Zarzadzenie nr 35
LUBUSKIEGO WOJEWODZKIEGO LEKARZA WETERYNARII
z dnia 17 wrzesnia 2024 r.
w sprawie ustalenia regulaminu zgloszen wewnetrznych okreslajacego wewnetrzng
procedure zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

w Wojewodzkim Inspektoracie Weterynarii w Zielonej Gorze

Na podstawie art. 24 i 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.
U. z 2024 r. poz. 928) w zw. z § 7 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego
Inspektoratu Weterynarii w Zielonej Gorze, wprowadzonego Zarzadzeniem nr 24 Lubuskiego
Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii z 15 czerwca 2023 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii w Zielonej Gorze zarzadza sig¢, CO

nastepuje:

§ 1. W Wojewodzkim Inspektoracie Weterynarii w Zielonej Gorze, zwanym dalej
»WIW?”, wprowadza si¢ regulamin zgtoszen wewnetrznych okreslajagcy wewnetrzng procedure
zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, zwany dalej ,,regulaminem”,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Kierownicy komoérek organizacyjnych WIW sa obowigzani do zapoznania
podlegtych im pracownikow z trescig regulaminu oraz przyjecia od pracownikoéw oswiadczen
w tym zakresie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom WIW.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 11 Lubuskiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii
z dnia 15 marca 2022 r. w sprawie ustalenia regulaminu zgltoszen wewnetrznych okreslajgcy
wewnetrzng procedure zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w
Wojewodzkim Inspektoracie Weterynarii w Zielonej Gorze, a podjete na jego podstawie
czynnosci sg wazne i skuteczne.

§ 5. Zarzadzenie podlega opublikowaniu na stronie internetowej WIW oraz ogtoszeniu

W sposob zwyczajowo przyjety w WIW i wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia ogloszenia.

(podpis Lubuskiego Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii)



Zatacznik
do zarzadzenia nr 35
Lubuskiego Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii

z dnia 17 wrze$nia 2024 r.

REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH OKRESLAJACY WEWNETRZNA
PROCEDURE ZGELASZANIA NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH W WOJEWODZKIM INSPEKTORACIE WETERYNARII
W ZIELONEJ GORZE

Rozdzial 1

Definicje

§ 1. Uzyte w regulaminie okreslenia, oznaczaja:

1) naruszenie prawa - dziatania lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczace:

a) korupciji,

b) zamowien publicznych,

c) ustug, produktow 1 rynkéw finansowych,

d) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony srodowiska,

h) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego,

1) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz,

J) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

1) ochrony konsumentow,

) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

m) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych,

n) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej,



0) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych,

p) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w lit. a-0;
2) informacja o naruszenia prawa - informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub
innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

3) podmiot prawny — Lubuski Wojewodzki Lekarz Weterynarii;

4) podmiot publiczny - podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r.
o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z
2023 r. poz. 1524);

5) zgloszenie — ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami
okreslonymi w regulaminie;

6) zgloszenie wewngetrzne - ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu informacji
0 naruszeniu prawa,

7) sygnalista - osobe fizyczna, ktora zglasza informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w
konteks$cie zwigzanym z praca, w tym w szczegolnosci 0soby wskazane w art. 4 ust. 1 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

8) kontekst zwigzany z pracg - przeszle, obecne lub przyszle dzialania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach
ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ do§wiadczenia
dziatah odwetowych;

9) osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia - osobg¢ fizyczng, ktoéra pomaga sygnaliscie w
zgloszeniu w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,
10) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - osobe fizyczng, osob¢ prawnag lub jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna,
wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia

prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;



11) osoba powigzana z sygnalista — osobe fizyczng, ktora moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115
§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17, z p6zn. zm.);
12) dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym 1 ktore narusza lub
moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

13) dziatania nast¢pcze - dziatanie podjete przez podmiot prawny W celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedagcemu
przedmiotem zgloszenia, w szczego6lno$ci przez postepowanie wyjasniajace, Wszczecie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjgte w celu
odzyskania $rodkow finansowych Iub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszeh naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych;

14) informacja zwrotna - przekazang sygnaliscie informacj¢ na temat planowanych lub
podjetych dzialan nastepczych i powodow takich dziatan;

15) WIW- Wojewodzki Inspektorat Weterynarii w Zielonej Gorze.

