ZARZADZENIE nr 47/2024
KOMENDANTA SZKOLY ASPIRANTOW PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W POZNANIU

z dnia 7 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji zglaszania naruszen, podejmowania dzialan nastepczych
w zwigzKku z tymi zgloszeniami i ochrony sygnalistow w Szkole Aspirantéw
Panstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu

Na podstawie ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r.(Dz. U. 2024 r., poz. 928)
oraz Statutu Szkoly Aspirantéw Panstwowej Strazy Pozarnej, uchwalonego Uchwatg nr 23/2024 Rady
Pedagogicznej Szkoly Aspirantéw PSP w Poznaniu z dnia 30 sierpnia 2024 r. zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ ,,Instrukcj¢ zgtaszania naruszen, podejmowania dziatan nastepczych w zwiazku z tymi
zgloszeniami i1 ochrony sygnalistow w Szkole Aspirantéw Panstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu”,
zwang dalej ,,Instrukcjg”, ktéra stanowi zatgcznik do zarzgdzenia.

§ 2.

Czynnosci z zakresu obstugi zgloszonych naruszen prawa, w tym ochrona os6b dokonujgcych zgtoszen
oraz prowadzenie wewnetrznych postgpowan wyjasniajgcych, nalezy do kompetencji komorki
organizacyjnej wiasciwej do spraw kontroli wewnetrzne;.

§ 3.

1. Zobowiazuje si¢ kierownikow komérek organizacyjnych Szkoty Aspirantow Panstwowej Strazy
Pozarnej w Poznaniu do zapoznania pracownikdw oraz strazakéw z trescig Instrukcji
1 potwierdzenia tego faktu w formie pisemnego oswiadczenia, wedtug wzoru okreslonego
w zalaczniku nr 1 do Instrukeji.

2. Kazdej osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie umowy o pracy lub innego stosunku prawnego,
osobie ubiegajacej si¢ o $wiadczenie ustug lub osobie ubiegajgcej sie o przyjecie do stuzby
w Panstwowej Strazy Pozarnej, ktdra bedzie §wiadczona w Szkole Aspirantéw Panstwowej Strazy
Pozarnej w Poznaniu, przekazuje si¢ informacje o niniejszej Instrukcji wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

3. Kazdy nowozatrudniony pracownik albo przyjmowany do stuzby strazak zobowigzany jest do
zapoznania si¢, przed dopuszczeniem do pracy albo stuzby, z trescig Instrukcji i potwierdzenia tego
faktu w formie oswiadczenia wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do Instrukcii.

4. Pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ z trescig Instrukcji przechowywane jest w aktach osobowych
pracownika albo strazaka.

§ 4.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ odpowiednio ustawe z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 r., poz. 928).

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja:
1 SO a/a
Do wiadomosci:
1. Naczelnicy wydzialéw — elektronicznie.
Gléwny ksiggowy- elektronicznie.
Dowddca SJRG - elektronicznie.
Komorka Kontroli — elektronicznie.
Komérka BHP — elektronicznie.
Komorka Ochrony Informacji i Spraw Obronnych — elektronicznie.
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Zalacznik do zarzadzenia nr 47/2024
Komendanta SA PSP w Poznaniu
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.

INSTRUKCJA
w sprawie zglaszania naruszen, podejmowania dzialan nastepczych w zwigzku z tymi
zgloszeniami i ochrony sygnalistéw w Szkole Aspirantéw Panstwowej Strazy Pozarnej
w Poznaniu

§1.
DEFINICJE

Ilekro¢ w dalszej czgsei Instrukceji bedzie mowa o:

D
2)

3)

4)

)

6)

7)

8)

9)

10)

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Szkoty;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobe¢ fizyczng zatrudniong w Szkole Aspirantow
PSP w Poznaniu, na podstawie umowy o prace, powotania lub mianowania;

zespole ds. obstugi zgloszen, zwanym dalej ,,zespolem” — nalezy przez to rozumie¢ uprawnionych
pracownikéw i strazakéw komoérki wiasciwej do spraw kontroli wewnetrznej, odpowiedzialnych
za podejmowanie dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacije
ze zglaszajacym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajacemu
informacji zwrotnej oraz przeprowadzanie wewnetrznych postepowan wyjasniajacych w sprawie
przyjetego zgloszenia;

strazaku — nalezy przez to rozumie¢ strazaka bedacego w stuzbie przygotowawczej albo stalej
w Panstwowej Strazy Pozarnej, zwanej dalej ,,PSP”, petnigcego stuzbe w Szkole Aspirantéw PSP
w Poznaniu;

