DOBRE PRAKTYKI
Z ZAKRESU POLITYKI PREZENTOWEJ | REJESTRU KORZYSCI
W StUZBIE CYWILNEJ?

Szef Stuzby Cywilnej realizuje dziatania wzmacniajgce kulture uczciwosci w stuzbie cywilnej. Jednym z nich jest
opracowanie zbioru dobrych praktyk, ktory pozwoli przygotowac na poziomie konkretnego urzedu regulacje
dotyczace przyjmowania upominkdw i innych korzyéci przez cztonkéw korpusu? lub ich aktualizacje. Takie
rozwigzanie:

e wspiera cztonkdw korpusu w postepowaniu zgodnym z zasadami stuzby cywilnej i zasadami etyki,

e pomaga skutecznie unikng¢ rzeczywistego, ale rowniez potencjalnego i postrzeganego konfliktu
interesow,

e wzmacnia wizerunek profesjonalnej, bezinteresownej i bezstronnej stuzby cywilnej; promowanie w
urzedzie zgodnego z zasadami postepowania ma bowiem pozytywny wptyw na wizerunek instytucji,
dla ktdrej istotne jest etyczne postepowanie i budowanie szeroko pojetej kultury uczciwosci.

Brak jasnych i czytelnych regulacji na szczeblu urzedu w zakresie postepowania z prezentami moze prowadzic¢
do naruszenia zasad stuzby cywilnej i zasad etyki stuzby cywilnej oraz do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub
w powazniejszych przypadkach — karnej. Przedstawiamy ponizsze praktyki, aby zacheci¢ urzedy do opracowania
i wdrozenia lub aktualizacji obowigzujgcych juz wewnetrznych polityk prezentowych i rejestrow korzysci.

Materiat powstat na bazie wytycznych Centralnego Biura Antykorupcyjnego (CBA)3. Kazda z nich ilustrujemy
konkretnymi przyktadami rozwigzan z regulacji wewnetrznych, ktére funkcjonujg w urzedach zatrudniajacych
cztonkdw korpusu stuzby cywilnej. Nalezy podkredli¢, ze poszczegdlne cytaty z tych polityk wewnetrznych
pokazujg sposdb, w jaki mozna uregulowaé konkretna, pojedynczg kwestie i sg jedynie czescig catosci
rozwigzania przyjetego w danym urzedzie, zazwyczaj w postaci wewnetrznego zarzadzenia.

Ogodlne wytyczne CBA zachecajg do:

e opracowania i przyjecia w urzedzie procedury w zakresie postepowania z korzysciami, tzw. polityki
prezentowej,

e zfozenia przez kierownictwo urzedu publicznej deklaracji o stosowaniu sie do przyjetych regulacji,

e utworzenia i prowadzenia rejestru korzysci, np. przy uzyciu systemu teleinformatycznego,

e prowadzenia wewnetrznych szkolen i dziatan informacyjnych skierowanych do pracownikéw urzedu w
zakresie polityki prezentowej i funkcjonowania rejestru korzysci.

Mamy nadzieje, ze materiat bedzie dla Pafistwa wsparciem i inspiracjg do uregulowania polityki prezentowej i
rejestru korzysci, a tym samym przeciwdziatania potencjalnym Zrédtom zachowan niepozadanych czy
korupcyjnych.

1 Informacje opracowali$my w ramach prac Zespotu zadaniowego ds. polityki prezentowej i rejestru korzysci. W jego
pracach uczestniczyli cztonkowie Zespotu doradcow ds. etyki w stuzbie cywilnej reprezentujacy: Generalng Dyrekcje
Ochrony Srodowiska, Gtéwny Inspektorat Ochrony Roélin i Nasiennictwa (Oddziat Centralnego Laboratorium w Katowicach),
Naczelna Dyrekcje Archiwéw Panstwowych, Swietokrzyski Urzad Wojewddzki w Kielcach, Urzad Rejestracji Produktéw
Leczniczych, Wyrobéw Medycznych i Produktéw Biobdjczych, Urzad Transportu Kolejowego, Wielkopolski Urzad
Wojewddzki w Poznaniu, Wyzszy Urzad Gérniczy, Departament Stuzby Cywilnej KPRM.

