Zalacznik do Zarzadzenia Nr 48/2024
Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 16 wrzes$nia 2024 r.

Procedura
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych
w Urzedzie Marszalkowskim Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego

§1.

Postanowienia ogdlne

. Niniejsza Procedura okresla zasady dokonywania zgloszen wewnetrznych rozumianych,
jako ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa
1 podejmowania dziatan nastepczych.

Znajomos$¢ zasad okreslonych w niniejszej Procedurze jest obowigzkiem wszystkich
pracownikow Urzedu, osob §wiadczacych prace lub ustugi lub petigcych funkcje albo
shuzbe.

Za przekazywanie informacji o procedurze zgloszen wewnetrznych osobom ubiegajagcym
si¢ 0 prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelienia funkcji, lub petlienia stuzby wraz

z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy odpowiada
Departament Obstugi Zarzadu i Spraw Pracowniczych.

§ 2.

Koordynacja zgloszen

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i1 rozpatrywanie zgloszen wewnetrznych jest
Koordynator ds. obstugi zgloszen zwany dalej ,,Koordynatorem”, wyznaczony przez
Marszatka Wojewddztwa.

. W razie koniecznosci Marszalek Wojewodztwa moze powota¢ Zespol do weryfikacji
zgloszenia, ktory pracuje pod nadzorem Koordynatora.

. W przypadku nieobecnosci Koordynatora potwierdzonej w systemie RCP jego zadania
wykonuje upowazniony przez Marszatka Wojewodztwa pracownik Urzedu.

. W razie, gdy zgloszenie naruszenia dotyczy osoby wskazanej w ust. 1 lub ust. 3, osobg
odpowiedzialng za zadania zwigzane z weryfikacjg zgloszenia jest inny upowazniony przez
Marszatka Wojewddztwa pracownik Urzedu.

Osoby, o ktorych mowa w ust. 1-4 sktadaja oswiadczenia pod odpowiedzialnoscig karng
o zachowaniu tajemnicy shuizbowej w zwigzku z przyjmowaniem 1 rozpatrywaniem
wewnetrznych zgloszen naruszen prawa. Wzor oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszej procedury.

§3.
Status sygnalisty

Status sygnalisty uzyskuje kazdy zglaszajacy, chyba ze wstgpna analiza zgloszenia daje
podstawy do przyjecia, ze zglaszajacy dziatat w ztej wierze.
. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje Koordynator.



. Jezeli w toku postepowania wyjasniajagcego okaze sie, ze zglaszajacy, ktory uprzednio
otrzymat status sygnalisty, dzialat w zle; wierze, zostaje tego statusu pozbawiony i nie
bedzie korzystal z ochrony przewidzianej dla sygnalisty.

. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

§ 4.

Sposoby przekazywania zgloszen

Zgloszen naruszenia prawa mozna dokonywac za posrednictwem:

1) operatora pocztowego lub poczty wewngtrznej w zamknietej kopercie na adres: Urzad
Marszatkowski Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego Plac Teatralny 2 87-100 Torun
z dopiskiem na kopercie ,,zgloszenie naruszen prawa” lub ,,Koordynator ds. obstugi
zgloszen”. Przesyltki adresowane w sposob jak wskazano powyzej nie sg otwierane w
Biurze Podawczo-Kancelaryjnym. Wzor zgloszenia stanowi zatacznik nr 2 do niniejsze;j
procedury;

2) ustnie do protokotu sporzadzonego przez Koordynatora;

3) telefonicznie pod nr tel. 56 62 18 280;

4) za pomoca bezpiecznej elektronicznej platformy dla sygnalistow pod adresem
https://sygnalista.kujawsko-pomorskie.pl.

2. Zgloszenia dokonane inng droga, niz wskazane w ust. 1, pozostawia si¢ bez rozpoznania.

. Zgloszenie naruszenia powinno zawiera¢ jasne 1 wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu

zgloszenia oraz przynajmniej nast¢pujace informacje:

1) imi¢ 1nazwisko zglaszajacego, nazwe komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony
oraz dane do kontaktu ze Zglaszajacym;

2) date 1 miejsce zaistnienia naruszenia lub date 1 miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu;

3) opis sytuacji lub okolicznos$ci wskazujacych na mozliwos$¢ wystgpienia naruszenia;

4) wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy naruszenie;

5) wskazanie potencjalnych §wiadkow naruszenia;

6) wskazanie dowodow i informacji niezb¢dnych do rozpatrzenia zgloszenia.

. Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego przetwarza dane osobowe
w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia oraz podjecia dziatan naprawczych. Dane
osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie s3a 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.

. Zglaszajacy zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy posiadanych informacji,
w szczeg6lnosci powstrzymania si¢ od publicznych rozmow o zgloszonych podejrzeniach
naruszenia, chyba ze przepisy prawa nakazujg ich ujawnienie.

