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INSTRUKCJA
ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

w
KOMENDZIE POWIATOWEJ

PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM

NOWY DWOR MAZOWIECKI, 24 wrzeénia 2024 .






l. CEL

Instrukcja dokonywania zgloszeh wewnetrznych, zwana dalej ,,Instrukcja” ma na celu umozliwic Zespotowi
ds. rozpatrywania zgloszen, zwany dalej ,Zespotem”, sprawne, bezstronne i prawidlowe rozpatrzenie
dokonanego przez sygnaliste zgtoszenia naruszenia prawa.

Il. ROZPATRYWANIE ZGLOSZEN

1. Zgloszenia sg rozpatrywane przez powotany przez Pracodawce Zespot, na zasadach przewidzianych
w § 4 Regulamin Zgtaszania Naruszen Prawa i Podejmowania Dziatan Nastgpczych w Komendzie
Powiatowej Panstwowej Strazy Pozamej w Nowym Dworze Mazowieckim, zwanego dalej
»Regulaminem”.

2. Zgloszenia naruszen powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wptywu, chyba Ze za nadaniem
danej sprawy priorytetu przemawia waga lub charakter naruszenia.

3. Zgloszenia traktowane sa z nalezytg powaga i starannoscia w sposob poufny, a przy ich rozpatrywaniu
obowiazuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

4. W przypadku zgloszer dotyczacych spraw nieobjetych Ustawg o ochronie sygnalistow oraz
Regulaminem, ale ktérych zgloszenie podiega rozpatrzeniu zgodnie z obowigzujacg u pracodawcy
inng, wiasciwg procedura, Zespdt zawiadamia sygnaliste 0 mozliwosci skorzystania z innej procedury.

5. Zespét prowadzi postepowanie wyjasniajace i rozpatruje zgloszenie niezwiocznie w terminie
nie dtuzszym niz 3 miesiace od dnia jego przyjecia.

6. W ciggu 7 dni od dnia wplywu zgloszenia Zespdt przyjmujacy zgloszenie potwierdza sygnaliscie
jego otrzymanie.

7. Zespot moze zwrocic sie do Pracodawcy o wydanie dowolnemu pracownikowi lub wspotpracownikowi

Pracodawcy, ktory moze mie¢ informacje istotne dla wyjasnienia przedmiotu zgtoszenia, polecenia
ztozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien, w sposéb i w czasie wskazanym przez Zespot.

lll. POSTEPOWANIE

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

2. Upowaznione osoby zaangazowane w obstuge zgloszen zobowigzane sa do zachowania poufnosci
co do tresci zgloszenia oraz pozostatych danych w nim ujawnionych.

3. Zespdl wtrakcie prowadzonego postepowania, ma prawo w szczegolnosci do:
a) wgladu do dokumentéw w zakresie niezbednym do wyjasnienia sprawy;
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b) uzyskiwania informacji w formie ustnej lub pisemnej od kierownikow, pracownikow
KP PSP w Nowym Dworze Mazowieckim;

c) konsultacji wewnetrznych w celu ustalenia dalszych srodkéw zaradczych;

d) wystepowania o konsultacie do podmiotow zewnetrznych w tym firm doradczych, kancelarii
prawnych, podatkowych, rzeczoznawcow majatkowych lub biegtych.

W wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego zgloszenie moze zostat uznane za:
a) zasadne — wowczas Pracodawca podejmuje dziatania naprawcze lub zawiadamia organy
§cigania;
b) bezzasadne — wowczas zgtoszeniu nie nadaje sie dalszego biegu.

Zespol po otrzymaniu Zgloszenia wprowadza wszystkie niezbedne informacje uzyskane w zwigzku
ze Zgtoszeniem, do Rejestru Zgtoszen Wewnetrznych, ktorego wzor stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej
Instrukeji, a nastepnie dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia;

Zespot jest zobowigzany do uwzglednienia w Rejestrze Zgtoszent Wewnetrznych wszystkich ustalonych
okolicznosci w frakcie przeprowadzania czynnosci wyjasniajacych, celem utrwalania wszystkich etapow
i dowoddw zebranych w postepowaniu.

Zespdt zamyka postepowanie, gdy w wyniku postepowania wyjasniajacego nie stwierdza zaistnienia
nieprawidtowosci, o ktorej mowa w § 1 ust. 6 Regulaminu, w tym réwniez, jesli zgloszenie
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;

Zespdt, w przypadku stwierdzenia zaistnienia nieprawidiowosci informuje sygnaliste o przyjeciu
zgtoszenia do rozpoznania w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia, o ile sygnalista podat adres
do kontaktu, na ktéry nalezy przekazat potwierdzenie i jednoczesnie przystepuje do procedury
wyjasniajace).

Czynnosci dokonywane w ramach procedury wyjasniajacej powinny zosta¢ podjete niezwiocznie,
nie pdzniej jednak niz w ciggu 7 dni od daty otrzymania zgtoszenia.

