ZARZADZENIE Nr 12
DYREKTORA GENERALNEGO
GLOWNEGO URZEDU GEODEZJI I KARTOGRAFII

z dnia 9 lipca 2021 roku

w sprawie wprowadzenia w Glownym Urzedzie Geodezji i Kartografii
zasad przeciwdzialania korupcji i konfliktowi interesow oraz trybow stosowania
zasad przeciwdzialania korupcji i konfliktowi interesow w Urzedzie

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 w zwiazku z art. 25 ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2020 roku, poz. 265, ze zmianami) zarzadza si¢, co
nastgpuje:

§ 1. W Glownym Urzedzie Geodezji i Kartografii wprowadza si¢ zasady przeciwdzialania
korupcji 1 konfliktowi interesow oraz tryby stosowania zasad przeciwdziatania korupcji
i konfliktowi interesow w Urzgdzie, w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 1 Dyrektora Generalnego Gtownego Urzedu Geodezji
1 Kartografii z dnia 27 lutego 2020 roku w sprawie wprowadzenia w Glownym Urzedzie
Geodezji 1 Kartografii ,,Zasad przeciwdziatania korupcji 1 konfliktowi interesow”.

§ 3. Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny
Gloéwnego Urzedu Geodezji i Kartografii

Beata Mastalerz



Zatqcznik do zarzgdzenia Nr 12
Dyrektora Generalnego

Glownego Urzedu Geodezji i Kartografii
zdnia 9 lipca 2021 r.

Zasady przeciwdzialania korupcji i konfliktowi interesow oraz tryby stosowania zasad
przeciwdzialania korupcji i konfliktowi intereséw w Gléwnym Urzedzie Geodezji
i Kartografii

Rozdziat 1
Zakres i przedmiotowy i podmiotowy

§ 1. Zakres przedmiotowy zasad przeciwdzialania korupcji 1 konfliktowi interesow oraz
trybow stosowania zasad przeciwdzialania korupcji 1 konfliktowi intereséw, zwanych dalej
»Zasadami”, w Gtownym Urzegdzie Geodez;ji 1 Kartografii, zwanym dalej ,,Urzgdem”, dotyczy
wszelkich dziatan korupcyjnych i konfliktu intereséw z udziatem pracownikow Urzedu.

§ 2. Zakres podmiotowy Zasad dotyczy osob $§wiadczacych prace na rzecz Urzedu na
podstawie:

1) umoéw o prace, powotania lub mianowania;
2) umoéw cywilnoprawnych (umowy zlecenia, umowy o dzieto lub innej umowy
nienazwanej).

Rozdziat 2
Definicje

§ 3. Przez korupcje, nalezy rozumie¢ czyn polegajacy na:

1) obiecywaniu, proponowaniu lub wreczaniu przez jakakolwiek osobeg, bezposrednio lub
posrednio, jakichkolwiek nienaleznych korzysci osobie petnigcej funkcje publiczng dla
niej samej lub dla jakiejkolwiek innej osoby, w zamian za dziatanie lub zaniechanie
dziatania w wykonywaniu jej funkcji;

2) zadaniu lub przyjmowaniu przez osobe pehlnigca funkcje publiczng, bezposrednio lub
posrednio, jakichkolwiek nienaleznych korzysci dla niej samej lub dla jakiejkolwiek innej
osoby, lub przyjmowaniu propozycji lub obietnicy takich korzysci, w zamian za dziatanie
lub zaniechanie dzialania w wykonywaniu jej funkcji;

3) naduzyciu publicznego stanowiska lub wltadzy w celu uzyskania prywatnych korzysSci
oraz naduzyciu wptywow w odniesieniu do dziatalnosci komercyjnej, w ktérej nie
uczestnicza organy administracji publiczne;.

