— Tlumaczenie z jez. niemieckiego —

Federalne Ministerstwo
Spraw Wewnetrznych

Dyrektywa Rzadu Federalnego
w sprawie prewencji antykorupcyjnej
w administracji federalnej

z 30 lipca 2004 r.

Zgodnie z art. 86 zdanie 1 Ustawy Zasadniczej
wydaje sig¢ nastgpujaca dyrektywe:

1. ZaKkres stosowania

1.1 Dyrektywa ta jest podstawa dziatan
antykorupcyjnych wszelkich instytucji federalnych;
instytucje federalne w rozumieniu tej dyrektywy to
najwyzsze urzedy federalne, instytucje posredniej i
bezposredniej  administracji  federalnej,  sady
federalne i Federalny Majatek Odrgbny. Przepisy te
maja takze zastosowanie do sit zbrojnych; szczegoty
okresli Ministerstwo Obrony.

1.2 Dyrektywa ta ma odpowiednie zastosowanie
takze wobec publicznych 1 prywatnych o0s6b
prawnych, w ktorych jedynym udzialowcem jest
Republika Federalna Niemiec.

1.3 Ponadto przy zastosowaniu tych przepisow
nalezy uwzgledniaé specyfikg organizacyjna i
merytoryczng poszczegolnych instytucji.

2. Ustalenie i analiza obszardéw szczegdlnie
korupcjogennych

We wszystkich instytucjach federalnych nalezy
ustala¢ w regularnych odstgpach czasu lub w razie
potrzeby obszary szczegolnie korupcjogenne.

W tym celu nalezy dokonaé analizy zagrozen. Na
podstawie wynikow tej analizy nalezy ustali¢, jakie
zmiany trzeba przeprowadzi¢ w  strukturze
organizacji, przeptywie dokumentéw lub osobowym
podporzadkowaniu stuzbowym.

3. Zasada wielu oczu i przejrzystosci

3.1 Zasadg wielu oczu (wspotpraca lub kontrola
kilku pracownikow lub jednostek organizacyjnych)
nalezy wprowadzi¢ przede wszystkim w obszarach
szczegolnie korupcjogennych. Jesli zastosowaniu tej
zasady stoja na przeszkodzie przepisy prawa lub
niemozliwe do pokonania trudnosci praktyczne, to
kontrolg mozna ograniczy¢ do kontroli wyrywkowej
lub podja¢ inne dziatania antykorupcyjne (np.

zintensyfikowanie ~ nadzoru  stuzbowego  lub
merytorycznego).

32 Nalezy zapewnic¢ przejrzystosé
podejmowania decyzji, w tym calego procesu
decyzyjnego (np. poprzez jednoznaczne wyznaczenie
zakresOw kompetencji, sprawozdawczosc,
komputerowa  kontrolg  procesu  decyzyjnego,
doktadna 1  pelna  dokumentacj¢  procesu
decyzyjnego).

4. Personel

4.1 Personel do pracy w obszarach szczegdlnie
korupcjogennych nalezy dobiera¢ ze szczegodlna
starannoscia.

4.2 W  obszarach tych nalezy zasadniczo
ograniczaé czas zatrudnienia personelu; co do zasady
nie powinien on przekraczaé pigciu lat. W przypadku
konieczno$ci przedtuzenia zatrudnienia na danym
stanowisku nalezy poda¢ uzasadnienie i zachowac je
w aktach.

5. Osoby pierwszego kontaktu w sprawach
prewencji antykorupcyjnej

5.1 Przy odpowiednim charakterze zadan i
wielkosci danego urzedu nalezy zatrudni¢ osobe
pierwszego  kontaktu do  spraw  prewencji
antykorupcyjnej. Moze ona by¢ odpowiedzialna za
wigcej niz jeden urzad. Mozna na nia nalozyé
nastepujace zadania:

a) osoba  pierwszego  kontaktu dla  o0séb
zatrudnionych i kierownictwa danego urzgdu, z
dostgpem takze bez zachowania drogi stuzbowe;j,
a takze dla obywatelek i obywateli;

b) doradzanie kierownictwu urzedu;

c) edukacja zatrudnionych (np. poprzez regularne
posiedzenia informacyjne);

d) wspotpraca przy podwyzszaniu kwalifikacji
pracownikow;

e) obserwacja i ocena oznak korupcji;

f) wspolpraca przy informowaniu opinii publicznej
o sankcjach stluzbowych i karnych (aspekt
prewencyjny), przy uwzglednieniu  praw
osobistych osob zainteresowanych.

5.2 Jesli osoba pierwszego kontaktu wejdzie w
posiadanie informacji o faktach, ktore bylyby
podstawa do podejrzenia o korupcje, to informuje o
tym kierownictwo urzedu i formutuje propozycje dot.
wewngetrznego dochodzenia, przeciwdziatania
matactwu 1 poinformowania instytucji $ledczych.
Kierownictwo urzedu podejmuje dziatania konieczne
do ujawnienia stanu faktycznego.

53 Osobie pierwszego kontaktu nie wolno
przekazywaé zadnych kompetencji dyscyplinarnych;
w postgpowaniu dyscyplinarnym nie moze ona
uczestniczy¢ jako prowadzacy dochodzenie.



5.4 Urzedy maja obowiazek w odpowiednim
terminie 1 szczegdtowo poinformowaé osobe
pierwszego kontaktu o jej zadaniach, w

szczego6lnosci w sytuacjach podejrzenia o korupcjg.

5.5 Podczas wykonywania swoich zadan w
ramach prewencji antykorupcyjnej osoba pierwszego
kontaktu nie jest zobowigzana do wykonywania
bezposrednich polecen. Ma bezposredni dostgp do
kierownictwa urzegdu i nie moze  by¢
dyskryminowana ze wzglgdu na wypetnianie swoich
obowiazkow.

5.6 Osoba pierwszego kontaktu ma obowiazek
zachowa¢ milczenie w sprawie osobistych stosunkow
osOb zatrudnionych, takze po zakonczeniu swojej
kadencji; jest jednak zwolniona z tego obowiazku
wobec kierownictwa urzedu oraz administracji
personalnej, jezeli dowie si¢ o faktach, ktore
uzasadniaja podejrzenie korupcji. Dane osobowe
nalezy wykorzystywa¢ zgodnie z zasadami
prowadzenia akt osobowych.

