Zarzgdzenie Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej
Domu Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczecinskiej

w sprawie: wdrozenia Procedury antykorupcyjnej w Domu Pomocy Spolecznej Domu
Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczecinskiej

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2017 r. poz. 2077) oraz § 8 ust. 1; § 9 ust.1 pkt. 1 i pkt. 10 Regulaminu
Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej Dom Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczeciniskiej
przy ul. E. Romera 21-29 wprowadzonego zarzadzeniem Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej Nr 37/15/0120 z dnia 16.07.2015 r. zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Procedurg antykorupcyjng w Domu Pomocy Spotecznej Domu Kombatanta
i Pioniera Ziemi Szczecifiskiej w Szczecinie, w brzmieniu stanowigcym zlgcznik

do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuj¢ pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej Dom Kombatanta i Pioniera Ziemi

Szczeciniskiej do zapoznania si¢ z Procedurg antykorupcyjng i jej stosowania.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom jednostek organizacyjnych Domu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor



PROCEDURA ANTYKORUPCYJNA

DLA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
DOMU KOMBATANTA I PIONIERA ZIEMI SZCZECINSKIEJ

1. DEFINICJE

llekro¢ w dalszej czesci niniejszej procedury bedzie mowa o:

1.1. DPS DKiPZS — nalezy przez to rozumie¢ jednostke samorzadu terylorialnego.

1.2. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ zatrudniong na stale w Domu Pomocy
Spoltecznej Domu Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczecinskiej umowy o prace lub umowy
cywilnoprawnej.

1.3. Kontrahent — nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobg¢ fizyczng, w tym mieszkaniec
i podopieczny lub firme, ktéra na rzecz Domu Pomocy Spolecznej Domu Kombatanta
i Pioniera Ziemi Szczeciniskiej wykonuje ustuge, sprzedaz, wdrozenie lub realizacj¢ umowy.

1.4. Dzialaniach Korupcyjnych — nalezy przez to rozumie¢ dzialania wyczerpujgce znamiona
przestepstw okreslonych w art. 229 kodeksu karnego, 230 kodeksu karnego lub 230a kodeksu
karnego.

1.5. Inne Naduzycia Gospodarcze — nalezy przez to rozumie¢ dzialania niestanowigce Dziatan
Korupcyjnych, jednak stojace w sprzecznosci z zasadg uczciwej konkurencji lub dobrych

obyczajoéw kupieckich, stanowigce przestepstwa.
2. CEL

2.1. Celem niniejszej procedury jest ustalenie jednolitych zasad dotyczgcych postgpowania
w razie stwierdzenia naduzy¢, zapobiegania i przeciwdziatania naduzyciom
dokonywanym na szkod¢ DPS DKiPZS oraz dzialan niezgodnych z Kodeksem Etyki.

2.2. Celem procedury jest rowniez zapewnienie transparentnos$ci dziatan DPS DKiPZS.
3. ZAKRES PRZEDMIOTOWY I PODMIOTOWY

3.1. Procedura dotyczy wszelkich Dziatan Korupcyjnych i Innych Naduzyé Gospodarczych
z udziatem pracownikow, jak rowniez udziatowcow, konsultantéw, dostawcdw,
kontrahentow 1 wszelkich podmiotow pozostajgcych w relacjach gospodarczych z DPS
DKIPZS.

3.2. Procedura powinna by¢ przestrzegana przez wszystkich Pracownikow DPS DKIiPZS,

bez wzgledu na staz pracy, stanowisko.
4. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

4.1. Za wdrozenie i przestrzeganie niniejszej procedury odpowiada Dyrektor DPS DKIiPZS.

4.2. Aktualna Procedura Antykorupcyjna jest dost¢pna na stronie internetowe;j



www.dpsromera.szezecin.pl, oraz w siedzibie DPS DKiPZS.

