Decyzja Nr 9/2024
Naczelnika Urzedu Skarbowego w Jasle
z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przyjmowania zgtoszenn zewnetrznych okreslajaca
zasady zgtaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb
dokonujacych zgtoszen naruszenia prawa w Urzedzie Skarbowym w Jasle

§1

1. Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U.
poz. 928) wprowadzam do stosowania procedure przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych okreslajgca zasady zgtaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen naruszenia prawa w Urzedzie
Skarbowym w Jasle.

2. Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania przez sygnalistéw informacji o naruszeniu
prawa.

3. System przyjmowania zgtoszen umozliwia zgtaszanie naruszen prawa za
posrednictwem specjalnych tatwo dostepnych kanatéw, w sposéb zapewniajacy
rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposéb zapewniajgcy ochrone
sygnalisty przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem.

§2
1. Terminologia:
llekro¢ w procedurze jest mowa o:
e Naczelniku — rozumie sie przez to Naczelnika Urzedu Skarbowego w Jasle;

e Zespole — rozumie sie przez to Zespdt ds. rozpoznawania zgtoszeA naruszen
prawa;

e Upowaznionej osobie — rozumie sie przez to osobe wchodzgcg w sktad zespotu
ds. rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa;

e QOsobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe wskazang
w zgtoszeniu jako osobe, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa;

e Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdra dokonuje zgtoszenia
o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym 1z pracg, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy;

e Procedurze — rozumie sie przez to procedure dotyczacg przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych;

e Zgtoszeniu — rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji, wptywajgce do
Urzedu Skarbowego w Jasle;



¢ Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatar nastepczych i powodoéw takich dziatan;

e Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone,
w zwigzku ze ztozonym zgtoszenie;

e Kanale zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia;

e Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekécie zwigzanym 1z pracg, ktére jest
spowodowane zgtoszeniem, i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty
lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ sygnaliscie nieuzasadniong szkode, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

§3

1. Rozpatrywanie zgtoszen naruszen prawa powierzam zespotowi powofanemu
odrebng decyzjg, do ktérego nalezy wykonywanie nastepujacych zadan:

e przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych;

e dokonywanie ich wstepnej weryfikacji;

e podejmowanie dziatan nastepczych;

e prowadzenie rejestru zgtoszen zewnetrznych;

e przekazywanie informacji zwrotnych sygnaliscie

e przekazywanie zainteresowanym osobom informacji na temat procedury
zgtoszen zewnetrznych

e koordynacjg innych dziatan wynikajgcych z ustawy.
2. Zespot dziata w sposdb bezstronny, niezalezny, na podstawie pisemnego
upowaznienia.

3. Zespot do spraw rozpoznawania naruszen prawa skfada sie z koordynatora, zastepcy
koordynatora i 2 cztonkdéw.

4. Osoby wchodzace w sktad zespotu, co do ktérych z tresci zgtoszenia wynika, ze moga
by¢ w jakikolwiek sposdb zaangazowani w dziatanie lub zaniechanie stanowigce
przedmiot zgtoszenia nie mogg analizowac takiego zgtoszenia.

5. Osoby wchodzgce w sktad zespotu sg zobowigzani do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych uzyskanych w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgtoszenia oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywali te
czynnosci.

6. Osoby wchodzace w sktad zespotu zobowigzani sg do przejscia szkolenia z zakresu
zadan wynikajgcych z procedury.

§4
Sposdb przekazania zgtoszenia:

1. Zgtoszenie zewnetrzne moze zostac ztozone:



1)

2)

w formie pisemne;j:

a) poprzez wystanie zgtoszenia na adres e-mail: sygnal.us.jaslo@mf.gov.pl
z tytutem "Zespot ds. rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa — do rak
wtasnych”;

b) poprzez wystanie zgtoszenia pocztag na adres: Urzad Skarbowy w Jasle, ul.
Stanistawa Staszica 3, 38-200 Jasto, z tytutem "Zespét ds. rozpoznawania zgtoszen
naruszen prawa — do ragk wtasnych”;

w formie ustnej podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14
dni od otrzymania wniosku o takg forme zgtoszenia.

Za zgoda sygnalisty zgtoszenie bedzie dokumentowane w formie protokotu rozmowy,
odtwarzajgcego jej doktadny przebieg.

