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Materiat szkoleniowy

Dyrektywa Rzadu Federalnego Niemiec w sprawie prewencji
antykorupcyjnej w administracji federalnej

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 sie nastepujgcq dyrektywe:
1. Zakres stosowania

1.1 Dyrektywa ta jest podstawg 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 Majgtek Odrebny. Przepisy te majg takze zastosowanie do sit
zbrojnych; szczegoty okresli Ministerstwo Obrony.

1.2 Dyrektywa ta ma odpowiednie zastosowanie takze wobec publicznych
i prywatnych osob prawnych, w ktorych jedynym udziatowcem jest Republika
Federalna Niemiec.

1.3 Ponadto przy zastosowaniu tych przepiséw nalezy uwzglednia¢ specyfike
organizacyjng i merytoryczng poszczegolnych instytuciji.

2. Ustalenie i analiza obszaréw szczegoélnie korupcjogennych

We wszystkich instytucjach federalnych nalezy ustalac w regularnych
odstepach czasu lub w razie potrzeby obszary szczegdlnie korupcjogenne.

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

3. Zasada wielu oczu i przejrzystosci

3.1  Zasade wielu oczu (wspotpraca lub kontrola kilku pracownikéw lub jednostek
organizacyjnych) nalezy wprowadzi¢ przede wszystkim w obszarach szczegdlnie
korupcjogennych. Jesli zastosowaniu tej zasady stojg na przeszkodzie przepisy
prawa lub niemozliwe do pokonania trudnosci praktyczne, to kontrole mozna
ograniczy¢ do kontroli wyrywkowej lub podjg¢ inne dziatania antykorupcyjne (np.
zintensyfikowanie nadzoru stuzbowego lub merytorycznego).
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3.2 Nalezy zapewni¢ przejrzystos¢ podejmowania decyzji, w tym catego procesu
decyzyjnego (np. poprzez jednoznaczne wyznaczenie zakreséw kompetenciji,
sprawozdawczos¢, komputerowg kontrole procesu decyzyjnego, doktadng i petng
dokumentacje procesu decyzyjnego).

4. Personel

4.1 Personel do pracy w obszarach szczegdlnie korupcjogennych nalezy dobierac
ze szczegoblng starannoscia.

4.2 W obszarach tych nalezy zasadniczo ogranicza¢ czas zatrudnienia personelu;
co do zasady nie powinien on przekracza¢ pieciu lat. W przypadku koniecznosci
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

zatrudnic¢ osobe pierwszego kontaktu do spraw prewencji antykorupcyjnej. Moze ona

by¢ odpowiedzialna za wiecej niz jeden urzad. Mozna na nig natozyC nastepujgce
zadania:

a) osoba pierwszego kontaktu dla osob zatrudnionych i kierownictwa danego
urzedu, z dostepem takze bez zachowania drogi stuzbowej, a takze dla
obywatelek i obywateli;

b) doradzanie kierownictwu urzedu;

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

d) wspotpraca przy podwyzszaniu kwalifikacji pracownikéw;

e) obserwacja i ocena oznak korupcji;

f) wspotpraca przy informowaniu opinii publicznej o sankcjach stuzbowych i karnych
(aspekt  prewencyjny), przy uwzglednieniu praw osobistych  o0séb
zainteresowanych.

5.2 Jesli osoba pierwszego kontaktu wejdzie w posiadanie informacji o faktach,
ktore bytyby podstawag do podejrzenia o korupcje, to informuje o tym kierownictwo
urzedu i formutuje propozycje dot. wewnetrznego dochodzenia, przeciwdziatania
matactwu i poinformowania instytucji sledczych. Kierownictwo urzedu podejmuje
dziatania konieczne do ujawnienia stanu faktycznego.

5.3 Osobie pierwszego kontaktu nie wolno przekazywaé zadnych kompetencji
dyscyplinarnych; w postepowaniu dyscyplinarnym nie moze ona uczestniczy¢ jako
prowadzgacy dochodzenie.

5.4  Urzedy majg obowigzek w odpowiednim terminie i szczegétowo poinformowac
osobe pierwszego kontaktu o jej zadaniach, w szczegdlnosci w sytuacjach
podejrzenia o korupcje.

5.5 Podczas wykonywania swoich zadah w ramach prewencji antykorupcyjnej,
osoba pierwszego kontaktu nie jest zobowigzana do wykonywania bezposrednich
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polecen. Ma bezposredni dostep do kierownictwa urzedu i nie moze byc¢
dyskryminowana ze wzgledu na wypetnianie swoich obowigzkdw.

5.6 Osoba pierwszego kontaktu ma obowigzek zachowa¢ milczenie w sprawie
osobistych stosunkow osob zatrudnionych, takze po zakonczeniu swojej kadenciji;
jest jednak zwolniona z tego obowigzku wobec kierownictwa urzedu oraz
administracji personalnej, jezeli dowie sie o faktach, ktére uzasadniajg podejrzenie
korupcji. Dane osobowe nalezy wykorzystywa¢ zgodnie z zasadami prowadzenia akt
osobowych.

6. Jednostka organizacyjna do walki z korupcja

Jezeli wymagajg tego wyniki analizy lub szczegdline powody, nalezy na czas
okreslony lub na state powota¢ osobng, niezalezng jednostke organizacyjng do
kontroli i koordynacji powzietych w danej instytucji dziatan antykorupcyjnych;
jednostki takie majg prawo bezposredniego dostepu do kierownictwa urzedu.
Zadania te mogq przeja¢ takze jednostki audytu wewnetrznego. W przypadku
stwierdzenia brakéw w prewencji antykorupcyjnej omawiana jednostka organizacyjna
bezposrednio informuje o tym kierownictwo urzedu i osobe pierwszego kontaktu;
powinna przy tym zasugerowac¢ odpowiednie zmiany.

