ZARZADZENIE nr 34/2019
Dyrektora Dzielnicowego Biura Finansow Os$wiaty - Mokotow m.st. Warszawy
z dnia 20-11-2019 r.

w sprawie: wprowadzenia Procedury reagowania na zidentyfikowane przypadki
naduzyé, w tym korupcji w Dzielnicowym Biurze Finanséow O$wiaty-
Mokotéw m.st, Warszawy.

Na podstawie § 6 ust. 2 Statutu Dzielnicowego Biura Finanséw O$wiaty - Mokotow
m.st. Warszawy w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 4 do uchwaty nr XX111/416/2003 Rady
Miasta Stolecznego Warszawy z dnia 18 grudnia 2003 r. w sprawie utworzenia Migjskiego
Biura Finanséw Oswiaty m. st. Warszawy oraz niektorych dzielnicowych biur finanséw
oswiaty m.st. Warszawy, a takze zmiany nazw i statutéw niektorych jednostek obstugi
ekonomiczno — administracyjnej szkét i placowek o§wiatowych (Dz. Urz. Woj. Maz. z 2016 1.,
poz. 10280, z 2017 poz. 6078 oraz z 2018 poz. 4708 ze zm.) i § 41 § 7 pkt 10 Regulaminu
Organizacyjnego Dzielnicowego Biura Finanséw O$wiaty - Mokotéw m.st. Warszawy,
stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia nr 11/2019 Dyrektora Dziclnicowego Biura Finansow
Oswiaty - Mokotéw m.st. Warszawy z dnia 16 maja 2019 r. zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam ,Procedure reagowania na zidentyfikowane przypadki naduzyé,
w tym korupcji w Dziclnicowym Biurze Finanséw Oswiaty-Mokotow m.st. Warszawy”

w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
1. Zobowigzuje pracownikow Dzielnicowego Biura Finansoéw O$wiaty — Mokotow m.st.
Warszawy do zapoznania si¢ w terminie do dnia 29-11-2019r. z tre$cig niniejszego

zarzadzenia.

2. Zobowigzuje Pracownika zatrudnionego na Samodzielnym Stanowisku ds. kadr
i spraw socjalnych do uzyskania w terminie do dnia 29-11-2019 r. o$wiadczen
pracownikow o zapoznaniu si¢ z trescia przedmiotowego zarzadzenia, wg wzoru
stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia. W przypadku nieobecno$ci
danego pracownika w terminie wskazanym powyzej, o§wiadczenie o zapoznaniu sie z
tre$cig niniejszego zarzadzenia powinno zosta¢ ztozone w terminie do 7 dni od dnia

powrotu do pracy.

§ 3

1. Zarzgdzenie podlega publikacji na stronie internetowej DBFO-Mokotow m.st. Warszawy.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 09-12-2019 r.

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







Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia

Dyrektora DBFO-Mokotow m.st. Warszawy

nr 34/2019 z dnia 20-11-2019 r.

PROCEDURA REAGOWANIA NA ZIDENTYFIKOWANE PRZYPADKI NADUZYC,

W TYM KORUPCJI W DBFO-MOKOTOW M.ST. WARSZAWY

Celem ,,Procedury reagowania na zidentyfikowane przypadki naduzyé, w tym korupcji w
DBFO-Mokotéw m.st. Warszawy”, (dalej: ,,Procedura™) jest ustalenie jednolitych zasad
postepowania w przypadku stwierdzenia mozliwosci wystgpienia oraz zapobiegania

1 przeciwdziatania naduzyciom, w tym korupcji.

§1
ZAKRES PODMIOTOWY

Niniejsza Procedura dotyczy wszystkich oséb zatrudnionych na podstawie stosunku pracy

(dalej: ,,Pracownik™) oraz zatrudnionych na podstawie umoéw cywilno-prawnych (dalej:

Zleceniobiorca) w DBFO-Mokotéw m.st. Warszawy (dalej: ,,Biuro” albo DBFO™)

§2
ZASADY ZACHOWANIA W SYTUACJI WYSTAPIENIA KONFLIKTU
INTERESOW

1. Pracownik informuje bezposredniego przelozonego o wystgpieniu lub mozliwosci
wystgpienia konfliktu interesow, w szczegdlnosci:

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

2) w przypadkach okreslonych w art. 56 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.- Prawo
zamOwien, dalej jako: ustawa prawo zamdwien publicznych;

2. W przypadku potwierdzenia wystgpienia lub mozliwosci wystgpienia konfliktu
interesdw, o ktérym mowa w ust. | pkt 1, Dyrektor Biura, na wniosek bezpodredniego
przetozonego Pracownika, wylacza Pracownika =z prowadzenia sprawy poprzez
sporzgdzenie postanowienia wg wzoru stanowigcego zafgcznik nr 1 do niniejszej
Procedury. Postanowienie dolgcza si¢ do akt sprawy.