§ 4. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o zjawiskach korupcyjnych, nalezy przez
to rozumie¢ dziatania pracownikéw, polegajace na:

1) przyjmowaniu lub udzielaniu jakichkolwiek korzysci majatkowych lub osobistych albo
ich obietnicy w zwiazku z petlniong funkcja, a takze uzaleznianie wykonania czynnosci
stuzbowej lub wynikajacej z powierzonych zadan od otrzymania takiej korzysci lub jej
obietnicy;

2) wykorzystywaniu zajmowanego stanowiska lub funkcji w Urzedzie, a takze zakresu
powierzonych zadan, w celu faworyzowania lub protegowania matzonka, krewnych lub
powinowatych w linii prostej, krewnych bocznych do drugiego stopnia i powinowatych
bocznych do drugiego stopnia, os6b zwigzanych z tytulu przysposobienia, opieki lub
kurateli, a takze o0sOb pozostajacych w takich relacjach faktycznych, ze mogtoby to
wywola¢ uzasadniong watpliwos¢ co do bezstronnosci;



3) umyS$lnej niegospodarno$ci w zarzadzaniu S$rodkami publicznymi lub majatkiem
publicznym pozostajacym w dyspozycji Urzedu, w szczegdlnosci w celu przysporzenia
nienaleznych korzysci majatkowych podmiotom i osobom trzecim, réwniez poprzez
niedochodzenie od tych podmiotdow 1 0s0b przystugujacych od nich naleznosci
1 $wiadczen.

§ 5. Przez konflikt interesoOw, nalezy rozumie¢ sytuacje, w ktorej osoba petnigca funkcje
publiczne rozstrzygajaca sprawy indywidualne z zakresu administracji publicznej, biorac
udzial w prowadzeniu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego lub mogac
wplyna¢ na wynik tego postgpowania, ma bezposrednio lub posrednio interes finansowy,
ekonomiczny lub inny interes osobisty, ktéry postrzega¢ mozna jako zagrazajacy jej
bezstronnos$ci 1 niezalezno$ci w zwiagzku z rozstrzyganiem indywidualnej sprawy z zakresu
administracji publicznej lub postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego.

§ 6. Za dzialania wskazujace na mozliwo$¢ wystapienia zjawisk korupcyjnych lub
konfliktu interesOw uznaje si¢ zachowania pracownika mogace budzi¢ watpliwosci co do
bezstronnego 1 obiektywnego wykonywania powierzonych zadan 1 obowigzkow,
w szczegllnosci w zakresie:

1) jego udzialu w:

a) postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego,

b) negocjowaniu lub zawieraniu umoéw cywilnoprawnych,

c) odbiorach dostaw, ustug lub rob6t budowlanych,

d) zatwierdzaniu ptatnosci,

e) rozstrzyganiu spraw w ramach wykonywania zadah publicznych przez Urzad,

w drodze postgpowan administracyjnych lub w drodze wydawania decyzji
administracyjnych,

ktorych uczestnikiem, oferentem lub wykonawca jest malzonek, krewny lub powinowaty

w linii prostej, krewny w linii bocznej do drugiego stopnia lub powinowaty w linii bocznej do

drugiego stopnia, osoba zwigzana z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli, a takze osoba

pozostajaca w takich relacjach faktycznych;

2) podejmowania zaj¢¢ zarobkowych na rzecz osoéb lub podmiotow:

a) wspolpracujacych z Urzedem, zwanych dalej ,kontrahentami”, zwigzanych
bezposrednio lub posrednio z dostawcami, ustugodawcami lub wykonawcami robot
budowlanych na rzecz Urzedu,

b) uczestniczacych w postgpowaniach: administracyjnych, sadowo-administracyjnych lub
sadowych, ktorych strong jest Urzad,

3) nieupowaznionego ujawniania informacji narazajacych Urzad na szkodg;

4) s$wiadczenia przez kontrahentow Urzedu ustug, dostaw i rob6t budowlanych na rzecz
pracownikow, z wylaczeniem ustug i dostaw powszechnie dostgpnych, w szczegdlnosci
ustug pocztowych, telekomunikacyjnych oraz dostaw energii i gazu,

5) opracowywania lub podpisywania rozstrzygni¢é: administracyjnych, sadowo-
administracyjnych lub sadowych bez zachowania zasady réwnego traktowania podmiotow
lub z razagcym naruszeniem przepisOw prawa.

