Zatacznik do Zarzadzenia Nr 65
Dyrektora Izby Administracji Skarbowej
w Krakowie z dnia 24 grudnia 2024 r.

PROCEDURA
PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH O NARUSZENIACH
PRAWA ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

§1.

Procedura okresla zasady przyjmowania zgloszen zewngtrznych o naruszeniach prawa oraz
podejmowania dziatan nastepczych przez Naczelnika Matopolskiego Urzedu Celno-Skarbowego
w Krakowie

§2.
Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Matopolski Urzad Celno-Skarbowy w Krakowie;

2) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniong cz¢$¢ Urzedu (wydziat,
dzial, referat, wiecloosobowe lub jednoosobowe stanowisko, oddziat celny) powotang do
realizacji zadan ustalonych w regulaminie organizacyjnym;

3) Naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Matopolskiego Urzedu Celno-
Skarbowego w Krakowie

4) Koordynatorze — rozumie si¢ przez to wyznaczonego przez Naczelnika pracownika
$wiadczacego prace w Matopolskim Urzegdzie Celno-Skarbowym w Krakowie;

5) komorce wlasciwej — rozumie si¢ przez to komodrke organizacyjng, ktéra zgodnie
z odrgbnymi przepisami jest wlasciwa merytorycznie do rozpatrzenia zgloszenia
zewnetrznego i podjecia dzialan nastepczych;

6) pracowniku — rozumie si¢ przez to pracownika albo funkcjonariusza zatrudnionego albo
petnigcego stuzbe w Izbie Administracji Skarbowej w Krakowie Izby Administracji
Skarbowej w Krakowie obstugujacego Naczelnika Matopolskiego Urzgdu Celno-
Skarbowego w Krakowie ;

7) pracowniku komorki wiasciwej — rozumie si¢ przez to pracownika wyznaczonego przez
kierujacego komoérka wlasciwa do podjecia dziatan nastgpczych;

8) ustawie — rozumie si¢ ustawe¢ z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
z 2024 poz. 928);

9) RODO — rozumie si¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE. L Nr 119, str. 1, Dz. Urz. UE L127 z 23.05.2018 r. str. 2 oraz Dz.Urz. UE L74
2 4.03.2021 r. str. 35).

§3.
1. Koordynator realizuje zadania zwigzane z:
1) przyjmowaniem zgtoszen zewn¢trznych;
2) wstepna weryfikacja zgloszen zewnetrznych;
3) podejmowaniem dziatan nast¢pczych;
4) prowadzeniem rejestru zgloszen zewnetrznych;
5) komunikacja z sygnalista;
6) przekazywaniem zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen
zewngetrznych;



7) koordynacja innych dziatan wynikajacych z ustawy.
2. Pracownik komorki wlasciwej realizuje zadania w zakresie:
1) podejmowania dzialan nast¢pczych oraz zwigzanego z nim przetwarzania danych
osobowych;
2) kontaktu z sygnalistg w celu udzielenia wyjasnien lub dodatkowych informacji w zakresie
przekazanego zgloszenia.

§ 4.
1. Koordynator oraz pracownicy komoérek wlasciwych sg upowaznieni do przetwarzania danych
osobowych zwigzanych ze zgltoszeniami zewng¢trznymi.
2. Koordynator oraz pracownicy komodrek wiasciwych sg zobowigzani do zachowania
W tajemnicy informacji uzyskanych w zwigzku z obstuga zgtoszen zewnetrznych.

§5.

Anonimowe zgloszenia zewngtrzne pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

§ 6.
1. Zgloszenie zewngtrzne 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 oséb, co do ktorych zachodzi uzasadnione podejrzenie, Ze naruszyty
prawo, obejmujgce imi¢ i nazwisko oraz miejsce pracy.
2. Zgloszenie zewnetrzne moze zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dowody, ktére moga potwierdzi¢ zgtoszenie, 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 0s6b, co do ktorych zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze naruszyly prawo,
obejmujace 1mi¢ 1 nazwisko, nazwe¢ podmiotu prawnego oraz nazwe¢ komorki
organizacyjnej.