Od marca do maja 2023 roku cztonkowie Zespotu w dwéch podgrupach analizowali zebrane wczesniej rozwigzania 15
urzeddéw dot. polityki prezentowe;j i rejestru korzysci pod katem ich spdjnosci z wytycznymi CBA w tym zakresie. Wspdlnie
zidentyfikowano piec z nich, ktére w najwiekszym stopniu odpowiadajg wytycznym CBA, tj. rozwigzania: Ministerstwa
Zdrowia, Gtéwnego Inspektoratu Farmaceutycznego, Urzedu Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobéw Medycznych i
Produktéw Biobdjczych, Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie oraz Ministerstwa Finansow. W wiekszosci
rozwigzania z tych urzeddw stanowig praktyczng ilustracje poszczegdlnych wytycznych CBA.

2 Dla przypomnienia: ustawa o stuzbie cywilnej nie zawiera przepiséw bezposrednio dotyczgcych przyjmowania prezentow i
Swiadczen.

3 W 2020 roku Centralne Biuro Antykorupcyjne wydato wytyczne w zakresie polityki prezentowe;j i rejestru korzysci, bedace
czescig ,Wytycznych antykorupcyinych dla administracji publicznej w zakresie jednolitych rozwigzan instytucjonalnych oraz
zasad postepowania dla urzednikéw i oséb nalezacych do grupy PTEF”.



https://cba.gov.pl/ftp/dokumenty_pdf/Wytyczne.pdf
https://cba.gov.pl/ftp/dokumenty_pdf/Wytyczne.pdf

Publikujac dobre praktyki w zakresie polityki prezentowej i rejestru korzysci, realizujemy jedno z zalecen
sformutowanych w badaniu ,Diagnoza poziomu kultury uczciwosci w stuzbie cywilnej”, dot. upowszechniania
przyktadowych rozwigzan i procedur.

Zachecamy Panstwa do wykorzystania zaproponowanych rozwigzan w Panstwa urzedach.

Ponizsze nagtéwki stanowig tres¢ wytycznych CBA w zakresie polityki prezentowej i rejestru
korzysci.

Praktyka Ministerstwa Finanséw*:

Czescll. 1.1.(...) Prezent rozumiany jest jako wreczone lub przyjete dobra materialne majace
wartosc pieniezng, za ktére wreczajacy lub przyjmujacy nie ptaci.

Nie sa traktowane jako prezenty materiaty szkoleniowe, konferencyjne lub informacyjno-
promocyjne, przekazywane wszystkim uczestnikom w zwiagzku z udziatem w danym
wydarzeniu.

Praktyka Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie®:

§ 2. 1. ,llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

(...
3) upominku - nalezy przez to rozumiec:

a) dobra materialne obejmujace srodki pieniezne oraz wszelkiego rodzaju rzeczy
wreczone lub pozostawione pracownikowi, w zwigzku z wykonywaniem przez niego
obowigzkéw stuzbowych, w dowolnym czasie i miejscu, przez osobe wreczajaca
upominek (w szczegdlnosci artykuty biurowe, stodycze),

b) korzysci majatkowej - nalezy przez to rozumiec kazde dobro, ktore jest w stanie
zaspokoic¢ okreslong potrzebe a jego wartos¢ da sie wyrazi¢ w pieniadzu,

c) korzysci osobistej - nalezy rozumiec swiadczenie o charakterze niemajatkowym
polepszajace sytuacje osoby, ktoéra je uzyskuje, w szczegdlnosci awans stuzbowy,
przyjecie do pracy czy wyjazd bez optat.

Praktyka Ministerstwa Zdrowia®:
§ 3. llekro¢ w przepisach zarzadzenia jest mowa o:

(...

4 Zarzadzenie Ministra Finanséw z dnia 14 maja 2020 r. w sprawie Zasad przeciwdziatania ryzykom zwigzanym

z konfliktem intereséw oraz zasad przyjmowania i przekazywania prezentéw w Ministerstwie Finanséw.

5 Zarzadzenie nr 23 Dyrektora Generalnego Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie z dnia 15 maja
2020 r. w sprawie zasad przyjmowania i wreczania upominkéw w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim

w Warszawie.

