Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Dyrektora Urzedu Pracy m.st. Warszawy
nr 21/2019 z dnia 18.11.2019 .

PROCEDURA REAGOWANIA NA ZIDENTYFIKOWANE PRZYPADKI NADUZYC,
W TYM KORUPCJI W URZEDZIE PRACY M.ST. WARSZAWY

Celem Procedury reagowania na zidentyfikowane przypadki naduzyé, w tym korupcji
w Urzedzie Pracy m.st. Warszawy, dalej jako: ,,procedura” jest ustalenie jednolitych zasad
postegpowania w przypadku stwierdzenia mozliwoéci wystgpienia oraz zapobiegania
1 przeciwdzialania naduzyciom, w tym korupcji.
Rozdzial 1
ZAKRES PODMIOTOWY
§1

Niniejsza procedura dotyczy wszystkich Pracownikéw Urzedu Pracy m.st. Warszawy.

Rozdzial 2
ZASADY ZACHOWANIA W SYTUACJI WYSTAPIENIA KONFLIKTU
INTERESOW
§2

1. Pracownik informuje bezposredniego przetozonego o wystgpieniu lub mozliwosci
wystapienia konfliktu interesdéw, w szczegdlnosei:

1) w przypadkach okreslonych w art. 24 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. -
Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096, z pézn. zm.);

2) w przypadkach okreslonych w art. 17 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.-
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843) dalej jako: ustawa
prawo zamoéwien publicznych;

2. Bezposredni przelozony w przypadku potwierdzenia wystapienia lub mozliwosci
wystgpienia konfliktu intereséw, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, wylacza Pracownika
z prowadzenia sprawy poprzez sporzadzenie postanowienia. Postanowienie dolacza sie
do akt sprawy.

3. W przypadku wystapienia lub mozliwosci wystapienia konfliktu interesow, o ktérym
mowa w ust. 1 pkt 2, Pracownik sklada o$wiadczenie, o ktorym mowa w art. 17 ust. 2
12a ustawy prawo zaméwien publicznych. Oswiadczenie dotgcza sie do akt sprawy.

4. Bezposredni przelozony niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od przyjecia

oSwiadczenia od Pracownika, informuje Pelnomocnika o wylaczeniu Pracownika
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z prowadzenia sprawy, w zwiazku z wystapieniem konfliktu intereséw przekazujac do
Pelnomocnika kopig¢ postanowienia, o ktérym mowa w ust. 2 oraz kopii o$wiadczenia,

o ktorym mowa w ust. 3.

W przypadku wystgpienia konfliktu interesow, ktory nie wynika z ust 1 pkt 1-2,
bezposredni przetozony sporzadza notatke zawierajaca opis sytuacji oraz powéd
wylaczenia Pracownika z prowadzenia sprawy, dofacza do akt i niezwlocznie przekazuje
kopig notatki do Pelnomocnika.
Pelnomocnik prowadzi Rejestr zgloszonych konfliktow intereséw w Urzedzie Pracy m.st.
Warszawy.
Rozdzial 3
ZASADY ZACHOWANIA W SYTUACJI PROBY WRECZENIA KORZYSCI
MAJATKOWEJ LUB OSOBISTEJ
§3
W sytuacji, gdy osoba, wobec ktorej wykonywane sa czynnosci stuzbowe (klient
zewnetrzny lub wewnetrzny), podejmuje dziatania wskazujgce na zamiar wreczenia
korzysci majatkowej lub osobistej Pracownikowi, badz zlozenia obietnicy takiej korzysci
Wwyczerpujacej znamiona czynu zabronionego, Pracownik:

1) informuje osobg, ze jej zachowanie moze spelnia¢ znamiona przestepstwa
okreslonego kodeksem karnym:;

2) nie opuszczajac miejsca zdarzenia informuje telefonicznie, elektronicznie lub za
posrednictwem innego Pracownika bezposredniego przetozonego o zaistnialej
sytuacji;

3) =zabezpiecza miejsce zdarzenia;

4) sporzadza notatke stuzbowa dokumentujacg przebieg zdarzenia.

