Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora Szkoty
nr 8/2019 z dnia 3.12 grudnia 2019 r.

PROCEDURA ZGLASZANIA ZIDENTYFIKOWANYCH PRZYPADKOW NADUZYC,
W TYM KORUPCJI

W XCIV Liceum Ogdlnoksztalcagcym im. gen. Stanistawa Maczka w Warszawie

§1
Celem Procedury zglaszania zidentyfikowanych przypadki naduzy¢, w tym korupcji w XCIV
Liceum Ogo6lnoksztatcagcym im. gen. Stanistawa Maczka w Warszawie, dalej jako: ,,Szkola”, jest:

1. ustalenie jednolitych zasad postepowania w przypadku stwierdzenia mozliwosci wystapienia
oraz zapobiegania i przeciwdziatania naduzyciom, w tym korupcji;
2. okreslenie obszaré6w podatnych na wystepowanie naduzy¢ oraz mechanizméw kontroli.

§2
ZAKRES PODMIOTOWY

Niniejsza procedura dotyczy wszystkich Pracownikoéw Szkoty.

§3
ZASADY ZACHOWANIA W SYTUACJI WYSTAPIENIA KONFLIKTU INTERESOW

1. Pracownik informuje bezposredniego przetozonego o wystgpieniu lub mozliwosci
wystagpienia konfliktu intereséw, w szczegolnosci:

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
zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843, z pdzn. zm.), dalej jako: ustawa
prawo zamoéwien publicznych.

2. Dyrektor Szkoty w przypadku potwierdzenia wystapienia lub mozliwo$ci wystgpienia
konfliktu intereséw, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, wylacza Pracownika z prowadzenia
sprawy poprzez sporzadzenie postanowienia wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1 do
niniejszej procedury. Postanowienie dotgcza si¢ do akt sprawy.

3. W przypadku wystgpienia lub mozliwosci wystapienia konfliktu intereséw, o ktorym mowa
w ust. 1 pkt 2, Pracownik sktada o§wiadczenie, o ktorym mowa w art. 17 ust. 2 1 2a ustawy
Prawo zamowien 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 sa czynnosci w jakikolwiek sposob
zwigzane z dziatalnoscig placéwki oswiatowej (uczen, rodzic, oferent, kontrahent, strona
umowy), podejmuje dziatania wskazujgce na zamiar wreczenia korzysci majatkowej lub
osobistej Pracownikowi, badz ztozenia obietnicy takiej korzysci wyczerpujacej znamiona
czynu zabronionego, Pracownik:

1) informuje osobe, z¢ jej zachowanie moze spelnia¢ znamiona przestepstwa okreslonego

kodeksem karnym;
2) nie opuszczajac miejsca zdarzenia informuje telefonicznie, elektronicznie lub za
posrednictwem innego Pracownika dyrektora Szkoty o zaistnialej sytuacji;

3) zabezpiecza miejsce zdarzenia,;

4) sporzadza notatke stuzbowa dokumentujaca przebieg zdarzenia.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dyrektor Szkoly po stwierdzeniu, czy istnieje
mozliwo$ci  popelnienia przestepstwa zobowigzany jest powiadomi¢ kierownika
odpowiedniej jednostki organizacyjnej w Urzedzie Dzielnicy Bielany m. st. Warszawy oraz
wiasciwe stuzby, w szczegolnosci Prokurature lub Policje.
Jezeli nie istnieje mozliwo$¢ powiadomienia dyrektora Szkoty lub innej osoby zajmujacej
stanowisko kierownicze, Pracownik powiadamia wtasciwe stuzby, dzwonigc na numer 997
(Policja) 1 w najblizszym mozliwym terminie powiadamia dyrektora Szkoly 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 1 naduzyciach, ktore mogg stanowi¢ naruszenie prawa lub naruszaé
zasade celowosci 1 efektywnosci, badZz negatywnie oddziatywa¢ na realizacj¢ celow 1 zadan
Szkoty oraz postrzeganie m.st. Warszawy przez rodzicow, uczniéw, mieszkancow,
kontrahentow.

