Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Dyrektora SP nr 220
im. Stanistawa Kopczyniskiego
nr9zdn. 12 grudnia 2019r.

POLITYKA ANTYKORUPCYINA

W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 220 IM. STANISLAWA KOPCZYNSKIEGO

W WARSZAWIE

Podstawa prawna:

1)

2)

3)

4)

5)

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506)- art.
33ust.3i5

Zarzadzenie nr 861/2019 z 22-05-2019 w sprawie wprowadzenia Polityki
antykorupcyjnej m.st. Warszawy

Zarzadzenie nr 862/2019 z 22-05-2019 zmieniajgce zarzadzenie w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie miasta stotecznego Warszawy Kodeksu Etyki pracownikdw
Urzedu miasta stotecznego Warszawy

Zarzadzenie nr 863/2019 z 22-05-2019 w sprawie wprowadzenia w Urzedzie miasta
stotecznego Warszawy Procedury reagowania na zidentyfikowane przypadki naduzyg,
w tym korupcji w Urzedzie m.st. Warszawy

Zarzadzenie nr 864/2019 z 22-05-2019 w sprawie powotania Petnomocnika Prezydenta
m.st. Warszawy ds. etyki i polityki antykorupcyjne;j.

Rozdziat 1

ZAGADNIENIA OGOLNE - POJECIA

81

1. llekroé¢ w Polityce antykorupcyjnej jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

szkole —rozumie sie przez to Szkote Podstawowg nr 220 im. Stanistawa Kopczyniskiego
w Warszawie,

pracownikach - rozumie sie przez to dyrekcje, wszystkich nauczycieli
oraz pracownikéw administracyjnych iobstugi Szkoty Podstawowej nr 220
im. Stanistawa Kopczynskiego w Warszawie;

uczniach — rozumie sie przez to wszystkich uczniéw Szkoty Podstawowej nr 220
im. Stanistawa Kopczyriskiego w Warszawie;

rodzicach — rozumie sie przez to rodzicédw ucznidw, a takze prawnych opiekunow
dziecka oraz osoby (podmioty) sprawujgce piecze zastepczg nad dzieckiem;



5) dyrektorze szkoty — rozumie sie przez to dyrektora Szkoty Podstawowej nr 220

im. Stanistawa Kopczynskiego w Warszawie;

6) Bezpiecznej Linii — rozumie sie przez to udostepniony w celu zapewnienia poufnosci

tozsamosci  zgtaszajgcych, kanat komunikacji umozliwiajgcy informowanie

o nieprawidtowosciach oraz naduzyciach, w tym korupcji;

7) korupcji — rozumie sie przez to czyn w rozumieniu ustawy z dnia 9 czerwca 2006 roku

o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 2104, z pézn. zm.):

a.

polegajacy na obiecywaniu, proponowaniu lub wreczaniu przez jakgkolwiek
osobe, bezposrednio lub posrednio, jakichkolwiek nienaleznych korzysci
pracownikowi szkoty dla niej samej lub dla jakiejkolwiek innej osoby, w zamian
za dziafanie lub zaniechanie dziatania w wykonywaniu jej funkgji,

polegajgcy na zadaniu lub przyjmowaniu przez osoby pracownikéw szkoty
bezposrednio, lub posrednio, jakichkolwiek nienaleznych korzysci, dla nich
samych lub dla jakiejkolwiek innej osoby, lub przyjmowaniu propozycji lub
obietnicy takich korzysci, w zamian za dziatanie lub zaniechanie dziatania w
wykonywaniu ich funkcji,

popetniany w toku dziatalnosci gospodarczej, obejmujgcej realizacje
zobowigzan  wzgledem  wiadzy (instytucji) publicznej, polegajacy
na obiecywaniu, proponowaniu lub wreczaniu, bezposrednio lub posrednio,
osobie kierujgcej jednostkg niezaliczang do sektora finanséw publicznych
lub pracujacej w jakimkolwiek charakterze na rzecz takiej jednostki,
jakichkolwiek nienaleznych korzysci, dla niej samej lub na rzecz jakiejkolwiek
innej osoby, w zamian za dziatanie lub zaniechanie dziatania, ktére narusza
jej obowigzki i stanowi spotecznie szkodliwe odwzajemnienie,

8) przestepstwie o charakterze korupcyjnym rozumie sie przez to zdefiniowane

w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks Karny (Dz. U. z 2018 r. poz. 1600, z p6zn.

zm., dalej ,k.k.”):

a.

sprzedajnosé¢ urzednicza/tapownictwo bierne (art.228 k.k.) — polega
na przyjeciu korzysci majgtkowej lub osobistej albo jej obietnicy w zwigzku
z petnieniem funkcji publicznej; korzy$¢ mozina przyjgé zarébwno przed,
jak i po dokonaniu czynnosci stuzbowej, natomiast w wypadku uzaleznienia
wykonania czynnosci od wreczenia korzysci majatkowej, przyjecie korzysci jest
warunkiem podjecia czynnosci; sprawcy tego przestepstwa moze by¢ osoba
petnigca funkcje publiczng,

przekupstwo/tapownictwo czynne (art. 229 k.k.) — polega na umysinym
udzieleniu korzysci majatkowej lub osobistej albo jej obietnicy osobie petnigcej
funkcje publiczng w zwigzku z petnieniem tej funkcji; udzielenie korzysci polega
na bezposrednim lub posrednim wreczeniu korzysci; sprawcy tego
przestepstwa moze by¢ kazdy; nie podlega karze sprawca przestepstwa, jezeli
korzys¢ majgtkowa lub osobista zostaty przyjete przez osobe petnigcg funkcje
publiczng, a sprawca zawiadomit o tym fakcie organ powotany do Scigania



przestepstw i ujawnit wszystkie istotne okolicznosci przestepstwa, zanim organ
ten o nim sie dowiedziat,

ptatna protekcja (art. 230 k.k.) — podjecie sie posrednictwa w zatatwieniu
sprawy w szkole w zamian za korzys¢ majgtkowg lub osobistg badz
jej obietnice; dziatanie sprawcy moze polegaé jedynie na powotywaniu sie
na wptywy lub na wywotaniu u osoby zainteresowanej przekonania o istnieniu
takich wptywow albo na utwierdzeniu jej w takim przekonaniu, gdyz dla bytu
przestepstwa nieistotne jest, czy osoba powotujgca sie na wptywy takie posiada
i czy rzeczywiscie zostang podjete dziatania posrednictwa,

czynna ptatna protekcja/handel wptywami (art. 230a k.k.) — polega
na udzieleniu lub obietnicy udzielenia posrednikowi korzysci majgtkowej
lub osobistej w zamian za pos$rednictwo w zatatwieniu sprawy w szkole;
dziatanie sprawcy ma sktoni¢ posrednika do bezprawnego wywarcia wptywu na
decyzje osoby petnigcej funkcje publiczng; celem dziatania sprawcy
jest optacenie posrednictwa, a niekoniecznie osoby podejmujgcej decyzje;
sprawcg tego przestepstwa moze by¢ kazdy,

przekroczenie uprawnien lub niedopetnienie obowigzkow (art. 231 k.k.)—
przestepstwo to moze popetni¢ wytacznie funkcjonariusz publiczny, ktoéry
przekraczajac swoje uprawnienia lub niedopetniajgc obowigzkéw, dziata
na szkode interesu publicznego lub prywatnego,

poswiadczenie nieprawdy w celu osiggniecia korzysci majgtkowej
lub osobistej (art. 271 k.k.) — warunkiem karalnosci sprawcy nie jest uzyskanie
okreslonej korzysci, ale dziatanie w celu jej osiggniecia; sprawcg tego
przestepstwa moze by¢ tylko osoba, ktéra jest upowazniona do wystawienia
konkretnego dokumentu w cudzej sprawie,

udaremnienie lub utrudnianie przetargu publicznego (art. 305 §1 k.k.) —
warunkiem dokonania tego przestepstwa nie jest spowodowanie efektywnej
szkody, a jedynie podejmowanie dziatan mogacych taka szkode spowodowac;
sprawcg tego przestepstwa moga by¢ cztonkowie komisji przetargowych,
jak i osoby biorgce udziat w postepowaniu w charakterze oferentéw;

9) niekaralnych formach korupcji rozumie sie przez to:

a.

