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Załącznik do Zarządzenia Nr 4 Opolskiego Kuratora Oświaty z dnia 14 lutego 2025 r. 
w sprawie wprowadzenia „Procedury przyjmowania przez Opolskiego Kuratora Oświaty 

zewnętrznych zgłoszeń o naruszeniach prawa oraz podejmowania działań następczych”

PROCEDURA PRZYJMOWANIA PRZEZ OPOLSKIEGO KURATORA OŚWIATY 
ZEWNĘTRZNYCH ZGŁOSZEŃ O NARUSZENIACH PRAWA ORAZ 

PODEJMOWANIA DZIAŁAŃ NASTĘPCZYCH 

§1
CEL PROCEDURY

1. Procedura określa zasady i tryb zgłaszania przez Sygnalistów informacji o naruszeniu 
prawa, w tym tryb postępowania z informacjami zgłoszonymi anonimowo oraz tryb 
podejmowania działań następczych, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 
2024 r. o ochronie sygnalistów.

2. System przyjmowania zgłoszeń umożliwia zgłaszanie naruszeń prawa za 
pośrednictwem specjalnych, łatwo dostępnych kanałów, w sposób zapewniający 
rzetelne i niezależne rozpoznanie zgłoszenia oraz w sposób zapewniający ochronę 
Sygnalisty przed działaniami o charakterze odwetowym, represyjnym, 
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w związku 
z dokonanym zgłoszeniem.

§2
DEFINICJE

Ilekroć w Procedurze jest mowa o: 
1. Organie – rozumie się przez to Opolskiego Kuratora Oświaty.
2. Procedurze – rozumie się przez to procedurę przyjmowania przez Opolskiego Kuratora 

Oświaty zewnętrznych zgłoszeń o naruszeniach prawa oraz podejmowania działań 
następczych.

3. Sygnaliście – rozumie się przez to osobę fizyczną, która dokonuje zgłoszenia 
o naruszeniu prawa w kontekście związanym z pracą, niezależnie od zajmowanego 
stanowiska, formy zatrudnienia czy współpracy; w rozumieniu definicji legalnej 
zawartej w art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów.

4. Zgłoszeniu – rozumie się przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za 
pośrednictwem przeznaczonych do tego kanałów komunikacji do organu publicznego.

5. Osobie, której dotyczy zgłoszenie – rozumie się przez to osobę wskazaną w zgłoszeniu 
jako osobę, która dopuściła się naruszenia prawa; w rozumieniu definicji legalnej 
zawartej w art. 2 pkt 7 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów.

6. Zespole – rozumie się przez to, powołany przez Opolskiego Kuratora Oświaty, zespół 
zgłoszeń zewnętrznych, realizujący zadania związane z konkretnymi zgłoszeniami 
informacji o naruszeniu prawa. 
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7. Informacji zwrotnej – rozumie się przez to przekazaną Sygnaliście przez Organ 
informację na temat planowanych lub podjętych działań następczych i powodów takich 
działań.

8. Działaniu następczym – rozumie się przez to postępowanie prowadzone w związku ze 
złożonym zgłoszeniem.

9. Kanale Zgłaszania – rozumie się przez to techniczne i organizacyjne rozwiązania 
umożliwiające dokonywanie zgłoszenia.

10. Działaniu odwetowym – rozumie się przez to bezpośrednie lub pośrednie działanie lub 
zaniechanie w kontekście związanym z pracą, które jest spowodowane zgłoszeniem, 
i które narusza lub może naruszyć prawa sygnalisty lub wyrządza, lub może wyrządzić 
sygnaliście nieuzasadnioną szkodę, w tym bezpodstawne inicjowanie postępowań 
przeciwko sygnaliście.

11. Podmiocie prawnym – rozumie się przez to podmiot prywatny lub podmiot publiczny.
12. Ujawnieniu publicznym – rozumie się przez to podanie informacji o naruszeniu prawa 

do wiadomości publicznej.
13. Dyrektorze komórki organizacyjnej – rozumie się przez to pracownika należącego do 

Kierownictwa Kuratorium, któremu inny pracownik podlega bezpośrednio, zgodnie 
z obowiązującą w Kuratorium Oświaty w Opolu strukturą organizacyjną.