7. Uwrazliwienie i pouczanie zatrudnionych

7.1 Zatrudnionym nalezy w momencie przyjmowania przyrzeczenia stuzbowego
lub zatrudnienia zwrocic uwage na zagrozenie Kkorupcjg oraz pouczyC
o konsekwencjach zachowan korupcyjnych. Pouczenie nalezy udokumentowac.
Pracownikow nalezy uwrazliwia¢ takze w pozniejszym okresie na mozliwe
zagrozenia korupcyjne. Ponadto nalezy przekaza¢ wszystkim zatrudnionym ,Kodeks
zachowan antykorupcyjnych” (patrz zat. 1), aby stosowali sie do niego
w szczegolnosci w najbardziej korupcjogennych obszarach lub sytuacjach.

7.2 W przypadku pracy w najbardziej korupcjogennych obszarach - takze
w wypadku podjecia tam obowigzkow stuzbowych — nalezy w regularnych odstepach
czasu uwrazliwiac¢ zatrudnione tam osoby oraz przeprowadzaé pogtebione pouczenia
uwzgledniajgce specyfike danego miejsca pracy.

8. Ksztatcenie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych

Instytucje ksztatcace i podnoszace kwalifikacje zawodowe wtgczajg do swego
programu temat ,Prewencja antykorupcyjna”. Nalezy przy tym uwzgledni¢ przede
wszystkim podnoszgce swoje kwalifikacje zawodowe osoby na stanowiskach
kierowniczych, osoby pierwszego kontaktu w sprawach prewencji antykorupcyjnej,
osoby zatrudnione w obszarach szczegodlnie korupcjogennych i osoby zatrudnione
w jednostkach organizacyjnych wymienionych w punkcie 6.

9. Konsekwentny nadzér stuzbowy i merytoryczny
9.1  Przetozeni konsekwentnie wykonujg nadzor stuzbowy i merytoryczny (por.

~Wskazowki dla przetozonych i kierownictw instytucji’; zatgcznik 2). Obejmuje to
aktywne, przewidujgce kierowanie personelem i jego kontrole.
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9.2 W tym kontekscie przetozeni zwracajg uwage na sygnaty o korupcji.
Regularnie i zgodnie z potrzebg uwrazliwiajg wspotpracownikdw na zagrozenie
korupcja.

10. Zawiadamianie i dziatania w przypadku podejrzenia o korupcje

10.1 W przypadku uzasadnionego faktami podejrzenia o korupcje kierownictwo
urzedu ma obowigzek bezzwitocznego poinformowania prokuratury i najwyzszego
kierownictwa danej instytucji; ponadto ma obowigzek przeprowadzi¢ wewnetrzne
dochodzenie oraz podjg¢ dziatania uniemozliwiajgce ew. matactwo.

10.2 Najwyzsze instytucje federalne informujg dorocznie Ministerstwo Spraw
Wewnetrznych w wymaganej przez nie, anonimowej formie, o przypadkach
podejrzenia o korupcje, w ktérych podjeto dochodzenie (z podziatem na obszar, stan
faktyczny, podjete przeciwdziatania) oraz wynik dochodzen, ktére zostaty
zakonczone w roku bedacym przedmiotem raportu.

11. Zasady przetargow

11.1 Konkursy

Zasada organizowania publicznych przetargdbw lub otwartych konkursow ma
szczegolne znaczenie dla prewencji antykorupcyjne;j.

W przypadku zamoéwien publicznych nalezy w ramach nadzoru stuzbowego
i merytorycznego regularnie kontrolowa¢, czy nie miaty miejsca niedopuszczalne
oddziatywania zewnetrzne.

11.2 Zasadniczy rozdziat planowania, zamawiania i rozliczania

W przypadku zamoéwien publicznych zgodnie z przepisami dot. budzetu i zamowien
publicznych nalezy zasadniczo oddzieli¢ pod wzgledem organizacyjnym
przygotowanie, planowanie i opis zapotrzebowania z jednej strony od postepowania
przetargowego z drugiej strony, a w miare mozliwosci takze od procesu rozliczania.

11.3 Wykluczenie z konkursu

Urzedy majg obowigzek sprawdzac, czy ze strony uczestnikow przetargu nie majg
miejsca powazne uchybienia, ktére poddawatyby w watpliwosc¢ ich wiarygodnos¢
i mogty prowadzi¢ do ich wykluczenia z konkursu.

Z takim powaznym uchybieniem mamy do czynienia przede wszystkim wtedy, gdy
jeden z takich uczestnikbw przetargu oferuje, obiecuje lub gwarantuje korzysci
osobie zajmujgcej sie przygotowaniem lub przeprowadzeniem przetargu lub osobie
trzecie,.

12. Klauzula antykorupcyjna, zobowigzania zleceniobiorcéw zgodnie z ustawa
o naktadaniu formalnych zobowigzan na osoby nieurzedowe (VerpflG)

12.1 W przypadku zamowien publicznych nalezy w odpowiednich przypadkach
zastosowac klauzule antykorupcyjne.

; Phare 2003/005-710.01.03
'



A ;
Wzmacnianie wdrazania strategii antykorupcyjnej. Program szkoleniowy.

