Biblioteka Publiczna im. Jana Pawia Il

B Biblioteka Publiczna im. Jana Pawta Il w Dzielnicy Rembertow m.st. Warszawy

w Dzielnicy Rembertéw m.st. Warszawy ul. Gawedzlarzy 8, 04-401 Warszawa
tel. 22 255 39 98

e-mail: biblioteka@ bprembertow.waw.pl

Zarzadzenie nr 15/12/2019
Dyrektor Biblioteki Publicznej im. Jana Pawta Il w Dzielnicy Rembertow
m.st. Warszawy z dniach 30.12.2019 r.

W sprawie: wprowadzenia Procedury reagowania na przypadki naduzy¢, w tym korupcji

Na podstawie § 7 ust. 1 Statutu Biblioteki Publicznej im. Jana Pawta Il w Dzielnicy Rembertow
m.st. Warszawy przyjetego uchwatag Rady m.st. Warszawy nr XLV/1112/2017 z dnia 16 marca

2017r, zarzgdzam co nastepuje;

§1
Wprowadzam do stosowania Procedure reagowania na przypadki naduzyé, w tym korupcji
w Bibliotece Publicznejim. Jana Pawta Il w Dzielnicy Rembertéw m.st. Warszawy w brzmieniu,
stanowigcym Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wprowadzam do stosowania Wykaz stanowisk i czynnosci szczegodlnie narazonych na
zwigkszone prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka naduzyé w brzmieniu, stanowigcym
Zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Wprowadzam do stosowania Baze ryzyk korupcyjnych w brzmieniu, stanowigcym Zatacznik
nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§4
Pracownicy sktadajg o$wiadczenie na pi$mie o zapoznaniu sie z trescig i przestrzeganiu
przepisdw niniejszego Zarzgdzenia. Wzér oéwiadczenia, stanowi Zatgcznik nr 4 do niniejszego
Zarzadzenia.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Dyrektora Nr 15/12/2019

Biblioteki Publicznej im. Jana Pawta Il
w Dzielnicy Rembertow m.st. Warszawy

Procedura reagowania na przypadki naduzy¢, w tym korupcji

w Bibliotece Publicznej im. Jana Pawta Il dla Dzielnicy Rembertéw m.st. Warszawy

Celem Procedury reagowania na przypadki naduzy¢, w tym korupcji w w Bibliotece Publicznej

im. Jana Pawta Il dla Dzielnicy Rembertow m.st. Warszawy, zwanej dalej: ,Procedurg” - jest

ustalenie jednolitych zasad postepowania w przypadku stwierdzenia mozliwosci wystgpienia

oraz zapobiegania i przeciwdziatania naduzyciom, w tym korupgji.

Rozdziat 1
ZAKRES PODMIOTOWY

§1

Niniejsza procedura dotyczy wszystkich Pracownikéw zatrudnionych w Bibliotece Publicznej

im. Jana Pawta Il dla Dzielnicy Rembertow m.st. Warszawy, zwanej dalej: ,Bibliotekg”.

Rozdziatl 2

ZASADY ZACHOWANIA W SYTUACJI WYSTAPIENIA KONFLIKTU INTERESOW

§2

1. Pracownik informuje bezposredniego przetozonego o wystgpieniu lub mozliwosci

wystgpienia konfliktu intereséw, w szczegolnosci:

1) w przypadku trwajgcych postepowan o udzielenie zamoéwienia ze srodkow

Biblioteki - osoby wykonujgce czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia

podlegajg wytgczeniu, jezeli:

a)
b)

ubiegaja sie o udzielenie tego zamowienia,;

pozostaja w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia lub sa zwigzane z tytutu przysposobienia,
opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastepcg prawnym lub cztonkami
organdw zarzagdzajacych lub organow nadzorczych wykonawcow
ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia;

przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia pozostawaty w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg lub
byly cztonkami organdéw zarzgdzajacych Iub organoéw nadzorczych

wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie zamowienia;



d) pozostajg z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnoéci tych oséb;
e) zostaly prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione w zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia, przestepstwo przekupstwa,
przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo
popetnione w celu osiggniecia korzysci majagtkowych.
W przypadku wystgpienia lub mozliwoéci wystapienia konfliktu intereséw, o ktérym mowa
w ust. 1 pkt 1, Pracownik sktada o$wiadczenie, o ktorym mowa w art. 17 ust. 2 i 2a ustawy
prawo zamowien publicznych lub regulaminach wewnetrznych. O$wiadczenie dotgcza sie
do akt sprawy.
W przypadku wystgpienia konfliktu intereséw, ktory nie wynika z ust 1 bezposredni
przetozony sporzadza notatke zawierajgcg opis sytuacji oraz wniosek do Dyrektora
0 wytaczenie Pracownika z prowadzenia sprawy.