konflikt interesow — petnienie przez funkcjonariusza publicznego
albo cztonkdéw jego najblizszej rodziny funkcji lub utrzymywanie kontaktéw
o charakterze prywatnym, ktére moga wptywaé na tres¢ pracowniczych
zachowan w sposéb rodzacy watpliwosci co do ich bezstronnosci; wyrdznia sie
konflikt interesow:

— rzeczywisty/faktyczny (relacje, ktére bezposrednio obecnie wywotujg
konflikt interesow),

— potencjalny (relacje, ktére potencjalnie mogg wywotywac konflikt
interesu w przysztosci),



— postrzegany (relacje, ktore w odbiorze zewnetrznym bedg postrzegane
jako konflikt intereséw);

kumoterstwo — faworyzowanie oparte nie na pokrewienstwie,
ale na powigzaniach towarzyskich;

nepotyzm — naduzywanie zajmowanego stanowiska poprzez protegowanie
krewnych;

10) korzysci majatkowej — rozumie sie przez to kazde dobro, ktére jest w stanie zaspokoic

okreslong potrzebe, a jego wartos$¢ da sie wyrazi¢ w pienigdzu; korzyscig moze by¢ nie

tylko przyrost majatku, ale tez wszystkie korzystne umowy (np. pozyczka udzielona na

preferencyjnych warunkach, darowizna, zwolnienie z dtugu, wygranie przetargu);

11) korzysci osobistej — rozumie sie przez to $wiadczenie o charakterze niemajgtkowym,

polepszajgce sytuacje osoby, ktéra jg uzyskuje (np. obietnica awansu, odznaczenie

orderem, wyuczenie zawodu, ograniczenie obowigzkdw zawodowych, przyjecie

na praktyke/staz, wystanie na zagraniczne stypendium, wykreowanie korzystnego

wizerunku w mediach);

12) naduzyciu — rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie, tacznie z podaniem

btednych informacji, ktére wprowadza w btad lub usituje wprowadzi¢ w bfad strone

w celu osiggniecia korzysci majgtkowej, osobistej lub innej albo unikniecie

zobowigzania, w szczegdlnosci:

a.

b.

korupcja,

kradziez majatku szkolnego lub srodkéw szkolnych (publicznych),
przywtaszczenie mienia szkolnego (materiatow, produktéw, sprzetu),
Swiadome nieprzestrzeganie obowigzujgcych procedur,

Swiadome podawanie nieprawdziwych danych w sprawozdaniach
finansowych, powodujgce, ze stajg sie one nierzetelne i nie odpowiadajace
rzeczywiscie istniejgcemu stanowi faktycznemu i prawnemu,

Swiadome wprowadzanie nieprawdziwych danych do dokumentéow i systemow
informatycznych,

fatszowanie dokumentéw (np. arkuszy ocen, $wiadectw, wpisywania
dodatkowych ocen, umdw, pism, decyzji, uchwat, protokotéw)
lub wprowadzanie w nich innych zmian nie zaakceptowanych przez podmioty
do tego upowaznione,

podrabianie lub zmienianie zapisow ksiegowych oraz dokumentacji
potwierdzajacej te zapisy,

Swiadome niewtasciwe stosowanie zasad rachunkowych,



j.  Swiadome przeinaczanie lub pomijanie zdarzen, transakcji lub innych istotnych
informacji w sporzadzanych raportach i sprawozdaniach, powodujgce szkody
w $rodkach publicznych

13) nieprawidtowosci — rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie, ktére z punktu
widzenia kontroli jest nielegalne, niegospodarne, niecelowe lub nierzetelne,
a w przypadku wykonywania zadan nieskuteczne, niewydajne, nieoszczedne;

14) Zespole ds. rozpatrywania zgtoszen naduzy¢ — rozumie sie przez to zespoét oséb
powotywany przez Petnomocnika ds. etyki i polityki antykorupcyjnej, do zadan ktérego
nalezy wyjasnienie okolicznosci sprawy pod katem sprawdzenia, czy dziatania
i zachowania przedstawiane w zgtoszeniu noszg znamiona naduzycia w tym korupcji,
czy jest to inna nieprawidtowosc.

Rozdziat 2

POSTANOWIENIA OGOLNE

§2

1. Polityka antykorupcyjna Szkoty Podstawowe] nr 220 im. Stanistawa Kopczynskiego stanowi
element systemu antykorupcyjnego m. st. Warszawy dotyczgcego przeciwdziatania
naduzyciom, w tym korupcji w m.st. Warszawie, ktére mogag wystgpic¢ we wszystkich obszarach
dziatalnosci oraz na wszystkich poziomach zarzadzania.

2. Szkota stosuje polityke braku tolerancji wobec naduzy¢, w tym korupcji.

3. Celem wprowadzenia polityki antykorupcyjnej jest:

1) stworzenie warunkow do racjonalnego zapewnienia, ze m.st. Warszawa prowadzi
dziatalno$é zgodnie z prawem i odpowiednimi standardami oraz ze $rodki publiczne
sg chronione, wiasciwie rozliczane iwykorzystywane ekonomicznie, wydajnie
i skutecznie;

2) ustalenie jednolitych zasad postepowania majacych na celu aktywne zapobieganie
i przeciwdziatanie  naduzyciom dokonywanym na szkode m.st. Warszawy
z uszczerbkiem dla srodkéw publicznych.

4. Dyrektor szkoty deklaruje osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania
naduzyciom, w tym korupcji.

Rozdziat 3

ELEMENTY POLITYKI ANTYKORUPCYJNEJ SZKOLY

§3

1. Polityka antykorupcyjna szkoty w zakresie naduzy¢, w tym korupcji realizowana jest poprzez
nastepujgce dziatania:



1) zapobieganie naduzyciom, w tym korupcji poprzez ustanowienie Kodeksu Etyki
pracownikéw szkoty, promowanie zasad etycznego postepowania przez pracownikow
szkoty,

2) opracowanie procedury zgtaszania naduzyé, opracowanie wykazu stanowisk
i czynnos$ci narazonych na zwiekszone prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka
naduzy¢, w tym korupcji oraz identyfikacja obszaréw dziatalnosci szczegdlnie
podatnych na ryzyka korupcyjne;

3) wykrywanie i zgtaszanie naduzy¢;

4) reagowanie na wystgpienie naduzy¢ poprzez analize zgtoszen iprowadzenie
postepowan wyjasniajgcych;

5) podjecie dziatan korygujgcych w celu odzyskania strat oraz wspotpraca z wtasciwymi
organami;

6) monitorowanie i przeglad przyjetych zasad dotyczacych zwalczania naduzy¢, w tym
korupcji.

Rozdziat 4

ZAKRES POLITYKI ANTYKORUPCYJNEJ SZKOLY

84

1. Polityka antykorupcyjna szkoty dotyczy wszelkich dziatan korupcyjnych, sytuacji konfliktu
intereséw oraz innych naduzy¢ z udziatem pracownikéw, jak réowniez rodzicéw ucznidw,
kontrahentéw, klientéw oraz innych podmiotéw pozostajgcych w relacjach ze szkota.

2. Polityka antykorupcyjna powinna byé przestrzegana przez wszystkich pracownikéw
i osoby/podmioty wspodtpracujace z nig bez wzgledu na forme zatrudnienia, wspoétpracy,
petniong funkcje czy istniejgce relacje.

Rozdziat 5

OBOWIAZKI UCZESTNIKOW SYSTEMU PRZECIWDZIALANIA
NADUZYCIOM W M.ST. WARSZAWIE

§5

1. Dyrektor szkoty:

1) daje przyktad i promuje kulture organizacyjng nakierowang na przeciwdziatania
wszelkim formom naduzyé, w tym korupcji;

2) opracowuje wewnetrzne procedury dotyczace zarzadzania ryzykiem korupcyjnym
w kierowanej jednostce, w tym w szczegdlnosci procedury reagowania
na zidentyfikowane przypadki naduzyé¢, w tym korupcji;



3)

4)

5)

podnoszenie Swiadomosci pracownikow poprzez szkolenia i dostep do materiatow
szkoleniowych;

sprawujg adekwatny nadzér nad przestrzeganiem przyjetych zasad w kierowanej
jednostce;
zapewnia przeptyw informacji w celu aktualizacji obszaréw szczegdélnie podatnych

na ryzyko korupcyjne oraz wykazu stanowisk i czynnosci szczegdlnie narazonych
na zwiekszone prawdopodobieistwo wystgpienia ryzyka naduzyc,
w tym korupcji.

