ZARZADZENIE NR 4
Dyrektora XXXIX Liceum Ogoélnoksztalcacego im. Lotnictwa Polskiego w Warszawie
z dnia 3 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zglaszania zidentyfikowanych przypadkéw naduzy¢,
w tym korupcji
w XXXIX Liceum Ogoélnoksztalcacym im. Lotnictwa Polskiego w Warszawie

Na podstawie § 9 pkt 3 lit. a zarzadzenia nr 861/2019 Prezydenta Miasta Stotecznego Warszawy
z dnia 22 maja 2019 r. w sprawie wprowadzenia Polityki antykorupcyjnej m. st. Warszawy (GP-
OR.0050.861.2019), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Procedure zglaszania zidentyfikowanych przypadkéw naduzyé, w tym
korupcji w XXXIX Liceum Ogolnoksztalcacym im. Lotnictwa Polskiego w Warszawie, w

brzmieniu stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ Wykaz stanowisk i1 czynno$ci szczeg6lnie narazonych na zwigkszone
prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka naduzy¢ w XXXIX Liceum Ogo6lnoksztalcagcym im.
Lotnictwa Polskiego w Warszawie, w brzmieniu stanowigcym zalgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Wprowadza si¢ Baz¢ ryzyk korupcyjnych w XXXIX Liceum Ogodlnoksztatcagcym im.
Lotnictwa Polskiego w Warszawie, w brzmieniu stanowigcym zalgcznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4. Dokumenty, o ktorych mowa w § 1, 2 1 3, poddaje si¢ aktualizacji nie rzadziej niz raz na
2 lata.

§ 5. 1. Pracownik XXXIX Liceum Ogolnoksztatcagcego im. Lotnictwa Polskiego w Warszawie
sktada o$wiadczenie na piSmie o zapoznaniu z trescig 1 przestrzeganiu przepisOw niniejszego
zarzadzenia.

2. Oswiadczenie pracownika, o ktorym mowa w ust. 1, wlacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

3. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, sktada rowniez nowo zatrudniany pracownik. Przepis
z ust. 2 stosuje sie.

4. Wzor oswiadczenia pracownika stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor

XXXIX Liceum Ogoélnoksztatcacego
im. Lotnictwa Polskiego w Warszawie



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora Szkoty
nr 4 z dnia 3 grudnia 2019 r.

PROCEDURA ZGELASZANIA ZIDENTYFIKOWANYCH PRZYPADKOW NADUZYC,
W TYM KORUPCJI

W XXXIX Liceum Ogolnoksztalcacego im. Lotnictwa Polskiego w Warszawie

§1
Celem Procedury zglaszania zidentyfikowanych przypadki naduzy¢, w tym korupcji w XXXIX
Liceum Ogolnoksztatcagcym im. Lotnictwa Polskiego w Warszawie, dalej jako: ,,Szkota”, jest:

1. wustalenie jednolitych zasad postgpowania w przypadku stwierdzenia mozliwosci
wystgpienia oraz zapobiegania 1 przeciwdziatania naduzyciom, w tym korupcji;
2. okreslenie obszarow podatnych na wystepowanie naduzy¢ oraz mechanizméw kontroli.

§2
ZAKRES PODMIOTOWY

Niniejsza procedura dotyczy wszystkich Pracownikéw Szkoty.

§3
ZASADY ZACHOWANIA W SYTUACJI WYSTAPIENIA KONFLIKTU INTERESOW

1. Pracownik informuje bezposredniego przetozonego o wystapieniu lub mozliwosci
wystgpienia konfliktu intereséw, w szczegdlnosci:

1) w przypadkach okreslonych w art. 24 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096, z p6zn. zm.);

2) w przypadkach okreslonych w art. 17 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.- Prawo
zamoOwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843, z p6zn. zm.), dalej jako: ustawa
prawo zamowien publicznych.

2. Dyrektor Szkoty w przypadku potwierdzenia wystgpienia lub mozliwosci wystgpienia
konfliktu intereséw, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, wylacza Pracownika z prowadzenia
sprawy poprzez sporzadzenie postanowienia wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do
niniejszej procedury. Postanowienie dotacza si¢ do akt sprawy.

3. W przypadku wystgpienia lub mozliwosci wystgpienia konfliktu interesow, o ktorym mowa
w ust. 1 pkt 2, Pracownik sktada o§wiadczenie, o ktorym mowa w art. 17 ust. 2 1 2a ustawy
Prawo zaméwien publicznych. O$§wiadczenie dotacza si¢ do akt sprawy.



