ZARZADZENIE NR 32/2019
Dyrektora Dzielnicowego Biura Finansow OSwiaty - Mokotow m.st. Warszawy
Z dnia 20.11.2019 r.

w sprawie: wprowadzenia Polityki antykerupcyjnej Dzielnicowego Biura Finansow
Of$wiaty - Mokotéw m.st. Warszawy

Na podstawie § 6 ust. 2 Statutu Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty - Mokotow
m.st. Warszawy w brzmieniu stanowigcym zalgcznik nr 4 do uchwaty nr XXIII/416/2003
Rady Miasta Stolecznego Warszawy z dnia 18 grudnia 2003 r. w sprawie utworzenia
Miejskiego Biura Finanséw O$wiaty m. st. Warszawy oraz niektorych dzielnicowych biur
finanséw oéwiaty m.st. Warszawy, a takze zmiany nazw i statutéw niektorych jednostek
obstugi ekonomiczno — administracyjnej szkot i placéwek oswiatowych (Dz. Urz. Woj. Maz.
z 2016 r., poz. 10280, z 2017 poz. 6078 oraz z 2018 poz. 4708 ze zm.) i § 41 § 7 pkt 10
Regulaminu Organizacyjnego Dzielnicowego Biura Finansow O$wiaty - Mokotow m.st.
Warszawy, stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia nr 11/2019 Dyrektora Dzielnicowego
Biura Finanséw O$wiaty - Mokotow m.st. Warszawy z dnia 16 maja 2019 r. zarzagdzam, co

nastepuje:

§1

I. Wprowadza si¢ Polityke antykorupcyjng Dzielnicowego Biura Finanséw Os$wiaty -
Mokotéw m.st. Warszawy w brzmieniu stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Polityka antykorupcyjna Dzielnicowego Biura Finansow O$wiaty - Mokotéw m.st.
Warszawy (dalej rowniez jako: ,.Biuro”) dotyczy pracownikoéw Dzielnicowego Biura
Finanséw O$wiaty - Mokotdw m.st. Warszawy, pracownikow jednostek oSwiatowych,
0sOb wspotpracujgeych oraz kontrahentow.

§2
Celem wprowadzenia Polityki antykorupcyjnej Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty -
Mokotéw m.st. Warszawy jest przeciwdziatanie naduzyciom, w tym korupcji.

§3
Dyrektor Biura aktywnie przeciwdziala naduzyciom, w tym korupcji, poprzez wdrozenie
i realizacje procedur oraz podejmowanie dziatan prewencyjnych.

§4

1. Pracownik zglasza wszelkie przypadki naduzyé, co do ktorych ma uzasadnione
podejrzenie wystapicnia lub ktérych byt §wiadkiem, zgodnie z §6 ust. 1 pkt. 3) zalgcznika
nr 1 do niniejszego zarzadzenia, oraz Procedurg reagowania na zidentyfikowane
przypadki naduzyé w tym korupcji w Dzielnicowym Biurze Finanséw Oswiaty — Mokotow
m.st. Warszawy.

2. Pracownik Biura, w przypadku stwierdzenia mozliwosci wystapienia naduzycia, w tym
korupcji, dotyczgcych kierownika Biura, ma prawo zglosi¢ ten fakt do Pelnomocnika
Prezydenta m.st. Warszawy ds. etyki i polityki antykorupcyjnej z pominigciem ustalonej
drogi stuzbowej, zgodnie z Procedurq reagowania na zidentyfikowane przypadki naduzyc




w tym korupcji w Dzielnicowym Biurze Finanséw Oswiaty — Mokotéw m.st. Warszawy,
wprowadzong Zarzadzeniem nr 34/2019 z dnia 20-11-2019 r..

§5
Zapewnia si¢ poufnos¢ postepowan wyjasniajacych zgloszonych przypadkéw naduzyé lub
mozliwo$ci wystgpienia naduzy¢, w tym objecic tajemnica tozsamosci zglaszajacego.
Tozsamo$¢  pracownika zglaszajacego podlega ujawnieniu  organom  $cigania
w przypadkach okreslonych prawem.

§6
Pracownik sklada oswiadczenie na piSmie o zapoznaniu z tredcig i przestrzeganiu
przepisOw niniejszego zarzgdzenia.
Wzor oswiadczenia pracownika stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§7
Zobowigzuj¢ Naczelnika Wydzialu Administracyjno-Organizacyjnego do utworzenia
adresu Biura, zgodnie z trescig okreslong w § 7 ust. 3 pkt. 1) niniejszej Polityki.
Zobowigzuje si¢ Pracownika ds. kadr i spraw socjalnych do zapoznania z treécig
niniejszego zarzadzenia odpowiednio wszystkich pracownikéw i uzyskanie od
pracownikéw o$wiadczen, o ktérych mowa w § 6 ust, 2 niniejszego zarzadzenia.

§8

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 09-12-2019 r.

DYREKTOR
Dzielnicowego Biura Finanséw
Oswiaty-Mokotow m.st. Warszawy
Matgorzata Krajewska




Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia
nr 32/2019 z dnia 20-11-2019 1.

