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Zatacznik do decyzji Nr 13/2024
Naczelnika Urzgdu Skarbowego w Nisku
z dnia 23 grudnia 2024 r.

Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Procedura zgloszen zewnetrznych okresla tryb przyjmowania zgloszen zewnetrznych
o naruszeniach prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych przez Naczelnika Urzedu
Skarbowego w Nisku.

2. Procedurg stosuje sie do zgtoszen dokonywanych przez osobe¢ fizyczna, o ktérej mowa
w art. 4 ust. 1 ustawy, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa
uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca, zwang dalej ,,sygnalistg”.

3. Procedure stosuje si¢ takze do osoby fizycznej, o ktéorej mowa w ust. 2, przed
nawigzaniem lub po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy, stuzby lub ustug.

4. Anonimowe zgloszenia zewngtrzne pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

§ 2. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1) Dyrektorze Izby — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Izby Administracji Skarbowej
w Rzeszowie;
2) lzbie —nalezy przez to rozumie¢ Izb¢ Administracji Skarbowej w Rzeszowie;
3) Naczelniku Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Urzedu Skarbowego
w Nisku;
4) Urzedzie — nalezy przez to rozmie¢ Urzad Skarbowy w Nisku;
5) pracowniku — nalezy przez to rozumiec:
a) cztonka korpusu stuzby cywilnej w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 stuzbie cywilnej (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r., poz. 409) zatrudnionego w Izbie,
swiadczacego prace w Urzedzie;
b) pracownika w rozumieniu ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach
urzedow panstwowych (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r., poz. 1917) zatrudnionego
w lzbie, swiadczacego pracg w Urzedzie;
6) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie

sygnalistow (Dz. U. poz. 928);
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7)

8)

9)

Zatacznik do decyzji Nr 13/2024
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z dnia 23 grudnia 2024 r.

Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ Koordynatora ds. sygnalistow zewngtrznych,
wyznaczonego decyzja Naczelnika Urzedu Nr 14/2024 z dnia 23 grudnia 2024 r. do
pelnienia funkcji przewidzianych w Procedurze;

osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu, wyznaczonego
decyzja Naczelnika Urzedu Nr 14/2024 z dnia 23 grudnia 2024 r. do pelnienia funkcji
przewidzianych w Procedurze;

cztonkach zespotlu — nalezy przez to rozumie¢ cztonkdéw zespotu do merytorycznego
rozpatrzenia zgloszenia zewngtrznego i podjecia dziatan nastgpczych wyznaczonych
decyzja Naczelnika Urzedu Nr 14/2024 z dnia 23 grudnia 2024 r. do petnienia funkcji

przewidzianych w Procedurze;

10) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie zewngtrzne,

W rozumieniu ustawy, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Procedurze;

11) naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne

z prawem lub majace na celu obejscie prawa, o ktérym mowa w art. 3 ust. 1 ustawy.

§ 3. 1. Koordynator, osoba upowazniona oraz czltonkowie zespolu sg upowaznieni do

przetwarzania danych osobowych zwigzanych ze zgtoszeniami.

2. Koordynator, o0soba upowazniona o0raz cztonkowie zespolu sgzobowigzani

do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w zwigzku z obshuga zgloszen.

§ 4. Osoba upowazniona realizuje zadania polegajace na:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

przyjmowaniu i rejestracji zgtoszen;

wstepnej weryfikacji zgloszen;

wspotdziataniu w realizacji dziatan nastepczych z czlonkami zespotu, jezeli jest to
niezbedne dla prawidlowego rozpatrzenia zgtoszenia,

komunikacji z sygnalista, m.in. w celu uzyskania wyjasnien lub dodatkowych
informacji w zakresie przekazanego zgloszenia lub w celu realizacji obowigzkow
informacyjnych okreslonych w ustawie, w szczegdlnosci obowigzku okreslonego
w art. 41 ust. 3 ustawy, realizowanego w uzgodnieniu z Koordynatorem;
przekazywaniu zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen
zewngetrznych;

innych dzialaniach wynikajacych z ustawy, zleconych przez Koordynatora.
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§ 5. 1. Cztonkowie zespotu realizuja zadania w zakresie rozpatrzenia zgtoszenia, podejmowania
dziatan nastepczych oraz zwigzanego z nimi przetwarzania danych osobowych.

2. W celu uzyskania wyjasnien lub dodatkowych informacji w zakresie przekazanego
zgloszenia, niezbednych do jego rozpatrzenia, wyznaczony cztonek zespotu jest uprawniony
do kontaktu z sygnalistg za posrednictwem osoby upowaznione;j.

