INSPEKCJA WETERYNARYJNA
Powiatowy Lekarz Weterynarii

w Zyrardowie Zalacznik do Zarzadzenia Nr 1/2005

PLW w Zyrardowie z 31.03.2025r.

PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

§1
CEL PROCEDURY

1. Procedura okresla zasady itryb zglaszania przez sygnalistéw informacji
o naruszeniu prawa w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Zyrardowie,
podejmowania dzialan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych
zgloszen naruszenia prawa (sygnalistow).

2. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego
i bezpiecznego zarzadzania w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w
Zyrardowie i shuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na
wszystkich poziomach organizacyjnych.

3. Wdrozony system  przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie
nieprawidlowosci za posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatow,
W sposOb zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz
W sposOb  zapewniajacy ochrone przed dzialaniami o charakterze
odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

4. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowiacego podstawe s§wiadczenia pracy lub ustug lub
pelnienia funkcji, lub pelnienia stuzby, osoba zatrudniona:

1) na stanowisku ds. pracowniczych przekazuje informacje o procedurze
zgloszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji, lub

2) w zespole przekazuje informacje o procedurze zgloszenni wewnetrznych
wraz z rozpoczeciem negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

§2
DEFINICJE

Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja :

1) pracodawca - Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Zyrardowie
reprezentowany przez Powiatowego Lekarza Weterynarii;

2) Wewnetrzna Jednostka Organizacyjna (WJO) —jednostka organizacyjna lub
osoba fizyczna upowazniona do przyjmowania zgloszenh wewnetrznych;

3) Bezstronna Wewnetrzna Jednostka Organizacyjna (BWJO) - jednostka
organizacyjna lub osoba fizyczna upowazniona do podejmowania dzialan
nastepczych, w tym weryfikacji zgloszenia oraz komunikacji z sygnalista;
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4) sygnalista —osoba fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa
w kontekscie zwiazanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska,
formy zatrudnienia czy wspétpracy;

5) zgloszenie —informacje o naruszeniu prawa, dokonane za poSrednictwem
przeznaczonych do tego kanaléw komunikacji;

6) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — rozumie sie przez to osobe wskazang
w zgloszeniu jako osobe, ktéra dopuscila sie naruszenia prawa;

7) dzialanie nastepcze —postepowanie prowadzone w zwigazku ze zlozonym
zgloszeniem,;

8) kanal zglaszania -techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace
dokonywanie zgloszenia.

§3
NARUSZENIA PRAWA, KTORE PODLEGAJA ZGLOSZENIU

1. Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa.
2. Informacje zgtaszane przez sygnaliste dotycza;:
a) korupcji;
b) zaméwien publicznych,;
¢) ushug, produktéw i rynkéw finansowych;
d) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenistwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
f) bezpieczeristwa transportu,;
g) ochrony Srodowiska;
h) ochrony radiologicznej i bezpieczenistwa jadrowego;
i) bezpieczenstwa zywnos$ci i pasz;
j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
k) zdrowia publicznego;
1) ochrony konsumentéw;
m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
o) interesow finansowych Skarbu Parnstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panistwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
q) konstytucyjnych wolnosci oraz praw czlowieka i obywatela wystepujacych
w stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i nie zwigzanych z
dziedzinami wskazanymi powyze;j.

§4
DOKONYWANIE ZGLOSZEN

1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszenn jest Powiatowy Lekarz
Weterynarii, a w przypadku jego nieobecnoSci Zastepca Powiatowego
Lekarza Weterynarii.
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Osoba upowaznionsg do podejmowania dzialanh nastepczych i komunikacji z
sygnalista jest Powiatowy Lekarz Weterynarii, a w przypadku jego
nieobecnosci Zastepca Powiatowego Lekarza Weterynarii

WJO oraz BWJO, a takze osoby je zastepujace sa zobowiazane do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére
uzyskaly @ wramach  przyjmowania iweryfikacji zgloszenia oraz
podejmowania dzialan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywatly te czynnosci.
BWJO, co do ktérej wynika z treSci zgloszenia, ze moze by¢ w jakikolwiek
spos6b zaangazowana w dzialanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot
zgloszenia nie moze analizowaé takiego zgloszenia.