Polityka antykorupcyjna DBFO-Mokotow m.st. Warszawy

§1
DEFINICJE
Ilekro¢ w Polityce antykorupcyjnej jest mowa o:
1) Bezpiecznej Linii — rozumie si¢ przez to udostgpniony w celu zapewnienia poufnosci
tozsamos$ci  zglaszajacych, kanal  komunikacji umozliwiajacy  informowanie

o nieprawidlowosciach oraz naduzyciach, w tym korupcji;

2) korupcji — rozumie si¢ przez to czyn w rozumieniu ustawy z dnia 9 czerwca 2006 roku

o Centralnym Biurze Antykorupeyjnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 1921):

a) polegajacy na obiecywaniu, proponowaniu lub wreczaniu przez jakgkolwiek osobg,
bezposrednio lub posrednio, jakichkolwiek nienaleznych korzysci osobie pelnigcej
funkcje publiczng dla niej samej lub dla jakiejkolwiek innej osoby, w zamian
za dziatanie lub zaniechanie dzialania w wykonywaniu jej funkcji,

b) polegajacy na Zadaniu lub przyjmowaniu przez osobg pehigcg funkcj¢ publiczng
bezposrednio, lub posrednio, jakichkolwiek nienaleznych korzysci, dla nicj samej lub
dla jakiejkolwiek innej osoby, lub przyjmowaniu propozycji lub obietnicy takich
korzysci, w zamian za dzialanie [ub zaniechanie dziatania w wykonywaniu jej funkeji,

c) popelniany w toku dzialalnosci gospodarczej, obejmujgcej realizacje zobowigzan
wzgledem wiadzy (instytucji) publicznej, polegajacy na obiecywaniu, proponowaniu
lub wreczaniu, bezposrednio lub po$rednio, osobie kierujacej jednostks niezaliczang
do sektora finanséw publicznych lub pracujgcej w jakimkolwiek charakterze na rzecz
takiej jednostki, jakichkolwiek nienaleznych korzysci, dla niej samej lub na rzecz
jakiejkolwiek innej osoby, w zamian za dziatanie lub zaniechanie dzialania, ktore
narusza jej obowigzki i stanowi spotecznie szkodliwe odwzajemnienie,

d) popelniany w toku dzialalnosci gospodarczej obejmujacej realizacje zobowigzan
wzgledem wiadzy (instytucji) publicznej, polegajacy na zadaniu lub przyjmowaniu
bezposrednio lub posrednio przez osobg kierujacg jednostka niezaliczang do sektora
finanséw publicznych lub pracujaca w jakimkolwiek charakterze na rzecz takiej

jednostki, jakichkolwiek nienaleznych korzysci lub przyjmowaniu propozycji lub




3)

obietnicy takich korzyéci dla niej samej lub dla jakiejkolwiek innej osoby, w zamian

za dziatanie lub zaniechanie dziafania, ktére narusza jej obowigzki i stanowi

spolecznie szkodliwe odwzajemnienie;

przestepstwie o charakterze korupcyjnym rozumie sie przez to zdefiniowane

W ustawie z dnia 6 czerwea 1997 r. - Kodeks Karny (Dz. U. z 2019 1. poz. 1950, dalej

k)

a)

b)

d)

sprzedajnosé urzgdnicza/lapownictwo bierne (art. 228 k.k.) — polega na przyjeciu
korzysci majatkowej Iub osobistej albo jej obietnicy w zwigzku z pelnieniem
funkeji publicznej; korzys¢ mozna przyja¢ zaréwno przed, jak i po dokonaniu
czynnosci stuzbowej, natomiast w wypadku uzaleznienia wykonania czynnosci
od wreezenia korzy$ci majatkowej, przyjecie korzysci jest warunkiem podjecia
czynnosci; sprawcg tego przestgpstwa moze byé osoba pelnigea funkcje publiczna,
przekupstwo/lapownictwo czynne (art. 229 k.k.) — polega na umyslnym udzieleniu
korzysci majatkowej lub osobistej albo jej obietnicy osobie pelnigce; funkcje
publiczng w zwigzku z petnieniem tej funkcji; udziclenie korzyéci polega
na bezposrednim lub posrednim wreczeniu korzysci; sprawca tego przestepstwa
moze by¢ kazdy; nie podlega karze sprawca przestgpstwa, jezeli korzysc¢
majgtkowa lub osobista zostaly przyjete przez osobe pelnigeg funkcje publiczna,
a sprawca zawiadomit o tym fakcie organ powolany do $cigania przestepstw
iujawnit wszystkie istotne okolicznodci przestepstwa, zanim organ ten o nim
sie dowiedziat,

platna protekcja (art. 230 k.k.) — podjecie si¢ posrednictwa w zatatwieniu sprawy
w instytucji pafstwowej lub samorzadu terytorialnego w zamian za korzysc
majgtkowg lub osobisty badz jej obietnicg; dziatanie sprawcy moze polegac
jedynie na powolywaniu si¢ na wplywy lub na wywolaniu u osoby
zainteresowanej przekonania o istnieniu takich wplywdw albo na utwierdzeniu jej
w takim przekonaniu, gdyz dla bytu przestepstwa nieistotne jest, czy osoba
powolujgca si¢ na wpltywy takie posiada i czy rzeczywiscie zostang podjete
dziatania podrednictwa,