Rozdzial 2
Zakres stosowania

§ 2. 1. Regulamin stosuje si¢ do wszelkich spraw, prowadzonych w wyniku zgloszenia
wewngetrznego W WIW od momentu zgloszenia do czasu przekazania sygnaliScie informacji
Zwrotnej.

2. Regulamin stosuje si¢ rowniez do wykonawcow i podwykonawcow realizujacych zadania

na podstawie umow z WIW- w zakresie i na warunkach okreslonych w tych umowach.

Rozdzial 3

Osoby upowaznione do dokonywania czynnos$ci w zwiazku ze zgloszeniem

§ 3. 1. Za przyjmowanie i rejestrowanie zgloszen wewnetrznych oraz podejmowanie dziatan

nastepczych odpowiedzialni sg pracownicy Zespotu do spraw realizacji procedury



dokonywania zgloszen naruszen prawa, przyjmowania zgloszen wewng¢trznych
i podejmowania dziatan nastepczych, zwanego dalej ,,Zespotem”.

2. Zespot, o ktérym mowa w ust. 1, sklada si¢ z:

1) Komorki do spraw przyjmowania zgloszen wewngtrznych;

2) Komorki do spraw podejmowania dziatan nastepczych, w sktad ktorej wchodza:

a) Przewodniczacy Komorki,

b) Zastepca Przewodniczacego Komorki,

c¢) Cztonek Komorki.

§ 4. Pracownicy wchodzacy w sktad Zespotu zobowigzani sa do zachowania w poufnosci
tozsamosci sygnalisty i kazdej innej osoby wymienionej w zgtoszeniu oraz wszelkich innych
informacji, jakie pozyskali w toku wykonywanych zadan.

§ 5. 1. Pracownik wchodzacy w sktad Zespotu zobowigzany jest niezwlocznie poinformowaé
Lubuskiego Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii o okoliczno$ciach, o ktorych dowiedziat si¢
wykonujac zadania, a ktore moglyby stanowi¢ podstawe do podwazenia jego bezstronnosci.
2. Lubuski Wojewodzki Lekarz Weterynarii po zapoznaniu si¢ z informacja i okoliczno$ciami,
o ktérych mowa w ust. 1, wyznacza inng osobe do wykonywania zadan, w przypadku
potwierdzenia wystgpienia przestanek uzasadniajacych zmiane pracownika wykonujacego

okreslone zadania.

Rozdzial 4

Przyjmowanie zgloszen

§ 6. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie, na pismie lub w postaci elektroniczne;.
§ 7. 1. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane w nastepujacy sposob:

1) za posrednictwem operatora pocztowego na adres WIW wskazany na stronie internetowe;j
WIW, tj. https://zgora.wiw.gov.pl/;

2) poprzez fizyczne, osobiste dostarczenie pisma do sekretariatu WIW;

3) za posrednictwem poczty elektronicznej, na adres elektroniczny:

sygnalista@zgora.wiw.gov.pl:

4) telefonicznie, na numer telefonu: 68 453 73 00;
5) przestanie za posrednictwem fax, na numer telefonu: 68 453 73 01;
6) za posrednictwem elektronicznej platformy uslug administracji publicznej (ePUAP)

(/WIW_ZIELONA_GORA/SkrytkaESP);


