Zatacznik do Zarzadzenia Nr 4 Opolskiego Kuratora O$wiaty z dnia 14 lutego 2025 r.
w sprawie wprowadzenia ,,Procedury przyjmowania przez Opolskiego Kuratora Oswiaty
zewngetrznych zgloszen o naruszeniach prawa oraz podejmowania dziatan nastgpczych”

PROCEDURA PRZYJMOWANIA PRZEZ OPOLSKIEGO KURATORA OSWIATY

1.

ZEWNETRZNYCH ZGLOSZEN O NARUSZENIACH PRAWA ORAZ
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

§1
CEL PROCEDURY

Procedura okresla zasady 1 tryb zglaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu
prawa, w tym tryb postepowania z informacjami zgloszonymi anonimowo oraz tryb
podejmowania dziatan nastepczych, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca
2024 1. o ochronie sygnalistow.

System przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie naruszen prawa za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostgpnych kanatéw, w sposdb zapewniajacy
rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrong
Sygnalisty przed dzialaniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem.

§2
DEFINICJE

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.
2.

Organie — rozumie si¢ przez to Opolskiego Kuratora O$wiaty.

Procedurze — rozumie si¢ przez to procedurg przyjmowania przez Opolskiego Kuratora
Oswiaty zewnetrznych zgloszen o naruszeniach prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych.

SygnaliScie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgloszenia
0 naruszeniu prawa w kontek$cie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska, formy zatrudnienia czy wspoipracy; w rozumieniu definicji legalnej
zawartej w art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow komunikacji do organu publicznego.
Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie si¢ przez to osobg wskazang w zgtoszeniu
jako osobe, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa; w rozumieniu definicji legalnej
zawartej w art. 2 pkt 7 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Zespole — rozumie si¢ przez to, powotany przez Opolskiego Kuratora Oswiaty, zespot
zgloszen zewngtrznych, realizujacy zadania zwigzane z konkretnymi zgloszeniami
informacji o naruszeniu prawa.



10.

11.
12.

13.

1.

Informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazang Sygnalicie przez Organ
informacj¢ na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich
dziatan.

Dzialaniu nastepczym — rozumie si¢ przez to postepowanie prowadzone w zwigzku ze
ztozonym zgtoszeniem.

Kanale Zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgtoszenia.

Dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem,
1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢
sygnali$cie nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan
przeciwko sygnaliscie.

Podmiocie prawnym — rozumie si¢ przez to podmiot prywatny lub podmiot publiczny.

Ujawnieniu publicznym — rozumie si¢ przez to podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publiczne;.

Dyrektorze komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to pracownika nalezacego do
Kierownictwa Kuratorium, ktéremu inny pracownik podlega bezposrednio, zgodnie
z obowigzujacg w Kuratorium O$wiaty w Opolu strukturg organizacyjna.

§3
ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem, w rozumieniu art. 4 pkt 7 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), danych osobowych Sygnalistow, 0sob
pomagajacych w dokonaniu zgloszenia, oséb, ktorych zgloszenie dotyczy, $wiadkéw oraz
innych osob, ktorych dane sg przetwarzane w zwigzku z realizacjg Procedury, jest Opolski
Kurator O$wiaty.

§4
POWOLANIE I ZADANIA ZESPOLU ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Powolany przez Organ Zespol zgloszen zewnetrznych, w oparciu o wlasciwe
upowaznienia, wykonuje zadania zwigzane z realizacja Procedury, w szczegodlnosci
w zakresie:

a) przyjmowania Zgloszen zewnetrznych,

b) obstugi skrzynki poczty elektronicznej, o ktérej mowa w §5 ust. 1 pkt 1 lit. b,