W przypadku opisanym wyzej bezposredni przetozony po stwierdzeniu mozliwosci
zaistnienia przestepstwa zobowigzany jest powiadomi¢ Dyrektora Urzedu (stosownie do
okolicznosci) oraz wlasciwe stuzby (prokurature lub Policje) a takze Pelnomocnika.
Jezeli nie istnieje mozliwos¢ powiadomienia bezposredniego przelozonego lub innej
osoby z kierownictwa Pracownik powiadamia wiasciwe stuzby, dzwonigc na numer 997
(Policja) i w najblizszym mozliwym terminie powiadamia kierownictwo.

Zaistnialy incydent nalezy zglosi¢ niezwlocznie zgodnie z Procedura raportowania

o istotnych incydentach w ramach systemu zarzadzania ryzykiem.



Rozdzial 4

ZASADY ZGLASZANIA ZAUWAZONYCH PRZYPADKOW NADUZYC, W TYM

KORUPCIJI
§4

Pracownik  zobowigzany jest do informowania przelozonych o wszystkich

nieprawidlowosciach i naduzyciach, ktére mogg stanowi¢ naruszenie prawa lub naruszaé

zasadg celowosci i efektywnosci, badZz negatywnie oddziatywaé na realizacje celéow
izadan Urzedu oraz postrzeganie Urzedu przez klientéw, kontrahentéw i innych
interesariuszy.

Sytuacje, o ktérych mowa powyzej. dotycza takze stwierdzenia luk w systemach

zabezpicczefi, braku efektywnosci  stosowanych mechanizméw  kontrolnych,

zidentyfikowanych podatnosei oraz innych zdarzen identyfikowanych w ramach biezacej
dziatalnosci.

W przypadku, gdy Pracownik jest w posiadaniu informacji lub ma uzasadnione

przekonanie o mozliwosci wystapienia naduzycia, w tym korupcji w komérce

organizacyjnej, w ktérej pracuje zobowigzany jest do:

1) przekazania stosownej informacji w udokumentowanej formie bezposredniemu
przetozonemu, co nie wyklucza przekazania tej informacji réwniez ustnie;

2) o ile okolicznodci, o ktérych mowa wyzej, dotycza bezposredniego przetozonego,
Pracownik powiadamia, z pominigciem ustalonej drogi stuzbowej, stosownie do
okolicznosci: Dyrektora Urzedu lub Pelnomocnika.

4. Pracownik, ktéry powzigl uzasadnione podejrzenie, ze w Urzedzie Pracy m.st.
Warszawy moglo dojs¢ do nieprawidlowosci, naduzycia, w tym korupcji,
w uzasadnionych przypadkach zpominieciem drogi zglaszania, o ktérej mowa
w ust. 3, moze takie zdarzenie zglosi¢ poprzez Bezpieczng Linie:

1) na adres email: uczciwyurzad@up.warszawa.pl;
2) na adres korespondencyjny: Pelnomocnik ds. etyki i polityki antykorupcyjnej,
Ciotka 10a, 01-402 Warszawa z dopiskiem ,,Do rak wiasnych”.

Zgloszenie, o ktérym mowa w ust. 3 i 4, powinno zawiera¢ informacje zgodnie

z formularzem zgloszenia naduzycia, stanowigcego Zalgcznik nr 1 do niniejsze]

Procedury.

Zgloszenia na Bezpieczng Lini¢ mozna dokona¢ takze anonimowo, jednak nalezy liczy¢

si¢ z tym, ze:
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1) aby postgpowanie wyjasniajace zakonczylo si¢ sukcesem, moze by¢ niezbedna
rozmowa z 0soba zglaszajacg, brak pewnych informacji moze uniemozliwic¢ lub
znaczaco utrudni¢ ustalenie stanu faktycznego;

2) zgloszenie anonimowe uniemozliwia otrzymanie informacji zwrotnej, co do
wyniku postgpowania wyjasniajacego.

Przesylki adresowane do Pelnomocnika ds. etyki i polityki antykorupcyjnej z dopiskiem:
Do rak wilasnych” nie podlegajg otwarciu w Kancelarii Urzedu i po zarejestrowaniu
przekazywane s3 bezposrednio do Pelnomocnika.

