Zatacznik do Zarzadzenia Nr 37
Dyrektora Izby Administracji Skarbowej
w Krakowie z dnia 24 wrzes$nia 2024 r.

PROCEDURA
ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH I DZIALAN NASTEPCZYCH

§1.

1. Procedura okre$la:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

osoby, ktore w ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego sg upowaznione do
przyjmowania zgloszen wewnetrznych;

sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych przez sygnalist¢ wraz z jego adresem
korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej, zwanymi dalej ,,adresem do
kontaktu”;

bezstronng wewngtrzng jednostke organizacyjna, ktora w ramach struktury organizacyjnej
podmiotu prawnego jest upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajac
w to weryfikacj¢ zgloszenia wewnetrznego i dalsza komunikacj¢ z sygnalista, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnali$cie informacji zwrotnej;
tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo;
obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgloszenia wewnetrznego w terminie 7 dni
od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na
ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie;

obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nastgpczych przez
wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe, o ktorych mowa w pkt 3;

maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej, nieprzekraczajacy 3
miesieccy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub -
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt 5 - 3 miesiecy od
uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna;

zrozumiale 1 ‘tatwo dostgpne informacje na temat dokonywania zgloszen
zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organdéw publicznych oraz
- w stosownych przypadkach - do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej.

2. Procedura obowigzuje pracownikéw Izby Administracji Skarbowej w Krakowie.

§ 2.

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

KAS —nalezy przez to rozumie¢ Krajowa Administracj¢ Skarbowa;

IAS/lzbie - nalezy przez to rozumie¢ Izbe Administracji Skarbowej w Krakowie;
dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Izby Administracji Skarbowe;j
w Krakowie;

urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna obstugujaca naczelnika
urzedu skarbowego Ilub Naczelnika Matopolskiego Urzedu Celno-Skarbowego
w Krakowie;

naczelniku urzedu - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika urzedu, o ktéorym mowa
w pkt 4;

kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca dang
komorka organizacyjng w Izbie Administracji Skarbowej lub w urzedzie;

komoérce organizacyjne] - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniong cze$¢ Izby
Administracji Skarbowej lub urzgdu (wydzial, dzial, referat, wieloosobowe lub



jednoosobowe stanowisko, oddziat celny) powotang do realizacji zadan ustalonych
w regulaminie organizacyjnym Izby Administracji Skarbowej lub urzedu;

8) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika lub funkcjonariusza Izby Administracji
Skarbowej bez wzgledu na zajmowane stanowisko, podstawe nawigzania stosunku pracy,
rodzaj i wymiar czasu pracy oraz miejsce §wiadczenia pracy/stuzby;

9) IWW - nalezy przez to rozumie¢ komoérke kontroli wewnetrznej;

10) naruszeniu - nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zaniechania, ktore sg niezgodne
z prawem lub moga mie¢ negatywny wplyw na realizacje celow 1 zadan w Izbie
Administracji Skarbowej w Krakowie i podlegtych jej Urzedach;

11) informacji na temat naruszen - nalezy przez to rozumie¢ informacje lub uzasadnione
podejrzenia dotyczace faktycznego lub potencjalnego naruszenia, a takze dotyczace prob
ukrycia naruszen, do ktorych doszto lub wystapito prawdopodobienstwo ich wystgpienia;

12) zgloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji na temat naruszenia;

13) osobie zglaszajacej lub sygnalicie - nalezy przez to rozumie¢ 0sobe fizyczng, ktora zglasza
lub ujawnia informacje na temat naruszen uzyskane w kontek$cie zwigzanym
Z pracg;

14) kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumie¢ obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z praca/stluzba, w ramach ktorych, niezaleznie od ich charakteru, osoby moga
uzyskac informacje na temat naruszen i do§wiadczy¢ odwetu w przypadku ich zgloszenia;

15) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - oznacza osobe fizyczng lub prawng wskazang
w zgloszeniu lub ujawnieniu jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia lub ktdra jest z nim
powigzana;

16) odwecie - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
majgce miejsce w kontekscie zwigzanym z praca, ktére powoduje lub moze spowodowac,
nieuzasadniang innymi przyczynami niz wynikajacymi ze zgloszenia, szkode dla osoby
zglaszajacej;

17) dziataniu nastgpczym - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie dziatania podjete przez odbiorce
zgloszenia w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz,
w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania zgloszonemu naruszeniu, w tym takie
dziatania, jak:

a) wewngtrzne postepowanie wyjasniajace,

b) zawiadamianie wtasciwych organéw o podejrzeniu popetnienia przestepstwa,

C) dzialania podejmowane w celu odzyskania §rodkéw i zakonczenia postepowania,
d) archiwizacja dokumentaciji;

18) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie, osobom dokonujacym
zgloszenia, informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
w zwiazku z ich zgloszeniem i na temat powodow tych dziatan.

§ 3.