6. Jednostka organizacyjna do walki z korupcja

Jezeli wymagaja tego wyniki analizy lub szczegolne
powody, nalezy na czas okreSlony lub na state
powolac osobna, niezalezng jednostkg organizacyjna
do kontroli i koordynacji powzigtych w danej
instytucji dziatan antykorupcyjnych; jednostki takie
maja  prawo  bezposredniego  dostgpu  do
kierownictwa urzedu. Zadania te moga przejaé takze
jednostki audytu wewngtrznego. W przypadku
stwierdzenia brakéw w prewencji antykorupcyjnej
omawiana jednostka organizacyjna bezposrednio
informuje o tym kierownictwo urzgdu i osobg

pierwszego  kontaktu; powinna  przy tym
zasugerowa¢ odpowiednie zmiany.

7. Uwrazliwienie i pouczanie zatrudnionych

7.1 Zatrudnionym  nalezy w  momencie
przyjmowania  przyrzeczenia shuizbowego Ilub
zatrudnienia zwr6ci¢ uwage na zagrozenie korupcja
oraz pouczyé o konsekwencjach zachowan

korupcyjnych. Pouczenie nalezy udokumentowac.
Pracownikow  nalezy uwrazliwia¢ takze w
pozniejszym okresie na mozliwe zagrozenia
korupcyjne. Ponadto nalezy przekazaé wszystkim
zatrudnionym ,,Kodeks zachowan antykorupcyjnych”

(patrz zal. 1), aby stosowali si¢ do niego w
szczegdlnoSci w  najbardziej korupcjogennych
obszarach lub sytuacjach.

7.2 W przypadku pracy w najbardziej
korupcjogennych obszarach — takze w
wypadku  podjecia tam  obowiazkow
stuzbowych — nalezy w regularnych

odstgpach czasu uwrazliwia¢ zatrudnione

tam osoby oraz przeprowadzaé¢ poglebione
pouczenia uwzgledniajace specyfike danego
miejsca pracy.

8. Ksztalcenie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych

Instytucje ksztalcace 1 podnoszace kwalifikacje
zawodowe wlaczaja do swego programu temat
~Prewencja antykorupcyjna”. Nalezy przy tym
uwzgledni¢ przede wszystkim podnoszace swoje
kwalifikacje zawodowe osoby na stanowiskach

kierowniczych, osoby pierwszego kontaktu w
sprawach  prewencji  antykorupcyjnej,  osoby
zatrudnione W obszarach szczegolnie

korupcjogennych i osoby zatrudnione w jednostkach
organizacyjnych wymienionych w punkcie 6.

9. Konsekwentny nadzoér stuzbowy i merytoryczny

9.1 Przetozeni konsekwentnie wykonuja nadzor
stuzbowy i merytoryczny (por. ,,Wskazowki dla
przetozonych i kierownictw instytucji”’; zatacznik 2).
Obejmuje to aktywne, przewidujace kierowanie
personelem i jego kontrolg.

9.2 W tym kontek$cie przetozeni zwracaja
uwagg na sygnaly o korupcji. Regularnie i zgodnie z

potrzeba uwrazliwiaja ~ wspolpracownikow  na
zagrozenie korupcja.

10. Zawiadamianie i dzialania w przypadku
podejrzenia o korupcje

10.1 W  przypadku uzasadnionego faktami

podejrzenia o korupcje kierownictwo urz¢du ma
obowiazek bezzwlocznego poinformowania
prokuratury 1 najwyzszego kierownictwa danej
instytucji; ponadto ma obowiazek przeprowadzic¢
wewngtrzne dochodzenie oraz podjaé dziatania
uniemozliwiajace ew. matactwo.

10.2  Najwyzsze instytucje federalne informuja
dorocznie Ministerstwo Spraw Wewngtrznych w
wymaganej przez nie, anonimowej formie, o
przypadkach podejrzenia o korupcjg, w ktorych
podjeto dochodzenie (z podzialem na obszar, stan
faktyczny, podjgte przeciwdziatania) oraz wynik
dochodzen, ktore zostaly zakonczone w roku
bgdacym przedmiotem raportu.

11. Zasady przetargéw

11.1 Konkursy

Zasada organizowania publicznych przetargéw lub
otwartych konkursow ma szczegdlne znaczenie dla
prewencji antykorupcyjnej.

W przypadku zaméwien publicznych nalezy w
ramach nadzoru stuzbowego 1 merytorycznego



regularnie kontrolowa¢, czy nie mialy miejsca
niedopuszczalne oddziatywania zewngtrzne.

11.2 Zasadniczy rozdzial planowania,
zamawiania i rozliczania

W przypadku zamowien publicznych zgodnie z
przepisami dot. budzetu i zaméwien publicznych
nalezy  zasadniczo oddzieli¢ pod wzgledem
organizacyjnym przygotowanie, planowanie i opis
zapotrzebowania z jednej strony od postgpowania
przetargowego =z drugiej strony, a w miarg
mozliwos$ci takze od procesu rozliczania.

11.3 Wykluczenie z konkursu

Urzedy maja obowiazek sprawdzaé, czy ze strony
uczestnikow przetargu nie maja miejsca powazne
uchybienia, ktére poddawalyby w watpliwos$¢ ich
wiarygodno$¢ i mogty prowadzi¢ do ich wykluczenia
z konkursu.

Z takim powaznym uchybieniem mamy do czynienia
przede wszystkim wtedy, gdy jeden z takich
uczestnikow  przetargu oferuje, obiecuje lub
gwarantuje  korzySci  osobie  zajmujacej  si¢
przygotowaniem lub przeprowadzeniem przetargu
lub osobie trzecie;j.