W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgtoszenia, sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez ich
podpisanie.

W przypadku stwierdzenia zgtoszenia o charakterze anonimowym, zgtoszenie to
podlega wpisowi do rejestru z adnotacja o jego anonimowosci. Zgtoszenie
anonimowe pozostawia sie bez rozpatrzenia.

Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie Swiadomego
sktadania  fatszywych zgtoszen. Osoba dokonujgca zgtoszenia wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto (tzw. zgtoszenie w ztej wierze) podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

§5

Tresc¢ zgtoszenia

1.

a)
b)

c)

d)

Zgtoszenie powinno zawieraé co najmniej nastepujgce informacje:

szczegbdtowy opis zgtaszanego naruszenia prawa, kiedy, gdzie, w jaki sposdéb doszto
do naruszenia prawa, w tym wskazanie kontekstu zwigzanego z pracg;

wskazanie osoby, ktéra dokonata lub zamierza dokonaé naruszenia prawa (imie
i nazwisko oraz miejsce pracy);

dowody na poparcie zgtoszenia ( jesli s3 dostepne);

dane sygnalisty (imie i nazwisko oraz adres do korespondencji) umozliwiajgce
kontakt, jezeli sygnalista chce otrzymac informacje zwrotng w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem, a takie w celu uzyskania informacji o ostatecznym wyniku
postepowania wyjasniajgcego.

§6

Ochrona sygnalisty

1.

a)

Zgtoszenia moze dokonac¢ kazda osoba fizyczna, ktéra uzyskata informacje
0 naruszeniu prawa w podmiocie prawnym w kontekscie zwigzanym z praca.
Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024r.
o ochronie sygnalistéw (Dz.U. poz. 928), od chwili dokonania zgtoszenia.

Ochrona sygnalistéw jest zapewniona poprzez:

ochrone tozsamosci, chyba ze upowazniona osoba otrzyma od sygnalisty wyrazng
zgode na ujawnienie danych;


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

b) jezeli zgtoszenie dotyczy innych oséb, upowazniona osoba zapewni takze ochrone

c)

d)

poufnosci ich tozsamosci;

udziat w procesie rozpatrywania zgtoszenia bezstronnych osob, ktére zostaty
zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub
zakonczeniu wspodtpracy;

zapewnienie, ze dostep do danych sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze
zgtoszeniem, beda miaty tylko upowaznione osoby, ktére zostaty przeszkolone
w zakresie zapewnienia ochrony sygnalistow;

ochrone przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dziataniami,
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

Na zadanie sygnalisty upowazniona osoba wyda w terminie do miesigca od jego
otrzymania, zaswiadczenie potwierdzajgce, ze sygnalista podlega ochronie przed
dziataniami odwetowymi przewidzianej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024r. o
ochronie sygnalistow (Dz.U. poz. 928).

W przypadku podjecia wobec sygnalisty dziatan odwetowych, sygnalista ma prawo
do odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celdw emerytalnych
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego) lub prawo do zados$éuczynienia.

§7

Naruszeniem prawa, jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce
na celu obejscie prawa.

Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczgcego zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Urzedzie Skarbowym w Jasle.

§8

Informacje zwrotne oraz kontakt w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia

1.

Upowazniona osoba potwierdzi przyjecie zgtoszenia na podany adres kontaktowy.
Informacje zostang przekazane niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia
przyjecia zgtoszenia, o ile upowazniona osoba nie otrzymata sprzeciwu na wystanie
potwierdzenia.

Informacji o przyjeciu zgtoszenia upowazniona osoba nie przekaze, jezeli bedzie miata
uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci
tozsamosci sygnalisty.

Upowazniona osoba moze zwrdci¢ sie do sygnalisty, na podany adres do kontaktu,
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w posiadaniu sygnalisty -
podanie ich jest dobrowolne. Jezeli sygnalista sprzeciwi sie przestaniu dodatkowych
wyjasnien lub informacji badz ich przestanie zagrozi ochronie poufnosci jego
tozsamosci upowazniona osoba odstepuje od dodatkowych wyjasnien.

Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa,
upowazniona osoba poinformuje osobe dokonujgcg zgtoszenie o odstgpieniu od jego
rozpatrywania oraz przyczynie odstgpienia. Upowazniona osoba moze w takim



przypadku przekazaé informacje o trybie przewidzianym w przepisach odrebnych do
rozpoznania zgtoszenia.

Upowazniona osoba poinformuje sygnaliste o przekazaniu zgtoszenia do innego
organu publicznego, jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania urzedu.

Upowazniona osoba przekaze sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia, a w uzasadnionych
przypadkach w terminie nie przekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia.

Upowazniona osoba poinformuje sygnaliste, jezeli odstgpi od podjecia dziatan
nastepczych, podajgc uzasadnienie odstgpienia.

Upowazniona osoba poinformuje rdwniez sygnaliste o ostatecznym wyniku dziatan
nastepczych realizowanych na skutek zgtoszenia.

§9

Sposdb postepowania z otrzymanymi zgtoszeniami

1.

W ramach postepowania, Zespdét moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwrdcic¢
sie do sygnalisty.

Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa
w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania urzedu, Zespdét podejmie dalsze kroki
w celu zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa.

W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego Zespot moze przekaza¢ zgtoszenie innym  jednostkom
organizacyjnym.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do
zakresu dziatania urzedu, Zespot przekaze je niezwiocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach -
nie pozniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia
dziatan nastepczych.

Zespot moze nie podjac¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu,
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia lub
zgtoszenia od innego sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszenia prawa w porownaniu z wczesniejszym zgtoszeniem tego naruszenia.
Zespdt poinformuje osobe dokonujacg zgloszenia o takim odstgpieniu. W razie
kolejnego zgtoszenia - Zespdt pozostawi je bez rozpatrzenia oraz informacji zwrotne;j.

Zespot — jezeli przewidujg to przepisy odrebne, bez zbednej zwioki przekazuje
wiasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej
informacje zawarte w zgtoszeniu w celu prowadzenia dziatan nastepczych w trybie
stosowanym przez te instytucje, organy lub jednostki.

Wszystkie zgtoszenia upowazniona osoba odnotowuje w rejestrze zgtoszen
zewnetrznych.

Rejestr zgtoszen zewnetrznych obejmuje:

numer zgtoszenia;



b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji;

d) dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie niezbedne do jego identyfikacji;
e) date dokonania zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) informacje o wydaniu zaswiadczenia;

h) date zakoniczenia sprawy;

i) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan;

j) szacunkowa szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszenia, ktére byto przedmiotem zgtoszenia.

9. Za prowadzenie rejestru zgtoszen odpowiada Zespot.

10. Rejestr zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe
oraz dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakoriczono dziatanie nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu
zgtoszenia do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

§10
Postanowienia koncowe
1. Za adekwatnosc i skutecznosé funkcjonowania procedury odpowiada Naczelnik.

2. Ocena adekwatnosci i skutecznosci procedury dokonywana jest systematycznie, nie
rzadziej niz raz na trzy lata przez Zespét.

3. Naczelnik upowaznia Zespét do przekazywania zainteresowanym osobom informacji
na temat procedury zgtoszen zewnetrznych.

4. Pracownicy urzedu nieupowaznieni do przyjmowania zgtosze zobowigzani sg do
nieujawniania informacji moggcych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz niezwtocznego przekazania zgtoszenia
Zespotowi.

5. Zespot sporzgdza projekt sprawozdania, o ktéorym mowa w art. 47 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, ktéry podlega zatwierdzeniu przez
Naczelnika Urzedu Skarbowego w Jasle.

§11

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Jasto, dnia 23.12.2024 .
Podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym

Naczelnik Urzedu Skarbowego
w Jasle
Lidia Twardosz



Kwalifikowany podpis elektroniczny ma skutek prawny réwnowazny podpisowi
wtasnorecznemu (art. 25 ust. 2 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE ) nr
910/2014 z dnia 23 lipca 2014r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w

odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchylajgce dyrektywe
1999/93/WE).

Rozdzielnik:

Lp. |Egzemplarz Adresat

1. Wersja elektroniczna Pracownicy realizujgcy zadania na wszystkich
udostepniona w systemie SZD |stanowiskach pracy w urzedzie.




