Skarbowa
Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa
oraz podejmowania dziatan nastepczych w Krajowej Szkole Skarbowosci
Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§1.

llekro¢ jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

dyrektorze KSS —rozumie sie przez to Dyrektora Krajowej Szkoty Skarbowosci;

komdrce organizacyjnej- rozumie sie przez to komérke organizacyjng, o ktérej mowa

w regulaminie organizacyjnym KSS;

koordynatorze — rozumie sie przez to pracownika Krajowej Szkoty Skarbowosci petnigcego
funkcje koordynatora do spraw nieprawidtowosci w KSS;

KSS — rozumie sie przez to Krajowq Szkote Skarbowosci;

pracowniku — rozumie sie przez to pracownika zatrudnionego w KSS;

procedurze — rozumie sie z przez to procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych

o naruszeniach prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych w KSS;

ustawie — rozumie sie przez to ustawe z 14 czerwca 2024r., o ochronie sygnalistow;
zespole - rozumie sie przez to zespdt do spraw analiz zgtoszen naruszen prawa, postepowania
z nimi oraz ochrony sygnalistow, powotany przez Dyrektora KSS;

zgtoszeniu — rozumie sie przez to zgtoszenie zewnetrzne o naruszeniu prawa.

§2.

Dyrektor KSS sprawuje nadzér nad wdrozeniem i stosowaniem procedury w KSS.

1)
2)
3)

4)
5)

§3.
Do Koordynatora wptywaja zgtoszenia.

Koordynator po otrzymaniu zgtoszenia:

odnotowuje przyjecie zgtoszenia w rejestrze zgtoszen zewnetrznych, jak réwniez na biezgco
aktualizuje w nim informacje na temat podejmowanych dziatar nastepczych;

przekazuje, na zagdanie sygnalisty zaswiadczenie o podleganiu przez niego ochronie przed
dziataniami odwetowymi, o ktérym mowa w art.38 ustawy;

kontaktuje sie z sygnalistg;

przekazuje zainteresowanym osobom informacje na temat procedury zgtoszen;

koordynuje dziataniami zespotu;

10) informuje Dyrektora KSS o statusie postepowania wyjasniajgcego oraz projektowanych

dalszych dziataniach nastepczych;

11) przekazuje Dyrektorowi KSS protokét z postepowania wyjasniajgcego do zatwierdzenia;
12) dokonuje innych czynnosci wskazanych w procedurze.

§84.

Zespot podejmuje dziatania:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia, polegajgcego na ustaleniu czy zgtoszenie dotyczy
dziatalnosci KSS;

ustala organ publiczny wtasciwy do podjecia dziatan nastepczych, w przypadku braku
wiasciwosci KSS do rozpatrzenia zgtoszenia;

ustala czy zgtoszenia dokonat sygnalista w rozumieniu art. 4 ustawy;

prowadzi postepowanie wyjasniajgce;

przygotowuje protokdt z postepowania wyjasniajgcego;

wykonuje inne czynnosci zlecone przez Dyrektora KSS, Koordynatora.
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§5.

1. Cztonkowie zespotu sg upowaznieni do przetwarzania danych osobowych zwigzanych ze
zgtoszeniami.

2. Cztonkowie zespotu sg zobowigzani do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych
w zwigzku z obstugg zgtoszen.

§6.

Anonimowe zgtoszenia pozostawia sie bez rozpatrzenia.

§7.

W zakresie nieuregulowanym procedurg do zgtoszenia stosuje sie przepisy prawa, w szczegdlnosci
ustawy.

Rozdziat 2
Zgtoszenia zewnetrzne
§8.

1. Zgtoszenie zawiera:

1) dane sygnalisty, obejmujace imie i nazwisko oraz adres do kontaktu;

2) informacje dotyczace uzyskania informacji o naruszeniu prawa, w tym wskazanie kontekstu
zwigzanego z pracy;

3) informacje dotyczgce naruszenia prawa, w tym opis tego naruszenia oraz kiedy i gdzie
naruszono prawo;

4) dane osoby lub osdb, co do ktérych zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze naruszyty prawo,
obejmujace imie i nazwisko oraz miejsce pracy.

2. Zgtoszenie moze zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dowody, ktére moga potwierdzic zgtoszenie, np. dokumenty, zdjecia, nagrania,

2) dane osobowe osoby lub 0séb oraz informacje o podmiocie prawnym, wzgledem ktérych
dokonano naruszenia prawa lub dane osobowe $wiadka naruszenia prawa,

3) dane osoby lub o0sdb, co do ktérych zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze naruszyty prawo,
obejmujace imie i nazwisko, nazwe podmiotu prawnego oraz nazwe komadrki organizacyjnej
— jezeli sygnalista posiada te dane lub informacje.

§9.

Informacja o sposobie przyjmowania zgtoszen udostepniona jest na stronie Biuletynu Informac;ji
Publicznej KSS.
§ 10.
1. Zgtoszenie przekazuje sie:
1) mailowo na adres poczty elektronicznej sygnalKSSmf.gov.pl;
2) z wykorzystaniem formularza zamieszczonego na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej KSS;
3) osobiscie:
a) ustnie,
b) w postaci papierowej pod adresem ul. Okrzei 4 w Warszawie;
4) poczty na adres: Krajowa Szkota Skarbowosci ul. Okrzei 4, 03-710 Warszawa z dopiskiem
,Do rgk wtasnych Koordynatora ds. nieprawidtowosci w KSS”.
2. W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt 3, koordynator ustala termin spotkania, nie
pdzniej niz w ciggu 14 dni od dnia prosby o spotkanie ztozonej telefonicznie pod numerem
umieszczonym na stronie Biuletynu Informacji Publicznej KSS.
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§11.