§3
ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem, w rozumieniu art. 4 pkt 7 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady 
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku 
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), danych osobowych Sygnalistów, osób 
pomagających w dokonaniu zgłoszenia, osób, których zgłoszenie dotyczy, świadków oraz 
innych osób, których dane są przetwarzane w związku z realizacją Procedury, jest Opolski 
Kurator Oświaty.

§4
POWOŁANIE I ZADANIA ZESPOŁU ZGŁOSZEŃ ZEWNĘTRZNYCH

1. Powołany przez Organ Zespół zgłoszeń zewnętrznych, w oparciu o właściwe 
upoważnienia, wykonuje zadania związane z realizacją Procedury, w szczególności 
w zakresie: 

a) przyjmowania Zgłoszeń zewnętrznych, 
b) obsługi skrzynki poczty elektronicznej, o której mowa w §5 ust. 1 pkt 1 lit. b,
c) rejestrowania zgłoszeń w systemie EZD, 
d) podejmowania działań następczych, 
e) komunikacji z Sygnalistą, 
f) przekazywania informacji zwrotnej do Sygnalisty, 
g) prowadzenia Rejestru zgłoszeń zewnętrznych
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h) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat Procedury,
i) niszczenia dokumentów związanych ze Zgłoszeniami po upływie przewidzianego
przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów okresu 
przechowywania,
j) sporządzania sprawozdania zawierającego dane statystyczne dotyczące Zgłoszeń 
zewnętrznych za każdy rok kalendarzowy.

2. Wzór upoważnienia dla Członka Zespołu stanowi Załącznik Nr 1 do niniejszej 
Procedury.

3. Członkowie Zespołu są upoważnieni w ramach realizowania Procedury do 
przetwarzania danych osobowych.

4. Wzór upoważnienia do przetwarzania danych osobowych dla Członka Zespołu stanowi 
Załącznik Nr 2 do niniejszej Procedury.

5. Członkowie Zespołu są osobami bezstronnymi.
6. Członek Zespołu podlega wyłączeniu od udziału w sprawie Zgłoszenia zewnętrznego, 

jeżeli istnieją jakiekolwiek okoliczności mogące budzić wątpliwości co do jego 
bezstronności i niezależności. Członek Zespołu ma obowiązek wyłączyć się ze sprawy 
i poinformować o tym pisemnie Organ.

§5
SPOSÓB PRZEKAZANIA ZGŁOSZENIA

1. Zgłoszenie może być dokonane za pomocą następujących Kanałów Zgłaszania:
1) pisemnie:

a) na adres do korespondencji: Kuratorium Oświaty w Opolu, ul. Piastowska 
14, 45-081 Opole, z dopiskiem „Sygnalista – zgłoszenie zewnętrzne”,

b) poprzez e-mail na adres:  naruszenia.zew@kuratorium.opole.pl,
2) ustnie: 

a) podczas bezpośredniego spotkania, zorganizowanego na wniosek Sygnalisty, 
w terminie 14 dni od otrzymania wniosku o taką formę zgłoszenia.

2. W przypadku Zgłoszenia zewnętrznego, zamieszczenie przez Sygnalistę na kopercie 
zewnętrznej danych, w tym jego imienia i nazwiska oraz adresu, dokonywane jest na 
jego odpowiedzialność i ryzyko.

3. Brak oznaczenia Zgłoszenia dokonanego na adres do korespondencji dopiskiem, 
zgodnie z ust. 1 pkt 1 lit. a, powoduje dla Sygnalisty ryzyko przyjęcia jego Zgłoszenia 
stosownie do ogólnych zasad określonych w instrukcji kancelaryjnej w Kuratorium 
Oświaty w Opolu. 

4. Zgłoszenie zewnętrzne dokonane w postaci, o której mowa w ust. 1, zapewnia 
przewidzianą w niniejszej Procedurze ochronę danych osobowych, w tym gwarancję 
otwarcia korespondencji jedynie przez osoby do tego upoważnione.

5. Zakopertowane Zgłoszenie zewnętrzne skierowane na adres wskazany w ust. 1 pkt 1 lit. 
a rejestrowane jest w systemie EZD, bez umieszczania zawartości koperty w systemie, 
następnie zakopertowane przekazywane jest do rąk własnych osoby upoważnionej do 
przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych oraz przekazywane jej w systemie EZD.

mailto:naruszenia.zew@kuratorium.opole.pl


4

6. Zgłoszenie zewnętrzne skierowane na adres wskazany w ust. 1 pkt 1 lit. b  rejestrowane 
jest w systemie EZD, przez osobę upoważnioną do przyjmowania zgłoszeń 
zewnętrznych. 