6 Zarzadzenie Nr 26 Dyrektora Generalnego Ministerstwa Zdrowia z dnia 25 marca 2019 r. w sprawie procedury
postepowania z prezentami w Ministerstwie Zdrowia.


https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/dokumenty

4) prezencie - rozumie sie przez to:

a) srodki pieniezne oraz wszelkiego rodzaju rzeczy wreczone lub pozostawione
pracownikowi, w zwigzku z wykonywaniem przez niego obowigzkéw stuzbowych,
w dowolnym czasie i miejscu, przez darczynce (np.: artykuty biurowe, stodycze, alkohol),
b) s$wiadczenia oferowane przez darczynce pracownikowi, w zwigzku z wykonywaniem
przez niego obowigzkéw stuzbowych, ktére przektadajg sie na wartosci materialne,
w tym zaproszenie na kolacje, zaproszenie na wydarzenie sportowe, kulturalne i
rozrywkowe lub propozycja sfinansowania udziatu w szkoleniu,
c) materiaty promocyjne i reklamowe.

Przyjecie lub wreczenie przez urzednika (osobe fizycznqg) korzysci majqtkowej lub osobistej
lub jej obietnicy dla siebie lub innej osoby w zwigzku z petniong funkcjqg publiczng jest
przestepstwem i podlega odpowiedzialnosci karnej - poza przypadkami, gdy przyjecie lub
wreczenie nastqgpito w imieniu i na rzecz instytucji, ktorq reprezentuje ten urzednik.

Praktyka Gtéwnego Inspektoratu Farmaceutycznego’:
Rozdziat 5: Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw zarzadzenia

§ 9. Naruszenie przez pracownika przepiséw zarzadzenia bedzie traktowane jako naruszenie
obowigzkéw pracowniczych i moze skutkowad pociagnieciem pracownika do
odpowiedzialnosci dyscyplinarne;j.

§ 10. Niezaleznie od odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, o ktérej mowa w § 9, przyjecie przez
pracownika prezentu moze pociggac za sobg odpowiedzialnos$é karna.

Praktyka Ministerstwa Finansow?:

Czesc Il (...) W przypadku naruszenia obowigzkéw, o ktérych mowa w Zasadach, pracownik
moze by¢ pociggniety do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, cywilnej lub karnej, egzekwowane;j
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Polityka prezentowa powinna okreslac¢ wyjqtki - np. zwyczaj miedzynarodowy, protokot
dyplomatyczny. Powinna zaktadaé, ze urzednik wykonujqcy obowiqgzki stuzbowe zwigzane
Z reprezentowaniem instytucji podczas spotkan krajowych i zagranicznych, gdy jest to
uzasadnione zwyczajowo lub wynika z zasad protokotu dyplomatycznego, jest
upowazniony do przyjecia lub przekazania korzysci w imieniu i na rzecz instytucji, pod
warunkiem, ze:

- spotkanie ma charakter oficjalny,

- upominek ma charakter i wartosc¢ symboliczng,

- upominek ma charakter dobrowolny i nie jest wymuszony przez zadngq ze stron,

- upominek ma charakter okolicznosciowy.

7 Zarzadzenie Nr 24 Dyrektora Generalnego Gtéwnego Inspektoratu Farmaceutycznego z dnia 24 listopada 2016
roku w sprawie procedury postepowania z prezentami w Gtéwnym Inspektoracie Farmaceutycznym.

8 Zarzadzenie Ministra Finanséw z dnia 14 maja 2020 r. w sprawie Zasad przeciwdziatania ryzykom zwigzanym

z konfliktem intereséw oraz zasad przyjmowania i przekazywania prezentéw w Ministerstwie Finanséw.



Praktyka Wielkopolskiego Urzedu Wojewé6dzkiego w Poznaniu’:

§ 13. Zasad Procedury nie stosuje sie do prezentéw i zaproszen przekazywanych zgodnie

z protokotem i / lub zwyczajem dyplomatycznym kierownictwu urzedu, materiatéw
promocyjnych i reklamowych instytucji publicznych (kalendarze, notesy, dtugopisy, smycze,
materiaty biurowe, itp.), gdy ich wreczenie ma powszechny i okolicznosciowy charakter
oraz otrzymywanych w ramach uczestnictwa w konferencjach i szkoleniach, w tym takze
bezptatnych egzemplarzy wydawnictw branzowych.

Praktyka Mazowieckiego Urzedu Wojewédzkiego w Warszawie°:

§ 2. 2. W przypadku Wojewody Mazowieckiego, | Wicewojewody Mazowieckiego,
Il Wicewojewody Mazowieckiego, Dyrektora Generalnego Urzedu przepiséw niniejszego
zarzadzenia nie stosuje sie do:

1) upominkoéw przekazywanych i przyjmowanych zgodnie ze zwyczajem
miedzynarodowym lub protokotem dyplomatycznym;

2) upominkéw przyjmowanych, gdy wreczenie upominku ma charakter zwyczajowy,
powszechny lub okolicznosciowy lub gdy z uwagi na zwyczaj lub kurtuazje
dyplomatyczng odmowa przyjecia upominku nie bytaby wskazana.