c) rejestrowania zgloszen w systemie EZD,

d) podejmowania dziatan nastgpczych,

e) komunikacji z Sygnalista,

f) przekazywania informacji zwrotnej do Sygnalisty,

g) prowadzenia Rejestru zgtoszen zewnetrznych



h) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat Procedury,
1) niszczenia dokumentow zwigzanych ze Zgloszeniami po uptywie przewidzianego
przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow okresu
przechowywania,
J) sporzadzania sprawozdania zawierajacego dane statystyczne dotyczace Zgloszen
zewnetrznych za kazdy rok kalendarzowy.
Wzér upowaznienia dla Czlonka Zespotu stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszej
Procedury.
Czlonkowie Zespolu sa upowaznieni w ramach realizowania Procedury do
przetwarzania danych osobowych.
Wzébr upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla Cztonka Zespotu stanowi
Zatacznik Nr 2 do niniejszej Procedury.
Cztonkowie Zespotu sg osobami bezstronnymi.
Czlonek Zespotu podlega wylaczeniu od udzialu w sprawie Zgloszenia zewnetrznego,
jezeli istniejg jakiekolwiek okolicznosci mogace budzi¢ watpliwosci co do jego
bezstronnosci i niezaleznosci. Cztonek Zespotu ma obowiazek wylaczy¢ si¢ ze sprawy
1 poinformowac¢ o tym pisemnie Organ.

§5
SPOSOB PRZEKAZANIA ZGLOSZENIA

Zgloszenie moze by¢ dokonane za pomocg nastgpujacych Kanalow Zglaszania:
1) pisemnie:
a) na adres do korespondencji: Kuratorium O$wiaty w Opolu, ul. Piastowska
14, 45-081 Opole, z dopiskiem ,,Sygnalista — zgtoszenie zewng¢trzne”,
b) poprzez e-mail na adres: naruszenia.zew(@kuratorium.opole.pl,
2) ustnie:

a) podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego na wniosek Sygnalisty,

w terminie 14 dni od otrzymania wniosku o taka forme zgloszenia.
W przypadku Zgloszenia zewnetrznego, zamieszczenie przez Sygnaliste na kopercie
zewngtrznej danych, w tym jego imienia 1 nazwiska oraz adresu, dokonywane jest na
jego odpowiedzialnos¢ i ryzyko.
Brak oznaczenia Zgtoszenia dokonanego na adres do korespondencji dopiskiem,
zgodnie z ust. 1 pkt 1 lit. a, powoduje dla Sygnalisty ryzyko przyjecia jego Zgloszenia
stosownie do ogolnych zasad okre§lonych w instrukcji kancelaryjnej w Kuratorium
Oswiaty w Opolu.
Zgloszenie zewnetrzne dokonane w postaci, o ktorej mowa w ust. 1, zapewnia
przewidziang w niniejszej Procedurze ochron¢ danych osobowych, w tym gwarancje
otwarcia korespondencji jedynie przez osoby do tego upowaznione.
Zakopertowane Zgloszenie zewnetrzne skierowane na adres wskazany w ust. 1 pkt 1 lit.
a rejestrowane jest w systemie EZD, bez umieszczania zawartosci koperty w systemie,
nastgpnie zakopertowane przekazywane jest do rak wlasnych osoby upowaznionej do
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz przekazywane jej w systemie EZD.
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10.

a)
b)

d)

Zgloszenie zewngtrzne skierowane na adres wskazany w ust. 1 pkt 1 lit. b rejestrowane
jest w systemie EZD, przez osobe upowazniong do przyjmowania zgloszen
zewnetrznych.
Za zgoda Sygnalisty Zgloszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:

a) doktadnej transkrypcji rozmowy, lub

b) protokolu rozmowy, odtwarzajacego jej doktadny przebieg.
W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego Zgloszenia, Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu
rozmowy przez ich podpisanie.
Osoba dokonujaca Zgloszenia lub Ujawnienia publicznego wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszlo podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia
wolnosci do lat 2.
Osoba, ktéra poniosta szkod¢ z powodu $wiadomego Zgtoszenia lub Ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania
lub zado$Cuczynienia za naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty, ktory dokonal
takiego Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

§6
TRESC ZGLOSZENIA

. Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujace informacje:

imi¢ 1 nazwisko Sygnalisty,

dane umozliwiajace kontakt z Sygnalista, jezeli Sygnalista chce otrzymywac informacje
o czynno$ciach przewidzianych w Procedurze podjetych w zwiazku z przyjeciem
Zgloszenia. Jezeli w Zgloszeniu zewnetrznym nie podano adresu do kontaktu ani nie
jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych, Organ nie
realizuje obowigzku informowania Sygnalisty o czynnosciach przewidzianych
w Procedurze podjetych w zwigzku z przyjeciem Zgloszenia, zgodnie z art. 35 ust. 2
pkt 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,

szczegOlowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki sposob
doszto do naruszenia prawa,

wskazanie osoby, ktora dokonata/zamierza dokona¢ naruszenia prawa.

