Zatagcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 63/2024
z dnia 23 grudnia 2024 roku

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZEWNETRZNYCH ZGLOSZEN O NARUSZENIACH
PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W WOJEWODZKIM
INSPEKTORACIE WETERYNARII W LODZI

§ 1
CEL PROCEDURY

Niniejsza Procedura zgtoszeh zewnetrznych oraz podejmowania dziatah nastepczych
stanowi wypetnienie obowigzkéw wynikajgcych z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku
0 ochronie sygnalistéw.

Przyjmowanie zewnetrznych zgtoszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego
i bezpiecznego zarzgdzania w Wojewddzkim Inspektoracie Weterynarii w todzi i stuzy
zwiekszeniu efektywnos$ci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan w celu
ich eliminowania oraz ograniczenia ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych
w Wojewddzkim Inspektoracie Weterynarii w Lodzi.

Wdrozony system przyjmowania zgtoszen umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci,
zapewnia poufno$¢ danych oraz rzetelne i obiektywne rozpoznanie zgtoszenia oraz
w sposOb zapewniajgcy ochrone przed dziataniami o charakterze odwetowym,
represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem Zgtaszajgcego, osdb pomagajgcych w dokonaniu
zgtoszenia oraz osoéb, ktérych zgtoszenie dotyczy w zakresie i obszarze okreslonym

w ustawie z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

§ 2
DEFINICJE

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:
Procedurze — rozumie sie przez to procedure zgtoszen zewnetrznych i podejmowania
dziatan nastepczych, obowigzujgcg w Wojewddzkim Inspektoracie Weterynarii w Lodzi;

Organie publicznym — rozumie sie przez to Wojewodzki Inspektorat Weterynarii w todzi;



Sygnaliscie (zamiennie nazywany Zgtaszajgcym) — rozumie sie przez to osobe, ktéra
informuje o nieprawidtowosciach w organizacji. Moze to by¢ pracownik, wspoétpracownik
lub osoba z zewnatrz, ktora posiada informacje o naruszeniu norm prawnych;

Komisji ds. Naruszen - rozumie sie przez to komisje odpowiedzialng za prowadzenie
postepowania wyjasniajgcego w zakresie zgtoszenia oraz stosowng w tym zakresie
dokumentacje;

zgtoszeniu zewnetrznym — rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa;

naruszeniu prawa — rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
majgce na celu obejscie prawa, dotyczgce korupciji, zamowien publicznych, ustug,
produktéw i rynkéw finansowych, przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu, bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami, bezpieczenstwa
transportu, ochrony $rodowiska, ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,
bezpieczenstwa zywnos$ci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego,
ochrony konsumentow, ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci
i systeméw teleinformatycznych, intereséw  finansowych  Skarbu  Panstwa
Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych, konstytucyjnych wolno$ci i praw
cztowieka i obywatela — wystepujgcych w stosunkach jednostki z organami wiadzy
publicznej i niezwigzanych z innymi, wymienionymi dziedzinami;

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez organ publiczny
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci
przez  postepowanie  wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub  postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach zewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatah nastepczych;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode, sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

informaciji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione

podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego
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doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczgca prosby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan;
kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby
w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatann odwetowych;

osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z Sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspodtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumie¢ osobe uprawniong do przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatan
nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzaniem danych osobowych, kontaktu
z sygnalistg w celu przekazywania informacji zwrotnych i — w razie potrzeby — zwracania
sie o0 wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych danych, jakie mogg
by¢ w jego posiadaniu oraz przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat
procedury zgtoszen zewnetrznych;

postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumieé postepowanie toczgce sie na
podstawie przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny

finanséw publicznych, albo postepowanie toczace sie na podstawie regulacji
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wewnetrznych  wydanych w celu wykonania przepisbw prawa powszechnie
obowigzujgcego, w szczegdlnosci antymobbingowych;

ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

postepowaniu wyjasniajgcym — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w zwigzku
ze ziozonym zgtoszeniem, majgce na celu badanie wiarygodnosci oraz ocene
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu;

kanale zglaszania — rozumie sie przez to techniczne (w tym teleinformatyczne)
i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia;

anonimie — rozumie sie przez to zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktoérej nie jest
mozliwa identyfikacja tozsamosci;

ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie

sygnalistow.

