Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych
zdnia .49 44, 204G a.

w sprawie

Wytycznych w zakresie zapobiegania korupcji oraz postepowania w przypadku zaistnienia
sytuacji korupcyjnych lub zachowarn niepozadanych
w Urzedzie Zamowien Publicznych

Na podstawie §3 ust.4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Zamodwienn Publicznych,
stanowiacego zatacznik do zarzadzenia Nr 178 Prezesa Urzedu Zamowieri Publicznych z dnia
16 stycznia 2013 r., w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Zamoéwien
Publicznych, zarzadza sie co nastgpuje:

§1
Wprowadza sie do stosowania ,Wytyczne w zakresie zapobiegania korupcji oraz
postepowania w przypadku zaistnienia sytuacji korupcyjnych lub zachowari niepozgdanych
w Urzedzie Zaméwien Publicznych”, stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 23,{
Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych z dnia do. 1. leq,

Wytyczne w zakresie zapobiegania korupcji oraz postepowania w przypadku zaistnienia
sytuacji korupcyjnych lub zachowan niepozgdanych
w Urzedzie Zamowien Publicznych

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1

Celem Wytycznych jest stworzenie systemu wczesnego ostrzegania, pozwalajgcego zapobiegac
i przeciwdziata¢ wystapieniu w Urzedzie Zamodwiern Publicznych korupcji lub zachowar
niepozadanych z punktu widzenia dziatalnosci Urzedu, a w przypadku ich wystgpienia, zapewnienie
skutecznego zarzgdzania nimi.

§2
Niniejsze Wytyczne okreslajg sposdb postepowania w przypadku:

otrzymania propozycji korupcyjnej;

podejrzenia korupcji;

bycia $wiadkiem zdarzenia o charakterze korupcyjnym;
wystgpienia zachowania niepozadanego.

PwoNop

§3
llekro¢ w Wytycznych jest mowa o:

1. Prezesie lub Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Prezesa Urzedu Zamoéwien
Publicznych lub Urzad Zamdwien Publicznych (UZP);

2. Zachowaniach niepozadanych — nalezy przez to rozumie¢ naruszenie przepisow prawa
powszechnie obowigzujacego lub przepisow wewnetrznych obowigzujgcych w Urzedzie,
a takze naruszenie procedur obiegu, przetwarzania i gromadzenia informacji, w szczegolnosci
poprzez zbieranie przez nieuprawnionego pracownika informacji dotyczacych:
a) prowadzonych w Urzedzie postepowan kontrolnych i wyjasniajacych prowadzonych

przez departamenty kontroli UZP,

b) przebiegu procesu odwotawczego (w tym sktadu orzekajacego),
c) prowadzonych w Urzedzie postepowan administracyjnych,
d) przygotowania, przeprowadzania, udzielania i realizowania zamoéwien publicznych,
e) projektéw prowadzonych przez Urzad wspotfinansowanych ze srodkéw UE.



3. Korupcji — nalezy przez to rozumie¢ definicj¢ korupcji w rozumieniu ustawy o Centralnym
Biurze Antykorupcyjnym®.

4. Osobie odpowiedzialnej za obszar lub proces — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika Urzedu,
posiadajgcego stosowne uprawnienia do podejmowania dziatan i decyzji w ramach swoich
kompetencji i obszaru dziatania lub realizowanego procesu, w szczegolnosci dyrektora,
naczelnika lub inng osobe przez niego wyznaczong — zgodnie z podziatem zadari w komorce
organizacyjnej.

5. Wiascicielu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za zarzadzanie ryzykiem
czyli majaca kompetencje do podejmowania dziatai zaradczych w stosunku do obszaru,
ktérym zarzgdza — w szczegdlnosci dyrektora komérki organizacyjnej.

6. Doradcy ds. etyki — nalezy przez to rozumie¢ osobe majgcy doswiadczenie w zakresie
zagadnien zwigzanych z etyka, ktéra ma zaufanie pracownikéw Urzedu i zostata wskazana
przez Dyrektora Generalnego do petnienia tej funkcji w sposob okreslony w § 8 ust.3.

§4

Prowadzenie rozméw z podmiotami zewnetrznymi, takimi jak: zamawiajacy, wykonawcy (w tym ich
petnomocnicy), strony postepowan odwotawczych, kontrolnych lub wyjasniajacych powinno
odbywaé sie, w miare mozliwosci, przy udziale co najmniej 2 pracownikéw Urzedu (zasada 2 par

oczu).

