Załącznik Nr 1
do zarządzenia ZKO z dnia 

/WAK.110.3.2024/
Zasady przeciwdziałania zjawiskom o charakterze antykorupcyjnym

Rozdział 1

Przepisy ogólne

§1. Celem ustanowienia Zasad przeciwdziałania zjawiskom o charakterze korupcyjnym w Kuratorium Oświaty w Szczecinie jest wyznaczenie standardów postępowania pracowników urzędu w związku z wykonywaniem przez nich zadań służby publicznej, zgodnie z wartościami przyjętymi w demokratycznym społeczeństwie.
§2. Ilekroć w Zasadach jest mowa o:

1) korupcji - rozumie się przez to nadużycie stanowiska publicznego dla uzyskania prywatnych korzyści zarówno materialnych jak i niematerialnych - obejmujące płatne faworyzowanie, nepotyzm, nadużycie kompetencji wynikających z pełnionej funkcji w celu uzyskania korzyści, przekupstwo, kradzież majątku publicznego lub środków publicznych, przestępstwa księgowe oraz obrót środkami finansowymi, pochodzącymi z działań korupcyjnych;

2) pracodawcy - rozumie się przez to Kuratorium Oświaty w Szczecinie, reprezentowane przez Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty, zwanego dalej Kuratorem;
3) pracowniku - rozumie się przez to osobę pozostającą z pracodawcą w stosunku pracy, niezależnie od podstawy jego nawiązania oraz bez względu na rodzaj zawartej umowy o pracę i zajmowane stanowisko;

4) kierownictwie - rozumie się przez to Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty i Zachodniopomorskich Wicekuratorów Oświaty;
5) urzędzie - rozumie się przez to Kuratorium Oświaty w Szczecinie;

6) komórce organizacyjnej - rozumie się przez to wydziały, zespoły, oddziały oraz samodzielne stanowiska pracy;

7) Zespole ds. analizy zdarzeń korupcji, zwanym dalej „Zespołem" - rozumie się przez to organ kolegialny powołany przez pracodawcę do przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego w sprawie zgłoszenia zdarzenia korupcji.
§3.1. Każdy pracownik, który uzyskał informację o wystąpieniu korupcji ma obowiązek jego zgłoszenia.

2. Zgłoszenie zdarzenia korupcji powinno nastąpić niezwłocznie, nie później jednak niż w ciągu 7 dni roboczych po zidentyfikowaniu zdarzenia lub powzięciu informacji o jego zajściu.

3. Zdarzenia korupcji mogą być zgłaszane w formie pisemnej informacji przekazanej pracownikowi ds. kadr lub dyrektorowi Wydziału Administracji i Kadr albo w formie elektronicznej drogą elektroniczną na adres poczty elektronicznej: etyka@kuratorium.szczecin.pl
4. Dostęp do adresu poczty elektronicznej etyka@kuratorium.szczecin.pl ma osoba pracownik ds. kadr oraz dyrektor Wydziału Administracji i Kadr.

5. Zgłoszenie wystąpienia zdarzenia o charakterze korupcyjnym powinno zawierać następujące informacje:

1) imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe zgłaszającego;

2) imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe osoby, której dotyczy zgłoszenie, jeżeli są znane zgłaszającemu;

3) dokładny opis zdarzenia oraz jego lokalizację.

6. Zgłoszenia anonimowe nie będą rozpatrywane, za wyjątkiem zgłoszeń zawierających informacje wskazujące na wysokie prawdopodobieństwo zaistnienia zdarzenia korupcyjnego.
§4.1. Pracownik ds. kadr:
1) wprowadza zgłoszenia do Rejestru zgłoszonych zdarzeń korupcji;
2) przekazuje pracodawcy pisemną informację o zgłoszeniu.
2. Pracodawca podejmuje decyzję o wszczęciu postepowania sprawdzającego bądź o braku podstaw do jego wszczęcia.