. Jezeli Zgloszenie, o ktéorym mowa w ust. 1 zawiera adres do korespondencji lub adres
e-mail Zglaszajacego, wowczas Koordynator w terminie 7 dni od otrzymania Zgloszenia,
przesyta za posrednictwem poczty tradycyjnej lub poczty e-mail potwierdzenie przyjecia
Zgloszenia. W przeciwnym razie, potwierdzenie przyjecia zgloszenia zostanie wystane za
posrednictwem platformy internetowej 1 moze zosta¢ odczytane po zalogowaniu si¢ do
platformy przez Zglaszajacego. Brak danych do kontaktu nie wstrzymuje dziatan
nastepczych innych niz obowigzek informacyjny.

. Dokonanie zgloszenia za pomoca bezpiecznej elektronicznej platformy dla sygnalistow
nastepuje po uzyskaniu dostgpu pod adresem https://sygnalista.kujawsko-pomorskie.pl.
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Zglaszajacy powinien zapisa¢ dane dostepowe do platformy w celu utrzymania mozliwosci
kontaktu 1 wymiany informacji z Koordynatorem.

Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia w formie ustnej poprzez kontakt telefoniczny na
numer Koordynatora w godzinach pracy Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa
Kujawsko-Pomorskiego.

Koordynator sporzadza kompletng i doktadng transkrypcje rozmowy.

Zgloszenie ustne moze zosta¢ dokonane na dedykowany numer telefonu, a jesli Zglaszajacy
wyrazi na to zgod¢ rOwniez zarejestrowane.

Zglaszajacy moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia 1 zatwierdzenia transkrypcji
rozmowy lub protokotu rozmowy poprzez ich podpisanie.

W rozmowie telefonicznej Koordynator potwierdza przyjecie Zgloszenia.

Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia za pomoca bezposredniego spotkania po uprzednim
umoéwieniu si¢ za pomocg kanatow okreslonych w § 4 procedury. Spotkanie odbywa si¢ nie
p6zniej niz 14 dni od dnia zgloszenia.

Za zgoda Zglaszajacego zgloszenie jest dokumentowane w postaci nagrania rozmowy lub
sporzadzenia protokotu spotkania odtwarzajacego jego doktadny przebieg przygotowanego
przez Koordynatora. Protokot przygotowywany jest zgodnie ze wzorem stanowigcym
zalgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

W przypadku sporzadzenia protokotu Zglaszajacy moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia
1 zatwierdzenia protokotu rozmowy poprzez jego podpisanie.

§ 5.

Tryb postepowania ze zgloszeniami

. Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego nie przyjmuje zgloszen

anonimowych. Zgloszenia anonimowe pozostang bez rozpatrzenia 1 zostang usuni¢te lub
Zniszczone.
Dane Zglaszajacego podlegaja ochronie prawnej i bez jego wyraznej zgody nie zostang
ujawnione.

. Dane Sygnalisty mogg zosta¢ ujawnione, gdy ujawnienie jest obowigzkiem wynikajagcym

Z przepisOw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez
organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi
przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej
dotyczy zgloszenie.

4. Zgloszenia naruszenia mozna dokona¢ wytacznie w dobrej wierze.

W przypadku stwierdzenia w toku wstgpnej analizy zgloszenia lub w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu naruszenia $wiadomie podano nieprawdziwe informacje
lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem moze zosta¢ pociagnicty do
odpowiedzialno$ci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie
moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych, o ktorym mowa w art. 52 ust. 1 Kodeksu pracy, skutkujace rozwigzaniem
umowy o prace.

W przypadku zgtaszajacego swiadczacego ushugi lub dostarczajgcego towary na podstawie
umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia naruszenia moze
skutkowa¢ rozwigzaniem umowy lub wystgpieniem do wiasciwych organdéw $cigania.



. Niezaleznie od sytuacji wymienionych w ust. 5 i ust. 6, zglaszajacy Sswiadomie dokonujacy
falszywego zgloszenia naruszenia moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej w przypadku wystapienia szkody w zwiazku z fatszywym zgloszeniem.

§6.
Ochrona Zglaszajacego

. Dostep do kanatow zglaszania naruszen posiada Koordynator lub pracownik, o ktorym
mowa w § 2 ust. 3.

. Koordynator ma obowigzek poinformowac zglaszajacego o przyjeciu zgloszenia oraz
nadania statusu sygnalisty nie p6zniej niz w terminie 7 dni od dnia wptyniecia zgloszenia,
chyba ze zglaszajagcy nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé
potwierdzenie. Wzdr potwierdzenia zgloszenia naruszenia stanowi zalgcznik nr 4 do
niniejszej procedury.

