Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 10/2019

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 373 w Warszawie
z dnia 13 grudnia 2019

PROCEDURA ZGLASZANIA NIEPRAWIDELOWOSCI 1 NADUZYC,
W TYM KORUPCJI
W SZKOLE PODSTAWOWEJ nr 373
w Warszawie

Celem Procedury zglaszania nieprawidtowosci i naduzy¢, w tym korupcji w Szkole
Podstawowej nr 373, dalej jako: ,,Procedura” jest ustalenie jednolitych zasad postepowania
w przypadku stwierdzenia mozliwo$ci wystapienia oraz zapobiegania i przeciwdzialania
naduzyciom, w tym Korupcji.

Rozdzial 1
ZAKRES PODMIOTOWY

§1

Niniejsza procedura dotyczy wszystkich Pracownikow Szkoly Podstawowej nr 373
im. 1.J. Paderewskiego w Warszawie.

1.

Rozdzial 2
ZASADY ZACHOWANIA W SYTUACJI PROBY WRECZENIA KORZYSCI
MAJATKOWEJ LUB OSOBISTEJ
§2

W sytuacji gdy osoba, wobec ktérej wykonywane sa czynnos$ci stluzbowe (klient
zewngtrzny lub wewnetrzny), podejmuje dziatania wskazujace na zamiar wreczenia
korzy$ci majatkowej lub osobistej Pracownikowi, badz ztozenia obietnicy takiej korzysci
wyczerpujacej znamiona czynu zabronionego, Pracownik:

1) informuje osobe, ze jej zachowanie moze spelniaé znamiona przestepstwa
okreslonego kodeksem karnym,;

2) nie opuszczajac miejsca zdarzenia informuje telefonicznie, elektronicznie lub za
posrednictwem 1innego Pracownika bezposredniego przetozonego o zaistnialej
sytuacji;

3) zabezpiecza miejsce zdarzenia;

4) sporzadza notatke stuzbowa dokumentujaca przebieg zdarzenia.

W przypadku opisanym wyzej dyrektor Szkoty Podstawowej nr 373 po stwierdzeniu
mozliwoS$ci zaistnienia przestepstwa zobowigzany jest powiadomi¢ burmistrza dzielnicy
(stosownie do okolicznosci) oraz wlasciwe stuzby (prokurature lub Policje) a takze
Pelnomocnika ds. etyki 1 polityki antykorupcyjne;.

Rozdzial 3
ZASADY ZGLASZANIA ZAUWAZONYCH PRZYPADKOW NADUZYC,
W TYM KORUPCJI
§3
Pracownik  zobowigzany jest do informowania przetozonych o wszystkich
nieprawidlowosciach 1 naduzyciach, ktére mogg stanowi¢ naruszenie prawa lub naruszac
zasade celowos$ci 1 efektywnos$ci, badz negatywnie oddzialywa¢ na realizacje celéw
i zadan Szkoty oraz postrzeganie Szkoty przez uczniéw, rodzicow, kontrahentow i innych
interesariuszy.
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Sytuacje, o ktorych mowa powyzej, dotycza takze stwierdzenia luk w systemach
zabezpieczen, braku efektywnos$ci stosowanych mechanizméw  kontrolnych,
zidentyfikowanych podatnosci oraz innych zdarzen identyfikowanych w ramach biezacej
dziatalnosci.

W przypadku, gdy pracownik jest w posiadaniu informacji lub ma uzasadnione
przekonanie o mozliwo$ci wystgpienia naduzycia, w tym korupcji w komorce
organizacyjnej, w ktorej pracuje zobowigzany jest do:

1) przekazania stosownej informacji w udokumentowanej formie dyrektorowi Szkoty,
co nie wyklucza przekazania tej informacji rOwniez ustnie;

2) o ile okolicznosci, o ktérych mowa wyzej, dotycza dyrektora, pracownik
powiadamia, z pomini¢ciem ustalonej drogi stuzbowej, stosownie do okolicznosci:
burmistrza dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy.