12.2 Jesli przy wykonywaniu zadan przez sektor publiczny wspotdziata on
z przedsiebiorstwami prywatnymi, to pojedynczy pracownicy tych przedsiebiorstw —
o ile to konieczne — powinni zosta¢ zgodnie z ustawg o zobowigzaniach (VerpflG)
zobowigzywani do sumiennego wypetniania swoich obowigzkéw wynikajgcych
z zamoOwienia publicznego. Odpowiednia informacja powinna znalez¢é sie juz
w specyfikacji przetargowej (wraz z wymogiem oswiadczenia o gotowosci poddania
sie tej procedurze). Osobom tym nalezy wreczy¢ ,Kodeks zachowan
antykorupcyjnych” (zob. zatgcznik 1) oraz wyciagg z przepisow dotyczacych
przyjmowania wynagrodzen i prezentow.

13. Wspieranie przedsiewzie¢ i instytucji publicznych; sponsoring

W przypadku przyjmowania przez jeden lub wiecej urzedow federalnych
korzysci finansowych, rzeczowych lub w formie ustug od o0s6b prywatnych
(sponsoréw) znajdujg zastosowanie Ogolne Przepisy Administracyjne Rzadu
Federalnego w sprawie wspierania dziatalnosci Federacji przez osoby prywatne
(sponsoring, Swiadczenia pieniezne 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 zobowigza¢ w formie dodatkowych postanowien
w zawiadomieniu o przyznaniu dotacji do odpowiedniego zastosowania przepisow tej
dyrektywy, jezeli prawo budzetowe nakazuje mu stosowanie przepisow
o zamowieniach publicznych (czyli jesli wysoko$¢ dotacji lub finansowania z réznych
instytucji przekracza w sumie 100.000 Euro). W przypadku umow o dotacjach nalezy
odpowiednie zastosowanie tej dyrektywy uzgodni¢ w takiej umowie.

14.2 W przypadku instytucjonalnych zagranicznych beneficjentéw dotacji nalezy
umownie uzgodnic¢ z nimi zasady prewencji antykorupcyjnej.

15. Dzialania szczegdlne

W razie koniecznosci urzedy moga podejmowac¢ dziatania antykorupcyjne
wykraczajgce poza zakres tej dyrektywy.

16. Wejscie w zycie
Ta dyrektywa wchodzi w zycie w dzien po jej opublikowaniu w Federalnym Dzienniku

Urzedowym. Jednoczesnie traci moc dyrektywa z 17 czerwca 1998 (Fed. Dz. Urz. Nr
127, s. 9665).

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

Federalny Minister Spraw Wewnetrznych

(-)Schily
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Zatgcznik 1

Kodeks zachowania
antykorupcyjnego

Ponizszy kodeks zachowania ma wskaza¢ pracownikom sytuacje zagrozenia,
w ktoérych wbrew swej woli mogg zostaé uwikfani w dziatania korupcyjne. Ponadto ma
za zadanie zmobilizowa¢ zatrudnionych do obowigzkowego i zgodnego z prawem
wypetniania ich obowigzkow i uzmystowi¢ im skutki zachowan korupcyjnych:

(Korupcja szkodzi wszystkim.)

(Korupcja szkodzi wizerunkowi Panstwa i jego pracownikéw.)

(Korupcja to nie ,,mtodzienczy wybryk”, lecz przestepstwo zagrozone kara.)
(Korupcja zaczyna sie juz od drobnych uprzejmosci.)

(Korupcja uzaleznia.)

(Korupcja prowadzi do utraty pracy.)

Dlatego:

1. Swieé przykladem: Pokaz swoim zachowaniem, ze nie tolerujesz ani nie
wspierasz korupciji.

2. Natychmiast odrzucaj proby korupciji i bezzwtocznie informuj o nich osobe
pierwszego kontaktu ds. prewencji antykorupcyjnej i swojego
przetozonego.

3. Jesli przypuszczasz, ze ktos chce prosi¢ Cie o bezprawne preferencje,
popros kolezanke lub kolege, by byt Swiadkiem rozmowy.

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

5. Oddzielaj bezwzglednie zycie prywatne od stuzbowego. Sprawdzaj, czy
Twoje interesy prywatne nie stoja w sprzecznosci z Twoimi
zobowigzaniami stuzbowymi.

6. Wspieraj instytucje, w ktoérej pracujesz, w wykrywaniu i wyjasnianiu
przypadkow korupcji. Informuj osobe pierwszego kontaktu ds. prewencji
korupcyjnej oraz swojego przetozonego, jesli masz konkretne podejrzenia
dotyczace zachowan korupcyjnych.

7. Wspieraj instytucje, w ktérej pracujesz, w wykrywaniu btedéw w strukturze
organizacyjnej, ktére utatwiaja zachowania korupcyjne.
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8. Przejdz szkolenia w zakresie prewencji korupcyjne;.

9. Co zrobié¢, kiedy juz sie uwiktates?
Uwolnij sie od ciggtego strachu przed wykryciem! Oczys¢ sie!
Przyznaj sie z wilasnej inicjatywy i zl6z zeznania umozliwiajace petne
wyjasnienie stanu faktycznego, poniewaz moze to skutkowac¢ ztagodzeniem
kary w postepowaniu karnym oraz dyscyplinarnym.

