Zarzadzenie nr 27/24

Gtownego Inspektora Pracy
Z dnia 7 listopada 2024 r.

w sprawie wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych w Panstwowej Inspekcji Pracy

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

(Dz. U. poz. 928) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatah nastepczych w Panhstwowej Inspekcji Pracy, stanowigcg zatgcznik
do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw Panstwowej Inspekcji Pracy przez opublikowanie na stronie internetowej

w Biuletynie Informacji Publicznej.

GLOWNY INSPEKTOR PRACY
MARCIN STANECKI



Zatgcznik

do zarzadzenia nr 27/24
Gtownego Inspektora Pracy
Z dnia 7 listopada 2024 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W PANSTWOWEJ INSPEKCJI PRACY

§ 1. 1. Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Panstwowej Inspekcji Pracy, zwana dalej ,Procedurg”, okresla zasady
przyjmowania i rozpatrywania zgtoszeh dotyczgcych zaistniatego Ilub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktorego doszto lub moze dojs¢ w jednostkach organizacyjnych
Panstwowej Inspekcji Pracy, zwanych dalej ,zgtoszeniami wewnetrznymi”.

2. W zakresie dokonywania zgtoszen wewnetrznych w Panstwowej Inspekcji Pracy
stosuje sie przepisy Procedury oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

(Dz. U. poz. 928), zwanej dalej ,Ustawg”.

§ 2. Naruszeniem prawa, o ktéorym mowa w § 1 ust. 1, jest dziatanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczgce:
1)  korupcji
2)  zamowien publicznych;
3)  ustug, produktow i rynkéw finansowych;
4)  przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5)  bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;
6) bezpieczehstwa transportu;
7)  ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentéw;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;



17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

§ 3. 1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen
wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa w Panstwowej Inspekcji Pracy oraz sprawujgcg
nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem takich zgtoszeh jest kierownik Sekcji Obstugi
Sygnalistow, zwanej dalej ,Sekcjg”.

2. Gtéwny Inspektor Pracy upowaznia pisemnie kierownika Sekcji oraz jej pracownikéw
gwarantujgcych bezstronnos¢ do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych,

podejmowania dziatah nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych.

§ 4. W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy kierownika Sekcji lub
pracownika, o ktérych mowa w § 3 ust. 2, zgtoszenie rozpatruje inny upowazniony pracownik
Sekcji.

§ 5. 1. Zgtoszenia wewnetrznego dokonuje sie za posrednictwem aplikacji (programu
teleinformatycznego) zapewniajgcej poufno$é sygnalisty, zgodnej z wymogami ustawy,
umozliwiajgcej dokonanie zgtoszenia pisemnego lub ustnego oraz prowadzenie poufnej
korespondencji z sygnalista.

2. Zgtoszenie wewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane przez wypetnienie formularza
w aplikacji.

3. Zgtoszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane:

1) za posrednictwem nagranego komunikatu gtosowego w aplikacji, lub

2) za pomocg bezposredniego spotkania zorganizowanego, na wniosek sygnalisty
zgtoszony poprzez aplikacje, w terminie 14 dni od dnia otrzymania przez przyjmujgcego
zgtoszenie wewnetrzne takiego wniosku.

4. W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 3 pkt 1, przyjmujgcy zgtoszenie wewnetrzne
za zgodg sygnalisty dokumentuje je w formie:

1) nagrania dzwiekowego rozmowy w formie pliku cyfrowego, umozliwiajgcego jej
wyszukanie, lub

2) kompletnej i dokfadnej transkrypcji zarejestrowanego komunikatu gtosowego lub
rozmowy; sygnalista moze sprawdzic¢, poprawic i zatwierdzi¢ transkrypcije.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 2, przyjmujgcy zgtoszenie wewnetrzne
za zgodg sygnalisty dokumentuje je w formie:

1) nagrania dzwiekowego rozmowy w formie pliku cyfrowego, umozliwiajgcego jej
wyszukanie, lub
2) protokotu spotkania odtwarzajgcego jego doktadny przebieg; sygnalista moze sprawdzi¢,

poprawi¢ i zatwierdzi¢ protokot.