osobie uprawnionej do dokonania zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktora posiada
prawo i obowigzek dokonania zgloszenia, w szczegdlnosci pracownicy i strazacy SA PSP
w Poznaniu, a takze inne osoby fizyczne wspédtpracujgce z SA PSP w Poznaniu,, wykonujace
zadania na rzecz SA PSP w Poznaniu na podstawie innego stosunku prawnego, niz stosunek pracy.
zglaszajacym - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ dokonujgca zgloszenia naruszenia przy
wykorzystaniu kanalow zgltoszeniowych okreslonych w niniejszej Instrukcji;

osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢
naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora
pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym objetym przedmiotem niniejsze;j

Instrukcji;

osobie powiazanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg dla zglaszajacego
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz.
17);

sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym m.in. pracownik,
osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, osoba $wiadczaca prace pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, przedsigbiorca. Jest to



osoba, ktdérej przyznano w SA PSP w Poznaniu status sygnalisty na zasadach okreslonych
w niniejszej Instrukeji;

11) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé¢ catoksztatt okolicznosci zwigzanych
ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym, stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy,
w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa,;

12) instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ niniejszg Instrukcje zglaszania naruszen, podejmowania
dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami i ochrony sygnalistow;

13) naruszeniu — nalezy przez to rozumie¢ taki stan faktyczny, bedacy nastepstwem dziatania lub
zaniechania, $wiadczacy o mozliwosci wystgpienia zdarzen, naruszajacych lub moggcych naruszac
obowigzujgce przepisy prawa,

14) zgloszeniu naruszenia/zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie, w trybie okreslonym
w niniejszej Instrukcji, przez osobg uprawniong do dokonania zgloszenia, informacji moggacych
Swiadczy¢ o naruszeniu;

15) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w SA PSP w Poznaniu, w ktérej zgltaszajacy pracuje lub pracowat lub tez
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

16) rejestrze naruszenia (rejestrze) — nalezy przez to rozumieé rejestr prowadzony w zwigzku
z dokonywanymi zgloszeniami;

17) wstepnej analizie zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ weryfikacje tresci zgloszenia pod katem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajgcego oraz przyznania
zglaszajgcemu statusu sygnalisty, w ramach ktérej zespot ma prawo wystapi¢ do zglaszajgcego
o uzupehienie danych zawartych w zgloszeniu naruszenia, w wyznaczonym terminie;

18) postgpowaniu wyjasniajgcym/dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete
przez Komendanta Szkoty w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz
w przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgloszenia,
w tym przez postgpowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjgte w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie przyjecia i weryfikacji zgloszenia;

19) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajacemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan,

20) dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie Iub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ szkode zglaszajgcemu;

21) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa
wewnatrz SA PSP w Poznaniu zgodnie z niniejszg Instrukcjg za pomoca wewnetrznych kanatow
komunikac;ji;

22) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o naruszeniu prawa
organowi publicznemu lub organowi centralnemu - Rzecznikowi Praw Obywatelskich;

23) organie centralnym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wilasciwy
w sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zglaszania i publicznego ujawniania
naruszen prawa oraz przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinach
objetych ustawa, ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom wiasciwym celem podjecia
dziatan nastgpczych;

24) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktéry ustanowit
instrukcje przyjmowania zgloszen zewngtrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezacej
do zakresu dziatania tego organu;



25) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publiczne;.

§ 2.

Postanowienia ogélne

1. Podstawowym celem niniejszej Instrukcji jest zapobieganie naruszeniom w SA PSP w Poznaniu,
utworzenie systemu informowania o naruszeniach w SA PSP w Poznaniu poprzez stworzenie
bezpiecznych kanatéw zgltoszeniowych, zapobiegajgcych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan
odwetowych wobec sygnalisty.

2. SA PSP w Poznaniu prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o poszanowanie bezwzglednie
obowigzujacych przepiséw prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych.

3. Instrukcja okresla w szczegdlnosci:

1) sposoéb organizacji wewnetrznego systemu przeciwdziatania naruszeniom;

2) zakres naruszen objetych Instrukcjg;

3) osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia;

4) zasady zglaszania naruszenia przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia;

5) odpowiedzialnos¢ w procesie zarzadzania naruszeniami;

6) proces rozpatrywania oraz zarzadzania naruszeniami;

7) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych
zgloszen naruszenia przez sygnalistow oraz tozsamosei os6b dokonujacych zgloszen.