Sytuacje, o ktorych mowa w ust. 1, dotycza takze stwierdzenia luk w systemach zabezpieczen,
braku efektywnosci stosowanych mechanizmoéw 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 wystapienia naduzycia, w tym korupcji, Szkole, w ktorej pracuje zobowigzany
jest do:

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

2) o ile okoliczno$ci, o ktorych mowa wyzej, dotycza bezposredniego przelozonego,
Pracownik powiadamia, z pominigciem ustalonej drogi stuzbowej, stosownie do
okoliczno$ci: Burmistrza Dzielnicy Bielany lub Pelnomocnika Prezydenta m. st.
Warszawy ds. etyki i polityki antykorupcyjne;j.



Pracownik, ktéory powzigl uzasadnione podejrzenie, ze w Szkole moglo dojs¢ do
nieprawidlowosci, naduzycia, w tym korupcji, w uzasadnionych przypadkach z pomini¢ciem
drogi zglaszania, 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
wiasnych”.

Zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 3 i 4, powinno zawiera¢ informacje zgodnie z formularzem
zgloszenia naduzycia, stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.
Przesytki adresowane do Pelnomocnika ds. etyki i polityki antykorupcyjnej z dopiskiem: ,,Do
rgk wilasnych” nie podlegaja w otwarciu w Kancelarii Urzedu 1 po zarejestrowaniu
przekazywane sg bezposrednio do Petnomocnika ds. etyki i polityki antykorupcyjne;.
Zgloszenia z zewnetrznych adreséw mailowych, dokonane w sposdb uniemozliwiajacy
ustalenie, kto dokonal zgtoszenia, beda traktowane jak zgloszenia anonimowe w rozumieniu
§ 6 ust. 4 niniejszej Procedury.
Zgloszone na Bezpieczng Lini¢ sprawy zwigzane z zatrudnieniem, takie jak mobbing
i molestowanie rozpatrywane be¢da zgodnie z odrgbng procedura w sprawie przeciwdziatania
mobbingowi i molestowaniu seksualnemu ustalong dla jednostek organizacyjnych Dzielnicy
Bielany.
Pracownik dokonujacy zgloszenia jest zobowigzany do:

1) dochowania staranno$ci przy przechowywaniu dowodoéw oraz sporzadzenia notatki,
W ktorej stwierdzi co zobaczyl lub ustalit oraz okresli przebieg wydarzen (co si¢ stato,
gdzie, kiedy 1 kto byt zaangazowany, kto byt Swiadkiem);

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 pominigciem ustalonej drogi stuzbowe;j
0 naduzyciu lub mozliwosci wystapienia naduzycia, zobowigzana jest do weryfikacji
zgloszenia poprzez:

1) analize dokumentacji akt sprawy;

2) rozmowg z osobg zglaszajaca;

3) rozmowy z innymi osobami moggcymi posiada¢ wiedz¢ w przedmiotowej sprawie.
Po przeprowadzonej weryfikacji, nie pdzniej 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 i polityki antykorupcyjne;j;



2) powzigcia watpliwosci, co do zasadno$ci zgloszenia przekazuje dokumentacje do
Pelnomocnika ds. etyki i polityki antykorupcyjnej w celu przeprowadzenia dalszego
postepowania wyjasniajgcego;

3) podjgcia decyzji o niezasadnosci zgloszenia sporzadza notatke z opisem podjetych
czynnosci 1 uzasadnieniem i przekazuje notatke wraz z dokumentacjg do Pelnomocnika
ds. etyki i polityki antykorupcyjne;j.

Po przeprowadzonej weryfikacji i1 podjeciu decyzji Dyrektor Szkoty Iub osoba
poinformowana z pomini¢gciem ustalonej drogi stuzbowej informuje Pracownika
dokonujacego zgtoszenia, co do sposobu postepowania w przedmiotowej sprawie.
Rozpatrywaniu nie podlegaja zgtoszenia anonimowe, ktdrych nie mozna zweryfikowa¢ na
podstawie dostepnej w aktach dokumentacji (np.: zgloszenie przyjecia korzysci majatkowe;
wraz z informacja, Ze nie dotrzymano procedury czy nadinterpretowano przepisy ma
odzwierciedlenie w aktach i moze podlega¢ weryfikacji, natomiast anonimowe zgloszenie
przyjecia korzysci majatkowej bez wskazania dowodéw badz udokumentowanych Zrddet
uprawdopodabniajagcych zdarzenie wyczerpuje znamiona pomoOwienia 1 nie bedzie
rozpatrywane).

