dzialan minimalizujacych prawdopodobienstwo powtérzenia sig
incydentu

Opis dziatan minimalizujgcych skutki powtorzenia si¢ incydentu

Osoba  odpowiedzialna  za  wdrozenie dziatah  minimalizujacych
prawdopodobienstwo i/ lub skutki powtorzenia si¢ incydentu

Stronalz?2

Id: ACOF8EF7-D543-4488-A29C-8CFC473B47E1. Podpisany Strona 1




Zat. Nr 5

. . .. Edycja: do zarzadzenia Nr

é System zarzqdzanla_ dznal_amaml Form.SA/3 A 167/23 Burmistrza

antykorupcyjnymi Olsztynka z dnia 9

Olsztynek.pl listopada 2023 r.
Osoba:
Do kiedy:
VIl.  Data zamknig¢cia incydentu / zdarzenta _

(imig, nazwisko Przewodniczacego Zespotu ds. oceny zgodnosci )

(imig, nazwisko czlonka Zespotu ds. oceny zgodnosci )

(data, podpis NK)

(data, podpis)

REKOMENADCJA PA co do dalszego trybu postepowania:

(data, podpis NK)

Strona2z?2

Id: ACOF8EF7-D543-4488-A29C-8CFC473B47E1. Podpisany

Strona 2
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Olsztynek.pl

System zarzadzania dzialaniami antykorupcyjnymi

Form.SA/4

Edycja:

Zal. Nr 6
do zarzadzenia Nr 167/23 Burmistrza
Olsztynka z dnia 9 listopada 2023 .

Rejestr wydanych / przyjetych upominkéw

Data wydania /

Wykaz wydanych / przyjetych upominkéw -

Wskazanie podmiotu, od ktérego

Wskazanie podmiotu,

Akceptacja
Pelnomocnika ds.
Zintegrowanego

Lp. rzyjecia L Ly . e e . ktoremu przekazano
P przyject: gadzetow przyjeto upominki - gadzety up . Systemu.
upominkéw upominki - gadzety Zarzadzania
Jakoscig i Kontroli
Zarzadczej
Id: ACOF8EF7-D543-4488-A29C-8CFC473B47E1. Podpisany Strona 1




Zat. Nr 7
. . P Edycja: | do zarzadzenia Nr 167/23
\'\ System zarzqdzanla. dzml_amaml Form.SA/5 A Burmistrza Olsztynka z dnia 9
antykorupcyjnymi listopada 2023 r.
Olsztynek.pl

(Miejscowosc), (data)

Oswiadczenie pracownika
o zapoznaniu si¢ z Polityka Antykorupcyjna, wymaganiami Systemu zarzadzania
dzialaniami antykorupcyjnymi w Urzedzie Miejskim w Olsztynku

1. Os$wiadczam, ze zostalam(-em) przeszkolona(-ny) w zakresie wymagan Systemu zarzgdzania
dziataniami antykorupcyjnymi, ktory jest wdrozony w Urzedzie Miejskim w Olsztynku i znana jest
mi tre$¢ oraz wymagania:

1) Polityki Antykorupcyjnej Urzedu Miejskiego w Olsztynku,

2) Procedury Systemu zarzadzania dziataniami antykorupcyjnymi w Urze¢dzie Miejskim
w Olsztynku,

3) Kodeksu etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w Olsztynku.

2. Zrozumiatam(-em) wszystkie zapisy, znam ich tres¢ i zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad i
wymagan, o ktorych mowa w tych dokumentach.

3. Zrozumiatam(-em), ze Urzedzie Miejskim w Olsztynku zakazuje si¢ wszelkich form korupcji we
wszystkich transakcjach bez wzgledu na podmiot, ktoérego to dotyczy.

4. Oswiadczam, ze nie wiem o zadnych prezentach, platnosciach, ofertach, obietnicach, umowach
zabronionych przez Polityke¢ Antykorupcyjng i Procedur¢ Systemu zarzadzania dziataniami
antykorupcyjnymi i niezgodnych z Polityka wreczania i przyjmowania upominkoéw, goscinnosci, nie
wiem o zadnym naruszeniu wymagan dotyczacym ksiegowosci, prowadzenia rejestrow, kontroli
finansowej, majatku Urzedu Miejskiego w Olsztynku o defraudacjach, a jesli bede w posiadaniu
takich informacji niezwlocznie o nich poinformuje pracodawce.