W przypadku pism lub spraw zgtoszonych w formie ustnej, ktoére nie zawieraja
informacji o naruszeniu prawa, lecz wptynely do Zespotu za posrednictwem jednego
z kanatéw wskazanych w §5 ust. 1, Zespot informuje nadawce, ze jego pismo lub
zgloszenie nie stanowi Zgloszenia zewnetrznego w rozumieniu Procedury.

Zgloszenie zewnetrzne dokonane anonimowo jest pozostawiane bez rozpatrzenia.

§7
OCHRONA SYGNALISTY

. Zgloszenia moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktéra uzyskata informacje

o naruszeniu prawa w Podmiocie prawnym w konteks$cie zwigzanym z praca.



2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow, od chwili dokonania Zgloszenia.

3. Ochrona Sygnalisty jest zapewniona poprzez:

a) ochrone tozsamosci, chyba ze Organ otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgod¢ na
ujawnienie danych,

b) jezeli zgloszenie dotyczy innych osob, Organ zapewni takze ochrong poufnosci
ich tozsamosci,

c) udzial w procesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych osob, ktore zostaty
zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub
zakonczeniu wspotpracy,

d) zapewnienie, ze dostep do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej
ze zgloszeniem, bedg mialy tylko uprawnione osoby, ktore zostaty przeszkolone
w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow,

e) ochrong przewidziang w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow, tj. ochrone przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed
takimi dziataniami, w zwiazku z dokonanym Zgloszeniem.

4. Na zadanie Sygnalisty Organ wyda nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia
otrzymania zadania, zaswiadczenie potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie
przewidzianej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Wzor za§wiadczenia stanowi Zalacznik Nr 3 do niniejszej Procedury.

5. W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dziatan odwetowych, Sygnalista ma prawo do
odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przeci¢tne miesigczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celéw emerytalnych
w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa
Gltownego Urzedu Statystycznego) lub prawo do zado$¢uczynienia.

6. Sygnalista nie moze zrzec si¢ prawa do podlegania zakazowi dziatan odwetowych oraz
do przystugujacych mu srodkéw ochrony przewidzianych w przepisach ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow ani przyja¢ na siebie odpowiedzialno$ci za
szkode powstala z powodu dokonania Zgloszenia lub Ujawnienia publicznego. Nie
dotyczy to przyjecia odpowiedzialnosci za szkode powstata z powodu $wiadomego
Zgloszenia lub Ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji.

§8
NARUSZENIA PRAWA, KTORE PODLEGAJA ZGLOSZENIU

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obej$cie prawa.
2. Informacje zgtaszane przez Sygnaliste dotycza:
a) korupcji,
b) zamowien publicznych,
c) ustug, produktow i rynkoéw finansowych,
d) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,
e) bezpieczenstwa produktow iich zgodno$ci z wymogami,
f) bezpieczenstwa transportu,



g) ochrony srodowiska,
h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
1) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz,
j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,
k) zdrowia publicznego,
1) ochrony konsumentow,
m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
o) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji 1 pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,
r) konstytucyjnych wolnoséci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujacych
w stosunkach jednostki z organami wiladzy publicznej i nie zwigzanych
z dziedzinami wskazanymi powyze;j.
3. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Podmiocie prawnym.

§9
INFORMACJE ZWROTNE ORAZ KONTAKT W ZWIAZKU Z PRZYJECIEM
ZGLOSZENIA

1. Organ potwierdzi przyjecie Zgloszenia na podany adres kontaktowy. Informacje
0 przyjeciu Zgloszenia zostang przekazane niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7
dni od dnia przyjecia Zgloszenia, o ile Organ nie otrzymal sprzeciwu na wyslanie
potwierdzenia.

2. Informacji o przyjeciu Zgtoszenia Organ nie przekaze, jezeli bedzie miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze takie dziatanie zagrozitloby ochronie poufnosci tozsamosci
Sygnalisty.