Dyrektor prowadzi Rejestr zgtoszonych konfliktéw intereséw w Bibliotece.

Rozdziat 3

ZASADY ZACHOWANIA W SYTUACJI PROBY WRECZENIA KORZYSCI MAJATKOWEJ

1.

LUB OSOBISTEJ
§3
W sytuacji gdy osoba, wobec ktérej wykonywane sg czynnosci stuzbowe (interesant
zewnetrzny lub wewnetrzny), podejmuje dziatania wskazujgce na zamiar wreczenia
korzysci majatkowej lub osobistej Pracownikowi, badz ztozenia obietnicy takiej korzysci
wyczerpujgcej znamiona czynu zabronionego, Pracownik:

1) informuje osobe, Ze jej zachowanie moze speiniaé znamiona przestepstwa
okreslonego kodeksem karnym:;

2) nie opuszczajgc miejsca zdarzenia informuje telefonicznie, elektronicznie lub
za posrednictwem innego Pracownika bezposredniego przetozonego o zaistniatej
sytuaciji;

3) zabezpiecza miejsce zdarzenia;

4) sporzadza notatke stuzbowg dokumentujgca przebieg zdarzenia.

W przypadku opisanym wyzej bezposredni przetozony po stwierdzeniu mozliwosci
zaistnienia przestgpstwa zobowigzany jest natychmiast powiadomié Dyrektora Biblioteki,
ktory powiadamia wtasciwe stuzby (prokurature lub Policje).

Zaistnialy incydent nalezy zgtosi¢ niezwlocznie zgodnie z procedurg raportowania

o istotnych incydentach w ramach systemu zarzgdzania ryzykiem w m.st. Warszawie.




Rozdziat 4
ZASADY ZGLASZANIA ZAUWAZONYCH PRZYPADKOW NADUZYC, W TYM KORUPCJI
§4

1. Pracownik zobowigzany jest do informowania przetozonych o wszystkich
nieprawidtowosciach i naduzyciach, ktére mogg stanowi¢ naruszenie prawa lub naruszaé
zasade celowosci i efektywnosci, bgdZz negatywnie oddziatywac na realizacje celow
i zadan Biblioteki przez mieszkancow, kontrahentéw i innych klientow.

2. Sytuacje, o ktérych mowa powyzej, dotyczg takze stwierdzenia luk w systemach
zabezpieczen, braku efektywnosci stosowanych mechanizméw  kontrolnych,
zidentyfikowanych podatnosci oraz innych zdarzen identyfikowanych w ramach biezgcej
dziatalnosci.

3. W przypadku, gdy Pracownik jest w posiadaniu informacji lub ma uzasadnione
podejrzenie o mozliwosci wystgpienia naduzycia, w tym korupcji w komérce
organizacyjnej, w ktorej pracuje zobowigzany jest do:

1) przekazania stosownej informacji w udokumentowanej formie bezpo$redniemu
przetozonemu,

2) o ile okoliczno&ci, o ktérych mowa wyzej, dotyczg bezposredniego przetozonego,
Pracownik powiadamia, z pominieciem ustalonej drogi stuzbowej, stosownie
do okolicznosci: Dyrektora Biblioteki.

4. Pracownik, ktéry powzigt uzasadnione podejrzenie, ze w Bibliotece mogto dojsé
do nieprawidtowo$ci, naduzycia, w tym korupcji, w uzasadnionych przypadkach
z pominigciem drogi zgtaszania, o ktérej mowa w ust. 3, moze takie zdarzenie zgtosi¢ na:

a) adres e mailowy: biblioteka@bprembertow.waw.pl

b) na adres korespondencyjny: Dyrektor Biblioteki im. Jana Pawta Il dla Dzielnicy

Rembertéw m.st. Warszawy, ul. Gawedziarzy 8, 04-401 Warszawa ,Do ragk wtasnych”;

5. Zgtoszenie, o ktorym mowa w ust. 3 i 4, powinno zawiera¢ informacje zgodnie

z formularzem zgtoszenia naduzycia, stanowigcego Zafgcznik Nr 3 do niniejszej

Procedury.
6. Zgtoszenia mozna dokonacé takze anonimowo, jednak nalezy liczy¢ sie z tym, ze:

1) aby postgpowanie wyjasniajgce zakonczylo sie sukcesem, moze byé niezbedna
rozmowa z osobg zgtaszajgca, brak pewnych informacji moze uniemozliwi¢ lub
znaczgco utrudni¢ ustalenie stanu faktycznego;

2) zgtoszenie anonimowe uniemozliwia otrzymanie informacji zwrotnej, co do wyniku
postepowania wyjasniajacego.