Rozdziat 3
Identyfikacja zagrozen oraz stosowanie dzialan antykorupcyjnych

§ 7. Stanowiskami zagrozonymi zjawiskami korupcyjnymi oraz konfliktem intereséw sg
wszystkie stanowiska w Urzedzie, w szczeg6lno$ci zwigzane z realizacja:
1) postepowan: administracyjnych, sadowo-administracyjnych lub sadowych, od ktérych
zaleza prawa lub obowiazki majatkowe stron tych postepowan;
2) czynnosci zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych;



3) procesu rekrutacji na wolne stanowiska w Urzedzie.

§ 8. Wprowadzajac Zasady przyjmuje si¢ nizej wskazane zatozenia funkcjonowania

Urzedu:

1) stosowanie jednoznacznych 1 przejrzystych zasad postgpowania, znanych i dostepnych
wszystkim pracownikom Urzedu;

2) tworzenie przejrzyste] 1 przyjaznej interesantom 1 interesariuszom Urzedu struktury
organizacyjnej, ktora gwarantuje efektywne i skuteczne dzialania;

3) zapewnienie jawnosci przy realizacji zadan administracji publicznej, z uwzglednieniem
ograniczen wynikajacych z przepiséw szczegdlowych;

4) ograniczenie uznaniowosci w podejmowaniu rozstrzygnie¢ przez pracownikéw Urzedu;

5) doskonalenie i rozwijanie systemu kontroli zarzadczej realizowanej w szczegdlnosci
poprzez monitorowanie procesOw pod katem mozliwosci wystgpienia w nich zagrozen
o charakterze korupcyjnym oraz analizowanie ryzyka wystapienia dzialania korupcyjnego,
w razie potrzeby wprowadzenie odpowiednich §rodkow zaradczych;

6) realizowanie kontroli przez Urzad lub wewnatrz Urzedu oraz analiza postgpowan
audytowych prowadzonych przez audytora wewnetrznego Urzgdu lub powotywane przez
Glownego Geodete Kraju lub Dyrektora Generalnego Urzedu komisje ds. sprawdzenia
podejrzenia wystgpienia korupcji lub konfliktu interesow;

7) zwickszanie $wiadomosci pracownikéw poprzez podnoszenie kultury organizacyjnej
Urzgdu, promocje etycznych wzorcOw postepowania pracownikOw, usprawnianie
komunikacji wewnegtrzne;j;

8) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz $wiadomosci pracownikow, w tym
w zakresie problematyki zwiagzanej z przeciwdzialaniem korupcji 1 konfliktowi interesow.

Rozdziat 4
Obowiazki pracownikow

§ 9. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do:

1) przestrzegania zasad uczciwosci oraz rzetelnosci, a takze do zapobiegania konfliktowi
interesow, przeciwdziatania zjawiskom korupcyjnym w ramach wykonywanych zadan
publicznych przez Urzad;

2) podnoszenia zaufania do administracji publicznej, w tym do: Urzedu, stuzby cywilnej oraz
pracownikow administracji panstwowe;j;

3) przestrzegania zasad etyki pracownikow korpusu shuzby cywilnej, okre§lonych
w odrgbnych przepisach;

4) stosowania zasady ,,dwoch par oczu” przy realizacji zadan publicznych w sytuacjach oraz
w obszarach, o ktorych mowa w § 4 oraz § 5 tak, by kazde dzialanie jednego pracownika
bylo weryfikowane przez przetozonego lub innego upowaznionego pracownika;

5) przestrzegania ograniczen w zakresie mozliwo$ci dodatkowego zatrudnienia okreslonych
w odrebnych przepisach, ktérymi sg miedzy innymi: ustawa o ograniczeniu prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej przez osoby pehiace funkcje publiczne, ustawa o pracownikach
urzedow panstwowych, ustawa o stuzbie cywilne;.