3. W przypadku wystgpienia lub mozliwosci wystgpienia konfliktu intereséw, o ktérym
mowa w ust. 1 pkt 2, Pracownik sktada o$wiadczenie, o ktérym mowa w art. 56 ust. 4,5

i 6 Prawa zamowien publicznych. O$wiadczenie dolgcza sie do postgpowania o

udzielenie zamdwienia publicznego.




W przypadku wystgpienia konfliktu interesow, ktéry nie wynika z ust 1, bezposredni
przetozony Pracownika sporzadza notatke zawierajaca opis sytuacji oraz — o ile istniejg
uzasadnione przyczyny, sktada do Dyrektora Biura wniosek o wytaczenie Pracownika z
prowadzenia sprawy.

Pelnomocnik ds. etyki i polityki antykorupeyjnej prowadzi Rejestr zgloszonych
konfliktow interesdw i Rejestr zgtoszonych naduzyé w DBFO-Mokotéw m.st. Warszawy.
Rejestry, o ktorych mowa w ust. 5 prowadzone sg w formie tabeli, ktérej wzor stanowi
zatacznik nr 4 do Procedury reagowania.

W przypadku zaistnienia sytuacji, w ktorej co do Dyrektora Biura istnicjg podstawy do
wylgczenia z udzialu w sprawie, wszelkic kompetencje zastrzezone sg dla Zarzadu
Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy, po niezwlocznym przestaniu zawiadomienia o

zaistnialej sytuacji przez Pelnomocnika Dyrektora DBFO ds. etyki i polityki

antykorupcyjnej.

§3
ZASADY ZACHOWANIA W SYTUACJ1 PROBY WRECZENIA KORZYSCI
MAJATKOWEJ LUB OSOBISTEJ
W sytuacji gdy osoba, wobec ktorej wykonywane sa czynnoéci stuzbowe (klient
zewngtrzny lub wewnetrzny), podejmuje dzialania wskazujgce na zamiar wreczenia
korzysci majatkowej lub osobistej Pracownikowi, badz zlozenia obietnicy takiej korzysci
wyczerpujgcej znamiona czynu zabronionego, Pracownik:

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

2) nie opuszczajgc miejsca zdarzenia informuje telefonicznie, elektronicznie lub za
posrednictwem innego Pracownika bezposredniego przelozonego o zaistnialej
sytuacji;

3) zabezpiecza miejsce zdarzenia;

4) sporzadza notatke stuzbowg dokumentujacg przebieg zdarzenia.

W przypadku opisanym wyzej bezposredni przelozony po stwierdzeniu mozliwosci
zaistnienia przestgpstwa zobowigzany jest powiadomié Dyrektora Biura oraz wlasciwe
stuzby (prokuraturg lub Policje) .

Jezeli nie istnieje mozliwo$¢ powiadomienia bezposredniego przetozonego lub innej
osoby z kierownictwa, Pracownik powiadamia wlasciwe stuzby, dzwoniac na numer 997

(Policja) 1 w najblizszym mozliwym terminie powiadamia kierownictwo.




§ 4
ZASADY ZGLASZANIA ZAUWAZONYCH PRZYPADKOW NADUZYC, W TYM
KORUPCJI

Pracownik  zobowiazany jest do informowania przetoZzonych o wszystkich
nieprawidtowosciach 1 naduzyciach, ktére mogg stanowi¢ naruszenie prawa lub naruszacd

zasade celowoscei i efektywnosci, badz negatywnie oddzialywaé na realizacje celow

1 zadan Biura.

Sytuacje, o ktérych mowa powyzej, dotycza takze stwierdzenia luk w systemach
zabezpieczen, braku efektywnosci stosowanych mechanizméw  kontrolnych,

zidentyfikowanych podatnosci oraz innych zdarzen identyfikowanych w ramach biezgcej

dzialalnosci.

W przypadku, gdy Pracownik jest w posiadaniu informacji lub ma uzasadnione

przekonanie o mozliwoSci wystapienia naduzycia, w tym korupcji w komorce

organizacyjnej, w ktorej pracuje zobowigzany jest do:

1) przekazania stosownej informacji w udokumentowane] formie bezposredniemu

przetozonemu, co nie wyklucza przekazania tej informacji réwniez ustnie;

2) o ile okolicznosci, o ktorych mowa wyzej, dotycza bezposredniego przetozonego,
Pracownik powiadamia, z pomini¢ciem ustalonej drogi shuzbowej, Dyrektora Biura;
3) o ile okolicznosci, o ktorych mowa wyzej, dotycza Dyrektora, Pracownik
powiadamia, z pomini¢ciem drogi stuzbowej, Zarzad Dziclnicy Mokotéw m.st.

