KOMUNIKAT NR 9/2024

Naczelnika Urzedu Skarbowego w Garwolinie
z dnia 20 grudnia 2024 r.

w sprawie procedury dokonywania zgtoszen zewnetrznych naruszen prawa i podejmowania

dziatan nastepczych w Urzedzie Skarbowym w Garwolinie

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 oraz ust. 9 i 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie

cywilnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 409) w zwigzku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) zarzadza sie, co nastepuje:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§ 1. Zarzadzenie okresla:

osoby w ramach struktury organizacyjnej Urzedu Skarbowego w Garwolinie, zwanym dalej
»,Urzedem”, upowaznione przez Naczelnika Urzedu Skarbowego w Garwolinie, zwanego dalej
»Naczelnikiem”, do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych;

sposoby przekazywania zgtoszen zewnetrznych przez sygnaliste wraz z jego adresem
korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej, zwanym dalej ,adresem do kontaktu”;
osoby w ramach struktury organizacyjnej Urzedu, upowaznione do podejmowania dziatan
nastepczych, wiaczajgc w to weryfikacje zgtoszenia zewnetrznego i dalszg komunikacje
z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie
informacji zwrotnej;

obowigzek potwierdzenia sygnalicie przyjecia zgtoszenia zewnetrznego;

obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziata nastepczych przez osoby, o
ktérych mowa w pkt 3;

maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

sposéb postepowania z przyjetymi zgtoszeniami zewnetrznymi;

zasady ochrony przed dziataniami odwetowymi;

zasady ochrony danych osobowych w sprawach dotyczgcych zgtoszen zewnetrznych;

10) komodrke organizacyjng prowadzacg rejestr zgtoszen zewnetrznych;

11) raportowanie i monitorowanie zgtoszen zewnetrznych.

)]
2)
3)
4)

5)

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

Naczelnik — rozumie sie przez to Naczelnika Urzedu Skarbowego w Garwolinie;

Urzad — rozumie sie przez to Urzad Skarbowy w Garwolinie;

Dyrektor — rozumie sie przez to Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Warszawie;

Osoba wyznaczona/upowazniona — rozumie sie przez to pracownika upowaznionego do

podejmowania dziatan nastepczych;

pracowniku — rozumie sie przez to:

a) cztonka korpusu stuzby cywilnej w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 409) Swiadczacego prace w komadrce organizacyjnej Urzedu,



b) pracownika w rozumieniu ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw
panstwowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1917) $wiadczgcego prace w komadrce organizacyjnej
Urzedu;

6) ustawie —rozumie sie przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z

2024 r. poz. 928),

§ 3. 1. Wyznaczeni przez Naczelnika pracownicy sg osobami upowaznionymi do:

1) przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji,
podejmowania dziatann nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych;

2) kontaktu z sygnalistg w celu przekazywania informacji zwrotnych i — w razie potrzeby —
zwracania sie o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informacji, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu;

3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgtoszen
zewnetrznych.

2. W przypadku nieobecnosci wyznaczonego pracownika zadania realizuje osoba zastepujaca,

ktdra posiada upowaznienie.

3. Osoby upowaznione sg upowaznione do przetwarzania danych osobowych zwigzanych ze

zgtoszeniami zewnetrznymi.

4. Osoby upowaznione sg zobowigzane do zachowania w tajemnicy informacji i danych

osobowych uzyskanych w zwigzku z obstugg zgtoszen zewnetrznych, takze po ustaniu stosunku pracy

w ramach ktérego wykonywali prace w Urzedzie.

1)
2)
1)

2)
3)

§ 4. Zgtoszenia anonimowe nie sg przyjmowane i rozpatrywane.

Rozdziat 2
Zgtoszenia zewnetrzne

§ 5. 1. Zgtoszen zewnetrznych dokonuje sie do osoby upowaznionej.

2. Zgtoszenie zewnetrzne zawiera:

informacje dotyczace naruszenia prawa, w tym opis tego naruszenia oraz kiedy i gdzie naruszono
prawo;

dane osoby lub 0sdb, ktére naruszyty prawo.

