— Tlumaczenie z jez. niemieckiego —

Ponizsze zalecenia sa — niezobowigzujaca —
pomocg przy stosowaniu dyvrektywy Rzadu
Federalnego w sprawie prewencji
antykorupcyjnej w administracji federalnej
(dalej: dyrektywa)

Zalecenie do punktu 1 dyrektywy
Jesli Federacja jest wigkszosciowym udzialowcem
jakiej$ spoiki, to ma obowiazek dazy¢ do umownego

uzgodnienia stosowania przepisow tej dyrektywy.

Zalecenie do punktu 2 dyrektywy

Ustalenie i analiza
obszarow szczegolnie korupcjogennych

L

Zagrozony korupcja jest ten obszar, w ktorym przez

zachowanie pracownikéw lub podejmowane przez

nich decyzje

1. osoby trzecie (osoby indywidualne,
przedsigbiorstwa,  organizacje  pozarzadowe,
stowarzyszenia, towarzystwa, inne instytucje)
otrzymuja korzy$ci materialne lub niematerialne
lub unikaja strat oraz

2. osoby trzecie moga przekaza¢ zatrudnionym
korzysci, do ktorych ci nie maja uprawnien ani
ustawowych ani taryfowych.

I1.

Za obszar szczegélnie zagrozony korupcja nalezy
ponadto uzna¢ kazdy obszar, ktéry zwiazany jest z
nastgpujacymi czynno$ciami:

1. czgste kontakty zewngtrzne — takze kontrola i
nadzor —,

2. gospodarowanie $rodkami budzetowymi w duzej
wysoko$ci, udzielanie zamowien publicznych lub
subwencji, w tym przyznawanie S$rodkow
wspierajacych i dotacji.

3. nakladanie zobowiazan, wydawanie koncesji,
zezwolen, pozwolen itp., ustalanie i $ciaganie
opfat.

4. opracowywanie spraw zawierajacych informacje
wewngtrzne, nie przeznaczone dla osob trzecich.

Powyzsze uwagi maja zastosowanie tylko wtedy, gdy

dla o0sob trzecich:

a) mozliwa korzy$¢ ma znaczaca warto$¢ materialng
lub niematerialng

b) albo mozliwa strata lub kara pociagataby za soba
zagrozenie egzystencji zawodowej
zainteresowanej osoby lub istnienia
zainteresowanej instytucji.

I11.

Co do =zasady, nalezy sprawdzi¢, czy istnieje
konieczno$¢  przeprowadzenia analizy ryzyka
obszarow szczegoélnie zagrozonych korupcja po
maksymalnie  pigciu  latach, po  zmianach
organizacyjnych lub proceduralnych oraz po zmianie
kompetencji. W celu ustalenia, jakie obszary sa
zagrozone, wskazane jest zastosowanie ponizszej
dwustopniowej procedury:

1. Kursoryczna kontrola zagrozenia korupcyjnego i
skutecznosci istniejacych zabezpieczen (np. za
pomoca oceny organigramow, planéw rozdzialu
kompetenciji itp.);

2. W razie stwierdzenia koniecznosci analizy
ryzyka: Ustalenie najbardziej zagrozonych
korupcja procedur i istniejacych zabezpieczen
(np. za pomoca ankiet lub uzupehiajacych
r0Zmow).

Analiza ryzyka powinna, o ile niezbedne okaza si¢

dodatkowe dziatania, zakonczy¢ sig propozycjami lub

zarzadzeniami dodatkowych srodkow
zapobiegawczych.

Iv.