Praktyka Ministerstwa Finansow!:
Czesc 1l. 1.2. Szczegdlne okolicznosci

Pracownik moze przyjaé zwyczajowy prezent, jesli to uzasadniajg szczegdlne okolicznosci
Zwigzane z:

1) miedzynarodowym zwyczajem,
2) protokotem dyplomatycznym,
3) wspodtpraca z innymi urzedami obstugujacymi organy wtadzy publicznej.

Powyzsze okolicznosci nie odnoszg sie do sytuacji, w ktérej prezent jest oferowany przez
klienta Ministerstwa.

Urzednik odmawia przyjecia korzysci w imieniu reprezentowanej instytucji w przypadku
powziecia wqgtpliwosci co do zachowania zasad bezstronnosci, bezinteresownosci, jawnosci
i przejrzystosci dziatan wreczajqgcego.

Praktyka Ministerstwa Finanséw!2:

Czescll. 1.2. (...) Kazdorazowo przyjecie zwyczajowych prezentéw pracownik ocenia pod
katem zgodnosci takiego zachowania z zasadami etyki, w tym zasadami stuzby cywilnej
i zasadami etyki stuzby cywilnej oraz zasadami etyki funkcjonariusza Stuzby Celno-Skarbowej.

? Zarzadzenie nr 31/18 Dyrektora Generalnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu z dnia 06
grudnia 2018 r. w sprawie Procedury przestrzegania etyki zawodowej oraz zapobiegania zjawiskom o charakterze
korupcyjnym w Wielkopolskim Urzedzie Wojewddzkim w Poznaniu.

10 Zarzadzenie nr 23 Dyrektora Generalnego Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie z dnia 15 maja
2020 r. w sprawie zasad przyjmowania i wreczania upominkéw w Mazowieckim Urzedzie Wojewdédzkim w
Warszawie.
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z konfliktem intereséw oraz zasad przyjmowania i przekazywania prezentéw w Ministerstwie Finansow.

12 7arzadzenie Ministra Finanséw z dnia 14 maja 2020 r. w sprawie Zasad przeciwdziatania ryzykom zwigzanym z
konfliktem intereséw oraz zasad przyjmowania i przekazywania prezentéw w Ministerstwie Finanséw.



Koniecznos¢ dokonania analizy pod katem etycznym dotyczy réwniez przyjecia zaproszenia na
positki, nieodptatne konferencje oraz imprezy rozrywkowe, rozumiane jako wydarzenia
sportowe, przedstawienia teatralne, koncerty lub inne wydarzenia kulturalne.

Pracownik ocenia w szczegélnosci, czy przyjecie prezentu moze wywotaé ryzyko konfliktu
intereséw czy korupcji (np. okolicznosci przyjecia prezentu wskazuja, Zze wreczajaca strona
oczekuje odwzajemnienia zachowania lub prezent ma wywotac zobowigzanie) lub naruszy¢
zasade neutralnosci politycznej (np. udziat pracownika w danym wydarzeniu moze by¢
wykorzystany do celéw politycznych lub lobbingu).

W sytuacjach budzacych watpliwosci pracownik skonsultuje sie z przetozonym lub doradca do
spraw etyki.

Praktyka Mazowieckiego Urzedu Wojewédzkiego w Warszawie®3:

§ 4.2. Niedopuszczalne jest przyjmowanie przez pracownikéw upominkéw, jesli upominek jest
wreczany w zwigzku ze sprawa, ktérg pracownik zatatwia, rozpatruje lub w ktérej zatatwieniu
posredniczy lub ktére spetniajg co najmniej jeden z ponizszych warunkow:

1) upominek ma forme pieniezng lub ekwiwalentu pienieznego;

2) upominek jest niestosowny (m.in. rézne postacie alkoholu);

3) przyjecie upominku jest niezgodne z polityka antykorupcyjng obowigzujacag w Urzedzie;
4) okolicznosci przyjecia upominku wskazuja, Ze wreczajaca strona oczekuje

odwzajemnienia zachowania lub wywotuja powstanie wobec niego zobowigzania;
5) upominek, ktérego wreczenie moze skutkowac powstaniem konfliktu interesow.

Kazda polityka prezentowa powinna ustanawiac bezwzgledny zakaz przyjmowania
pieniedzy w jakiejkolwiek formie.

