ZALACZNIK NR 8
DO REGULAMINU ZGtASZANIA NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH

INSTRUKCJA
ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W KOMENDZIE POWIATOWEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W POWIECIE WARSZAWSKIM ZACHODNIM
I. CEL

Instrukcja dokonywania zgtoszenn wewnetrznych, zwana dalej ,,Instrukcjg” ma na celu
umozliwié Zespotowi ds. rozpatrywania zgloszen, zwany dalej ,Zespotem”, sprawne,
bezstronne i prawidtowe rozpatrzenie dokonanego przez sygnaliste zgtoszenia naruszenia
prawa.

Il. ROZPATRYWANIE ZGLOSZEN

1. Zgtoszenia sg rozpatrywane przez powotany przez Pracodawce Zespét, na zasadach
przewidzianych w § 4 Regulamin Zgtaszania Naruszen Prawa i Podejmowania Dziatan
Nastepczych w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Powiecie
Warszawskim Zachodnim, zwanego dalej ,,Regulaminem”.

2. Zgtoszenia naruszen powinny byé¢ rozpatrywane zgodnie z kolejno$cig wptywu, chyba
ze za nadaniem danej sprawy priorytetu przemawia waga lub charakter naruszenia.

3. Zgtoszenia traktowane sg z nalezyta powaga i starannoscig w sposob poufny,
a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronno$ci i obiektywizmu.

4. W przypadku zgtoszen dotyczacych spraw nieobjetych Ustawg o ochronie sygnalistow
oraz Regulaminem, ale ktorych zgtoszenie podlega rozpatrzeniu zgodnie z obowigzujacg
u pracodawcy inna, wlasciwg procedurg, Zespét zawiadamia sygnaliste o mozliwosci
skorzystania z innej procedury.

5. Zespot prowadzi postepowanie wyjasniajgce i rozpatruje zgtoszenie niezwtocznie
w terminie nie dtuzszym niz 3 miesigce od dnia jego przyjecia.

6. W ciagu 7 dni od dnia wplywu zgtoszenia Zespét przyjmujacy zgtoszenie potwierdza
sygnaliscie jego otrzymanie.

7. Zesp6t moze zwréci¢ sie do Pracodawcy o wydanie dowolnemu pracownikowi lub
wspbtpracownikowi Pracodawcy, ktéry moze mie¢ informacje istotne dla wyjasnienia
przedmiotu zgtoszenia, polecenia ztozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien,
w sposoéb i w czasie wskazanym przez Zespot.

Ill. POSTEPOWANIE

1. Zgtoszenie dokonane w ramach niniejszej Instrukcji oraz powigzane ze zgtoszeniem
dokumenty beda traktowane z najwiekszg poufnoscia.

2. Upowaznione osoby zaangazowane w obstuge zgtoszen zobowigzane sg do
zachowania poufno$ci co do tresci zgtoszenia oraz pozostatych danych w nim
ujawnionych.
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3. Zespdl w trakcie prowadzonego postepowania, ma prawo w szczegdélnosci do:
a) wgladu do dokumentéw w zakresie niezbednym do wyjadnienia sprawy;

b) uzyskiwania informacji w formie ustnej lub pisemnej od kierownikéw, pracownikéw czy
wspétpracownikow KP PSP w PWZ;

c) konsultacji wewnetrznych w celu ustalenia dalszych srodkow zaradczych;

d) wystepowania o konsultacje do podmiotéw zewnetrznych w tym firm doradczych,
kancelarii prawnych, podatkowych, rzeczoznawcéw majatkowych lub biegtych.

4. W wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego zgtoszenie moze zostac
uznane za:

a) zasadne — woéwczas Pracodawca podejmuje dziatania naprawcze lub zawiadamia
organy Scigania;

b) bezzasadne — wéwczas zgtoszeniu nie nadaje sie dalszego biegu.

