Procedura zgtoszen zewnetrznych

w Urzedzie Skarbowym

w Nakle nad Notecig

Nakto nad Notecig, grudzier 2024 roku



Spis tresci

POStaNOWIENIA OBOINE ..ovveiiieie ettt st ettt sa s er e s e e e e s 3
D T=] T a1 =TT 3
Przedmiot zgt0SzZeNia ZEWNELIZNEEO ...ccvvevveieeceeeeee ettt sttt sre e e r e 4
Osoby upowaznione do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych ............. 5
FOrma zgtoszenia ZEWNELIIZNEEO ....ccueuviriieeiriiseie ettt et st st st st s e s 6
Sposoby przekazywania zgtoszen zeWNErznyCh ..o 6
Sposdb postepowania z przyjetymi zgtoszeniami zewnetrznymi ........cccceeeeeeevecvececesiesnns 7
Zasady ochrony przed dziataniami odWetOWYMI ....ccccoceeviceceecienccee e e 9
Zasady ochrony danych 0SODOWYCh ... e 10
Zasady prowadzenia rejestru zgtoszen zewnetrznych .........covevevvveceiiecceccecce e, 10
Sprawozdanie i informacje dotyczgce zgtoszen zewnetrznych .......ccccovvvvevveeeveveveceeene. 11
POStaNOWIENIA KOACOWE ......oeeuiiiiinieiit ettt sttt st st st st st et s 12
Wykaz zatgcznikOW dO ProCEAUIY .....ooviiieeece ettt e e s e e enn e 12

§1



1.

Postanowienia ogdlne

Procedura zgtoszen zewnetrznych w Urzedzie Skarbowym — zwana dalej ,,Procedurg”

okresla:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

2.

llekro¢

1)

2)

3)

4)

5)

przedmiot zgtoszenia zewnetrznego;

osoby upowaznione do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych;
forme zgtoszenia zewnetrznego;

sposoby przekazywania zgtoszen zewnetrznych;

spos6b postepowania z przyjetymi zgtoszeniami zewnetrznymi, w tym tryb
podejmowania dziatan nastepczych;

zasady ochrony przed dziataniami odwetowymi;
zasady ochrony danych osobowych;
zasady prowadzenia rejestru zgtoszen zewnetrznych;
sprawozdanie i informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych.
Procedure stosuje sie odpowiednio réwniez do zgtoszerh anonimowych.
§2
Definicje
w Procedurze jest mowa o:

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Izby Administracji Skarbowe] w
Bydgoszczy;

Naczelniku — nalezy przez to rozumien Naczelnika Urzedu Skarbowego w Nakle nad
Notecig;

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete w celu oceny
zasadnosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, dziatanie
podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych Iub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach zewnetrznej procedury i przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych;

dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumiec¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzic¢
nieuzasadniong szkode sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa



w dziedzinie wskazanej w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw;

6) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

7) lzbie - nalezy przez to rozumieé Izbe Administracji Skarbowej w Bydgoszczy;

8) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Skarbowy w Nakle nad Notecig;

9) Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ Koordynatora ds. nieprawidtowosci
wyznaczonego przez Naczelnika Urzedu Skarbowego w Nakle nad Notecig;

10) osobie upowaznionej — rozumie sie wyznaczonych przez Naczelnika Urzedu
Skarbowego w Nakle nad Notecig: Koordynatora, zastepce Koordynatora oraz innych
upowaznionych pracownikéw;

11) pracowniku — nalezy przez to rozumieé kazdego pracownika lzby, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko oraz podstawe nawigzania stosunku pracy, rodzaj i wymiar czasu
pracy oraz miejsce $wiadczenia pracy, a takze funkcjonariusza mianowanego do Stuzby
Celno-Skarbowej i realizujgcego jej zadania; przez pracownika rozumie sie réwniez
osobe wspétpracujgcg z jednostkami organizacyjnymi KAS na podstawie umowy
cywilnoprawnej, delegowang do petnienia stuzby w jednostkach organizacyjnych KAS,
a takze praktykantéw, stazystéw, wolontariuszy;

12) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

13) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. poz. 928);

14) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne zgtoszenie zewnetrzne
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszej procedurze.