mailto:sygnalista@zgora.wiw.gov.pl

7) bezposrednio w siedzibie WIW - gdy sygnalista wystgpi z wnioskiem 0 zorganizowanie
bezposredniego spotkania, w terminie 14 dni, od dnia otrzymania takiego wniosku.
2. W przypadku przekazywania pisma w sposob, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 lub 2, pismo
nalezy przekaza¢ w zaklejonej kopercie z klauzulg "poufne” i umiesci¢ w kolejnej zaklejonej
kopercie, zaadresowanej do Zespotu.
3. W przypadku ztozenia przez sygnalist¢ wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 7, czlonek
Komorki do spraw przyjmowania zgtoszen wewnetrznych poinformuje sygnaliste w ustalony
sposob o wyznaczonym terminie bezposredniego spotkania w siedzibie WIW.
§ 8. Zgloszenia wewngtrzne anonimowe pozostawia si¢ bez rozpoznania.
§ 9. Zgloszenie powinno szczegoétowo opisywac zdarzenie stanowigce naruszenie prawa. W
zgloszeniu, o ktérym mowa w § 6 nalezy w szczeg6lnosci:
1) wskaza¢ osobeg, ktorej dotyczy zgloszenie;
2) wskazaé przedmiot naruszenia;
3) przedstawi¢ date i miejsce jego wystapienia lub czas trwania;
4) ujawni¢ dowody potwierdzajgce przedstawione zgloszenie (jezeli sygnalista takimi
dowodami dysponuje);
5) poda¢ dane osobowe sygnalisty — celem objecia ochrong przed podejmowaniem dziatan
odwetowych oraz prob lub grézb zastosowania takich dziatan;
6) poda¢ dane osob, ktore pomagaja w dokonaniu zgloszenia oraz 0osob powigzanych
Z osobg dokonujaca zgloszenie - celem objecia ochrong przed podejmowaniem dziatan
odwetowych oraz prob lub grézb zastosowania takich dziatan;
7) wskaza¢ adres, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie przyjecia zgloszenia
wewngetrznego oraz informacji zwrotnej.
§ 10. Wzor zgloszenia naruszenia prawa, o ktorym mowa w § 9, okresla zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.
§ 11. Daty wystgpienia lub czasu trwania zdarzenia, o ktérym mowa w § 9 pkt 3, nie wskazuje
si¢ w przypadku potencjalnego naruszania prawa, do ktérego prawdopodobnie dojdzie.
§ 12. 1. Zgloszenia wewnetrznego moga dokonywaé w szczegdlnosci:
1) pracownicy WIW,
2) byli pracownicy WIW,
3) osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w WIW,
4) wolontariusze;

5) stazysci,



6) osoby $wiadczace prace na rzecz Lubuskiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii na
innej podstawie niz stosunek pracy.

2. Zastepca Przewodniczacego Komoérki do spraw podejmowania dziatan nastepczych
prowadzi w WIW rejestr zgltoszen wewnetrznych umozliwiajacy pozyskanie informacji w
zakresie:

1) numeru zgloszenia;

2) przedmiotu naruszenia prawa;

3) danych osobowych sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbednych do
identyfikacji tych osob;

4) adresu do kontaktu sygnalisty;

5) daty dokonania zgloszenia;

6) informacji o podje¢tych dzialaniach nastgpczych;

7) daty zakonczenia sprawy

- w sposob gwarantujacy ochrone danych osobowych sygnalistow oraz osob, ktorych dotyczy
zgloszenie.

3. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 2, przechowuje si¢ zgodnie z obowigzujacymi zasadami
ochrony danych osobowych w WIW. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze
zgloszen wewnetrznych sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktoérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dzialaniami.

4. Wzor rejestru, o ktérym mowa w ust. 2 okresla zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
5. Zastgpca Przewodniczacego Komorki do spraw podejmowania dziatah nastgpczych
przechowuje, kompletuje oraz porzadkuje dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem wewnetrznym,
w szczegllnosci zgloszenie wewnetrzne dokonane na piSmie, protokdt rozmowy, protokot
spotkania oraz protokotly przestuchania §wiadkow.

6. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 5 oraz dane osobowe przetwarzane w zwiazku z
przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatah nastepczych sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

7. Po uplywie okresu przechowywania, o ktérym mowa w ust. 6 dane osobowe s3a usuwane,

natomiast dokumenty, o ktorych mowa w ust. 5 podlegaja zniszczeniu.



Rozdzial 5

Ochrona danych osob dokonujacych zgloszenie

§ 13. 1. Wszelkie informacje na temat sygnalisty, osob, ktore pomagaja w dokonaniu
zgloszenia, os6b powigzanych z osobg dokonujgcg zgloszenia oraz 0sob, ktorych zgloszenie
dotyczy, maja charakter poufny.

2. Dostep do informacji, o ktorych mowa w ust. 1, maja wylacznie Lubuski Wojewodzki
Lekarz Weterynarii oraz pracownicy wchodzacy w sktad Zespotu, o ktorym mowa w rozdziale
3 niniejszego regulaminu.