4. Pracownicy i strazacy zobowigzani sg do prezentowania postawy sprzyjajacej przeciwdzialaniu
wszelkim nieprawidlowosciom, bgdacych naduzyciami lub naruszeniami prawa.

§ 3.

Organizacja wewnetrznego systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom

1. Komendant Szkoty zapewnia wdrozenie Instrukcji oraz zasoby finansowe, organizacyjne i kadrowe
niezbgdne do realizacji zadan wynikajgcych z Instrukc;i.
2. Komendant Szkoty sklada zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa do wiasciwych
organow.
3. Zespot ds. obstugi zgloszen, zwany dalej ,,zespolem”, realizuje zadania zapewniajace sprawne
funkcjonowanie systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:
1) przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszeni o potencjalnych i stwierdzonych nieprawidtowosciach
w SA PSP w Poznaniu;
2) prowadzenie wewnetrznego rejestru zgtoszen;
3) rzetelng, obiektywna, terminowa obstuge wptywajacych zgloszen;
4) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgloszenia;
5) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postepowan wyjasniajacych,
a w uzasadnionych przypadkach wnioskowanie o powotanie merytorycznych oséb w celu
wyjasnienia zgloszenia, ktére umozliwig kompleksowe Wyj asnienie konkretnego zgltoszenia,
6) spelnienie  obowigzku informacyjnego  wobec  osoby  dokonujacej  zgloszenia
i poinformowanie jej o przyjeciu zgloszenia oraz wyniku postepowania wyjasniajacego;
7) sporzadzanie projektéw zawiadomien o podejrzeniu popetnienia przestepstwa celem dokonania
zgloszenia naruszen wlasciwym organom.
4. Kierownicy komérek organizacyjnych wspétpracujg z zespotem w zakresie:
1) przestrzegania powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa lub wewnetrznych procedur
1 regulacji oraz zasad etycznych obowigzujacych w SA PSP w Poznaniu przy wykonywaniu
powierzonych zadan;



2) biezacego zglaszania wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci,

3) nadzorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podlegtych strazakéw i pracownikdw;

4) wyjasniania okolicznos$ci zdarzen opisanych w zgloszeniu o nieprawidtlowosciach;

5) zapewnienia w podlegtej jednostce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidlowosci.

Pracownicy i strazacy zobowigzani sg w szczegdlnosci do:

1) przestrzegania powszechnie obowigzujacych przepisow prawa lub wewnetrznych procedur
i regulacji oraz zasad etycznych obowigzujacych w SA PSP w Poznaniu przy wykonywaniu
powierzonych zadan;

2) biezacego zglaszania wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci;

3) udostgpniania informacji niezbg¢dnych do wyjasnienia nieprawidtowosci.

§ 4.

Zakres Instrukcji

Instrukcja i jej postanowienia majg zastosowanie do zgloszen naruszen prawa, jakimi sg dziatania

lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace zakresu:

1) korupcji;

2) zamdwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkoéw finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentdw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania 0s6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

Osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia to w szczegodlnosci:

1) pracownicy lub strazacy, wspolpracownicy oraz byli pracownicy lub strazacy
1 wspdtpracownicy SA PSP w Poznaniu, pracownicy tymczasowi;

2) osoby dziatajace w imieniu i na rzecz SA PSP w Poznaniu,

3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposdb powigzane z SA PSP w Poznaniu, w szczegdlnosci
osoby pomagajagce w dokonaniu zgloszenia naruszenia, przedsigbiorcy, praktykanci,
wolontariusze, stazysci, kandydaci do zatrudnienia (jesli informacje dotyczace naruszenia
pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych zatrudnienie)
osoby $wiadczace prace pod nadzorem i1 kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy oraz osoby $wiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawne;.



§ 5.

Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgloszeniami

Osoby odpowiedzialne za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszenia naruszenia w SA PSP
w Poznaniu oraz sprawujace calosciowy nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem tych
zgloszen, to pisemnie upowaznieni do tych czynno$ci przez Komendanta Szkoty pracownicy
1 strazacy jednostki wlasciwej do spraw kontroli wewnetrzne;.

Osoby co do ktérych z tresci zgloszenia naruszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposdb
negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie, stanowigce naruszenie, nie moga
rozpatrywacd takiego zgloszenia.

W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia dotyczy osob z zespotu, zglaszajacy moze dokonaé
zgloszenia bezposrednio do Komendanta Szkoty z zachowaniem formy pisemnej w postaci
przesytki pocztowej, umieszczonej w kolejnej, zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,SYGNAL - DO
RAK WELASNYCH?” i zaadresowanej na Szkote.