§3
Przedmiot zgtoszen

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na

celu obejscie prawa dotyczace dziedzin okreslonych w art. 3 ust. 1 ustawy, a mianowicie:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkdéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow iich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;



12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15)intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panistwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16.

84
Osoby upowaznione do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen

1. Osobami upowaznionymi w zakresie przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, ich
weryfikacji i podejmowania dziatan, o ktérych mowa w art. 34 ust. 1i 2 ustawy, sg wyznaczeni
przez Naczelnika: Koordynator, zastepca Koordynatora oraz inni upowaznieni pracownicy.

2.0soby, o ktérych mowa w ust. 1 realizujg zadania zwigzane z:
1)  przyjmowaniem zgtoszen zewnetrznych;
2) wstepng weryfikacjg zgloszen zewnetrznych polegajacej na ustaleniu, czy
zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu,
a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych;
3) rozpatrywaniem zgtoszenia zewnetrznego - w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Naczelnika;
4) przekazywaniem zgtoszenia zewnetrznego niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach -
nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia
dziatan nastepczych - w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszed prawa
w dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania tego organu - oraz informuje o tym
sygnaliste;
5) podejmowaniem dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania
danych osobowych;
6) prowadzeniem rejestru zgtoszen zewnetrznych;
7)  komunikacjg z sygnalistg;
8) przekazywaniem zainteresowanym osobom informacji na temat procedury
zgtoszen zewnetrznych;
9) koordynacjg innych dziatan wynikajgcych z ustawy.



3.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 sg upowaznione do przetwarzania danych osobowych

zwigzanych ze zgtoszeniami.

4.

Osoby o ktérych mowa w ust. 1 sg zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie

informacji i danych osobowych uzyskanych w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen

zewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub

innego

1.
1)

2)
2.
1)

2)

3)

stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.
§5
Zgtoszenie zewnetrzne

Zgtoszenie zewnetrzne winno zawierac:
informacje dotyczgce naruszenia prawa (w tym wskazanie kontekstu zwigzanego z
pracg), opis tego naruszenia oraz kiedy i gdzie naruszenie wystgpito;
dane osoby lub 0séb, co do ktérych zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze naruszyty
prawo, obejmujgce co najmniej imie i nazwisko oraz miejsce pracy.

Zgtoszenie zewnetrzne moze zawieraé w szczegélnosci:
dowody, ktére potwierdzajg zgtoszenie (np. dokumenty, zdjecia, nagrania),
dane osoby lub oséb oraz informacje o podmiocie prawnym, wzgledem ktdérych
dokonano naruszenia prawa lub dane osobowe swiadka naruszenia prawa,
dane osoby lub 0séb, co do ktérych zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze naruszyty
prawo, obejmujgce m.in. imie i nazwisko, nazwe podmiotu prawnego oraz nazwe
komoérki organizacyjnej

— jezeli sygnaliscie sg znane te dane lub informacje.

4.

1.
1)

2)

3)

4)

2.

Sygnalista dokonujgcy zgtoszenia moze zachowa¢ anonimowosé.
§6
Sposoby przekazywania zgtoszen

Zgtoszenia mozna dokonac¢:
przez formularz online — wypetniajac i przesytajac formularz zamieszczony na stronie
internetowej Urzedu Skarbowego w Nakle nad Notecig, ktdrego wzdér stanowi
zatacznik nr 1 do procedury;
pocztg elektroniczng - wysyltajac wiadomosé na adres e-mail
sygnal.us.naklo.nad.notecia@mf.gov.pl

osobiscie — przekazujac informacje w formie ustnej bezposrednio Koordynatorowi lub
osobie, ktéra go zastepuje, badz osobom wskazanym w § 4 ust. 1

listownie — wysytajac informacje pocztg na adres Urzedu Skarbowego w Nakle nad
Notecig, ul. Sgdowa 8, 89-100 Nakto nad Notecig, z dopiskiem , Do ragk wtasnych
Koordynatora ds. nieprawidtowosci”.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3:


mailto:sygnal.us.naklo.nad.notecia@mf.gov.pl

1) termin spotkania ustala sie nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia ztozenia prosby

o spotkanie. W spotkaniu biorg udziat co najmniej dwie osoby wskazane w § 4
ust. 1.