1 Korupcja, w rozumieniu art.1 ust.3a ustawy z dnia 9 czerwca 2006 roku o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym

(Dz.U. 22012 r. poz.621 i poz.664 z nast. zm.), jest czyn:
1) polegajacy na obiecywaniu, proponowaniu lub wreczaniu przez jakgkolwiek osobg, bezposrednio
lub poérednio, jakichkolwiek nienaleznych korzysci osobie petnigcej funkcje publiczng dla niej samej
lub dla jakiejkolwiek innej osoby, w zamian za dziatanie lub zaniechanie dziatania w wykonywaniu jej
funkciji;
2) polegajacy na zadaniu lub przyjmowaniu przez osobe petniacg funkcje publiczng bezposrednio, lub
posrednio, jakichkolwiek nienaleznych korzysci, dla niej samej lub dla jakiejkolwiek innej osoby, lub
przyjmowaniu propozycji lub obietnicy takich korzysci, w zamian za dziatanie lub zaniechanie dziatania
w wykonywaniu jej funkcji;
3) popetniany w toku dziatalnosci gospodarczej, obejmujacej realizacje zobowigzan wzgledem wiadzy
(instytucji) publicznej, polegajacy na obiecywaniu, lub wreczaniu, bezposrednio lub posrednio, osobie
kierujacej jednostkg niezaliczang do sektora finanséw publicznych lub pracujacej w jakimkolwiek
charakterze na rzecz takiej jednostki, jakichkolwiek nienaleznych korzysci, dla niej samej lub na rzecz
jakiejkolwiek innej osoby, w zamian za dziatanie lub zaniechanie dziatania, ktore narusza jej obowigzki
i stanowi spotecznie szkodliwe odwzajemnienie;
4) popetniany w toku dziatalnosci gospodarczej obejmujacej realizacje zobowigzan wzgledem wtadzy
(instytucji) publicznej, polegajacy na zadaniu lub przyjmowaniu bezposrednio lub poérednio przez
osobe kierujaca jednostkg niezaliczang do sektora finanséw publicznych lub pracujgcg w jakimkolwiek
charakterze na rzecz takiej jednostki, jakichkolwiek nienaleznych korzysci lub przyjmowaniu propozycji
lub obietnicy takich korzysci dla niej samej lub dla jakiejkolwiek innej osoby, w zamian za dziatanie lub
zaniechanie dziatania, ktére narusza jej obowigzki i stanowi spotecznie szkodliwe odwzajemnienie.
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Rozdziat 2

Zadania w zakresie zapobiegania i przeciwdziatania korupcji

§5
Prezes Urzedu:

1. ustala Wytyczne oraz nadzoruje ich przestrzeganie,
2. przyjmuje sprawozdanie, o ktérym mowa w § 6 ust.8.

§6
Dyrektor Generalny:

zapewnia przejrzystos¢ procesu podejmowania decyzji;

analizuje zgtoszone symptomy korupcji;

wnioskuje do Prezesa o dokonanie zmian niniejszych Wytycznych;

zapewnia pracownikom mozliwos$¢ korzystania ze wsparcia Doradcy do spraw etyki;

Pt i e

przyjmuje zgtoszenia o podejrzeniu lub wystapieniu korupcji lub zachowan niepozadanych,
a nastepnie:

a. wylacza osobe, w stosunku do ktérej wystapito podejrzenie korupcji lub zachowania
niepozadanego od rozstrzygania w danym obszarze lub realizowanym procesie,
uniemozliwia jej dostep do akt i dokumentow,

b. zabezpiecza miejsce pracy, notatki dotyczace spraw stuzbowych i narzedzia pracy
(komputer, pendrive itp.),

c. powiadamia organy $cigania w przypadku potwierdzenia podejrzenia wystgpienia
korupcji;

6. moze zleci¢ przeprowadzenie kontroli wewnetrznej lub postgpowania wyjasniajacego

w przypadku podejrzenia lub wystgpienia zachowar niepozadanych;

7. wnioskuje do Prezesa o przeprowadzenie kontroli wewnetrznej w przypadku podejrzenia lub
wystgpienia korupcji;
8. przedstawia Prezesowi, nie rzadziej niz raz w roku, sprawozdanie zawierajace
w szczegolnosci:
a. analize obszaréw, procesoéw i stanowisk narazonych na ryzyko wystgpienia korupcji,

2 symptomy korupcji to sytuacje i/lub zachowania dotyczace pracownika lub realizowanych przez niego zadan.
Przyktadowe symptomy korupcji to: che¢ imponowania, chwalenie sie kontaktami stuzbowymi i prywatnymi;
dopuszczanie sie ,drobnych nieprawidtowosci”; naduzywanie kompetencji decyzyjnych; zabieganie o realizacje
konkretnych zadan; nieinformowanie o wszystkich podejmowanych dziataniach; stronniczos¢ w przypadku
niektérych wnioskéw lub oferentéw, bagatelizowanie zasady oszczednosci, racjonalnosci wydatkéw ze Srodkow
publicznych; préby wywierania wptywu na decyzje w przypadku zadan, ktore nie naleza do zakresu
odpowiedzialnoéci danego pracownika, a majg znaczenie dla intereséw osob trzecich; Za Centralnym Biurem
Antykorupcyjnym , Wskazéwki antykorupcyjne dla Urzednikow” str. 21-22.



b. analize zgtoszonych w poprzednim roku zdarzeri korupcyjnych uwzgledniajaca
obszary, procesy i stanowiska, ktorych te zdarzenia dotyczyly oraz podjete dziatania
zaradcze,

c. analize informacji dotyczacg zgtoszonych zachowan niepozadanych,
propozycje usprawnief i dziatan obnizajgcych ryzyko wystapienia korupcji i zachowan
niepozgdanych;

9. powotuje Koordynatora do spraw przeciwdziatania korupcji.