5. Oswiadczam, ze poinformuje¢ mojego pracodawce w przypadku checi podjecia dodatkowej pracy u
innego pracodawcy, jesli ta dodatkowa praca moze spowodowac konflikt intereséw.

6. Oswiadczam, ze wiem, iz w przypadku naruszenia standardow, zasad, procedur okreslonych w ww.
zapisach i wyszczegolnionych dokumentach, z ktéorymi zostatam(-em) zapoznana(-ny) moge ponie$¢é
konsekwencje dyscyplinarne, wiacznie z rozwigzaniem umowy o pracg, umowy cywilnoprawne;j,
czy kontraktu, i ponie$¢ ewentualne sankcje prawne wynikajace z zapisow Kodeksu karnego.

Data, czytelny podpis pracownika

Id: ACOF8EF7-D543-4488-A29C-8CFC473B47E1. Podpisany Strona 1



Zat. Nr 8
. . P Edycja: | do zarzadzenia Nr 167/23
é System zarzqdzanla. dzml_amaml Form.SA/6 A Burmistrza Olsztynka z dnia 9
antykorupcyjnymi listopada 2023 r.
Olsztynek.pl

(miejscowos$e), (data)

Oswiadczenie dostawcy, wykonawcy, partnera biznesowego Urzedu Miejskiego w Olsztynku
o zapoznaniu si¢ z Polityka Antykorupcyjng i wymaganiami Systemu zarzadzania dzialaniami
antykorupcyjnymi wdrozonymi w Urzedzie

Ja nizej podpisana (- ny) o$wiadczam, ze:

1. zostatam (- em) zapoznana (-ny) z wymaganiami Systemu zarzadzania dziataniami
antykorupcyjnymi, ktory jest wdrozony w Urzedzie Miejskim w Olsztynku i znana jest mi
tre$¢ oraz wymagania:

1) Polityki Antykorupcyjnej Urzedu Miejskiego w Olsztynku,
2) Procedury systemu zarzadzania dziataniami antykorupcyjnymi (SA) oraz zwartych w
niej procedur:
a) wreczania i przyjmowania upominkow, gadzetow,
b) zgtaszania potencjalnej lub rzeczywistej korupcji czy informacji braku przestrzegania
Polityki Antykorupcyjnej lub wymagan Systemu antykorupcyjnego;

2. zobowiazuje sie:
przestrzega¢ wymagan Systemu zarzadzania dziataniami antykorupcyjnymi w Urzedzie
Miejskim w Olsztynku;

3. jednoczes$nie oswiadczam, iz przyjmuj¢ do wiadomosci i akceptuje, ze na wypadek naruszenia
postanowien Polityki Antykorupcyjnej i Procedury - System zarzadzania dziataniami
antykorupcyjnymi (SA) wydanej w Urzedzie Miejskim w Olsztynku oraz przepiséw prawnych
- Urzad uprawniony bedzie do odstapienia lub wypowiedzenia zawartej umowy, z
wylaczeniem prawa do dochodzenia Przez .........ccocooevvvereieierieiinese e, (nazwa firmy
partnera biznesowego) jakichkolwiek roszczen odszkodowawczych z tym zwigzanych.

pieczeC fIrMY e
Data, podpis osoby upowaznionej

Data, podpis Pelnomocnika

Id: ACOF8EF7-D543-4488-A29C-8CFC473B47E1. Podpisany Strona 1
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Olsztynek.pl

Zat. Nr 9
System zarzadzania dzialaniami Form.SA/7 | Edvdia: | dozarzadzenia Nr 167/23

. . A Burmistrza Olsztynka z dnia 9
antykorupcy] nymi listopada 2023 r.

(miejscowose), (data)

stanowisko stuzbowe pracownika

Deklaracja zgodnosci
z Politykg Antykorupcyjng oraz wymaganiami Systemu zarzadzania dzialaniami
antykorupcyjnymi Urze¢du ----

Ja nizej podpisany o$wiadczam, ze w roku w moim obszarze
odpowiedzialnosci:

- nie wystapito ryzyko korupcji,

- przestrzegane byly wymagania Polityki Antykorupcyjnej oraz wymagania
Systemu zarzadzania dziataniami antykorupcyjnymi Urzedu Miejskiego w
Olsztynku.