Praktyka Ministerstwa Finanséw*:

Czeséll. 1.2. (...) Niedopuszczalne jest przyjmowanie prezentu, ktory ma forme pieniezna lub
ekwiwalentu pienieznego, np. bony lub vouchery.

Praktyka Ministerstwa Zdrowia®>:

§4. 1. Niedopuszczalne jest przyjmowanie przez pracownikéw prezentéw w postaci $srodkéw
pienieznych (...).

Praktyka Mazowieckiego Urzedu Wojewédzkiego w Warszawiel¢:

§ 4.2. Niedopuszczalne jest przyjmowanie przez pracownikow upominkéw, jesli upominek jest
wreczany w zwigzku ze sprawa, ktérg pracownik zatatwia, rozpatruje lub w ktérej zatatwieniu
posredniczy lub ktére spetniajg co najmniej jeden z ponizszych warunkéw:

13 Zarzadzenie nr 23 Dyrektora Generalnego Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie z dnia 15 maja
2020 r. w sprawie zasad przyjmowania i wreczania upominkéw w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim

w Warszawie.

14 Zarzadzenie Ministra Finanséw z dnia 14 maja 2020 r. w sprawie Zasad przeciwdziatania ryzykom zwigzanym

z konfliktem intereséw oraz zasad przyjmowania i przekazywania prezentéw w Ministerstwie Finanséw.

15 Zarzadzenie Nr 26 Dyrektora Generalnego Ministerstwa Zdrowia z dnia 25 marca 2019 r. w sprawie procedury
postepowania z prezentami w Ministerstwie Zdrowia.

16 Zarzadzenie nr 23 Dyrektora Generalnego Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie z dnia 15 maja
2020 r. w sprawie zasad przyjmowania i wreczania upominkéw w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim

w Warszawie.



1) upominek ma forme pieniezna lub ekwiwalentu pienieznego; (...)

Korzysc przyjeta przez urzednika w imieniu instytucji stanowi sktadnik rzeczowy majqgtku
Skarbu Panstwa i moze by¢ w szczegélnosci:

e zagospodarowana na potrzeby komorki organizacyjnej, w ktorej prace wykonuje
urzednik lub na potrzeby innej komorki organizacyjnej,

e nieodptatnie przekazana innej instytucji lub organizacji pozarzqgdowej albo
przekazana na cel charytatywny lub spoteczny,

e przekazana urzednikowi, ktory jg przyjgt w imieniu instytucji, w formie nagrody
rzeczowej,

e zwrocona do podmiotu, ktory jg podarowat,

e komisyjnie zniszczona.

O sposobie postepowania z korzysciq decyduje kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej
prace wykonuje urzednik, ktory przyjqgt korzys¢.

Praktyka Urzedu Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobéw Medycznych i Produktéw
Biobdjczych!’:

Rozdziat 2. Sposdb postepowania pracownika przy prébie wreczenia prezentu

(...

2. Pracownik, ktéry w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych znalazt sie
w sytuacji, gdy darczynca podjat prébe wreczenia mu prezentu, jest obowigzany
odmoéwic jego przyjecia z powotaniem sie na przepisy zarzadzenia i poinformowac
darczynice, iz przyjecie prezentu bytoby sprzeczne z zasadami etyki.

3. Pracownik o prébie wreczenia mu prezentu przez darczynce informuje niezwtocznie,
w formie notatki stuzbowej, wtasciwego kierownika komoérki organizacyjne;.

W przypadku, gdy prezent préobowano wreczy¢ pracownikowi sekretariatu cztonka
Kierownictwa, informuje on niezwtocznie o tym fakcie w formie notatki stuzbowej
wtasciwego cztonka Kierownictwa.

4. W przypadku, gdy prezent prébowano wreczyc¢ kierownikowi komaérki organizacyjne;j,
informuje on niezwtocznie o tym fakcie w formie notatki stuzbowej Dyrektora
Generalnego Urzedu.

5. W przypadku, gdy prezent prébowano wreczy¢ Wiceprezesowi lub Dyrektorowi
Generalnemu, informuje on niezwtocznie o tym fakcie w formie notatki stuzbowej
Prezesa Urzedu.

6. Notatka, o ktérej mowaw ust. 3,4 i 5, zawiera:

1) zwiezty opis sytuaciji;

2) date zdarzenia;

3) danedarczyncy, ktory probowat mu wreczy¢ prezent wraz ze wskazaniem
podmiotu, ktéry reprezentuje, jezeli dane te sg pracownikowi znane;

4) rodzajprezentu, ktéry prébowano wreczyé.

