ZARZADZENIE Nr 10/2024
Powiatowego Lekarza Weterynarii w Zurominie
z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia wewnetrznej procedury dokonywania zgltoszen

naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Na podstawie § 5 ust. 1 pkt 9 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii w Zurominie wprowadzonego zarzadzeniem nr 10/2023 z dnia 12 czerwca
2023 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Inspektoratu Weterynarii w Zurominie, w zwigzku z art. 24 ust.1 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928) zarzadza sie co
nastepuje:

§1.

1. Wprowadza sie¢ do stosowania wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych zwang dalej Procedura.

2. Procedura nie wytacza postanowien okreslonych w wewnetrznych regulacjach i ma
zastosowanie w szczeg6lnosci w przypadkach tamania oraz naruszenia zasad,
wartosci, procedur w tym przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.

3. Procedura umozliwia:

1) jawne, poufne dokonywanie zgloszen;

2) gwarantuje rzetelna, obiektywna, terminowg ocene prawdziwoéci zarzutéw
oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa poprzez podejmowanie dziatan
nastepczych;

3) zapewnia ochrong os6b dokonujacych zgtoszen i os6b z nimi zwigzanych.

§ 2.

1. Obowigzek zapoznania sie z niniejszym zarzadzeniem i Procedurg oraz
przestrzeganiem postanowien w nich zawartych dotyczy wszystkich grup
pracownikow.

2. Wprowadza sie obowigzek zapoznania pracownika z trescig Procedury przed
dopuszczeniem go do pracy.



§ 3.

Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierza sie kierownikom komorek

organizacyjnych.

§ 4.
Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomoséci 0sob wykonujgcych prace w PIW i podlega opublikowaniu na portalu
wewnetrznym Powiatowego Inspektoratu  Weterynarii - w Zurominie (stronie

intranetowej) oraz na na stronie internetowej (BIP).

Powiatowy Lekarz Weterynarii

W Zurozm

lek. wet, Anna Chrusciel



ZARZADZENIE Nr 11/2024
Powiatowego Lekarza Weterynarii w Zurominie
z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wyznaczenia koordynatora ds. naruszen

Na podstawie § 5 ust. 1 pkt 9 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii w Zurominie wprowadzonego zarzadzeniem nr 10/2023 z dnia 14 czerwca
2023 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Inspektoratu

Weterynarii w Zurominie, w zwigzku zarzgdza sig co nastepuje:

§1.

Zgodnie z § 5, ust.1 wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych wprowadzonej zarzadzeniem nr 10/2024 z dnia
17 wrzeénia 2024 r. wyznaczam Panig Joanne Kujawskg do przyjmowania, weryfikacji
zgtoszen naruszen prawa od sygnalistow, oraz prowadzenia dziatan nastgpczych
w zakresie nieprawidiowosci. Jako osobe do zastepowania w powyzszych czynnosciach
wyznaczam Panig Jolante Durzynska.

Jednoczesnie zobowiazuje do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych uzyskanych w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen oraz podejmowania

dziatan nastepczych.

§ 2.
Wyznaczeni pracownicy wykonujg zadania okreslone w § 5 wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych na podstawie
pisemnych upowaznien Powiatowego Lekarza Weterynarii i sg obowigzane do zachowania

tajemnicy.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega opublikowaniu na portalu
wewnetrznym Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Zurominie (stronie intranetowej)

oraz na stronie internetowej (BIP).

Powiatowy Lekarz Weterynarii
w Zugominie

lek. wet. A n((j/léjrm‘cie!



Zatgcznik do zarzadzenia nr 10/2024
Powiatowego Lekarza Weterynarii w Zurominie
Z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa

I podejmowania dziatan nastepczych

§1.

1. Niniejsza procedura okresla tryb wewnetrznego zgtaszania naruszen prawa w

rozumieniu przepisbw Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony o0séb

zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz.Urz.UE.L Nr 305, str. 17) oraz ustawy

z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928).

2. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

PLW — rozumie sie przez to Powiatowego Lekarza Weterynarii w Zurominie;
PIW — rozumie sie przez to Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Zurominie;
sygnaliscie — rozumienie sie przez to osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub
ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa;

procedurze — rozumie sie przez to niniejszg Wewnetrzng procedure

dokonywania zgtoszeh naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych;
koordynator ds. naruszen - rozumie sie przez to pracownika

upowaznionego przez PLW odpowiedzialnego za przyjmowanie zgloszen
naruszen prawa od sygnalistow, oraz prowadzenia dziatari nastepczych w
zakresie nieprawidtowosci;

dziataniach nastepczych — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjete przez
osobe upowazniong w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu

przedmiotem zgtoszenia.

§2.

1. Zgloszenia naruszen prawa mogg dotyczyé wszelkich naruszeh prawa

krajowego i wspolnotowego, dokonywanych przez:



1) pracownika PIW,

2) pracownika tymczasowego,

3) osobe $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorce;

5) osobe ubiegajacy si¢ o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacije o
naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub negocjacii poprzedzajgcych
zawarcie umowy,

6) osobe $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

7) stazyste;

8) praktykanta.

§3.

. Zgloszenia naruszen prawa mogg dotyczy¢ w szczegoblnosci dziatann lub

zaniechan niezgodnych z przepisami prawa lub majgcych na celu obejscie

przepisow prawa zaréwno krajowego jak i wspodlnotowego.

. Zgloszenie moze dotyczy¢ wszelkiego rodzaju naruszen, zarobwno bedacych

czynem zabronionym w rozumieniu przepisow Kodeksu karnego, czynem

niedozwolonym w rozumieniu przepisdw Kodeksu cywilnego, jak i niebedacych
takimi czynami, ale ktérych konsekwencje moga spowodowaé naruszenie
prawa.

. Zgtoszenie moze dotyczy¢ w szczegoInosci czynoéw skutkujgcych naruszeniem

prawa lub obej$ciem przepisow prawa dotyczacych:

1) zamoéwien publicznych;

2) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

3) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

4) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

5) bezpieczenstwa transportu;

6) ochrony $rodowiska,

7) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

8) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

9) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

10) zdrowia publicznego;

11) ochrony konsumentow;



12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

13) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

14) intereséw finansowych Unii Europejskiej;

15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz podatkowania oséb prawnych.

§ 4.

Zgtoszenie naruszenia prawa moze dotyczy¢ takze naruszenia wewnetrznych
przepisow, regut funkcjonowania oraz standardéw etycznych PIW.

§5.

1. PLW wyznacza i upowaznia osobe — pracownika odpowiedzialnego za
przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa od sygnalistdw, oraz prowadzenia
dziatan nastgpczych w zakresie nieprawidiowosci, zwang dalej ,osobg
upowazniong” oraz 0sobg zastepujaca.

2. Koordynator ds. naruszen jest odpowiedzialny w szczegdlnoéci za:
1) przyjmowanie zgloszen;
2) weryfikacje zgtoszen i ich rejestracje;
3) informowanie sygnalistow, zgtaszajgcych imiennie naruszenia prawa, o
podjetych dziataniach nastepczych, wynikajgcych z otrzymania informacji o
naruszeniach prawa,
4) sprawowanie nadzoru nad czynno$ciami nastepczymi oraz zapewnieniem
wiasciwej ochrony sygnaliscie w ramach jego funkcjonowania lub wspotpracy z
PLW.

3. Koordynator ds. naruszen jest obowigzany do:
1) prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych;
2) prowadzenia i przechowywania akt spraw dotyczacych zgtoszen naruszen

prawa od sygnalistow.

4. Zgtoszenia nie mogg analizowa¢ osoby, co do ktdrych z tresci zgtoszenia
nieprawidtowos$ci wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposéb negatywnie
zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie, stanowigce nieprawidtowos$g.

5. W przypadku, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby upowaznione;j,
osobg odpowiedzialng za czynno$ci okreslone w ust. 2 jest osoba zastepujgca
osobe upowazniona.



6. Dane osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie zgtoszen oraz prowadzenia
dziatan nastepczych w zakresie nieprawidtowosci oraz dane osoby zastepujacej
podaje sie do publicznej wiadomosci w siedzibie PIW oraz na stronie
internetowej wraz z danymi kontaktowymi do zgtosze naruszen prawa
okreslonymi w § 3.