§4
ZASADY ZACHOWANIA W SYTUACJI PROBY WRECZENIA KORZYSCI
MAJATKOWEJ LUB OSOBISTEJ

W sytuacji gdy osoba, wobec ktorej wykonywane sg czynno$ci w jakikolwiek sposob
zwigzane z dziatalno$cig placowki oswiatowej (uczen, rodzic, oferent, kontrahent, strona
umowy), podejmuje dziatania wskazujace na zamiar wreczenia korzysci majatkowej lub
osobistej Pracownikowi, badZz zlozenia obietnicy takiej korzyS$ci wyczerpujacej znamiona
czynu zabronionego, Pracownik:

1) informuje osobe, zZe jej zachowanie moze spetnia¢ znamiona przestgpstwa 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 stuzbowa dokumentujaca przebieg zdarzenia.
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dyrektor Szkoty po stwierdzeniu, czy istnieje
mozliwosci  popelnienia przestepstwa zobowigzany jest powiadomi¢ kierownika
odpowiedniej jednostki organizacyjnej w Urzedzie Dzielnicy Bielany m. st. Warszawy oraz
wlasciwe stuzby, w szczegbdlnosci Prokurature lub Policje.
Jezeli nie istnieje mozliwo$¢ powiadomienia dyrektora Szkoly lub innej osoby zajmujace;]
stanowisko kierownicze, Pracownik powiadamia wtasciwe stuzby, dzwonigc na numer 997
(Policja) 1 w najblizszym mozliwym terminie powiadamia dyrektora Szkoty lub inng osobe
zajmujacg stanowisko kierownicze.

§5
ZASADY ZGLASZANIA ZAUWAZONYCH PRZYPADKOW NADUZYC, W TYM
KORUPCJI
Pracownik  zobowigzany jest do informowania przetozonych o  wszystkich
nieprawidlowos$ciach i1 naduzyciach, ktore mogg stanowi¢ naruszenie prawa lub naruszaé
zasade celowosci 1 efektywnosci, badz negatywnie oddziatywac na realizacj¢ celow 1 zadan
Szkoty oraz postrzeganie m.st. Warszawy przez rodzicow, uczniow, mieszkancow,
kontrahentow.
Sytuacje, o ktorych mowa w ust. 1, dotycza takze stwierdzenia luk w systemach
zabezpieczen, braku  efektywnosci  stosowanych  mechanizméw  kontrolnych,
zidentyfikowanych podatnosci na naduzycia oraz innych zdarzen identyfikowanych w
ramach biezacej dziatalnosci Szkoty.
W przypadku, gdy Pracownik jest w posiadaniu informacji lub ma uzasadnione przekonanie
o mozliwo$ci wystgpienia naduzycia, w tym korupcji, Szkole, w ktdrej pracuje zobowigzany
jest do:
1) przekazania stosownej informacji w udokumentowanej formie bezposredniemu
przelozonemu, co nie wyklucza przekazania tej informacji rowniez ustnie;
2) o ile okolicznosci, o ktérych mowa wyzej, dotycza bezposredniego przetozonego,
Pracownik powiadamia, z pominigciem ustalonej drogi stluzbowej, stosownie do



okolicznosci: Burmistrza Dzielnicy Bielany lub Pelnomocnika Prezydenta m. st.
Warszawy ds. etyki 1 polityki antykorupcyjnej.
Pracownik, ktéry powzigt uzasadnione podejrzenie, ze w Szkole moglo dojs¢ do
nieprawidlowos$ci, naduzycia, w tym korupcji, wuzasadnionych przypadkach z
pomini¢ciem drogi zgtaszania, o ktorej mowa w ust. 3, moze takie zdarzenie zglosi¢ poprzez
Bezpieczng Linig:

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”.

Zgltoszenie, o ktorym mowa w ust. 3 1 4, powinno zawiera¢ informacje zgodnie
z formularzem zgloszenia naduzycia, stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszej Procedury.
Przesytki adresowane do Pelnomocnika ds. etyki i polityki antykorupcyjnej z dopiskiem:
,»Do rak wilasnych” nie podlegaja w otwarciu w Kancelarii Urzedu 1 po zarejestrowaniu
przekazywane sg bezposrednio do Petnomocnika ds. etyki 1 polityki antykorupcyjne;.
Zgltoszenia z zewngtrznych adresOw mailowych, dokonane w sposéb uniemozliwiajacy
ustalenie, kto dokonat zgloszenia, bgdg traktowane jak zgloszenia anonimowe w rozumieniu
§ 6 ust. 4 niniejszej Procedury.

