Załącznik 

do zarządzenia WAK.11.20.2024
Regulamin zgłoszeń 

§1. Regulamin zgłoszeń zewnętrznych, zwany dalej „regulaminem” określa procedurę zgłaszania naruszeń prawa i podejmowania działań następczych w Kuratorium Oświaty w Szczecinie
§2.1. Celem ustalenia regulaminu jest w szczególności:

1) stworzenie procedury dokonywania zgłoszeń zewnętrznych i podejmowania działań następczych; 

2) ochrona osób zgłaszających przypadki nieprawidłowości;

3) ochrona urzędu poprzez wczesne wykrycie i usunięcie zgłoszonych przypadków nieprawidłowości;

4) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialności.

2.  Niniejszy regulamin:

1) umożliwia jawne lub poufne dokonywanie zgłoszeń zewnętrznych;

2) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgłoszeń;

3) zapewnia ochronę osób dokonujących zgłoszeń oraz osób pomagających w dokonaniu zgłoszenia.
3. Przez użyte w regulaminie określenia rozumie się:

1) działania odwetowe –bezpośrednie lub pośrednie działanie lub zaniechanie w kontekście związanym z pracą, które jest spowodowane zgłoszeniem lub ujawnieniem publicznym i które narusza lub może naruszyć prawa sygnalisty lub wyrządza lub może wyrządzić nieuzasadnioną szkodę sygnaliście, w tym bezpodstawne inicjowanie postępowań przeciwko sygnaliście;
2) działania następcze – działania podjęte przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwości informacji zawartych w zgłoszeniu oraz w celu przeciwdziałania naruszeniu prawa będącemu przedmiotem zgłoszenia, w szczególności przez postępowanie wyjaśniające, wszczęcie kontroli lub postępowania administracyjnego, wniesienie oskarżenia, działanie podjęte w celu odzyskania środków finansowych lub zamknięcie procedury realizowanej w ramach wewnętrznej procedury dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań następczych lub procedury przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych i podejmowania działań następczych;
3) informacja o naruszeniu prawa - informację, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczące zaistniałego lub potencjalnego naruszenia prawa, do którego doszło lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w którym sygnalista uczestniczył w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzających zawarcie umowy, pracuje lub pracował, lub w innym podmiocie prawnym, z którym sygnalista utrzymuje lub utrzymywał kontakt w kontekście związanym z pracą, lub informację dotyczącą próby ukrycia takiego naruszenia prawa;
4) informacja zwrotna – informację na temat planowanych lub podjętych działań następczych i powodów takich działań, przekazywaną sygnaliście;
5) kontekst związany z pracą – przeszłe, obecne lub przyszłe działania związane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub usług lub pełnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, w ramach których uzyskano informację o naruszeniu prawa oraz istnieje możliwość doświadczenia działań odwetowych;

6) osoba pomagająca w dokonaniu zgłoszenia – osoba fizyczna, która pomaga sygnaliście w dokonaniu zgłoszenia naruszeń i której pomoc nie powinna zostać ujawniona;

7) osoba, której dotyczy zgłoszenie – osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadająca osobowości prawnej, której ustawa przyznaje zdolność prawną, wskazana w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, która dopuściła się naruszenia prawa, lub jako osoba, z którą osoba, która dopuściła się naruszenia prawa, jest powiązana;
8) sygnalista – osoba fizyczna, która zgłasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszeń uzyskane w kontekście związanym z pracą;

9) system EZD – system elektronicznego obiegu dokumentów, funkcjonujący w Kuratorium Oświaty w Szczecinie;
10)  ustawa – ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów /Dz.U. z 2024 r. poz. 928/;

11)  wstępna weryfikacja zgłoszenia zewnętrznego – ustalenie, czy zgłoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz ustalenie, czy zgłoszenie dotyczy naruszeń prawa w dziedzinie należącej do zakresu działania Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty, a jeżeli nie – ustalenie organu publicznego, właściwego do podjęcia działań następczych; 
12)  zgłoszenie wewnętrzne – ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat naruszenia, do którego doszło lub może dojść w organizacji, w której osoba zgłaszająca pracuje lub pracowała, lub w innej organizacji, z którą utrzymuje lub utrzymywała kontakt w kontekście wykonywanej pracy;
13)  zgłoszenie zewnętrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu albo instytucji, organów lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej informacji o naruszeniu prawa;