7. Koordynator ds. naruszen w zakresie swojej dziatalno$ci oraz czynnos$ci

pracowniczych podlega wytgcznie PLW.

§ 6.

Jezeli odbiorcg zgtoszenia nie jest podmiot upowazniony, zgloszenia takie nalezy
niezwlocznie do niego przekazaé. Nieprzekazywanie informaciji i zgtoszen do podmiotu
upowaznionego lub blokowanie ich obiegu stanowi ciezkie naruszenie obowigzkow
pracowniczych albo powazne naruszenie umowy zawartej z PIW i stanowi podstawe
do rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika, albo wazny
powd6d bedacy podstawa wypowiedzenia lub odstapienia od innej umowy ze skutkiem

natychmiastowym.

§7.

1. Kazda osoba, ktora powzieta wiedze lub podejrzenie o wystapieniu naruszenia
lub naduzycia prawa, ma mozliwoé¢ dokonania zgtoszenia nieprawidtowo$ci poprzez
ustanowione w PIW kanaty komunikaciji, zapewniajace poufnoé¢ danych osobowych.
Moga one by¢ dokonywane:

1) w formie zgtoszenia telefonicznego, z ktérego zostanie sporzadzony
protokét przez osobe upowazniong do przyjmowania zgltoszen

2) droga elektroniczna: na adres e-mail: sygnalista@piwzuromin.pl;
Tytul maila “sygnalista-zgtoszenie”

Ochrona informaciji
Zgodnie z przyjetymi rozwigzaniami, dedykowany adres poczty elektronicznej
obstugiwany jest wytacznie przez osobg wyznaczong do przyjmowania i rozpatrywania
zgtoszen. Zalecamy, aby korespondencja w zakresie zgtoszenia przesytana byta ze

skrzynki prywatnej osoby dokonujgcej zgtoszenia.



3) w formie pisemnej (listownej) na adres

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Zurominie
ul. Olszewska 7, 09-300 Zuromin

Ochrona informacji
W celu zachowania petnej poufnosci korespondencji oraz danych osoby,
dokonujacej zgtoszenia, prosimy na kopercie dopisac ,do rgk wtasnych Koordynatora

ds. naruszen”. List z takg adnotacjg bezposrednio przektadany jest do rgk Odbiorcy.

4) w formie rozmowy osobistej z koordynatorem ds. naruszen,
kontaktujgc sie¢ z propozycjg ustalenia terminu spotkania w miejscu
zapewniajgcym petng poufno$¢ osobie zgtaszajgcej (np. poza siedziba
PIW) przy wykorzystaniu wskazanego adresu poczty elektroniczne;j,
numeru telefonu lub formularza elektronicznego. Osoba odpowiedzialng za
organizacje i przeprowadzenie spotkania jest koordynator ds. naruszen,
ktory w terminie 14 dni od dnia otrzymania stosownej informacji takie
spotkanie organizuje.

2. Zgtoszenie imienne powinno zawiera¢ dane sygnalisty, w tym co najmniej
imig i nazwisko oraz dane kontaktowe (np. adres, telefon, adres e-mail).

3. Zgtoszenie imienne moze by¢ dokonane takze osobiscie przez sygnaliste do
osoby upowaznione;.

4. Pomocniczy wzor formularza zgtoszenia nieprawidiowosci dostepny jest po
adresem http://piwzuromin.pl Wzér formularza zgtoszenia stanowi zatgcznik
Nr 1 do niniejszej procedury.

5. Pracodawca nie przyjmuje zgtoszen dokonanych anonimowo.

§8.
1. Zgloszenie nieprawidfowosci powinno wskazywaé jasne i wyczerpujgce
wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia i zawiera¢ w szczegélnosci:
1) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce
pozyskania informacji o nieprawidiowosci;



2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwo$¢
wystgpienia nieprawidtowosci;

3) wskazanie  komorki  lub 6soby, ktorych  dotyczy  zgtoszenie
nieprawidtowosci;

4) wskazanie ewentualnych $wiadkow nieprawidtowosci;

5) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy,
ktére moga okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci;

6) dane osobowe zgtaszajgcego.