§ 10. 1. Pracownikom Urzedu zabrania si¢ przyjmowania prezentdéw lub innych korzys$ci
majatkowych i osobistych, mogacych podwazy¢ zaufanie co do ich bezstronnosci przy
zatatwianiu spraw lub prowadzeniu postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

2. Nie dotyczy to materiatdw promocyjnych i informacyjnych przekazywanych przez
kontrahentéw lub interesantow albo otrzymywanych wraz z materialami szkoleniowymi
powszechnie przekazywanymi w ramach reklamy lub promocji.

Fakt proponowania prezentu lub innych korzy$ci majatkowych nalezy niezwlocznie
zglosi¢ bezposredniemu przetozonemu.



3. W szczegolnych okoliczno$ciach, zwigzanych ze zwyczajem migdzynarodowym,
protokotem dyplomatycznym lub wspoipraca z innymi urzedami obstugujacymi organy
wladzy publicznej, pracownik moze przyja¢ korzy$¢ majatkowa.

§ 11. Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzedu do nieujawniania do wiadomosci publicznej
pomyslow, informacji, wiadomosci, projektow i1 know-how uzyskanych w trakcie lub
w zwigzku ze $wiadczeniem pracy na rzecz Urzedu oraz niewykorzystywania ich
w jakikolwiek sposob bez pisemnej zgody przetozonego.

§ 12. Z zastrzezeniem przepisow, o ktorych mowa w § 9 pkt 4, pracownicy Urzedu nie
moga wykonywa¢ czynno$ci pozostajacych w sprzecznosci z ich obowigzkami, ktore
moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownos¢, w tym w szczegolnosci:

1) wykonywaé zaje¢ zarobkowych u kontrahentow przy realizacji dostaw, ustug lub robot
budowlanych na rzecz Urzedu;

2) nadzorowa¢ lub dokonywa¢ odbioréw dostaw, ustug i robot budowlanych, w tym
rozliczen 1 zatwierdzen platnos$ci za ich realizacje, jezeli zachodzg okolicznosci, o ktorych
mowa w ustawie Prawo zaméwien publicznych;

3) udostepnia¢ osobom nieupowaznionym informacji, ktorych ujawnienie naraza na szkode¢
interes Skarbu Panstwa lub Urzedu.

§ 13. 1. Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzedu do niezwlocznego informowania swoich
bezposrednich przetozonych o kazdym potencjalnym zagrozeniu korupcyjnym lub zagrozeniu
konfliktem interesow. Jesli zagrozenia te dotycza bezposredniego przelozonego nalezy
zawiadomi¢ odpowiednio: Gléwnego Geodete Kraju lub Dyrektora Generalnego Urzedu.

2. Zobowiazuje si¢ przelozonego, ktory otrzymat informacj¢ o potencjalnym zagrozeniu
korupcyjnym lub zagrozeniu konfliktem interesow, do niezwlocznego przekazania jej
odpowiednio: Gtownemu Geodecie Kraju lub Dyrektorowi Generalnemu Urzedu.

3. Osoby dokonujace weryfikacji informacji zobowigzane sa do zapewnienia
anonimowosci sktadajagcemu zgloszenie. Zgloszenie to nalezy traktowaé¢ w sposob poufny
oraz bada¢ je z nalezytg starannoscia.

Rozdziat 5
Tryby stosowania zasad przeciwdzialania korupcji i konfliktowi interesow w Urzedzie

§ 14. Postgpowanie w przypadku zgtoszenia podejrzenia korupcji polega na:

1) zarejestrowaniu zgloszenia w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja,
zwanym dalej ,,EZD”, w tym zgloszenia zlozonego przez okreslonego pracownika lub
zgloszenia anonimowego; poprzez zatozenie sprawy przez dyrektora komorki
organizacyjnej Urzedu oraz przekazanie jej Dyrektorowi Generalnemu Urzedu,
w przypadku za$ zgloszenia dotyczacego dyrektora komorki organizacyjnej — poprzez
zatozenie sprawy w EZD przez Dyrektora Generalnego Urzedu;

2) przekazaniu przez Dyrektora Generalnego Urzedu informacji o zgloszeniu Gltownemu
Geodecie Kraju;

