Zatacznik do uchwaty Nr 33/1549/24
Zarzadu Wojewoddztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 18 grudnia 2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN ZEWNETRZYCH
1 PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
Rozdzial 1
Zakres i definicje procedury zgloszen zewnetrznych

§ 1. Zewnetrzna procedura zglaszania naruszen prawa 1 podejmowania dziatan
nastepczych, zwana dalej ,,procedurg zgloszen zewngtrznych”, okresla:

1) sposoby przekazywania zgloszen zewnetrznych przez sygnalist¢ oraz postepowania
z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo;

2) podmiot upowazniony do przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania
dzialan nastepczych;

3) sposoby przyjmowania informacji o naruszeniu prawa oraz podejmowania dzialan
nastepczych, w tym obowigzek potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgloszenia
zewngetrznego oraz maksymalny termin na przekazanie sygnaliScie informacji zwrotne;.

§ 2. Ilekro¢ w procedurze zgloszenh wewnetrznych jest mowa o:

1) adresie do kontaktu — nalezy przez to rozumie¢ adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej sygnalisty;

2) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow;

3) Zarzad — Zarzad Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego.
Rozdzial 2

Sposoby przekazywania zgloszen zewnetrznych przez sygnaliste oraz postepowania z
informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo

§ 3. Od chwili dokonania zgloszenia sygnalista podlega ochronie okreslonej w ustawie,
w szczegllnosci w jej rozdziale 2, o ile mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

§ 4. Okreslone w procedurze sposoby przyjmowania zgloszen oraz zwigzane z nimi
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostgpu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniajg ochrong poufnosci tozsamosci
sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.
Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowac tozsamos$¢ takich osob.

§ 5. Sygnalista moze przesta¢ zgloszenie:
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1) za posrednictwem bezpieczne] elektronicznej platformy dla sygnalistéw pod adresem

https://sygnalista.kujawsko-pomorskie.pl.;

2) za posrednictwem operatora pocztowego na adres Zarzad Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego, Plac Teatralny 2 , 87-100 Torun, z dopiskiem na zewnetrznej stronie koperty
,»do rak wlasnych, zewnetrzne zgloszenie naruszen prawa” lub ,,Koordynator ds. obstugi
zgloszen”. Przesylki adresowane w ten sposob nie sg otwierane w Biurze Podawczo-
Kancelaryjnym.

§ 6. Zgloszenie moze by¢ przekazane z wykorzystaniem wzoru stanowigcego zatacznik
nr 1 do niniejszej procedury zgloszen zewnetrznych.

§ 7. Zarzad nie przyjmuje zgloszen anonimowych. Zgloszenia anonimowe pozostang bez
rozpatrzenia i zostang usuni¢te lub zniszczone.

§ 8. Zgloszenie winno zawiera¢ co najmniej:

1) dane osobowe sygnalisty, niezbedne do jego identyfikacji, w tym imi¢ 1 nazwisko;

2) informacj¢ o naruszeniu prawa, w tym date¢ 1 miejsce zaistnienia naruszenia lub date
1 miejsce pozyskania informacji o naruszeniu;

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

4)  wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy naruszenie;

5) wskazanie potencjalnych §wiadkoOw naruszenia;

6) wskazanie dowodow 1 informacji niezbednych do rozpatrzenia zgloszenia;

7) adres do kontaktu.

Rozdzial 3

Podmiot upowazniony do przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania
dzialan nastepczych

§ 9. Podmiotem odpowiedzialnym za funkcjonowanie procedury zgloszen zewnetrznych,
w tym za przyjmowanie zgloszen zewn¢trznych oraz podejmowanie dziatan nastgpczych jest
Koordynator ds. obstugi zgloszen zwany dalej ,,Koordynatorem” .

§ 10. 1. Zarzad upowaznia Marszalka Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego do
udzielania upowaznien pracownikom Urzgedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego, w tym Koordynatorowi do przyjmowania zgloszen zewnetrznych, dokonywania
ich wstepnej weryfikacji oraz informowania sygnalisty, kontaktu z sygnalista w celu
przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby - zwracania si¢ 0 wyjasnienia lub
dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu,
w tym wydawania zaswiadczen, przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat
procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych, prowadzenia rejestru zgloszen oraz
podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych.