Zgloszone na Bezpieczng Lini¢ sprawy zwigzane z zatrudnieniem, takie jak mobbing
1 molestowanie rozpatrywane bedg zgodnie z odrgbng procedurg w sprawie przeciwdziatania
mobbingowi 1 molestowaniu seksualnemu ustalong dla jednostek organizacyjnych Dzielnicy
Bielany.

Pracownik dokonujacy zgloszenia jest zobowigzany do:

1) dochowania starannos$ci przy przechowywaniu dowodow oraz sporzadzenia notatki, w
ktorej stwierdzi co zobaczyt lub ustalil oraz okresli przebieg wydarzen (co si¢ stato,
gdzie, kiedy 1 kto byt zaangazowany, kto byt §wiadkiem);

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

3) zachowania dyskrecji.

§6
PROCES WYJASNIANIA NADUZYC

Dyrektor Szkoty lub osoba poinformowana z pomini¢ciem ustalonej drogi stuzbowej o
naduzyciu lub mozliwosci wystgpienia naduzycia, zobowigzana jest do weryfikacji
zgloszenia poprzez:

1) analize dokumentacji akt sprawy;

2) rozmowge z osobg zglaszajaca;

3) rozmowy z innymi osobami moggcymi posiada¢ wiedz¢ w przedmiotowej sprawie.
Po przeprowadzonej weryfikacji, nie pozniej niz 7 dni roboczych od dnia otrzymania
zgloszenia, Dyrektor Szkoty lub osoba poinformowana z pominigciem ustalonej drogi
stuzbowej, w przypadku:



1) stwierdzenia naduzycia, w tym korupcji przekazuje zgloszenie wraz z dokumentacja
Pelnomocnikowi ds. etyki 1 polityki antykorupcyjnej;

2) powzigcia watpliwosci, co do zasadnosci zgloszenia przekazuje dokumentacje do
Pelnomocnika ds. etyki 1 polityki antykorupcyjnej w celu przeprowadzenia dalszego
postepowania wyjasniajacego;

3) podjecia decyzji o niezasadno$ci zgloszenia sporzadza notatke z opisem podjgtych
czynnosci 1 uzasadnieniem 1 przekazuje notatke wraz z dokumentacja do
Pelnomocnika ds. etyki 1 polityki antykorupcyjne;.

Po przeprowadzonej weryfikacji 1 podjeciu decyzji Dyrektor Szkoty lub osoba
poinformowana z pominigciem ustalonej drogi stuzbowej informuje Pracownika
dokonujacego zgtoszenia, co do sposobu postepowania w przedmiotowej sprawie.
Rozpatrywaniu nie podlegaja zgloszenia anonimowe, ktorych nie mozna zweryfikowac na
podstawie dostepnej w aktach dokumentacji (np.: zgloszenie przyjecia korzysci majatkowe;j
wraz z informacj3, ze nie dotrzymano procedury czy nadinterpretowano przepisy ma
odzwierciedlenie w aktach 1 moze podlega¢ weryfikacji, natomiast anonimowe zgtoszenie
przyjecia korzysci majatkowej bez wskazania dowodoéw badz udokumentowanych zZrodet
uprawdopodabniajacych zdarzenie wyczerpuje znamiona pomoéwienia 1 nie bedzie
rozpatrywane).

Zgloszenie nalezy traktowac¢ w sposdb poufny oraz badac je z nalezyta 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 sg dziatania wyjasniajace.

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

Dla zabezpieczenia mozliwosci przeprowadzenia rzetelnego postepowania wyjasniajacego
dopuszcza si¢ zastosowanie wobec Pracownika, w sprawie ktorego toczy si¢ postepowanie o
naduzycie, ograniczeh w dostgpie do systemow informatycznych, pomieszczen, zasobow,
dokumentacji w celu zabezpieczenia ewentualnych strat oraz mozliwo$ci zniszczenia
dowodow.

Pracownika, ktory dokonal zgloszenia (o ile nie dokonat tego zgloszenia anonimowo),
nalezy poinformowac o podjetych dziataniach wyjasniajacych oraz ich rezultatach.

§7
ZAPEWNIENIE OCHRONY OSOBIE ZGLASZAJACEJ PODEJRZENIA

Dyrektor Szkoty lub osoba poinformowana z pomini¢ciem ustalonej drogi stuzbowej o
naduzyciu lub mozliwosci wystgpienia nieprawidtowosci lub naduzycia, zobowigzana jest
do objecia tajemnicg tozsamos$ci zglaszajacego. Tozsamos$¢ Pracownika zglaszajacego
podlega ujawnieniu organom $cigania w przypadkach okreslonych w przepisach prawa.
Zapewnia si¢ ochron¢ Pracownika przed mozliwymi dziataniami odwetowymi podjetymi
w zwigzku z zasygnalizowanymi nieprawidtowosciami lub naduzyciami, a takze formami
wykluczenia lub ngkania przez innych Pracownikow.

