Zalgeznik nr 1

do Zarzadzenie nr 4/2018

Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej

im. Kazimiery Gruszczynskiej w Kozienicach
z dnia 15.03.2018

Procedura zarzgdzania incydentem o charakterze korupcyjnym
w
Domu Pomocy Spolecznej
im. Kazimiery Gruszczynskiej w Kozienicach
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Rozdzial 1

Przepisy ogdlne

1. Niniejsza Procedura okreéla:

1)zasady dokonywania zgloszen incydentéw o charakterze korupcyjnym w DPS Kozienice

2)zasady zglaszania incydentéw o charakterze korupcyjnym przez Klientéw i Mieszkancéw DPS
Kozienice, zasady postepowania ze zgloszonym incydentem o charakterze korupcyjnym;

3)zasady postepowania pracownika DPS Kozienice w sytuacji bezwzglednej korupgji;
osoby odpowiedzialne za postepowanie ze zgloszeniem incydentu o charakterze korupcyjnym;

zasady ochrony oséb przekazujacych informacje o podejrzeniu lub wystapieniu zdarzen charakterze
korupcyjnym.

2. Celem niniejszej Procedury jest zapewnienie skutecznego zarzadzania zidentyfikowanymi

niezgodno$ciami, ktére stanowia w my$l procedury incydenty o charakterze korupcyjnym.

Ponadto, ilekroé w Procedurze jest mowa o:

Dkorupcji — nalezy przez to rozumieé dzialanie lub zaniechanie dzialania, jak réwniez obietnice
takiego postepowania, w celu uzyskania nienaleznej korzysci przekazanej, obiecanej lub domniemanej,
zaréwno materialnej jak i niematerialnej, w sposéb bezposredni lub posredni,

2)incydencie o charakterze korupcyjnym nalezy przez to rozumieé¢ kazda niezgodno$é, w wyniku
ktérej doszlo do podejrzenia naruszenia lub naruszenia przepisu prawa lub zapiséw zawartych
w regulacjach wewnetrznych, majaca znamiona naduzycia funkeji, prowadzaca do wuzyskania

nienaleznych korzysci majatkowych lub osobistych,

3)niezgodnosci — nalezy przez to rozumieé niespelnienie wymagania.
DPS Kozienice — pelna nazwa Dom Pomocy Spolecznej im. Kazimiery Gruszczynskiej w Kozienicach.
Rozdzial 11

Odpowiedzialnosci

3. Przewodniczacy Zespolu ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym odpowiada

w szczegdlnoéci za:

1)  przyjmowanie zgloszen incydentéw o charakterze korupcyjnym;
2)  prowadzenie rejestru zgloszonych incydentéw o charakterze korupcyjnym;

3)  wstepna weryfikacje zgtoszonych incydentéw o charakterze korupcyjnym;

4)  zwolywanie posiedzen Zespotu ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym;
5)  przedstawianie Raportu z posiedzenia zespotu Dyrektorowi DPS Kozienice
6)  podejmowanie decyzji o koniecznosci, formie i zakresie kontaktu z osobami spoza DPS

Kozienice, w sytuacji, gdy wyniki prac zespotu i opinia Kierownictwa go do tego zobowigzuja.
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4. Zespét ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym odpowiada w szczegdlnosci za:

1)  analize zgloszonych incydentéw o charakterze korupcyjnym;
2)  okreélenie sposobu postepowania ze zgloszonym incydentem o charakterze korupcyjnym;
3) opracowanie Raportu z posiedzenia zespolu zawierajacego propozycje postepowania

z incydentem o charakterze korupcyjnym.

5 Zadania Zespolu ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym zostaly uregulowane w osobnym
Zarzadzeniu Dyrektora DPS nr 5/2018

6. Dyrektor DPS Kozienice, odpowiada za:

1) zatwierdzenie Raportu z posiedzenia Zespolu ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym

zawierajacego propozycje postepowania z incydentem o charakterze korupcyjnym;

2) wspdldzialanie z Przewodniczacym Zespotu ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym
w zakresie podjecia decyzji, co do sposobu postepowania z incydentem o charakterze

korupcyjnym;
3) powiadamianie organéw $cigania o wystapieniu incydentu o charakterze korupcyjnym, jesli nosi
on znamiona przestepstwa $ciganego z urzedu.

