Zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia Nr 8/2020
Dyrektora ZSG z dn. 13.04.2020r.

Polityka antykorupcyjna w Zespole Szkét Gastronomicznych
im. prof. Eugeniusza Pijanowskiego w Warszawie

Rozdzial 1

ZAGADNIENIA OGOLNE - POJECIA

§1
Ilekro¢ w Polityce antykorupcyjnej jest mowa o:
1. Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkot Gastronomicznych im. prof. Eugeniusza
Pijanowskiego.
2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora Zespotu Szkét Gastronomicznych im. prof.
Eugeniusza Pijanowskiego.
3. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika pedagogicznego i samorzadowego
zatrudnionego w Szkole.
4. Uczniach — nalezy przez to rozumie¢ wszystkich uczniéw Szkoty.
5. Rodzicach - nalezy przez to rozumie¢ rodzicow uczniow Szkoty.
6. korupcji — rozumie si¢ przez to czyn w rozumieniu ustawy z dnia 9 czerwca 2006 roku o
Centralnym Biurze Antykorupcyjnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 2104, z pdzn. zm.):
a. polegajacy na obiecywaniu, proponowaniu lub wreczaniu przez jakakolwiek osobe,

bezposrednio lub posrednio, jakichkolwiek nienaleznych korzysci pracownikowi szkoty dla niej same;j
lub dla jakiejkolwiek innej osoby, w zamian za dziatanie lub zaniechanie dzialania w wykonywaniu jej
funkciji,

b. polegajacy na zadaniu lub przyjmowaniu przez osoby pracownikow szkoty bezposrednio, lub
posrednio, jakichkolwiek nienaleznych korzysci, dla nich samych lub dla jakiejkolwiek innej osoby, lub
przyjmowaniu propozycji lub obietnicy takich korzysci, w zamian za dzialanie lub zaniechanie dziatania
w wykonywaniu ich funkcji,

C. popelniany w toku dzialalno$ci gospodarczej, obejmujacej realizacj¢ zobowiazan wzgledem
wiadzy (instytucji) publicznej, polegajacy na obiecywaniu, proponowaniu lub wreczaniu, bezposrednio
lub posrednio, osobie kierujgcej jednostka niezaliczang do sektora finansow publicznych lub pracujacej
w jakimkolwiek charakterze na rzecz takiej jednostki, jakichkolwiek nienaleznych korzysci, dla niej
samej lub na rzecz jakiejkolwiek innej osoby, w zamian za dzialanie lub zaniechanie dzialania, ktore
narusza jej obowiazki i stanowi spolecznie szkodliwe odwzajemnienie,

8) przestepstwie o charakterze korupcyjnym rozumie si¢ przez to zdefiniowane w ustawie z dnia 6
czerwca 1997 r. - Kodeks Karny (Dz. U. z 2018 r. poz. 1600, ze zm., dalej ,.k.k.”):

a. sprzedajnosé urzednicza/tapownictwo bierne (art.228 k.k.) — polega na przyjeciu korzysci
majatkowej lub osobistej albo jej obietnicy w zwigzku z petnieniem funkcji publicznej; korzy$¢ mozna
przyja¢ zarowno przed, jak 1 po dokonaniu czynnosci stuzbowej, natomiast w wypadku uzaleznienia
wykonania czynnos$ci od wreczenia korzys$ci majatkowej, przyjecie korzysci jest warunkiem podjecia
czynnos$ci; sprawcg tego przestepstwa moze by¢ osoba petnigca funkcje publiczna,

b. przekupstwo/tapownictwo czynne (art. 229 k.k.) — polega na umy$lnym udzieleniu korzysSci
majatkowej lub osobistej albo jej obietnicy osobie petnigcej funkcje publiczng w zwiazku z pelnieniem
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tej funkcji; udzielenie korzysci polega na bezposrednim lub posrednim wregczeniu korzysSci; sprawca
tego przestepstwa moze by¢ kazdy; nie podlega karze sprawca przestgpstwa, jezeli korzys¢ majatkowa
lub osobista zostaly przyjete przez osobe petnigcg funkcje publiczng, a sprawca zawiadomit o tym fakcie
organ powotany do $cigania przestepstw i ujawnit wszystkie istotne okolicznos$ci przestgpstwa, zanim
organ ten o nim si¢ dowiedziat,

C. platna protekcja (art. 230 k.k.) — podjgcie si¢ posrednictwa w zatatwieniu sprawy w szkole w
zamian za korzy$¢ majatkowa lub osobista badz jej obietnice; dziatanie sprawcy moze polegac jedynie
na powolywaniu si¢ na wpltywy lub na wywolaniu u osoby zainteresowanej przekonania o istnieniu
takich wptywow albo na utwierdzeniu jej w takim przekonaniu, gdyz dla bytu przestgpstwa nieistotne
jest, czy osoba powolujaca si¢ na wptywy takie posiada i czy rzeczywiscie zostang podjete dziatania
posrednictwa,

d. czynna platna protekcja/handel wplywami (art. 230a k .K.) — polega na udzieleniu lub obietnicy
udzielenia posrednikowi korzysci majatkowej lub osobistej w zamian za posrednictwo w zatatwieniu
sprawy w szkole; dziatanie sprawcy ma skloni¢ posrednika do bezprawnego wywarcia wptywu na
decyzje osoby petnigcej funkcje publiczng; celem dzialania sprawcy jest oplacenie posrednictwa, a
niekoniecznie osoby podejmujacej decyzje; sprawca tego przestepstwa moze by¢ kazdy,