5. Zespot po otrzymaniu Zgtoszenia wprowadza wszystkie niezbedne informacje uzyskane
w zwiazku ze Zgtoszeniem, do Rejestru Zgtoszen Wewnetrznych, ktérego wzér stanowi
Zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji, a nastepnie dokonuje wstepnej weryfikacji
zgtoszenia;

6. Zespot jest zobowigzany do uwzglednienia w Rejestrze Zgtoszenn Wewnetrznych
wszystkich ustalonych okolicznosci w trakcie przeprowadzania czynnosci wyjasniajacych,
celem utrwalania wszystkich etapow i dowodow zebranych w postepowaniu.

7. Zespot zamyka postepowanie, gdy w wyniku postepowania wyjasniajacego nie
stwierdza zaistnienia nieprawidtowoséci, o ktérej mowa w § 1 ust. 6 Regulaminu, w tym
rowniez, je$li zgtoszenie jest oczywiscie bezzasadne, jednocze$nie zawiadamiajac
sygnaliste o zamknieciu postepowania w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia,
o ile sygnalista podat adres do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie;

8. Zespdt, w przypadku stwierdzenia zaistnienia nieprawidtowosci informuje sygnaliste
0 przyjeciu zgtoszenia do rozpoznania w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia,
o ile sygnalista podat adres do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie
i jednoczesnie przystepuje do procedury wyjasniajgcej.

9. Czynnosci dokonywane w ramach procedury wyjasniajgcej powinny zosta¢ podjete
niezwtocznie, nie pdézniej jednak niz w ciggu 7 dni od daty otrzymania zgtoszenia.

10. Zespot przeprowadza niezbedne czynno$ci wyjasniajgce, polegajace przede
wszystkim na:

a) analizie otrzymanych dowodow, o ile takie zostaty dotgczone do zgtoszenia;

b) ustaleniu faktéw i pozyskaniu dodatkowych informacji dotyczgcych okolicznosci
naruszenia,

c) przeprowadzeniu rozmow z osobami mogacymi mie¢ wiedze na temat okolicznos$ci
niezbednych do wyjasnienia zgtoszenia,

d) zabezpiecza dowody;
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e) ustala osoby odpowiedzialne wystapienia naruszenia w KP PSP w PWZ.

11. Po zakonczeniu przeprowadzania czynnosci wyjasniajacych Zespét sporzgdza
sprawozdanie podsumowujace ustalenia dokonane w trakcie czynnosci wyjasniajacych,
wnioski w zakresie zasadnosci zgtoszenia, propozycje dalszych dziatan naprawczych oraz
rekomendacji w zakresie rozstrzygniecia danej sprawy, ktérego wzér stanowi Zatacznik
Nr 2 i Zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukgiji.

12. Sprawozdanie jest przekazywane Pracodawcy niezwlocznie po zakonczeniu
procedury wyjasniajace;.

13. Po otrzymaniu od Pracodawcy wytycznych Zespot przekazuje sygnaliscie informacje
zwrotng o wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego i podjetych
dziataniach po zakorczeniu przeprowadzania postepowania badz planowanych
dziataniach zaradczych, w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia Zgtoszenia.

IV. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW
1. Zespol, prowadzi Rejestr zgloszen wewnetrznych, wraz z ewidencjg postgpowania.

2. Dane osobowe zwigzane z przyjeciem zgioszenia, informacje znajdujace sie
w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych, dane przetwarzane w zwigzku z podjeciem dziatan
nastepczych oraz pozostate dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania
nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

3. Czlonek Zespotu upowazniony do dokonywania wpiséw do rejestru po okresie 3 lat
przygotuje dokumentacje, o ktérej mowa powyzej do brakowania.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W zakresie nieokreslonym przepisami Ustawy oraz Regulaminu Zgtoszenia Naruszen
Prawa przez Sygnalistbw do rozpoznania zgtoszen stosuje sie powszechnie
obowiazujacego przepisy prawa oraz przepisy wewngtrzzaktadowe.

2. Instrukcja wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania Regulaminu do
wiadomosci pracownikom.

3. Pracodawca monitoruje i dokonuje regularnego przegladu Instrukcji i wprowadza
niezbedne zmiany w celu zapewnienia jej stosowania w sposob spojny i skuteczny.

ZALACZNIKI:
1. Rejestr zgtoszen wewnetrznych.
2. Sprawozdanie koricowe zespotu.