12. Klauzula antykorupcyjna, zobowiazania
zleceniobiorcow zgodnie z ustawa o nakladaniu
formalnych zobowiazan na osoby nieurzedowe
(VerpflG)

12.1 W przypadku zaméwien publicznych nalezy
w odpowiednich przypadkach zastosowaé klauzule
antykorupcyjne.

12.2  Jesli przy wykonywaniu zadan przez sektor
publiczny wspoéldziala on z przedsigbiorstwami
prywatnymi, to pojedynczy pracownicy tych
przedsigbiorstw — o ile to konieczne — powinni zostaé
zgodnie z ustawa o zobowiazaniach (VerpflG)
zobowiazywani do sumiennego wypehiania swoich
obowiazkow wynikajacych z zamowienia
publicznego. Odpowiednia informacja powinna
znalez¢ si¢ juz w specyfikacji przetargowej (wraz z
wymogiem o$wiadczenia o gotowosci poddania si¢
tej procedurze). Osobom tym nalezy wreczy¢
»Kodeks zachowan antykorupcyjnych”  (zob.
zalacznik 1) oraz wyciag z przepisow dotyczacych
przyjmowania wynagrodzen i prezentow.

13. Wspieranie przedsiewzigé i instytucji
publicznych; sponsoring

W przypadku przyjmowania przez jeden lub wigcej
urzedow  federalnych  korzysci  finansowych,
rzeczowych lub w formie ustug od 0séb prywatnych
(sponsordéw) znajduja zastosowanie Ogolne Przepisy
Administracyjne Rzadu Federalnego ws. wspierania
dziatalnosci Federacji przez osoby prywatne

(sponsoring, §wiadczenia pieni¢zne i inne podarunki)
z 7 lipca 2003 r. (Federalny Dziennik Urzedowy s.
14906).

14. Beneficjenci dotacji

14.1 W zamian za dotacje ze strony Federacji w
ramach wspierania instytucji beneficjanta dotacji
nalezy zobowiaza¢ w formie dodatkowych
postanowien w zawiadomieniu o przyznaniu dotacji
do odpowiedniego zastosowania przepisow  tej
dyrektywy, jezeli prawo budzetowe nakazuje mu
stosowanie przepisOw o zamdwieniach publicznych
(czyli jesli wysokos¢ dotacji lub finansowania z
roznych instytucji przekracza w sumie 100.000
Euro). W przypadku uméw o dotacjach nalezy
odpowiednie zastosowanie tej dyrektywy uzgodni¢ w
takiej umowie.

14.2 W przypadku instytucjonalnych
zagranicznych beneficjentow dotacji nalezy umownie
uzgodni¢ z nimi zasady prewencji antykorupcyjne;.
15. Dzialania szczegélne

W razie koniecznos$ci urzedy moga podejmowaé
dziatania antykorupcyjne wykraczajace poza zakres
tej dyrektywy.

16. Wejscie w zycie

Ta dyrektywa wchodzi w zycie w dzien po jej
opublikowaniu w Federalnym Dzienniku

Urzgdowym. Jednocze$nie traci moc dyrektywa z 17
czerwca 1998 (Fed. Dz. Urz. Nr 127, s. 9665).

Berlin, 30 lipca 2004 r.
0 4-634 140-15/1

Federalny Minister Spraw Wewngtrznych

Schily



Zalacznik 1

Kodeks zachowania
antykorupcyjnego

Ponizszy = kodeks zachowania ma  wskazaé
pracownikom sytuacje zagrozenia, w ktorych wbrew
swej woli moga zosta¢ uwiklani w dziatania
korupcyjne. Ponadto ma za zadanie zmobilizowaé
zatrudnionych do obowiazkowego i zgodnego z
prawem wypelniania ich obowiazkéw i uzmystowic¢
im skutki zachowan korupcyjnych:

Korruption
schadet allen.

Korruption beschéadigt
das Ansehen des Staats
und seiner Beschéftigten.

Korruption ist kein Kavaliersdelikt;

sie fiihrt direkt in die Strafbarkeit.

Korruption fangt schon
bei kleinen Gefélligkeiten an.

Korruption macht abhéngig.

Korruption macht arbeitslos.

(Korupcja szkodzi wszystkim.)

(Korupcja szkodzi wizerunkowi Panstwa i jego
pracownikéw.)

(Korupcja to nie ,,mlodzienczy wybryk”, lecz
przestepstwo zagrozone kara.)

(Korupcja zaczyna si¢ juz od drobnych
uprzejmosci.)

(Korupcja uzaleznia.)

(Korupcja prowadzi do utraty pracy.)

Dlatego:

1.  Swieé przykladem: Pokaz swoim
zachowaniem, Ze nie tolerujesz ani nie
wspierasz korupcji.

2. Natychmiast odrzucaj proby Kkorupcji i

bezzwlocznie informuj o nich osobeg

pierwszego  kontaktu ds.  prewencji
antyKkorupcyjnej i swojego przelozonego.

3. Jesli przypuszczasz, ze kto$ chce prosi¢ Cig o
bezprawne preferencje, popro$ Kkolezanke
lub kolege, by byl §wiadkiem rozmowy.

4. Pracuj tak, aby w kazdej chwili mozna bylo
skontrolowaé¢ Twoja prace.

5. Oddzielaj bezwzglednie Zycie prywatne od
sluzbowego. Sprawdzaj, czy Twoje interesy

prywatne nie stoja w sprzeczno$ci z Twoimi
zobowigzaniami stuzbowymi.

6. Wspieraj instytucje, w ktérej pracujesz, w
wyKkrywaniu i wyjasnianiu przypadkéow
korupcji. Informuj osobe pierwszego
kontaktu ds. prewencji korupcyjnej oraz
swojego przeloZzonego, jesli masz konkretne

podejrzenia dotyczace zachowan
korupcyjnych.

7. Wspieraj instytucje, w ktérej pracujesz, w
wyKkrywaniu bledow w strukturze
organizacyjnej, ktore ulatwiaja zachowania
korupcyjne.

8. Przejdz szkolenia w zakresie prewencji
korupcyjnej.

9. Co zrobi¢, kiedy juz si¢ uwiklales?

Uwolnij si¢ od ciaglego strachu przed
wykryciem! Oczys¢ sie!

