PROCEDURA ZGLASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDLOWOSC],
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
ORAZ OCHRONY 0SOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN
W ZESPOLE SZKOL CENTRUM KSZTALCENIA ROLNICZEGO
im. Ks. dr JANA DZIERZONA W BOGDANCZOWICACH

Na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE ) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 roku

w sprawie ochrony os6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii

§1.

Postanowienia ogdlne

Strategie dziatania ZSCKR w Bogdanczowicach oparta jest na odpowiedzialnosci,

zapobieganiu korupcji oraz zapobieganiu powstawania innych nieprawidtowosci zar6wno

wewnatrz organizacji, jak i wéréd podmiotéw wspoétpracujgcych.

Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, jej podstawowym celem jest

zapobieganie nieprawidtowosciom w ZSCKR w Bogdanczowicach.

ZSCKR w Bogdariczowicach prowadzi swoja dziatalno$¢ w oparciu o bezwzgledne

poszanowanie przepisOw prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych.

Podstawowym celem procedury jest utworzenie informacji o nieprawidtowosciach w ZSCKR

w Bogdanczowicach poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw zgtoszeniowych,

zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec sygnalisty.

Procedura okresla w szczegolnosci :

1) Zakres nieprawidtowosci objetych procedursg,

2) Zakres os6b uprawnionych,

3) Zasady zgtaszania nieprawidtowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia,

4) Odpowiedzialno$¢ w procesie zarzgdzania nieprawidtowos$ciami,

5) Proces rozpatrywania oraz zarzgadzania nieprawidtowos$ciami,

6) Zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgtoszen nieprawidtowosci przez sygnalistow oraz tozsamos$ci os6b

dokonujacych zgtoszen.



§2.
Zakres stosowania procedury

1. Proceduraijej postanowienia maja zastosowanie do ponizszych grup oséb
uprawnionych do dokonania zgtoszen :
1) Pracownicy i uczniowie ZSCKR w Bogdaniczowicach,
2) Osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz ZSCKR w Bogdanczowicach,
2. Przez nieprawidtowosci nalezy rozumie¢ posiadanie przez osoby uprawnione do
dokonania zgtoszenia informacje, w szczegdélnosci mogace swiadczy¢ o:
1) Podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego,
2) Niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez ZSCKR w
Bogdanczowicach,
3) Nieprawidlowos$ciach w organizacji dziatalno$ci ZSCKR w Bogdanczowicach, ktére
mogtyby prowadzi¢ do popelnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody,
4) Naruszeniu przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, na podstawie ktérych
dziata ZSCKR w Bogdanczowicach,
5) Naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w

ZSCKR w Bogdarniczowicach.
§ 3.

Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgtoszeniami

1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen nieprawidtowosci
w ZSCKR w Bogdanczowicach oraz sprawujaca calo$ciowy nadzor nad przyjmowaniem
i rozpatrywaniem zgtoszen nieprawidtowosci w ZSCKR w Bogdanczowicach jest osoba
wyznaczona przez dyrektora szkoty.

2. Zgtoszenia nie moga analizowaé osoby, co do ktérych z tresci zgtoszenia nieprawidtowosci
wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek spos6b negatywnie zaangazowane w dziatanie lub
zaniechanie, stanowigce nieprawidtowosci.

3. W przypadku, gdy zgtoszenie nieprawidtowos$ci dotyczy osoby wskazanej w ust. 1, dyrektor

wyznacza inna osobe odpowiedzialna.

§4.
Sygnalista

1. Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia
powinna zgtosi¢ nieprawidtowosci, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy,

by sadzié, ze przekazywane informacje sg prawdziwe.



2. W ztej wierze pozostaje zgtaszajacy, ktéry dziata w celu sprzecznym z prawem lub
zasadami wspétzycia spotecznego.

3. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty, podejmuje osoba odpowiedzialna za obstuge
zgloszen.

4. Status sygnalisty moze uzyskac kazdy zgtaszajacy, chyba Ze wstepna analiza zgloszenia
daje podstawy do przyjecia, iz zgtaszajacy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze .

5. Jesli zgtaszajacy nie dokonat zgtoszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za obstuge
zgloszen potwierdza przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

6. Przekroczenie terminu, o ktérym mowa powyzej, uzasadnione jest wylacznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnos$ci w ramach wstepnej analizy zgloszenia
( np. konieczno$¢ uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodéw).
Wstepna analiza nie moze trwac¢ dtuzej niz 14 dni.

7. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego, okaze sie, ze zgtaszajacy, ktéry uprzednio
otrzymat status sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony

przewidzianej dla sygnalisty.

