ZARZADZENIE NR 27/2024

DYREKTORA CENTRUM INFORMATYKI
RESORTU FINANSOW

7z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nast¢epczych w Centrum Informatyki Resortu Finansow

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
poz. 928) oraz w zw. z § 7 ust. 6 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Centrum Informatyki Resortu
Finansow, wprowadzonego zarzadzeniem nr 42/2023 Dyrektora Centrum Informatyki Resortu
Finanséw z dnia 29 grudnia 2023 r. w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Centrum
Informatyki Resortu Finanséw zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Centrum Informatyki Resortu Finansow, stanowiacg zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Centrum Informatyki Resortu Finanséw do
zapoznania si¢ z uregulowaniami zawartymi w Procedurze dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nast¢pczych w Centrum Informatyki Resortu Finansow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 wrze$nia 2024 r.

Roman Lozynski
Dyrektor

Centrum Informatyki Resortu Finansow
/podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/



Zatacznik do zarzadzenia nr 27/2024
Dyrektora Centrum Informatyki Resortu Finansow

PROCEDURA
DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH W CENTRUM INFORMATYKI
RESORTU FINANSOW



Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne
§ 1. Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowanych dzialan nastgpczych

w Centrum Informatyki Resortu Finansow, zwana dalej ,,Procedurg”, okresla:

1) osoby w ramach struktury organizacyjnej Centrum Informatyki Resortu Finansow, zwanego
dalej ,,Centrum”, upowaznione przez Dyrektora Centrum do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych;

2) sposoby przekazywania zgloszeh wewnetrznych przez sygnalist¢ wraz z jego adresem
korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej, zwanym dalej ,,adresem do
kontaktu”;

3) osoby w ramach struktury organizacyjnej Centrum, upowaznione do podejmowania dziatan
nastepczych, wlaczajagc w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego 1 dalszg komunikacje
z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje 1 przekazywanie sygnali$cie
informacji zwrotnej;

4) tryb postgpowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo;

5) obowiazek potwierdzenia sygnali§cie przyjecia zgltoszenia wewnetrznego;

6) obowiagzek podjecia, z zachowaniem nalezytej staranno$ci, dziatah nastgpczych przez osoby,
o ktérych mowa w pkt 3;

7) maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotne;j;

8) wskazanie naruszen, o ktérych mowa w art. 3 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), zwanej dalej ,,ustawg”;

9) sposob postepowania z przyjetymi zgloszeniami wewnetrznymi;

10) zasady ochrony przed dziataniami odwetowymi;

11)zasady ochrony danych osobowych w sprawach dotyczacych zgloszen wewngtrznych;

12) komorke organizacyjng prowadzacg rejestr zgloszen wewngtrznych;

13)raportowanie i monitorowanie zgtoszen wewnetrznych.

§ 2. Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

1) Koordynator — pracownik petniagcy funkcj¢ koordynatora do spraw nieprawidlowosci;

2) podmiot wewnetrzny — komorka organizacyjna, wlasciwa merytorycznie do
przeprowadzenia czynno$ci wyjasniajacych zgloszenie wewnetrzne lub innych dziatan,
w szczegdlnosci takich jak przekazanie zawiadomienia do wtasciwych organdws;

3) pracodawca — Centrum Informatyki Resortu Finansow;

4) pracownik — osoba fizyczna zatrudniona na podstawie umowy o prace, powotania.

§ 3. 1. Koordynator oraz wyznaczeni przez Dyrektora Centrum, na podstawie pisemnego
upowaznienia, pracownicy sa osobami upowaznionymi do przyjmowania zgloszen wewngtrznych,
ich weryfikacji i podejmowania dziatan nastepczych, zwanymi dalej ,,0sobami upowaznionymi”.

2. W przypadku nieobecnosci Koordynatora jego zadania realizuje wyznaczona przez niego inna
osoba upowazniona.

3. Osoby upowaznione s3 uprawnione do przetwarzania danych osobowych zwigzanych ze
zgloszeniami wewngtrznymi.

4. Osoby upowaznione sa zobowigzane do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych
w zwigzku z obstuga zgloszen wewngtrznych.

§ 4. Procedure stosuje si¢ odpowiednio do zgtoszen anonimowych.