Pracownik, ktory powzigl uzasadnione podejrzenie, ze W Szkole moglo dojs¢ do
nieprawidlowosci, naduzycia, w tym Kkorupcji, w uzasadnionych przypadkach
Z pominigciem drogi zgtaszania, o ktoérej mowa w ust. 3, moze takie zdarzenie zgtosi¢
poprzez Bezpieczng Lini¢:
1) na adres email: uczciwyurzad@um.warszawa.pl;
2) na adres korespondencyjny: Pelnomocnik Prezydenta m.st. Warszawy ds. etyki
i polityki antykorupcyjnej, Plac Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa z dopiskiem
,,Do rak wlasnych”.
Zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 3 1 4, powinno zawiera¢ informacje zgodnie
z formularzem zgloszenia naduzycia, stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszej
procedury.
Zgloszenia na Bezpieczng Lini¢ mozna dokona¢ takze anonimowo, jednak nalezy liczy¢
si¢ z tym, ze:

1) aby postepowanie wyjasniajace zakonczylo si¢ sukcesem, moze by¢ niezbedna
rozmowa z osobg zglaszajaca, brak pewnych informacji moze uniemozliwi¢ lub
znaczaco utrudni¢ ustalenie stanu faktycznego;

2) zgloszenie anonimowe uniemozliwia otrzymanie informacji zwrotnej, co do
wyniku postgpowania wyjasniajacego.

Przesyltki adresowane do Pelnomocnika ds. etyki i1 polityki antykorupcyjnej z dopiskiem:
,»Do rak wilasnych” nie podlegaja w otwarciu Kancelarii Urzgdu 1 po zarejestrowaniu
przekazywane sg bezposrednio do Pelnomocnika ds. etyki i polityki antykorupcyjne;.
Zgloszenia z zewngtrznych adresow mailowych beda traktowane jak zgloszenia
anonimowe.

Zgloszone na Bezpieczng Lini¢ sprawy zwigzane z zatrudnieniem, takie jak mobbing
i molestowanie rozpatrywane beda zgodnie z odrgbng procedura w sprawie
przeciwdziatania mobbingowi i molestowaniu seksualnemu w Szkole.

Pracownik dokonujacy zgloszenia jest zobowigzany do:

1) dochowania starannos$ci przy przechowywaniu dowoddéw, zanotowania: co
zobaczyt lub ustalit, przebiegu wydarzen, co si¢ stalo, gdzie, kiedy i kto byt
zaangazowany, kto byt swiadkiem;

2) nie kontaktowania si¢ z osoba, co do ktdorej zachodzi domniemanie dokonania
naduzycia, w celu ustalenia jakichkolwiek faktow zwigzanych z dokonanym
zgloszeniem,;

3) zachowania dyskrecji.

Informacje o wykrytych przypadkach naduzy¢, w tym korupcji w wyniku prowadzonych
audytow 1 kontroli Dyrektor Biura Audytu Wewngetrznego oraz Dyrektor Biura Kontroli
przekazuja do Pelnomocnika ds. etyki i polityki antykorupcyjne;j.
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Rozdzial 4
PROCES WYJASNIANIA NADUZYC
§4
Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 373 poinformowany o naduzyciu lub mozliwos$ci
Wwystgpienia naduzycia zobowigzany jest do weryfikacji zgtoszenia poprzez:

1) analiz¢ dokumentacji akt sprawy;

2) rozmowg z osobg zglaszajaca;

3) rozmowy z innymi osobami moggcymi posiada¢ wiedz¢ w przedmiotowej sprawie.
Po przeprowadzonej weryfikacji, nie poézniej niz 7 dni roboczych od dnia otrzymania
zgltoszenia, dyrektor Szkoty w przypadku:

1) stwierdzenia naduzycia, w tym korupcji przekazuje zgloszenie wraz
z dokumentacja Pelnomocnikowi Prezydenta ds. etyki i polityki antykorupcyjnej,
ktory powiadamia Prezydenta m.st. Warszawy oraz opracowuje dokumenty w celu
ztozenia zawiadomienia do wlasciwych organow;

2) powzigcia watpliwosci, co do zasadnosSci zgloszenia przekazuje dokumentacje do
Pelnomocnika Prezydenta ds. etyki i polityki antykorupcyjnej w celu
przeprowadzenia dalszego postepowania wyjasniajacego;

3) podjecia decyzji o niezasadnos$ci zgloszenia sporzadza notatke z opisem podjetych
czynno$ci 1 uzasadnieniem 1 przekazuje notatke wraz z dokumentacja do
Petnomocnika ds. etyki i polityki antykorupcyjnej.

Po przeprowadzonej weryfikacji i podjeciu decyzji dyrektor informuje pracownika
dokonujacego zgloszenia, co do sposobu postepowania w przedmiotowej sprawie.
Rozpatrywaniu nie podlegaja zgltoszenia anonimowe, ktérych nie mozna zweryfikowac
na podstawie dostepnej w aktach dokumentacji (np.: zgloszenie przyjecia korzysci
majatkowej wraz z informacja, ze nie dotrzymano procedury czy nadinterpretowano
przepisy ma odzwierciedlenie w aktach i moze podlega¢ weryfikacji, natomiast
anonimowe zgloszenie przyjecia korzy$ci majatkowej bez wskazania dowodow badz
udokumentowanych zrédet uprawdopodabniajacych zdarzenie wyczerpuje znamiona
pomowienia i nie bedzie rozpatrywane).

