Regulamin zgloszen wewnetrznych
okres$lajacy procedury zgtaszania naruszen/nieprawidlowosci,
podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych

zgloszen naruszenia prawa (sygnalistow)

§ 1

. Na podstawie art. 24 ust. 1 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (dalej Ustawa) oraz art. 8 ust 1 Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony o0sdéb sygnalistach naruszenia prawa Unii (dalej Dyrektywa) ustanawia
sie w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Starogardzie Gdanskim, ul.
Tczewska 25, 83-200 Starogard Gdanski, NIP: 5921874110, REGON:
191686503, regulamin okreslajacy wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

. Przez uzyte w Regulaminie okreslenia (definicje) rozumie sie definicje zawarte
w art. 2 Ustawy.

. Strategia dziatania Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Starogardzie
Gdanskim oparta jest na odpowiedzialnosci, zapobieganiu korupcji oraz
zapobieganiu powstawania innych nieprawidtowosci zardwno wewnatrz
organizacji, jak i wsréd podmiotow wspodtpracujacych przy uwzglednieniu
szeregu aspektéw, w szczegdlnosci interesow spotecznych, ochrony
Srodowiska, relacji z roéznymi grupami wspotpracownikow. Powiatowy
Inspektorat Weterynarii w Starogardzie Gdanskim prowadzi swojq dziatalnos¢
w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepiséw prawa, dobrych praktyk oraz
najwyzszych standardéw etycznych.

. Podstawowym celem Regulaminu jest utworzenie systemu informowania o
nieprawidtowosciach w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Starogardzie
Gdanskim poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw zgtoszeniowych,
zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec
sygnalisty.

. Osoby zgtaszajace naruszenia podlegajq ochronie. Zakazuje sie ujawniania
tozsamosci sygnalisty wbrew przepisom oraz prowadzenia dziatan odwetowych
wobec tych osdb, w szczegdlnosci dziatan wymienionych w art. 12 i 13 Ustawy.
. Z ochrony przed dziataniami odwetowymi korzystajq takze:

e 0soby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia,



e o0soby powigzane z sygnalistg, ktéore mogg doswiadczy¢é dziatan
odwetowych w kontekscie zwigzanym z pracg, takie jak wspotpracownicy

lub osoby najblizsze sygnalisty.

§ 2

1. Zgfaszanie naruszen/nieprawidtowosci bedacych dziataniem lub zaniechaniem
niezgodnym z prawem Ilub majacym na celu obejscie prawa dotyczy
nastepujacych obszaréw dziatalnosci Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w
Starogardzie Gdanskim :

e korupciji;

e zamodwien publicznych;

e bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

e ochrony srodowiska;

e bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

e zdrowia i dobrostanu zwierzat;

e zdrowia publicznego;

e ochrony konsumentow;

e ochrony prywatnosci i danych osobowych;

e bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

e interesow 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;

e 0sOb prawnych.

§3

1. Regulamin i jego postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup oséb
uprawnionych do dokonania zgtoszenia:
e pracownik;
e pracownik tymczasowy;
e o0soba Swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;
e przedsiebiorca;
e cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej

nieposiadajgcej osobowosci prawnej;



e o0soba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

e stazysta;

e wolontariusz;

e praktykant.

2. Regulamin stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w ust. 1 takze
przed nawigzaniem z nig stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Starogardzie Gdanskim, a takze juz
po ich ustaniu.

3. Jezeli zgtoszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury (np.
antymobbingowej, skargowej) przekazuje sie je wg wiasciwosci.

4. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgtoszona
rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego z

pominieciem Regulaminu zgtoszen wewnetrznych.

