Zatgcznik do zarzgdzenia nr 52/22/23 z dnia 20 marca 2023r.
Kodeks Etyki

Pracownikéw Szkoty Podstawowej nr 114

z Oddziatami Integracyjnymi im. Jedrzeja Cierniaka w Warszawie

Rozdziat |

Postanowienia wstepne

1. Kodeks Etyki Pracownikow Pedagogicznych i Niepedagogicznych Szkoty
Podstawowej nr 114 w Warszawie, zwany dalej ,,Kodeksem” wyznacza zasady
postepowania pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych zatrudnionych w
Szkole, w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych.

2. Zasady okreslone w niniejszym kodeksie winny by¢ stosowane przez wszystkich
pracownikow Szkoty.

3. Pracownicy swojg pracg stuzg panstwu, Miastu Stotecznemu Warszawy oraz
spotecznosci lokalnej, przestrzegajg porzadku prawnego oraz wykonujg
powierzone zadania.

4. Pracownicy obowigzani sg przestrzega¢ powszechnie obowigzujgcych norm
prawnych, powszechnie przyjetych zasad etycznych, a w szczegolnosci norm
etycznych zawartych w niniejszym Kodeksie.

5. Normy niniejszego Kodeksu naruszajg pracownicy, ktérzy wskutek postepowania,
zaréwno w miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykujg utrate zaufania niezbednego do

wykonywania zadan publicznych.

Rozdziat Il
Zasady Kodeksu Etyki

1. Pracownicy Szkoty obowigzani sg dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz
Srodki publiczne z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu wspdélnoty
samorzgdowej oraz indywidualnego interesu obywateli.

2. Wszyscy pracownicy powinni przy wykonywaniu swoich obowigzkow w
szczegolnosci przestrzegac i stosowac nastepujgce zasady:

a. praworzgdnosci,

b. bezstronnosci i bezinteresownosci,
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obiektywizmu,
uczciwosci rzetelnosci,

odpowiedzialnosci,

=~ ® o o

jawnosci postepowania,

dbatosci o dobre imie Szkoty i pracownikow,

= «Q

godnego zachowania,

uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwiadnymi i wspotpracownikami.

Rozdziat IlI

Postawa etyczna pracownikéw pedagogicznych

1. Nauczyciel pamieta, ze efekty jego oddziatywan wychowawczych w gtéwnej
mierze zalezne sg od tego, czy sam postepuje zgodnie z ogdlnie przyjetymi
zasadami etycznymi, ktére wpaja uczniom. Powinna go cechowac wysoka kultura
osobista i wyjgtkowa dbatos¢ o kulture jezyka ojczystego.

2. Nauczyciel wychowuje ucznia do odpowiedzialnosci za wtasne czyny i
przygotowuje do ponoszenia konsekwencji dokonanych wyborow.

3. Nauczyciela obowigzuje: sprawiedliwos¢, bezinteresownos¢, obiektywizm,
szacunek i takt wobec kazdego ucznia.

4. Nauczyciel wychowuje w duchu patriotycznym i w zgodzie z wartosciami
konstytuujgcymi cywilizacje europejskg. Z powagq i szacunkiem odnosi sie do
przekonan religijnych uczniow.

5. W pracy wychowawczej nie opowiada sie za jakgkolwiek opcjg polityczng, majgc
jednoczesnie prawo do posiadania i obrony wiasnych poglgddw.

6. Nauczyciel zobowigzany jest do zachowywania szczegdlnej ostroznosci w
przekazywaniu informacji o uczniu i jego srodowisku rodzinnym.

7. Nauczyciel przestrzega przed zagrozeniami ptyngcymi z natogow jako zrodta
patologii spotecznych; przeciwdziata im, propagujgc postawy prozdrowotne.

8. Nauczycielom nie wolno wtgczac uczniow do zadnych form protestow.

9. Nauczyciel nie podwaza autorytetu innych nauczycieli i pozostatych pracownikéw
szkoty.

10. Nauczyciel troszczy sie o dobre imie szkoty, prestiz zawodu, aktywnie wigcza

sie w zycie szkoty oraz stara sie poszerzac jej oddziatywanie na rzecz srodowiska.
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11. Nauczyciel, kieruje sie solidarnoscig zawodowa.

12.  Nauczyciel przeciwdziata dyskryminaciji, traktuje wszystkich uczniow
jednakowo niezaleznie od: rasy, narodowosci, sytuacji materialnej, pozycji
spoteczne;.

13.  Nauczyciel nie moze wykorzystywac swojej pozycji do osiggania korzysci
osobistych kosztem ucznia, jego rodzicéw / prawnych opiekundw.

14.  Nauczyciel, ktory naruszyt zasady etyki zawodowej, powinien

podjaé niezwtocznie dziatania zmierzajgce do naprawienia powstatych szkdd.

Postawa etyczna pracownikéw niepedagogicznych

1. Zasady postepowania etycznego okreslajg standardy postepowania, ktérych
przestrzeganie jest gwarancjg kompetencji, odpowiedzialnosci i wysokich walorow
moralnych pracownikéw w Szkole nr 114 w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw
stuzbowych.

2. Zasady sg stosowane przez wszystkich pracownikow niepedagogicznych szkoty.

3. Kazdy pracownik zatrudniony na stanowisku administracji i obstugi w Szkole nr
114 ma obowigzek:

¢ Nie naduzywac stanowiska stuzbowego dla uzyskania prywatnych korzysci,

¢ Nie naduzywac kompetencji wynikajgcych z petnionej funkciji,

e Zobowigzany jest zachowywac wysokg kulture a swoim postepowaniem tworzyc¢
dobry wizerunek szkoty tzn. utrzymywac wtasciwe relacje ze wspotpracownikami,
uczniami, rodzicami,

e Dbac o prestiz szkoty i jakos¢ wykonywanej pracy,

e Racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodarowac publicznymi srodkami
finansowymi i rozlicza¢ sie w tym zakresie,

¢ Nie uchyla¢ sie od odpowiedzialnosci za swoje postepowanie,

e Jest gotowym na przyjecie krytyki w razie zaniedbania swoich obowigzkdw,
uznania swoich btedow i poniesienia odpowiedzialnosci,

e Dbac o podnoszenie swoich kwalifikacji i pogtebiania wiedzy zawodowe;j
potrzebnej do wykonywania zadan oraz efektywnie wykorzystywac¢ zdobytg
wiedze,
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e Doktada¢ wszelkich staran, aby postepowanie byto jawne, zrozumiate i nie budzito
podejrzen o zwigzek miedzy interesem publicznym i prywatnym,

¢ Wykonywac¢ powierzone obowigzki w sposéb obiektywny, bezstronny, uczciwy i
rzetelny,

¢ Nie uzywac jezyka potocznego i mtodziezowego slangu,

e Przestrzegac¢ zasad tajemnicy stuzbowe;.

Wszyscy pracownicy sktadajg oswiadczenie o0 zapoznaniu sie z Zasadami
Postepowania Etycznego.

Oswiadczenia dotgcza sie do akt pracowniczych.

Pracownik sktada oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki jednoczes$nie z

zawarciem pierwszej umowy o prace.

Rozdziat IV

Procedura antykorupcyjna - Zgtaszanie nieprawidlowosci i naduzy¢ o charakterze

korupcyjnym

1. Cel

Niniejsza procedura wskazuje:

-zasady postepowania w przypadkach wystgpienia sytuacji potencjalnie korupcyjnych

lub korupcyjnych na terenie Szkoty Podstawowej Nr 114 z Oddziatami Integracyjnymi

im. Jedrzeja Cierniaka w Warszawie, zaistniatych w zwigzku z realizowanymi przez

Szkole Podstawowej nr 114 zadaniami,

-sposob powiadamiania wtasciwych podmiotow,

-zasady postepowania ze zgtaszanymi naduzyciami.

W szczegdlnosci celem procedury jest okreslenie:

« warunkow do racjonalnego zapewnienia, ze Szkota Podstawowa Nr 114 z
Oddziatami Integracyjnymi im. Jedrzeja Cierniaka w Warszawie prowadzi
dziatalno$¢ zgodnie z prawem i odpowiednimi standardami oraz ze srodki
publiczne sg chronione, wiasciwie rozliczane i wykorzystywane ekonomicznie,
wydajnie i skutecznie,

+ jednolitych zasad postepowania majgcych na celu aktywne zapobieganie

I przeciwdziatanie naduzyciom,
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+ zasad postepowania z prezentami.

2. Zakres

Postanowienia niniejszej procedury dotyczg wszystkich pracownikow Szkoty
Podstawowej Nr 114 z Oddziatami Integracyjnymi im. Jedrzeja Cierniaka w
Warszawie. Pracownicy zobowigzani sg do bezwzglednego przestrzegania zapisow
Procedury.