2) zazgodg sygnalisty przyjecie zgtoszenia jest dokumentowane w formie protokotu

rozmowy. Sygnalista dokonuje sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia

protokotu rozmowy przez jego podpisanie.

3. W przypadku braku zgody sygnalisty, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 2, zgtoszenie

zewnetrzne jest dokumentowane w formie notatki.

4. Osoby, o ktérych mowa § 4 ust. 1 mogg zwrdcié sie do sygnalisty, na podany przez

niego adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego

posiadaniu. Jezeli sygnalista sprzeciwia sie przestaniu zagdanych wyjasnien lub dodatkowych

informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, Naczelnik

odstepuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

1.

§7

Sposoéb postepowania z przyjetymi zgtoszeniami

Koordynator lub podczas jego nieobecnosci osoba wyznaczona, sposrdd oséb

wskazanych w § 4 ust. 1, po otrzymaniu zgtoszenia zewnetrznego:

1) rejestruje zgtoszenie;

2) przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od

dnia jego otrzymania, chyba ze:

a)

b)

sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem Ilub istniejg
uzasadnione podstawy, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci jego
tozsamosci;

zgtoszenie jest anonimowe albo nie zawiera adresu do kontaktu, ani nie jest
mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych;

3) przeprowadza jego weryfikacje poprzez ustalenie:

a)

b)
c)

czy zgtoszenie dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu
dziatania Naczelnika, wskazanej w art. 3 ust. 1 ustawy;

czy zgtoszenia dokonat sygnalista w rozumieniu art. 4 ust. 1 ustawy;

czy tre$¢ zgtoszenia wystarczajgco uprawdopodobnia wystgpienie
naruszenia prawa.



2. Koordynator lub podczas jego nieobecnosci osoba wyznaczona, sposrod oséb
wskazanych w § 4 ust. 1 uwzgledniajgc wyniki weryfikacji, o ktérej mowa w ust. 1, wybiera
tryb postepowania ze zgtoszeniem zewnetrznym.

Mozliwe tryby postepowania obejmuja:

1) podjecie dziatan nastepczych przez osoby, o ktérych mowa w § 4 ust. 1;

2) przekazanie zgtoszenia organowi publicznemu wfasciwemu do podjecia dziatan
nastepczych, w przypadku gdy zgtoszenie zewnetrzne dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania Naczelnika, oraz poinformowanie
o tym sygnalisty;

3) niepodejmowanie dalszych dziatan, w szczegdlnosci, gdy:

a) zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa,

b) zgtoszenie dotyczy sprawy bedacej przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia
przez tego samego lub innego sygnaliste i nie zawarto w nim istotnych
nowych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu z wcze$niejszym
zgtoszeniem zewnetrznym.

3. W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 2 pkt 3, osoba upowazniona informuje sygnaliste
o niepodjeciu dziatan nastepczych wraz z podaniem uzasadnienia, a w razie kolejnego
zgtoszenia — pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty. Na te okolicznosé
sporzgdza notatke urzedowga, ktéra zawiera zwiezte podsumowanie stanu sprawy wraz z
propozycjg pozostawienia sprawy bez rozpoznania. Notatka urzedowa wraz z aktami sprawy
zostaje przekazana do Naczelnika w celu zatwierdzenia.

4. W przypadku, gdy zgtoszenie wptynie do pracownika nieposiadajgcego upowaznienia,
o ktérym mowa w § 4 ust. 1, pracownik ten jest zobowigzany do:
1) niezwtocznego przekazania zgtoszenia osoby wskazanej w § 4 ust. 1;
2) zachowania w tajemnicy informacji dotyczacych tresci zgtoszenia, w
szczegblnosci mogacej skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie.

5. W celu podjecia dziatan nastepczych przez osoby upowaznione Koordynator wyznacza
sposrod tych osob co najmniej dwuosobowy zespdét do przeprowadzenia dziatan nastepczych
w zwigzku ze zgtoszeniem, zwany dalej ,zespotem”.

6. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy oséb upowaznionych Naczelnik wyznacza zespét
do przeprowadzenia dziatan nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem. Osobom wchodzgcym w
sktad zespotu Naczelnik udziela upowaznienia w zakresie weryfikacji zgtoszenia i
podejmowania dziatan nastepczych.

7. Cztonkowie zespotow, o ktérych mowa w ust. 5 i 6 sg bezstronni i dziatajg zgodnie
z najlepszg wiedzg i umiejetnosciami. Cztonek zespotu, w stosunku do ktérego istniejg
okolicznosci, moggce wywota¢ watpliwos¢ co do jego bezstronnosci, zostaje wytgczony
z zespotu. O wytgczeniu decyduje Naczelnik.



8. Pracownicy udzielajg pomocy cztonkom zespotéw prowadzacych dziatania nastepcze
w ramach tej procedury.

9. Dziatania nastepcze sg podejmowane po zaproponowaniu sposobéw rozpatrzenia
zgtoszenia Naczelnikowi wraz z uzasadnieniem.

10. Dziatania nastepcze podejmowane w ramach zgtoszen oraz ich wyniki s3
dokumentowane. Dokumentacja jest przechowywana przez okres 3 lat po zakornczeniu roku
kalendarzowego, w ktédrym zakornczono dziatania nastepcze, lub zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

11. Pracownicy, o ktérych mowa w§ 4 ust. 1 i w § 7 ust. 5, prowadzacy dziatania
nastepcze w zwigzku ze zgtoszeniem, przekazujg Naczelnikowi, informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatar nastepczych i powodéw takich dziatan.

12. Naczelnik przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng, w terminie nieprzekraczajagcym
3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, a w uzasadnionych przypadkach w
terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia tego zgtoszenia.

13. Naczelnik informuje sygnaliste o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych
wszczetych na skutek zgtoszenia zewnetrznego

14. Przepisu ust. 13 i 14 nie stosuje sie do zgtoszen anonimowych i nie zawierajgcych
adresu do kontaktu.

15. W wyniku dziatan nastepczych Naczelnik moze w szczegdlnosci:
1) wyeliminowac wykryte nieprawidtowosci;

2) dokona¢ zmiany procedur wewnetrznych;

3) wdrozy¢ dodatkowe srodki zabezpieczajgce:

4) dokona¢ zgtoszenia do wtasciwych instytucji (np. Prokuratury) w przypadku
stwierdzenia naruszenia prawa.

§8
Zasady ochrony przed dziataniami odwetowymi

1. Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi, pod warunkiem ze:
1) miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedgca przedmiotem zgtoszenia informacja jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia oraz
2) informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2.Wobec sygnalisty, ktory spetnia warunki, o ktorych mowa w ust. 1 nie mogg by¢
podejmowane zadne dziatania odwetowe, ani préby lub grozby zastosowania takich dziatan.
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3.Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajacg w dokonaniu zgtoszenia,
powigzang ze zgtaszajagcym, a takie osobe prawng lub inng jednostke organizacyjng
pomagajacg sygnaliscie lub z nim powigzang, jak rowniez osoby upowaznione przyjmujgce
zgtoszenie lub prowadzgce postepowanie wyjasniajace.

4. Sygnalista, osoby lub jednostka organizacyjna wskazana w ust. 3 informuje
Koordynatora o podejmowanych wobec niego dziataniach odwetowych, prébach lub grozbach
zastosowania takich dziatan.

5. Do przekazania informacji, o ktérej mowa w ust. 4 stosuje sie odpowiednio przepisy
§ 6 z wytaczeniem ust. 1 pkt 1. Do postepowania wyjasniajagcego stosuje sie odpowiednio
przepisy § 7.

6. Zgtoszenie naruszenia prawa dokonane w celu sprzecznym z prawem lub zasadami

wspotzycia spotecznego lub w ztej wierze, moze skutkowac odpowiedzialnoscig dyscyplinarng,
cywilng lub karna.

