Zalgcznik do zarzqdzenia nr 38/2024/AF
Powiatowego Lekarza Weterynarii w Gostyniu
z dnia 21 pazdziernika 2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN
WEWNETRZNYCH
W POWIATOWYM INSPEKTORACIE
WETERYNARII W GOSTYNIU

2024 r.



Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Procedura zgloszen wewnetrznych okresla wewnetrzng procedure dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych.

§2

[lekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

powiatowym lekarzu weterynarii — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego
Lekarza Weterynarii w Gostyniu

Inspektoracie, podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy
Inspektorat Weterynarii w Gostyniu.

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow;

sygnaliScie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora zglasza
lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie
zZwiazanym z praca;

dzialaniu nastepczym - nalezy przez to rozumiec¢ dzialanie podjete przez
Inspektorat w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu
wewnetrznym oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia;

dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumiec¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w konteksScie zwiazanym z praca, ktore jest
spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub
moze naruszyC prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniona szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktorego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w Inspektoracie,
w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywatl kontakt
w kontekScie zwiazanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia
takiego naruszenia prawa,

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiecC przekazana sygnaliScie
informacje na temat planowanych Ilub podjetych dzialan nastepczych
i powodow takich dziatan;

kontekscie zwiazanym z praca — nalezy przez to rozumiec¢ przeszlte, obecne
lub przyszle dzialania zwiazane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe Swiadczenia
pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w Inspektoracie lub na rzecz tego
podmiotu, lub peilienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktorych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosc
doswiadczenia dziatan odwetowych;



10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

organie publicznym - nalezy przez to rozumiec¢ naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy
jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne
podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wlasciwe do podejmowania dzialan nastepczych w dziedzinach
okreslonych w art. 3 ust. 1 ustawy;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczna,
osobe prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci
prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazana w zgloszeniu
lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita sie¢ naruszenia prawa,
lub jako osoba, z ktora osoba, ktéora dopuscila sie¢ naruszenia prawa, jest
powiazana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczna, ktora pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z praca i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;
osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczna, ktora
moze doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobe
najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997
— Kodeks karny;

postepowaniu prawnym - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczace sie
na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegolnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finansow publicznych, albo postepowanie toczace sie na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisow prawa
powszechnie obowiazujacego, w szczegolnosci antymobbingowych;

ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji
o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;
zgloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie

wewnetrzne lub zgloszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami
okreslonymi w ustawie;

zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie Inspektoratowi informacji o naruszeniu prawa;
zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne

przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu
informacji o naruszeniu prawa.

§3

1. W ramach niniejszej procedury zgloszen wewnetrznych rozpatrzeniu podlegaja

wylacznie naruszenia prawa okreslone w ust. 2 i 3 niniejszego paragrafu.

2. Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne 2z prawem

lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1)  korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) uslug, produktéw i rynkéw finansowych;

4)  przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;



S)  bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) Dbezpieczenstwa transportu;

7)  ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej,
jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

. Dodatkowo w ramach procedury zgloszen wewnetrznych pracownik moze zglosié
naruszenia prawa dotyczace wystepowania w Inspektoracie dzialan i zachowan
o charakterze mobbingowym, o ktorych mowa w wewnetrznej polityce
antymobbingowej obowiazujacej w Inspektoracie.

§4

. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowigzujacych
przepisach w tym zakresie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego, pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzic,
ze informacja bedgaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego
i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

. Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okreslonej w powszechnie
obowiazujacych przepisach w tym zakresie jezeli dokonuje zgloszenia
lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo.

§5
. Osobg upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych
oraz  podejmowania  dzialan nastepczych  jest p. Mariusz  Bak

a w przypadku jego nieobecnosci p. Aleksandra Frackowiak.

. W przypadkach szczegolnych powiatowy lekarz weterynarii moze czasowo
upowazni¢ inna osobe lub osoby do przyjmowania zgloszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych.



. Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen wewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastepczych sa zobowigzane do ochrony danych
osobowych sygnalisty oraz innych osob, ktérych dane osobowe sa przetwarzane
w zwigzku z podjetymi dzialaniami nastepczymi oraz zachowania poufnosci
na temat wszelkich dzialan zwiazanych z przyjetymi zgloszeniami wewnetrznymi.

. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastepczych dokonuje wstepnej weryfikacji
zgloszenia, prowadzi dalsza komunikacje 2z sygnalista, w tym wystepuje
o dodatkowe informacje i przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna.

. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastepczych w zakresie wykonywania obowiazkow
wynikajacych z niniejszej procedury dziala calkowicie niezaleznie od os6b
zarzadzajacych Inspektoratem.

. Nikt nie ma prawa wplywac na wykonywanie obowiazkow przez osobe
upowazniong do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych, w szczegélnosci wydawac mu instrukcji.

. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastepczych jest zobowiazana wykonywac czynnosci
wynikajace z niniejszej procedury w sposob sumienny i staranny z zachowaniem
nalezytej starannosci.

. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastepczych jest zobowiazana przekazac¢ sygnaliscie
oraz osobie, ktorej dotyczy zgloszenie, klauzule informacyjng RODO, zgodnie
z powszechnie obowiazujacymi przepisami w tym zakresie. Przedmiotowe
klauzule sa rowniez publikowane na stronie internetowej Inspektoratu.

§6

Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ przekazywane przez sygnaliste poprzez:

— wyslanie zgloszenia na wutworzona w tym celu skrzynke mailowa
sygnalista@piwgostyn.pl dodatkowo chroniong hastem, do ktorej dostep maja
tylko osoby wymienione w § 5 ust. 1 oraz § 5 ust. 2.,

— wystlanie listu na adres Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Gostyniu,
w ktorym w zaklejonej dodatkowej kopercie z napisem ,sygnalista” bedzie
znajdowala sie tresc¢ zgloszenia wewnetrznego. Zaklejona wewnetrzna koperte
osoba odbierajaca poczte zakladowa, jest zobowiazana niezwlocznie
przekazac osobie wymienionej w § 5 ust. 1 lub § 5 ust. 2.

§7

1. Zgloszenia anonimowe pozostawia sie bez rozpoznania, z zastrzezeniem ust. 2.


mailto:sygnalista@piwgostyn.pl

. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dziatan
nastepczych moze podja¢ decyzje o rozpatrzeniu zgloszenia anonimowego
w przypadku, gdy 2z tresSci zgloszenia wynikaja istotne kwestie zwigzane
z naruszeniem prawa podlegajace zgloszeniu w ramach niniejszej procedury.

§8

. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych jest zobowigzana
do potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekazac potwierdzenie.

. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych jest zobowiazana
do dokonania potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgloszenia poprzez:
— wystanie maila zwrotnego - w przypadku informacji przekazane;j
elektronicznie,
— wyslanie listu na adres do kontaktu wskazany przez sygnaliste, w ktorym
w zaklejonej dodatkowej kopercie z napisem ,sygnalista” bedzie
znajdowala sie tres¢ potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego.

§9

Sygnalista otrzymuje informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym
3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu, 3 miesiecy od uplywu 7 dni
od dokonania zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu,
na ktory nalezy przekazac informacje zwrotna.

Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych jest zobowiazana
do przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej w sposob przewidziany dla
potwierdzania sygnaliScie przyjecia zgloszenia wewnetrznego.

§ 10

. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych prowadzi rejestr
zgloszen wewnetrznych, zgodny ze wzorem okreSlonym w zalaczniku nr 1
do niniejszej Procedury.

. W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi si¢ nastepujace dane:

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;

0) informacje o podjetych dzialaniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.



10.

Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych
sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dzialaniami.

§11

Osoba upowazniona do podejmowania dzialan nastepczych dokonuje wstepnej
weryfikacji zgloszenia oraz podejmuje odpowiednie dzialania nastepcze.

W przypadku, gdy osoba upowazniona do podejmowania dzialan nastepczych,
nie jest w stanie samodzielnie dokonac¢ odpowiednich dzialan nastepczych
uzgadnia z powiatowym lekarzem weterynarii niezbedny zakres tych dziatan.

Powiatowy lekarz weterynarii wraz osobg upowazniong do podejmowania dzialan
nastepczych moga podjac¢ decyzje o powotaniu Zespolu do wyjasnienia zgloszenia
wewnetrznego (dalej Zespo?).