e. przekroczenie uprawnien lub niedopelnienie obowiqzkow (art. 231 k.k.)— przestepstwo to moze
popetni¢ wytacznie funkcjonariusz publiczny, ktory przekraczajac swoje uprawnienia lub niedopetniajac
obowigzkow, dziata na szkode interesu publicznego lub prywatnego,

f. poswiadczenie nieprawdy w celu osiggniecia korzysci majqgtkowej lub osobistej (art. 271 k.k.)
— warunkiem karalno$ci sprawcy nie jest uzyskanie okre§lonej korzysci, ale dziatanie w celu jej
osiggniecia; sprawcg tego przestepstwa moze by¢ tylko osoba, ktdra jest upowazniona do wystawienia
konkretnego dokumentu w cudzej sprawie,

g. udaremnienie lub utrudnianie przetargu publicznego (art. 305 §1 k.k.) — warunkiem dokonania
tego przestepstwa nie jest spowodowanie efektywnej szkody, a jedynie podejmowanie dzialan
mogacych taka szkode spowodowaé; sprawca tego przestepstwa moga by¢ czltonkowie komisji
przetargowych, jak i osoby biorace udziat w postepowaniu w charakterze oferentow;

9) niekaralnych formach korupcji rozumie si¢ przez to:

a. konflikt interes6w — petnienie przez funkcjonariusza publicznego albo cztonkow jego
najblizszej rodziny funkcji lub utrzymywanie kontaktow o charakterze prywatnym, ktore moga
wplywac na tre$¢ pracowniczych zachowan w sposob rodzacy watpliwosci co do ich bezstronnosci;
wyrdznia si¢ konflikt interesow:

o rzeczywisty/faktyczny (relacje, ktore bezposrednio obecnie wywotuja konflikt interesow),
e potencjalny (relacje, ktére potencjalnie moga wywotywac konflikt interesu w przysztosci),
e postrzegany (relacje, ktore w odbiorze zewnetrznym beda postrzegane jako konflikt intereséw);

b. kumoterstwo — faworyzowanie oparte nie na pokrewienstwie, ale na powigzaniach
towarzyskich;

C. nepotyzm — naduzywanie zajmowanego stanowiska poprzez protegowanie krewnych;

10)  Kkorzysci majatkowej —rozumie si¢ przez to kazde dobro, ktdre jest w stanie zaspokoi¢ okreslong
potrzebe, a jego wartos$¢ da si¢ wyrazi¢ w pienigdzu; korzys$cig moze by¢ nie tylko przyrost majatku, ale
tez wszystkie korzystne umowy (np. pozyczka udzielona na preferencyjnych warunkach, darowizna,
zwolnienie z dtugu, wygranie przetargu);



11)  KorzySci osobistej — rozumie si¢ przez to $wiadczenie o charakterze niemajatkowym,
polepszajace sytuacje osoby, ktdra ja uzyskuje (np. obietnica awansu, odznaczenie orderem, wyuczenie
zawodu, ograniczenie obowigzkéw zawodowych, przyjecie na praktyke/staz, wystanie na zagraniczne
stypendium, wykreowanie korzystnego wizerunku w mediach);

12)  naduzyciu — rozumie si¢ przez to dzialanie lub zaniechanie, lacznie z podaniem blednych
informacji, ktére wprowadza w blad lub usiluje wprowadzi¢ w blad strone w celu osiagnigcia korzysci
majatkowej, osobistej lub innej albo unikni¢cie zobowigzania, w szczegdlnosci:

a. korupcja,

b. kradziez majatku szkolnego lub srodkéw szkolnych (publicznych),

C. przywlaszczenie mienia szkolnego (materiatow, produktéw, sprzetu),
d. swiadome nieprzestrzeganie obowigzujacych procedur,
e. swiadome podawanie nieprawdziwych danych w sprawozdaniach finansowych, powodujace, ze

staja si¢ one nierzetelne i nie odpowiadajace rzeczywiscie istniejgcemu stanowi faktycznemu i
prawnemu,

f. swiadome wprowadzanie nieprawdziwych danych do dokumentéw i systemow
informatycznych,
g. falszowanie dokumentow (np. arkuszy ocen, swiadectw, wpisywania dodatkowych ocen,

umoéw, pism, decyzji, uchwat, protokotow) lub wprowadzanie w nich innych zmian nie
zaakceptowanych przez podmioty do tego upowaznione,

h. podrabianie lub zmienianie zapiséw ksiggowych oraz dokumentacji potwierdzajacej te zapisy,
i. swiadome niewtasciwe stosowanie zasad rachunkowych,

J- swiadome przeinaczanie lub pomijanie zdarzen, transakcji lub innych istotnych informacji w
sporzadzanych raportach i sprawozdaniach, powodujace szkody w §rodkach publicznych

13)  nieprawidlowosci — rozumie si¢ przez to dzialanie lub zaniechanie, ktore z punktu widzenia
kontroli jest nielegalne, niegospodarne, niecelowe lub nierzetelne, a w przypadku wykonywania zadan
nieskuteczne, niewydajne, nieoszczedne;

Rozdzial 2

POSTANOWIENIA OGOLNE
§2

1. Celem polityki antykorupcyjnej jest wyeliminowanie lub ograniczenie ryzyka korupcji w Zespole
Szkot Gastronomicznych im. prof. E. Pijanowskiego, poprzez stworzenie nowoczesnej kultury
organizacyjnej opartej na przestrzeganiu zasad etycznych oraz zaufaniu pomig¢dzy pracownikami
I kierownictwem szkoty.