Warszawy oraz Pelnomocnika Dyrektora DBFO ds. etyki i polityki

antykorupcyjnej.

Pracownik, ktory powzigl uzasadnione podejrzenie, ze w DBFO- moglo doj$¢ do
nieprawidtowosci, naduzycia, w tym korupcji, wuzasadnionych przypadkach

z pominigciem drogi zglaszania, o ktorej mowa w ust. 3, moze takie zdarzenie zglosi¢

poprzez:

1) Bezpieczng Lini¢  Urzedu m.st. Warszawy  na adres email:

uczciwyurzad@um.warszawa.pl lub na adres korespondencyjny: Petnomocnik

Prezydenta m.st. Warszawy ds. etyki i polityki antykorupcyjnej, Plac Bankowy 3/5,

00-950 Warszawa z dopiskiem ,,Do rak wiasnych” lub

2) Bezpieczng Lini¢ DBFO — Mokotow m.st. Warszawy na adres email:
uczciwebiuro@dbfomokotow.pl lub na adres korespondencyjny: Pelnomocnik

Dyrektora Biura ds. etyki i polityki antykorupcyjnej, DBFP — Mokotow m.st.

Warszawy 02-676 Warszawa, ul. Postepu 13 z dopiskiem ,,Do rak wlasnych”.




5. Zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 3 i 4, powinno zawiera¢ informacje zgodnie
z formularzem zgtoszenia naduzycia, stanowigcego zatgeznik nr 2 lub 2A do niniejszej
Procedury.

6. Zgloszenia na Bezpieczng Lini¢ mozna dokonaé takze anonimowo, jednak nalezy liczy¢
si¢ z tym, ze:

1) aby postgpowanie wyjasniajace zakonczylo si¢ sukcesem, moze byé niezbedna
rozmowa z osobg zglaszajaca, brak pewnych informacji moze uniemozliwié¢ lub
znaczaco utrudni¢ ustalenie stanu faktycznego;

2) zgloszenic anonimowe uniemozliwia otrzymanie informacji zwrotnej, co do
wyniku postepowania wyjasniajgcego.

1. Zgloszenia z zewngtrznych adresow mailowych bedg traktowane jak zgloszenia
anonimowe, z zastrzezeniem § 5 ust. 4 procedury.

8. Zgloszone na Bezpieczng Lini¢ sprawy zwigzane z zatrudnieniem, takie jak mobbing
i molestowanie rozpatrywane begda zgodnie z odrebng procedurs w sprawie
przeciwdziatania mobbingowi i molestowaniu seksualnemu,

9. Pracownik dokonujacy zgloszenia jest zobowiazany do:

1) dochowania staranno$ci przy przechowywaniu dowodbéw, zanotowania: co
zobaczyl lub ustalil, przebiegu wydarzef,, co si¢ stalo, gdzie, kiedy i kto byt
zaangazowany, kto byt §wiadkiem;

2) nie kontaktowania si¢ z osobg, co do ktérej zachodzi domniemanie dokonania
naduzycia, w celu ustalenia jakichkolwiek faktow zwigzanych z dokonanym
zgloszeniem;

3) zachowania dyskrecji.

§5
PROCES WYJASNIANIA NADUZYC
l. Przetozony Ilub osoba poinformowana z pomini¢ciem ustalonej drogi stuzbowej
o naduzyciu lub mozliwosci wystgpienia naduzycia zobowigzana jest do weryfikacji
zgloszenia poprzez:
1) analize dokumentacji akt sprawy;
2) rozmowe z osobg zglaszajaca;

3) rozmowy z innymi osobami mogacymi posiadaé wiedzg w przedmiotowej sprawie.




