Zatgcznik nr 1
do zarzqgdzenia nr 4/2024
Powiatowego Lekarza Weterynarii w KoScianie
z dnia 25 wrzes$nia 2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN
WEWNETRZNYCH
W POWIATOWYM INSPEKTORACIE
WETERYNARII W KOSCIANIE



Rozdzial I

Procedura zgloszen wewnetrznych okresla wewnetrzna procedure dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialafn nastepczych- zalacznik nr 1
do Procedury.

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Strategia dziatania PIW Kos$cian oparta jest na odpowiedzialnosci, zapobieganiu
korupcji oraz zapobieganiu powstawania innych nieprawidlowosci zaroéwno
wewnatrz organizacji, jak 1 ws$rod podmiotéw wspoélpracujacych przy
uwzglednieniu szeregu aspektow, w szczegolnosci intereséw spotecznych i relacji
z ré6znymi grupami wspotpracownikow.

2. Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, jej podstawowym celem
jest zapobieganie nieprawidlowosciom w PIW KosScian.

3. PIW Koscian prowadzi swoja dzialalno$é w oparciu o bezwzgledne poszanowanie
przepisow prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych.

4. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania
o nieprawidlowosciach w PIW Koscian poprzez stworzenie bezpiecznych kanalow
zgloszeniowych, zapobiegajacych  podejmowaniu  jakichkolwiek  dzialan
odwetowych wobec sygnalisty.

S. Procedura okresla w szczegdlnosci:

S.1zakres nieprawidlowosci objetych procedura,

5.2zakres os6b uprawnionych,

5.3zasady zglaszania nieprawidlowos§ci przez osoby uprawnione do dokonania
zgloszenia,

5.4odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania nieprawidtowosciami,

5.5proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidtowosciami,

5.6zasady zachowania poufnosci, w szczegélnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgloszern nieprawidlowosci przez sygnalistéow oraz tozsamosci 0s6b

dokonujacych zgloszen.



§2
DEFINICJE

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

6)

8)

9)

10)

Powiatowym Lekarzu Weterynarii — nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowego
Lekarza Weterynarii w KoScianie;

Inspektoracie, podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumieé Powiatowy
Inspektorat Weterynarii w KoScianie;

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

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

dzialaniu nastepczym - nalezy przez to rozumieé 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 rozumieé¢ bezposrednie lub posrednie
dzialanie lub zaniechanie w kontekScie zwiazanym z praca, ktére jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktoére narusza lub
moze naruszyC prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié
nieuzasadniona szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliScie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Inspektoracie, w ktorym
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
1 powodow takich dziatan;

kontekscie zwiazanym z praca — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne
lub przyszle dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe §wiadczenia pracy
lub ustug lub petnienia funkcji w Inspektoracie lub na rzecz tego podmiotu, lub
pelnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;
organie publicznym - nalezy przez to rozumieé 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, wiasciwe
do podejmowania dziatani nastepczych w dziedzinach okreslonych w art. 3 ust.
1 ustawy;



11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

|

2

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

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumieé osobe
fizyczna, ktéra pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym
w konteks$cie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;
osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczna, ktéra
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspoétpracownika lub osobe
najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997
— Kodeks karny;

postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumiec postepowanie toczace sie
na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego, w szczegblnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczace sie na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisow prawa
powszechnie obowiazujacego;

ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumieé¢ 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 rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu
informacji o naruszeniu prawa;

§3
ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY
W ramach niniejszej procedury zgloszenn wewnetrznych rozpatrzeniu podlegaja
wylacznie naruszenia prawa okreslone niniejszym paragrafie.
Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majace na celu obejsScie prawa dotyczace:
1)  korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ushug, produktow i rynkow finansowych;
4)  przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
S)  bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
06) bezpieczenstwa transportu;
7)  ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenistwa jadrowego;
9) Dbezpieczefistwa zywnosSci i pasz;



10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczeristwa 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 cztowieka i obywatela - wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wiladzy publicznej i niezwiazane
z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§4
SYGNALISTA

- Sygnalista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowiazujacych przepisach
W tym zakresie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem, 2ze mial uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja bedaca
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
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZGLOSZENIE

Osoba  odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszeni
nieprawidlowosci w PIW KoScian oraz sprawujaca caloSciowy nadzor
nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen nieprawidlowosci w PIW Koscian
Jest Pelnomocnik ds. naruszen prawa wyznaczony przez Powiatowego Lekarza
Weterynarii w KosScianie.

