Załącznik do zarządzenia 
Głównego Lekarza Weterynarii 

Założenia polityki informacyjnej

I.
Postanowienia wstępne:
1. Realizowanie polityki informacyjnej oznacza tworzenie pożądanego społecznego wizerunku Głównego Inspektoratu Weterynarii (GIW) oraz Inspekcji Weterynaryjnej (IW) przez dbałość o właściwy przepływ informacji, zarówno wewnątrz struktury GIW, jak i w relacjach z podmiotami usytuowanymi na zewnątrz tej struktury.

2. Pracownicy GIW powinni aktywnie kształtować społeczny wizerunek GIW, upowszechniając wiedzę o zadaniach oraz pracy IW. 
3. Realizacją polityki informacyjnej GIW kieruje Główny Lekarz Weterynarii lub osoba przez niego wyznaczona, z zastrzeżeniem polityki informacyjnej związanej z zadaniami Dyrektora Generalnego przewidzianymi w przepisach ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o służbie cywilnej (Dz. U. 1999 Nr 49, poz. 483), oraz w regulaminie organizacyjnym GIW.
4. Powołaniem lekarza weterynarii jest dbałość o zdrowie zwierząt oraz weterynaryjna ochrona zdrowia publicznego i środowiska. Celem nadrzędnym wszystkich jego działań jest zawsze dobro człowieka w myśl dewizy: „Sanitas animalium pro salute homini”.
5. Lekarza weterynarii, jako wykonującego zawód zaufania publicznego, obowiązuje przestrzeganie zasad etyki ogólnoludzkiej oraz zasad dobrych obyczajów. Lekarz weterynarii powinien dbać o godność zawodu lekarsko-weterynaryjnego.
6. Zgodnie z art. 100 § 2 pkt 4 Kodeksu Pracy pracownik jest zobowiązany dbać o dobro zakładu pracy oraz zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę.
II.
Cele polityki informacyjnej:
1.
Zapewnienie wysokiego poziomu identyfikacji pracowników z działaniami podejmowanymi przez IW.
2.
Dbałość o poziom identyfikacji społecznej IW jako instytucji odpowiedzialnej za realizację zadań z zakresu ochrony zdrowia zwierząt oraz bezpieczeństwa produktów pochodzenia zwierzęcego, w celu zapewnienia ochrony zdrowia publicznego.
3.
Wzmacnianie wizerunku Inspekcji jako instytucji realizującej bardzo ważne zadania publiczne, w szczególności poprzez akcentowanie społecznego i ekonomicznego wymiaru działań IW.

5.
Kompetentne i rzeczowe reagowanie na społeczne zapotrzebowanie informacyjne, w tym zapotrzebowanie mediów.
6.
Stworzenie przekonania społecznego, o wspólnym stanowisku całej Inspekcji.
7.
Upowszechnienie i znajomość przez pracowników GIW przepisów prawa dotyczących udostępniania informacji publicznej.
III.
Zasady realizowania polityki informacyjnej 
1. Opracowanie i stała aktualizacja na stronie internetowej GIW roboczego materiału - skryptu zawierającego najczęściej zadawane pytania (FAQ - Frequently Asked Qestions) pracownikom GIW oraz syntetyczne (pozwalające na rozwinięcie) propozycje odpowiedzi. Każde biuro ustala listę pytań wraz z odpowiedziami z zakresu działania biura.

(Ocenia się, że ok. 80% wszystkich pytań zadawanych organom władzy publicznej to pytania i prośby powtarzające się). 
2. Skrypt zawierającego najczęściej zadawane pytania (FAQ - Frequently Asked Qestions), nie jest przydatny w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych.

3. W określonych sytuacjach można wyznaczyć podstawowe grupy odbiorców, do których będzie przeznaczona konkretna informacja, np.:

a)
pracownicy Inspekcji;

b)
struktury władzy centralnej i lokalnej, co do których istnieje obowiązek przedstawiania sprawozdań i informacji;

c)
podmioty gospodarcze wykonujące działalność nadzorowaną przez Inspekcję;

d)
media (ogólnokrajowe, lokalne, branżowe);
e)
struktury profesjonalne, takie jak naukowcy, organizacje społeczne.

4. Należy prowadzić stały monitoring mediów - w możliwie jak najszerszym wymiarze, obejmujący zarówno media ogólnopolskie, lokalne, jak i branżowe. Monitoring polega w szczególności na codziennym przeglądzie prasy. Monitoring mediów pozwala na:

a) reagowanie na publikacje i audycje skrajne, krzywdzące i stronnicze;

b) korekty w działaniach bieżących oraz długofalowych IW.

IV.
Strona internetowa oraz Biuletyn Informacji Publicznej Głównego Inspektoratu Weterynarii.
1. Strona internetowa Głównego Inspektoratu Weterynarii znajdująca się pod adresem: www.wetgiw.gov.pl powinna być systematycznie aktualizowana. 
2. Każde z biur Głównego Inspektoratu Weterynarii odpowiada merytorycznie za swój wydzielony na stronie internetowej link. Każda informacja umieszczana przez biuro na stronie powinna zostać zaakceptowana przez koordynatora strony internetowej. 
3. Umieszczanie treści komercyjnych na stronach, o których mowa w pkt 1 i 2, jest niedopuszczalne.