Sygnalista moze dokonywaé zgloszen za poSrednictwem nastepujacych
kanatow:

a) poprzez e-mail na adres info@piwzyrardow.pl Tytul maila ,sygnalista —
zgloszenie”

b)na adres do korespondencji: Powiatowy Inspektorat Weterynarii w
Zyrardowie z dopiskiem ,zgloszenie”;

c) poprzez informacje telefoniczna, z ktérej zostanie sporzadzony protokét
przez osobe upowazniona do przyjmowania zgloszen;

d) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14
dni od otrzymania wniosku o taka forme zgloszenia. W takim przypadku
za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie protokotu
spotkania, ktére odtwarza jego dokladny przebieg. Sygnalista moze
dokonaé¢ sprawdzenia protokolu, poprawienia i jego zatwierdzenia przez
jego podpisanie.

. Zgloszenia moga by¢ przyjmowane tylko i wylacznie przez upowaznione do

tego osoby, o ktérych mowa w ust. 1

. Zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu

zgloszenia, w tym co najmniej:
a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce
pozyskania informacji o naruszeniu prawa;
b) opis konkretnej sytuacji lub okoliczno§ci stwarzajacych mozliwo§é
wystapienia naruszenia prawa;
c) wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;
d) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;
e) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista,
ktore moga okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia;
f) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego oraz adres
sygnalisty.
Zgloszenie moze byé¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazane jest
Swiadome skladanie nieprawdziwych zgloszen. Zgodnie z art. 57 ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, osoba dokonujaca
zgloszenia nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnos$ci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
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8. W przypadku ustalenia Zze w zgloszeniu §wiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, dokonujacy zgloszenia moze zostaé pociagniety do
odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy oraz
w regulacjach szczegblnych. Zachowanie takie moze by¢é réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych lub os6b wykonujacych prace zarobkowsa na innej podstawie
niz stosunek pracy i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez
zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do $§wiadczacego prace,
uslugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej
dokonanie nieprawdziwego zgloszenia skutkowaé¢ moze rozwigzaniem
umowy i zakofczeniem wspélpracy. Osoba, ktoéra dokonata zgloszenia, w
ktéorym Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde nie korzysta z
ochrony przewidzianej dla sygnalistow.

9. Pracodawca nie przyjmuje zgloszeni dokonanych anonimowo.

§5
DZIALANIA NASTEPCZE

1. Dostegp do kanaléw zglaszania posiadaja Wewnetrzna Jednostka
Organizacyjna, Bezstronna Wewnetrzna Jednostka Organizacyjna oraz
osoby je zastepujace.

2. Po otrzymaniu  zgloszenia, Bezstronna Wewne¢trzna  Jednostka
Organizacyjna podejmuje dzialania w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza
komunikacje z sygnalista, w tym, o ile bedzie to uzasadnione wystepowanie
o dodatkowe informacje dotyczace zgloszenia i przekazywanie informac;ji
zwrotnej dotyczacej zgloszenia

3. Po otrzymaniu zgloszenia w terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia
sygnalista otrzymuje potwierdzenie dokonania zgloszenia, ktérego wzor
stanowi zalgacznik nr 1 do procedury. Potwierdzenia dokonuje si¢ na adres
do kontaktu przekazany przez sygnaliste chyba, ze sygnalista nie wskazat
adresu, na ktéry nalezy przekazaé¢ potwierdzenie. W przypadku zgloszenia
ustnego, sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgloszenia podczas
spotkania, na ktérym dokonuje zgloszenia lub podczas rozmowy
telefoniczne;j.

4. Bezstronna Wewne¢trzna Jednostka Organizacyjna moze podja¢ decyzje
o odstapieniu od weryfikacji zgloszenia w sytuacji gdy zgloszenie jest
w oczywisty sposob nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie od
sygnalisty dodatkowych informacji niezbednych do weryfikacji zgloszenia.