2. Dostep do danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z przyjmowaniem zgloszen
zewnetrznych, w zakresie niezbednym do realizacji ich podstawowych zadan, posiadaja
rowniez:

1) wyznaczeni pracownicy odpowiedzialni za cyberbezpieczenstwo — w przypadku

podejmowania przez nich dzialan majacych na celu zabezpieczenie, odtworzenie,
przywrdcenie dostepu do danych osobowych przetwarzanych w formie elektronicznej;

2)  Inspektor Ochrony Danych — w zakresie konsultowania z Koordynatorem sposobu
1 zakresu zabezpieczania danych osobowych sygnalistow;

3) Pracownicy Biura Kancelaryjno-Podawczego — w przypadku przyjecia zgloszenia
w innej formie niz wskazano w § 5 pkt 112;

4)  Inni pracownicy na podstawie indywidualnych upowaznien do przetwarzania danych
osobowych.

3. Obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie informacji o naruszeniu prawa i danych
osobowych uzyskanych w ramach powierzonych zadan przez pracownikdéw, o ktéorych mowa
w ust. 1 - 4, trwa réwniez po ustaniu stosunku pracy, w ramach ktorego wykonywali te zadania.

4. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 2, przetwarzajac dane osobowe w zwigzku
z przyjmowaniem zgloszen zewnetrznych dzialaja w oparciu o postanowienia niniejszej
procedury zgloszen zewnetrznych oraz upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

5. Pracownicy, o ktorym mowa w ust.1 1 2 zobowigzani sg do zlozenia o$wiadczenia
o poufnosci. Wzor oswiadczenia o poufnosci stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

§ 11. W przypadku:
1) nieobecno$ci Koordynatora;

2) wystgpienia okolicznosci potwierdzajacych watpliwosci w zakresie bezstronno$ci
pracownikow, o ktorych mowa w § 10 ust. 112

- zadania okreslone procedurg realizuje imiennie upowazniony przez Marszatka Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego pracownik.

Rozdzial 4

Sposoby przyjmowania informacji o naruszeniu prawa oraz podejmowania dzialan
nastepczych

§ 12. 1. Zgloszenie przekazane za posrednictwem bezpiecznej elektronicznej platformy
dla sygnalistow pod adresem https://sygnalista.kujawsko-pomorskie.pl. trafia bezposrednio do

osoby upowaznionej wskazanej w § 10 ust. 1

2. Korespondencja nadestana za posrednictwem operatora pocztowego jest przyjmowana,
a nastepnie niezwlocznie przekazywana przez pracownika Biura Podawczo-Kancelaryjnego
bezposrednio do rgk wlasnych Koordynatora ds. obstugi zgloszen, bez uprzedniego otwierania.

§ 13. 1. Zgloszenia przekazane w inny sposob niz wskazany w § 12 sa bezzwlocznie
przekazywane Koordynatorowi.



2. Kazda osoba majaca dostep do zgloszenia przekazanego w inny sposob niz wskazany
w § 12 obowigzana jest do zachowania poufnosci w zakresie uzyskanych informacji.

§ 14. 1. Koordynator niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgloszenia, informuje sygnaliste, na adres do kontaktu wskazany w zgloszeniu,
0 przyjeciu zgloszenia.

2. Informacja o zasadach przetwarzania danych osobowych stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszej procedury.

3. W przypadku niepodania przez sygnalist¢ adresu do kontaktu, obowigzek, o ktorym
mowa w ust. 1, nie jest realizowany.

§ 15. 1.Koordynator po przyjeciu zgloszenia:

1) nadaje numer zgloszenia tozsamy z numerem nadanym w rejestrze zgloszen
zewngetrznych;

2) dokonuje weryfikacji czy przekazana informacja jest informacjg o naruszeniu prawa oraz
czy zawiera dane, o ktorych mowa w § §;

3) ustala czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania
tego organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wlasciwego do podjecia
dzialan nastepczych;

4) przekazuje zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan
nastepczych w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nienalezacej do zakresu dzialania tego organu w terminie 14 dni od dnia dokonania
zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie 30 dni oraz informuje o tym
sygnalistg;

5) informuje sygnaliste o odstgpieniu od przekazania zgloszenia zewngtrznego organowi
publicznemu, w przypadku gdy zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszenia prawa;

6) anonimizuje dane osobowe sygnalisty w kopii zgloszenia.

