zal. nr 1 do zarz. Nr 14/24

PROCEDURA
zgloszen wewnetrznych od sygnalistow

w PIW Lubaczow

Postanowienia ogolne
§ 1.1. Procedura zgtoszen wewnetrznych od sygnalistow (Procedura) stanowi wewnetrzng procedure
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, o ktérej mowa w art.
24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928).
2. Stosowana w Procedurze terminologia pochodzi z ww. ustawy.
2. Procedura nie narusza regulacji wewngtrznych odnoszacych si¢ do:
1) zglaszania incydentow bezpieczenstwa informacji i naruszen ochrony danych osobowych,
2) zglaszania zdarzen korupcyjnych,
3) zwalczania mobbingu i dyskryminacji,
4) petnomocnika ds. etycznych,
5) skarg, wnioskow, petycji.
3. Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika z tre$cig Procedury przed dopuszczeniem go

do pracy.

Zglaszanie naruszen prawa

§ 2. 1. Osobg upowazniong do przyjmowania zgloszen naruszenia prawa (zgloszen) jest Petnomocnik
do spraw etycznych.

2. Do przyjmowania zgloszen mogg by¢ upowaznione osoby zatrudnione w Zespole
administracyjnym pod nieobecno$¢ osoby wymienionej w ust. 1.

3. Osoby wymienione w ust. 1 12 otrzymuja, celem wykonywania swoich funkcji, upowaznienia na

pi$mie od pracodawcy (zat. 1)



Sposoby przyjmowania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste wraz 7 jego adresem

korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej

§ 3. 1. Sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych obejmuja mozliwo$¢ dokonywania zgtoszen
ustnie lub pisemnie.

2. Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie lub za posrednictwem $rodkéw komunikacji
elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug droga
elektroniczng (Dz. U. z 2020 r. poz. 344).

3. Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego
nienagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy,
odtwarzajacego dokladny jej przebieg, sporzadzonego przez osobe przyjmujaca. Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

4. Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za
zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajacego jego
doktadny przebieg, przygotowanego przez lub osobg, przyjmujaca. Sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie (zal. 2)

5. Zgloszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektroniczne;.

6. Osoba przyjmujace zgloszenie potwierdza sygnali$cie przyjecie zgtoszenie wewnetrzne w terminie
7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekaza¢ potwierdzenie (zal. 3)

7. Zgloszenia wewngtrzne przekazywane listownie na adres PIW Lubaczow musza na kopercie
posiada¢ dopisek ,,Pelnomocnik ds. etycznych — do rak wlasnych” lub ,,Zgloszenie sygnalisty — nie

otwierac”.

Tryb postepowania 7 informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo

§ 4. Nie przyjmuje si¢ wewnetrznych zgloszen przekazanych anonimowo.

Dzialania nastepcze

§ 5. 1. Osoby wyznaczone w § 2 s3 upowaznione do podejmowania dziatan nastepczych dotyczacych
przyjetego zgloszenia, wlaczajac w to weryfikacje zgltoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje
z sygnalistg, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnali§cie informacji
zwrotne;j.

2. Jezeli osoby wymienione w ust. 1 nie dajg gwarancji bezstronno$ci w danej sprawie, zgtaszajg to

PLW, ktéry wyznacza inne osoby do dziatan nastepczych.



§ 6. 1. Osoby wymienione w § 5 podejmuja dziatania nast¢pcze z zachowaniem nalezytej starannosci.
2. Jezeli charakter zgloszenia tego wymaga, osoby wymienione w § 5 dokonuja wstepnej kwalifikacji
zgloszenia oraz informujg o jej wynikach sygnaliste.

3. W uzasadnionych przypadkach, osoby wymienione w § 5 wystepuja do PLW z wnioskiem
o powotlanie zespotu do rozpatrzenia zgloszenia pod ich przewodnictwem. Czlonkowie zespotu winni

by¢ upowaznieni pisemnie do wykonywania tej funkcji i przetwarzania danych osobowych.

§ 7. 1. Dziatania nastgpcze podejmowane w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia.
W szczeg6lnosci obejmuja postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych
lub zamknigcie procedury.
2. Osoba prowadzaca dziatania nastepcze:
1) dokonuje weryfikacji zgltoszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci zarzutow zawartych
w tym zgloszeniu;
2) wystepuje do pracodawcy z wnioskami dotyczacymi podjecia dziatan zmierzajacych do
usuni¢cia uchybien wskazanych w zgloszeniu;
3) prowadzi dziatania niezbedne do zlozenia do wlasciwego organu zawiadomienia
0 popetnieniu przestepstwa badz mozliwosci jego popelienia w kazdym przypadku, gdy
naruszenie, ktorego dotyczy zgloszenie wypelnia znamiona czynu zabronionego, wzglednie
dokonuje innego urzedowego zawiadomienia, stosownie do okolicznosci.
3. Przebieg dziatan nastepczych opisuje si¢ w pisemnym sprawozdaniu z przyjecia i rozpatrzenia

zgloszenia wewngtrznego. Sprawozdanie przedstawia si¢ PLW.

Tajemnica postgpowan
§ 8. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty. Kwestie dotyczace ujawnienia

takich danych szczegétowo reguluje ww. ustawa.

§ 9. 1. Osoby uczestniczace w przyjmowaniu zgloszen wewnetrznych oraz dalszej pracy z tym
zgloszeniami uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom uzyskanie dostgpu do informacji objetych
zgloszeniem oraz zapewniaja ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na

podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich osob.



2. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nast¢pczych oraz
przetwarzania danych osobowych o0sob, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ dopuszczone wytacznie
osoby posiadajace pisemne upowaznienie. Osoby upowaznione s3 obowigzane do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania
1 weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu

stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

Informacja zwrotna

§ 10. Maksymalny termin na przekazanie sygnali§cie informacji zwrotnej, wynosi 3 miesigce od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia,
- 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewngtrznego, chyba ze sygnalista nie

podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotng.

Rejestr zgloszen wewnetrznych
§ 11. 1. Pelnomocnik etyczny prowadzi rejestr zgltoszen wewnetrznych (zal. 4).
2. Wpisu do rejestru zgtoszen wewngtrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia wewnetrznego.
3. Rejestr zgloszen wewnetrznych obejmuje:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezb¢dne do identyfikacji
tych osob;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) dat¢ dokonania zgloszenia;
6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;
7) datg zakonczenia sprawy.
4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgltoszeh wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze,

lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

§ 12

1. Regulamin przyjety zostat w trybie okreslonym w Dyrektywie Parlamentu Europejskiego 1 Rady
(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osdb zglaszajacych naruszenia
prawa Unii.

2. Regulamin udostepniony jest wszystkim pracownikom Powiatowego Inspektoratu Weterynarii

w Lubaczowie, ktorego przestrzeganie stanowi ich obowigzek.



