PROCEDURA ZGLASZANIA PRZYPADKOW
NIEPRAWIDLOWOSCI ZEWNETRZNYCH
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DEFINICJE

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1) PIW Rawicz — Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Rawiczu

2) PLW - Powiatowy Lekarz Weterynarii w Rawiczu

3) Pelnomocnik ds. naruszen — pracownik odpowiedzialny za przyjmowanie
zgloszen oraz prowadzenie dzialan nastepczych w zakresie nieprawidlowosci;

4) Procedura - niniejszy dokument dotyczacy przyjmowania zgloszen,
podejmowania dzialan nastgpczych oraz ochrony osob dokonujacych
zgloszen;

5) Zgloszenie anonimowe — zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie
jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;

6) dzialania nastepcze — dzialania podjete przez PIW Rawicz w celu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych
przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bedacemu przedmiotem
zgloszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne,
postepowanie wyjasniajace, dzialania podejmowane w celu odzyskania
$rodkow lub zamkniecie procedury;

7) naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem,

8) sygnalista (osoba dokonujaca zgloszenia) — osoba fizyczna lub prawna, ktéra
zgtasza informacje na temat naruszen,

9) informacja zwrotna - przekazanie zglaszajacemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

10)postepowanie wyjasniajace — postepowanie prowadzone w zwiazku ze

zlozonym zgloszeniem;

11)rejestr naruszen — rejestr zgloszen sygnalizacyjnych zawierajacy informacje

dotyczace zgloszenia oraz przebiegu i rozstrzygniecia postepowania w sprawie

naruszenia prawa.



§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

Strategia dzialania PIW Rawicz w przypadku zgloszen sygnalizacyjnych oparta jest
na zasadach zachowania anonimowosci zglaszajacego, szybkosci oraz dokladnosci

postepowania.

8§3
ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

1. Procedura i jej postanowienia maja zastosowanie do zgloszen zewnetrznych,
to jest zgloszen pochodzacych od 0séb i podmiotow inne niz pracownicy PIW
Rawicz.

2. Zgloszenie nieprawidlowosci moze dotyczyé w szczegdlnosci podmiotéw oraz
osob nadzorowanych przez PIW Rawicz.

3. Przez nieprawidlowosci nalezy rozumie¢ posiadane przez osoby zglaszajace
informacje, w szczegdlnosci mogace swiadczy¢ o:

a. podejrzeniu przygotowania, usilowania lub popelnienia czynu
zabronionego przez podmioty, o ktérych w ust. 2,
b. niedopemieniu obowiazkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty
wskazane w ust. 2,
c. niezachowaniu nalezyte] starannosci wymaganej w danych
okoliczno$ciach w dziataniach podmiotéw wymienionych w ust. 2,
4. W przypadku gdy zglaszana nieprawidlowos¢ dotyczy dziatan PIW Rawicz,

zastosowanie znajduje procedura zgloszen wewnetrznych
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OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

1. Osoba sprawujaca calosciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem
zgloszen nieprawidlowosci jest PLW, jego zastepca albo wyznaczony przez
PLW Pelnomocnik ds. naruszen prawa.

2. Zgloszenia nie moga analizowaé osoby, co do ktérych z tresci zgloszenia
nieprawidlowosci wynika, ze moga byé¢ w jakikolwiek sposéb negatywnie
zaangazowane w dzialanie lub zaniechanie stanowiace nieprawidlowosé badz
sa osobami bliskimi takich osdb.

3. W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidlowosci dotyczy osoby wskazanej w

ust. 1, PLW wyznacza inng osobe odpowiedzialna, a w przypadku gdy



zgloszenie dotyczy PLW informuje o tym fakcie Wojewodzkiego Lekarza
Weterynarii.
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FORMA ZGLOSZEN

Za sygnaliste w rozumieniu niniejszej procedury rozumie sie wszelkie osoby
przekazujace PIW Rawicz badz PLW informacje na temat naruszen,
niezaleznie od formy przekazania, w szczegélnosci ustnie, pisemnie czy w
formie elektronicznej.