2. Wszyscy pracownicy szkoty:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

dziatajg zgodnie z prawem w zakresie wykorzystania zasobow i funduszy publicznych
oraz wykonujg swoje obowigzki w sposéb dokfadny i uczciwy majgc na celu
zapobieganie naduzyciom, w tym korupcji;

przestrzegajg polityk i procedur w zakresie przeciwdziatania naduzyciom;
unikajg konfliktu intereséw;

aktywnie identyfikujg zjawiska naduzy¢;

stale podnoszg swojg wiedze;

zgtaszajg podejrzenia naduzy¢;

aktywnie wspotpracujg w postepowaniu wyjasniajgcym;

zgtaszajg propozycje zmian i aktualizacji do obowigzujgcych procedur, w tym stabych
punktow w wewnetrznych systemach.

Kontrahenci oraz osoby/podmioty wspétpracujgce ze szkota:

10) powinni przestrzegaé Polityki antykorupcyjnej szkoty, ktéra jest zgodna z polityka

antykorupcyjng m.st. Warszawy;

11) przestrzegajg warunkéw okreslonych w umowach, w tym zapiséw zwigzanych

z przestrzeganiem wartosci etycznych;

12) wspodtpracujg w zakresie zwalczania naduzyé, w tym korupcji poprzez zgtaszanie

niepozadanych zjawisk i incydentéw.

Rozdziat 6

DZIAtANIA PODEJIMOWANE W RAMACH SYSTEMU
PRZECIWDZIAtANIA NADUZYCIOM W SZKOLE

§6

1. Polityka antykorupcyjna szkoty realizowana jest w szczegdlnosci poprzez:



1) wprowadzenie Bezpiecznej Linii — kanatu informacji umozliwiajgcego dokonywanie
zgtoszen o nieprawidtowosciach i naduzyciach, w tym korupcji, przy zapewnieniu
poufnosci tozsamosci zgtaszajgcych:

a. na adres poczty elektronicznej: uczciwyurzad@um.warszawa.pl,
b. naadres korespondencyjny: Petnomocnik Prezydenta m.st. Warszawy ds. etyki

i polityki antykorupcyjnej, Plac Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa z dopiskiem
»Do rgk wtasnych”.

2) wprowadzenie i aktualizacje Kodeksu Etyki pracownikéw szkoty;

3) wprowadzenie Procedury reagowania na zidentyfikowane przypadki naduzyc,
w tym korupcji w szkole oraz procedur reagowania na zidentyfikowane przypadki
naduzy¢, w tym korupcji w szkole;

4) realizowanie dziatan majgcych na celu podwyzszanie poziomu zaufania rodzicow,
ucznidw, mieszkancéw, oséb/podmiotdow wspdtpracujgcych oraz ksztattowanie
pozytywnego wizerunku szkoty, a tym samym m.st. Warszawy;

5) przeciwdziatanie zjawisku konfliktu intereséw, w tym gromadzenie i weryfikacje
oswiadczen o konflikcie intereséw;

6) zapewnienie transparentnosci i jawnosci realizacji celéw i zadan z uwzglednieniem
ograniczen wynikajacych z przepiséw prawa;

7) monitorowanie wszystkich realizowanych programoéw, projektéw i proceséw pod
katem wystgpienia ryzyka korupcyjnego oraz podejmowanie odpowiednich srodkéw

zaradczych;
8) wprowadzenie przejrzystych procedur postepowania, znanych i dostepnych
pracownikom, rodzicom, uczniom, mieszkancom, kontrahentom

i osobom/podmiotom wspotpracujgcym;
9) zapewnienie przejrzystosci podejmowania decyzji, w tym catego procesu decyzyjnego;

10) zapewnienie jawnosci i transparentnosci w gospodarowaniu mieniem i w zakresie
finanséw miasta;

11) zapewnienie dostepu do informacji publicznej w granicach okreslonych prawem;
12) prowadzenie centralnego rejestru uméw;

13) konsekwentne przestrzeganie standardéw kontroli zarzadczej, w tym wartosci
etycznych oraz zarzadzania ryzykiem;

14) doskonalenie zasad samooceny kontroli zarzadczej;

15) zwiekszanie sSwiadomosci pracownikédw w zakresie dbatosci o wizerunek m.st.
Warszawy;

16) zwiekszanie S$wiadomosci pracownikédw poprzez uwrazliwianie na zagrozenia
korupcyjne i na odpowiedzialnos¢ karng, wzmacnianie postaw etycznych, ktore
sprzyjaja budowaniu kultury organizacyjnej, upowszechnianie standarddéw i zasad
postepowania, ktére stanowig o zawodowej tozsamosci pracownikow;



17) zwracanie uwagi przez przetozonych na sygnaty o zagrozeniu zwigzanym z korupcja,
analizowanie i wykorzystywanie wewnetrznie i zewnetrznie pozyskanych informacji,
w tym skarg, wnioskow i petycji;

18) biezgce analizowanie zgtoszen z Bezpiecznej Linii dotyczacych nieprawidtowosci
inaduzyé, w tym korupcji oraz podejmowanie czynnosci wyjasniajgcych,
dochodzeniowych i wnioskowanie o zastosowanie kar porzadkowych;

19) wspotprace z organami powotanym do $cigania przestepstw;

20) identyfikacje potrzeb szkoleniowych w zakresie oceny i zarzadzania ryzykiem
korupcyjnym;

21) ciggte podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikdéw poprzez realizacje szkolen,
w tym m.in. wstepnych oraz specjalistycznych z zakresu problematyki korupcji;

22) monitorowanie skutecznosci podejmowanych dziatan w zakresie przeciwdziatania
naduzyciom oraz doskonalenie stosowanych procedur.

2. Wprowadzony w m.st. Warszawie system zarzadzania i kontroli nakierowany
jest na zapobieganie materializacji ryzyka i wykrywanie naduzy¢, w tym korupcji.

Rozdziat 7

ZGLASZANIE NADUZYC

§7

1. Pracownik szkoty dokonuje zgtoszenia naduzycia, w tym korupcji zgodnie z procedurg
zgtaszania naduzy¢ opracowang przez kierownika jednostki m.st. Warszawy.

2. W celu zgtoszenia mozliwosci popetnienia naduzycia, w tym korupcji przez pracownika
szkoty, mieszkaricom m.st. Warszawy, kontrahentom oraz osobom/podmiotom
wspotpracujgcym z Urzedem m.st. Warszawy udostepnia sie Bezpieczng Linie:

1) adres: uczciwyurzad@um.warszawa.pl;
2) adres korespondencyjny: Petnomocnik Prezydenta m.st. Warszawy ds. etyki i polityki

antykorupcyjnej, Plac Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa z dopiskiem ,,Do rak
wtasnych”.

3. Na zgtoszenia anonimowe nie bedzie udzielana odpowiedzZ zwrotna co do sposobu
rozpatrzenia sprawy.

4. W prowadzonych postepowaniach wyjasniajgcych zgtoszenia anonimowe, ktérych nie mozna
zweryfikowaé w oparciu o posiadang dokumentacje oraz oswiadczenia wskazanych w
zgtoszeniu naduzycia pracownikow, w szczegdlnosci majgce charakter pomowien, nie beda
rozpatrywane.

Rozdziat 8



POSTANOWIENIA KONCOWE

§8

1. Wszyscy pracownicy szkoty zobowigzani sg do zapoznania z Politykg antykorupcyjng m.st.
Warszawy, szkoty oraz stosowania jej zasad.

2. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych oraz na stanowiskach samodzielnych maja
obowigzek identyfikowa¢ ryzyka naduzy¢ wpisane w obszar wykonywanej dziatalnosci oraz
dokonywac ich oceny zgodnie z funkcjonujgcym systemem zarzadzania ryzykiem w szkole.



Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Dyrektora SP nr 220
im. Stanistawa Kopczynskiego

nr 9 zdn. 12 grudnia 2019 r.

(nazwa jednostki/komarki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z Zarzagdzeniem nr ................ zdnia 02 grudnia 2019
r. Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 220 im. Stanistawa Kopczyniskiego
w Warszawie - wprowadzenie Polityki antykorupcyjnej oraz Procedury reagowania
na zidentyfikowanie przypadkdw naduzy¢, w tym korupcji i zobowigzuje sie

do ich przestrzegania.

