Zarzadzenie nr 8/2024 r.
Wielkopolskiego Wojewodzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej
z dnia 24 wrzesénia 2024 roku

w sprawie ustalenia Procedury zglaszania naruszen prawa w Wojewodzkim Inspektoracie
Inspekcji Handlowej w Poznaniu, na podstawie art. 8 ust. 3 ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r.
o Inspekcji Handlowej (Dz. U. z 2024 r.,, poz. 312, t.j.) oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928), zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W Wojewddzkim Inspektoracie Inspekcji Handlowej w Poznaniu wprowadzam Procedure
zglaszania naruszen prawa, stanowiacq zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Do przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania zgloszen naruszen prawa w Wojewodzkim
Inspektoracie Inspekcji Handlowej w Poznaniu powoluje stala Komisje, ktorej skiad i tryb
dzialania okresla Regulamin pracy Komisji ds. zglaszania naruszen prawa, stanowiacy
zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§3.

Zobowiazuje kierownikow terenowych jednostek organizacyjnych Inspektoratu (Delegatur)
do zapoznania pracownikéw z trescia Procedury zgfaszania naruszen prawa w Wojewodzkim
Inspektoracie Inspekcji Handlowej w Poznaniu.

§4.

Zarzadzenie w wchodzi w zycie z dniem 25.09.2024 r.

Zalacznik:
1. Procedura zglaszania naruszen prawa w Wojewddzkim Inspektoracie Inspekcji Handlowej
w Poznaniu wraz z zalacznikami,
2. Regulamin pracy Komisji ds. zglaszania naruszen prawa wraz z zalacznikami.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 8
WWIIH z dnia 24.09.2024 r.

PROCEDURA ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA W WOJEWODZKIM INSPEKTORACIE

INSPEKCJI HANDLOWE] W POZNANIU

Wypelniajac zobowiazania wynikajace z przepiséw Dyrektywy Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych
naruszenia prawa Unii* oraz przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. 22024 r., poz. 928 z p67n.zm.) wprowadza si¢ niniejsza Procedure zglaszania naruszen
prawa w Wojewddzkim Inspektoracie Inspekcji Handlowej w Poznaniu (dalej: WIIH
w Poznaniu).

Spis tresci:

L

SOk N

9.

Definicje

Cel dokumentu

Zakres przedmiotowy

Wylaczenia dotyczace zgloszen naruszen prawa

Zakres podmiotowy

Ochrona sygnalistow oraz 0s6b zwiazanych z procesem zglaszania

6.1 Zasady ochrony sygnalistow oraz 0s6b zwiazanych z procesem zglaszania

6.2 Przeslanki objecia ochrona sygnalistow oraz oséb pomagajacych
w dokonywaniu zgloszenia

6.3 Srodki ochrony sygnalistéw, os6b pomagajacych w dokonywaniu zgloszenia
oraz 0sob powiazanych ze zglaszajacym

Rodzaje zgloszen

Zgloszenia wewnetrzne

8.1 Organizacja procesu zglaszania naruszen prawa

8.2 Tryb przyjmowania zgloszen i przeprowadzania wewnetrznych postepowan
wyjasniajacych

Pozostale zgloszenia

10. Bezpieczenstwo danych osobowych
11. Zataczniki

1 Dz. Urz. UE L 305/17 z dnia 26.11.2019 r. ze zm.
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y

Definicje

llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

I
—

7)

8)

9)

Procedurze — rozumie si¢ przez to niniejsza Procedure zglaszania naruszen
w Wojewaddzkim Inspektoracie Inspekcji Handlowej w Poznaniu;
dziataniu nastgpczym — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez pracodawce
lub organ publiczny w celu weryfikacji i oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w
zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia;
dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktore narusza lub moze naruszyc¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadnionga szkode;
informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktorego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w WITH w Poznaniu, w ktorym
zglaszajacy pracuje lub pracowal, lub w innej organizacji, z ktora utrzymuje lub
utrzymywatl kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub dotyczacym proby ukrycia
takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec przekazanie zglaszajacemu informacji

na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

kanat zglaszania - nalezy przez to rozumie¢ techniczne i organizacyjne rozwiazania
umozliwiajace dokonywanie zgloszenia w WIIH w Poznaniu, tj.:

a) kanal pisemny: droga elektroniczna na wyznaczony do tego adres e-mail
wskazany w odrebnej zakladce na stronie https://poznan.wiih.gov.pl/ oraz w
formie tradycyjnej korespondengji,

b) kanat ustny w formie bezposredniego spotkania

kontekscie zwiazanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ catoksztalt okolicznosci

zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowiacym

podstawe Swiadczenia pracy, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa;

organie centralnym - nalezy przez to rozumieé¢ organ administracji publicznej

wilasciwy w sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zglaszania

i publicznego ujawniania naruszen prawa oraz przyjmowania zgloszen zewnetrznych

0 naruszeniach prawa w dziedzinach objetych ustawa, ich wstepnej weryfikacji

i przekazania organom wiasciwym celem podijecia dziatan nastepczych;

organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ organ administraji publicznej, ktory

ustanowit procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa

w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego organu;

10) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe

prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktora dopuscila sie naruszenia prawa lub z ktéra osoba ta jest
powiazana;
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11) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg
fizyczng, ktora pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwiazanym z praca;

12) osobie powiagzanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczna, ktora
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub czlonka
rodziny zglaszajacego;

13) pracodawcy ~ nalezy przez to rozumie¢ Wielkopolskiego Wojewodzkiego Inspektora
Inspekcji Handlowej;

14) pracowniku - nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczna zatrudniona na podstawie
stosunku pracy przez pracodawce;

15) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

16) ustawie - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928 z pozn. zm.);

17) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje ds. obslugi zgloszen o naruszeniu prawa
powolana przez Wielkopolskiego Wojewoddzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej,
ktorej szczegotowy sposob powolania i dzialania stanowi zalacznik nr 2 do
Zarzadzenia nr ?../2024 Wielkopolskiego Wojewodzkiego Inspektora Inspekdji
Handlowej;

18) zglaszajacym/sygnaliscie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczna, ktora zglasza lub
ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z praca,
niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspélpracy;

19) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa
pracodawcy (zgloszenie wewngtrzne), organowi publicznemu lub organowi
centralnemu (zgloszenie zewnetrzne).

2. Cel dokumentu

1. Zapewnienie zgodnosci dziatafi z obowiazujacymi normami prawnymi i regulami
postgpowania.

2. Ksztaltowanie wlasciwych postaw poprzez eliminowanie nieetycznych zachowan.

3. Budowanie i ochrona dobrego wizerunku WIIH w Poznaniu poprzez ograniczanie

koniecznosci dokonania przez sygnaliste zgloszenia zewnetrznego lub ujawnienia

publicznego.

Okreélenie jednolitych, spojnych zasad zglaszania naruszen w WIIH w Poznaniu.

Stworzenie systemu wewnetrznej ochrony i wsparcia sygnalistow.

Okreélenie érodkéw ochrony w procesie zglaszania naruszen prawa.

o Ok

3. Zakres przedmiotowy

Niniejsza procedure stosuje si¢ do zgloszen naruszenn polegajacych na dziataniu lub
zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majacym na celu obejscie prawa, dotyczacych:

1) korupdji,
2) zamowien publicznych;
3) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
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4)
5)
6)
7)
8)
9)

bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
interesow finansowych Unii Europejskiej;

10) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa

oraz opodatkowania 0s6b prawnych.

Ponadto Procedure stosuje si¢ do spraw z zakresu przepisow prawa pracy oraz przepisow
o finansach publicznych.

4.

Wylaczenia dotyczace zgloszen

Procedura nie ma zastosowania do:

1)

2)

3)

4)

6)

7)

5.