§ 6. Sygnalista kontaktuje sie bezposrednio z przyjmujgcym zgtoszenie wewnetrzne
lub podejmujgcym dziatania nastepcze przez aplikacje, stosujgc bezpieczny kanat
uwierzytelniajgcy, w ktérym otrzymuje odpowiednie upowaznienie wytacznie do swojego
zgtoszenia i procesu dziatan z nim zwigzanych lub podaje dane kontaktowe w celu
uruchomienia procesu uwierzytelnienia w aplikacji, w szczegdélnosci adres poczty

elektronicznej.
§ 7. Zgloszenia wewnetrzne anonimowe pozostawia sie bez rozpatrzenia.

§ 8. 1. Po wplynieciu zgtoszenia wewnetrznego przyjmujgcy zgtoszenie:
1) dokonuje weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego pod wzgledem jego rozpatrzenia
w ramach Procedury;
2) moze wystgpi¢ do dokonujgcego zgtoszenie wewnetrzne o dodatkowe informacje
w sprawie dokonanego zgtoszenia;
3) potwierdza sygnaliscie przyjecie zgtoszenia wewnetrznego, nie pozniej niz w terminie
7 dni od jego otrzymania, chyba Zze sygnalista nie podat danych kontaktowych.
2. W przypadku gdy dokonane zgtoszenie wewnetrzne nie podlega rozpatrzeniu
w trybie Procedury, przyjmujacy zgtoszenie informuje o tym dokonujacego zgtoszenie, chyba
ze sygnalista nie podat danych kontaktowych.
3. W przypadku gdy przyjmujgcy zgtoszenie wewnetrzne ma watpliwos¢, czy dane
zgtoszenie podlega rozpatrzeniu w trybie Procedury, przekazuje je do kierownika Sekciji, celem

podjecia decyzji odnosnie do dalszego trybu postepowania.

§ 9. 1. Podejmujgcy dziatania nastepcze, wyznaczony przez kierownika Sekcji,
wszczyna postepowanie wyjasniajgce oraz podejmuje z zachowaniem nalezytej starannosci
dziatania nastepcze.

2. Postepowanie wyjasniajgce powinno by¢ udokumentowane w aplikacji, o ktorej
mowa w § 5 ust. 1.

3. Udokumentowanie, o ktorym mowa w ust. 2, powinno obejmowac krotki opis
ustalonego stanu faktycznego, zidentyfikowane nieprawidtowosci, a takze podjete dziatania
nastepcze.

4. W ramach postepowania wyjasniajgcego podejmujgcy dziatania nastepcze
ma prawo do:

1) wystepowania do sygnalisty o dodatkowe informacje w sprawie dokonanego zgtoszenia
wewnetrznego;

2) anonimizacji zgtoszenia wewnetrznego przez pozbawienie go danych osobowych
sygnalisty, pozwalajgcych na ustalenie jego tozsamosci, chyba ze uzyska wyrazng zgode

sygnalisty na ujawnienie tych danych osobowych;



3) wystepowania o informacje oraz dokumenty niezbedne do rozpatrzenia sprawy do innych

jednostek organizacyjnych Pahstwowej Inspekcji Pracy.

§ 10. Podejmujgcy dziatania nastepcze przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i ich powoddéw w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy:

1) od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, zgodnie z § 8 ust. 1 pkt 3, lub
2) od dnia uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia wewnetrznego, gdy nie przekazano
potwierdzenia

— chyba ze sygnalista nie podat danych kontaktowych.

§ 11. 1. Zgloszenia wewnetrzne podlegajg rejestracji w rejestrze zgloszen
wewnetrznych. Za prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych odpowiada kierownik Sekciji.

2. W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujgce dane:

1) numer zgtoszenia wewnetrznego;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne, niezbedne
do identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

3. Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzi sie w postaci elektronicznej w aplikacji,
o ktérej mowa w § 5 ust. 1, w sposéb zapewniajgcy poufnos¢ danych sygnalisty i osoby, ktorej
zgtoszenie wewnetrzne dotyczy, oraz ochrone danych osobowych.

4. Dostep do rejestru zgtoszen wewnetrznych maja:

1) Gtéwny Inspektor Pracy;

2) kierownik Sekciji;

3) administrator oraz zastepca administratora systemu informatycznego do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych.

5. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych
sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakohczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

6. W przypadku zgtoszenia wewnetrznego niepodlegajgcego rozpatrzeniu w trybie
niniejszej Procedury, w rejestrze zamieszcza sie informacje o dacie wptywu zgtoszenia

oraz powodach uznania jej za niepodlegajgca rozpatrzeniu w trybie Procedury.



§ 12. Informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organéw publicznych zamieszcza sie na stronie internetowej Panstwowej

Inspekcji Pracy.



