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Załącznik do Zarządzenia Nr 48/2024  
Marszałka Województwa Kujawsko-

Pomorskiego z dnia 16 września 2024 r.  
 

Procedura 
dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań następczych  

w  Urzędzie Marszałkowskim Województwa Kujawsko-Pomorskiego 
 

§ 1. 
Postanowienia ogólne 

1. Niniejsza Procedura określa zasady dokonywania zgłoszeń wewnętrznych rozumianych, 
jako ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa  
i podejmowania działań następczych. 

2. Znajomość zasad określonych w niniejszej Procedurze jest obowiązkiem wszystkich 
pracowników Urzędu, osób świadczących pracę lub usługi lub pełniących funkcje albo 
służbę. 

3. Za przekazywanie informacji o procedurze zgłoszeń wewnętrznych osobom ubiegającym 
się o pracę na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiącego 
podstawę świadczenia pracy lub usług lub pełnienia funkcji, lub pełnienia służby wraz  
z rozpoczęciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzających zawarcie umowy odpowiada 
Departament Obsługi Zarządu i Spraw Pracowniczych. 
 

§ 2. 
Koordynacja zgłoszeń 

1. Osobą odpowiedzialną za przyjmowanie i rozpatrywanie zgłoszeń wewnętrznych jest 
Koordynator ds. obsługi zgłoszeń zwany dalej „Koordynatorem”, wyznaczony przez 
Marszałka Województwa. 

2. W razie konieczności Marszałek Województwa może powołać Zespół do weryfikacji 
zgłoszenia, który pracuje pod nadzorem Koordynatora. 

3. W przypadku nieobecności Koordynatora potwierdzonej w systemie RCP jego zadania 
wykonuje upoważniony przez Marszałka Województwa pracownik Urzędu. 

4. W razie, gdy zgłoszenie naruszenia dotyczy osoby wskazanej w ust. 1 lub ust. 3, osobą 
odpowiedzialną za zadania związane z weryfikacją zgłoszenia jest inny upoważniony przez 
Marszałka Województwa pracownik Urzędu. 

5. Osoby, o których mowa w ust. 1-4 składają oświadczenia pod odpowiedzialnością karną  
o zachowaniu tajemnicy służbowej w związku z przyjmowaniem i rozpatrywaniem 
wewnętrznych zgłoszeń naruszeń prawa. Wzór oświadczenia stanowi załącznik nr 1 do 
niniejszej procedury. 

 
§ 3. 

Status sygnalisty 

1. Status sygnalisty uzyskuje każdy zgłaszający, chyba że wstępna analiza zgłoszenia daje 
podstawy do przyjęcia, że zgłaszający działał w złej wierze. 

2. Decyzję o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje Koordynator. 



2 
 

3. Jeżeli w toku postępowania wyjaśniającego okaże się, że zgłaszający, który uprzednio 
otrzymał status sygnalisty, działał w złej wierze, zostaje tego statusu pozbawiony i nie 
będzie  korzystał z ochrony przewidzianej dla sygnalisty.    

4. Wobec sygnalisty nie mogą być podejmowane działania odwetowe ani próby lub groźby 
zastosowania takich działań. 

 
§ 4. 

Sposoby przekazywania zgłoszeń 

1. Zgłoszeń naruszenia prawa można dokonywać za pośrednictwem:  
1) operatora pocztowego lub poczty wewnętrznej w zamkniętej kopercie na adres: Urząd 

Marszałkowski Województwa Kujawsko-Pomorskiego Plac Teatralny 2 87-100 Toruń  
z dopiskiem na kopercie „zgłoszenie naruszeń prawa” lub „Koordynator ds. obsługi 
zgłoszeń”. Przesyłki adresowane w sposób jak wskazano powyżej nie są otwierane w 
Biurze Podawczo-Kancelaryjnym. Wzór zgłoszenia stanowi załącznik nr 2 do niniejszej 
procedury; 