Rozdzial 2
Zgloszenia wewnetrzne
§ 5. 1. Zgloszenh wewnetrznych dokonuje si¢ do osoby upowaznione;.
2. Zgloszenie wewngtrzne zawiera:
1) informacje dotyczace naruszenia prawa, w tym opis tego naruszenia oraz kiedy i gdzie
naruszono prawo;
2) dane osoby lub 0sob, ktore naruszyty prawo.
3. Zgloszenie wewngtrzne moze zawiera¢ rOwniez w szczegolnosci:
1) dane sygnalisty, obejmujgce imi¢ i nazwisko oraz adres do kontaktu;
2) dowody, ktore moga potwierdzi¢ zgloszenie, w szczegdlnosci dokumenty, zdjecia, nagrania;
3) dane osobowe osoby lub 0séb oraz informacje o podmiocie prawnym, wzgledem ktérych
dokonano naruszenia prawa lub dane osobowe $wiadka naruszenia prawa, jezeli sygnalista
posiada te dane lub informacje.
§ 6. 1. Zgloszenie wewnetrzne przekazuje si¢:
1) na adres poczty elektronicznej — sygnalisci.cirfl@mf.gov.pl;

2) z wykorzystaniem formularza zamieszczonego na stronie intranetowej Centrum;

3) telefonicznie — w dni robocze w godzinach od 8.00 do 16.00 pod numerem 538-139-514 lub
532-447-785;

4) osobiscie bezposrednio osobie upowaznionej, ustnie badz w postaci papierowej;

5) umieszczajac w wyznaczonej do tego celu skrzynce korespondencyjnej;

6) pocztag na adres: Wydzial do Spraw Kontroli Centrum Informatyki Resortu Finanséw
00-916 Warszawa ul. Swietokrzyska 12, z dopiskiem ,,Do rak wiasnych Koordynatora
ds. nieprawidtowosci”.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 4, osoba upowazniona ustala termin spotkania, nie
pbézniej niz w ciggu 14 dni od dnia zloZenia prosby o spotkanie.

§ 7. 1. Za zgoda sygnalisty przyjecie zgloszenia wewnetrznego, w przypadku, o ktérym mowa
w § 6 ust. 1 pkt 3 1 4, jest dokumentowane w formie protokotu lub utrwalane za pomocg urzadzenia
rejestrujacego dzwigk.

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

§ 8. 1. Osoba upowazniona, w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewngtrznego,
przekazuje sygnali§cie potwierdzenie jego przyje¢cia.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie, jezeli zgloszenie wewnetrzne jest anonimowe albo nie zawiera
adresu do kontaktu sygnalisty.

§ 9. Osoba upowazniona moze wystapi¢ do sygnalisty o uzupelnienie zgloszenia wewnetrznego
w wyznaczonym  terminie. W  przypadku nieuzupeilnienia  zgloszenia  wewngtrznego
W wyznaczonym terminie osoba upowazniona moze nie podejmowac dziatan nast¢pczych.

§ 10. 1. Osoba upowazniona przeprowadza wstepng analiz¢ zasadno$ci otrzymanego zgloszenia
wewnetrznego oraz mozliwych trybdw postepowania z nim, obejmujacych:

1) przekazanie zgloszenia wewnetrznego do wiasciwego podmiotu wewnetrznego,
w przypadku gdy zgloszenie podlega rozpatrzeniu w ramach odrgbnej procedury
wewnetrznej;

2) przekazanie zgltoszenia wewnetrznego do wiasciwego organu;
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3) niepodejmowanie dalszych dziatan, w szczegdlnosci z powodu braku wystarczajacego
uprawdopodobnienia wystgpienia naruszenia prawa.

2. Osoba upowazniona, w terminie nie dluzszym niz 14 dni roboczych od dnia otrzymania
zgloszenia wewnetrznego, przekazuje notatke zawierajacg informacje o przyjetym trybie
postepowania Dyrektorowi Centrum oraz czlonkowi Kierownictwa Centrum nadzorujacemu
komorke organizacyjna, ktorej dotyczy zgloszenie.
§ 11. Koordynator wyznacza sposrod osdb upowaznionych, co najmniej dwuosobowy zespot do
przeprowadzenia dzialan nastgpczych w zwiazku ze zgloszeniem wewngtrznym, zwany dalej
»Zespotem”.
§ 12. Pracownik niebedacy osobg upowazniong, do ktérego wplyneto zgloszenie wewngtrzne jest
zobowigzany do:

1) niezwlocznego przekazania zgloszenia do osoby upowaznione;j;