7. Przesytki adresowane Dyrektora z dopiskiem: ,Do rgk wtasnych” nie podlegaja otwarciu

i po zarejestrowaniu przekazywane sa bezposrednio do Dyrektora.



7.

8.

Zgtoszenia z zewnetrznych adreséw mailowych beda traktowane jak zgtoszenia
anonimowe, z zastrzezeniem § 5 ust. 3 procedury.
Pracownik dokonujacy zgtoszenia jest zobowigzany do:

1) dochowania starannosci przy przechowywaniu dowodow, zanotowania: co zobaczyt
lub ustalit, przebiegu wydarzen, co sie stato, gdzie, kiedy i kto byt zaangazowany,
kto byt Swiadkiem;

2) nie kontaktowania sie z osobg, co do ktorej zachodzi podejrzenie naduzycia, w celu
ustalenia jakichkolwiek faktéw zwigzanych z dokonanym zgtoszeniem;

3) zachowania dyskreciji.

Rozdzial 5
PROCES WYJASNIANIA NADUZYC
§5
Przetozony lub osoba poinformowana z pominieciem ustalonej drogi stuzbowej
o naduzyciu lub mozliwosci wystapienia naduzycia zobowigzana jest do niezwtocznego
przedstawienia tej informacji Dyrektorowi w celu weryfikacji zgtoszenia poprzez:

1) analize dokumentacji akt sprawy;

2) rozmowe z osobg zgtaszajacy,

3) rozmowy z innymi osobami mogacymi posiadac¢ wiedze w przedmiotowej sprawie.
Po przeprowadzonej weryfikacji i podjeciu decyzji przetozony lub osoba poinformowana
z pominieciem ustalonej drogi stuzbowej informuje Pracownika dokonujgcego zgtoszenia,
co do sposobu postepowania w przedmiotowej sprawie.

Rozpatrywaniu nie podlegajg zgtoszenia anonimowe, ktérych nie mozna zweryfikowac na
podstawie dostepnej w aktach dokumentacji (np.: zgtoszenie przyjecia korzysci
majatkowej wraz z informacjg, ze nie dotrzymano procedury czy nadinterpretowano
przepisy ma odzwierciedlenie waktach i moze podlegaé weryfikacji, natomiast
anonimowe zgtoszenie przyjecia korzysci majgtkowe] bez wskazania dowoddw badz
udokumentowanych zrédet uprawdopodabniajgcych zdarzenie wyczerpuje znamiona
pomowienia i nie bedzie rozpatrywane).

W przypadku braku konieczno$ci powiadamiania organow sScigania, o ile okaze sig to
zasadne, Dyrektor wskazuje osoby odpowiedzialne za okreslenie iwdrozenie
odpowiednich mechanizméw kontrolnych ograniczajgcych prawdopodobienstwo
wystgpienia podobnego zdarzenia w przysztosci.

Zgtoszenie nalezy traktowa¢ w sposob poufny oraz badac je z nalezytg starannoscia.
Przy stosowaniu niniejszej Procedury nalezy unika¢ podejmowania dziatan na podstawie
chybionych lub bezpodstawnych oskarzen oraz wzbudzania podejrzeth u oséb, w sprawie

ktorych prowadzone sg dziatania wyjasniajgce.
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10.
11.

Pracownikowi, w sprawie ktérego toczy sie postepowanie o naduzycie, zapewnia sie
mozliwos¢ przedstawienia swojego stanowiska.

Dla zabezpieczenia ~mozliwosci przeprowadzenia rzetelnego  postepowania
wyjasniajgcego dopuszcza sie zastosowanie wobec Pracownika, w sprawie ktorego toczy
sie postepowanie o naduzycie, ograniczen w dostepie do systemoéw informatycznych,
pomieszczen, zasobdw, dokumentacji w celu zabezpieczenia ewentualnych strat oraz
mozliwoéci zniszczenia dowodow.

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

nalezy poinformowac o podjetych dziataniach wyjasniajgcych oraz ich rezultatach.

Rozdzial 6
ZESPOL DS. ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN NADUZYC
§6

Zgtoszenia przekazywane do Dyrektora, w tym za pomocg adresu e mailowego, czy
przesytane na adres korespondencyjny, podlegajg postepowaniu wyjasniajgcemu
prowadzonemu przez Zespdt ds. rozpatrywania zgtoszen naduzyé, chyba ze
przedstawione okolicznosci nie wymagajg wyjasniania.

