Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 343
im. Matki Teresy z Kalkuty
ul. Kopcinskiego 7, 02-777 Warszawa
tel. 22 259 40 43, e-mail: sp343@eduwarszawa.pl

SP343-D.021.1.3.2026.JK

ZARZADZENIE NR 3 / 2026
DYREKTORA SZKOtY PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI NR 343
IM. MATKI TERESY Z KALKUTY
W WARSZAWIE
z dnia 23 stycznia 2026 roku

w sprawie Polityki antykorupcyjnej w szkole.

Na podstawie Zarzgdzenia nr 1545/2024 Prezydenta Miasta Stotecznego Warszawy z dnia 13
wrzes$nia 2024 r. ze zm. zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Polityke antykorupcyjng Szkoty Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr
3433 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie, zwang dalej Szkotg, stanowigcg zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Pracownicy Szkoty zobowigzani sg do zapoznania sie z Politykg antykorupcyjng Szkoty.

§3

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty.

§4
Traci moc zarzadzenie nr 6/2025 dyrektora Szkoty z dnia 4 lutego 2025 r.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

Jolanta Kubalska
Dyrektor SP343
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Zatgcznik do zarzqdzenia 3/2026.
dyrektora SP nr 343
z dnia 23 stycznia 2026 r.

POLITYKA ANTYKORUPCYJNA

SZKOLY PODSTAWOWEJ Z ODDZIALtAMI INTEGRACYJNYMI NR 343
IM. MATKI TERESY Z KALKUTY
W WARSZAWIE

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne i definicje

81

llekro¢ w niniejszej Polityce antykorupcyjnej jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

Szkole — nalezy przez to rozumieé Szkote Podstawowag z Oddziatami Integracyjnymi nr 343
im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec dyrektora Szkoty;
Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika pedagogicznego i samorzgdowego
zatrudnionego w Szkole;
Kliencie - nalezy przez to rozumieé osoby fizyczne, osoby prawne, stowarzyszenia,
fundacje:

a) ktérych sprawy w Szkole sg zatatwiane,

b) bedacych kontrahentami Szkoty;
korupcji — nalezy przez to rozumie¢ czyn w rozumieniu ustawy z dnia 9 czerwca 2006 r. o
Centralnym Biurze Antykorupcyjnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 184);
korzysci — nalezy przez to rozumieé kazde Swiadczenie materialne i niematerialne, ktére
pracownik przyjmuje lub wrecza w zwigzku z petniong funkcjg;
korzysci majgtkowej — nalezy przez to rozumiec kazde dobro, ktdre jest w stanie zaspokoic
okreslong potrzebe, a jego wartos$é da sie wyrazi¢ w pienigdzu. Nalezy przez to rozumieé
nie tylko przyrost majgtku, lecz réwniez wszystkie korzystne umowy;
korzysci osobistej — nalezy przez to rozumiec¢ $wiadczenie o charakterze niemajgtkowym,
polepszajace sytuacje osoby, ktdra jg uzyskuje;
naduzyciu — nalezy przez to rozumiec¢ kazde dziatanie lub zaniechanie, tacznie z podaniem
btednych informacji, ktére wprowadza w btad lub usituje wprowadzi¢ w btad strone w celu
osiggniecia korzysci majgtkowej, osobistej lub innej albo unikniecie zobowigzania;

10) niekaralnych formach korupcji — nalezy przez to rozumiec:

a) konflikt interesow tj. petnienie przez funkcjonariusza publicznego albo cztonkéw
jego najblizszej rodziny funkcji lub utrzymywanie kontaktéw o charakterze
prywatnym, ktére mogg wptywacé na tres¢ urzedowych zachowan w sposdb rodzacy
watpliwosci co do ich bezstronnosci. Wyrdznia sie:
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- konflikt rzeczywisty (faktyczny) tj. relacje, ktére bezposrednie obecnie wywotujg
konflikt interesow,
- potencjalny tj. relacje, ktére potencjalnie moga wywotywaé konflikt interesu w
przysztosci,
- konflikt postrzegany tj. relacje, ktére w odbiorze zewnetrznym beda postrzegane
jako konflikt intereséw,
b) kumoterstwo tj. faworyzowanie oparte nie na pokrewienistwie, ale na powigzaniach
towarzyskich,
c) nepotyzm tj. naduzywanie zajmowanego stanowiska poprzez protegowanie
krewnych;
11) nieprawidtowosci — nalezy przez to rozumie¢ kazde dziatanie lub zaniechanie, ktére z
punktu widzenia kontroli jest nielegalne, niegospodarne, niecelowe lub nierzetelne, aw
przypadku wykonywania zadan nieskuteczne, niewydajne, nieoszczedne;

12)przestepstwie o charakterze korupcyjnym — nalezy przez to rozumieé przestepstwa
zdefiniowane w art. 228, art. 229, art. 230, art. 2304, art. 231, art. 271 oraz art. 305 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

13)Zespole ds. rozpatrywania zgtoszen naduzyé, dalej zwany Zespotem — rozumie sie przez
to zespdt oséb powotywany przez Dyrektora, 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 nieprawidtowosé.

§2

1. Polityka antykorupcyjna Szkoty stanowi element systemu przeciwdziatania korupcji,
konfliktom interesdw oraz nieprawidtowosciom i naduzyciom w Szkole, ktére moga
wystgpié¢ we wszystkich obszarach dziatalnosci oraz na wszystkich poziomach zarzadzania.

2. Szkota stosuje polityke braku tolerancji wobec wszelkich nieprawidtowosci i naduzy¢, ktére
mogq powstaé w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych zwigzanych z realizacjq
zadan publicznych oraz biezgcym funkcjonowaniem.

§3

Celem Polityki antykorupcyjnej Szkoty jest:

1) stworzenie warunkéw do racjonalnego zapewniania, ze Szkota prowadzi dziatalnos¢
zgodnie z prawem i odpowiednimi standardami oraz ze srodki publiczne sg chronione,
wiasciwie rozliczane i wykorzystywane w sposéb ekonomiczny, wydajny i skuteczny;

2) ustalenie jednolitych zasad postepowania majgcych na celu aktywne zapobieganie i
przeciwdziatanie naduzyciom i nieprawidtowosciom;

3) analizowanie i identyfikowanie potencjalnych zagrozen korupcyjnych, mogacych
wystepowaé w realizowanych zadaniach oraz podejmowanie s$rodkéw zaradczych
zmniejszajacych prawdopodobienstwo ich wystgpienia w przysztosci;

4) zapewnienie transparentnosci dziatan Szkoty.
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Rozdziat 2
Zakres Polityki antykorupcyjnej Szkoty

§4
1. Polityka antykorupcyjna Szkoty reguluje podejmowane dziatania antykorupcyjne, sytuacje
konfliktu intereséw oraz wszelkie inne potencjalne naduzycia i nieprawidtowosci z
udziatem pracownikow Szkoty, rodzicdw, kontrahentéw, petentéw oraz innych
podmiotéw pozostajgcych w relacjach ze Szkofs.
2. Przestrzeganie Polityki antykorupcyjnej Szkoty dotyczy wszystkich pracownikow i
osoby/podmioty wspotpracujagce ze Szkota bez wzgledu na forme zatrudnienia,
wspotpracy, petniong funkcje czy istniejace relacje.
Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania Polityki antykorupcyjnej Szkoty.

