Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych naruszenia prawa
w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Krasnymstawie
oraz podejmowania dziatan naprawczych

§1
CEL PROCEDURY

Procedura okresla zasady i tryb przyjmowania przez organ publiczny zgtoszen

zewnetrznych dotyczacych informacji o naruszeniu prawa, podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony osob dokonujgcych zgtoszen naruszen prawa (Sygnalistéw).

§2
DEFINICJE

Uzyte w procedurze okre$lenia oznaczajg :

1)
2)

3)

4)

5)

Organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza Weterynarii
w Krasnymstawie;

Zgtoszenie zewnetrzne — rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa,
dokonang za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikaciji;
Sygnalista — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgtoszenia
O naruszeniu prawa Ww kontekscie zwigzanym 2z pracg, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy;

Dziatanie nastepcze — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w zwigzku
ze ztozonym zgtoszeniem,;

Kanat zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia;

Procedura — rozumie sie przez to ,Procedure dotyczacg przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan naprawczych”;

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

§3
NARUSZENIA PRAWA, KTORE PODLEGA ZGLOSZENIU

. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem Ilub

majgce na celu obejscie prawa.

Informacje zgtoszone przez sygnaliste rozpatrywane przez organ publiczny,
dotyczg dziatan zwigzanych z dziatalnoscig organu w tym: korupcji, zamowien
publicznych, ustug, bezpieczenstwa  produktéw i ich  zgodnosci
z wymogami, bezpieczenstwa transportu, ochrony srodowiska, bezpieczenstwa
zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony
prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systeméw
teleinformatycznych, intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej
Polskiej, jednostki samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,



konstytucyjnych wolnosci oraz praw cziowieka i obywatela wystepujgcych
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i nie zwigzanych
z dziedzinami wskazanymi powyzej.

§4
DOKONYWANIE ZGLOSZEN

. Zgtoszenie moze by¢ dokonane:

1) w formie dokumentowej:

a) w postaci papierowej na adres korespondencji : Powiatowy Inspektorat

Weterynarii w Krasnymstawie ul. Pitsudskiego 60 A 22-300 Krasnystaw,

z dopiskiem ,zgtoszenie”;

b) w postaci e-mail na adres sygnalista.piwkrasnystaw@wiw.lublin.pl, tytut

maila ,, sygnalista — zgtoszenie”;

2) w formie ustne;:

a) poprzez informacje telefoniczng, z ktérej zostanie sporzgdzony protokot
przez osobe upowazniong przyjmujgca zgtoszenie;

b) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie
14 dni od otrzymania wniosku o takg forme zgtoszenia. W takim przypadku
zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania, ktére
odtwarza jego doktadny przebieg. Sygnalista moze dokonywaé
sprawdzenia protokotu, jego poprawienia i zatwierdzenia przez jego
podpisanie.

. Zgtoszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacije:

a) szczegotowy opis zgtaszanego naruszenia prawa;

b) dowody na poparcie zgtoszenia;

c) dane identyfikacyjne i adresowe sygnalisty;

d) dane umozliwiajgce kontakt.

. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informaciji

zwrotnej sygnalista podaje adres do kontaktu.

. W przypadku, gdy adres, o ktérym mowa w ust, 3 nie zostanie poddany ani nie

jest mozliwe ustalenie adresu sygnalisty, organ publiczny:

a) nie informuje sygnalisty o odstgpieniu od przekazania zgtoszenia
zewnetrznego oraz nie informuje o wstepnej weryfikacji zgtoszenia;

b) nie przesyta sygnaliscie informacji o przyjeciu zgtoszenia;

c) nie wydaje sygnaliscie zaswiadczenia o podleganiu przez niego ochronie
wynikajgcej z przepisow ustawy;

d) nie informuje sygnalisty o nie podjeciu dziatan nastepczych w sytuacji gdy w
zgtoszeniu zewnetrznym dotyczgcym sprawy bedgcej juz przedmiotem
wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu
Zz wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym;

e) nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotne;.

. Organ publiczny nie przyjmuje zgtoszeh dokonywanych anonimowo.
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10.

11.