2. Przedmiotem polityki  antykorupcyjnej jest wdrozenie zasad, trybu postgpowania
1 odpowiedzialno$ci pracownikéw Zespolu Szkoét Gastronomicznych w obszarach zagrozonych
ryzykiem korupcji, okreslenie trybu zglaszania i rozstrzygania naruszen natury korupcyjnej oraz
wspieranie dziatan majacych na celu budowanie §wiadomosci zagrozen natury korupcyjnej w szkole.

3. Szkota stosuje polityke braku tolerancji wobec naduzy¢, w tym korupcji.



Rozdzial 3

ELEMENTY POLITYKI ANTYKORUPCYJNEJ
§3

Polityka antykorupcyjna szkoty w zakresie naduzy¢, w tym korupcji realizowana jest poprzez
nastepujace dziatania:

1. zapobieganie naduzyciom, w tym korupcji poprzez ustanowienie Kodeksu Etyki pracownikéw
szkoty, promowanie zasad etycznego postgpowania przez pracownikow szkoty;

2. opracowanie procedury zgtaszania naduzy¢,

3. opracowanie wykazu stanowisk i1 czynno$ci narazonych na zwigkszone prawdopodobienstwo
wystapienia ryzyka naduzy¢, w tym korupcji;

4. opracowanie obszarow dziatalnosci szczegdlnie podatnych na ryzyka korupcyjne (zat. nr 1);

5. wykrywanie i zglaszanie naduzy¢;

6. reagowanie na wystgpienie naduzy¢ poprzez analiz¢ zgtoszen i prowadzenie postepowan
wyjasniajacych;

7. podjecie dziatan korygujacych w celu odzyskania strat oraz wspotpraca z wlasciwymi organami;

8. monitorowanie i przeglad przyjetych zasad dotyczacych zwalczania naduzy¢, w tym korupcji.

Rozdzial 4

ZAKRES POLITYKI ANTYKORUPCYJNEJ SZKOLY
§4

1. Polityka antykorupcyjna szkoty dotyczy wszelkich dziatan korupcyjnych, sytuacji konfliktu
interesOw oraz innych naduzy¢ z udziatem pracownikow, jak rowniez rodzicoOw ucznidw,
kontrahentow, klientow oraz innych podmiotdw pozostajacych w relacjach ze szkofta.

2. Polityka antykorupcyjna powinna by¢ przestrzegana przez wszystkich pracownikow
1 osoby/podmioty wspotpracujace z nig bez wzgledu na forme zatrudnienia, wspotpracy, pelniong
funkcje czy istniejace relacje.

3. Polityka antykorupcyjna obowigzuje we wszystkich komorkach organizacyjnych szkoty.

Rozdzial 5

OBOWIAZKI UCZESTNIKOW SYSTEMU PRZECIWDZIALANIA NADUZYCIOM
§5

1. Dyrektor szkoty:

a) daje przyktad i promuje kultur¢ organizacyjng nakierowang na przeciwdzialania wszelkim
formom naduzy¢, w tym korupcji;

b) opracowuje wewnetrzne procedury dotyczace zarzadzania ryzykiem korupcyjnym w kKierowanej
jednostce, w tym w szczegélnosci procedury reagowania na zidentyfikowane przypadki
naduzy¢, w tym korupcji;



podnoszenie $§wiadomosci pracownikéw poprzez szkolenia 1 dostep do materiatow
szkoleniowych;

sprawuje adekwatny nadzor nad przestrzeganiem przyjetych zasad w kierowanej jednostce;

zapewnia przeptyw informacji w celu aktualizacji obszaréw szczegdlnie podatnych na ryzyko
korupcyjne oraz wykazu stanowisk 1 czynnos$ci szczegoOlnie narazonych na zwigkszone
prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka naduzy¢, w tym korupcji.

2. Wszyscy pracownicy szkoty:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

i)

dzialaja zgodnie z prawem w zakresie wykorzystania zasobow i funduszy publicznych oraz
wykonujg swoje obowigzki w sposob doktadny 1 uczciwy majac na celu zapobieganie
naduzyciom, w tym korupcji;

przestrzegaja polityk i procedur w zakresie przeciwdziatania naduzyciom,;

unikajg konfliktu intereséw;

aktywnie identyfikuja zjawiska naduzy¢;

stale podnosza swoja wiedzg;

zglaszaja podejrzenia naduzy¢;

aktywnie wspotpracuja w postepowaniu wyjasniajacym;

zglaszaja propozycje zmian i aktualizacji do obowigzujacych procedur, w tym stabych punktow
w wewnetrznych systemach.

Przestrzegaja Kodeksu Etyki.