Data, podpis

Id: ACOF8EF7-D543-4488-A29C-8CFC473B47E1. Podpisany
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Olsztynek.pl

System zarzadzania dzialaniami

. ) Form.SA/8
antykorupcyjnymi

Edycja:

Zat. Nr 10

do zarzadzenia Nr 167/23
Burmistrza Olsztynka z dnia 9
listopada 2023 r.

Ankieta nalezytej starannosci (due diligence) partnera biznesowego

Badanie podstawowe — Kryteria oceny ryzyka

Lp. Zakres weryfikacji* Tak/Nie Wplyw na

ryzyko**

1. Czy wykonawca prowadzi zarejestrowana, zgodnie z obowigzujacymi przepisami Tak — niskie
prawa, dziatalno$¢ gospodarczg? Nie - $rednie

2. Czy wynikajacy z dokumentdw rejestrowych przedmiot dziatalno$ci wykonawcy Tak — $rednie
obejmuje dziatalno$¢ wymieniong ponizej w ankiecie? Nie — niskie

3. Czy wykonawca posiada wiedzg, kwalifikacje i doSwiadczenie niezbedne do Tak — niskie
realizacji umowy oraz zobowigzat si¢ do ich stosowania w trakcie realizacji Nie - $rednie
umowy?

4, Czy sytuacja finansowa wykonawcy pozwala na realizacje zamdowienia, w Tak — niskie
szczegoblnosci do zapewnienia terminowosci i odpowiedniej jakosci wykonane;j Nie - $rednie
pracy?

5. Czy wykonawca, na dzien zawarcia umowy, posiada uregulowane finansowe Tak — niskie
zobowigzania publiczno-prawne? Nie - $rednie

6. Czy wykonawca podlega lub kiedykolwiek w przesztosci podlegatl wykluczeniu z Tak — $rednie
postepowan o udzielanie zaméwien publicznych? Nie — niskie

7. Czy wartos¢ srodkow finansowych Jednostki, planowanych do wspotpracy z Tak — $rednie
podmiotem przekracza rownowarto$¢ 130 tys. z1.? Nie — niskie

8. Czy Taczna warto$¢ transakcji finansowych Jednostki z podmiotem przekroczyta Tak — $rednie
w ciagu ostatnich trzech lat warto$¢ 130 tys. z1.? Nie — niskie
Czy wykonawca zapoznat si¢ z Politykg Antykorupcyjna oraz zobowiazuje sie¢ do Tak — niskie

0. jej przestrzegania w zwigzku z realizacjg umowy? — ustali¢ na podstawie podpisu Nie - $rednie
wykonawcy na dokumencie zobowigzania antykorupcyjnego

Poswiadczam, ze przedstawione w Ankiecie informacje sa zgodne ze stanem faktycznym oraz ze nie zataitem, zadnych informacji, ktore
moga sprowadzi¢ na Zamawiajacego szkode finansowa, w mieniu lub wizerunkowa w zwiazku ze stosowang w organizacji Polityka
Anty’

korupcyjna.

Miejsce i data

Lista branz podwyzszonego ryzyka korupcji

Branze/ rodzaje dziatalnosci gospodarczej podwyzszonego ryzyka:
1) handel ztomem

2) handel samochodami, w tym komisy samochodowe

3) dziatalnoéé kantoréw wymiany walut

4) pozostate formy udzielania kredytow, w tym lombardy
5) handel paliwami

6) handel materiatlami opatowymi,

7) handel metalami i rudami metali

8) handel metalami szlachetnymi

9) handel towarami luksusowymi, jak np.:

- dzieta sztuki

- an

tyki 4779

- kamienie szlachetne

- wyroby jubilerskie

- todzie wycieczkowe i sportowe
- dziatalno$é zwigzana z grami losowymi i zaktadami wzajemnymi, w tym kasyna gry i gry zrecznosciowe

11)
12)

ushugi doradcze (konsultingowe)
realizacja przekazow pienigznych

13) dziatalno$¢é trustow, funduszy i podobnych instytucji

14)
15)
16)
17)

posrednictwo w handlu nieruchomog$ciami

handel bronig i sprzgtem wojskowym

dziatalnos$¢ klubow nocnych, restauracji, kawiarni
handel elektronika uzytkowsg

Podpis pracownika Zamawiajacego

Id: ACOFSEF7-D543-4488-A29C-8CFC473B47E1. Podpisany
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Olsztynek.pl

Zat. Nr 10

. . o Edycja: | do zarzadzenia Nr 167/23
System zarzqdzanla_ dzml_anlaml Form.SA/8| A |Burmistrza Olsztynkaz dnia 9
antykorupcyjnymi listopada 2023 r.

