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1. Polityka Antykorupcyjna Muzeum - Zamek w Lancucie

Polityka Antykorupcyjna powstata, aby nada¢ odpowiednig range wykrywaniu i przeciwdziataniu
naduzyciom finansowym, a takze promowaniu kultury organizacyjnej opartej na wysokich

standardach uczciwosci i etycznego postepowania.

Polityka Antykorupcyjna stuzy zapobieganiu nieprawidtowosciom i naduzyciom finansowym, jak
réwniez wspieraniu doskonalenia proceséw zarzadczych, w celu skutecznej ochrony reputaciji

Muzeum - Zamek w tancucie.

Polityke Antykorupcyjng stosuje sie do wszystkich proceséw realizowanych przez Muzeum, ze
szczegblnym naciskiem na procesy zwigzane z przygotowaniem, realizacjg, rozliczaniem,
kontrolg, trwatoscig i archiwizacjg projektow wspétfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej,
w tym projektéw realizowanych w ramach programu Fundusze Europejskie na Infrastrukture,
Klimat, Srodowiskowo 2021-2027 oraz Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021 — 2027.

Bardzo waznym celem Polityki Antykorupcyjnej jest rowniez zwigekszenie sSwiadomosci
Pracownikéw Muzeum - Zamek w tancucie oraz innych zainteresowanych stron, w zakresie
pojecia naduzycia finansowego i zasad zgfaszania, zachowywania sie w przypadku jego

wystgpienia, a takze wskazanie mechanizmow zapobiegania.

Pracownicy Muzeum - Zamek w Lancucie sg zobowigzani i szkoleni, aby utrzymywac najwyzszy

poziom rzetelnosci, uczciwosci, etyki i skutecznosci we wszystkich dziataniach Muzeum.

Na proces przeciwdziatania naduzyciom finansowym sktadajg sie trzy podstawowe elementy t;.:
zapobieganie, wykrywanie oraz sposOb postepowania w przypadku podejrzenia wykrycia

naduzycia.

Polityka Antykorupcyjna realizowana jest poprzez stosowanie sie do zalecen, procedur
i instrukcji zawartych w Instrukcji postepowania z nieprawidtowoSciami | naduzyciami

finansowymi i Procedur antykorupcyjnych.

Systematyczne szacowanie ryzyka wystgpienia naduzyé finansowych w Muzeum — Zamek
w tancucie oraz wprowadzanie mechanizmow przeciwdziatania negatywnym skutkom
zmaterializowania sie takich ryzyk i zarzgdzanie tym systemem w programie ADONIS jest

kluczowym elementem realizacji Polityki Antykorupcyjne;j.

Zobowigzuje wszystkich Pracownikow Muzeum — Zamek w tancucie do stosowania sie do

Polityki Antykorupcyjnej.



1.1 Cel opracowania Instrukcji postepowania z nieprawidtowosciami i naduzyciami finansowymi

i Procedur antykorupcyjnych

Celem Instrukcji postepowania z nieprawidfowos$ciami i naduzyciami finansowymi i Procedur
antykorupcyjnych jest usystematyzowanie wiedzy odnosnie zachowan i postaw Pracownikow

Muzeum - Zamek w tancucie wobec nieprawidtowosci i naduzy¢ finansowych.

Kazdy Pracownik ma obowigzek zapoznac sie z Politykg Antykorupcyjng w Muzeum - Zamek
w tancucie, Instrukcjg postepowania z nieprawidfowos$ciami i naduzyciami finansowymi oraz
Procedurami antykorupcyjnymi i ztozy¢ stosowne oswiadczenie. Wzor oswiadczenia stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszej Polityki Antykorupcyjnej.

Celem zapoznania Pracownikow z tematykag antykorupcji postepowania z nieprawidiowosciami
i naduzyciami finansowymi oraz uswiadomienia praw i obowigzkéw z tym zwigzanych,
zobowigzuje Kierownikow Dziatdw do zapoznania podleglych Pracownikdéw z Politykg
Antykorupcyjng w  Muzeum - Zamek w  tancucie, Instrukcja  postepowania
Z nieprawidtowoSciami i naduzyciami finansowymi oraz Procedurami antykorupcyjnymi.
Oswiadczenie wpina sie do akt osobowych Pracownika.

Czynnosci powyzsze stosuje sie rowniez w przypadku nowozatrudnionych Pracownikéw

Muzeum — Zamek w tancucie, przed nawigzaniem stosunku pracy.

2. Zrédta normatywne i opracowania

e Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki

spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014—2020 (Dz.U. z 2020 poz. 818)

e Ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkéw

europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz.U. z 2025 p0z.1733)
e Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2025 poz. 1483 ze zm.)
e Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 poz. 928)

e Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021
r. ustanawiajgce wspodlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spdjnosci, Funduszu
na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego
i Akwakultury, a takze przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby
Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczenstwa Wewnetrznego

i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzgdzania Granicami i Polityki Wizowej

e Rzadowy Program Przeciwdziatania Korupcji na lata 2018-2020 z 6 stycznia 2018 r., na

mocy uchwaty Nr 207 Rady Ministréw z dnia 19 grudnia 2017 r. (M.P. z 2018 poz. 12).
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Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020. Minister
Inwestycji i Rozwoju. (MR/2014-2020/17(02)).

Wytyczne dotyczace kwalifikowalnosci wydatkow na lata 2021-2027 (MFiPR/2021-
2027/9(3))

Wytyczne dotyczgce kontroli realizacji programéw polityki spéjnosci na lata 2021-2027
(MFiPR/2021-2027/6(1))

Zalecenia w zakresie przeciwdziatania i korygowania nieprawidtowosci w tym naduzyé¢
finansowych w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014 - 2020 z
29 listopada 2017 r.

Zalecenia w zakresie kontroli i nieprawidtowosci w ramach programu FEnIKS/ FEP 2021-
2027,

Ocena ryzyka naduzy¢ finansowych oraz skuteczne i proporcjonalne srodki zwalczania
naduzy¢ finansowych. Europejskie Fundusze Strukturalne i Inwestycyjne. Wytyczne dla
panstw czionkowskich i instytucji wdrazajgcych programy, EGESIF_14-0021-00 z 16

czerwca 2014 r.

Identyfikowanie przypadkow konfliktu intereséw w postepowaniach o udzielenie zamowien
publicznych w ramach dziatan strukturalnych. Praktyczny przewodnik dla kierownikow
opracowany przez grupe ekspertéw z panstw cztonkowskich koordynowang przez dziat D.2

OLAF — Zapobieganie Naduzyciom.

Wykrywanie przerobionych dokumentéw w dziedzinie dziatan strukturalnych. Praktyczny
przewodnik dla instytucji zarzgdzajacych opracowany przez grupe ekspertow z panstw

cztonkowskich koordynowang przez Dziat D.2 OLAF — Zapobieganie Naduzyciom.

Wskazowki antykorupcyjne dla urzednikéw. Centralne Biuro Antykorupcyjne z 2014 r.

. Definicje

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ wszystkich Pracownikow Muzeum - Zamek
w tanhcucie zatrudnionych na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru lub
mianowania

2. Osobie zainteresowanej/ interesariuszu/ osobie trzeciej — nalezy przez to rozumieé¢
osobe fizyczng lub prawng (w tym reprezentujgcg organy i jednostki samorzgadowe,
organy i instytucje rzgdowe, dostawcéw, instytucje zarzadzajgce, instytucje audytowe,
instytucje posredniczace etc.), ktora korzysta z wustug Ilub realizuje dziatania/
wspotpracuje z Muzeum - Zamek w tancucie.

3. Naduzyciu finansowym — nalezy przez to rozumie¢ jakiekolwiek celowe dziatanie lub

zaniechanie dziatania polegajgce na:
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e wykorzystaniu lub przedstawieniu nieprawdziwych, niepoprawnych Ilub
niepetnych oswiadczen lub dokumentéw, ktére ma na celu sprzeniewierzenie lub
bezprawne zatrzymanie srodkow Muzeum - Zamek w tancucie, w tym $Srodkéw
budzetu ogdlnego Wspdinot Europejskich lub budzetéw zarzgdzanych przez
Wspdlnoty Europejskie lub w ich imieniu,

¢ nieujawnieniu informacji z naruszeniem szczegoélnego obowigzku, w tym samym
celu,

e niewlasciwym wykorzystaniu takich srodkéw do celow innych niz te, na ktére
zostaty pierwotnie przyznane.