Ad. 1

tatwiej mozna by unikng¢ korupcji w administracji publicznej, gdyby kazdy
postawit sobie za cel zwalczanie korupcji. Jest to zresztg zgodne ze zobowigzaniami
wobec przetozonych i pracodawcow, jakie wzieli na siebie pracownicy w momencie
zatrudnienia:

Pracownicy w momencie zatrudnienia zobowigzali sie do przestrzegania
przepisow Ustawy Zasadniczej (Konstytucji) Republiki Federalnej Niemiec
i obowigzujgcych ustaw oraz rzetelnego wypetniania obowigzkow. Pracownicy majag
obowigzek zachowywac sie tak, jak wymaga sie tego od urzednikéw publicznych,
a ponadto catym swoim zachowaniem okazywaé swoje przywigzanie do
wolnoéciowo - demokratycznego porzadku prawnego w rozumieniu Ustawy
Zasadniczej. W zwigzku z tym wszyscy pracownicy majg obowigzek bezstronnego
i sprawiedliwego wypetniania swoich obowigzkow.

Zachowania korupcyjne sg sprzeczne z tymi zobowigzaniami i szkodzg
wizerunkowi stuzby publicznej. Niszczg zaufanie do bezstronnosci i obiektywizmu
administracji panstwowej, a tym samym podstawy wspoétzycia we wspdlnocie
panstwowe;.

Wszyscy pracownicy majg zatem za zadanie swoim zachowaniem stanowic
przyktad 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 korupciji.
Nie mozesz nigdy sprawiC¢ wrazenia, ze jeste$ otwarty na ,drobne prezenty”. Nie
wahaj sie przed zwrotem lub odestaniem prezentu — z prosbg o wyrozumiatos¢ ze
wzgledu na obowigzujgce Cie reguty.

Jesli pracujesz w wydziale, ktory zajmuje sie dokonywaniem zamoéwien
publicznych, badz szczegdlnie wrazliwy na podejmowane przez osoby trzecie préby
wplywania na Twoje decyzje. W tym obszarze ma miejsce najwiecej dziatan
korupcyjnych.

W zwigzku z tym stosuj sie bezwzglednie do przepiséw prawa, w tym
dyrektywy zakazujacej przyjmowania wynagrodzen i prezentow.

Jesli osoby trzecie prosza Cie o przystuge budzacg Twoje watpliwosci,
poinformuj swojego przetozonego oraz osobe pierwszego kontaktu ds. prewenciji
korupcyjnej. Po pierwsze umozliwi Ci to unikniecie podejrzenia o korupcje, a po
drugie, jesli okaze sie to potrzebne, podjecie krokéw prawnych przeciw tymze

; Phare 2003/005-710.01.03
'



kA :

Wzmacnianie wdrazania strategii antykorupcyjnej. Program szkoleniowy.

osobom trzecim. Jesli odrzucisz propozycje korupcyjng, lecz o niej nie poinformujesz,
to proponujgcy zwréci sie do innej osoby i podejmie powtérng probe korupcyjna.
Chron wiec swoje kolezanki i kolegow poprzez konsekwentne informowanie
o probach korupcji podejmowanych przez osoby trzecie.

Wszyscy pracownicy (w tym przetozeni) muszg dziataC wspolnie, aby
prezentowac sie jako zgodny i wiarygodny zespot.

Ad. 3

Czasem czeka Cie rozmowa, podczas ktorej przypuszczasz, ze mozesz
otrzymac¢ budzacg Twoje watpliwosci propozycje, ktérg nie bedzie Ci tatwo odrzucic.
W takiej sytuacji czesto nie wystarczy jednoznaczny dystans wobec rozmowcy. Nie
staraj sie sam podofta¢ tej sytuacji, lecz popro$§ o pomoc wspodtpracownika.
Porozmawiaj z nim przedtem i popros go, aby swym zachowaniem rowniez
jednoznacznie sygnalizowat odrzucenie wszelkich préb korupcyjnych.

Ad. 4

Twoja praca powinna by¢ przejrzysta i tatwa do skontrolowania.

Poniewaz zajmujesz swoje miejsce pracy tylko czasowo (mozesz otrzymaé
nowe zadania lub zosta¢ przeniesiony) lub bedziesz czasowo nieobecny (choroba,
urlop), wykonywane przez Ciebie czynnosci juz chocby z tego powodu powinny byé
przejrzyste, aby w kazdej chwili ktos mégt Cie zastgpic. Przejrzyste prowadzenie akt
pomoze Ci jednak takze obroni¢ sie podczas kontroli przed wypowiedzianym lub
niewypowiedzianym zarzutem nieuczciwosci. Powinienes unika¢ prowadzenia
~,podwojnych akt“, aby od samego poczatku wykluczy¢ wrazenie nieuczciwosci. Akta
podreczne nalezy prowadzi¢ tylko wtedy, gdy jest to niezbedne do wypetnienia
obowigzkdw.

Ad. 5

Préby korupcyjne majg czesto swdj poczatek w przenoszeniu kontaktow
stuzbowych na sfere prywatng. Jak wiadomo, szczegodlnie trudno jest odméwié
Luprzejmosci” osobie, z ktérg ma sie znakomite kontakty prywatne i samemu mozna
liczy¢ na wdziecznos¢ wobec siebie i rodziny (bilety na koncert, wspdlny urlop po
obnizonej cenie, zaproszenie do drogiej restauracji, ktérego nie mozna odrzucic itp.).
W prywatnych kontaktach musisz wiec od poczatku jednoznacznie oswiadczy¢, ze
musisz Scisle rozdziela¢ zycie prywatne od stuzbowego, aby nie stworzy¢
podejrzenia przyjmowania korzysci.