Przyznaj si¢ z wlasnej inicjatywy i zloz
zeznania umozliwiajace pelne wyjasnienie
stanu faktycznego, poniewaz moze to
skutkowaé zlagodzeniem kary w
postepowaniu karnym oraz dyscyplinarnym.

Ad. 1

Latwiej mozna by uniknaé korupcji w administracji
publicznej, gdyby kazdy postawil sobie za cel
zwalczanie korupcji. Jest to zreszta zgodne ze
zobowigzaniami wobec przetozonych i
pracodawcéw, jakie wzigli na siebie pracownicy w
momencie zatrudnienia:

Pracownicy w momencie zatrudnienia zobowiazali
si¢ do przestrzegania przepisoéw Ustawy Zasadniczej
(Konstytucji) Republiki Federalnej Niemiec i
obowiazujacych ustaw oraz rzetelnego wypelniania
obowiazkéw.  Pracownicy @ maja  obowiazek
zachowywa¢ si¢ tak, jak wymaga si¢ tego od
urzednikéw publicznych, a ponadto calym swoim
zachowaniem okazywa¢ swoje przywiazanie do
wolnoéciowo-demokratycznego porzadku prawnego
w rozumieniu Ustawy Zasadniczej. W zwiazku z tym
WSZyscy pracownicy maja obowiazek bezstronnego i
sprawiedliwego wypelniania swoich obowiazkow.

Zachowania korupcyjne sa sprzeczne z tymi
zobowigzaniami 1 szkodza wizerunkowi stuzby
publicznej. Niszcza zaufanie do bezstronnosci i
obiektywizmu administracji panstwowej, a tym
samym podstawy wspolzycia we wspolnocie
panstwowe;.

Wszyscy pracownicy maja zatem za zadanie swoim

zachowaniem stanowi¢ przyklad dla innych, dla
przetozonych i obywateli.

Ad. 2



W przypadku kontaktéw z osobami z zewnatrz, np. z
przedstawicielami zleceniobiorcy lub wnioskodawcy
albo w przypadku czynnosci kontrolnych musisz od
poczatku stworzy¢ jasne stosunki i natychmiast
odrzuca¢ wszelkie proby korupcji. Nie mozesz nigdy
sprawi¢ wrazenia, ze jeste§ otwarty na ,drobne
prezenty”. Nie wahaj si¢ przed zwrotem lub
odestaniem prezentu — z prosba o wyrozumiatos¢ ze
wzgledu na obowiazujace Cig reguty.

Jesli pracujesz w wydziale, ktory zajmuje sig
dokonywaniem zamoéwien publicznych, badz
szczegodlnie wrazliwy na podejmowane przez osoby
trzecie proby wpltywania na Twoje decyzje. W tym
obszarze ma miejsce najwigcej dziatan korupcyjnych.

W zwiazku z tym stosuj si¢ bezwzglednie do
przepisow prawa, w tym dyrektywy zakazujacej
przyjmowania wynagrodzen i prezentow.

Jesli osoby trzecie prosza Cig¢ o przystuge budzaca
Twoje watpliwosci, poinformuj swojego
przetozonego oraz osobg pierwszego kontaktu ds.
prewencji korupcyjnej. Po pierwsze umozliwi Ci to
uniknigcie podejrzenia o korupcjeg, a po drugie, jesli
okaze si¢ to potrzebne, podjgcie krokéw prawnych
przeciw tymze osobom trzecim. Jesli odrzucisz
propozycje¢  korupcyjna, lecz o niej nie
poinformujesz, to proponujacy zwroci si¢ do innej
osoby i podejmie powtdrna probe korupcyjna. Chron
wigc swoje kolezanki 1 kolegéw  poprzez
konsekwentne informowanie o probach korupcji
podejmowanych przez osoby trzecie.

Wszyscy pracownicy (w tym przetozeni) musza
dziata¢ wspolnie, aby prezentowac si¢ jako zgodny i
wiarygodny zespot.

Ad. 3

Czasem czeka Ci¢ rozmowa, podczas ktorej
przypuszczasz, ze mozesz otrzymaé budzaca Twoje
watpliwosci propozycje, ktora nie bedzie Ci tatwo
odrzuci¢. W takiej sytuacji czgsto nie wystarczy
jednoznaczny dystans wobec rozmowcy. Nie staraj
si¢ sam podota¢ tej sytuacji, lecz popro$ o pomoc
wspolpracownika. Porozmawiaj z nim przedtem i
popro$ go, aby swym zachowaniem rdéwniez
jednoznacznie sygnalizowal odrzucenie wszelkich
préb korupcyjnych.

Ad. 4

Twoja praca powinna by¢ przejrzysta i tatwa do
skontrolowania.

Poniewaz zajmujesz swoje migjsce pracy tylko
czasowo (mozesz otrzyma¢ nowe zadania lub zosta¢
przeniesiony) lub bedziesz czasowo nieobecny
(choroba, wurlop), wykonywane przez Ciebie
czynnosci juz choéby z tego powodu powinny by¢
przejrzyste, aby w kazdej chwili kto§ mogt Cig
zastapi¢. Przejrzyste prowadzenie akt pomoze Ci
jednak takze obroni¢ si¢ podczas kontroli przed
wypowiedzianym lub niewypowiedzianym zarzutem
nieuczciwosci. Powiniene§ unika¢ prowadzenia
»podwojnych akt“, aby od samego poczatku

wykluczy¢ wrazenie nieuczciwo$ci. Akta podreczne
nalezy prowadzi¢ tylko wtedy, gdy jest to niezbgdne
do wypelnienia obowiazkow.

Ad. 5

Proby korupcyjne maja czgsto swoj poczatek w
przenoszeniu kontaktéw stuzbowych na sfere
prywatna. Jak wiadomo, szczegélnie trudno jest
odmowi¢ ,uprzejmosci” osobie, z ktéra ma si¢
znakomite kontakty prywatne i samemu mozna liczy¢
na wdzigczno$¢ wobec siebie i rodziny (bilety na
koncert, wspdlny wurlop po obnizonej cenie,
zaproszenie do drogiej restauracji, ktérego nie mozna
odrzuci¢ itp.). W prywatnych kontaktach musisz
wigc od poczatku jednoznacznie oswiadczy¢, ze
musisz $ciSle rozdziela¢ zycie prywatne od
stuzbowego, aby nie stworzy¢ podejrzenia
przyjmowania korzysci.