. Jezeli zgloszenie kwalifikuje si¢ do rozpoznania, Koordynator wszczyna postepowanie
wyjasniajgce. Jezeli jest to uzasadnione stanem faktycznym opisanym w zgloszeniu, do
postepowania wyjasniajacego moga zosta¢ zaangazowani specjaliSci 1 niezalezni
konsultanci, np. w celu sporzadzenia opinii dotyczacej przedmiotu zgloszenia.

. W trakcie postepowania Koordynator i/lub Zespdt majg prawo w szczegdlnosci do:

1) dostepu do niezbednych dokumentdws;

2) uzyskania informacji od pracownikow i podmiotéw zewngtrznych;

3) dostepu do pomieszczen w celu przeprowadzenia wizji lokalnej;

4) dostepu do monitoringu w Urzedzie.

. Rozpatrzenie zgloszenia naruszenia nastepuje bez zbgdnej zwloki, jednak nie dtuzej niz
3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego, a w przypadku braku
potwierdzenia od chwili uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia.

. W szczegblnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia nastepuje nie dluzej
niz 180 dni od daty wszczgcia postepowania wyjasniajagcego, o czym nalezy poinformowac
Zglaszajacego.

. Po zakonczeniu postgpowania wyjasniajagcego Koordynator podejmuje decyzje co do
zasadnosci zgloszenia.

. Z postepowania wewnetrznego sporzadzany jest raport, ktoéry zawiera dokladny opis
dokonanego zgloszenia 1 wskazanych w nim naruszeh prawa. W przypadku uznania
zgloszenia za zasadne, Koordynator przygotowuje rekomendacje dotyczace dziatan
nastepczych 1 przekazuje je do Sekretarza Wojewddztwa, ktory podejmuje decyzje
o sposobie zakonczenia sprawy. Wzor raportu stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszej
procedury.

. Koordynator ma obowigzek poinformowac sygnalist¢ na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodow takich dziatan w terminie 30 dni od daty zakonczenia
postepowania wyjasniajacego, chyba ze zglaszajacy nie podat adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

§7.
Dzialania podejmowane po odebraniu zgloszenia

. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatah odwetowych wobec sygnalisty,
ktory dokonat zgloszenia wewnetrznego lub ujawnienia publicznego.
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SygnaliScie  przystuguje  pelna  ochrona przed dzialaniami  represyjnymi,
dyskryminacyjnymi, mobbingowymi oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego
traktowania na zasadach okreslonych w art. 12 ustawy.

Przetwarzanie danych osobowych zwigzane z przyjmowaniem zgloszen wewnetrznych
odbywa si¢ w sposob gwarantujacy ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie oraz innych 0s6b wskazanych w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy
informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac
tozsamos¢ takich o0sob.

Tozsamos$¢ sygnalisty, jak tez wszystkie inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje,
nie bedzie ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim, ani innym
pracownikom 1 wspdtpracownikom podmiotu.

Tozsamo$¢ podmiotow, ktérych dotyczy zgloszenie, podlega wymogom zachowania
poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos$¢ sygnalisty.

Do przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych 0sob, o ktorych mowa w ust. 1, moga
by¢ dopuszczone wylacznie osoby posiadajagce pisemne upowaznienie Administratora
Danych Osobowych.

Osoby upowaznione s3 zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
1 danych osobowych, ktére pozyskaty w ramach przyjmowania i rozpatrywania zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nast¢pczych, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaly te prace.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych stanowi zalacznik nr 6
do niniejszej procedury.

Kazde zgloszenie naruszenia podlega wpisaniu do rejestru zgloszen wewngtrznych.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie rejestru jest Koordynator.

Rejestr zgloszen wewnetrznych obejmuje:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu osoby zgtaszajace;;

5) datg dokonania zgloszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) datg zakonczenia sprawy.

Wzér rejestru zgloszen wewnetrznych stanowi zatacznik nr 7 do niniejszej procedury.

Dane osobowe 1 pozostale informacje zawarte w rejestrze zgloszen wewnetrznych

przechowywane sg przez okres 3 lat liczac od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktorym

zakonczono dziatania nast¢pcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi

dziataniami.

Zglaszajacy moze dokonac zgloszenia zewngtrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub

organu publicznego oraz instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii

Europejskiej bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego.

Zgloszenie zewngetrzne przyjmowane jest na zasadach okreslonych odrebng procedura.



Zataczniki:
zalgcznik Nr 1 — wzor o$wiadczenia

zalgcznik Nr 2 — wzor zgloszenia

zalgcznik Nr 3 — wzor protokotu rozmowy

zalgcznik Nr 4 — wzor potwierdzenia zgloszenia

zalgcznik Nr 5 — wzor raportu

zalagcznik Nr 6 — klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
zalgcznik Nr 7 — wzor rejestru zgloszen wewnetrznych