Notatka, o ktérej mowa w ust. 3-5 jest sporzadzana przy uzyciu funkcji ,Notatka” znajdujacej
sie w zaktadce ,Akta” w EZD i przekazywana jest za posrednictwem EZD.

17 Zarzadzenie Nr 22/2016 Dyrektora Generalnego Urzedu Rejestracji Produktéow Leczniczych,
Wyroboéw Medycznych i Produktéw Biobdjczych z dnia 10 listopada 2016 r. w sprawie procedury postepowania
z prezentami w Urzedzie Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobéw Medycznych i Produktéw Biobéjczych.



7. W przypadku proby pozostawienia prezentu przez darczyihce w Kancelarii Gtéwnej
Urzedu pracownik Kancelarii Gtéwnej w przypadku jezeli przesytka w sposéb widoczny
wskazuje, iz jest to prezent, jest zobowigzany odméwic jej przyjecia z powotaniem sie
na przepisy zarzadzenia oraz poinformowac, ze w razie jej pozostawienia zostanie ona
zutylizowana. Przepisy ust. 3 - 5 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat 3. Sposéb postepowania pracownika w przypadku otrzymania prezentu
§ 6.

1. Pracownik, ktéremu pomimo odmowy, o ktérej mowa w § 5 ust. 2, pozostawiono
prezent jest obowigzany niezwtocznie poinformowac o tym fakcie, w formie notatki
stuzbowej, wtasciwego kierownika komérki organizacyjnej, kopie notatki przekazujac
do wiadomosci Dyrektora Generalnego. Pracownik sekretariatu cztonka Kierownictwa,
jest zobowigzany poinformowac, w sposob o ktérym mowa w zdaniu poprzednim,
wtasdciwego cztonka Kierownictwa, kopie informacji przekazujgc do wiadomosci
Kierujacego Gabinetem Prezesa.

2. W przypadku, gdy prezent pozostawiono kierownikowi komorki organizacyjne;j,
informuje on niezwtocznie o tym fakcie w formie notatki stuzbowej Dyrektora
Generalnego.

3. W przypadku, gdy prezent pozostawiono Wiceprezesowi lub Dyrektorowi
Generalnemu, informuje on niezwtocznie o tym fakcie w formie notatki stuzbowej
Prezesa Urzedu.

3a. Notatka, o ktérej mowa w ust. 1 - 3 jest sporzadzana przy uzyciu funkcji ,Notatka”
znajdujacej sie w zaktadce ,Akta” w EZD i przekazywana za posrednictwem EZD.

4. Do notatki, o ktérej mowa w ust. 1i 2, stosuje sie § 5 ust. 6.

5. Prezenty sg zwracane do darczyncy przez komérke organizacyjng, ktérej pracownik
otrzymat prezent, przesytka pocztowa, za posrednictwem Kancelarii Gtéwnej Urzedu,
wraz z pismem kierownika tej komérki organizacyjnej informujacym darczynce o tym,
Ze pracownicy nie przyjmujg prezentdw oraz z powotaniem sie na przepisy zarzadzenia.

(...

§ 7. W przypadku gdy ustalenie darczyncy nie jest mozliwe komérki organizacyjne postepujg
z prezentami zgodnie z przepisami ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o rzeczach znalezionych.

Praktyka Mazowieckiego Urzedu Wojewdédzkiego w Warszawie!®:

§ 4. 1. Pracownik, ktory znalazt sie w sytuacji, w ktérej osoba wreczajgca upominek podjeta
prébe wreczenia mu upominku, z wyjatkiem sytuacji, o ktérych mowaw § 2 ust. 2%7, jest
zobowigzany odmaéwic jego przyjecia zgodnie z postanowieniami ,Standardéw Obstugi Klienta
w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie” oraz postanowieniami zarzadzenia. (...)

(..)§5.