4.3, Wszyscy Pracownicy majg obowigzek zapoznad si¢ z niniejszg procedurg i przestrzegac jej
w toku wykonywania swoich obowigzkdw.
4.4, Pracownicy na stanowiskach kierowniczych majg obowigzek identylikowaé ryzyka
naduzyé, wpisane w obszar ich zadan. Kierownicy muszg zwraca¢ uwagg na wszelkie
przejawy nieprawidlowosci odnosnie proceséw, za ktore sg odpowiedzialni oraz
na wszelkie potencjalne naduzycia. W toku realizacji niniejszej Procedury, Pracownicy
na stanowiskach kierowniczych bedg tworzy¢ rejestr Dzialan Korupcyjnych lub Innych
Naduzy¢é Gospodarczych, ktory bedzie stuzyl w przysziosei jako wytyczne, pomagajgce
w identyfikowaniu w DPS DKIPZS dziatan niedozwolonych. Do rejestru wpisywane bedg
wszystkie zachowania, ktéore w efekcie doprowadzity do podjgeia przez DPS dziatan
na podstawie niniejszej procedury. Za prowadzenie rejestru odpowiada Dyrektior DPS DKiPZS.
4.6. O kazdym potencjalnym naduzyciu Pracownik ma obowigzek niezwiocznie poinformowad
przetozonego lub przelozonego wyzszego szczebla, jesli naduzycie dotyczy jego bezposredniego
przelozonego. W przypadku, gdy dana informacja nie bedzie miata potwierdzenia w faktach,
nie b¢dg podejmowane kroki wyjasniajgce. Za dziatania niedozwolone uznaje sig:
4.6.1. obiecywanie jakichkolwiek korzysci majgtkowych lub osobistych,
4.6.2. proponowanie jakichkolwiek korzysci majgtkowych lub osobistych,
4.6.3. wreczanie jakichkolwiek korzys$ci majgtkowych lub osobistych,

4.6.4. przyjmowanie jakichkolwiek korzysci majgtkowych lub osobistych.
5. ZASADY OGOLNE

5.1. Pracownikom DPS DKiPZS nie wolno podejmowaé Dziatan Korupcyjnych lub Innych
Naduzy¢ Gospodarczych w zadnych okolicznosciach.

52. O kazdym podejrzeniu wystegpowania Dziatan Korupcyjnych lub Innych Naduzy¢
Gospodarczych, Pracownicy DPS DKiPZS niezwlocznie zobowigzani sg zawiadomi¢ swojego
przelozonego.

6. DZIALANIA KORUPCYJNE

Dla celow niniejszej procedury, dzialania korupcyjne obejmujg wszelkic dziatania noszace
znamiona przestegpstwa lub wykroczenia, w tym przede wszystkim nastecpujgce dziatania:

6.1. Obiecywanie, proponowanie, naklanianie, wreczanie jakichkolwick korzysci majgtkowych
lub osobistych, poza zwyczajowymi upominkami §wigtecznymi i materiatami promocyjnymi
(zgodnymi z przepisami podatkowymi i obowigzujagcym prawem).

6.2. Przyjmowanie korzysci majgtkowych od kontrahentow DPS DKIiPZS, jak réwniez

nieuzasadnione preferowanie niektérych dostawcdé4w DPS DKIPZS.



