Zalacznik nr 2

do Kodeksu Etyki

CLVI Liceum Ogolnoksztalcacego
Integracyjnego "Przy Lazienkach
Krolewskich" w Warszawie

POLITYKA ANTYKORUPCYJNA

CLVI Liceum Ogdlnoksztalcacego Integracyjnego ,,Przy Lazienkach Krolewskich”
w Warszawie

Rozdzial 1
DEFINICJE
§ 1. llekro¢ w Polityce antykorupcyjnej jest mowa o:

1) Pracodawcy — rozumie si¢ przez to CLVI Liceum Ogdlnoksztalcace Integracyjne
,Przy Lazienkach Krélewskich” w Warszawie;

2) Pracowniku — rozumie si¢ przez to kazda osobe fizyczng Swiadczacg prace w
liceum, bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy o prace i zajmowane stanowisko;

3) Dyrektorze - rozumie sie przez to dyrektora CLVI Liceum Ogoélnoksztatcace
Integracyjne ,Przy Lazienkach Krdlewskich” w Warszawie;

4) Liceum — rozumie si¢ przez to CLVI Liceum Ogolnoksztatcace Integracyjne ,,Przy
Lazienkach Krélewskich” w Warszawie;

5) Decyzji kierowniczej — rozumie si¢ przez to decyzje podejmowang przez Dyrektora
W oparciu o przepisy prawa oswiatowego, np. zwolnienie z lekcji wychowania
fizycznego, decyzje o przyznaniu nauczania indywidualnego lub zindywidualizowanej
sciezki ksztalcenia itp.

Rozdzial 2
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 2. 1. Polityka korupcyjna CLVI Liceum Ogolnoksztatcacego Integracyjnego ,,Przy
Lazienkach Krolewskich” w Warszawie, zwana dalej politykq antykorupcyjng,
wyznacza standardy postepowania pracownikow szkoty w zwigzku z wykonywaniem
przez nich zadan.

2. Normy polityki antykorupcyjnej naruszaja pracownicy, ktorzy swoim postgpowaniem,
zarOwno w miejscu pracy, jak i poza nim, stwarzaja ryzyko utraty zaufania
niezbednego do wykonywania zadan publicznych.

3. Pracownik obowigzany jest do przestrzegania przepiséw polityki antykorupcyjne;j.



Rozdzial 3
POLITYKA GOSCINNOSCI
§ 4. 1. Zabrania si¢, z wyjatkiem o ktérym mowa w ust. 2, przyjmowania korzysci
(m.in.: upominkow, swiadczen, dowodow wdzigcznosci) od wszelkich osob
i podmiotow, ktorych sprawy sg zatatwiane w Liceum. Dotyczy to w szczegdlnosci:

1) o0s6b i podmiotéw starajgcych si¢ o wydanie decyzji administracyjnej, decyzji
kierowniczej, dokumentow, zaswiadczen — pracownik nie przyjmuje zadnych
dowodow wdzigcznos$ci przed ztozeniem wniosku, w trakcie zatatwiania sprawy
ani po jej zakonczeniu;

2) wykonawcoOw starajacych si¢ lub mogacych si¢ stara¢ o zamowienie publiczne;

3) uczniéw i ich rodzicéw/opiekundow prawnych, ktorzy kontaktuja si¢ z Liceum
w sprawach dydaktycznych, wychowawczych i1 opiekunczych;

4) podwitadnych.

2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przyjecia przez pracownika:

1) okazjonalnie kwiatow lub produktow spozywczych o krotkim terminie
przydatnosci, o nieznacznej wartosci — do 100 zl, zwlaszcza z okazji Dnia
Edukacji, zakonczenia roku szkolnego, ukonczenia szkoty przez ucznia;

2) materialtbw promocyjnych lub informacyjnych przekazywanych przez
interesantow lub otrzymywanych wraz z materiatami szkoleniowymi,
powszechnie przekazywanych w formie reklamy i promocji (rozumianych jako
przedmioty reklamowe przeznaczone do bezptatnej dystrybucji opatrzone
znakiem, tekstem Iub grafika jednoznacznie kojarzaca si¢ z promowang
instytucja lub firmg);

3) prezentow (m.in. ksigzek, materialdow biurowych, pismiennych itp.)
otrzymanych w zwigzku 2z uczestnictwem w oficjalnych shuzbowych
uroczysto$ciach.