W przypadku braku koniecznosci powiadamiania organdw S$cigania, o ile okaze si¢ to
zasadne, Pelnomocnik Prezydenta ds. etyki i polityki antykorupcyjnej wskazuje osoby
odpowiedzialne za okreslenie 1 wdrozenie odpowiednich mechanizméw kontrolnych
ograniczajacych prawdopodobienstwo wystapienia podobnego zdarzenia w przysztosci.
Zgloszenie nalezy traktowa¢ w sposdb poufny oraz badac je z nalezytg starannos$cia.

Przy stosowaniu niniejszej procedury nalezy unika¢ podejmowania dzialan na podstawie
chybionych lub bezpodstawnych oskarzen oraz wzbudzania podejrzen u osob, w sprawie
ktorych prowadzone sa dziatania wyjasniajace.

Pracownikowi, w sprawie ktorego toczy si¢ postgpowanie o naduzycie, zapewnia si¢
mozliwo$¢ przedstawienia swojego stanowiska.

Dla  zabezpieczenia  mozliwosci  przeprowadzenia  rzetelnego  postgpowania
wyjasniajacego dopuszcza si¢ zastosowanie wobec Pracownika, w sprawie ktérego toczy
si¢ postepowanie o naduzycie, ograniczen w dostgpie do systemoéw informatycznych,
pomieszczen, zasobow, dokumentacji w celu zabezpieczenia ewentualnych strat oraz
mozliwosci zniszczenia dowodow.

Pracownika, ktory dokonat zgloszenia i o ile nie dokonat tego zgloszenia anonimowo,
nalezy poinformowac o podjetych dziataniach wyjasniajacych oraz ich rezultatach.
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Rozdzial 5
ZAPEWNIENIE OCHRONY OSOBIE ZGLASZAJACEJ PODEJRZENIA
§5
Przetozony lub osoba poinformowana z pomini¢gciem ustalonej drogi stuzbowej
0 naduzyciu lub mozliwo$ci wystgpienia nieprawidtowosci lub naduzycia zobowigzana
jest do objecia tajemnica tozsamosci zglaszajacego. Tozsamos$¢ pracownika
zglaszajacego podlega ujawnieniu organom $cigania w przypadkach okreslonych
w przepisach prawa.
Zapewnia si¢ ochrone¢ pracownika przed mozliwymi dziataniami odwetowymi podjetymi
W zwigzku z zasygnalizowanymi nieprawidlowosciami lub naduzyciami, a takze formami
wykluczenia lub nekania przez innych pracownikow.
Pracodawca w zwigzku z dokonanym zgloszeniem nie moze z pracownikiem
dokonujacym zgloszenia:
1) rozwigza¢ umowy o prace;

2) zmieni¢ warunkow umowy o prace na mniej korzystne, w szczegdlnosci w zakresie
zmiany miejsca lub czasu wykonywania pracy albo warunkéw wynagradzania.
Postanowienie ust. 3 nie dotyczy sytuacji udokumentowanego $wiadomego i celowego

sktadania fatszywych doniesien.
W celu utrzymania w tajemnicy tozsamosci zglaszajacych, Pelnomocnik Prezydenta ds.
etyki i polityki antykorupcyjnej otrzymuje do zaopiniowania wszystkie wnioski
dotyczace:

1) rozwigzania umowy o pracg;

2) zmiany warunkOw umowy o prace na mniej korzystne.
Pracownik dokonujacy zgloszenia moze =zosta¢ poproszony o przedstawienie
dodatkowych wyjasnien i/lub uczestniczy¢ w charakterze §wiadka w toku postepowania
wyjasniajacego.

Rozdzial 6
DOKUMENTACJA Z POSTEPOWANIA W SPRAWIE NADUZYCIA
§6
Informacje zawarte w dokumentacji postgpowania podlegaja ochronie.
Dokumentacja z postgpowania nie moze by¢ udostepniana i1 rozpowszechniana w zaden
sposob, poza sytuacjami, gdy obowiazek jej przekazania wynika z przepisow prawa.
Niedochowanie obowigzku zachowania poufno$ci przez osoby bioragce udzial na
ktérymkolwiek etapie postgpowania bedzie prowadzi¢ do wszczgcia postepowania
wyjasniajgcego.
Dokumentacje przechowuje Pelnomocnik Prezydenta ds. etyki i polityki antykorupcyjnej.