3. Organ moze zwrocic¢ si¢ do Sygnalisty, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w posiadaniu Sygnalisty — podanie ich jest
dobrowolne.

4. Jezeli wstgpna weryfikacja Zgloszenia wykaze, ze Zgloszenie nie dotyczy naruszenia
prawa, Organ poinformuje osobg¢ dokonujaca Zgloszenia o odstgpieniu od jego
rozpatrywania oraz przyczynie odstagpienia. Organ moze w takim przypadku przekazac¢
informacje o trybie przewidzianym w przepisach odrebnych do rozpoznania Zgloszenia.

5. Organ poinformuje Sygnaliste o przekazaniu Zgloszenia do innego organu publicznego,
jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze Zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nienalezacej do zakres dziatania Organu.

6. Organ rozpatruje Zgtoszenia zewngetrzne w przypadku, gdy w drodze weryfikacji uzna,
ze Zgloszenie dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania
Organu.



7. Organ przekaze SygnaliScie Informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym
3 miesi¢cy od dnia przyjecia Zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajacym 6 miesi¢cy od dnia przyjecia Zgloszenia, po poinformowaniu o tym
Sygnalisty przed uplywem terminu 3 miesigcy.

8. Organ poinformuje Sygnaliste, jezeli odstgpi od podjecia dziatan nastepczych, podajac
uzasadnienie odstgpienia.

9. Organ poinformuje réwniez Sygnaliste¢ o ostatecznym wyniku dziatan nastgpczych
podjetych na skutek Zgloszenia.

§10
SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGLOSZENIAMI

1. Zgloszenia naruszen prawa sa przyjmowane przez Zespot i podlegaja wstepnej
weryfikacji w zakresie tresci Zgtoszenia, ustalenia czy Zgloszenie dotyczy naruszenia
prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania Organu oraz odpowiedzialnos$ci
Organu za rozpatrzenie Zgloszenia i przeprowadzanie dziatan nastgpczych.

2. Organ po otrzymaniu Zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia Zgloszenia lub podjecia ewentualnego dzialania nastepczego. Dane osobowe,
ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania Zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Usunigcia dokonuje Zespot zgloszen zewngtrznych, sporzadzajac z tej czynnosci
protokot.

3. Podejmowanie dziatan nastgpczych przekazanych przez Zespot Zgloszen zewnetrznych
realizujg upowaznieni dyrektorzy komorek organizacyjnych i pracownicy Kuratorium
Oswiaty w Opolu.

4. Jezeli Zgloszenie zostanie uznane przez Zespot za uzasadnione i dotyczace naruszenia
prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Organu, Organ podejmie dalsze kroki
w celu zbadania sprawy 1 podjecia wtasciwych dziatan nastepczych.

5. Zesp6l, opracowuje, w terminie nie dluzszym niz 3 tygodnie od dnia przyjecia
Zgloszenia zewnetrznego, notatke stuzbowa, w ktorej przedstawia stan faktyczny
1 prawny oraz rekomendacje co do podjecia dzialan nastepczych, w szczegdlnosci
wszczgeia kontroli, postgpowania administracyjnego, lub innych koniecznych dziatan
a takze wyznacza w niej termin na zrealizowanie czynnosci podejmowanych w ramach
dziatah nastgpczych.

6. Notatka, o ktérej mowa w ust. 5, jest niezwlocznie przekazywana Organowi.

7. Organ w terminie nie dluzszym niz 5 dni, akceptuje notatke, o ktorej mowa w ust. 5, lub
dokonuje jej modyfikacji.

8. Notatke, o ktorej mowa w ust. 7, Organ zwraca Zespotowi wraz z poleceniem wykonania
dalszych dziatan, w tym ewentualnie wyznaczajagc wilasciwego dyrektora komorki
organizacyjnej Kuratorium O$wiaty w Opolu do podjecia dziatan nastepczych w ramach
realizowania Procedury. W nastepstwie wyznaczenia przez Organ, przed przekazaniem
mu sprawy, wyznaczony dyrektor komorki organizacyjnej otrzymuje imienne
upowaznienie do podejmowania dzialan w zwigzku z realizowaniem Procedury. Wzor
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

upowaznienia dyrektora komorki organizacyjnej stanowi Zalacznik Nr 4 do niniejszej
Procedury.

