BURMISTRZ
Miasta Sulejéwek
woj. mazowieakie

ZARZADZENIE NR BBM.0050.2§9.2017
BURMISTRZA MIASTA SULEJOWEK
Z dnia 29.12.2017r.

W sprawie wprowadzenia procedur zapobiegania zjawiskom korupcji i naduzyé finansowych
oraz postepowania w przypadku ich wystapienia podczas realizacji  projektow
wspotfinansowanych z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r.0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 T
poz.1875, poz.2232) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1 Wprowadza si¢ procedurg zapobiegania zjawiskom korupcji i naduzyé finansowych

oraz postegpowania w przypadku ich wystgpienia podczas realizacji projektoéw
wspotfinansowanych z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko zgodnie z
zalgcznikiem nr 1

§2. Zarzadzenie podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Sulejéwek.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Burmistrza Miasta Sulejowek
o nr BRM.0050.259.2017 z dnia 29.12.2017r.

Procedury zapobiegania zjawiskom korupcji i naduzy¢ finansowych oraz postepowania w
przypadku ich wystapienia podczas realizacji projektéw wspétfinansowanych z Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

I. Wstep
Stosowanie wysokich standardéw uczciwos$ci i etycznego postepowania we

wszystkich procesach zwigzanych z wdrazaniem projektéw wspéHinansowanych z Pro gramu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko jest jednym z kluczowych elementéw tworzenia
wiarygodno$ci, zaufania oraz dbatodci o dobry wizerunek funduszy europejskich.

Zgodnie z art. 125 ust. 4 lit. ¢ Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajgcego wspdlne przepisy dotyczgce
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego,
Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgcego
przepisy ogdlne dotyczqce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spolecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego oraz uchylajgcego rozporzgdzenie Rady (WE) nr 1 083/2006, zwanego dalej
rozporzgdzeniem ogdlnym, Instytucja Zarzgdzajaca programem operacyjnym wprowadza
skuteczne i proporcjonalne srodki zwalczania naduzyé finansowych, uwzgledniajac
stwierdzone rodzaje ryzyka. Ponadto, art. 72 lit, h rozporzadzenia ogblnego stanowi, ze
zadaniem systemOéw zarzgdzania i kontroli jest zapobieganie nieprawidtowo$ciom, w tym
naduzyciom finansowym, oraz ich wykrywanie i korygowanie, oraz odzyskiwanie kwot
nienaleznie wyptaconych wraz z odsetkami z tytuhu zwrotu tych kwot po terminie. Niniejszy
dokument zostal opracowany zgodnie z wytycznymi KE dla panstw czlonkowskich i
instytucji programu — Guidance for Member States and Programme Authorities: Fraud Risk
Assessment and Effective and Proportionate Anti-Fraud Measures.

Gléwnym celem niniejszego dokumentu jest zapewnienie odpowiedniego poziomu
zarzgdzania ryzykiem naduzy¢ finansowych oraz wprowadzenie jednolitych regut
stosowanych  przez  pracownikéw  zaangazowanych w realizacj¢  projektow
wspobtfinansowanych z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko.



Pracownicy zaangazowani w realizacje projektow wspétfinansowanych z Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko (dalej: Projekt) zgodnie z zapisami niniejszego
dokumentu ma za zadanie osiggniecie nastepujacych celéw:

1. skuteczne zapobieganie naduzyciom finansowym;

2. wdrozenie efektywnych mechanizméw walki z naduzyciami finansowymi;

3. zwigkszenie $wiadomosci problemu korupcji oraz promocja etycznych wzorcow
postgpowania wsrdd pracownikéw Urzedu Miasta Sulejowek

4. minimalizowanie skutkéw naduzy¢ finansowych;

5. ochrong intereséw finansowych budzetu UE oraz budzetu panstwa (w sytuacii
powzigcia informacji o podejrzeniu popetnienia naduzycia finansowego).

Na potrzeby niniejszego dokumentu, przyjeto nast¢pujace definicje:
1. Nieprawidtowos¢ - zgodnie z art. 2 pkt 36 rozporzadzenia ogdlnego - kazde naruszenie
prawa unijnego lub prawa krajowego dotyczacego stosowania prawa unijnego, wynikajace z
dzialania lub zaniechania podmiotu gospodarczego zaangazowanego we wdrazanie EFSI,
ktéore ma lub moze mie¢ szkodliwy wplyw na budzet Unii poprzez jego obcigzenie
nieuzasadnionym wydatkiem;
2. Naduzycie finansowe - zgodnie z art. 1 Konwencji sporzadzonej na mocy art. K.3
Traktatu o ochronie intereséw finansowych Wspélnot Europejskich jest to jakiekolwiek
celowe dziatanie lub zaniechanie naruszajgce interesy finansowe Wspélnot Europejskich:
1) w odniesieniu do wydatkow, polegajace na:

a) wykorzystaniu lub przedstawieniu nieprawdziwych, niepoprawnych lub niepeinych
o$wiadczen lub dokumentéw, ktére ma na celu sprzeniewierzenie lub bezprawne
zatrzymanie $rodkéw z budzetu ogdlnego Wspdlnot Europejskich lub budzetdéw
zarzgdzanych przez Wspdlnoty Europejskie lub w ich imieniu,

b) nieujawnieniu informacji z naruszeniem szczegdlnego obowiazku, w tym samym

celu,
c) niewlasciwym wykorzystaniu takich srodkéw do celéw innych niz te, na ktére zostaty
pierwotnie przyznane;
2) w odniesieniu do przychodéw, jakimkolwiek umyslnym dzialaniu lub zaniechaniu
dotyczacym:

a) wykorzystania lub przedstawienia falszywych, niescistych lub niekompletnych
oswiadczen lub dokumentdéw, ktére ma na celu bezprawne zmniejszenie $rodkow
budzetu ogélnego Wspélnot Europejskich lub budzetéw zarzadzanych przez lub
w imieniu Wspdélnot Europejskich,

b) nieujawnienia informacji z naruszeniem szczeg6lnego obowigzku, w tym samym celu,

¢) niewlasciwego wykorzystania korzysci uzyskanej zgodnie z prawem, w tym samym
celu.