3. Zgtoszenie zewnetrzne moze zawieraé rowniez w szczegdlnosci:

dane sygnalisty, obejmujgce imie i nazwisko oraz adres do kontaktu;

dowody, ktére mogg potwierdzi¢ zgtoszenie, w szczegdlnosci dokumenty, zdjecia, nagrania;
dane osobowe osoby Iub o0séb oraz informacje o podmiocie prawnym, wzgledem ktdrych
dokonano naruszenia prawa lub dane osobowe Swiadka naruszenia prawa, jezeli sygnalista
posiada te dane lub informacje.

§ 6. 1. Zgtoszenie zewnetrzne przekazuje sie:

1) naadres poczty elektronicznej — sygnal.us.garwolin@mf.gov.pl



mailto:sygnal.us.garwolin@mf.gov.pl

2) telefonicznie — w dni robocze w godzinach od 8.00 do 15.00 pod numerem 25 6823920 wew.

402;

3)  osobiscie bezposrednio osobie upowaznionej, ustnie bgdz w postaci papierowej;
4) pocztg na adres: Urzad Skarbowy w Garwolinie, 08-400 Garwolin ul. Senatorska 30 z dopiskiem

,»Do ragk wtasnych Kierownika Referatu Wsparcia”;

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3, osoba upowazniona ustala termin spotkania, nie
pdzniej niz w ciggu 14 dni od dnia ztozenia prosby o spotkanie.

§ 7. 1. Za zgodg sygnalisty przyjecie zgtoszenia zewnetrznego, w przypadku, o ktérym mowa w §
6 ust. 1 pkt 2 i 3, jest dokumentowane w formie protokotu lub utrwalane za pomocg urzadzenia
rejestrujgcego dzwiek.

2. W przypadku braku zgody sygnalisty, o ktérej mowa w ust. 1, zgloszenie zewnetrzne jest
dokumentowane w formie notatki.

§ 8. 1. Osoba upowazniona, w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia zewnetrznego,
przekazuje sygnaliScie potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista wystgpit wyraznie z
odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub osoba upowazniona ma uzasadnione podstawy sgdzié, ze
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie, jezeli zgtoszenie zewnetrzne nie zawiera adresu do kontaktu
sygnalisty.

§ 9. 1. Osoba upowazniona moze wystgpi¢ do sygnalisty o uzupetnienie zgtoszenia
zewnetrznego w wyznaczonym terminie. W przypadku nieuzupetnienia zgtoszenia zewnetrznego w
wyznaczonym terminie osoba upowazniona moze nie podejmowac dziatan nastepczych.

2. Jezeli sygnalista sprzeciwia sie przestaniu zagdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji
lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, osoba upowazniona odstepuje
od Zzadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

§ 10. 1. Osoba upowazniona dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia polegajacej na ustaleniu
czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania
Urzedu, a jezeli nie nalezy — na ustaleniu organu wfasciwego do podjecia dziatan nastepczych. W
przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania
Urzedu, przekazuje zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego witasciwego do podjecia dziatan
nastepczych oraz informuje o tym sygnaliste.

2. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszed prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu
dziatania Urzedu, osoba upowazniona przeprowadza wstepng analize zasadnosci otrzymanego
zgtoszenia zewnetrznego oraz mozliwych trybdw postepowania z nim, obejmujacych:

1) podjecie dziatan nastepczych, w zaleznosci od przedmiotu zgtoszenia zewnetrznego, przez osobe
wyznaczona;

2) niepodejmowanie dalszych dziatan, w szczegdlnosci z powodu braku wystarczajgcego
uprawdopodobnienia wystgpienia naruszenia prawa lub gdy w zgtoszeniu zewnetrznym
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczeséniejszego zgtoszenia przez tego samego lub
innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszed prawa w
porownaniu z wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym.

3. Osoba upowazniona informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajac
uzasadnienie, a w razie kolejnego zgtoszenia — pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym
sygnalisty.