naruszen prawa uregulowanych w innych regulacjach wewnetrznych pracodawcy, w
tym w zakresie naruszenia zasad etyki lub politvki antymobbingowej, chyba, ze
naruszenie to ma charakter szerszy, ktory moze oddzialywac na pracodawce i innych
pracownikow,

ochrony informacji niejawnych oraz innych informagji, ktore nie podlegaja ujawnieniu
z mocy przepisow prawa powszechnie obowiazujacego ze wzgledow bezpieczenstwa
publicznego;

informacji objetych tajemnica zwiazana z wykonywaniem zawodow medycznych oraz
prawniczych;

informacji o naruszeniu prawa zgloszonej na podstawie przepiséw odrebnych,
w szczegolnosci  jako skarga lub zawiadomienie o mozliwosci popelnienia
przestgpstwa;

naruszenia prawa godzacego wylacznie w prawa zglaszajacego lub zgloszenie
naruszenia prawa nastepuje wylacznie w indywidualnym interesie zglaszajacego;
naruszen prawa w zakresie zamowien publicznych w dziedzinach obronnosci
i bezpieczenstwa w rozumieniu przepiséw dotyczacych zamoéwien publicznych;
informacji objetych postgpowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postgpowania
przygolowawczego oraz tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej z wylaczeniem
jawnosci.

Zakres podmiotowy

Procedure stosuje sie do osob, ktére zglaszajq lub ujawniaja publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwiazanym z praca, w tym w szczegolnosci do:

1)
2)

3)

pracownikéw WIIH w Poznaniu, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;
0s6b ubiegajacych sig o zatrudnienie w WITH w Poznaniu, ktére uzyskaly informacje
0 naruszeniu prawa w procesie rekrutacji;

0s0b $wiadczacych prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, skierowania do odbycia praktyk, skierowania do odbycia
stazu, a takze w formie wolontariatu;
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4) przedsigbiorcow ubiegajacych si¢ o zawarcie umow o swiadczenie uslug, wykonanie
robot lub dostaw dla WIIH w Poznaniu lub je realizujacych (kontrahentow);

5) oséb

$wiadczacych prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,

podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j.

6. Ochrona sygnalistow oraz oséb zwiazanych z procesem zglaszania

6.1 zasady ochrony sygnalistow oraz 0s6b zwiazanych z procesem zglaszania:

1)

2)

3)

Zakaz dost¢pu osobom nieupowaznionym do informacji objetych zgtoszeniem
(zasada poufnosci).

Ochrona poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej w zgloszeniu
oraz osoby ktorej zgloszenie dotyczy, na kazdym etapie postepowania i po jego
zakonczeniu, z zastrzezeniem sytuacji, w ktorych ujawnienie tozsamosci
zglaszajacego wymagane jest na podstawie przepisow powszechnie
obowiazujacego prawa albo w sytuacji jezeli zglaszajacy wyrazi zgode na
ujawnienie swoich danych.

Zakaz podejmowania przez Wielkopolskiego Wojewodzkiego Inspektora
Inspekcji Handlowej dzialan odwetowych.

6.2 Przeslanki objecia ochrona sygnalistow oraz osob pomagajacych
w dokonywaniu zgloszenia:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

[stnienie kontekstu zwiazanego z praca.

Dokonanie zgloszenia w dobrej wierze.

Dziatanie w interesie publicznym, w tym szeroko pojetym interesie
pracodawcy lub spolecznosci pracownikow.

Istnienie podstaw uzasadniajacych podejrzenie o naruszeniu prawa.
Posiadanie dowodow potwierdzajacych naruszenie prawa.

Brak zamiaru osiagniecia indywidualnych korzysci lub zrealizowania
wylacznie prywatnych interesow.

Brak intencji ukrycia innego, niz zglaszane, naruszenia prawa lub chec
odwrocenia uwagi od negatywnego dzialania zglaszajacego.

Ochronie nie podlegaja zglaszajacy, ktorzy:

o przekazuja informacje nieprawdziwe, chyba, ze w chwili dokonywania zgloszenia
sygnalista mial uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze zglaszana informacja o
naruszeniu prawa jest prawdziwa i ze informacja ta stanowi informacje o naruszeniu
prawa, niecpowazne lub stanowiace naduzycie, z uwagi na celowe i swiadome
przekazywanie blednych lub wprowadzajacych w blad informacji, chyba ze zgloszenia
beda wynikaly z niezamierzonego bledu zglaszajacego wynikajacego z przekazania
niedokladnych informacji na temat naruszen;

e przekazuja informacje w pelni publicznie dostepne;

o przekazuja nieuzasadnione plotki lub pogloski.