Procedura moze by¢ stosowana réwniez przez inne podmioty, w przypadku
wystgpienia sytuacji potencjalnie korupcyjnej lub korupcyjnej na terenie Szkoty
Podstawowej Nr 114 z Oddziatami Integracyjnymi im. Jedrzeja Cierniaka w

Warszawie zaistniatej w zwigzku z realizowanymi przez szkote zadaniami.

3. Definicje i terminologia

llekro¢ w Zarzgdzeniu jest mowa o:

e korupcji — rozumie sie przez to czyn w rozumieniu ustawy z dnia 9 czerwca 2006
roku o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1900):

a) polegajgcy na obiecywaniu, proponowaniu lub wreczaniu przez jakgkolwiek osobe,
bezposrednio lub posrednio, jakichkolwiek nienaleznych korzysci osobie petnigcej
funkcje publiczng dla niej samej lub dla jakiejkolwiek innej osoby, w zamian za
dziatanie lub zaniechanie dziatania w wykonywaniu jej funkcii,

b) polegajacy na zgdaniu lub przyjmowaniu przez osobe petnigcg funkcje publiczng
bezposrednio, lub posrednio, jakichkolwiek nienaleznych korzysci, dla niej samej
lub dla jakiejkolwiek innej osoby, lub przyjmowaniu propozycji lub obietnicy takich
korzysci, w zamian za dziatanie lub zaniechanie dziatania w wykonywaniu jej
funkciji,

c) popetniany w toku dziatalnosci gospodarczej, obejmujgcej realizacje zobowigzan
wzgledem wiadzy (instytucji) publicznej, polegajgcy na obiecywaniu,
proponowaniu lub wreczaniu, bezposrednio lub posrednio, osobie kierujgcej
jednostkg niezaliczang do sektora finansoéw 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 dziatania, ktore narusza jej obowigzki i stanowi

spotecznie szkodliwe odwzajemnienie,
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d) popetniany w toku dziatalnosci gospodarczej obejmujgcej realizacje zobowigzan
wzgledem wtadzy (instytucji) publicznej, polegajacy na zgdaniu lub przyjmowaniu
bezposrednio lub posrednio przez osobe kierujgcg jednostkg niezaliczang do
sektora finanséw publicznych lub pracujaca w jakimkolwiek charakterze na rzecz
takiej jednostki, jakichkolwiek nienaleznych korzysci lub przyjmowaniu propozycji
lub obietnicy takich korzysci dla niej samej lub dla jakiejkolwiek innej osoby,

W zamian za dziatanie lub zaniechanie dziatania, ktére narusza jej obowigzki
i stanowi spotecznie szkodliwe odwzajemnienie;

e przestepstwie o charakterze korupcyjnym rozumie sie przez to zdefiniowane
w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks Karny (Dz. U. z 2022 r. poz. 1138, z
pozn. zm., dalej ,k.k.”):

e sprzedajnos¢ urzednicza/tapownictwo bierne (art. 228 k.k.) — polega na
przyjeciu korzysci majgtkowej lub osobistej albo jej obietnicy w zwigzku
z petnieniem funkcji publicznej; korzys¢ mozna przyjgc¢ zaréwno przed, jak i po
dokonaniu czynnosci stuzbowej, natomiast w wypadku uzaleznienia wykonania
czynnosci od wreczenia korzysci majgtkowej, przyjecie korzysci jest warunkiem
podjecia czynnos$ci; sprawcg tego przestepstwa moze by¢ osoba petnigca funkcje
publiczng,

e przekupstwo/tapownictwo czynne (art. 229 k.k.) — polega na umysinym
udzieleniu korzysci majagtkowej lub osobistej albo jej obietnicy osobie petnigce;j
funkcje publiczng w zwigzku z petnieniem tej funkcji; udzielenie korzysci polega na
bezposrednim lub posrednim wreczeniu korzysci; sprawcg tego przestepstwa
moze byc¢ kazdy; nie podlega karze sprawca przestepstwa, jezeli korzys¢
majgtkowa lub osobista zostaty przyjete przez osobe petnigcg funkcje publiczng,
a sprawca zawiadomit o tym fakcie organ powotfany do Scigania przestepstw
i ujawnit wszystkie istotne okolicznosci przestepstwa, zanim organ ten o nim sie
dowiedziat,

e platna protekcja (art. 230 k.k.) — podjecie sie posrednictwa w zatatwieniu sprawy
w instytucji panstwowej lub samorzadu terytorialnego w zamian za korzysc
majgtkowg lub osobistg badz jej obietnice; dziatanie sprawcy moze polegac
jedynie na powotywaniu sie na wptywy lub na wywotaniu u osoby zainteresowanej
przekonania o istnieniu takich wptywow albo na utwierdzeniu jej w takim

przekonaniu, gdyz dla bytu przestepstwa nieistotne jest, czy osoba powotujgca sie
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na wptywy takie posiada i czy rzeczywiscie zostang podjete dziatania
posrednictwa,

e czynna platna protekcja/handel wptywami (art. 230a k.k.) — polega na
udzieleniu lub obietnicy udzielenia posrednikowi korzysci majgtkowej lub osobistej
w zamian za posrednictwo w zatatwieniu sprawy w instytucji panstwowej lub
samorzgdowej; dziatanie sprawcy ma sktoni¢ posrednika do bezprawnego
wywarcia wptywu na decyzje osoby petnigcej funkcje publiczng; celem dziatania
sprawcy jest optacenie posrednictwa, a niekoniecznie osoby podejmujgcej
decyzje; sprawcg tego przestepstwa moze by¢ kazdy,

e przekroczenie uprawnien lub niedopetnienie obowigzkéw (art. 231 k.k.) —
przestepstwo to moze popetni¢ wytgcznie funkcjonariusz publiczny, ktory
przekraczajgc swoje uprawnienia lub niedopetniajgc obowigzkow, dziata na
szkode interesu publicznego lub prywatnego,

e poswiadczenie nieprawdy w celu osiggniecia korzysci majatkowej lub
osobistej (art. 271 k.k.) — warunkiem karalnosci sprawcy nie jest uzyskanie
okreslonej korzysci, ale dziatanie w celu jej osiggniecia; sprawcg tego
przestepstwa moze byc¢ tylko osoba, ktéra jest upowazniona do wystawienia
konkretnego dokumentu w cudzej sprawie,

e udaremnienie lub utrudnianie przetargu publicznego (art. 305 §1 k.k.) —
warunkiem dokonania tego przestepstwa nie jest spowodowanie efektywnej
szkody, a jedynie podejmowanie dziatan mogagcych takg szkode spowodowac;
sprawcg tego przestepstwa mogg by¢ czionkowie komisji przetargowych, jak
i osoby biorgce udziat w postepowaniu w charakterze oferentow;

e niekaralnych formach korupcji rozumie sie przez to:

e konflikt intereséw — petnienie przez funkcjonariusza publicznego albo cztonkéw
jego najblizszej rodziny funkgciji lub utrzymywanie kontaktéw o charakterze
prywatnym, ktére mogg wptywac na tre$¢ urzedowych zachowan w sposéb
rodzacy watpliwosci co do ich bezstronnosci; wyrdznia sie konflikt interesow:

- rzeczywisty/faktyczny (relacje, ktore bezposrednio obecnie wywotujg konflikt
interesow),
- potencjalny (relacje, ktére potencjalnie mogg wywotywac konflikt interesu

W przysziosci),
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- postrzegany (relacje, ktére w odbiorze zewnetrznym bedg postrzegane jako
konflikt intereséw);

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

e nepotyzm — naduzywanie zajmowanego stanowiska poprzez protegowanie
krewnych;

¢ korzysci majatkowej — rozumie sie przez to kazde dobro, ktore jest w stanie
zaspokoic¢ okreslong potrzebe, a jego wartos¢ da sie wyrazi¢ w pienigdzu;
korzyscig moze byc nie tylko przyrost majgtku, ale tez wszystkie korzystne umowy
(np. pozyczka udzielona na preferencyjnych warunkach, darowizna, zwolnienie z
dtugu, wygranie przetargu);

e korzysci osobistej — rozumie sie przez to Swiadczenie o charakterze
niemajgtkowym, polepszajgce sytuacje osoby, ktéra jg uzyskuje (np. obietnica
awansu, odznaczenie orderem, wyuczenie zawodu, ograniczenie obowigzkow
zawodowych, przyjecie na praktyke/staz, wystanie na zagraniczne stypendium,
wykreowanie korzystnego wizerunku w mediach);

e naduzyciu — rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie, tagcznie z podaniem
btednych informaciji, ktére wprowadza w btad lub usituje wprowadzi¢ w btad strone
w celu osiggniecia korzysci majgtkowej, osobistej lub innej albo unikniecie
zobowigzania, w szczegodlnosci:

- korupcja,

- kradziez majatku publicznego lub srodkoéw publicznych,

- przywlaszczenie mienia publicznego (materiatow, produktéw, sprzetu),

- Swiadome nieprzestrzeganie obowigzujgcych procedur,

- Swiadome podawanie nieprawdziwych danych w sprawozdaniach finansowych,
powodujgce, ze stajg sie one nierzetelne i nie odpowiadajgce rzeczywiscie
istniejgcemu stanowi faktycznemu i prawnemu,

- Swiadome wprowadzanie nieprawdziwych danych do dokumentéw i systemow
informatycznych,

- fatszowanie dokumentéw (np. uméw, pism, decyzji, uchwat, protokotéw) lub
wprowadzanie w nich innych zmian nie zaakceptowanych przez podmioty do tego

upowaznione,
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- podrabianie lub zmienianie zapisow ksiegowych oraz dokumentacji potwierdzajgcej
te zapisy,

- Swiadome niewtasciwe stosowanie zasad rachunkowych,

- Swiadome przeinaczanie lub pomijanie zdarzen, transakcji lub innych istotnych
informacji w sporzgdzanych raportach i sprawozdaniach, powodujgce szkody
w srodkach publicznych;

e nieprawidlowosci — rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie, ktore
z punktu widzenia kontroli jest nielegalne, niegospodarne, niecelowe lub
nierzetelne, a w przypadku wykonywania zadan nieskuteczne, niewydajne,
nieoszczedne;

e zespole ds. rozpatrywania zgtoszen naduzy¢ — rozumie sie przez to zespot
0s6b powotywany kazdorazowo odrebnym zarzgdzeniem przez Dyrektora Szkoty,
do zadan ktérego nalezy wyjasnienie okolicznosci sprawy pod katem sprawdzenia,
czy dziatania i zachowania przedstawiane w zgtoszeniu noszg znamiona
naduzycia w tym korupciji, czy jest to inna nieprawidtowosc.

e antykorupcja - dziatania podejmowane w celu wyeliminowania lub zmniejszenia
prawdopodobienstwa wystgpienia korupcji wynikajgce z zapiséw niniejsze;j
procedury.

e zdarzenie potencjalnie korupcyjne - zdarzenie, w zwigzku z ktorym wystgpienie

korupcji jest bardzo /wysoce prawdopodobne.

4. Przebieg realizacji

1. Zgloszenie zdarzenia - nieprawidlowosci i naduzyé¢, w tym korupciji.

Kazda osoba swiadczgca prace na rzecz Szkoty Podstawowej Nr 114 z Oddziatami
Integracyjnymi im. Jedrzeja Cierniaka w Warszawie, osoba postronna oraz podmiot
wspotpracujgcy ze Szkotg Podstawowg Nr 114 z Oddziatami Integracyjnymi im.
Jedrzeja Cierniaka w Warszawie, ktoraly jest Swiadkiem zdarzenia korupcyjnego lub
powzieta informacje o potencjalnym zdarzeniu korupcyjnym na terenie placéwki ma
obowigzek poinformowania o tym fakcie bezposrednio organy scigania. Informacja o
dokonanym zgtoszeniu powinna zosta¢ przekazana do dyrekcji szkoty w nastepujacy
sposob:

e pisemnie lub elektronicznie na adres szkoty - spl14@eduwarszawa.pl

e elektronicznie: MRaboszuk@eduwarszawa.pl

9 Kodeks Etyki Pracownikéw Szkoty Podstawowej nr 114 z Oddziatami Integracyjnymi im. Jedrzeja Cierniaka w Warszawie


mailto:sp114@eduwarszawa.pl
mailto:MRaboszuk@eduwarszawa.pl

e osobiscie lub telefonicznie, dzwonigc na numer Szkoty 22 679 46 92;

W przypadku zgtoszenia osobistego i telefonicznego spisywane sg zeznania w formie
notatki stuzbowej. Opis zdarzenia powinien zawiera¢ date i miejsce wystgpienia
zdarzenia, opis szczegotowy zdarzenia, wskazanie osob uczestniczgcych w
zdarzeniu. Powinna by¢ tu zastosowana zasada siedmiu pytan (co?, gdzie?,
kiedy?, w jaki sposob?, dlaczego?, jakimi sSrodkami?, kto?).

Informacja o zdarzeniu korupcyjnym nastepuje nie pozniej niz 24 godziny po
zidentyfikowaniu zdarzenia lub powziecia informacji o zajsciu tego zdarzenia.

a) Zapewnia sie poufnos¢ postepowan wyjasniajgcych zgtoszonych przypadkéw
naduzyc¢ lub mozliwosci wystgpienia naduzyc, w tym objecie tajemnicg tozsamosci
zgtaszajgcego.

b)Tozsamosé pracownika zgtaszajgcego podlega ujawnieniu organom scigania
w przypadkach okreslonych prawem.

c) W przypadku stwierdzenia mozliwosci wystgpienia naduzycia, w tym korupcji,
dotyczgcych dyrektora, powiadamiajgcy ma prawo zgtosic ten fakt do
Petnomocnika Prezydenta m.st. Warszawy ds. etyki i polityki antykorupcyjnej z
pominieciem ustalonej drogi stuzbowe;j.

d) Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

e) W celu rozpatrzenia zgtoszenia dyrektor powotuje komisje ds. rozpatrywania
zgtoszenia.

e W skfad komisji wchodzg: reprezentant pracownikow, reprezentant zwigzku
zawodowego wskazany przez pracownika, reprezentant dyrektora szkoty,

e Komisja przeprowadza postepowanie i podejmuje decyzje co do jego zasadno$ci,

¢ W razie uznania zgtoszenia za zasadne, dyrektor szkoty podejmuje decyzje
odnosnie wyciggniecia konsekwencji stuzbowych, biorgc pod uwage propozycje
kary sformutowana przez komisje,

e Pracami komisiji kieruje przewodniczgcy wybrany na posiedzeniu komisiji,

e Komisja jest upowazniona do przeglagdu dokumentdéw, wystuchania stron i
Swiadkéw zdarzenia opisanego w zgtoszeniu,

e Komisja przeprowadza postepowanie wyjasniajgce w terminie 14 dni roboczych od
jej powotania przez dyrektora szkoty i przekazuje dyrektorowi protokét z prac w

terminie 7 dni roboczych od zakonhczenia postepowania,
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W przypadku wymagajgcym wystuchania wiekszej liczby swiadkéw, termin
postepowania moze ulec przedtuzeniu o kolejne 7 dni roboczych,
Pracownik sktadajgcy celowo nieprawdziwe zgtoszenie poniesie konsekwencje

dyscyplinarne.

. Dokumentacja

1. Pracownik sktada oswiadczenie na piSmie o zapoznaniu z trescig i przestrzeganiu

przepiséw zarzgdzenia i powyzszej procedury.

. Oswiadczenie pracownika, o ktorym mowa w ust. 1, wtgcza sie do akt osobowych

pracownika.

3. Wzdr oswiadczenia pracownika stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia

4. Pracownik Sekretariatu Dyrektora prowadzi "Rejestr zgtoszenh zdarzen

2.

korupcyjnych", ktéry podlega archiwizacji i stanowi zat. nr 2.

. Polityka goscinnosci

. Zabronione jest uzaleznianie przez pracownika Szkoty Podstawowej Nr 114 z

Oddziatami Integracyjnymi im. Jedrzeja Cierniaka w Warszawie, udzielania
Swiadczenia wykonywania pracy od przyjecia jakiejkolwiek korzysci majgtkowej,
podijecia lub zaniechania jakiegokolwiek dziatania.

Dopuszcza sie mozliwos¢ przyjecia przez Pracownika Szkoty Podstawowej

Nr 114 z Oddziatami Integracyjnymi im. Jedrzeja Cierniaka w Warszawie:

okazjonalnych kwiatéw lub produktéw spozywczych o nieznacznej wartosci — do
100 zt, zwtaszcza z okazji Dnia Edukacji Narodowej, zakonczenia roku szkolnego,
ukonczenia szkoty przez ucznia;

materiatdw promocyjnych lub informacyjnych przekazywanych przez interesantéw
lub otrzymywanych wraz z materiatami szkoleniowymi, powszechnie
przekazywanych w formie reklamy i promocji (rozumianych jako przedmioty
reklamowe przeznaczone do bezptatnej dystrybucji opatrzone znakiem, tekstem
lub grafikg jednoznacznie kojarzgcg sie z promowang instytucjg lub firmg)
prezentéw ( m.in. ksigzek, materiatow biurowych, piSmiennych itp.) otrzymanych w

zwigzku z uczestnictwem w oficjalnych stuzbowych uroczystosciach

. Wartosci otrzymanej korzysci majgtkowej szacuje sie na podstawie sredniej ceny

rynkowej takiej samej lub podobnej rzeczy.