Procedure stosuje si¢ do wszelkich spraw, prowadzonych w wyniku zgloszenia, od momentu
zgloszenia do podjgcia dziatan nastepczych i przekazywania informacji zwrotnych.

1.

2.

3.

§ 4.
Za przyjmowanie i rejestrowanie zgloszen, w tym anonimowych, dotyczacych naruszen oraz
podejmowanie dzialan nastgpczych odpowiedzialni sg pracownicy komorki IWW.
W przypadku, gdy nieprawidlowos¢ dotyczy lub istnieje podejrzenie, ze moze dotyczy¢
pracownika komorki IWW, zgloszenia dokonuje si¢ do Dyrektora Izby.
Osoby przyjmujace zgloszenie zobowigzane s3 do zachowania w poufnosci wszelkich
informacji pozyskanych w toku wykonywanych zadan oraz do podejmowania dziatan
zapewniajacych dostep do dokumentdow otrzymanych lub wytworzonych w trakcie
wykonywanych zadan wylacznie upowaznionym osobom.



Osoby przyjmujace zgltoszenie zobowigzane sg do zachowania w poufnosci danych osoby
zglaszajacej lub sygnalisty; gdy zgltoszone naruszenie nosi znamiona przestgpstwa, informacja
o tozsamosci sygnalisty oraz osob, ktorych dotyczy zgloszenie jest przekazywana organom
Scigania.

Pracownik komorki IWW zobowigzany jest niezwtocznie poinformowa¢ kierownika komorki
IWW o okoliczno$ciach, o ktérych dowiedzial si¢ wykonujac zadania, a ktore moglyby
stanowi¢ podstawe do podwazenia jego bezstronnosci.

W przypadku potwierdzenia wystgpienia przestanek uzasadniajacych mozliwos¢ podwazenia
bezstronnosci, kierownik komoérki IWW, wyznacza inng osobg¢ do wykonywania zadan.

§5.

Zgloszenie ustne - sygnaty o naruszeniach mozna zglasza¢ w trakcie osobistych spotkan

z pracownikiem komorki IWW, na warunkach okreslonych w § 6.

Zgloszenie pisemne - sygnaty o naruszeniach mozna zgtaszac:

1) w formacie elektronicznym, na dedykowany adres e-mail:
zgloskorupcje.ias.krakow@mf.gov.pl;

2) w formacie elektronicznym za pomocg formularza dost¢pnego na intranetowej stronie
startowej IAS w Krakowie;

3) w formacie pisma papierowego zaadresowanego do komorki IWW w dwoch kopertach,
pierwszej (zewngtrznej) oznaczonej adresem komoérki IWW i drugiej (wewnetrznej)
oznaczonej napisem ,,ZGLOSZENIE”; koperta wewngtrzna adresowana do IWW,
oznaczona napisem ,,ZGLOSZENIE” nie jest otwierana w obiegu kancelaryjnym.

Osoby przyjmujace zgloszenie potwierdzaja przyjecie zgltoszenia w sposdb adekwatny do jego

ztozenia w terminie do 7 dni od dnia jego zlozenia, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do

kontaktu.

§ 6.
Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania z pracownikiem IWW.
Spotkanie powinno by¢ zorganizowane nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia otrzymania
wniosku.
Spotkanie, za zgoda sygnalisty, jest dokumentowane przez pracownika IWW, w formie
protokotu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg.
Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez
jego podpisaniem.

§7.

Zgloszenie zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy zgtoszenie;
2) rodzaj nieprawidlowosci,
3) tre$¢ zgloszenia, w tym:
a) opis nieprawidlowosci,
b) sposob, w jaki zgtaszajacy uzyskat wiedz¢ o nieprawidtowosci,
C) date wystgpienia nieprawidtowos$ci lub zdarzenia, ktore do niej doprowadzito albo
moze doprowadzi¢,
d) dane os6b, ktore dopuscily si¢ nieprawidtowosci,
e) dane $wiadkow,
f) informacje¢ o posiadanych lub znanych dokumentach, ktére moga potwierdzi¢
wystepowanie nieprawidtowosci.



§ 8.

Kierownik komorki kontroli wewnetrznej odnotowuje w rejestrze ujawnionych Sytuacji

1 przestepstw korupcyjnych oraz innych przestepstw urzedniczych, stanowigcym zalacznik
nr 2 do Zarzadzenia nr 4 Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Krakowie z 15 lutego 2024
roku w sprawie wprowadzenia polityki antykorupcyjnej w Izbie Administracji Skarbowej
w Krakowie:

e

[EEN

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa,;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nast¢pczych;

7) date zakonczenia sprawy.

§9.