4. GIW prowadzi stronę podmiotową Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem: www.wetgiw.gov.pl/bip, która powinna być systematycznie aktualizowana.
5. Strona internetowa GIW oraz strona podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej GIW powinny być czytelne oraz pozbawione zbędnych informacji jak również muszą mieć możliwie jednakową strukturę.

6. Biuro Unii Europejskiej i Współpracy Zagranicznej w miarę możliwości powinno przygotowywać materiały do aktualizacji angielsko języcznej wersji strony internetowej.
7. Koordynator ds. stron internetowych:
a) Główny Lekarz Weterynarii wyznacza koordynatora ds. stron internetowych, odpowiedzialnego za koordynację umieszczania na stronach internetowych, o której mowa w ust. 1 i 3, informacji oraz danych dostarczonych przez osoby odpowiedzialne za ich przekazanie lub wytworzenie;
b) koordynator dba o to, aby z uwagi na sposób prezentowania danych i informacji, zapewnić jak największą jasność i czytelność stron internetowych, o których mowa w punkcie poprzedzającym, oraz łatwość korzystania z nich.
8.
Każde z biur GIW posiada własne miejsce na stronie internetowej GIW i jest odpowiedzialne merytorycznie za informacje oraz opracowanie informacji umieszczanych na tej stronie. Zostaną ustalone linki, za które odpowiedzialność biorą dyrektorzy biur w GIW.
V.
Znak Inspekcji. Wzory pism urzędowych i pism wewnętrznych.
1.
Pisma urzędowe, materiały informacyjne oraz inne materiały przeznaczone do wysyłki lub rozpowszechniania przez Główny Inspektorat Weterynarii są zaopatrzone w znak Inspekcji, jak również w odpowiednią stopkę. 

2.
Pisma urzędowe sporządzane w Głównym Inspektoracie Weterynarii są tworzone według tego samego ustalonego wzoru, obejmującego znak, stopkę oraz typ i rozmiar czcionek. 
3.
Pisma znajdujące się w obiegu wewnętrznym Głównego Inspektoratu Weterynarii posiadają jeden ustalony wzór (wzory pism stanowią załącznik do zarządzenia). 
VI.   Prawo do informacji publicznej (Wskazówki dla dyrektorów biur GIW)
1. W zakresie prawa dostępu mediów do informacji publicznej stosuje się przepisy ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.).

2. Dyrektorzy biur Głównego Inspektoratu Weterynarii na wniosek zainteresowanego mają obowiązek udzielania informacji publicznej, o której mowa w ustawie z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej. Od osoby wykonującej prawo do informacji publicznej nie można żądać wykazania interesu prawnego lub faktycznego, za wyjątkiem przypadku udostępniania informacji przetworzonej. Prawo do informacji publicznej obejmuje uprawnienia do uzyskania informacji przetworzonej w takim zakresie, w jakim jest to szczególnie istotne dla interesu publicznego. Gdy wnioskodawca nie wykaże interesu w ostatnim wypadku, można odmówić udzielenia przetworzonej informacji publicznej. 
3. Uzyskane w wyniku kontroli informacje, dokumenty i inne dane, dotyczące w szczególności stosowanej przez kontrolowanego technologii, nie mogą być przekazywane oraz ujawniane innym organom, chyba że stanowią dowód popełnienia czynu zabronionego przez ustawę. (art. 19 ust. 5 ustawy o IW)

VII.
Kontakty z mediami. 

1. W zakresie kontaktów pomiędzy jednostkami administracji publicznej a mediami stosuje się przepisy ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe (Dz. U. Nr 5, poz. 24 ze zm.)
2. W zakresie prawa dostępu prasy do informacji publicznej stosuje się przepisy ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.).
3. Obowiązki organów państwowych wobec mediów:

a)
Inspekcja Weterynaryjna jest zobowiązana do udzielenia odpowiedzi na przekazaną im krytykę prasową bez zbędnej zwłoki, ale nie później niż w ciągu miesiąca;
b)
nie należy utrudniać prasie zbierania materiałów na dany temat. Udzielenia informacji nie można uzależniać od sposobu jej skomentowania lub uzgodnienia tekstu wypowiedzi dziennikarskiej;
c)
publikowanie lub rozpowszechnianie w inny sposób informacji utrwalonych za pomocą zapisów fonicznych i wizualnych wymaga zgody udzielających informacji;
d)
pracownik Inspekcji może korzystać z przysługujących mu praw - dziennikarz nie może odmówić osobie udzielającej informacji autoryzacji dosłownie cytowanej wypowiedzi, o ile nie była ona uprzednio publikowana;
e)
osoba udzielająca informacji może z ważnych powodów społecznych lub osobistych zastrzec termin i zakres jej opublikowania;
f)
dziennikarz nie może opublikować informacji, jeżeli osoba udzielająca jej zastrzegła to, ze względu na tajemnicę służbową lub zawodową;
g)
dziennikarz nie może bez zgody osoby zainteresowanej publikować informacji oraz danych dotyczących prywatnej sfery życia, chyba że wiąże się to bezpośrednio z działalnością publiczną danej osoby;
4.
Sprostowania i odpowiedzi na wiadomości prasowe.

