Zal. Nr 1

do Zarzadzenia 1/2025 Powiatowego
Lekarza Weterynarii w Limanowej z dnia 13
marca 2025 r.

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych naruszenia prawa
w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Limanowej oraz podejmowania
dzialan nastepczych

Procedura okresla zasady i tryb przyjmowania przez organ publiczny zgloszen zewnetrznych
dotyczacych informacji o naruszeniu prawa, podejmowania dzialan nastepczych oraz ochrony
0s0b dokonujacych zgloszen naruszenia prawa (Sygnalistow).

1. Dane kontaktowe umozliwiajyce dokonanie zgloszenia zewngtrznego:

e w formie papierowej na adres Inspekcja Weterynaryjna Powiatowy Inspektorat Weterynarii w
Limanowej ul. Bronistawa Czecha 6, 34-600 Limanowa z dopiskiem na
kopercie ""Zgloszenie zewnetrzne'

® za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@piw-limanowa.pl
e ustnie, za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej pod numerem telefonu:
696 065 146

Zgloszenie zewnetrzne powinno zawieraé¢ w szczegélnosci:

- dane Sygnalisty, tj. imi¢, nazwisko, adres do kontaktu,

- wskazanie, na czym polegato dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa,

- jezeli jest to mozliwe, date i miejsce, w ktorym nastapito naruszenie,

- opis kontekstu zwigzanego z praca,

- dane o0sob, ktére dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imieg, nazwisko, stanowisko, funkcja, miejsce

pracy.

Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem $wiadkow.

2. Warunki objecia sygnalisty ochrong:

e wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje réwniez osobe pomagajaca
w dokonaniu zgloszenia oraz osobg powiazang z sygnalista, a takze osobe prawna lub inng
jednostke¢ organizacyjng pomagajaca sygnaliscie lub z nim powiazang, w szczegdlnosci
stanowigcg wlasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajaca,

* od momentudokonania zgloszenia sygnalista podlega ochronie w zakresie danych
osobowych (poufnos¢ i anonimowos¢) oraz w zakresie dziatan odwetowych,



e warunkiem objecia ochrong jest uzasadnienie/wykazanie kontekstu zwiazanego z pracg oraz
dzialanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw by sgdzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i Zze stanowi informacje o naruszeniu
prawa,

¢ sygnalista podlega ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgloszen.

3. Tryb post¢powania majacy zastosowanie w przypadku zgloszenia zewne¢trznego:
Upowazniony pracownik :
e przyjmuje zgloszenie zewnetrzne,

e dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia zewngtrznego. Weryfikacja ta polega na ustaleniu,
czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz na ustaleniu, czy zgloszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania Powiatowego
Inspektoratu Weterynarii w Limanowej, a jezeli nie - na ustaleniu organu publicznego
wlasciwego do podjecia dziatan nastepezych,

e w sytuacji, gdy zgloszenie zewnetrzne nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa - odstepuje
od przekazania zgloszenia, o czym informuje sygnaliste, podajac ustalenia ze wstepnej
weryfikacji,

e w sytuacji, gdy zgloszenie zewnetrzne dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do
zakresu dzialania Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Limanowej, przekazuje
zgloszenie zewnetrzne niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie poZniej niz w terminie 30 dni do
organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych,

e rozpatruje zgloszenie zewnetrzne w sytuacji, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w
dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w
Limanowej i podejmuje dzialania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci,

e przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng.

Ponadto upowazniony pracownik moze zwroci¢ si¢ do sygnalisty na podany przez niego adres do
kontaktu o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu.

4. Termin przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaj i zawarto$¢ takiej informacji:

Informacj¢ zwrotng przekazuje si¢ w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia przyjecia
zgloszenia zewngtrznego, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajacym 6
miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego, po poinformowaniu sygnalisty o tym przed
uplywem terminu 3 miesigcznego. Informacja ta bedzie zawiera¢ w swej tresci opis podjetych
czynnosci lub/i opis planowanych czynno$ci w sprawie zgloszenia zewnetrznego.

5. Zasady poufno$ci majjce zastosowanie do zgloszen zewnetrznych:

Zwigzane z przyjmowaniem zgloszen zewnetrznych przetwarzanie danych osobowych uniemozliwi
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewni



ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej zgloszenie dotyczy. Ochrona poufnosci
dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé
tozsamos¢ sygnalisty oraz  osoby, ktérej dotyczy zgloszenie. Od momentu dokonania
zgloszenia sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufnos$¢ i anonimowosé)
oraz w zakresie dziatan odwetowych.