7. Za zgodą Sygnalisty Zgłoszenie ustne będzie dokumentowane w formie:
a) dokładnej transkrypcji rozmowy, lub
b) protokołu rozmowy, odtwarzającego jej dokładny przebieg.

8. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego Zgłoszenia, Sygnalista może 
dokonać sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokołu 
rozmowy przez ich podpisanie.

9. Osoba dokonująca Zgłoszenia lub Ujawnienia publicznego wiedząc, że do naruszenia 
prawa nie doszło podlega grzywnie, karze ograniczenia wolności lub pozbawienia 
wolności do lat 2.

10. Osoba, która poniosła szkodę z powodu świadomego Zgłoszenia lub Ujawnienia 
publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnalistę, ma prawo do odszkodowania 
lub zadośćuczynienia za naruszenie dóbr osobistych od Sygnalisty, który dokonał 
takiego Zgłoszenia lub ujawnienia publicznego.

§6
TREŚĆ ZGŁOSZENIA

1. Zgłoszenie powinno zawierać co najmniej następujące informacje:
a) imię i nazwisko Sygnalisty,
b) dane umożliwiające kontakt z Sygnalistą, jeżeli Sygnalista chce otrzymywać informacje 

o czynnościach przewidzianych w Procedurze podjętych w związku z przyjęciem 
Zgłoszenia. Jeżeli w Zgłoszeniu zewnętrznym nie podano adresu do kontaktu ani nie 
jest możliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych, Organ nie 
realizuje obowiązku informowania Sygnalisty o czynnościach przewidzianych 
w Procedurze podjętych w związku z przyjęciem Zgłoszenia, zgodnie z art. 35 ust. 2 
pkt 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów,

c) szczegółowy opis zgłaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki sposób 
doszło do naruszenia prawa,

d) wskazanie osoby, która dokonała/zamierza dokonać naruszenia prawa.
2. W przypadku pism lub spraw zgłoszonych w formie ustnej, które nie zawierają 

informacji o naruszeniu prawa, lecz wpłynęły do Zespołu za pośrednictwem jednego 
z kanałów wskazanych w §5 ust. 1, Zespół informuje nadawcę, że jego pismo lub 
zgłoszenie nie stanowi Zgłoszenia zewnętrznego w rozumieniu Procedury.

3. Zgłoszenie zewnętrzne dokonane anonimowo jest pozostawiane bez rozpatrzenia.

§7
OCHRONA SYGNALISTY

1. Zgłoszenia może dokonać każda osoba fizyczna, która uzyskała informację 
o naruszeniu prawa w Podmiocie prawnym w kontekście związanym z pracą.
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2. Sygnalista podlega ochronie określonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 
o ochronie sygnalistów, od chwili dokonania Zgłoszenia.

3. Ochrona Sygnalisty jest zapewniona poprzez:
a) ochronę tożsamości, chyba że Organ otrzyma od Sygnalisty wyraźną zgodę na 

ujawnienie danych,
b) jeżeli zgłoszenie dotyczy innych osób, Organ zapewni także ochronę poufności 

ich tożsamości,
c) udział w procesie rozpatrywania zgłoszenia bezstronnych osób, które zostały 

zobligowane do zachowania poufności, także po ustaniu stosunku pracy lub 
zakończeniu współpracy,

d) zapewnienie, że dostęp do danych Sygnalisty oraz dokumentacji związanej 
ze zgłoszeniem, będą miały tylko uprawnione osoby, które zostały przeszkolone 
w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistów,

e) ochronę przewidzianą w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie 
sygnalistów, tj. ochronę przed działaniami odwetowymi, w tym groźbami przed 
takimi działaniami, w związku z dokonanym Zgłoszeniem.

4. Na żądanie Sygnalisty Organ wyda nie później niż w terminie miesiąca od dnia 
otrzymania żądania, zaświadczenie potwierdzające, że Sygnalista podlega ochronie 
przewidzianej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów. 
Wzór zaświadczenia stanowi Załącznik Nr 3 do niniejszej Procedury.