§3.1. Do zgłaszania nieprawidłowości na podstawie niniejszego regulaminu uprawnione są osoby fizyczne, które uzyskały informację na temat naruszeń w kontekście związanym z pracą, w tym w szczególności:

1) pracownicy Kuratorium Oświaty w Szczecinie, także ci, których stosunek pracy już ustał;

2) osoby ubiegające się o zatrudnienie w Kuratorium Oświaty w Szczecinie;
3) osoby świadczącej pracę na podstawie innej niż stosunek pracy, o którym mowa w Kodeksie pracy, w szczególności – na podstawie umowy cywilnoprawnej;

4) wolontariusze, stażyści i praktykanci;
5) wykonawcy, podwykonawcy i dostawcy, świadczących usługi na rzecz Kuratorium Oświaty w Szczecinie oraz osoby pracujące pod ich nadzorem i kierownictwem.
2. Sygnalista może dokonać zgłoszenia zewnętrznego bez uprzedniego dokonania zgłoszenia wewnętrznego.
3. Na podstawie niniejszego regulaminu rozpatrywane są także zgłoszenia zewnętrzne przekazane Zachodniopomorskiemu Kuratorowi Oświaty przez Rzecznika Praw Obywatelskich w trybie art. 32 ust. 2 ustawy.
§4.1. Przedmiotem zgłoszenia zewnętrznego może być naruszenie prawa w obszarach, o których mowa w art. 3 ust. 1 ustawy o sygnalistach, w kontekście zadań statutowych realizowanych w Kuratorium Oświaty w Szczecinie.

2. W szczególności przedmiotem zgłoszenia zewnętrznego może być naruszenie prawa w obszarze zamówień publicznych, ochrony prywatności i danych osobowych, bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych, rekrutacji do pracy w Kuratorium Oświaty w Szczecinie, a także zaobserwowanie zjawisk o charakterze korupcyjnym lub działalności zmierzającej do zatajenia wystąpienia naruszeń we wskazanych powyżej obszarach.
3. Przepisów niniejszego regulaminu nie stosuje się, jeżeli informacja objęta zgłoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrębnych, w szczególności jako przedmiot powództwa cywilnego, zawiadomienie o popełnieniu przestępstwa, skargi do sadu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji lub może zostać przedstawiona właściwym organom do rozpatrzenia w innym trybie.
§5. Zgłoszenie może mieć charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonująca zgłoszenia zgadza się na ujawnienie swojej tożsamości osobom zaangażowanym w wyjaśnienie zgłoszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonująca zgłoszenia nie zgadza się na ujawnienie swoich danych i dane te podlegają utajnieniu.

§6.1. Zgłoszenia zewnętrzne mogą być dokonywane:

1) pocztą tradycyjną na adres: Kuratorium Oświaty w Szczecinie, ul. Wały Chrobrego 4, 70 – 502 Szczecin z wyraźnym dopiskiem na kopercie „Zgłoszenie naruszenia w trybie ustawy o ochronie sygnalistów”;
2) za pośrednictwem poczty elektronicznej, przesłanej na adres zgloszeniezewnętrzne@kuratorium.szczecin.pl;

3) osobiście – na wniosek sygnalisty - podczas spotkania bezpośredniego z Dyrektorem Wydziału Administracji i Kadr, a w przypadku jego nieobecności – z pracownikiem ds. kadr – po uprzednim umówieniu terminu i godziny spotkania.