6.3 Srodki ochrony sygnalistow, 0s6b pomagajacych w dokonywaniu zgloszenia
oraz os6b powiazanych ze zglaszajacym
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Srodki ochrony przystugujace sygnalistom, osobom pomagajacym w dokonaniu zgloszenia
oraz osobom powiazanym ze zglaszajacym, to w szczegdlnosci:

1)

2)

4)

Zakaz nickorzystnego traktowania pracownikéw z powodu dokonania przez nich
zgloszenia lub ujawnienia publicznego, chyba Zze pracodawca podejmuijac takie
dziatanie kierowal sie obiektywnymi powodami. Przy tym za niekorzystane
traktowanie uwaza sie:

a) odmowe nawiazania stosunku pracy;

b) wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

¢) brak zawarcia umowy o prace na czas okreslony po rozwiazaniu umowy
0 pracg na okres probny, brak zawarcia kolejnej umowy o prac¢ na czas
okreslony lub umowy o pracg na czas nieokreslony, po rozwiazaniu umowy
o prac¢ na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik mial uzasadnione
oczekiwanie, 7e zostanie z nim zawarta taka umowa;

d) obniZenie wynagrodzenia za prace;

e) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

f) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen
zwiazanych z praca;

g) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszenie w wykonywaniu obowiazkow pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych  obowiazkow
pracowniczych sygnalisty;

j) niekorzystna zmiane miejsca wykonywania pracy;

k) negatywna ocene wynikow pracy lub negatywna opinig o pracy;

I) nafozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej
lub srodka o podobnym charakterze;

m) wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

n) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwosé skierowania
pracownika na takie badanie;

0) dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
scktorowego lub branzowego;

p) jak rowniez grozbe lub probe zastosowania ktoregos z ww. dziatan.

Zapisy dotyczace niekorzystnego traktowania, ujete w pkt 6.3 1) stosuje sie takze do
osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powiazanej ze zglaszajacym,
jezeli pozostaja one w stosunku pracy z pracodawca zatrudniajacym zglaszajacego
(sygnaliste).

Jezeli praca jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku innego, niz stosunek
pracy, wobec zglaszajacego nie mozna stosowaé niekorzystnego traktowania,
polegajacego w szczegolnosci na rozwiazaniu, wypowiedzeniu lub odmowie
nawiazania stosunku prawnego, na podstawie ktérego jest lub ma by¢ $wiadczona
praca przez sygnaliste, chyba ze druga strona stosunku prawnego udowodni, 7e
kierowata si¢ obiektywnymi powodami, z zastrzezeniem punktu 6.3 4).

Ochrona prawna w zakresie wskazanym w punkcie 6.3 3) obejmuje takze osoby
pomagajace w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powiazane ze zglaszajacym, jezeli
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1)
2)

3)

pozostaja one w stosunku pracy lub na innej podstawie swiadcza prace na rzecz
drugiej strony.

Wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia umowy w obrocie
gospodarczym, ktorej strong jest zglaszajacy, z powodu dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego jest bezskuteczne.

Rodzaje zgloszen

Zgloszenie wewnetrzne — polega na przekazaniu informacji 0 naruszeniu prawa
pracodawcy;

Zgloszenie zewngtrzne - polega na przekazaniu informacji o naruszeniu do organu
publicznego lub do organu centralnego;

Ujawnienie publiczne - jest podaniem informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej.

Zgloszenia wewnetrzne

8.1 Organizacja procesu zglaszania naruszen prawa

1) Zgloszenie naruszenia prawa moze miec charakter:

a) jawny, gdy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swojej
tozsamosci zardowno na etapie zglaszania, jak rowniez dzialan
nastepczych;

b) poufny, gdy sygnalista nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich
danych i jego dane pozostaja poufne na kazdym etapie
zgtoszenia jak i dziafan nastepczych.

2) Zgloszenia anonimowe nie sa przyjmowane w trybie zgloszen
wewnetrznych. Zgloszenia anonimowe podlegaja rejestracji i sa
pozostawiane bez rozpoznania.