5. W przypadku podjęcia wobec Sygnalisty działań odwetowych, Sygnalista ma prawo do 
odszkodowania (w wysokości nie niższej niż przeciętne miesięczne wynagrodzenie 
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogłaszane do celów emerytalnych 
w Dzienniku Urzędowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa 
Głównego Urzędu Statystycznego) lub prawo do zadośćuczynienia. 

6. Sygnalista nie może zrzec się prawa do podlegania zakazowi działań odwetowych oraz 
do przysługujących mu środków ochrony przewidzianych w przepisach ustawy z dnia 
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów ani przyjąć na siebie odpowiedzialności za 
szkodę powstałą z powodu dokonania Zgłoszenia lub Ujawnienia publicznego. Nie 
dotyczy to przyjęcia odpowiedzialności za szkodę powstałą z powodu świadomego 
Zgłoszenia lub Ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji.

§8
NARUSZENIA PRAWA, KTÓRE PODLEGAJĄ ZGŁOSZENIU

1. Naruszeniem prawa jest działanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub mające na 
celu obejście prawa.

2. Informacje zgłaszane przez Sygnalistę dotyczą:
a) korupcji, 
b) zamówień publicznych, 
c) usług, produktów i rynków finansowych, 
d) zapobiegania praniu pieniędzy i finansowaniu terroryzmu, 
e) bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami, 
f) bezpieczeństwa transportu, 
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g) ochrony środowiska, 
h) ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego, 
i) bezpieczeństwa żywności i pasz, 
j) zdrowia i dobrostanu zwierząt, 
k) zdrowia publicznego, 
l) ochrony konsumentów, 
m) ochrony prywatności i danych osobowych, 
n) bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych, 
o) interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki 

samorządu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, 
p) rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad 

konkurencji i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych,
r) konstytucyjnych wolności oraz praw człowieka i obywatela występujących 

w stosunkach jednostki z organami władzy publicznej i nie związanych 
z dziedzinami wskazanymi powyżej.

3. Zgłoszenie może dotyczyć uzasadnionego podejrzenia dotyczącego zaistniałego lub 
potencjalnego naruszenia prawa, do którego doszło lub prawdopodobnie dojdzie 
w Podmiocie prawnym.

§9
INFORMACJE ZWROTNE ORAZ KONTAKT W ZWIĄZKU Z PRZYJĘCIEM 

ZGŁOSZENIA

1. Organ potwierdzi przyjęcie Zgłoszenia na podany adres kontaktowy. Informacje 
o przyjęciu Zgłoszenia zostaną przekazane niezwłocznie, nie później niż w terminie 7 
dni od dnia przyjęcia Zgłoszenia, o ile Organ nie otrzymał sprzeciwu na wysłanie 
potwierdzenia.

2. Informacji o przyjęciu Zgłoszenia Organ nie przekaże, jeżeli będzie miał uzasadnione 
podstawy sądzić, że takie działanie zagroziłoby ochronie poufności tożsamości 
Sygnalisty.

3. Organ może zwrócić się do Sygnalisty, na podany adres do kontaktu, o wyjaśnienia lub 
dodatkowe informacje, jakie mogą być w posiadaniu Sygnalisty – podanie ich jest 
dobrowolne.

4. Jeżeli wstępna weryfikacja Zgłoszenia wykaże, że Zgłoszenie nie dotyczy naruszenia 
prawa, Organ poinformuje osobę dokonującą Zgłoszenia o odstąpieniu od jego 
rozpatrywania oraz przyczynie odstąpienia. Organ może w takim przypadku przekazać 
informację o trybie przewidzianym w przepisach odrębnych do rozpoznania Zgłoszenia.

5. Organ poinformuje Sygnalistę o przekazaniu Zgłoszenia do innego organu publicznego, 
jeżeli wstępna weryfikacja wykaże, że Zgłoszenie dotyczy naruszeń prawa w dziedzinie 
nienależącej do zakres działania Organu. 

6. Organ rozpatruje Zgłoszenia zewnętrzne w przypadku, gdy w drodze weryfikacji uzna, 
że Zgłoszenie dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie należącej do zakresu działania 
Organu.
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7. Organ przekaże Sygnaliście Informację zwrotną w terminie nieprzekraczającym 
3 miesięcy od dnia przyjęcia Zgłoszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie 
nieprzekraczającym 6 miesięcy od dnia przyjęcia Zgłoszenia, po poinformowaniu o tym 
Sygnalisty przed upływem terminu 3 miesięcy.