§ 6. Koordynator, a w razie jego nieobecnosci osoba go zastepujaca:
1) decyduje o sposobie rozpatrzenia zgloszenia oraz dokonuje wyboru trybu dziatania
nastepczego;
2) realizuje zadania zwigzane z wydaniem na zadanie sygnalisty zaSwiadczenia, o ktorym
mowa w art. 38 ustawy, ktore potwierdza, ze sygnalista podlega przewidzianej

W ustawie ochronie przed dzialaniami odwetowymi;

3) podejmuje dziatania wyjasniajace w zwigzku z przekazang przez sygnalist¢ informacja

0 podejmowaniu dziatan odwetowych, probie lub grozbie stosowania tych dziatan;

4) monitoruje sposob wykonania zadan przez osoby upowaznione w zakresie
wynikajacym z § 4 Procedury;

5) prowadzi na biezaco aktualizowany rejestr 0sob upowaznionych oraz czionkéw
zespotu;

6) nadzoruje prawidlowos$¢, kompletno$¢ oraz cigglo$¢ zapisow rejestru zgloszen
zewngtrznych;

7) realizuje obowigzek sprawozdawczy, o ktorym mowa w art. 47 ustawy;

8) prowadzi dzialania informacyjne zwigzane ze stosowaniem ustawy i Procedury,

W szczegdlnosci opracowuje informacje dotyczace zgloszen zewnetrznych, o ktérych

mowa w art. 48 ustawy;

9) realizuje zadania dotyczace przegladow procedur, o ktorych mowa w art. 49 ustawy.

§ 7. W zakresie nieuregulowanym w Procedurze do zgloszenia stosuje si¢ odrebne przepisy, na
podstawie ktorych czlonkowie zespotu uprawnieni sa do podjecia dzialan nastepczych,
w szczegoblnosci: ustawe z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej,
ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu oraz ustawe z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej. Do

czynno$ci przyjecia i wstepnej weryfikacji zgloszenia, w zakresie nieuregulowanym
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w Procedurze, stosuje si¢ ustawe¢ z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania

administracyjnego.

Zgloszenia zewnetrzne

§ 8. 1. Zgloszenie zawiera:
1)  dane sygnalisty, obejmujace imi¢ i nazwisko oraz adres do kontaktu;
2) informacje dotyczace uzyskania informacji o naruszeniu prawa, w tym wskazanie
kontekstu zwigzanego z praca;
3) informacje dotyczace naruszenia prawa, w tym opis tego naruszenia oraz kiedy
i gdzie naruszono prawo;
4)  dane osoby lub 0sob, co do ktorych zachodzi uzasadnione podejrzenie, Ze naruszyty
prawo, obejmujace imi¢ i nazwisko oraz miejsce pracy.
2. Zgloszenie moze zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dowody, ktore moga potwierdzi¢ zgloszenie, np. dokumenty, zdjecia, nagrania,
2) dane osobowe osoby lub 0sob oraz informacje o podmiocie prawnym, wzgledem
ktorych dokonano naruszenia prawa lub dane osobowe $wiadka naruszenia prawa,
3) dane osoby lub 0sdb, co do ktorych zachodzi uzasadnione podejrzenie, Ze naruszyty
prawo, obejmujace imig¢ i nazwisko, nazwe podmiotu prawnego oraz nazwe komorki
organizacyjnej
—jezeli sygnalista posiada te dane lub informacje.
§ 9. 1. Zgloszenie, a takze wniosek o umowienie spotkania w celu dokonania ustnego
zgtoszenia przekazuje si¢ do osoby upowaznionej. W sytuacjach niecierpiacych zwloki,
uprawnienie do przyjecia zgloszenia lub wniosku 0 umoéwienie spotkania posiada takze
Koordynator.
2. Zgloszenie przekazuje sie:
1) elektronicznie - na adres poczty elektronicznej sygnal.us.nisko@mf.gov.pl;
2) pisemnie w siedzibie Urzgdu Skarbowego w Nisku lub drogg pocztowa, na adres:
ul. 3 Maja 32B, 37-400 Nisko z dopiskiem ,,do rgk wiasnych koordynatora
ds. sygnalistow zewnetrznych”;

3) ustnie.
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3. Zgloszenia ustnego mozna dokona¢ w siedzibie Urzedu, po uprzednim umoéwieniu
spotkania z osobg upowazniong w tej sprawie poprzez Sekretariat Urzedu, dzwonigc w dni
robocze w godzinach pracy Urze¢du na tel. 15877 77 19. Osoba upowazniona ustala termin
spotkania nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od dnia zgloszenia wniosku o spotkanie w celu ustnego
dokonania zgloszenia.

4. Za zgodg sygnalisty przyjecie zgloszenia ustnego jest dokumentowane w formie
protokotu lub utrwalane za pomoca urzadzenia rejestrujacego dzwiek. W przypadku braku
zgody sygnalisty, zgtoszenie jest dokumentowane w formie notatki.