Warto$¢ otrzymanej korzysci majatkowej szacuje si¢ na podstawie S$redniej ceny
rynkowej takiej samej lub podobnej rzeczy.
W sytuacji otrzymania korzys$ci o wartosci przekraczajacej 100 zk:

1) Pracownik niezwlocznie powiadamia o tym fakcie bezposredniego
przetozonego;

2) Pracownik podejmuje dziatania majace na celu dokonanie zwrotu przekazanej

korzysci;



3)

4)
5)

6)

w przypadku braku mozliwosci zwrotu lub w sytuacji, w ktorej dokonanie
zwrotu byloby nictaktowne lub wigzaloby sie =z poniesieniem znacznych
kosztow, korzys$¢ przekazywana jest na cele charytatywne; zatacznik nr 3
Dyrektor sporzadza protokot przekazania;

0 ile jest to mozliwe pracownik informuje darczynce, ze przekazana korzy$é
zostanie przekazana na cele charytatywne;

dopuszcza si¢ zatrzymanie prezentéw majacych charakter przedmiotéw

osobistego uzytku, otrzymanych w zwiazku z uroczystoscia szkolng.

§ 5. Pracownik uprzejmie, ale stanowczo odmawia przyjecia od wszelkich klientow

I interesariuszy szkoty zaproszen na zamknigte lub biletowane imprezy (m.in.

rozrywkowe, kulturalne, sportowe), nieformalne spotkania, je§li mogloby to wywotaé

watpliwosci co do zachowania bezstronnosci 1 obiektywizmu.

Rozdzial 4

WYKAZ STANOWISK I CZYNNOSCI NARAZONYCH NA ZWIEKSZONE
PRAWDOPODOBIENSTWO WYSTEPOWANIA RYZYKA NADUZYC

§ 6. 1.Do stanowisk szczegodlnie narazonych na ryzyko korupcji naleza:

1)
2)

dyrektor;
wicedyrektor;

2. Wykaz stanowisk uwzgledniajacych stanowiska z okreslonym czynnikiem

»zagrozenie korupcyjne’:

1)
2)

Kierownik gospodarczy;

Sekretarz szkoty;

3) Nauczyciel, ktory jest przewodniczacym komisji rekrutacyjnej;

4)

Nauczyciele przedmiotowi;

5) Nauczyciele, ktorzy pracujg w komisjach dotyczacych zamowien publicznych.

3. Do czynnosci szczegdlnie narazonych na ryzyko korupcji naleza:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

odbior i rozliczenie prac wynikajacych z zawartych umow;

udzial w komisjach przetargowych, konkursowych, zespotach doraznych;
przygotowywanie decyzji administracyjnych i kierowniczych;
bezposrednia obstuga osob trzecich;

klasyfikowanie i promowanie uczniow;

udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu egzaminu maturalnego;

udziat w pracach komis;ji rekrutacyjnej (nabor uczniéw do klas pierwszych);



8)
9)

przyjmowanie uczniéw do Liceum w trakcie trwania roku szkolnego;

przenoszenie uczniow Liceum miedzy oddziatami.

4. Dyrektor Liceum dokonuje okresowej raz w roku aktualizacji obszaréw szczegoélnie

podatnych na wystepowanie naduzy¢ oraz wykazu stanowisk i czynnos$ci narazonych

na zwigkszone prawdopodobienstwo wystapienia naduzy¢, w tym korupcji.

Rozdzial 5
ZASADY KONTAKTU Z INTERESANTEM

§ 7. 1. Kazdy Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania standardow obstugi

interesanta.