1. Pracownik, ktéremu - pomimo odmowy - pozostawiono upominek, jest obowigzany
zgtosic ten fakt swojemu bezposredniemu przetozonemu, jak réwniez Petnomocnikowi

18 Zarzadzenie nr 23 Dyrektora Generalnego Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie z dnia 15 maja
2020 r. w sprawie zasad przyjmowania i wreczania upominkéw w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim
w Warszawie.
19 2. W przypadku Wojewody Mazowieckiego, | Wicewojewody Mazowieckiego, || Wicewojewody Mazowieckiego,
Dyrektora Generalnego Urzedu przepiséw niniejszego zarzadzenia nie stosuje sie do:
1) upominkdw przekazywanych i przyjmowanych zgodnie ze zwyczajem miedzynarodowym lub protokotem
dyplomatycznym;
2) upominkow przyjmowanych, gdy wreczenie upominku ma charakter zwyczajowy, powszechny lub
okolicznosciowy lub gdy z uwagi na zwyczaj lub kurtuazje dyplomatyczng odmowa przyjecia upominku nie
bytaby wskazana.



do spraw polityki antykorupcyjnej celem odnotowania tego faktu w rejestrze
przyjetych korzysci majatkowych oraz podjecia odpowiednich czynnosci
wyjasniajacych.

2. Wzor rejestru przyjetych korzysci majgtkowych, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi
zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik dokonuje pisemnie sporzadzajac
notatke stuzbowa opisujgca okolicznosci proby wreczenia lub pozostawienia upominku
i przekazuje bezposredniemu przetozonemu, ktéry o tym fakcie informuje wtasciwego
dyrektora komérki organizacyjnej Urzedu.

4. Zagospodarowania lub zniszczenia upominku dokonuje komisja, powotana przez
Petnomocnika do spraw polityki antykorupcyjnej w liczbie trzech cztonkéw sposréd
sktadu Zespotu do spraw polityki antykorupcyjnej w Urzedzie, powotanego odrebnym
zarzadzeniem.

5. Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 4, sporzadza sie protokét (...).

Kluczowym i obligatoryjnym elementem skutecznej polityki prezentowej powinno by¢
utworzenie i prowadzenie rejestru korzysci, ktory stuzy do dokumentowania faktow
przyjecia lub wreczenia korzysci w imieniu i na rzecz reprezentowanej instytucji

w okreslonych sytuacjach oficjalnych. Merytoryczny nadzoér nad funkcjonowaniem rejestru
powinna sprawowac osoba wyznaczona przez kierownika urzedu.

Praktyka Urzedu Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobéw Medycznych i Produktow
Biobdjczych?°:

§ 6.6. Rejestr prezentéw prowadzi sekretariat komaérki organizacyjnej wedtug wzoru, o ktérym
mowa w zataczniku nr 2 do zarzadzenia. W odniesieniu do cztonkéw Kierownictwa oraz
pracownikéw sekretariatéw cztonkdw Kierownictwa rejestr prezentéw prowadzi sekretariat
Gabinetu Prezesa.

7. Informacja o zwrocie prezentu darczyncy jest umieszczana w rejestrze, o ktérym mowa w
ust. 6.

(...)§ 8. 1. Kierownik komorki organizacyjnej jest obowigzany przekazywac do Biura Dyrektora
Generalnego, pisemng informacje o stosowaniu przepiséw zarzadzenia, w szczegdlnosci
obejmujaca dane, o ktérych mowa we wzorze rejestru prezentéw stanowigcym zatgcznik nr 2
do zarzadzenia:

1) wterminie do dnia 31 stycznia kazdego roku za rok ubiegty;
2) nakazde polecenie Dyrektora Generalnego za wskazany okres.

Informacje, o ktérej mowa w ust. 1 w odniesieniu do pracownikéw sekretariatéw cztonkéw
Kierownictwa oraz cztonkéw Kierownictwa przekazuje do Biura Dyrektora Generalnego
Kierujacy Gabinetem Prezesa.

2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1, Biuro Dyrektora Generalnego przekazuje w formie
zbiorczego sprawozdania Dyrektorowi Generalnemu do konca pierwszego kwartatu roku
nastepnego po okresie sprawozdawczym.

20 Zarzadzenie Nr 22/2016 Dyrektora Generalnego Urzedu Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobéw
Medycznych i Produktéw Biobdjczych z dnia 10 listopada 2016 r. w sprawie procedury postepowania z prezentami
w Urzedzie Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobédw Medycznych i Produktéw Biobdjczych.



3. W przypadku, gdy w danym roku nie nastgpity zdarzenia uzasadniajgce potrzebe
odnotowaniaich w rejestrze, komodrka organizacyjna réwniez przekazuje takg informacje do
Biura Dyrektora Generalnego w terminie okreslonym w ust. 1.

4. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, 2 i.3 prowadzone saw EZD.

Praktyka Ministerstwa Aktywéw Parnstwowych?!:

§8.