. Zgloszenie skladane pisemnie oraz w formie elektronicznej powinno nastapié
z uzyciem dostepnego na stronie BIP PIW Rawicz formularza zgloszeniowego,
ktérego wzor stanowi zalacznik nr 1 do ninicjszej procedury za pomoca
dedykowanej skrzynki mailowej — zgloszenie@piwrawicz.pl lub poczta na

adres PIW Rawicz, ul. Kopernika 8, 63-900 Rawicz.

Zgloszenie pisemne powinno zosta¢ opatrzone podpisem osoby zglaszajacej
nieprawidlowo$¢ oraz zawierac jej dane umozliwiajace identyfikacje tej osoby.
- W przypadku wplyniecia zgltoszenia pisemnego, jesli nie zawiera ono podpisu
osoby zglaszajacej badz danych pozwalajacych na identyfikacje osoby
zglaszajacej, zgloszenie traktowane jest jako zgloszenie anonimowe.

W przypadku wplyniecia zgloszenia drogg elektroniczna jesli nie zawiera ono
podpisu elektronicznego badz danych pozwalajacych na identyfikacje osoby
zglaszajacej przyjmujacy zgloszenie informuje za pomoca informacji
przeslanej na ten sam adres elektroniczny, Zze zgloszenie traktowane bedzie
jako zgloszenie anonimowe. Po takiej informacji zglaszajacy moze uzupetic
brakujace dane badz opatrzy¢ zgloszenie podpisem.

. Ze zgloszenia ustnego zlozonego osobiscie u pelmomocnika ds. naruszen
prawa lub telefonicznie pod nr tel. 65545 22 67 osoba przyjmujaca
sporzadza dokument wedlug wzoru ustalonego w zalaczniku nr 2 do
niniejszej procedury.

Przyjmujacy zgtoszenie ustne moze, za zgoda zgtaszajacego, pominac podpis
osoby zglaszajacej oraz nie umieszczaé niektérych badz wszystkich jej
danych, przy czym powinien poinformowaé zglaszajacego, ze skutkowaé to

bedzie potraktowaniem zgloszenia jako zgloszenie anonimowe.



. W razie gdyby ze wzgledu na okolicznosci nie byto mozliwe badz wskazane
sporzadzenie zgloszenia wedlug wzoru dopuszczalne jest udokumentowanie
zgloszenia w innej formie.

Status sygnalisty moze uzyskac kazdy zgltaszajacy, chyba ze wstepna analiza
zgloszenia albo postepowanie wyjasniajace daje podstawy do przyjecia, iz

zglaszajacy dziatal w zlej wierze (domniemanie dobrej wiary).

§6
POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA

. Jesli zgtaszajacy nie dokonal zgloszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za
obshuge zgloszen potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania.

. Przekroczenie terminu, o ktérym mowa powyzej, uzasadnione jest wylacznie
w razie koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej
analizy zgloszenia (np. konieczno$¢ uzupelnienia zgloszenia, zgromadzenie
dodatkowych dowodéw). Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwacé dhuzej
niz 14 dni.

. Wraz z potwierdzeniem przyjecia zgloszenia przekazywana jest informacja
o zakresie przetwarzanych danych osobowych.

. Jesli ze wstepnych ustalen organu wynika, ze zgloszenie nie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa zamiast potwierdzenia przyjecia zgloszenia
organ moze przekazaé informacje o niepodejmowaniu dzialan nastepczych

przez organ.
87
WSTEPNA WERYFIKACJA

. Po wplynieciu zgloszenia osoba przyjmujaca zgloszenie przekazuje zebrane
informacje pelnomocnikowi ds. naruszen.

. Pelnomocnik ds. naruszen dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia
zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji
0 naruszeniu prawa oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania organu, a jezeli nie nalezy
— na ustaleniu organu publicznego wilasciwego do podjecia dziatan

nastepczych.