Pracodawca w zwigzku z dokonanym zgloszeniem nie moze z Pracownikiem dokonujgcym
zgloszenia:



1) rozwigza¢ umowy o prace;
2) zmieni¢ warunkdw umowy o prace na mniej korzystne, w szczegdlnosci w zakresie
zmiany miejsca lub czasu wykonywania pracy albo warunkéw wynagradzania.
Przepis z ust. 3, nie dotyczy sytuacji udokumentowanego §wiadomego i celowego sktadania
przez Pracownika fatszywych doniesien.

Pracownik dokonujacy zgloszenia moze zosta¢ poproszony o przedstawienie dodatkowych
wyjasnien lub uczestniczy¢ w charakterze swiadka w toku postgpowania wyjasniajacego.

§8
DOKUMENTACJA Z POSTEPOWANIA W SPRAWIE NADUZYCIA
Informacje zawarte w dokumentacji postgpowania podlegaja ochronie.

Dokumentacja z postgpowania nie moze by¢ udostgpniana i rozpowszechniana w zaden
sposob, poza sytuacjami gdy obowigzek jej przekazania wynika z przepisow prawa.

Niedochowanie obowigzku zachowania poufnosci przez osoby bioragce udzial na
ktorymkolwiek etapie postgpowania prowadzi do wszczgcia postgpowania wyjasniajacego.

W przypadkach o ktorych mowa w § 6 ust. 2, dokumentacj¢ przechowuje Petnomocnik ds.
etyki 1 polityki antykorupcyjne;.

§9
ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNICZA

Nieprzestrzeganie zasad zawartych w niniejszej Procedurze przez Pracownikow Szkoty,
stanowi naruszenie obowiazkow pracowniczych 1 moze spowodowaé nalozenie kar
porzadkowych albo rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia oraz pociggniecie do
odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z przepisoOw prawa powszechnie obowigzujacego, w
szczegolnosci:

1) ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.- Kodeks Karny (t. j. Dz. U. 2019 r. poz. 1950 z p6zn.
zm.);

2) ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.- Kodeks postepowania karnego (t. j. Dz. U. 2018 r.
poz. 1987 z pdzn. zm.);

3) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 2019 r. poz. 1040 z pdzn.
zm.);

4) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne 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 (t. j. Dz. U. 2019 r.
poz. 1282 z pdzn. zm.);



6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. 2019 1. poz. 869
Z pozn. zm.);
7) ustawy zdnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych (t. j. Dz. U. 2019 r. poz. 1440 z pdzn. zm.);
8) wustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji 1 konsumentéw (t. j. Dz. U.
2019 r. poz. 369);
9) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t. j. Dz. U. 2019 r.
poz. 1843).
Odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w ust. 1, podlegaja rdwniez Pracownicy, ktorzy
bezpodstawnie pomawiaja o naduzycie, w tym korupcjeg.

§9
UWAGI KONCOWE

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

W Szkole stosuje si¢ odpowiednio przepisy zawarte w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia nr
861/2019 Prezydenta Miasta Stolecznego Warszawy z dnia 22 maja 2019 r. w sprawie
wprowadzenia Polityki antykorupcyjnej m. st. Warszawy (GP-OR.0050.861.2019).

Elementem Polityki antykorupcyjnej, sa postanowienia obowigzujacego w Szkole, Kodeksu
Etyki, w szczegdlnosci w zakresie polityki go§cinnosci.

Pracownikom udost¢pnia si¢ materialy edukacyjne/szkoleniowe dotyczace zapobiegania
naduzyciom, w tym korupcji poprzez ich publikacje na portalu wewnetrznym Szkoty albo
udostepnia w formie elektronicznej lub pisemne;.



Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Dyrektora Szkoty
nr 4 z dnia 3 grudnia 2019 r.

Wykaz stanowisk i czynnosci narazonych na zwi¢kszone prawdopodobienstwo
wystapienia ryzyka naduzy¢, w tym korupcji w XXXIX Liceum
Ogolnoksztalcacym im. Lotnictwa Polskiego w Warszawie:

1. Wykaz stanowisk kierowniczych:

1) Dyrektor Szkoty;
2) Wicedyrektor Szkoty;
3) Kierownik administracyjny;

2. Wykaz stanowisk uwzgledniajacy stanowiska z okreslonym czynnikiem ,,zagrozenie
korupcyjne”

1) Nauczyciel;
2) Sekretarz Szkoty;

3. Wykaz czynnoSci:

1) Czynnosci zwigzane realizacja procesu dydaktyczno — wychowawczego;
2) Odbidr 1 rozliczenie prac wynikajacych z zawartych umow;

3) Udziat w komisjach przetargowych, konkursowych, itp.;

4) Przygotowywanie projektoéw decyzji administracyjnych;

5) Bezposrednia obstuga rodzicéw (ucznidow).



Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia Dyrektora Szkoty
nr 4 z dnia 3 grudnia 2019 r.

Baza ryzyk korupcyjnych w XXXIX Liceum Ogolnoksztalcacym im.
Lotnictwa Polskiego w Warszawie

Zakres czynnosci

Ryzyko
korupcyjne

Dzialania podjete/zalecane do stosowania
(mechanizmy kontrolne)

DZIALALNOSC EDUKACYJNA

Organizacja dowozu dla dzieci i | Przekupstwo 1) przestrzeganie przepisow 1 zasad udzielania
uczniow niepelnosprawnych zamo6wien publicznych wprowadzonych zarzadzeniami
Prezydenta m.st. Warszawy,
2) komisyjne otwarcie ofert,
3) wybor najkorzystniejszej oferty;

Pomoc materialna dla ucznidéw - | Nielegalne 1) opiniowanie wnioskéw o przyznanie stypendium

przyznanie stypendium szkolnego, | dowody przez pedagogow szkolnych oraz potwierdzanie

zasitku szkolnego wdziecznoSci koniecznosci przyznania uczniowi pomocy materialnej
przez dyrektora szkoty,
2) weryfikacja wnioskow przez co najmniej dwoch
pracownikow wydziatu: pracownika wiodgcego oraz
innego upowaznionego pracownika;

Nagradzanie pracy nauczycieli Nielegalne udzielanie nagréod 1 przyznawanie dodatkow do
dowody wynagrodzenia w S$cislej zgodnoSci z przepisami
wdziecznoSci regulaminu wynagradzania nauczycieli;

Przyznawanie  dofinansowan  do | Nielegalne 1) kolegialne opiniowanie wnioskow 0

studiow dla nauczycieli dowody dofinansowanie,
wdziecznoSci 2) procedura przyznawania dofinansowan ustalona
Platna zarzadzeniem Prezydenta;
protekcja

Nadzor nad pracg szkot, przedszkoli i | Przekroczenie | 1) cykliczne szkolenie pracownikow w zakresie

placowek w zakresie kompetencji | uprawnien dotyczacym kompetencji organu prowadzacego,

organu prowadzacego 2) opracowywanie w zespole zagadnien i1 problematyki
monitorowania pracy szkot i placowek,
3) wypracowanie jednakowych narzgdzi kontroli
(formularzy, ankiet, itp.);

Przyznawanie i przekazywanie | Nielegalne 1) opiniowanie ofert przez Komisj¢ Konkursowa,

dotacji, sprawdzanie pod wzgledem | dowody 2) procedura przyznawania dotacji ustalona

finansowo-ksiggowym oraz kontrola | wdziecznosci zarzadzeniem Prezydenta,

finansowo-ksiggowa  wykorzystania 3) kolegialne zatwierdzenie dotacji przez zarzad

srodkow przez organizacje dzielnicy,

pozarzadowe i podmioty, o ktérych | Platna 4) ostateczng decyzje o przyznaniu i przekazaniu

mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia

protekcja

dotacji podejmuje Prezydent m.st. Warszawy w formie




24.04.2003 o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie
wylonione w drodze otwartych
konkursow ofert na realizacje zadan
publicznych w zakresie dziatalno$ci
na rzecz dzieci i mtodziezy, w tym
wypoczynku dzieci i mlodziezy

Przekupstwo

zarzadzenia;

ZAMOWIENIA PUBLICZNE

Udzielanie zamoéwien publicznych,
ktorych wartos¢ przekracza
rownowartos$¢ kwoty 30 tys. euro

Przekupstwo

Platna
protekcja

Handel
wplywami

Przekroczenie
uprawnien

Zamierzone
niedopelnienie
obowiazkow

Nielegalne
dowody
wdziecznoSci

Konflikt
interesow

1) zapoznawanie pracownikow z Kodeksem Etyki, oraz
Polityka antykorupcyjna w Szkole i w m.st. Warszawa,
2) przestrzeganie obowigzujacych przepisoOw prawa i
procedur wewngtrznych, w tym przestrzeganie zasad
udzielania zamowien publicznych wprowadzonych
zarzadzeniami  Prezydenta m.st. Warszawy, w
szczegolnosci:

a) dokumentowanie postgpowania,

b) powotywanie do kazdego postgpowania o
udzielenie zamoOwienia  publicznego komisji
przetargowych,