11 Kodeks Etyki Pracownikdéw Szkoty Podstawowej nr 114 z Oddziatami Integracyjnymi im. Jedrzeja Cierniaka w Warszawie



4. W sytuacji gdy pracownik uzna, ze otrzymania korzys¢ przekracza wartos¢ 100 zt
lub intencja darczyncy ma na celu wyniesienie jego osobistych korzysci:

e pracownik niezwtocznie powiadamia o tym fakcie bezposredniego przetozonego,

e pracownik podejmuje dziatania majgce na celu dokonanie zwrotu przekazanej
korzysci,

e W przypadku braku mozliwosci zwrotu lub w sytuacji, w ktérej dokonanie zwrotu
bytoby nietaktowne lub wigzatoby sie z poniesieniem znacznych kosztéw, korzysc
przekazywana jest na cele charytatywne (zatacznik nr 3 — deklaracja korzysci).

5. Dyrektor sporzgdza protokot przekazania:

e ile jest to mozliwe pracownik informuje darczynce, ze przekazana korzysc¢ zostanie
przekazana na cele charytatywne,

e dopuszcza sie zatrzymanie prezentow majacych charakter przedmiotow
osobistego uzytku, otrzymanych w zwigzku z uroczysto$cig szkolng po uprzednim

zgtoszeniu pracodawcy (zat. nr 3 — deklaracja korzysci).

7. Wykaz stanowisk i czynnosci narazonych na zwiekszone
prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka naduzy¢:

e Kadra kierownicza Szkoty,

e Sekretarz Szkoty,

¢ Kierownik Gospodarczy,

e Nauczyciele,

e Personel niepedagogiczny,

e Pracownicy powotani do prac w réznych komisjach.

8. Obszary szczegdblnie podatne na wystepowanie naduzy¢:

e Przyjmowanie prezentow z okazji Dnia Nauczyciela, zakonnczenia Roku
Szkolnego, ukonczenia szkoty przez ucznia itp.

e Wydatkowanie funduszy ze srodkéw publicznych i rodzicow w tym Rady Rodzicow

e Praca w komisji Zaktadowego Funduszu Zdrowia oraz Zaktadowego Funduszu
Swiadczen socjalnych,

e Zawyzanie wartosci faktur,

e Falszowanie dokumentow,

e \Wydatkowanie srodkow na inne cele niz wskazane w dokumentacji,
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e Zanizanie wartosci przedmiotu zamowienia,

e Rekrutacja do szkoty i przedszkola,

e Rekrutacja pracownikow do pracy w szkole,

¢ Klasyfikowanie i promowanie uczniow,

e Udziat w pracach komisji do przeprowadzenia egzamindw klasyfikacyjnych i
poprawkowych,

e Przenoszenie ucznidéw z oddziatu do innego oddziatu,

e Udziat w komisjach kwalifikacyjnych na stopien nauczyciela kontraktowego.

9. Obowiazki uczestnikow systemu przeciwdziatania naduzyciom w szkole

e Dyrektor i zespot kierowniczy ustanawiajg i promujg najwyzszy poziom
zaangazowania w zakresie zapobiegania wszelkim formom naduzyc,

e chronig zasoby szkoty oraz unikajg stosowania niewtasciwych praktyk,

e wprowadzajg rozwigzania zapobiegajgce naduzyciom oraz zapewniajg srodki
organizacyjne, kadrowe i techniczne umozliwiajgce ich przestrzeganie,

e sprawujg nadzor nad skutecznoscig wdrozonego systemu.

e Dyrektor dokonuje aktualizacji obszaréw szczegolnie podatnych na wystepowanie
naduzy¢ oraz wykazu stanowisk i czynnosci narazonych na zwigkszone

prawdopodobienstwo wystgpienia naduzy¢, w tym korupcji.

10. Zasady kontaktu z interesantem

e Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania standardéw obstugi
interesanta:

e Dla zachowania transparentnosci i bezstronnosci w szczegdlnosci nalezy
pamietac:

e Pracownik w bezposrednich relacjach z interesantem utrzymuje wytgcznie
kontakty stuzbowe, pozostajgc w roli urzednika realizujgcego ustawowe zadania w
sposbb okreslony przepisami i wewnetrznymi procedurami, nie moze
wykorzystywac swojej pozycji do osiggniecia korzysci majgtkowych lub osobistych,

e Pracownik zachowuje sie wzgledem klienta w sposob nie dajgcy podstawy do
uznania tego zachowania za naktanianie lub namawianie do wreczenia korzysci
majagtkowej lub osobistej,

e Pracownik zapewnia poufnos¢ przetwarzanym informacjom,
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e Spotkania z klientami odbywajg sie w godzinach pracy oraz w pomieszczeniach
stuzbowych,

e Ustalenie terminu i miejsca spotkania innego niz okreslony wyzej wymaga
kazdorazowego uzyskania akceptacji bezposredniego przetozonego,

e Kontakt z klientem za pomocg srodkéw komunikacji (email, faks, telefon) odbywa
sie przy uzyciu stuzbowych urzgdzen lub w inny ustalony sposob, a w kontakcie z
rodzicami/opiekunami prawnymi uczniow dodatkowo przy uzyciu wiadomosci w

dzienniku elektronicznym.

11. Zasady organizacji spotkan wewnetrznych w Szkole Podstawowej Nr 114,
podejmowanie delegacji oficjalnych, zamawiania cateringu, wreczanie
upominkéw

a) Wprowadza sie zasady ponoszenia wydatkéw zwigzanych z reprezentowaniem
Szkoty Podstawowej Nr 114.

b) Wydatki okreslone w niniejszym dokumencie realizuje sie w ramach srodkéw
wydzielonych gromadzonych na rachunku dochodowym.

c) Kwoty przyjete w niniejszym dokumencie sg kwotami brutto.

d) Ustala sie limit pieniezny na zorganizowanie spotkania wewnatrz SP 114 w
wysokosci do 50 zt na uczestnika spotkania.

e) Zamowienia na artykuty spozywcze przeznaczone na zorganizowanie spotkania
wewnatrz Szkoty sktada sie do Kierownika Gospodarczego.

f) Wzdér zamdéwienia stanowi zatgcznik nr 4 do Polityki antykorupcyjne;j.

g) W przypadku odwotania zaplanowanego spotkania nalezy niezwtocznie przekazaé
informacje do Kierownika Gospodarczego, nie pézniej jednak, niz 2 dni robocze
przed spotkaniem.

h) Dyrektor Szkoty moze podejmowac delegacje oficjalnym poczestunkiem w SP 114
przygotowanym przez firmy zewnetrzne.

i) W przypadku uroczystosci organizowanych lub wspétorganizowanych przez
Szkote, organizacji lub wspotorganizacji spotkan z gosémi spoza SP 114
przewiduje sie mozliwos¢ zamdwienia cateringu. Z tytutu wydatkéw okreslonych w
pkt 9 ustala sie nastepujgce limity:

e zakup kanapek: do 20zt/osobe

e przerwa kawowa: do 30zt/osobe
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)

12.

13.

a)
b)

15

obiad: do 30zt/ osobe

kolacja: do 90zt/osobe

Upominki wreczane gosciom Dyrektora Szkoty, powinny mie¢ wartosc
symboliczng. Jako upominkéw nalezy uzywaé gadzetéow Szkoty lub upominkow

zwigzanych z promocjg Szkoty w kwocie do 100 zt.

Wszyscy pracownicy Szkoty:

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

Przestrzegajg polityk i procedur w zakresie przeciwdziatania naduzyciom,
Unikajg konfliktu intereséw,

Aktywnie identyfikujg zjawiska naduzyc,

Stale podnoszg swojg wiedze,

Zgtaszajg podejrzenia naduzyc,

Aktywnie wspotpracujg w postepowaniu wyjasniajgcym,

Zgtaszajg propozycje zmian i aktualizacji do obowigzujgcych procedur, w tym
stabych punktéw w wewnetrznych systemach,

Kontrahenci oraz osoby/podmioty wspotpracujgce ze szkota,

Powinni przestrzegac Polityki antykorupcyjnej m.st. Warszawy,

Przestrzegajg warunkéw okreslonych w umowach, w tym zapiséw zwigzanych

z przestrzeganiem wartos$ci etycznych,

Wspotpracujg w zakresie zwalczania naduzy¢, w tym korupcji poprzez zgtaszanie

niepozgdanych zjawisk i incydentéw.

Odpowiedzialnos¢

Kazdy pracownik Szkoty odpowiada za:

przestrzeganie zapisOw niniejszej procedury,

zgtaszanie zachowan korupcyjnych.

Pracownik sekretariatu Dyrektora odpowiada za:

przechowywanie Oswiadczen pracownikdw o zapoznaniu sie z obowigzujgcymi
procedurami/dokumentami,

prowadzenie Rejestru zgtoszen zdarzen korupcyjnych,
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e przechowywanie raportdow z zespotu posiedzen ds. przeciwdziatania zagrozeniom

korupcyjnym.