3. Protokét gtosowania.
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ZAYACZNIK NR 2
DO INSTRUKCJI ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN NARUSZENIA PRAWA

miejsce, data sporzgdzenia

SPRAWOZDANIE KONCOWE ZESPOLU

powotanego Rozkazem: INF . ..o dam s v Komendanta Powiatowego
Panstwowej Strazy Pozarnej w  Powiecie  Warszawskim  Zachodnim
A3 | ] - TS SRR R w celu zbadania zasadnos$ci Zgtoszenia naruszenia
PIAWE Z G s ieut, simc it s bl w Komendzie Powiatowej Panstwowe] Strazy

Pozarnej w Powiecie Warszawskim Zachodnim polegajgcego na:

(opis zgtoszenia naruszenia prawa)

Dziatajgc na podstawie § 3 i 4 Regulaminu zgtaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych

ZespOt w sktadzie:

(imie, nazwisko, funkcja w Zespole, stanowisko i komérka organizacyjna w KP PSP w Powiecie Warszawskim Zachodnim)

w celu wyjasnienia wszelkich okolicznosci wskazanych w Zgtoszeniu Nr.................
Zanias s zgromadzita i dopuscita jako dowody:

(opis dowodu: notatka, protokot, o$wiadczenie itp. kogo dotyczy, data sporzadzenia)
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Na podstawie zgromadzonych dowodéw Zesp6t ustalit nastepujgcy stan faktyczny:

(opis stanu faktycznego ustalonego przez Zespot)

Ocena zasadnosci Zgtoszenia:

Zespdt po przeanalizowaniu zgromadzonych dowoddéw doszedt do nastepujgcych
wnioskow:

(wnioski Zespotu i rekomendacje dla Pracodawcy)
Na tym Protokét Zespotu zakonczono.

ZespoOt w sktadzie:

0 A st S T o e Bl B Y it e i o BEREL TEAEs o e e s ol B el o S
Zdanie odrebne tak/nie*
e b U e L D b s s St i 8 i it e G o Tt Bt b s )
Zdanie odrebne tak/nie*
R e s e o ks i o s N s 0 i i 1 8 R0t 2y St ey s T it B ol )
Zdanie odrebne tak/nie*
L S i AT O o e B g A e At W ML e e S K Bl ity e R
Zdanie odrebne tak/nie*
e e e Srlis i e i B b i O s et 1 ot S, SR LR
Zdanie odrebne tak/nie*
(imie, nazwisko, funkcja w Zespole, stanowisko i komorka organizacyjna KP PSP) (podpis cztonka Zespotu)
Zatacznik(i):

1. Zdanie odrebne cztonka Zespotu

*niepotrzebne skreslic
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ZAtACZNIK NR 3
DO INSTRUKCJI ROZPATRYWANIA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

PROTOKOL GLOSOWANIA
Zespot ds. zgtoszenia naruszenia prawa w sktadzie:

Przewodniczacy:

(imie, nazwisko, stanowisko i komérka organizacyjna w KP PSP w Powiecie Warszawskim)

Cztonkowie:

b et M B e N e N et o oy e e R et e 00
(imie, nazwisko, stanowisko i komorka organizacyjna w KK PSP w Powiecie \Warszawskim Zachodnim)

. s il sl i e el v s o, St s A by Bl ot Pl ol s P

= HOR L N e O CT0 T A e RN Bl o R S P e R e A i TN T

7. RS S S e R Sl A ety ol e 0 R et S S i s I AL ey ol

1 o (15 IR I e e S e e L (miejsce) przeprowadzita gtosowanie

nad oceng zasadnosci, wnioskami lub propozycjami dziatan naprawczych zawartych

w Sprawozdaniu kohcowym ze zgtoszenia naruszenia prawa nr............

40 | g - G

Gtosowato ZA: ....................... cztonkéw Zespotu

Gtosowato PRZECIW: ............. cztonkdéw Zespotu

W wyniku gtosowania przyjeto / odrzucono* Sprawozdanie korcowe ze Zgtoszenia
naruszenia prawa nr ............

*Niepotrzebne skreslic.
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