> oW

. Wykonujac zapisy Polityki antykorupcyjnej Szkoty, pracownicy uczestniczg w systemie
zarzadzania ryzykiem, w szczegdlnosci aktywnie dokonujgc identyfikacji potencjalnych
ryzyk korupcyjnych zaréwno po stronie pracownikéw Szkoty jak réwniez klientéw Szkoty
oraz raportujac zidentyfikowane incydenty.

5. Pracownicy zobowigzani s3 do informowania bezposrednich przetozonych o wszystkich

zauwazonych nieprawidtowosciach i naduzyciach, w szczegdlnosci o:

1) naruszeniach obowigzujacych przepisdw prawa;

2) dziataniach naruszajacych zasade celowosci i efektywnosci;

3) innych stwierdzonych dziataniach, ktére w negatywny sposdéb mogtyby wptywaé na

realizacje celéw i zadan komoérki organizacyjnej;

4) stwierdzeniu luk w systemach zabezpieczen;

5) braku efektywnosci stosowanych mechanizméw kontrolnych.

§5

Realizacja Polityki antykorupcyjnej Szkoty stuzy zapewnieniu realizacji celéw i zadan, ujetych
w Koncepcji rozwoju Szkoty, budzecie Szkoty oraz planach pracy, zgodnie z prawem,
terminowo, efektywnie i oszczednie.

§6

Polityka antykorupcyjna Szkoty realizowana jest w szczegdlnosci poprzez:

1) ustanowienie wewnetrznych procedur obowigzujgcych w Szkole, zapobiegajacych
wszelkim formom naduzy¢ i nieprawidtowosci;

2) ustanowienie, przestrzeganie i aktywne promowanie zasad etycznego postepowania
poprzez podnoszenie swiadomosci pracownikéw za pomocy szkolen i dostepu do
materiatow szkoleniowych;

3) opracowanie wykazu stanowisk i czynnosci narazonych na zwiekszone
prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka naduzyé, w tym korupcji (zatacznik 1) oraz
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identyfikowanie obszaréw dziatan szczegdlnie podatnych na ryzyka korupcyjne
(zatacznik 2);

4) wykrywanie oraz zgtaszanie naduzy¢ i nieprawidtowosci z wykorzystaniem drogi
stuzbowej lub Procedury zgtoszerh wewnetrznych przewidzianej dla sygnalistow;

5) biezgce reagowanie na wszystkie zidentyfikowane naduzycia i nieprawidtowosci przez
wdrazanie adekwatnych dziatan zaradczych i kontrolnych;

6) podejmowanie wszelkich niezbednych dziatarh w celu odzyskania strat oraz wspétpraca
z wtasciwymi organami w tym zakresie;

7) biezgce monitorowanie i przeglad przyjetych zasad dotyczgcych przeciwdziataniu
naduzyciom i nieprawidtowosciom;

8) podejmowanie dziatart majgcych na celu podnoszenie poziomu zaufania do Szkoty wsréd
klientow wspodtpracujacych ze Szkota, spotecznosci lokalnej, jak rowniez ksztattowanie
pozytywnego wizerunku Szkoty.

Rozdziat 3
Zakres odpowiedzialno$ci w ramach realizacji Polityki antykorupcyjnej Szkoty

§7

1. Polityka antykorupcyjna Szkoty realizowana jest przez dyrektora Szkoty.

2. Polityka antykorupcyjna Szkoty jest realizowana we wspdtpracy z wicedyrektorami i

kierownikiem gospodarczym.
§8

. Dyrektor Szkoty, w tym za posrednictwem wicedyrektoréw i kierownika gospodarczego,
doktada wszelkich staran w ustanawianiu i promowaniu zaangazowania w zakresie
zapobiegania wszelkim formom naduzy¢ i nieprawidfowosci.

. Podejmuje sie starania majgce na celu:

1) ochrone zasobdéw i aktywdéw Szkoty, wykonujgc wszelkie niezbedne czynnosci
przewidziane przepisami prawa;

2) wprowadzenie rozwigzan zapobiegajgcych naduzyciom i nieprawidtowosciom oraz
zapewnienie $rodkow organizacyjnych, kadrowych i technicznych umozliwiajacych ich
przestrzeganie;

3) sprawowanie nadzoru nad skutecznoscia wdrozonego systemu przeciwdziatania
naduzyciom i nieprawidtowos$ciom;

4) w przypadku wykrycia luk w systemie przeciwdziatania naduzyciom i
nieprawidtowosciom, wdrozenie rozwigzan legislacyjnych lub proceduralnych majacych
na celu usuniecie luk oraz zaistniatych w tym zakresie skutkow.
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§9

Dyrektor Szkoty:

1) daje przyktad i promuje kulture organizacyjng nakierowang na przeciwdziatania
wszelkim formom naduzy¢ i nieprawidtowosci;

2) opracowuje wewnetrzne procedury dotyczgce zarzadzania ryzykiem korupcyjnym w
Szkole;

3) spetnia wszystkie obowigzki przewidziane prawem, w szczegdlnosci wdrazajgc
procedure zgtoszern wewnetrznych opracowang zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow;

4) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem zasad przyjetych w Szkole, w tym zasad etycznego
postepowania;

5) zapewnia przeptyw informacji w celu aktualizacji obszaréw szczegdlnie podatnych na
ryzyko korupcyjne oraz wykazu stanowisk i czynnosci szczegdlnie narazonych na
zwiekszone prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka naduzyé, w tym korupcji.

§10

Wicedyrektorzy i kierownik gospodarczy dajg przyktad oraz promujg kulture organizacyjna
nakierowang na przeciwdziatanie wszelkim formom naduzy¢ i nieprawidtowosci, w
szczegoblnosci:

1) sprawujg nadzor nad przestrzeganiem przez swoich pracownikéw zasad przyjetych w
Szkole;

2) zapewniajg przeptyw informacji w celu aktualizacji obszaréw szczegdlnie narazonych na
ryzyko korupcyjne oraz wykazu stanowisk i czynnosci szczegdlnie narazonych na
zwiekszone prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka naduzyé, w tym korupcji;

3) niezwtocznie reagujg na otrzymane informacje o naduzyciach i nieprawidtowosciach,
podejmujac adekwatne czynnosci majace na celu wyjasnienie wszelkich okolicznosci
sprawy oraz wdrazajgc stosowne dziatania naprawcze;

4) aktywnie wspotpracujg z dyrektorem.