3. W przypadku, gdy zgloszone naruszenie nosi znamiona przestgpstwa, woéwczas informacja
o tozsamosci 0S0by dokonujacej zgloszenia oraz osob ktorych dotyczy zgloszenie zostanie

przekazana wtasciwym organom $cigania.

Rozdzial 6

Przyjmowanie zgloszen

§ 14. 1. Cztonkowie Komorki do spraw przyjmowania zgloszen wewngtrznych przyjmuja
zgloszenia wewngtrzne w sposob okreslony w niniejszym rozdziale.

2. Po otrzymaniu zgloszenia wewngtrznego, cztonkowie Komorki do spraw przyjmowania
zgloszen wewnetrznych niezwlocznie przekazuja takie zgloszenie Przewodniczacemu
Komorki do spraw podejmowania dziatah nastgpczych, a w razie jego nieobecnosci — Zastgpcy
Przewodniczacego Komoérki — w sposob gwarantujacy ochrone danych osobowych
sygnalistOw oraz osob, ktorych dotyczy zgloszenie.

3. Do czasu przekazania zgtoszenia wewnetrznego cztonek komorki do spraw przyjmowania
zgloszen wewnetrznych zabezpiecza je w sposob zgodnie z obowigzujacymi zasadami ochrony

danych osobowych w WIW.

§ 15. 1. W przypadku zgloszenia wewnetrznego, dokonanego w sposob o ktorym mowa w § 7
ust. 1 pkt 4 cztonek komorki do spraw przyjmowania zgloszen wewngtrznych dokumentuje
zgloszenie w formie protokotu rozmowy, odtwarzajacego doktadny jej przebieg.

2. Sygnalista moze dokonac¢ sprawdzenia lub poprawienia protokotu rozmowy, o ktorym mowa
w ust. 1 przez ich podpisanie, 0 czym cztonek komorki do spraw przyjmowania zgloszen

wewnetrznych poucza przed sporzadzeniem protokotu rozmowy.



3. Wz6r protokotu rozmowy, o ktérym mowa w ust. 1, okresla zatgcznik nr 3 do niniejszego

regulaminu.

§ 16. 1. W przypadku zgloszenia wewnetrznego, dokonanego w sposob o ktérym mowa w § 7
ust. 1 pkt 7 cztonek komorki do spraw przyjmowania zgltoszen wewnetrznych — za uprzednig
zgoda sygnalisty - dokumentuje zgloszenie w formie protokotlu spotkania, odtwarzajacego
doktadny jego przebieg.

2. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania
przez jego podpisanie, o czym cztonek komorki do spraw przyjmowania zgloszen
wewnetrznych poucza przed sporzadzeniem protokotu ze spotkania.

3. Wzbér protokotu spotkania, o ktérym mowa w ust. 1, okresla zatacznik nr 4 do niniejszego

regulaminu.

§ 17. 1. Cztonkowie komorki do spraw przyjmowania zgtoszen wewnetrznych niezwlocznie
przekazuja protokot rozmowy, o ktorym mowa w § 15 ust. 1 oraz protokotu spotkania, o ktorym
mowa w § 16 ust. 1 Przewodniczagcemu Komorki do spraw podejmowania dziatan nastgpczych,
a w razie jego nieobecnos$ci — Zastgpcy Przewodniczacego Komorki — w sposob gwarantujacy
ochrong danych osobowych sygnalistow oraz osob, ktorych dotyczy zgloszenie.

2. Do czasu przekazania protokotu rozmowy, o ktorym mowa w § 15 ust. 1 oraz protokotu
spotkania, o ktorym mowa w § 16 ust. 1 cztonek komoérki do spraw przyjmowania zgloszen
wewnetrznych zabezpiecza je w sposob zgodnie z obowigzujacymi zasadami ochrony danych

osobowych w WIW.

§ 18. 1. Komoérka do spraw przyjmowania zgloszen wewnetrznych informuje sygnaliste 0
potwierdzeniu przyjecia zgloszenia wewngtrznego niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

2. Wzor potwierdzenia sygnali§cie przyjecia zgltoszenia wewngtrznego stanowi zatgcznik nr 5

do niniejszego regulaminu.