3. Kontrahenci oraz osoby/podmioty wspotpracujace ze szkola:

a) powinni przestrzega¢ Polityki antykorupcyjnej szkoty, ktora jest zgodna z polityka

antykorupcyjng m.st. Warszawy;

b) przestrzegaja warunkow okreslonych w umowach, w tym zapisow zwigzanych z

przestrzeganiem warto$ci etycznych;

C) wspotpracujg w zakresie zwalczania naduzyé, w tym korupcji poprzez zglaszanie

niepozadanych zjawisk 1 incydentow.

Rozdzial 6

DZIALANIA PODEJMOWANE W RAMACH SYSTEMU PRZECIWDZIALANIA
NADUZYCIOM W SZKOLE

§6

Polityka antykorupcyjna szkoty realizowana jest w szczegdlno$ci poprzez:

hon

©~No O

nadzor nad przestrzeganiem 1 aktualizacje Kodeksu Etyki;

tworzenie kultury etycznej szkoty m.in. poprzez dawanie przyktadu z gory;

stosowania zasad reagowania na zidentyfikowane przypadki naduzy¢, w tym korupcji;
realizowanie dziatan majacych na celu podwyzZszanie poziomu zaufania rodzicow, petentow
1 0sob/podmiotéw wspodtpracujacych oraz ksztattowanie pozytywnego wizerunku szkoty;
przestrzeganie Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowych w szkole;
przestrzeganie Polityki Bezpieczenstwa Informacji;

stosowanie zasad zaméwien publicznych;

zapewnienie transparentnos$ci 1 jawnosci realizacji celow i1 zadan z uwzglednieniem ograniczen
wynikajacych z przepiséw prawa;

zapewnienie przejrzystosci podejmowania decyzji, w tym catego procesu decyzyjnego;



10. zapewnienie jawnosci 1 transparentnosci w gospodarowaniu mieniem 1 w zakresie finansow
szkoty;

11. zapewnienie dostepu do informacji publicznej w granicach okreslonych prawem,;

12. prowadzenie rejestru umow;

13. konsekwentne przestrzeganie standardow kontroli zarzadczej, w tym wartosci etycznych oraz
zarzadzania ryzykiem;

14. doskonalenie zasad samooceny kontroli zarzadczej;

15. zwigkszanie $wiadomosci pracownikow w zakresie dbatosci o wizerunek szkoty;

16. zwigkszanie $wiadomosci pracownikow poprzez uwrazliwianie na zagrozenia korupcyjne i na
odpowiedzialno$¢ karng, wzmacnianie postaw etycznych, ktore sprzyjaja budowaniu kultury
organizacyjnej, upowszechnianie standardow i zasad postgpowania, ktore stanowig o
zawodowej tozsamosci pracownikow;

17. wspolprace z organami powolanymi do $cigania przestepstw;

18. weryfikacja wiarygodnos$ci kontrahentéw przed podpisywaniem umow.

Rozdzial 7

PROCEDURA ZGLASZANIA NIEPRAWIDEOWOSCI I NADUZYC, W TYM KORUPCJI
§7

Niniejsza procedura dotyczy wszystkich Pracownikoéw Zespotu Szkét Gastronomicznych im. prof.
E. Pijanowskiego w Warszawie.

ZASADY ZACHOWANIA W SYTUACJI PROBY WRECZENIA KORZYSCI
MAJATKOWEJ LUB OSOBISTEJ

§8

1. W sytuacji gdy osoba, wobec ktorej wykonywane sa czynnos$ci stuzbowe (pracownik, rodzic ucznia,
klient zewngtrzny), podejmuje dziatania wskazujace na zamiar wrgczenia korzySci majatkowej lub
osobistej Pracownikowi, badZz zlozenia obietnicy takiej korzy$ci wyczerpujacej znamiona czynu
zabronionego, Pracownik:

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

2) nie opuszczajac 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.

2. W przypadku opisanym wyzej Dyrektor po stwierdzeniu mozliwo$ci zaistnienia przestepstwa
zobowigzany jest powiadomi¢ Burmistrza Dzielnicy oraz wtasciwe stuzby (prokurature lub Policje¢),
a takze Pelnomocnika ds. etyki 1 polityki antykorupcyjne;.



ZASADY ZGLASZANIA ZAUWAZONYCH PRZYPADKOW NADUZYC, W TYM
KORUPCJI

§9

1. Pracownik zobowigzany jest do informowania przelozonych o wszystkich nieprawidtowosciach
1 naduzyciach, ktore mogg stanowi¢ naruszenie prawa lub narusza¢ zasad¢ celowosci 1 efektywnosci,
badZz negatywnie oddziatywaé na realizacje celow i zadan Szkoty oraz postrzeganie Szkoty przez
uczniéow, rodzicéw, kontrahentow 1 innych interesariuszy.

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

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

b) o ile okolicznosci, o ktorych mowa wyzej, dotycza dyrektora, pracownik powiadamia,
z pomini¢ciem ustalonej drogi stuzbowej, stosownie do okolicznosci: Burmistrza Dzielnicy
Srédmiescie, Petnomocnika ds. etyki i polityki antykorupcyjnej Prezydenta m. st. Warszawy.