§11

Pracownicy:

1) zobowigzani sg do przestrzegania obowigzujgcych przepiséw prawa oraz odpowiednio
regulacji wewnetrznych Szkoty, w szczegdlnosci w zakresie wykorzystywania zasobdw i
Srodkdéw publicznych;

2) wykonujg swoje obowigzki w sposéb doktadny i uczciwy;

3) zobowigzani sg do przestrzegania Polityki antykorupcyjnej Szkoty oraz wszelkich
procedur zwigzanych z przeciwdziataniem naduzyciom i nieprawidtowosciom;

4) unikajg konfliktu interesow;
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5) aktywnie identyfikujg zjawiska naduzy¢ i nieprawidtowosci;

6) stale podnoszg swoja wiedze;

7) zgtaszaja wszelkie podejrzenia naduzy¢ lub nieprawidtowosci;

8) aktywnie wspodtpracujg w wyjasnianiu wszelkich naduzy¢;

9) zgtaszaja propozycje zmian i aktualizacji do obowigzujgcych w Szkole procedur;
10) przestrzegajg Kodeksu Etyki.

§12

Kontrahenci oraz osoby/podmioty wspotpracujace ze Szkota:

1) stosuja sie do Polityki antykorupcyjnej Szkoty;

2) przestrzegajg warunkéw okreslonych w umowach, w tym zapiséw zwigzanych
z przestrzeganiem wartosci etycznych;

3) majg mozliwos¢ zgtoszenia zauwazonych form naduzy¢ jak rdwniez uzasadnionych
podejrzen naduzyé, w tym w szczegdlnosci przypadkdw korupcji oraz przestepstw o
charakterze korupcyjnym, jak rowniez niekaralnych form korupcji. Zgtoszenia mozna
dokonac¢ za pomocy rozwigzan wynikajgcych z przepiséw prawa, w szczegélnosci
poprzez ztozenie skargi, badz tez dokonanie zgtoszenia wewnetrznego.

Rozdziat 4
Elementy Polityki antykorupcyjnej Szkoty

§13

Wprowadzony w Szkole system zarzadzania i kontroli ukierunkowany jest na zapobieganie
materializacji ryzyka oraz zwiekszenie Swiadomosci pracownikéw, szczegdlnie w zakresie
identyfikowania wszelkiego rodzaju naduzy¢ i nieprawidtowosci.
§14
Polityka antykorupcyjna Szkoty jest realizowana w szczegdlnosci poprzez:
1) wprowadzenie i stosowanie procedury zgtoszen wewnetrznych i zewnetrznych, ktérych
wdrozenie wynika z przepisdow prawa, jak réwniez prowadzenie rejestrow tych zgtoszen;
2) wprowadzenie i aktualizacje Kodeksu Etyki;
3) wprowadzenie jednolitych zasad postepowania w przypadku préby wreczenia korzysci;
4) wprowadzenie polityki prezentowej oraz prowadzenie Rejestru Korzysci;
5) wprowadzenie zasad informowania o konflikcie intereséw oraz prowadzenie Rejestru
konfliktéw interesow;
6) prowadzenie Rejestru zgtoszen naduzy¢;
7) wprowadzenie Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowych, zgodnej z
Instrukcjg Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty Dzielnicy Ursyndw m. st. Warszawy;
8) wprowadzenie Polityki Bezpieczenistwa Informacji oraz polityki bezpieczenstwa i
ochrony danych osobowych;
9) wprowadzenie systemu zarzgdzania ryzykiem;
10) wprowadzenie Standardéw Obstugi Klienta w Szkole;
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2.

11)
12)

13)

14)

15)

16)
17)

18)
19)
20)

21)

22)

23)

24)

25)

wprowadzenie regulaminu zamdwien publicznych;

zapewnienie transparentnosci i jawnosci realizacji celow i zadan z uwzglednieniem
ograniczen wynikajacych z przepiséw prawa;

monitorowanie wszystkich realizowanych programéw, projektow i proceséw pod katem
mozliwosci wystgpienia ryzyka korupcyjnego oraz podejmowanie odpowiednich
srodkow zaradczych;

zapewnienie przejrzystosci podejmowania decyzji, w tym catego procesu decyzyjnego;
zapewnienie jawnosci i transparentnosci w gospodarowaniu mieniem i w zakresie
finansow;

realizowanie dostepu do informacji publicznej w granicach okreslonych prawem;
przestrzeganie standardéw kontroli zarzadczej, w tym wartosci etycznych oraz
zarzadzania ryzykiem;

doskonalenie zasad samooceny kontroli zarzadczej;

zwiekszanie swiadomosci pracownikéw w zakresie dbatosci o wizerunek Szkoty;
zwiekszanie $wiadomosci pracownikéw poprzez uwrazliwianie na zagrozenia korupcyjne
i zwigzang z tym odpowiedzialno$¢ karng;

wzmachianie postaw etycznych, ktdre sprzyjaja budowaniu kultury organizacyjnej
poprzez upowszechnianie standardow i zasad postepowania;

zwracanie uwagi na sygnaty o mozliwosci wystgpienia nieprawidtowosci i naduzyg,
analizowanie tych informacji oraz podejmowanie stosownych czynnosci wyjasniajacych,
w szczegolnosci wzgledem skarg, wnioskéw i petycji;

wspotpracowanie z witasciwymi organami panstwowymi powotanymi do $cigania
przestepstw;

podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw poprzez realizacje szkolen, w
szczegolnosci szkolen specjalistycznych z zakresu monitorowania problematyki
nieprawidtowosci i naduzy¢, w tym korupcji;

monitorowanie skutecznosci dziatan w zakresie przeciwdziatania naduzyciom i
nieprawidtowosciom oraz doskonalenia stosownych procedur.

Rozdziat 5
Zgtaszanie naduzy¢ lub nieprawidtowosci

§15

Kazda osoba, w tym pracownik Szkoty ma prawo dokonaé zgtoszenia nieprawidtowosci i
naduzycia, w tym korupcji w formie:

1) pisemnego zgtoszenia do dyrektora Szkoty lub

2) pisemnego zgtoszenie do Zespotu.

W sytuacji zawiadomienia dyrektora Szkoty, dyrektor przekazuje pismo do rozpatrzenia

Zespotowi.
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3. Zespot zobowigzany jest do podjecia niezbednych czynnosci majacych na celu wyjasnienie
informacji o zgtoszonych naduzyciach lub nieprawidtowosciach poprzez:

1) analize dokumentow;
2) rozmowe z osobg/pracownikiem;
3) rozmowe z innymi osobami moggcymi posiada¢ wiedze w przedmiotowej sprawie.

4.Z czynnosci okreslonych w ust. 3 sporzgdza sie notatke stuzbowa.