Przyjmuje do wiadomosci, ze nieprzestrzeganie zasad zawartych w Polityce
antykorupcyjnej oraz wskazanej Procedurze reagowania stanowi naruszenie obowigzkéw
pracowniczych i moze spowodowac pociggniecie do odpowiedzialnosci pracowniczej
wynikajgcej z Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 220 im. Stanistawa Kopczynskiego
w Warszawie oraz odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z przepiséw prawa powszechnie

obowigzujacego.

WaArSZAWa, AN. oot eeeeeee e ———————————
(podpis)



Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Dyrektora SP nr 220
im. Stanistawa Kopczynskiego

nr 9 zdn. 12 grudnia 2019 r.

PROCEDURA REAGOWANIA NA ZAINDETYFIKOWANIE
PRZYPADKOW NADUZYC,

W TYM KORUPCII
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 220
IM. STANISLAWA KOPCZYNSKIEGO W WARSZAWIE

Celem Procedury reagowania na zidentyfikowane przypadki naduzyé, w tym korupcji w Szkole
Podstawowej nr 220 im. Stanistawa Kopczynskiego w Warszawie, dalej jako: ,procedura” jest
ustalenie jednolitych zasad postepowania w przypadku stwierdzenia mozliwosci wystgpienia
oraz zapobiegania i przeciwdziatania naduzyciom, w tym korupcji.

Rozdziat 1

ZAKRES PODMIOTOWY

81

Niniejsza procedura dotyczy wszystkich Pracownikéw (dyrektora, nauczycieli, pracownikéw
administracyjnych i obstugi itp.) Szkoty Podstawowej nr 220 im. Stanistawa Kopczynskiego
w Warszawie.

Rozdziat 2

ZASADY ZACHOWANIA W SYTUACJI WYSTAPIENIA KONFLIKTU
INTERESOW

§2

1. Pracownik informuje Dyrektora Szkoty o wystgpieniu lub mozliwosci wystgpienia konfliktu
intereséw.

2. Procedura zwigzana z konfliktem intereséw, wytgczeniem pracownika z prowadzenia sprawy
uregulowano w Zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia Prezydenta m.st. Warszawy nr 863/2019 z dnia
22 maja 2019r.



3. Petnomocnik ds. etyki i polityki antykorupcyjnej prowadzi Rejestr zgtoszonych konfliktow
intereséw w Urzedzie m.st. Warszawy.

Rozdziat 3

ZASADY ZACHOWANIA W SYTUACJI PROBY WRECZENIA KORZYSCI
MAJATKOWEJ LUB OSOBISTEJ

§3

1. W sytuacji gdy osoba, wobec ktérej wykonywane sg czynnosci stuzbowe (pracownik, rodzic
ucznia, klient zewnetrzny), podejmuje dziatania wskazujgce na zamiar wreczenia korzysci
majatkowej lub osobistej Pracownikowi, badz ztozenia obietnicy takiej korzysci wyczerpujacej
znamiona czynu zabronionego, Pracownik:

1) informuje osobe, ze jej zachowanie moze spetnia¢ znamiona przestepstwa okreslonego
kodeksem karnym:;

2) nie opuszczajagc miejsca zdarzenia informuje telefonicznie, elektronicznie
lub za posrednictwem innego Pracownika Dyrektora Szkoty o zaistniatej sytuacji;

3) zabezpiecza miejsce zdarzenia;
4) sporzadza notatke stuzbowg dokumentujacg przebieg zdarzenia.

2. W przypadku opisanym wyzej Dyrektor po stwierdzeniu mozliwosci zaistnienia przestepstwa
zobowigzany jest powiadomi¢ burmistrza dzielnicy/dyrektora wydziatu oswiaty
i wychowania (stosownie do okolicznosci) oraz wtasciwe stuzby (prokurature lub Policje),
a takze Petnomocnika ds. etyki i polityki antykorupcyjnej.

3. Jezeli nie istnieje mozliwos$¢ powiadomienia Dyrektora szkoty lub innej osoby z kierownictwa,
Pracownik powiadamia wtasciwe stuzby, dzwonigc na numer 997 (Policja) i w najblizszym
mozliwym terminie powiadamia Dyrekcje.

4. Zaistniaty incydent nalezy zgtosi¢ niezwtocznie zgodnie z procedurg raportowania o istotnych
incydentach w ramach systemu zarzadzania ryzykiem w m.st. Warszawie.

Rozdziat 4

ZASADY ZGLASZANIA ZAUWAZONYCH PRZYPADKOW NADUZYC,
W TYM KORUPCIJI

84

1. Pracownik zobowigzany jest do informowania przetozonych o wszystkich
nieprawidtowosciach i naduzyciach, ktdre mogg stanowi¢ naruszenie prawa lub naruszaé
zasade celowosci i efektywnosci, bagdZ negatywnie oddziatywac na realizacje celdw i zadan



szkoty oraz postrzeganie jej przez rodzicdw, mieszkancéw, kontrahentéw i innych
interesantow.

Sytuacje, o ktérych mowa powyzej, dotyczg takze stwierdzenia luk w systemach
zabezpieczen, braku efektywnosci stosowanych mechanizmoéw kontrolnych,
zidentyfikowanych podatnosci oraz innych zdarzen identyfikowanych w ramach biezacej
dziatalnosci.

W przypadku, gdy Pracownik jest w posiadaniu informacji lub ma uzasadnione przekonanie o
mozliwosci wystgpienia naduzycia, w tym korupcji w szkolnej komdrce organizacyjnej,
w ktérej pracuje zobowigzany jest do:

1) przekazania stosownej informacji w udokumentowanej formie bezposredniemu
przetozonemu- kierownikowi swietlicy, kierownikowi administracyjnemu, co nie
wyklucza przekazania tej informacji réwniez ustnie;

2) o ile okolicznosci, o ktérych mowa wyzej, dotyczg bezposredniego przetozonego,
Pracownik powiadamia Dyrekcje Szkoty, a gdyby sprawa dotyczyta Dyrektora,
powiadamia - z pominieciem ustalonej drogi stuzbowej, stosownie do okolicznosci:
burmistrza dzielnicy/ dyrektora biura lub za posrednictwem Petnomocnika ds. etyki i
polityki antykorupcyjnej/Sekretarza m.st. Warszawy/Prezydenta m.st. Warszawy.

Pracownik, ktory powzigt uzasadnione podejrzenie, ze w szkole mogto dojs¢ do
nieprawidtowosci, naduzycia, w tym korupcji, w uzasadnionych przypadkach z pominieciem
drogi zgtaszania, o ktérej mowa w ust. 3, moze takie zdarzenie zgtosi¢ poprzez Bezpieczng
Linie:

1) na adres email: uczciwyurzad@um.warszawa.pl;

2) na adres korespondencyjny: Petnomocnik Prezydenta m.st. Warszawy ds. etyki i
polityki antykorupcyjnej, Plac Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa z dopiskiem ,,Do rgk
wtasnych”.

Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 3 i 4, powinno zawierac informacje zgodnie z formularzem
zgtoszenia naduzycia, stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

Zgtoszenia na Bezpieczng Linie mozna dokonac takze anonimowo, jednak nalezy liczy¢ sie z
tym, ze:

1) aby postepowanie wyjasniajgce zakonczyto sie sukcesem, moze by¢ niezbedna
rozmowa z osobg zgtaszajgcg, brak pewnych informacji moze uniemozliwic lub
znaczgco utrudnic ustalenie stanu faktycznego;

2) zgtoszenie anonimowe uniemozliwia otrzymanie informacji zwrotnej, co do wyniku
postepowania wyjasniajgcego.

Przesytki adresowane do Petnomocnika ds. etyki i polityki antykorupcyjnej z dopiskiem: ,Do
rgk wtasnych” nie podlegajg w otwarciu Kancelarii Urzedu i po zarejestrowaniu
przekazywane sg bezposrednio do Pethomocnika ds. etyki i polityki antykorupcyjne;j.

Zgtoszenia z zewnetrznych adreséw mailowych bedg traktowane jak zgtoszenia anonimowe,
z zastrzezeniem § 5 ust. 4 procedury.



9. Zgtoszone na Bezpiecznag Linie sprawy zwigzane z zatrudnieniem, takie jak mobbing
i molestowanie rozpatrywane bedg zgodnie z odrebng procedurg w sprawie przeciwdziatania
mobbingowi i molestowaniu seksualnemu.