Pojecie jest rozumiane w sposdb szeroki, obejmujgc swoim zakresem réwniez szereg
réznych czynéw zabronionych, takich jak: kradziez, przywtaszczenie, fatszerstwo,
wprowadzanie w btagd, zmowa, pranie pieniedzy, zatajenie istotnych faktoéw oraz czyny
z pogranicza korupcji, sktadajgce sie na potoczne rozumienie zagadnienia naduzyé
finansowych.

Korupcji — nalezy przez to rozumie¢ obiecywanie, proponowanie, wreczanie przez
jakgkolwiek osobe, bezposrednio lub posrednio, jakichkolwiek nienaleznych korzysci
Pracownikowi, w zamian za dziatanie lub zaniechanie dziatania w ramach
wykonywanych zadan. Roéwniez zadanie Ilub przyjmowanie przez Pracownika
bezposrednio lub posrednio jakichkolwiek nienaleznych korzysci, dla niej samej lub dla
jakiejkolwiek innej osoby, lub przyjmowaniu propozycji lub obietnic takich korzysci,
w zamian za dziatanie lub zaniechanie dziatania w ramach wykonywanych zadan.
Konflikcie interesbw — nalezy przez to rozumieé¢ konflikt pomiedzy obowigzkiem
publicznym a interesami prywatnymi Pracownika Muzeum - Zamek w tancucie,
polegajacy na tym, ze interesy Pracownika, jako osoby prywatnej mogtyby niewtasciwie
wpltyng¢ na wykonywanie przez niego powierzonych obowigzkow i zadan, rozumiany
w mys$l art. 57 ust. 1. i 2 Rozporzadzenia Parlamentu i Rady (UE, Euratom) nr 966/2012
z dnia 25 pazdziernika 2012 r.; konflikt moze by¢ potencjalny, pozorny lub rzeczywisty.
Falszerstwie - nalezy przez to rozumie¢ podrobienie lub przerobienie dokumentu lub
uzywanie takiego dokumentu jako autentycznego, wypetnienie blankietu, opatrzonego
cudzym podpisem oraz uzycie go niezgodnie z wolg podpisanego i na jego szkode oraz
sam fakt przygotowania takich dokumentow.

Zmowie przetargowej - nalezy przez to rozumie¢ dziatania niezgodne
z prawem, polegajgce na osiggnieciu korzysci majgtkowej, udaremnianiu lub utrudnianiu
przetargu publicznego albo wchodzeniu w porozumienie z inng osobg dziatajgc na
szkode wiasciciela mienia albo osoby lub instytucji, na rzecz ktoérej przetarg jest
dokonywany.

Nieprawidlowosci — nalezy przez to rozumie¢ kazde naruszenie prawa unijnego lub

prawa krajowego dotyczgcego stosowania prawa unijnego, wynikajgce z dziatania lub
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zaniechania podmiotu gospodarczego zaangazowanego we wdrazanie funduszy, ktore
ma lub moze mie¢ szkodliwy wptyw na budzet Unii poprzez obcigzenie budzetu Unii
nieuzasadnionym wydatkiem.

Praniu pieniedzy - nalezy przez to rozumie¢ konwersje lub przekazywanie mienia ze
swiadomoscig, ze pochodzi ono z dziatalnosci przestepczej lub z udzialu w takiej
dziatalnosci, w celu ukrywania lub zatajania nielegalnego pochodzenia tego mienia, albo
w celu udzielenia pomocy takiej osobie, ktéra bierze udziat w takiej dziatalnosci, aby
umozliwi¢ jej unikniecie konsekwencji prawnych takiego dziatania jak:

o ukrycie lub zatajenie prawdziwego charakteru mienia, jego zrédia, jego
faktycznej wartosci, miejsca potozenia, rozporzadzenia nim, przemieszczania,
wiasnosci lub praw do mienia, ze $wiadomoscig, ze mienie to pochodzi
z dziatalnosci przestepczej lub z udziatu w takiej dziatalnosci,

e nabycie, posiadanie lub wykorzystywanie mienia ze $wiadomoscig
W momencie jego otrzymania, ze mienie to pochodzi z dziatalnosci o charakterze
przestepczym lub z udziatu w takiej dziatalnosci,

e udziat lub wspétdziatanie w popetnieniu czyndéw okreslonych w powyzszych
punktach, usitowania ich popetnienia, jak tez pomocnictwo, podzeganie,

utatwienie oraz doradzanie przy ich popetnieniu.

4. Przeciwdziatanie nieprawidtowosciom lub naduzyciom finansowym

1.

Dyrekcja Muzeum - Zamek w tancucie wprowadza zasady przeciwdziatajgce
nieprawidtowosciom i naduzyciom finansowym w catej dziatalnosci Muzeum
i dgzy do tego, aby wszystkie obszary dziatalnosci Muzeum byly wolne od
niedozwolonego postepowania w zakresie nieprawidtowosci lub naduzy¢ finansowych.
Stosowanie sie do ponizszych zasad, moze znacznie ograniczyC ryzyko wystgpienia
naduzy¢ finansowych i odpowiednio im przeciwdziatac.

W Muzeum - Zamek w tancucie funkcjonujg adekwatne $rodki zwalczania naduzyc¢
finansowych i korupcji w oparciu o wyniki procesu zarzgdzania ryzykiem. Muzeum
zarzgdza ryzykiem m.in. przy wykorzystaniu narzedzia informatycznego ADONIS oraz
zapewnia, ze Pracownicy sg $wiadomi ryzyka naduzy¢ finansowych oraz zapewnione sg
dla nich szkolenia z zakresu identyfikacji i zwalczania naduzy¢ finansowych.

Dyrekcja Muzeum - Zamek w tancucie prowadzi dziatania w zakresie doskonalenia
systemu kontroli zarzgdczej.

Zarzadzanie ryzykiem naduzy¢ finansowych realizowane jest zgodnie z metodologig

zarzgdzania ryzykiem przyjetg w Muzeum-Zamek w tancucie.



Identyfikacja kluczowych obszarow, w ktérych mozliwe jest wystgpienie naduzyé

finansowych

Naduzycie: konflikt intereséw/ korupcja

Wplyw

Najbardziej prawdopodobne sygnaty

ostrzegawcze

Przeciwdziatania

powstaniom naduzy¢

Nieuzasadnione
preferencyjne
traktowanie
wykonawcy

przez pewien okres
przez

Pracownika
decydujgcego

0 udzieleniu

zamoOwienia

Osoba decydujgca o udzieleniu
zamoOwienia nie przedstawia deklaracji w
sprawie konfliktu intereséw lub deklaracja

taka jest niepetna

Istniejg nieuzasadnione kryteria
kwalifikacji lub udzielenia zamowienia,
ktore sprzyjajg konkretnemu
przedsiebiorstwu lub okreslonej ofercie,
Nieuzasadnione zakupy od jednego

dostawcy,
Nieuzasadnione wysokie ceny,

Specyfikacje sg bardzo podobne do
produktéw lub ustug zwycieskiego
oferenta, zwtaszcza jesli specyfikacje
obejmujg zbiér bardzo szczegdbtowych
wymogodw, ktore bardzo niewielu

oferentow mogtoby spetnic,

Zamowienia wygrywajg nieznane

przedsigbiorstwa bez osiggniec,
Nadmierne zakupy,
Aprobata dla niskiej jakoSci, spoznionych

dostaw lub braku dostaw.

Propozycja wyboru oferty
najkorzystniejszej przed jej
wyborem jest konsultowana
z Dyrektorem, Zastepcag

i Gtbwng Ksiegowa.

W zapytaniach ofertowych
wskazywane sg zawsze
kryteria ktorymi ma
obowigzek kierowac sie
osoba decydujgca o

udzieleniu zamoéwienia.