§ 4
1. Dostep do kanatdw zgtaszania nieprawidtowosci posiadajg tylko osoby

odpowiedzialne za zgtoszenie.
2. Zgtoszenia naruszenia mozna dokonywac:
e elektronicznie za pomoca aplikacji dostepnej pod adresem: https://piw-
starogardgdanski.sygnalizuj.pl/
e na whniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku
— dokumentowane w formie elektronicznej w systemie zgtoszen.
3. Zgloszenie w szczegdlnosci powinno zawierad:
e dane osobowe sygnalisty: imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, date
dokonania zgtoszenia;
e dane osobowe osoby/osdb, ktérej zgtoszenie dotyczy;
e opis przedmiotu naruszenia, wskazanie nieprawidtowosci oraz ich daty;
e wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepisow prawa lub
standarddw zgtoszenie dotyczy;
e wskazanie okolicznosci powziecia informacji o naruszeniu;

e wskazanie 0s6b majacych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkow;



e wskazanie osdb, z ktérymi osoba dokonujgca zgtoszenia kontaktowata sie
w danej sprawie;
e inne okolicznosci istotne dla sprawy.
4. Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Starogardzie Gdanskim nie przyjmuje

zgtoszen anonimowych.

§5

1. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje sie Swiadomego sktadania fatszywych zgtoszen nieprawidtowosci.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku
postepowania wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci Swiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde, sygnalista bedacy pracownikiem,
moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i jako takie skutkowacl rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

4. W przypadku sygnalisty, Swiadczacego na rzecz Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii w Starogardzie Gdanskim ustugi na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia
nieprawidtowosci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i
definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

5. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, sygnalista $wiadomie
dokonujacy fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci moze zostac
pociggniety do odpowiedzialno$ci odszkodowawczej, w przypadku
wystgpienia szkody po stronie Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w
Starogardzie Gdanskim, zwigzanej z fatszywym zgtoszeniem.

6. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu s$wiadomego zgtoszenia Ilub
ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma
prawo do odszkodowania Ilub zados$cuczynienia za naruszenie dobr
osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego.

§6

1. Powiatowy Lekarz Weterynarii w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w

Starogardzie Gdanskim odrebnym zarzadzeniem wyznacza petnomocnika



ds. naruszen prawa upowaznionego do przyjmowania zgtoszen osobiscie

elektronicznie lub pisemnie. Dane personalne i kontaktowe pethomocnika

ds. naruszen prawa publikuje sie na stronie internetowej Powiatowego

Inspektoratu Weterynarii w Starogardzie Gdanskim.

. Do obowigzkdéw petnomocnika ds. naruszen prawa nalezy, w szczegdlnosci:

e przyjmowanie zgtoszen i ich potwierdzanie;

o wstepna kwalifikacja i ocena zgtoszenia (nie pdzniej niz w terminie 7 dni
roboczych od dnia wptywu);

e nadanie lub nie nadanie osobie zgtaszajacej statusu sygnalisty;

e przestanie sygnaliscie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania;

e wzywanie sygnalisty do uzupetniania przekazanych informacji, jesli
powstajg watpliwosci co do ich prawidtowego zakwalifikowania;

e zapoznanie sygnalisty z klauzulg informacyjng i uprawnieniami
wynikajacymi z obowigzujacych przepisow;

e utrzymywanie statego kontaktu z sygnalistg oraz udzielanie mu
informacji o podjetych dziataniach nastepczych;

e prowadzenie rejestru zgtoszen, w tym dokonywania wpisow w terminach
okreslonych ustawowo,

e wystepowanie do Powiatowego Lekarza Weterynarii w Powiatowym
Inspektoracie Weterynarii w Starogardzie Gdanskim o powotanie Zespotu
ds. naruszen, ktérego sktad bedzie kazdorazowo ustalony indywidualnie,

w zaleznosci od przedmiotu zgtoszenia.

§ 7

. Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest w sposdéb zgodny z
zasadami ochrony danych osobowych, przy uwzglednieniu zobowigzania do
zachowania poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz oséb zwigzanych z dang
sprawg, w formie pisemnej, w tym elektronicznej.

. W przypadku formy elektronicznej plik zawierajacy rejestr powinien by¢
zaszyfrowany lub co najmniej zabezpieczony hastem uniemozliwiajgcym
jego otwarcie przez osoby nieuprawnione. W celu zabezpieczenia rejestru
przed przypadkowym lub celowym usunieciem, zaleca sie raz w tygodniu
tworzenie jego kopii zapasowych, zapisywanych na zewnetrznym nosniku

danych.



3. Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:

e numer zgtoszenia;

e przedmiot naruszenia prawa;

e dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
niezbedne do identyfikacji tych osob;

e adres do kontaktu sygnalisty;

e date dokonania zgtoszenia;

e informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

e date zakonczenia sprawy.

4. Dostep do Rejestru zgtoszen wewnetrznych przystuguje wytacznie:

e Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii w Powiatowym Inspektoracie
Weterynarii w Starogardzie Gdanskim,

e petnomocnikowi ds. naruszen prawa,

e kierownikowi komérki kadrowej,

e innym pracownikom posiadajgcym indywidualne pisemne upowaznienie
wydane przez Powiatowego Lekarza Weterynarii w Powiatowym
Inspektoracie Weterynarii w Starogardzie Gdanskim,

e organom Scigania w przypadku ich zawiadomienia.

5. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen
wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po

zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§8

1. Powiatowy Lekarz Weterynarii w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w
Starogardzie Gdanskim, w zaleznosci od przedmiotu zgtoszenia lub osoby,
ktérej zgtoszenie naruszenia dotyczy, powotuje bez zbednej zwtoki Zespot
ds. naruszen, ktéorym kieruje petnomocnik ds. naruszen prawa.

2. Cztonkowie Zespoiu prowadzg postepowanie wyjasniajgce w sprawie
wskazanej w zgtoszeniu na podstawie upowaznien zawartych w zarzadzeniu
powotujgcym Zespot.

3. Jesli w toku postepowania wyjasniajacego zaistnieje koniecznosc
skorzystania z wiedzy specjalistycznej (eksperta, biegtego), Powiatowy
Lekarz Weterynarii w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Starogardzie

Gdanskim moze powofaé takg osobe do udziatu w pracach Zespotu, przy



czym wymagane jest by zawarta z tg osobg umowa zawierata klauzule o

zachowaniu poufnosci oraz o ochronie danych osobowych .

. Czlonkiem Zespotu ds. naruszen nie moze by¢:

Sygnalista przekazujacy informacje bedace przedmiotem wyjasniania;
osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie;

osoba bedaca bezposrednim podwiadnym lub przetozonym osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie;

osoba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie (w
rozumieniu przepisow kodeksu karnego);

osoba wykonujaca czynnosci lub =zatatwiajaca sprawy, ktoérych
prawidtowos¢ bedzie przedmiotem badania (moze nim by¢ osoba
wykonujgca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy tego typu);

osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione

watpliwosci co do jej bezstronnosci z innych przyczyn.

. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajacego cztonkowie Zespotu

ds.

. W

naruszen majg prawo do:

dostepu do dokumentéw i danych jednostki w zakresie niezbednym do
wyjasnienia sprawy;

uzyskiwania informacji od kierownikdéw poszczegdlnych komorek
organizacyjnych;

uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow i
zleceniobiorcéw jednostki;

dostepu do danych ze stuzbowych komputerdow i telefondéw jednostki [z
uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy
korespondencji i RODO];

dostepu do danych z monitoringu wizyjnego [z uwzglednieniem zasad w
zakresie ochrony prywatnosci i RODO];

dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub
przeszukania i zabezpieczenia dowoddw;

korzystania z pomocy Inspektora Ochrony Danych;

konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych
ze sygnalista.

zakresie nieuregulowanym w Regulaminie do postepowania

wyjasniajgcego stosuje sie odpowiednio przepisy dotyczace kontroli

wewnetrznej w jednostce.



§9

. Postepowanie wyjasniajgce powinno zosta¢ zakonczone w czasie nie

dtuzszym niz 30 dni od daty jego wszczecia, pod warunkiem mozliwosci

zebrania w tym czasie przez Zespdt ds. naruszen niezbednych dokumentéw

i dowodow.