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

d) komisja przetargowa powotywana jest w sktadzie
co najmniej trzyosobowym, przy jednoczesnym
zachowaniu wigkszosci pracownikow merytorycznych
w jej sktadzie,

3) obowiazek okreslenia przez przetozonych
kompetencji i odpowiedzialnosci pracownikow w
zakresach obowigzkow,

4) samokontrola kazdego pracownika,

5) nadzorowanie dziatan pracownikow  przez
bezposrednich przetozonych,

6) kontrola zarzadcza, w tym analiza ryzyk,

7) zgtaszanie nieprawidtowosci przelozonym,

8) obowigzek dokonywania wpisOw W rejestrze
korzysci w przypadku pojawienia si¢ dowodow
wdzigcznosci ze strony klientow zewngtrznych,

9) publikacja uméw w centralnym rejestrze umow,

10) cykliczne szkolenia pracownikow,

11)  wyeliminowanie  spotkan  indywidualnych,
nieformalnych w trakcie prowadzonych postepowan,
spotkania (negocjacyjne) z podmiotami prywatnymi sa
przeprowadzane przez komisj¢ przetargowa zgodnie z
przepisami prawa i procedur wewnetrznych, w tym
przy przestrzeganiu zasad udzielania zamowien
publicznych wprowadzonych zarzagdzeniami
Prezydenta m.st. Warszawy,

12) zasada "dwoch par oczu",

13) zmienny sktad komisji oceniajacych oferty,

14) powolywane zespotly projektowe (angazowanie w
projekty wigcej niz jednej osoby zmniejsza ryzyko
wystepowania dziatan korupcyjnych),

15) pionowe zarzadzanie projektem (w dany projekt
jest zaangazowana wigcej niz jedna osoba, tj.
pracownik, przetozony bezposredni, przetozony
wyzszego szczebla),

16) zabezpieczenia systemowe - indywidualny login i
hasto,

17) przestrzeganie Polityki Bezpieczenstwa Informacji,
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Polityki Bezpieczenstwa i1 Ochrony Przetwarzania
Danych Osobowych, Instrukcji Zarzadzania Systemami
Informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych
osobowych;

Udzielanie zamoéwien publicznych,
ktorych  warto$¢ nie przekracza
rownowartosci kwoty 30 tys. euro

Przekupstwo

Platna
protekcja

Handel
wplywami

Przekroczenie
uprawnien

Zamierzone
niedopelnienie
obowiazkow

Nielegalne
dowody
wdziecznoSci

1) zapoznawanie pracownikow z Kodeksem Etyki oraz
Polityka antykorupcyjna w Szkole i w m.st. Warszawa,
2) przestrzeganie obowigzujacych przepisoOw prawa i
procedur wewngtrznych, w tym przestrzeganie zasad
udzielania zamowien publicznych wprowadzonych
zarzadzeniami Prezydenta m.st. Warszawy,
3) stosowanie dobrych praktyk, m.in.:

a) dokumentowanie postepowania,

b) wystanie zapytania ofertowego do minimum

trzech wykonawcow,
wylaczenie z postepowania pracownika w
sytuacji mozliwosci wystgpienia konfliktu
interesow,
prowadzenie tabeli wyboru Oferenta wraz z
uzasadnieniem,
po dokonaniu oceny ofert, sporzadzenia
protokolu  wyboru i  przedlozenie go
dyrektorowi do podjgcia decyzji o wyborze
oferty,
komisje do odbioréw prac wykonanych na rzecz
Szkoty sg przynajmniej dwuosobowe,
4) przygotowywanie 1 udzielanie zamdéwien z
zastosowaniem wytycznych okreslonych w
opracowanej i1 wdrozonej procedurze prowadzenia
postepowan o udzielenie zamowien publicznych, do
ktorych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamowien
publicznych, przewidujgcej m.in.:

a) ogo6lnic obowigzujace zasady doboru i
weryfikacji oferentow, do ktorych kierowane sa
zapytania ofertowe,

b) procedur¢ nadsylania ofert majgcag na celu

c)

d)

e)