§ 5.
Ochrona Sygnalisty

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty,
réwniez w sytuacji, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci zostato zgtoszone w dobrej wierze,

a przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszona nieprawidtowosé¢
nie miata miejsca.

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja,
mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Niedopuszczalnym jest zakoriczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej

z sygnalista wytacznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgtoszeniem
nieprawidtowosci.

Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawcg, wspotsprawcg,

lub pomocnikiem nieprawidtowosci.



10.

11.
12.
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§ 6.

Szczegbétowe zasady ochrony danych sygnalisty

W procedurze przez sygnaliste, rozumie sie osobe zglaszajaca nieprawidtowosci
w sprawach, w ktorych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikéw
tych postepowan.

Sygnalistg jest kazda osoba, ktéra zgtasza nieprawidtowosci i nie robi tego ze wzgledu na
swdj wlasny interes prawny.

Sygnalista nie jest §wiadkiem w postepowaniu, ktore zostanie zainicjowane na skutek
jego zgloszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.
Sygnalista nie staje sie strong postepowania administracyjnego w rozumieniu przepisow
art.28k.p.a., w sprawie toczacej sie na skutek otrzymanego od niego zgtoszenia.

Dane osobowe osoby, ktorej nadano status sygnalisty, podlegaja szczegdlnej ochronie
w celu ograniczenia osobistego ryzyka osoby zgtaszajacej nieprawidtowosci, w tym
niegatywnych konsekwencji ze strony oséb i podmiotéw, do ktérych odnosito sie
zgltoszenie.

Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie mogg by¢ ujawnione w toku
postepowania stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i
jednoznacznego przyzwolenia ze strony sygnalisty.

Dla spraw, zglaszanych przez osobe, ktorej nadano status sygnalisty tworzy sie odrebny
rejestr spraw.

Osoba otrzymujaca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrebna sprawe, z sygnatura
odpowiednig dla zgloszen sygnalistow, aby zminimalizowaé ryzyko ujawnienia danych
sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

0d sygnalisty nie zada sie dodatkowych danych osobowych, niz te, ktére zostaty przez
niego wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli pozwalajg one na jednoznaczna
identyfikacje.

Dane sygnalisty nie s3a ujawniane w zadnym z dokumentéw zwigzanych
Z postepowaniem.

Danych sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania .
Danych sygnalistbw nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
Z postepowaniem.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato wszczete
na skutek jego zgtoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczna

w ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.



§7.
Zgtaszanie nieprawidtowosci

Zgtoszenia nieprawidtowosci moga by¢ przekazywane w nastepujacej formie :

A) Zapomoca dedykowanej skrzynki e-meilowe;j : sekretariat@zsckrbogdanczowice.pl

B) Poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia nieprawidtowosci,

C) Osobiscie u osoby zajmujacej sie naruszeniami

D) Telefonicznie,

E) Poczta tradycyjna na adres : ZSCKR im. Ks. dr Jana Dzierzona w Bogdanczowicach,
BogdanczowicelA, 46-233 Bakow,

Zgloszenie nieprawidlowosci powinno wskazywac jasne i wyczerpujace wyjasnienie

przedmiotu zgtoszenia i zawiera¢ w szczegdlnosci :

a) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania
informacji o nieprawidtowosci,

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwo$¢ wystapienia
nieprawidtowosci,

c) wskazanie podmiotu, osoby, ktérego dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci,

d) wskazanie ewentualnych $wiadkéw nieprawidtowosci,

e) wskazanie wszystkich dowodéw informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore
moga okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci,

Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji

dotyczacych podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania sie od

publicznych rozméw o zgtaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta

jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

§8.

Zgtoszenie anonimowe

Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie nieprawidtowosci za posrednictwem e-maila
na adres : sekretariat@zsckrbogdanczowice.pl,

Kazde zgltoszenie anonimowe polega wpisowi do rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego zgloszenia bez biegu , osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen ma

obowiazek wskazania przyczyn uzasadniajgcych takg decyzje.
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3. Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego zostanie ustalona tozsamo$¢
zglaszajacego, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen niezwlocznie nadaje mu

status sygnalisty.

§09.
Fatszywe zgloszenie

Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.

Zakazuje sie Swiadomego sktadania fatszywych zgtoszen nieprawidtowosci.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyja$niajacego, iz w zgloszeniu nieprawidtowos$ci $wiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety do
odpowiedzialnos$ci porzadkowej okreslonej w przepisach kodeksu pracy. Zachowanie takie
moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajgcego, $wiadczacego na rzecz ZSCKR w Bogdarnczowicach ustugi na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgloszenia
nieprawidlowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym
zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajacy $wiadomie dokonujacy
fatszywego zgloszenia nieprawidlowosci moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie ZSCKR w Bogdanczowicach,

zwigzanej z fatszywym zgloszeniem.