Ten $cisty rozdzial migdzy interesami prywatnymi i
zadaniami stuzbowymi nalezy zreszta do Twoich
obowiazkéw — bez wzgledu na zagrozenie korupcja.
Twoj pracodawca oraz kazdy obywatel maja prawo
do tego, by$s byl wobec nich uczciwy, rzeczowy i
bezstronny. Dlatego sprawdz przy kazdym
postgpowaniu  stuzbowym, za  ktére  jeste$
wspotodpowiedzialny, czy prywatne interesy Twoje
lub Twoich bliskich, lub ew. organizacji, z ktérymi
jeste§ zwiazany, nie moga znalez¢ si¢ w konflikcie z
Twoimi zobowiazaniami zawodowymi. Staraj si¢ w
zarodku tepi¢  wszelkie przejawy stronniczoSci.
Unikaj wrazenia, ze jeste$ onieSmielony, takze
,»migkkimi” proébami wptywania na Ciebie przez
zainteresowana strong.

Jesli zorientujesz si¢ przy wykonywaniu konkretnego
zadania stuzbowego, ze istnieje mozliwo$¢ konfliktu
miedzy Twoimi obowigzkami stuzbowymi a Twoim
interesem prywatnym lub interesem osob trzecich, co
do ktoérych czujesz si¢ zobowiazany, to natychmiast
poinformuj o tym swojego przetozonego, aby
umozliwi¢ mu odpowiednia reakcjg (np. zwolnienie z
czynnosci w tym konkretnym przypadku).

Réwniez w przypadku Twojej pracy pozazawodowe;j
musisz jednoznacznie rozgranicza¢é migdzy nia a
praca zawodowa. Zwiazki osobiste, ktore sa
skutkiem takiej pracy pozazawodowej nie moga
wplywaé na Twoje dziatania zawodowe. Jesli bgdzie
to konieczne, zrezygnuj z pracy dodatkowe;.

Pamigtaj przy tym, ze je$li podejmujesz prace
pozazawodowa wymagajaca zgody, a zgody takiej
nie uzyskates, groza Ci konsekwencje dyscyplinarne
lub wynikajace z prawa pracy; to samo dotyczy
niespelnienia obowiazku zawiadomienia o podjeciu
takiej pracy.

Niezaleznie od powyzszego, wczesniej czy pdzniej
zaszkodzisz swojemu wizerunkowi — a tym samym
wizerunkowi calej stuzby publicznej, jesli w
przypadku konfliktu interesow bgdziesz preferowat
swoje interesy prywatne. Dotyczy Ci¢ to tym
bardziej, im bardziej wpltywowe jest Twoje



stanowisko. W takim przypadku zwracaj szczeg6lna
uwage na to, by dziata¢ tylko w taki sposob, jaki jest
uregulowany  abstrakcyjnie dla  podobnych
przypadkow.

Ad. 6

Korupcji mozna unika¢ i zwalczaé ja tylko wtedy,
kiedy kazdy czuje si¢ odpowiedzialny i wszyscy daza
do wspdlnego celu, jakim jest ,urzad wolny od
korupcji”. Oznacza to z jednej strony, ze wWszyscy
pracownicy musza w ramach wypelniania swoich
obowiazkow dba¢ o to, by osoby z zewnatrz nie
mogly nieuczciwie wptywac na decyzje.

Z drugiej strony oznacza to takze, ze nie wolno kry¢
skorumpowanych pracownikow ze wzgledu na zle
rozumiang solidarno$¢ czy lojalnos¢. Wszyscy sa
zobowiazani  przyczynia¢ si¢ do ujawnienia
karalnych dziatan i chroni¢ swodj urzad przed
mozliwymi szkodami. Jedna ,czarna owca“ psuje
wizerunek catego stada. Dlatego nie bierz udzialu w
probach zatuszowania karygodnych zachowan.

Kazdy urzad ma osobg pierwszego kontaktu ds.
prewencji korupcyjnej. Nie obawiaj sig¢ porozmawiaé
z nia, jesli zachowanie innych zatrudnionych daje Ci
konkretne i mozliwe do zbadania podstawy, ze moga
by¢ przekupni. Osoba pierwszego kontaktu
uwzgledni Twoja prosbe o zachowanie tajemnicy i
zdecyduje, czy 1 jakie dziatania nalezy podjac.
Bardzo wazne jest przy tym, aby$ informowal o
swoich podejrzeniach tylko wtedy, kiedy bedziesz
miat konkretne przestanki. Nie wolno doprowadzi¢
do sytuacji, w ktorej kto$ zostanie oczerniony bez
konkretnych podstaw.

Ad.7

Czgsto dlugo nie zmieniane procedury prowadza do
tworzenia si¢ nisz, w ktorych kwitnie korupcja.
Moga to by¢ procedury, przy ktorych tylko jedna
osoba decyduje o przyznaniu ewentualnych
przywilejéw. Moga to by¢ jednak takze niejasne
procedury, ktore utrudniaja lub uniemozliwiaja
kontrole.

Remedium na to moga by¢ zmiany w strukturze
organizacyjnej. Dlatego wzywa si¢ wszystkich
zatrudnionych, by osobom organizujacym prace
zglaszali wskazowki, ktore moglyby przyczyni¢ sig
do stworzenia jasnych i przejrzystych procedur.
Rowniez wewnatrz jednostek organizacyjnych
procedury musza by¢ tak przejrzyste, aby korupcja w
ogoble nie mogta zaistniec.