5.Dziatania, o ktorych mowa w ust. 3, powinny przebiegaé¢ w sposdb poufny, przy zachowaniu
nalezytej starannosci zmierzajgcej do wyjasnienia sprawy. Osoby zajmujgce sie
wykonywaniem czynnosci w sprawie zobowigzane sg do zachowania w poufnosci wszelkich
informac;ji dotyczacych sprawy, w szczegdlnosci danych osobowych pracownika zgtaszajacego
naduzycie lub nieprawidtowosc.

6. Po przeprowadzonej weryfikacji, nie pdzniej niz w terminie 10 roboczych, Zespét po
akceptacji dyrektora podejmuje decyzje co do dalszych dziatan korygujgcych lub
naprawczych. W szczegdlnosci:

1) wdraza procesy majace na celu zmiane obowigzujgcych procedur;
2) wprowadza adekwatne rozwigzania organizacyjne.

7. O rezultatach dziatan informuje sie osobe/pracownika, ktéry poinformowat o zauwazonych

naduzyciach lub nieprawidtowosciach.

8. W prowadzonych postepowaniach wyjasniajgcych zgtoszenia anonimowe, w szczegdlnosci
majgce charakter pomowien, ktorych nie mozina zweryfikowa¢é w oparciu o posiadang
dokumentacje oraz o$wiadczenia wskazanych w zgtoszeniu naduzycia pracownikéw, nie bedg
rozpatrywane.

§16

W sytuacji stwierdzenia przez pracownika, w kontekscie zwigzanym z pracg, naruszen prawa
wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, w
szczegoblnosci dotyczacych:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

4) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

5) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

6) interesdw finansowych m.st. Warszawy,
pracownik dokonuje zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa na podstawie procedury
zgtoszen wewnetrznych opracowanej przez dyrektora Szkoty.
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§17

W przypadku powziecia wiedzy o naduzyciu lub nieprawidtowosci wyczerpujgcej znamiona
przestepstwa, dyrektor Szkoty zobowigzany jest zawiadamia¢ wtasciwe organy powotane do
Scigania przestepstw, zas o dokonanym zawiadomieniu poinformowaé Biuro Urzedu m. st.
Warszawy wiasciwe do spraw etyki i polityki antykorupcyjne;j.
Rozdziat 6
Postepowanie w przypadku préby wreczenia korzysci

§18

1. W zwiazku z realizacjg obowigzkéw stuzbowych pracownikom zakazuje sie przyjmowania
oraz wreczania korzysci, z wytgczeniem okolicznosci, o ktérych mowa w Rozdziale 7.

2. Poza przypadkami okreslonymi w Rozdziale 7, przyjecie lub wreczenie przez pracownika
korzysci lub jej obietnicy dla siebie lub innej osoby w zwigzku z petniong funkcjg publiczna
jest przestepstwem i podlega odpowiedzialnosci karnej.

§19

1. Zabronione jest, z wyjatkiem przypadkdw okreslonych w Rozdziale 7, przyjmowanie
jakichkolwiek prezentéw lub innych zwyczajowych dowodéw wdziecznosci, w szczegdlnosci
od:

1) oséb i podmiotéw starajgcych sie o wydanie dokumentéw oraz zaswiadczen;
2) wykonawcow starajgcych sie lub moggacych sie stara¢ o zaméwienie publiczne;
3) podmiotdw, z ktérymi taczy Szkote najem;

4) przetozonych lub podwtadnych;

5) rodzicow/opiekundéw prawnych.

2. W przypadku préby wreczenia korzysci lub jej obietnicy w miejscu pracy lub poza nim
pracownik ma obowigzek stanowczej odmowy, dokumentujac cate zdarzenie w formie
notatki stuzbowej przekazywanej bezposredniemu przetozonemu.

§20

1. W sytuacji podjecia dziatania wskazujgcego na zamiar wreczenia korzysci pracownikowi,
badz ztozenia obietnicy takiej korzysci, pracownik zobowigzany jest do:
1) poinformowania osoby podejmujgcej takie dziatanie, ze jej zachowanie moze spetniac

znamiona przestepstwa;

2) niezwtocznego poinformowania bezposredniego przetozonego o zaistniatej sytuacji;
3) zabezpieczenia ewentualnego miejsca zdarzenia i ewentualnych dowodéw;
4) sporzadzenia notatki dokumentujgcej przebieg zdarzenia.

2. W sytuacji uzasadnionego podejrzenia, ze mogto dojs¢ do popetnienia przestepstwa,
przetozony pracownika niezwtocznie powiadamia dyrektora Szkoty.
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3. Zaistniaty incydent nalezy niezwtocznie zgtosi¢ zgodnie z procedurg raportowania o
istotnych incydentach w ramach systemu zarzadzania ryzykiem w m.st. Warszawie.

§21

1. W przypadku przekazania pracownikowi korzysci w sposéb uniemozliwiajacy bezposrednia
odmowe jej przyjecia, pracownik zobowigzany jest do:
1) niezwtocznego poinformowania bezposredniego przetozonego o zdarzeniu;
2) sporzadzenia notatki stuzbowej zawierajgcej szczegétowy opis zdarzenia;
3) podjecia czynnosci zmierzajgcych do zwrotu korzysci.

2. W przypadku, gdy ustalenie osoby wreczajgcej korzys¢ nie jest mozliwe, postepuje sie z
przesytkg zgodnie z przepisami ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o rzeczach znalezionych (Dz.
U.z 2023 r. poz. 501).

Rozdziat 7
Postepowanie w przypadku zwyczajowych dowodow wdziecznosci

§ 22

1. Dopuszcza sie przyjecie przez pracownika korzysci stanowigcej zwyczajowe dowody
wdziecznosci na zasadach okreslonych w niniejszym Rozdziale, o ile ich wreczenie nastgpito
po zakonczeniu sprawy lub zostaty przekazane pracownikowi w trakcie oficjalnego
spotkania stuzbowego.

2. Wyjatkdéw, o ktédrych mowa w Rozdziale, nie mozna interpretowac rozszerzajgco.

§23

1. Kwoty progowe okreslone w tym Rozdziale sg wyrazone w PLN w kwotach brutto i
oznaczajg réwniez ich réwnowartos¢ w innej walucie okreslonej wedtug sredniego kursu
NBP na dzien otrzymania korzysci.