2. Po przeprowadzonej weryfikacji, nie pozniej niz 7 dni roboczych od dnia otrzymania
zgloszenia, przetozony lub osoba poinformowana z pominigciem ustalonej drogi
stuzbowej, w przypadku:

1) stwierdzenia mnaduzycia, w tym korupcji przekazuje zgloszenie wraz
z dokumentacjg Dyrektorowi Biura lub Pelnomocnikowi Dyrektora Biura ds. etyki
i polityki antykorupcyjnej, ktory opracowuje dokumenty w celu zlozenia
zawiadomienia do wladciwych organdw, a ponadto informuje niezwlocznie Zarzad
Dzielnicy Mokotow m.st. Warszawy o zaistniatym przypadku;

2) powzigcia watpliwosci, co do zasadnosci zgloszenia, przekazuje dokumentacje
do Dyrektora Biura lub Pelnomocnika Dyrektora Biura ds. etyki i polityki
antykorupcyjnej w celu przeprowadzenia dalszego postgpowania wyjasniajgcego;

3) podjgcia decyzji o niezasadnosci zgloszenia sporzadza notatke z opisem podjetych
czynnosci 1 uzasadnieniem i przekazuje notatke wraz z dokumentacja
do Dyrektora Biura lub Petnomocnika Dyrektora Biura ds. etyki
1 polityki antykorupcyjne;j.

3. Po przeprowadzonej weryfikacji i podjeciu decyzji przetozony lub osoba poinformowana
z pominigciem ustalonej drogi stuzbowej informuje Pracownika dokonujgcego
zgloszenia, co do sposobu postgpowania w przedmiotowej sprawie.

4. Rozpatrywaniu nie podlegajg zgloszenia anonimowe, ktorych nie mozna zweryfikowaé
na podstawie dostgpnej w aktach dokumentacji (np.: zgloszenie przyjecia korzysci
majatkowej wraz z informacjg, ze nie dotrzymano procedury czy nadinterpretowano
przepisy ma odzwierciedlenie w aktach i moze podlegaé weryfikacji, natomiast
anonimowe zgloszenie przyjecia korzysci majatkowej bez wskazania dowoddow badz
udokumentowanych zrodet uprawdopodabniajacych zdarzenie wyczerpuje znamiona
pomowienia i nie bedzie rozpatrywane).

5. W przypadku braku koniecznosci powiadamiania organdéw $cigania, o ile okaze sie to
zasadne, Dyrektor Biura lub Pelnomocnik Dyrektora Biura ds. etyki i polityki

antykorupcyjnej wskazuje osoby odpowiedzialne za okreslenie i wdrozenie

odpowiednich mechanizméw  kontrolnych ograniczajagcych prawdopodobienistwo
wystapienia podobnego zdarzenia w przysztosci.

6. Zgloszenie nalezy traktowaé w sposdb poufny oraz badaé je z nalezytg starannoécia.

7. Przy stosowaniu niniejszej procedury nalezy unika¢ podejmowania dziatan na podstawie

chybionych lub bezpodstawnych oskarzen oraz wzbudzania podejrzen u 0sob, w sprawie

ktorych prowadzone sg dziatania wyjasniajace.




10.

Pracownikowi, w sprawie ktorego toczy si¢ postgpowanie o naduzycie, zapewnia sic
mozliwo$é przedstawienia swojego stanowiska.

Dla  zabezpieczenia mozliwosci  przeprowadzenia  rzetelnego  postgpowania
wyjasniajgcego dopuszcza si¢ zastosowanie wobec Pracownika, w sprawie ktérego toczy
si¢ postgpowanie o naduzycie, ograniczefi w dostepie do systeméw informatycznych,
pomieszczen, zasobow, dokumentacji w celu eliminacji ewentualnych strat oraz
mozliwosci zniszezenia dowodow.

Pracownika, ktéry dokonat zgtoszenia i o ile nie dokonat tego zgloszenia anonimowo,

nalezy poinformowac o podjgtych dziataniach wyjasniajgcych oraz ich rezultatach.

§6
ZESPOL DS. ROZPATRYWANIA ZGEOSZEN NADUZYC (dalej: ,,Zesp6l”)
Dyrektor Biura moze powota¢ Zespot ds. rozpatrywania zgtoszenia naduzyé (w skiadzie
ad hoc lub w statym skladzie) w celu ustalenia czy zgloszenie powinno podlegaé

dalszemu procedowaniu.

Czlonkowie Zespohu zobowigzani sg do zlozenia o$wiadczenia wg wzoru stanowigcego

zalgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.

Szczegotowe zasady dot. organizacji i funkcjonowania Zespohu okresla zarzadzenie
Dyrektora Biura o jego powotaniu.

Zespol obraduje na posiedzeniach.

Pracami Zespoln kieruje Dyrektor Biura lub osoba przez niego upowazniona lub
Petnomocnik Dyrektora Biura ds. etyki i polityki antykorupcyjne;.

7 kazdego posiedzenia Zespotu sporzadzany jest protokét zawierajacy w szczegdlnodci:
liste o0sOb uczestniczacych w posiedzeniu, dokonane ustalenia faktyczne oraz
postanowienia konicowe. Protokot podpisywany jest przez cztonkéw Zespohu.