cgynna platna protekcja/handel wplywami (art. 230a k.k.) — polega na udzieleniu
lub obietnicy udzielenia posrednikowi korzySci majatkowej lub osobistej w zamian
za posrednictwo w zalatwieniu sprawy w instytucji panstwowej lub samorzadowej;
dzialanie sprawcy ma sklonié¢ poérednika do bezprawnego wywarcia wplywu
na decyzj¢ osoby pelnigcej funkcje publiczna; celem dzialania sprawcy jest
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oplacenie posrednictwa, a niekoniecznie osoby podejmujacej decyzje; sprawcg
tego przestgpstwa moze by¢ kazdy,

e) przekroczenie uprawnien lub niedopelnienie obowigzkéw (art. 231 k.k.) —
przestepstwo to moze popelnié wquéznie funkcjonariusz publiczny, ktory
przekraczajac  swoje uprawnienia lub niedopelniajac obowigzkéw, dziata
na szkode interesu publicznego lub prywatnego,

f) poswiadczenie nieprawdy w celu osiggniecia korzysci majgtkowej lub osobistej
(art. 271 Ikk.) — warunkiem karalno$ci sprawcy nie jest uzyskanie okreslonej
korzysci, ale dziatanie w celu jej osiggnigcia; sprawca tego przestgpstwa moze by¢
tylko osoba, ktéra jest upowazniona do wystawienia konkretnego dokumentu
w cudzej sprawie,

@) udaremnienie Iub utrudnianie przetargu publicznego (art. 305 §1 kk) —
warunkiem dokonania tego przestgpstwa nie jest spowodowanie efektywnej
szkody, a jedynie podejmowanie dziatan moggcych takg szkode spowodowac;
sprawcg tego przestgpstwa moga byé czlonkowie komisji przetargowych,
jak i osoby biorgce udzial w postgpowaniu w charakterze oferentow;

4) niekaralnych formach korupcji rozumie si¢ przez to:

a) konflikt interesow — pelnienic przez pracownika DBFO-Mokotéw m.st.
Warszawy albo czlonkéw jego najblizszej rodziny funkcji lub utrzymywanic
kontaktéw o charakterze prywatnym, ktére moga wplywaé na tres¢ zachowan
pracownika DBFO-Mokotéw m.st. Warszawy w sposob rodzacy watpliwosci co
do ich bezstronno$ci; wyrdznia si¢ konflikt interesow:

— rzeczywisty/faktyczny (relacje, ktore bezposrednio obecnie wywotujg konflike
interesow),

— potencjalny (relacje, ktore potencjalnic mogg wywolywaé konflikt interesu
w przysztosci),

— postrzegany (relacje, ktore w odbiorze zewngtrznym bedg postrzegane jako

konflikt interesow);

b) kumoterstwo — faworyzowanie oparte nie na pokrewienstwie, ale
na powigzaniach towarzyskich;
¢) nepotyzm — naduzywanie zajmowanego stanowiska poprzez protegowanie

krewnych;
5) korzysci majatkowej — rozumie sie przez to kazde dobro, ktére jest w stanie zaspokoic
okre$long potrzebe, ajego warto$¢ da si¢ wyrazi¢ w pienigdzu; korzyscig moze byc¢
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6)

7)

8)

9

nie tylko przyrost majgtku, ale tez wszystkie korzystne umowy (up. pozyczka udzielona
na preferencyjnych warunkach, darowizna, zwolnienie z dhugu, wygranie przetargu);
korzysci osobistej — rozumie sie przez to §wiadczenie o charakterze niemajatkowym,
polepszajace sytuacje osoby, ktéra ja uzyskuje (np. obietnica awansu, odznaczenie
orderem, wyuczenie zawodu, ograniczenie obowiqzkéw zawodowych, przyjecie
na praktyke/staz, wystanic na zagraniczne stypendium, wykreowanic korzystnego
wizerunku w mediach);

naduzyciu — rozumie si¢ przez to dzialanie lub zaniechanie, tacznie z podaniem blednych
informacji, ktére wprowadza w blad lub usituje wprowadzi¢ w blad strong w celu
osiggnigcia korzys$ci majatkowej, osobistej lub innej albo unikniecie zobowigzania,
w szczegolnosci:

a) korupcja,

b) kradziez majatku publicznego lub $rodkéw publicznych,

¢) przywlaszczenie mienia publicznego (materiatéw, produktow, sprzetu),

d) swiadome nieprzestrzeganie obowigzujacych procedur,

¢) $wiadome podawanie nieprawdziwych danych w sprawozdaniach finansowych,
powodujace, ze stajg si¢ one nierzetelne i nie odpowiadajace rzeczywiscie
istnigjgcemu stanowi faktycznemu i prawnemu,

f) $wiadome wprowadzanie nieprawdziwych danych do dokumentéw i systemow
informatycznych,

g) falszowanie dokumentéw (np. uméw, pism, decyzji, uchwal, protokotow)
lub wprowadzanie w nich innych zmian nie zaakceptowanych przez podmioty
do tego upowaznione,

h) podrabianie lub  zmienianie zapiséw ksiegowych oraz dokumentacji
potwierdzajgcej te zapisy,

i) $wiadome niewtasciwe stosowanie zasad rachunkowych,

i) Swiadome przeinaczanie lub pomijanie zdarzen, transakcji Iub innych istotnych
informacji w sporzadzanych raportach i sprawozdaniach, powodujace szkody
w srodkach publicznych;

nieprawidlowosci — rozumie si¢ przez to dzialanie lub zaniechanie, ktére z punktu

widzenia kontroli jest niclegalne, niegospodarne, mniecelowe Ilub nierzetelne,

a w przypadku wykonywania zadan nieskuteczne, niewydajne, nieoszczedne;