2. Dla zachowania transparentnosci i bezstronno$ci w szczeg6lnosci nalezy pamigtad, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

pracownik w bezposrednich relacjach z interesantem utrzymuje wylgcznie
kontakty stuzbowe, pozostajac w roli urzednika realizujacego ustawowe zadania
W sposOb okreslony przepisami 1 wewnetrznymi procedurami, nie moze
wykorzystywa¢ swojej pozycji do osiggania korzy$ci majatkowych
lub osobistych;
pracownik zachowuje si¢ wzgledem klienta w sposob nie dajacy podstawy
do uznania tego zachowania za naklanianie lub namawianie do wrgczenia
korzysci majatkowej lub osobiste;;
pracownik zapewnia poufno$¢ przetwarzanym informacjom;
w pomieszczeniu, w ktorym wykonywane sa czynnosci stuzbowe, nie pozostawia
si¢ interesanta samego;
spotkania z klientami odbywajg si¢ w godzinach pracy oraz w pomieszczeniach
stuzbowych;
ustalenie terminu i miejsca spotkania innego niz okre$lony wyzej wymaga
kazdorazowo uzyskania akceptacji bezposredniego przetozonego;
kontakt z klientem za pomoca Ssrodkéw komunikacji takich jak mail, faks, telefon
odbywa si¢ wylacznie przy uzyciu stluzbowych urzadzen, a w kontakcie
Z rodzicami/opiekunami prawnymi uczniéw przy uzyciu maila w dzienniku
elektronicznym.

Rozdzial 6
ZASADY INFORMOWANIA O KONFLIKCIE INTERESOW

§ 8. Przy rozpatrywaniu spraw pracownik jest zobowigzany do biezacej oceny mozliwosci

zaistnienia konfliktu interesow — jezeli uzna, ze moze on zaistnie¢ zobowigzany jest

niezwlocznie powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.



Rozdzial 7

PROCEDURA ZGEASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI I NADUZYC, W TYM
KORUPCJI
§ 9. 1. Pracownik zobowigzany jest do informowania przetozonych o wszystkich

nieprawidlowosciach i naduzyciach, ktére moga stanowi¢ naruszenie prawa.

2. W sytuacji gdy osoba, wobec ktérej wykonywane sg czynnos$ci stuzbowe, podejmuje
dziatania wskazujgce na zamiar wreczenia korzy$ci majatkowej lub osobistej
pracownikowi, badz ztozenia obietnicy takiej korzysci, pracownik:

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

2) nie opuszczajac miejsca zdarzenia, informuje telefonicznie, elektronicznie lub
za posrednictwem innego pracownika bezposredniego przelozonego o zaistniatej
sytuacji;

3) sporzadza notatke stuzbows dokumentujacg przebieg zdarzenia.

3. W przypadku, gdy pracownik jest w posiadaniu informacji lub ma uzasadnione
przekonanie o mozliwos$ci wystapienia nieprawidtowosci lub naduzycia, zobowigzany
jest do:

1) przekazania informacji w udokumentowanej formie pracodawcy;

2) jesli okolicznos$ci dotycza bezposredniego przetozonego, pracownik powiadamia,
z pominigciem drogi shuzbowej, Pelnomocnika Prezydenta m.st. Warszawy
ds.etyki i polityki antykorupcyjnej:

a) za posrednictwem poczty elektronicznej: uczciwyurzada@um.warszawa.pl

b) na adres korespondencyjny: Pelnomocnik Prezydenta m.st. Warszawy
ds. etyki i polityki antykorupcyjnej, Plac Bankowy3/5, 00-950 Warszawa

z dopiskiem: ,,Do rak wtasnych”.