2) zachowania w tajemnicy informacji dotyczacych tresci zgloszenia.
§ 13. 1. W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy Koordynatora osoba przyjmujaca
zgloszenie przekazuje je niezwlocznie Dyrektorowi Centrum, ktéry wyznacza co najmniej
dwuosobowy zespot do przeprowadzenia dziatan nastepczych w zwiagzku z tym zgloszeniem, zwany
dalej ,,zespolem doraznym”.
2. Dyrektor Centrum jest upowazniony do udzielenia czlonkom zespotu doraznego upowaznienia
do przyjecia zgloszenia wewnetrznego, jego weryfikacji i podejmowania dziatan nastepczych.
3. Do podejmowania dziatan nastepczych przez zesp6t dorazny przepisy § 7-10 stosuje si¢
odpowiednio.
§ 14. 1. Czlonkowie zespoldow, o ktorych mowa w § 11 1 § 13, sg bezstronni i1 dziatajg zgodnie
z najlepsza wiedzg i umiejetnosciami.
2. Z zespoldow, o ktorych mowa w § 11 1 § 13, wylacza si¢ cztonka zespotu, co do ktdrego istnieja
okolicznosci, ktore moga wywotywaé watpliwosci co do jego bezstronnosci.
3. Przy weryfikacji zgloszenia, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym
w zgloszeniu, zaangazowani moga zosta¢ specjaliSci 1 niezalezni konsultanci np. poprzez
sporzadzenie opinii dot. przedmiotu zgloszenia.
§ 15. Pracownicy s3 zobowigzani do udzielania informacji 1 pomocy czlonkom zespotow,
o ktorych mowaw § 111§ 13.
§ 16. Podmiot wewnetrzny, ktory prowadzi dziatania nastgpcze w zwigzku ze zgloszeniem
wewnetrznym przekazuje Koordynatorowi, w wyznaczonym przez niego terminie, informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatah.
§ 17. 1. Osoba upowazniona przekazuje sygnaliScie informacj¢ zwrotng w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesi¢cy od dnia:

1) potwierdzenia przyjgcia zgloszenia, o ktorym mowa w § 8 ust. 1,

2) uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, w przypadku nieprzekazania

potwierdzenia

— przy czym przepisu nie stosuje si¢ do zgloszen anonimowych lub niezawierajacych danych
kontaktowych.
2. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy Koordynatora informacj¢ zwrotng przekazuje sygnalicie
Dyrektor Centrum.
§ 18. Dziatania nastgpcze podejmowane w ramach zgloszen wewngtrznych oraz ich wyniki sa
dokumentowane. Dokumentacja jest przechowywana w komoérce organizacyjnej wilasciwej



ds. kontroli przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania
nastgpcze lub postepowanie zainicjowane tymi dziataniami.

Rozdzial 3
Zasady ochrony przed dzialaniami odwetowymi

§ 19. 1. Sygnalista podlega ochronie przed dzialaniami odwetowymi, pod warunkiem ze informacja
bedaca przedmiotem zgloszenia wewngtrznego dotyczy naruszenia prawa, a w momencie
dokonywania tego zgloszenia sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze jest to informacja
prawdziwa.
2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie s3 podejmowane dziatania odwetowe, proby, jak
réwniez grozby podjecia takich dziatan.
3. Przepisy ust. 1 1 2 stosuje si¢ rowniez do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
wewnetrznego, osoby powigzane] ze zglaszajacym oraz osoby prawnej lub innej jednostki
organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczegolnosci stanowigcej
wlasnos$¢ sygnalisty lub go zatrudniajace;.
4. PrzepisOw ust. 1-3 nie stosuje si¢ w przypadku gdy:

1) zgloszenie wewnetrzne zostato dokonane w ztej wierze lub stanowito naduzycie lub

2) przy dokonywaniu zgloszenia wewnetrznego celowo i $wiadomie podano nieprawdziwe lub

wprowadzajace w blad informacje.

§ 20. 1. Sygnalista, osoba lub jednostka organizacyjna, o ktorej mowa w § 19 ust. 3 informuja
Koordynatora o podejmowanych wobec nich dzialaniach odwetowych, probach lub grozbach
podjecia takich dziatan.
2. Do przekazania informacji, o ktérej mowa w ust. 1, stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 6 ust.
1 pkt 1, 3—6. Informacje¢ mozna takze zgtosi¢ przez dedykowany formularz online zamieszczony na
stronie intranetowej Centrum.

Rozdzial 4
Ochrona danych osobowych
§ 21. 1. Dane osobowe sygnalisty, §wiadka, osoby dostarczajacej dowodow lub informacji oraz
osoby, ktdrej zarzuca si¢ dopuszczenie si¢ naruszenia prawa:
1) zachowywane sg w poufnosci;
2) moga by¢ udostepniane pracownikom upowaznionym do prowadzenia dziatah nastepczych
zwigzanych ze zgloszeniem wewngtrznym;
3) sa przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub podjecia
dzialania nastepczego.
2. Dane pozwalajace na ustalenie tozsamo$ci sygnalisty nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.
3. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia wewngtrznego nie sg
gromadzone, a w razie przypadkowego zebrania, podlegaja niezwlocznemu usunigciu, nie pozniej
niz w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Rozdzial 5
Rejestr zgloszen wewnetrznych
§ 22. Koordynator rejestruje zgltoszenie wewngtrzne w rejestrze zgloszen wewnetrznych.