Zgtoszenia z zewngtrznych adresow mailowych beda traktowane jak zgloszenia
anonimowe, z zastrzezeniem § 5 ust. 4 procedury.

Zgloszone na Bezpieczng Linie sprawy zwiazane z zatrudnieniem, takie jak mobbing
i molestowanie rozpatrywane beda zgodnie z odrgbng Procedura w sprawie
przeciwdziatania mobbingowi i molestowaniu seksualnemu obowigzujagca w Urzedzie
Pracy m.st. Warszawy.

Pracownik lub podmiot wspolpracujacy dokonujgcy zgloszenia jest zobowiazany do:

1) dochowania starannosci przy przechowywaniu dowodoéw, zanotowania: co
zobaczyl lub ustalil, przebiegu wydarzen, co si¢ stalo, gdzie, kiedy i kto byl
zaangazowany, kto byl $wiadkiem;

2) nie kontaktowania si¢ z osobg, co do ktérej zachodzi domniemanie dokonania
naduzycia, w celu ustalenia jakichkolwiek faktow zwiazanych z dokonanym
zgloszeniem;

3) zachowania dyskrecji.

Informacje o wykrytych przypadkach naduzy¢, w tym korupcji w wyniku prowadzonych
audytéw 1 kontroli przekazywane sa do Pelnomocnika ds. etyki i polityki
antykorupcyjne;j.
Rozdzial 5
PROCES WYJASNIANIA NADUZYC
§5

Przelozony lub osoba poinformowana z pominigciem ustalonej drogi shuzbowej
o naduzyciu lub mozliwosci wystgpienia naduzycia zobowigzana jest do weryfikacji
zgloszenia poprzez:

1) analiz¢ dokumentacji akt sprawy;

2) rozmowg z osobg zglaszajaca;

3) rozmowy z innymi osobami mogacymi posiada¢ wiedzg w przedmiotowe] sprawie.
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Po przeprowadzonej weryfikacji, nie péZniej niz 7 dni roboczych od dnia otrzymania
zgloszenia, przetozony lub osoba poinformowana z pominieciem ustalonej drogi
stuzbowej w przypadku:

1) stwierdzenia naduzycia, w tym korupcji przekazuje zgloszenie wraz
z dokumentacjg Pelnomocnikowi ds. etyki i polityki antykorupcyjnej, ktory
powiadamia Dyrektora Urzedu Pracy m.st. Warszawy oraz opracowuje dokumenty
w celu zlozenia zawiadomienia do wiasciwych organow;

2) powziecia watpliwosei, co do zasadnosci zgloszenia przekazuje dokumentacje do
Pelnomocnika ds. etyki i polityki antykorupcyjnej w celu przeprowadzenia
dalszego postgpowania wyjasniajacego;

3) podjgcia decyzji o niezasadnosci zgloszenia sporzadza notatke z opisem podjetych
czynnosci 1 uzasadnieniem i przekazuje notatke wraz z dokumentacja do
Pelnomocnika ds. etyki i polityki antykorupcyjne;j.

Po przeprowadzonej weryfikacji i podjeciu decyzji przetozony lub osoba poinformowana
z pomini¢ciem ustalonej drogi stuzbowej informuje Pracownika lub podmiot
wspodtpracujacy dokonujacy zgloszenia, co do sposobu postepowania w przedmiotowej
sprawie.

Rozpatrywaniu nie podlegajg zgtoszenia anonimowe, ktorych nie mozna zweryfikowac
na podstawie dostgpnej w aktach dokumentacji (np.: zgloszenie przyjecia korzysci
majgtkowe] wraz z informacja, ze nie dotrzymano procedury czy nadinterpretowano
przepisy ma odzwierciedlenie w aktach i moze podlega¢ weryfikacji, natomiast
anonimowe zgloszenie przyjecia korzysci majatkowej bez wskazania dowodéw badz
udokumentowanych Zrédet uprawdopodabniajacych zdarzenie wyczerpuje znamiona
pomowienia i nie bedzie rozpatrywane).

W przypadku braku koniecznosci powiadamiania organdéw scigania, o ile okaze si¢ to
zasadne, Pelmomocnik wskazuje osoby odpowiedzialne za okreslenie i wdrozenie
odpowiednich mechanizméw kontrolnych ograniczajacych prawdopodobienistwo
wystapienia podobnego zdarzenia w przysztosci.