Zespdt przeprowadza niezbedne czynnosci wyjasniajace, polegajace przede wszystkim na:

a) analizie otrzymanych dowoddw, o ile takie zostaty dotaczone do zgloszenia;

b) ustaleniu faktow i pozyskaniu dodatkowych informacji dotyczacych okolicznosci naruszenia;

c) przeprowadzeniu rozméw z osobami mogacymi mie¢ wiedze na temat okolicznosci niezbednych
do wyjasnienia zgtoszenia;

d) zabezpiecza dowody;

e) ustala osoby odpowiedzialne wystgpienia naruszenia w KP PSP w Nowym Dworze
Mazowieckim.

Po zakonczeniu przeprowadzania czynnosci wyjasniajacych Zespdt sporzadza sprawozdanie
podsumowujace ustalenia dokonane w trakcie czynnosci wyjasniajacych, wnioski w zakresie zasadnosci
zgloszenia, propozycje dalszych dziatai naprawczych oraz rekomendaciji w zakresie rozstrzygnigcia danej
sprawy, ktorego wzor stanowi Zatacznik Nr 2 i Zatgeznik nr 3 do niniejszej Instrukcii.

Sprawozdanie jest przekazywane Pracodawcy niezwiocznie po zakonczeniu procedury wyjasniajacej.



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

IV. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

1. Zespodl, prowadzi Rejestr zgtoszen wewnetrznych, wraz z ewidencja postepowania.

2. Dane osobowe zwigzane z przyjeciem zgloszenia, informacje znajdujace si¢ w Rejestrze zgloszen
wewnetrznych, dane przetwarzane w zwiazku z podjeciem dziatan nastepczych oraz pozostate
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakohnczono dzialania nastepcze, lub po zakofczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

3. Czlonek Zespolu upowazniony do dokonywania wpisow do rejestru po okresie 3 lat przygotuje
dokumentacje, o ktorej mowa powyzej do brakowania.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W zakresie nieokreSlonym przepisami Ustawy oraz Regulaminu Zgioszenia Naruszen Prawa
przez Sygnalistbw do rozpoznania zgloszen stosuje sie powszechnie obowigzujacego przepisy prawa
oraz przepisy wewnatrzzaktadowe.

2. Instrukcja wchodzi w Zycie po uplywie dwoch tygodni od podania Regulaminu do wiadomosci
pracownikom.

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

ZALACZNIKI:
1. Rejestr zgtoszen wewnetrznych.
2. Sprawozdanie koncowe zespotu.
3. Protokét gtosowania.
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) ZALACZNIKNR 2
DO INSTRUKCJI ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN NARUSZENIA PRAWA

migjsce, data sporzadzenia

SPRAWOZDANIE KONCOWE ZESPOLU

powotanego Zarzadzeniem Nr ..........ccoovvvveiincennins Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozamej
w Nowym Dwore Mazowieckim z dnia ............coceviiiniiniiinnns w celu zbadania zasadnosci Zgtoszenia
naruszenia prawa zdnia..............ccccoooeeiiene w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Nowym

Dworze Mazowieckim polegajacego na:

(opis zgtoszenia naruszenia prawa)

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

Zespot w skiadzie:

w celu wyjasnienia wszelkich okolicznosci wskazanych w Zgloszeniu Nr.............. z dnia ...

zgromadzita i dopuscita jako dowody:

(opis dowodu: notatka, protokdt, o$wiadczenie itp. kogo dotyczy, data sporzadzenia)



Na podstawie zgromadzonych dowoddw Zespét ustalit nastepujgcy stan faktyczny:

(opis stanu faktycznego ustalonego przez Zespot)

Ocena zasadnoéci Zgtoszenia:

Zespdt po przeanalizowaniu zgromadzonych dowodow doszedt do nastepujacych wnioskow:

(wnioski Zespotu i rekomendacije dla Pracodawcy)

Na tym Protokoét Zespotu zakonczono.

Zespot w skiadzie:

Zdanie odrebne tak/nie*

(imie, nazwisko, funkcja w Zespole, stanowisko i komorka organizacyjna KP PSP) (podpis czlonka Zespotu)

Zatacznik(i):

1. Zdanie odrebne cztonka Zespotu

*niepotrzebne skreslic



_ ZMLACZNIKNR 3
DO INSTRUKCJI ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

PROTOKOL GLOSOWANIA

Zespot ds. zgloszenia naruszenia prawa w skiadzie:

P2V PTG M om0 B S S S AR
(imie, nazwisko, stanowisko i komorka organizacyjna w KP PSP w Nowym Dworze Mazowieckim)

Czlonkowie:

w odnit............ W srmmsiiese e S (miejsce) przeprowadzita gtosowanie nad oceng zasadnosci,

wnioskami lub propozycjami dziatan naprawczych zawartych w Sprawozdaniu koncowym ze zgtoszenia naruszenia

prawanr............ 7 403 [)[1- P —

Glosowato ZA: ..o cztonkdw Zespolu

Gtosowato PRZECIW: .............. cztonkow Zespotu

W wyniku gtosowania przyjeto / odrzucono* Sprawozdanie konicowe ze Zgloszenia naruszenia prawanr ............

*Niepotrzebne skreslic.