3) W WIIH w Poznaniu tworzy si¢ kanaty i mechanizmy informacyjne, za
pomoca ktorych mozna dokonywac zgloszen naruszenia prawa,
ktorymi sa:

a) poczta tradycyjna na adres Wojewodzkiego Inspektoratu
Inspekcji Handlowej w Poznaniu, Al. Marcinkowskiego 3,
skrytka pocztowa nr 254, 60-967 Poznan 9, z dopiskiem na
kopercie , Zgloszenie naruszen prawa”;

b) korespondencja elektroniczna skierowanana pou fna skrzynke
e-mail: sygnalista@poznan.wiih.gov.pl

¢) na wniosek zglaszajacego, za posrednictwem bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgloszenia, z ktorego sporzadzony zostanie
protokot.

4) Zgloszenie wewngtrzne zawiera:

a) date zgloszenia;

b) dane osoby dokonujacej zgloszenia, w tym: imig, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy,

¢) dane kontaktowe np. adres do korespondencji, adres poczty
email, numer telefonu;
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5)

6)

7)

8)

d) kontekst zwigzany z praca;

e) informacje o mozliwosci utajnienia danych osobowych
zglaszajacego;

f) wskazanie jakiego obszaru dotyczy naruszenie prawa;

g) dane osob, ktére dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imig,
nazwisko, stanowisko, miejsce pracy/inna forma swiadczenia
pracy;

h) orientacyjna  dat¢  wystapienia  naruszenia/pozyskania
informacji o naruszeniu prawa lub mozliwosci jego zaistnienia;

i) opis nieprawidlowosci, w tym:

* opis sprawy ze wskazaniem istotnych faktow majacych
znaczenie dla sprawy;

e wskazanie, w jaki sposob zglaszajacy dowiedziat sie
0 sprawie;

e ewentualne wskazanie osob, z ktorymi zglaszajacy
kontaktowal si¢ w danej sprawie,

e wskazanie wszelkich innych elementow stanu
faktycznego dotyczacego naruszenia prawa objetego
zgloszeniem, ktére moga by¢ przydatne do rozpoznania
sprawy

Wzor karty zgloszenia stanowi zalacznik numer 1 do niniejszej
Procedury.

Wszystkie zgloszenia sq traktowane z nalezyta powaga i starannoscia
w sposob poufny, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada
bezstronnosci i obiektywizmu oraz dazenie do ustalenia stanu
faktycznego.

Podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgtoszen, weryfikadji,
podejmowania dziatan nastepczych jest Komisja, ktorej zakres obejmuije
migedzy innymi:

a) przyjmowanie i weryfikacje zgloszen;

b) podejmowanie dziatan nastepczych;

¢) rzetelne dokumentowanie dziatan nastepczych;

d) zapewnienie poufnosci gromadzonej dokumentaciji;

e) sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego postepowania
wyjasniajacego

f) komunikacje ze zglaszajacymi, w tym wystepowanie
ododatkowe informacje i przekazywanie zglaszajacemu
informacji zwrotnej;

8) przedstawianie propozycji dzialan korygujacych;

h) prowadzenie rejestru zgloszen.

W przypadku, gdy zgloszenie zostalo przyjete  przez
nieupowaznionego pracownika, zobowiazany jest on do nieujawniania
informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujacej zgloszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie
i niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu
pracownikowi, bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.
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8.2 Tryb przyjmowania zgloszen i przeprowadzania wewnetrznych postepowan
wyjasniajacych

1)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9)

Wszczecie przez Komisje postgpowania wyjasniajacego w tym dokonanie
formalnej weryfikacji oraz wstepnej oceny zgloszenia.

Przygotowanie, w oparciu o karte zgloszenia, karty informacyjnej celem
ochrony tozsamosci zglaszajacego oraz 0sob zwigzanych ze zgtoszeniem, ktorej
wzor stanowi zalacznik numer 2, w tym dokonanie pseudonimizacji danych
sygnalisty oraz osob powiazanych

Sporzadzenie zawiadomienia o przyjeciu zgloszenia i przekazanie go
sygnaliscie w ciagu 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia.

Zglaszajacy zostaje poinformowany pisemnie o objeciu go ochrong
w momencie przekazywania informacji zwrotnej. Decyzja o ewentualnej
odmowie objecia ochrong zglaszajacego, bedzie zawierata uzasadnienie.
Wprowadzenie informacji o zgloszeniu do rejestru zgloszen (wzoér stanowi
zalacznik numer 3).