2) ustnie do protokołu sporządzonego przez Koordynatora; 
3) telefonicznie pod nr tel. 56 62 18 280; 
4) za pomocą bezpiecznej elektronicznej platformy dla sygnalistów pod adresem 

https://sygnalista.kujawsko-pomorskie.pl. 
2. Zgłoszenia dokonane inną drogą, niż wskazane w ust. 1, pozostawia się bez rozpoznania. 
3. Zgłoszenie naruszenia powinno zawierać jasne i wyczerpujące wyjaśnienie przedmiotu 

zgłoszenia oraz przynajmniej następujące informacje: 
1) imię i nazwisko zgłaszającego, nazwę komórki organizacyjnej, w której jest zatrudniony 

oraz dane do kontaktu ze Zgłaszającym; 
2) datę i miejsce zaistnienia naruszenia lub datę i miejsce pozyskania informacji  

o naruszeniu; 
3) opis sytuacji lub okoliczności wskazujących na możliwość wystąpienia naruszenia; 
4) wskazanie podmiotu, którego dotyczy naruszenie; 
5) wskazanie potencjalnych świadków naruszenia; 
6) wskazanie dowodów i informacji niezbędnych do rozpatrzenia zgłoszenia. 

4. Urząd Marszałkowski Województwa Kujawsko-Pomorskiego przetwarza dane osobowe  
w zakresie niezbędnym do przyjęcia zgłoszenia oraz podjęcia działań naprawczych. 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. 

5. Zgłaszający zobowiązany jest do zachowania w tajemnicy posiadanych informacji,  
w szczególności powstrzymania się od publicznych rozmów o zgłoszonych podejrzeniach 
naruszenia, chyba że przepisy prawa nakazują ich ujawnienie. 

6. Jeżeli Zgłoszenie, o którym mowa w ust. 1 zawiera adres do korespondencji lub adres  
e-mail Zgłaszającego, wówczas Koordynator w terminie 7 dni od otrzymania Zgłoszenia, 
przesyła za pośrednictwem poczty tradycyjnej lub poczty e-mail potwierdzenie przyjęcia 
Zgłoszenia. W przeciwnym razie, potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia zostanie wysłane za 
pośrednictwem platformy internetowej i może zostać odczytane po zalogowaniu się do 
platformy przez Zgłaszającego. Brak danych do kontaktu nie wstrzymuje działań 
następczych innych niż obowiązek informacyjny. 

7. Dokonanie zgłoszenia za pomocą bezpiecznej elektronicznej platformy dla sygnalistów 
następuje po uzyskaniu dostępu pod adresem https://sygnalista.kujawsko-pomorskie.pl. 
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8. Zgłaszający powinien zapisać dane dostępowe do platformy w celu utrzymania możliwości 
kontaktu i wymiany informacji z Koordynatorem. 

9. Zgłaszający może dokonać zgłoszenia w formie ustnej poprzez kontakt telefoniczny na 
numer Koordynatora w godzinach pracy Urzędu Marszałkowskiego Województwa 
Kujawsko-Pomorskiego. 

10. Koordynator sporządza kompletną i dokładną transkrypcję rozmowy. 
11. Zgłoszenie ustne może zostać dokonane na dedykowany numer telefonu, a jeśli Zgłaszający 

wyrazi na to zgodę również zarejestrowane.  
12. Zgłaszający może dokonać sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji 

rozmowy lub protokołu rozmowy poprzez ich podpisanie. 
13. W rozmowie telefonicznej Koordynator potwierdza przyjęcie Zgłoszenia. 
14. Zgłaszający może dokonać zgłoszenia za pomocą bezpośredniego spotkania po uprzednim 

umówieniu się za pomocą kanałów określonych w § 4 procedury. Spotkanie odbywa się nie 
później niż 14 dni od dnia zgłoszenia.  

15. Za zgodą Zgłaszającego zgłoszenie jest dokumentowane w postaci nagrania rozmowy lub 
sporządzenia protokołu spotkania odtwarzającego jego dokładny przebieg przygotowanego 
przez Koordynatora. Protokół przygotowywany jest zgodnie ze wzorem stanowiącym 
załącznik nr 3 do niniejszej procedury. 

16. W przypadku sporządzenia protokołu Zgłaszający może dokonać sprawdzenia, poprawienia 
i zatwierdzenia protokołu rozmowy poprzez jego podpisanie. 
 
 

§ 5. 
Tryb postępowania ze zgłoszeniami  

 
1. Urząd Marszałkowski Województwa Kujawsko-Pomorskiego nie przyjmuje zgłoszeń 

anonimowych. Zgłoszenia anonimowe pozostaną bez rozpatrzenia i zostaną usunięte lub 
zniszczone. 