§5
DZIALANIA NASTEPCZE

. W terminie maksymalnie 7 dni od otrzymania zgtoszenia sygnalista otrzymuje

potwierdzenie dokonania zgtoszenia wraz z klauzulg informacyjng stanowigca
zatgcznik nr 1 do procedury.

. W przypadku zgtoszenia ustnego, sygnalista otrzymuje potwierdzenie

przyjecia zgtoszenia podczas spotkania, na ktérym dokonuje zgtoszenia

W  przypadku zgtoszenia poprzez udzielenie informacji telefonicznej,
sygnalista otrzyma potwierdzenie przyjecia zgtoszenia na wskazany adres do
korespondenciji.

. Potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje sie na adres do kontaktu

przekazany przez sygnaliste chyba, ze:

a) sygnalista wystgpit z wyraznym wnioskiem o brak dokonania potwierdzenia
otrzymania zgtoszenia,

b) organ publiczny ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

Na zadanie sygnalisty organ publiczny wydaje nie pdzniej niz w terminie

miesigca od dnia otrzymania zgdania, zaswiadczenia, w ktérym potwierdza,

ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy.

Organ publiczny moze zwrdéci¢ sie do sygnalisty, na podany przez niego adres

do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego

posiadaniu. Jezeli sygnalista sprzeciwia sie przestaniu zgdanych wyjasnien

lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze grozi¢ ochronie poufnosci

jego tozsamosci, organ publiczny odstepuje od zgdania wyjasnien lub

dodatkowych informaciji.

Organ publiczny moze podjag¢ decyzje o odstgpieniu od weryfikacji zgtoszenia

w sytuacji, gdy zgtoszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub

niemozliwe jest uzyskanie od sygnalisty dodatkowych informacji niezbednych

do weryfikacji zgtoszenia.

Zgtoszenie, ktore pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego

podlega niezwtocznemu procedowaniu.

Organ publiczny w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego moze

przekazac, o ile uzna to za zasadne, zgtoszenie:

a) jednostkom podlegtym lub nadzorowanym,

b) innej jednostce organizacyjnej, ktdrej powierzono zadania w drodze
porozumienia.

Do podmiotéw, o ktérych mowa w ust. 8, przepisy art. 42-44 ustawy stosuje

sie odpowiednio.

Organ publiczny lub osoba przez niego upowazniona rozpoznaje zgtoszenie,

podejmuje dziatania nastepcze oraz przekazuje informacje zwrotne, nie

pozniej niz w terminie:

a) 3 miesiecy od przyjecia zgtoszenia lub



b) 6 miesiecy od przyjecia zgtoszenia, jezeli zachodzg uzasadnione
przypadki. W takiej sytuacji nalezy poinformowac sygnaliste o przedtuzeniu
rozpoznania zgtoszenia przed uptywem terminu 3 miesiecy od przyjecia
zgtoszenia,

12. Organ publiczny informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku
postepowan wyjasniajgcych wszczetych na wskutek jego zgtoszenia.

13. Organ publiczny odstepuje od przekazania zgtoszenia, jezeli zgtoszenie nie
dotyczy informacji o naruszeniu prawa. Organ informujgc sygnaliste o
odstgpieniu od przekazania zgtoszenia, podaje ustalenia ze wstepnej
weryfikacji zgtoszenia.

14. Organ publiczny dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia, polegajgcej na
ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz na
ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do
zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy — na ustaleniu organu
publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

15.W przypadku uznania sie przez organ publiczny za niewtasciwy do
rozpatrzenia zgtoszenia zostanie ono przekazane do innego organu
publicznego witasciwego do podjecia dziatan nastepczych niezwitocznie, nie
pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w
uzasadnionych przypadkach — nie pozniej niz w terminie 30 dni.

16. Organ publiczny moze nie podjg¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w
zgtoszeniu, dotyczgcym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego
zgtoszenia lub zgtoszenia od innego sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych
informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wczesniejszym
zgtoszeniem tego naruszenia. Sygnalista zostaje poinformowany o takim
odstgpieniu. W razie kolejnego zgtoszenia — pozostanie ono bez rozpoznania.
Fakt ten nalezy odnotowac w rejestrze zgtoszen zewnetrznych.