Innym sposobem na skuteczne wyeliminowanie
niebezpieczenstw jest rotacja personelu. W obszarach
szczegdlnie zagrozonych korupcja nalezy w
zwigkszonym zakresie korzysta¢ z tego instrumentu.
W tym celu niezbgdna jest gotowo$¢ zatrudnionych
do regularnych zmian kompetencji — w zasadzie
zatrudnienie na jednym stanowisku nie powinno
trwac¢ dluzej niz pig¢ lat — nawet jesli bedzie sig to

najczesciej wigzato ze zwigkszonym wysitkiem z ich
strony (wdrozenie si¢ do nowych zadan!).

Ad. 8

Jesli pracujesz w obszarze szczegodlnie zagrozonym
korupcja, korzystaj z ofert urz¢du, proponujacego Ci
ksztalcenie si¢ w zakresie rodzajow sytuacji
korupcyjnych, zagrozenia  korupcja, $rodkéw
zapobiegawczych, konsekwencji dyscyplinarnych i
karnych itp. Dowiesz si¢ w ten sposob, jak sam
mozesz likwidowa¢ korupcje i jak musisz reagowac,
kiedy kto§ probuje Cig¢ skorumpowaé, lub kiedy
odkryjesz korupcje w swoim otoczeniu. Dzigki
doksztatcaniu si¢ bgdziesz potrafit w sposob pewny,
prawidlowy 1 zgodny z prawem reagowal na
korupcje.



Zalacznik 2

WskazowKki dla przelozonych
i Kierownictw instytucji

I

Jako przetozony i cztonek kierownictwa instytucji
musisz stanowi¢ przyklad dla podlegtych Ci
pracownikow i dba¢ o nich.

Zarowno Twoje zachowanie, jak i Twoja
spostrzegawczo$¢ maja ogromne znaczenie dla
prewencji antykorupcyjnej.

Powiniene§ zatem kierowaé personelem w sposob
aktywny 1 przewidujacy. W  szczegolnosci
powiniene$ zadba¢ o jasny podzial kompetencji i
przejrzysty zakres obowiazkoéw kazdego pracownika,
a takze o odpowiednia kontrolg.

Korupcja rozwija si¢ najczgsciej tam, gdzie:

1. Szwankuje nadzor stuzbowy i merytoryczny;
Panuje $lepe zaufanie do dhlugoletnich lub
wysoko wyspecjalizowanych pracownikéw;

3. Pracownicy zatrudnieni w obszarach szczeg6lnie
zagrozonych korupcja wykazuja si¢ staboscia
charakteru;

4. Przetozeni
prezenty

5. Brak konsekwencji
manipulacji;  tym
odstraszania.

daja zlty przyktad przyjmujac
w przypadku wykrycia
samym brak efektu

Mozna temu zapobiegac stosujac nastgpujace srodki:
1. Pouczenie i uwrazliwienie

Rozmawiaj regularnie ze swoimi podwladnymi
na podstawie ,,Kodeksu zachowan
antykorupcyjnych” o zobowiazaniach, jakie
wynikaja z zakazu przyjmowania wynagrodzen i
prezentéw oraz z przepisoOw o unikaniu konfliktu
interesow.

2. Zmiany organizacyjne (w ramach Twoich
kompetencji)

Zwrdo¢ uwagg, aby jasno zdefiniowaé i w razie
potrzeby ograniczy¢ kompetencje decyzyjne
Twoich podwitadnych.

Wyjasnij struktur¢ delegowania zadan, granice
samodzielnej] oceny sytuacji i obowiazek
kontrasygnaty.

W przypadku przydzielania spraw na podstawie

systemu liczbowego lub alfabetycznego w

najbardziej korupcjogennych obszarach zadbaj o

prawidtowe jego funkcjonowanie poprzez:

a) krytyczna kontrolg sposobu zatatwiania
spraw w tym systemie;

b) przekazywanie zakresu obowiazkéw na
zasadzie losowania lub

c) czegste zmiany zakresu odpowiedzialno$ci
poszczegdlnych pracownikow (zmiang liter
lub numeréw, za ktore jest odpowiedzialny
dany pracownik).

O ile to tylko mozliwe realizuj zasadg ,,wiclu
oczu”. Ewentualnie mozna poleci¢ pracownikom
prace w zespolach lub grupach. Sprawdz, czy nie
ma potrzeby 1 mozliwoSci zapewniania
funkcjonowania zasady ,,wielu oczu” poprzez
wspolne wysylanie pracownikOw na rozmowy
poza urzgdem lub kontrole zewnegtrzne raz
stworzenie ,,szklanych biur” w przypadku
przyjmowania interesantow. Jesli warunki nie
pozwalaja na podjecie ww. dziatan, organizuj
kontrole — w do§¢ malych odstepach czasu.

Konsekwentnie stosuj instrumenty polityki
personalnej szczeg6lnie tam, gdzie wiedza
fachowa jest szybko przyswajalna:

1. W obszarach o szczegélnym zagrozeniu
korupcyjnym interwal rotacji nie powinien
przekraczad pigciu lat.

2. W przypadku rezygnacji z przeniesienia w
wyjatkowych przypadkach — np. gdy
czynnosci zawodowe wymagaja dlugo
zdobywanej wiedzy — nalezy uzasadni¢ ja
pisemnie i przeprowadzi¢  gruntowng
kontrolg.

Jezeli w Twoim urzgdzie nie jest niczym
nadzwyczajnym wyznaczenie dwoch miejsc
pracy w jednym pomieszczeniu, to wykorzystaj
to do prewencji antykorupcyjnej w szczegélnie
zagrozonych obszarach, np. poprzez
sporadyczna zmiang miejsca pracy (takze bez
zmiany zakresu obowiazkow).

Dbalo$¢ o pracownikéw

W obszarach szczeg6lnie korupcjogennych
prewencja wymaga takze szczeg6lnej dbatosci o
pracownikow.

a) Zawsze uwzgledniaj fakt, ze pojedynczy
pracownicy sa bardziej zagrozeni korupcja.

b) Takze staly dialog jest wyrazem dbatosci.