2. Zgtoszenie podlega oddaleniu w przypadku ponownego zgtoszenia tego

samego nharuszenia prawa przez tego samego lub innego sygnaliste i nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu z

wczesniejszym zgtoszeniem.

§9.
Po otrzymaniu zgloszenia naruszenia prawa od sygnalisty koordynator
ds. naruszerh obowiazany jest do podjecia dziatan nastepczych, okreslonych
w dalszych paragrafach.

§ 10.

1. Zgtoszenie naruszenia prawa podlega niezwlocznemu zarejestrowaniu
w rejestrze, o ktorym mowa w § 5 ust. 3 pkt 1.

2. Wzor Rejestru zgtoszen wewnetrznych stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej
Procedury.

3. Niezwlocznie po zarejestrowaniu, nie pézniej niz w ciggu 7 dni od daty przyjecia
zgtoszenia koordynator ds. naruszen przekazuje sygnaliscie potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia.

4. Potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci wydawane jest na formularzu,

ktorego wzor okreslono w Zatgczniku Nr 3 do niniejszej Procedury).

§ 11.
1. Po zarejestrowaniu zgtoszenia koordynator ds. naruszen wszczyna procedure
weryfikacji zgtoszenia. W tym celu moze:
1) zapoznawaé sie z wszelkimi dokumentami dotyczacymi zgtoszenia, w tym

takze majacymi charakter informacji niejawnej lub tajemnicy



przedsiebiorstwa;

2) zada¢ wyjasnien od oséb odpowiedzialnych za czynnosci, ktdre zostaty
wskazane w zgtoszeniu naruszenia prawa, lub od przetozonych tych osob;
wyjasnienia, na zadanie osoby upowaznionej, mogg by¢ skiadane bez
obecnosci przetozonych, jezeli wymaga tego dobro sprawy;

3) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji
od pracownikéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych;

4) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw
i zleceniobiorcéw PIW;

5) dostepu do pomieszczen PIW w celu dokonania wizji lokalnej lub
zabezpieczenia dowodow;

6) korzystania z pomocy Inspektora ochrony danych osobowych;

7) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informaciji i danych z
sygnalista;

8) dokonywaé wszelkich innych czynno$ci niezbednych do wyjasnienia
sprawy z nalezyta starannoscia, wtasciwa dla danej sprawy.

. Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sg do sktadania wyjasnien

i przekazywania dokumentéw oraz innych danych osobie upowaznionej na jego

whiosek.

. Uniemozliwienie sktadania wyjasnien i utrudnianie wyzej okreslonych czynnosci

weryfikujgcych naruszenia prawa stanowi ciezkie naruszenie obowigzkow

pracowniczych.

. Koordynator ds. naruszen obowigzana jest do przekazywania informacji PLW

o wszelkich trudno$ciach, zwigzanych z weryfikacjg zgtoszenia sygnalisty.

. W przypadku sprawy szczegdlnie skomplikowanej, wymagajacej wsparcia

merytorycznego innych osob, PLW powotuje Zespdt ds. naruszen prawa.

. Cztonkowie Zespotu powotywani sg doraznie zarzgdzeniem PLW i prowadzg

postepowanie na podstawie doraznych upowaznien wydanych przez PLW.

. Sktad Zespotu prowadzacego postepowanie proponuje koordynator

ds. naruszen (moze wyznaczy¢ do sktadu takze siebie). W razie potrzeby do

sktadu Zespotu mozna powotac¢ osoby nie bedgce pracownikami PIW.

. Do wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych w trakcie postepowania

koordynator ds. naruszen moze dodatkowo powotaé ekspertéw bedacych lub

nie bedgcych pracownikami PIW.



9. Czionkiem Zespotu ani ekspertem nie moze byc:
1) sygnalista, ktéry przekazat zgtoszenie, bedace przedmiotem wyjasnienia;
2) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie;
3) osoba bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie;
4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie (w rozumieniu
przepisow kodeksu karnego),
5) osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy, ktérych
prawidtowo$¢ bedzie przedmiotem badania;
6) osoba, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci
co do jej bezstronnosci z innych przyczyn.
10.W trakcie prowadzenia postepowania czionkowie Zespotu majg prawo
do dostepu do czynnos$ci wymienionych w ust. 1.
11.0soby zaangazowane Ww prowadzone postepowanie wyjasniajace
sg zobowigzane do zachowania w poufnosci wszelkich informacji w tym
w szczegolnosci danych osobowych, do ktorych otrzymali dostep w zZwigzku

z czynnym udziatem w prowadzonym postepowaniu.