3. Podejrzenie popelnienia naduzycia finansowego — jest to domniemanie/zatozenie,
prowadzace do wszczgcia postepowania administracyjnego lub sgdowego na poziomie
krajowym w celu stwierdzenia zamierzonego dziatania, w szczegblnosci naduzycia
finansowego.

4. korupcja — zgodnie z art. 1 ust. 3a ustawy z dnia 9 czerwca 2006 r. o Centralnym Biurze
Antykorupcyjnym (Dz. U. z 2014 r. Nr 1411 z p6Zn. zm), oznacza czyn:



1) polegajgcy na obiecywaniu, proponowaniu lub wreczaniu przez jakakolwiek osobe,
bezposrednio lub podrednio, jakichkolwiek nienaleznych korzyéci osobie pelnigcej
funkcje publiczng dla niej samej lub dla jakiejkolwiek innej osoby, w zamian za
dzialanie lub zaniechanie dziatania w wykonywaniu jej funkcj;

2) polegajacy na zadaniu lub przyjmowaniu przez osobg pelniaca 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 dzialanie lub zaniechanie dziatania w wykonywaniu jej funkcji;

3) popelniany w toku dziatalnosci gospodarczej, obejmujacej realizacje zobowigzan
wzgledem wiadzy (instytucji) publicznej, polegajacy na obiecywaniu, proponowaniu
lub wrgezaniu, bezposrednio lub posrednio, osobie kierujacej jednostka niezaliczang
do sektora finanséw publicznych lub pracujacej w jakimkolwiek charakterze na rzecz
takiej jednostki, jakichkolwiek nienaleznych korzyéci, dla niej samej lub na rzecz
jakiejkolwiek innej osoby, W Zamian
-za dzialanie lub zaniechanie dzialania, ktére narusza jej obowigzki i stanowi
spotecznie szkodliwe odwzajemnienie;

4) popetniany w toku dzialalnosci gospodarczej obejmujacej realizacje zobowigzan
wzgledem wiadzy (instytucji) publicznej, polegajacy na zadaniu lub przyjmowaniu
bezposrednio lub posrednio przez osobg kierujgca jednostka niezaliczang do sektora
finanséw publicznych lub pracujgca w jakimkolwiek charakterze na rzecz takiej
jednostki, jakichkolwiek nienaleznych korzysci lub przyjmowaniu propozycji lub
obietnicy takich korzyéci dla niej samej lub dla jakiejkolwiek innej osoby, w zamian
za dzialanie lub zaniechanie dzialania, ktére narusza jej obowigzki i stanowi
spolecznie szkodliwe odwzajemnienie.

Na potrzeby niniejszego dokumentu przyjmuje sie, ze korupcja stanowi szczegblny rodzaj
naduzycia finansowego.

5. Konflikt intereséw - nalezy rozumie¢ przez to konflikt, o ktérym mowa w artykule 57
ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, Euratom) nr 966/2012 z
dnia 25 pazdziernika 2012 r. w sprawie zasad finansowych majacych zastosowanie do
budzetu ogélnego Unii oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002
(Dz.U. L 347 z dnia 20 grudnia 2013);

6. Zmowa przetargowa — nalezy przez to rozumieé porozumienie, ktorego celem lub
skutkiem jest wyeliminowanie, ograniczenie lub naruszenie w inny sposéb konkurencji na
rynku wlasciwym, polegajace w szczegélnosci na uzgadnianiu przez przedsigbiorcéw
przystgpujacych do przetargu lub przez tych przedsiebiorcéw i przedsigbiorce bedgcego
organizatorem przetargu warunkéw sktadanych ofert, w szczegdlnosci zakresu prac lub ceny.

II. Promowanie kultury przeciwdzialania naduzyciom finansowym

Zgodnie z Wytycznymi KE, w ramach realizacji Projektu powinien istnieé jasny
podzial obowiazkéw we wprowadzaniu systeméw zarzadzania i kontroli zgodnych z
wymaganiami UE
oraz w weryfikacji, czy systemy te sg skuteczne w zapobieganiu, wykrywaniu i korygowaniu



naduzy¢ finansowych. Ma to na celu zagwarantowanie, aby wszyscy zaangazowani
pracownicy znali swoje zobowiazania.
Zasadnicze obowigzki, przedstawione ponizej, sa identyczne dla wszystkich
pracownikéw Urzedu Miasta Sulejowek
Wszyscy pracownicy Urzedu Miasta Sulejéwek w zakresie realizowanych przez siebie
zadan, sg odpowiedzialni za:
1. Przeprowadzanie regularnych przegladéw ryzyka naduzyé finansowych;
2. ustanowienie skutecznej polityki zwalczania naduzyé finansowych oraz planu reagowania
na naduzycia finansowe;
3. zwigkszenie $wiadomosci naduzy¢ wsrdd pracownikéw i przeprowadzanie szkolen;
4. zapewnienie, ze kazdy pracownik bezzwlocznie przekaze podejrzenie popelnienia
przestepstwa wiasciwym organom $cigania w celu podjecia przez nie niezbednych czynnosci;
5. biezgce zarzadzanie ryzykiem naduzy¢ finansowych i planem dzialania, zgodnie z oceng
ryzyka naduzy¢, w szczegdlnosci:
1) zapewnienie istnienia systemu kontroli wewnetrzne] w  obszarze swojej
odpowiedzialnosci,
2) zapobieganie naduzyciom finansowym i ich wykrywanie;
3) zapewnienie nalezytej staranno$ci i wdrazanie dziatan prewencyjnych w przypadku
podejrzenia wystgpienia naduzyé finansowych;
4) podejmowanie dziataf naprawczych.