4) zapewnienie akceptacji, wsparcia i ochrony ze strony kierownictwa dla oséb, ktére przekazuja

informacje o podejrzeniu lub wystapieniu zdarzenia korupcyjnego.

7. Przewodniczacy Zespotu odpowiada za nadzér nad stosowaniem niniejszej Procedury.

8. Wszyscy pracownicy DPS Kozienice odpowiadaja za przestrzeganie ustalen i realizacje zadan
okreslonych w niniejszej Procedurze. - Wzér o$wiadczenia — zal. nr 3

Rozdzial M

Zglaszanie wystgpienia incydentow o charakterze korupcyjnym w DPS Kozienice.

9. Kazdy pracownik DPS Kozienice ma obowiagzek zglosi¢ wystgpienie incydentu o charakterze
korupcyjnym, czyli kazdego zdarzenia zgodnego z definicjg, ktére jego zdaniem moze mieé wplyw na
przebieg procesu lub realizacje zadan. Mozliwosé zgloszenia maja réwniez mieszkancy i klienci Domu.
10. Zgloszenie wystgpienia incydentu o charakterze korupcyjnym musi nastapié¢ nie pézniej niz 24
godziny po zidentyfikowaniu zdarzenia lub powzieciu informacji o zajsciu takiego zdarzenia.
N.Sytuacje wystapienia incydentéw o charakterze korupcyjnym w DPS Kozienice zglaszane s3 do
Przewodniczgcego Zespotu ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym.

12. Zglaszanie wystgpienia incydentéw o charakterze korupcyjnym nastepuje za pomoca:

a)przesylki wystanej na adres DPS Kozienice za posrednictwem poczty tradycyjnej,

b)przesytki ztozonej na miejscu w Biurze podawczym DPS Kozienice.
c)na adres poczty elektronicznej e-mail: korupcja@dpspiotr.webd.pl
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13.Zgloszenie wystapienia incydentu o charakterze korupcyjnym powinno zawieraé:

1)dane personalne osoby zglaszajacej;
2)dane personalne osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;

3)opis wystapienia incydentu o charakterze korupcyjnym;

4)lokalizacje incydentu o charakterze korupcyjnym, tj. wskazanie komdrki organizacyjnej.

14.Przesytka ze zgloszeniem wystgpienia incydentu o charakterze korupcyjnym powinna zawieraé
dopisek: ,Zespét ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym”. Przesytka ta nie podlega otwarciu
w Biurze Podawczym i po zarejestrowaniu w dzienniku korespondencyjnym, przekazywana jest

bezposrednio do Przewodniczacego Zespotu ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym.

15.Dostep do incydentéw zgloszonych ma takze Zastepca Przewodniczacego Zespotu.

16.Zgloszenie incydentu o charakterze korupcyjnym, po wstepnej weryfikacji przez
Przewodniczacego Zespolu ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym s3 umieszczane
w Rejestrze zgloszonych incydentéw o charakterze korupcyjnym — wzér Rejestru — zal. nr. 1.
Rejestracji podlegaja réwniez incydenty zidentyfikowane w trakcie procesu zarzadzania ryzykiem
o charakterze korupcyjnym. Rejestr zgloszonych incydentéw o charakterze korupcyjnym jest
przechowywany u przewodniczacego Zespolu ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym.
Dostep do rejestru maja czlonkowie Zespolu ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym

rejestru stanowi Zalgcznik Nr 1 do niniejszej Procedury.

17. W przypadku zlozenia skargi zawierajacej informacje o incydencie o charakterze korupcyjnym
odnoszacym sie do dzialan DPS Kozienice nalezy postepowaé zgodnie z Procedurg organizacji

i przyjmowania, przekazywania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw w DPS Kozienice.