f)
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Konflikt zapewnienie ich niejawnosci do czasu uplyniecia
interesow terminu sktadania,
5) obowiazek okreslenia przez przetozonych
kompetencji i odpowiedzialno$ci pracownikow w
zakresach obowigzkow,
6) samokontrola kazdego pracownika,
7) nadzorowanie dziatan pracownikow  przez
bezposrednich przetozonych,
8) kontrola zarzadcza w tym analiza ryzyk,
9) zgtaszanie nieprawidtowosci przelozonym,
10) obowigzek dokonywania wpisOw W rejestrze
korzysci w przypadku pojawienia si¢ dowodow,
wdzigcznosci ze strony klientow zewngtrznych,
11) publikacja uméw w centralnym rejestrze umow,
12) cykliczne szkolenia pracownikow,
13) wyeliminowanie spotkan nieformalnych w trakcie
prowadzonych postgpowan,
14) spotkania odbywaja si¢ w obecnosci wigcej niz
jednego pracownika,
15) zasada "dwoch par oczu",
16) powolywane zespoly projektowe (angazowanie w
projekty wigcej niz jednej osoby zmniejsza ryzyko
wystepowania dziatan korupcyjnych),
17) pionowe zarzadzanie projektem (w dany projekt
jest zaangazowana wigcej niz jedna osoba, tj.
pracownik, przetozony bezposredni, przetozony
wyzszego szczebla),
18) zabezpieczenia systemowe - indywidualny login i
hasto,
19) przestrzeganie Polityki Bezpieczenstwa Informacji,
Polityki Bezpieczenstwa i Ochrony Przetwarzania
Danych Osobowych, Instrukcji Zarzadzania Systemami
Informatycznymi shuzacymi do przetwarzania danych
osobowych;
SPRAWY KADROWE
Procedura naboru wewngtrznego w | Zamierzone Regulacje wewngetrzne obowigzujace w Szkole:
Szkole, rekrutacja, ocena, awans i | niedopelnienie | 1) regulamin wynagradzania pracownikéw Szkoty,
motywowanie pracownikow, obowiazkow 3) regulamin przeprowadzania naboru kandydatéw na

wolne stanowiska urzgdnicze w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze,

4) zakres obowigzkow weryfikowany i akceptowany
jest przez przetozonego,

5) dokumentacja oraz opis stanowiska
przygotowywane sg wedlug standardow wynikajacych
Z prawa pracy,

6) =zasady 1 kryteria przyznawania dodatku
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Przekroczenie | motywacyjnego $cisle z regulaminem wynagradzania
uprawnien nauczycieli,
Udzielanie zamowien publicznych na | Konflikt 1) Zapoznanie pracownikow z Kodeksem Etyki oraz
realizacj¢ szkolen i konferencji interesow Polityka antykorupcyjng w Szkole i w m.st. Warszawa,
2) Przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa,
procedur i przyjetych standardow w procesie realizacji
szkolen, w tym w szczegolnoséci przepisow Prawo
zamowien publicznych i z obszaru ksiggowosci,
Platna 3) Monitoring spraw  prowadzonych  przez
protekcja pracownikow oraz szczegdtowa weryfikacja obszarow
zagrozonych korupcja przy okazji aktualizacji rejestru
ryzyka,
4) Wykazywanie szczego6lnej uwaznosci na oferty firm
szkoleniowych dedykowane pracownikom urzedu na
bezptatne szkolenia lub specjalne gratyfikacje cenowe
— zwigzane z ich udzialem w szkoleniach lub
Faworyzowanie konferencjach,
konkretnego 5) Przestrzeganie =zasad rynkowej konkurencji
dostawcy pozwalajacej na réwny udziat w procesach udzielania
zamoOwien na realizacje szkolen r6znym wykonawcom,
6) Obowigzek dokonywania wpisow w rejestrze
korzysci w przypadku pojawienia si¢ dowodow
wdzigcznosci  ze  strony  przedstawicieli  firm
Przekupstwo szkoleniowych;
Nielegalne
dowody
wdziecznoSci
Realizacja i wyptata $wiadczen z | Konflikt 1) Przestrzeganie Kodeksu Etyki oraz Polityka
ZFSS interesow antykorupcyjng w Szkole i w m.st. Warszawa,

2) Zapoznanie
Antykorupcyjna,

pracownikow z Polityka
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Zamierzone
niedopelnienie
obowiazkow

Nielegalne
dowody
wdziecznoSci

Ujawnienie
tajemnic
prawnie
chronionych w
tym danych
osobowych
(wrazliwych)

3) Przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa
(ustawa o zfS$s, ustawa o pdof),

4) Regulacje wewngtrzne obowigzujace w Szkole,
regulamin ~ zakladowego  funduszu  $wiadczen
socjalnych, instrukcja obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych,

5) Zastosowanie zasady: dokumenty przechodza przez
dwie pary rak (dwie pary oczu) a nastepnie
zatwierdzane sg przez dyrektora,

6) Obowigzek dokonywania wpisow w rejestrze
korzysci w przypadku pojawienia si¢ dowodow
wdzigcznosci,

7) Kontrola zarzadcza, w tym analiza ryzyk,

8) Zabezpieczenie dokumentéw - przechowywanie
dokumentow zawierajgcych dane osobowe
(wrazliwe/sensytywne) w zamykanych szafach,

9) Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,
10) Zabezpieczenie systemowe - indywidualny login i
hasto.;
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Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia Dyrektora Szkoty
nr 4 z dnia 3 grudnia 2019 r.