Zgloszenie nalezy traktowa¢ w sposéb poufny oraz badaé je z nalezyta starannoscia.

Przy stosowaniu niniejszej procedury nalezy unika¢ podejmowania dziatan na podstawie
chybionych lub bezpodstawnych oskarzen oraz wzbudzania podejrzen u oséb, w sprawie
ktorych prowadzone sg dziatania wyjasniajace.

Podczas prowadzenia wyjasnien dotyczacych domniemanych naduzyé (w tym dzialan

korupcyjnych lub sytuacji konfliktu intereséw) nalezy dotozyé wszelkich staran, aby
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unika¢ podejmowania dzialah na podstawie chybionych lub bezpodstawnych oskarzen,
unika¢ wzbudzania podejrzen u 0s6b w sprawie, wobec ktorych prowadzone sa dziatania,
unika¢ oswiadczen, ktore beda mialy negatywne skutki dla Pracownika lub klienta.
Pracownikowi, w sprawie ktorego toczy si¢ postepowanie o naduzycie, zapewnia sie
mozliwos¢ przedstawienia swojego stanowiska.

Dla  zabezpieczenia mozliwosci przeprowadzenia rzetelnego  postepowania
wyjasniajacego dopuszcza si¢ zastosowanie wobec Pracownika, w sprawie ktérego toczy
si¢ postgpowanie o naduzycie, ograniczeni w dostepie do systeméw informatycznych,
pomieszczen, zasoboéw, dokumentacji w celu zabezpieczenia ewentualnych strat oraz
mozliwosci zniszczenia dowodow.

Pracownika, ktory dokonat zgloszenia i o ile nie dokonat tego zgloszenia anonimowo,

nalezy poinformowaé o podjetych dziataniach wyjasniajgcych oraz ich rezultatach.

Rozdzial 6
ZESPOL DS. ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN NADUZYC
§6
Zgloszenia przekazywane do Pelnomocnika w tym za pomoca Bezpiecznej Linii,
podlegaja postgpowaniu wyjasniajacemu prowadzonemu przez Zespét ds. rozpatrywania
zgloszen naduzy¢.
Zespot powotywany jest kazdorazowo przez Pelnomocnika ds. etyki i polityki
antykorupcyjnej, a po zakonczeniu postepowania ulega rozwigzaniu.
Czlonkowie Zespotu zobowiazani sa do zlozenia oswiadczenia wg wzoru stanowiacego
Zalacznik nr 2 do niniejszej Procedury.
Zespol powolywany jest przez Pelnomocnika i rozpoczyna postepowanie niezwlocznie
po jego powotlaniu.
Zespol obraduje na posiedzeniach.
Pracami Zespotu kieruje Pelnomocnik, a w przypadku jego nieobecnosci wskazany przez
niego cztonek Zespotu.
Zespot podejmuje decyzje zwykla wigkszoscia glosow. W przypadku rownej liczby
glosow decyduje glos Pelnomocnika.
Z kazdego posiedzenia Zespolu sporzadzany jest protokot zawierajacy w szczegdlnosci:
list¢ o0sob uczestniczacych w posiedzeniu, dokonane ustalenia faktyczne oraz
postanowienia koncowe. Protokét podpisywany jest przez cztonkéw Zespotu.

Posiedzenia Zespotu nie sg nagrywane ani utrwalane na zadnych nosnikach.
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W sktad Zespohu wehodza:

1) Pelnomocnik ds. etyki i polityki antykorupcyjnej — przewodniczacy Zespotu ;

2) radca prawny;

3) przedstawiciel wieloosobowego stanowiska pracy ds. kadrowo-ptacowych;

4) minimum dwoch merytorycznych Pracownikow Urzedu.
Do udzialu w posiedzeniu Zespotu, Przewodniczacy Zespotu lub osoba go zastepujaca,
moze wskaza¢ przedstawicieli innych komoérek organizacyjnych, uczestniczacych
w pracach Zespotu z glosem doradczym. Czlonkowie Zespolu z glosem doradczym
zobowiazani sa zlozy¢ oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 3.
W przypadku stwierdzenia naduzycia w tym korupcji lub uzasadnionego podejrzenia
wystapienia naduzycia w tym korupcji Pelnomocnik ds. etyki i polityki antykorupcyjne;j
powiadamia Dyrektora Urzedu Pracy m.st. Warszawy oraz opracowuje dokumenty
w celu zlozenia zawiadomienia do wlasciwych organéw.