7. Sygnalista dokonujacy zgtoszenia w ztej wierze lub zgtoszenia stanowigcego naduzycie
nie podlega ochronie przewidzianej w niniejszej procedurze. Takiej ochronie nie podlegajg
rowniez zgtaszajacy, ktdrzy przy dokonywaniu zgtoszen podaja celowo i Swiadomie btedne lub
wprowadzajgce w btad informacje.

8. Na zadanie sygnalisty, nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania
zaswiadczenia, Naczelnik potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie przed dziataniami
odwetowymi przewidzianymi w ustawie.

§9
Zasady ochrony danych osobowych
1. Dyrektor jest administratorem przetwarzanych danych osobowych.

2.Dane osobowe sygnalisty, Swiadka, osoby dostarczajgcej dowoddéw lub informacji oraz
osoby, ktérej zarzuca sie naruszenie prawa, sg zachowywane w poufnosci.

3. Ochrona poufnosci, o ktdrej mowa w ust. 1 dotyczy informacji, na podstawie ktérych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamo$é takich oséb

3. Dane, o ktérych mowa w ust. 1 udostepnia sie pracownikom upowaznionym do
prowadzenia dziatan nastepczych zwigzanych ze zgtoszeniem.

4. Dane, o ktérych mowa w ust. 1 przetwarzane sg tylko w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

5. Dane, o ktérych mowa w ust. 1 nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom,
chyba ze za zgodg sygnalisty.
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6. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia nie sg zbierane,

a w razie przypadkowego zebrania, podlegajg niezwtocznemu usunieciu, ktére nastepuje

w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

7. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych zgodnie z wymogami rozporzgdzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1), zwanego dalej ,,RODO”, stanowi zatacznik nr
2 do Procedury.

8. Osoby, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 przekazujg osobom, ktérych dane dotycza

informacje, o ktérej mowa w ust. 7 w terminach okreslonych w RODO.

§10

Zasady prowadzenia rejestru zgtoszen

1. Naczelnik prowadzi rejestr zgtoszen zewnetrznych;

2. Rejestr zgtoszen, ktorego wzér stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury, prowadzony jest

poza systemem elektronicznym, w komarce kontroli wewnetrzne;j.

3. Wpis do rejestru zgtoszen zewnetrznych dokonywany jest na podstawie zgtoszenia

zewnetrznego.

4. Rejestr zgtoszen zewnetrznych obejmuje w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

numer zgtoszenia;

przedmiot naruszenia prawa;

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb - o ile zostaty przekazane;

date dokonania zgtoszenia;

informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa § 8 ust. 8;

date zakoniczenia sprawy;

informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktérym mowa
w § 7 ust. 2 pkt 3;

adres do kontaktu sygnalisty - o ile zostat wskazany;

10) szacunkowq szkode majatkowg, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane

w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem
zgtoszenia — o ile Naczelnik posiada te dane.

5. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen sg przechowywane

przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania

nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 upowaznieni pracownicy usuwa dane osobowe
oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniami po uptywie okresu przechowywania.
Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (DZ.U. z 2020 r.
poz. 167) nie stosuje sie.

§11

Sprawozdanie i informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych

1. Koordynator za kazdy rok kalendarzowy sporzadza sprawozdanie, o ktérym mowa

w art. 47 ustawy.

2. Sprawozdanie zawiera w szczegdlnosci:
1) liczbe przyjetych zgtoszen;
2) liczbe postepowan wyjasniajgcych i postepowan wszczetych w wyniku przyjetych
zgtoszen zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych postepowan;
3) szacunkowg szkode majgtkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem
zgtoszenia zewnetrznego- o ile posiada te dane.

3. Zadania dotyczace przegladdw procedur, o ktérych mowa w art. 49 ustawy, realizuje

Koordynator.

§12
Postanowienia koricowe
1.Pierwsze sprawozdanie, o ktérym mowa w § 11, sporzadzane jest za 2025 rok.

2.Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje rdwniez zgtoszenia, ktére wptynety

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

Wykaz zatgcznikow do procedury:
1. zatacznik nr 1 - Formularz zgtoszenia
2. zatgcznik nr 2 — Informacja RODO

3. zatgcznik nr 3- Rejestr zgtoszen