14.Zasady informowania o konflikcie interesow

1. Przy rozpatrywaniu spraw zwigzanych z wykonywaniem czynnosci wynikajgcych z
zajmowanego stanowiska lub petnionej funkcji, Pracownik Szkoty jest
zobowigzany do biezgcej oceny mozliwosci zaistnienia konfliktu intereséw; jezeli
uzna, ze konflikt interesbw moze zaistnie¢, zobowigzany jest niezwtocznie
powiadomic o tym Dyrektora Szkoty (zat nr 3).

2. Dyrektor Szkoty w przypadku potwierdzenia mozliwosci wystgpienia konfliktu

interesow wytgcza Pracownika Szkoty z prowadzenia sprawy.

Rozdziat V

Procedura przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji i molestowaniu
seksualnemu

Podstawa prawna: Kodeks Pracy z 26 czerwca 1974r. (teks jednolity z 9 czerwca
2022r., poz. 1510 z pézn. zmianami) oraz ustawy Prawo Oswiatowe z dnia 14
grudnia 2016r. (Dz. U. z 2021r., poz. 1082 ze zmianami)

Wstep

Prawo do réwnego traktowania oraz zakaz dyskryminacji sg podstawowymi
zasadami kazdego demokratycznego panstwa w Polsce i majg one range
konstytucyjng. Konstytucja Rzeczpospolitej polskiej z 1997r stanowi, ze wszyscy sg
wobec prawa rowni, wszyscy majg prawo do réwnego traktowania przez wiadze
publiczne i nikt nie moze by¢ dyskryminowany w zyciu politycznym, spotecznym lub
gospodarczym z jakiejkolwiek przyczyny. W celu ksztattowania zasad wspotzycia
spotecznego, w tym przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji lub molestowaniu
seksualnemu, podkreslajgc, ze wspétdziatanie pracownikéw z pracodawcg w tym
zgtaszanie niepozgdanych dziatan i zachowan noszgcych znamiona mobbingu lub
dyskryminacji, molestowania seksualnego, jest istotnym elementem w procesie

zapobiegania, przeciwdziatania i rozwigzywania lezgcych u ich przyczyn probleméw
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wprowadza sie niniejszg procedure przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminaciji i

molestowaniu seksualnemu. Celem wprowadzenia Procedury jest okreslenie zasad

przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji i molestowaniu seksualnemu oraz trybu

postepowania w przypadku podejrzenia ich wystgpienia.

llekroC¢ w procedurze jest mowa o:

dyskryminacji nalezy przez to rozumie¢ nierowne, krzywdzace traktowanie kogos
z powodu jego przynaleznosci (takze domniemanej), do okreslonej grupy, ktora
nie ma racjonalnego wyttumaczenia, a ktorego przyczyng sg cechy cztowieka, na
ktére zazwyczaj nie ma on wptywu.

z dyskryminacja bezposrednig mamy do czynienia, gdy osoba swiadczgca
prace z jednej lub z kilku przyczyn byta, jest lub mogtaby by¢ traktowana w
porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

dyskryminacja posrednia ma miejsce, gdy postanowienie, kryterium lub
praktyka, ktére z pozoru sg neutralne to jednak stawiajg okreslone osoby w
szczegolnie niekorzystnej sytuacji. Kryteria takie sg uznawane za dyskryminacje
posrednig jesli powodujg dysproporcje.

polecenie dyskryminacji to dziatanie polegajgce na zachecaniu inne osoby do
naruszania zasady réwnego traktowani.

dyskryminacja przez asocjaje to dyskryminacja osoby , ktéra sama nie posiada
cechy prawnie chronionej, a doswiadcza gorszego traktowania ze wzgledu na
wiez tgczgca jg z osoba, ktora takg ceche posiada lub fakt, Zze jest z nig kojarzona.
molestowaniu seksualnemu — nalezy przez to rozumie¢ kazde niepozgdane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika,
ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo
upokorzenie. Na zachowania te moga sie sktadac fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy;

mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i
dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong
ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika oraz majgce na celu izolowanie go lub wyeliminowanie z
zespotu wspotpracownikow;

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio dyrektora szkoty,
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e pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w SP 114
wykonujgcg prace w ramach stosunku pracy;

e zespole ds. rozpatrywania molestowania seksualnego zgtoszen_mobbingu,
dyskryminaciji lub -nalezy przez to rozumie¢ zespét oséb kazdorazowo
powotywanych przez dyrektora, do zadan ktérego nalezy wyjasnienie okolicznosci
sprawy pod kgtem sprawdzenia, czy dziatania i zachowania przedstawiane przez
pracownika noszg znamiona mobbingu lub dyskryminacji lub molestowania
seksualnego, czy jest to inna sytuacja konfliktowa.

e mediacji — nalezy przez to rozumie¢ posredniczenie mediatora w sporze majgce
na celu utatwienie stronom dojscie do porozumienia;

e mediatorze — nalezy przez to rozumie¢ osobe prowadzgcg mediacje;

e Rzeczniku Zaufania nalezy przez to rozumiec¢ osobe wybrang sposrod
pracownikow i powotang przez Dyrektora, do zadan ktérej nalezy udzielanie
informacji oraz wsparcia pracownikom w zakresie objetym niniejszg Procedura,
zwanym dalej ,Rzecznikiem”;

e stronach postepowania nalezy przez to rozumie¢ osobe lub osoby dokonujgce

zgtoszenia oraz osobe lub osoby wskazane w zgtoszenia

Przeciwdzialanie mobbingowi, dyskryminacji i molestowaniu seksualnemu

Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢é mobbingowi (art. 94 & 1 Kodeksu
Pracy).Podniesienie tego obowigzku do rangi ustawowej powoduje, ze
przeciwdziatanie mobbingowi nalezy uznac¢ za obowigzek podstawowy. Obowigzek
ten nakazuje pracodawcy powstrzymanie sie od nekania i zastraszania pracownikow,
ale takze zapewnieniu warunkow, w ktérych pracownicy nie bedg narazeni na
mobbing. Konsekwencjg tej regulacji jest odpowiedzialnos¢ pracodawcy za
stosowanie mobbingu przez innych pracownikow nawet wowczas, gdy sam
pracodawca mobbingu nie stosowat, a nawet nie orientowat sie, ze zjawisko takie
wystepuje w jego zaktadzie pracy. Pracodawca i osoby petnigce funkcje kierownicze
w szkole aktywnie przeciwdziatajg mobbingowi, dyskryminacji i molestowaniu
seksualnemu poprzez wdrozenie i realizacje wewnagtrzszkolnych procedur oraz

podejmowanie dziatan prewencyjnych.
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Pracodawca podejmuje dziatania majgce na celu przeciwdziatanie mobbingowi,

dyskryminacji i molestowaniu seksualnemu, polegajgce w szczegolnosci na:

e diagnozie sytuacji w zaktadzie pracy

¢ dziataniach informacyjnych i doradczych

e wewnetrznej procedurze przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminaciji i
molestowaniu seksualnemu

e powotaniu Rzecznikow Zaufania

e powotywaniu Zespotu ds. rozpatrywania zgtoszen mobbingu lub molestowania

seksualnego, zwanego dalej ,zespotem”.

Rzecznik Zaufania

Procedura powotania Rzecznika Zaufania w SP114

1. Pracodawca powotuje dwoch Rzecznikow. W drodze tajnego gtosowania wybierani

sa:

e 1 Rzecznik przez pracownikéw pedagogicznych sposréd cztonkéw Rady
Pedagogicznej;

e 1 Rzecznik przez pracownikéw niepedagogicznych sposrod pracownikow
niepedagogicznych.

2. Wybory Rzecznika odbywajg sie na podstawie zasad ogtoszonych przez

pracodawce (wybory tajne, przeprowadzone przez komisje skrutacyjng, ze swoich

dziatah komisja skrutacyjna sporzgdza protokot).

3.Rzecznikami zostajg w kolejnosci pracownicy, ktorzy uzyskali najwiekszg liczbe

gtosow.

4.Kadencja Rzecznika trwa trzy lata. Ta sama osoba moze petnic funkcje wiecej niz

jedng kadencje.

5. Imiona i nazwiska oraz stuzbowe dane kontaktowe Rzecznikdw podawane sg do

wiadomosci pracownikéw.

6.0dwotanie Rzecznika nastepuje wskutek:

e zlozenia pisemnej rezygnacji;

e utraty statusu pracownika;
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e uzyskania przez pracodawce uzasadnionej lub uprawdopodobnionej informaciji, ze
jego postepowanie narusza postanowienia Procedury lub wszczeto wobec niego
postepowanie o dopuszczenie sie mobbingu, dyskryminacji lub molestowania
seksualnego.