Ankieta nalezytej starannosci (due diligence) partnera biznesowego

Badanie pogtebione — Petnomocnik
Decyzja: przeprowadza¢ / nie przeprowadzaé badanie pogltebione

Miejsce i data Podpis Petnomocnika

Badanie pogtebione — wypetnia Wykonawca

Lp. Zakres weryfikacji Tak/Nie Wplyw na
ryzyko*
1. Czy wykonawca wdrozy! rozwigzanie organizacyjne stuzace do Tak — Srednie
zarzadzania w swoim dziataniu ryzykiem korupcji? Nie — wysokie

Na czym ono polega? (np. wdrozenie polityki i procedur
antykorupcyjnych, przeszkolenie antykorupcyjne pracownikow itp.) —
ustali¢ na podstawie dokumentéw przedlozonych przez Wykonawce

2. Czy Wykonawca lub jego pracownik oddelegowany do realizacji umowy Tak — wysokie
lub w jakikolwiek inny sposob zwigzany z realizacja umowy pozostawat Nie — §rednie
lub pozostaje w stosunku faktycznym lub prawnym z jakimkolwiek z
pracownikoéw organizacji, ktéry moglby narazi¢ Zamawiajacego na
jakakolwiek szkodg, zwigzang z wystapieniem, jakiejkolwiek formy
korupcji /konflikt interesow/?

3. Czy Wykonaweca lub jego pracownik, oddelegowany do realizacji Tak — wysokie
umowy lub w jakikolwiek inny sposdb zwigzany z realizacjag umowy byt Nie — érednie
w przesztosci ukarany albo toczyly si¢ wobec niego postgpowania
organ6w $cigania lub prokuratury z tytulu popehienia przestgpstwa
korupcyjnego w rozumieniu Kodeksu Karnego?

(Dotyczy rowniez podmiotu, z ktorym Wykonawca bedzie
wspolpracowat przy realizacji umowy lub podmiotu, ktory bedzie
realizowal umowe lub jej cze§¢ w imieniu i na rzecz Wykonawcy)

4, Czy Wykonawca wyraza zgode na wspolprace z Zamawiajgcym oraz Tak — Srednie
organami $cigania i prokuratury w przypadku ujawnienia w trakcie Nie — wysokie
realizacji umowy lub po jej zakonczeniu zdarzen, wskazujacych na
przestanki popetnienia korupcji w zwigzku z realizacjg umowy?

Swiadomy skutkéw, wynikajacych z zawartej umowy poswiadczam, ze przedstawione w Ankiecie informacje
sa zgodne ze stanem faktycznym oraz, ze nie zataitem, zadnych informacji, ktéore moga sprowadzi¢ na
organizacj¢ szkod¢ finansowa, w mieniu lub wizerunkowa w zwiazku ze stosowana w organizacji Polityka
Antykorupcyjna.

Miejsce i data Podpis wykonawcy

pieczg¢ wykonawcy

1d: ACOFS8EF7-D543-4488-A29C-8CFC473B47E1. Podpisany Strona 2
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Olsztynek.pl

System zarzadzania dzialaniami

. . Form.SA/9
antykorupcyjnymi

Edycja:

Zat. Nr 11
do zarzadzenia Nr 167/23

A Burmistrza Olsztynka z dnia

9 listopada 2023 r.