Zespole ds. rozpatrywania zgloszenn naduzyé — rozumie si¢ przez to zespol osob

powotywany przez Dyrektora DBFO-Mokotow m.st. Warszawy, do zadai ktérego nalezy
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wyjasnienie okolicznoéci sprawy pod katem sprawdzenia, czy dzialania i zachowania

przedstawiane w zgloszeniu nosza znamiona naduzycia w tym korupcji, czy jest to inna

nieprawidtowosé.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Polityka antykorupcyjna m.st. Warszawy stanowi element systemu przeciwdziatania
naduzyciom, w tym korupcjii w Dzielnicowym Biurze Finansow Oswiaty-Mokotow
m.st. Warszawie, ktore moga wystapié¢ we wszystkich obszarach dziatalno$ci oraz
na wszystkich poziomach zarzgdzania.
2. Dzielnicowe Biuro Finanséw O$wiaty-Mokotow m.st. Warszawy stosuje polityke braku
tolerancji wobec naduzy¢, w tym korupcji.
3. Celem wprowadzenia polityki antykorupcyjnej jest:
1) stworzenie warunkéw do racjonalnego zapewnienia, ze Dzielnicowe Biuro Finansoéw
O$wiaty-Mokotow m.st. Warszawy prowadzi dziatalno$¢ zgodnie z prawem
i odpowiednimi standardami oraz ze $rodki publiczne sg chronione, wlasciwie
rozliczane i wykorzystywane ekonomicznie, wydajnie i skutecznie;
2) ustalenie jednolitych zasad postgpowania majacych na celu aktywne zapobieganic
i przeciwdziatanie naduzyciom dokonywanym na szkod¢ Dzielnicowego Biura
Finanséw O$wiaty — Mokotow m.st. Warszawy zuszczerbkiem dla Srodkow
publicznych.
4. Dyrektor Dziclnicowego Biura Finanséw O$wiaty-Mokotéw deklaruje osobiste

zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania naduzyciom, w tym korupcji.

§3
ELEMENTY POLITYKI ANTYKORUPCYJNEJ

Polityka antykorupcyjna Dzielnicowego Biura Finanséw O$wiaty-Mokotéw m.st. Warszawy

w zakresie naduzy¢, w tym korupcji realizowana jest poprzez nastgpujace dziafania:
| 1) zapobieganie naduzyciom, w tym korupcji poprzez ustanowienie Kodeksu Etyki
pracownikéw Dzielnicowego Biura Finansow O$wiaty-Mokotow m.st. Warszawy,
promowanic  zasad etycznego postgpowania, podnoszenie Swiadomosci

pracownikéw poprzez szkolenia i dostgp do materiatow szkoleniowych;

2) opracowanie procedury zglaszania naduzyé, opracowanie wykazu stanowisk
i czynnoéci narazonych na zwigkszone prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka
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L;

naduzyé, w tym korupcji oraz identyfikacja obszaréw dzialalnoéci szezegblnie
podatnych na ryzyka korupcyjne, stanowigcy Zatgcznik nr 1 do niniejszej Polityki;

3) wykrywanie i zglaszanie naduzy¢;

4) reagowanie na wystapienie naduzyé poprzez analize zgloszef i prowadzenie
postgpowan wyjasniajgcych;

5) podjecie dzialan korygujacych w celu odzyskania strat oraz wspdlpraca
z wladciwymi organami;

6) monitorowanie i przeglad przyjetych zasad dotyczacych zwalczania naduzy¢,

w tym korupcji.

§ 4

ZAKRES POLITYKI ANTYKORUPCYJNEJ
Polityka  antykorupcyjna  Dzielnicowego Biura  Finanséw  O$wiaty-Mokotow
m.st. Warszawy dotyczy wszelkich dziatan korupcyjnych, sytuacji konfliktu intereséw
oraz innych naduzy¢ z udzialem pracownikéw DBFO-Mokotéw m.st Warszawy
i obstugiwanych jednostek , kontrahentdw, petentéw oraz innych podmiotow
pozostajacych w relacjach z DBFO-Mokotéw m.st. Warszawy.
Polityka antykorupcyjna DBFO-Mokotéw m.st. Warszawy powinna byé przestrzegana
przez wszystkich pracownikéw i osoby $wiadczace osobiscie prace lub inne zadania
na innej podstawie niz umowa o pracg z DBFO-Mokotéw m.st. Warszawy bez wzgledu
na formg zatrudnienia, wspolpracy, petniong funkcje czy istniejace relacje.
Polityka antykorupcyjna DBFO-Mokotéw m.st. Warszawy jest dostosowana do specyfiki
DBFO-Mokotéw m.st. Warszawy, zlozonosci struktury —organizacyjnej, zakresu

delegowanych uprawnien i pelnomocnictw oraz realizowanych celow i zadan.

§5

OBOWIAZKI UCZESTNIKOW SYSTEMU PRZECIWDZIALANIA NADUZYCIOM

L.