¢) Uwzgledniaj sluzbowe i prywatne problemy
swoich pracownikow.

d) Stosuj s$rodki zaradcze, jak np. zwolnienia
pracownika z zadan, ktére wedle Twojej
wiedzy moga prowadzi¢ do konfliktu migdzy
interesem pracownika wynikajacym z jego
pracy pozazawodowej lub interesem jego
najblizszych a jego obowiazkami
zawodowymi.

e) Szczegdlna ostrozno$¢ nalezy wykazaé w
sytuacji, gdy pracownik ma wyraznie zbytu
duzo lub zbyt mato obowiazkow.

f) Szczegdlnej uwagi wymagaja osobiste
stabosci (np. uzaleznienia, zamilowanie do



drogich, trudnych do sfinansowania hobby)
lub nadmierne zadluzenie Twoich
pracownikow; pracownicy 0
nieuregulowanych kwestiach finansowych
nie powinni by¢ zatrudniani w dziale
zakupow ani na stanowiskach, na ktorych
byliby szczegolnie wystawieni na nieuczciwe
wplywy 0s6b trzecich;

za neutralne, a nawet korzystne, ostatecznie
moga okazac si¢ oczywistymi sygnatami.

Zadna z tych wskazowek nie jest ,,dowodem” na
korupcjg. Jesli jednak na podstawie wypowiedzi
lub obserwacji czyje§ zachowanie zwroci Twoja
uwage, to musisz sprawdzi¢, czy wystgpowanie
danej wskazowki w potaczeniu z warunkami w
otoczeniu moze by¢ sygnatem zagrozenia

g) wreszcie, szczegdlng uwage nalezy zwrocié korupcja.
w  przypadku  otwarcie = wyrazanego
niezadowolenia z pracodawcy; nalezy 1.1 Wskazowki neutralne

sprobowac temu zaradzic.

Nadzor; styl kierowania

a) zwracajacy uwage, a nie wyjasniony wysoki
poziom zycia; wystawny styl zycia;
chwalenie si¢ symbolami statusu;

b) niecodzienne kontakty prywatne pracownika
Uswiadom sobie, ze w przypadkach korupcji nie (np. zaproszenia, dziatalno$¢ pozazawodowa,
ma poszkodowanych, ktorzy wnosiliby skarge, umowy doradcze lub rzeczoznawcze, udziaty
dlatego prewencja antykorupcyjna wymaga kapitatowe);
Twojej szczegdlne] wrazliwosci 1 uwrazliwienia ¢) niewyjasniony opdér wobec zmiany zakresu
Twoich podwladnych. Wymaga jednak od zadan lub przeniesienia, w szczeg6lnosci gdy
Ciebie  takze  nadzoru  stuzbowego i wiaza si¢ z awansem lub podwyzka placy
merytorycznego — co jest przeciez i tak Twoim albo przynajmniej z taka perspektywa;
podstawowym obowiazkiem jako przetozonego. d) dziatalnos¢ pozazawodowa bez
Zle rozumiany egalitarny styl przywédztwa lub odpowiedniego zezwolenia lub
postawa leseferystyczna moga prowadzi¢ do poinformowania przetozonych;
zgubnych skutkow szczegélnie w obszarach e) nietypowe, niewyjasnione zachowanie (np.
zagrozenia korupcyjnego. W zwiazku z tym wynikajace z faktu, ze pracownik jest
sprobuj: szantazowany lub ma nieczyste sumienie);
a) zoptymalizowa¢ kontrolg procedur np. coraz wigksze zamknigcie w sobie; nagtla
poprzez wbudowanie w nie mechanizméw zmiana zachowania wobec kolegéw i
kontrolnych (dwukrotne sprawdzanie itp.), przetozonych;
b) unika¢ odgradzania si¢ lub usamodzielniania f) obnizenie identyfikacji z pracodawcg lub
poszczegodlnych pracownikow, zadaniami;
c) zwraca¢ szczegdlna uwage na oznaki g) problemy spoteczne (uzaleznienie od
korupcji, alkoholu, narkotykéw, hazardu itp.);
d) poprzez wyrywkowa kontrolg sprawdzac, czy h) cheg¢ imponowania, chwalenie si¢ kontaktami
pracownicy nie wykraczaja poza swoje stuzbowymi i prywatnymi;
kompetencje, 1) przyjmowanie korzysci od osob trzecich (np.
e) bada¢ zadowolenie z dziatania administracji specjalne ceny przy zakupach, przyjmowanie

poprzez rozmowy z interesantami.
Korzystaj z mozliwosci dalszego ksztalcenia sig
w zakresie prewencji antykorupcyjnej.

II.

Pierwsze oznaki korupcji, sygnaly
ostrzegawcze

Mimo wszystko korupcji nie mozna wykluczy¢.
Wedlug wynikéw badania' przeprowadzonego
wsrod  ekspertow przez Federalny Urzad
Kryminalny (BKA) zachowania korupcyjne
czgsto ida w parze z innymi zachowaniami, ktore
mozna odczyta¢ jako oznaki skorumpowania.
Ich ocena obarczona jest jednak marginesem
btedu, poniewaz niektore wskazoéwki, uwazane

1.2

drogich obiadow w restauracjach, zaproszen
na imprezy prywatne lub biznesowe
interesantow).

j) nadzwyczajna wspanialomyslnos¢ ze strony
przedsigbiorstw (np. sponsoring).

Wskazéwki alarmowe
Oprocz tych raczej neutralnych wskazowek
istniejq jeszcze takie, ktore wedle doswiadczen
BKA sa charakterystyczne dla juz istniejacej
korupcji i1 dlatego musza zostaé uznane za
,wskazowki alarmowe”.