Pelnomocnik ds. naruszen moze przy dokonywaniu wstepnej weryfikacji
konsultowa¢ sie z innymi pracownikami zapewniajac anonimowos§é
sygnalisty.

Pelnomocnik ds. naruszenn przekazuje wynik swojej wstepne; weryfikacji
zgloszenia zewnetrznego PLW, w celu wyznaczenia przez PLW komérki
odpowiedzialnej za merytoryczne prowadzenie sprawy badz podjecia przez
PLW decyzji o przekazaniu sprawy innemu organowi publicznemu albo
niepodejmowaniu dziatan nastepczych. Wraz z wynikiem wstepnej weryfikacji
pelnomocnik ds. naruszen moze przekazaé rekomendacje co do wylaczenia
0s0b lub zespoléow od zatatwienia sprawy.

PLW doklada staran by nie ujawnia¢ danych sygnalisty, przy czym moze te
dane ujawni¢ wszystkim pracownikom, ktére w jego ocenie danych tych
moga potrzebowaé, w szczegélnosci moze ujawni¢ takie dane przy
wyznaczaniu pracownika lub zespét do prowadzenia sprawy.

Pelnomocnik ds. naruszen moze ujawni¢ dane sygnalisty jedynie PLW oraz
osobom upowaznionym przez PLW.

- W przypadku gdy PLW zdecyduje, ze nie jest wlasciwym organem do
prowadzenia sprawy przekazuje sprawe wlasciwemu organowi w terminie 14
dni, a w uzasadnionych przypadkach w terminie 30 dni oraz informuje o
takim przekazaniu sygnaliste.

. W razie gdyby okolicznosci wskazujace na brak wtasciwosci PLW ujawnione
zostaly pozniej wskazany termin na przekazanie sprawy liczony jest od dnia

ujawniania informacji wskazujacej na brak wlasciwosci.

§8
REJESTR NARUSZEN

Pelnomocnik ds. naruszen prowadzi i uzupelnia na biezaco rejestr zgloszen.

2. Wzor rejestru zgloszen stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

Rejestr zgloszen moze byé prowadzony poza systemem elektronicznego
zarzadzania dokumentacja.

Rejestr jest prowadzony na okres danego roku.

Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze sg przechowywane przez

okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono



dzialania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.
6. Dostep do rejestru zgloszen ma petnomocnik ds. naruszen, PLW oraz osoba

upowazniona przez PLW.
§9
ZGLOSZENIA ANONIMOWE

W przypadku zgloszen anonimowych PIW Rawicz nie przekazuje sygnaliScie
informacji o przyjeciu zgloszenia, nie wydaje zaswiadczenia o statusie sygnalisty,
wynikach wstepnej weryfikacji, przekazania sprawy innemu organowi oraz

wynikach postepowania.
§10
ZASWIADCZENIE

1. Na wniosek uprawnionego, w oparciu o dane zawarte w rejestrze zgloszen,
PLW wydaje nie pézniej niz w terminie miesiaca od dnia otrzymania zadania
zaswiadczenie, w ktorym potwierdza posiadanie przez uprawnionego statusu
sygnalisty.

2. W przypadku ustalenia, ze zglaszajacy dziatal w zlej wierze PLW odmawia
wydania zaswiadczenia o ktorym mowa w ust. 1 informujac wnioskodawce o
przyczynach odmowy.

3. W przypadku ustalenia, ze zglaszajacy dziatat w zlej wierze PLW po wydaniu
zaswiadczenia o ktérym mowa w ust. 1 PLW informuje wnioskodawce o
pozbawieniu go statusu sygnalisty i czyni o tym wzmianke w rejestrze

zgloszen.
§11
UPRAWNIENIA PELNOMOCNIKA DS. NARUSZEN

1. Pelnomocnik ds. naruszen ma uzyskiwania informacji o stanie sprawy
wszezete] w wyniku zgloszenia na kazdym jej etapie, w szczegélnosci na
potrzeby prowadzenia rejestru i przekazywania danych sygnaliscie.