W ramach dzialan nastepczych wyznaczony przez kierownika komorki IWW pracownik

przeprowadza wstepng analize zasadnos$ci zgloszenia na podstawie przedstawionych

informacji 1 dokumentow, w szczegdlnosci, aby wykluczy¢ zgloszenia majace na celu
wylacznie zdyskredytowanie osob, ktorych zgloszenie dotyczy, osiggniecie wiasnej korzysci
albo unikniecie kary oraz analiz¢ mozliwych trybow dalszego dziatania, do ktérych naleza:

1) skierowanie sprawy do wlasciwej dla sprawy komorki organizacyjnej IAS celem
udzielenia wyjasnien, dokonania ustalen lub okreslenia $rodkow zaradczych wobec
zgloszonej nieprawidtowosci;

2) skierowanie sprawy do wtasciwej dla sprawy komorki organizacyjnej IAS celem podjecia
dziatan zmierzajacych do odzyskania srodkow i zakonczenia postgpowania;

3) skierowanie sprawy do wlasciwego zewngtrznego organu, albo

4) niepodejmowanie dalszych dzialan, w szczegdlnosci z powodu braku wystarczajgcego
uprawdopodobnienia wystapienia nieprawidtowosci.

W ramach dzialan nastgpczych mozna wystgpi¢ do sygnalisty o dodatkowe wyjasnienia lub

konsultowa¢ si¢ z innymi pracownikami, posiadajacymi odpowiednie kompetencje,

zapewniajac poufnos$¢ powzietych informacji.

W terminie nie dluzszym niz 14 dni roboczych od dnia otrzymania zgloszenia,

a w przypadku koniecznosci jego uzupelnienia — od daty otrzymania tego uzupetnienia,

pracownik IWW przekazuje Dyrektorowi IAS lub osobie zastgpujacej Dyrektora notatke

o zgloszeniu zawierajaca propozycje sposobu rozpatrzenia zgloszenia do akceptacji.

O przyjetym sposobie rozpatrzenia zgloszenia rozpatrzenia zawiadamia si¢ sygnaliste.

§ 10.

Komorka organizacyjna IAS, do ktorej skierowano sprawe zgodnie z § 9 ust. 1 pkt 1) i 2),
udziela wyjasnien lub wskazuje S$rodek zaradczy wobec zgloszonej nieprawidlowos$ci
nie pdzniej niz w terminie 30 dni od otrzymania sprawy.

Pracownik komorki IWW, wyznaczony do sprawy, udziela sygnali§cie informacji zwrotnej
o rezultatach dziatan nastgpczych, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotng.

Maksymalny termin na przekazania sygnaliScie informacji zwrotnej to 3 miesigce od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania takiego
potwierdzenia - 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego.



§11.

1. W Izbie Administracji Skarbowej w Krakowie zakazane sg, pod rygorem odpowiedzialno$ci
karnej lub dyscyplinarnej, jakiekolwiek formy bezposredniego lub posredniego odwetu wobec
osoby zglaszajacej, w zwigzku ze zgloszeniem, w tym w szczegdlnosci grozby lub odwet
poprzez:

1) zawieszenie w prawach pracownika, kierowanie na przymusowy urlop bezptatny,
zwolnienie lub stosowanie rownowaznych srodkow;

2) degradacje lub wstrzymanie awansu;

3) zmian¢ zakresu obowigzkdéw, zmiang miejsca pracy, obnizenie wynagrodzenia, zmiang
godzin pracy;

4) wstrzymanie szkolen;

5) dokonywanie negatywnych ocen wynikow pracy lub wystawienie negatywnej opinii,

6) nakladanie lub stosowanie jakichkolwiek kar dyscyplinarnych, nagan lub innych kar,
w tym finansowych;

7) stosowanie przymusu, zastraszenia, mobbingu lub wykluczenia;

8) dyskryminacje, niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

9) nieprzeksztalcenie umowy o prace na czas okre$lony w umowe o pracg¢ na czas
nieokreslony, w sytuacji gdy, pracownik modgl mie¢ uzasadnione oczekiwania,
ze zostanie mu zaoferowane stale zatrudnienie;

10) nieprzedtuzenie lub przedterminowe rozwigzanie umowy o prace na czas okreslony;

11) szkodzenie, w tym podwazanie reputacji danej osoby, zwlaszcza w mediach
spoteczno$ciowych, lub wywolywanie strat finansowych, w tym strat gospodarczych
i utraty dochodu;

2. Pracownicy, ktorzy zgtaszaja informacje o naduzyciu w zlej wierze, to jest:

1) dopuszczaja si¢ bezpodstawnego pomoéwienia wobec innych pracownikow;

2) dokonujg zgloszenia naruszenia bedgc jednoczesnie jego sprawca

- podlegaja odpowiedzialno$ci na podstawie wlasciwych przepisow.

§ 12.

Informacje na temat dzialalnosci Rzecznika Praw Obywatelskich oraz dokonywania zgloszen
zewngtrznych do tego Rzecznika mozna uzyskac pod adresem https://bip.brpo.gov.pl/wniosek/ lub
korzystajac z linku: Whniosek do Rzecznika Praw Obywatelskich (brpo.gov.pl)



https://bip.brpo.gov.pl/wniosek/
https://bip.brpo.gov.pl/wniosek/