Zespodt powotywany jest kazdorazowo przez Dyrektora w formie Polecenia Stuzbowego,
a po zakonczeniu postepowania ulega rozwigzaniu.

Cztonkowie Zespotu zobowigzani sg do zlozenia oswiadczenia wg wzoru stanowigcego

Zalgeznik Nr 2 do niniejszej Procedury.

Ww. Zespdt rozpoczyna postepowanie niezwtocznie po jego powotaniu.

Zespot obraduje na posiedzeniach.

Pracami Zespotu kieruje przez Dyrektora.

Zespdt podejmuje decyzje zwykig wiekszoscig gtosow. W przypadku réwnej liczby gtosow
decyduje Dyrektor lub osoba wskazana przez Dyrektora.

Z kazdego posiedzenia Zespotu sporzadzany jest protokét zawierajacy w szczegolnosci:

"liste osOb uczestniczgcych w posiedzeniu, dokonane ustalenia faktyczne oraz

postanowienia koricowe. Protokét podpisywany jest przez cztonkéw Zespotu.
Posiedzenia Zespotu nie sg nagrywane ani utrwalane na zadnych nosnikach.

W sktad Zespotu wchodzi co najmniej 2 pracownikow.

W przypadku stwierdzenia naduzycia w tym korupcji lub uzasadnionego podejrzenia
wystgpienia naduzycia w tym przewodniczgcy Zespotu powiadamia Dyrektora oraz

opracowuje dokumenty w celu ztozenia zawiadomienia do wiasciwych organéw.



Rozdziat 7
ZAPEWNIENIE OCHRONY OSOBIE ZGLASZAJACEJ PODEJRZENIA
§7

Przetozony Iub osoba poinformowana z pominieciem ustalonej drogi stuzbowej
0 naduzyciu lub mozliwosci wystgpienia nieprawidtowos$ci lub naduzycia zobowigzana jest
do objgcia tajemnicg tozsamosci zgtaszajacego. Tozsamosé Pracownika zgtaszajacego
podlega ujawnieniu organom scigania w przypadkach okreslonych w przepisach prawa.
Zapewnia sig¢ ochrone Pracownika przed mozliwymi dziataniami odwetowymi podjetymi
w zwigzku z zasygnalizowanymi nieprawidtowosciami lub naduzyciami, a takze formami
wykluczenia lub nekania przez innych Pracownikéw.

Pracownik dokonujgcy zgtoszenia moze zostaé poproszony o przedstawienie
dodatkowych wyjasnien i/lub uczestniczy¢ w charakterze $wiadka w toku postepowania

wyjasniajgcego.

Rozdziat 8
DOKUMENTACJA Z POSTEPOWANIA W SPRAWIE NADUZYCIA
§8
Informacje zawarte w dokumentacji postepowania podlegajg ochronie.
Dokumentacja z postgpowania nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden
sposob, poza sytuacjami gdy obowigzek jej przekazania wynika z przepiséw prawa.
Niedochowanie obowigzku zachowania poufnosci przez osoby biorace udziat na
ktorymkolwiek etapie postgpowania bedzie prowadzié do wszczecia postepowania
wyjasniajgcego.
Dokumentacje przechowuje Dyrektor.
Dyrektor do 15 marca kazdego roku przeprowadza analize postepowan za rok ubiegly
w celu wprowadzenia nowych regulacji zmniejszajgcych mozliwoéé wystapienia oraz

zapobiegania i przeciwdziatania naduzyciom, w tym korupgiji.

Rozdziat 9
ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNICZA
§9
Nieprzestrzeganie zasad zawartych w niniejszej procedurze przez Pracownikéw Biblioteki
stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych i moze spowodowaé pociggniecie
Pracownika odpowiedzialno$ci pracowniczej wynikajgcej z przepiséw prawa.
Odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 1, podlegajg rowniez Pracownicy, ktorzy

bezpodstawnie lub uporczywie pomawiajg o naduzycie, w tym korupcje.




Zatgcznik Nr 1
do Procedury reagowania na przypadki naduzyé, w tym korupcji

Warszawa, dnia...............
Dyrektor Biblioteki Publicznejim. Jana Pawta Il w Dzielnicy Rembertéw m.st. Warszawy:

1) wylgcza

(imig [ nazwisko oraz stanowisko pracownika, komdérka organizacyjna)
od udziatu w postepowaniu prowadzonym Przez.............oooveeeee

W sprawie

(podac nr sprawy i opis)
2) wyznacza do prowadzenia tej sprawy

(imig [ nazwisko oraz stanowisko pracownika, komérka organizacyjna)

UZASADNIENIE

Pouczenie:
Wytaczony pracownik powinien podejmowa¢ tylko czynnosci nie cierpigce zwtoki ze wzgledu
na interes spoteczny lub wazny interes stron.