Rozdzial 1V
Obsluga incydentéw o charakterze korupcyjnym

17. 1) Po dokonaniu wpisu do Rejestru zgloszonych incydentéw o charakterze korupcyjnym,
Przewodniczacy Zespolu ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym wszystkich Czlonkéw
Zespotu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym o zwolaniu posiedzenia zespolu wskazujac
najblizszy mozliwy termin (nie pézniej niz w przeciggu 5 dni roboczych) i miejsce posiedzenia.

2)Kazdy z Czlonkéw Zespolu ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym jest zobowigzany

potwierdzié¢ swojg obecnoséé na planowanym posiedzeniu.

3)Posiedzenie zespolu jest wazne, jesli wezmie w nim udzial co najmniej 3 czlonkéw, w tym

Przewodniczacy lub Zastepca Przewodniczacego.
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18. Zespdl ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym po analizie zgloszenia podejmuje decyzje,

w ktérej stwierdza, ze:

1. Zgloszenie jest incydentem o charakterze korupcyjnym, w tym wypadku planuje sposéb
postepowania albo zgloszenie nie jest incydentem o charakterze korupcyjnym, w tym wypadku
konczy dalsze postepowanie.

2. Decyzje Zespolu ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym zapadaja zwykla wickszoscia

gloséw.

19. Przewodniczacy Zespolu ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym ma decydujacy glos
odnosnie sposobu postepowania z zaklasyfikowanym incydentem o charakterze korupcyjnym, moze
zaangazowaé innych pracownikéw DPS Kozienice nie bedacych Czlonkami Zespolu ds.
Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym oraz wykorzystywaé niezbedng dokumentacje, celem

skutecznej, obiektywnej weryfikacji zidentyfikowanego incydentu o charakterze korupcyjnym.

20. W kazdym przypadku w sytuacji, gdy s3 watpliwosci co do postepowania ze zgloszeniem,
Przewodniczacy Zespotu ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym konsultuje si¢ z Dyrektorem
DPS Kozienice.

21. W przypadku gdy w wyniku zgloszenia incydentu o charakterze korupcyjnym konieczny jest
kontakt z osobami spoza DPS Kozienice, decyzje o koniecznosci, formie i zakresie kontaktu podejmuje
Przewodniczacy Zespolu ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym po wczesniejszym ustaleniu

szczegdtéw z Dyrektorem DPS Kozienice

22. Prace z posiedzenia zespolu s3 dokumentowane w postaci Raportu, ktéry powinien zawieraé co
najmniej:

1)informacje o zgromadzonych dowodach,

2)dowody (jezeli jest mozliwe ich zgromadzenie),

3)ocene zgromadzonych dowodéw,

4)ostateczng decyzje Zespolu ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym odnoszaca sie do

zasadnosci zgloszonego incydentu o charakterze korupcyjnym.

5)Wzér raportu stanowi Zalgeznik Nr 2 do niniejszej Procedury.

23. Raport z posiedzenia Zespotu ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym jest przedstawiany
przez Przewodniczacego Zespotu Dyrektorowi DPS Kozienice

24. Dyrektor DPS Kozienice zatwierdza ostatecznie Raport z posiedzenia Zespotu ds. Przeciwdzialania

Zagrozeniom Korupcyjnym lub nakazuje wprowadzié¢ zmiany w jego tresci.
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25. W przypadku, gdy zgloszenie zostalo zakwalifikowane jako incydent o charakterze korupcyjnym,
bedacy przestepstwem $ciganym z urzedu, Dyrektor niezwlocznie powiadamia organy $cigania np.
CBA, Policje (art. 304 S 2 k.p.k) oraz Staroste Powiatu Kozienickiego.

26.W sytuacji zaistnienia incydentu o charakterze korupcyjnym z udzialem Dyrektora,
Przewodniczacy Zespolu ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym zglasza incydent Staroscie

Powiatu Kozienickiego.