W sktad Zespolu moga byc¢ powolywani specjalisci z zewnatrz.

W przypadku braku kompetentnych pracownikéw do wyjasnienia zgloszenia
wewnetrznego, powiatowy lekarz weterynarii moze powotac¢ wylacznie specjaliste
lub zespotl specjalistow z zewnatrz.

Osoba upowazniona do podejmowania dzialan nastepczych lub Zespé6t powolany
do wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego dziala bezstronnie oraz w sposéb
catkowicie niezalezny, przy zachowaniu nalezytej starannosci i sumiennosci
podejmowanych dziatan.

Osoba upowazniona do podejmowania dziatlan nastepczych lub Zespot powotany
do wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego ma prawo dostepu do wszelkich danych
niezbednych do wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego, na podstawie nadanego
upowaznienia w tym zakresie.

Wszyscy pracownicy oraz inne osoby wspolpracujace z Inspektoratem sa
zobowiazane do wspolpracy z Zespolem lub osoba upowazniona
do podejmowania dzialan nastepczych w celu wyjasSnienia zgloszenia
wewnetrznego.

Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespol powotany
do wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego sa zobowiazani wyjasni¢ sprawe
oraz sporzadzi¢ protokél z przeprowadzonych prac, zgodny ze wzorem
okreSlonym w zalaczniku Nr 2 do niniejszej Procedury, zawierajacy wnioski,
rekomendacje, dzialania nastepcze i uzasadnienie tych dziatan.

Protokol nalezy sporzadzi¢ w takim czasie aby zapewnic¢ terminowe udzielenie
informacji zwrotnej sygnaliscie.



11. Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dzialan.

§12

1. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgloszona
rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego
z pominieciem niniejszej Procedury (zgloszenie zewnetrzne).

2. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

3. Zgloszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:
1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez organ
publiczny przyjmujacy zgloszenie;

2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres
elektronicznej skrzynki podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych,
wskazane organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej
przez organ publiczny jako aplikacja wlasciwa do dokonywania zgloszen
w postaci elektroniczne;j.

4. Zgloszenie zewnetrzne moze byc¢ dokonane rowniez do odpowiednich organow
i jednostek organizacyjnych Unii, takich jak Europejski Urzad ds. Zwalczania
Naduzy¢ Finansowych (OLAF), Europejska Agencja Bezpieczenstwa Morskiego
(EMSA), Europejska Agencja Bezpieczenstwa Lotniczego (EASA), Europejski
Urzad Nadzoru Gield i Papierow Wartosciowych (ESMA) i Europejska Agencja
Lekow (EMA), ktore dysponuja zewnetrznymi kanalami i procedurami
dokonywania zgloszen stluzacymi do przyjmowania zgloszen, zapewniajacymi
glownie poufnosc¢ tozsamosci oso6b dokonujacych zgloszenia.

§ 13
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zgloszen wewnetrznych
stosuje sie odpowiednio przepisy powszechnie obowiazujace w zakresie ochrony
sygnalistow.

Tresé Procedury ustalono po konsultacjach w trybie art. 24 ust. 3 oraz ust. 4
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow:

(data, podpis(y) przedstawiciela(i) zakladowej organizacji zwiazkowej /
przedstawiciela(i) osob Swiadczacych prace na rzecz Inspektoratu)



Zatacznik Nr 1 do Procedury zgltoszen wewnetrznych

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer zgloszenia

Przedmiot naruszenia
prawa

Dane osobowe sygnalisty

Dane osoby ktorej
dotyczy zgloszenie

Adres do kontaktu
sygnalisty

Data dokonania
zgloszenia

Informacje o podjetych
dziatlaniach nastepczych

Data zakonczenia
sprawy




Zatacznik Nr 2 do Procedury zgltoszen wewnetrznych

Protokol rozpatrzenia zgloszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Numer zgloszenia z rejestru

Opis zgloszonych naruszen prawa

Dzialania nastepcze podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu

Dzialania nastepcze podjete w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia

Uzasadnienie podjetych dzialafn nastepczych

Data zakonczenia protokotu

Czytelny podpis osoby lub Zespolu
upowaznionych do podejmowania
dzialan nastepczych

Data przekazania sygnaliScie informacji
zwrotnej