§12.
1. Z kazdego prowadzonego postepowania wyjasniajgcego nieprawidtowosci
niezaleznie od formy zakoriczenia postepowania sporzadzany jest raport
z podjetych czynnosci w ramach prowadzonego postgpowania
2. W razie stwierdzenia naruszenia prawa, koordynator ds. naruszen:
1) sporzadza raport okreslajgcy naruszenia i ich zakres, ze wskazaniem, ktore
z nich stanowig czyny zabronione przez ustawy karne (przestepstwa), a ktore
stanowig czyny niedozwolone (delikty) i przedktada go PLW, w raporcie tym
moga znalezé sie wnioski dotyczace dziatan zapobiegajgcych naruszeniom
prawa na przysztosc;
2) nadzoruje czynnosci podjete przez PLW i inne komorki organizacyjne w celu
usuniecia zgtoszonych naruszen prawa,
3) podejmuje dziatania przewidziane w odrgbnych przepisach w celu zgtoszenia
popetnienia przestepstwa do wiasciwych organéw Policji lub prokuratury.

3. W raporcie koricowym powinny znalez¢ sig nastepujgce informacje:



1) ewentualny skiad Zespolu ds. naruszen zaangazowany w wyjasnienie
danego zgtoszenia;
2) inne osoby biorgce udziat w postepowaniu;
3) data otrzymania zgloszenia;
4) opis zgtoszonej nieprawidtowosci;
5) opis podjetych czynnosci w celu wyjasnienia naruszenia;
6) opis zebranych dowodéw — jesli takie zostaty zabezpieczone w trakcie
prowadzonego postepowania;
7) liczbe $wiadkéw oraz innych oséb przestuchanych w ramach prowadzonego
postepowania;
8) ustalenia koncowe, a w sytuaciji potwierdzenia naruszenia:
a) rodzaj stwierdzonego naruszenia,
b) rekomendacje w zakresie podjecia dziatari zmierzajgcych do usuniecia
naruszenia lub
¢) naprawienia jego skutkéw,
d) rekomendacje w zakresie ewentualnych dziatan, ktére mogg zapobiegaé
wystepowaniu naruszenia w przysziosci,
e) rekomendacje dla PLW w sprawie podjecie dziatan nastepczych
w zwiazku z stwierdzonym naruszeniem.
4. Rekomendacje, moga obejmowaé w szczegodlnosci:
a) zamknigcia postepowania bez podejmowania dalszych dziatan;
b) przeprowadzenia rozmowy z osoba, ktérej zgtoszenie dotyczy;
c) upomnienie, natozenie kary finansowe;j;
d) wnioski prewencyjne (zalecenia, procedury) o charakterze zarzadczym;
e) zmiany w wewnetrznej organizacji Spoétdzielni;
f) podjecie dziatan cywilno-prawnych np. naprawienie szkody,
odszkocdowanie;
g) wszczecie postepowania dyscyplinarnego, stuzbowego;
h) ztoZenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu przestepstwa;
i) poinformowanie wtasciwych stuzb.
5. Raport koricowy nie zawiera danych osobowych osoby zgtaszajgce;.
6. Koordynator ds. naruszen przedstawia raport PLW.
7. W przypadku gdy dziatania w ramach postepowania wyjasniajgcego
doprowadzity do wniosku o mozliwosci popetnienia przestepstwa lub



przestepstwa skarbowego, PLW podejmuje decyzjg o zawiadomieniu organdw
$cigania.

8. Do zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 7 nalezy dotaczy¢ zebrang w toku
prowadzonego postepowania dokumentacje z wytaczeniem danych osobowych

osoby dokonujacej zgtoszenia.

§ 13.