§ 10.
Postepowanie wyjasniajace

Dostep do kanaléw zgtaszania nieprawidtowosci posiadaja tylko osoby odpowiedzialne za

zgloszenie.

Po wptynieciu zgtoszenia nieprawidtowos$ci, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen,

niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia wptywu:

A) Wydaje potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowos$ci na formularzu, ktérego wzor
okreslono w zat. Nr 1 do niniejszej procedury ( mozliwe tylko w przypadku zgtoszenia
nie anonimowego),

B) Dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia,

C) Nadaje lub nie nadaje osobie zgtaszajacej status sygnalisty.



Jezeli zgloszenie nadaje sie do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za ustuge zgtoszen
wszczyna postepowanie wyjasniajgce.

Nadzo6r nad postepowaniem wyjasniajagcym sprawuje osoba odpowiedzialna za obstuge
zgloszen.

Przekroczenie terminu wskazanego powyZej uzasadnione jest wylacznie w razie
konieczno$ci podjecia dodatkowych czynnos$ci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia 9 np.
konieczno$¢ uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow).

Wstepna analiza zgtoszenia nie moze trwac dtuzej niz 14 dni.

Rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwitoki, w okresie nie
dtuzszym niz 30 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajgcego, pod warunkiem
mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentéw i
dowodow.

W szczego6lnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci
moze nastapi¢ w terminie nie dluzszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania
wyjasniajacego.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego osoba odpowiedzialna za obstuge
zgloszen sporzadza raport, w zakresie zatatwienia sprawy i przedstawia go dyrektorowi
ZSCKR w Bogdaniczowicach.

Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen ma obowigzek poinformowaé sygnaliste

0 sposobie zatatwienia sprawy w terminie 30 dni od zakonficzenia rozpatrywania zgtoszenia.

§11.
Zakonczenie postepowania

1. Do raportu z postepowania wyjasniajacego osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen
zalacza propozycje dalszych dziatan. W zaleznos$ci od ustalen dzialania te moga
obejmowac¢ czynnos$ci przeciwko osobom winnym naruszen, dziatania zapobiegajace
naruszeniom oraz wzmacniajace system kontroli wewnetrznej w jednostce.

2. Srodki takie mogg obejmowaé w szczegélnosci :

a) Zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatan ( w przypadku
niepotwierdzenia sie zgtoszenia ),

b) Przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi,

c) Upomnienie pracownika, pozbawienie premii itp.

d) Zmiany lub rotacje na stanowiskach,

e) Ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego,



f) Ztozenie wniosku o wszczecie postepowania w sprawie naruszenia dyscypliny
finans6w publicznych,

g) Zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa
( w przypadku zgromadzenia dowodow)

Dyrektor ZSCKR w Bogdanczowicach okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za

ich realizacje.

Osoba zajmujaca sie dana sprawg informuje sygnaliste o poczynionych ustaleniach oraz

o zatwierdzonych $rodkach niezwtocznie po zatwierdzeniu wnioskéw przez dyrektora

ZSCKR w Bogdanczowicach, nie po6zniej niz 30 dni od zakoriczenia rozpatrywania

zgltoszenia.



Zatacznik nr 1 do procedury

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA/NIEPRAWIDLOWOSCI

Dane ogo6lne :

1. Sprawa - kogo lub czego dotyczy :

2. Data zgtoszenia :

3. Miejsce:

4. Rodzaj zgtoszenia ( anonimowo/ nie anonimowo )

Dane kontaktowe zgtaszajacego :

1. Imieinazwisko:

2. Mail:

3. Telefon:

4. Adres:

Informacje szczeg6towe zaistnienie naruszenia prawa. Nieprawidtowosci :

1. Data naruszenia prawa/ nieprawidlowosci :

2. Data powziecia informacji/ wiedzy o naruszeniu prawa/ nieprawidtowosci :

3. Miejsce:

4. Czyido kogo zostato zgtoszone?

5. Charakter nieprawidtowosci ( przygotowanie, usitowanie, zaniechanie,
kradziez, naruszenie wewnetrznych procedur, zaniedbanie itp.)

6. Opis dowodow

Opis naruszenia prawa/nieprawidtowosci :

( Imie i nazwisko - dane pozwalajace na kontakt )