Rozdzial 7

Dzialania nastepcze

§ 19.1 Po otrzymaniu zgloszenia wewngtrznego, w tym protokotu rozmowy lub protokotu
spotkania, Komorka do spraw podejmowania dzialan nastepczych niezwlocznie dokonuje
wstepne] weryfikacji zgloszenia w zakresie oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w
zgloszeniu wewnetrznym oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, zwlaszcza gdy z uwagi na przedmiot zgloszenia, naruszenie prawa
mogloby powaznie zaktoci¢ funkcjonowanie WIW.

2. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, Komorka do spraw podejmowania dziatan nastepczych

wykonuje z nalezytg starannoscia.

§20. Przewodniczacy Komorki do spraw podejmowania dziatan nastepczych, niezwlocznie po
otrzymaniu zgloszenia wewnetrznego przedklada Lubuskiemu Wojewddzkiemu Lekarzowi
Weterynarii zgloszenie wraz ze wstepnymi ustaleniami oraz rekomendacjami, co do czynnosci,

ktére nalezy podja¢ w zwigzku ze zgloszonymi naruszeniami prawa.

§ 21. 1. W celu ustalenia prawdziwosci zarzutow Komorka do spraw podejmowania dziatan
nastepczych moze zwrdci¢ si¢ do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w
zakresie przekazanego zgloszenia naruszenia prawa. W tym celu, Komorka do spraw
podejmowania dziatan nastepczych wykorzystuje dane kontaktowe wskazane przez sygnaliste
w zgloszeniu.

2. Odmowa przekazania wyjasnien lub dodatkowych informacji, o ktérych mowa w ust. 1 nie
wstrzymuje biegu dalszego postepowania, w tym dochodzenia wewnetrznego i postepowania

wyjasniajacego.

§ 22. 1. Komorka do spraw podejmowania dziatan nastepczych podejmuje decyzje w sprawie
podjecia odpowiednich dziatan nastepczych majacych na celu ocene prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu, polegajacych w szczegdlnosci na przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajacego, w tym ustalenia dowodow (w szczegolnosci z dokumentacji, ze swiadkow),
na ktorych sygnalista opiera swoje zgloszenie.

2. W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiajg, Komorka do spraw
podejmowania dziatan nast¢gpczych moze przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace, w tym

dokona¢ przestuchania pracownikow majacych lub mogacych mie¢ zwigzek z przedmiotem



postepowania oraz dokona¢ analizy dokumentacji wewngtrznej w celu skonfrontowania z
przedstawionym zgloszeniem wewng¢trznym. Z przestuchania pracownikow sporzadza sig
protokot, ktory wiacza si¢ do akt sprawy.

3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1-2, nie powinny trwaé¢ dhuzej niz 2 miesigce od
zgloszenia naruszenia prawa.

4. Komorka do spraw podejmowania dziatan nastepczych zamyka procedure realizowang w
ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych bez dokonywania czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1-2, jezeli w wyniku
wstepnej weryfikacji zgtoszenia zostanie ustalone, Ze:

1) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa lub;

2) sprawa byta juz przedmiotem wcze$niejszego zgtoszenia, a w zgloszeniu nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu z wezesniejszym
zgloszeniem wewngtrznym lub;

3) zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne.

5. W przypadku, o ktorych mowa w ust. 4, Zastepca Przewodniczacego Zespotu odnotowuje

ten fakt w czesci rejestru zgloszen dotyczacej informacji o podjetych dziataniach nastgpczych.

§ 23. Przewodniczacy Komorki do spraw podejmowania dziatah nastgpczych moze zwrécié
si¢ do Lubuskiego Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii o umozliwienie udziatu w dziataniach
nastepczych innych pracownikow WIW, ktérych udzial, z uwagi na posiadang wiedze,
doswiadczenie lub posiadane informacje w zakresie objetym zgloszeniem, moze przyczynic
si¢ do wyjasnienia sprawy, objetej przedmiotem zgloszenia. Osoby te moga uczestniczy¢ W
postepowaniu na podstawie pisemnego upowaznienia wydanego przez Lubuskiego

Wojewoddzkiego Lekarza Weterynarii.