7. INNE NADUZYCIA GOSPODARCZE

Dla celéw niniejszej procedury, naduzycia i niewlasciwe zachowania obejmujg wszelkie dziatania
noszace znamiona przestepstwa lub wykroczenia (w tym przestgpstwa lub wykroczenia
skarbowe), a takze inne zachowania, w tym mig¢dzy innymi nasi¢gpujace dzialania:
7.1. Przywlaszczenie mienia DPS DKiPZS (materialow, produktow, sprzgtu), mienia dostawcow
lub innych 0séb, z ktérymi tgczg pracownika relacje biznesowe.
7.2. Umyslne podawanie nieprawdziwych danych w sprawozdaniach finansowych, powodujace,
ze stajg sie one nierzetelne i nie odpowiadajgce rzeczywiscie istnicjgcemu stanowi faktycznemu
1 prawnemu.
7.3. Umyslne wprowadzanie nicprawdziwych danych do dokumentow DPS DKIiPZS.
7.4. Umyslne falszowanie dokumentow DPS DKiPZS (m.in. umowy, pisma, uchwaly, decyzje,
protokoty) lub wprowadzanie w nich innych zmian nie zaakceptowanych przez podmioty
do tego upowaznione na zasadzie przepisow prawa oraz regulacji wewnetrznych DPS DKIPZS.
7.5. Umyslne podrabianie lub zmienianie zapiséw ksi¢egowych oraz dokumentacji potwierdzajgcej
te zapisy.
7.6. Umyslne niewlasciwe stosowanie zasad rachunkowych,
7.7. UmySlne przeinaczanie lub pomijanie zdarzen, transakeji lub innych istotnych informacji
w raportach sporzadzanych na potrzeby DPS DKiPZS powodujgce szkody.
7.8. Wszelkie inne umys$lne dziatania skutkujgce szkodg dla DPS DKIiPZS lub naruszajgce
obowigzujgcy w DPS DKiPZS Kodeks Etyki.
8. ZASADY KOMUNIKACJI I ZACHOWAN W RELACJACII Z KONTRAHENTAMI

I PRACOWNIKAMI
8.1. Wszelkie kontakty z kontrahentami DPS DKiPZS mogg odbywaé si¢ jedynie w celach
biznesowych. Kontakt powinien odbywaé si¢ poprzez korespondencje mailows, faksows,
pocztowy, lelefony stuzbowe oraz bezpodrednic spotkana w  sicdzibie DPS DKIiPZS
lub siedzibie kontrahenta.
8.2. Wszelkie pisma otrzymywane 1 wysylane majg by¢ rejestrowane w rejestrze korespondencji
przychodzgcej 1 wychodzace;j.
8.3. Wszelkie faksy majg by¢ rejestrowane w rejestrze  faksow  przychodzacych
1 wychodzgcych.
8.4. Wszelkie dzialania i kontakty powinny by¢ konsultowane z Dyrektorem DPS DKiPZS.

9. SPOSOBY REALIZACJI POLITYKI ANTYKORUPCYJNEJ PRZEZ DPS DKIPZS

DPS DKIiPZS realizuje polityke antykorupcyjng poprzez:

9.1. Szkolenie swoich Pracownikow w celu wyeliminowania przekupstwa i korupcii.



9.2. Podniesienie $wiadomosci Pracownikow w  zakresic korupcji i Innych Naduzy¢
Gospodarczych.

9.3. Zachecanie swoich Pracownikow do raportowania naruszen polityk organizacji, nieetycznych
zachowan.

9.4. Powiadamianie organow $cigania o wszelkich naruszeniach prawa karnego.

9.5. Przeciwdzialanie Dziataniom Korupcyjnym i Innym Naduzyciom Gospodarczym poprzez
zachecanie podmiotéw innych, z ktorymi DPS DKIPZS wspétpracuje, do wdrozenia podobnych

antykorupcyjnych praktyk.
10. ZASADY SZCZEGOLOWE

10.1. Przetozony, przetozony wyzszego szczebla, ktérzy otrzymajg zgloszenie o potencjalnym
naduzyciu, powinni bezzwtocznie poinformowac o tym fakcie Dyrektora DPS DKiPZS.

10.2. Dyrektor na podstawie otrzymanych informacji dokonuje weryfikacji ich prawdziwosci.
10.3. Pracownik lub inna osoba dokonujgca zgloszenia ma zapewniong anonimowos¢ ze strony
0sob weryfikujgcych informacje, a takze ze strony osob, ktorym zglosita informacje
o naduzyciach. Nie przekazuje si¢ poza struktury organizacyjne DPS DKiPZS zadnych informacji
dotyczgcych przebiegu dochodzenia.

10.4. Osobe, ktdéra dokonata zgloszenia, nalezy poinformowac, ze:

10.4.1. Jest zobowigzana nie kontaktowa¢ si¢ z osoba, odno$nie ktorej zachodzi domniemanie
dokonania naduzycia, w celu ustalenia faktow czy zgdania rekompensaty.