§6
REJESTR ZGtOSZEN

. Organ publiczny:

a) prowadzi rejestr zgtoszen zewnetrznych, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2
do procedury;

b) jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszen
zewnetrznych.

Rejestr zgtoszen zewnetrznych obejmuije:

numer zgtoszenia;

przedmiot naruszenia prawa;

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do

identyfikaciji tych oséb;

date dokonania zgtoszenia;

informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa w art. 38 ustawy;



g) date zakonczenia sprawy
h) informacje o podejmowaniu dalszych dziatah w przypadku, o ktérym mowa w art.

i)

40 ust. 2 ustawy;

szacunkowg szkode majgtkowa, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczgcych naruszen prawa bedgcych przedmiotem
zgtoszenia — o ile organ publiczny posiada te dane.

Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgtoszen
zewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§7
OCHRONA SYGNALISTY

. Organ publiczny gwarantuje, ze procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem

zgtoszen przetwarzanie danych osobowych:

a) uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem
nieupowaznionym osobom;

b) zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie.

Ochrona poufnosci, o ktérej mowa w ust. 1 lit. b, dotyczy informacji, na podstawie

ktérych, mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ sygnalisty

oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.



Zatgcznik nr 1 do procedury

KLAUZULA INFORMACYJNA W ZWIAZKU Z PRZETWARZANIEM DANYCH
OSOBOWYCH W CELU PRZYJECIA ZGLOSZENIA ORAZ PRZEPROWADZENIA
POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO NA GRUNCIE USTAWY O OCHRONIE
SYGNALISTOW

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Powiatowy Lekarz Weterynarii
w Krasnymstawie z siedzibg przy ul. Pitsudskiego 60A, 22- 300 Krasnystaw, tel.
82576 31 59, adres e-mail: krasnystaw.piw@wiw.lublin.pl. Przedstawicielem
Administratora jest Matgorzata Kalinowska

2. Moze Pai/n kontaktowaC sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych na mocy RODO
z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych lub
z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony danych osobowych pod
adresem mailowym: inspektor@ethna.pl

3. Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego na podstawie obowigzku
prawnego, jakiemu podlega Administrator na podstawie ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

4. Ochrona tozsamosci sygnalisty: w przypadku podania danych uniemozliwiajgcych
identyfikacje, Pani/ a dane osobowe nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym
osobom (tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie
postepowania w zgtoszonej sprawie), chyba ze za Pani/a wyrazng zgoda.

5. Szczegolne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych: w zwigzku z
postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne Ilub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w
tym celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze doj$¢ do ujawnienia
Pani/a danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa. Przed dokonaniem takiego
ujawnienia, wtasciwy organ publiczny lub wtasciwy sad powiadomi Panig/ a,
przesytajgc w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddéw
ujawniania danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli
moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu lub sgdowemu.

6. Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym
zgtoszeniem. W zwigzku z tym, dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom
uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa oraz podmiotom, ktorym
Administrator powierzyt przetwarzanie danych.

7. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziatah nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym przekazano zgtoszenie lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po



10.

zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktore
nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

Posiada Pani/n prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawienia). Przystuguje Pani/u takze prawo do Zzagdania
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie,
przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest
niezbedne do wywigzywania sie przez Administratora z obowigzku prawnego i nie
wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

Przystuguje Pani/u prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjecia przez nas
zgtoszenia. Jesli nie poda Pani/n danych kontaktowych, nie bedziemy mogli
potwierdzi¢ przyjecia zgtoszenia oraz informowaé o przebiegu naszych dziatah
zwigzanych z tym zgtoszeniem.



Zatgcznik nr 2 do procedury

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH W POWIATOWYM INSPEKTORACIE WETERYNARII W KRASNYMSTAWIE

Numer Przedmiot Dane Dane Informacja o Data Informacja o Data Informacja o Szacunkowa
L.p. | sprawy naruszenia osobowe osobowe wydaniu za dokonania | podjetych zakonczenia | niepodejmowaniu szkoda
sygnalisty osoby ktorej zaswiadczenia | zgloszenia | dzialaniach sprawy dalszych dziatan majatkowa
dotyczy naprawczych oraz kwoty
zgtoszenie odzyskane w
wyniku
postepowania
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.