Ankieta nalezytej starannosci (due diligence) stanowiska pracy

(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Lp. Zakres weryfikacji* Tak / Nie Wplyw na
ryzyko
1. Czy pracownik zna zasady Systemu Antykorupcyjnego w Urzedzie, czy byt Tak — niskie
szkolony w zakresie wymagan systemu? Nie - $rednie
2. Czy pracownik zapoznat si¢ z Polityka Antykorupcyjng oraz zobowiazuje si¢ Tak — niskie
do jej przestrzegania w zwigzku z realizacjag umowy o prace? — ustali¢ na Nie - érednie
podstawie podpisu potwierdzajacego zapoznanie si¢ z Polityka
3. Czy pracownik podpisat Deklaracje Zgodnosci? — ustali¢ na podstawie Tak — niskie
wydanego i podpisanego dokumentu Nie - $rednie
4. Czy pracownik wyraza zgode na wspotprace z pracodawcg oraz organami Tak — niskie
$cigania i prokuratury w przypadku ujawnienia w trakcie realizacji umowy Nie - $rednie
lub po jej zakonczeniu zdarzen, wskazujacych na przestanki popelnienia
korupcji w zwigzku z realizacja umowy? — ustali¢ na podstawie o§wiadczenia
5. Czy pracownik byt w przeszto$ci ukarany albo toczyly si¢ wobec niego Tak — $rednie
postepowania organdéw $cigania lub prokuratury z tytutu popetnienia Nie - niskie
przestepstwa korupcyjnego w rozumieniu Kodeksu Karnego? — sprawdzi¢ na
podstawie o$wiadczenia
6. Czy pracownik zna i rozumie zasad¢ konfliktu interesow? Tak — niskie
Konflikt intereséw - urzednik podejmujacy rozstrzygnigcie w okreslone;j Nie - srednie
sferze spraw publicznych lub uczestniczacy w przygotowaniu tego
rozstrzygnigcia ma lub moze mie¢ 0sobisty interes w sposobie zatatwienia
sprawy. Do konfliktu intereséw dochodzi nie tylko wtedy gdy urzednik dziata
w danej sprawie w interesie osobistym, lecz takze gdy istnieje choéby
teoretyczna mozliwo$é, ze interes ten przewazy nad troska o dobro publiczne.
7. Czy pracownik w ostatnich trzech latach znalazt si¢ w sytuacji konfliktu Tak — $rednie
interesow? Nie - niskie
8. Czy pracownik zobowigzuje si¢ zgtosi¢ do PA konflikt interesow, jezeli Tak — niskie
zaistnieje? Nie - $rednie
9. Czy pracownik realizujac zadanie w ostatnich trzech latach przekazywat lub Tak — $rednie
otrzymywat jakiekolwiek prezenty, dowody wdzigcznosci, darowizne, Nie - niskie
goscing lub inne korzysci pienigzne, majatkowe lub przystugi o osobistym
charakterze?
10. | Czy pracownik podejmuje decyzje skutkujgce nabyciem praw lub Tak — $rednie
obowiazkéw dla Klienta Urzedu? Nie — niskie
11. | Czy pracownik realizuje zaméwienia, umowy, procesy o warto$ci powyzej Tak — $rednie
130 tys. z1.? Nie — niskie

Poswiadczam, ze przedstawione w Ankiecie informacje sg zgodne ze stanem faktycznym oraz, ze nie zatailem, Zadnych informacji, ktore
moga sprowadzi¢ na pracodawce szkodg finansowa, w mieniu lub wizerunkowa w zwigzku ze stosowana w organizacji Polityka
Antykorupcyjna.

Miejsce i data

Podpis Pracownika

Badanie pogtebione — Petnomocnik Zintegrowanego Systemu Zarzadzania (w przypadku

3 odpowiedzi na poziomie ryzyka $redniego)
Decyzja:

Id: ACOFSEF7-D543-4488-A29C-8CFC473B47E1. Podpisany
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Olsztynek.pl

System zarzadzania dzialaniami
antykorupcyjnymi

Zat. Nr 11

Edycja: | do zarzadzenia Nr 167/23
Form.SA/9 A | Burmistrza Olsztynka z dnia

9 listopada 2023 r.

Ankieta nalezytej starannosci (due diligence) stanowiska pracy

Miejsce i data

Podpis Pelnomocnika ZSZ

Id: ACOFSEF7-D543-4488-A29C-8CFC473B47E1. Podpisany
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Olsztynek.pl

System zarzadzania dzialaniami
antykorupcyjnymi

Form.SA/10

Edycja:

Zat. Nr 12
do zarzadzenia Nr
167/23 Burmistrza
Olsztynka z dnia 9
listopada 2023 r.