Posiedzenia Zespolu nie sg nagrywane ani utrwalane na zadnych noénikach.

§7
ZAPEWNIENIE OCHRONY OSOBIE ZGLASZAJACEJ PODEJRZENIA
Przetozony lub osoba poinformowana z pominigciem ustalonej drogi shizbowej
o naduzyciu lub mozliwodci wystgpienia nieprawidtowosci lub naduzycia zobowigzana
jest do objecia tajemnica tozsamos$ci zglaszajacego. Tozsamo$é Pracownika
zglaszajacego podlega ujawnieniu organom $cigania w przypadkach okreslonych

w przepisach prawa.




Zapewnia si¢ ochrong Pracownika przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi podj¢tymi
w zwigzku z zasygnalizowanymi nieprawidtowoéciami lub naduzyciami, a takze formami
wykluczenia lub ngkania przez innych Pracownikow.
Pracodawca w zwigzku z dokonanym zgloszeniem nie moze z Pracownikiem
dokonujgcym zgloszenia:

1) rozwigzaé umowy o prace;

2) zmieni¢ warunkdw umowy o pracg na mniej korzystne, w szczegolnodci w zakresie
zmiany miejsca lub czasu wykonywania pracy albo warunkéw wynagradzania.
Postanowienie ust. 3 nic dotyczy sytuacji udokumentowanego §wiadomego i celowego

skladania falszywych doniesien.
W celu utrzymania w tajemnicy tozsamosci zglaszajacych, Pelnomocnik Dyrektora Biura
ds. etyki 1 polityki antykorupcyjnej otrzymuje do zaopiniowania wszystkie pisma
dotyczace:

1) rozwigzania umowy o prace z inicjatywy pracodawcy;

2) zmiany warunkéw umowy o pracg na mniej korzystne.
Pracownik dokonujacy =zgloszenia moze zostaC poproszony o przedstawienie

dodatkowych wyjasnien i/lub uczestniczyé w charakterze swiadka w toku postgpowania

wyjasniajgcego.

§8

DOKUMENTACJA Z POSTEPOWANIA W SPRAWIE NADUZYCIA
Informacje zawarte w dokumentacji postgpowania podlegaja ochronie.
Dokumentacja z postgpowania nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden
sposob, poza sytuacjami gdy obowigzek jej przekazania wynika z przepisow prawa.
Niedochowanie obowigzku zachowania poufnosci przez osoby biorace udzial na
ktorymkolwiek etapie postgpowania bedzie prowadzié do wszczecia postepowania
wyjasniajgcego.
Dokumentacje przechowuje Pelmomocnik Dyrektora Biura ds. etyki i1 polityki
antykorupcyjnej. Do dokumentacji nieskrgpowany dostep ma réwniez Dyrektor Biura.
Dyrektor Biura w porozumieniu z Pelnomocnikiem Dyrektora Biura ds. etyki 1 polityki

antykorupcyjnej do 30 marca kazdego roku opracowuje sprawozdanie z zakresu

prowadzonych postepowan za rok ubiegly.




§9
ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNICZA
Nieprzestrzeganie zasad zawartych w niniejszej Procedurze przez Pracownikdéw stanowi
naruszenie obowigzkdw pracowniczych i moze spowodowaé pociggniecie Pracownika do
odpowiedzialno$ci wskazanej w kodeksie pracy oraz wewngtrznych zrodtach prawa
pracy, a takze z odpowiedzialno$ci karnej wynikajgcej z przepisdéw prawa powszechnic
obowiazujacego, w szczegdlnosci:

1) ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.- Kodeks Karny,
2)  ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.- Kodeks postepowania karnego,

3)  ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy,

4)  Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w  zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1 oraz Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str.
2);

5)  ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych;

6)  ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

7)  ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych;

8)  ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentow;

9)  ustawy prawo zamowien publicznych.

Odpowiedzialno$ci, o ktorej mowa w ust. 1, podlegajg réwniez Pracownicy, ktérzy

bezpodstawnie lub uporczywie pomawiaja o naduzycie, w tym korupcje.

§ 10

PEENOMOCNIK DS. ETYKI I POLITYKI ANTYKORUPCYJNEJ

W Biurze dziala Pelnomocnik Dyrektora Biura ds. etyki i polityki antykorupcyjnej

powotlany odregbnym zarzadzeniem Dyrektora Biura.