§ 24. 1. Po przeprowadzeniu czynnos$ci, o ktérych mowa w §21 - § 22 Komoérka do spraw
podejmowania dziatan nastepczych dokonuje oceny zebranego materiatu dowodowego
i dokonuje jego oceny.

2. Komorka do spraw podejmowania dziatan nastepczych, uwzgledniajac materiat dowodowy,
o ktorym mowa w ust. 1, sporzadza raport z przeprowadzonego postgpowania, ktory
przedstawia Lubuskiemu Wojewodzkiemu Lekarzowi Weterynarii w terminie nie dtuzszym
niz 2 miesigce od dnia przyjecia zgloszenia wewnetrznego.

3. W raporcie, o ktorym mowa w ust. 2 nalezy wskaza¢ w szczegodlnosci:

1) opis przedmiotu zgloszenia;



2) osobg, ktorej dotyczy zgloszenie;

3) czynnosci podjete W ramach dziatan nastepczych podjetych w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu,

4) ustalenie stanu faktycznego;

5) rekomendowane dziatania nastepcze majgce na celu przeciwdziatanie naruszeniu prawa

bedacemu przedmiotem zgtoszenia.

§ 25. Po zapoznaniu si¢ z raportem, o ktorym mowa w § 24 ust. 2, Lubuski Wojewddzki Lekarz
Weterynarii podejmuje odpowiednie $rodki, adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, w tym
dyscyplinujagce pracownikéw odpowiedzialnych za naruszenia prawa oraz dziatania

zapobiegajace postawaniu naruszen prawa w przysztosci.

§ 26. 1. Lubuski Wojewoddzki Lekarz Weterynarii przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotna,
w ktorej stwierdza wystgpienie lub stwierdza brak wystgpienia naruszenia prawa oraz
informuje o planowanych lub podjetych dziataniach nastgpczych, celem oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz przeciwdzialaniu naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia. W informacji wskazuje si¢ przyczyny podjecia danego dziatania.

2. Informacja zwrotna, o ktorej mowa w ust. 1, jest przekazywana sygnalicie w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego
lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w § 18 ust. 1 — 3 miesigcy
od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba Ze sygnalista nie podat

adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

Rozdzial 8

Ochrona przeciw dzialaniom odwetowym wobec 0s6b dokonujacych zgloszenia

§ 27.1. Zakazane sa jakiekolwiek dziatania odwetowe oraz proby lub grozby zastosowania
takich dziatan wobec sygnalisty, w szczegdlnosci poprzez:
1) zawieszenie w prawach pracownika, kierowanie na przymusowy urlop bezplatny,
zwolnienie lub stosowanie rownowaznych srodkow;

2) degradacj¢ lub wstrzymanie awansu,



3) zmiang zakresu obowigzkow, zmian¢ miejsca pracy, obnizenie wynagrodzenia, zmiang
godzin pracy;
4) wstrzymanie szkolen;
5) dokonywanie negatywnych ocen wynikow pracy lub wystawienie negatywnej opinii;
6) naktadanie lub stosowanie jakichkolwiek kar dyscyplinarnych, nagan lub innych kar, w
tym finansowych;
7) stosowanie przymusu, zastraszenia, mobbingu lub wykluczenia;
8) dyskryminacje, niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;
9) nieprzeksztalcenic umowy o prace na czas okreslony w umowe o prace na czas
nieokreslony, w sytuacji gdy, pracownik mogt mie¢ uzasadnione oczekiwania, ze zostanie
mu zaoferowane stale zatrudnienie;
10) nieprzedtuzenie lub przedterminowe rozwigzanie umowy o prace na czas okreslony;
11) szkodzenie, w tym podwazanie reputacji danej osoby, zwlaszcza w mediach
spotecznosciowych, lub wywotywanie strat finansowych, w tym strat gospodarczych i
utraty dochodu.
2. Zakaz dziatan odwetowych, o ktory mowa w ust. 1 stosuje si¢ rowniez odpowiednio:
1) do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista;
2) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim
powigzanej, w szczegdlnosci stanowigcej whasnos$¢ sygnalisty lub go zatrudniajace;j.
3. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach niniejszego rozdziatu od chwili
dokonania zgloszenia, pod warunkiem Ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i1 ze
Stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.
Rozdzial 9

Postanowienia koncowe

§ 28. W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy z dnia 14

czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§ 29. 1. Pracownicy zatrudnieni w WIW zapoznajg si¢ z treScig regulaminu, a fakt ten

potwierdzajg wlasnorecznym podpisem.