§3
OCHRONA SYGNALISTY

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w ustawie od chwili dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze
informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa

w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i Zze stanowi informacje

0 naruszeniu prawa.

Niniejsza procedura zapewnia Sygnaliscie ochrone w szczegdlnosci poprzez:

a) ochrone tozsamosci, z wyjgtkiem sytuacji w ktérej Sygnalista wyrazi zgode na
ujawnienie danych,

b) ochrone osdb, ktére pomagaty w dokonaniu zgtoszenia,

¢) ochrone przed dziataniami odwetowymi,

d) powierzenie zadan zwigzanych z przyjeciem i procedowaniem zgtoszeh zewnetrznych
osobom bezstronnym, odpowiednio przeszkolonym, posiadajgcym upowaznienie do
wykonywania tych czynnosci oraz zobowigzanym do zachowania poufnosci.

Zapisu ust. 1 i 2 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym

i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisbw prawa w zwigzku

z postepowaniami  wyjasniajgcymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub

postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym

w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy

zgtoszenie. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa powyzej, Organ publiczny
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powiadamia o tym Sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej
wyjasnienie powoddw ujawnienia jego danych osobowych, chyba Ze takie powiadomienie
zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu lub
sgdowemu.

Nie korzysta z ochrony wynikajgcej z niniejszej Procedury osoba, ktéra dokonuje
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszio.
Osoba taka moze natomiast na podstawie art. 57 ustawy podlega¢ grzywnie, kasze
ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

Organ publiczny po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.
Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg, przechowywane przez
pracodawce przez okres 3 lat po zakonhczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan
nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Organ publiczny usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
po uptywie okresu przechowywania.

Przepisu ust. 7 nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
stanowig czes¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo-
administracyjnych.

Wszyscy, ktorych dotyczy lub moze dotyczy¢ zgtoszenie zobowigzani sg od
powstrzymania sie od jakichkolwiek dziatan zwigzanych z zamiarem odkrycia tozsamosci
Zgtaszajgcego oraz stosowania dziatan odwetowych wzgledem Zgtaszajgcego. Za
dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
sie takze probe lub grozbe dziatann odwetowych. Zakaz dziatanh odwetowych stosuje sie
odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej
z Sygnalistg, jak réwniez odpowiednio do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej
pomagajgcej sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczegdlnosci stanowigcej wtasnosé
sygnalisty lub go zatrudniajgce;j.

Informacje dotyczgce danych (w tym danych pozwalajgcych na identyfikacje tozsamosci)
Zgtaszajgcych nadaje sie klauzule poufnoéci, przy czym nie stanowig one informaciji
niejawnej, lecz sg prawnie, fizycznie i organizacyjnie chronione, przez osoby majgce