Procedura udzielania
zamowien publicznych jest
sprawdzana i kontrolowana
przez Dyrektora lub
Zastepce Dyrektora przy
udziale osoby zatrudnionej
na stanowisku ds. prawnych
lub podmiot z ktérym
Muzeum — Zamek

w taricucie ma podpisang

umowe na obstuge prawna.

Umowa przed podpisaniem
jest sprawdzana przez
osobe zatrudniong na
stanowisku ds. prawnych lub
podmiot z ktérym Muzeum —
Zamek w taricucie ma
podpisang umowe na

obstuge prawnag.




Ujawnienia informacji
na temat postepowania
0 udzielenie

zamoOwienia.

Nietypowe zachowanie Pracownika,
ktory nalega na uzyskanie informacji na
temat postepowania o udzielenie
zamOowienia, chociaz nie jest za nie
odpowiedzialny,

Bilskie relacje z oferentem, ktéry wygrat

postepowanie.

sprawdzanie oferentow przed
udzieleniem zamowienia
lprzez osobe zatrudniong na
stanowisku ds. prawnych

i zamowien publicznych

Ukrycie niedotrzymania
terminu przez oferenta
lub niedostarczenie
przez niego cafej
wymaganej

dokumentacji.

Oficjalne dokumenty lub pokwitowania
otrzymania dokumentéw zostaty w
oczywisty sposob zmienione (np.
zawierajg skreslenia),

Brakuje pewnych obowigzkowych

informacji od zwycieskiego oferenta.

Dokumenty od oferenta
sprawdzane sg przez
osobe zatrudniong na
stanowisku ds. zaméwien
publicznych, prawnych.
Specjalna procedura obiegu
i kompletowania

dokumentow przetargowych

Wprowadzenie przez
cztonka komisji w bfgd
innych cztonkdw lub
wywieranie na nich
presji, aby mie¢ wptyw
na ostateczng decyzje,
na przyktad poprzez
podanie bfednej

interpretacji przepisow

Cztonkowie komisji oceniajgcej nie majg
niezbednej wiedzy technicznej, aby
ocenic¢ ztozone oferty, i sg zdominowani
przez jedng osobe,

W systemie kryteribw znajduje sie zbyt
wiele elementéw subiektywnych

sprawdzanie komisji
oceniajgcej przez Dyrektora
oraz osoby zatrudnione na
stanowisku ds. zamowien
publicznych, prawnym lub

podmiot zewnetrzny.




Naduzycie: zmowa przetargowa

Sygnat
ostrzegawczy Opis Ocena sygnatu
Analiza:
Rezygnacja — rezygnacja Nalezy ustali¢ przyczyne braku ofert od potencjalnych

Z przetargu przed
lub

wycofanie oferty

uczestnikow

z przetargu aby
przetarg mogt wygrac z
gory wybrany oferent —
zgodnie z umowg
pomiedzy

zZmawiajgcymi sie.

— wycofanie przez
uczestnikow juz

ztozonej oferty.

oferentow, od ktérych w normalnych warunkach

rynkowych nalezatoby oczekiwac ztozenia oferty.

Nalezy ustali¢ przyczyny wycofania sie oferentéw,
ktorzy ztozyli bardziej korzystng oferte niz oferta
wybrana oraz czy oferta wybrana nie odbiega istotnie

od warunkéw rynkowych.

Warunki uznaniazasadnosci podejrzenia:

Brak rzeczywistej przyczyny oraz istotna rozbiezno$c

warunkow z oferty wybranej i warunkéw rynkowych.

Odrzucenie ofert
poza ofertg

wybrang

— skfadanie ofert
celowo stabych
(niezgodnych z SIWZ,
drogich itp.).

— pozory rzeczywistej
rywalizacji.

Uczestnicy skiadajg
oferty, ale sg one tak
przygotowane by
wygrac¢ mogt ustalony

oferent

Analiza:

Wystepowanie ofert w oczywisty sposob nie
spetniajgcych warunkéw lub brak uzupetnienia
dokumentéw przez pozostatych oferentéw, ktory nie

znajduje logicznego wyjasnienia.

Warunki uznaniazasadnosci podejrzenia:

Braki w ofertach ztozonych powodujg ich
niewazno$¢, poza jedng oferts.

Brak wyjasnienia dla brakéw w pozostatych ofertach.

Oraz istotna rozbiezno$¢ warunkéw z oferty wybranej i

warunkow rynkowych




W grupie
podobnych
przetargébw
uczestniczg ci sami
oferenci,

Z ktérych kazdy
wygrywa

w pewnych

przetargach

— rotacja ofert —
podziat  kolejnych
przetargdbw pomiedzy

kilku wykonawcow

Analiza:

O rotacji ofert wskazywac réwniez 2 poprzednie sygnaty.
Poza tym podejrzany jest brak uzasadnien dla
stosowania réznych stawek/cen tych samych
wykonawcow w kilku podobnych przetargach.

Czyli nalezy przeanalizowac te stawki/ceny.

Warunki uznania zasadno$ci podejrzenia:

Przynajmniej kilka przypadkoéw, gdy w grupie podobnych
przetargéw uczestniczg ci sami oferenci, z ktérych kazdy
wygrywa w pewnych przetargach, a stawki/ceny tych
samych oferentéw sg w sposoéb nieuzasadniony rézne

w kilku podobnych przetargach.

Cze$¢ lub catosé
Zamoéwienia jest
realizowana przez
podwykonawce
ktory nie zdobyt

zamowienia

— podziat zysku (np.
poprzez podwykona-
wstwo lub fikcyjne

zlecenie).

Analiza:

O podziale zysku wskazywac rowniez dwa pierwsze
sygnaly. Istotna jest zyskowno$¢ przedmiotu

zamowienia.

Warunki uznania zasadnosci podejrzenia:

Zamoéwienie realizuje podwykonawca, ktory uczestniczyt
w przetargu i przegrat ze wzgledu na za wysokg
cene/stawke oraz istotna rozbiezno$c¢ warunkow z oferty

wybranej i warunkéw rynkowych.




Naduzycie: fatlszowanie dokumentéw lub postugiwanie sie dokumentami nierzetelnymi

Dokument

Korzysé

Najbardziej prawdopodobne sygnaty

ostrzegawcze

Za$wiadczenia
0 opfacaniu
podatkéw

i sktadek

na ubezpieczenie

— Spetnienie wymogow
zwigzanych

z dofinansowaniem

° Wymazane lub skreslone dane,
dopiski bez podpiséw 0s6b upowaznionych
° Nietypowo ostre krawedzie oficjalnych

pieczeci lub nietypowa barwa, wskazujgce na

uzycie drukarki komputerowej

spoteczne
e Wymazane lub skreslone dane, dopiski
e - , bez podpiséw 0séb upowaznionych,
z rachunku — spefnienie wymogow
bankowego zwigzanych

z dofinansowaniem

— potwierdzenie dokonania

ptatno$ci, ktérej nie byto

*  Nietypowo ostre krawedzie oficjalnych
pieczeci lub nietypowa barwa, wskazujgce na

uzycie drukarki komputerowej,
° Niezgodnosci lub odchylenia od
standardu dotyczgcego numerdw rachunkéw

bankowych,

Sprawozdania

finansowe

— zawyZenie swojej
ZdolnoSci gospodarczej lub

finansowej

° Wymazane lub skre$lone dane, dopiski

bez podpiséw 0séb upowaznionych




Faktura

— zawyZanie kosztow
poprzez przedstawianie
dowodow na fikcyjne

prace,

— dostarczenie towarow
uzywanych zamiast
nowych lub towaréw

0 nizszej jako$ci

° Brak obowigzkowego elementu faktury:
daty, numeru identyfikacji podatkowej, numeru
faktury itd.