Ponadto W Urzedzie m.st. Warszawy dziala Pelnomocnik ds. etyki i polityki

antykorupcyjnej powolany odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta m.st. Warszawy, ktore

reguluje jego szczegélowy zakres obowigzkéw. Na zasadach okre§lonych niniejsza

Procedurg, Pracownicy Biura uprawnieni sg réwniez do kontaktowala sie z

Pelnomocnikiem ds. etyki i polityki antykorupcyjnej powotanym przez Prezydenta m.st.

Warszawy.




Pracownik, ktéry ma watpliwos¢ co do zasadnosci dokonania zgloszenia dotyczgcego
braku zgodnoéci lub naduzycia moze zwroci¢ si¢ do Pelnomocnika Dyrektora Biura ds.
etyki i polityki antykorupcyjnej z prosba o udzielenie informacji oraz wsparcia
w zakresie watpliwosci.
Kontakt Pracownika z Pemomocnikiem Dyrektora Biura ds. etyki i polityki
antykorupcyjnej jest mozliwy przed dokonaniem zgloszenia i w czasie prowadzonego
postgpowania.
Pelnomocnik Dyrektora Biura ds. etyki i polityki antykorupeyjnej zachowuje w poufnosci
wszelkie przekazane przez Pracownika informacje, z zastrzezeniem ust. 6 pkt. 2.
Do zadaf Pelnomocnika ds. etyki i polityki antykorupcyjnej nalezy m.in.:

1) wudzielanie wsparcia Pracownikom,

2) udzielanie opinii i informacji w zakresie indywidualnej sprawy Pracownika na

polecenie Dyrektora Biura lub Zarzadu Dzielnicy Mokotow m.st. Warszawy;,
3) prowadzenie Rejestru naduzy¢ i konfliktu interesow.
§11
UWAGI KONCOWE

W sytuacjach niejednoznacznych w zakresie etycznego zachowania, niosgcych ryzyko
naruszenia przepisow prawa lub wewngtrznych regulacji nalezy skonsultowac sig
z Pelnomocnikiem Dyrektora Biura ds. etyki i polityki antykorupcyjne;.
Postanowienia niniejszej Procedury nie naruszaja praw wynikajacych z art. 304 § |
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.- Kodeks postgpowania karnego.
Pracownikom udostepnia sie mozliwo$¢ udzialu w szkoleniach zewngtrznych
dotyczgeych zapobiegania naduzyciom, w tym korupcji .
Sprawy wszczete przed wejéciem w zycie niniejszej Procedury rozpatruje sie¢ wedtug

zasad obowigzujgcych przez wejsciem w zycie niniejszej procedury.

DYREKTOR
Dziclnicowego Biura Finansow
O$wiaty-Mokotéw m.st. Warszawy
Matgorzata Krajewska




Zatacznik nr 1

do Procedury reagowania na zidentyfikowane przypadki naduzyé, w tym korupcji
w DBFO — Mokotow m.st. Warszawy

Dyrektor Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty — Mokotéw m.st. Warszawy

Warszawa, dnia...............

POSTANOWIENIE

Dyrektor Dzielnicowego Biura Finanséw Oéwiaty — Mokotow m.st. Warszawy, na podstawie:
art. 24 § 3 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego

postanawia

1) wylaezyd

(imig i nazwisko oraz stanowisko pracownika)
od udziatu w postepowanitl prowadzonym PIZEZ ...............ccooeveeeeeesioereerersesssrsisise o

W sprawie

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

(podac nr sprawy i opis)

2) wyznaczy¢ do prowadzenia tejZe SPrAWY ...........o.eiieriisneisese e eeeeieeeseereeeee s
(imig i nazwisko oraz stanowisko pracownika)

UZASADNIENIE

Pouczenie:
Stosownie do art. 24 § 4 kp.a, do czasu przekazania akt sprawy wylaczony pracownik powinien

podejmowaé tylko czynnosei nie cierpigce zwloki ze wzgledu na interes spoleczny lub wazny interes stron.

Zgodnie z art. 141 § 1 i art. 142 k.p.a., na niniejsze postanowienie nie stuzy zazalenie, a strona moze je
zaskarzy¢ tylko w odwolaniu od decyzji.

podpis osoby upowaznionej

Otrzymuja:

10




Zalgcznik nr 2

do Procedury reagowania na zidentyfikowane przypadki naduzy¢, w tym korupcji
w DBFO-Mokotéw m.st. Warszawy

Warszawa, dnia........oeevvennnnenn.

Imig i nazwisko zglaszajacego

Pelnomocnik Dyrektora DBFO —
Mokotéw m.st. Warszawy ds. etyki
i polityki antykorupcyjnej

FORMULARZ ZGEOSZENIA NADUZYCIA

1. Zgtoszenie naduzycia' polegajgcego na:

sprzedajnosci urzedniczej/fapownictwie biernym (art. 228 k.Kk.)
przekupstwie/tapownictwie czynnym (art. 229 k.k.)

platnej protekeji (art. 230 k.k.)