§7

Koordynator do spraw przeciwdziatania korupcji:

1,

koordynuje zadania z zakresu zapobiegania i przeciwdziatania korupcji oraz zachowarn
niepozgdanych w Urzedzie w tym:
a. cyklicznie opracowuje analize ryzyk korupcyjnych,
b. opracowuje wykaz stanowisk zagrozonych korupcja oraz okresowo go aktualizuje
i analizuje,
c. upowszechnia wsréd pracownikow wiedze w zakresie przeciwdziatania korupcji
i konfliktowi interesu;
na podstawie materiatéw przekazanych przez Dyrektoréw komérek organizacyjnych Urzedu
opracowuje projekt sprawozdania, o ktérym mowa w § 6 ust.§;
wspotdziata w opiniowaniu projektéw aktéw normatywnych oraz wewngtrznych regulacji
pod katem mozliwych zagrozen korupcyjnych;
przyjmuje i analizuje zgloszenia o podejrzeniu lub wystapieniu korupcji i/lub zachowan
niepozadanych oraz informuje o tym fakcie Dyrektora Generalnego, a takie:
a. zapewnia dyskrecje osobie zgtaszajgcej zachowanie niepozadane, a takze podejrzenie
lub wystapienie korupcji,
b. rekomenduje podjecie dziatari zaradczych (przeprowadzenia kontroli lub
postepowania wyjasniajgcego);
prowadzi ,Rejestr zdarzen o charakterze korupcyjnym i zachowan niepozadanych”;
przedstawia Dyrektorowi Generalnemu propozycje zmian niniejszych Wytycznych;
koordynuje realizacje zadan przewidzianych dla Urzedu Zaméwien Publicznych w programach
majacych na celu przeciwdziatanie korupcji w tym:
a. opracowuje i w razie potrzeby aktualizuje plany realizacji zadar i dziatan,
b. monitoruje realizacje zadan i dziatan,
c. przygotowuje wymagane sprawozdania.

§8

Doradca do spraw etyki:

1. przyjmuje i analizuje zgloszenia o podejrzeniu lub wystgpieniu korupcji lub zachowan

niepozadanych oraz informuje o tym fakcie Dyrektora Generalnego, a takze:
a. zapewnia dyskrecje osobie zgtaszajgcej zachowanie niepozadane, a takze podejrzenie
lub wystapienie korupcji,
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b. rekomenduje podjecie dziatari zaradczych (przeprowadzenia doraznej kontroli lub
postepowania wyjasniajacego);
przedstawia Dyrektorowi Generalnemu propozycje zmian niniejszych Wytycznych,;
Doradca ds. etyki wybrany jest przez pracownikéw Urzedu, w gtosowaniu przeprowadzonym
drogg elektroniczng na 3 letnig kadencje.

§9

Dyrektor komadrki organizacyjnej:

1.

we wspotpracy z Koordynatorem ds. przeciwdziatania korupcji, okresla obszary i procesy
zagrozone korupcjg oraz wskazuje osobe odpowiedzialng za obszar lub realizacje procesu
(wtasciciela ryzyka);

nie rzadziej niz raz w roku, dokonuje przegladu obszaréw i procesow zagrozonych korupcja,
bedacych w jego kompetencji oraz formutuje propozycje dzialari zmniejszajacych ryzyko
wystapienia zjawisk korupcyjnych i zachowar niepozadanych w przysztosci;

wnioski z przegladu, o ktérym mowa w ust. 2 przekazuje do Dyrektora Generalnego
i Koordynatora ds. przeciwdziatania korupcji;

podejmuje dziatania majace na celu zapobieganie wystgpieniu zjawiska korupcji i zachowan
niepozadanych w obszarze lub procesie, za realizacje ktérego odpowiada, w szczegdlnosci:

a. okreéla zakresy obowigzkéw pracownikéw w sposdb ograniczajgcy nadmierng
dowolno$é i uznaniowosc,

b. analizuje symptomy korupcji;