uprawniony dostep do Zgtoszenia. Informacje w tym zakresie pozostajg do wylacznej
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wiadomosci czionkéw Komisji ds. Naruszen, wybranych pracownikow stuzbowo
zaangazowanych w proces merytorycznego wyjasnienia zgtoszonych spraw z zakresu
naruszen, o ile przekazanie danych dotyczgcych Zgtaszajgcego bytoby konieczne dla
wyjasnienia sprawy — a zgode na takie dziatanie uzyskano od Zgtaszajgcego.
Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Zgtaszajgcemu oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub
represyjnych. Zgtaszajgcy, ktéry dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty
w sposOb nieuprawniony ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuaciji
powiadomi¢ Komisje ds. Naruszen i Inspektora Ochrony Danych w tédzkim Urzedzie
Wojewddzkim w todzi. Komisja zobowigzana jest podja¢ dziatania majace na celu
ochrone Zgtaszajgcego.
§4
SPOSOB PRZEKAZYWANIA | PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
Zgtoszenie naruszenia moze by¢ przekazane pisemnie za posrednictwem nastepujgcego
kanatu kontaktu, tj. dedykowanej skrzynki e-mailowej obstugiwanej przez cztonkow
Komisji ds. Naruszen lub ustnie podczas bezposredniego spotkania. Zgtaszajgcy moze
dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego zgtoszenia wewnetrznego.
Zgtoszenie ustne moze by¢é dokonane za posrednictwem Srodkdéw komunikaciji
elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug
drogg elektroniczna.
Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W
takim przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:
1)nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub
2)protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg.
4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 1i 2 sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie. Sygnalista moze
zazgdac dokonania powyzszych czynnosci nie pézniej niz 2 dni po zakonczeniu sktadania
zgtoszenia na spotkaniu i otrzymaniu protokotu do weryfikacji. O odmowie podpisania
protokotu, sporzadzajgcy protokét zamieszcza wzmianke w protokole.
Do rozpatrzenia spraw z zakresu naruszen, todzki Wojewodzki Lekarz Weterynarii
powotuje w drodze odrebnego zarzgdzenia Komisje ds. Naruszeh, na czas nieokreslony.
Komisja sktada sie z czterech czlonkéw statych, z ktérych do rozpatrywania danego

naruszenia niezbedna jest obecnos¢ co najmniej trzech cztonkow Komisji.
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Za prawidtowo$¢ dziatania Komisji ds. Naruszen, przestrzeganie przepiséw Procedury,
poprawnosg¢, integralnos¢, poufnos¢ dokumentéw wytworzonych na skutek zgtoszenia
naruszenia odpowiada przewodniczgcy tej komisiji.

Osobami odpowiedzialnymi za przyjmowanie zgtoszen o naruszeniu sg wskazani przez
przewodniczgcego Komisji ds. Naruszen- czionkowie Komisji. Osoby te obstuguja
skrzynke e-mail: sygnalista@wiw-lodz.pl i przyjmujg zgtoszenia zewnetrzne.

Zgtoszen mozna rowniez dokonywaé bezposrednio do Rzecznika Praw Obywatelskich
pisemnie na adres: Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich al. Solidarnosci 77, 00-090
Warszawa oraz mailowo na skrzynke e-mail: biurorzecznika@brpo.gov.pl.

Zgtoszenia rozpatrywane sg zgodnie z kolejnoscig wpltywu.

Komisja ds. Naruszeh podejmuje, weryfikuje i potwierdza zgtoszenia, zaleca wdrozenie
dziatan nastepczych i je nadzoruje, a takze przetwarza dane osobowe Zgtaszajgcych na
podstawie pisemnego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy pracownika wchodzgcego w sktad Komisji ds.
Naruszen, pracownik taki podlega wylgczeniu z prac tej komisji, do czasu zakonczenia
postepowania wyjasniajgcego w sprawie, a na wniosek przewodniczgcego mozna

poszerzy¢ skfad komisji o dodatkowg osobe.

§5
TRESC ZGLOSZENIA
Zgtoszenie zewnetrzne powinno zawiera¢ przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu
zgtoszenia oraz powinno zawieraé¢ co najmniej nastepujgce dane:
a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informac;ji
0 naruszeniu,
b) opis sprawy ze wskazaniem istotnych faktéw majgcych znaczenie dla sprawy,
c) wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej, ktérej dotyczy zgtoszenie,
d) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa,
e) wskazanie wszystkich dowodéw i informaciji jakimi dysponuje Zgtaszajgcy, ktére moga
by¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia,
f) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu ze Zgtaszajgcym tj. adres
korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej.
Jezeli w zgtoszeniu zewnetrznym nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe
ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych Organ publiczny nie realizuje

obowigzku:

a) poinformowania Zgtaszajgcego o odstgpieniu przekazania zgtoszenia zewnetrznego,



b) przestania Zgtaszajgcemu potwierdzenia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego,

¢) wydania zaswiadczenia potwierdzajgcego ochrone przystugujgcg Zgtaszajacemu,

d) poinformowania Zgtaszajgcego o niepodjeciu dziatah nastepczych, gdy w zgtoszeniu
zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego
zgtoszenia przez tego samego lub innego Zgtaszajgcego nie zawarto istotnych nowych
informaciji na temat naruszen prawa w poroéwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem,

e) przeslanie informacji zwrotnej Zgtaszajagcemu.