Oprocz kwestii wymienionych w punktach I i II dla
analizy ryzyka istotne znaczenie moga miec
nastgpujace informacje:

1. Czy w danym obszarze sg znane lub byly znane
przypadki korupcji?

2. Czy osoby trzecie probowaly wptywaé na decyzje
0sOb zajmujacych si¢ tym obszarem?

3. Czy znane sa przypadki korupcji w innych
urzedach w podobnych obszarach?

4. Czy procedury dla tego obszaru sa konkretnie
uregulowane?

5. Czy z danym stanowiskiem pracy zwigzane sg
kompetencje w dziataniu lub decyzyjne?

6. Czy kompetencje decyzyjne sa uzaleznione od
wartos$ci zlecen lub innych warto$ci?

7. Czy prace i decyzje podejmowane w tym
obszarze zamykaja procedurg?

8. Czy =zapewniony jest nadzor shizbowy i
merytoryczny?

9. Czy jedynym zabezpieczeniem przed korupcjag w
danym obszarze jest sila charakteru pracownika?

10. Jakie istnieja wewngtrzne instancje kontrolne?

11.Czy przy podejmowaniu decyzji stosowana jest
zasada wielu oczu?

12.Czy przy podejmowaniu decyzji wymagane sg
kontrasygnaty innych jednostek organizacyjnych?

13.Czy  zapewniono  przejrzystos¢  procesu
decyzyjnego np. poprzez kontrole procedur,
sprawozdawczosc, jednoznaczny podziat
kompetencji, dokladna i pelna dokumentacjg
procesu decyzyjnego (protokotly, uwagi, raporty,
prawidlowe prowadzenie dokumentacji)?

14.Czy istnieje obowiazek zapewnienia
przejrzystosci procesu decyzyjnego takze wtedy,
gdy do wydania danej decyzji nie jest konieczna



15.

16.

17.

2.

zgoda przetozonego lub innej  jednostki
organizacyjnej lub osoby?

Czy istnieje obowiazek zapewnienia
przejrzystosci dokumentowania procesu

decyzyjnego, tak aby jednostka kontrolna mogta
go przesledzic¢?

Czy znane sa wykroczenia przeciwko regulacjom
(np. prawu budzetowemu Iub ustawie o
zamOwieniach publicznych)?

Czy istnieja zastrzezenia do danej osoby ze strony
Federalnej Izby Obrachunkowej (Bundes-
rechnungshof, BRH) 1lub innej instytucji
kontrolnej, np. zewngtrznej jednostki
organizacyjnej do kontroli prewencji

antykorupcyjnej powolanej na podstawie pkt. 6
dyrektywy?

Zalecenie do punktu 4 dyrektywy

Personel

Jednostki  organizacyjne odpowiedzialne za
sprawy personalne i przelozeni uczestniczacy w
podejmowaniu  decyzji  personalnych  sa
zobowiazaniu przy obsadzaniu szczegdlnie
zagrozonych stanowisk i miejsc pracy podjaé
prognoz¢ stopnia zagrozenia korupcyjnego
poszczegdlnych osob. Kontrola taka ogranicza si¢
w zasadzie do oceny znanych zachowan
wykraczajacych poza norme, np.
a) prowadzone wobec danej
postgpowania dyscyplinarne lub karne,
b) postgpowanie wewngtrzne w  sprawie
podejrzenia o korupcje,
zadluzenie, nieuregulowane
finansowe,
problemy spoteczne (np. uzaleznienie od
alkoholu, narkotykow czy hazardu),
nietypowe zachowanie pracownika, ktore
mogloby poddawa¢ w watpliwo$¢ jego
wiarygodno$¢ (np. prywatne kontakty z
przestepcami itp.).
Jezeli takie sytuacje okaza si¢ mie¢ miejsce, to
zatrudnienie danej osoby na pozycji lub
stanowisku pracy o szczegélnym zagrozeniu
korupcyjnym nie wchodzi w gre tak dtugo, jak
dlugo trwa postgpowanie wyjasniajace lub
dopoki podejrzenie nie ustanie.

osoby

c)
d)

sprawy

e)

Kontroli rotacji na stanowiskach dokonuje
jednostka organizacyjna odpowiedzialna za
sprawy personalne. Powinna ona dysponowac
scentralizowana baza danych o obszarach
wymagajacych rotacji i aktualnym czasie
zatrudnienia danego pracownika na danym
stanowisku. Jesli z powodow merytorycznych,
ekonomicznych lub personalnych (np. brak ludzi
o odpowiednim wyksztatceniu) wyjatkowo nie
mozna przeprowadzi¢ rotacji, to nalezy podjac¢
odpowiednie inne $rodki zapobiegawcze (np.
rozszerzenie zasady wielu oczu, wprowadzenie
pracy zespolowej 1 zmiany zakresu zadan
wewnatrz jednostki organizacyjnej, zmiana

. Osoba

zakresu kompetencji, szczegolnie
nadzoér merytoryczny i stuzbowy).

intensywny

Nalezy stale wspotpracowaé z osoba pierwszego
kontaktu ds. prewencji antykorupcyjne;.