4. Zgloszenie zdarzenia, ktore budzi watpliwosci pod wzgledem przestrzegania
przepiséOw antykorupcyjnych powinno:
1) by¢ w formie pisemne;j;
2) zawiera¢ date wystapienia zdarzenia o znamionach korupcyjnych;
3) zawiera¢ opis zdarzenia/sytuacji; informacje powinny zawiera¢ jak najwigcej
konkretnych szczegotow;
4) wskazywaé¢ nazwe podmiotu lub osobe, ktora uczestniczyta w zdarzeniu;
5) by¢ w miar¢ mozliwosci skonstruowane zgodnie z regulg siedmiu pytan: co?

gdzie? kiedy? jaki sposob? dlaczego? jakimi $srodkami? kto?


mailto:uczciwyurzada@um.warszawa.pl

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

Osoba zgtaszajaca, jesli ma mozliwos¢ pozyskania materialu dowodowego
potwierdzajacego zdarzenie, powinna go zabezpieczy¢ lub dotaczy¢ do zgloszenia.
W celu rozpatrzenia zgloszenia Dyrektor Liceum moze powota¢ komisje ds.
rozpatrywania zgltoszen naduzy¢, w tym korupcji, zwang dalej komisja, w sktad ktorej
wchodza:

1) reprezentant pracownikow,

2) reprezentant zwigzku zawodowego wskazany przez pracownika,

3) reprezentant dyrektora szkoty.
Postepowanie w sprawie zgloszenia prowadzone przez Dyrektora lub komisj¢ ma
charakter poufny, z zastrzezeniem przypadkdéw okreslonych prawem.
Dyrektor lub komisja po przeprowadzeniu postgpowania w sprawie zgloszenia
podejmuja decyzje co do jego zasadnosci.
W razie uznania zgloszenia za zasadne, Dyrektor Liceum podejmuje decyzje co
do konsekwencji stuzbowych i prawnych wobec pracownika, bioragc pod uwage
propozycj¢ kary sformutowang przez komisjg, o ile taka zostata w sprawie powotana.
Pracami komisji kieruje przewodniczacy wybrany na pierwszym posiedzeniu komisji.
Komisja jest upowazniona do przegladania dokumentdéw, wysluchania stron
i $wiadkow zdarzen opisanych w zgloszeniu.
Komisja przeprowadza postgpowanie wyjasniajgce w terminie 14 roboczych dni od jej
powotania 1 przekazuje Dyrektorowi protokot z prac w terminie 7 dni roboczych
od zakonczenia postgpowania.
W przypadkach wymagajacych wystuchania wigkszej liczby $wiadkow, termin
postepowania 1 termin przekazania protokotu moga zosta¢ wydtuzone do 14 dni
roboczych.
Pracownik sktadajacy celowo nieprawdziwe zgloszenie o naduzyciu poniesie tego
konsekwencje dyscyplinarne.
Na zgtoszenia anonimowe nie bedzie udzielana odpowiedz zwrotna co do sposobu
rozpatrzenia sprawy.
W prowadzonych postgpowaniach wyjasniajacych zgloszenia anonimowe, ktdrych nie
mozna zweryfikowaé w oparciu o posiadang dokumentacje oraz oswiadczenia
wskazanych w zgloszeniu naduzycia pracownikdéw, w szczegolnosci majace charakter

pomowien, nie bedg rozpatrywane.



Rozdzial 8

OBSZARY SZCZEGOLNIE PODATNE NA WYSTEPOWANIE NADUZYC WRAZ
Z RODZAJAMI RYZYK KORUPCYJINYCH ORAZ ZALECANYMI DO

STOSOWANIA MECHANIZMAMI KONTROLNYMI

§ 10. 1. Czynnos$ci podejmowane w obszarach podatnych na naduzycia:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

organizacja uroczystosci, imprez i wydarzen, zebran;

pomoc materialna dla uczniéw, przyznanie stypendium szkolnego;
przyznanie dodatkéw motywacyjnych dla nauczycieli,

przyznanie nagrod dyrektora;

ocena pracy i awans zawodowy nauczycieli;

realizacja $wiadczen z ZFSS;

wydawanie decyzji administracyjnych, opinii;

procedura naboru wewngtrznego w Liceum,;

motywowanie pracownikow administracji i obstugi;

10) rekrutacja ucznioéw dl klas pierwszych;

11) udzielanie zamoéwien publicznych, ktorych warto§¢ nie  przekracza

rownowartosci kwoty 30 tys. Euro;

12) kontakt z klientem zewngtrznym, m.in. zawieranie umow, najem pomieszczen,

itp.