Dodatkowo pracownicy bioracy udzial w realizacji Projektu zobowigzani sa do
dysponowania systemem, ktéry zapisuje i przechowuje wiarygodne informacje o kazdej
operacji, jak réwniez posiada wystarczajace dane dotyczace wdrozonych procedur i
weryfikacji w zakresie wydatkow.

Kultura etyki

Najlepszym sposobem zapobiegania naduzyciom finansowym jest dziatajacy stabilny
system kontroli, ktéry powinien zostaé zaprojektowany i wdrazany jako proporcjonalna
reakcja na rodzaje ryzyka zidentyfikowane podczas oceny. Niemniej jednak kazda
organizacja powinna dazy¢ do stworzenia whasciwych struktur i wiasciwej kultury
zniechgcajacej do potencjalnie nieuczciwych zachowan.

Utworzenie kultury zwalczania naduzyé finansowych jest kluczowe zaréwno w
zapobieganiu potencjalnym oszustwom, jak i w maksymalizowaniu Zaangazowania
pracownikow w zwalczanie naduzyé. Kultura taka moze byé budowana poprzez polaczenie
szczegblnych struktur (obowiazki, szkolenia, mechanizmy raportowania) i polityk zwalczania
naduzy¢ finansowych, a takze poprzez wdrazanie bardziej ogélnych mechanizméw i
zachowan, tj:

1. deklaracja celéw - jednoznaczny przekaz, widoczny dla wszystkich obserwatoréw
wewngetrznych izewngtrznych, ze wszyscy pracownicy dazg do osiagnigcia najwyzszych
standardéw etycznych;

2. sygnal z samej gory — ustne lub pisemne komunikaty od kierownika, ze od personelu i
beneficjentéw oczekuje si¢ najwyzszych etycznych standardéw zachowania;



3. kodeks postgpowania — przejrzysty kodeks etyki, do ktérego przestrzegania muszg
zobowigzaé si¢ wszyscy pracownicy obejmujgcy m.in. nastepujace kwestie:
1) konflikt intereséw - wyjasnienia, wymagania i procedury zglaszania konfliktu
interesow;
2) polityka dotyczaca prezentéw i reprezentacji / go$cinnoéci - wyjasnienia i
zobowigzanie personelu do przestrzegania takiej polityki;
3) informacje poufne - wyjasnienia i obowigzki personelu;
4) wymagania w zakresie raportowania podejrzeri naduzyé finansowych.

Pracownicy biorgcy udziat w realizacji Projektu powinni przestrzegaé zasad prawosci,
obiektywnosci, odpowiedzialnosci i uczciwosci.

System kontroli wewnetrznej

1. Najlepszg ochrong przeciwko potencjalnym naduzyciom finansowym jest wiasciwie
zaprojektowany i skutecznie dziatajacy system kontroli wewnetrzne;, skierowanej na
skuteczne tagodzenie zidentyfikowanych rodzajéw ryzyka.

2. Og6t dziatan podejmowanych w jednostkach sektora finanséw publicznych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy stanowi kontrole zarzadcza.

3. Sposréd  gltownych celéw kontroli zarzadezej, istotnych z punktu widzenia
przeciwdziatania naduzyciom finansowym, nalezy wyréznié:

1) zgodnos¢ dziatalnodci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) zapewnienie przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢powania;
3) zarzadzanie zidentyfikowanym ryzykiem.

4. Kontrola zarzagdcza powinna by¢ prowadzona w oparciu o adekwatng analize ryzyka.

5. Jednym =z istotnych elementdw systemu kontroli wewnetrznej jest obowigzek
funkcjonowania
w jednostkach sektora publicznego audytu wewnetrznego, ktérego rolg jest niezalezna
ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej dla najwyzszego kierownictwa organizacji i
doradzanie mu.

6. W zwiazku z powyzszym, zaleca sig, by podczas analizy ryzyka przeprowadzanej w
zwigzku
z kontrolg zarzadcza, badaniem objeto réwniez obszar przeciwdziatania naduzyciom
finansowym
przy wdrazaniu funduszy UE w instytucji.

Udzielanie zaméwien publicznych

Pracownicy zaangazowani w realizacje projektu przy udzielaniu zamoéwien publicznych sg
zobowigzani przepisami Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwiesi Publicznych
(Dz.U. z 2015 1. poz. 2164 z p6zn. zm.) do:

l. stosowania zasad uczciwej konkurencji, réwnego traktowania, bezstronnosci,
obiektywizmu, jawnosci i pisemnosci przy udzielaniu zaméwien publicznych,

2. skiadania przez osoby wykonujgce czynnodci zwigzane z przygotowaniem i
przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy, o$wiadczenia o braku wystapienia
okolicznosci, o ktérych mowa

w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp.