Zalecenie do punktu 5 dyrektywy

Osoba pierwszego kontaktu
ds. prewencji antykorupcyjnej

pierwszego kontaktu ds. prewencji
antykorupcyjnej powinna zosta¢ formalnie
powotana. Jej powolanie powinno zostac

ogloszone w obszarze jej wlasciwosci. Jezeli
osoba pierwszego kontaktu miataby by¢
odpowiedzialna takze za realizacjg dyrektywy, a
w szczeg6Olno$ci miataby kierowac niezaleznag
jednostka organizacyjna wymieniona w punkcie 6
dyrektywy, to dane urzegdy moga formalnie
powotaé t¢ osobe na petnomocnika.

Osobami pierwszego kontaktu moga zostaé takze
osoby posiadajace kompetencje do wydawania
polecen.

Osoba pierwszego kontaktu nie moze zostac
osoba  zatrudniona w  jednostce  audytu
wewngtrznego.

Osoba pierwszego kontaktu powinna, przy
zachowaniu rozdzielnosci zadan, wspdtpracowac
z osobami zatrudnionymi w jednostkach audytu
wewngtrznego i osobami odpowiedzialnymi za
prewencj¢ antykorupcyjna.

Urzad ma obowiazek wspierania osoby
pierwszego kontaktu przy wykonywaniu przez nia
obowiazkoéw (np. poprzez oddanie jej do
dyspozycji osobnego adresu poczty
elektronicznej, pomieszczenia stuzbowego itp.)

Zalecenie do punktu 6 dyrektywy

Po kazdej kontroli jej istotne wyniki powinny zosta¢

omowione

na  posiedzeniu  koncowym =z

kontrolowanymi jednostkami organizacyjnymi.

1.

Zalecenie do nr 11 dyrektywy

Zasady udzielania zamowien publicznych

Kontrola zamowien publicznych pod katem prob
niedopuszczalnego wptywania na decyzje bedzie
znacznie tatwiejsza, je§li zamiast poszczego6lnych
decyzji bedzie mozna skontrolowacé
zapis/protokél zawierajacy wedlug jednolitego
schematu najwazniejsze eclementy zamowienia
wraz z chronologicznym przebiegiem procesu
decyzyjnego. Urzad decyduje, przy jakich
zamoOwieniach publicznych i jakiej ich wartoSci
pracownicy bgda zobowiazani do prowadzenia
takich zapisow 1 czy beda zobowiazani do



wypehiania ankiet wedle zataczonego wzorca — nieograniczonego lub  procedury przetargu
ew. w zmienionej formie. otwartego.

2. Urzad ma obowiazek zadba¢, by w kazdym

przypadku dokumentowac uzasadnienie
odstapienia od zasady pierwszenstwa przetargu
Wzor

Protokol o zakupach

1. Data zlecenia
2. Przedmiot zlecenia
3. Szacowana cena Euro
4. Uzgodniona cena (warto$¢ zamowienia w momencie podejmowania decyzji) Euro
5. Wysokos¢ faktycznej ptatnosci po odbiorze ushugi Euro
6. Zleceniobiorca
7. Nazwiska os6b pracujacych dla zleceniobiorcy przy tym zleceniu
8. Rodzaj zamo6wienia publicznego [ przetarg nieograniczony [ przetarg ograniczony
[Jwolna reka [] jawne [ niejawne [] negocjacje
9. Kto zgtosil zapotrzebowanie na dana dostawe lub ustugg, kto z niej skorzysta i kiedy przeprowadzono
postepowanie?

10.a) Kto i w ktorym momencie opisal ustuge, na ktora jest zapotrzebowanie?