° Brak numer6w seryjnych na fakturach i
dowodach dostawy towaréw, ktére zazwyczaj
Sg oznaczone numerami seryjnymi (elektronika,
linie produkcyjne itd.),

° Ogdlnikowy opis towardéw lub ustug,

° Niespdjnos$c¢ miedzy datami faktur
wystawionych przez ten sam podmiot a ich
numerami,

° Faktury i rachunki wystawione przez
podmioty niezarejestrowane w  rejestrze
dziatalno$ci gospodarczej,

° Niespojnosc¢ miedzy informacjami
Zawartymi na stronieinternetowej
Przedsiebiorstwa a informacjami na

Wystawionych fakturach: np. dziatalno$¢

Poswiadczenie
odbioru wykonania

prac

— wykonanie cze$ci prac

lub wykonanie prac nizszej

Jjakosci - Zzgdanie zaptaty za

cato$c i jak za petng jako$c

— wykonanie robét nie

przewidzianych w projekcie

° Kilka odrecznych podpisow
w podobnym stylu lub identycznym dfugopisem
lub pibrem na dokumentach odnoszgcych sie

do réznych okresow,
° Ogdlnikowy opis towardw lub ustug,

° Nietypowe opdznienia w udzielaniu
informacji. Beneficjent nie jest w stanie
dostarczyc oryginatow dokumentéw na

zgdanie.




Naduzycie: zastepowanie materialow materialami gorszej jakosci

Opis mechanizmu

Przestanki wskazujgce na naduzycia

Zamiana materiatow dotyczy sytuacji, w ktorej
wykonawca, bez wiedzy nabywcy,
zamienia przewidziane w zaméwieniu materiaty

na inne, gorszej jakoSci.

nietypowe bgdz podrobione opakowanie;
opakowanie, kolory lub wzornictwo inne
niz standardowe;

réznice pomiedzy oczekiwanym
wygladem, a rzeczywistym wygladem;
numery identyfikacyjne wyroboéw réznig
sie od tych wskazanych w katalogu lub w
systemie numeraciji;

ponadprzecietna liczba negatywnych
wynikéw badarn lub kontroli wtasciwosci
uzytkowych, potrzeba wczesnej
wymiany, wysokie koszty eksploatacji lub
napraw;

zaswiadczenia o zgodnosci podpisane
przez osoby nieuprawnione lub
nieposiadajgce odpowiednich
kwalifikaciji;

zZnaczgce roznice miedzy szacowanymi a
rzeczywistymi kosztami materiatow;
wykonawca ma opézZnienia w realizacji,
lecz szybko je nadrabia;

nietypowe lub nieczytelne numery
seryjne; numery seryjne sg niezgodne z
rzeczywistym systemem numeracji
producenta;

faktury, numery inwentaryzacyjne lub
opisy pozycji nie odpowiadajg warunkom

zlecenia.




Zapobieganie nieprawidlowosciom i naduzyciom finansowym

Zapobieganie nieprawidtowosciom i naduzyciom finansowym koncentruje sie na ograniczeniu
mozliwosci popetnienia naduzycia finansowego poprzez system kontroli wewnetrznej
w pofgczeniu z aktywna, uporzadkowang i ukierunkowang oceng ryzyka naduzy¢ finansowych.
Poprzez planowanie i realizacje szkolen i dziatalnosci informacyjnej tworzona jest taka kultura

organizacyjna, w ktorej nie ma przyzwolenia i miejsca na zachowania nieetyczne.
Zapobieganiu stuzg miedzy innymi:
1) Przyktad Dyrekciji i Kadry Kierowniczej

Przyktad z goéry to niezwykle wazny czynnik w procesie ksztattowania postawy kazdej instytucji

na zjawisko naduzyc¢ finansowych.

Odpowiednie wartosci etyczne prezentowane przez kadre zarzadzajgca, a takze sposéb, w jaki
wartosci te przektadajg sie na dziatania i podejmowane decyzje oraz komunikacje
z Pracownikami a takze z osobami z zewnatrz, majg istotny wptyw na swiadomos¢ i podejscie
Pracownikbw do zagadnienia naduzy¢ finansowych. Autorytet i wiarygodnos¢ kadry
zarzadzajacej oraz jej wysokie kompetencje sg podstawowym warunkiem sprawnego
funkcjonowania Muzeum - Zamek w tancucie oraz sg gwarantem wilasciwego podejscia

Pracownikéw do zagadnienia naduzy¢ finansowych.

2) Kultura etyczna

Propagowanie kultury zwalczania naduzy¢ finansowych prowadzi do zapobiegania
potencjalnym oszustwom, korupcji, a takze zwieksza zaangazowanie PracownikOw w proces

zwalczanie naduzyc finansowych.

Tworzenie wysokiej kultury etycznej w Muzeum - Zamek w tancucie w celu zapobiegania
naduzyciom finansowym i korupcji opiera sie, w szczegoélnosci na:
a) Kodeksie Etyki Muzeum - Zamek w tancucie, wprowadzonym zarzgdzeniem Dyrektora
Muzeum — Zamek w Lancucie,

b) przyjeciu postawy uczciwego i etycznego podejscia do realizowanych zadan,

c) promowaniu przestrzegania dziatan etycznych,

d) zwiekszaniu $Swiadomosci i znajomosci wsréd wszystkich Pracownikow warto$ci
etycznych powszechnie obowigzujagcych w Muzeum - Zamek w tanhcucie oraz
zobowigzaniu sie do ich bezwzglednego stosowania,

e) rozpowszechnianiu wiedzy wsrdd interesariuszy, ze Muzeum - Zamek w tancucie jest
stanowczo przeciwne nieprawidtowosciom i naduzyciom finansowym w sposobie

prowadzenia swojej dziatalnosci.

3) System zarzadzania i kontroli



W Muzeum - Zamek w tancucie wdrozony jest system zarzgdzania i kontroli, zapewniajgcy
jasny podziat kompetencji i odpowiedzialnosci, okreslajgcy zakres zadan i obowigzkéw
Pracownikéw, ktéry ma na celu wyeliminowanie dowolnosci w okresleniu sposobu pracy

i procedowania. Na powyzszy system sktadajg sie:
a) system kontroli wewnetrznej

System kontroli wewnetrznych jest jedng z form obrony przed naduzyciami finansowymi
i korupcjg. System ten oparty jest na zgodnosci z prawem, rzetelnosci, celowosci,
gospodarnosci, przejrzystosci oraz jawnosci. Wdrozone mechanizmy kontroli wewnetrznej
zapewniajg zminimalizowanie wystgpienia ryzyka naduzy¢ finansowych i korupcji.
W Muzeum - Zamek w Lancucie przedmiotowy system opiera sie na kontroli zarzadczej, ktorej
celem jest w szczegolnosci zapewnienie zgodnosci dziatalnosci Muzeum z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania etycznego postepowania oraz zarzgdzania
ryzykiem.

Celem weryfikacji prawidtowosci funkcjonowania systeméw zarzadzania i kontroli w tym,
w zakresie naduzy¢ finansowych i/lub korupcji przeprowadza sie¢ w Muzeum-Zamek w tancucie

- w miare potrzeb - kontrole wewnetrzna.

b) system zarzadzania
Elementem systemu zarzgdzania majgcym istotny wplyw na proces zwalczania naduzy¢
finansowych i/lub korupcji sg obowigzujgce przepisy wewnetrzne, procedury i instrukcje
wykonawcze. Zapewniajg one mechanizmy zapobiegania, wykrywania oraz zarzgdzania
konfliktami interesow, zwiaszcza dla procesow zidentyfikowanych jako wrazliwe, w tym m.in.

przeprowadzania zamowien publicznych, rekrutacji, przeprowadzania kontroli, itp.