3) powolaniu przez Gtownego Geodete Kraju komisji ds. sprawdzenia podejrzenia
wystagpienia korupcji lub konfliktu intereséw oraz wydaniu cztonkom komisji upowaznien
do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego;

4) umozliwieniu zlozenia wyjasnien osobie wskazanej w zgtoszeniu;

5) dokonaniu przez komisje, o ktérej mowa w pkt 3, analizy zgloszonego zawiadomienia
oraz wyjasnien osoby wskazanej w zgloszeniu oraz sporzadzeniu protokotu
1 przedstawieniu go do wiadomosci Dyrektora Generalnego Urzedu 1 akceptacji przez
Gltownego Geodete Kraju;



6) powiadomieniu przez Glownego Geodete Kraju wlasciwych organéw $cigania
w przypadku stwierdzenia przez komisjg, o ktorej mowa w pkt 3 zdarzenia majacego
znamiona zdarzenia o charakterze korupcyjnym lub konfliktu interesow;

7) ewidencji zdarzen o charakterze korupcyjnym, prowadzonej w Departamencie Nadzoru,
Kontroli 1 Organizacji Stuzby Geodezyjnej 1 Kartograficznej Urzedu, ktory przechowuje
rowniez calo$§¢ dokumentacji sprawy.

§ 15. 1. Wylaczenie pracownika z wykonywania zadanh ma zastosowanie w zwigzku
z zagrozeniem konfliktem interesow.

2. Pracownik, ktory powziat podejrzenie konfliktu interesdéw, obowigzany jest
niezwlocznie w formie pisemnej, w systemie EZD, zawiadomi¢ dyrektora wlasciwej komorki
organizacyjnej Urzedu o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 24 ust. 1 ustawy
Kodeks postepowania administracyjnego.

3. Po przyjeciu informacji, o ktéorej mowa w ust. 1, dyrektor komodrki organizacyjnej
Urzedu wyltacza pracownika z udziatu w postepowaniu administracyjnym, ktorego konflikt
dotyczy.

4. Jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w art. 24 ust. 1 ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego dotycza dyrektora komorki organizacyjnej Urzedu albo jego zastepcy,
decyzje o wylaczeniu ich z postepowania, ktorego konflikt dotyczy, podejmuje Dyrektor
Generalny Urzedu lub Glowny Geodeta Kraju.

§ 16. 1. Zglaszanie dodatkowego zatrudnienia ma zastosowanie do pracownikow
zamierzajacych podja¢ poza Urzedem dodatkowa prace.

2. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 zobowigzani sg do:

1) zlozenia pisemnego wniosku o zgode na podjecie dodatkowego zatrudnienia poza
Urzgdem do dyrektora komorki organizacyjnej, a po uzyskaniu jego akceptacji
u Dyrektora Generalnego Urzedu;

2) pisemnego zgloszenia okolicznosci mogacych skutkowa¢ konfliktem interesow
w zwigzku z pracg dodatkowa realizowang poza Urzedem.

3) w przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2 pracownik jest wylaczany z realizacji zadan

skutkujacych konfliktem intereséw, zgodnie z trybem okre§lonym w § 15.

§ 17. 1. Tryb spotkan w sprawach stuzbowych pracownikéw Urzedu z kontrahentami
1 interesantami dotyczy kontaktow bezposrednich z podmiotami zewngtrznymi.

2. Spotkania, o ktérych mowa w ust. 1, powinny odbywac si¢ wylacznie w godzinach
pracy oraz w pomieszczeniach Urzedu.

3. Jezeli zachodzi taka konieczno$¢ pracownik spotka si¢ z kontrahentami lub
interesantami w innych miejscach i terminach zwigzanych z zatatwiang sprawa, w obecnosci
drugiego pracownika. Wybodr miejsca lub terminu wymaga kazdorazowo uzyskania akceptacji
dyrektora komorki organizacyjnej Urzedu.

4. Podczas spotkan, o ktorych mowa w ust. 1, pracownik zobowigzany jest do:

1) nieustannej kontroli w zakresie ewentualnego konfliktu obowiazkéw stuzbowych z jego
prywatnym interesem lub interesem jego bliskich;

2) zachowywania si¢ wzgledem kontrahenta lub interesanta w sposob nie dajacy podstawy
do uznania tego zachowania za prowokacj¢, naklanianie lub namawianie do wrgczenia
korzysci.



Rozdziat 6
Podstawowe dzialania prewencyjne oraz stosowanie innych przepisow i wytycznych

§ 18. 1. Podstawowym dzialaniem antykorupcyjnym w Urzedzie sa obowigzkowe
szkolenia pracownikOw na bazie materiatow szkoleniowych udostgpnianych przez Centralne
Biuro Antykorupcyjne lub inne uprawnione podmioty.

2. W celu ograniczenia dziatah majacych znamiona korupcji lub konfliktu intereséw,
w Urzedzie stosuje si¢ coroczng analize ryzyka, w tym ryzyka korupcyjnego dotyczacego
zadan okreslonych w Planie pracy Urzedu na rok budzetowy, w ramach dziatan wynikajacych
z kontroli zarzadczej. Analize¢ t¢ przeprowadza si¢ na podstawie metodyki identyfikacji
1 analizy ryzyka korupcyjnego lub konfliktu interesoOw, zawartej] w obowigzujacej w Urzedzie
Polityce Zarzadzania Ryzykiem.

3. Na podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka okre$lane s3 zadania zagrozone
ryzykiem korupcyjnym lub konfliktem interesow oraz wskazywane sa planowane sposoby
przeciwdziataniu zidentyfikowanemu ryzyku korupcyjnemu i okreslane stanowiska pracy
zwigzane z realizacjg tych zadan.

§ 19. W Urzedzie przeprowadzana jest corocznie akcja informacyjna majgca na celu
przypomnienie pracownikom o obowigzujacych przepisach w zakresie etyki, przeciwdzialania
korupcji 1 konfliktowi interesow.

§ 20. W Urzedzie dostgpna jest biblioteka wydawnictw dotyczacych problematyki
antykorupcyjnej umieszczona na ogdlnodostepnym dla pracownikoéw portalu informacyjnym
dedykowanym niniejszej problematyce.

§ 21. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie maja
obowigzujace przepisy prawa oraz wytyczne wydane przez wlasciwe organy administracji
publicznej z zakresu przeciwdzialania korupcji w administracji.



Uzasadnienie

Majac na uwadze status Gléwnego Urzgdu Geodezji 1 Kartografii; dbajac o: wizerunek,
renome¢ oraz zaufanie interesantow 1 interesariuszy do Urzgdu; w celu zapewnienia:
transparentnego, sprawiedliwego oraz uczciwego postepowania w Urzedzie w ramach
wykonywanych przez niego zadan publicznych oraz zmieniajacego si¢ otoczenia prawnego,
istnieje potrzeba modyfikacji postanowien Zarzadzenia Nr 1 Dyrektora Generalnego
Gtoéwnego Urzedu Geodezji 1 Kartografii z dnia 27 lutego 2020 roku w sprawie
wprowadzenia w Gtownym Urzedzie Geodezji 1 Kartografii ,,Zasad przeciwdziatania korupcji

1 konfliktowi interesow”.

Majac powyzsze na uwadze wprowadza si¢ zasady dziatan antykorupcyjnych, zasady
przeciwdziatania korupcji 1 konfliktowi intereséw oraz tryby stosowania zasad
przeciwdziatania korupcji i konfliktowi interesow we wszystkich aspektach dziatalnos$ci

Urzedu.

Celem niniejszego zarzadzenia jest ustanowienie dla wszystkich pracownikow Urzedu
(bez wzgledu na przynalezno$¢ do grupy zawodowej), interesantow i interesariuszy Urzedu:
zasadniczych, jednakowych oraz przejrzystych regul, przy jednoczesnym nacisku na
stosowanie dziatan antykorupcyjnych oraz zasad przeciwdziatania korupcji i konfliktowi

interesow w Urzedzie.
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