Otrzymuija:







Zalgcznik Nr 2
do Procedury reagowania na przypadki naduzyé¢, w tym korupcji

Warszawa, dnia...........ccoeeeeeeennne.

Oswiadczenie pracownika,
wchodzgcego w skiad Zespotu ds. rozpatrywania zgloszen naduzy¢, w tym korupcji
w Bibliotece

J&; Ni2E] POODISANYIE ucuesicuins suiesmvermmin B aEEEHE EE A b s e e s ,

(imie i nazwisko)

1= TeZ0) T o T T ,

(nazwa komorki organizacyjnej)
zobowigzuje sie utrzymac w tajemnicy i poufnosci wszelkie informacje i dokumenty, ktére
zostaty mi ujawnione lub przygotowane przeze mnie w trakcie prac Zespotu ds. rozpatrywania

zgtoszen naduzyé, w tym korupcji w Bibliotece.

Jezeli okaze sig, ze w trakcie trwania prac Zespotu zaistniejg jakiekolwiek okolicznosci moggce
budzi¢ watpliwosci, co do mojej bezstronnosci, wstrzymam sie z wyrazaniem opinii

i niezwtocznie poinformuje o tych okolicznosciach Dyrektora.

(podpis Czlonka Zespolu)
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Zaltgcznik Nr 3
do Procedury reagowania na przypadki naduzy¢, w tym korupcji

Warszawa, dnia........coeeevevveeennnn.

Imie i nazwisko zgtaszajgcego

Dyrektor Biblioteki Publicznej im. Jana
Pawia Il w Dzielnicy Rembertow m.st.
Warszawy

FORMULARZ ZGLOSZENIA NADUZYCIA

1. Zgtoszenie naduzycia' polegajacego na:

sprzedajnosci urzedniczej/fapownictwie biernym (art. 228 k.k.)
przekupstwie/tapownictwie czynnym (art. 229 k.k.)

ptatnej protekcji (art. 230 k.k.)

czynnej ptatnej protekcji/lhandlu wptywami (art. 230a k.k.)

przekroczeniu uprawnien lub niedopetnieniu obowigzkow (art. 231 k.k.)
poswiadczeniu nieprawdy w celu osiggniecia korzysci majatkowej lub osobistej (art.
271 k.k.)

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

inne (opisz jakie)

"0 Q0o

=@

............................................................................................................
....................................................................................................................
.....................................................................................................................

..........................................................................................

2. Przez kogo zostato popetnione naduzycie (imie i nazwisko, komérka organizacyjna,
stanowisko):

....................................................................................................................

...................................................................................................

....................................................................................................................

...................................................................................................

.....................................................................................................................
.....................................................................................................................

..........................................................................................

.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

! Podkresl wlasciwe i podaj opis
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Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Dyrektora
Nr 15/12/2019

Wykaz stanowisk i czynnosci narazonych na zwiekszone prawdopodobienstwo

wystapienia ryzyka naduzyé¢, w tym korupcji w Bibliotece

Wykaz stanowisk narazonych na zwigkszone ryzyko wystapienia naduzyc
Dyrektor

Gloéwny Ksiegowy

Kasjer

Kierownicy Wypozyczalni

Samodzielne stanowisko pracy ds. Kadr i Administracji

Samodzielne stanowisko pracy ds. IT

SR LON -~

Wykaz czynnoéci naraz onych na zwigkszone ryzyko wystapienia naduzycia
1. Prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien

2. Odbidr i rozliczanie prac wynikajgcych z zawartych umow

3. Bezposrednia obstuga klienta

4. Windykacja naleznosci
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Zatgcznik Nr 4
do Zarzadzenia Dyrektora
Nr 15/12/2019

(nazwa komorki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z Zarzgdzeniem Dyrektora Nr 15/12/2019 w sprawie
wprowadzenia Procedury reagowania na zidentyfikowane przypadki naduzyé, w tym korupcji
w Bibliotece Publicznej im. Jana Pawta || w Dzielnicy Rembertéw m.st. Warszawy z dnia
30.12.2019 i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Przyjmuje do wiadomosci, ze nieprzestrzeganie zasad zawartych w Procedurze reagowania
na zidentyfikowane przypadki naduzyé, w tym korupcji w Bibliotece stanowi naruszenie
obowigzkéw pracowniczych i moze spowodowac¢ pociggnigcie do odpowiedzialnosci

pracowniczej wynikajgcej z przepisow prawa.

Warszawa, dnid .....oooveveeees