3. Pracownik dokonujacy zgloszenia jest zobowigzany do dochowania staranno$ci przy
przechowywaniu dowodow, zanotowania, co zobaczyl lub ustalit, przebiegu wydarzen, co si¢ stalo,
gdzie, kiedy i kto byt zaangazowany, kto byt s$wiadkiem zdarzenia;

4. Pracownik dokonujacy zgloszenia jest zobowigzany do niekontaktowania si¢ z osoba, co do ktorej
zachodzi domniemanie dokonania naduzycia oraz do zachowania dyskrecji.

5. W celu zgloszenia popelienia naduzycia, w tym korupcji przez Pracownika szkoty, mieszkancom
m.st. Warszawy, kontrahentom oraz osobom/podmiotom wspotpracujacym ze szkota, m. st. Warszawa
udostepnia Bezpieczng Linig:

a) adres: uczciwyurzad@um.warszawa.pl;

b) adres korespondencyjny: Pelnomocnik Prezydenta m.st. Warszawy ds. etyki i polityki
antykorupcyjnej, Plac Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa z dopiskiem ,,Do rgk wtasnych”.

¢) dane dotyczace Bezpiecznej Linii podaje si¢ do publicznej wiadomosci na tablicach informacyjnych
Szkoty.

6. Zgtoszenie o ktorym mowa w ust. 2 i 5, powinno zawiera¢ informacje zgodnie z formularzem (zat.
Nr 2) do niniejszej procedury.

PROCES WYJASNIANIA NADUZYC
§ 10

1. Dyrektor Zespotu Szkoét Gastronomicznych im. prof. E. Pijanowskiego, poinformowany
o naduzyciu lub mozliwosci wystapienia naduzycia zobowigzany jest do weryfikacji zgloszenia
poprzez:

a) analize dokumentacji akt sprawy,
b) rozmowe z osobg zglaszajaca,
C) rozmowy z innymi osobami moggcymi posiada¢ wiedz¢ w przedmiotowej sprawie.

2. Po przeprowadzonej weryfikacji, nie pdzniej niz 7 dni roboczych od dnia otrzymania zgloszenia,
Dyrektor lub osoba poinformowana z pomini¢ciem ustalonej drogi stuzbowej podejmuje dziatanie:

a) w przypadku stwierdzenia naduzycia, w tym korupcji przekazuje zgloszenie wraz z dokumentacja
Pelnomocnikowi ds. etyki 1 polityki antykorupcyjnej, ktéry powiadamia Prezydenta m. st. Warszawy
oraz opracowuje dokumenty w celu ztozenia zawiadomienia do wtasciwych organow;
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b) w przypadku powzigcia watpliwosci, co do zasadnosci zgloszenia przekazuje dokumentacj¢ do
Pelnomocnika ds. etyki i polityki antykorupcyjnej w celu przeprowadzenia dalszego postepowania
wyjasniajacego;

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

3. Po przeprowadzonej weryfikacji i podjgciu decyzji Dyrektor powiadamia pracownika dokonujacego
zgloszenia, co do sposobu postgpowania w przedmiotowej sprawie.

4. Na zgloszenia anonimowe nie begdzie udzielana odpowiedz zwrotna co do sposobu rozpatrzenia
sprawy.

5. W prowadzonych postepowaniach wyjasniajacych zgloszenia anonimowe, ktérych nie mozna
zweryfikowa¢ w oparciu o posiadang dokumentacje oraz o$wiadczenia wskazanych w zgloszeniu
naduzycia pracownikdéw, w szczegolnosci majgce charakter pomowien, nie beda rozpatrywane.

6. Kazde zgloszenie nalezy traktowa¢ w sposob poufny oraz badac je z nalezyta starannos$cig.

7. Przy stosowaniu niniejszej procedury nalezy unika¢ podejmowania dziatan na podstawie
chybionych lub bezpodstawnych oskarzen oraz wzbudzania podejrzen u osoéb, w sprawie ktorych
prowadzone sg dziatania wyjasniajace.

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

9. Dyrektor Szkoty zobowigzany jest do objecia tajemnica tozsamos$¢ zglaszajacego. Tozsamos¢
pracownika zglaszajacego podlega ujawnieniu organom S$cigania w przypadkach okreslonych
w przepisach prawa.

10. Zapewnia si¢ ochron¢ pracownika przed mozliwymi dziataniami odwetowymi podjetymi
w zwigzku z zasygnalizowaniem nieprawidtowosci lub naduzycia, a takze formami wykluczenia lub
nekania przez innych pracownikow.

11. Pracownika, ktéry dokonal zgtoszenia i1 o ile nie dokonat tego zgtoszenia anonimowo, nalezy
poinformowac o podjetych dziataniach wyjasniajacych oraz ich rezultatach.

ZAPEWNIENIE OCHRONY OSOBIE ZGLASZAJACEJ PODEJRZENIA
§11

1. Dyrekcja lub osoba poinformowana z pomini¢gciem ustalonej drogi stuzbowej o naduzyciu lub
mozliwo$ci wystgpienia nieprawidtowosci lub naduzycia zobowigzana jest do objecia tajemnica
tozsamosci zglaszajacego. Tozsamo$¢é Pracownika zglaszajacego podlega ujawnieniu organom
Scigania w przypadkach okreslonych w przepisach prawa.