10. Pracownik dokonujacy zgtoszenia jest zobowigzany do:

1) dochowania starannosci przy przechowywaniu dowoddéw, zanotowania: co
zobaczyt lub ustalit, przebiegu wydarzen, co sie stato, gdzie, kiedy i kto byt
zaangazowany, kto byt swiadkiem;

2) niekontaktowania sie z osobg, co do ktdrej zachodzi domniemanie dokonania
naduzycia, w celu ustalenia jakichkolwiek faktéw zwigzanych z dokonanym
zgtoszeniem;

3) zachowania dyskrecji.

Rozdziat 5

PROCES WYJASNIANIA NADUZYC Z POMINIECIEM USTALONE)
DROGI StUZBOWE)

§5

1. Dyrektor lub osoba poinformowana z pominieciem ustalonej drogi stuzbowej o naduzyciu lub
mozliwosci wystgpienia naduzycia zobowigzana jest do weryfikacji zgtoszenia poprzez:

1) analize dokumentacji akt sprawy;
2) rozmowe z osobg zgtaszajacy;
3) rozmowy z innymi osobami moggcymi posiada¢ wiedze w przedmiotowe] sprawie.

2. Po przeprowadzonej weryfikacji, nie pdzniej niz 7 dni roboczych od dnia otrzymania
zgtoszenia, Dyrektor szkoty lub osoba poinformowana z pominieciem ustalonej drogi
stuzbowej w przypadku:

1) stwierdzenia naduzycia, w tym korupcji przekazuje zgtoszenie wraz z dokumentacjg
Petnomocnikowi ds. etyki i polityki antykorupcyjnej, ktéry powiadamia Prezydenta
m.st. Warszawy oraz opracowuje dokumenty w celu ztozenia zawiadomienia do
wiasciwych organow;

2) powziecia watpliwosci, co do zasadnosci zgtoszenia przekazuje dokumentacje do
Petnomocnika ds. etyki i polityki antykorupcyjnej w celu przeprowadzenia dalszego
postepowania wyjasniajgcego;

3) podjecia decyzji o niezasadnosci zgtoszenia sporzadza notatke z opisem podjetych
czynnosci i uzasadnieniem i przekazuje notatke wraz z dokumentacjg do
Petnomocnika ds. etyki i polityki antykorupcyjnej.



10.

Po przeprowadzonej weryfikacji i podjeciu decyzji dyrektor lub osoba poinformowana
z pominieciem ustalonej drogi stuzbowej informuje Pracownika dokonujgcego zgtoszenia, co
do sposobu postepowania w przedmiotowej sprawie.

Rozpatrywaniu nie podlegaja zgtoszenia anonimowe, ktérych nie mozna zweryfikowac na
podstawie dostepnej w aktach dokumentacji (np.: zgtoszenie przyjecia korzysci majgtkowej
wraz z informacjg, ze nie dotrzymano procedury czy nadinterpretowano przepisy ma
odzwierciedlenie w aktach i moze podlegac weryfikacji, natomiast anonimowe zgtoszenie
przyjecia korzysci majgtkowej bez wskazania dowodéw bgdz udokumentowanych zrédet
uprawdopodabniajacych zdarzenie wyczerpuje znamiona pomdwienia i nie bedzie
rozpatrywane).

W przypadku braku koniecznosci powiadamiania organdw $cigania, o ile okaze sie to
zasadne, Petnomocnik ds. etyki i polityki antykorupcyjnej wskazuje osoby odpowiedzialne za
okreslenie i wdrozenie odpowiednich mechanizmoéw kontrolnych ograniczajacych
prawdopodobienstwo wystgpienia podobnego zdarzenia w przysztosci.

Zgtoszenie nalezy traktowad w sposdb poufny oraz badac je z nalezytg starannoscia.

Przy stosowaniu niniejszej procedury nalezy unika¢ podejmowania dziatan na podstawie
chybionych lub bezpodstawnych oskarzen oraz wzbudzania podejrzen u oséb, w sprawie
ktérych prowadzone sg dziatania wyjasniajace.

Pracownikowi, w sprawie ktdrego toczy sie postepowanie o naduzycie, zapewnia sie
mozliwos¢ przedstawienia swojego stanowiska.

Dla zabezpieczenia mozliwosci przeprowadzenia rzetelnego postepowania wyjasniajgcego
dopuszcza sie zastosowanie wobec Pracownika, w sprawie ktdrego toczy sie postepowanie o
naduzycie, ograniczen w dostepie do systemdw informatycznych, pomieszczen, zasobdow,
dokumentacji w celu zabezpieczenia ewentualnych strat oraz mozliwosci zniszczenia
dowodoéw.

Pracownika, ktéry dokonat zgtoszenia i o ile nie dokonat tego zgtoszenia anonimowo, nalezy
poinformowacd o podjetych dziataniach wyjasniajgcych oraz ich rezultatach.

Rozdziat 6

ZESPOL DS. ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN NADUZYC

§6

W szkole moze dziata¢ zespdt do rozpatrywania zgtoszen naduzyé, o ile nie dotyczg one
Dyrektora szkoty. Sktad i organizacje zespotu reguluje regulamin zespotu ds. rozpatrywania
zgtoszen naduzyc.

W m.st. Warszawa istnieje komodrka wtasciwa do wspierania dziatan Petnomocnika ds. etyki i
polityki antykorupcyjnej, ktéra przeprowadza wstepng selekcje wszystkich zgtoszen i
identyfikuje zgtoszenia, ktdre podlegajg dalszemu procedowaniu.



3. Zgtoszenia przekazywane do Petnomocnika ds. etyki i polityki antykorupcyjnej, w tym za
pomocg Bezpiecznej Linii, podlegajg postepowaniu wyjasniajagcemu prowadzonemu przez
Zespot ds. rozpatrywania zgtoszen naduzyé.

4. Szczegodtowq procedure powotania i pracy zespotu okreslajg odrebne przepisy.

Rozdziat 7

ZAPEWNIENIE OCHRONY OSOBIE ZGtASZAJACEJ PODEJRZENIA

§7

1. Dyrekcja lub osoba poinformowana z pominieciem ustalonej drogi stuzbowej o naduzyciu lub
mozliwosci wystgpienia nieprawidtowosci lub naduzycia zobowigzana jest do objecia
tajemnicg tozsamosci zgtaszajgcego. Tozsamosc Pracownika zgtaszajgcego podlega
ujawnieniu organom Scigania w przypadkach okreslonych w przepisach prawa.

2. Zapewnia sie ochrone Pracownika przed mozliwymi dziataniami odwetowymi podjetymi
w zwigzku z zasygnalizowanymi nieprawidtowosciami lub naduzyciami, a takze formami
wykluczenia lub nekania przez innych Pracownikéw.

3. Dyrektor szkoty w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem nie moze z Pracownikiem
dokonujacym zgtoszenia:

1) rozwigza¢ umowy o prace;

2) zmieni¢ warunkéw umowy o prace na mniej korzystne, w szczegdlnosci w zakresie
zmiany miejsca lub czasu wykonywania pracy albo warunkéw wynagradzania.

4. Postanowienie ust. 3 nie dotyczy sytuacji udokumentowanego $wiadomego i celowego
sktadania fatszywych doniesien.

5. W celu utrzymania w tajemnicy tozsamosci zgtaszajgcych, Petnomocnik ds. etyki i polityki
antykorupcyjnej otrzymuje do zaopiniowania wszystkie wnioski dotyczace:

1) rozwigzania umowy o prace;
2) zmiany warunkdw umowy o prace na mniej korzystne.

6. Pracownik dokonujgcy zgtoszenia moze zostac poproszony o przedstawienie dodatkowych
wyjasnien i/lub uczestniczy¢ w charakterze swiadka w toku postepowania wyjasniajgcego.

Rozdziat 8

DOKUMENTACJA Z POSTEPOWANIA W SPRAWIE NADUZYCIA

§8

1. Informacje zawarte w dokumentacji postepowania podlegajg ochronie.



2. Dokumentacja z postepowania nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden
sposoéb, poza sytuacjami gdy obowigzek jej przekazania wynika z przepiséw prawa.

3. Niedochowanie obowigzku zachowania poufnosci przez osoby biorgce udziat na
ktérymkolwiek etapie postepowania bedzie prowadzi¢ do wszczecia postepowania
wyjasniajacego.