Dyrektor DBFO-Mokotéw m.st. Warszawy, zastgpca Dyrektora DBFO-Mokotéw
m.st. Warszawy, Gtowny Ksiggowy DBFO-Mokotéw m.st. Warszawy oraz Naczelnicy
poszczegolnych Wydziatow:
1) ustanawiajg i promujg najwyzszy poziom zaangazowania organizacji w zakresic
zapobiegania wszelkim formom naduzyé, w tym korupcji;

2) chronig zasoby i aktywa DBFO-Mokotéw m.st. Warszawy oraz aktywnie unikajg

stosowania niewlasciwych praktyk;




3) wprowadzaja rozwigzania zapobiegajace naduzyciom, w tym korupcji
oraz.  zapewniajg  §rodki  organizacyjne 1 techniczne  umozliwiajace
ich przestrzeganie;

4) sprawujg adekwatny nadzor nad skutecznoscig wdrozonego  systemu

przeciwdziatania naduzyciom.
Dyrektor, Z-ca Dyrektora, Glowny Ksiggowy i Naczelnicy Wydziatéw DBFO-Mokotow
m.st. Warszawy:

1) dajg przyktad i promujg kulture organizacyjna nakierowang na przeciwdziatanie
wszelkim formom naduzy¢, w tym korupcji;

2) sprawujg adekwatny nadzor nad przestrzeganiem przyjetych zasad w DBFO —
Mokotoéw m.st. Warszawy;

3) zapewniaja przepltyw informacji w celu aktualizacji obszaréw szczegolnie
podatnych na ryzyko korupcyjne oraz wykazu stanowisk i czynnosci szczegolnie
narazonych na zwigkszone prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka naduzy¢,
w tym korupcji.

Wszyscy pracownicy DBFO-Mokotow m.st. Warszawy:

1) dziataja zgodnie z prawem w zakresic wykorzystania zasobow i funduszy
publicznych oraz wykonujg swoje obowigzki w sposob doldadny i uczeiwy majac
na celu zapobieganic naduzyciom, w tym korupcji;

2) przestrzegajg polityk i procedur w zakresie przeciwdziatania naduzyciom;

3) unikajg konfliktu interesow;

4) aktywnie identyfikuja zjawiska naduzyc;

5) stale podnosza swoja wiedze;

6) zghaszaja podejrzenia naduzyé;

7) aktywnie wspolpracuja w postgpowaniu wyjasniajgcym,;

8) zglaszaja propozycje zmian i aktualizacji do obowigzujacych procedur, w tym

stabych punktéw w wewnetrznych systemach.

4. W celu zapoznania si¢ z trescig polityki antykorupcyjnej przez kontrahentow

oraz podmioty wspélpracujace z DBFO — Mokotow m.st. Warszawa, jej tres¢
udostepniona jest na stronie internetowej DBFO — Mokotow m.st. Warszawa.
Kontrahenci oraz osoby/podmioty wspotpracujace z DBFO-Mokotow m.st. Warszawy:
1) powinni przestrzegaé Polityki antykorupcyjnej DBFO-Mokotow m.st. Warszawy;
2) powinni przestrzegaé warunkéw okreslonych w umowach, w tym zapisow

zwigzanych z przestrzeganiem wartosci etycznych;




3) wspblpracujg w zakresie zwalczania naduzyé, w tym korupcji poprzez zglaszanic

niepozadanych zjawisk i incydentéw.

§6
DZIALANIA PODEJMOWANE W RAMACH SYSTEMU PRZECIWDZIAELANIA
NADUZYCIOM

. Polityka antykorupcyjna DBFO-Mokotow m.st. Warszawy realizowana jest

w szczegolnoscei poprzez:

1) mozliwo$¢ korzystania z Bezpiecznej Linii — kanatu informacji umozliwiajgcego
dokonywanie zgloszen o nieprawidlowo$ciach i naduzyciach, w tym korupciji,
przy zapewnieniu poufnosci tozsamosci zglaszajacych:

2) aktualizacj¢ Kodeksu Etyki pracownikéw DBFO-Mokotéw m.st. Warszawy;

3) stosowanie Procedury reagowania na zidentyfikowane przypadki naduzyé, w tym
korupcji w DBFO-Mokotow m.st. Warszawy ;

4) realizowanie dziatah majacych na celu podwyzszanie poziomu zaufania do DBFO —
Mokotéw m.st. Warszawy oraz ksztaltowanie pozytywnego wizerunku DBFO-
Mokotow m.st. Warszawy;

5) wykonywanic celéw 1 zadan DBFO-Mokotow m.st. Warszawy, zgodnie
z obowigzujgcym prawem, terminowo, efektywnie i oszczednie;

6) prowadzenie  Rejestru  Korzyéci oraz wprowadzenic zasad postepowania
z przedmiotem zgloszonym do Rejestru Korzyécei;

7) prowadzenie Rejestru zgloszen naduzyé oraz Rejestru zgloszonych konfliktow
interesOw, zgodnie z § 2 ust. 5 Procedury reagowania na zidentyfikowane przypadki
naduzyé w tym korupcji w Dzielnicowym Biurze Finanséw Oswiaty — Mokotéw m.st.
Warszawy;

8) przestrzeganie Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w DBFO-Mokotow m.st. Warszawy;