2. Zapewnia si¢ ochrone Pracownika przed mozliwymi dziataniami odwetowymi podjetymi w zwigzku
z zasygnalizowanymi nieprawidlowo$ciami lub naduzyciami, a takze formami wykluczenia lub
n¢kania przez innych Pracownikow.

3. Dyrektor Szkoty w zwigzku z dokonanym zgloszeniem nie moze z Pracownikiem dokonujacym
zgloszenia:

1) rozwigza¢ umowy o prace;

2) zmieni¢ warunkOw umowy o prace na mniej korzystne, w szczegdlno$ci w zakresie zmiany
miejsca lub czasu wykonywania pracy albo warunkéw wynagradzania.
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Postanowienie ust. 3 nie dotyczy sytuacji udokumentowanego §wiadomego i celowego sktadania
fatszywych doniesien.

W celu utrzymania w tajemnicy tozsamosci zglaszajacych, Petnomocnik ds. etyki i polityki
antykorupcyjnej otrzymuje do zaopiniowania wszystkie wnioski dotyczace:

1) rozwigzania umowy o pracg;
2) zmiany warunkOw umowy o prac¢ na mniej korzystne.

Pracownik dokonujacy zgloszenia moze zosta¢ poproszony o przedstawienie dodatkowych
wyjasnien i/lub uczestniczy¢ w charakterze §wiadka w toku postepowania wyjasniajacego.

DOKUMENTACJA Z POSTEPOWANIA W SPRAWIE NADUZYCIA
§ 12

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 przepisoOw prawa.

Niedochowanie obowigzku zachowania poufnosci przez osoby biorgce udzial na ktérymkolwiek
etapie postepowania bedzie prowadzi¢ do wszczgcia postgpowania wyjasniajacego.

Dokumentacj¢ przechowuje Pelnomocnik ds. etyki i1 polityki antykorupcyjne;j.

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNICZA
§13

Nieprzestrzeganie zasad zawartych w niniejszej procedurze przez Pracownikoéw Szkoty stanowi
naruszenie obowigzkow pracowniczych 1 moze spowodowac pociggnigcie Pracownika do
odpowiedzialnosci pracowniczej wynikajacej z Regulaminu pracy szkoty oraz odpowiedzialnosci
karnej wynikajacej z przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegolnosci:

a. ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.- Kodeks Karny (Dz.U. z 2018 r. poz. 1600, z p6zn. zm.);

b. ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.- Kodeks postepowania karnego (Dz.U. z 2018 r., z p6zn. zm.);
C. ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2019 r. poz. 2215)

d. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy (Dz.U. z 2018 r. poz. 917, z p6zn. zm.);

e. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz.Urz. UEL119 z04.05.2016, str.1 oraz Dz.Urz. UEL127 z23.05.2018, str.
2);

f. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260,
Z pozn. zm.);

g. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z pdzn.
zm.);

h. ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1458, z pdzn. zm.);



i. ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentéw (Dz.U. z 2019 r. poz.

369);

J. ustawy prawo zamoéwien publicznych.

2. Odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w ust. 1, podlegaja rowniez Pracownicy, ktdrzy bezpodstawnie
lub uporczywie pomawiajg o naduzycie, w tym korupcje.

WYKAZ STANOWISK 1 CZYNNOSCI NARAZONYCH NA ZWIEKSZONE
PRAWDOPODOBIENSTWO WYSTAPIENIA RYZYKA NADUZYC, W TYM KORUPCJI

§14

1.  Wykaz stanowisk kierowniczych :

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

Dyrektor Szkoty;

Wicedyrektor;

Kierownik Gospodarczy;
Kierownik Internatu;

Kierownik Warsztatow Szkolnych;
Kierownik Szkolenia Praktycznego;

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

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

Specjalista ds. administracji;

Sekretarz szkoty;

Nauczyciel;

Specjalista ds. finansowo-ekonomicznych;
Specjalista ds. zywienia;

Specjalista ds. kadr.

2. Wykaz czynnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

czynno$ci zwigzane Z realizacjg procesu dydaktyczno — wychowawczego
przygotowanie i rozliczanie umow;

udzial w komisjach przetargowych, konkursowych, rekrutacyjnych, socjalnych itp.;
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych;

bezposrednia obstuga interesantow;

PELNOMOCNIK DS. ETYKI I POLITYKI ANTYKORUPCYJNEJ

§15

1. W Urzedzie m.st. Warszawy dziata Petnomocnik ds. etyki i polityki antykorupcyjnej powotlany
odregbnym zarzadzeniem Prezydenta m.st. Warszawy, ktore reguluje jego szczegdtowy zakres
obowigzkow.

2. Pracownik, ktory ma watpliwo$¢ co do zasadno$ci dokonania zgloszenia dotyczacego braku
zgodnosci lub naduzycia moze zwroci¢ si¢ do Pelnomocnika ds. etyki i1 polityki antykorupcyjnej
z prosba o udzielenie informacji oraz wsparcia w zakresie watpliwosci.