4. Dokumentacje przechowuje Petnomocnik ds. etyki i polityki antykorupcyjne;j.

Rozdziat 9

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNICZA

§9

1. Nieprzestrzeganie zasad zawartych w niniejszej procedurze przez Pracownikéw Szkoty
Podstawowej nr 220 im. Stanistawa Kopczyriskiego w Warszawie stanowi naruszenie
obowigzkéw pracowniczych i moze spowodowac pociggniecie Pracownika do
odpowiedzialnosci pracowniczej wynikajgcej z Regulaminu pracy szkoty oraz
odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, w
szczegoblnosci:

1) ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.- Kodeks Karny (Dz.U. z 2018 r. poz. 1600, z pdzn.
zm.);

2) ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.- Kodeks postepowania karnego (Dz.U. z 2018 r., z
pdzin. zm.);

3) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2019 r. poz. 2215)

4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy (Dz.U. z 2018 r. poz. 917, z pdzn.

zm.);

5) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)(Dz.Urz. UEL119 z04.05.2016,
str.1 oraz Dz.Urz. UEL127 z23.05.2018, str. 2);

6) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r. poz.
1260, z pdzn. zm.);

7) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077,
z péin. zm.);

8) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny

finanséw publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1458, z pdzn. zm.);

9) ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentéw (Dz.U. z
2019 r. poz. 369);



10) ustawy prawo zamowien publicznych.

2. Odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 1, podlegajg rowniez Pracownicy, ktorzy
bezpodstawnie lub uporczywie pomawiajg o naduzycie, w tym korupcje.

Rozdziat 10

PELNOMOCNIK DS. ETYKI | POLITYKI ANTYKORUPCYJNEJ

§10

1. W Urzedzie m.st. Warszawy dziata Petnomocnik ds. etyki i polityki antykorupcyjnej powotany
odrebnym zarzgdzeniem Prezydenta m.st. Warszawy, ktore reguluje jego szczegdtowy zakres
obowigzkow.

2. Pracownik, ktdry ma watpliwos¢ co do zasadnosci dokonania zgtoszenia dotyczgcego braku
zgodnosci lub naduzycia moze zwrécic sie do Petnomocnika ds. etyki i polityki
antykorupcyjnej z prosba o udzielenie informacji oraz wsparcia w zakresie watpliwosci.

3. Kontakt Pracownika z Petnomocnikiem ds. etyki i polityki antykorupcyjnej jest mozliwy przed
dokonaniem zgtoszenia i w czasie prowadzonego postepowania.

4. Petnomocnik ds. etyki i polityki antykorupcyjnej zachowuje w poufnosci wszelkie przekazane
przez Pracownika informacje, z zastrzezeniem ust. 5 pkt. 3.

5. Do zadan Petnomocnika ds. etyki i polityki antykorupcyjnej nalezy m.in.:
1) udzielanie wsparcia Pracownikom;

2) powotywanie, przewodniczenie i udziat w pracach Zespotu ds. rozpatrywania zgtoszen
naduzy¢;

3) udzielanie opinii i informacji w zakresie indywidualnej sprawy Pracownika na
polecenie Prezydenta m.st. Warszawy.

Rozdziat 11

UWAGI KONCOWE

§11

1. W sytuacjach niejednoznacznych w zakresie etycznego zachowania, niosgcych ryzyko
naruszenia przepiséw prawa lub wewnetrznych regulacji nalezy skonsultowac sie
z Petnomocnikiem ds. etyki i polityki antykorupcyjnej.

2. Postanowienia niniejszej procedury nie naruszajg praw wynikajgcych z art. 304 § 1 ustawy z
dnia 6 czerwca 1997 r.- Kodeks postepowania karnego.



Pracownikom udostepnia sie materiaty edukacyjne/szkoleniowe dotyczgce zapobiegania
naduzyciom, w tym korupcji poprzez ich publikacje na portalu wewnetrznym.

Sprawy wszczete przed wejsciem w zycie niniejszej procedury rozpatruje sie wedtug zasad
obowigzujgcych przez wejsciem w zycie niniejszej procedury.



Wzory dokumentéw:

Warszawa, dnia .....eeeeeeeeeeveccee e
Dyrektor Szkoty

POSTANOWIENIE

Dyrektor Szkoty na podstawie: art. 24 § 3 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096, z pézn. zm.),

postanawia

WYTGEZYC oottt sttt e e e e e e et et s et b et ea et et e e et e Rt e Re e Rt e ae et aaeehe et ehe et et st see e e e s
(imie i nazwisko oraz stanowisko pracownika)

od udziatu w postepowaniu prowadzonym przez Szkote Podstawowa nr 220 im. Stanistawa
Kopczynskiego w Warszawie

W sprawie

(podac nr sprawy i opis)

Wyznaczy¢ do Prowadzenia te]Z€ SPraWY ...cccceceereeieeiesieerestestestesessessessessessessessessessessesessessessessessensens
(imie i nazwisko oraz stanowisko pracownika)

UZASADNIENIE

Pouczenie:

Stosownie do art. 24 § 4 k.p.a., do czasu przekazania akt sprawy wytgczony pracownik
powinien podejmowaé tylko czynnosci nie cierpigce zwtoki ze wzgledu na interes spoteczny
lub wazny interes stron.

Zgodnie z art. 141 § 1 i art. 142 k.p.a., na niniejsze postanowienie nie stuzy zazalenie,
a strona moze je zaskarzy¢ tylko w odwotaniu od decyzji.

podpis osoby upowaznionej

Otrzymuja:






Warszawa, dnia ...ccceeeeeevvvveenneennnn.
Imie i nazwisko zgfaszajacego

Kierownik/ Dyrekcja Szkoty/ Naczelnik
Wydziatu/ Burmistrz/ Petnomocnik
Prezydenta m.st. Warszawy

ds. etyki i polityki antykorupcyjnej

FORMULARZ ZGLOSZENIA NADUZYCIA

1. Zgtoszenie naduzycia® polegajgcego na:
a. sprzedajnosci urzedniczej/tapownictwie biernym (art.228 k.k.)
b. przekupstwie/tapownictwie czynnym (art. 229 k.k.)
c. ptatnej protekgcji (art. 230 k.k.)
d. czynnej ptatnej protekcji/handlu wptywami (art. 230a k.k.)
e. przekroczeniu uprawnien lub niedopetnieniu obowigzkéw (art. 231 k.k.)
f. poswiadczeniu nieprawdy w celu osiggniecia korzysci majgtkowej lub osobistej (art. 271 k.k.)
g. udaremnieniu lub utrudnianiu przetargu publicznego (art. 305 81 k.k.)
h. inne (opisz jakie)

2. Przez kogo zostato popetnione naduzycie (imie i nazwisko, komdrka organizacyjna,
stanowisko):

! Podkres$l whasciwe i podaj opis



4. Gdzie zdarzenie opisane powyzej miato miejsce:

7. Dowody i/lub okolicznosci, ktére moga stuzyé weryfikacji zgtoszenia (w szczegdlnosci
w przypadku zgtoszen, o ktérych mowa w § 5 ust. 4 procedury reagowania
na zidentyfikowane przypadki naduzy¢, w tym korupcji w Urzedzie m.st. Warszawy):

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych przez Prezydenta m.st. Warszawy, w celu
prowadzenia postepowania wyjasniajgcego, w zakresie danych podanych w formularzu.

WaArSZAWa, AN. oo eeeeeee e ———————
(podpis)



Warszawa, dnia ....ceeeeeeeevvevnnnnnn..

Oswiadczenie cztonka Szkolnego Zespotu ds. rozpatrywania zgtoszen naduzyg,

w tym korupcji w Szkole Podstawowej nr 220 im. Stanistawa Kopczynskiego w Warszawie

Ja, NIZEJ POAPISANY/@ .voeeereceeieeterie ettt ettt ee e et st et s e et sae s s b b asate et seessabessrsesesrensatessnseaeene

PFACOWNIK oot iteeeseee et e ettt et ettt es e eeeseaseareeneaseaseeseasestesaeeaa seeste st e e see e e sessensensansansassnsann
(nazwa komarki organizacyjnej)

zobowigzuje sie utrzymaé w tajemnicy i poufnosci wszelkie informacje i dokumenty,
ktére zostaly mi ujawnione lub przygotowane przeze mnie w trakcie prac Zespotu
ds. rozpatrywania zgtoszen naduzyé, w tym korupcji w Szkole Podstawowej nr 220 im.
Stanistawa Kopczynskiego w Warszawie.

