Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 5/2024

Powiatowego Lekarza Weterynarii w Morkach z dnia 28 listopada 2024 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZEWNETRZNYCH ZGEOSZEN NARUSZENIA

PRAWA

w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Monkach

§1

Postanowienia ogdlne

1. Procedura przyjmowania zewnetrznych zgloszen naruszenia prawa w Powiatowym Inspektoracie

Weterynarii w Monkach zwana dalej ,,Procedurg” ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad

ujawniania przypadkéw nieprawidlowosci, podejmowania stosownych dziatan naprawczych

w zwigzku z zaistniatymi naruszeniami oraz ochrone sygnalisty.

2. Procedura okresSla w szczegdlnosci:

a) tryb przyjmowania i weryfikacji zgltoszen zewnetrznych,

b) wykonywania dziatan nastepczych w zwigzku zgloszeniami zewnetrznymi,

c) ochrone osob zgtaszajacych naruszenia prawa.

§2

Definicje

Przez uzyte w Procedurze okre$lenia rozumie sie:

1)

2)

3)

4)

5)

Inspektorat — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Monkach,
reprezentowany przez Powiatowego Lekarza Weterynarii w Mornkach,

Procedura — rozumie sie przez to Procedure dotyczaca przyjmowania zgloszen zewnetrznych
naruszenia prawa;

anonim - zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

dzialania nastepcze - dzialanie podjete przez Inspektorat w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosSci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
zewnetrznej procedury zgloszen naruszen prawa oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen;

dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzic¢



6)

7)

8)

9)

nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliScie;

zgloszenie/informacje o naruszeniu prawa — rozumie sie przez to informacje o naruszeniu
prawa, dokonang za posrednictwem przeznaczonych do tego kanalow komunikacji do
Inspektoratu,

naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie, ktdre jest niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa;

sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen
prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosSci prawnej, wskazang w zgloszeniu
zewnetrznym jako osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osoba, z ktérg osoba,
ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

10) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora

pomaga sygnaliscie w zgloszeniu zewnetrznym i ktoérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

11) osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra moze

doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny sygnalisty;

12) kanale zglaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania

umozliwiajace dokonywanie zgloszenia;

13) Pracownik ds. naruszen — osoba odpowiedzialna za przyjecie zgloszenia zewnetrznego,

dokonanie wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego, rozpatrzenie zgloszenia
zewnetrznego, podejmujaca dzialania nastepcze z nalezyta staranno$cia, dokonujaca
obowiazkow informacyjnych wzgledem sygnalisty, wybierana przez Powiatowego Lekarza
Weterynarii w Monkach sposrod pracownikéw Powiatowego Inspektoratu Weterynarii
w Monkach.

§3

Przedmiot zgloszenia

Przedmiotem zgloszenia Sygnalisty moze by¢ uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub

potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie lub majace na celu

obejscie prawa dotyczace:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

korupcji;

zamoOwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosSci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

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) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

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

§4
Organizacja

1. Za zapewnienie wdrozenia Procedury, wykonywanie zadan wynikajacych z Procedury odpowiada
Powiatowy Lekarz Weterynarii w Morkach.

2. Realizacje zadan zapewniajacych obstuge zgloszen zewnetrznych Sygnalistow o naruszeniu praw
w sposoOb zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w spos6b zapewniajacy
ochrone Sygnalisty przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym
lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem
wykonuje Pracownik ds. naruszen.

3. Do zadan Pracownika ds. naruszen naleza w szczegolnosci:
1) przyjmowanie zgloszen od sygnalistow zawierajacych informacje o naruszeniach,
2) dokonanie wstepnej weryfikacji zgloszen zewnetrznych,
3) rozpatrywanie zgloszen zewnetrznych,
4) podejmowanie dziatan nastepczych,
5) zachowanie w tajemnicy wszelkich informacji zwigzanych ze zgloszeniem,
6) spehienie obowigzkéw informacyjnych wobec sygnalisty i osob wymienionych w zgtoszeniu,

7) zapewnienie poufnos$ci tozsamosci sygnalisty, jak rowniez zachowanie poufnosci tozsamosci
0s0b wymienionych w zgloszeniu,

8) prowadzenie rejestru zgloszen zewnetrznych zgodnie z § 9 niniejszej Procedury.

4. Pracownik ds. naruszen jest powolywany w drodze Zarzadzenia przez Powiatowego Lekarza
Weterynarii w Monkach na okres 3 lat sposrod pracownikow Inspektoratu, po uzyskaniu jego
uprzedniej zgody.

5. Koordynatorzy Zespotow funkcjonujacych w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Monkach
sq obowigzani do wspolpracy z Pracownikiem ds. naruszen w zakresie wyjasniania okolicznoSci
zdarzen opisanych w zgloszeniu sygnalisty.