Wskazowki wewnetrzne:

a) obchodzenie albo ,,przeoczenie” przepisow;
czgste ,,drobne nieprawidlowos$ci”; rdznice
migdzy faktycznym przebiegiem procedury a
p6zniejszym jej udokumentowaniem;
brak identyfikacji z pracodawca
zadaniami;

niezwykle decyzje bez jasnego uzasadnienia;

b) lub

<)

'Por. Seria publikacji naukowych BKA , Korruption -
hinnehmen oder handeln?“ s. 151 — 160; Wiesba-
den 1995

rozna ocena sytuacji i decyzja przy takim
samym stanie faktycznym, lecz réznych



wnioskodawcach; naduzywanie kompetencji
decyzyjnych;

e) udzielanie zezwolen (i np. zwolnienie z
wynikajacych  stad zobowiazan) przy
omini¢ciu innych wlasciwych urzgdows;

f) celowe wunikanie kontroli, zagarnianie
konkretnych zadan;

g) utrzymywanie w tajemnicy procedur;

h) wyjatkowo krotki czas podejmowania
niektorych decyzji uprzywilejowujacych;

i) stronniczos¢ w  przypadku niektorych
wnioskodawcow lub oferentow;

j) Dbagatelizowanie zasady oszczgdnosci;

k) proby wptywania na decyzje w przypadku
zadan, ktére nie naleza do =zakresu
odpowiedzialnosci danego pracownika, a
maja znaczenie dla intereso6w osob trzecich;

1) milczace przyzwolenie na uchybienia, w
szczegblnosci na zachowania sprzeczne z
prawem;

m) brakujaca lub niewystarczajaca kontrola
procedur tam, gdzie byloby to szczegdlnie

wazne; zbyt slaby nadzor shuzbowy i
merytoryczny,

n) brak reakcji na wydarzenia lub sytuacje
podejrzane;

0) zbyt wielka koncentracja zadan w regkach
jednej osoby.

Wskazowki w kontaktach zewngtrznych:

a) nadzwyczajna uprzejmosc¢
wnioskodawcow;

b) preferowanie przetargoéw ograniczonych lub
zlecen z wolnej reki; rozbijanie zlecen tak, by
mozliwe bylo wydanie ich z wolnej reki;
unikanie sprawdzania porownywalnych ofert;

c) znaczace lub ciagle przekraczanie budzetu
przewidzianego na dane zlecenie;

wobec

d) zakupy w cenie innej niz rynkowa;
niepotrzebne zakupy; zawieranie
dlugotrwalych uméw bez przejrzystego

konkursu na zasadach niekorzystnych dla
urzedu;

e) mnozenic si¢ ,,bledow
poprawki w kosztorysach;

f) pisma przychodzace W sprawach
dotyczacych  przetargobw bez  stempla
~wptyngto  dnia...” (przyjmowanie ich
»prywatnie”);

g) kosztowne prace na podstawie anekséw do
zamowien publicznych;

h) praca pozazawodowa pracownika lub jego
najblizszych dla firm, ktore sa jednoczesnie
zleceniobiorcami lub wnioskodawcami w
administracji publiczne;j;

i) ,.kumpelski” ton lub nadzwyczajna ulegtos¢
w negocjacjach z przedsi¢biorstwami;

j) wykorzystywanie (domniemanej) pozycji sity
przez przedsigbiorstwo;

k) czeste ,,podroze stuzbowe” do konkretnych
firm (szczegdlnie wtedy, gdy skutkuja
wlasciwie nie koniecznymi noclegami);

rachunkowych”,

1) ,ciagle wizyty” przedsigbiorstw w urzedzie
(u konkretnych decydentow lub
pracownikow merytorycznych) i
przedstawianie spraw przez przedsigbiorcow
tylko wtedy, gdy obecni sa ,,ich” pracownicy;

m) brak konfliktéw z przedsigbiorstwami lub
wnioskodawcami tam, gdzie zwykle czgsto

wystepuja.

Wedtug badan BKA powyzsza lista uzmyslawia,
ze uwage powinny zwracaé przede wszystkim
takie zachowania, ktore wykraczaja poza zwykta
norm¢  (,,niewyjasnione”,  ,niezrozumiale”,
,hagle odmienione”, ,zwracajace uwagg”).
Czestym 1 wyraznym sygnatem ostrzegawczym
jest wystawny lub nadzwyczajnie wysoki
poziom zycia pracownikow ,.dorabiajacych”, z
czym wiaze si¢ tez okazywanie odpowiednich
symboli statusu. Rzadziej zdarza sig¢, by taki
pracownik kryl si¢ ze swoim faktycznym
poziomem zycia.

Sygnatami ostrzegawczymi sa wg ekspertéw
ankietowanych przez BKA ponadto sugestie
kolegoéw, plotki spoza urzgdu czy anonimowe
donosy (np. ze strony poszkodowanych
przedsigbiorstw, ktéore wpadly przez to w
tarapaty finansowe). Sygnaly te sa jeszcze
wyrazniejsze, gdy si¢ mnoza i koncentruja na
konkretnych osobach lub zadaniach. Tym
niemniej nalezy stale ocenia¢ wage ,.plotek™ i
analizowa¢ ich znaczenie, aby wykluczy¢
naduzycia. Z drugiej strony anonimowe donosy
wielokrotnie  przyczynity si¢ do podjgcia
postepowania wyjasniajacego, ktoére w efekcie
rzeczywiscie prowadzito do wykrycia korupcji.

Podejrzenie

W przypadku konkretnego i uzasadnionego
podejrzenia o korupcje musisz bezzwlocznie
zglosi¢ si¢ do osoby pierwszego kontaktu ds.
prewencji antykorupcyjnej i poinformowaé dziat
personalny i ew. kierownictwo instytucji. Moze
si¢ jednak zdarzy¢, ze w pewnych sytuacjach
sam bedziesz zmuszony do podjgcia dziatan
uniemozliwiajacych matactwo. W gr¢ wchodzi
m.in.:

a) odebranie pracownikowi niektorych
biezacych lub zakonczonych spraw,

b) zakaz dostgpu do akt,

c) zabezpieczenie miejsca pracy, notatek
dotyczacych spraw stuzbowych lub narzedzi
pracy (takich jak komputer, dyskietka itp.).

Zakres koniecznych $rodkow zapobiegawczych

mozna oceni¢ tylko na podstawie okolicznosci

konkretnego przypadku.

Pamigtaj, ze korupcja to nie ,mlodzienczy

wybryk™ i jej ukrywanie szkodzi takze Twojemu

wizerunkowi.



W  przypadku niewypehlienia obowiazkow
rowniez 1 Ty mozesz zostaé oskarzony o
wykroczenie stuzbowe i ukarany.
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