Rozdzial 7
ZAPEWNIENIE OCHRONY OSOBIE ZGELASZAJACEJ PODEJRZENIA
§7

Przelozony lub osoba poinformowana z pomini¢ciem ustalonej drogi stuzbowej
o naduzyciu lub mozliwosci wystapienia nieprawidtowosci lub naduzycia zobowiazana
jest do objecia tajemnica tozsamosci zglaszajacego. Tozsamos$é Pracownika
zglaszajacego podlega ujawnieniu organom S$cigania w przypadkach okreslonych
w przepisach prawa.
Zapewnia si¢ ochrone Pracownika przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi podjetymi
w zwiazku z zasygnalizowanymi nieprawidtowosciami lub naduzyciami, a takze formami
wykluczenia lub nekania przez innych Pracownikow.
Dyrektor Urzedu Pracy m.st. Warszawy w zwiazku z dokonanym zgloszeniem
o wykrytych lub domniemanych naduzyciach nie moze z Pracownikiem dokonujgcym
zgloszenia:

1) rozwigzaé umowy o prace;

2) zmieni¢ warunkéw umowy o prace na mniej korzystne, w szczegblnosci w zakresie

zmiany miejsca lub czasu wykonywania pracy albo warunk6w wynagradzania.
3) zdegradowaé, zawiesi¢, szykanowaé¢ ani w zaden inny sposob dyskryminowaé
pracownika.

Postanowienie ust. 3 nie dotyczy sytuacji udokumentowanego $wiadomego i celowego

skladania fatszywych doniesien.




W celu utrzymania w tajemnicy tozsamosci zglaszajacych, Pelnomocnik ds. etyki
1 polityki antykorupcyjnej otrzymuje do zaopiniowania wszystkie wnioski dotyczace:

1) rozwigzania umowy o prace;

2) zmiany warunkdw umowy o prace na mniej korzystne.
Pracownik dokonujacy zgloszenia moze zosta¢ poproszony o przedstawienie

dodatkowych wyjasnien i/lub uczestniczy¢ w charakterze $wiadka w toku postepowania

wyjasniajacego.
Rozdzial 8
DOKUMENTACJA Z POSTEPOWANIA W SPRAWIE NADUZYCIA
§8

Informacje zawarte w dokumentacji postepowania podlegaja ochronie.
Dokumentacja z postgpowania nie moze by¢ udostgpniana i rozpowszechniana w zaden
sposob, poza sytuacjami gdy obowigzek jej przekazania wynika z przepisow prawa.
Niedochowanie obowiazku zachowania poufnosci przez osoby biorace udzial na
ktéorymkolwiek etapie postgpowania bedzie prowadzi¢ do wszczecia postepowania
wyjasniajacego.
Dokumentacje przechowuje Pelnomocnik ds. etyki i polityki antykorupcyjne;.
Pelnomocnik ds. etyki i polityki antykorupcyjnej do 30 marca kazdego roku opracowuje
sprawozdanie z zakresu prowadzonych postepowan za rok ubiegly. Po zatwierdzeniu
przez Dyrektora Urzedu Pracy m.st. Warszawy sprawozdanie umieszcza sie na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Pracy m.st. Warszawy z wylaczeniem informacji
dotyczacych danych osobowych.
Rozdzial 9
ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNICZA
§9
Nieprzestrzeganie zasad zawartych w niniejszej procedurze przez Pracownikow Urzedu
Pracy m.st. Warszawy stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych i moze
spowodowa¢ pociggnigcie Pracownika do odpowiedzialnosci pracowniczej wynikajace;
z Regulaminu pracy Urzedu Pracy m.st. Warszawy oraz odpowiedzialnosci karnej
wynikajacej z przepisow prawa powszechnie obowiazujacego, w szczegdlnosci:

1) ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.- Kodeks Karny;
2) ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.- Kodeks postepowania karnego ;

3) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy (Dz.U. z 2019 r. poz. 1040,

z pdzn. zm.);



4) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1 oraz Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str.