Raport z przegladu zarzadzania Systemu zarzadzania dzialaniami antykorupcyjnymi w

Data przegladu
zarzadzania

Przeglad zarzadzania
Pelnomocnika systemu
zrzadzania dzialaniami

antykorupcyjnymi:
- skutecznos¢ zarzadzania
ryzykiem
- skuteczno$¢ wdrozenia
systemu
- wyniki dochodzen
- wyniki auditow

Urzedzie Miejskim w Olsztynku

Przeglad zarzadzania Najwyzszego kierownictwa

Dziatania podjete w
nastepstwie poprzedniego
przegladu zarzadzania

Zmiany czynnikdw
zewnetrznych i
wewngtrznych istotnych
dla systemu
antykorupcyjnego

Informacje dotyczace funkcjonowania systemu antykorupcyjnego, w tym o trendach w zakresie:

niezgodnosci i dziatan
korygujacych

Wynikow monitorowania i

pomiarow

wynikéw auditow

Id: ACOFSEF7-D543-

4488-A29C-8CFC473B47E1. Podpisany
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Zat. Nr 12
. . . . . do zarzadzenia Nr

System zarzadzania dzialaniami Edycja: X
\‘ y ant k%ru cvinvmi Form.SA/10 'yA\J 167/23 Burmistrza
Glespeicd y pcyjny Olsztynka z dnia 9

YIER-p listopada 2023 r.
Data przegladu
zarzadzania

raportow o korupcji

badan (sledztw)
zwigzanych z korupcja

charakteru i stopnia
ryzyka korupcji, na jakie
narazona jest organizacja
skuteczno$¢ podjetych
dziatan uwzgledniajacych
ryzyka korupcji

mozliwosci ciggltego
doskonalenia systemu
antykorupcyjnego

Przeglad adekwatnosci
Polityki Antykorupcyjnej

Dane wyjsciowe z przegladu zarzadzania

Potrzeby zmian w
Systemie

Mozliwosci ciaglego
doskonalenia

Ustalenie celow
antykorupcyjnych

data, podpis Pelnomocnika

akceptacja NK
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Strona 2




	ZARZĄDZENIE NR 167/23 BURMISTRZA OLSZTYNKA z dnia 9 listopada 2023 r.
	§ 1
	pkt 1 w § 1
	pkt 2 w § 1

	§ 2
	pkt 1 w § 2
	pkt 2 w § 2
	pkt 3 w § 2
	pkt 4 w § 2
	pkt 5 w § 2
	pkt 6 w § 2
	pkt 7 w § 2
	pkt 8 w § 2
	pkt 9 w § 2
	pkt 10 w § 2

	§ 3
	ust. 2 w § 3

	§ 4
	ust. 2 w § 4

	§ 5
	Zalacznik 1
	Zalacznik 2
	Zalacznik 3 Zgłoszenie dotyczące podejrzenia wystąpienia incydentu naruszającego prawo
	Zalacznik 4 Rejestr zgłoszeń dotyczących podejrzenia naruszenia prawa lub wystąpienia incydentu o charakterze korupcyjnym
	Zalacznik 5 RAPORT Z BADANIA KORUPCJI / NARUSZENIA PRAWA
	Zalacznik 6 Rejestr  wydanych / przyjętych upominków
	Zalacznik 7 Oświadczenie pracownika 

o zapoznaniu się z Polityką Antykorupcyjną, wymaganiami Systemu zarządzania działaniami antykorupcyjnymi w Urzędzie Miejskim w Olsztynku
	Zalacznik 8 Oświadczenie dostawcy, wykonawcy, partnera biznesowego Urzędu Miejskiego w Olsztynku

 o zapoznaniu się z Polityką Antykorupcyjną i wymaganiami Systemu zarządzania działaniami antykorupcyjnymi wdrożonymi w Urzędzie
	Zalacznik 9 Deklaracja zgodności

 z Polityką Antykorupcyjną oraz wymaganiami Systemu zarządzania działaniami antykorupcyjnymi Urzędu
	Zalacznik 10 Ankieta należytej staranności (due diligence) partnera biznesowego
	Zalacznik 11 Ankieta należytej staranności (due diligence)  stanowiska pracy
	Zalacznik 12 Raport z przeglądu zarządzania Systemu zarządzania działaniami antykorupcyjnymi w Urzędzie Miejskim w Olsztynku