9) przestrzeganie Polityki Bezpieczenstwa Informacji;

10) przestrzeganie Systemu zarzgdzania ryzykiem;

I1) przestrzeganie zasad udzielania zaméwief publicznych — zgodnie z ustawa
lub obowigzujacym regulaminem udzielania zaméwien publicznych;

12) gromadzenie o§wiadczen o prowadzeniu dzialalnosci gospodarcze;




13) przeciwdziatanie zjawisku konfliktu intereséw, zapewnienie —transparentnosci
i jawnosci realizacji celéw i zadaf z uwzglednieniem ograniczen wynikajgcych
Z przepisOw prawa,

14) monitorowanie wszystkich realizowanych programéw, projektéw i proceséw pod
katem wystapienia ryzyka korupcyjnego oraz podejmowanie odpowiednich
srodkow zaradczych;

15) zapewnienie przejrzystosci podejmowania decyzji, w tym calego procesu
decyzyjnego;

16) zapewnienie jawnosci i transparentnoéci w  gospodarowaniu  micniem
i w zakresie finansow DBFO-Mokotow m.st Warszawy;

17) zapewnienie dostgpu do informacji publicznej w granicach okreslonych prawem;

18) konsekwentne przestizeganie standardéw kontroli zarzadczej, w tym wartosci
etycznych oraz zarzadzania ryzykiem;

19) doskonalenie zasad samooceny kontroli zarzadczej;

20) zwickszanie $wiadomosci pracownikéw w zakresie dbafosci o wizerunek DBFO-
Mokotow m.st. Warszawy;

21) zwigkszanie $wiadomosci pracownikéw poprzez uwrazliwianie na zagrozenia
korupcyjne i na odpowiedzialno$¢ karna, wzmacnianie postaw etycznych,
ktore sprzyjajg budowaniu kultury organizacyjnej, upowszechnianie standardow
i zasad postgpowania, ktére stanowig o zawodowej toZzsamosci pracownikow;

22) zwracanie uwagi przez przelozonych na sygnaly o zagrozeniu zwigzanym
z korupcja, analizowanie i wykorzystywanie wewnetrznie i zewngtrznie
pozyskanych informacji, w tym skarg, wnioskow i petycji;

23) wspdlprace z organami powotanym do $cigania przestgpstw;

24) identyfikacj¢ potrzeb szkoleniowych w zakresie oceny i zarzadzania ryzykiem
korupcyjnym;

25) ciggle podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw poprzez realizacje
szkoleh, wtym m.in. wstgpnych (w ramach shizby przygotowawczej)
oraz specjalistycznych z zakresu problematyki korupcji;

26) monitorowanie skutecznosci podejmowanych dziatan w zakresie przeciwdzialania

naduzyciom oraz doskonalenie stosowanych procedur.




§7
ZGLASZANIE NADUZYC

I Pracownik DBFO-Mokotéw m.st. Warszawy dokonuje zgloszenia naduzycia,
w tym korupcji zgodnie z Procedurs reagowania na zidentyfikowane przypadki
naduzy¢, w tym korupcji w DBFO-Mokotdéw m.st. Warszawy, wprowadzong odrgbnym
zarzgdzeniem.

2. Pracownik DBFO-Mokotéw m.st. Warszawy dokonuje zgloszenia naduzycia, w tym
korupcji z zgodnie z procedurg zglaszania naduzyé.

3. W celu zgloszenia mozliwoéci popelnienia naduzycia, w tym korupcji przez pracownika
DBFO-Mokotéw ~ m.st. ~ Warszawy  pracownikom  jednostek o$wiatowych,
obslugiwanych przez DBFO-Mokotéw m.st. Warszawy, kontrahentom oraz
osobom/podmiotom  wspdlpracujacym z  DBFO-Mokotéw  m.st. Warszawy
udostgpniona jest Bezpieczna Linia:

1) adres: uczciwebiuro@dbfomokotow.pl uczciwyurzad@um.warszawa.pl;

2) adres korespondencyjny: Pelnomocnik ds. etyki 1 polityki antykorupcyjnej
w Dzielnicowym Biurze Finanséw O$wiaty-Mokotéw m.st. Warszawy, ul. Postgpu
13; 02-676 Warszawa z dopiskiem ,,Do rgk whasnych” lub Pelnomocnik Prezydenta
m.st. Warszawy ds. ctyki i polityki antykorupcyjnej, Plac Bankowy 3/5, 00-950
Warszawa z dopiskiem ,,Do rak wlasnych”.

4. Na zgloszenia anonimowe nie bedzie udziclana odpowiedz zwrotna co do sposobu
rozpatrzenia sprawy.

5. W prowadzonych postepowaniach wyjaéniajacych zgloszenia anonimowe, kt6rych
nie mozna zweryfikowaé w oparciu o posiadang dokumentacj¢ oraz o$wiadczenia
wskazanych w zgtoszeniu naduzycia pracownikéw, w szczegdlnosei majace charakter
pomdwien, nie beda rozpatrywane.

§8
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Wszyscy pracownicy DBFO-Mokotdéw m.st, Warszawy zobowigzani sg do zapoznania z
Politykg antykorupcyjng m.st. Warszawy oraz stosowania jej zasad.

2. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych oraz na stanowiskach samodzielnych majg

obowigzek identyfikowaé ryzyka naduzyé wpisane w obszar wykonywanej dziatalno$ci

oraz dokonywac ich oceny zgodnie z funkcjonujagcym systemem zarzadzania ryzykiem

w DBFO-Mokotow m.st. Warszawy.
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Zobowigzuje si¢ Wydzial Administracyjno-Organizacyjny DBFO-Mokotéw m.st.
Warszawy do wystania do wszystkich jednostek obstugiwanych przez DBFO-Mokotow
m.st. Warszawy, za pomocg korespondencji mailowej, tresci Polityki antykorupcyjnej
Dzielnicowego Biura Finansow O$wiaty — Mokotow m.st. Warszawy, wprowadzonej
Zarzadzeniem nr 32/2019 z dnia 20-11-2019 r., wraz z prosbg zapoznania wszystkich
pracownikow, wspotpracownikoéw oraz kontahentow z treScig przedmiotowego aktu oraz
stosowania jego zasad.

Opracowane w DBFO-Mokotow m.st. Warszawy wykaz stanowisk 1 czynnosci
szczegOlnie narazonych na zwigkszone prawdopodobiefstwo wystapienia ryzyka
naduzy¢ poddaje si¢ okresowej aktualizacji (nie rzadziej niz raz na 2 lata).

Polityka antykorupcyjna DBFO-Mokotow m.st. Warszawy podlega publikacji na stronie

internetowej DBFO-Mokotéw m.st. Warszawy.

DYREKTOR
Dzielnicowego Biura Finansow
Oswiaty-Mokotow m.st. Warszawy
Matgorzata Krajewska

iki |
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Zalacznik mr 1
do Polityki antykorupeyjnej wprowadzongj
Zarzadzeniem nr 32/2019 z dnia 20-11-2019 r.

Wylkaz stanowisk i czynnosci narazonych na zwigkszone prawdopodobienstwo
wystapienia ryzyka naduzyé, w tym korupcji oraz identyfikacja obszaréw dzialalnosci

szczegolnie podatnych na ryzyka korupceyjne;

1. Wykaz stanowisk iczynno$ci narazonych na zwickszone prawdopodobienstwo

wystgpienia ryzyka naduzyé¢, w tym korupcji:

1) Czynno$ci wykonywane na stanowisku Dyrektora Biura:

a) planowanie oraz dysponowanie §rodkami finansowymi okre$lonymi w planie finansowym
Biura na dany rok budzetowy i wieloletnich przedsigwzig¢ do kwot limitu wydatkéw ujetych

w Wieloletniej Prognozie Finansowej m.st. Warszawy,

b) nadzorowanie i koordynowanie pracy wszystkich komérek organizacyjnych i samodzielnych

stanowisk pracy Biura;

¢) wydawanie zarzgdzen, polecen stuzbowych i innych aktow wewngtrznych.

2) Czynnoéci wykonywane na stanowisku Z-cy Dyrektora Biura:

a) podejmowanie decyzji i rozstrzygnieé¢ w zakresie powierzonym przez dyrektora Biura;
b) wspéldziatanie z dyrektorami jednostek obstugiwanych przez Biuro w zakresie zadan

realizowanych przez podlegte wydziaty;
¢) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan Biura w zakresie zadan realizowanych przez

podlegle wydziaty.

3) Czynnosci wykonywane na stanowisku Gléwnego Ksiggowego:

prowadzenie gospodarki finansowej Biura, realizacja zatwierdzonego planu finansowego Biura
i wieloletnich przedsiewzigé do kwot limitu wydatkéw ujetych w Wieloletniej Prognozie
Finansowej m.st. Warszawy oraz planéw rocznych obstugiwanych jednostek i ich wieloletnich
przedsiwzieé do kwot limitu wydatkéw ujetych w Wieloletniej Prognozie Finansowej must.
Warszawy, w tym poprzez udzielanie kontrasygnaty w imieniu Skarbnika m.st. Warszawy
do czynnoéci prawnych powodujgeych powstanie zobowigzan pienigznych z tytutu umow

zawieranych przez dyrektora Biura i dyrektoréw obstugiwanych jednostek.

4) Czynnosci wykonywane na stanowisku Naczelnika Wrydzialu Planowania i Analiz:

przygotowywanie danych i informacji niezbednych do sporzadzenia planéw finansowych
jednostek obstugiwanych oraz planu finansowego Biura; przygotowywanie materialow
niezbednych do sporzadzenia uchwaly budzetowej m.st. Warszawy oraz uchwaly w sprawic

Wieloletniej Prognozy Finansowej m.st. Warszawy, a takize materialéow niezbgdnych




Zalgcznik nr |
do Polityki antykerupeyjnej wprowadzonej
Zarzgdzeniem nr 32/2019 z dnia 20-11-2019 .

do wprowadzania zmian w tych dokumentach w trakcie roku budzetowego w zakresie

powierzonych zadan.

5) Czynnosci wykonywane na stanowisku Naczelnika Wydziatu Plac i Ubezpieczen Spolecznych:

organizacja wyplat wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikéw zatrudnionych w Biurze
i jednostkach obshugiwanych, realizacja potracen wynikajgcych z obowigzkéw pracodawcy oraz
ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu niezbednych do przygotowania i wyplaty wynagrodzen

i innych naleznosci dla pracownikéw.