27.W przypadku, kiedy incydent o charakterze korupcyjnym dotyczy Przewodniczacego Zespotu ds.
Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym Zastepca Przewodniczacego zespotu lub wybrany przez

zespol czlonek zglasza incydent Dyrektorowi Domu.

28.Termin rozpatrzenia zgloszenia incydentu o charakterze korupcyjnym, powinien byé zgodny
z przepisami k.p.a, jednak nie dluzszy niz 14 dni.

Rozdzial V

Analiza incydentéw o charakterze korupcyjnym i dzialania doskonalace

29.Przewodniczacy Zespotu ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym oraz Dyrektor DPS,
wspdlnie podejmuja dzialania pozwalajagce na zminimalizowanie skutku wystgpienia incydentu
i eliminacje jego przyczyny.

30.Przewodniczacy Zespolu ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym rekomenduje dzialania
korygujace| Staroscie Powiatu Kozienickiego, majace na celu wyeliminowanie przyczyn powstania
incydentu o charakterze korupcyjnym.

31.Po zatwierdzeniu planu dzialan korygujacych przez dyrektora DPS Kozienice, plan ten
przekazywany jest do realizacji kierownikom Dzialéw.

32.Zespdt ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym analizuje zapisy zamieszczone w Rejestrze
zgloszonych incydentéw o charakterze korupcyjnym przynajmniej raz na rok, najpézniej do konca
marca. Whnioski przechowywane sa w formie Notatki z analizy incydentéw o charakterze
korupcyjnym.

33.Na podstawie dokonanej analizy zespdt planuje dzialania doskonalagce majace na celu wykluczenie

mozliwoséci wystapienia podobnych incydentéw w przyszlosci.

Rozdzial VI

Postepowanie pracownika DPS Kozienice w sytuacji bezwzglednie korupcyjnej

34.W razie jednoznacznego zachowania klienta, wskazujacego na zamiar wreczenia korzysci
majatkowej lub osobistej, pracownik DPS Kozienice powinien traktowaé te sytuacje jako fakt

zaistnienia przestepstwa korupcyjnego.

35.W opisanej sytuacji pracownik DPS Kozienice powinien podjaé nizej wymienione czynnosci:
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1)nie moze przyjmowaé nienaleznej korzyscia majatkowej lub osobiste;j,
2)powinien poinformowac’ klienta DPS Kozienice o domniemaniu pope’mienia przez klienta

przestepstwa Jfapownictwa,

powinien niezwlocznie powiadomié o zaistnialej sytuacji bezposredniego przelozonego,

3)pracownik (w przypadku niemozliwosci natychmiastowego poinformowania bezposredniego
przelozonego) lub jego bezposredni przelozony niezwlocznie powiadamia o zdarzeniu organy
$cigania, np. CBA, Policje (art. 304 S 2 k.p.k.) oraz Staroste Powiatu Kozienickiego w przypadku, gdy
nastgpila préba wreczenia nienaleznej korzysci, pracownik wstepnie zabezpiecza miejsce przestepstwa
(np. poprzez zamkniecie pomieszczenia) i dowody przestepstwa w sposdb uniemozliwiajacy zatarcie
ewentualnych $ladéw, np. linii papilarnych, w miare mozliwosci uzywa rekawiczek albo innych
zabezpieczenn przed utraty $ladéw, w trakcie czynnosci funkcjonariusza $ledczego pracownik
pozostaje do jego dyspozycji celem poddania si¢ czynnosciom procesowym (np. zlozenie zeznan
w charakterze $wiadka, zawiadomienia o przestepstwie),

4)incydent ten zglaszany jest takze do Przewodniczacego Zespolu ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom

Korupecyjnym w celu odnotowania go w Rejestrze incydentéw o charakterze korupcyjnym.