§6
PRZECHOWYWANIE , SRODKI BEZPIECZENSTWA FIZYCZNEGO W CELU
OCHRONY MATERIALOW KOMISJI DS. NARUSZEN

Osobami odpowiedzialnymi za przechowywanie i zabezpieczenie fizyczne dokumentow
Komisji ds. Naruszen sa poszczegolni cztonkowie tej komisji.
Zezwala sie na przechowywanie dokumentow Komisji ds. Naruszen razem z innymi
dokumentami w przypadku, gdy ich tres¢ fgczy sie bezposrednio z okreslong sprawa.
Dokumenty Komisji ds. Naruszen w szczegdélnych przypadkach moga byé
przechowane w pomieszczeniach stuzbowych cztonkéw Komisji, w sposéb
uniemozliwiajgcy do nich dostepu lub ich zabdr przez osoby postronne, poprzez
umieszczenie ich w zamykanych meblach biurowych lub szafie metalowej, zwanych dalej
Szafa.
Czionek Komisji ds. Naruszen odpowiada za witadciwe zabezpieczenie posiadanych
u siebie dokumentow. Kazdego dnia, po zakonczeniu pracy, cztonek Komisji ds. Naruszen
ma obowigzek zabezpieczenia posiadanych dokumentéw (w tym innych niz dokument —
materiatéw).
Zabrania sie pozostawiania na biurkach, po zakonczeniu pracy, jakichkolwiek
dokumentéw Komisji ds. Naruszen. Obowigzuje zasada tzw. ,czystego biurka”. Po
zakonczeniu pracy pomieszczenie stuzbowe, w ktorych sg przechowywane dokumenty
Komisji ds. Naruszen musi pozosta¢ zabezpieczone /zamkniete, chyba, ze stanowi
ono miejsce pracy czionka ww. komisiji.
Zabrania sie:
a) pozostawia¢ dokumenty Komisji ds. Naruszen bez nadzoru,
b) przekazywa¢ dokumenty Komisji ds. Naruszeh osobom postronnym

i nieuprawnionym,
c) wynosi¢ dokumenty Komisji ds. Naruszehn poza siedzibe todzkiego Urzedu

Wojewddzkiego w todzi — chyba, Zze jest to niezbedne z perspektywy prowadzenia



postepowania wyjasniajgcego lub wynika z wdrozonych dziatan nastepczych (wéwczas
dokumenty powinny by¢ odpowiednio zabezpieczone i chronione).

Szafe, w ktorej przechowywane sg dokumenty Komisji ds. Naruszen mogg otworzyé

wytgcznie czionkowie komisji — co najmniej dwie osoby bedace jednoczesnie

W pomieszczeniu.

§7
DZIALANIA NASTEPCZE

Organ publiczny w pierwszej kolejnosci:

1) przyjmuje zgtoszenie zewnetrzne;

2) przesyta Sygnaliscie niezwiocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia
przyjecia zgtoszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze Sygnalista wystgpit
wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub organ publiczny ma
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby
ochronie poufnosci tozsamosci Sygnalisty;

3) dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, polegajacej 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;

4) przekazuje zgtoszenie zewnetrzne niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14
dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pdzniej
w terminie 30 dni, do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan
nastepczych — w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszenh prawa nienalezgcej do
zakresu dziatania tego organu — oraz informuje o tym sygnaliste.