7.W przypadku odwotania Rzecznika z przyczyn, o ktorych mowa w ust. 6, na jego

miejsce zostaje powotana kolejna osoba z listy kandydatow, ktéra uzyskata

najwiekszg liczbe gtosow w przeprowadzonych wyborach.

8.Pracodawca udziela Rzecznikowi zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia na czas niezbedny do wykonania czynnosci wynikajgcych z jego

funkcji, w tym udziatu w pracach Zespotu.

Zadania Rzecznika Zaufania w SP114:

Rzecznik obowigzany jest zachowaé w poufnosci wszelkie przekazane przez

pracownika informacje (z zastrzezeniem pkt 4)

¢ Udzielanie wsparcia pracownikowi oraz dokonanie zgtoszenia mobbingu,
dyskryminacji lub molestowania seksualnego w imieniu pracownika, na jego
prosbe i za jego zgoda.

e Udziat w pracach Zespotu na wniosek stron postepowania lub przewodniczgcego
Zespotu.

e Udzielanie opinii i informacji w zakresie indywidualnej sprawy pracownika na
prosbe pracodawcy.

¢ Dokonuje zgtoszenia zdarzenia w imieniu pracownika na podstawie notatki
podpisanej przez pracownika.

e Rzecznik przekazuje notatke, o ktorej mowa w ust. 5, do rozpatrzenia pracodawcy.

Zgtoszenie mobbingu, dyskryminaciji

1. Pracownik zgtasza mobbing lub dyskryminacje pracodawcy, u ktérego Swiadczy
prace, w formie pisemnej, w zaklejonej kopercie z adnotacjg ,dane osobowe” oraz
,do rgk wiasnych”.

2. Pracownik zgtasza mobbing lub dyskryminacje bezposrednio burmistrzowi
dzielnicy jezeli w zgtoszeniu jako strone postepowania wskazat pracodawce, u

ktérego swiadczy prace.
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3. Pracownik moze dokonac zgtoszenia takze za posrednictwem Rzecznika
Zaufania.

4. Zgtoszenie powinno zawiera¢ Formularz zgtoszenia w sprawie mobbingu,
dyskryminacji, molestowania seksualnego - zatgcznik nr 5 do Kodeksu Etyki.

5. W przypadku, gdy zgtoszenie nie spetnia wymogow formalnych lub nie zawiera
dowodow uzasadniajgcych podjecie postepowania, wzywa sie pracownika, ktory
dokonat zgtoszenia, do jego uzupetnienia w terminie 14 dni od dnia doreczenia
wezwania, informujgc, ze w przypadku nieuzupetnienia zgtoszenia we wskazanym
terminie postepowanie nie bedzie prowadzone.

6. Dokonanie zgtoszenia oznacza zgode pracownika na udziat w postepowaniu
okreslonym niniejszg Procedurg.

7. Zgtoszenie anonimowe nie podlega rozpatrzeniu.

Postepowanie w sprawach o mobbing lub dyskryminacje

1. Postepowanie polega na dokonaniu oceny zgtoszenia, zgodnie z definicjg
mobbingu lub dyskryminacji, przy rozréznieniu go od jednorazowych, czy
sporadycznych konfliktdw miedzyludzkich, wystuchaniu stron postepowania i
Swiadkéw, zbadaniu przedstawionych dowodow, w celu ustalenia stanu faktycznego i
wskazania mozliwych sposobow rozwigzania konfliktu.

2. Pracownik ma prawo wycofac zgtoszenie w czasie prowadzonego postepowania,
za zgodg osoby wskazanej w zgtoszeniu.

3. W przypadku wycofania zgtoszenia, jezeli okolicznosci sprawy wymagajg dalszego
wyjasnienia co do wystepowania mobbingu lub dyskryminacji, postepowanie moze
by¢ kontynuowane.

4. Strony postepowania, swiadkowie oraz wszystkie inne osoby uczestniczgce w
postepowaniu, niezaleznie od charakteru tego udziatu, sg zobowigzani do ztozenia
pisemnego oswiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich informaciji, o ktérych
dowiedzieli sie w czasie prowadzonego postepowania. Obowigzek zachowania
poufnosci trwa takze po zakonczeniu postepowania. Wzér oswiadczenia stanowi
zatgcznik nr 6 do Kodeksu Etyki.

5. Postepowanie w sprawach o mobbing lub dyskryminacje prowadzone jest przez:

6. Komérke wtasciwg dla miejsca swiadczenia pracy pracownika zgtaszajgcego

mobbing lub dyskryminacje czyli Szkote;
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7. Zespot ds. rozpatrywania zgtoszen mobbingu lub dyskryminacji powotywanego

jednorazowo dla danej sprawy przez pracodawce.

Zgtoszenie molestowania seksualnego

1. Pracownik zgtasza molestowanie seksualne do pracodawcy w formie pisemnej w

zaklejonej kopercie z adnotacjg ,dane osobowe” oraz ,do rgk wtasnych”.

2. Zgtoszenie powinno zawierac:

e przedstawienie stanu faktycznego, w szczegolnosci wskazanie dziatan i zachowan
bedacych zdaniem zgtaszajgcego molestowaniem seksualnym oraz okresu,
ktorego te dziatania lub zachowania dotycza;

e wskazanie pracownika lub pracownikéw, co do ktorych zgtaszajgcy wyraza
podejrzenie stosowania molestowania seksualnego;

e uzasadnienie oraz dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci, w tym
wskazanie swiadkow;

¢ informacje, iz w niniejszej sprawie nie toczyto i nie toczy sie, postepowanie przed
sgdem,;

e date i wkasnoreczny podpis pracownika.

3. Wycofanie przez pracownika zgtoszenia nie powoduje zakonczenia postepowania.

Postepowanie w sprawach o molestowanie seksualne

1. Postepowanie w sprawach o molestowanie seksualne prowadzone jest przez
Zespot ds. rozpatrywania zgtoszen molestowania seksualnego,

2. Zespot powotywany jest w terminie 14 dni od daty wptywu do szkoty zgtoszenia i
rozpoczyna postepowanie niezwtocznie po jego powotaniu.

3. Do zadan Zespotu nalezy wyjasnienie okolicznosci sprawy pod kagtem sprawdzenia
czy dziatania i zachowania przedstawione przez pracownika w zgtoszeniu noszg
znamiona molestowania seksualnego.

4. W sktad Zespotu kazdorazowo wchodzi dwéch czionkow, w tym:

e przewodniczacy Zespotu, wskazywany przez pracodawce;

e czionek zespotu
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W sktad Zespotu, na prosbe pracownika zgtaszajgcego molestowanie seksualne,
moze wejs¢ wskazana przez niego osoba reprezentujgca pracodawce lub
wskazany przez pracownika Rzecznik.

4. Cztonkiem Zespotu nie moze by¢ pracownik, ktory:

e zostat wskazany w zgtoszeniu;

e kieruje komorkg, w ktorej prace swiadczy osoba zgtaszajgca;

¢ jest matzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia z osobg
zgtaszajgca lub wskazang w zgtoszeniu;

e pozostaje we wspdlnym pozyciu z osobg zgtaszajgcg lub wskazang w zgtoszeniu;

e jest zwigzany z osobg zgtaszajgcg lub wskazang w zgtoszeniu z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli;

e wspotpracuje bezposrednio z osobg zgtaszajgca lub wskazang w zgtoszeniu.

6. Postepowanie polega na dokonaniu oceny zgtoszenia, zgodnie z definicjg

molestowania seksualnego, przy rozréznieniu go od jednorazowych czy

sporadycznych konfliktdw miedzyludzkich, wystuchaniu stron postepowania i

Swiadkoéw, zbadaniu przedstawionych dowodow, w celu ustalenia stanu faktycznego.

7.W postepowaniu zapewnia sie udziat co najmniej jednej osoby tej samej ptci co

osoba zgtaszajgca.

8. Strony postepowania, swiadkowie oraz wszystkie inne osoby uczestniczgce w

postepowaniu, niezaleznie od charakteru tego udziatu, sg zobowigzani do ztozenia

pisemnego oswiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji, o ktérych
dowiedzieli sie w czasie prowadzonego postepowania.

9. Obowigzek zachowania poufnosci trwa takze po zakonczeniu postepowania. Wzor

oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do Kodeksu Etyki.

10. Zakonczenie postepowania powinno nastgpi¢ nie pdzniej niz w terminie dwoch

miesiecy od dnia powotania Zespotu. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek

przewodniczgcego Zespotu pracodawca moze przedtuzy¢ postepowanie o jeden
miesigc, o czym powiadamia strony postepowania.

11. Prace Zespotu konczg sie sporzgdzeniem informacji zawierajgcej opis sprawy

oraz stanowisko Zespotu, w szczegolnosci zawierajgcej rekomendacje podjecia

dziatan.