W uzasadnionych przypadkach zwrdcenie si¢ do sygnalisty o uzupelnienie
informacji, w tym o zlozenie dodatkowych wyjasnien i przedlozenie
okreslonych dowodow, jezeli jest w ich posiadaniu.

Zawiadomienie Wielkopolskiego Wojewodzkiego Inspektora Inspekgji
Handlowej o wplywie zgloszenia.

Sporzadzanie z postcpowania wyjasniajacego dokumentacji (w tym
protokotu), ktora przedstawiona jest Wielkopolskiemu Wojewodzkiemu
Inspektorowi Inspekcji Handlowej celem podijecia decyzji.

W przypadku uznania zgloszenia za zasadne podjecie wewnetrznych dzialan
naprawczych lub zawiadomienie organéw scigania, a w przypadku uznania
zgloszenia za bezzasadne oddalenie zgloszenia.

10) Przedstawienie zglaszajacemu wynikow dzialan w terminie 3 miesigcy od

przyjecia zgloszenia. Taka informacja zwrotna zawiera w szczegolnosci:

a) ustalenia dokonane w wyniku przeprowadzonego postgpowania
wyjasniajacego;

b) stwierdzenie lub brak stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa;

¢) planowane lub podijete dziatania nastepcze;

d) powody wybrania okreslonych dziatan nastepczych;

e) $rodki, ktére zostaly lub zostana zastosowane w reakcji na
stwierdzone naruszenia prawa.

11) W sytuacji, gdy charakter zgloszenia wymaga dtuzszego czasu do uzyskania

wynikéw niz w ciagu 3 miesigcy od daty zgloszenia, organ publiczny moze
przedtuzy¢ dzialania nastepcze na czas okreslony, o czym nalezy
poinformowac zglaszajacego.

12) Postepowanie wyjasniajace jest prowadzone bez zbednej zwioki i polega

w szczegolnosci na:
a) analizie dokumentow;
b) analizie danych w systemach teleinformatycznych;
¢) analizie metadanych;
d) rozmowach z pracownikami.

13) W ramach postgpowania wyjasniajacego Komisja moze:
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a) utrwala¢ dane z systemow teleinformatycznych lub zabezpieczac je na
informatycznym nosniku lub dokonywac wydruku tych danych;

b) sporzadzac¢ notatki z czynnosci, w szczegolnosci z zebranych wyjasnien,
przeprowadzonych ogledzin oraz z czynnosci zwiazanych z dostepem do
dokumentow, nosnikow oraz systemow informatycznych;

¢) odbierac wyjasnienia od osoby zwiazanej z postepowaniem;

d) sporzadzac kopie i odpisy badanych dokumentow.

14) Rezultaty z przeprowadzonych dziatan nastepczych ujmuje si¢ w rejestrze
zgloszen.

Dane w rejestrze zgloszen wewnetrznych przechowywane sa przez okres 3 lat od dnia
przyjecia zgloszenia. Wyjatkiem moga byc¢ sprawy, ktére na podstawie przepisow prawa
zostang przekazane do rozpoznawania innym uprawnionym organom.

9. Pozostale zgloszenia

1)

2)

3)

4)

5)

Zglaszajacy moze w kazdym przypadku dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez

uprzedniego dokonania zgloszenia wewngtrznego w szczegdlnosci, gdy:

a) zglaszajacy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, Ze naruszenie prawa moze
stanowic¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

b) dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi zglaszajagcego na dzialania
odwetowe, lub

c¢) w przypadku dokonania zgloszenia wewngtrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez
pracodawce z uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosé
ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub mozliwosé istnienia zmowy migdzy
pracodawca, a sprawca naruszenia prawa lub udzialu pracodawcy w naruszeniu
prawa.

Zglaszajacy moze w kazdym przypadku, po uprzednim dokonaniu zgloszenia

wewnelrznego, dokonac rowniez zgloszenia zewnetrznego do organu publicznego

lub organu centralnego, w szczegolnosci gdy w terminie na przekazanie informacji

zwrotnej, okreslonym w Procedurze pracodawca nie podejmie dziatan nastepezych

lub nie przekaze zglaszajagcemu informacji zwrotnej.