2. Koordynator po przeprowadzeniu postepowania, przy udziale upowaznionych
pracownikow  Urzedu  Marszatlkowskiego = Wojewddztwa ~ Kujawsko-Pomorskiego
przygotowuje projekty uchwatl w sprawie:

1) odstgpienia od przekazania zgloszenia zewnetrznego;
2) rozpatrzenia zgloszenia zewngtrznego.
3. Projekty uchwat, o ktorych mowa w ust. 2 muszg by¢ anonimizowane.

§ 16. W przypadku pozytywnego wyniku weryfikacji, o ktorej mowa w § 15 pkt 2,
Koordynator przekazuje zanonimizowang kopi¢ zgloszenia wyznaczonym, upowaznionym
pracownikom Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego, ktorzy
podejmuja dziatania nastepcze, celem potwierdzenia lub wykluczenia informacji o naruszenia
prawa.

§ 17. 1. Koordynator lub pracownicy upowaznieni do podejmowania dziatan nastepczych,
o ktorych mowa w § 10 ust. 1, maja prawo do:

4



1) wgladu do dokumentow;

2) zasiggania informacji, w tym kopii dokumentow nieobjetych dziataniami nastgpczymi
w komoérkach organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego;

3) przetwarzania danych osobowych, w zakresie niezbednym do realizacji dziatan
nastepczych.;

4) zwracania si¢ do sygnalisty o wyjasnienie lub dodatkowe informacje w zakresie
przekazanych informacji, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu, w zakresie niezbednym do
realizacji dziatan nastepczych.

§ 18. 1. Koordynator, w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgloszenia, przekazuje sygnaliscie na adres do kontaktu informacj¢ zwrotng na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan lub o przyczynach
niepodjecia dziatan nastgpczych.

2. W szczeg6lnie skomplikowanych przypadkach Koordynator przekazuje sygnaliscie
informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia
zewngtrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktorym mowa
w ust. 1.

3. W przypadku niepodania przez sygnaliste¢ adresu do kontaktu obowigzek, o ktorym
mowa w ust. 1, nie jest realizowany.

§ 19. 1. Dzialania nastepcze polegajace na kierowaniu korespondencji do dyrektorow
komorek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego
w ramach postgpowan wyjasniajacych prowadzone sa z wykorzystaniem adresu poczty
elektronicznej sygnalista@kujawsko-pomorskie.pl. W pismach dotyczacych dziatan
nastepczych wskazuje si¢ symbol Koordynatora (OS), numer zgloszenia, symbol nazwy
rejestru oraz rok zgloszenia, ktérego one dotycza.

2. Korespondencja, o ktorych mowa w ust. 1, nie zawiera danych osobowych sygnalisty.

3. Odpowiedz na korespondencje, o ktorej mowa w ust 1, przesyta si¢ wylacznie poczta
elektroniczng na adres sygnalista@kujawsko-pomorskie.pl. Pismom stanowigcym odpowiedz

nie nadaje si¢ znakow spraw z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.

5. Zabrania si¢ wykorzystywania systemu Mdok do prowadzenia korespondencji
zwigzane] ze zgloszeniem zewngtrznym. Obieg korespondencji odbywa si¢ poza systemem
Mdok.

§ 20. 1. Dokumentacje¢ zgloszen zewnetrznych przechowuje sie:

1) w miejscu gdzie przechowuje si¢ rejestr zgloszen zewngtrznych, niezanonimizowane
zgloszenia sygnalistow wniesione elektronicznie, korespondencje elektroniczng
prowadzong z sygnalistami oraz inne dokumenty zawierajace dane osobowe sygnalistow;

2) w zamykanym pomieszczeniu Koordynatora, w zamykanej szafie lub sejfie — gdzie
przechowuje si¢ niezanonimizowane zgloszenia sygnalistOw wniesione listownie oraz
korespondencje listowng prowadzong z sygnalistami.



2. Dostep do dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 1 2, majg wylacznie osoby,
o ktorych mowa w § 10 ust. 11§ 11.

§ 21. Informacje wynikajace ze zgloszen Koordynator umieszcza w rejestrze zgloszen
zewngetrznych.

§ 23. Zarzad, za posrednictwem upowaznionych pracownikow, przetwarza dane osobowe
w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia oraz podjecia dziatan nastepczych.
Dane osobowe, ktore 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.

§ 24. Zarzad Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego sporzadza za kazdy rok
kalendarzowy sprawozdanie zawierajace dane statystyczne dotyczace zgloszen zewngtrznych
na zasadach okreslonych w art. 47 ustawy.

§ 25. Zarzad Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego dokonuje przegladu procedury
zgloszen zewnetrznych raz na 3 lata.