10.4.2. Powinna zachowa¢ dyskrecj¢ 1 nic omawia¢ z nikim sprawy, [aktow, podejrzen czy

zarzuldw, chyba ze specjalnie zwroci si¢ o takie zachowanie do Dyrektora DPS DKiPZS.

11. PROCES WYJASNIANIA DZIALAN KORUPCYJINYCIH I INNYCH NADUZYC
GOSPODARCZYCH

11.1. Podczas dochodzenia dotyczgcego domniemanych Dziatan Korupcyjnych nalezy dotozyc
wszelkich  staran, aby unika¢ podejmowania dziatan na podstawie chybionych lub
bezpodstawnych oskarzen, unika¢ wzbudzania podejrzen u 0séb, w sprawie ktorych prowadzone
sg dzialania co do podjetych dzialan i dochodzen, unika¢ o$wiadczen, ktore
beda miaty negatywne skutki dla firmy, pracownika lub kontrahentéw DPS DKiPZS.

11.2. Proces postepowania w odniesieniu do zgloszonych zdarzen jest nast¢pujacy:
11.2.1.Dyrektor werylikuje informacje otrzymanc od Pracownika lub powzigle we wlasnym
zakresie.

11.2.2.W sytuacji, w ktorej ustalone zostanie, ze informacje, o ktorych mowa w punkcic 10 sg
prawdziwe, Dyrektor DPS DKIiPZS powotuje Zespdt do wyjasnicnia okolicznosci Dziatan

Korupcyjnych.



11.2.3. W toku wyjasniania okoliczno$ci dzialan, umozliwia si¢ Pracownikowi przedstawienie
swojego stanowiska w sprawie.

11.2.4. Dyrektor podejmuje dziatania naprawcze, kiore majg za zadanie zapobiec w przysztosei
podobnym zdarzeniom.

11.2.5.Jesli zostanie ustalone, ze badane zdarzenie stanowi Dziatanie Korupeyjne, Dyrektor

zawiadomi o zdarzeniu uprawnione organy $cigania.
12. OCHRONA PRACOWNIKOW

12.1.DPS DKIiPZS nie moze zwolnié, zdegradowaé, zawiesié, szykanowaé, ani w zaden inny
sposob dyskryminowaé Pracownika w zwigzku z legalnymi dziataniami w zakresie przekazywania
zgloszen o wykrytych lub domniemanych Dzialaniach Korupeyjnych.

12.2.DPS DKIiPZS powinien zapewni¢ Pracownikowi, ktorego dotyczg zarzuty prowadzenia

Dziatan Korupcyjnych, mozliwos¢ przedstawienia swojego stanowiska.
13. SRODKI DYSCYPLINARNE

13.1. Wyniki prac Zespolu dotyczace stwierdzonego Dziatania Korupcyjnego s kierowane
do Dyrektora DPS DKIPZS.

13.2.Na podstawie rekomendacji Zespolu podejmowane sg dalsze kroki w stosunku
do Pracownika, ktérego dochodzenie dotyczylo.

13.3.Ewentualng decyzje o zwolnieniu Pracownika lub zaprzestaniu wspoélpracy podejmuje
Dyrektor DPS DKiPZS.

13.4.W sytuacji kiedy Dzialania Korupcyjne narazity DPS DKiPZS na straty finansowe, sprawa
taka kierowana jest na droge sgdowa, zawiadamianc mogg by¢ takze organy Scigania. Wobec
pracownika, ktéremu udowodniono dzialania na nickorzy$¢ DPS DKIPZS, mogg by¢ rownicz
wyciggnigte konsekwencje finansowe, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

14. UWAGI KONCOWE

14.1. Postanowienia niniejszej procedury nie naruszajg przepisow aktow ogélnie obowigzujgcych.
14.2.Kazdy przypadek niestosowania si¢ do niniejszej procedury bedzie rozpatrywany oddzielnie

1 moze pociggnac za sobg konsekwencje stuzbowe.