2. Wartos¢ korzysci szacuje sie na podstawie $redniej ceny rynkowej takiej samej lub
podobnej rzeczy.

§24

1. Dopuszcza sie mozliwos¢ przyjecia przez pracownika Szkoty korzysci stanowigcej
zwyczajowy dowdd wdziecznosci, bez koniecznosci wypetniania Deklaracji Korzysci, w
postaci:

1) kwiatéw lub produktéow spozywczych, z wytgczeniem alkoholu, o wartosci nie
przekraczajgcej 100 zi;

2) materiatdw promocyjnych, informacyjnych lub szkoleniowych, przekazywanych jako
przedmioty przeznaczone do bezptatnej dystrybucji opatrzone znakiem, tekstem lub
grafikg jednoznacznie kojarzgca sie z promowang instytucjg lub firma, pod warunkiem,
ze ich wartos¢ nie przekracza 100 zt;
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3) prezentéw otrzymanych w zwigzku z uczestnictwem w oficjalnych stuzbowych
spotkaniach z przedstawicielami innych podmiotéw, w szczegdlnosci administracji
samorzadowej lub panstwowej, samorzaddw i innych instytucji krajowych i
zagranicznych, pod warunkiem, ze ma on symboliczny charakter i wartos¢.

. Kazdorazowe przyjecie zwyczajowych dowoddéw wdziecznosci pracownik ocenia pod katem

zgodnosci z zasadami etyki, w szczegdlnosci mozliwosci wystapienia konfliktu interesow.

. W przypadku powziecia watpliwosci co do zachowania zasad bezstronnosci,

bezinteresownosci, jawnosci i przejrzystosci dziatan wreczajgcego, pracownik odmawia

przyjecia korzysci lub zasiega opinii Zespotu.

§25

. W przypadku powziecia przez pracownika Szkoty informacji, ze przyjeta korzys¢ stanowigca
zwyczajowy dowdd wdziecznosci przekracza kwote 100 zt albo otrzymania korzysci
niewymienionej w § 24, pracownik zobowigzany jest do:

1) niezwtocznego powiadomienia o tym fakcie bezposredniego przetozonego;

2) podjecia dziatart majacych na celu dokonanie zwrotu otrzymanej korzysci.

. Dopuszcza sie zatrzymanie przez pracownika Szkoty prezentu majgcego charakter
osobistego uzytku, otrzymanego w zwigzku z uczestnictwem w oficjalnych stuzbowych
spotkaniach z przedstawicielami innych podmiotéw administracji publicznej.

. Fakt otrzymania korzysci, o ktérej mowa w ust. 1 wraz z informacja o sposobie
zagospodarowania pracownik Szkoty umieszcza w Rejestrze Korzysci poprzez ztozenie
Deklaracji Korzysci stanowigcej zatgcznik 3 do Polityki antykorupcyjne;.

§ 26

. Pracownik Szkoty, majac na wzgledzie dbanie o przejrzystosc relacji z otoczeniem, nie ulega
wptywom i naciskom, w szczegdlnosci stanowczo odmawia udziatu w nieformalnych
spotkaniach z klientami Szkoty, jak réwniez nie przyjmuje zaproszen na zamkniete lub
biletowane imprezy, w szczegdlnosci rozrywkowe, kulturalne, sportowe lub towarzyskie.

. Jezeli pracownik Szkoty uzna, ze przyjecie od klienta zaproszenia na spotkanie towarzyskie,
zamknietg lub biletowang impreze i uczestnictwo w niej nie wigze sie z zagrozeniem
wywarcia wptywu i nacisku, i wezmie w niej udziat, informacje o tym umieszcza w Rejestrze
Korzysci poprzez ztozenie Deklaracji Korzysci.

. Powyizsze nie dotyczy imprez, ktérych organizatorem lub wspoétorganizatorem jest m.st.
Warszawa.

. O ile pojawiajg sie watpliwosci, co do zakwalifikowania zaproszenia do kategorii
dozwolonych, decydujgce znaczenie ma wplyw tego zdarzenia na bezstronno$é i
bezinteresownos$¢ w zatatwianiu spraw stuzbowych.

. W sprawach watpliwych pracownik Szkoty powinien zasiegngé opinii Zespotu lub uprzejmie,
ale stanowczo odmoéwié przyjecia zaproszenia.
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Rozdziat 8
Rejestr korzysci

§27

1. W celu zapewnienia zasad przejrzystosci i jawnosci w zakresie przyjmowania korzysci,
stanowigcych zwyczajowe dowody wdziecznosci w zwigzku z reprezentowaniem Szkoty w
relacjach z klientami, prowadzony jest Rejestr Korzysci.

2. Rejestr Korzysci prowadzony jest przez Zespot.

3. W sytuacji okreslonej w § 26, pracownik Szkoty zobowigzany jest do pisemnego zgtoszenia
w Rejestrze Korzysci poprzez wypetnienie w terminie 7 dni od dnia otrzymania korzysci
Deklaracji Korzysci i przekazania jej Zespotowi.

§28

Rejestr Korzysci zawiera nastepujgce informacje:

1) liczbe porzadkowa wpisu;

2) dane pracownika Szkoty zgtaszajgcego zdarzenie, tj. imie i nazwisko, stanowisko
stuzbowe,

3) date otrzymania korzysci;

4) okreslenie podmiotu przekazujgcego korzysé (jezeli jest mozliwa jego identyfikacja);

5) opis korzysci;

6) wartos¢ szacunkowq otrzymanej korzysci (na podstawie $redniej ceny rynkowej takiej
samej lub podobnej rzeczy);

7) okoliczno$ci otrzymania korzysci;

8) postanowienia co do sposobu postepowania;

9) uwagi.

§29

1. Pracownik Szkoty, ktéry dowiedziat sie o niezgtoszeniu otrzymania korzysci przez innego
pracownika, powinien poinformowaé tego pracownika o koniecznosci dokonania
stosownego zgtoszenia, a gdyby okazato sie to bezskuteczne — poinformowac o powstatej
sytuacji bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku stwierdzenia Swiadomego zatajenia faktu otrzymania korzysci przez
pracownika Szkoty, dyrektor Szkoty we wspodtpracy z Zespotem, podejmuje czynnosci
majace na celu wszczecie postepowania na podstawie przepisdw o odpowiedzialnosci
pracownicze;j.
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Rozdziat 9
Konflikt interesow

§30

Dla zachowania bezstronnosci i transparentnosci pracownik Szkoty, w szczegdélnosci:

1) w bezposrednich relacjach z klientem utrzymuje wytgcznie relacje stuzbowe, za$
pozostajgc w roli pracownika samorzgdowego realizujgcego ustawowe zadania w
sposob okreslony przepisami prawa i wewnetrznymi procedurami, nie moze
wykorzystywaé swojej pozycji do osiggania korzysci;

2) zachowuje sie wzgledem klienta w sposdb, ktéry nie daje podstaw do uznania jego
zachowania za naktanianie lub namawianie do wreczenia korzysci lub jej obietnicy;

3) w miare mozliwosci spotkania z klientami odbywa w obecnosci drugiego pracownika;

4) w pomieszczeniach, w ktérych wykonuje czynnosci stuzbowe, nie pozostawia klienta
samego;

5) spotkania z klientami odbywa w godzinach pracy, w pomieszczeniach stuzbowych lub
jezeli zachodzi taka konieczno$¢ w innych miejscach i terminach zwigzanych z
prowadzonymi sprawami;

6) inny termin lub miejsce spotkania, niz ten o ktérym mowa w pkt. 5 ustala po uzyskaniu
akceptacji bezposrednio przetozonego;

7) kontaktujac sie z klientem za pomoca sSrodkéw porozumiewania sie na odlegtosé
korzysta wytgcznie ze srodkdéw stuzbowych.