Ten Scisty rozdziat miedzy interesami prywatnymi i zadaniami stuzbowymi
nalezy zresztg do Twoich obowigzkow — bez wzgledu na zagrozenie korupcja. Twoj
pracodawca oraz kazdy obywatel majg prawo do tego, bys$ byt wobec nich uczciwy,
rzeczowy i bezstronny. Dlatego sprawdz przy kazdym postepowaniu stuzbowym, za
ktére jestes wspoétodpowiedzialny, czy prywatne interesy Twoje lub Twoich bliskich,
lub ew. organizacji, z ktérymi jestes zwigzany, nie mogq znalez¢ sie w konflikcie
z Twoimi zobowigzaniami zawodowymi. Staraj sie w zarodku tepi¢ wszelkie przejawy
stronniczosci. Unikaj wrazenia, ze jestesS oniesmielony, takze ,miekkimi” prébami
wptywania na Ciebie przez zainteresowang strone.

Jesli zorientujesz sie przy wykonywaniu konkretnego zadania stuzbowego, ze
istnieje mozliwos¢ konfliktu miedzy Twoimi obowigzkami stuzbowymi a Twoim
interesem prywatnym lub interesem o0sOb trzecich, co do ktorych czujesz sie
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zobowigzany, to natychmiast poinformuj o tym swojego przetozonego, aby umozliwic
mu odpowiednig reakcje (np. zwolnienie z czynnosci w tym konkretnym przypadku).

Réwniez w przypadku Twojej pracy pozazawodowej musisz jednoznacznie
rozgraniczaC miedzy nig a pracg zawodowq. Zwigzki osobiste, ktore sg skutkiem
takiej pracy pozazawodowej nie mogg wptywac¢ na Twoje dziatania zawodowe. Jesli
bedzie to konieczne, zrezygnuj z pracy dodatkowe;j.

Pamietaj przy tym, ze jesli podejmujesz prace pozazawodowg wymagajacq
zgody, a zgody takiej nie uzyskatesS, grozg Ci konsekwencje dyscyplinarne lub
wynikajgce z prawa pracy; to samo dotyczy niespetnienia obowigzku zawiadomienia
o podjeciu takiej pracy.

Niezaleznie od powyzszego, wczesniej czy poédzniej zaszkodzisz swojemu
wizerunkowi — a tym samym wizerunkowi catej stuzby publicznej, jesli w przypadku
konfliktu interesow bedziesz preferowat swoje interesy prywatne. Dotyczy Cie to tym
bardziej, im bardziej wptywowe jest Twoje stanowisko. W takim przypadku zwracaj
szczegolng uwage na to, by dziata¢ tylko w taki sposob, jaki jest uregulowany
abstrakcyjnie dla podobnych przypadkow.

Ad. 6

Korupcji mozna unika¢ i zwalcza¢ jg tylko wtedy, kiedy kazdy czuje sie
odpowiedzialny i wszyscy dazg do wspodlnego celu, jakim jest ,urzad wolny od
korupcji”. Oznacza to z jednej strony, ze wszyscy pracownicy muszg w ramach
wypetniania swoich obowigzkow 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 solidarnos¢ czy lojalnos¢. Wszyscy sa
zobowigzani przyczyniac¢ sie do ujawnienia karalnych dziatan i chroni¢ swoj urzad
przed mozliwymi szkodami. Jedna ,czarna owca“ psuje wizerunek catego stada.
Dlatego nie bierz udziatu w prébach zatuszowania karygodnych zachowan.

Kazdy urzgd ma osobe pierwszego kontaktu ds. prewencji korupcyjnej. Nie
obawiaj sie porozmawiaC z nig, jesli zachowanie innych zatrudnionych daje Ci
konkretne i mozliwe do zbadania podstawy, ze moga by¢ przekupni. Osoba
pierwszego kontaktu uwzgledni Twojg prosbe o zachowanie tajemnicy i zdecyduje,
czy i jakie dziatania nalezy podja¢. Bardzo wazne jest przy tym, aby$ informowat
o swoich podejrzeniach tylko wtedy, kiedy bedziesz miat konkretne przestanki. Nie
wolno doprowadzi¢ do sytuacji, w ktérej kto§ zostanie oczerniony bez konkretnych
podstaw.

Ad. 7

Czesto dlugo nie zmieniane procedury prowadzg do tworzenia sie nisz,
w ktorych kwitnie korupcja. Moga to by¢ procedury, przy ktorych tylko jedna osoba
decyduje o przyznaniu ewentualnych przywilejow. Mogg to by¢ jednak takze niejasne
procedury, ktore utrudniajg lub uniemozliwiajg kontrole.

Remedium na to mogg byé zmiany w strukturze organizacyjnej. Dlatego
wzywa sie wszystkich zatrudnionych, by osobom organizujagcym prace zgtaszali
wskazowki, ktére mogtyby przyczyni¢ sie do stworzenia jasnych i przejrzystych
procedur.
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Réwniez wewnatrz jednostek organizacyjnych procedury muszg by¢ tak
przejrzyste, aby korupcja w ogdle nie mogta zaistnieé.

Innym sposobem na skuteczne wyeliminowanie niebezpieczenstw jest rotacja
personelu. W obszarach szczegolnie zagrozonych korupcjg nalezy w zwiekszonym
zakresie korzysta¢ z tego instrumentu. W tym celu niezbedna jest gotowo$é
zatrudnionych do regularnych zmian kompetencji — w zasadzie zatrudnienie na
jednym stanowisku nie powinno trwaé dtuzej niz pie¢ lat — nawet jesli bedzie sie to
najczesciej wigzato ze zwiekszonym wysitkiem z ich strony (wdrozenie sie do nowych
zadan!).