8. Organ poinformuje Sygnalistę, jeżeli odstąpi od podjęcia działań następczych, podając 
uzasadnienie odstąpienia. 

9. Organ poinformuje również Sygnalistę o ostatecznym wyniku działań następczych 
podjętych na skutek Zgłoszenia.

§10
SPOSÓB POSTĘPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGŁOSZENIAMI

1. Zgłoszenia naruszeń prawa są przyjmowane przez Zespół i podlegają wstępnej 
weryfikacji  w zakresie treści Zgłoszenia, ustalenia czy Zgłoszenie dotyczy naruszenia 
prawa w dziedzinie należącej do zakresu działania Organu oraz odpowiedzialności 
Organu za rozpatrzenie Zgłoszenia i przeprowadzanie działań następczych.

2. Organ po otrzymaniu Zgłoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbędnym do 
przyjęcia Zgłoszenia lub podjęcia ewentualnego działania następczego. Dane osobowe, 
które nie mają znaczenia dla rozpatrywania Zgłoszenia, nie są zbierane, a w razie 
przypadkowego zebrania są niezwłocznie usuwane. Usunięcie tych danych osobowych 
następuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, że nie mają one znaczenia dla sprawy. 
Usunięcia dokonuje Zespół zgłoszeń zewnętrznych, sporządzając z tej czynności 
protokół.

3. Podejmowanie działań następczych przekazanych przez Zespół Zgłoszeń zewnętrznych 
realizują upoważnieni dyrektorzy komórek organizacyjnych i pracownicy Kuratorium 
Oświaty w Opolu.

4. Jeżeli Zgłoszenie zostanie uznane przez Zespół za uzasadnione i dotyczące naruszenia 
prawa w dziedzinie należącej do zakresu działania Organu, Organ podejmie dalsze kroki 
w celu zbadania sprawy i podjęcia właściwych działań następczych. 

5. Zespół, opracowuje, w terminie nie dłuższym niż 3 tygodnie od dnia przyjęcia 
Zgłoszenia zewnętrznego, notatkę służbową, w której przedstawia stan faktyczny 
i prawny oraz rekomendacje co do podjęcia działań następczych, w szczególności 
wszczęcia kontroli, postępowania administracyjnego, lub innych koniecznych działań 
a także wyznacza w niej termin na zrealizowanie czynności podejmowanych w ramach 
działań następczych.

6. Notatka, o której mowa w ust. 5, jest niezwłocznie przekazywana Organowi. 
7. Organ w terminie nie dłuższym niż 5 dni, akceptuje notatkę, o której mowa w ust. 5, lub 

dokonuje jej modyfikacji. 
8. Notatkę, o której mowa w ust. 7, Organ zwraca Zespołowi wraz z poleceniem wykonania 

dalszych działań, w tym ewentualnie wyznaczając właściwego dyrektora komórki 
organizacyjnej Kuratorium Oświaty w Opolu do podjęcia działań następczych w ramach 
realizowania Procedury. W następstwie wyznaczenia przez Organ, przed przekazaniem 
mu sprawy, wyznaczony dyrektor komórki organizacyjnej otrzymuje imienne 
upoważnienie do podejmowania działań w związku z realizowaniem Procedury. Wzór 
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upoważnienia dyrektora komórki organizacyjnej stanowi Załącznik Nr 4 do niniejszej 
Procedury.

9. Upoważniony dyrektor komórki organizacyjnej Kuratorium Oświaty w Opolu,  
o którym mowa w ust. 8 otrzymuje upoważnienie do przetwarzania danych osobowych 
w ramach realizowania Procedury. Wzór upoważnienia do przetwarzania danych 
osobowych dla dyrektora komórki organizacyjnej stanowi Załącznik Nr 5 do niniejszej 
Procedury.

10. Upoważniony dyrektor komórki organizacyjnej Kuratorium Oświaty w Opolu, o którym 
mowa w ust. 8, wyznacza pracownika podległej mu komórki organizacyjnej do 
przeprowadzenia zarekomendowanych działań następczych i przekazuje imienne 
upoważnienie pracownika do przeprowadzenia działań następczych do podpisu 
Organowi. Po przekazaniu mu sprawy, na podstawie upoważnienia, pracownik 
przeprowadza działania następcze. Wzór upoważnienia pracownika stanowi Załącznik 
Nr 6 do niniejszej Procedury.