§31

1. Pracownik Szkoty jest zobowigzany do biezgcej oceny mozliwosci zaistnienia konfliktow
intereséw, zas jezeli stwierdzi mozliwos$¢ jego wystgpienia zobowigzany jest niezwtocznie
powiadomié o tym bezposredniego przetozonego.

2. Pracownik kazdorazowo zobowigzany jest do poinformowania swojego bezposredniego
przetozonego o wystgpieniu lub mozliwosci wystgpienia konfliktu interesow, w
szczegoblnosci:

1) w przypadkach okreslonych w art. 24 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego;

2) w przypadkach okreslonych w art. 56 ust. 1-3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych.

3. Bezposredni przetozony w przypadku potwierdzenia wystgpienia lub mozliwosci
wystgpienia konfliktu intereséw, o ktéorym mowa w ust. 2 pkt 1, wytgcza pracownika z
prowadzenia sprawy poprzez sporzadzenie postanowienia.

4. W przypadku wystgpienia lub mozliwosci wystgpienia konfliktu intereséw, o ktérym mowa
w ust. 2 pkt 2, pracownik sktada o$wiadczenie, o ktérym mowa w art. 56 ust. 4 i 5 prawa
zamowien publicznych.
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5. W przypadku wystgpienia konfliktu interesow, w przypadkach innych niz te, o ktérych
mowa w ust. 2 pkt 1-3, bezposredni przetozony sporzadza notatke zawierajgca opis sytuacji
oraz powod wytaczenia pracownika z prowadzenia sprawy.

6. Postanowienia, osSwiadczenia oraz notatki kazdorazowo dotgczane sg do akt sprawy.

§32

1. Szkota prowadzi rejestr zgtoszonych konfliktdw interesow.
2. W rejestrze zamieszcza sie nastepujgce informacje:
1) liczbe porzgdkowa wpisu;
2) dane osobowe pracownika, tj. imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe;
3) znak sprawy w ktérej zgtoszono konflikt intereséw;
4) date zgtoszenia konfliktu;
5) date wydania postanowienia o wytgczeniu pracownika lub ztozenia o$wiadczenia o
wyfaczeniu pracownika;
6) informacje o czynnosciach wskazanych w art. 24 § 4 Kodeksu postepowania
administracyjnego, o ile byly podejmowane.

Rozdziat 10
Postanowienia koncowe

§33

1. Pracownicy zobowigzani sg do zapoznania sie z niniejszg Politykg antykorupcyjng oraz
stosowania jej zasad.

2. Pracownicy sktadajg oswiadczenie o zapoznaniu sie z Politykg antykorupcyjng m.st.
Warszawy (zatacznik 4). Oswiadczenie sktada sie do akt osobowych pracownika.

§34

1. Pracownik, ktéry swoim postepowaniem narusza normy Polityki antykorupcyjnej Szkoty
stwarza ryzyko utraty zaufania niezbednego do wykonywania zadan publicznych.

2. Naruszenie przez pracownika zasad Polityki antykorupcyjnej moze stanowic¢ podstawe do
ponoszenia odpowiedzialnos$ci wynikajgcej z przepiséw prawa pracy.

3. W przypadkach uzasadnionego podejrzenia korupcji, badz przestepstwa o charakterze
korupcyjnym, dyrektor Szkoty zawiadamia o tym organy $cigania. Wraz z zawiadomieniem
przekazuje wszystkie dowody, ktdre znajdujg sie w ich posiadaniu.

4. Naruszenie Polityki antykorupcyjnej Szkoty znajduje odzwierciedlenie w ocenie pracy
pracownika i przyznaniu dodatku motywacyjnego albo premii.
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§35

Wykaz stanowisk i czynnosci szczegdlnie narazonych na zwiekszone prawdopodobiernstwo
wystgpienia ryzyka naduzyé oraz baze ryzyk antykorupcyjnych poddaje sie weryfikacji raz na 2
lata.

Zatgcznik 1 do Polityki Antykorupcyjnej

Wykaz stanowisk i czynno$ci narazonych na wystapienie ryzyka naduzy¢

1.Stanowiska szczegdlnie narazone na ryzyko naduzy¢, tzw. stanowiska wrazliwe, na ktérych
pracownicy mogg by¢ narazeni na ryzyko wystgpienia zachowan korupcyjnych lub konfliktu
interesu, sg zwigzane z wykonywaniem przez nich czynnosci lub obowigzkéw.

2.Do czynnosci narazonych na wystgpienie ryzyk naduzy¢ zaliczy¢ nalezy przede wszystkim
czynnosci:
1) odbidr i rozliczenie prac wynikajgcych z zawartych umoéw;
2) udziat w komisjach przetargowych, konkursowych, itp.;
3) przygotowywanie i rozliczanie wycieczek szkolnych, akcji itp;
4) bezposrednia obstuga klienta.
3.Do stanowisk wrazliwych, o ktédrych mowa w pkt. 1, zaliczy¢ nalezy stanowiska:
1) dyrektora;
2) wicedyrektora;
3) kierownika Swietlicy;
4) kierownika gospodarczego;
5) intendenta;
6)pracownikow, w szczegdlnosci ktérzy majg bezposredni zwigzek z obstugg interesantow;
7) koordynatoréw projektow;
8) cztonkdéw komisji przetargowej, konkursowej, kasacyjnej, socjalnej.
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Zatacznik nr 2 do Polityki Antykorupcyjnej

OBSZARY RYZYK KORUPCYJNYCH | ZALECANE MECHANIZMY KONTROLNE

Zakres czynnosci

Ryzyko korupcyjne

Dziatania podjete/zalecane do stosowania (mechanizmy kontrolne)

FUNKCJONOWANIE SZKOtY

Organizacja imprez i wydarzen, wycieczek

Nielegalne dowody wdziecznosci

1) zapoznawanie pracownikéw Szkoty z Kodeksem Etyki, ze Standardami Obstugi Klienta i Politykg Antykorupcyjna

2) obowigzek dokonywania wpiséw w rejestrze korzysci w przypadku pojawienia sie dowoddéw wdziecznosci ze strony klientow
zewnetrznych,

3) rozmowy z klientami zewnetrznymi odbywajg sie zawsze w obecnosci wiecej niz jednego pracownika;

Organizacja konkurséw, projektow

Przekroczenie uprawnien

1) przestrzeganie zasad udzielania zamdwien publicznych dot. wydatkdw ponizej 30 000 EURO, zgodnie z przepisami prawa
2) nadzor przetozonego,
3) wieloszczeblowe podejmowanie decyzji;