§5

Zgloszenie zewnetrzne i Kanaly Zgloszen

1. Sygnalista moze dokonac zgloszenia za pomocg nastepujacych kanatow zgloszenia:

1) w formie listowej na adres Inspektoratu: Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Monkach, ul.
Stowackiego 14, 19-100 Monki, z dopiskiem na kopercie ,,zgloszenie nieprawidtowosci - nie
otwierac”,

2) za pomocq poczty elektronicznej na adres: syg@piwm.pl,
3) ustnie — za posrednictwem polgczenia telefonicznego pod numerem 85 716 61 03,

4) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania
wniosku o takq forme zgloszenia.

2. Za zgoda Sygnalisty zgloszenie ustne bedzie dokumentowane w formie protokolu rozmowy,
odtwarzajqcego jej dokladny przebieg.

3. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przed jego podpisaniem.

4. Dostep do kanaléw zglaszania posiada Pracownik ds. naruszen

5. Dostep do informacji przekazanej przez sygnaliste maja tylko osoby upowaznione pisemnie do
przetwarzania danych zawartych w zgloszeniu.

6. Jezeli osoba nieupowazniona odebrala zgloszenie zobowigzana jest do przekazania informacji
o naruszeniu Pracownikowi ds. naruszen i powinna ztozy¢ oSwiadczenie o zachowaniu poufnosci.

§6

Tresc¢ zgloszenia

1. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) mozliwie dokladny opis przedmiotu naruszenia;
2) wskazanie osoby, ktora dokonata, zamierza dokona¢ naruszenia prawa;

3) dane umozliwiajace kontakt, jezeli sygnalista chce otrzyma¢ Informacje zwrotng w zwiazku z
dokonanym zgloszeniem, a takze w celu uzyskania informacji o ostatecznym wyniku
postepowania wyjasniajacego wszczetego w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkow.
3. Sygnalista moze na biezaco uzupetic informacje dotyczace przekazanego naruszenia o dodatkowe

dowody lub inne wazne zagadnienia majace wptyw na ocene zgloszenia.

4. Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Monkach nie rozpatruje zgloszen anonimowych. Zgtoszenia
anonimowe sg jedynie rejestrowane w rejestrze zgloszen zewnetrznych.



§7
Informacje zwrotne przekazywane SygnaliScie oraz kontakt z Sygnalista w zwigzku z
przyjeciem zgloszenia

1. Pracownik ds. naruszen zobowigzany jest do przekazania sygnaliscie:

a) potwierdzenia przyjecia zgtoszenia - w terminie 7 dni od jego otrzymania, chyba Ze sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie;

b) informacji zwrotnej w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia, a
w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajagcym 6 miesiecy od dnia przyjecia
zgloszenia;

¢) informacji o odstgpieniu od podjecia dziatan nastepczych, podajac uzasadnienie odstgpienia;

d) informacji w zakresie ostatecznego wyniku dziatan nastepczych realizowanych na skutek
zgloszenia,

e) informacji o przekazaniu zgloszenia zewnetrznego do organu publicznego witasciwego do
podjecia dziatan nastepczych.

2. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, Inspektorat
poinformuje osobe dokonujaca zgloszenie o odstapieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie
odstapienia. Inspektorat moze w takim przypadku przekaza¢ informacje o trybie przewidzianym w
przepisach odrebnych do rozpoznania zgloszenia, w szczeg6lnosci jako przedmiot powodztwa
cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popehlienia przestepstwa, skargi do sadu
administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wilasciwym
organom do rozpatrzenia w innym trybie.

3. Inspektorat nie przekaze sygnaliScie informacji o przyjeciu zgloszenia, jezeli zaistnieja
uzasadnione podstawy, aby sadzi¢, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci
sygnalisty.

4. Inspektorat 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.

88

Tryb postepowania z otrzymanymi zgloszeniami

1. Zgloszenia naruszen prawa sg przyjmowane i weryfikowane przez upowaznionego Pracownika ds.
naruszen.

2. W ramach postepowania Pracownik ds. naruszen moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym
zwrocic sie do sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien.

3. Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dziatania Inspektoratu, Pracownik ds. naruszen podejmie dalsze kroki w celu
zbadania sprawy.

4. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania Inspektoratu, Inspektorat przekaze je niezwlocznie, nie p6Zniej jednak niz w terminie 14



10.

1.

dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzZniej niz w terminie 30
dni, do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

Pracownik ds. naruszen moze w uzasadnionych przypadkach wystapi¢ do Powiatowego Lekarza
Weterynarii w Mornkach z wnioskiem o powotanie zespotu do weryfikacji zgloszenia i podjecia
dziatan nastepczych, ktorego sklad umozliwi kompleksowe wyjasnianie spraw dotyczacych
nieprawidtlowosci. Osoby powolywane do takiego zespolu powinny posiada¢ stosowne
upowaznienia na piSmie zobowiazujace do zachowania poufnosci tozsamosci sygnalisty i os6b
wymienionych w zgloszeniu oraz zobowigzujace do zachowania tajemnicy wszelkich informacji
dotyczacych zgloszenia.