Zgloszenia nie moga analizowa¢ osoby, co do ktéorych z tresci zgloszenia
nieprawidiowosci wynika, Ze moga by¢ w jakikolwiek sposéb negatywnie
zaangazowane w dzialanie lub zaniechanie, stanowiace nieprawidlowos¢ .

. W przypadku, gdy zgtoszenie nieprawidlowosci dotyczy osoby wskazanej w ust.1,
Powiatowy Lekarz Weterynarii w Koscianie wyznacza inna osobe odpowiedzialna.



§6
ZGLOSZENIE NIEPRAWIDLOWOSCI

Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ przekazywane przez sygnaliste poprzez:

— wyslanie zgloszenia na utworzona w tym celu skrzynke mailowg
sygnalista@piwkoscian.pl dodatkowo chroniona hastem, do ktérej dostep maja
tylko osoby wymienione w § 5 ust. 1.

— Formularz zgloszenia nieprawidtowosci Zatacznik Nr 1 do Procedury

§7
ZGLOSZENIA ANONIMOWE

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

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

§8
POSTEPOWANIE WYJASNIAJA

1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszenn wewnetrznych jest zobowiazana
do potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgloszenia - Zatacznik Nr 2 do Procedury,
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie.

2. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sie, ze zglaszajacy, ktory
uprzednio otrzymal status sygnalisty, dzialal w zlej wierze, to zostaje on
pozbawiony ochrony przewidzianej dla sygnalisty.

3. Maksymalny termin na przekazanie sygnaliScie informacji zwrotnej,
nieprzekraczajacy 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktéorym mowa
w Art.25.1 pkt 5 Ustawy — 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekazac informacje zwrotna

4. Z przeprowadzonego postepowania wyjasSniajacego Zespoél ds. naruszen prawa
sporzadza raport, ktory obejmuje takze rekomendacje Zespolu w zakresie
zalatwienia sprawy i przedstawia go Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii w
KosScianie.



§9
REJESTR ZGLOSZEN

. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych prowadzi rejestr
zgloszen wewnetrznych, zgodny ze wzorem okreslonym w Zalaczniku Nr 3
do niniejszej Procedury.

. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych
sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakoniczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dzialaniami.

§ 10
ZESPOL DS. NARUSZEN PRAWA

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

Powiatowy lekarz weterynarii wraz osoba upowazniona do podejmowania dziatari
nastepczych moga podjac decyzje o powotaniu Zespolu do wyjasnienia zgloszenia
wewnetrznego (dalej Zespol).

W sktad Zespolu moga by¢ powotywani specjalisci z zewnatrz.

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

Wszyscy pracownicy oraz inne osoby wspélpracujace z Inspektoratem sg
zobowiazane do wspélpracy z Zespotem lub osoba upowazniona do podejmowania
dziatan nastepczych w celu wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego.

Osoba upowazniona do podejmowania dzialan nastepczych lub Zespoét powotany
do wyjasnienia zgltoszenia wewnetrznego sa zobowiazani wyjasnié sprawe
oraz sporzadzi¢ protokoét z przeprowadzonych prac, zgodny ze wzorem okreslonym
w Zalaczniku Nr 4 do niniejszej Procedury, zawierajacy wnioski, rekomendacje,
dzialania nastepcze i uzasadnienie tych dziatan.

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



§11
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

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

§12
POSTANOWIENIA KONCOWE

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

2. Zmiany niniejszej Procedury dokonywane sa w trybie Zarzadzenia
Powiatowego Lekarza Weterynarii w Koscianie.

Zalaczniki do Procedury:
1. Zatacznik Nr 1 - Formularz zgloszen nieprawidlowosci
2. Zalacznik Nr 2 - Potwierdzenie zgloszenia
3. Zalacznik Nr 3 - Rejestr zgloszen nieprawidtowosci ( wzor)
4. Zatacznik Nr 4 - Protokot rozpatrzenia zgloszenia sygnalisty o naruszeniu
prawa

POWIATOWY LEKARZ WETERYNARII

drn. wel Katarzypq Szulgyiczyk