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

przekroczeniu uprawnien lub niedopetnieniu obowigzkow (art. 231 k.k.)
po$wiadczeniu nieprawdy w celu osiggnigeia korzy$ci majatkowej lub osobistej (art.
271 k.k.)

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

e oae o

5o

inne (opisz jakie)

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

2. Przez kogo zostato popelnione naduzycie (imig¢ i nazwisko, komdrka organizacyjna,
stanowisko):

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

5. Opis zdarzenia:

I Podkre$l wlasciwe i podaj opis
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99s0ss0vessessesssnsannae 99400000t 0asssessenscennan 9000 sssssassseteosannans
tessssssnanas 94000000 sssdsassssssacanans s9ss00sssassssstessnsanss *9sc0sseasssessossnsssanans sssessessassosse
------ R
R PR R R R R R R AR $99900ssassses0sesssssenne 900000 esaassaetsetssanssnnenn sssasses
ssssssnncan “essessessssssassecsanas 9900 0900sassusesissbbsasanans 6940000000000 ss0s00sancas sessasssassaasaaans
----- B O AP
tssessesssancananss sevesstcssssessensnasananas sses9ssssssssssesesnasans 49009109040 eaascsscesnsnannnss sssasacs

A e R R T

Cerretiieiniieeenaneos e R A SR e e e TR i e s in e

SR SR A Ceerraseeiraiatestnraceannnas B ———

......

o . 0 .

6. Swiadkowie zdarzenia:

. I S S R R B TR A R

e (R mae et ek aase o earenteeiretrethabbeionanans R e
S R

7. Dowody i/lub okoliczno$ci, ktére moga shuzy¢ weryfikacji zgtoszenia (w szczegdlnosei
w przypadku zgloszen, o ktérych mowa w § 5 ust. 4 procedury reagowania na
zidentyfikowane przypadki naduzyé, w tym korupcji w DBFO — Mokotéw m.st.

Warszawy):

4scsssacas Gessessssssssessesnnanas 44040000 ssasssnssbsesenannas Sssss4ssasssssenssansnsses T T Y

®essssssassassenssonans @ssasssccasasssecsessesensaansaa

tes0sssssnnas L R R RN T Y

------ L R T

sesnsssassaanse

R R R T Ty R TP R PR R LEER T

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych),
wyrazam zgod¢ na przetwarzanic moich danych osobowych przez Prezydenta m.st.
Warszawy, w celu prowadzenia postepowania wyjasniajacego, w zakresie danych podanych

w formularzu.

Warszawa, dnia ...................
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Zalacznik nr 2A

do Procedury reagowania na zidentyfikowane przypadki naduzy¢, w tym korupcji
w DBFO-Mokotow m.st. Warszawy

Warszawa, dnia...........ccccceeeeeeen.

Imie i nazwisko zgtaszajacego

Dyrektor DBFO-Mokotéw m.st
Warszawy

FORMULARZ ZGLOSZENIA NADUZYCIA

1. Zgloszenie naduzycia® polegajacego na:

i. sprzedajnosci urzedniczej/tapownictwie biernym (art. 228 k.k.)
przekupstwie/tapownictwie czynnym (art. 229 k.k.)

platnej protekeji (art. 230 k.k.)

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

przekroczeniu uprawnien lub niedopehieniu obowigzkéw (art. 231 k.k.)
poswiadczeniu nieprawdy w celu osiggnigcia korzys$ci majgtkowej lub osobistej (art.
271 k.k.)

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

p. inne (opisz jakie)

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

BB & T

............................................................................................................
------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

2. Przez kogo zostato popelnione naduzycie (imi¢ i nazwisko, komérka organizacyjna,
stanowisko):

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
------------------------------------------------------------------------------------------------------------

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

2 Podkredl wlasciwe i podaj opis
13




4ssssedsnssssesasnns S8 8000080000040 008000000sEdes0s0tssssnaRaBaBdES
sssnas L P T P L I e ssesassnnse
Sesceevsssosesesetesssnsanes L R PR R P R T 8400000080008 00aRBsAREBIROIRITRES

s4sesssnssasasanaes
R T T T I R T P T R I esscesvssscsas
Stusssassensatesncsssssnanasasaas 480400000 0sEMEAEsEcsssREdseENeResRsRERERIRRASS R PR PR P R

R A N R RN R R R R AR R R

6. Swiadkowie zdarzenia:

S4080s0eIN0sMEEsMBEEAENEeEesOERERRRBEBRABRES tes0scessress0ass0RsaRRsadRaae

7. Dowody i/lub okolicznosci, ktére moga stuzy¢ weryfikacji zgloszenia (w szczegdlnosci
w przypadku zgloszen, o ktérych mowa w § 5 ust. 4 procedury reagowania na
zidentyfikowane przypadki naduzyé, w tym korupcji w DBFO-Mokotéw m.st.