System zarzadzania ADONIS, ktérego logika oparta jest na zarzadzaniu procesami
i zarzgdzaniu ryzykiem w powigzaniu z ustawowg kontrolg zarzadczg jest srodowiskiem, ktory
wspiera przeciwdziatanie wszelkim niezgodnosciom w zakresie zarzgadzania, jak rowniez
wspiera przeciwdziatanie wszelkim nieprawidtowosciom w obszarze naduzy¢ finansowych

w Muzeum - Zamek w tancucie.
c) podziat obowiazkow i odpowiedzialnosci

W Muzeum - Zamek w tancucie istnieje wyrazny podziat obowigzkéw. Podziat ten ma na celu
zapewnienie, by wszyscy Pracownicy komérek organizacyjnych w petni rozumieli swoje
obowigzki i zobowigzania, a takze eliminowanie sytuacji mogacych rodzi¢ konflikt intereséw lub
kompetencji. Rozdzielenie funkcji stuzy zapewnieniu przejrzystosci proceséw i zapobiezeniu
ewentualnemu wystgpieniu konfliktu intereséw, bedacag jednym z najczesciej identyfikowanych

naduzy¢ finansowych.
d) szkolenie i zwiekszanie sSwiadomosci

16



Istotnym elementem zapobiegania naduzyciom finansowym jest swiadomos¢é Pracownikéw
dotyczgca zapobiegania, wykrywania oraz postepowania w przypadku wystgpienia naduzyc
finansowych. Wypracowaniu takiej swiadomosci stuzg m. in. szkolenia z zakresu zapobiegania i

wykrywania naduzy¢ finansowych.

e) stanowiska wrazliwe

Stanowiska wrazliwe to stanowiska szczegodlnie narazone na ryzyko naduzy¢ finansowych, na
ktérych Pracownicy, w zwigzku z wykonywanymi czynnosciami, mogg by¢ w sposob szczegdélny
narazeni, w szczegoélnosci wystgpienia zachowan korupcyjnych lub konfliktu intereséw.
Stanowiska wrazliwe to takze stanowiska, do ktérych przypisano obowigzki, ktorych
niewlasciwe wykonywanie moze mie¢ niekorzystny wptyw na integralnosé¢ i funkcjonowanie

Muzeum - Zamek w tancucie.

Przyjmuje sie, ze w Muzeum stanowiskami wrazliwymi sg stanowiska kierownicze i decyzyjne
oraz stanowiska, na ktérych Pracownicy majg bezposredni zwigzek m.in. podejmowaniem
decyzji, procesem zamoéwieh publicznych, kontaktami z dostawcami/wykonawcami,
administrowaniem systemem informatycznym, procesem naboru i zatrudniania Pracownikéw,
prowadzeniem kontroli, informowaniem o nieprawidtowosciach, wydatkami. W przypadku
wystgpienia zachowan z obszaru naduzyc¢ finansowych (dotyczy nie tylko stanowisk wrazliwych)

powinny obowigzywac¢ m. in. formy przeciwdziatania i zabezpieczenia tj.:

- podpisywanie odpowiednich deklaracji/ oswiadczen o bezstronnosci,

- podpisywanie oswiadczen o zaistnieniu lub nieistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art.
17 ust. 1 ustawy Prawo zamowien publicznych oraz oswiadczen o braku konfliktu intereséw
(réwniez w przypadku postepowan w ramach szeroko pojetej zasady konkurencyjnosci),

- stosowanie zasady ,,dwdch par oczu”,

- weryfikowanie i zatwierdzanie zadan i efektéw pracy przez bezposredniego przetozonego,

- zapewnienie odpowiedniego podziatu zadah w Muzeum,

- odpowiednie szkolenia zwiekszajgce poziom $wiadomosci Pracownikéw w tym obszarze,

- przeciwdziatanie wystgpieniu konfliktu intereséw, czyli zjawisku, gdy w kolizije wchodzg
interes prywatny i odpowiedzialnos¢ publiczna osoby i/lub instytucji majgcej podjaé
konkretng decyzje w ramach wykonywanych zadan, niezaleznie od powigzan rodzinnych,
wzgledow emocjonalnych, sympatii politycznych, powigzan na rzecz podmiotow trzecich lub

innych.
f) przeciwdziatanie korupcji - przyjmowanie prezentéw lub innych korzysci

Pracownikom Muzeum - Zamek w tancucie zabrania sie przyjmowania jakichkolwiek prezentéw
lub innych korzysci od interesariuszy. Zasada ta nie dotyczy materiatbw promocyjnych

i informacyjnych przekazanych przez interesariuszy lub otrzymanych wraz z materiatami



szkoleniowymi (druki, foldery, ptyty CD/DVD, pendrive z materiatami, kalendarze, dtugopisy

itp.), powszechnie przekazywanych w formie reklamy i/lub promocji.

5. Identyfikowanie naduzy¢ finansowych

1.

Muzeum - Zamek w tancucie zobowigzuje sie do rozpatrywania wszelkich sygnatow
dotyczacych podejrzenia wystgpienia naduzycia finansowego oraz podejmowania
stosownych dziatan.

Odpowiedzialnos¢ za dostrzeganie i zgtaszanie potencjalnych sygnatdw nieuczciwej
dziatalnosci oraz odpowiednie na nie reagowanie spoczywa na wszystkich
Pracownikach Muzeum.

Zrédtem informacji na temat naduzyé finansowych moga byé sami Pracownicy Muzeum,
osoby z zewnatrz, instytucje lub organy zewnetrzne, organy $cigania, media, inne
podmioty posiadajgce informacje o podejrzeniu naduzycia finansowego.

Przestanki naduzy¢ finansowych to szczegodlne oznaki lub sygnaly ostrzegawcze
wskazujgce na nieuczciwe zachowanie, wymagajg natychmiastowej reakcji w celu
sprawdzenia, czy konieczne jest podjecie dalszych dziatan.

Muzeum - Zamek w tancucie zapewnia ochrone danych osobowych pracownika
zglaszajgcego mozliwos¢é naduzycia finansowego przed ewentualnymi dziataniami
odwetowymi tj. wszelkim niekorzystnym traktowaniem. Dane umozliwiajgce identyfikacje

pracownika mogg zostac¢ udostepnione wytgcznie za zgodg zainteresowanego.

Za organizacje i wykonywanie catosci czynnosci zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem
w projekcie wspotfinansowanym ze Srodkéw Unii Europejskiej, w tym ryzykiem
nieprawidtowosci i naduzy¢ finansowych, odpowiada Zespdt Projektowy powotany do
realizacji danego projektu. Zadania te stanowig obowigzki Zespotu Projektowego
zwigzane z przygotowaniem, realizacjg, rozliczaniem i zapewnieniem trwatosci projektu,
w zakresie wynikajgcym z umowy o dofinansowanie i dokumentéw witasciwych dla
projektu.

Do obowigzkow Zespotu Projektowego nalezy w szczegolnosci:

identyfikowanie ryzyk oraz okreslanie ich przyczyn i mozliwych skutkéw;

e analizowanie, szacowanie i ocenianie ryzyk, w tym okres$lanie prawdopodobienstwa
ich wystgpienia oraz wptywu na projekt;

e sporzgdzanie i aktualizowanie udokumentowanej analizy ryzyka, w tym analizy
ryzyka naduzyc finansowych, jezeli jest wymagana dla danego projektu;

e prowadzenie i aktualizowanie projektowego rejestru ryzyk;

e wskazywanie wiascicieli poszczegolinych ryzyk oraz osob odpowiedzialnych za

wykonanie dziatan zaradczych i kontrolnych, zgodnie 2z podziatem zadan

w projekcie;



8.

10.

o okreSlanie i dokumentowanie mechanizméw zapobiegania ryzykom oraz
ograniczania ich skutkéw;

e ocenianie skutecznosci stosowanych mechanizméw kontrolnych oraz ryzyka
pozostajgcego po ich zastosowaniu, zwanego ryzykiem rezydualnym;

e przeprowadzanie okresowych i doraznych przegladdéw ryzyka oraz aktualizowanie
ocen po zmianach w projekcie, incydentach, kontrolach Iub stwierdzeniu
nieprawidtowosci;

e gromadzenie dowoddw wykonania dziatan =zaradczych i kontrolnych oraz
zapewnianie kompletnosci dokumentacji dotyczgcej zarzgdzania ryzykiem;

e przygotowywanie informacji, wyjasnien i dokumentacji dotyczacej ryzyka na
potrzeby Dyrektora oraz instytucji uprawnionych do kontroli projektu;

e zapewnianie ujecia i aktualizacji informacji o ryzykach projektowych w systemie
ADONIS, jezeli system ten jest wykorzystywany do ich ewidencjonowania.