11. Upoważniony pracownik, o którym mowa w ust. 10 otrzymuje upoważnienie do 
przetwarzania danych osobowych w ramach realizowania Procedury. Wzór 
upoważnienia do przetwarzania danych osobowych dla pracownika stanowi Załącznik 
Nr 7 do niniejszej Procedury.

12. Upoważniony pracownik Kuratorium Oświaty w Opolu przeprowadza 
zarekomendowane działania następcze. O zakończeniu przeprowadzania działań 
następczych pracownik informuje dyrektora komórki organizacyjnej Kuratorium 
Oświaty w Opolu, który polecił mu przeprowadzenie działań następczych. 

13. Dyrektor komórki organizacyjnej Kuratorium Oświaty w Opolu niezwłocznie 
przekazuje Zespołowi informacje o zakończonych działaniach następczych w sprawie.

14. Zespół, na podstawie informacji otrzymanej w sprawie, opracowuje pisemną informację 
zwrotną dla Sygnalisty i przekazuje ją do podpisu Organowi.

15. Organ przekazuje Sygnaliście Informację zwrotną.
16. Każdy pracownik Kuratorium Oświaty w Opolu realizujący zadania w zakresie 

niniejszej Procedury podlega wyłączeniu od udziału w sprawie Zgłoszenia 
zewnętrznego, jeżeli istnieją jakiekolwiek okoliczności mogące budzić wątpliwości co 
do jego bezstronności i niezależności. Pracownik ma obowiązek wyłączyć się ze sprawy 
i poinformować o tym pisemnie Organ.

17. W przypadku, gdy Zgłoszenie dotyczy naruszeń prawa w dziedzinie nienależącej do 
zakresu działania Organu, Zespół przekaże je niezwłocznie, nie później jednak niż 
w terminie 14 dni od dnia dokonania Zgłoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie 
później niż w terminie 30 dni, do organu publicznego właściwego do podjęcia działań 
następczych oraz poinformuje o tym Sygnalistę.

18. Organ może nie podjąć działań następczych w przypadku, gdy w Zgłoszeniu, 
dotyczącym sprawy będącej już przedmiotem wcześniejszego zgłoszenia lub zgłoszenia 
od tego samego lub innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat 
naruszenia prawa w porównaniu z wcześniejszym zgłoszeniem tego naruszenia. Zespół 
poinformuje osobę dokonującą zgłoszenia o takim odstąpieniu. W razie kolejnego 
zgłoszenia – Organ pozostawi je bez rozpoznania oraz Informacji zwrotnej. Informacja 
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o niepodjęciu przez Organ działań następczych i tego przyczynach podlega odnotowaniu 
w Rejestrze zgłoszeń zewnętrznych.

19. Organ, jeżeli przewidują to przepisy odrębne, bez zbędnej zwłoki przekazuje właściwym 
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje 
zawarte w zgłoszeniu w celu prowadzenia działań następczych w trybie stosowanym 
przez te instytucje, organy lub jednostki.

20. Wszystkie zgłoszenia Zespół odnotowuje w Rejestrze zgłoszeń zewnętrznych.
21. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa jest przedmiotem jednocześnie 

dokonanego Zgłoszenia zewnętrznego oraz wniesionej skargi, o której mowa w art. 227 
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. 
z 2024 r. poz. 572), lub gdy z treści wniesionego pisma wynika, że dokonano Zgłoszenia 
zewnętrznego, stosuje się wyłącznie niniejszą Procedurę i przepisy ustawy z dnia 14 
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów.

22. W przypadku gdy przepisy odrębne nie pozwalają ustalić organu właściwego do 
rozstrzygnięcia sporu o właściwość między organami publicznymi, w zakresie 
rozpatrzenia Zgłoszenia zewnętrznego lub podjęcia działań następczych, stosuje się 
odpowiednio przepisy art. 22 i art. 23 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks 
postępowania administracyjnego.