2);
5) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019
r. poz. 1282);

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
869, z p6zn. zm.);
7) ustawy zdnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1440, z p6zn. zm.);
8) wustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentéw (Dz.U.
z 2019 r. poz. 369, z p6zn. zm.);
9) ustawy z dnia z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych ( Dz. U.
z2019r. poz. 1843).
Odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 1, podlegaja rowniez Pracownicy Urzedu,
ktorzy bezpodstawnie lub uporczywie pomawiaja o naduzycie, w tym korupcje.
Rozdzial 10
PELNOMOCNIK DS. ETYKI I POLITYKI ANTYKORUPCYJNEJ
§ 10
W Urzedzie Pracy m.st. Warszawy dziala Pelnomocnik ds. etyki i polityki
antykorupcyjnej powotany przez Dyrektora Urzedu Pracy m.st. Warszawy.
Pracownik, ktéry ma watpliwos¢ co do zasadnosci dokonania zgloszenia dotyczacego
braku zgodnosci lub naduzycia moze zwrécié sie do Pelnomocnika ds. etyki i polityki
antykorupcyjnej z prosbg o udzielenie informacji oraz wsparcia w zakresie watpliwosci.
Kontakt Pracownika z Pelnomocnikiem ds. etyki i polityki antykorupcyjnej jest mozliwy
przed dokonaniem zgloszenia i w czasie prowadzonego postepowania.
Pelnomocnik ds. etyki i polityki antykorupcyjnej zachowuje w poufnosci wszelkie
przekazane przez Pracownika informacje, z zastrzezeniem ust. 5 pkt 3.
Do zadan Pelnomocnika ds. etyki i polityki antykorupcyjnej nalezy m.in.:
1) udzielanie wsparcia Pracownikom;
2) powolywanie, przewodniczenie i udzial w pracach Zespolu ds. rozpatrywania

zgtoszen naduzyc;




3) wudzielanie opinii i informacji w zakresie indywidualnej sprawy Pracownika na
polecenie Dyrektora Urzedu Pracy m.st. Warszawy.
Rozdzial 11
UWAGI KONCOWE
§11

W sytuacjach niejednoznacznych w zakresie etycznego zachowania, niosacych ryzyko
naruszenia przepisow prawa lub wewnetrznych regulacji nalezy skonsultowaé sig
z Pelnomocnikiem ds. etyki i polityki antykorupcyjne;.
Postanowienia niniejszej procedury nie naruszaja praw wynikajacych z art. 304 § 1
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.- Kodeks postepowania karnego.
Pracownikom udostepnia si¢ materialy edukacyjne/szkoleniowe dotyczace zapobiegania
naduzyciom, w tym korupcji poprzez ich publikacje w Folderach Publicznych.
Sprawy wszczete przed wejsciem w zycie niniejszej Procedury rozpatruje sie wedlug

zasad obowiazujacych przez wejsciem w zycie niniejszej procedury.

Dyrektor

Urzed l;_’ri(‘ m.s.z’;m‘zawy
CL (—/(,C :

Wanda Adach
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Zatacznik nr 1
do Procedury reagowania na zidentyfikowane przypadki naduzy¢, w tym korupcji
w Urzedzie Pracy m.st. Warszawy

Warszawa, dnia.......ccccoeevivinennns

Imig i nazwisko zglaszajacego

Peinomocnik ds. etyki i polityki
antykorupcyjnej
w Urzedzie Pracy m.st. Warszawy

FORMULARZ ZGLOSZENIA NADUZYCIA

1. Zgloszenie naduzycia' polegajacego na:
g ycia® poleg

a. sprzedajnosci urzedniczej/tapownictwie biernym (art. 228 k.k.)

b. przekupstwie/tapownictwie czynnym (art. 229 k.k.)

c. platnej protekcji (art. 230 k.k.)

d. czynnej platnej protekcji/handlu wptywami (art. 230a k.k.)

