Kodeks

ZAL ACZNIK 6

post epowania etycznego pracownikbw Instytucji Zarz  gdzajgcej i Instytucji

Posrednicz gcych

1.

Postanowienia ogdlne
Postepowanie pracownikdw nie powinno naruszac ich niezaleznosci i bezstronnosci ani
szkodzi¢ reputacji Instytucji. Pracownicy majg obowigzek:

a) Respektowa¢ wspoélne wartosci wyznawane przez Instytucje, a w szczegdlnosci
polityke braku tolerancji dla naduzy¢ finansowych;

b) Wykonywa¢ swoje obowigzki sumiennie i rzetelnie, nie majac na uwadze interesu
osobistego, przestrzegaé¢ wysokich standardéw etyki zawodowej, a w swym dziataniu
kierowa¢ sie lojalno$cig wobec Instytuciji.

Tajemnica stu zbowa

Pracownikow obowigzuje zakaz ujawniania bez zezwolenia informacji, ktére uzyskali w
zwigzku ze swojg pracg w Instytucji, jakimkolwiek osobom spoza Instytucji, w tym czionkom
swoich rodzin, a takze wspétpracownikom z Instytucji, ktérzy nie potrzebujg tych informacji do
wykonywania swoich obowigzkéw.

Wykorzystanie zasobow Instytuciji

Pracownicy powinni szanowac i chroni¢ mienie Instytucji. Wszystkie urzgdzenia i mienie
Instytucji, niezaleznie od ich przeznaczenia, stuzg do celéw stuzbowych. Pracownicy powinni
podejmowac wszelkie dziatania w rozsgdnym i odpowiednim zakresie, w celu ograniczenia,
gdy to mozliwe, kosztdw ponoszonych przez Instytucje, tak aby dostepne zasoby byty
wykorzystywane jak najefektywnie;.

Obowi gzek zgtaszania przypadkéw nadu zy¢

a) Pracownicy majg obowigzek poinformowania Instytucji, jezeli majg pewnosé¢ lub
uzasadnione podejrzenie naduzycia finansowego;

b) Pracownicy majg obowigzek poinformowania Instytuciji, jezeli maja pewno$¢ lub
uzasadnione podejrzenie, ze inni pracownicy dopuscili sie naruszenia obowigzkow
stuzbowych;

c) Pracownicy, ktérzy poinformowali Instytucje o podejrzeniu naduzycia finansowego lub
naruszeniu obowigzkéw stuzbowych, nie mogg podlegaé z tego tytulu
niesprawiedliwemu lub dyskryminujgcemu traktowaniu, zastraszaniu, dziataniom
odwetowym lub represjonowaniu;

d) Tozsamos¢ pracownikéw informujgcych Instytucje o podejrzeniu naduzycia
finansowego lub naruszeniu obowigzkow stuzbowych, podlega na ich wniosek

utajnieniu.



Konflikt interesow

Pracownicy powinni unika¢ sytuacji, ktére mogg prowadzi¢ do powstania konfliktu pomiedzy
interesem stuzbowym, a interesem prywatnym, lub mogg by¢ tak postrzegane. Pracownik,
ktory w ramach wykonywania swoich obowigzkéw ma podjg¢ decyzje w sprawie, ktorej
zafatwienie lub rozstrzygniecie moze stuzyé¢ jego osobistym interesom, powinien niezwtocznie
poinformowa¢ o tym przetozonego oraz wylgczy¢ sie od udzialu w postepowaniu w tej
sprawie. Przetozony zobowigzany jest podjgé wiadciwe dziatania prewencyjne, by zapobiec
powstaniu konfliktu intereséw, w tym moze zwolni¢ pracownika z obowigzku wykonania
okreslonego zadania.

Wreczanie i przyjmowanie prezentow

a) Przez prezent rozumie sie wszelkie korzysci o charakterze finansowym lub
rzeczowym, zwigzane w jakikolwiek sposéb z zatrudnieniem pracownika w Instytucji,
a niebedace uzgodnionym wynagrodzeniem za $Swiadczong prace, ktére zostaly
przyjete przez pracownika, czionka jego rodziny, bliskiego znajomego Iub
wspoétpracownika;

b) Przyjmowanie nagréd i prezentéw lub jakichkolwiek innych korzysci przez wszystkich
pracownikéw Instytucji w zwigzku z petniong funkcjg lub wykonywanymi czynnos$ciami
stuzbowymi jest zabronione;

c) Naruszenie powyzszego zakazu moze sie wigza¢ z konsekwencjami stuzbowo-
prawnymi, karno-prawnymi lub z konsekwencjami przewidzianymi prawem pracy.
Uchybienie zakazowi — w zaleznosci od jego wagi - moze wigzac sie ze zwolnieniem
ze skutkiem natychmiastowym i karg pozbawienia wolno$ci.