2. Podczas bezpośredniego spotkania z sygnalistą, Dyrektor Wydziału Administracji i Kadr/pracownik ds. kadr dokumentuje zgłoszenie w karcie zgłoszenia, która jest podpisywana przez sygnalistę oraz osobę przyjmującą zgłoszenie. Wzór karty zgłoszenia stanowi załącznik Nr 1 do regulaminu. 
3. W przypadkach zgłoszenia złożonego w trybie określonym w pkt 1 ust. 1, pracownik Kancelarii Ogólnej dokonuje rejestracji wpływu przesyłki w systemie EZD i nie otwierając jej - przekazuje ją do rak własnych Dyrektora Wydziału Administracji i Kadr, a w przypadku jego nieobecności – pracownikowi ds. kadr.
4. W przypadku, gdy zgłoszenia naruszenia dokonano pocztą tradycyjną, a koperta nie została opatrzona dopiskiem wskazanym w pkt 1 ust. 1 i w konsekwencji, doszło do otwarcia przesyłki przez pracownika Kancelarii Ogólnej, zobowiązany jest on do złożenia oświadczenia, w którym zobowiązuje się do zachowania poufności informacji, w których posiadanie wszedł w efekcie otwarcia przesyłki. 
5. Dyrektor Wydziału Administracji i Kadr/pracownik ds. kadr wstępnie weryfikują zgłoszenie zewnętrzne, oraz rejestrują je w rejestrze zgłoszeń zewnętrznych, którego wzór stanowi załącznik Nr 2 do regulaminu i przekazują zgłoszenie Zachodniopomorskiemu Kuratorowi Oświaty. 
6. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgłoszenia, osoby, o których mowa w ust. 5 potwierdzają sygnaliście przyjęcie zgłoszenia, chyba że sygnalista nie podał adresu do kontaktu, na który należy przekazać potwierdzenie lub wystąpił wyraźnie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Zachodniopomorski Kurator Oświaty ma uzasadnione podstawy sądzić, że potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia zagroziłoby ochronie poufności tożsamości sygnalisty.
§7.1. Zgłoszenie zewnętrzne powinno zawierać w szczególności:

1) opis naruszenia prawa ze wskazaniem istotnych faktów mających znaczenie dla sprawy;

2) wskazanie osoby lub grupy osób, które dopuściły się zgłaszanego naruszenia;

3) wskazanie, czy sprawa już się wydarzyła, czy znane są przypadki innych tego typu naruszeń w przeszłości, ewentualnie czy sygnalista wie, iż naruszenie ma się wydarzyć w przyszłości;

4) wskazanie w jaki sposób sygnalista dowiedział się o sprawie;

5) wskazanie osób mających związek ze sprawą lub ewentualnych świadków;

6) ewentualne wskazanie osób, z którymi sygnalista kontaktował się w danej sprawie.

2. Zgłoszenie zewnętrzne powinno również zawierać dane sygnalisty, tj. imię, nazwisko oraz adres do kontaktu (adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej). Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane umożliwiające ustalenie tożsamości nie podlegają ujawnieniu, chyba że za jego wyraźną zgodą. Zgłoszenie w formie pisemnej powinno być podpisane przez osobę dokonującą zgłoszenia. 
3. W przypadku braku pełnych informacji, o których mowa w ust. 1, sygnalista może dokonać zgłoszenia w takim zakresie informacji, jakie posiada. Postępowanie wyjaśniające będzie prowadzone w przypadku zamieszczenia w zgłoszeniu niepełnej informacji, o ile w wyniku analizy zgłoszenia zostanie ono uznane za wystarczające do rozpoczęcia postępowania wyjaśniającego.

4. Z zastrzeżeniem ust. 5, zgłoszenia anonimowe nie są przyjmowane – nie są traktowane jako zgłoszenia sygnalne, a w konsekwencji nie są podejmowane żadne działania następcze w związku z ich wpływem do Kuratorium Oświaty w Szczecinie. 
5. Osoby, które dokonały anonimowego zgłoszenia i pomimo jego nieprzyjęcia (zgodnie z ust. 4) następnie zostały zidentyfikowane, podlegają ochronie na podstawie niniejszego regulaminu, o ile nie zaistniały przesłanki, o których mowa w §4 ust. 4.