36. Pracownikowi nie wolno:
1)zachowywaé sie wzgledem klienta w sposéb dajacy podstawe do uznania tego zachowania za
prowokacje, naklanianie lub namawianie do wreczenia nienaleznej korzysci;
2)pozostawiaé przekazanych banknotéw lub przedmiotéw poza swoja kontrolg lub  w zasiegu oséb
postronnych ani chowaé ich w sposéb mogacy nasuwaé podejrzenie, ze korzy$é majatkowa zostala
przyjeta, np. wéréd rzeczy osobistych; opuszczaé pomieszczenia stuzbowego, pozostawiajagc w nim
osobe zatrzymang bez dozoru; podejmowaé dyskusji, thumaczyé zaistnialych zdarzen, wyjasniaé

swoich decyzji dotyczacych dalszego postepowania.

Rozdzial VII
Ochrona osdéb przekazujacych informacje o podejrzeniu lub wystapieniu zdarzen korupcyjnych

37.Pracownik nie ponosi konsekwencji stuzbowych z powodu zgloszenia incydentu o charakterze

korupcyjnym, o ile zawiera ono prawdziwe informacje.

38.DPS Kozienice zapewnia poufno$é¢ danych osoby przekazujacej informacje o podejrzeniu lub
wystapieniu zdarzen korupcyjnych .

Rozdzial 1X
Postanowienia koncowe

39. Niniejsza Procedura podlega przegladowi i weryfikacji przez Zespdt ds. Przeciwdzialania
Zagrozeniom Korupcyjnym, ktére dokonywane s3 co najmniej raz do roku, we wspdtpracy
z komérkami organizacyjnymi DPS Kozienice.

40. Zapisy powstajace w wyniku prac Zespotu ds. Przeciwdzialania
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Zagrozeniom Korupcyjnym s3 traktowane jako dokumenty do uzytku wewnetrznego
zespolu. Przechowywane s3 one w formie papierowej u Przewodniczacego Zespolu ds.

Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym.
41. Archiwizacja zapisow z prac Zespo’ru ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym prowadzona

jest zgodnie z instrukeja kancelaryjna.
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Zalacznik nr 1

do Procedury Zarzadzania Incydentem

o charakterze Korupcyjnym

w Domu Pomocy Spolecznej im. Kazmiery Gruszczyniskiej w Kozienicach
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Zalacznik Nr 2 do

Procedury zarzadzania incydentem
o charakterze korupcyjnym

w Domu Pomocy Spolecznej im.
Kazimiery Gruszczyﬁskiej w
Kozienicach

Wzér Raportu z posiedzenia Zespotu ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym

Raport z posiedzenia Zespolu ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym

Data posiedzenia

Sklad Zespotu na posiedzeniu

ons N =

Nr zgloszenia

Opis zgloszenia

Wykaz zgromadzonych dowodéw

Informacja o zgromadzonych dowodach.

Ocena incydentu

Decyzja
Zespotu.

Sporzadzitk:

Podpisy czlonkéw Zespotu bioracych udzial w osiedzeniu

Data:
Podpis:

Gt W=

Decyzja Dyrektora DPS

Zatwierdzit:

Data i podpisy czlonkéw zespotu

N N
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Zatgcznik nr 3
Procedury zarzadzania incydentem
o charakterze korupcyjnym
w Domu Pomocy Spolecznej im.
Kazimiery Gruszczynskiej
w Kozienicach

Oswiadczenie

--------------------------------------------------
---------------------------------------------------

Oswiadczam, ze W dNiUu .eceeeeeveeceieeveeeene, zapoznatem /am/ sie
z Zarzadzeniem nr 4/2018 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. Kazimiery
Gruszczynskiej w Kozienicach, z dnia 15.03.2018r. w sprawie przyjecia
procedury zarzadzania incydentem o charakterze korupcyjnym zostatem
uprzedzony o odpowiedzialnosci dyscyplinarnej i porzadkowej oraz
zobowigzuje sie do przestrzegania zasad wynikajgcych z procedury.

--------------------------------------------------------------------------

/Data i czytelny podpis pracownika/

Oryginat niniejszego oswiadczenia zatacza sie do akt osobowych pracownika
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