2. Rodzaje ryzyk korupcyjnych:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

nielegalne (wykraczajace poza symboliczne) dowody wdzigcznosci — korzysci
majatkowe, w tym pieni¢zne;

zamierzone niedopelnienie obowigzkow;

przekroczenie uprawnien, takze w zakresie dysponowania $rodkami
budzetowymi,

stronniczo$¢, nierowne traktowanie osob dla korzys$ci wlasne;;

nepotyzm;

ptatna protekcja;

konflikt intereséw — faworyzowaniem konkretnego dostawcy, kontrahenta.

3. Dziatania podjete/zalecane do stosowania — mechanizmy kontrolne:

1)

2)

zapoznanie pracownikow z kodeksem etyki 1 polityka antykorupcyjnga oraz
pisemne o§wiadczenie pracownikow o ich przestrzeganiu;
stosowanie zewngtrznych i wewnetrznych regulacji: przepisow prawa, procedur,

regulamindw 1 nadzor nad ich przestrzeganiem,;



3) prawidlowe dokumentowanie dziatan podejmowanych w obszarach szczegdlnie
podatnych na wystgpowanie naduzyc;

4) zabezpieczanie dokumentow;

5) przechowywanie dokumentow zawierajacych dane osobowe wrazliwe zgodnie ze
stosownymi przepisami;

6) upowaznienia do przetwarzania danych osobowych nadawane pracownikom;

7) przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa, procedur i przyjetych
standardow w procesie realizacji zamowien publicznych;

8) stosowanie zasady ,,dwoch par oczu”;

9) kontrola zarzadcza — nadzor nad przestrzeganiem obowigzujacych procedur,
szacowanie ryzyk.

Rozdzial 9
ZASADA BRAKU TOLERANCJI DLA NADUZYC

§ 11. 1. W Liceum podejmuje si¢ aktywne dziatania w celu zapobiegania i wykrywania
wszelkich form nieprawidtowosci i naduzy¢.

2. W Liceum zapewnia si¢ warunki do podnoszenia wiedzy i §wiadomos$ci pracownikow
w zakresie zagrozen korupcyjnych poprzez dostep do szkolen i materiatow
szkoleniowych.

3. Pracownicy zglaszajg zaistniate przypadki naduzy¢ zgodnie z procedurg i aktywnie

dziatajg na rzecz eliminacji podobnych przypadkoéw w przysztosci.

Rozdzial 10
ODPOWIEDZIALNOSC
§ 12. Pracownik ponosi odpowiedzialno$§¢ pracowniczg za naruszenie zasad Polityki
antykorupcyjnej.
2. Pracownicy sktadaja pisemne os$wiadczenie, Ze =zapoznali si¢ z Polityka

Antykorupcyjng. Zatacznik nr 4



Zatacznik nr 3
do Polityki Antykorupcyjnej CLVI LO

Nazwa komorki organizacyjnej Urzedu m.st. Warszawy

DEKLARACJA KORZYSCI

Ja, nizej podpisany (-na), dziatajac zgodnie z przepisami Polityki Antykorupcyjnej CLVI LO
oswiadczam, ze otrzymalem(-am) korzy$¢ o wartosci przekraczajacej 100 zt

1. Imi¢ i nazwisko zglaszajacego:

Data Podpis bezposredniego przetozonego



Zakacznik nr 4
do Polityki Antykorupcyjnej CLVI LO

Komoérka organizacyjna

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ i bedg przestrzegal/a postanowien Polityki
Antykorupcyjnej CLVI Liceum Ogdlnoksztatcagcego Integracyjnego ,Przy Lazienkach
Kroélewskich” w Warszawie.

Jestem $wiadomy/a odpowiedzialno$ci pracowniczej w przypadku naruszenia zasad
okreslonych w Polityki Antykorupcyjnej CLVI Liceum Ogolnoksztatcagcego Integracyjnego
,Przy Lazienkach Krolewskich” w Warszawie oraz odpowiedzialnosci karnej wynikajacej

Z przepisow prawa powszechnie obowigzujacego.

Warszawa, dinia ..........oooviiiiiin
podpis pracownika