(nazwa komorki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z zarzadzeniem Dyrektora w sprawie wprowadzenia
Procedury zglaszania zidentyfikowanych przypadkéw naduzyé, w tym korupcji w XXXIX
Liceum Ogo6lnoksztalcacym im. Lotnictwa Polskiego w Warszawie 1 zobowigzuje si¢ do jego
przestrzegania.

Oswiadczam, ze odebratem materiaty szkoleniowe dotyczace Polityki antykorupcyjnej w
m. st. Warszawa oraz procedur wewnetrznych obowigzujacych w tym zakresie, w tym o tresci
Kodeksu Etyki.

Przyjmuj¢ do wiadomos$ci, Ze nieprzestrzeganie zasad zawartych w Procedurze
zglaszania zidentyfikowanych przypadkow naduzy¢, w tym korupcji w Szkole, stanowi
naruszenie obowigzkow pracowniczych 1 moze spowodowac pociagnigcie do odpowiedzialnosci
pracowniczej wynikajacej z Kodeksu pracy, Regulaminu pracy Szkoly oraz odpowiedzialnosci

karnej wynikajacej z przepisow prawa powszechnie obowigzujacego.

Warszawa, dnia .........oooooeeeee
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Zalacznik nr 1
do Procedury zgtaszania zidentyfikowanych przypadkoéw naduzy¢, w tym korupcji

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

Znak sprawy: .......

XXXIX Liceum Ogoélnoksztatcacego
im. Lotnictwa Polskiego w Warszawie

POSTANOWIENIE

Dyrektora XXXIX Liceum Ogodlnoksztatcacego im. Lotnictwa Polskiego w Warszawie na
podstawie: art. 24 § 3 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096, z pdzn. zm.),

postanawia

1) wylaczy¢

od udziatu w postepowaniu prowadzonym przez Dyrektora XXXIX Liceum
Ogolnoksztatcacego im. Lotnictwa Polskiego w Warszawie w sprawie

(podac nr sprawy i opis)

2) wyznaczy¢ do prowadzenia tejze sprawy

(imig i nazwisko oraz stanowisko pracownika)

UZASADNIENIE

Pouczenie:

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

Zgodnie z art. 141 § 1 1 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:
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Zalacznik nr 2
do Procedury zgtaszania zidentyfikowanych przypadkoéw naduzy¢, w tym korupcji

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

Imig 1 nazwisko zgltaszajacego

Dyrektor

XXXIX Liceum Ogoélnoksztatcacego im.
Lotnictwa Polskiego w Warszawie

albo:

Burmistrz Dzielnicy Bielany
Miasta Stolecznego Warszawy

FORMULARZ ZGLOSZENIA NADUZYCIA

1. Zgloszenie naduzycia' polegajacego na:

a. sprzedajnosci urzedniczej/tapownictwie biernym (art. 228 k.k.)

b. przekupstwie/tapownictwie czynnym (art. 229 k.k.)

c. platnej protekcji (art. 230 k.k.)

d. czynnej ptatnej protekcji/handlu wpltywami (art. 230a k.k.)

e. przekroczeniu uprawnien lub niedopetnieniu obowiazkow (art. 231 k.k.)

f. poswiadczeniu nieprawdy w celu osiggnigcia korzys$ci majatkowej lub osobistej (art. 271
k.k.)

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

inne (opisz jakie)

S

2. Przez kogo zostalo popelione naduzycie (imi¢ 1 nazwisko, komorka organizacyjna,
stanowisko):

! Podkres$l wlasciwe i podaj opis
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4. Gdzie zdarzenie opisane powyzej miato miejsce:

7. Dowody i/lub okolicznosci, ktore moga stuzy¢ weryfikacji zgloszenia (w szczegdlnosci
w przypadku zgtoszen, o ktérych mowa w § 6 ust. 4 procedury zgtaszania zidentyfikowanych
przypadkéw naduzy¢, w tym korupceji w Szkole):

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 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 tych danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych przez Prezydenta m.st. Warszawy, w celu prowadzenia
postepowania wyjasniajacego, w zakresie danych podanych w formularzu.

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