6. Zachodniopomorski Kurator Oświaty może nie podjąć działań następczych w przypadku, gdy w zgłoszeniu zewnętrznym dotyczącym sprawy będącej już przedmiotem wcześniejszego zgłoszenia przez tego samego lub innego sygnalistę nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszeń prawa w porównaniu z wcześniejszym zgłoszeniem zewnętrznym. Wówczas Zachodniopomorski Kurator Oświaty informuje sygnalistę o niepodjęciu działań następczych, podając uzasadnienie, a w razie kolejnego zgłoszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.
§8.1.  Osoby, o których mowa w §6 ust. 5 są uprawnione do:

1) zwrócenia się do sygnalisty o wyjaśnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogą być w jego posiadaniu;

2) wezwania sygnalisty do uzupełniania przekazanych informacji, jeśli powstają wątpliwości do prawidłowego jej zakwalifikowania;

3) zapoznanie sygnalisty z klauzulą informacyjną i uprawnieniami wynikającymi z obowiązujących przepisów;

4) utrzymywania stałego kontaktu z sygnalistą oraz udzielania mu informacji o podjętych działaniach następczych;
2. Osoby, o których mowa w ust. 5 są obowiązane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, które uzyskały w ramach przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń wewnętrznych, także po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach którego wykonywały tę pracę.
§9. Zgłoszenia powinny być rozpatrywane zgodnie z kolejnością wpływu, chyba że za nadaniem danej sprawie szczególnego priorytetu przemawiają waga i charakter sprawy, a w szczególności okoliczności wskazujące, iż dzięki niezwłocznemu przeprowadzeniu postępowania możliwe będzie zapobieżeniu szkodzie lub naruszeniu interesów Kuratorium Oświaty w Szczecinie.
2. W przypadku, gdy w efekcie dokonania wstępnej weryfikacji zgłoszenia ustalono, że:

1) wskazany w zgłoszeniu czyn nie stanowi naruszenia;

2) zgłoszenie przekazane jest w sposób uniemożliwiający prowadzenie postępowania z uwagi na zakres przekazanych w nim informacji, a ich uzupełnienie jest niemożliwe;

3) okoliczności sprawy bezsprzecznie wskazują na działanie sygnalisty w złej wierze;

4) zgłoszenie nie podlega pod zakres przedmiotowy lub podmiotowy niniejszego regulaminu,
5) zgłoszenie nie spełnia wymogów formalnych określonych w § 7 ust. 1 i 2, bądź zostało dokonane anonimowo,
postępowania wyjaśniającego nie wszczyna się. Stosowną informacje zwrotną w tym zakresie przekazuje się sygnaliście na jego adres do kontaktu. W przypadku braku adresu do kontaktu bądź zgłoszenia anonimowego, informacja zwrotna nie jest przekazywana.
3. W przypadku, gdy w efekcie dokonania wstępnej weryfikacji zgłoszenia zewnętrznego ustalono, że istnieje prawdopodobieństwo zaistnienia zgłaszanego naruszenia/zgłaszanych naruszeń, Zachodniopomorski Kurator Oświaty, wyznacza bez zbędnej zwłoki Zespół ds. rozpatrzenia zgłoszenia zewnętrznego, zwany dalej Zespołem, wraz ze wskazaniem jego Przewodniczącego.

4. W skład Zespołu powinno wchodzić nie mniej niż 3 osoby. Do uczestnictwa w czynnościach Zespołu, Przewodniczący może włączyć osobę realizującą zadania protokolanta.

5. Członkowie Zespołu oraz inne osoby biorące udział w jego pracach są zobowiązane do zachowania w tajemnicy wszystkich informacji, w których posiadanie weszły w trakcie tych prac – pod rygorem odpowiedzialności dyscyplinarnej oraz karnej.
§10.1. Członkowie Zespołu, o którym mowa w §9 prowadzą postępowanie na podstawie upoważnień. Są także zobowiązani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, które uzyskały w ramach podejmowania działań następczych, także po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach którego wykonywały tę pracę.
2. Jeśli w toku postępowania wyjaśniającego zaistnieje konieczność skorzystania z wiedzy specjalistycznej (eksperta, biegłego, itp.), Zachodniopomorski Kurator Oświaty może powołać taką osobę do udziału w pracach Zespołu, przy czym wymagane jest, aby zawarta z tą osobą umowa zawierała klauzulę o zachowaniu poufności oraz o ochronie danych osobowych.