2. Osoba prowadzaca sprawe wszczeta w wyniku zgloszenia informuje
pelnomocnika ds. naruszenn o wyniku sprawy niezwlocznie po wydaniu
rozstrzygniecia w sprawie, a jesli sprawa nie zostata zakoriczona w ciagu

miesiaca od zgloszenia — informuje o stanie sprawy co 2 tygodnie.



Pelnomocnik ds. naruszenn przekazuje sygnaliScie informacje o wyniku
postepowania w terminie 2 tygodni od jego zakonczenia, nie pdzniej jednak
niz w terminie 3 miesiecy od przyjecia zgloszenia.

. Jesli sprawa wszczeta w wyniku zgloszenia nie zostala zakonczona w
terminie 3 miesiecy od przyjecia zgloszenia pelnomocnik ds. naruszen

informuje o tym sygnaliste.

§12
ZASADY PROWADZENIA POSTEPOWANIA

Osoby prowadzace sprawe sprawy wszczeta w wyniku zgloszenia dokladaja
starani do zachowania w tajemnicy danych sygnalisty, w szczegélnosci dane
te nie sa ujawniane stronom i uczestnikom postepowania.

Dane osobowe osoby, ktérej nadano status sygnalisty, podlegaja szczegolnej
ochronie w celu ograniczenia osobistego ryzyka osoby zglaszajacej
nieprawidlowosci, w tym negatywnych konsekwencji ze strony oséb i
podmiotéw, do ktérych odnosilto sie zgloszenie.

Sygnalista nie powinien by¢ bez szczegolnie uzasadnionej potrzeby éwiadkiem
W sprawie ani nie jest strona postepowania w sprawie toczacej sie na skutek
otrzymanego od niego zgloszenia.

Od sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te, ktére
zostaly przez niego wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie
pozwalaja one na jednoznaczng identylfikacje. W miare mozliwosci, jesli nie
grozi to ujawnieniem jej danych, osoba taka powinna byé poinformowana,
ze nieprzedstawienie pewnych danych osobowych moze spowodowaéd

traktowanie zgloszenia jako anonimowe.

§13
UPOWAZNIENI PRACOWNICY

Wszyscy pracownicy PIW Rawicz sa upowaznieni 1 zobowiazani do
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i przekazywania zainteresowanym

osobom informacji na temat procedury zgloszen zewnetrznych oraz



zwiazanego z tym przetwarzania danych osobowych, a takze jesli zostali
wyznaczeni do prowadzenia sprawy do podejmowania dziatan nastepczych

2. Pelnomocnik ds. naruszen jest odpowiedzialny za dokonywanie wstepnej
weryfikacji zgloszen, z uwzglednieniem postanowien §7 ust. 4, oraz kontaktu
z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych.

3. Pelnomocnik ds. naruszen jest odpowiedzialny za przygotowanie sprawozdan
rocznych zawierajacych dane statystyczne dotyczace zgloszen.

4. W razie nieobecnosci badz niewyznaczenia pelnomocnika ds. naruszen PLW
moze wyznaczy¢ osobe do kontaktu z sygnalista w celu przekazywania
informacji zwrotnych.

5. Wszyscy pracownicy PIW Rawicz sa obowiazani do zachowania tajemnicy w
zakresie informacji i danych osobowych, ktore ugzyskali w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewnetrznych lub podejmowania dziatan

nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

§14
POSTANOWIENIA KONCOWE

Zmiany niniejszej Procedury dokonywane sa w trybie zarzadzenia PLW.

Zalaczniki do niniejszej Procedury:
1) Zatacznik Nr 1 — Formularz zgloszenia nieprawidtowosci
2) Zalacznik Nr 2 — Formularz zgloszenia ustnego

3) Zatacznik Nr 3 — Rejestr zgloszen nieprawidlowosci (wzor)

Z upowaznienia

Powiatowego Lekarza Weterynarii

) w Rawiczy
Starszy Inspektor weterynaryjny
e wel. Magdalena Oginska

Opd