12. Stronom postepowania przystuguje prawo zapoznania sie dokumentacja.
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13. Pracodawca w razie potrzeby podejmuje dziatania, ktdre majg na celu
wyeliminowanie stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatanie ponownemu ich
wystgpieniu, w szczegolnosci przewidziane przepisami prawa pracy, w tym kare
porzadkowsg, zmiane warunkow pracy lub rozwigzanie stosunku.

Postepowanie w sprawach o mobbing, dyskryminacje lub molestowanie
seksualne prowadzone przez szkole wlasciwg dla miejsca swiadczenia pracy

pracownika

1. Pracodawca, do ktérego wptyneto zgtoszenie pracownika lub zgtoszenie
przekazane za posrednictwem Rzecznika, w terminie 14 dni od dnia jego otrzymania
wszczyna postepowanie w celu wyjasnienia i polubownego rozwigzania konfliktu.

2. Pracodawca w celu ustalenia stanu faktycznego podejmuje nastepujgce dziatania:

analizuje okolicznosci przedstawione w zgtoszeniu;

powotuje Zespot ds. rozpatrywania zgtoszenia, ktory prowadzi postepowanie;

3. Przedstawiciele pracodawcy wytaniani sg sposrdd pracownikow zatrudnionych na

czas nieokreslony, ktorzy wyrazili wole uczestnictwa w pracach Zespotu, na

podstawie rekomendacji innych pracownikéw.

4. W skfad Zespotu ds. rozpatrywania zgtoszen wchodzi:

e dwdch przedstawicieli pracodawcy, w tym jedna osoba wskazana jako
przewodniczgcy Zespotu (wskazane jest aby jeden cztonek byt zrzeszony w
zwigzku zawodowym);

e przedstawiciel osoby dokonujgcej zgtoszenia, jesli zostat przez te osobe
wskazany;

e przedstawiciel osoby wskazanej w zgtoszeniu, jesli zostat przez te osobe

wskazany.

W sktad zespotu nie moze wchodzi¢ osoba:

ktérej zgtoszenie o mobbing dotyczy;

kieruje komorkg, w ktorej prace swiadczy osoba zgtaszajgca;

jest matzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia z osobg

zgtaszajgcg lub wskazang w zgtoszeniu;

pozostaje we wspdolnym pozyciu z osobg zgtaszajgcg lub wskazang w zgtoszeniu;

jest zwigzany z osobg zgtaszajgcg lub wskazang w zgtoszeniu z tytutu

przysposobienia, opieki lub kuratel;
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e wspoOtpracuje bezposrednio w ramach komorki z osobg zgtaszajgcg lub wskazang
w zgtoszeniu.

5. Do zadan Zespotu nalezy:

e zespoOt powotywany jest kazdorazowo przez Pracodawce.

e postepowanie Zespotu ma charakter niejawny.

e zespot rozpatruje zgtoszenie z zachowaniem zasad bezstronnosci i poufnosci.

e wystuchanie strony konfliktu oraz ewentualnych swiadkow;

e analiza notatek przedtozonych przez Rzecznika

¢ wyjasnienie okolicznosci sprawy pod katem sprawdzenia czy dziatania i
zachowania przedstawione przez pracownika w zgtoszeniu noszg znamiona
mobbingu lub dyskryminacji, czy jest to inna sytuacja konfliktowa;

e podejmowanie dziatan majgcych na celu rozwigzanie konfliktu;

e zaproszenie Rzecznika do uczestniczenia w posiedzeniach zespotu z gtosem

doradczym.

Przebieg prac Zespotu ds. rozpatrywania zgtoszen mobbingu, dyskryminaciji

1. Posiedzenia Zespotu zwotuje przewodniczgcy Zespotu.

2. Przewodniczagcy Zespotu prowadzi postepowanie i powiadamia kazdorazowo o
przyjetym porzadku posiedzenia.

3. Zespot zapoznaje sie z dokumentacjg i dowodami w sprawie. Cztonkowie Zespotu
majg prawo wglagdu w dokumentacje pracodawcy.

4. Zespot na pierwszym posiedzeniu wystuchuje osobe, ktora dokonata zgtoszenia
oraz osobe wskazang w zgtoszeniu.

5. Osoba wskazana w zgtoszeniu moze, w terminie 14 dni od dnia posiedzenia
Zespotu, na ktérym nastgpito pierwsze wystuchanie, ztozy¢ wnioski dowodowe w
sprawie.

6. W celu wyjasdnienia sprawy Zespoét wystuchuje osoby, ktére mogg posiadacé
informacje w przedmiotowej sprawie, w celu zapewnienia wszechstronnego,
rzetelnego i obiektywnego ustalenia okolicznosci sprawy.

7. Na wniosek przewodniczgcego Zespotu pracodawca ma obowigzek:

e udostepni¢ dokumenty i udziela¢ niezbednych informacji w celu ustalenia

wszystkich okoliczno$ci rozpatrywanego zgtoszenia;
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e zwolni¢ z obowigzku $wiadczenia pracy pracownika wezwanego przez Zespot
celem ztozenia wyjasnien.

8. Zespdt moze zaproponowac stronom postepowania udziat w mediacji. Warunkiem

przekazania sprawy do mediacji jest zgoda obu stron postepowania. Mediator

przedstawia Zespotowi raport z przeprowadzonej mediaciji.

9. Strony postepowania wzywane sg pisemnie lub drogg elektroniczng w terminie 7

dni od daty otrzymania wezwania, pracownika reprezentujgcego dang strone w

pracach Zespotu.

10. Zespot obraduje na posiedzeniach stosownie do potrzeb postepowania.

11. Z kazdego posiedzenia Zespotu sporzgdzany jest protokdt zawierajgcy w

szczegolnosci: liste osob uczestniczacych w posiedzeniu, dokonane ustalenia

faktyczne oraz postanowienia koncowe. Protokoét podpisywany jest przez cztonkéw

Zespotu. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 8 do Kodeksu Etyki.

12. Zakonczenie postepowania powinno nastgpic¢ nie pozniej niz w terminie dwoch

miesiecy od dnia jego wszczecia.

13. W uzasadnionych przypadkach Zespo6t moze wystgpi¢ do pracodawcy o

przedtuzenie postepowania, jednak nie duzej niz o jeden miesigc.

14. Po zakonczeniu postepowania Zespo6t sporzgdza informacje zawierajgcg: opis

sprawy, stanowiska: stron postepowania, Zespotu, mediatora, Rzecznika.

Cztonkowie Zespotu mogg wyrazi¢ uzasadnione zdanie odrebne do stanowiska

Zespotu. Informacja przekazywana jest pracodawcy i stronom postepowania w

obecnosci zespotu.

15. Pracodawca w razie potrzeby podejmuje dziatania, ktére majg na celu poprawe

relacji pracowniczych, wyeliminowanie stwierdzonych nieprawidtowosci i

przeciwdziatanie ponownemu ich wystgpieniu, w szczegolnosci przewidziane

przepisami prawa pracy, w tym kare porzgdkowg, zmiane warunkoéw pracy lub

rozwigzanie stosunku pracy.

16. Oczekiwania pracownika co do sposobu rozwigzania sprawy, przedstawione w

zgtoszeniu, nie sg dla pracodawcy wigzgce.

17. Po przeprowadzeniu postepowania Zespot rozwigzuje sie samoistnie.

18. Jezeli z przekazanej informacji wynika, ze postepowanie prowadzone przez

zespot nie przyniosto rozwigzania konfliktu, pracodawca przekazuje sprawe do

organu prowadzgcego.
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Zasady dokumentowania przebiegu prac Zespotu:

¢ Informacje zawarte w dokumentacji postepowania podlegajg ochronie
przewidzianej dla danych osobowych.

e Posiedzenia Zespotu nie sg nagrywane ani utrwalane na zadnych nosnikach.

¢ Dokumentacje z prac Zespotu, po ich zakonczeniu, przechowuje pracodawca.

e Dokumentacja z postepowania nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w
zaden sposob, poza sytuacjami gdy obowigzek jej przekazania wynika z

przepiséw prawa.

Przyczyny uniemozliwiajgce prowadzenie postepowania

1. Postepowania nie prowadzi sie, jezeli:

e 0soba zgtaszajgca nie uzupetni dokumentacji we wskazanym terminie;

¢ ustat stosunek pracy jednej ze stron postepowania albo podjeto czynnosci
zmierzajgce do rozwigzania stosunku pracy;

e ten sam czyn lub na tej samej podstawie faktycznej toczyto sie lub toczy
postepowanie przed sgdem.

2. W przypadku, gdy okolicznosci tego wymagajg, w celu realizacji zadan

okreslonych mozliwe jest prowadzenie czynnosci wyjasniajgcych.

3. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy jednej ze stron, nie

prowadzi sie czynnosci wymagajgcych uczestnictwa danej strony, do czasu ustania

przeszkody.

4. Strona postepowania jest zobowigzana poinformowac¢ odpowiednio pracodawce o

powrocie do pracy.

5. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci strony w pracy przekraczajgcej 6

miesiecy postepowanie ulega zakonczeniu.
System raportowania
Pracodawca w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku przedstawia Prezydentowi

raport z zakresu przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji i molestowaniu

seksualnemu w szkole - zatgcznik nr 9 do Kodeksu Etyki.
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Postanowienia koncowe

1. Pracownicy Szkoty zobowigzani sg przestrzegac przepisy Kodeksu i kierowac¢ sie
jego zasadami.

2. Wszyscy pracownicy Szkoty sktadajg oSwiadczenia o zapoznaniu sie z Kodeksem
niezwtocznie po jego wejsciu w zycie.

3. Pracownicy naruszajgcy postanowienia Kodeksu Etyki ponoszg odpowiedzialnos¢
porzgdkowg i dyscyplinarng przewidziang przepisami Kodeksu Pracy i Karty
Nauczyciela.

4. Dyrektor Szkoty, upowszechnia zasady zawarte w niniejszym Kodeksie wsrod
pracownikow.

5. Zmiana niniejszego Kodeksu moze nastgpi¢ w drodze Zarzgdzenia Dyrektora
Szkoty.
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Zalacznik nr 1 do Kodeksu Etyki w Szkole Podstawowej nr 114 z Oddziatami Integracyjnymi w Warszawie

(stanowisko)

Szkota Podstawowa nr 114 z Oddziatami
Integracyjnymi im. Jedrzeja Cierniaka

(nazwa jednostki/komorki organizacyjnej)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z Kodeksem Etyki w Szkole Podstawowej nr
114 z Oddziatami Integracyjnymi im. Jedrzeja Cierniaka w Warszawie, ktéry zawiera:
- postawe etyczng pracownikdéw pedagogicznych,

- postawe etyczng pracownikdéw niepedagogicznych,

- procedure antykorupcyjng,

- procedure przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji i molestowaniu

seksualnemu.

Ponadto przyjmuje do wiadomosci, ze nieprzestrzeganie zasad zawartych w
Kodeksie Etyki w Szkole Podstawowej nr 114 z Oddziatami Integracyjnymi im.
Jedrzeja Cierniaka w Warszawie stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych i
moze spowodowac pociggniecie do odpowiedzialnosci pracowniczej wynikajgcej
z Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej Nr 114 z Oddziatami Integracyjnymi im.
Jedrzeja Cierniaka w Warszawie oraz odpowiedzialnosci karnej wynikajace;j

Z przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego.

Warszawa, dnia ........cooooieeer
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Zalacznik nr 2 do Kodeksu Etyki w Szkole Podstawowej nr 114 z Oddziatami Integracyjnymi w Warszawie

Rejestr zgtaszanych nieprawidtowosci i naduzy¢ o charakterze korupcyjnym w
Szkole Podstawowej nr 114 z Oddziatami Integracyjnymi im. Jedrzeja Cierniaka

w Warszawie

nr

Data
Forma
zgtoszenia
Osoba
zgtaszajgca
Kogo dotyczy
zgtoszenia
Opis zgtoszenia
Status
Protokét z
posiedzenia
zespotu
Data
zatwierdzenia
protokotu
Sposoéb

postepowania
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Zalacznik nr 3 do Kodeksu Etyki w Szkole Podstawowej nr 114 z Oddziatami Integracyjnymi w Warszawie

Rejestr zgtoszonych konfliktéw intereséw

Nr Imie i nazwisko zgtaszajacego

© © N o g A W DN
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Zalacznik nr 4 do Kodeksu Etyki w Szkole Podstawowej nr 114 z Oddziatami Integracyjnymi w Warszawie

Deklaracja korzysci

Ja nizej podpisany/a, dziatajgc zgodnie z przepisami Procedury zgtaszania
nieprawidtowos$ci i naduzy¢ o charakterze korupcyjnym w Szkole Podstawowej nr
114 z Oddziatami Integracyjnymi im. Jedrzeja Cierniaka w Warszawie., oSwiadczam
iz otrzymatem/tam korzysc¢ o wartosci przekraczajgcej 100zt.

Imie i nazwisko zgtaszajgcego
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REALIZACJA ZAMOWIENIA
ZWIAZANEGO Z ORGANIZACJA SPOTKANIA

Zatgcznik nr 5 do Kodeksu Etyki
w Szkole Podstawowej nr 114

z Oddziatami Integracyjnymi w Warszawie

Lp. | Informacje - zapotrzebowanie Dane szczego6towe

1. Temat i cel spotkania

2. Data, godziny (od — do)

3. Miejsce spotkania

4. Liczba uczestnikow

5. Liczba miejsc siedzacych + liczba stotéw oraz
sposob ustawienia krzeset i stotow

6. Woda pitna (gazowana, niegazowana)

7. Herbata

8. Kawa

9. Mleko

10. | Cukier

11. | Naczynia (jakie: jednorazowe/szklane)

12. | Nagtosnienie

13. | Inne

14. | Imie, nazwisko osoby odpowiedzialnej

podpis Dyrektora Szkoty
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Zatgcznik nr 6 do Kodeksu Etyki
w Szkole Podstawowej nr 114

z Oddziatami Integracyjnymi w Warszawie

FORMULARZ ZGLOSZENIA
w sprawie dyskryminacji, mobbingu, molestowania seksualnego*

(*wtasciwe podkreslic)

Dane osoby zglaszajacej

Imie i nazwisko

NUMET tRIEIONU. . ... e e
Adres email ...
Kiedy zachowanie wystgpito — przyblizone daty, okresod ..........................

o (o TR w jakim dochodzito do zachowan majgcych charakter

(mobbingu, dyskryminaciji, molestowania seksualnego — *wpisa¢ wtasciwe)

Opis zdarzen, opis szczegotowy zachowan wraz z przyktadami

Il. Wskazanie osob (imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe), ktéra zdaniem

pracownika dopuscita sie opisywanego zdarzenia
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podpis zgtaszajgcego
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Zatgcznik nr 7 do Kodeksu Etyki
w Szkole Podstawowej nr 114

z Oddziatami Integracyjnymi w Warszawie

komorka organizacyjna

OSWIADCZENIE

W zwigzku z udziatem w postepowaniu okreslonym zarzgdzeniem nr 52/22/23
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 114 w sprawie wprowadzenia wewnetrznej
procedury przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji i molestowaniu seksualnemu
w Szkole Podstawowej nr 114 z Oddziatami Integracyjnymi im. Jedrzeja Cierniaka w
Warszawie, zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci informacji uzyskanych w

trakcie postepowania.

Warszawa, dnia ........oooeeeeoe
podpis pracownika
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Zatgcznik nr 8 do Kodeksu Etyki
w Szkole Podstawowej nr 114

z Oddziatami Integracyjnymi w Warszawie

Protokét z przebiegu postepowania

(wzor)

komdérka organizacyjna

dotyczy zgtoszenia/skargi ztozonej przez pracownika

(imie i nazwisko)

Komisja przeciwdziatajgca ..............ccoooiiiiiiiiiii * (mobbigowi,
dyskryminacji, molestowaniu seksualnemu - wiasciwe wpisac*) dziatajgca na
podstawie zarzadzenianr................. zdnia ..o w sktadzie: (imig i

nazwisko przewodniczgcego, cztonkow zespotu)
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W wyniku ktérych ustalita nastepujgcy stan faktyczny:

Warszawa, dnia ................... podpisy cztonkdéw
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Zatgcznik nr 9 do Kodeksu Etyki
w Szkole Podstawowej nr 114

z Oddziatami Integracyjnymi w Warszawie

Raport o przeciwdziataniu mobbingowi, molestowaniu seksualnemu

i dyskryminacji

A. Zestawienie zgtoszonych spraw

Nazwa jednostki m.st.

Warszawy:

Liczba spraw zgtoszonych przez

pracownikow ogoétem:

w tym :

spraw o mobbing:

spraw o molestowanie seksualne:

spraw o dyskryminacje:

B. Opis zgtoszonych spraw dotyczgcych mobbingu

Lp. | Zaleznos¢ stuzbowa Opis podjetych Wynik postepowania
pomiedzy stronami dziatan
1. | Np.: Pracownik(strona | Ustalono, ze....
zgtaszajgca) —
przetozony (strona Podjeto dziatania w
wskazana) kierunku...
2.
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C. Opis zgtoszonych spraw dotyczgcych molestowania seksualnego:

Lp. | Zaleznos¢ stuzbowa | Opis podjetych Wynik postepowania
pomiedzy stronami dziatan

1.

2.

D. Opis zgtoszonych spraw dotyczgcych dyskryminaciji:

Lp. | Zaleznos¢ stuzbowa | Opis podjetych Wynik postepowania
pomiedzy stronami dziatan

1.

2.
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