Organ publiczny w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie

nalezgcej do zakresu dziatania tego organu:

1) rozpatruje zgtoszenie zewnetrzne i przeprowadza postepowanie wyjasniajgce.
Postepowanie wyjasniajgce trwa nie dtuzej niz 30 dni od dnia otrzymania zgtoszenia
zewnetrznego, a w sprawach szczegdlnie skomplikowanych, termin ten moze ulec
przedtuzeniu o kolejne 30 dni. W trakcie postepowania osoby upowaznione
podejmujg dziatania z zachowaniem nalezytej starannosci;

2) wystepuje do Sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje dotyczace
zgtoszenia (jezeli jest organem wiasciwym, a wystgpita taka potrzeba);

3) przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotnag;

4) na zadanie Sygnalisty przekazuje mu zaswiadczenie potwierdzajgce przystugujaca
mu ochrone nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania ;

5) informuje Sygnaliste o ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajacego,

wszczetego na skutek zgtoszenia zewnetrznego.



Prosbe do Sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje dotyczgce zgtoszenia,
o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2) organ publiczny wystosuje na piSmie. Sygnalista winien
udzieli¢ informacji w terminie 7 dni liczac od daty otrzymania pisma. Jezeli Sygnalista
sprzeciwia sie przestaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich
przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, Organ publiczny odstepuje
od zgdania wyjasnien lub dodatkowych informac;ji.

Informacja zwrotna, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 3) zawiera¢ bedzie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan. Organ przekaze informacje zwrotng na pismie
w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego,
a w uzasadnionych przypadkach, po wczesniejszym poinformowaniu Sygnalisty
w terminie nieprzekraczalnym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.
Zgtoszenie zewnetrzne naruszen prawa sg weryfikowane przez upowaznione osoby
w zakresie wiarygodnosci zgtoszenia oraz odpowiedzialno$ci za jego rozpatrzenie
zgodnie z niniejszg procedurg i przepisami prawa.

Jezeli po przeprowadzeniu przez Organ publiczny postepowania wyjasniajgcego
zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa ( w dziedzinie
nalezacej do zakresu dziatania Organu publicznego), podejmie on dalsze czynnosci
majgce na celu naprawienie naruszenia prawa, w szczegolnosci wszczyna postepowanie
administracyjne, wnosi oskarzenia, podejmuje dziatania w celu odzyskania Srodkow
finansowych lub zamyka procedure przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych.

Organ publiczny moze nie podjg¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy Sygnalista
w zgtoszeniu, dotyczgcym sprawy bedgcej 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. Organ
publiczny poinformuje Sygnaliste o odstgpieniu, a w razie kolejnego zgtoszenia pozostawi

je bez rozpoznania oraz informacji zwrotne;j.

§8
REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
Zgtoszenia zewnetrzne sg odnotowywane w tzw. ,Rejestrze Zgtoszen Zewnetrznych”.
Za prowadzenie ,Rejestru Zgloszen Zewnetrznych” odpowiada wyznaczony przez
przewodniczgcego Komisji ds. Naruszeh w formie papierowej — cztonek tej komisiji.
.Rejestr Zgtoszen Zewnetrznych” prowadzony jest z zachowaniem zasady poufnosci,

a dokumenty i informacje zebrane w toku analizy oraz informacji dotyczgcych rozpatrzenia



zgtoszenia przechowywane sg przez okres co najmniej 5 lat od czasu zakonczenia
postepowania wyjasniajgcego.
4. ,Rejestr Zgtoszen Zewnetrznych” zawiera:
1)numer zgtoszenia;
2)przedmiot naruszenia prawa;
3)dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;
4)date dokonania zgtoszenia;
5)informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
6)informacje o wydaniu zasdwiadczenia, o ktérym mowa w art. 38;
7)date zakonczenia sprawy;
8)informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, gdy sprawa jest juz
przedmiotem wczes$niejszego zgtoszenia zewnetrznego albo przez tego samego lub
innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszeh prawa w
poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym. Organ publiczny informuje
sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajgc uzasadnienie, a w razie kolejnego
zgtoszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.
9)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.
5. Dostep do ,Rejestru Zgtoszen Zewnetrznych” przystuguje wytgcznie:

a) cztonkom Komisji ds. Naruszen,

b) innym zobowigzanym do zachowania poufnosci pracownikom stuzbowo
Zaangazowanym w proces merytorycznego wyjasniania spraw z zakresu naruszeh —
ale wytgcznie w zakresie spraw, w ktorych brali udziat,

c) organom $cigania, w zwigzku z przeprowadzanymi czynnos$ciami wynikajgcymi
z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.