4. Osoba upowazniona, w terminie do 14 dni roboczych od dnia otrzymania zgtoszenia
zewnetrznego, przekazuje zachowujac droge stuzbowa:
1) Naczelnikowi notatke zawierajgcg informacje o przyjetym trybie postepowania z tym
zgtoszeniem;
2) Naczelnikowi dane sygnalisty, a takze osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia i osoby
powigzanej z sygnalista.
5. Osoba wyznaczona na zgdanie sygnalisty, wydaje nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia
otrzymania zgdania zaswiadczenia, w ktdrym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej
przepisami ustawy.

§ 11. Pracownik niebedgcy osobg upowazniong, do ktérego wptyneto zgtoszenie zewnetrzne jest
zobowigzany do:
1)  niezwtocznego przekazania zgtoszenia do osobie wyznaczonej;
2)  zachowania w tajemnicy informacji dotyczacych tresci zgtoszenia.

§ 12. 1. W przypadku gdy zgtoszenie zewnetrzne dotyczy Naczelnika osoba przyjmujaca
zgtoszenie przekazuje je niezwtocznie Dyrektorowi, ktéry wyznacza co najmniej dwuosobowy zespot
do przeprowadzenia dziatan nastepczych w zwigzku z tym zgloszeniem, zwany dalej ,zespotem
doraznym”.

2. Dyrektor jest upowazniony do udzielenia cztonkom zespotu doraznego upowaznienia do
przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, jego weryfikacji i podejmowania dziatan nastepczych.

3. Do podejmowania dziatan nastepczych przez zespét doraziny przepisy § 8—10 stosuje sie
odpowiednio.

§ 13. 1. Osoba, o ktérej mowa w § 3 ust. 1 oraz cztonkowie zespofu, o ktédrym mowa
w § 13, sg bezstronni i dziatajg zgodnie z najlepsza wiedzg i umiejetnosciami.

2. Z zespotu, o ktérym mowa w § 12, wylacza sie cztonka zespotu, co do ktdrego istniejq
okolicznosci, ktére moga wywotywac watpliwosci co do jego bezstronnosci.

3. Whytgczeniu, o ktéorym mowa w ust. 2 podlega réwniez osoba, o ktérej mowa w § 3
ust. 1.

§ 14. Pracownicy s zobowigzani do udzielania pomocy osobom prowadzacym dziatania
nastepcze w ramach tego zarzadzenia.

§ 15. Osoba wyznaczona przekazuje Naczelnikowi w wyznaczonym przez niego terminie,
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan.

§ 16. 1. Osoba upowazniona przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng
w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia:
1) potwierdzenia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, o ktérym mowa w § 8 ust. 1;
2) uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia zewnetrznego, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia
— przy czym przepisu nie stosuje sie do zgtoszen niezawierajgcych danych kontaktowych.
2. W uzasadnionych przypadkach osoba uprawniona przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng
w terminie nieprzekraczajagcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, po
poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 1.
3. Organ publiczny informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postepowan
wyjasniajacych wszczetych na skutek zgtoszenia zewnetrznego.



4. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy Naczelnika informacje zwrotng przekazuje sygnaliscie
Dyrektor.

§ 17. Dziatania nastepcze podejmowane w ramach zgtoszen zewnetrznych oraz ich wyniki sg
dokumentowane. Dokumentacja jest przechowywana przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub postepowanie zainicjowane tymi
dziataniami.

Rozdziat 3
Zasady ochrony przed dziataniami odwetowymi

§ 18. 1. Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi, pod warunkiem ze
informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia zewnetrznego dotyczy naruszenia prawa, a w momencie
dokonywania tego zgtoszenia sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze jest to informacja
prawdziwa.

2. W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 1, nie sg podejmowane dziatania odwetowe, proby, jak
rowniez grozby podjecia takich dziatan.

3. Zapewniajac ochrong, o ktérej mowa w ust. 1, Naczelnik w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,
ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania jak i po jego zakoriczeniu;

2) zobowigzuje osobe wyznaczong do monitorowania sytuacji kadrowej sygnalisty oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia.

4. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje sie rowniez do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
zewnetrznego, osoby powigzanej ze zgtaszajgcym oraz osoby prawnej lub innej jednostki
organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczegdlnosci stanowigcej wtasnosc
sygnalisty lub go zatrudniajacej.