3. Członkiem Zespołu nie może być:

1) zgłaszający naruszenia stanowiące przedmiot postepowania wyjaśniającego;

2) osoba, której dotyczy zgłoszenie;

3) osoba będąca bezpośrednim podwładnym lub przełożonym osoby, której dotyczy zgłoszenie;

4) osoba najbliższa w stosunku do osoby, której dotyczy zgłoszenie (w rozumieniu przepisów kodeksu karnego);
5) osoba najbliższa w stosunku do sygnalisty (w rozumieniu przepisów kodeksu karnego);
6) osoba, której udział w postępowaniu wzbudzałby uzasadnione wątpliwości co do jej bezstronności z innych przyczyn.
4. W trakcie prowadzenia postępowania wyjaśniającego członkowie Zespołu mają prawo do:

1) dostępu do dokumentów i danych jednostki w zakresie niezbędnym do wyjaśnienia sprawy;

2) uzyskiwania informacji od kierowników poszczególnych komórek organizacyjnych;

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjaśnień od pracowników i zleceniobiorców jednostki oraz innych osób współpracujących z Kuratorium Oświaty w Szczecinie;

4) dostępu do danych ze służbowych komputerów i telefonów jednostki (z uwzględnieniem zasad w zakresie ochrony prywatności, tajemnicy korespondencji i RODO);

5) dostępu do pomieszczeń jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania i zabezpieczenia dowodów;

6) korzystania z pomocy inspektora ochrony danych osobowych;

7) konsultowania, w niezbędnym zakresie, uzyskanych informacji i danych ze zgłaszającym.

5. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie, do postępowania wyjaśniającego stosuje się odpowiednio przepisy dotyczące kontroli wewnętrznej w jednostce.

6. Z ustaleń poczynionych podczas postępowania wyjaśniającego Zespół sporządza raport końcowy, który przedkłada Zachodniopomorskiemu Kuratorowi Oświaty. 

7. W raporcie końcowym Zespół przedstawia rekomendacje dalszych działań, którymi w szczególności mogą być:

1) zamknięcie postepowania bez podejmowania dalszych działań (w wypadku niepotwierdzenia się zgłoszenia);

2) podjęcie działań związanych z odpowiedzialnością dyscyplinarną;
3) zmiany lub rotacje na stanowiskach;

4) zmiany w wewnętrznych procedurach;

5) podjęcie działań cywilnoprawnych, dotyczących np. zawartych umów, naprawienia szkody, wypłacenia odszkodowania, itp.;

6) złożenie wniosku o wszczęcie postępowania w sprawie naruszenia dyscypliny finansów publicznych;

7) złożenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popełnienia przestępstwa (w przypadku zgromadzenia dowodów);

8) poinformowanie właściwych służb (w przypadku niedostatecznego zgromadzenia dowodów).
8. Podczas rozpatrywania zgłoszeń wszyscy członkowie Zespołu są zobowiązani do dołożenia należytej staranności, w celu uniknięcia podjęcia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarżeń, niemających potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godności i dobrego imienia wszystkich osób występujących w postepowaniu. Niedające się usunąć wątpliwości co do stanu faktycznego są rozstrzygane na korzyść osoby, której dotyczy zgłoszenie.
§11.1. Postępowanie wyjaśniające prowadzi się z zachowaniem poszanowania godności i dobrego imienia wszystkich osób występujących w postepowaniu.

2. W trakcie postępowania wyjaśniającego wszystkie informacje wskazane w zgłoszeniu są sprawdzane i obiektywnie oceniane.

3. Osoba, której negatywne czyny są jedynie przedmiotem podejrzenia nie może ponosić odpowiedzialności dyscyplinarnej, a jakiekolwiek działania skierowane przeciwko takiej osobie, w związku ze zdarzeniem, o którym mowa w zgłoszeniu, są naganne i nieetyczne.
§12.1. Postępowanie w sprawie wystąpienia naruszenia bądź możliwości jego popełnienia odbywa się z wyłączeniem jawności, w tym z zachowaniem ochrony tożsamości sygnalisty, o ile nie stoi to w sprzeczności z jego wyraźną wolą. 