Rozdział 2

Zespół ds. analizy zdarzeń korupcji i postepowanie sprawdzające

§5.1. Pracodawca - w terminie 14 dni od podjęcia decyzji o wszczęciu postepowania sprawdzającego – powołuje zarządzeniem Zespół ds. analizy zdarzeń korupcji.
2. W skład Zespołu wchodzi trzech pracowników - z trzech różnych komórek organizacyjnych urzędu - wskazanych przez pracodawcę. Spośród tych pracowników pracodawca wyznacza przewodniczącego Zespołu.
3. Członkowie Zespołu składają oświadczenie o niepozostawaniu z osobą, której dotyczy postepowanie, w stosunku, który budziłby wątpliwości co do bezstronności oraz o zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w toku postepowania. Wzór oświadczenia stanowi załącznik do Zasad.

4. Na czas pracy Zespołu jego członkowie są zwolnieni z wykonywania obowiązków służbowych, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

5. Przewodniczący Zespołu, za zgodą pracodawcy, może angażować do pracy na rzecz Zespołu, innych pracowników urzędu nie będących jego członkami oraz wykorzystywać niezbędną dokumentację do ustalenia przebiegu zdarzenia.

6. Okres prowadzenia postępowania sprawdzającego nie może być dłuższy niż 2 miesiące, liczone od dnia wydania zarządzenia o powołaniu zespołu.

7. W szczególnie uzasadnionych przypadkach, zespół może wystąpić do pracodawcy z wnioskiem o przedłużenie postępowania o miesiąc.

§6. Po przeprowadzeniu postepowania sprawdzającego Zespół przygotowuje sprawozdanie, obejmujące co najmniej następujące informacje:
1) wykaz zgromadzonych dowodów;

2) ocenę poziomu wiarygodności zgromadzonych dowodów;

3) ocenę prawdopodobieństwa wystąpienia zdarzenia korupcyjnego;

4) stanowisko Zespołu odnoszące się do zasadności kwalifikacji zgłoszonego zdarzenia jako zdarzenia o charakterze korupcyjnym;

5) rekomendacje dotyczące dalszego sposobu postępowania.

§7. Decyzje Zespołu, na podstawie których opracowywane jest sprawozdanie są podejmowane jednomyślnie. W przypadku braku jednomyślności, zdania odrębne są opisywane w sprawozdaniu.

§8. Sprawozdanie sporządzane jest w dwóch egzemplarzach, z których jeden przekazywany jest pracodawcy w celu podjęcia decyzji o dalszych krokach, a drugi jest załączany do dokumentacji postępowania.

§8. W przypadku, gdy zgłoszenie zostało zakwalifikowane jako zdarzenie korupcyjne stanowiące przestępstwo ścigane „z urzędu”, pracodawca niezwłocznie powiadamia o podejrzeniu popełnienia przestępstwo właściwe organy ścigania.
Rozdział 3

Rejestr korzyści

§9. Pracownicy Kuratorium Oświaty w Szczecinie nie mogą przyjmować od interesantów żadnych korzyści materialnych lub osobistych, obietnic takich korzyści jak również nawet drobnych prezentów w związku z wykonywanymi zadaniami.

§10.1. W celu ustalenia sposobu postępowania z korzyściami materialnymi, które zostały przekazane wbrew woli pracowników lub przyjęte zgodnie z przyjętymi zasadami współżycia społecznego lub etykietą dyplomatyczną, w urzędzie tworzy się rejestr korzyści, zwany dalej Rejestrem.

2. Nie ma obowiązku ujawnienia w Rejestrze materiałów reklamowych, promocyjnych, wręczanych zwyczajowo przez klientów lub podczas uroczystych okazji, konferencji, które z uwagi na swoją wartość i charakter nic obligują do wzajemności (np. logotypowane długopisy, smycze, kubki, pendrive’y, kalendarze, kwiaty itp.). 