3. Kontakt Pracownika z Pelnomocnikiem ds. etyki i polityki antykorupcyjnej jest mozliwy przed
dokonaniem zgloszenia i w czasie prowadzonego postgpowania.
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4. Pelomocnik ds. etyki 1 polityki antykorupcyjnej zachowuje w poufnosci wszelkie przekazane przez
Pracownika informacje, z zastrzezeniem ust. 5 pkt. 3.
5. Do zadan Pelnomocnika ds. etyki i polityki antykorupcyjnej nalezy m.in.:

1) udzielanie wsparcia Pracownikom;

2) powolywanie, przewodniczenie i udzial w pracach Zespotu ds. rozpatrywania zgloszen
naduzy¢;

3) udzielanie opinii i informacji w zakresie indywidualnej sprawy Pracownika na polecenie
Prezydenta m.st. Warszawy.

§ 16

1. W sytuacjach niejednoznacznych w zakresie etycznego zachowania, niosgcych ryzyko naruszenia
przepisoOw prawa lub wewnetrznych regulacji nalezy skonsultowac si¢ z Pelnomocnikiem ds. etyki
i polityki antykorupcyjnej.

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

3. Pracownikom wudostgpnia si¢ materialy edukacyjne/szkoleniowe dotyczace zapobiegania
naduzyciom, w tym korupcji poprzez ich publikacj¢ na portalu wewnetrznym.

4. Sprawy wszczete przed wejsciem w zycie niniejszej procedury rozpatruje si¢ wedlug zasad
obowigzujacych przez wejsciem w zycie niniejszej procedury.

Rozdzial 8

POSTANOWIENIA KONCOWE

§17

1. Wszyscy Pracownicy Szkoty zobowiazani sg do zapoznania si¢ z Polityka antykorupcyjng m.st.
Warszawy, szkoty oraz do stosowania jej zasad.

2. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych oraz na stanowiskach samodzielnych maja obowigzek
identyfikowac¢ ryzyko naduzy¢ wpisane w obszar wykonywanej dzialalno$ci oraz dokonywac ich
oceny zgodnie z funkcjonujacym systemem zarzadzania ryzykiem w szkole.
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Zat. Nr 1 do Polityki antykorupcyjnej w ZSG

Obszary szczegolnie podatne na wystepowanie naduzy¢ wraz z mechanizmami kontrolnymi
w Zespole Szkol Gastronomicznych im. prof. E. Pijanowskiego

Zakres
czynnosci

Ryzyko
korupcyjne

Dzialania podje¢te/zalecane do stosowania
(mechanizmy kontrolne)

D ZIALALNOSC EDUKACYJNA

Pomoc materialna dla| Nielegalne 1. opiniowanie wnioskow o przyznanie stypendium przez pedagogow
uczniéw - przyznanie | dowody szkolnych oraz potwierdzanie koniecznos$ci przyznania uczniowi
stypendium wdziecznosci pomocy materla}lnej przez dyrektor.a s;kqu; ' .
. 2. weryfikacja wnioskow przez co najmniej dwoch pracownikow szkoty —
szkolnego, zasitku d )
W
szkolnego PECAgoEow;
Rekrutacja Nielegalne 1. stosowanie przepisOw prawa o$wiatowego oraz regulaminow
kandydatow na dowody wewngtrznych; '
uczniéw szkoly i wdzigeznosci 2. powotanie komisji rekrutacyjnych;
wychowanek
internatu
Nagradzanie pracy Nielegalne 1. udzielanie nagrod dyrektora, typowanie do nagrody Burmistrza dzielnicy i
nauczycieli i dowody Prezydenta m.st. Warszawy;
pracownikow wdziecznosci 2. przyznawanie dodatkow motywacyjnych do wynagrodzenia.
niepedagogicznych 3. Stosowanie przepisOw prawa oraz regulamindéw wewngtrznych.
Rekomendacja do Nielegalne 1. kolegialne  opiniowanie wnioskow o dofinansowanie zgodnie z
przyznania dowody Zarzadzeniem Prezydenta m. st. Warszawy,
dofmansowanla wdziecznosci
studiow dla Platna
nauczycieli .
protekcja
Obstuga Nielegalne 1) zwracanie uwagi na przestrzeganie norm i zasad zawartych w
interesanta dowody Kodeksie etyki pracownikow szkoty,
wdziecznosci 2) obowigzek dokonywania wpisow w rejestrze korzysci w przypadku
pojawienia si¢ dowodow wdzigczno$cei ze strony klientow zewngtrznych,
ZAMOWIENIA PUBLICZNE
Udzielanie Przekupstwo 1) zapoznawanie pracownikow z Kodeksem Etyki oraz Polityka
zamdwien antykorupcyjna w Szkole i w m.st. Warszawa,

publicznych, ktorych
warto$¢ nie
przekracza
roéwnowartosci
kwoty 30 tys. euro

Platna protekcja

Przekroczenie
uprawnien

Zamierzone
niedopelnienie
obowiazkow

2) przestrzeganie obowigzujacych przepisoOw prawa i procedur
wewngetrznych, w tym przestrzeganie zasad udzielania zaméwien
publicznych wprowadzonych zarzadzeniami Dyrektora szkoty,
3) stosowanie dobrych praktyk, m.in.:
a) dokumentowanie postepowania,
b) wystanie zapytania ofertowego do minimum trzech wykonawcéow,
C) wylaczenie z postgpowania pracownika w sytuacji mozliwosci
wystapienia konfliktu interesow,
d) po dokonaniu oceny ofert, sporzadzenia protokotu wyboru i
przedtozenie go dyrektorowi do podjecia decyzji o wyborze oferty,
e) komisje do odbioréw prac wykonanych na rzecz Szkoty sa
przynajmniej dwuosobowe,
4) obowiazek okreslenia przez przetozonych kompetencji i
odpowiedzialnosci pracownikow w zakresach obowigzkow,
5) samokontrola kazdego pracownika,
6) nadzorowanie  dziatan pracownikow
przetozonych,