§7.

1. Zgloszenie zewnetrzne przekazuje si¢ do koordynatora.

2. Dane kontaktowe umozliwiajgce dokonanie zgloszenia zewngtrznego, w szczego6lnosci adres
do korespondencji, adres poczty elektronicznej oraz numer telefonu Koordynatora wraz ze
wskazaniem, czy rozmowy s3 nagrywane umieszczone sa na Stronie Urzedu,
w Biuletynie Informacji Publicznej.

3. Zgloszenie zewngtrzne, pisemne przekazuje si¢ W postaci papierowej na adres ul.
Pachonskiego 3a, 31-223 Krakow, w kopercie oznaczonej napisem ,,ZGLOSZENIE”;
korespondencja adresowana ,,do rak wtasnych koordynatora nieprawidtowosci”.

4. Zgloszenie zewngtrzne, ustne moze by¢ dokonane w trakcie spotkania z koordynatorem na
warunkach okreslonych w § 8.

§8.
1. Spotkanie, o ktérym mowa w § 7 ust. 4 powinno by¢ zorganizowane nie pdzniej niz w terminie
14 dni od dnia otrzymania wniosku zgloszonego pisemnie lub ustnie pod numer telefonu
12 68 14 134.
2. Za zgoda sygnalisty przyjecie zgloszenia zewngtrznego jest dokumentowane w formie
protokotu. W przypadku braku zgody sygnalisty na dokumentowanie przyj¢cia zgloszenia
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zewngtrznego w formie protokotu, zgloszenie zewnetrzne jest dokumentowane w formie
notatki.

§9.
1. Koordynator przekazuje sygnaliScie potwierdzenie przyjecia zgloszenia zewngtrznego
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.
2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢, jezeli zgloszenie zewngtrzne nie zawiera adresu do kontaktu
sygnalisty lub gdy istnieja uzasadnione podstawy, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie
poufnosci tozsamosci sygnalisty.

§ 10.
Koordynator lub pracownik komorki wiasciwej moze wystapi¢ do sygnalisty o uzupelnienie
zgloszenia zewngetrznego w wyznaczonym terminie oraz w okre$lony sposob. W przypadku
nieuzupetnienia zgloszenia zewngtrznego w wyznaczonym terminie mozna nie podejmowac
dziatah nastgpczych.

§11.

1. Koordynator przeprowadza weryfikacj¢ otrzymanego zgloszenia zewngtrznego,
w szczegoblnosci weryfikuje:

1) czy zgloszenie dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania
naczelnika;

2) czy zgloszenia dokonat sygnalista w rozumieniu art. 4 ust 1 ustaw;

3) czy tres¢ zgloszenia uprawdopodabnia wystgpienie naruszenia prawa.

2. Koordynator uwzgledniajac wyniki weryfikacji, o ktorej mowa w ust. 1, wybiera tryb
postgpowania ze zgloszeniem zewnetrznym. Mozliwe tryby postepowania obejmu;ja:

1) przekazanie zgloszenia organowi publicznemu wilasciwemu do podjecia dziatan
nastepczych, w przypadku gdy zgloszenie zewnetrzne dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania naczelnika, oraz poinformowanie o tym
sygnalisty;

2) przekazanie zgtoszenia komorce wiasciwej do podjecia dziatan nastepczych;

3) niepodejmowanie dalszych dziatan, w szczegdlnoSci z powodu braku wystarczajgcego
uprawdopodobnienia wystapienia nieprawidlowosci;

4) zgloszenie dotyczy sprawy bedacej przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego
samego lub innego sygnalist¢ i nie zawarto w nim istotnych nowych informacji na temat
naruszen prawa w porownaniu z wczesniejszym zgltoszeniem zewnetrznym.