Jezeli w toku weryfikacji zgloszenia stwierdzone zostanie naruszenie
wewnetrznych przepisow, regut funkcjonowania oraz standardéw etycznych
koordynator ds. naruszen:

1) kieruje do osdéb odpowiedzialnych za zatrudnionych lub oséb wykonujgce
prace lub ustugi na rzecz PIW wnioski dotyczace zaprzestania praktyk
prowadzacych do naruszen prawa;

2) wskazuje czynnosci jakie muszg by¢ podjete w celu naprawienia szkéd lub
usuniecia nieprawidtowosci;

3) wnioskuje do PLW o podjecie stosownych czynnosci w stosunku do osob,
ktore dopuscily sie tych naruszen, w szczegolnosci przeniesienia na inne
stanowisko, zmiany zakresu obowiazkéw, albo rozwigzania z nimi uméw o
prace lub innych umoéw dotyczacych zatrudnienia;

4) jezeli naruszenia te noszg znamiona mobbingu, podmiot upowazniony
przekazuje sprawe do zatatwienia Komisji zajmujacej sie polityka

antymobbingowa.

§ 14.

1. Koordynator ds. naruszen nadzoruje czynnosci podjete w celu wyjasnienia
sprawy bedgcej przedmiotem zgtoszenia sygnalisty, w tym czynnosci podjete w
celu usunigcia naruszen prawa lub wewngtrznych przepisow, regut
funkcjonowania oraz standardow etycznych PIW. W tym celu moze w kazdym
czasie podja¢ niezbedne czynnosci, w tym zadac przekazania dokumentow
i skladania wyjasnien od oséb odpowiedzialnych za te czynnosci, aby ustali¢
stan sprawy.

2. W razie stwierdzenia opieszatoéci w wyjasnianiu sprawy lub usuwaniu naruszen
osoba odpowiedzialna ma prawo wystepowac¢ z odpowiednimi wnioskami do
PLW dotyczacymi pociagniecia do odpowiedzialnosci oséb utrudniajgcych



wyjasnienie sprawy lub usuniecie naruszen.

. Osoby odpowiedzialne za wyjasnienie sprawy lub usuniecie naruszen sg
obowigzane do sktadania wyjasnien i przekazywania wszystkich informaciji lub
dokumentéw na zadanie osoby upowaznionej, bez koniecznosci uzyskiwania
zgody przetozonych. Bezzasadna odmowa wykonania tych czynnoéci przez

osoby odpowiedzialne stanowi cigzkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

§ 15.

. Koordynator ds. naruszen obowigzana jest do przekazania sygnaliscie

informacji zwrotne;j.

. Informacje zwrotne moga by¢ przekazywane na kazdym etapie prowadzenia

sprawy i powinny zawieraé opis jej stanu i podjetych dziatan.

. Pierwsza informacja zwrotna powinna by¢ przekazana przez osobe

upowazniona:

1) nie pozZniej niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, lub

2) nie pozniej niz 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia zgtoszenia — w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia sygnaliscie.

. Dalsze informacje zwrotne o stanie sprawy moga by¢ przekazywane sygnaliscie

na jego wniosek lub w miare postepéw w wyjasnianiu sprawy.

. Koordynator ds. naruszen obowigzana jest niezwtocznie poinformowaé

sygnaliste o zawiadomieniu Policji lub prokuratury, w razie stwierdzenia

naruszenia prawa stanowigcego przestepstwo, ze wskazaniem jednostki do

ktérej zawiadomienie zostato skierowane.

. O zakonczeniu sprawy i wnioskach z podjetych dziatann oraz dokonanych

zmianach zapobiegajacych dalszym naruszeniom prawa koordynator ds.

naruszen niezwtocznie informuje sygnaliste.

. Wzor Informacji zwrotnej dotyczacej zgtoszenia naruszenia prawa stanowi

zatgcznik Nr 4 do niniejszej Procedury.

§ 16.

. W przypadku zgtoszen imiennych, dane osobowe i inne dane identyfikujgce
sygnaliste podlegaja szczegoéinej ochronie. Koordynator ds. naruszen
obowigzana jest do zachowania danych sygnalisty w tajemnicy.