N



III. Zapobieganie

Pracownicy biorgcy udziat w realizacje Projektu zobowigzani sag do podejmowania
skutecznych dziatan majacych na celu zapobieganie wystgpowaniu korupcji i naduzyé
finansowych, w tym w szczegdlnosci do zapoznania si¢ i stosowania poradnika ,, Wskazoéwki
antykorupcyjne dla urzednikoéw” dostepnego na stronie
https://cba.gov.pl/ftp/filmy/Broszura_dla Urzednikow FINALNA 6112015 vl.pdf

Ponadto zobowigzani sg do promowania powyzej opisanych dziatan.

Konflikt interesu
Celem dziataii w zakresie przeciwdzialania wystepowania konfliktéw interesu jest
minimalizacja negatywnych skutkéw w przypadku zaistnienia rzeczywistego konfliktu
intereséw poprzez:
1. Zdefiniowanie potencjalnych zagrozen i cigglego ich monitorowania;
2. Edukowanie pracownikéw w zakresie przeciwdziatania konfliktom interesu oraz etyki;
3. Biezace rozwigzywanie sytuacji problemowych;
4. Zachgcenie do informowania o zaistnialych problemach, potencjalnych konfliktach,
podnoszenia $wiadomosci oraz przeciwdziatania rzeczywistym konfliktom interesu.

W celu przeciwdziatania temu zjawisku bedzie funkcjonowat podziat zadan pomiedzy
poszczegblnymi pracownikami, zgodny z zasadg rozdziatu funkeji kluczowych i majacy
odzwierciedlenie w opisach stanowisk pracy. Zgodnie z powyzsza zasadg nastepujace
dzialania be¢dg realizowane przez réznych pracownikéw:

1. Ocena wnioskéw o dofinansowanie,
2. Zawieranie porozumien/uméw o dofinansowaniu,
Weryfikacja wnioskdw o platnosé,
Kontrola projektéw,
Certyfikacja wydatkéw,
Wydawanie decyzji administracyjnych.
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Taki podziat obowigzkéw zapobiega wystgpowaniu konfliktu interesu, czyli sytuacji, w
ktorej urzednik podejmujacy rozstrzygnigcie w okreslonej sferze spraw publicznych lub
uczestniczacy
W przygotowaniu tego rozstrzygniecia, moglby mieé osobisty interes w sposobie zalatwienia
sprawy, ktory przewazalby nad troska o interes publiczny.

IV. Wykrywanie i identyfikacja naduzy¢ finansowych

Sygnatly ostrzegawcze naduzyé finansowych

1. Sygnaly ostrzegawcze naduzy¢ finansowych to pewne szczegélne znaki, wskazujace na
chocby potencjalne wystgpienie naduzycia finansowego, co wiagze sie z koniecznoscig
natychmiastowej reakcji celem sprawdzenia, czy wymagane sa dalsze dziatania,

2. Komisja Europejska przedstawita panstwom czlonkowskim nastepujace informacje w tym
zakresie:
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1) Nota informacyjna dotyczaca wskaznikéw naduzy¢ w przypadku EFRR, EFS i FS
(COCOF 09/0003/00 z dnia 18 lutego 2009 r.),

2) Zbiér anonimowych spraw OLAF - dziatania strukturalne,

3) Praktyczny przewodnik OLAF poswiecony konfliktowi interesow,

4) Praktyczny przewodnik OLAF poswig¢cony fatszywym dokumentom.

3. Wszyscy pracownicy zaangazowanie w realizacj¢ Projektu sa zobowigzani do
zapoznania si¢ z wymienionymi pozycjami, jak réwniez ich tre$¢ powinna by¢
szeroko rozpowszechniana wéréd pozostalych pracownikéw, ktérzy z racji
zajmowanego stanowiska moga wykry¢é nieuczciwe zachowania.

4. W szczegblnosci takie sygnaty powinny by¢ dobrze znane wszystkim osobom pehigcym
role zwigzane zkontrolg lub przegladem dziatalnosci beneficjentéw, np. osobom
zajmujgcym si¢ kontrola dokumentéw (w tym zamoéwien publicznych) lub kontrola
zarzadcza, kontrolami na miejscu lub uczestniczacym w innych wizytach monitorujacych.

5. Sygnaly ostrzegawcze powinny byé w szczegblnosci wykorzystywane przy
przeprowadzaniu analizy ryzyka wystapienia naduzycia finansowego.

System kontroli
1. Kierownicy oraz podmioty wykonujgce w Urzedzie Miasta Sulejéwek funkcje kontrolne
majg obowigzek:
1) weryfikacji, czy wspétfinansowane towary i ustugi zostaty rzeczywiscie dostarczone,
2) weryfikacji, czy wydatki na pokrycie poszczeglnych operacji zostaty rzeczywiscie
poniesione, w sposdéb zgodny z zasadami wspdlnotowymi i krajowymi.

Za zwalczanie i przeciwdziatanie przestgpczosci o charakterze korupeyjnym i lamaniu
przepiséw w zakresie zaméwien publicznych odpowiedzialne sg réwniez instytucje spoza
Urzgdu Miasta Sulejéwek, zgodnie z ich ustawowymi uprawnieniami:

1. Centralne Biuro Antykorupcyjne,
Policja i prokuratura,
Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentow,
Urzad Zaméwien Publicznych,
Najwyzsza Izba Kontroli.