2. Dane Zgłaszającego podlegają ochronie prawnej i bez jego wyraźnej zgody nie zostaną 
ujawnione. 

3. Dane Sygnalisty mogą zostać ujawnione, gdy ujawnienie jest obowiązkiem wynikającym  
z przepisów prawa w związku z postępowaniami wyjaśniającymi prowadzonymi przez 
organy publiczne lub postępowaniami przygotowawczymi lub sądowymi prowadzonymi 
przez sądy, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przysługującego osobie, której 
dotyczy zgłoszenie. 

4. Zgłoszenia naruszenia można dokonać wyłącznie w dobrej wierze.  
5. W przypadku stwierdzenia w toku wstępnej analizy zgłoszenia lub w toku postępowania 

wyjaśniającego, iż w zgłoszeniu naruszenia świadomie podano nieprawdziwe informacje 
lub zatajono prawdę, zgłaszający będący pracownikiem może zostać pociągnięty do 
odpowiedzialności porządkowej określonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie 
może być również zakwalifikowane jako ciężkie naruszenie podstawowych obowiązków 
pracowniczych, o którym mowa w art. 52 ust. 1 Kodeksu pracy, skutkujące rozwiązaniem 
umowy o pracę.  

6. W przypadku zgłaszającego świadczącego usługi lub dostarczającego towary na podstawie 
umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fałszywego zgłoszenia naruszenia może 
skutkować rozwiązaniem umowy lub wystąpieniem do właściwych organów ścigania. 
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7. Niezależnie od sytuacji wymienionych w ust. 5 i ust. 6, zgłaszający świadomie dokonujący 
fałszywego zgłoszenia naruszenia może zostać pociągnięty do odpowiedzialności 
odszkodowawczej w przypadku wystąpienia szkody w związku z fałszywym zgłoszeniem.  

 
 

§ 6. 
Ochrona Zgłaszającego 

1. Dostęp do kanałów zgłaszania naruszeń posiada Koordynator lub pracownik, o którym 
mowa w § 2 ust. 3.  

2. Koordynator ma obowiązek poinformować zgłaszającego o przyjęciu zgłoszenia oraz 
nadania statusu sygnalisty nie później niż w terminie 7 dni od dnia wpłynięcia zgłoszenia, 
chyba że zgłaszający nie podał adresu do kontaktu, na który należy przekazać 
potwierdzenie. Wzór potwierdzenia zgłoszenia naruszenia stanowi załącznik nr 4 do 
niniejszej procedury.  

3. Jeżeli zgłoszenie kwalifikuje się do rozpoznania, Koordynator wszczyna postępowanie 
wyjaśniające. Jeżeli jest to uzasadnione stanem faktycznym opisanym w zgłoszeniu, do 
postępowania wyjaśniającego mogą zostać zaangażowani specjaliści i niezależni 
konsultanci, np. w celu sporządzenia opinii dotyczącej przedmiotu zgłoszenia.  

4. W trakcie postępowania Koordynator i/lub Zespół mają prawo w szczególności do: 
1) dostępu do niezbędnych dokumentów; 
2) uzyskania informacji od pracowników i podmiotów zewnętrznych; 
3) dostępu do pomieszczeń w celu przeprowadzenia wizji lokalnej; 
4) dostępu do monitoringu w Urzędzie. 

5. Rozpatrzenie zgłoszenia naruszenia następuje bez zbędnej zwłoki, jednak nie dłużej niż  
3 miesiące od dnia potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia wewnętrznego, a w przypadku braku 
potwierdzenia od chwili upływu 7 dni od dnia dokonania zgłoszenia.   

6. W szczególnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgłoszenia następuje nie dłużej 
niż 180 dni od daty wszczęcia postępowania wyjaśniającego, o czym należy poinformować 
Zgłaszającego.  

7. Po zakończeniu postępowania wyjaśniającego Koordynator podejmuje decyzję co do 
zasadności zgłoszenia.  

8. Z postępowania wewnętrznego sporządzany jest raport, który zawiera dokładny opis 
dokonanego zgłoszenia i wskazanych w nim naruszeń prawa. W przypadku uznania 
zgłoszenia za zasadne, Koordynator przygotowuje rekomendacje dotyczące działań 
następczych i przekazuje je do Sekretarza Województwa, który podejmuje decyzje  
o sposobie zakończenia sprawy. Wzór raportu stanowi załącznik Nr 5 do niniejszej 
procedury.  