Upowazniony dyrektor komodrki organizacyjnej Kuratorium O$wiaty w Opolu,
o ktérym mowa w ust. 8 otrzymuje upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
w ramach realizowania Procedury. Wzor upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych dla dyrektora komorki organizacyjnej stanowi Zatgcznik Nr 5 do niniejszej
Procedury.

Upowazniony dyrektor komarki organizacyjnej Kuratorium O$wiaty w Opolu, o ktorym
mowa w ust. 8, wyznacza pracownika podleglej mu komoérki organizacyjnej do
przeprowadzenia zarekomendowanych dziatan nastgpczych i przekazuje imienne
upowaznienie pracownika do przeprowadzenia dziatan nastepczych do podpisu
Organowi. Po przekazaniu mu sprawy, na podstawie upowaznienia, pracownik
przeprowadza dzialania nastepcze. Wzor upowaznienia pracownika stanowi Zatgcznik
Nr 6 do niniejszej Procedury.

Upowazniony pracownik, o ktorym mowa w ust. 10 otrzymuje upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych w ramach realizowania Procedury. Wzor
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla pracownika stanowi Zatacznik
Nr 7 do niniejszej Procedury.

Upowazniony  pracownik  Kuratorium  O$wiaty w  Opolu  przeprowadza
zarekomendowane dziatania nastgpcze. O zakonczeniu przeprowadzania dzialan
nastepczych pracownik informuje dyrektora komorki organizacyjnej Kuratorium
Oswiaty w Opolu, ktory polecit mu przeprowadzenie dziatan nastepczych.

Dyrektor komorki organizacyjnej Kuratorium O$wiaty w Opolu niezwlocznie
przekazuje Zespotowi informacje o zakonczonych dzialaniach nastgpczych w sprawie.
Zespot, na podstawie informacji otrzymanej w sprawie, opracowuje pisemng informacje
zwrotng dla Sygnalisty i przekazuje ja do podpisu Organowi.

Organ przekazuje Sygnaliscie Informacj¢ zwrotng.

Kazdy pracownik Kuratorium Os$wiaty w Opolu realizujacy zadania w zakresie
niniejszej Procedury podlega wylaczeniu od udzialu w sprawie Zgloszenia
zewngtrznego, jezeli istniejg jakiekolwiek okoliczno$ci mogace budzi¢ watpliwosci co
do jego bezstronnosci i niezaleznos$ci. Pracownik ma obowiazek wyltaczy¢ si¢ ze sprawy
1 poinformowac o tym pisemnie Organ.

W przypadku, gdy Zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do
zakresu dzialania Organu, Zespot przekaze je niezwlocznie, nie pozniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia dokonania Zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie
po6zniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych oraz poinformuje o tym Sygnaliste.

Organ moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w Zgloszeniu,
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia lub zgloszenia
od tego samego lub innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszenia prawa w pordwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem tego naruszenia. Zespot
poinformuje osobe dokonujaca zgloszenia o takim odstgpieniu. W razie kolejnego
zgloszenia — Organ pozostawi je bez rozpoznania oraz Informacji zwrotnej. Informacja



o niepodjeciu przez Organ dziatan nastepczych i tego przyczynach podlega odnotowaniu
w Rejestrze zgloszen zewnetrznych.

19. Organ, jezeli przewidujg to przepisy odrebne, bez zbednej zwtoki przekazuje wtasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje
zawarte w zgloszeniu w celu prowadzenia dzialan nast¢pczych w trybie stosowanym
przez te instytucje, organy lub jednostki.

20. Wszystkie zgloszenia Zespot odnotowuje w Rejestrze zgloszen zewnetrznych.

21. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa jest przedmiotem jednocze$nie
dokonanego Zgtoszenia zewng¢trznego oraz wniesionej skargi, o ktorej mowa w art. 227
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
22024 r. poz. 572), lub gdy z tre$ci wniesionego pisma wynika, ze dokonano Zgtoszenia
zewngetrznego, stosuje si¢ wyltacznie niniejsza Procedure 1 przepisy ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

22. W przypadku gdy przepisy odrebne nie pozwalaja ustali¢ organu witasciwego do
rozstrzygnigcia sporu o wiasciwo$¢ migdzy organami publicznymi, w zakresie
rozpatrzenia Zgloszenia zewngtrznego lub podjg¢cia dzialan nastgpczych, stosuje si¢
odpowiednio przepisy art. 22 i art. 23 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego.