Ad. 8

Jesli pracujesz w obszarze szczegdlnie zagrozonym korupcja, korzystaj z ofert
urzedu, proponujgcego Ci ksztatcenie sie w zakresie rodzajéw sytuacji korupcyjnych,
zagrozenia korupcja, srodkow zapobiegawczych, konsekwencji dyscyplinarnych
i karnych itp. Dowiesz sie w ten sposob, jak sam mozesz likwidowac korupcje i jak
musisz reagowac, kiedy ktos probuje Cie skorumpowag, lub kiedy odkryjesz korupcje
w swoim otoczeniu. Dzieki doksztatcaniu sie bedziesz potrafit w sposoéb pewny,
prawidtowy i zgodny z prawem reagowac na korupcje.
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Zatgcznik 2

Wskazowki dla przetozonych
i kierownictw instytucji

Jako przetozony i cztonek kierownictwa instytucji musisz stanowic przykfad dla
podlegtych Ci pracownikéw i dbac o nich.

Zarébwno Twoje zachowanie, jak i Twoja spostrzegawczo$¢ majg ogromne
znaczenie dla prewencji antykorupcyjne;.

Powiniene$ zatem kierowaé personelem w sposéb aktywny i przewidujgcy.
W szczegdlnosci powinienes zadbac o jasny podziat kompetenc;ji i przejrzysty zakres
obowigzkdéw kazdego pracownika, a takze o odpowiednig kontrole.

Korupcja rozwija sie najczesciej tam, gdzie:

1. Szwankuje nadzor stuzbowy i merytoryczny;

2. Panuje S$lepe =zaufanie do dtugoletnich lub wysoko wyspecjalizowanych
pracownikow;

3. Pracownicy zatrudnieni w obszarach szczegolnie zagrozonych korupcjg wykazujg
sie staboscig charakteru;

4. Przetozeni dajg zty przyktad przyjmujac prezenty;

5. Brak konsekwencji w przypadku wykrycia manipulacji; tym samym brak efektu
odstraszania.

Mozna temu zapobiegacC stosujac nastepujgce srodki:
1. Pouczenie i uwrazliwienie

Rozmawiaj regularnie ze swoimi podwtadnymi na podstawie ,Kodeksu
zachowan antykorupcyjnych” o zobowigzaniach, jakie wynikajg z zakazu
przyjmowania wynagrodzen i prezentdw oraz z przepisow o unikaniu konfliktu
interesow.

2. Zmiany organizacyjne (w ramach Twoich kompetenciji)

Zwro¢ uwage, aby jasno zdefiniowa¢ i w razie potrzeby ograniczyc
kompetencje decyzyjne Twoich podwiadnych.

Wyijasnij strukture delegowania zadan, granice samodzielnej oceny sytuacji
i obowigzek kontrasygnaty.

W przypadku przydzielania spraw na podstawie systemu liczbowego lub
alfabetycznego w najbardziej korupcjogennych obszarach zadbaj o prawidtowe jego
funkcjonowanie poprzez:

a) krytyczng kontrole sposobu zatatwiania spraw w tym systemie;

b) przekazywanie zakresu obowigzkéw na zasadzie losowania lub

c) czeste zmiany zakresu odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow (zmiane
liter lub numeroéw, za ktére jest odpowiedzialny dany pracownik).
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O ile to tylko mozliwe realizuj zasade ,wielu oczu”. Ewentualnie mozna polecié
pracownikom prace w zespotach lub grupach. Sprawdz, czy nie ma potrzeby
i mozliwosci zapewniania funkcjonowania zasady ,wielu oczu” poprzez wspdlne
wysytanie pracownikdw na rozmowy poza urzedem lub kontrole zewnetrzne raz
stworzenie ,szklanych biur” w przypadku przyjmowania interesantéw. Jesli warunki
nie pozwalajg na podjecie ww. dziatan, organizuj kontrole — w do$¢ matych
odstepach czasu.

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

1. W obszarach o szczegdlnym zagrozeniu korupcyjnym interwat rotacji nie powinien
przekraczac pieciu lat.

2. W przypadku rezygnacji z przeniesienia w wyjatkowych przypadkach — np. gdy
czynnosci zawodowe wymagajg dtugo zdobywanej wiedzy — nalezy uzasadnic jg
pisemnie i przeprowadzi¢ gruntowng kontrole.

Jezeli w Twoim urzedzie nie jest niczym nadzwyczajnym wyznaczenie dwdch
miejsc pracy w jednym pomieszczeniu, to wykorzystaj to do prewencji
antykorupcyjnej w szczegolnie zagrozonych obszarach, np. poprzez sporadyczng
zmiane miejsca pracy (takze bez zmiany zakresu obowigzkéw).

3. Dbatos¢ o pracownikow

W obszarach szczegdlnie korupcjogennych prewencja wymaga takze
szczegolnej dbatosci o pracownikow.