. Pracownik ds. naruszen powinien zanonimizowac¢ dane osobowe sygnalisty oraz dane osobowe

zawarte w zgloszeniu, przed ujawnieniem tresci zgloszenia innym wyznaczonym osobom, jezeli
nie wplynie to na weryfikacje zgloszenia.

. W przypadku gdy zgloszenie zewnetrze zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika

Inspektoratu, pracownik ten jest obowigzany do nieujawniania informacji mogacych skutkowac
ustaleniem tozsamos$ci sygnalisty lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz niezwlocznego
przekazania zgloszenia Pracownikowi ds. naruszen.

Postanowienia ust. 7 stosuje sie odpowiednio w przypadku, gdy zgloszenie zewnetrzne
otrzymano za posrednictwem innych srodkéw komunikacji niz okreslone w § 5 Procedury.

Inspektorat moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu, dotyczacym
sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia lub zgloszenia od innego sygnalisty,
nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu
z wczeSniejszym zgloszeniem tego naruszenia. Inspektorat poinformuje osobe dokonujaca
zgloszenia o takim odstgpieniu. W razie kolejnego zgloszenia — Inspektorat pozostawi je bez
rozpoznania oraz informacji zwrotnej odnotowujac ten fakt wraz z uzasadnieniem w Rejestrze
zgloszen zewnetrznych.

Inspektorat — jezeli przewiduja to przepisy odrebne, bez zbednej zwloki przekazuje wiasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte
w zgloszeniu w celu prowadzenia dzialan nastepczych w trybie stosowanym przez te instytucje,
organy lub jednostki.

§9

Rejestr zgloszen zewnetrznych

Wszystkie zgloszenia Inspektorat odnotowuje w rejestrze zgloszen zewnetrznych, ktéry obejmuje:
1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji;

4) dane osobowe Osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie niezbedne do jego identyfikacji;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktéorym mowa § 10 ust. 3 Procedury;

8) date sprawy;



—

9) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan - § 8 ust. 9;

10) szacunkowa szkode majatkowa, jezeli zostala stwierdzona oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczacych naruszenia, ktore bylo przedmiotem zgloszenia.

. Za prowadzenie Rejestru zgloszen odpowiada Pracownik ds. naruszen.

. Rejestr zgloszen jest prowadzony i przechowywany z zachowaniem zasad poufnosci,

a dokumentacja zgloszenia oraz dokumentacja postepowania wyjasniajagcego przechowywana jest
z zachowaniem ochrony danych.

Dane w rejestrze zgloszen zewnetrznych przechowywane sq przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

§10
Ochrona sygnalisty

Sygnalista podlega ochronie okre$lonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. poz. 928) od chwili dokonania zgloszenia.

Ochrona sygnalistow jest zapewniona poprzez:

a) ochrone tozsamosci, chyba Ze organ otrzyma od sygnalisty wyrazng zgode na ujawnienie
danych;

b) jezeli zgloszenie dotyczy innych os6b, Inspektorat zapewni takze ochrone poufnosci ich
tozsamo$ci;

c) udzial w procesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych osob, ktore zostaty zobligowane do
zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu wspotpracys;

d) zapewnienie, ze dostep do danych sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem,
beda mialy tylko uprawnione osoby, ktére zostaly przeszkolone w zakresie zapewnienia
ochrony sygnalistéw;

e) ochrone przed dzialaniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dziataniami,
w zwiazku z dokonanym zgloszeniem.

Na zadanie Sygnalisty Inspektorat wyda w terminie miesigca od jego otrzymania, zasSwiadczenie
potwierdzajqce, ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianej
w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928).

Ochrone, o ktorej mowa w ust. 1 zapewnia sie na kazdym etapie prowadzenia dziatan
nastepczych, jak i po ich zakonczeniu, z zastrzezeniem ust. 5.

Warunkiem objecia ochrong Sygnalisty jest jego dzialanie w dobrej wierze, tj. posiadanie
uzasadnionych podstaw, by sadzié, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgloszenia i Ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Sygnalista podlega ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgloszen.

Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowa¢ o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie sie konieczne w razie postepowania sgdowego, przygotowawczego i sgdowo -
administracyjnego.



Osobom, ktorych dane osobowe sa przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub
podjeciem dziatan nastepczych, nalezy przekaza¢ szczegdly dotyczace tego przetwarzania,
w mys$l postanowien art. 14 ust. 1 - 3 RODO, chyba ze istnieje mozliwos$¢ odstapienia od tego
obowiazku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO.

§11
Ochrona danych osobowych

. Dane osobowe 0s0b zglaszajacych naruszenie sg przetwarzane w zakresie niezbednym do
przyjecia zgloszenia lub podjecia dziatania nastepczego.

. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie s zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sq niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatlania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane
ze zgloszeniem podlegajq zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust. 5.

. W przypadku, gdy dokumenty zwiazane ze zgloszeniem stanowig czeS¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sadowo - administracyjnych nie podlegaja
zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 3.

§12
Postanowienia koncowe

Przepisy niniejszej Procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
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