5. Przepisow ust. 1-4 nie stosuje sie w przypadku gdy:

1) zgtoszenie zewnetrzne zostato dokonane w ztej wierze lub
2)  przy dokonywaniu zgtoszenia zewnetrznego celowo i Swiadomie podano nieprawdziwe lub
wprowadzajgce w btad informacje.

§ 19. 1. Sygnalista, osoba lub jednostka organizacyjna, o ktérej mowa w § 18 ust. 4 informuja
osobe wyznaczong o podejmowanych wobec nich dziataniach odwetowych, prébach lub grozbach
podjecia takich dziatan.

2. Do przekazania informacji, o ktérej mowa w ust. 1, stosuje sie odpowiednio przepisy § 6 ust.
1 pkt 1, 3—4. Informacje mozna takze zgtosi¢ w sposdb okreslony w § 5 ust.1.

Rozdziat 4
Ochrona danych osobowych

§ 20. 1. Dane osobowe sygnalisty, Swiadka, osoby dostarczajgcej dowoddéw lub informacji oraz
osoby, ktérej zarzuca sie dopuszczenie sie naruszenia prawa:
1) zachowywane sg w poufnosci;



2)  sg przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia zewnetrznego lub podjecia

dziatania nastepczego.

2. Dane pozwalajgce na ustalenie tozsamosci sygnalisty nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

3. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia zewnetrznego nie sg
gromadzone, a w razie przypadkowego zebrania, podlegajg niezwtocznemu usunieciu, nie pdzniej niz
terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Rozdziat 5
Rejestr zgtoszen zewnetrznych

§ 21 Osoba, o ktérej mowa w § 3 ust.1 rejestruje zgtoszenie zewnetrzne w rejestrze zgtoszen
zewnetrznych.

§ 22. 1. Rejestr zgtoszen zewnetrznych jest prowadzony poza systemem Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) przez osobe wyznaczona.

2.Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgtoszen zewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tym dziataniem.

Rozdziat 6
Sprawozdanie i informacje dotyczgce zgltoszen zewnetrznych

§ 23. 1. Wyznaczony pracownik sporzgdza roczne sprawozdanie zawierajgce wyniki analizy
zgtoszen zewnetrznych i rezultaty podjetych w zwigzku z nimi czynnosci wyjasniajgcych w Urzedzie,
zwane dalej ,,sprawozdaniem”.

2. Sprawozdanie zawiera w szczegoélnosci informacije o:

1) liczbie przyjetych zgtoszen zewnetrznych;

2) liczbie postepowan wyjasniajgcych i postepowan wszczetych w wyniku przyjetych zgtoszen

zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych postepowan;

3) szacunkowej szkodzie majgtkowej jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczgcych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgtoszenia — o ile dane te
zostaty ustalone.

3. Sprawozdanie po zatwierdzeniu przez Naczelnika jest przekazywane do Rzecznika Praw

Obywatelskich w terminie do 31 marca roku nastepujgcego po roku, za jaki sprawozdanie jest

sporzadzane.

Rozdziat 7
Postanowienia koncowe

§ 24. Majac na wzgledzie doswiadczenie w zakresie zgtoszen zewnetrznych, co najmniej raz na 3
lata, Referat Wsparcia dokonuje przegladu procedury zgtoszer zewnetrznych oraz dostosowuje
procedure stosownie do jego wyniku oraz doswiadczenia.



§ 25. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje sie przepisy ustawy.

§ 26. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

Naczelnik
Urzedu Skarbowego
w Garwolinie

Katarzyna Kalbarczyk
(podpis na oryginale)

Opiniowat — komorka ds.

Opiniowat — Radca

Sporzadzit Zatwierdzit sekretariatu/ds.
ogodlnych Prawny
Kierownik Referatu Naczelnik Kierownik Referatu Mateusz Piotr Nawrot

Agnieszka Gtaszczka
(podpis na oryginale)
20.12.2024 r.

Urzedu Skarbowego
w Garwolinie
Katarzyna Kalbarczyk
(podpis na oryginale)
20.12.2024 .

Agnieszka Gtaszczka
(podpis na oryginale)
20.12.2024 r.

(podpisano
elektronicznie)
19.12.2024 r.