23. Przekazanie przez Zespół Zgłoszenia zewnętrznego organowi publicznemu 
właściwemu do podjęcia działań następczych następuje w sposób uniemożliwiający 
uzyskanie dostępu do informacji objętych zgłoszeniem przez nieupoważnione osoby, 
w szczególności informacji dotyczących tożsamości Sygnalisty lub osoby, której 
dotyczy zgłoszenie. Zgłoszenia zewnętrzne są przekazywane w kopercie oznaczonej 
w przedniej części: 

1) wyraźnie widocznym opisem „Zgłoszenie zewnętrzne sygnalisty – bez 
upoważnienia nie otwierać”,
2) wyraźnie widocznym oznaczeniem „Dostarczyć zamknięte do rąk własnych 
pracownika uprawnionego do dokonywania działań określonych w art. 44 ust. 2 
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów”,
3) pouczeniem na temat odpowiedzialności karnej, o której stanowi art. 56 z dnia 
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów, związanej z ujawnieniem tożsamości 
Sygnalisty, osoby pomagającej w dokonaniu zgłoszenia lub osoby powiązanej 
z Sygnalistą.

Koperta jest pakowana do drugiej koperty, która adresowana jest i wysyłana do organu 
publicznego właściwego do podjęcia działań następczych. 

24. Zgłoszenia zewnętrzne mogą być przekazywane organowi publicznemu 
właściwemu do podjęcia działań następczych również w formie elektronicznej, 
z zastosowaniem środków bezpieczeństwa zapobiegających dostępowi do informacji 
zawartych w zgłoszeniu osobom nieupoważnionym lub innym kanałem wskazanym 
przez organ publiczny.

25. W przypadku, gdy przedmiotem zgłoszenia są okoliczności wskazujące na możliwość
popełnienia przestępstwa, Organ przekazuje zawiadomienie do właściwych miejscowo 
i rzeczowo organów ścigania, zgodnie z obowiązkiem wskazanym w treści art. 304 § 2 ustawy 
z dnia 6 czerwca 1997 r. – Kodeks postępowania karnego.
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26. Każdy dokument w sprawach prowadzonych w ramach Procedury jest rejestrowany 
w systemie EZD z wykorzystaniem funkcji „ochrona danych”.

§11
REJESTR ZGŁOSZEŃ ZEWNĘTRZNYCH

1. Każde Zgłoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgłoszeń zewnętrznych, 
stanowiącym Załącznik Nr 8 do niniejszej Procedury, niezależnie od przebiegu działań 
następczych.
2. Za prowadzenie Rejestru zgłoszeń zewnętrznych odpowiada Zespół.
3. Rejestr zgłoszeń zewnętrznych zawiera co najmniej: 

a) numer zgłoszenia,
b) przedmiot naruszenia prawa,
c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, której dotyczy Zgłoszenie, niezbędne do 
identyfikacji tych osób,
d) datę dokonania Zgłoszenia,
e) informację o podjętych działaniach następczych,
f) informację o wydaniu zaświadczenia, o którym mowa w §7 ust.4,
g) datę zakończenia sprawy,
h) szacunkową szkodę majątkową jeżeli została stwierdzona oraz kwoty odzyskane 
w wyniku postępowań dotyczących naruszenia, które było przedmiotem zgłoszenia,
i) informację o niepodjęciu przez Organ działań następczych i tego przyczynach, 
o której mowa w §9 ust. 4.

4. Rejestr zgłoszeń zewnętrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufności. Dane 
osobowe i pozostałe dane zawarte w Rejestrze oraz dokumenty związane ze 
Zgłoszeniem przechowywane są przez Zespół przez okres 3 lat po zakończeniu roku 
kalendarzowego, w którym zakończono działanie następcze lub po zakończeniu 
postępowań zainicjowanych tymi działaniami lub po przekazaniu zgłoszenia do organu 
publicznego właściwego do podjęcia działań następczych.

5. Po upływie okresu, o którym mowa w ust. 4, Zespół dokonuje zniszczenia 
zgromadzonych dokumentów, z czego sporządza protokół.

§12
POSTANOWIENIA KOŃCOWE

1. Za adekwatność i skuteczność funkcjonowania Procedury odpowiada Opolski Kurator 
Oświaty.
2. Zespół zgłoszeń zewnętrznych dokonuje przeglądu Procedury zgłoszeń zewnętrznych 
co najmniej raz na 3 lata, a po każdym dokonanym przeglądzie przedstawia swoje wnioski 
i rekomendacje Organowi.

z upoważnienia 
Opolskiego Kuratora Oświaty

Marek Leśniak
Opolski Wicekurator Oświaty

/-podpisano cyfrowo/
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