. Do przetwarzania danych sygnalistéw upowazniona jest wytgcznie koordynator



ds. naruszeri oraz osoba zastepujgca. Osoby te po cofnigciu upowaznienia, sg
nadal zobowiazane do zachowania w tajemnicy danych sygnalistow, do ktorych
miaty dostep.

. Zgloszenia sygnalistow i akta spraw prowadzonych w wyniku ich zgtoszen
przechowywane sg w zamknietej szafie. Nosniki danych cyfrowych, zawierajgce
zgloszenia lub inne informacje o sygnalistach podlegajg zabezpieczeniu
(zaszyfrowaniu).

. Dane osobowe oraz pozostate dane informacje w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych o ktérym mowa w § 17 sg przechowane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w k{érym zakonczono dziatania nastgpcze,
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

. Za usuwanie danych przechowywanych na dedykowanej skrzynce mailowej

odpowiedzialny jest koordynator ds. naruszen.

§ 17.
1. Tworzy sie Rejestr Zgtoszen o Naruszeniach Prawa, zwany dalej Rejestrem.
2. Rejestr prowadzi koordynator ds. naruszen.
3. Rejestr stanowi dane podlegajace ochronie przed dostepem o0s6b
nieuprawnionych.
4. Rejestr zawiera:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa,
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,
niezbedne do identyfikacji tych oséb;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgtoszenia,
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

§ 18.

1. Zakazane jest podejmowanie dziatari odwetowych wobec sygnalistow.

. Za dziatania odwetowe uznaje sie wszelkie negatywne dziatania w stosunku do
sygnalisty, nawet zgodne z przepisami prawa, ale skutkujgce odmowag

zatrudnienia, rozwiazaniem umowy, pogorszeniem warunkéw zatrudnienia lub



wspotpracy, jezeli nie sg one uzasadnione obiektywnymi przyczynami i nie sg

zwigzane ze zgtoszeniem naruszenia prawa.

3. Za dziatania odwetowe uznaje sie w szczegoélnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)

odmowe nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarcie
kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o prace
na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w
przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z pracg lub obnizenie wysokosci tych $wiadczen;
przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow
sygnalisty;

niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
negatywng ocene wynikéw pracy lub negatywna opinie o pracy;

natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowe;j,
lub $rodka o podobnym charakterze,

przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

mobbing;

dyskryminacje;

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w
szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba 2ze przepisy odrebne przewidujg mozliwosé
skierowania pracownika na takie badania;

dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przyszto$ci zatrudnienia

w danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub



formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

20) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych
w szczegodlnosci dobrego imienia sygnalisty;

22) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegolnosci
dotyczacej sprzedazy lub dostawy towaréw Ilub $wiadczenia ustug,
odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

23) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnien, w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

4. Podejmowanie dziatarn odwetowych stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw
pracowniczych, albo powazne naruszenie warunkéw umowy, ktore uzasadnia
rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia, albo wypowiedzenie lub
odstapienie od innej umowy ze skutkiem natychmiastowym. Niezaleznie od
powyzszego osoba  podejmujgca  dziatania  odwetowe  podlega

odpowiedzialnosci okreslonej w odregbnych przepisach.

§ 19.

1. Sygnalista moze dokona¢ zewnetrznego zgtoszenia naruszenia prawa w kazdej
sytuaciji, w ktérej zgtoszenie wewnetrzne jest niemozliwe do wykonania, albo
zgtoszenie takie grozi sygnaliscie powaznymi konsekwencjami osobistymi lub
zawodowymi, w szczegolnosci gdy obiektywne okolicznosci nie moga
zagwarantowaé sygnaliscie petnej anonimowosci w przypadku dokonania
wewnetrznego zgtoszenia naruszenia prawa.

2. Zewnetrzne zgtoszenie nastepuje z pominigciem procedur okreslonych w
niniejszej procedurze, bezposrednio do Rzecznika Praw Obywatelskich albo
innych organéw publicznych przyjmujgcych zgtoszenia od sygnalistow.