Kierownik Zespotu Projektowego, a w przypadku niewyznaczenia takiej funkcji - osoba

kierujgca realizacjg projektu wskazana w akcie powotujgcym Zespodt, koordynuje

wykonywanie zadah wymienionych w pkt 6—7, ustala wewnetrzny podziat czynnosci

i terminy ich wykonania oraz przedkfada Dyrektorowi analize ryzyka i jej istotne

aktualizacje do zatwierdzenia.

Pozostate komorki organizacyjne i osoby uczestniczace w realizacji projektu przekazujg

Zespotowi Projektowemu informacje i dokumenty niezbedne do oceny ryzyka oraz

wykonujg przypisane im dziatania kontrolne i =zaradcze. Nie zwalnia ich to

z odpowiedzialnosci za prawidtowe wykonywanie wtasnych obowigzkéw ani z obowigzku

zgtaszania dostrzezonych nieprawidtowosci.

Zarzgdzanie ryzykiem projektu nie jest tozsame z przyjmowaniem i rozpatrywaniem

zgtoszen nieprawidtowosci lub zgtoszen sygnalistow. Czynnosci te wykonujg osoby

upowaznione zgodnie z wtasciwymi procedurami. Zespotowi Projektowemu przekazuje
sie informacje o ustaleniach istotnych dla oceny ryzyka wytgcznie w zakresie
niezbednym do wykonania jego zadan, z zachowaniem poufnosci i zasad ochrony

danych osobowych.

6. Zgtaszanie nieprawidtowosci lub naduzy¢ finansowych

Polityka Antykorupcyjna wprowadza nastepujgce kanaty zgtoszen naduzyc:

wewnetrzne zgtoszenia do Muzeum - Zamek w tancucie- wedtug opisanej w pkt 6.1. -

pkt 8 procedury

zewnetrzne zgtoszenia w ramach programu FEnIKS/ FEP do 1Z/IP- dotyczgce naduzyc
finansowych, nieprawidtowo$ci projektu, KPP i KPON- wedlug opisanej w pkt 9

procedury



zgtoszenia sygnalistéw - alternatywna $ciezka wewnetrznego zgtoszenia do Muzeum -
Zamek w tancucie zgtoszenia (zgodnie z obowigzujgcg w Muzeum - Zamek w tancucie

Procedurg zgtaszania nieprawidtowosci oraz ochrony sygnalistow)

bezposrednie zawiadomienia do organow $cigania, UOKIiK, Prezesa UODO lub innych
wiasciwych organow - w sytuacji wystgpienia prawnych przestanek - wlasciwe organy

wraz z danymi teleadresowymi wskazane w pkt 10 procedury

6.1. Wewnetrzne zgtoszenia do Muzeum - Zamek w tancucie

Zawiadomienie kazdorazowo przekazywane jest w formie wymaganej stosownymi przepisami

oraz zgodnie z wymogami formalnymi, okreslonymi w przepisach. Do zawiadomienia dotgcza

sie wszelkie dokumenty moggce stanowi¢ dowdd naruszenia. Informacje o podejrzeniu

wystgpienia naduzycia finansowego mogg pochodzi¢é z réznych zrédet. Zrédta mozna

sklasyfikowa¢ nastepujgco:

zgtoszenie pracownika

Pracownik, w przypadku podejrzenia wykrycia nieprawidtowosci lub naduzycia
finansowego, powiadamia o zdarzeniu bezposredniego przetozonego. W uzasadnionych
przypadkach przekazanie informacji moze odbyC sie z pominigciem drogi stuzbowe;j.
Bezposredni przetozony niezwtocznie powiadamia o zdarzeniu Dyrektora Muzeum -
Zamek w tancucie lub Zastepce Dyrektora, ktoéry z kolei zawiadamia organy $cigania,
np. CBA, Policje (art. 304; § 2 k.p.k.). Pracownik niezwilocznie opisuje zdarzenie
w nhotatce stuzbowej i przekazuje osobiscie do Dyrekcji lub anonimowo poprzez
skrzynke w budynku Dyrekcji lub poprzez e-mail.

zgloszenie anonimowe, np. przez pracownika lub osobe trzecia

Osoba, ktéra posiada informacje dotyczacg nieprawidiowosci Ilub naduzycia
finansowego, a jednoczesnie chce pozosta¢ anonimowa zgtasza powyzsze do Muzeum
- Zamek w tancucie lub bezposrednio do organdw $cigania.

Dyrekcja Muzeum - Zamek w tancucie udostepnita skrzynke e-mail do anonimowego

zgtaszania nieprawidtowosci oraz naduzy¢ finansowych: antykorupcja@zamek-lancut.pl

Dodatkowo w budynku Zamku, w Holu przed Sekretariatem Muzeum - Zamek
w tancucie wywieszona jest skrzynka do anonimowego zgtaszania nieprawidtowosci,
naduzy¢ finansowych oraz naruszeh w zakresie danych przetwarzanych w Muzeum -
Zamek w tancucie.

Dodatkowo osoby trzecie mogg rowniez przekazaé informacje o nieprawidtowosciach za
pomoca:

e poczty elektronicznej na adres: muzeum@zamek-lancut.pl

e pocztg tradycyjng: Muzeum - Zamek w tancucie (ul. Zamkowa 1, 37-100

tancut)
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e osobiscie z odpowiednim dopiskiem na kopercie w tym w sytuacji informacji
dotyczgcych nieprawidtowosci, naduzy¢ finansowych oraz naruszeh KPP
i KPON w projekcie FEnIKS/ FEP w dopiskiem: ,Zgtoszenie dotyczgce projektu
FENIKS/ FEP - do rgk upowaznionej osoby”
pozostate zrédta zewnetrzne
Informacja o podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowosci lub naduzycia finansowego
moze pochodzi¢ z innych Zrodet niz wskazane powyzej, np. publikacje prasowe,
telewizja, radio, Internet. Kazdorazowo tego typu informacje sg traktowane z nalezytg
starannoscig oraz zgodnie z zasadami postepowania ze zgtoszeniami nieprawidtowosci/

naduzy¢ finansowych.

7. Sygnalizowanie nieprawidtowosci i ochrona pracownika zgtaszajgcego ewentualne naduzycia

finansowe

1.

Dyrekcja Muzeum - Zamek w tancucie deklaruje ochrone i wsparcie dla Pracownikéw,
ktorzy beda sygnalizowac nieprawidtowosci zachodzgce w instytucji lub ryzyko ich
wystgpienia.

Ochrone pracownika sygnalizujgcego nieprawidtowosci uzaleznia sie od dziatania przez
niego w dobrej wierze. Dziataniem Pracownika w dobrej wierze jest sytuacja dziatania
w usprawiedliwionym przekonaniu o nieprawidtowosciach bgdz o ryzyku ich wystgpienia.
Dla wykazania dobrej wiary nie jest wymagane udowodnienie, ze do nieprawidtowosci
doszto.

Nie podlegajg ochronie Pracownicy sygnalizujgcy nieprawidtowosci w ztej wierze. Za
zgtoszenia w ztej wierze uznaje sie¢ w szczegdlnosci swiadome zgtaszanie informacji
nieprawdziwych.

Dyrekcja Muzeum - Zamek w tancucie deklaruje ochrone Pracownika przed dziataniami
odwetowymi podjetymi w zwigzku z zasygnalizowaniem nieprawidtowosci, w tym, lecz
nie wytgcznie przed: bezzasadnym rozwigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego bedgcego podstawg zatrudnienia, a takze brakiem kontynuowania
zatrudnienia w przypadku uméw czasowych, bezzasadnym obnizeniem wynagrodzenia,
pozbawieniem nagréd, premii lub innym pogorszeniem warunkéw pracy, bezzasadnym
pozbawieniem mozliwosci awansu, uczestnictwa w szkoleniach lub innych mozliwosci
rozwoju zawodowego. Dyrekcja Muzeum - Zamek w tancucie dotozy staran, by chronié¢
Pracownika przed ostracyzmem ze strony innych Pracownikéw.