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje się w przypadku, gdy ujawnienie tożsamości sygnalisty jest koniecznym i proporcjonalnym obowiązkiem wynikającym z przepisów prawa w związku z postępowaniami wyjaśniającymi prowadzonymi przez Zespół ds. rozpatrzenia zgłoszenia zewnętrznego lub postępowaniami przygotowawczymi lub sądowymi prowadzonymi przez sądy, w tym - w celu zagwarantowania prawa do obrony przysługującego osobie, której dotyczy zgłoszenie.

3. Przed dokonaniem ujawnienia, o którym mowa w ust. 2, osoby, o których mowa w §6 ust. 5 powiadamiają o tym sygnalistę, przesyłając na wskazany przez sygnalistę adres do kontaktu wyjaśnienie powodów ujawnienia jego danych osobowych, chyba że takie powiadomienie zagrozi postępowaniu wyjaśniającemu lub postępowaniu przygotowawczemu lub sądowemu.

§13.1. W terminie nieprzekraczającym 3 miesięcy od dnia przyjęcia zgłoszenia zewnętrznego, Zachodniopomorski Kurator Oświaty przekazuje sygnaliście informację zwrotną.
2. W uzasadnionych przypadkach, Zachodniopomorski Kurator Oświaty może przekazać sygnaliście informację zwrotną w terminie nieprzekraczającym 6 miesięcy od dnia przyjęcia zgłoszenia zewnętrznego, po poinformowaniu go o tym fakcie przed upływem terminu wskazanego w ust. 1.
3. Zachodniopomorski Kurator Oświaty informuje sygnalistę także o ostatecznym wyniku przeprowadzonego postepowania, wszczętego na skutek jego zgłoszenia zewnętrznego.

§14.1. Od chwili dokonania zgłoszenia, sygnalista oraz osoby, które pomagały w dokonaniu zgłoszenia - pod warunkiem działania w dobrej wierze, tj. miały uzasadnione podstawy sądzić, że informacja będąca przedmiotem zgłoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego i że stanowi informację o naruszeniu prawa – w zakresie dokonanych zgłoszeń podlegają ochronie, o której mowa w przepisach rozdziału 2 ustawy.
2. Na żądanie sygnalisty, Zachodniopomorski Kurator Oświaty wydaje – nie później niż w terminie miesiąca od dnia otrzymania żądania – zaświadczenie, w którym potwierdza, że sygnalista podlega ochronie, o której mowa w ust. 1.
§15.1. Zapewniając ochronę sygnaliście, Zachodniopomorski Kurator Oświaty, w szczególności podejmuje działania gwarantujące poszanowanie zasady poufności danych, ochronę tożsamości na każdym etapie postępowania wyjaśniającego, jak i po jego zakończeniu, z zastrzeżeniem §12 ust. 2;

2. Działania, o których mowa w ust. 1 obejmują przede wszystkim:

1) ograniczenie dostępu do informacji wyłącznie dla osób uprawnionych w ramach postępowania wyjaśniającego, a także procesu zapewnienia ochrony sygnaliście oraz osobie pomagającej w dokonaniu zgłoszenia,

2) odebranie od osób uprawnionych do dostępu do informacji, pisemnych oświadczeń o zobowiązaniu do zachowania w poufności informacji pozyskanych w postępowaniu wyjaśniającym lub w procesie ochrony sygnalisty oraz osoby pomagającej w dokonaniu zgłoszenia,
§16.1. Kuratorium Oświaty w Szczecinie - 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. 
2. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f 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 (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z późn. zm. 2 ), zwanego dalej "rozporządzeniem 2016/679", nie stosuje się, chyba że sygnalista nie spełnia warunków wskazanych w §14 ust. 1 niniejszego regulaminu albo wyraził wyraźną zgodę na ujawnienie swojej tożsamości.

3. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporządzenia 2016/679 w zakresie przekazania informacji o źródle pozyskania danych osobowych nie stosuje się, chyba że sygnalista nie spełnia warunków wskazanych w §14 ust. 1 niniejszego regulaminu albo wyraził wyraźną zgodę na takie przekazanie.

4. Dane osobowe przetwarzane w związku z przyjęciem zgłoszenia lub podjęciem działań następczych oraz dokumenty związane z tym zgłoszeniem są przechowywane w Kuratorium Oświaty w Szczecinie przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym zakończono działania następcze lub po zakończeniu postepowań zainicjowanych tymi działaniami. 
5. Kanały kontaktu przeznaczone do dokonywania zgłoszeń zewnętrznych, o których mowa w §6 ust. 1 zapewniają kompletność, poufność i integralność danych, w tym ich odpowiednie zabezpieczenie przed dostępem osób nieupoważnionych oraz pozwalają na trwałe przechowywanie informacji w celu umożliwienia prowadzenia dalszego postępowania wyjaśniającego w ramach kompetencji Zespołu do spraw rozpatrzenia zgłoszenia zewnętrznego, powoływanego przez Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty.

§17.1. W przypadku, gdy ze wstępnej weryfikacji zgłoszenia, o której mowa w §6 ust. 5 wynika, że zgłoszenie dotyczy naruszeń prawa w dziedzinie nienależącej do zakresu działania Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 14 dni od dnia dokonania zgłoszenia, a w uzasadnionych przypadkach – nie później niż w terminie 30 dni - przekazuje on zgłoszenie zewnętrzne do organu publicznego, właściwego do podjęcia działań następczych oraz informuje o tym sygnalistę. Natomiast 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.
2. W przypadku, gdy ze wstępnej weryfikacji zgłoszenia, o której mowa w §6 ust. 5 wynika, że zgłoszenie zewnętrzne nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, Zachodniopomorski Kurator Oświaty odstępuje od przekazania zgłoszenia zewnętrznego, o czym informuje sygnalistę podając ustalenia ze wstępnej weryfikacji zgłoszenia.
§18.1. Do przyjmowania i rozpatrywania zgłoszeń zewnętrznych dotyczących konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela, występujących w stosunkach pomiędzy jednostką a organami władzy publicznej i nie związanych z dziedzinami wskazanymi w art. 3 ust 1 pkt 1 – 16 ustawy uprawniony jest Rzecznik Praw Obywatelskich, o ile żaden inny organ publiczny nie jest właściwy do podjęcia działań następczych.

2. Sygnalista może dokonać zgłoszenia zewnętrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich:  

1) poprzez dedykowany formularz, dostępny na stronie Zespołu do spraw Sygnalistów,

2) podczas konsultacji z pracownikiem z powołanego przez Rzecznika Praw Obywatelskich Zespołu do spraw Sygnalistów (po uprzedniej informacji od osoby chcącej dokonać zgłoszenia i umówieniu się na spotkanie),

3) pocztą tradycyjną na adres Biura Rzecznika Spraw Obywatelskich;
4) dzwoniąc na infolinię obsługującą zgłoszenia zewnętrzne.

3. Kanały kontaktu przeznaczone do dokonywania zgłoszeń zewnętrznych, o których mowa w ust. 2 zapewniają kompletność, poufność i integralność danych, w tym ich odpowiednie zabezpieczenie przed dostępem osób nieupoważnionych oraz pozwalają na trwałe przechowywanie informacji w celu umożliwienia prowadzenia dalszego postępowania wyjaśniającego w ramach kompetencji Zespołu do spraw Sygnalistów. 
§19.1. Informacje szczegółowe dotyczące zgłoszeń zewnętrznych, przyjmowanych przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo inne niż Zachodniopomorski Kurator Oświaty organy publiczne, instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii Europejskiej, właściwe rzeczowo dla dziedzin, których dotyczy zgłoszenie zewnętrzne są umieszczone w Biuletynach Informacji Publicznej tych podmiotów.
2. Podmioty wymienione w ust. 1 są odrębnymi administratorami w zakresie danych osobowych podanych przez sygnalistę w zgłoszeniu zewnętrznym, które zostało przyjęte przez te organy.
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