W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Komendanta Szkoty, zgloszenia mozna dokonaé
bezposrednio do organu nadzorujgcego Szkote, tj. Komendanta Gldwnego PSP.

§ 6.
Sygnalista

Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zgtosié
naruszenie, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzié, ze przekazywane
informacje sg prawdziwe.

Status sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia daje podstawy
do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dziatal w zlej wierze (domniemanie dobrej wiary).
W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktéry dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspolzycia spolecznego.

Sygnalista dziala w interesie ogétu i kieruje sie troska o dobro swojego miejsca pracy lub interes
publiczny. Sygnalista nie dziata w celu uzyskania osobistej korzysci.

Decyzj¢ o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje prowadzacy sprawe cztonek zespotu.

Jesli zglaszajacy nie dokonal zgloszenia anonimowo, przyjmujacy zgloszenie cztonek zespotu
potwierdza przyjecie zgtoszenia w terminie do 7 dni od dnia jego otrzymania.

Przekroczenie terminu, wskazanego w ust. 5 powyzej, uzasadnione jest wylgcznie w razie
koniecznosci podjgcia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np.
koniecznos$¢ uzupetnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddw). Wstepna analiza
zgloszenia nie moze trwac dtuzej niz 14 dni.

Jezeli w toku postgpowania wyjasniajgcego okaze sie, ze zglaszajgcy, ktory uprzednio otrzymat
status sygnalisty, dzialal w zlej wierze, to zostanie on pozbawiony ochrony przewidzianej dla
sygnalisty.

§7.

Zgloszenie naruszenia

Zgloszenia naruszenia mozna dokona¢ w nastepujgcy sposob:

1) pisemnie za posrednictwem poczty elektronicznej, poprzez wystanie wypetnionego
i podpisanego formularza zgloszenia naruszenia, na adres e-mail: sygnal@sapsp.edu.pl;

2) pisemnie za posrednictwem przesytki pocztowej, umieszczonej w kolejnej, zamknietej kopercie
z dopiskiem ,,SYGNAL - DO RAK WEASNYCH?” i skierowanej na adres Szkoty.



Przesytka nie podlega otwarciu w Sekretariacie Komendanta Szkoly, a po zarejestrowaniu
koperty przekazywana jest bezposrednio do zespotu;
3) osobiscie, w celu zlozenia formularza zgloszenia naruszenia, w godz. od 7:30 do 15:30
u czlonka zespotu;
4) oswiadczenia ztozonego do protokotu w obecnosci uprawnionego cztonka zespotu. Zgloszenia
ustne przyjmowane sg osobiscie (po uprzednim uzgodnieniu terminu spotkania).
W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia wptynie za posrednictwem innego kanatu komunikacji —
wlasciwy pracownik albo strazak przekazuje je niezwlocznie do zespotu, bez wprowadzania zmian
w zgloszeniu.
W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia wptynie do pracownika albo strazaka nieupowaznionego,
to zobowigzuje si¢ go do niezwlocznego przekazania zgloszenia do zespotu, bez wprowadzania
zmian w zgloszeniu.
Pracownicy i strazacy Wydzialu Informatyki i fgcznosci dziataja na podstawie pisemnego
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do technicznej obstugi
adresu poczty elektronicznej sygnal@sapsp.edu.pl dedykowanej do przekazywania przez
sygnalistow zgloszen naruszen prawa. Wzor upowaznienia stanowi zatacznik nr 7 do Instrukcji.
Pracownicy Sekretariatu Szkoty dziataja na podstawie pisemnego upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych w zakresie niezbednym do technicznej obstugi przesytek pocztowych
z adnotacjg ,,Sygnat — do rak wlasnych”. Wzdér upowaznienia stanowi zatacznik nr 8 do Instrukcji.
Zgtoszenie naruszenia powinno zawieraé jasne 1 wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu zgltoszenia
oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:
1) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub datg i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu;
2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia;
3) wskazanie komorki organizacyjnej SA PSP w Poznaniu, ktérej dotyczy zgloszenie naruszenia;
4) wskazanie ewentualnych swiadkdw naruszenia;
5) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktdre moga okazaé
si¢ pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia.
Wzor formularza zgloszenia naruszenia stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukc;ji.
Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji, dotyczacych
podejrzenia naruszenia, jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych rozmoéw o zgtaszanych
podejrzeniach naruszenia, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami
prawa.
§ 8.