Dyrekcja Muzeum - Zamek w tancucie przewiduje mozliwo$¢ aktywnego udziatu
pracownika sygnalizujgcego w badaniu okolicznosci dotyczacych sygnalizowanej
nieprawidtowosci, w szczegolnosci poprzez mozliwo$¢ wskazania dowodow
potwierdzajgcych lub uprawdopodabniajgcych wyzej wymienione okolicznosci oraz

przedstawienie uwag do ustalen korncowych badania.
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6. Jako zasade przyjmuje sie poufno$¢ danych osobowych osoby sygnalizujgcej wobec
pracownikéw instytucji oraz przetozonych. Zasade poufnosci wytgcza wyrazna zgoda
Pracownika sygnalizujgcego.

7. Dyrekcja Muzeum - Zamek w tancucie docenia role Pracownika sygnalizujgcego
w eliminowaniu nieprawidtowos$ci. Docenienie roli Pracownika nie moze naruszacé
zasady poufnosci danych osobowych, o ktérej mowa powyzej, chyba ze pracownik

wyrazit zgode na ich ujawnienie.

8. Postepowanie ze zgtoszeniami

W Muzeum - Zamek w tancucie rozpatruje sie przypadki wykrytych naduzy¢ finansowych
W oparciu o przepisy prawa krajowego i wspodlnotowego witasciwe dla zakresu

zidentyfikowanych nieprawidtowosci i naduzyc¢ finansowych, zgodnie z ponizszg procedura.
Zasady postepowania:

1. Informacje poprzez adres antykorupcja@zamek-lancut.pl sg przesytane w celu

zachowania zasady ,dwéch par oczu” do Dyrektora lub jego Zastepcy oraz
Peinomocnika Dyrektora ds. Systemu Zarzgdzania Muzeum. Zgtoszenia ze skrzynki
w budynku Zamku, sg oprdzniane komisyjnie co najmniej raz w tygodniu przez
Dyrektora lub jego Zastepce oraz Petnomocnika Dyrektora ds. Systemu Zarzadzania
Muzeum.

2. Kazde zgtoszenie osobiste, elektroniczne, papierowe musi by¢ przeanalizowane do 2
dni roboczych od otrzymania/ przyjecia zgtoszenia/ powziecia informac;ji przez Muzeum -
Zamek w tahcucie. Za dotrzymanie terminu odpowiada Peinomocnik Dyrektora ds.
Systemu Zarzgdzania Muzeum.

3. Jezeli zgtoszenie dotyczy Dyrektora lub jego Zastepcy oraz Petnomocnika Dyrektora ds.
Systemu Zarzadzania Muzeum jest on automatycznie wytgczany z dalszych dziatan
opisanych powyzej.

4. Nalezy pamietac¢, ze bardzo czesto podejrzenie wystgpienia naduzycia finansowego
wigze sie $ciSle z podejrzeniem popetnienia czynu zabronionego, tj. zachowaniem
(dziataniem lub zaniechaniem), ktére moze stanowi¢ przestepstwo lub wykroczenie.

5. Dziatania Dyrektora lub jego Zastepcy oraz Petnomocnika Dyrektora ds. Systemu
Zarzgdzania Muzeum dotyczgce zgtoszenia lub naduzycia finansowego dotycza:

- oceny zasadnos$ci zgtoszenia nieprawidtowosci/naduzycia finansowego i przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego w celu potwierdzenia naduzycia finansowego,

- zabezpieczenia materiatu dowodowego (zgodnie z wymaganiami prawa) — nalezy
zabezpieczy¢ miejsca zdarzenia tak, aby nie dopusci¢ do zatarcia, znieksztatcenia sladow
i innych dowoddéw popetnienia przestepstwa — np. zamkniecie pomieszczenia,
zabezpieczenie dokumentu lub dowodu rzeczowego czynu, odseparowaniu ujetego

sprawcy z jednoczesnym powiadomieniem policji lub prokuratora o jego ujeciu. Nalezy
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pamietac, ze obowigzek ten nie jest jednak zwigzany z prawem do podejmowania dziatan
procesowych zabezpieczajgcych typu przestuchania, przeszukania, itd.,

- po potwierdzeniu podejrzenia naduzycia finansowego nalezy niezwtocznie zgtosi¢ takie
zdarzenie do organdéw $cigania, na zasadach i warunkach wynikajgcych z wtasciwych
przepisbw prawa — zaniechanie tego obowigzku prawnego, zawiadomienia
o przestepstwie moze pociggac za sobg odpowiedzialnos¢ karng okreslong w art. 231 kk.
Zawiadomienie o przestepstwie jest informacjg o podejrzeniu zaistnienia przestepstwa i
stanowi impuls do sprawdzenia przez organ scigania, czy istniejg podstawy do $cigania
karnego. Niezaleznie jednak od tego, czy okreslone zgtoszenie ma charakter informujgcy
czy postulujgcy - do organdéw procesowych nalezy ocena, czy okreslone zdarzenie nosi
cechy przestepstwa,

- poinformowania Instytucji Posredniczgcych/ Zarzadzajgcych, zgodnie z zawartymi
umowami,

- w przypadku, gdy w toku weryfikacji procedury udzielania zamowienia publicznego
cztonkowie zespotu nabiorg podejrzen, co do naduzy¢ finansowych, mogacych stanowic
praktyki ograniczajgce konkurencje, nalezy je zgtosi¢ Prezesowi UOKIK na podstawie art.
86 ustawy o ochronie konkurencji i konsumentéw,

- oceny skutkow zaistniatej nieprawidtowos$ci/naduzycia finansowego, zaktualizowania
rejestru ryzyk w systemie ADONIS,
- udokumentowania zgtoszenia i podjetych dziatan w rejestrze nieprawidtowosci/ naduzyc¢

finansowych Muzeum - Zamek w tancucie.

4. W przypadku potwierdzenia wystgpienia nieprawidtowosci lub naduzycia finansowego,
po poinformowaniu odpowiednich organéw, Dyrekcja Muzeum - Zamek w tancucie
zarzgdza dziatania korygujgce zgodnie z przyjetg procedura.

5. Wszystkie zgtoszenia a takze wyniki prac w zakresie postepowania ze zgtoszeniami
w zakresie nieprawidtowosci lub zgtoszeniami w zakresie naduzy¢ finansowych powinny
by¢ uwzgledniane i analizowane przez Dyrekcje Muzeum - Zamek w tancucie.

6. Wszystkie informacje dotyczgce dziatah w zakresie postepowania
z nieprawidtowosciami/ naduzyciami finansowymi, oraz informacje nt. zgtaszajgcych
os6b sg poufne, stanowi tajemnice Muzeum — Zamek w tancucie i nie mogg by¢
ujawniane (poza okreslonymi w prawie wyjgtkami).

9. Zewnetrzne zgtoszenia w ramach programu FEnIKS/ FEP

Zgtaszanie nieprawidtowos$ci naduzy¢ finansowych oraz naruszen KPP i KPON w projekcie
FEnIKS/ FEP moze kazda osoba, ktéra posiada informacje o potencjalnych nieprawidtowo-
Sciach, naduzyciach finansowych, konflikcie intereséw, korupcji, fatszowaniu dokumentow, nie-
uprawnionym wykorzystaniu srodkow, nierzetelnym wykonaniu projektu lub innych dziataniach
mogacych mie¢ wptyw na prawidtowg realizacje projektu, moze przekaza¢ zgtoszenie za po-

Srednictwem mechanizmu udostepnionego przez Instytucje Zarzadzajgcg programem FEnIKS/
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FEP. Zgtoszenia mogg dotyczy¢é w szczegolnosci dziatan beneficjentow, wykonawcow, podwy-
konawcéw oraz innych podmiotéw uczestniczacych w realizacji projektow FEnIKS/ FEP. Infor-
macje o mechanizmie zgtaszania nieprawidtowos$ci sg dostepne na  stronie

https://feniks.gov.pl/zglaszanie-nieprawidlowosci/

9.1 Kanaty Zgtaszania

Zgtoszenie mozna przekazac:

» za podrednictwem formularza internetowego e-Nieprawidtowos$ci dostepnego na stronie pro-
gramu FEnIKS/ FEP;

* pocztg elektroniczng na adres: naduzycia.feniks@mfipr.gov.pl

* pocztg tradycyjng na adres: Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej ul. Wspdlna 2/4 00-
926 Warszawa,

» za posrednictwem wtasciwej skrzynki e-Doreczenia Ministerstwa Funduszy i Polityki Regio-
nalnej;

* osobiscie w kancelarii Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalne;j.