Zgloszenia zewnetrznego mozna dokonaé do:

a) Rzecznika Praw Obywatelskich;

b) Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw;

¢) innych organéw publicznych, przyjmujacych zgloszenia zewnetrzne dotyczace
naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organow.

Zgloszen zewnetrznych dokonuje si¢ w oparciu o procedure opracowana przez

organ przyjmujacy zgloszenie.

Niezaleznie od zgloszenn wewnetrznych i zewnetrznych dodatkowym sposobem

zglaszania naruszen prawa jest ujawnienie publiczne, ktére polega na podaniu

informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej.

10. Bezpieczenstwo danych
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1)
2)
3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

Administratorem danych zglaszajacego i osob zwiazanych ze zgloszeniem jest
Wielkopolski Wojewodzki Inspektor Inspekcji Handlowej.

Administrator danych zapewnia poufnos¢ przetwarzania danych osobowych
w zakresie obstugi zgloszenia.

Administrator danych zapewnia ochrong tozsamosci osob, ktorych dane wskazano
w zgloszeniu.

Kazde zgloszenie, wraz z danymi dotyczacymi zglaszajacego i oséb zwigzanych ze
zgtoszeniem lub danymi mogacymi umozliwic¢ ich identyfikacje, ma charakter poufny
i podlega ochronie na zasadach okreslonych w wewngetrznie zatwierdzonej w WIIH
w Poznaniu  dokumentacji  bezpieczenstwa  przetwarzania danych oraz
z wykorzystaniem przyjetych srodkow organizacyjno-technicznych.

Przetwarzanie danych osobowych w systemie informatycznym polega na tym, ze
proces szyfrowania nastgpuje podczas transmisji pomiedzy serwerem, a urzadzeniem
uzytkownika.

Osoby posiadajace dostep do informacji zawartych w karcie zgloszenia i karcie
informacyjnej musza posiada¢ pisemne upowaznienie do ich przetwarzania wydane
przez Administratora (upowaznienie stanowi zalacznik numer 4)

Dane osobowe przekazane w formie papierowej, a zawarte w zgloszeniu,
przechowywane sa w wyznaczonym przez Wielkopolskiego Wojewodzkiego
Inspektora Inspekgji Handlowej pomieszczeniu, w szafie aktowej zamykanej na klucz,
do ktorej dostep posiadaja tylko upowaznione osoby.

Dane osobowe ujete w zgloszeniu sa przetwarzane przez Administratora przez okres
3 lat od dnia przyjecia zgloszenia. Wyjatkiem moga byc¢ sprawy, ktore na podstawie
przepisow prawa zostana przekazane do rozpoznawania innym uprawnionym
organom.

W ramach prowadzenia dzialann nastgepczych obowigzuje zasada poslugiwania sig¢
numerem sprawy, pod ktorym zostalo zarejestrowane zgloszenie.

10) Danych sygnalistow oraz osob zwiazanych ze zgloszeniem nie zamieszcza sig

w rozdzielnikach dokumentow zwiazanych z postepowaniem.

11) Dane sygnalisty oraz os6b zwiazanych ze zgloszeniem nie sa ujawniane w zadnym

z dokumentow zwiazanych z dzialaniem nastepczym, jak réwniez nie umieszcza si¢
ich w rozdzielnikach tych dokumentow.

12) Spelnienie obowiazku informacyjnego wobec sygnalisty oraz oséb zwiazanych ze

zgloszeniem spoczywa na Komisji (klauzula informacyjna dla sygnalisty stanowi
zalacznik numer 5)

Udostepnienie zgromadzonej dokumentacji prowadzonych dziafan nastepczych organom
publicznym naslgpuje na podstawie przepiséw prawa, w zwiazku z prowadzonymi przez nie
czynnosciami.

11. Zalaczniki

1) Wzor karty zgloszenia,

2) Wzor karty informacyjnej,

3) Wzor rejestru zgloszen,

4) Wzor upowaznienia przetwarzania danych wydane przez Administratora,
5) Klauzula informacyjna dla sygnalisty.
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