Zgloszenie nalezy traktowaé w sposob poufny oraz bada¢ je z nalezyta starannoscia.

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

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

Dla zabezpieczenia mozliwo$ci przeprowadzenia rzetelnego postepowania wyjasniajacego
dopuszcza si¢ zastosowanie wobec Pracownika, w sprawie ktorego toczy sie postgpowanie
0 naduzycie, ograniczen w dostepie do systemow informatycznych, pomieszczen, zasobow,
dokumentacji w celu zabezpieczenia ewentualnych strat oraz mozliwo$ci zniszczenia
dowodow.

Pracownika, ktory dokonat zgtoszenia (o ile nie dokonat tego zgtoszenia anonimowo), nalezy
poinformowac o podjetych dzialaniach wyjasniajacych oraz ich rezultatach.

§7
ZAPEWNIENIE OCHRONY OSOBIE ZGLASZAJACEJ PODEJRZENIA

Dyrektor Szkoty Iub osoba poinformowana z pominigciem ustalonej drogi stuzbowe;j
0 naduzyciu lub mozliwosci wystapienia nieprawidtowosci lub naduzycia, zobowigzana jest
do objecia tajemnicg tozsamosci zglaszajacego. Tozsamos¢ Pracownika zglaszajacego
podlega ujawnieniu organom $cigania w przypadkach okreslonych w przepisach prawa.
Zapewnia si¢ ochron¢ Pracownika przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi podjetymi
W zwigzku z zasygnalizowanymi nieprawidlowo$ciami 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¢ warunkéw umowy o prac¢ na mniej korzystne, w szczegolnosci w zakresie
zmiany miejsca lub czasu wykonywania pracy albo warunkow wynagradzania.
Przepis z ust. 3, nie dotyczy sytuacji udokumentowanego swiadomego i celowego sktadania
przez Pracownika falszywych doniesien.

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

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

Dokumentacja z postepowania nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w Zaden
sposob, poza sytuacjami gdy obowigzek jej przekazania wynika z przepisOw prawa.

Niedochowanie obowigzku zachowania poufnosci przez osoby bioragce udzial na
ktérymkolwiek etapie postepowania prowadzi do wszczecia postepowania wyjasniajacego.

W przypadkach o ktorych mowa w § 6 ust. 2, dokumentacj¢ przechowuje Petnomocnik ds.
etyki i polityki antykorupcyjnej.

§9
ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNICZA

Nieprzestrzeganie zasad zawartych w niniejszej Procedurze przez Pracownikow Szkoty,
stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych 1 moze spowodowac natozenie kar
porzadkowych albo rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia oraz pociggniecie do
odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z przepisow prawa powszechnie obowiazujacego,
W szczegblnosci:

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 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 (ogolne 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 r. poz. 869
Z pézn. zm.);



7) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (t. j. Dz. U. 2019 1. poz. 1440 z p6zn. zm.);
8) ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentow (t. j. Dz. U.
2019 r. poz. 369);
9) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamo6wien publicznych (t. j. Dz. U. 2019 r. poz.
1843).
Odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 1, podlegaja réwniez Pracownicy, ktorzy
bezpodstawnie pomawiajg o naduzycie, w tym korupcje.

§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 zaltaczniku nr 1 do 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).

Elementem Polityki antykorupcyjnej, sa postanowienia obowiazujacego w Szkole, Kodeksu
Etyki, w szczeg6lnosci w zakresie polityki go§cinnosci.

Pracownikom udostgpnia si¢ materialty edukacyjne/szkoleniowe dotyczace zapobiegania
naduzyciom, w tym korupcji poprzez ich publikacj¢ na portalu wewngtrznym Szkotly albo
udostepnia w formie elektronicznej lub pisemne;.