Sh o bd 2

Istotng rol¢ w zakresie wykrywania naduzyé¢ finansowych pelni skrzynka
pocztowa Instytucji Zarzadzajacej, ktéra stanowi narzedzie informatyczne
umozliwiajgce przekazywanie informacji o podejrzeniu wystepowania nieprawidlowo$ci
lub naduzycia finansowego: naduzycia.POIS@mir.gov.pl. Dodatkowo funkcjonuje
elektroniczny system zgloszen za posrednictwem dedykowane;j strony internetowej:
https://nieprawidlowosci.mrr.gov.pl/bazy/konsultacje-spoleczne/eaplikacja-
konsultacje.nsf/document.xsp?unid=9B0502CE55377495C1257C0D0026120B&titleMen
u=Dokument&uniddoc=78D0863AE117E52DC1257DF5004669FC



V. Post¢gpowanie z podejrzeniami o naduzyciach finansowych oraz ich raportowanie

Zrédta informacji o podejrzeniu naduzycia finansowego mozna podzielié na nastgpujace
rodzaje:
1. Informacje od pracownikéw wlasciwej instytucji, pozyskanych w trakcie biezacych
zadan oraz kontroli;
2. Informacje o prowadzonych $ledztwach i postgpowaniach;
3. Pozostale zrodla zewngtrzne takie jak: artykuly prasowe, donosy oséb trzecich,
informacje przekazane przez beneficjentow.

W przypadku powzigcia informacji o wystapieniu naduzycia finansowego lub jego
podejrzenia, bez wzglgdu na zrédlo jego pochodzenia pracownicy sa zobowigzani do podjecia
niezbgdnych dzialari majacych na celu ochrong budzetu krajowego i unijnego od poniesienia
nieprawidlowego wydatku.

Zgodnie z art. 122 ust. 2 rozporzadzenia ogblnego panstwo czlonkowskie
zobowigzane jest do informowania KE o stwierdzonych nieprawidtowosciach, jesli wklad z
funduszy polityki sp6jnosci w ramach danej nieprawidlowosci przekracza 10 tys. euro. Do
powiadamiania Komisji Europejskiej o nieprawidtowodciach shuzy system IMS, ktéry zostat
uruchomiony przez KE w celu umozliwienia panstwom czlonkowskim wywiazywania si¢ z
obowiazku informowania o nieprawidtowosciach.

Szczegblowe zasady korygowania nieprawidlowodci, prowadzenia rejestru
nieprawidtowosci i rejestru kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania oraz kwot
wycofanych znajdujg si¢ w Wytycznych w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania
nieprawidlowo poniesionych wydatkéw oraz raportowania nieprawidlowosci w ramach
programdéw operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-2020.

W przypadku podejrzenia naduzycia finansowego certyfikacja tych wydatkéw jest
zawieszona, a wydatki juz certyfikowane do KE podlegaja wycofaniu.

Postepowanie z podejrzeniami naduzyé finansowych, przekazanymi przez pracownikéw w
ramach Projektu pozyskanymi w trakcie wykonywania biezgcych zadan oraz kontroli

1. Ze wzgledu na fakt, ze naduzycie finansowe moze wystapi¢ na kazdym etapie realizacji
projektu, wszyscy pracownicy powinni by¢ wyczuleni na wszelkie symptomy wystgpienia
ewentualnych naduzy¢ finansowych podczas wykonywania codziennych obowigzkow
stuzbowych.

2. Bardzo czgsto podejrzenie wystgpienia naduzycia finansowego wiaze si¢ S$cile z
podejrzeniem popenienia czynu zabronionego, tj. zachowaniem (dziataniem lub
zaniechaniem), ktére moze stanowi¢ przestepstwo lub wykroczenie.

3. Pracownicy w przypadku powzigcia istotnych informacji §wiadczacych o mozliwoscei
wystapienia podejrzenia naduzycia finansowego skutkujacego wystapieniem czynu
zabronionego, zobowigzani sa do podjgcia stosownych dziatan, majacych na celu
powiadomienie odpowiednich organéw,



4. W celu wykonania obowigzkéw, o ktérych mowa w pkt 3, nalezy zabezpieczyé¢ réwniez
miejsca zdarzenia - tak, aby nie dopusci¢ do zatarcia, znieksztatcenia $ladéw i innych
dowodéw popelnienia przestepstwa. Dziatania te w praktyce polegaé moga np. na
zamknigciu pomieszczenia, zabezpieczeniu dokumentu lub dowodu rzeczowego czynu,
odseparowaniu ujgtego sprawcy z jednoczesnym powiadomieniem policji lub prokuratora
0 jego ujeciu. Obowigzek ten nie jest jednak zwigzany z prawem do podejmowania dziatan
procesowych zabezpieczajacych typu przestuchania, przeszukania, itd.

5. Zaniechanie przez pracownikéw obowigzku prawnego zawiadomienia o przestepstwie
moze pociggaé za sobg jego odpowiedzialnos¢ karng okreslong w art. 231 Kk.

6. Zawiadomienie o przestgpstwie jest informacjg o podejrzeniu zaistnienia przestgpstwa,
Stanowi impuls okreslonej osoby czy instytucji do sprawdzenia przez organ $cigania, czy
istniejg podstawy do $cigania karnego. Niezaleznie jednak od tego, czy okreslone
zgloszenie ma charakter informujacy czy postulujacy - do organéw procesowych nalezy
ocena, czy okreslone zdarzenie nosi cechy przestepstwa.

7. Niezaleznie od obowigzku wskazanego w pkt 3, kazdy pracownik ma réwniez spoleczny
obowigzek powiadomienia odpowiednich organéw.

W przypadku, gdy w toku weryfikacji procedury udzielania zaméwienia publicznego
pracownicy zaangazowani w realizacj¢ Projektu nabiorg podejrzen co do wystgpienia naduzy¢
finansowych, moggacych stanowi¢ praktyki ograniczajace konkurencje, nalezy je zglosié
Prezesowi UOKIK na podstawie art.86 ustawy o ochronie konkurencii i konsumentéw.