Jezeli okaze sie, ze w trakcie trwania prac Zespotu zaistniejg jakiekolwiek okolicznosci mogace
budzi¢ watpliwosci, co do mojej bezstronnosci, wstrzymam sie z wyrazaniem opinii
i niezwtocznie poinformuje o tych okolicznosciach Dyrektora szkoty.

(podpis Cztonka Zespotu)



Zatgcznik nr 4

do Zarzadzenia Dyrektora SP nr 220
im. Stanistawa Kopczynskiego
nr9zdn. 12 grudnia 2019r.

DODATEK DO KODEKSU ETYKI PRACOWNIKOW

SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 220 IM. STANISLAWA KOPCZYNSKIEGO

PRZECIWDZIALANIE KORUPCIJI

ZASADY POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW

1. Wiasciwg postawe pracownikéw zatrudnionych w Szkole Podstawowej nr 220 im. Stanistawa

Kopczynskiego w Warszawie wyznaczajg zasady:

1.

3.

4.

praworzadnosci:

Pracownik wykonuje swoje obowigzki ze szczegdlng starannoscig, zgodnie

z obowigzujgcym prawem, majac na wzgledzie interes publiczny. Podejmowane
rozstrzygniecia opiera na prawidtowo dokonanych ustaleniach, a uzyskane w wyniku
prowadzonych postepowan informacje wykorzystuje wytgcznie do celdw stuzbowych;

uczciwosci i rzetelnosci:

Pracownik podczas wykonywania swoich obowigzkéw jest bezinteresowny
i bezstronny, rowno traktuje wszystkich ludzi, z poszanowaniem ich prawa
do prywatnosci i godnosci.

Pracownik nie podejmuje zadnych prac oraz zaje¢, ktore pozostawatyby
w sprzecznosci lub bytyby zwigzane z wykonywanymi obowigzkami.

W przypadkach konfliktu intereséw w sprawach prywatnych i szkolnych
(pracowniczych) Pracownik informuje o tym fakcie Dyrektora Szkoty, ktéry wytacza
Pracownika z dziatan mogacych rodzi¢ podejrzenia o stronniczos¢ lub interesownosc.

Pracownik zgtasza stwierdzone przez siebie przypadki niegospodarnosci, préby
defraudacji Srodkéw publicznych oraz korupcji, a takze inne fakty i dziatania budzace
watpliwosci co do ich celowosci lub legalnosci;

jawnosci:
Pracownik, zwtaszcza gospodarujacy $Srodkami publicznymi, dokonuje czynnosci w
sposob jawny oraz zgodny z przyjetymi standardami, a uzyskane informacje o

charakterze publicznym udostepnia w petnym zakresie, z wytgczeniem informaciji
chronionych przepisami prawa;

profesjonalizmu:



Pracownik Urzedu wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w petni
posiadang wiedze i doswiadczenie. Docieka prawdy i daje jej Swiadectwo swoim
postepowaniem. Dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

5. neutralnosci:

Pracownik nie ulega wptywom i naciskom, ktére moga prowadzi¢ do dziatan
stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym. Dba o jasnosc i przejrzystosc
wiasnych relacji z otoczeniem;

6. wspotodpowiedzialnosci za dziatania:

Pracownik nie uchyla sie od podejmowania decyzji oraz wynikajgcych z nich
konsekwencji. Udziela rzetelnych informacji, a relacje stuzbowe opiera na
wspotpracy, kolezerstwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu sie
doswiadczeniem i wiedzg. Godnie zachowuje sie w miejscu pracy i poza nim, a swoja
postawg nie narusza porzadku prawnego w sposéb powodujgcy obnizenie autorytetu
i wiarygodnosci Szkoty Podstawowej nr 220 im. Stanislawa Kopczynskiego w
Warszawie.

POLITYKA GOSCINNOSCI

1. Zabrania sie, z wyjatkiem o ktérym mowa w ust. 2, przyjmowania korzysci
(m.in.: upominkéw, swiadczen, dowoddédw wdziecznosci) od oséb i podmiotéw, ktérych
sprawy w Szkole Podstawowej nr 220 im. Stanistawa Kopczynskiego sg zatatwiane, ktérym
przekazywane sg $rodki finansowe, ktdrych dziatalnos¢ szkota kontroluje lub reguluje.
Dotyczy to w szczegdlnosci:

1) osoéb i podmiotéw starajgcych sie o wydanie decyzji administracyjnej, dokumentdw,
zaswiadczen — pracownicy (szczegdlnie obstugi, administracji) nie przyjmujg zadnych
dowoddéw wdziecznosci przed ztozeniem wniosku, w trakcie zatatwiania sprawy ani
po jej zakonczeniu; wykonawcdw starajgcych sie lub mogacych sie staraé o
zamowienie publiczne;

2) podmiotéw, z ktérymi tgczg szkote relacje majgtkowe (np. najem lokali);
3) podwtadnych.
2. Dopuszcza sie mozliwosé przyjecia przez Pracownika:

1) okazjonalnie kwiatéw lub produktéw spozywczych o krétkim terminie przydatnosci,
o wartosci nieprzekraczajgcej 100 zt;

2) materiatow promocyjnych lub informacyjnych przekazywanych przez klientéw lub
otrzymywanych wraz z materiatami szkoleniowymi, powszechnie przekazywanych w
formie reklamy i promocji (rozumianych jako przedmioty reklamowe przeznaczone
do bezptatnej dystrybucji opatrzone znakiem, tekstem lub grafikg jednoznacznie
kojarzaca sie z promowang instytucjg lub firmg);



10.

11.

12.

13.

3) prezentédw otrzymanych w zwigzku z uczestnictwem w oficjalnych stuzbowych
spotkaniach z przedstawicielami innych podmiotéw (w szczegdlnosci
przedstawicielami wydawnictw, czy biur podrdzy).

Wyjatkow, o ktérych mowa w ust. 2 nie mozna interpretowad rozszerzajgco.

Wartosc otrzymanej korzysci majgtkowej szacuje sie na podstawie $redniej ceny rynkowe;j
takiej samej, lub podobnej rzeczy.

O ile pojawiajg sie watpliwosci, co do zakwalifikowania korzysci do kategorii dozwolonych,
decydujgce znaczenie ma wptyw przyjecia korzysci na bezstronnosc¢ i bezinteresownosé w
zatatwianiu spraw stuzbowych.

W sprawach watpliwych rozstrzyga Dyrektor, a jesli dotyczy to jego spraw, nalezy zasiegnac
opinii Petnomocnika ds. etyki i polityki antykorupcyjnej lub stanowczo lecz uprzejmie
odmoéwié przyjecia korzysci.

W sytuacjach otrzymania korzysci o wartosci przekraczajgcej 100 zt, pracownik szkoty
powinien poinformowad Dyrektora szkoty.

Fakt otrzymania korzysci o wartosci przekraczajgcej 100 zt wraz z informacjg o sposobie
zagospodarowania Pracownik szkoty umieszcza w Rejestrze Korzysci poprzez ztozenie
Deklaracji Korzysci.

Pracownik (réwniez Dyrektor) szkoty uprzejmie, ale stanowczo odmawia przyjecia od
wszelkich klientéw i interesantdw Szkoty zaproszen na zamkniete lub biletowane imprezy
(m.in. rozrywkowe, kulturalne, sportowe), nieformalne spotkania, jesli mogtoby to wywotaé
watpliwosci co do zachowania bezstronnosci i obiektywizmu.

ile Pracownik zdecyduje sie na przyjecie od klienta lub interesanta szkoty zaproszenia na
zamknietg lub biletowang impreze (jezeli wartos¢ biletu przekracza 100 zt), fakt ten nalezy
umiesci¢ w Rejestrze Korzysci.

Powyzsze nie dotyczy imprez, ktérych organizatorem lub wspoétorganizatorem jest szkota czy
m.st. Warszawa.

ile pojawiajg sie watpliwosci, co do zakwalifikowania zaproszenia do kategorii dozwolonych,
decydujgce znaczenie ma wptyw tego zdarzenia na bezstronnosc¢ i bezinteresownosé w
zatatwianiu spraw stuzbowych.