przyjmuje od pracownikéw odpowiedzialnych za obszar lub zaangazowanych w realizacje
procesu, zgloszenia o podejrzeniu lub wystapieniu korupcji lub zachowania niepozadanego
i niezwtocznie informuje o tym Dyrektora Generalnego i Koordynatora ds. przeciwdziatania
korupcji. W razie potrzeby podejmuje dziatania zaradcze, w szczegdlnoéci w porozumieniu
z Dyrektorem Generalnym i Koordynatorem ds. przeciwdziatania korupcji:

a. wylacza osobe, w stosunku do ktérej wystgpito podejrzenie korupcji lub zachowania
niepozadanego od rozstrzygania w danym obszarze lub realizowanym procesie,
uniemozliwia jej dostep do akt i dokumentow,

b. w miare mozliwosci zabezpiecza miejsce pracy, notatki dotyczace spraw stuzbowych
i narzedzia pracy (komputer, pendrive itp.);

Zgtasza Koordynatorowi ds. przeciwdziatania korupcji propozycje zmian niniejszych
Wytycznych.

§10

Pracownik Urzedu:

zobowigzany jest w swoim postepowaniu stosowac Zasady etyki korpusu stuzby cywilnej;
zobowigzany jest do dokumentowania wszelkich czynnosci oraz spotkan;

zobowigzany jest niezwtocznie zgtasza¢ informacje o podejrzeniu lub wystgpieniu korupcji lub
zachowan niepozadanych;

w przypadku uzasadnionego przypuszczenia, ze znajduje sig¢ lub znajdzie sig w sytuacji
mogacej prowadzi¢ do korupcji, niezwtocznie powiadamia o tym fakcie bezposredniego
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6.

przetozonego i wnioskuje o wyfaczenie go od podejmowania dziatarni w sprawie/procesie,
ktérego to zdarzenie dotyczy;

uczestniczy w szkoleniach z zakresu etyki i przeciwdziatania korupcji;

moze zgtasza¢ Koordynatorowi ds. przeciwdziatania korupcji propozycje zmian niniejszych
Wytycznych.

Rozdziat 3
Zasady postepowania w przypadku podejrzenia lub wystgpienia korupcji

§11

Pracownik Urzedu, ktdéry otrzymat propozycje korupcyjng lub byt $wiadkiem takiego zdarzenia

powinien:

1. dziata¢ niezwtocznie;

2. stanowczo odmowic;

3. nie dopusci¢ do przyjecia propozycji korupcyjnej;

4. stanowczo pouczy¢ osobe sktadajacq propozycje korupcyjna o niedopuszczalnosci
i konsekwencjach prawnych takiego zachowania;

5. w miare mozliwosci zapewni¢ obecnosc drugiej osoby (Swiadka), podczas dalszej rozmowy;

6. nie dopusci¢ do sytuacji, w ktorej interesant pozostanie sam w pomieszczeniu;

7. niezwlocznie zawiadomié bezposredniego przefozonego o otrzymaniu propozycji korupcyjnej;

8. sporzadzi¢ notatke stuzbowa opisujacg sytuacje oraz przekazaC jg bezposredniemu
przetozonemu do wiadomosci Dyrektora Generalnego i Koordynatora ds. przeciwdziatania
korupcji;

9. wspdtpracowaé z organami $cigania w celu wyjaénienia okolicznosci zdarzenia.

§12

Przetozony, ktéry powzigt uzasadnione podejrzenie uczestnictwa podwtadnego w zdarzeniu

korupcyjnym podejmuje dziatania przewidziane w § 9 ust.5.

§13

Zgtoszenia zachowan niepozadanych lub zdarzeri o charakterze korupcyjnym mozna dokonac
ustnie, w formie notatki stuzbowej lub drogg elektroniczng do:

a. Koordynatora ds. przeciwdziatania korupcji lub

b. Doradcy ds. etyki lub

c. Przefozonego lub

d. Dyrektora Generalnego.
Zgtoszenia, o ktérych mowa w ust.1 sg rejestrowane w prowadzonym przez Koordynatora
,Rejestrze zdarzen o charakterze korupcyjnym oraz zachowan niepozadanych”.
Osobie dokonujgcej zgtoszenia, gwarantuje sie dyskrecje.
Zdarzenia o charakterze korupcyjnym mozna réwniez zgtasza¢ bezposrednio do Centralnego
Biura Antykorupcyjnego.



§14

1. Zaistniate przypadki zdarzeri o charakterze korupcyjnym podlegajq analizie i przegladowi,
dokonywanemu przez Koordynatora ds. przeciwdziatania korupcji i Doradcg ds. etyki w miarg
potrzeb, nie rzadziej niz raz w roku.

2. Whnioski z przegladu i analizy przypadkéw zdarzedn o charakterze korupcyjnym s3
przekazywane Dyrektorowi Generalnemu i uwzgledniane przy opracowaniu sprawozdania
o ktérym mowa w § 6 ust.8.
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