§ 10. 1. Osoba upowazniona przekazuje sygnaliScie potwierdzenie przyjecia zgloszenia
zewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

2. W przypadku, gdy istnieja uzasadnione podstawy, ze takie dziatanie zagrozitoby
ochronie poufnos$ci tozsamosci sygnalisty, potwierdzenia nie przekazuje sig.

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢, jezeli zgloszenie nie zawiera adresu do kontaktu
sygnalisty.
§ 11. Osoba upowazniona przeprowadza weryfikacje¢ otrzymanego zgloszenia, w szczegdlnosci
bada:
1) czy zgloszenie dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania

Naczelnika Urzedu,

2)  czy zgloszenia dokonal sygnalista w rozumieniu art. 4 ust. 1 ustawy;

3) czy tre$¢ zgloszenia wystarczajaco uprawdopodobnia wystapienie naruszenia prawa.

§ 12.1. Osoba upowazniona moze wystapi¢ do sygnalisty o uzupelnienie zgloszenia
zewnetrznego w  wyznaczonym terminie oraz w okreslony sposob. W przypadku
nieuzupelnienia zgloszenia zewngtrznego w wyznaczonym terminie, w szczegdlnosci
w sytuacji, gdy brak uzupetnienia zgtoszenia nie pozwala na jego rozpatrzenie, Koordynator
moze wybra¢ sposob postepowania ze zgloszeniem, polegajacy na braku podjecia dziatan
nastepczych.

2. Koordynator, uwzgledniajac wyniki weryfikacji, o ktorej mowa w § 11, dokonuje
wyboru trybu postepowania ze zgloszeniem zewngtrznym. Mozliwe tryby postepowania
obejmuja:

1) przekazanie zgloszenia wybranemu cztonkowi zespotu lub kilku cztonkom zespotu

w celu rozpatrzenia zgloszenia 1 podjecia dzialan nastepczych,
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2) przekazanie zgloszenia organowi publicznemu wilasciwemu do podjecia dziatan
nastepczych, w przypadku, gdy zgloszenie zewnegtrzne dotyczy naruszen prawa

W dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania Naczelnika Urzedu oraz

poinformowanie o tym sygnalisty;

3) niepodejmowanie dalszych dziatan, w szczeg6lnosci, gdy:

a) zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa,

b) brak wystarczajacego uprawdopodobnienia wystgpienia naruszenia prawa,

C) zgloszenie dotyczy sprawy bedacej przedmiotem wcze$niejszego zgloszenia
przez tego samego lub innego sygnaliste 1 nie zawarto w nim istotnych nowych
informacji na temat naruszeh prawa w porOwnaniu z Wwczesniejszym
zgtoszeniem.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 3, osoba upowazniona informuje sygnaliste
o niepodjeciu dzialan nastepczych wraz z podaniem uzasadnienia, a w razie kolejnego
zgloszenia — pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty, dokonujac
adnotacji na t¢ okolicznos¢.
§ 15. Pracownik niebedacy osoba upowazniong, do ktérego wplyneto zgloszenie, jest
zobowigzany do niezwlocznego przekazania zgloszenia do osoby upowaznionej oraz do
zachowania w tajemnicy informacji dotyczacych tresci zgtoszenia.
§ 16. 1. Koordynator, osoba upowazniona oraz cztonkowie zespotu, realizujgc czynnosci
okreslone w Procedurze, sg bezstronni i dziataja zgodnie z najlepsza wiedza i umiejetnosciami.

2. Koordynator, osoba upowazniona oraz cztonkowie zespotu w przypadku, gdy zachodza
watpliwosci co do ich bezstronnosci, podlegaja wylaczeniu z rozpatrywania zgtoszenia.
§ 17. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do wspotpracy z Koordynatorem, osobg upowazniong
oraz cztonkami zespotu w zakresie niezbednym do rozpatrzenia zgtoszenia.
§ 18. 1. Czlonkowie zespotu prowadzac dziatania nastepcze, przekazujg Koordynatorowi,
W wyznaczonym przez niego terminie, informacje w przedmiocie rozpatrzenia zgloszenia
I wynikéw dziatan nastepczych.

2. Dziatania nastgpcze podejmowane w ramach zgloszen oraz ich wyniki s3
dokumentowane. Dokumentacja jest przechowywana wraz z rejestrem przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub zakonczeniu

postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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§ 19. Prowadzacy dziatania nastgpcze przekazuja sygnaliScie informacj¢ zwrotng, o ktorej
mowa w art. 41 ust. 1 ustawy, za posrednictwem osoby upowaznionej W terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesi¢cy od dnia przyjecia zgloszenia. W uzasadnionych przypadkach,
okreslonych w ustawie, przekazanie informacji zwrotnej moze nastapic W terminie

nieprzekraczajacym 6 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia.