Rozdzial 7
ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNICZA
§7
Nieprzestrzeganie zasad zawartych w niniejszej procedurze przez pracownikow Szkoty
stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych 1 moze spowodowaé pociggnigcie
Pracownika do odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego, w szczegolnosci:
1) ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.- Kodeks Karny (Dz.U. z 2018 r. poz. 1600, z p6zn.
zm.);
2) ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.- Kodeks postepowania karnego (Dz.U. z 2018 r., Z
pozn. zm.);
3) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy (Dz.U. z 2018 r. poz. 917, z p6zn.
zm.);



4) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1 oraz Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str.
2);
5) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r.
poz. 1260, z p6zn. zm.),
6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz.
2077, z p6zn. zm.);
7) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1458, z p6zn. zm.);
8) ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentow (Dz.U. z
2019 r. poz. 369);
9) ustawy prawo zamoéwien publicznych.
Odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w ust. 1, podlegaja réwniez Pracownicy, ktorzy
bezpodstawnie lub uporczywie pomawiaja o naduzycie, w tym korupcje.

Rozdzial 8

SZKOLNY PELNOMOCNIK DS. ETYKI I POLITYKI ANTYKORUPCYJNEJ
§8

W Szkole Podstawowej nr 373 dziata Szkolny Pelmomocnik ds. etyki i polityki
antykorupcyjnej powotany odrgbnym zarzadzeniem dyrektora Szkoty.
Pracownik, ktéry ma watpliwo$¢ co do zasadnos$ci dokonania zgloszenia dotyczacego
braku zgodnos$ci lub naduzycia moze zwrocic si¢ do Szkolnego Petnomocnika ds. etyki i
polityki antykorupcyjnej z prosba o udzielenie informacji oraz wsparcia w zakresie
watpliwosci.
Kontakt Pracownika ze Szkolnym Pelnomocnikiem ds. etyki i polityki antykorupcyjnej
jest mozliwy przed dokonaniem zgloszenia i w czasie prowadzonego postgpowania.
Szkolny Pelmomocnik ds. etyki i polityki antykorupcyjnej zachowuje w poufnosci
wszelkie przekazane przez Pracownika informacje.

Rozdzial 9
UWAGI KONCOWE
§9

W sytuacjach niejednoznacznych w zakresie etycznego zachowania, niosacych ryzyko
naruszenia przepisOw prawa lub wewnetrznych regulacji nalezy skonsultowacé si¢ ze
Szkolnym Petnomocnikiem ds. etyki i polityki antykorupcyjnej lub Pelnomocnikiem
Prezydenta ds. etyki i polityki antykorupcyjnej

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



Zatacznik nr 1
do Procedury
w Szkole Podstawowej nr 373 w Warszawie

Warszawa, dnia..........ccccceeeueenee.
Imig i nazwisko zgtaszajacego

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 373

im. 1.J. Paderewskiego w Warszawie

/

Pelnomocnik Prezydenta m.st. Warszawy
ds. etyki i polityki antykorupcyjnej

FORMULARZ ZGLOSZENIA NADUZYCIA

1. Zgtoszenie naduzycia® polegajacego na:

sprzedajnosci urzedniczej/tapownictwie biernym (art. 228 k.k.)
przekupstwie/tapownictwie czynnym (art. 229 k.k.)

ptatnej protekcji (art. 230 k.k.)

czynnej platnej protekcji/handlu wptywami (art. 230a k.k.)

przekroczeniu uprawnien lub niedopetnieniu obowigzkéw (art. 231 k.k.)
poswiadczeniu nieprawdy w celu osiggniecia korzys$ci majatkowej lub osobistej (art.
271 k.k.)

udaremnieniu lub utrudnianiu przetargu publicznego (art. 305 §1 k.k.)

inne (opisz jakie)

hD OO o

= Q

2. Przez kogo zostato popelnione naduzycie (imi¢ i nazwisko, komoérka organizacyjna,
stanowisko):

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------
oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

5. Opis zdarzenia:

1 Podkresl wiasciwe i podaj opis



7. Dowody i/lub okolicznosci, ktére moga stuzy¢ weryfikacji zgloszenia (w szczegdlnosci
w przypadku zgloszen, o ktorych mowa w § 5 ust. 4 procedury reagowania na
zidentyfikowane przypadki naduzy¢, w tym korupcji w Szkoty ...):

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

Warszawa, dnia ...................