5. Zgloszenie, ktore pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego
podlega niezwlocznemu procedowaniu.
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6. Bezstronna Wewnetrzna Jednostka Organizacyjna moze zaangazowac, o ile
uzna to za zasadne, przedstawicieli komérek organizacyjnych Pracodawcy
lub niezaleznych konsultantéw do udzialu w postepowaniu wyjasniajacym.

7. Bezstronna Wewnetrzna Jednostka Organizacyjna rozpoznaje zgloszenie,
podejmuje dzialania nastepcze, przekazuje informacje zwrotne bez zbednej
zwloki, nie poézniej jednak niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia
przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
przyjecia zgloszenia w terminie 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dokonania
zgloszenia przez sygnaliste.

8. Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego Bezstronna Wewnetrzna
Jednostka Organizacyjna ocenia zasadno§¢ zgloszenia. W przypadku
zgloszenia zasadnego, wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra dokonata
naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktérych celem jest wyeliminowanie i
zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w
zgloszeniu, w przyszlosci.

9. W przypadku negatywnej weryfikacji zgloszenia, Bezstronna Wewnetrzna
Jednostka Organizacyjna przekazuje niezwlocznie sygnaliScie oraz osobie,
ktorej zgloszenie dotyczy informacje o dokonanym zgloszeniu oraz wynikach
przeprowadzonej weryfikacji.

§6
OCHRONA SYGNALISTY

1. Dane osobowe sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamoS$ci nie
podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze sygnalista wyrazi
zgode na ich ujawnienie.

2. Zachowanie poufnoSci ma na celu zagwarantowanie poczucia
bezpieczenistwa sygnaliScie oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dzialan
odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktéry dokonal zgloszenia,
a ktorego dane osobowe zostaly w sposéb nieuprawniony ujawnione,
powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomi¢ Bezstronng
Wewnetrzna Jednostke Organizacyjna, ktéra zobowiazana jest podjac
dzialania majace na celu ochrone sygnalisty.

3. Tozsamo§é sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie,
osobom trzecim ani innym pracownikom i wspoétpracownikom podmiotu.

4. TozsamoS¢ sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego
identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie
jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym
z powszechnie obowiazujacych przepisow prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio postepowan
wyjasniajacych lub postepowan przygotowawczych lub postepowan
sadowych. Tozsamo$é podmiotéw, ktérych dotyczy zgloszenie, podlega
wymogom zachowania poufno$§ci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢
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sygnalisty. Pracodawca powiadamia o tym sygnaliste, przesylajac w postaci
papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia jego danych
osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu
wyjasniajacemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

S. Pracodawca przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgloszenia oraz podjecia dzialan nastepczych. Dane osobowe, ktore nie majag
znaczenia dla rozpoznania zgloszenia nie sg zbierane, a w przypadku
zebrania sg usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla

sprawy.

§7
REJESTR ZGLOSZEN

1. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgloszen, ktérego
wzOr stanowi zalacznik nr 2 do procedury.
2. Pracodawca jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w
rejestrze zgloszen.
3. Rejestr zgloszen zawiera co najmniej:
a) numer zgloszenia;
b) przedmiot naruszenia prawa;
c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne
do identyfikacji tych oséb;
d) adres do kontaktu sygnalisty;
e) date dokonania zgloszenia;
f) informacje o podjetych dzialaniach nastepczych,;
g) date zakonczenia sprawy.
4. Rejestr zgloszenh prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane
osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgloszeniem przechowywane sa przez
okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakorniczono
dzialanie nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dzialaniami lub po przekazaniu zgloszenia do organu publicznego wlasciwego
do podjecia dzialan nastepczych.

§8
INFORMACJE DOTYCZACE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Sygnalista moze takze w kazdym przypadku zlozy¢ zgloszenie zewnetrzne do
Rzecznika Praw Obywatelskich na adres” Al. ,Solidarnosci” 77, 00-090
Warszawa lub innego organu publicznego, z pominigciem niniejszej procedury.
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