1.

w N

§9.

=

W celu ustalenia sposobu postepowania z prezentami, Swiadczeniami i innymi
dowodami wdziecznosci, ktére zostaty przekazane lub wreczone wbrew woli
pracownikéw, w ministerstwie tworzy sie Rejestr korzysci.

Do Rejestru korzysci nie zgtasza sie prezentéw, o ktérych mowa w § 7 ust. 222,
Wzér Rejestru korzysci stanowi zatacznik do zasad.

Rejestr korzysci jest prowadzony przez Koordynatora.

Koordynator niezwtocznie po zarejestrowaniu prezentu, Swiadczenia lub innego
dowodu wdziecznosci w Rejestrze korzysci, podejmuje decyzje w sprawie
postepowania z otrzymang korzyscia.

Prezenty wpisane do Rejestru korzysci nie podlegajg odsprzedazy, mozliwe jest ich przekazanie
na cele charytatywne lub utylizacja przeprowadzona zgodnie z odrebnymi przepisami prawa.

Whpis do rejestru korzysci powinien zawierac w szczegélnosci:

liczbe porzqdkowa,

dane osoby, ktora przyjeta lub przekazata korzys¢ w imieniu instytuciji,
dane podmiotu, od ktérego przyjeto lub ktoremu przekazano korzysc,
date dokonania wpisu do rejestru,

date przyjecia lub przekazania korzysci,

opis korzysci,

opis okolicznosci przyjecia lub przekazania korzysci,

decyzje w przedmiocie sposobu postepowania z przyjetq korzyscig,
dane podmiotu, ktéremu przekazano korzysé, jesli podjeto takq decyzje w zakresie
gospodarowania korzyscigq,

dane osoby dokonujqgcej wpisu,

miejsce na uwagi.

21 Zatacznik do zarzadzenia nr 21 Dyrektora Generalnego Ministerstwa Aktywow Panstwowych

z dnia 09 czerwca 2020 r. Zasady przeciwdziatania korupcji i konfliktowi intereséw oraz zasady postepowania

z prezentami w Ministerstwie Aktywdéw Panstwowych.

22§7.2. Dozwolone jest przyjmowanie przez pracownikow prezentéw niemajacych bezposredniego zwigzku

z wykonywaniem obowigzkdéw stuzbowych, ktére z uwagi na swoja symboliczng wartosc i charakter nie obliguja do
wzajemnosci, sg wreczane zwyczajowo przez interesariuszy lub podczas oficjalnych spotkan czy konferencji. Do
takich prezentéw moga nalezec¢ na przyktad: materiaty informacyjne, reklamowe i promocyjne, kalendarze, kubki,
kwiaty, dtugopisy, smycze, stodycze, itp.



Praktyka Urzedu Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobéw Medycznych i Produktéw

Biobodjczych?®
REJESTR PREZENTOW
(nazwa komorki organizacyjnej)
Lp. Data Pracownik Opis llos¢/ Darczynica Sposéb Data zwrotu Uwagi
otrzymania ktéry prezentu liczba oraz postepowa prezentu
prezentu otrzymat prezentéw | podmiot ktéry niaz darczyncy/
prezent reprezentuje prezentem | przekazania
- imie, (w staroscie
nazwisko, przypadku gdy
stanowisko, darczynca
komérka nieznany -
organizacyjna wpisac
NZ)
Praktyka Mazowieckiego Urzedu Wojewédzkiego w Warszawie?*:
REJESTR PRZYJETYCH KORZYSCI MAJATKOWYCH
ROK ...

Lp. | Data Imiei Opis llo$¢/ liczba | Darczynca Data Sposoéb
otrzymania | Nazwisko upomink | upominkd oraz podmiot | przekazania zatatwienia
upominku pracownika, u w ktory sprawy sprawy

ktéry otrzymat reprezentuje | Petnomocnikowi
upominek ds. polityki
antykorupcyjnej

1.

2

23 Zarzadzenie Nr 22/2016 Dyrektora Generalnego Urzedu Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobéw
Medycznych i Produktéw Biobdjczych z dnia 10 listopada 2016 r. w sprawie procedury postepowania z prezentami
w Urzedzie Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobédw Medycznych i Produktéw Biobdjczych.
24 Zarzadzenie nr 23 Dyrektora Generalnego Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie z dnia 15 maja
2020 r. w sprawie zasad przyjmowania i wreczania upominkéw w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim

w Warszawie.