3. Zgtoszenia do organdw okreslonych w ust. 2 nastepujg zgodnie z procedurami
okreslonymi przez te organy.

6. Sygnalisci dokonujgcy zewnetrznych zgtoszen naruszert prawa do organow
okreslonych powyzej podlegajg ochronie przed dziataniami odwetowymi na rowni z
dokonujgcymi zgtoszen wewnetrznych. § 18 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 20.
1. Jezeli koordynator ds. naruszen, po dokonaniu zgtoszenia, nie podejmie w



odpowiednim czasie wiasciwych dziatan nastepczych, w tym czynnosci w celu

wyjasnienia sprawy lub usuniecia naruszen prawa, a takze jezeli Rzecznik Praw

Obywatelskich lub organ publiczny nie podejmie w odpowiednim czasie dziatan

nastepczych, sygnalista moze dokonaé ujawnienia publicznego naruszen

prawa.
2. Ujawnienie publiczne moze nastgpié¢ takze z pominieciem zasad okreslonych w
ust. 1 w sytuacji gdy:

1) naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla
interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej
szkody, lub

2) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi sygnaliste na dziatania
odwetowe lub

3) w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu z uwagi na
szczegolne okoliczno$ci sprawy, takie jak mozliwos$¢ ukrycia lub zniszczenia
dowoddw, istnienia zmowy miedzy organem publicznym a sprawcy
naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

3. Sygnalisci dokonujgcy ujawnienia publicznego podlegajg ochronie przed
dziataniami odwetowymi na rowni z dokonujacymi zgtoszert wewnetrznych. §

18 stosuje sie odpowiednio.

4. Przepisy powyzsze nie maja zastosowania w razie przekazania informacji
prasie, na zasadach okreslonych w Prawie prasowym.

§ 21.

1. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania
zgtoszenia powinna zgtosi¢ nieprawidtowosé, jesli istnieja po jej stronie
uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze przekazywane informacje sg prawdziwe.

2. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.

Zakazuje sie Swiadomego skiadania fatszywych zgtoszen nieprawidtowos$ci.



3. W zlej wierze pozostaje zgtaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem
lub zasadami wspotzycia spotecznego.

4. Status sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza
zgtoszenia daje podstawy do przyjecia, iz zgtaszajacy w sposob oczywisty
dziatat w zlej wierze (domniemanie dobrej wiary).

5. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku
postepowania wyjasniajacego, ze w zgtoszeniu nieprawidtowosci $wiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem,
moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzagdkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie moze byé réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i jako takie skutkowaC rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

6. Niezaleznie od skutkow wskazanych w ust. 5 powyzej, zgtaszajgcy Swiadomie
dokonujacy fatszywego zgloszenia nieprawidiowosci moze zostaé pociagniety

do odpowiedzialnosci karnej, wskazanej w ocdpowiednich przepisach.

§ 22.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg
odpowiednie przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie
ochrony os6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii, ustawy o ochronie sygnalistow,
Kodeksu pracy, Kodeksu postgpowania karnego i Kodeksu karnego.

§ 23.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych PIW sg zobowigzani zapoznaé wszystkich
podlegtych pracownikow z postanowieniami niniejszej Procedury. Samodzielne
stanowiska pracy z trescig procedury zapoznaje osoba prowadzaca sprawy
pracownicze w PIW.

2. Osoba prowadzaca sprawy pracownicze przekazuje informacje dotyczace
procedury pracownikowi przystgpujagcemu do pracy przed jej rozpoczeciem.

3. Tres¢ procedury dostepna jest na stronie internetowej PIW.

3. Tresé procedury zostata uzgodniona z przedstawicielem pracownikow.



§ 24.
Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do

wiadomoséci 0séb wykonujgcych prace w PIW.

§ 25.
Zmiany niniejszej procedury dokonywane sa w trybie zarzgdzenia PLW.

Zalaczniki do niniejszej Procedury:

1) Zatgcznik Nr 1 — Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci (wzor).
2) Zatacznik nr 2 - Rejestr zgtoszen wewnetrznych (wzor).

3) Zatgcznik Nr 2 — Potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci.

4) Zatacznik Nr 4 — Informacji zwrotnej dotyczacej zgtoszenia naruszenia prawa

Powiatowy Lekarz Weterynarii
W Zurof

lek. wet. Anna Chrlisciel