6. Zasady przetwarzania danych osobowych:

e Qchrona poufnosci

Administrator zapewnia, ze dostgp do danych osobowych sygnalisty uzyskuja tylko osoby
upowaznione.

e 7goda na ujawnienie tozsamosci

Sygnalista moze wyrazi¢ zgodg na ujawnienie danych osobowych umozliwiajacych ustalenie jego
tozsamosci. W przypadku wyrazenia zgody przez sygnaliste, administrator bedzie informowat osoby
wskazane w zgloszeniu o podaniu ich danych przez sygnaliste (w ramach realizacji obowiazku
informacyjnego z art. 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z ze zm.) - dalej RODO,
lub w ramach realizacji przez te osoby prawa dostgpu do danych osobowych).

e Wyjatek dotyczacy zoody

Zgoda sygnalisty nie jest wymagana w sytuacji, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwiazku z postgpowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie,
ktorej dotyczy zgloszenie.

Przed takim ujawnieniem danych osobowych sygnalisty, wiasciwy organ publiczny lub wlasciwy sad
powiadamia o tym sygnaliste, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie
powodow ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu
wyjasniajagcemu lub postgpowaniu przygotowawczemu lub sadowemu.

e Niezbedno$¢ i minimalizacija

Podmiot publiczny przetwarza dane osobowe w minimalnym zakresie, tj. niezbednym do przyjecia
zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

e Przechowywanie i usuwanie danych

Podmiot prawny przechowuje dane osobowe, ktore przetwarza w zwiazku z przyjeciem zgloszenia
lub podjeciem dzialan nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu
publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono dzialania nastgpcze lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po tym czasie dane osobowe sa usuwane,
chyba ze dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czgs$¢ akt postgpowan przygotowawczych
lub spraw sadowych lub sadowo - administracyjnych.



Administrator zbiera tylko dane niezbgdne. Dane niemajgce znaczenia dla zgloszenia, nie sg zbierane.
Dane przypadkowo zebrane sa niezwlocznie usuwane, nie pdzniej niz do uptywu 14 dni od momentu
ustalenia, ze nie sg niezb¢dne.

e Informowanie 0sob wskazanych w zgloszeniu

Administrator informuje osoby wskazane w zgloszeniu lub osoby, ktorych dotyczy zgloszenie, na
podstawie art. 14 RODO, o zasadach przetwarzania ich danych osobowych z wylaczeniem informacji
o zrodle danych osobowych, chyba, ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy
albo wyrazil wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

e QOgraniczenie w realizacii prawa dostepu do danvch osobowych

Administrator realizuje prawo dostepu do danych osobowych 0s6b wskazanych w zgloszeniu lub
osob, ktorych dotyczy zgloszenie z wylaczeniem informacji o zrddle danych osobowych, chyba ze e
sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazil wyrazna zgode na
ujawnienie Swojej tozsamosci.

e Przechowywanie danych osobowych w zakresie zgloszen zewnetrznych

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia zewnetrznego oraz dokumenty
zwiazane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez Rzecznika Praw Obywatelskich przez okres
12 miesigcy po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie zewnetrzne do
organu publicznego wlasciwego do podjecia dzialan nastepczych. Po tym czasie dane osobowe sa
usuwane, chyba Zze dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig cze$¢ akt postgpowan
przygotowawczych lub spraw sadowych lub sadowo - administracyjnych.

e Zasady ochrony danych osobowych

Administrator zapewnia, ze dane osobowe beda:

I. przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i przejrzyscie (zasada zgodnos$ci z prawem,
rzetelnosci i przejrzystoscei z art. 5 ust. 1 lit. a) RODO,

2. zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach i nieprzetwarzane dalej
w sposob niezgodny z tymi celami (zasada ograniczenia celu z art. 5 ust. 1 lit. b) RODO),

3. adekwatne, stosowne, ograniczone do tego co niezbedne (zasada minimalizacji z art. 5 ust. 1
lit. ¢) RODO),

4. prawidlowe 1 w razie potrzeby uaktualniane (zasada prawidlowosci z art. 5 ust. 1 lit. d)
RODO),

5. przechowywane w formie umozliwiajace) identyfikacje¢ osoby, ktorej dane dotycza, przez
okres nie dluzszy niz niezbgdny do celow przetwarzania (zasada prawidtowosci z art. 5 ust. 1
lit. €) RODO),