§11. Korzyścią materialną są w szczególności:

1) wszelkie przedmioty, które zostały przekazane pracownikowi po zakończeniu lub podczas prowadzenia danej sprawy jako tzw., podziękowanie, gdy nie było możliwości ich zwrotu osobie przekazującej;

2) wszelkie przedmioty w tym np. artykuły spożywcze, upominki lub banknoty niewiadomego pochodzenia pozostawione w pomieszczeniu biurowym lub przesłane pocztą.
§12.1. Rejestr znajduje się u pracownika ds. kadr.
2. Rejestr zawiera następujące informacje:

1) liczbę porządkową wpisu;

2) datę złożenia wniosku o wpis;

3) dane dotyczące osoby, która otrzymała korzyść, tj. imię i nazwisko, stanowisko służbowe, komórkę organizacyjną w której zatrudniona jest ta osoba;

4) przedmiot korzyści;

5) wartość szacunkową otrzymanej korzyści;

6) okoliczności otrzymania korzyści;

7) dane osoby łub firmy (instytucji, organizacji itp.), która korzyść przekazała;

8) postanowienie co do dalszego postępowania;

9) uwagi.

3. Obowiązek dokonania zgłoszenia do Rejestru spoczywa na pracowniku, który otrzymał korzyść.

4. Zgłoszenia można dokonać osobiście lub za pośrednictwem adresu poczty elektronicznej: etyka@kuratorium.szczecin.pl. Ust. 2 stosuje się odpowiednio.

§13. O otrzymanej przez pracownika korzyści pracownik ds. kadr informuje Zachodniopomorskiego kuratora Oświaty, który decyduje o dalszym postępowaniu z korzyścią. 
Rozdział VII

Sposób postępowania w sytuacjach korupcyjnych polegających na propozycjach wręczenia korzyści majątkowej

§14. Pracownikowi nie wolno zachowywać się względem interesanta w sposób dający podstawę do uznania za prowokację, nakłanianie lub namawianie do wręczenia korzyści.

§15.1. Jeżeli klient sugeruje jakikolwiek dowód wdzięczności za korzystne dla niego załatwienie sprawy, należy zdecydowanie odmówić, w sposób nie budzący wątpliwości. Z osobą wręczającą korzyść majątkową nie należy podejmować dyskusji.

2. Jeżeli pracownik ma wątpliwości co do intencji klienta, rozmowa powinna odbywać się w obecności innego pracownika.
§16.1. Jeżeli klient zaproponuje pracownikowi wręczenie korzyści majątkowej lub podejmie próbę wręczenia korzyści majątkowej, pracownik jest zobowiązany niezwłocznie powiadomić swojego bezpośredniego przełożonego.

2. W przypadku usiłowania wręczenia korzyści majątkowej, o ile jest to możliwe i pozwalają na to okoliczności, należy zatrzymać wręczającego do czasu przybycia Policji (bez stosowania środków przymusu bezpośredniego), np. przy pomocy służby ochrony obiektu. Nie należy zwracać tej osobie otrzymanych od niej korzyści, które mogą stanowić dowód przestępstwa. Dowodów nie należy pozostawiać poza swoją kontrolą lub w zasięgu osób postronnych ani chować ich w sposób mogący nasuwać podejrzenie, że korzyść majątkowa została przyjęta (np. wśród rzeczy osobistych).

3. Bezpośredni przełożony pracownika lub on sam (w szczególności w przypadku nieobecności przełożonego) powiadamia o zdarzeniu organy ścigania.

4. Czynności, o których mowa w ust. 2 wykonywane powinny być w obecności osoby trzeciej.

5. W celu udokumentowania zdarzenia należy niezwłocznie sporządzić notatkę służbową ze szczegółowym opisem towarzyszących okoliczności.

Rozdział VIII
Ochrona osób przekazujących informacje o podejrzeniu lub wystąpieniu zdarzeń korupcyjnych 

§17.1. Pracodawca zapewnia poufność danych osoby przekazującej informacje o podejrzeniu lub wystąpieniu zdarzeń korupcyjnych.

2. Wszystkie osoby, które będą miały dostęp do danych osoby zgłaszającej podejrzenie wystąpienia zdarzenia o charakterze korupcyjnym, zobowiązane są do przestrzegania zasady poufności. 