Prowadzenie dziatalno $ci zewn etrznej podczas wykonywania obowi  gzkéw stu zbowych
Pracownikéw Instytucji obowigzuje zakaz przyjmowania honoraribw od oséb trzecich za
dziatalno$¢ zewnetrzng zwigzang z zatrudnieniem danego pracownika w Instytucji.

Dziatalno $¢€ prywatna

Pracownikom nie wolno angazowa¢ sie w dziatalno$¢ prywatng, ktéra mogtaby w jakikolwiek
sposob zakidca¢ wykonywanie obowigzkéw wzgledem Instytucji, w szczeg6lnosci mogtaby sie
sta¢ przyczyng konfliktu intereséw.

Wykonywanie obowi gzkéw stu zbowych przez pracownikéw

Pracownicy Instytucji powinni zapewni¢ wiasciwe wykonywanie wszystkich obowigzkéw
poprzez zachowanie obiektywizmu, neutralnosci i uczciwosci oraz dbanie o przejrzystosé
podejmowanych dziatan. W odniesieniu do wszystkich obowigzkéw stuzbowych pracownicy
Instytucji powinni przestrzega¢ wszelkich zasad dotyczacych unikania i zgtaszania konfliktéw
interesow, przyjmowania prezentow oraz tajemnicy stuzbowe;.
Z wnioskodawcami/beneficjentami projektéw pracownicy Instytucji mogg kontaktowac sie

wylgcznie drogg urzedowa, unikajagc przekazywania informacji ustnie.



10. Relacje z podmiotami zewn etrznymi

a)

b)

c)

d)

W relacjach z podmiotami zewnetrznymi pracownicy powinni mie¢ na wzgledzie
niezaleznos$¢ Instytucji, jej reputacje oraz potrzebe zachowania tajemnicy stuzbowej;

Pracownicy Instytucji powinni informowaé¢ przetozonych o wszelkich prébach
wplywania przez osoby trzecie na realizowanie przez Instytucje jej zadan;

W kontaktach z podmiotami zewnetrznymi Pracownicy Instytucji majg obowigzek
przestrzegania zasad obowigzujgcych w zakresie publicznego dostepu do informaciji;

Pracownicy Instytucji powinni zachowywaé ostrozno$¢ w kontaktach z grupami
interesu oraz mediami, w szczegdlnosci do kwestii zwigzanych z dzialalnosciag
zawodowg, majgc przy tym na wzgledzie interes Instytucji. Otrzymane od
przedstawicieli medidw zapytania dotyczgce kwestii zawodowych pracownicy
Instytucji przekazywaé odpowiednim komarka, przestrzegajgc przy tym odpowiednich

postanowieh procedur wewnetrznych.

11. Postanowienia ko ncowe

a)

b)

Zadaniem kierownikéw Instytucji jest dopilnowanie, aby wszyscy pracownicy
Instytucji, w tym nowo zatrudniani, byli pouczani o zasadach opisanych
w niniejszym dokumencie i o ewentualnych ich zmianach. Nalezy prowadzi¢
odpowiednig dokumentacje takich pouczen;

Kierownicy Instytucji oraz pozostali przelozeni sg zobowigzani do zapobiegania,
wedle mozliwosci, jakimkolwiek naruszeniom zasad opisanych w niniejszym
dokumencie poprzez stosowanie:

- odpowiednich srodkéw organizacyjnych, w szczeg6lnosci stosowania polityki
rozdziatu funkcji / proces6w — w obrebie Instytucji oraz jej poszczegdéinych
komorek spetniona jest zasada rozdziatu kluczowych funkcji / procesow (w
szczegoblnosci rozdzielone sg funkcje wyboru projektéw do dofinansowania,
wyptacania srodkéw beneficjentom, kontroli realizacji projektéw, certyfikacji
wydatkow do Komisji Europejskiej);

— instrumentéw z zakresu zarzgdzania zasobami ludzkimi (np. opisy stanowisk
pracy, zakresy czynnosci, zasada dwéch par oczu, system ocen okresowych,

analiza potrzeb szkoleniowych, niezapowiedziane kontrole).