10.b) Czy korzystano przy tym z pomocy w zakresie planowania lub organizowania przetargu? [ ] Nie
] Tak Kto pomagat?

11.  Czy w opisie ustugi (catego produktu lub konkretnych sktadnikéw) podano wyroby konkretnych firm? [ Nie
] Tak Jakie? Z jakich powodow?

12.  Kto i w ktérym momencie oceniat oferty?

13.  Kto i w ktérym momencie zlecit ustugg?

14.  Kto i ew. w ktorym momencie sprawowat nadzor nad przebiegiem produkcji?

15.  Kto i w ktorym momencie odebrat ustuge?

16.  Czy ustuga zostata przyjeta bez zastrzezen (kiedy)? [ Tak
[ Nie Zakres poprawek

17.  Kiedy dostarczono ustugg lub towar?
18.  Kiedy zaptacono?
19.  Ktorzy pracownicy i kiedy podejmowali podréze stuzbowe w zwiazku z danym zakupem?

20.a) Czy w zwiazku z tym zleceniem zleceniobiorca otrzymywat zlecenia wczesniej? Kiedy?
[ Tak Jakie? Jakie byly przyczyny?

20.b) Czy w zwiazku z tym zleceniem zleceniobiorca otrzymywat zlecenia w pdzniejszym czasie (np. w formie
aneksow)? Kiedy?
1 Nie
[1Tak  Jakie? Z jakich powodow?
Kiedy?







Wzor do punktu 12.2 dyrektywy

Zobowiazanie zleceniobiorcy zgodnie z ustawa o zobowigzaniach (VerpflG)

Udokumentowanie formalnego zobowigzania zleceniobiorcy i jego pracownikow zgodnie z § 1 ust. 1 ustawy o
zobowiazaniach (VerpflG)

Pan / PAN .....ooouiiiiiieeeece et ettt ettt eree e

ZIECENIODIOTCA «.ovvvicevieiieeieeetee et eetee et et e ere e teeetreeeteeeareeeteeetseeseseraeeseeans

zostat zgodnie z 1 ust. 1 ustawy o zobowiazaniach (Fed. Dz. U. 1974 I s. 469, 547) zobowiazany
przez

Pana / PANIG ......eoeeeeeiieeeieeeee e e

ZIECENMIOAAWEE ...ttt eae e e eeeaneeeennees

do sumiennego wypetnienia swoich obowiazkow.
Poinformowano o skutkach karnych niewypetienia obowiazkdéw oraz o tresci i zasadach stosowania nastgpujacych
przepiso6w Kodeksu Karnego:

§ 133 ust. 3 przestgpstwa przeciw dokumentom bedacym w urzedowym przechowaniu

§ 201 ust. 3 naruszenie zasady poufnosci

§ 203 ust. 2,4,5 naruszenie tajemnicy prywatnej

§204 korzystanie z cudzych tajemnic

§§ 331, 332 przyjmowanie korzysci i uleganie korupcji

§335 szczegoblnie cigzkie przypadki ulegania korupcji i korumpowania,

§ 336 zaniechanie czynnosci stuzbowych,

§ 338 kara majatkowa i rozszerzony przepadek mienia

§353b naruszenie tajemnicy shuzbowej i obowiazku zachowania szczegdlnej
tajemnicy,

§ 358 skutki uboczne,

§ 97 b ust. 2 w zwiazku z §§ 94 do 97 naruszenie nielegalnej tajemnicy po omytkowym powzigciu wiedzy,
§ 120 ust. 2 uwolnienie wigzniow

§ 355 naruszenie tajemnicy podatkowe;j.

Zleceniobiorca otrzymat kopig tego dokumentu, ,,Kodeks zachowania antykorupcyjnego” z zatacznikami, a takze
kopi¢ wymienionych dokumentéw oraz regulacji dotyczacych przyjmowania wynagrodzen i prezentow.

Data: ..c.oooveiiie e

MIEJSCOWOSC: vttt

(Podpis osoby zobowiazujacej) (Podpis osoby zobowiazanej)
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