§ 23. Rejestr zgltoszen wewngetrznych jest prowadzony poza systemem Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD) przez Koordynatora lub osob¢ przez niego wskazana.

Rozdzial 6
Sprawozdanie i informacje dotyczace zgloszen wewnetrznych
§ 24. 1. Koordynator sporzadza roczne sprawozdanie zawierajace wyniki analizy zgloszen
wewngtrznych i rezultaty podjetych w zwigzku z nimi czynnos$ci wyjasniajacych w Centrum, zwane
dalej ,,sprawozdaniem”.
2. Sprawozdanie zawiera w szczegdlnosci informacje o:
1) liczbie zgloszen wewnetrznych;
2) naruszeniach prawa;
3) dziataniach nastepczych podejmowanych na podstawie zgloszen wewnetrznych oraz ich
wynikach.
3. Sprawozdanie jest przekazywane przez Koordynatora Dyrektorowi Centrum.
§ 25. 1. Do dnia 15 lutego podmioty wewnetrzne oraz zespoly dorazne przekazuja Koordynatorowi
informacje dotyczace zgloszen wewnetrznych dokonanych w:
1) okresie od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedniego;
2) poprzednich okresach sprawozdawczych, ktore zostaty zakonczone w okresie od 1 stycznia
do 31 grudnia roku poprzedniego.
2. Koordynator moze zwroci¢ si¢, w szczegOlnosci do podmiotow wewnetrznych,
o doprecyzowanie informacji, o ktérych mowa w ust. 1, w zakresie niezbednym do sporzadzenia
sprawozdania i monitorowania zgtoszen.

Rozdzial 7

Przepisy dostosowujace, przejsciowe i koncowe
§ 26. Procedura zostala ustalona po przeprowadzeniu konsultacji z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi.
§ 27. Kazda z os6b wykonujacych pracg w Centrum zobowigzana jest do zapoznania si¢ z trescia
Procedury (nowa osoba, ktora bedzie wykonywata prace zobowigzana jest zapoznac si¢ z trescig
Procedury przed dopuszczeniem do wykonywania pracy).
§ 28. Sygnalista moze, z pominigciem Procedury, dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego, zgodnie z art.
30 ustawy. Prawo to nie dotyczy zglaszania naruszen dotyczacych obowiazujacych w Centrum
regulacji wewnetrznych lub standardow etycznych, poniewaz zgodnie z art. 3 ust. 2 ustawy,
procedury zgloszenia zewngtrznego oraz ujawnienia publicznego nie obejmujg tego typu zgtoszen.
§ 29. Sprawozdanie za rok 2024 obejmuje wyniki analizy zgloszen wewngtrznych dokonanych od
dnia 25 wrzesnia 2024 r. i rezultaty podjetych w zwigzku z nimi czynno$ci wyjasniajacych
w Centrum.



UZASADNIENIE

Zarzadzenie Dyrektora Centrum w sprawie wprowadzenia Procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nast¢gpczych w Centrum Informatyki Resortu Finanséw
stanowi wypelnienie obowiazku wynikajacego z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928). Wejscie w zycie ustawy stanowi wdrozenie Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob
zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305 z 26.11.2019, str. 17, z pdzn. zm.), tzw.
dyrektywy o ochronie sygnalistow.
Podmioty publiczne wskazane w ustawie, w tym rowniez Centrum, sg zobowigzane do podjecia
dziatah organizacyjnych majacych na celu utworzenie wewngtrznych kanalow zglaszania
nieprawidlowosci i procedur oraz rejestréw zgloszen wewnetrznych zgodnych z wymogami ustawy.
Procedura definiuje zasady dotyczace przyjmowania wewngtrznych zgloszen naruszen prawa,
postgpowania z nimi oraz ochrony sygnalistéw w Centrum.
Procedura okresla:

* przedmiot zgtoszen,

* 0soby upowaznione do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen,

» tryb przekazywania zgloszen,

* sposoby przekazywania zgloszen,

* sposoOb postgpowania z przyjetymi zgtoszeniami,

 zasady ochrony przed dziataniami odwetowymi,

 zasady ochrony danych osobowych,

 zasady prowadzenia rejestru zgtoszen,

* raportowanie 1 monitorowanie zgloszen.
Zgodnie z ustawg podmioty publiczne sg zobowigzane do wprowadzenie regulacji wewngtrznych
w tym zakresie z dniem 25 wrzesnia 2024 roku.
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