Warszawy):

R R R R R R R I

4400600000000 0sccssnansansas 4506000000000 0808s00ssatsssses0sasBoanaRRSS S0 0008440 00080 0LTRRNBIRLEITIRBIEETDS

R T T P P P T T T ey 4805000800004 00008000a0080000d0000bs0snaasasnsas sase

R T ey

Sesesseesecsssansane

------------------------------- ssssessonsssaness

4 S008I 000800000 EN0NEtIEeEERIIRIOORTOIOERBEREEDS L R R e

----------- ssesessnncennse

S0 808400000 800008000808sE0ssRtbObsRRERERERERES

T R R T R T TR T T ey L ey

Na podstawic art. 6 ust. 1 lit a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych),
wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych przez Dyrektora DBFO-
Mokotéw m.st. Warszawy, w celu prowadzenia postepowania wyjasniajacego, w zakresie

danych podanych w formularzu.

Warszawa, dnia ...................
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Zalgcznik nr 3

do Procedury reagowania na zidentyfikowane przypadki naduzy¢, w tym korupcji
w DBFO-Mokotéw m.st. Warszawy

Warszawa, dnid......cocceeeveveeeennne

Oswiadczenie czlonka Zespohu ds. rozpatrywania zgloszen naduzyé, w tym korupcji
w DBFO-Mokotéw m.st. Warszawy

Jal, THUET DOUBISEINIE < ovisvnmimmssns e s om0 S8 SRS S5 o s e o R S P RS ,

(imig i nazwisko)

IIPBCOWIIE v 550 650 50456, 50 0 a3 e e 9 R AN i R R K
(nazwa komorki organizacyjnej)

zobowigzuje sie utrzymaé w tajemnicy i poufnosci wszelkie informacje i dokumenty, ktore
zostaly mi ujawnione lub przygotowane przeze mnie w trakcie prac Zespotu ds.
rozpatrywania zgloszen naduzy¢, w tym korupcji w DBFO-Mokotow m.st. Warszawy.

Jezeli okaze sig, zc w trakcie trwania prac Zespohlu zaistnicjg jakiekolwiek okolicznosci
moggce budzi¢ watpliwosci, co do mojej bezstronno$ci, wstrzymam si¢ z wyrazaniem opinii
i niezwlocznie poinformuje o tych okolicznosciach Dyrektora DBFO-Mokotéw m.st.

Warszawy.

(podpis Czlonka Zespolu)
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Zalgcznik nr 4 do Procedury reagowania
na zidentyfikowane przypadki naduzy¢
w tym korupcji w DBFO-Mokotéw m.st. Warszawy

Rejestr zgltoszen wystapienia konfliktu intereséw

e z imie i nazwisko
imie i nazwisko
data osoby . .
Ip 3 osoby G opis zdarzenia
zgloszenia ok przyjmujacej
zglaszajacej .
zgloszenie
Rejestr zgloszen wystgpienia przypadkow naduzy¢
Lo . imie i nazwisko
imie i nazwisko
data osoby . .
Ip PTG osoby ereTiita e opis zdarzenia
g zglaszajacej przyjmujace;

zgloszenie







Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia
Dyrektora DBFO-Mokotow m.st. Warszawy
nr 34/2019 z dnia 20-11-2019 1.

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

(nazwa komorki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze zapoznalam/em sie z zarzgdzeniem Dyrektora DBFO-Mokotow
m.st. Warszawy w sprawiec wprowadzenia Procedury reagowania na zidentyfikowane
przypadki naduzy¢, w tym korupcji w DBFO-Mokotéw m.st. Warszawy i zobowigzuj¢ si¢ do
jego przestrzegania.

Przyjmuje do wiadomo$ci, Ze nieprzestrzeganie zasad zawartych w Procedurze
reagowania na zidentyfikowane przypadki naduzy¢, w tym korupeji w DBFO-Mokotow m.st.
Warszawy stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych i moze spowodowac pociggnigcie
do odpowiedzialnoéci pracowniczej wynikajacej art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu Pracy

oraz odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z przepisow prawa powszechnie obowigzujacego.

Warszawa, dnia ...................