przez bezposrednich
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Nielegalne 7) kontrola zarzadcza w tym analiza ryzyka,
dowody 8) zglaszanie nieprawidlowosci przetozonym,
wdziecznosci 9) obowiazek dokonywania wpisow w rejestrze korzysci w przypadku
pojawienia si¢ dowodow, wdzigcznosci ze strony klientow zewnetrznych,
10) publikacja uméw w centralnym rejestrze umow,
11) cykliczne szkolenia pracownikow,
12) wyeliminowanie spotkan nieformalnych w trakcie prowadzonych|
postepowan,
Konflikt 13) spotkania odbywaja si¢ w obecno$ci wigcej niz jednego pracownika,
interesow 14) zasada "dwoch par oczu",
15) przestrzeganie Polityki Bezpieczenstwa Informacji, Polityki
Bezpieczenstwa i Ochrony Przetwarzania Danych Osobowych, Instrukcji
Zarzadzania Systemami Informatycznymi stuzacymi do przetwarzania)
danych osobowych;
Umowy najmu i Przekupstwo 1) zapoznawanie pracownikow z Kodeksem Etyki, oraz Polityka
dzierzawy Antykorupcyjng szkoty;
pomieszczen Nielegalne 2) przygotowanie umowy przez pracownika szkoty, akceptowanie
szkoty dowody przez radce prawnego DBFO-S i dyrektora szkoty;
wdziecznosci 2) obowigzek dokonywania wpisow w rejestrze korzysci w przypadku
pojawienia si¢ dowodow wdzigcznos$cei ze strony klientow zewngtrznych.
SPRAWY KADROWE
Procedura naboru Zamierzone Regulacje wewngtrzne obowigzujace w Szkole:
wewnetrznego w niedopelnienie 1) regulamin wynagradzania pracownikoéw Szkoty,
Szkole, rekrutacja, obowiazkow 2) regulamin przeprowadzania naboru kandydatow na wolne

ocena, awans i

stanowiska urzednicze w tym na kierownicze stanowiska

. urzednicze,
mOtyWO\{Vél,nle Przekroczenie 3) zakres obowigzkow weryfikowany i akceptowany jest przez
pracownikow, uprawnien przetozonego,
4) dokumentacja  oraz opis stanowiska przygotowywane sa
wedlug standardow wynikajacych z prawa pracy,
Realizacja i Konflikt 1) Przestrzeganie Kodeksu Etyki oraz Polityka antykorupcyjna w
wyplata §wiadczefi | intereséw Szkole i w m.st. Warszawa, . .
2 ZFSS oraz 2) Zapoznanie pracownikow z Polityka Antykorupcyjna,
3) Przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa (ustawa o zfSs,
Funduszu ustawa o pdof),
Zdrowotnego dla 4) Regulacje wewnetrzne obowigzujagce w  Szkole, regulamin|
n-li zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, regulamin Funduszuy
zdrowotnego dla n-li, instrukcja obiegu i kontroli dokumentoéw finansowo-|
ksiggowych,
5) Zastosowanie zasady: dokumenty przechodza przez dwie pary rak
(dwie pary oczu) a nastepnie zatwierdzane sg przez dyrektora,
6) Obowiazek dokonywania wpisow w rejestrze korzysci w przypadkuyl
pojawienia si¢ dowodow
wdzigcznosci,
7) Kontrola zarzadcza, w tym analiza ryzyk,
8) Zabezpieczenie dokumentéw - przechowywanie dokumentow|
zawierajacych dane osobowe (wrazliwe/sensytywne) w zamykanych szafach,
9) Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,
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Zat. Nr 2 do Polityki antykorupcyjnej w ZSG

Warszawa, dnia .........coevveiiinnnnnn...
Imi¢ i nazwisko zglaszajacego

Dyrektor Szkoty/ Burmistrz Dzielnicy/
Pelnomocnik Prezydenta m.st. Warszawy ds. etyki
i polityki antykorupcyjnej
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. ptatnej protekcji (art. 230 k.k.)

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

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

f. poswiadczeniu nieprawdy w celu osiggniecia korzysci majatkowej lub osobistej
(art. 271 k.k.)

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

h. inne (opisz jakie)

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

! Podkresl wiasciwe i podaj opis
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Gdzie zdarzenie opisane powyzej mialo miejsce:

6. Dowody i/lub okolicznosci, ktére moga stuzy¢ weryfikacji zgloszenia (w szczegdlnosci w
przypadku zgtoszen, o ktorych mowa w § 5 ust. 4 procedury reagowania na zidentyfikowane
przypadki naduzy¢, w tym korupcji w Urzedzie m.st. Warszawy):

7. Napodstawie art. 6 ust. 1 lita 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 i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych przez Prezydenta m.st. Warszawy, w celu
prowadzenia postgpowania wyjasniajacego, w zakresie danych podanych w formularzu.

WaArSZAWA, ON. woviiiiciiiec e ———————————
(podpis)
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