Sygnalizowanie nieprawidiowosci i ochrona pracownika zglaszajgcego ewentualne naduzycia
korupcyjne lub finansowe

1. Kierownicy deklarujg ochrong i wsparcie dla pracownikéw, ktérzy beda sygnalizowaé
nieprawidlowosci zachodzace w instytucji lub ryzyko ich wystapienia.

2. Ochrong pracownika sygnalizujgcego nieprawidtowosci uzaleznia sie od jego dobrej wiary.
Pracownik ujawnia nieprawidlowosci w dobrej wierze, gdy znane mu okolicznoéci
pozwalajg zaktadaé, ze mogt on mie¢ szczere przekonanie o nieprawidlowosciach badZ o
ryzyku ich wystapienia. Dla wykazania dobrej wiary nie jest wymagane udowodnienie, ze
do nieprawidtowosci doszto.

3. Nie podlegaja ochronie pracownicy sygnalizujacy nieprawidtowosci w zle] wierze. Za
zgloszenia w ziej wierze uznaje si¢ w szczegélnosci $wiadome zglaszanie informacji
nieprawdziwych.

4. Kierownicy deklarujg ochrone pracownika przed dziataniami odwetowymi podjetymi w
zwigzku z zasygnalizowaniem nieprawidlowoéci, w tym, lecz nie wylacznie przed:
bezzasadnym rozwigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego bedacego
podstawa zatrudnienia, a takze dyskontynuacjg zatrudnienia w przypadku umow
czasowych, bezzasadnym obnizeniem wynagrodzenia, pozbawieniem nagréd, premii lub
innym pogorszeniem warunkéw pracy, bezzasadnym pozbawieniem mozliwosci awansu,
uczestnictwa w szkoleniach lub innych mozliwosci rozwoju zawodowego. Kierownicy
dotozg staran, by chroni¢ pracownika przed ostracyzmem ze strony innych pracownikow.,



5. Kierownicy przewiduja mozliwo$¢ aktywnego udziatu pracownika sygnalizujacego w
badaniu okoliczno$ci dotyczacych sygnalizowanej nieprawidlowosci, w szczegdlnosci
poprzez mozliwos¢ wskazania dowodow potwierdzajacych lub uprawdopodabniajacych
ww. okolicznosci oraz przedstawienie uwag do ustalen koricowych badania.

6. Jako zasade przyjmuje si¢ poufno$¢ danych osobowych osoby sygnalizujacej wobec
pracownikOw instytucji oraz przelozonych. Zasadg poufnosci wylacza wyrazna zgoda
pracownika sygnalizujgcego.

7. Kierownicy 6w docenig role pracownika sygnalizujgcego w  eliminowaniu
nieprawidlowosci. Docenienie roli pracownika nie moze naruszaé zasady poufnosci
danych osobowych, o ktérej mowa powyzej, chyba ze pracownik wyrazit zgode na ich
ujawnienie.

8. Polityka podlega rozpropagowaniu wérdéd wszystkich pracownikéw zwigzanych z
realizacjg Projektu jako narzedzie dbania o interes spoleczny lub pracodawcy oraz kanat
bezpiecznego komunikowania sygnatéw §wiadczgcych o nieprawidtowosdciach.

VI. ANALIZA RYZYKA

Celem spelnienia kryterium desygnacji odnoszacego si¢ do zapewniania ram w celu

przeprowadzenia analizy ryzyka , Urzad Miasta opracowal procedure prowadzenia analizy

ryzyka realizacji POIS. Proces prowadzenia analizy ryzyka obejmuje :

1. Identyfikacj¢ ryzyk strategicznych, okreslenie ich przyczyn, mozliwych skutkéw a takze
oszacowania ryzyka tj. nadania im wagi pod wzgledem prawdopodobienstwa oraz skutkéw
ich wystapienia i zaprojektowanie mechanizméw kontrolnych;

W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka naduzy¢ mogacych wystapié¢ podczas realizacji
projektow wspotfinansowanych z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko
zidentyfikowano nastgpujace ryzyka naduzyé:

1. konflikt intereséw,

2. korupcja,

3. zmowa przetargowa

2. Identyfikacje i opis proceséw skiadajacych sie na realizacje POIS, okreslenie celéw ich
realizacji; wskazanie odpowiedzialnych instytucji i proceséw powiazanych oraz identyfikacje
ryzyka zwigzanego z realizacjg poszczegOlnych proceséw, jego analiza, w tym okreslenie
przyczyn, mozliwych skutkdw, a takze nadanie wagi pod wzgledem prawdopodobienstwa
oraz skutkow jego wystapienia, identyfikacja istniejacych a takze zaprojektowanie nowych
mechanizméw kontrolnych. Realizacja poszczegélnych etapéw dokumentowana jest poprzez
opracowanie w odniesieniu do kazdego zestawienia ryzyk zaré6wno strategicznych jaki i
procesowych;



1. Wykazu ryzyk — obejmujgcego zidentyfikowanie ryzyka i okre$lenia ich przyczyn oraz
mozliwych skutkéw,
2. Arkusza szacowania ryzyka — zawierajgcy szacowang warto$¢ ryzyka oraz mechanizmy

kontrolne,

Ponadto, w przypadku ryzyk procesowych opracowano takze karty procesu zawierajgce
informacj¢ na temat celu realizacji procesu, instytucji odpowiedzialnych za ich realizacje oraz

procesOw powigzanych;

Dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka przeprowadzona jest ocena jego poziomu poprzez
oszacowanie prawdopodobienistwa jego wystgpienia oraz mozliwych skutkdw.