6) Czynno$ci wykonywane na stanowisku Naczelnika Wydziatu Finanséw:

prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowodci, obowigzujgcy

ustawg o rachunkowosci oraz wewngtrzng polityks (zasadami) rachunkowoéci i kontrolg

zarzadcza.

7) Czynnoéei wykonywane na stanowisku Naczelnika Wydzial Administracyjno-Organizacyjny:

a) opracowywanie planu zaméwief publicznych Biura na dany rok budzetowy;

b) prowadzenie czynno$ci organizacyjno-technicznych zwigzanych z udzielaniem zaméwieni
publicznych na rzecz Biura;

¢) wykonywanie w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, na pisemny wniosek
jednostki obstugiwanej skierowany do dyrektora Biura i na podstawie udzielonych
pelnomocnictw, pomocniczych dziatah zakupowych, o ktérych mowa w art. 15 ust. 4 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych;

d) prowadzenie postgpowan o udziclenie zamoOwieri publicznych na rzecz jednostek
obstugiwanych w zakresie wskazanym przez Prezydenta m.st. Warszawy na podstawie
art. 16 ust. 4 ustawy dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych;

e) realizacja zakupéw, w tym zakupéw inwestycyjnych na rzecz Biura, zgodnie z planem

finansowym.

8) Czynnosci wykonywane na stanowisku Radey Prawnego:

a) udzial w negocjacjach uméw i projektéw nietypowych lub skomplikowanych;

b) wykonywanie zastgpstwa procesowego Biura przed sgdami powszechnymi, sgdami
administracyjnymi, Sadem Najwyzszym, a takze przed innymi organami orzekajgcymi
i egzekucyjnymi;

¢) $wiadezenie obstugi prawnej jednostek organizacyjnych obstugiwanych przez Biuro.




Zalacznik nr |
do Polityki antykorupeyjnej wprowadzonej
Zarzgdzeniem nr 32/2019 z dnia 20-11-2019 r.

Wykaz obszaréw dzialalnosci, szczegolnie podatnych na ryzyka korupcyjne:

1) organizacja wyplat wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikéw zatrudnionych
w Biurze i jednostkach obstugiwanych, realizacja potrgcen wynikajagcych z obowigzkow
pracodawcy;,

2) przygotowanie danych i informacji niezbgdnych do sporzadzenia przez dyrektorow
obstugiwanych jednostek planow finansowych;

3) przygotowanie materialéw niezbgdnych do sporzadzenia uchwaly budzetowej m.st.
Warszawy oraz uchwaly w sprawie Wieloletnicj Prognozy Finansowej m.st. Warszawy,
a takze materiatdw niezbednych do wprowadzania zmian w tych dokumentach w trakcie
roku budzetowego w zakresie zadan powierzonych do obshugi;

4) prowadzenie dzialan zwigzanych z egzekucjg naleznoéci pienigznych przypadajacych
jednostkom obstugiwanym;

5) prowadzenic kasy;

6) rozliczanie wydatkéw ze $rodkéw pochodzacych z dotacji z budzetu panstwa na realizacjg
zadan i projektow;

7) obstuga finansowa funduszu socjalnego;

8) obsluga finansowa kasy zapomogowo-pozyczkowej;

9) obstuga finansowa projektow i programow realizowanych przez jednostki obstugiwane, ktére
sq finansowane lub wspétfinansowane ze $rodkéw zewnetrznych, w tym w szczegélnosci
srodkow z Unii Europejskiej;

10) przekazywanie danych niezbednych w zakresie naliczania, dokonywania wyplat, rozliczania
skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne, findusz pracy oraz podatck dochodowy
od osob fizycznych w zakresie wyplat dla os6b fizycznych niebgdacych pracownikami
jednostek obstugiwanych z tytutu uméw cywilno-prawnych;

11) prowadzenie postepowarn o udzielenie zamdwien publicznych na rzecz jednostek
obstugiwanych w zakresie wskazanym przez Prezydenta m.st. Warszawy na podstawie art. 16
ust. 4 ustawy dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych;

12) koordynowanie czynnosci inwentaryzacyjnych sktadnikéw majgtkowych oraz okresowe
ustalanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow;

13) prowadzenie ewidencji umow sprzedazy, uméw najmu i dzierzawy oraz innych umoéw

zwiazanych z uzytkowaniem nieruchomoéci, w tym wystawianie faktur sprzedazy.







Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia

nr 32/2019 z dnia 20-11-2019 r.

................................................................

...................................................................

(nazwa komérki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalam/em sie z Polityka antykorupcyjna DBFO-
Mokotéw m.st. Warszawy i zobowiazuje si¢ do jej przestrzegania.

Przyjmuje do wiadomosci, ze nieprzestrzeganie zasad zawartych w Polityce
antykorupcyjnej DBFO-Mokotéw m.st. Warszawy stanowi naruszenie obowiazkow
pracowniczych i moze spowodowaé pociagniecie do odpowiedzialnosci pracowniczej
wynikajacej z Regulaminu Pracy DBFO-Mokotow m.st. Warszawy oraz
odpowiedzialnoéci  karnej wynikajacej z przepiséw  prawa  powszechnie

obowigzujacego.

Warszawd, diia i visiss