6. przetwarzane w sposob zapewniajacy odpowiednie bezpieczenstwo danych osobowych
(zasada integralnosci i poufnosei z art. 5 ust. 1 lit. f) RODO).

e Realizacja obowiazku informacyjnego wobec sygnalisty




KLAUZULA INFORMACYJNA

e Wypelniajgc obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych nr 2016/679 (dalej zwane RODO), informujemy
Panig/Pana o sposobie i celu, w jakim przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, a takze
o przystugujgcych Pani/Panu prawach, wynikajacych zregulacji o ochronie danych
osobowych:

e Pani/Pana dane osobowe gromadzi¢ bgdzie Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Limanowej
ktory jest administratorem danych osobowych.

® Administrator wyznaczy! Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowaé
za posrednictwem poczty elektronicznej: e-mail: iodo@piw-limanowa.pl

Z Inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych
z przetwarzaniem danych.

e Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celach przyjecia zgloszenia naruszenia prawa,
przekazywania informacji zwrotnych oraz podejmowania dzialan nastepczych lub
przekazania do organu wiasciwego do rozpatrzenia. Podstawg prawna przetwarzania danych
osobowych jest niezbednos¢ wypetnienia obowiazku prawnego cigzacego na Administratorze,
w mysl postanowien art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zw. z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca
2024 o ochronie sygnalistow. Jezeli zgloszenie bedzie zawierato dane szczegdlnej kategorii
bedziemy je przetwarzali w zwiazku z niezbednoscia ze wzgledow zwigzanych z waznym
interesem publicznym, na podstawie prawa, w oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g
RODO. Jesli nie zdecyduje si¢ Pani/Pan na zachowanie anonimowosci informacje dot.
Pani/Pana tozsamosci bgda réwniez przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyrazong zgode
na postawie art.6 ust. 1 lit. a RODO. Zgodg na ujawnienie swojej tozsamosci mozna wycofaé
w dowolnym momencie, niemniej jednak nie b¢dzie to miato wpltywu na zgodnosé z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano przed jej cofnigciem.

e Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem.
W zwiazku z tym udostepnione dane osobowe moga zostaé ujawnione jedynie
podmiotom i organom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa.

e Pani/Pana dane osobowe b¢dg przetwarzane od momentu przyjecia zgloszenia do zakonczenia
dziatan nastgpczych, a nastepnie dane beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastepcze lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktdre nie beda mie¢ znaczenia
dla rozpatrywania zgloszenia zostang usunigte w terminie 14 dni od chwili ustalenia, iz sa
zbedne.

¢ Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:

* zadania od Administratora dostgpu do tresci swoich danych osobowych (przeslemy
wtedy kopi¢ danych, jakie posiadamy),

e sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani/Pan, ze
dane sa niepetne lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupelnienia lub
sprostowania.



Zawsze moze Pani/Pan wycofa¢ zgod¢ na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, a na czas rozpatrywania
zadania poprosi¢ o ograniczenie przetwarzania danych.

e Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzajac dane osobowe naruszyliSmy przepisy o ochronie
danych osobowych moze Pani/Pan wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

e Podanie danych przez Sygnaliste:

e w przypadku danych identyfikujacych, jest niezbedne do realizacji obowigzkow
prawnych wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie sygnalistow. Brak podania
informacji dot. tozsamos$ci uniemozliwia objg¢cie Pani/Pana ochrong wynikajacg z
przepisOw ustawy o ochronie sygnalistow,

e w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji obowigzkow
ustawowych w zakresie udzielania informacji sygnaliscie,

e w przypadku ewentualnego wyrazenia zgody na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, jest
dobrowolne.

e W trakcie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych zadne decyzje dotyczace tych danych
nie bedg zapada¢ automatycznie oraz nie bgda tworzone zadne profile.

7. Warunki, na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialnosci na
naruszenie poufnosci:

Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci,
w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw
innych 0s6b lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegélnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz
obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, z uwzglednieniem art. 5
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, pod warunkiem Ze sygnalista mial
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia
naruszenia prawa zgodnie z ustawa. W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczacego
odpowiedzialnosci, o ktorej wyzej, sygnalista moze wystapi¢ o umorzenie takiego postepowania.
Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep do
takich informacji nie mogg stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem ze takie uzyskanie
lub taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.

8. Dane kontaktowe Rzecznika Praw Obywatelskich:

Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich

al. Solidarnosci 77

00-090 Warszawa

Jak zglosi¢ si¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich? | Rzecznik Praw Obywatelskich
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