Za zgodg sygnalisty przyjecie zgtoszenia w przypadku, o ktérym mowa w

§ 10 ust. 1 pkt 3 lit. a, jest dokumentowane w formie protokotu lub utrwalane za pomoca
urzadzenia rejestrujgcego dzwiek.

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

§12.

Koordynator przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania.

W przypadku gdy istniejg uzasadnione podstawy, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie
poufnosci tozsamosci sygnalisty, potwierdzenia nie przekazuje sie.

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

§ 13.

Koordynator moze wystgpié do sygnalisty o uzupetnienie zgtoszenia w wyznaczonym terminie oraz w
okreslony sposéb. W przypadku nieuzupetnienia zgtoszenia w wyznaczonym terminie koordynator
moze nie podejmowac dziatan nastepczych.

1)
2)

1)
2)

§ 14.
Koordynator, uwzgledniajgc wyniki weryfikacji zgtoszenia, wybiera tryb postepowania ze
zgtoszeniem. Mozliwe tryby postepowania obejmuja:
podjecie dziatan nastepczych przez zespdt;
przekazanie zgtoszenia organowi publicznemu wtasciwemu do podjecia dziatan nastepczych,
w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu
dziatania KSS, oraz poinformowanie o tym sygnalisty;
niepodejmowanie dalszych dziatan, w szczegdlnosci, gdy:
zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa;
brak wystarczajgcego uprawdopodobnienia wystgpienia naruszenia prawa;
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 wczesniejszym zgtoszeniem.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3, koordynator 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.

§ 15.

Pracownik niebedacy osobg upowazniong, do ktérego wptyneto zgtoszenie, jest zobowigzany
do:

niezwtocznego przekazania zgtoszenia do koordynatora;

do zachowania w tajemnicy informacji dotyczacych tresci zgtoszenia.

§16.
Cztonkowie zespotu sg bezstronni i dziatajg zgodnie z najlepszg wiedzg i umiejetnosciami.
W przypadku, gdy zachodzg watpliwosci co do ich bezstronnosci, podlegajg wytgczeniu.

§17.

Pracownicy sg zobowigzani do wspétpracy z zespotem.

§18.

Informacje zwrotng, w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia,
a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia tego
zgtoszenia, przekazuje sygnaliscie koordynator lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora KSS.



1)
2)

1)
2)

1)
2)

3)
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Rozdziat 3
Zasady ochrony przed dziataniami odwetowymi
§17.

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

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie sg podejmowane dziatania odwetowe, ani préoby
lub grozby zastosowania takich dziatan.

Przepisy ust. 1i 2 stosuje sie rowniez do:

osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, osoby powigzanej z sygnalistg oraz osoby
prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzanej;
0s0b prowadzgcych postepowanie wyjasniajgce.

Przepiséw ust. 1-3 nie stosuje sie w przypadku gdy:

zgtoszenie zostato dokonane w ztej wierze lub stanowito naduzycie lub

przy dokonywaniu zgtoszenia celowo i Swiadomie podano nieprawdziwe lub wprowadzajgce
w bfad informacje.

§18.

Osoba podlegajaca ochronie przed dziataniami odwetowymi informuje koordynatora o
podejrzeniu podejmowania wobec tej osoby dziatarn odwetowych, préby lub grozby
stosowania takich dziatan.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, koordynator podejmuje czynnosci w celu wyjasnienia
czy miaty miejsce dziatania odwetowe, préby lub grozby stosowania takich dziatan.

Do przekazania informacji, o ktérej mowa w ust. 1, stosuje sie odpowiednio przepisy § 10 ust.
1pktl,3id4.

Rozdziat 4
Ochrona danych osobowych
§ 19.

Dane osobowe sygnalisty, Swiadka, osoby dostarczajgcej dowody lub informacje oraz osoby,
ktorej zarzuca sie dopuszczenie sie naruszenia prawa:

zachowywane sg w poufnosci;

moga by¢ udostepniane osobom upowaznionym do prowadzenia dziatan nastepczych
zwigzanych ze zgtoszeniem;

sg przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia zewnetrznego i podjecia
dziatan nastepczych.

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

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia nie sg gromadzone, a
w razie przypadkowego zebrania, podlegajg niezwtocznemu usunieciu, nie pdzniej niz w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
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Rozdziat 5
Rejestr zgtoszen zewnetrznych
§20.
Koordynator rejestruje zgtoszenie w rejestrze zgtoszen zewnetrznych.
§21.

Rejestr zgtoszen zewnetrznych jest prowadzony poza systemem Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD) przez koordynatora.

Rozdziat 6
Sprawozdanie i informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych
§22.
Koordynator przygotowuje projekt sprawozdania, o ktérym mowa w art. 47 ustawy.
§ 23.

Koordynator prowadzi dziatania informacyjne zwigzane ze stosowaniem ustawy i procedury,
w szczegdlnosci opracowuje informacje dotyczace zgtoszen, o ktdrych mowa w art. 48 ustawy.

§ 24.

Koordynator realizuje zadania dotyczace przegladdow procedur, o ktérych mowa w art. 49 ustawy.

Rozdziat 7
Przepisy dostosowujace, przejsciowe i konncowe
§ 25.
1. Pierwsze sprawozdanie, o ktéorym mowa w § 22, sporzadzane jest za 2025 rok.

2. Sprawozdanie, o ktdrym mowa w ust. 1, obejmuje rowniez zgtoszenia, ktdre wptynety od dnia
wejécia w zycie procedury do dnia 31 grudnia 2024r.
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