Zgtoszenie moze zostac¢ przekazane réwniez bezposrednio do wiasciwej instytucji uczestniczg-
cej we wdrazaniu programu FEnIKS/ FEP. Nie ma obowigzku kierowania zgtoszenia najpierw

do Muzeum.

9.2 Zgtaszanie naruszen KPP i KPON

Mozna rowniez zgtasza¢ podejrzenia, ze projekt lub dziatania zwigzane z jego przygotowaniem,
realizacjg, monitorowaniem, kontrolg, informacjg albo promocjg sg niezgodne z:

* Kartg praw podstawowych Unii Europejskiej (KPP);

» Konwencjg o prawach oséb niepetnosprawnych (KPON);

* zasadg rownosci szans i niedyskryminacji;

» zasadg rownosci kobiet i mezczyzn;

* wymaganiami dotyczgcymi dostepnosci dla osob z niepetnosprawnosciami.

Informacje o zasadach réwnosciowych programu FEnIKS/ FEP sg dostepne na stronie

https://feniks.gov.pl/przestrzeganie-zasad-rownosciowych/

9.3. Kanaly zgtaszania naruszen KPP i KPON

Zgtoszenie dotyczace niezgodno$ci projektu lub dziatan Muzeum z KPP albo KPON mozna
przekazac:

* pocztg tradycyjng na adres: Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej ul. Wspélna 2/4 00-
926 Warszawa,

* za posrednictwem skrzynki nadawczej e-Doreczenia;

* pocztg elektroniczng na adres: kpp.kpon.feniks@mfipr.gov.pl;

e pocztg elektroniczng za posrednictwem mechanizmu sygnalistycznego na adres:

rownosc.feniks@mfipr.gov.pl;
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« za posrednictwem formularza udostepnionego przez Ministerstwo Funduszy i Polityki Regio-
nalnej;

« osobiscie w kancelarii Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej. Aktualne informacje
o wiasciwosci instytucji, sposobie skfadania zgtoszen i zasadach rozpatrywania spraw sg publi-

kowane na stronie https://feniks.gov.pl/przestrzeganiezasad-rownosciowych/.

9.4. Jak przygotowac zgtoszenie:

Zgtoszenie powinno, w miare mozliwosci, zawierac:

* opis zdarzenia lub dziatania, ktérego dotyczy;

» wskazanie projektu, postepowania, umowy albo miejsca, ktérego dotyczy zgtoszenie;

* przyblizong date lub okres wystgpienia zdarzenia;

» wskazanie os6b, podmiotdw lub komadrek organizacyjnych zwigzanych ze sprawa, jezeli jest to
znane;

* opis mozliwych skutkéw dla projektu lub srodkéw publicznych;

» dokumenty, zdjecia, korespondencje lub inne informacje potwierdzajgce zgtoszenie, jezeli
zgtaszajgcy nimi dysponuje;

« dane kontaktowe, jezeli zgtaszajgcy chce otrzymaé informacje zwrotng.

Zgtoszenie moze by¢é anonimowe. W przypadku zgtoszenia anonimowego wyjasnienie sprawy
moze by¢ utrudnione, jezeli nie bedzie mozliwosci uzyskania dodatkowych informacji od osoby

zgtaszajgcej.

9.5 Poufnosc¢ i ochrona zgtaszajgcych

Zgtoszenia sg traktowane z zachowaniem poufnosci i podlegajg ochronie przed udostepnieniem
osobom nieuprawnionym. Informacje pozwalajgce na ustalenie tozsamoéci osoby zgtaszajgcej
sg udostepniane wylgcznie osobom uprawnionym na podstawie przepisow prawa lub witasci-
wych procedur.

W przypadku zgtoszenia przekazanego pocztg elektroniczng osoba zgtaszajgca moze wskazac,
ze chce pozosta¢ anonimowa. Zgodnie z informacjami publikowanymi przez program FEnIKS/
FEP, przed ewentualnym przekazaniem zgtoszenia do wyjasnienia dane osobowe zgtaszajgce-
go oraz inne cechy pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci mogg zosta¢ usuniete
https://feniks.gov.pl/zglaszanienieprawidlowosc

Muzeum nie bedzie podejmowac dziatan odwetowych wobec osob, ktore w dobrej wierze prze-
kazujg informacje o mozliwych nieprawidtowos$ciach, naduzyciach finansowych lub narusze-
niach KPP albo KPON.

9.6 Zgtoszenia do Muzeum niezaleznie od zewnetrznych kanatéw FEnIKS/ FEP, informacje

mozna przekazaé¢ rowniez do Muzeum, wedtug sciezki opisanej w 6.1

10. Kontakty z organami, do ktorych nalezy zgtasza¢ naduzycia finansowe
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Policja, Wydziat do Walki z Korupcjg Komendy Wojewddzkiej Policji w Rzeszowie; catodo-

bowy numer specjalny, tel.: (47) 821-29-44. e-mail: korupcja@rz.policia.gov.pl

Podkarpacki Wydziatl Zamiejscowy Departamentu do Spraw Przestepczosci Zoganizowa-
nej i Korupcji w Rzeszowie, 35 -078 Rzeszéw, ul. Hetmanhska 45 D, tel.: (17) 506-13-51, ema-

il: biuro.podawcze.wzrze@prokuratura.gov.pl

Centralne Biuro Antykorupcyjne, Delegatura CBA w Rzeszowie, ul. Wspoélna 1, 35-205
Rzeszéw, tel. (17) 784 37 00; (22) 437 37 00

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej, ul. Wspdélna 2/4, 00-926 Warszawa tel.: (22)
250 01 30; e-mail: kancelaria@mfipr.gov.pl

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie; Al. Lukasza Cieplih-
skiego 4, 35-010 Rzeszow, DEPARTAMENT KONTROLI, Sekretariat (DK-IV), tel. (17) 747 61
96, e-mail: dk@podkarpackie.pl

11. Analizy i kontrola

Dziatania majgce na celu prowadzenie statych kontroli i analiz w zakresie przeciwdziatania
nieprawidtowosciom i naduzyciom finansowym w Muzeum - Zamek w tarncucie sg realizowane
poprzez:

- analize zgtoszen,

- realizacje zadan kontrolnych,

- realizacje zadan audytowych,

- ocene skutecznosci podejmowanych dziatan,

- opracowanie i aktualizacje analiz ryzyka zwigzanych z mozliwoscig wystgpienia
nieprawidtowosci lub naduzy¢ finansowych,

- przeglad analizy ryzyka naduzy¢ co najmniej raz w roku w szczegdlnosci przed istotnym
postepowaniem zakupowym, przy zmianie zakresu projektu, po incydencie, po kontroli oraz po
stwierdzeniu wystgpienia nieprawidtowosci

- okresowe przeglady systemu zarzgdzania.
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WYPELNIC CZYTELNIE

zatgcznik nr 1 do Polityki Antykorupcyjnej wprowadzonej zarzgdzeniem 70/2026
Dyrektora Muzeum — Zamek w tancucie z dnia 14.10.2026 r.

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisanaly ... zatrudniony na stanowisku
............................................... oSwiadczam, ze zapoznatem sie z Politykg
Antykorupcyjng, Instrukcja postepowania z nieprawidtowo$ciami | naduzyciami
finansowymi oraz Procedurami antykorupcyjnymi obowigzujgcymi w Muzeum - Zamek
w tancucie.

Jednoczesnie zobowigzuje sie do przestrzegania zawartych w w/w dokumentach
postanowien.

Ponadto os$wiadczam, ze zostatem poinformowany o tym, Ze nieprzestrzeganie
postanowien zawartych we wprowadzonej Polityce Antykorupcyjne stanowi naruszenie

obowigzkoéw stuzbowych.

(data, czytelny podpis Pracownika)
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