. W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach za zgoda Powiatowego

Lekarza Weterynarii w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w

Starogardzie Gdanskim postepowanie wyjasniajace moze zosta¢ wydtuzone

maksymalnie do 80 dni od daty jego wszczecia.

. Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajgcego Zespot ds.

naruszen sporzadza raport koncowy, ktéry petnomocnik ds. naruszen prawa

przedktada Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii w Powiatowym

Inspektoracie Weterynarii w Starogardzie Gdanskim. Raport ten zawiera

opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich

przyczyny, zakres i skutki nieprawidlowosci oraz osoby za nie

odpowiedzialne.

. Wraz z raportem koncowym Zespdt ds. naruszen zatgcza propozycje

dalszych dziatan nastepczych, ktérymi w szczegdlnosci mogqg byc¢:

e zamkniecie postepowania bez podejmowania dalszych dziatan (w
wypadku niepotwierdzenia sie zgtoszenia);

e przeprowadzenie rozmowy, zwrocenie uwagi pracownikowi;

e upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.;

e zmiany lub rotacje na stanowiskach;

e whnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym;

e zmiany w wewnetrznych procedurach;

e podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umoéw,
naprawienia szkody, wyptacenia odszkodowania;

e zlozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;

e ziozenie wniosku 0 wszczecie postepowania ws. naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych;

e zlozenie zawiadomienia do UOKIK;

e zlozenie zawiadomienia o0 uzasadnionym podejrzeniu popetnienia
przestepstwa (w przypadku zgromadzenia dowodow),

e poinformowanie wifasciwych stuzb (w przypadku niedostatecznego

zgromadzenia dowoddw).



§ 10
Przetwarzania danych osobowych w trakcie odbierania zgtoszen

naruszen/nieprawidtowosci, prowadzenia postepowan wyjasniajacych,
podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony sygnalistow dokonuje sie
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679) z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0so6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

Dane osobowe osoby, ktérej nadano status sygnalisty, podlegajq
szczegllnej ochronie w celu ograniczenia osobistego ryzyka osoby
zgtaszajacej nieprawidtowosci, w tym negatywnych konsekwencji ze strony
0so6b i podmiotow, do ktdrych odnosito sie zgtoszenie.

Dane sygnalisty powinny pozostaé poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku
postepowania stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i
jednoznacznego przyzwolenia ze strony sygnalisty.

Petnomocnik ds. naruszen prawa otrzymujac zgloszenie, rejestruje
wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg odpowiednig dla zgtoszen
sygnalistéw, aby zminimalizowac¢ ryzyko ujawnienia danych sygnalisty na
dalszych etapach postepowania.

. Od sygnalisty nie zada sie dodatkowych danych osobowych, niz te, ktére
s wymagane w ztozonym zgtoszeniu.

Dane sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z
postepowaniem.

Danych sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw
postepowania.

Danych sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentow
zwigzanych z postepowaniem.

. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktore
zostato wszczete na skutek jego zgtoszenia, w tym o planowanych lub
podjetych dziataniach nastepczych i powodach takich dziatan. Informacje
na ten temat przekazuje mu petnomocnik ds. naruszen prawa, w terminach

wskazanych w art. 25 ust. 1 pkt 7 Ustawy.



10.Dane osobowe, ktdore w sposdb oczywisty nie maja znaczenia dla

11.
12.

rozpatrywania konkretnego zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania, sq usuwane bez zbednej zwitoki.

Klauzula informacyjna dla sygnalistdw stanowi zat. nr 1 do Regulaminu.
Sygnalista ma mozliwo$¢ zapoznania sie z Klauzulg informacyjng podczas

sktadania zgtoszenia.

§11

. Niniejszy Regulamin zamieszcza sie na stronie zgtoszen wewnetrznych

Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Starogardzie Gdanskim, a takze
udostepnia sie wszystkim pracownikom i wspdtpracownikom, ktérzy maja

obowigzek zapoznania sie i przestrzegania jego postanowien.