2. W przypadku pracownikéw przyjmowanych do pracy, Lubuski Wojewddzki Lekarz
Weterynarii zapoznaje pracownika z regulaminem przed dopuszczeniem do pracy.
3. Pracownicy potwierdzaja fakt zapoznania si¢ z tre$cig regulaminu na pismie, zgodnie ze

wzorem, stanowigcym zatacznik nr 6 do regulaminu.



ZALACZNIK NR 1

DO REGULAMINU ZGEOSZEN WEWNETRZNYCH
OKRESLAJACEGO WEWNETRZNA PROCEDURE
ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH

(miejscowos¢, data)

ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRAWA

Dziatajac na podstawie art. 4 w zw. z art. 26 ust. 8 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0
ochronie sygnalistow zglaszam informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie

Zwigzanym z praca.

1. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie: ........ (nalezy wskaza¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcq osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w
zgloszeniu, jako osoba ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita si¢

naruszenia prawa, jest powigzana).

2. Naruszenie polegato na ..................... (nalezy przedstawic¢ jakie naruszenie/naruszenia sq zglaszane).
3. Naruszenie mialo miejsce W .........cccenee. (nalezy podaé miejsce) W ANIU .....coovrererennns (nie
dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszlo, lecz prawdopodobnie dojdzie).

4. Wskazanie oraz — w miar¢ mozliwosci - dotaczenie dowoddéw potwierdzajacych
przedstawione zgloszenia (nalezy wypetnic, jezeli sygnalista dysponuje takimi dowodami).

5. Status osoby dokonujacej zgtoszenia naruszenia (nalezy pokresli¢ whasciwe):

1) pracownik;

2) byty pracownik;

3) osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie;

4) osoba §wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

5) przedsigbiorca;

6) stazysta;

7) wolontariusz;



6. Oznaczenie adresu korespondencyjnego lub adresu poczty elektronicznej, na ktory nalezy

wystac:
1) potwierdzenie przyjecia zgloszenia Wewngtrznego: .......oovvuveuiiuiniiiiiniineeneanenn *
2) INFOTMACIE ZWTOTNG: . .v ettt ettt et et et e e et et e e e e e e e e e aaeeeaeeannens *

(podpis osoby dokonujacej zgtoszenia)

*jezeli sygnalista nie poda adresu korespondencyjnego lub adresu poczty elektronicznej, nie
zostanie przestane potwierdzenie przyjecia zgloszenia i informacja zwrotna w zakresie

planowanych lub podjetych dziatan nastepczych.



REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

ZALACZNIK NR 2
DO REGULAMINU ZGEOSZEN WEWNETRZNYCH

OKRESLAJACEGO WEWNETRZNA PROCEDURE
ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH

Numer
zgloszenia
(narastajaco)

Przedmiot
naruszenia
prawa

Dane
osobowe
sygnalisty
oraz osoby,
ktorej
dotyczy
zgloszenie,
niezbedne
do
identyfikacji
tych oséb

Adres do
kontaktu
sygnalisty

Data
dokonania
zgloszenia

Informacja o
podjetych
dziataniach

nastepczych

Data
zakonczenia

sprawy

N




ZALACZNIK NR 3

DO REGULAMINU ZGEOSZEN WEWNETRZNYCH
OKRESLAJACEGO WEWNETRZNA PROCEDURE
ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH

Zielona Gora, dnia ....

PROTOKOL. ROZMOWY

W zwigzku przyjeciem zgloszenia ustnego dokonywanego za posrednictwem nienagrywanej
linii telefonicznej Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii niniejszym oswiadczam, ze w
dniu .... odbylem/tam rozmowe telefoniczng z Panem/Pania .... Zglaszajacym/zglaszajaca
informacj¢ o naruszeniu prawa w trybie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistow.