¢. przekroczeniu uprawnien lub niedopelnieniu obowigzkéw (art. 231 k.k.)

f. poswiadczeniu nieprawdy w celu osiagniecia korzyséci majgtkowej lub osobistej (art.
271 kk.)

udaremnieniu lub utrudnianiu przetargu publicznego (art. 305 §1 k.k.)

inne (opisz jakie)

B 0o

------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

2. Przez kogo zostato popelnione naduzycie (imig i nazwisko, komérka organizacyjna,
stanowisko):

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

5. Opis zdarzenia:

' Podkres] whasciwe i podaj opis
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S8 8500008000800 8000 800800800 000000008000080000000808000s0sRERERRRRRRARSS eessesssesscnsnsessssnsaessanansnns
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S0 IE I PPN N0 000N a RN ENENE 008080 0A080008000000000800000CsNE0NNe0E0E0 000 A0000080080000AR0RRER0R0NN
R R R P R PR T ecsenesec assee
R R R R T T esceeescrescroecnne
R N N R R R R N
R R T T R T T
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6. Swiadkowie zdarzenia:

B R R T R PR R R NS
R R R T T R

------------------------------------- L R R R PN

7. Dowody i/lub okolicznosci, ktore mogg stuzy¢ weryfikacji zgloszenia (w szczegdlnosci
w przypadku zgloszen, o ktéorych mowa w § 5 ust. 4 Procedury reagowania na
zidentyfikowane przypadki naduzy¢, w tym korupcji w Urzedzie Pracy m.st. Warszawy):

ssssesesessscscsasssssasenanne B I e R
9 E 8 Ee s 08000000000 80000ss SN 0B 00000008 escE0 0000000000000 00000cN0NsNan0s0e000s0ANNNstEascRsaRssasRsaRERRES
........ D R P P R R R R
e e e e 00 e B0 et e e 000000 A0 s 0000 a8 008000000 A0 0800008008000 088000 ete00800e00e000080080088008 0880
70080800 8e 000 S0 eR0e0e 000N eNR0e0 000NN R0RE0RN0000008 80 eRa0e000000000000000000008008808800808080080 0000
TS 8008880080800 0000008 8000880008 000000 0008088808 0080008 08080800 000000000800008008808080888csssss0snsnoansasss
PRSI e IO NI NI TP 00 0000 eR 00000 0D0R0000 000000000t 000RE 000000000000 0000000080008080%8
T 8088008008080 080000008 8e0sesese00R000000000808 080008000808 000000000080008008080888800800080000000000ansensS
PPN e e R s e eI e N En N0 s 0 eI 0000 R N0 R00Ns00000ee0t0e00000 00008000000 00800000080e8e000000800000 0000000,

------------------- ®scecssssssserssnsenores e NN ERRROBODS

Na podstaw1e art. 6 ust. 1 lit a Rozporzqdzema Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych),
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, w celu prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego, w zakresie danych podanych w formularzu.

Warszawa, dnia ............oove...
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Zatacznik nr 2
do Procedury reagowania na zidentyfikowane przypadki naduzy¢, w tym korupcji
w Urzedzie Pracy m.st. Warszawy

Warszawa, dnia.....ooceeeveevvevvennnnn,

Oswiadczenie czlonka Zespotu ds. rozpatrywania zgloszen naduzyé, w tym korupcji
w Urzedzie Pracy m.st. Warszawy

Wb S O S —— .
(imig i nazwisko)

Pracownik ................................................................................................. .
nazwa komorki organizacyjnej)

zobowiazuje si¢ utrzymaé w tajemnicy i poufnosci wszelkie informacje i dokumenty, ktére
zostaly mi ujawnione lub przygotowane przeze mnie w trakcie prac Zespohi ds.
rozpatrywania zgloszen naduzy¢, w tym korupcji w Urzedzie Pracy m.st. Warszawy.

Jezeli okaze sig, ze w trakcie trwania prac Zespolu zaistnieja jakiekolwiek okolicznosci
mogace budzi¢ watpliwosci, co do mojej bezstronnosci, wstrzymam sie z wyrazaniem opinii
1 niezwlocznie poinformuje o tych okolicznosciach Pelnomocnika ds. etyki i polityki
antykorupcyjne;j.

(podpis Cztonka Zespotu)
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