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

b) Takze staty dialog jest wyrazem dbatosci.

c) Uwzgledniaj stuzbowe i prywatne problemy swoich pracownikéw.

d) Stosuj srodki zaradcze, jak np. zwolnienia pracownika z zadan, ktére wedle
Twojej wiedzy mogg prowadzi¢ do konfliktu miedzy interesem pracownika
wynikajgcym z jego pracy pozazawodowej lub interesem jego najblizszych a jego
obowigzkami zawodowymi.

e) Szczegdblng ostroznos¢ nalezy wykazaé w sytuacji, gdy pracownik ma wyraznie
zbytu duzo lub zbyt mato obowigzkow.

f) Szczegdlnej uwagi wymagajg osobiste stabosci (np. uzaleznienia, zamitowanie do
drogich, trudnych do sfinansowania hobby) lub nadmierne zadtuzenie Twoich
pracownikow; pracownicy o nieuregulowanych kwestiach finansowych nie powinni
byC zatrudniani w dziale zakupow ani na stanowiskach, na ktorych byliby
szczegolnie wystawieni na nieuczciwe wptywy osob trzecich.

g) Wreszcie, szczegolng uwage nalezy zwréci¢ w przypadku otwarcie wyrazanego
niezadowolenia z pracodawcy; nalezy sprébowacé temu zaradzié.

4. Nadzér; styl kierowania
Uswiadom sobie, ze w przypadkach korupcji nie ma poszkodowanych, ktérzy

wnosiliby skarge, dlatego prewencja antykorupcyjna wymaga Twojej szczegolnej
wrazliwosci i uwrazliwienia Twoich podwtadnych. Wymaga jednak od Ciebie takze
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nadzoru stuzbowego i merytorycznego — co jest przeciez i tak Twoim podstawowym

obowigzkiem jako przetozonego. Zle rozumiany egalitarny styl przywddztwa lub

postawa leseferystyczna mogq prowadzi¢ do zgubnych skutkow szczegolnie

w obszarach zagrozenia korupcyjnego. W zwigzku z tym sprébuij:

a) zoptymalizowac¢ kontrole procedur np. poprzez wbudowanie w nie mechanizméw
kontrolnych (dwukrotne sprawdzanie itp.),

b) unika¢ odgradzania sie lub usamodzielniania poszczegdinych pracownikéw,

c) zwracac szczegoblng uwage na oznaki korupcji,

d) poprzez wyrywkowg kontrole sprawdzac, czy pracownicy nie wykraczajg poza
swoje kompetencje,

e) badac¢ zadowolenie z dziatania administracji poprzez rozmowy z interesantami.

Korzystaj z mozliwosci dalszego ksztatcenia sie w zakresie prewenciji
antykorupcyjne;.

|
1. Pierwsze oznaki korupcji, sygnaly ostrzegawcze

Mimo wszystko korupcji nie mozna wykluczy¢.

Wedlug wynikow badania’ przeprowadzonego wsréd ekspertow przez
Federalny Urzad Kryminalny (BKA) zachowania korupcyjne czesto idg w parze
z innymi zachowaniami, ktére mozna odczyta¢ jako oznaki skorumpowania. Ich
ocena obarczona jest jednak marginesem bfedu, poniewaz niektore wskazdéwki,
uwazane za neutralne, a nawet korzystne, ostatecznie moga okazaé sie oczywistymi
sygnatami.

Zadna z tych wskazowek nie jest ,dowodem” na korupcje. Jesli jednak na
podstawie wypowiedzi lub obserwacji czyjes zachowanie zwréci Twojg uwage, to
musisz sprawdzi¢, czy wystepowanie danej wskazowki w potgczeniu z warunkami
w otoczeniu moze by¢ sygnatem zagrozenia korupcja.

1.1 Wskazoéwki neutralne

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

b) niecodzienne kontakty prywatne pracownika (np. zaproszenia, dziatalnosé
pozazawodowa, umowy doradcze lub rzeczoznawcze, udziaty kapitatowe);

c) niewyjasniony op6ér wobec zmiany zakresu zadah lub przeniesienia,
w szczegolnosci gdy wigzg sie z awansem lub podwyzkg ptacy albo przynajmnie;j
z takg perspektywa;

d) dziatalnos¢ pozazawodowa bez odpowiedniego zezwolenia lub poinformowania
przetozonych;

e) nietypowe, niewyjasnione zachowanie (np. wynikajgce z faktu, ze pracownik jest
szantazowany lub ma nieczyste sumienie); coraz wieksze zamkniecie w sobie;
nagta zmiana zachowania wobec kolegdéw i przetozonych;

f) obnizenie identyfikacji z pracodawcg lub zadaniami;

g) problemy spoteczne (uzaleznienie od alkoholu, narkotykow, hazardu itp.);

h) che¢ imponowania, chwalenie sie kontaktami stuzbowymi i prywatnymi;

'Por. Seria publikacji naukowych BKA , Korruption - hinnehmen oder handeln?“s. 151 — 160; Wiesbaden 1995
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i) przyjmowanie korzysci od oséb trzecich (np. specjalne ceny przy zakupach,
przyjmowanie drogich obiadéw w restauracjach, zaproszen na imprezy prywatne
lub biznesowe interesantow);

j) nadzwyczajna wspaniatomys$ino$¢ ze strony przedsiebiorstw (np. sponsoring).

1.2 Wskazowki alarmowe

Oprocz tych raczej neutralnych wskazowek istniejg jeszcze takie, ktore wedle
doswiadczen BKA sg charakterystyczne dla juz istniejgcej korupcji i dlatego muszg
zostac¢ uznane za ,wskazowki alarmowe”.