Dokiadny przebieg rozmowy (w szczegolnosci nalezy ustali¢ dane osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, przedmiot

naruszenia prawa, date/miejsce jego wystgpienia lub czas trwania, dane osobowe sygnalisty):

Jednoczes$nie, niniejszym o$wiadczam, ze w trakcie rozmowy sygnalista zostal pouczony o
prawie do dokonania sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego
podpisanie*. W tym celu sygnalista stawia si¢ w siedzibie Wojewddzkiego Inspektoratu
Weterynarii w Zielonej GoOrze we wczesniej ustalonym terminie z pracownikiem

przyjmujacym zgloszenie.
Podpis osoby sporzadzajacej Podpis sygnalisty

*podstawa prawna: art. 26 ust. 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow



ZALACZNIK NR 4

DO REGULAMINU ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
OKRESLAJACEGO WEWNETRZNA PROCEDURE
ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH

PROTOKOL SPOTKANIA

W zwigzku przyjeciem zgloszenia ustnego dokonywanego podczas bezposredniego spotkania
z Lubuskim Wojewodzkim Lekarzem Weterynarii, a takze za wyrazng zgoda sygnalisty
uzyskang przed rozpoczgciem sporzadzania niniejszego protokotu, o§wiadczam, ze w dniu ....

Uczestniczytem/fam w spotkaniu i niniejszym dokumentuje¢ jego przebieg.

Dokiadny przebieg spotkania (w szczegolnosci nalezy ustali¢ dane osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, przedmiot

naruszenia prawa, date/miejsce jego wystgpienia lub czas trwania, dane osobowe sygnalisty):

Jednoczesnie, niniejszym oswiadczam, ze w trakcie spotkania sygnalista zostat pouczony o
prawie do dokonania sprawdzenia, poprawienia 1 zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego

podpisanie*.
Podpis osoby sporzadzajace;j Podpis sygnalisty

*podstawa prawna: art. 26 ust. 7 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow



ZALACZNIK NR 5

DO REGULAMINU ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
OKRESLAJACEGO WEWNETRZNA PROCEDURE
ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH

(pieczatka WIW) (miejscowosé, data)

POTWIERDZENIE
PRZYJECIA ZGLOSZENIA O NARUSZENIU PRAWA

Pani/Pan*

Na podstawie § 18 Regulaminu zgloszen wewnetrznych okreslajacego wewngtrzng procedurg
zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Wojewodzkim Inspektoracie
Weterynarii w Zielonej Gorze, wprowadzonego zarzadzeniem nr ............ Lubuskiego Wojewodzkiego
Lekarza Weterynarii z dnia ..................... , potwierdzam przyjecie zgloszenia naruszenia prawa,
dokonanego W dniu .........ccccccenee. .

Pani/Pana* dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana* tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu osobom nieupowaznionym, chyba, ze wyrazi Pani/Pan* na to wyrazng zgode (zob. art. 8
ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow). Podane informacje objete sa
poufnoscig w zakresie tozsamos$ci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu.

Ponadto, informuje, Ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodoéw takich dziatan, nastagpi
w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia, tj. do dnia ...*¥* na

adres podany w zgloszeniu.

(podpis LWLW)

* . s
niepotrzebne skresli¢

**w przypadku nieprzekazania potwierdzenie zglaszajgcemu, termin przekazania informacji zwrotnej wynosi 3 miesigce od
uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy

przekaza¢ informacje zwrotng



ZALACZNIK NR 6

DO REGULAMINU ZGEOSZEN WEWNETRZNYCH
OKRESLAJACEGO WEWNETRZNA PROCEDURE
ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH

Imi¢ i nazwisko pracownika:
Stanowisko stuzbowe:

Komoérka organizacyjna:

(miejscowosc, data)

OSWIADCZENIE
pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami regulaminu zgtoszen wewnetrznych okreslajacego
wewnetrzng procedure zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych w

Wojewodzkim Inspektoracie Weterynarii w Zielonej Gorze.

Na podstawie rozdziatu § 29 ust. 1 regulaminu zgloszen wewngtrznych okreslajacego
wewnetrzng procedure zglaszania naruszen prawa i1 podejmowania dziatah nastepczych w
Wojewddzkim Inspektoracie Weterynarii w Zielonej Gorze, ja nizej podpisana/y o§wiadczam,

ze zapoznatam/em si¢ z trescig niniejszego regulaminu w dniu ..........c...c..... .

(podpis pracownika)