9. Koordynator ma obowiązek poinformować sygnalistę na temat planowanych lub podjętych 
działań następczych i powodów takich działań w terminie 30 dni od daty zakończenia 
postępowania wyjaśniającego, chyba że zgłaszający nie podał adresu do kontaktu, na który 
należy przekazać informację zwrotną. 

 
 § 7. 

Działania podejmowane po odebraniu zgłoszenia 

1. Wprowadza się bezwzględny zakaz podejmowania działań odwetowych wobec sygnalisty, 
który dokonał zgłoszenia wewnętrznego lub ujawnienia publicznego.  
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2. Sygnaliście przysługuje pełna ochrona przed działaniami represyjnymi, 
dyskryminacyjnymi, mobbingowymi oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego 
traktowania na zasadach określonych w art. 12 ustawy. 

3. Przetwarzanie danych osobowych związane z przyjmowaniem zgłoszeń wewnętrznych 
odbywa się w sposób gwarantujący ochronę poufności tożsamości sygnalisty, osoby, której 
dotyczy zgłoszenie oraz innych osób wskazanych w zgłoszeniu. Ochrona poufności dotyczy 
informacji, na podstawie których można bezpośrednio lub pośrednio zidentyfikować 
tożsamość takich osób.  

4. Tożsamość sygnalisty, jak też wszystkie inne informacje umożliwiające jego identyfikację, 
nie będzie ujawniana podmiotom, których dotyczy zgłoszenie, osobom trzecim, ani innym 
pracownikom i współpracownikom podmiotu.  

5. Tożsamość podmiotów, których dotyczy zgłoszenie, podlega wymogom zachowania 
poufności w analogicznym zakresie, co tożsamość sygnalisty. 

6. Do przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń wewnętrznych, podejmowania działań 
następczych oraz przetwarzania danych osobowych osób, o których mowa w ust. 1, mogą 
być dopuszczone wyłącznie osoby posiadające pisemne upoważnienie Administratora 
Danych Osobowych.  

7. Osoby upoważnione są zobowiązane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji  
i danych osobowych, które pozyskały w ramach przyjmowania i rozpatrywania zgłoszeń 
wewnętrznych oraz podejmowania działań następczych, także po ustaniu stosunku pracy 
lub innego stosunku prawnego, w ramach którego wykonywały tę pracę.  

8. Klauzula informacyjna dotycząca przetwarzania danych osobowych stanowi załącznik nr 6 
do niniejszej procedury. 

9. Każde zgłoszenie naruszenia podlega wpisaniu do rejestru zgłoszeń wewnętrznych.  
10. Osobą odpowiedzialną za prowadzenie rejestru jest Koordynator. 
11. Rejestr zgłoszeń wewnętrznych obejmuje: 

1) numer zgłoszenia; 
2) przedmiot naruszenia prawa; 
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie, niezbędne do 

identyfikacji tych osób; 
4) adres do kontaktu osoby zgłaszającej; 
5) datę dokonania zgłoszenia; 
6) informacje o podjętych działaniach następczych; 
7) datę zakończenia sprawy. 

12. Wzór rejestru zgłoszeń wewnętrznych stanowi załącznik nr 7 do niniejszej procedury.  
13. Dane osobowe i pozostałe informacje zawarte w rejestrze zgłoszeń wewnętrznych 

przechowywane są przez okres 3 lat licząc od zakończenia roku kalendarzowego, w którym 
zakończono działania następcze lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi 
działaniami.  

14. Zgłaszający może dokonać zgłoszenia zewnętrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub 
organu publicznego oraz instytucji, organów lub jednostek organizacyjnych Unii 
Europejskiej bez uprzedniego dokonania zgłoszenia wewnętrznego. 

15. Zgłoszenie zewnętrzne przyjmowane jest na zasadach określonych odrębną procedurą. 
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Załączniki: 
załącznik Nr 1 – wzór oświadczenia 
załącznik Nr 2 – wzór zgłoszenia 
załącznik Nr 3 – wzór protokołu rozmowy 
załącznik Nr 4 – wzór potwierdzenia zgłoszenia 
załącznik Nr 5 – wzór raportu 
załącznik Nr 6 – klauzula informacyjna dotycząca przetwarzania danych osobowych 
załącznik Nr 7 – wzór rejestru zgłoszeń wewnętrznych 
 