23. Przekazanie przez Zespot Zgloszenia zewngtrznego organowi publicznemu
wlasciwemu do podjecia dzialan nastepczych nastgpuje w sposodb uniemozliwiajacy
uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem przez nieupowaznione osoby,
w szczegolnosci informacji dotyczacych tozsamosci Sygnalisty lub osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie. Zgloszenia zewngtrzne sg przekazywane w kopercie oznaczonej
w przedniej czgsci:

1) wyraznie widocznym opisem ,Zgloszenie zewngtrzne sygnalisty — bez
upowaznienia nie otwierac”,
2) wyraznie widocznym oznaczeniem ,,Dostarczy¢ zamknigte do ragk wlasnych
pracownika uprawnionego do dokonywania dziatan okre§lonych w art. 44 ust. 2
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow”,
3) pouczeniem na temat odpowiedzialnos$ci karnej, o ktorej stanowi art. 56 z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, zwigzanej z ujawnieniem tozsamosci
Sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzanej
z Sygnalista.
Koperta jest pakowana do drugiej koperty, ktoéra adresowana jest i wysylana do organu
publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

24. Zgloszenia  zewnetrzne moga by¢  przekazywane organowi  publicznemu
wilasciwemu do podjecia dzialan nastgpczych réwniez w formie elektroniczne;,
z zastosowaniem Srodkéw bezpieczenstwa zapobiegajacych dostgpowi do informacji
zawartych w zgloszeniu osobom nieupowaznionym lub innym kanatem wskazanym
przez organ publiczny.

25. W przypadku, gdy przedmiotem zgloszenia sa okolicznosci wskazujace na mozliwos¢
popelnienia przestgpstwa, Organ przekazuje zawiadomienie do wlasciwych miejscowo
1 rzeczowo organdéw $cigania, zgodnie z obowigzkiem wskazanym w tresci art. 304 § 2 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postgpowania karnego.



26. Kazdy dokument w sprawach prowadzonych w ramach Procedury jest rejestrowany
w systemie EZD z wykorzystaniem funkcji ,,ochrona danych”.

§11
REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Kazde Zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgloszen zewnetrznych,
stanowigcym Zalacznik Nr 8 do niniejszej Procedury, niezaleznie od przebiegu dziatan
nastepczych.

2. Zaprowadzenie Rejestru zgloszen zewnetrznych odpowiada Zespot.

3. Rejestr zgloszen zewngtrznych zawiera co najmnie;j:

a) numer zgloszenia,

b) przedmiot naruszenia prawa,

c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb,

d) date dokonania Zgloszenia,

e) informacje¢ o podjetych dziataniach nastgpczych,

f) informacje¢ o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa w §7 ust.4,

g) date zakonczenia sprawy,

h) szacunkowa szkod¢ majatkowa jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszenia, ktore byto przedmiotem zgtoszenia,

1) informacj¢ o niepodjeciu przez Organ dzialan nastepczych i tego przyczynach,
o ktorej mowa w §9 ust. 4.

4. Rejestr zgloszen zewnetrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufno$ci. Dane
osobowe 1 pozostatle dane zawarte w Rejestrze oraz dokumenty zwigzane ze
Zgloszeniem przechowywane sg przez Zespot przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakofczono dzialanie nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu zgloszenia do organu
publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastgpczych.

5. Po uptywie okresu, o ktorym mowa w ust. 4, Zesp6l dokonuje zniszczenia
zgromadzonych dokumentow, z czego sporzadza protokot.

§12
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Za adekwatnos¢ i1 skutecznos$¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Opolski Kurator
Oswiaty.

2. Zespot zgloszen zewngtrznych dokonuje przegladu Procedury zgloszen zewnetrznych
co najmniej raz na 3 lata, a po kazdym dokonanym przegladzie przedstawia swoje wnioski
i rekomendacje Organowi.

Z upowaznienia
Opolskiego Kuratora Oswiaty
Marek Le$niak
Opolski Wicekurator O$wiaty
/-podpisano cyfrowo/
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