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

7. Wojewddzki Inspektorat Weterynarii za kazdy rok kalendarzowy sporzgdza
sprawozdanie zawierajgce dane statystyczne dotyczgce zgtoszeh zewnetrznych,
obejmujace:

1)liczbe przyjetych zgtoszen zewnetrznych;



2)liczbe postepowan wyjasniajgcych i postepowan wszczetych w  wyniku
przyjetych zgtoszeh zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych
postepowan;

3)szacunkowg szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty
odzyskane w wyniku postepowan dotyczacych naruszehn prawa bedacych
przedmiotem zgtoszenia zewnetrznego - o ile organ publiczny posiada te dane.

8. Dane statystyczne, o ktérych mowa w ust. 1, nie obejmujg danych osobowych ani
informaciji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa.

9. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 7, organ publiczny przekazuje Rzecznikowi Praw
Obywatelskich w terminie do dnia 31 marca roku nastepujgcego po roku, za jaki
sprawozdanie jest sporzadzane.

§9
ZGLOSZENIA ANONIMOWE
Organ publiczny nie przewiduje mozliwosci przyjmowania anonimowych zgtoszen

zewnetrznych.

§10
KANALY KOMUNIKACJI

1. Kanaty komunikacji przyjete przez organ publiczny na potrzeby przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych:

a) sa niezalezne od kanatdw komunikacji wykorzystywanych w ramach zwykiej
dziatalnos$ci tych organow,

b) zapewniajg kompletnos¢, poufnosé i integralnos¢ danych, w tym ich zabezpieczenie
przed dostepem osdb upowaznionych,

¢c) pozwalajgc na przechowywanie informacji w sposéb trwaty w celu umozliwienia
prowadzenia dalszego postepowania wyjasniajgcego.

2. Kanaly komunikacji wykorzystywane przez organ publiczny do innych celdw niz
przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych mogg zosta¢ wykorzystane takze na potrzeby
przyjmowania takich zgtoszen, o ile spetniajg warunki okreslone w ust. 1.

§11
DANE OSOBOWE

1. Organ publiczny jest administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku
Z przyjeciem zgtoszenia, a takze w zwigzku z prowadzeniem dziatah nastepczych oraz
prowadzeniem ,Rejestru Zgtoszen Zewnetrznych”.

2. Do przetwarzania danych osobowych uprawnieni sg cztonkowie Komisji ds. Nadzoru.



3. Organ publiczny przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia oraz podjecia dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia
dla rozpoznania zgtoszenia sg zbierane, a w przypadku zebrania usuwane. Usunigcie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

4. Dane osobowe Zgtaszajgcego, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg Zgtaszajacego.

5. Na zasadach przewidzianych w ustawie moze dojs¢ do koniecznosci ujawnienia danych

osobowych Sygnalisty przez organ publiczny, o czy, Sygnalista zostanie poinformowany.

§ 12
POSTANOWIENIA KONCOWE

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

2. Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, dziatéw VII i VIII
Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeksu pracy', Kodeksu postepowania

karnego? i Kodeksu karnego3.

t6dzki Wojewddzki Lekarz Weterynarii
Tomasz Mroczek

/podpisano elektronicznie/

1 Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465, 878, 122)
2 Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks postepowania karnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 37 z p6zn.zm.)
3 Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny ( Dz. U. z 2024 r. poz. 17, 2600, 1963)
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