Wskazowki wewnetrzne:

a) obchodzenie albo ,przeoczenie” przepisdéw; czeste ,drobne nieprawidtowosci”;
roznice miedzy faktycznym przebiegiem procedury a pozniejszym jej
udokumentowaniem;

b) brak identyfikacji z pracodawcg lub zadaniami;

c) niezwykte decyzje bez jasnego uzasadnienia;

d) roézna ocena sytuacji i decyzja przy takim samym stanie faktycznym, lecz réznych
wnioskodawcach; naduzywanie kompetencji decyzyjnych;

e) udzielanie zezwolen (i np. zwolnienie z wynikajgcych stad zobowigzan) przy
ominieciu innych wtasciwych urzedéw;

f) celowe unikanie kontroli, zagarnianie konkretnych zadan;

g) utrzymywanie w tajemnicy procedur;

h) wyjatkowo krotki czas podejmowania niektorych decyzji uprzywilejowujgcych;

i) stronniczo$¢ w przypadku niektérych wnioskodawcow lub oferentéw;

j) bagatelizowanie zasady oszczednosci;

k) proby wptywania na decyzje w przypadku zadan, ktére nie nalezg do zakresu
odpowiedzialnosci danego pracownika, a majg znaczenie dla intereséw 0sob
trzecich;

[) milczace przyzwolenie na uchybienia, w szczeg6lnosci na zachowania sprzeczne
Z prawem;

m) brakujgca lub niewystarczajgca kontrola procedur tam, gdzie byloby to
szczegolnie wazne; zbyt staby nadzor stuzbowy i merytoryczny;

n) brak reakcji na wydarzenia lub sytuacje podejrzane;

o) zbyt wielka koncentracja zadan w rekach jednej osoby.

Wskazowki w kontaktach zewnetrznych:

a) nadzwyczajna uprzejmos¢ wobec wnioskodawcow;

b) preferowanie przetargdw ograniczonych lub zleceh z wolnej reki; rozbijanie zlecen
tak, by mozliwe byto wydanie ich z wolnej reki; unikanie sprawdzania
poréwnywalnych ofert;

C) znaczace lub ciggte przekraczanie budzetu przewidzianego na dane zlecenie;

d) zakupy w cenie innej niz rynkowa; niepotrzebne zakupy; zawieranie dtugotrwatych
umow bez przejrzystego konkursu na zasadach niekorzystnych dla urzedu;

e) mnozenie sie ,btedow rachunkowych”, poprawki w kosztorysach;

f) pisma przychodzgace w sprawach dotyczacych przetargow bez stempla ,wptyneto
dnia...” (przyjmowanie ich ,prywatnie”);

g) kosztowne prace na podstawie anekséw do zamdwien publicznych;

h) praca pozazawodowa pracownika lub jego najblizszych dla firm, ktére sg
jednoczesnie zleceniobiorcami lub wnioskodawcami w administracji publiczne;;

i) ,kumpelski” ton lub nadzwyczajna ulegtos¢ w negocjacjach z przedsiebiorstwami;
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j) wykorzystywanie (domniemanej) pozycji sity przez przedsiebiorstwo;

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

[) ,ciagte wizyty” przedsiebiorstw w urzedzie (u konkretnych decydentéw lub
pracownikbw merytorycznych) i przedstawianie spraw przez przedsiebiorcow
tylko wtedy, gdy obecni sg ,ich” pracownicy;

m) brak konfliktdw z przedsiebiorstwami lub wnioskodawcami tam, gdzie zwykle
czesto wystepuja.

Wedilug badan BKA powyzsza lista uzmystawia, ze uwage powinny zwracac
przede wszystkim takie zachowania, ktore wykraczajg poza zwykta norme
(,niewyjasnione”, ,niezrozumiate”, ,nagle odmienione”, ,zwracajace uwage”).
Czestym i wyraznym sygnatem ostrzegawczym jest wystawny lub nadzwyczajnie
wysoki poziom zycia pracownikéw ,dorabiajacych”, z czym wigze sie tez okazywanie
odpowiednich symboli statusu. Rzadziej zdarza sie, by taki pracownik kryt sie ze
swoim faktycznym poziomem zycia.

Sygnatami ostrzegawczymi sg wg ekspertéw ankietowanych przez BKA
ponadto sugestie kolegow, plotki spoza urzedu czy anonimowe donosy (np. ze strony
poszkodowanych przedsiebiorstw, ktore wpadty przez to w tarapaty finansowe).
Sygnaty te sg jeszcze wyrazniejsze, gdy sie mnozg i koncentrujg na konkretnych
osobach Ilub zadaniach. Tym niemniej nalezy stale ocenia¢ wage ,plotek”
i analizowac ich znaczenie, aby wykluczy¢ naduzycia. Z drugiej strony anonimowe
donosy wielokrotnie przyczynity sie do podjecia postepowania wyjasniajacego, ktore
w efekcie rzeczywiscie prowadzito do wykrycia korupciji.

2. Podejrzenie

W przypadku konkretnego i uzasadnionego podejrzenia o korupcje musisz
bezzwtocznie zgtosi¢ sie do osoby pierwszego kontaktu ds. prewenciji
antykorupcyjnej i poinformowac dziat personalny i ew. kierownictwo instytucji. Moze
sie jednak zdarzy¢, ze w pewnych sytuacjach sam bedziesz zmuszony do podjecia
dziatan uniemozliwiajgcych matactwo. W gre wchodzi m.in.:

a) odebranie pracownikowi niektérych biezacych lub zakohczonych spraw,

b) zakaz dostepu do akt,

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

Zakres koniecznych s$rodkéw zapobiegawczych mozna oceni¢ tylko na
podstawie okolicznosci konkretnego przypadku.

Pamietaj, ze korupcja to nie ,mtodzienczy wybryk” i jej ukrywanie szkodzi
takze Twojemu wizerunkowi.

W przypadku niewypetnienia obowigzkéw réwniez i Ty mozesz zostac
oskarzony o wykroczenie stuzbowe i ukarany.
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