Zasady ochrony przed dzialaniami odwetowymi

§ 20. 1. Sygnalista podlega ochronie przed dzialaniami odwetowymi, pod warunkiem,
ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia dotyczy naruszenia prawa, a W momencie
dokonywania tego zgloszenia sygnalista mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze jest to
informacja prawdziwa.

2. Wobec sygnalisty, ktory spetnia warunki, o ktéorych mowa w ust. 1, nie moga by¢
podejmowane zadne dzialania odwetowe, jak rdwniez proby lub grozby zastosowania takich
dziatan.

3. Przepisy ust. 11 2 stosuje si¢ rowniez do:

1) osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, osoby powigzanej z sygnalistg oraz
osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim
powiazanej;

2) osoby upowaznionej i czlonkow zespolu rozpatrujacych zgloszenie lub
podejmujacych dziatania nastepcze.

4. Przepiséw ust. 1-3 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy:

1)  zgloszenie zostalo dokonane w ztej wierze lub stanowito naduzycie lub

2)  przy dokonywaniu zgloszenia celowo i $wiadomie podano informacje nieprawdziwe

lub wprowadzajace w biad.

§ 21. 1. Osoba podlegajaca ochronie przed dziataniami odwetowymi informuje Koordynatora
o podejrzeniu podejmowania wobec tej osoby dzialan odwetowych, proby lub grozby
stosowania takich dziatan. Do przekazania informacji stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 9 ust.

2 Procedury.
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2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, Koordynator podejmuje dziatania okreslone

w § 6 pkt 3 Procedury.

Ochrona danych osobowych

§ 22. 1. Administratorem danych osobowych gromadzonych w zwigzku ze zgloszeniem

naruszenia prawa jest Dyrektor 1zby.

2. Dane osobowe sygnalisty, §wiadka, osoby dostarczajacej dowody lub informacje oraz
osoby, ktorej zarzuca si¢ dopuszczenie si¢ naruszenia prawa:

1) sg przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia i podjecia dziatan
nastepczych,

2) zachowywane sg w poufnosci,

3) moga by¢ udostgpniane osobom upowaznionym do prowadzenia dziatan
nastepczych zwigzanych ze zgloszeniem.

3. Dane pozwalajace na ustalenie tozsamosci sygnalisty nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

4. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia nie s3
gromadzone, a w razie przypadkowego zebrania, podlegaja niezwlocznemu usunigciu, nie
pdzniej niz w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

5. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych zgodnie z wymogami rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1, Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2
oraz Dz. Urz. UE L 74 z 4.03.2021, str. 35), zwanego dalej ,,RODO”, wg ustalonego wzoru,
stanowi zatagcznik do pierwszej korespondencji z sygnalista.

6. Informacja, o ktorej mowa w ust. 5, jest przekazywana przez osobe upowazniong

osobom, ktorych dane dotycza, w terminach okreslonych w RODO.
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Rejestr zgloszen
§ 23. Osoba upowazniona rejestruje zgloszenie w rejestrze zgloszen zewnetrznych (RZZ).

§ 24. Rejestr zgloszen zewngtrznych jest prowadzony poza systemem Elektronicznego

Zarzadzania Dokumentacja (EZD) przez osobg¢ upowazniona.

Sprawozdanie i informacje dotyczace zgloszen

§ 25. 1. Koordynator przygotowuje projekt sprawozdania, o ktorym mowa w art. 47 ustawy, na
podstawie informacji, udostepnianych przez cztonkéw zespotu rozpatrujacych zgloszenia oraz

podejmujacych dziatania nastgpcze.
2. Projekt sprawozdania podlega zatwierdzeniu przez Naczelnika Urzgdu.

§ 26. 1. Do dnia 15 lutego cztonkowie zespolu rozpatrujacy zgloszenia oraz podejmujgcy
dziatania nast¢pcze przekazuja Koordynatorowi informacje dotyczace zgloszen, ktore
wplynety:
1) od dnia 1 stycznia do dnia 31 grudnia roku poprzedniego;
2) w poprzednich okresach sprawozdawczych, ktore zostaly zakonczone od dnia
1 stycznia do dnia 31 grudnia roku poprzedniego.
2. Koordynator moze zwrdcic si¢ 0 doprecyzowanie informacji, o ktérych mowa w ust. 1,

w zakresie niezbednym do sporzadzenia sprawozdania i monitorowania zgtoszen.

Przepisy dostosowujgce, przejsciowe i koncowe

§ 27. 1. Pierwsze sprawozdanie, o ktorym mowa w § 25, sporzadzane jest za 2025 rok.

2. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje réwniez zgloszenia, ktore wplynety

od dnia wejscia w zycie procedury do dnia 31 grudnia 2024 r.
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