Przeprowadzanie procedur konkursowych

Przekroczenie uprawnien

obowigzek przestrzegania przepiséw prawa oraz procedur wewnetrznych przyjetych w Szkole

Organizacja dziatalnosci promocyjnej

Nielegalne dowody wdziecznosci

1) zapoznawanie pracownikéw Szkoty z Kodeksem Etyki, ze Standardami Obstugi Klienta i Politykg Antykorupcyjna

2) obowigzek dokonywania wpiséw w rejestrze korzysci w przypadku pojawienia sie dowoddw wdziecznosci ze strony klientow
zewnetrznych,

3) przestrzeganie zasad udzielania zamdwien publicznych zgodnie z prawem

4) rozmowy z klientami zewnetrznymi odbywajg sie zawsze w obecnosci wiecej niz jednego pracownika;

instytucja edukacji
miasta stotecznego
Warszawy




Konflikt interesow

FINANSE PUBLICZNE

Przekroczenie uprawnien

1) procedury wewnetrzne majgce na celu m. in. kontrole prawidtowosci danych ujetych w dokumentach budzetowych;

2) nadzér przez dyrektora Szkoty,

3) kontrola dokumentéw budzetowych przez jednostki zewnetrzne,

4) stosowanie zasad: dokumenty przechodzg przez co najmniej dwie pary ragk, a nastepnie zatwierdzane sg przez DBFO,

5) wszystkie dokumenty w procesie budzetowania, w tym wnioski w sprawie zmian w budzecie przedktadane sg w formie pisemnej i sg
opatrzone podpisem przez uprawnione osoby,6)kontrola zarzgdcza, w tym analiza ryzyk;

Zamierzone niedopetnienie obowigzkow

Planowanie i wydatkowanie budzetu-
opracowywanie dokumentow budzetowych

Nielegalne dowody wdziecznosci

EDUKACIA
1) analiza wypetnionych wnioskdw dotyczgcych rocznego rozliczenia dotacji przez co najmniej dwie osoby: wicedyrektora oraz dyrektora
Przekupstwo
Szkoty
Ubieganie sie o dotacje
Przekroczenie uprawnien 1) opracowanie jednolitych procedur kontroli dla Szkoty
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Pomoc materialna dla uczniéw - przyznanie
stypendium szkolnego, zasitku szkolnego

Nielegalne dowody wdziecznosci

1) opiniowanie wnioskdw o przyznanie stypendium przez pedagogdéw szkolnych oraz potwierdzanie koniecznosci przyznania uczniowi
pomocy materialnej przez dyrektora szkoty

Nagradzanie pracy nauczycieli i pracownikow
samorzgdowych - przyznanie nagrody
dyrektora

Nielegalne dowody wdziecznosci

1) opiniowanie wnioskéw przez wicedyrektorow, przekazanie rekomendacji do decyzji dyrektora Szkoty

Przyznawanie dofinansowania doskonalenia
zawodowego dla nauczycieli

Nielegalne dowody wdziecznosci

Ptatna protekcja

1) procedura przyznawania dofinansowan ustalona przez dyrektora Szkoty

ZAMOWIENIA PUBLICZNE

Udzielanie zamdwien publicznych, ktérych
wartos¢ przekracza rownowartosé kwoty 30
tys. euro

Przekupstwo

Ptatna protekcja

Handel wptywami

Przekroczenie uprawnien

Zamierzone niedopetnienie obowigzkow

Nielegalne dowody wdziecznosci

1) zapoznawanie pracownikdw z Kodeksem Etyki, ze Standardami Obstugi Klienta, Politykg Antykorupcyjng,
2) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawa i procedur wewnetrznych, w tym przestrzeganie zasad udzielania zaméwien
publicznych wprowadzonych dyrektora Szkoty, w szczegdlnosci:

a) dokumentowanie postepowania,

b) powotywanie do kazdego postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego komisji przetargowych,

c) sktadanie oswiadczen cztonkdw komisji o bezstronnosci, wytgczenie z postepowania pracownika w sytuacji mozliwosci wystgpienia
konfliktu intereséw,

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

3) obowigzek okreslenia przetozonych kompetencji i odpowiedzialnosci pracownikéw w zakresach obowigzkéw,

4) samokontrola kazdego pracownika,

5) nadzorowanie dziatan pracownikéw przez bezposrednich przetozonych,

6) kontrola zarzagdcza w tym analiza ryzyk,

7) zgtaszanie nieprawidtowosci przetozonym,

8) obowigzek dokonywania wpiséw w rejestrze korzysci w przypadku pojawienia sie dowodoéw wdziecznosci ze strony klientéow
zewnetrznych,

9) publikacja uméw w centralnym rejestrze umow przez Szkote realizujgce umowe

10) cykliczne szkolenia pracownikéw,

11) wyeliminowanie spotkan indywidualnych, nieformalnych w trakcie prowadzonych postepowan, spotkania (negocjacyjne) z
podmiotami prywatnymi sg przeprowadzane przez komisje przetargowg zgodnie z przepisami prawa i procedur wewnetrznych, w tym
przy przestrzeganiu zasad udzielania zamdwien publicznych wprowadzonych dyrektora Szkoty, zgodnie z przepisami,

12) zasada "dwodch par oczu",

13) zmienny sktad komisji oceniajgcych oferty,

instytucja edukacji
miasta stotecznego
Warszawy




Konflikt interesow

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

15) przestrzeganie Polityki Bezpieczenstwa Informacji, Polityki Bezpieczenstwa i Ochrony Przetwarzania Danych Osobowych, Instrukcji
Zarzadzania Systemami Informatycznymi stuzgcymi do przetwarzania danych osobowych;

Udzielanie zamdwien publicznych, ktérych
wartos¢ nie przekracza réwnowartosci
kwoty 30 tys. euro

Przekupstwo

Ptatna protekcja

Handel wptywami

Przekroczenie uprawnien

Zamierzone niedopetnienie obowigzkow

Nielegalne dowody wdziecznosci

1) zapoznawanie pracownikéw z Kodeksem Etyki, ze Standardami Obstugi Klienta oraz Polityka Antykorupcyjng Szkoty,

2) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawa i procedur wewnetrznych, w tym przestrzeganie zasad udzielania zamédwien
publicznych wprowadzonych przez dyrektora Szkoty,

3) stosowanie dobrych praktyk, m.in.:

a) dokumentowanie postepowania,

b) wystanie zapytania ofertowego do minimum trzech wykonawcoéw,

c) wytaczenie z postepowania pracownika w sytuacji mozliwosci wystgpienia konfliktu intereséw,

d) po dokonaniu oceny ofert, sporzgdzenia protokotu wyboru i przedtozenie go dyrektorowi Szkoty do podjecia decyzji o wyborze oferty,
e) komisje do odbioréw prac wykonanych na rzecz Szkoty s dwuosobowe,