Dla okreslenia pozioméw prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka stosuje si¢ nastepujace

pomocnicze definicje i punktacje:

Poziom (pkt) Opis  prawdopodobienistwa  wystgpienia
ryzyka
Znikome - przewidywania: ryzyko raczej nie powinno

wystgpi¢ w przeciggu roku
- czgstotliwosé: ryzyko nie wystgpito w
ostatnim roku

Mato prawdopodobne -przewidywania: ryzyko moze wystgpié w
ciggu roku

- czgstotliwos¢: ryzyko wystgpito 1 raz w
ostatnim roku

Prawdopodobne -przewidywania: ryzyko moze wystapié w
ciaggu roku maksymalnie 2 razy

- czestotliwosc: ryzyko wystapito
maksymalnie 2 razy w ostatnim roku

Bardzo prawdopodobne - przewidywania: ryzyko wystapi w ciagu
roku, by¢ moze powtarzalnie, o ile
prawdopodobienstwo nie zostanie obnizone

- czgstotliwosé: ryzyko wystapito od 3-4 razy
w ostatnim roku

Pewne - przewidywania: ryzyko wystapi w ciggu
roku, powtarzalnie, 0 ile
prawdopodobienstwo nie zostanie obnizone

- czgstotliwos¢: ryzyko wystapito wigcej niz
4 razy w ostatnim roku

W oparciu 0o powyzsze wytyczne okreslono ryzyko wystapienia zidentyfikowanych w
procesie analizy ryzyk naduzy¢ przypisujac im nastepujgce poziomy:

1. konflikt intereséw — ryzyko wystgpienia: znikome
2. korupcja - ryzyko wystgpienia: znikome
3. zmowa przetargowa - ryzyko wystapienia: znikome



Do okreslenia poziomu skutkéw wystgpienia ryzyka stosuje si¢ czynniki takie jak np.:
1. Wplyw na realizacj¢ dzialania;

2. Opdznienia, wplyw na ptynnosé w realizacji dzialania;

3. Ciggtos¢ pracy;

4. Naruszenie przepiséw wewnetrznych lub przepiséw prawa wewnetrznie obowigzujacego;
5. Konsekwencje prawne w tym karno- skarbowe;

6. Konsekwencje finansowe (niegospodarnos¢, kary, nieefektywnosé);

7. Konsekwencje dyscyplinarne;

8. Obnizenie jakoéci pracy;

9. Wptyw na bezpieczenstwo informacji;

10. Wplyw na ochrong danych osobowych;

11. Trudnos$¢ w usunigciu skutkow;

12. inne.

Ponadto do okreslenia poziomu skutkéw wystgpienia ryzyka stosuje sie nastepujace
pomocnicze definicje i punktacje:

Poziom (pkt) Opis skutkédw wystapienia ryzyka

Niewystarczajgcy - nieznaczne opdznienia w realizacji procesu, ktdre nie
powinny wptynaé na ostateczng realizacje;

-usunigcie skutkéw moze wymaga¢ nieznacznych
naktadéw pracy i czasu;

-nieznaczne op6znienia w cigglosci, ktére nie majg
wplywu na realizacje zadan przez poszczegdlne
komérki/ jednostki organizacyjne;

-brak wplywu na realizacje POIS, brak zaktdcen w
zwiazku z realizacjg POIS;

Niewielki -realizacja danego procesu moze si¢ opdznic ale
istnieje mozliwo$¢ pelnej realizacji przy zwigkszeniu
naktadéw pracy i czasu, bez koniecznoéci
angazowania dodatkowych 0s6b i zasobow;

- usunigcie skutkdw wymaga niewielkich naktadéw
czasu i pracy;

-niewielkie zaktécenia w cigglosci pracy, moga
prowadzi¢ do czasowego niewykonania zadan przez
komorki/ jednostki organizacyjne;

- niewielkie opéZnienia w realizacji POIS bez
konsekwencji finansowych, organizacyjnych i
czasowych;

Istotny -realizacja danego procesu moze sig op6Znié, ale
istnieje mozliwo$¢ jego peinej realizacji przy
odpowiednim zwigkszeniu nakladéw pracy i czasu, w
tym zaangazowania dodatkowych os6b i zasobdw;
-usuni¢cie skutkéw bedzie wymagato czasu i
naktaddw;

- zakldcenia w ciaglo$ci pracy, mogg prowadzié do
czasowego niewykonania zadan przez komérki/
Jjednostki organizacyjne;

- zakt6cenie w realizacji POIS mogace powodowaé
konsekwencje finansowe, organizacyjne i stuzbowe;

Duzy - realizacja danego procesu jest zagrozona, ale nie




zostanie catkowicie wstrzymana;

- zakl6cenie w ciggtodci pracy moga doprowadzié do
czasowego wstrzymania realizacji zadan;

- usunigcie skutkdw jest mozliwe, ale moze wymagaé
duzych naktadow pracy i czasu, zaangazowania os6b
trzecich lub innych zasobdw,

- zakl6cenie realizacji POIS powodujace
konsekwencje finansowe, organizacyjne i shuzbowe,
mogace prowadzi¢ do uniemozliwienia dalszej
realizacji POIS;

Bardzo duzy - realizacji danego procesu jest zagrozona, moze
zostaé catkowicie wstrzymana;

- powazane zaklocenie w cigglodci pracy, mogg
doprowadzi¢ do stalego wstrzymania realizacji zadan;
- usunigcie skutkdw moze by¢ niemozliwe lub
wymagajace duzych nakladéw pracy i czasu,
zaangaZowania os6b trzecich lub innych zasobéw,
-zakltocenia w realizacji POIS uniemozliwiajgce
dalszg jego realizacje.