3. Przekazanie zgloszenia zewngtrznego whasciwemu do podjgcia dziatan nastepczych organowi
publicznemu nastgpuje niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pdzniej niz w terminie 30 dni.

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1, koordynator informuje sygnalist¢ o przekazaniu
zgloszenia nie p6zniej niz w terminie 30 dni od dokonania zgloszenia.

5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 3 i 4, koordynator informuje sygnalistg
0 niepodj¢ciu dziatan nastgpczych wraz z podaniem uzasadnienia, a w razie kolejnego
zgloszenia — pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

§12.
W przypadku, gdy zgloszenie zewngtrzne dotyczy naruszen prawa pozostajacych we wlasciwosci
kilku komorek organizacyjnych, Koordynator w porozumieniu z kierujgcymi tymi komoérkami
organizacyjnymi, powoluje zespot zadaniowy ztozony z przedstawicieli tych komoérek, w celu
catosciowego wyjasnienia zgtoszenia.



§13.

Pracownik, do ktorego wplynelo zgloszenie zewngtrzne w sposdb nieuprawniony, jest
zobowigzany do:

1) niezwlocznego przekazania zgloszenia bezposrednio do Koordynatora;
2) zachowania w tajemnicy informacji dotyczacych tresci zgloszenia.

§ 14.
Komodrka wlasciwa prowadzaca dzialania nastgpcze przekazuje Koordynatorowi,
W Wyznaczonym przez niego terminie, informacje na temat wynikow dziatan nast¢pczych lub
postepowania wyjasniajacego.
Koordynator udziela sygnalicie informacji zwrotnej o rezultatach dzialan nastg¢pczych
w terminie 3 miesi¢cy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego, chyba ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotng.
W uzasadnionych przypadkach termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej
o rezultatach dziatan nastepczych wynosi 6 miesigcy od dnia przyjecia tego zgloszenia.
Koordynator informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych
wszczetych na skutek zgloszenia zewnetrznego.

§ 15.

Sygnalista podlega ochronie na zasadach okreslonych w ustawie.
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§ 16.
Dane osobowe sygnalisty, $wiadka, osoby dostarczajacej dowody lub informacje oraz osoby,
ktorej zarzuca si¢ dopuszczenie si¢ naruszenia prawa:
1) zachowywane sg w poufnosci;
2) moga by¢ udostepniane osobom upowaznionym do prowadzenia dzialan nastgpczych
zwigzanych ze zgloszeniem zewn¢trznym;
3) sa przetwarzane w zakresie niezb¢dnym do przyjecia zgltoszenia zewngtrznego i podjecia
dziatan nastgpczych.
Dane pozwalajace na ustalenie tozsamos$ci sygnalisty nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba Ze za wyrazng zgoda sygnalisty.
Informacja o przetwarzaniu danych osobowych zgodnie z wymogami RODO, stanowi
Zalacznik do procedury.
Koordynator przekazuje osobom, ktérych dane dotycza, informacje, o ktérej mowa w ust. 3
w terminach okreslonych w RODO.

§17.

Koordynator rejestruje zgloszenie zewnetrzne w rejestrze zgloszen zewngtrznych.

Rejestr zgloszen zewngtrznych jest prowadzony poza systemem SZD.

Rejestr zgloszen zewnetrznych obejmuje:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do identyfikacji
tych oséb;

4) date¢ dokonania zgloszenia;

5) wskazanie organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastgpczych, do ktorego
zgloszenie zostato przekazane, oraz date przekazania;

6) datg poinformowania sygnalisty o przekazaniu zgloszenia organowi publicznemu
wlasciwemu do podjecia dziatan nastgpczych;



7) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktorym mowa w art. 40
ust. 1 ustawy.
4. Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgloszen zewngtrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktoérym zakonczono
dziatania naste¢pcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.