4) przygotowywanie i udzielanie zamoéwien z zastosowaniem wytycznych okreslonych w opracowanej i wdrozonej procedurze
prowadzenia postepowan o udzielenie zamodwien publicznych, do ktérych nie stosuje sie ustawy Pzp,

5)zgtaszanie nieprawidtowosci przetozonym,

6) obowigzek dokonywania wpiséw w rejestrze korzysci w przypadku pojawienia sie dowodéw, wdziecznosci ze strony klientow
zewnetrznych,

7)cykliczne szkolenia pracownikow,

8) wyeliminowanie spotkan nieformalnych w trakcie prowadzonych postepowan,

9) spotkania odbywajg sie w obecnosci wiecej niz jednego pracownika,

10) zasada "dwdch par oczu",

11) przestrzeganie Polityki Bezpieczenstwa Informacji, Polityki Bezpieczenstwa i Ochrony Przetwarzania Danych Osobowych, Instrukcji
Zarzadzania Systemami Informatycznymi stuzgcymi do przetwarzania danych osobowych;
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Konflikt interesow

SPRAWY KADROWE

Procedura naboru wewnetrznego w Szkole,
Rekrutacja, ocena, awans i motywowanie
pracownikéw,

Zamierzone niedopetnienie obowigzkow

Przekroczenie uprawnien

Regulacje wewnetrzne obowigzujace w Szkole:

1) regulamin wynagradzania pracownikéw Szkoty,

2)Regulamin naboru na stanowisko nauczyciela i pracownika samorzgdowego w Szkole,

3) regulamin przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w
Szkole

4) zakres obowigzkéw weryfikowany i akceptowany jest przez przetozonego,

5) komisja rekrutacyjna sktada sie z trzech oséb,

6) zmienny sktad komisji rekrutacyjne;j,

7) modelowe opisy stanowisk okreslajgce wymagania niezbedne dla stanowisk przy ogtoszeniach naboréw na wolne stanowiska,
8) zasady przyznawania dodatku motywacyjnego,

9) regulamin przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw Szkoty zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;
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Udzielanie zamdwien publicznych na
realizacje szkolen

Konflikt interesow

Ptatna protekcja

Faworyzowanie konkretnego dostawcy

Przekupstwo

Nielegalne dowody wdziecznosci

1) Zapoznanie pracownikéw z Kodeksem Etyki, standardami obstugi klienta oraz Politykg Antykorupcyjng,

2) Przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawa, procedur i przyjetych standardéw w procesie realizacji szkolen, w tym w
szczegolnosci przepisow P.z.p i z obszaru ksiegowosci,

3) Monitoring spraw prowadzonych przez lidera WDN oraz szczegétowa weryfikacja obszaréw zagrozonych korupcjg przy okazji
aktualizacji rejestru ryzyka,

4) Wypracowywanie i przestrzeganie standardéw w zakresie przyjetej procedury obejmujacej wytworzenie i obieg dokumentacji w
dziataniach dotyczacych wytaniania z rynku wykonawcoéw do realizacji ustug szkoleniowych,

5) Organizowanie spotkan z wykonawcami ustug szkoleniowych tylko na terenie Szkoty lub rozmowa telefoniczna w obecnosci wiecej niz
jednego pracownika,

6) Stosowanie zasad kontroli tj. umowa przechodzi przez radce prawnego, ksiegowa,

7) Wykazywanie szczegélnej uwaznosci na oferty firm szkoleniowych dedykowane pracownikom Szkoty na bezptatne szkolenia lub
specjalne gratyfikacje cenowe zwigzane z ich udziatem w szkoleniach lub konferencjach,

8) Przestrzeganie zasad rynkowej konkurencji pozwalajgcej na réwny udziat w procesach udzielania zaméwien na realizacje szkolen
réznym wykonawcom,

9) Przestrzeganie zasad dotyczacych przyjmowania korespondencji z firm realizujgcych szkolenia,

10) Obowigzek dokonywania wpisdw w rejestrze korzysci w przypadku pojawienia sie dowoddw wdziecznosci ze strony przedstawicieli
firm szkoleniowych;

Realizacja i wyptata $wiadczen z ZFSS

Konflikt interesow

Zamierzone niedopetnienie obowigzkow

Nielegalne dowody wdziecznosci

1) Przestrzeganie Kodeksu Etyki oraz Standardéw Obstugi Klienta w Szkole,

2) Zapoznanie pracownikéw z Politykg Antykorupcyjng,

3) Przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawa ( ustawa o zfs$s, ustawa o pdof),

4) Regulacje wewnetrzne obowigzujgce w Szkole, min zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych w Szkole, instrukcja obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych w Szkole,

5) Zastosowanie zasady: dokumenty przechodzg przez dwie pary rak( dwie pary oczu) a nastepnie zatwierdzane sg przez dyrektora Szkoty,
6) Obowigzek dokonywania wpisdw w rejestrze korzysci w przypadku pojawienia sie dowoddéw

wdziecznosci,

7) Kontrola zarzadcza, w tym analiza ryzyk,

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

9) Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

instytucja edukacji
miasta stotecznego
Warszawy




Ujawnienie tajemnic prawnie
chronionych w tym danych osobowych
(wrazliwych)
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Zatgcznik 3 do Polityki antykorupcyjnej
CZESC A — WYPEXNIA PRACOWNIK

DEKLARACJA KORZYSCI

Ja, nizej podpisany (-na), dziatajgc zgodnie z przepisami Polityki antykorupcyjnej Szkoty
Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie

oswiadczam, ze otrzymatem(-am) korzy$¢ o wartosci przekraczajgcej 100 zt.

1. Imie i nazwisko zgtaszajgcego:
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CZESC B — WYPELNIA ZESPOt POWOLANY PRZEZ DYREKTORA SZKOLY

Wptyneto do Zespotu:

/-/ Data i czytelny podpis osoby upowaznione;j

/-/ Nr REJESTRU KORZYSCI

Sprawdzit:

/-/ Data i czytelny podpis osoby upowaznione;j
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Zatgcznik 4 do Polityki antykorupcyjnej

Warszawa, ....ccceeeevvveeeeevnnnnnnns

Stanowisko

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z Politykag antykorupcyjng Szkoty Podstawowej z
Oddziatami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie, zwang dalej SP343
i zobowigzuje sie do jej przestrzegania.

Przyjmuje do wiadomosci, ze nieprzestrzeganie zasad zawartych w Polityce antykorupcyjnej
SP343 stanowi naruszenie obowigzkdw pracowniczych i moze spowodowaé pociggniecie do
odpowiedzialnosci pracowniczej wynikajgcej z Regulaminu Pracy SP343 oraz

odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego.

Podpis pracownika
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