W sprawach watpliwych nalezy zasiegnac¢ opinii Dyrektora/Petnomocnika ds. etyki i polityki
antykorupcyjnej lub uprzejmie, ale stanowczo odmowic przyjecia zaproszenia.

REJESTR KORZYSCI

Szkota moze tworzy¢ Rejestr Korzysci. Zasady funkcjonowania rejestru okresla
rozporzadzenie, stosowane zgodnie z celami i zadaniami w szkole.

Pracownik szkoty, ktéry w zwigzku z wykonywang pracg uzyskat korzys¢ finansowg lub inng
(z wytgczeniem Swiadczen pracodawcy), w tym prezent otrzymany m.in. w zwigzku

z uczestnictwem w oficjalnych spotkaniach z przedstawicielami innych podmiotow,

o wartosci przekraczajgcej 100 zt, obowigzany jest do ich ujawnienia w Rejestrze Korzysci.



3. Rejestr Korzysci prowadzony jest przez Dyrektora Szkoty, a gdy to dotyczy jego osoby, przez
Petnomocnika ds. etyki i polityki antykorupcyjne;j.

4. Rejestr Korzysci zawiera nastepujgce informacje:
1) liczbe porzadkowg wpisu;

2) dane Pracownika zgtaszajgcego zdarzenie, tj. imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe,
komorke organizacyjng, w ktérej jest zatrudniony;

3) date otrzymania korzysci;
4) okreslenie podmiotu przekazujgcego korzysé (jezeli jest mozliwa jego identyfikacja);
5) opis korzysci;

6) warto$¢ szacunkowg otrzymanej korzysci (na podstawie sredniej ceny rynkowe;j takiej
samej lub podobnej rzeczy);

7) okolicznosci otrzymania korzysci;
8) postanowienia co do sposobu postepowania;
9) uwagi.

5. Na Pracowniku, ktéry otrzymat korzy$¢ o wartosci przekraczajacej 100 zt, cigzy obowigzek
dokonania pisemnego zgtoszenia do Rejestru Korzysci poprzez wypetnienie w terminie 7 dni
od dnia otrzymania korzysci Deklaracji Korzysci i przekazania jej do Petnomocnika ds. etyki
i polityki antykorupcyjnej; wzér Deklaracji Korzysci stanowi zatgcznik nr 1 do Kodeksu Etyki.

6. Sprawdzenia ztozonej Deklaracji Korzysci dokonuje Petnomocnik ds. etyki i polityki
antykorupcyjnej lub osoba przez niego upowazniona.

7. Pracownik, ktéry dowiedziat sie o niezgtoszeniu otrzymania korzysci przez innego Pracownika,
powinien poinformowac tego Pracownika o koniecznos$ci dokonania stosownego zgtoszenia, a
gdyby okazato sie to bezskuteczne — poinformowaé o powstatej sytuacji Dyrektora/
Petnomocnika ds. etyki i polityki antykorupcyjnej lub osobe przez niego upowazniona.

8. W przypadku stwierdzenia swiadomego zatajenia faktu otrzymania korzysci przez Pracownika,
Dyrektor/ Petnomocnik ds. etyki i polityki antykorupcyjnej lub osoba przez niego upowazniona
podejmuje czynnos$ci majgce na celu wszczecie postepowania na podstawie przepiséw o
odpowiedzialnosci pracownicze;j.

ZASADY KONTAKTU Z RODZICAMI

1. Kazdy Pracownik szkoty zobowigzany jest do przestrzegania podstawowych standardéow
przeprowadzania rozmow z Dyrekcjg, rodzicami, innymi nauczycielami, pracownikami
administracji i obstugi.

2. Dla zachowania transparentnosci i bezstronnosci w szczegdlnosci nalezy pamietaé, ze:

1) Pracownik w bezposrednich relacjach z rodzicem utrzymuje wytgcznie kontakty
stuzbowe, pozostajgc w roli urzednika realizujgcego ustawowe zadania w sposdb

okreslony przepisami i wewnetrznymi procedurami, nie moze wykorzystywac swojej
pozycji do osiggania korzysci majgtkowych lub osobistych;



2) Pracownik zachowuje sie wzgledem rodzica w sposdb nie dajacy podstawy do
uznania tego zachowania za nakfanianie lub namawianie do wreczenia korzysci
majatkowej lub osobistej;

3) w miare mozliwosci spotkania Pracownika z rodzicami odbywajg sie przy obecnosci
drugiego Pracownika;

4) Pracownik zapewnia poufnos$¢ przetwarzanym informacjom w szkole oraz poza nig;

5) spotkania z rodzicami/przedstawicielami strony odbywajg sie w godzinach pracy oraz
w pomieszczeniach stuzbowych lub jezeli zachodzi taka koniecznos$¢ w innych
miejscach i terminach zwigzanych z prowadzonym postepowaniem, np. mediacje w
szkole;

6) ustalenie terminu i miejsca spotkania innego niz okreslony wyzej wymaga
kazdorazowo uzyskania akceptacji Dyrektora;

ZASADY INFORMOWANIA O KONFLIKCIE INTERESOW

Przy rozpatrywaniu spraw Pracownik jest zobowigzany do biezgcej oceny mozliwosci
zaistnienia konfliktu interesow — jezeli uzna, ze moze on zaistnie¢ zobowigzany jest
niezwtocznie powiadomi¢ o tym Dyrektora szkoty.

Dyrektor w przypadku potwierdzenia mozliwosci wystgpienia konfliktu intereséw wytgcza
Pracownika z prowadzenia sprawy oraz informuje o tym Petnomocnika ds. etyki i polityki
antykorupcyjnej.

ZASADA BRAKU TOLERANCJI DLA NADUZYC

W szkole podejmuje sie aktywne dziatania w celu zapobiegania i wykrywania wszelkich form
nieprawidtowosci i naduzy¢.

W szkole zapewnia sie warunki do podnoszenia wiedzy i Swiadomosci Pracownikéw w zakresie
zagrozen korupcyjnych poprzez dostep do szkolen i materiatéw szkoleniowych.

Pracownicy szkoty zgtaszajg zaistniate przypadki naduzyé zgodnie z odrebng procedurg
i aktywnie dziatajg na rzecz eliminacji podobnych przypadkéw w przysztosci.

ODPOWIEDZIALNOSC

Pracownik ponosi odpowiedzialno$é pracowniczg za naruszenie zasad Kodeksu Etyki.

Pracownicy, w szczegblnosci zajmujacy stanowiska kierownicze, powinni upowszechniaé
znajomosc¢ Kodeksu Etyki wsréd pozostatych Pracownikéw.

KONSULTACIE

Pracownicy mogg zgtasza¢ swoje obawy lub zwrdci¢ sie do Dyrektora/Petnomocnika ds. etyki
i polityki antykorupcyjnej o porade w przypadku, gdy zachodzi podejrzenie postepowan
nieetycznych, naruszenia wewnetrznych regulacji lub innych przepisdw prawa, nie obawiajac
sie jednoczesnie represji, aktéw dyskryminacji czy postepowania dyscyplinarnego.



2. Dyrektor/ Petnomocnik ds. etyki i polityki antykorupcyjnej zapewnia poufnos¢ Pracownikom
zgtaszajgcym zaistniate przypadki naduzy¢ lub uzasadnione podejrzenie zaistnienia takich
przypadkdéw.



CZESC A — WYPELNIA PRACOWNIK

Nazwa komorki organizacyjnej Urzedu m.st. Warszawy

DEKLARACJA KORZYSCI

Ja, nizej podpisany (-na), dziatajgc zgodnie z przepisami Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu
m.st. Warszawy oswiadczam, ze otrzymatem(-am) korzys¢ o wartosci przekraczajgcej 100 zt

Imie i nazwisko zgtaszajgcego:

Data Podpis bezposredniego przetozonego



CZESC B — WYPEENIA OSOBA WSKAZANA PRZEZ PEENOMOCNIKA DS. ETYKI | POLITYKI
ANTYKORUPCYJNEJ

Wptyneto do Petnomocnika ds. etyki i polityki antykorupcyjne;j:

Data:

Podpis osoby upowaznione;j:

Nr REJESTRU KORZYSCI:

Sprawdzit:

Data:

Podpis osoby upowaznionej

Postanowienia co do sposobu postepowania z korzyscia:

Data:

Podpis osoby upowaznionej
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