Wartos¢ ryzyka okreslona jako iloczyn szacowanego prawdopodobienstwa i skutku
zmaterializowania sig ryzyka. Majac na uwadze powyzsze, ryzyka zostaja poddane ewaluacii,
zgodnie z ponizsza matryca:

Skutek
Bardzo duzy (5) 5 10
Duzy (4) 8 12
Istotny (3) 6 9 12
Niewielki (2) 6 8 10
Nieznaczacy (1) 5
Znikome (1) | Malo Prawdopodobne | Bardzo Prawie pewne | Prawdopodobiefistwo
prawdopodobne | (3) prawdopodobne(4) | (5)
(2)

Warto$¢ ryzyka =Prawdopodobienstwo x Skutek

o warto§ci 15- 25, oznaczone w powyzszej matrycy na czerwono, to ryzyko zagrazajgce prawidlowej realizacji
projektu w ramach POIS, Wymaga pilnej reakeji i wdrazania planu posterowania z ryzykiem, ktére ograniczg skutki i/lub
prawdopodobieristwo ego wystgpienia,

Ryzyko istotne o wartosci 5-14, oznaczone w powyzszej matrycy na zito, to ryzyko wymagajgce monitorowania oraz podjecia dziatan w
celu ograniczenia skutkéw lub zmniejszenia prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka.

N o wartodei 4-1, oznaczone w powyzszej matrycy na zielono, to ryzyko ktére nie zagraza realizacji celéw, jednakze
powinno by¢ monitorowane.

Chceae zapewni¢ mechanizm stuzgcy monitorowaniu ryzyk opracowano Ankiete — Formularze
monitorowania ryzyk zwigzanych realizacjg projektéw realizowanych z POIS , ktéra
przeprowadzana jest wsrdd wszystkich oséb, ktére zwigzane s3 z realizacjs projektu i w
sytuacji kiedy Kierownik komérki realizujgcej projekt powezmie informacje o jakimkolwiek
ryzyku juz przy minimalnym poziomie. W takich okoliczno$ciach Kierownik jednostki
realizujgcej projekt zobowigzany jest do przeprowadzenia ankiety wéréd o0s6b
zaangazowanych w realizacj¢ projektu w ramach POIS, celem ktérej jest udzielenie
odpowiedzi na pytania czy w trakcie realizacji poszczegélnych proceséw w ramach POIS
doszlo do zmaterializowania si¢ wskazanych w Ankiecie ryzyk oraz jakie byly skutki i
przyczyny. Ponadto w przypadku zmaterializowania sig ryzyka w Ankiecie wskazuje si¢ jakie



zadania zaradcze zostaly podete, a takze czy okazaly si¢ skuteczne. W Ankiecie wskazuje sie
takze na propozycj¢ zmian w zakresie dokumentu Ankieta ryzyka. Na podstawie wynikéw
Ankiety podejmowana jest decyzja o koniecznosci aktualizacji Analizy ryzyka. Na potrzeby
niniejszego dokumentu przyjeto, Ze celem systemu zarzadzania i kontroli POIS jest
zapewnianie prawnej i skutecznej realizacji projektu w ramach POIS w nastepujacych
plaszczyznach:

1. Nabor, ocena i wybor projektéw do dofinansowania oraz zawarcie umowy;

2. Realizacja i rozliczanie projektow;

3. kontrola trwatosci projektow;

Ankieta

1. Czy zidentyfikowala Pani/Pan podczas przygotowywania dokumentacji projektowej, aplikacyjnej prawdopodobienstwo
wystapienia ryzyka, Jesli TAK to na jakim poziomie :

Znikome (1) Malo Prawdopodobne Bardzo Prawie pewne
prawdopodobne 3) prawdopodobne(4) (5)
2

*prosz¢ zaznaczyé odpowiednie
Czego dotyczy - Uzasadnienie:

Skutki wystgpienia okresla Pan/Pani jako:

Nieznaczacy Niewielki (2) Istotny (3) Duzy (4) Bardzo duzy
(1) (%)

Mozliwe skutki - Uzasadnienie:

2. Cazy zidentyfikowala Pani/Pan podeczas realizacji i rozliczania projektu prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka. Jesli TAK

to na jakim poziomie :

Znikome (1) Malo Prawdopodobne Bardzo Prawie pewne
prawdopodobne 3) prawdopodobne(4) (5)
2)

*proszg zaznaczy¢ odpowiednie
Czego dotyczy - Uzasadnienie:

Skutki wystgpienia okre§la Pan/Pani jako:

[ Nieznaczacy [ Niewielki(2) |  Istotny (3) | Duzy (4) | Bardzo duzy |




o [ [ & ]

Mozliwe skutki - Uzasadnienie;

3. Czy zidentyfikowala Pani/Pan prawdopodobiefistwo ryzyka mogacego wystapié w okresie trwalogci projektu.Jesli TAK to na

jakim poziomie :

Znikome (1) Mato Prawdopodobne Bardzo Prawie pewne
prawdopedobne (3) prawdopodobne(4) (5)
(2)

*proszg zaznaczy¢ odpowiednie
Czego dotyczy - Uzasadnienie:

Skutki wystapienia okre$la Pan/Pani jako:

Nieznaczacy Niewielki (2) Istotny (3) Duzy (4) Bardzo duzy
(1) (3)

Mozliwe skutki - Uzasadnienie:




