Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia Dyrektora Urzedu Pracy m.st. Warszawy
nr21/2019 z dnia 18.11.2019 1.

BAZA RYZYK KORUPCYJNYCH

Zakres czynnesci

Ryzykao korupeyjne

Dzialania podjete/zalecane do stosowania (mechanizmy kontrolne)

Organizacja wydarzei, organizacja dzialalno$ci
promocyjnej, organizowarnie spotkar pracodawcéw
z osobami poszukujgeymi pracy w formie targow
pracy

Niclegalne dowody
wdziccznoscei,
Przekupstwo,

Platna protekcja,
Przekroczenie uprawnien,
Konflikt interesow,
Niedopelnienie
obowigzkow.

1) zapoznawanic pracownikow z Kodeksem Etyki Pracownikéw Urzedu Pracy m.st. Warszawy, z procedurami
obowiazujgeymi w Urzedzie Pracy m.st. Warszawy oraz Polityka Antykorupeyjng m.st. Warszawy.,

2) obowiazek dokonywania wpisow w Rejestrze korzysci w przypadku pojawienia si¢ dowodow wdzigeznosci ze strony
klientéw zewngtrznych,

3) okreslenie regulaminow, procedur i jasnych, transparentnych zasad udzialu w wydarzeniu/ach,

3) przestrzeganie zasad udziclania zamowien publicznych wprowadzonych zarzagdzeniami Dyrektora Urzgdu Pracy
m.st. Warszawy,

4) rozmowy z klientami zewngtrznymi Urzedu odbywaja si¢ w miare mozliwosci w obecnosci wigeej niz jednego
pracownika,

5) prowadzenie korespondencji z interesantami przy wykorzystaniu shuzbowych adresow poczty elektronicznej.

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami
publicznymi.

2. Prowadzenie zakupow zgodnie z ustawg

o zaméwieniach publicznych.

3.. Przygotowywanie i przeprowadzanie otwartych
konkurséw ofert na realizacje zadai publicznych dla
organizacji pozarzadowych.

4. Rozpatrywanie ofert organizacji pozarzgdowych.
5. Rozliczanie i kontrola realizacji zadan publicznych

zleconych organizacjom pozarzadowym i instytucjom.

Konflikt interesow.
Przekupstwo.

Platna protekcja,
Przekroczenie uprawnien.
Nielegalne dowody
wdzigcznoscel.

1) zapoznawanie pracownikow z Kodeksem Etyki Pracownikéw Urzgdu Pracy m.st. Warszawy. Politykg Antykorupcyjng
m.st. Warszawy.

2) obowigzek przestrzegania przepisow prawa oraz procedur wewngtrznych przyjetych w Urzedzie,

3) postepowanie zgodnic z procedurami przyznawania dotacji okreslonymi w dokumentach zrodlowych (ustawach)

w sprawie procedury konkursowej dotyezgcej przyznawania dotacji organizacjom pozarzadowym i podmiotom
wymienionym w ustawie o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, zarzadzeniami wprowadzajacymi
postgpowanie konkursowe w sprawie okreglenia trybu i szczegolowych kryteriow oceny wnioskow o realizacjg zadania
publicznego,

4) postepowanie zgodnic z procedurami okreglonymi dla beneficjenta srodkow EFS, ktorego rolg pelni Urzad Pracy
m.st. Warszawy, zgodnie z podpisanymi umowami pomigdzy Instytucjg Zarzadzajaca (podmiotem delegujgcym zadania)
a Urzedem Pracy m.st. m.st. Warszawy,

5) opiniowanie ofert przez Komisje Konkursowa,

6) procedura przyznawania dotacji ustalona zarzadzeniem Dyrektora,

7) kolegialne zatwierdzenic dotacji przez powolang komisjg,

8) ostateczna decyzj¢ o przyznaniu i przekazaniu dotacji podejmuje Dyrektor Urzgdu Pracy m.st. Warszawy w formie
zarzadzenia,

9) obowigzek dokonywania wpisow w Rejestrze korzyéci w przypadku pojawienia sig dowodow wdzigeznosci ze strony
klientéw zewnetrznych.




Kontrola wewnetrzna/audit wewnegtrzny

Konflikt interesow,
Przekupstwo,

Platna protekcja,
Przekroczenie uprawnien,
Nielegalne dowody
wdzigeznoscei,

Zamierzone niedopelnicnie
obowigzkow.,

1) zapoznanie pracownikow z Kodeksem Etyki Pracownikow Urzedu Pracy m.st. Warszawy. Politykg Antykorupeyjng
m.st. Warszawy,

2) powolywanie dwuosobowych i wigkszych zespolow kontrolerskich w przypadkach kontroli, skomplikowanych
lub niosacych istotne zagrozenia,

3) przedstawianie w trakcie kontroli Kierownikowi Dziatu lub Zastgpey informacji o ustaleniach z kontroli,

4) procedura wylgezenia kontrolera lub nadzorujgeego kontrole z postepowania kontrolnego,

5) zapewnienie rotacji kontroleréw w celu ograniczenia ryzyka powstania zazylosci z pracownikami kontrolowanych
dzialéw,

6) biezgee, niezbedne do potrzeb i pojawiajacych si¢ zagrozen nowelizowanie procedur,

7) przeglad i coroczna aktualizacja Ksiggi Zarzgdzania,

8) ocena auditora zewneltrznego potwicrdzajaca dziatalnosé zgodna » Migdzynarodowymi Standardami,

9) podnoszenie kwalifikacji pracownikéw, w tym szkolenia;

10) obowigzek dokonywania wpisow w Rejestrze korzysci w przypadku pojawienia si¢ dowodow wdzigeznosci

ze strony klienléw zewnetrznych

Wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby
za bezrobotna oraz utracie statusu bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wsirzymaniu
lub wznowieniu wyplaty oraz utracie lub pozbawieniu
prawa do zasilku, stypendium i innych finansowanych
z Funduszu Pracy $wiadezen niewynikajgcych

z zawartych umoéw,

¢) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku,
sty pendium, innych nienaleznie pobranych $wiadezen
lub kosztéow szkolenia i przygotowania zawodowego
dorostych finansowanych z Funduszu Pracy,PFRON.

Przekupstwo,

Platna protekeja,
Przekroczenie uprawnien,
Zamierzone niedopelnienie
obowigzkow,

Nielegalne dowody
wdzigeznoscei,

Konflikt interesdw.

1)) bezwzgledne stosowanie przepisow prawa,

2) preestrzeganic i promowanie zasad etycznego postepowania zapoznawanie pracownikow z Kodeksem Etyki
Pracownikéw Urzedu Pracy m.st. Warszawy i Procedurami obowigzujacymi w Urzedzie Pracy m.st. Warszawy oraz
Politykg Antykorupcyjng m.st. Warszawy,

3) monitoring spraw prowadzonych przez pracownikow wydajacych decyzje administracyjne oraz szczegdlowa
weryfikacja obszaru zagrozenia korupcja,

4) kontrola zarzgdcza, w tym analiza ryzyle,

5) samokontrola kazdego pracownika,

6) nadzor przez kierownikow,

7) przestrzeganie procedur 180,

8) zabezpicczenia systemowe - indywidualny login i haslo, mozliwos¢ kontroli nadzorczej, indywidualnych kont
pracownikéw przez kierownikow

9) zapewnienic odpowiednicgo przypisania odpowiedzialnosci,

10) w pokojach, w miare mozliwosci, obeenych jest kilku (najmniej dwach) pracownikow lub praca odbywa sig

W przestrzeni otwartej,

I'1) zdefiniowanic uprawnien pracownikow w zakresach obowigzkow pracownikéw, upowaznieniach i pelnomocnictwach,
12) skladanic o$wiadczen majgtkowych przez osoby wydajacych decyzje,

13) kontrola obicgu dokumentéw i pism wychodzycych oraz kontrola terminowosci zatatwiania spraw,

[4) przedstawianie w trakcic kontroli kierownikowi dziaty informacji o ustaleniach kontroli,

I5) analiza zebranego w trakeie kontroli, auditu materiatu,

16) mechanizmy zabezpieczajace i kontrolne wplywajgce na szezelno$é stosowanych systemow finansowo-ksiggowych,
instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych w Urzgdzie Pracy m.st. Warszawy,

I'7) poprawienie spojnosei w uzytkowanych systemach,

18) zabezpicczenic dokumentow - przechowywanie dokumentow zawierajacych dane osobowe (wrazliwe/sensytywne)
w zamykanych szafach,

9) obowigzek dokonywania wpisow wRrejestrze korzysdei w przypadku pojawienia si¢ dowodéw wdzigeznosc ze strony
klientow zewnetrznych.




1. Udzielanie osobom bezrobotnym i poszukujgcym
pracy deotacji na rozpoczecie dzialalnosci
gospodarczej,

2.Pprzyznawanie refundacji pracodawcom tworzacym
nowe miejsca pracy z udzialem $rodkow publicznych,
3. Ocena wnioskow oraz rozliczenie zawartych umow
dotyczgeych uslug i instrumentéw rynku pracy
finansowanych ze srodkéw FP, EFS, PFRON.

4. Opiniowanie wnioskéw na szkolenia indywidualne.

Przekroczenie uprawnien,
Zamierzone niedopelnienie
obowigzkow,

Nielegalne dowody
wdzigcznoscei,

Konflikt interesow,
Przekupstwo.

1)) bezwzglgdne stosowanie przepisow prawa,

2) przestrzeganie i promowanic zasad etycznego postepowania, zapoznawanie pracownikow z Kodeksem Etyki
Pracownikéw Urzgdu Pracy m.st. Warszawy ,Procedurami obowigzujacymi w Urzgdzie Pracy m.st. Warszawy oraz
Polityka Antykorupcyjng m.st. Warszawy,

3) monitoring spraw prowadzonych przez pracownikow,

4) procedury wewngtrzne majgee na celu m. in. kontrolg prawidlowoscei danych ujetych w dokumentach;

5) prowadzenie korespondencji z interesantami poprzez rejestrowanie przychodzgcej i wychodzacej korespondencii,
6) prowadzenie korespondencji z interesantami przy wykorzystaniu stuzbowych adreséw poczty elektronicznej,

7) kontrola prawidlowosci wprowadzonych danych do systemu,

8) postgpowanie zgodnie z procedurami okreslonymi dla beneficjenta $rodkow EFS, ktorego rolg pelni Urzad Pracy
m.st. Warszawy, zgodnie z podpisanymi umowami pomi¢dzy Instytucjg Zarzadzajgcg- podmiotem delegujacym zadania,
a Urzedem Pracy m.st. m.st. Warszawy,

9) nadzor przez kierownikow,

10) kontrola dokumentéw finansowych,

11) przyjmowanie interesantow, w miarg mozliwosci, w pokojach wieloosobowych (z wyjatkiem stanowisk doradcéw
zawodowych),

12) zabezpieczenia systemowe - indywidualny login i hasto, mozliwos¢ kontroli nadzorczej indywidualnych kont
pracownikéw przez administratora sieci i kierownikow,

13) zapewnienie rozdzielnosei funkcji i odpowiednie przypisanie odpowiedzialnosci,

14) stosowanie zasad: dokumenty przechodzg przez co najmniej dwie pary rak, a nastepnie zatwierdzane sg przez
kierownictwo,

15) wszystkie dokumenty w tym wnioski, umowy, dokument rozliczeniowe przedkladane sg w formie pisemnej

i 59 opatrzone podpisem przez osoby uprawnione,

16) kontrola zarzadcza, w tym analiza ryzyk;

17) samokontrola kazdego pracownika,

18) przestrzeganie procedur ISO,

19) zdefiniowanie uprawnien pracownikow w zakresach obowiazkéw pracownikow, upowaznieniach i pelnomocnictwach,
20) przed podjgciem decyzji wnioski dotyczace instrumentéw rynku pracy opiniowane sg przez komisje,

21) kontrola obiegu dokumentéw i pism wychodzgceych oraz kontrola terminowosci zalatwiania spraw,

22) analiza zebranego w trakcie kontroli, audytu materiatu,

23) obowigzek dokonywania wpiséw w Rejestrze korzysci w przypadku pojawienia si¢ dowodow wdzigeznosci ze strony
klientow zewnetrznych.

Dochodzenie naleznosci Funduszu Pracy w tym
wydawanie decyzji z up. Prezydenta m.st. Warszawy
w przedmiocie rozlozenia naleino$ci na raty,
odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub
umorzeniu cz¢sci albo calodcei nienaleinie pobranego
Swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, naleznosci
z tytulu zwrotu refundacji lub przyznanych
jednorazowo $rodkow, o ktorych mowa w art. 46, oraz
innych $wiadezen finansowanych z Funduszu Pracy,

o ktorych mowa w art. 76 ust. 7a;

Przekroczenie uprawnien,
Zamierzone nicdopelnienie
obowiazkow,

Nielegalne dowody
wdzigeznodcei.

1)) bezwzgledne stosowanie przepisow prawa,

2) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania, zapoznawanie pracownikéow z Kodeksem Etyk
Pracownikoéw Urzgdu Pracy m.st. Warszawy. procedurami obowigzujgcymi w Urzedzie Pracy m.st. Warszawy oraz
Polityka Antykorupcyjna m.st. Warszawy,

3) monitoring spraw prowadzonych przez pracownikow wydajacych decyzje administracyjne,

4) procedury wewnetrzne majgee na celu m. in. kontrolg prawidlowosci danych ujetych w dokumentach,

5) prowadzenie korespondencji z interesantami poprzez rejestrowanie przychodzaeej i wychodzacej korespondencji,
6) prowadzenie korespondencji z interesantami przy wykorzystaniu stuzbowych adreséw poczty elektroniczne;,

7) kontrola prawidlowosci wprowadzonych danych do systemu,

8) nadzor przez kierownikow,

9) kontrola dokumentow finansowych,

10) zabezpieczenia systemowe - indywidualny login i hasto, mozliwosé¢ kontroli nadzorczej indywidualnych kont

¥




pracownikéw przez administratora sicci i kicrownikow,

1 1) zapewnienie rozdzielnosci funkeji i odpowiednie przypisanic odpowicdzialnoscei,

12) stosowanie zasad: dokumenty przechodza przez co najmnicj dwie pary rak, a nastgpnic zatwierdzane sg przez
kierownictwo,

13) wszystkie dokumenty przedktadane sg w formic pisemnej i sg opatrzone podpisem przez osoby uprawnione,

14) kontrola zarzadcza,

15) samokontrola kazdego pracownika,

16) zapewnienie odpowiedniego przypisania odpowiedzialnosci,

17) zdefiniowanie uprawnien pracownikow w zakresach obowigzkow pracownikéw, upowaznieniach i pelnomocnictwach,
18) skladanie oswiadczen majatkowych przez osoby podpisujgce decyzje,

19) spotkania z interesantami odbywajg si¢, w miarg mozliwosci, w obecnosci co najmniej dwoch pracownikow:;

20) kontrola obiegu dokumentéw i pism wychodzacych oraz kontrola terminowosci zatatwiania spraw,

21) analiza zebranego w trakcie kontroli, audytu materiatu

22) mechanizmy zabezpieczajgee i kontrolne wplywajgce na szezelno$é stosowanych systemow finansowo-ksiggowych,
instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Pracy m.st. Warszawy,

23) obowigzek dokonywania wpisow w Rejestrze korzysei w przypadku pojawienia si¢ dowodow wdzigeznosei ze strony
klientow zewnetrznych.

Legalizacja pracy cudzoziemcéw w 3 (trzech) trybach:
o$wiadczenie o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi, zezwolenie typ S na prace sezonows,
informacja starosty.

Konflikt interesow,
Zamierzone niedopeltnienie
obowigzkow,
Przekroczenie uprawnien,
Platna protekcja,
Przekupstwo,

Niclegalne dowody
wdzigcznodcei.

1) bezwzgledne stosowanie przepisow prawa,

2) kontrola wewngtrzna przychodzacych i wychodzgeych dokumentow,

3) sktadanie oswiadczen majatkowych przez osoby wydajacych decyzje,

4) spotkania z interesantami odbywajy si¢, w miar¢ mozliwosci, w obecnosei co najmniej dwoch pracownikow;

3) prowadzenie korespondencji z interesantami przy wykorzystaniu stuzbowych adreséw poczty elektronicznej,

6) ograniczenie dostgpu interesantéw do pracownika do niezbgdnego minimum,

7) zautomatyzowanic procesu rejestracji i tworzenia baz danych umozliwiajacych kontrolg i prowadzenic analiz,

8) kontrola terminowosci realizacji zadan,

9) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania, zapoznawanie pracownikow z Kodeksem Etyki
Pracownikow Urzedu Pracy m.st. Warszawy, Procedurami obowigzujgcymi w Urzedzie Pracy m.st. Warszawy oraz
Polityka Antykorupcyjng m.st. Warszawy,

10) nadzor przez kierownikow,

I 1) zabezpieczenia systemowe - indywidualny login i haslo, mozliwosé kontroli nadzorczej indywidualnych kont
pracownikow przez administratora sieci i kierownikow,

12) zdefiniowanic uprawnien pracownikow w zakresach obowigzkow pracownikow, upowaznieniach i pelnomocenictwach,
13) zapewnienie rozdziclnogei funkeji i odpowiednie przypisanic odpowiedzialnosei,

kontrola zarzadcza, w tym analiza ryzyk;

14) samokontrola kazdego pracownika,

15) zabezpieczenic dokumentéw - przechowywanie dokumentéw zawierajgcych dane osobowe (wrazliwe/sensytywne)
w zamykanych szafach,

16) upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

I 7) obowigzek dokonywania wpiséw w Rejestrze korzysci w przypadku pojawienia si¢ dowodow wdzigeznosci ze strony
klientéow zewngtrznych.




Udzielanie zaméwien publicznych, ktorych wartoséé
przekracza rownowarto$é kwoty 30 tys. euro

Platna protekcja,
Przekroczenie uprawnien,
Zamierzone niedopelnienie
obowigzkow,

Nielegalne dowody
wdzigcznodei,

Konflikt interesow,
Przekupstwo.

1) zapoznawanie pracownikéw z Kodeksem Etyki Pracownikéw Urzgdu Pracy m.st. Warszawy. Procedurami
obowigzujacymi w Urzedzie Pracy m.st. Warszawy oraz Politykg Antykorupcyjng m.st. Warszawy,
2) przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa i procedur wewngtrznych, w tym przestrzeganie zasad udzielania
zamdwien publicznych wprowadzonych zarzadzeniami Prezydenta m.st. Warszawy, Dyrektora Urzedu Pracy m.st.
Warszawy, w szczegolnosei:

a) dokumentowanie post¢powania,

b) powolywanie do kazdego postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego komisji przetargowych,

¢) skladanie o$wiadczen czlonkow komisji o bezstronnosei, wylaczenie z postgpowania pracownika w sytuacji
mozliwosci wystgpienia konfliktu interesow,

d) komisja przetargowa powolywana jest w skladzie co najmniej trzyosobowym. przy jednoczesnym zachowaniu
wickszogcei pracownikéw merytorycznych w jej skladzie,
3) obowiazek okreslenia przez przetozonych kompetencii i odpowiedzialno$ci pracownikdéw w zakresach funkcji,
4) samokontrola kazdego pracownika,
5) nadzorowanie dzialan pracownikow przez bezposrednich przetozonych,
6) kontrola zarzgdcza w tym analiza ryzyk.
7) zglaszanie nieprawidlowodci przelozonym lub/i Petnomocnikowi ds. etyki i polityki antykorupeyjnej
8) obowigzek dokonywania wpiséw w Rejestrze korzysci w przypadku pojawienia si¢ dowodow wdzigcznoscei ze strony
klientow zewnetrznych,
9) publikacja umow w centralnym rejestrze umow przez komorki organizacyjne realizujgce umowe
10) cykliczne szkolenia pracownikow,
11) wyeliminowanie spotkan indywidualnych, nieformalnych w trakcie prowadzonych postepowarn, spotkania
(negocjacyjne) z podmiotami prywatnymi sa przeprowadzane przez komisjg przetargowg zgodnie z przepisami prawa
i procedur wewnetrznych, w tym przy przestrzeganiu zasad udzielania zamowien publicznych wprowadzonych
zarzgdzeniami Dyrektora Urzedu Pracy m.st. Warszawy,
12) zasada "dwdoch par oczu”,
13) zmienny sklad komisji oceniajacych oferty,
14) powolywane zespoly projektowe (angazowanie w projekty wigcej niz jednej osoby zmniejsza ryzyko wyst¢powania
dzialan korupcyjnych),
15) pionowe zarzadzanie projektem (w dany projekt jest zaangazowana wigcej niz jedna osoba, tj. pracownik, przelozony
bezposredni, przelozony wyzszego szczebla),
16) zabezpieczenia systemowe - indywidualny login i hasto,
17) przestrzeganie Polityki Bezpieczenstwa Informacji, Polityki Bezpieczenstwa i Ochrony Przetwarzania Danych
Osobowych, Instrukcji Zarzgdzania Systemami Informatycznymi sluzgcymi do przetwarzania danych osobowych;




Udzielanie zaméwien publicznych, ktérych wartosé
nie przekracza rownowartosci kwoty 30 tys. euro

Platna protekcja,
Przekroczenie uprawnien,
Zamierzone niedopelnienie
obowigzkow,

Niclegalne dowody
wdzigcznoscel,

Konflikt interesow,
Przekupstwo.

1) Zapoznanie pracownikow z Kodeksem Etyki Pracownikéw Urzgdu Pracy m.st. Warszawy, Procedurami
obowigzujgcymi w Urzedzie Pracy m.st. Warszawy oraz Politykg Antykorupeyjng m.st. Warszawy,
2) przestrzeganie obowigzujgcych przepisow prawa i procedur wewngtrznych, w tym przestrzeganie zasad udzielania
zamowieh publicznych wprowadzonych zarzadzeniami Prezydenta m.st. Warszawy, Dyrektora Urzedu Pracy
m.st. Warszawa
3) stosowanie dobrych praktyk. m.in.:

a) dokumentowanie postgpowania,

b) wyslanie zapylania ofertowego do minimum trzech wykonawcow,

¢) wylgezenie z postgpowania pracownika w sytuacji mozliwosci wystgpienia konfliktu interesow,

d) sporzadzanie notatek z wyboru Oferenta wraz z uzasadnieniem,

€) po dokonaniu oceny ofert, sporzadzenia protokolu wyboru i przedtozenie go Dyrektorowi Urzedu Pracy
m.st. Warszawy lub osobie upowaznionej do podjgcia decyzji o wyborze oferty,

f) komisje do odbioréw prac wykonanych na rzecz Urzgdu sg przynajmnicj dwuosobowe,
4) przygotowywanie i udzielanic zamowien z zastosowaniem wytycznych okreslonych w opracowanej i wdrozonej
procedurze prowadzenia post¢powan o udzielenie zamowiefi publicznych, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy Pzp, przez
komorki wewngtrzne, przewidujacej m.in.:

a) ogolnie obowigzujgce zasady doboru i weryfikacji oferentow, do ktorych kierowane sy zapytania ofertowe,

b) sporzadzanie notatek z wyboru oferenta wraz z uzasadnieniem,
5) obowigzek okreslenia przez przetozonych kompetencji i odpowicdzialnosei pracownikow w zakresach obowigzkow,
6) samokontrola kazdego pracownika,
7) nadzorowanie dziatan pracownikéw przez bezposrednich przelozonych,
8) kontrola zarzadcza w tym analiza ryzyk,
9) zglaszanie nieprawidlowosci przetozonym,
10) obowigzek dokonywania wpisow w Rejestrze korzy$ci w przypadku pojawienia si¢ dowoddw wdzigeznosci ze strony
klientow zewngtrznych,
I'1) publikacja uméw w centralnym rejestrze umow przez komorki organizacyjne realizujace umowe,
12) cykliczne szkolenia pracownikdw,
13) wyeliminowanie spotkan nieformalnych w trakcie prowadzonych postgpowar,
14) spotkania odbywaja sig¢ w obecnosci wigeej niz jednego pracownika,
15) zasada "dwéch par oczu”,
16) powolywane zespoly projeklowe (angazowanie w projekly wigceej niz jednej osoby zmnigjsza ryzyko wystepowania
dziatan korupcyjnych),
17) pionowe zarzadzanie projeklem (w dany projekt jest zaangazowana wigeej niz jedna osoba, j. pracownik, przelozony
bezposredni, przelozony wyzszego szczebla),
18) zabezpicczenia systemowe - indywidualny login i hasto,
19) przestrzeganie Polityki Bezpieczenstwa Informacji, Polityki Bezpicczenstwa i Ochrony Przetwarzania Danych
Osobowych, Instrukcji Zarzgdzania Systemami Informatycznymi stuzgcymi do przetwarzania danych osobowych;




Procedura naboru wewnetrznego w Urzedzie Pracy
m.st. Warszawy,

rekrutacja, ocena, awans i motywowanie
pracownikdw,

Zamierzone niedopelnienie
obowigzkow.,
Przekroczenie uprawnien,
Konflikt interesow.

1) regulacje wewnetrzne obowigzujgce w Urzedzic Pracy m.st. Warszawy,

2) regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Pracy m.st. Warszawy,

3) zakres funkcji werylikowany i akceptowany jest przez przetozonego oraz Dyreklora,

4) dokumentacja oraz opis stanowiska przygotowywane sg wedlug wzoréw obowigzujgeych w Urzedzie,

5) komisja rekrutacyjna sklada si¢ z kilku osdb,

6) zmienny sklad komisji rekrutacyijnej,

7) procedura przyznawania dodatku motywacyjnego zawicrajgca zasady przeprowadzania w systemie elektronicznym
oceny uproszezonej pracownikéw, stanowigeej podstawe do ustalania tego dodatku,

8) przeprowadzanic ocen okresowych pracownikéw Urzedu Pracy m.st. Warszawy zatrudnionych na stanowiskach
urzgdniczych.

Realizacja i wyplata swiadczen z ZFSS

Konflikt interesow.
Zamierzone niedopelnienie
ohowigzkow,

Nielegalne dowody
wdzigcznosci.

1) przestrzeganic Kodeksu Etyki Pracownikow Urzgdu Pracy m.st. Warszawy oraz Regulaminéw i procedur
obowigzujacych w Urz¢dzie Pracy m.st. Warszawy,

2) przestrzeganic obowigzujgeych przepiséw prawa (ustawa o ZFSS, ustawa o PDOF),

3) regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Urzgdzie Pracy m.st. Warszawy,

4) instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzgdzie Pracy m.st. Warszawy,

5) obowigzek dokonywania wpisow w Rejestrze korzydei w przypadku pojawienia si¢ dowodéw wdziecznodei,

6) zabezpieczenic dokumentow - przechowywanie dokumentow zawierajgcych dane osobowe (wrazliwe/ sensytywne)
w zamykanych szafach,

7) upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

8) wylgczenie z postgpowania cztonka w sytuacji mozliwosci wystgpienia konfliktu interesow.

Prowadzenie spraw sadowych

Zamierzone niedopelnienie
obowigzkow

1) ustawa o odpowiedzialnosci urzednikdw,

2) ustawa o radcach prawnych,

3) spotkania radcéw prawnych z osobami bedacymi strong w postgpowaniu odbywajg si¢ przy udziale kilku os6b,
4) cigglos¢ w przydzielaniu spraw oparta na wiedzy i doswiadczeniu radcy prawnego.

Obstuga prawna dot. opracowywania uméw oraz
przygotowywania rozwigzan prawnych

Zamierzone niedopelnienie
obowiazkow,
Przekroczenie uprawnien,
Konflikt interesow.

1) ustawa o radcach prawnych i zasady etyki radcy prawnego,
2) spotkania radcow prawnych z uczestnikami procesu koordynacji odbywaija sic przy udziale kilku osob,
3) udzial w procesach wigeej niz jednej komorki organizacyjnej.

Obstuga informatyczna - modyfikacja zapiséw
w systemie informatycznym prowadzgca do
wydawania blednyeh decyzji

Platna protekcja,
Przekroczenie uprawnien,
Zamierzone niedopelnienie
obowiazkow,

Nielegalne dowody
wdzi¢cznodci,

Konflikt interesow,
Przekupstwo.

1) zapoznawanic pracownikéw z Kodeksem Etyki Pracownikéw Urzedu Pracy m.st. Warszawy, Procedurami
obowigzujgcymi w Urzedzie Pracy m.st. Warszawy oraz Polityka Antykorupeyjng m.st. Warszawy,

2) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawa i procedur wewngtrznych, w tym preestrzeganie zasad udzielania
zamowien publicznych wprowadzonych zarzgdzeniami Prezydenta m.st. Warszawy. Dyrektora Urzedu Pracy

m.st. Warszawy.
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