Zgloszenie anonimowe

Instrukcja nie przewiduje zgloszen anonimowych. Zgloszenia anonimowe pozostaja
bez rozpatrzenia. W przypadku ztozenia anonimowego zgloszenia, sygnalista nie jest informowany
o0 przyjeciu zgloszenia ani o jego rozpatrzeniu.

Zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru zgtoszen wewnetrznych.

§9.

Falszywe zgloszenie

Zgloszenie naruszenia moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze, to jest odnoszace sie do
zdarzen, ktoére w rzeczywistosci zaistnialy i mogg stanowi¢ potencjalne naruszenie. Zgtoszenie jest
rozpatrywane z uwzglednieniem zasad poufnosci, dajac sygnaliscie gwarancj¢ pozostania
anonimowym i gwarantuje ochrong przed potencjalnymi dziataniami odwetowymi.

Zabronione jest §wiadome skladanie fatszywych zgloszen naruszenia.
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W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgloszeniu naruszenia $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
zglaszajacy, bedacy pracownikiem lub strazakiem, moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy lub ustawy o Pafistwowej Strazy Pozarnej.
Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i jako takie skutkowaé¢ moze sankcjami prawnymi.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej zglaszajacy, Swiadomie dokonujgcy fatszywego
zgloszenia naruszenia moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej
w przypadku wystgpienia szkody w zwiazku z falszywym zgloszeniem, na zasadach okreslonych
przepisami odrebnymi.

§ 10.
Dzialanie nast¢pcze/Wstepna analiza zgloszenia

Po odnotowaniu wplywu zgloszenia naruszenia, zesp6t niezwlocznie - nie pdzniej jednak niz

w terminie 3 dni od jego wptywu, dokonuje wstepnej analizy zgloszenia.

Po wptywie zgloszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukciji,

o ile w ocenie zespohu, charakter i przedmiot zgloszenia nie uzasadniajg rozpatrzenia go w trybie

przewidzianym odrebnymi regulacjami badz przepisami prawa powszechnie obowiazujacego.

Po otrzymaniu zgloszenia zesp6t dokonuje wstepnej analizy tresci zgtoszenia pod katem tego, czy

informacje w nim zawarte umozliwiaja rozpatrzenie zasadnosci zgloszenia, i gdy zajdzie taka

potrzeba, kontaktuje si¢ z sygnalista, o ile jest to mozliwe.

Zespdt moze podjaé decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego

w przypadku, gdy:

1) zgloszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne;

2) dotyczy jedynie indywidualnego interesu zglaszajacego;

3) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego.

Zespo6t ma obowiazek poinformowaé zglaszajacego o przyjeciu zgloszenia oraz nadania statusu

sygnalisty w terminie do 7 dni od dnia zgloszenia. Wzér potwierdzenia stanowi zatacznik nr 5

do Instrukc;ji.

Jezeli zgloszenie zostaje przyjete do rozpoznania, zespdl wszczyna postepowanie

wyjasniajgce/dziatanie nastepcze, co do zasady, w trybie § 8 Instrukcji w sprawie szczegbtowych

warunkow i trybu prowadzenia kontroli wewnetrznej oraz wewnetrznego postepowania

wyjasniajacego w SA PSP w Poznaniu z wylgczeniem § 2 ust. 16 tej instrukeii.

Prowadzacy sprawe czlonek zespotu, dokonujgcy sprawdzenia zasadnosci zgloszenia

W postgpowaniu wyjasniajacym moze przeprowadzi¢ wewnetrzne dochodzenie, wzywac

do przekazywania informacji pracownikéw i strazakéw z uwzglednieniem rodzaju i charakteru

zgloszenia, z zastrzezeniem zasad poufnosci.

Celem postgpowania wyjasniajacego jest zebranie wszelkich dowodéw w sprawie zgloszenia,
dokonanie ich oceny oraz, jezeli to mozliwe, potwierdzenie Iub wykluczenie wystapienia
nieprawidfowosci, ustalenie rozmiar6w potencjalnej szkody oraz strat finansowych lub
wizerunkowych SA PSP w Poznaniu.

Rozpatrzenie zgloszenia naruszenia nastgpuje bez zbednej zwloki, w okresie nie dtuzszym niz 30
dni od daty wszczecia postgpowania wyjasniajacego, pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym
czasie przez zespot wystarczajgcych dokumentéw i dowoddow.

W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia naruszenia moze nastgpi¢
w terminie nie dfuzszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajgcego.
















