Redaktor naczelny redakcji dziennika lub czasopisma jest obowiązany opublikować:

a) bezpłatnie rzeczowe i odnoszące się do faktów sprostowanie wiadomości nieprawdziwej lub nieścisłej;

b) rzeczową odpowiedź na stwierdzenie zagrażające dobrom osobistym;
c) sprostowanie lub odpowiedź nie może być dłuższa od dwukrotnej objętości fragmentu materiału prasowego, którego dotyczy. To ograniczenie nie dotyczy sprostowań lub odpowiedzi nadesłanych od rzecznika prasowego rządu;
d) komunikaty oraz sprostowania przekazywane są mediom bezpośrednio do autora artykułu lub poprzez Biuro Prasowe Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi.
5.
Komunikaty i ogłoszenia:

a) redaktor naczelny jest obowiązany opublikować nieodpłatnie, w miejscu i w czasie właściwym ze względu na tematykę i na charakter publikacji, komunikat urzędowy pochodzący od centralnych organów administracji państwowej, jeżeli został nadesłany przez rzecznika prasowego rządu ze wskazaniem, że publikacja jest obowiązkowa;
b) redaktor naczelny dziennika jest obowiązany opublikować nieodpłatnie we wskazanym lub uzgodnionym terminie ogłoszenie organu państwowego; 

6.
Polityka Inspektoratu wobec mediów.

a)
Inspektorat stale współpracuje z mediami. Współpraca ta obejmuje w szczególności:

· stałe dostarczanie mediom materiałów informacyjnych na temat istotnych działań Inspekcji. Ujednolicenie na terenie całego kraju przepływu informacji tak, aby tylko jedna wersja komunikatu trafiała do prasy. 
· organizowanie spotkań i wywiadów; 

· organizowanie konferencji prasowych w celu przekazania szczególnie ważnych informacji.


W wypadku organizowania konferencji prasowych należy przygotować pakiety prasowe zawierające podstawowe informacje na dany temat. Wówczas obecni dziennikarze szczególnie zainteresowani omawianą tematyką (np. z mediów branżowych) dopytują o szczegóły na dany temat.
b) w Głównym Inspektoracie Weterynarii tworzy się bazę adresową dziennikarzy z podziałem na dziennikarzy prasy branżowej oraz ogólnospołecznej;
c) w Głównym Inspektoracie Weterynarii należy stworzyć, w miarę potrzeb, bazę danych z kontaktami dziennikarzy zajmującymi się problematyką weterynaryjną. Taka baza musi być aktualizowana systematycznie;
d) powinno utrzymywać się stałą współpracę z wybranymi dziennikarzami.
VIII.
Sytuacje kryzysowe
1.
Ogólne zasady działania w razie kryzysu.

a) nie należy stosować blokady informacyjnej. Najważniejsza jest szybkość reakcji i działania poprzez natychmiastową obecność w mediach i aktywność kierownictwa przekazującego oficjalne informacje na dany temat. W pierwszych informacjach nie przekazuje się domysłów i komentarzy, ale wyłącznie sprawdzone fakty;
b) należy unikać wielogłosu informacyjnego. Informacje dla prasy muszą być wydawane w sposób scentralizowany, np. wyłącznie przez Głównego Lekarza Weterynarii lub jego zastępców;
c) należy w miarę możliwości jak najszybciej przygotować materiały dla prasy tak, aby zaspokoić jej potrzeby i uniknąć podawania przez prasę nieautoryzowanych informacji lub pogłosek;
d) w razie powzięcia nowych pewnych i konkretnych informacji należy zwołać konferencję prasową w uzgodnieniu z Biurem Prasowym MRiRW.
2. W Głównym Inspektoracie Weterynarii koordynowane są działania na wypadek choroby zakaźnej zwierząt lub zagrożenia bezpieczeństwa żywności.

3. Biuro Zdrowia i Ochrony Zwierząt koordynuje działalność zespołów kryzysowych, o których mowa w art. 54 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o ochronie zdrowia zwierząt oraz o zwalczaniu chorób zakaźnych zwierząt (Dz. U. Nr 69 poz. 625 ze zm.).
Główny Lekarz Weterynarii, po porozumieniu z Komisją Europejską i organami, o których mowa w art. 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej zainteresowanych państw członkowskich oraz, w przypadku braku innych środków zapobiegawczych, podaje do publicznych środków masowego przekazu informacje, o których mowa art. 13 ust. 7 ustawy o IW: „Informacje, o których mowa w ust. 4, dotyczące działań:
a. naruszających lub mogących naruszać prawodawstwo weterynaryjne w stopniu zagrażającym zdrowiu publicznemu lub

b. mających szczególne znaczenie dla Unii Europejskiej lub powodujących konsekwencje dla poszczególnych państw członkowskich.
