Wyciag z Regulaminu Zgtoszen Wewnetrznych

okreslajgcego procedure zgfoszen wewnetrznych naruszen prawa oraz ochrony
sygnalistéow dokonujacych takich zgftoszen, w kontekscie zwigzanym z praca.

w Fabryce Mebli WUTEH S.A.

realizujgcy obowigzki wynikajgce z ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca
2024 roku (Dz.U. z dnia 24.06.2024 poz. 928).

Zatgcznik nr 1. do Uchwaty Zarzgdu: nr 1/08/2024 z dnia 01 sierpnia 2024 roku.



Rozdziat |

PRZEPISY OGOLNE

§1

1. Wprowadza sie Regulamin  wewnetrznych  zgloszehA  naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych, zwany dalej ,Regulaminem”.

2. Regulamin i zawarte w nim procedury sg elementem systemu kontroli zarzadczej, a jej
priorytetem jest realizacja obowigzku prawnego wynikajgcego z ustawy o ochronie
sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r. [Dz.U. 2024 poz. 928].

3. Swojg dziatalnosé prowadzimy w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisow
prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.

4. Niniejsza procedura, moze dotyczy¢ takze trybu postepowania z informacjami
0 haruszeniu prawa zgtoszonymi anonimowo, tylko w przypadku zaakceptowania w
przysztosci przyjmowania zgtoszen anonimowych.

5. Aktualnie, nie akceptujemy takich zgtoszen.

6. Kazdy pracownik lub inna osoba, z ktorg fgczy naszg organizacje stosunek prawny
w kontekscie zwigzanym z pracg, jest zobowigzana do udzielenia wyjasnien i informacji
zwigzanych z wewnetrznym zgtoszeniem naruszenia prawa, na kazdym etapie
prowadzonego postepowania nastepczego.

Rozdziat Il CEL | ZAKRES REGULAMINU

[...]

Rozdziat Il ZAKRES PRZEDMIOTOWY i PODMIOTOWY REGULAMINU

[--.]
Rozdziat IV

PODMIOTY (OSOBY) UPOWAZNIONE DO PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN
WEWNETRZNYCH | DZIALAN NASTEPCZYCH

§9

1. Podmiotem upowaznionym przez Fabryke Mebli WUTEH S.A. do przyjmowania
zgtoszen ustnych i pisemnych, udzielenia wsparcia merytorycznego osobie ze struktury
organizacyjnej podmiotu odpowiedzialnej za prowadzenie postepowan nastepczych,
z zastosowaniem rozwigzan technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych zgodnosc¢
tych czynnosci z wymogami prawa krajowego, jest: podmiot zewnetrzny na podstawie
zawartej umowy. DETECTIO GROUP Pozyskiwanie i Ochrona Informacji
NIP: 8791276291 REGON: 340535440 00-844 Warszawa ul. Grzybowska 87. Biuro
Terenowe: 87-100 Torun ul. Koniuchy 8.

2. Osobg prowadzacg dziatania nastepcze, po przyjeciu zgtoszenia wewnetrznego,
upowazniong przez Fabryke Mebli WUTEH S.A. do: podejmowania dziatan
nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg
komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie sygnaliscie informaciji zwrotnej jest pani Karolina Gasztold.

3. Podmiot zewnetrzny, ujety w ust 1 par 9, jest zobowigzany do zawarcia umowy
w przedmiocie outsourcingu ustug zwigzanych ze stworzeniem i obstugg systemu
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DGSygnalistaPRO, oraz umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych
zgodnie z rozporzgdzeniem ogoélnym RODO w zakresie obstugi przyjmowania zgtoszenh
wewnetrznych, potwierdzania przyjecia zgtoszenia, przekazywania informaciji zwrotnej
oraz dostarczania informacji na temat procedury zgltoszen wewnetrznych z
zastosowaniem rozwigzan technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych zgodno$é¢
tych czynnosci z ustawa.

Podmiot zewnetrzny jest odpowiedzialny za wdrozenie dokumentacji, przeprowadzenie
szkolenia wdrazajgcego i szkolen okresowych w zakresie ochrony sygnalistow.
Podmiot zewnetrzny zostat prawnie zobowigzany do zachowania poufnosci
w przedmiocie obstugi sygnalistow w okresie obowigzywania umowy oraz po jej
ustaniu.

§ 10

W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, w trakcie prowadzenia postepowania
nastepczego, Fabryka Mebli WUTEH S.A. na wniosek osoby prowadzgcej
postepowanie, moze korzysta¢ z zewnetrznych konsultantéw posiadajgcych
specjalistyczng wiedze niezbedng do weryfikacji przedmiotu zgtoszenia.

Rozdziat V
PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
§11
Zgtoszenia o naruszeniach prawa, przekazywane sg:

a. Ustnie

b. Pisemnie

c. W trakcie bezposredniego spotkania, w terminie 14 dni od momentu otrzymania
takiego wniosku.

Zgtoszenie wewnetrzne o nieprawidtowos$ciach i naruszeniach prawa, o ktérym osoby

fizyczne ujete w ust 1 par 7 niniejszego Regulaminu uzyskaty informacje w kontekscie

zwigzanym z pracg, sg dokonywane pisemnie, w systemie informatycznym:

DGSygnalistaPRO.

Informacje o naruszeniach prawa, przestane anonimowo za pomoca

wewnetrznego kanatu zgtoszen, nie sg akceptowane i nie beda rozpatrywane.

W przypadku przekazania kanatami wewnetrznymi informacji anonimowej, dane w niej

zawarte zostang zniszczone, a informacja nie zostanie zarejestrowana w Rejestrze

zgtoszen.

System DGSygnalistaPRO stanowi wewnetrzny kanat przekazywania informacji, o

ktérych mowa w ustawie o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024 roku [dz. U. z

dn. 24.06.2024 r. poz. 928].

Panel zgtoszenia sygnalisty Fabryki Mebli WUTEH S.A. znajduje sie pod adresem

https://c68e66d1009d4cfa8f98b3db085ac3bad761a170.dgapp.pl/

Unikalny numer ID, a takze kod QR zostang przekazane podczas wdrazania niniejszej

procedury.

. Kod QR utatwiajgcy dokonanie zgtoszenia, zostanie ujawniony w informacji na stronie
www Fabryki Mebli WUTEH S.A.



https://c68e66d1009d4cfa8f98b3db085ac3ba4761a170.dgapp.pl/
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Dane logowania w celu rozliczalnosci podmiotu, umieszczone sg na zaswiadczeniu
o szkoleniu wstepnym, ktérego kopia przechowywana jest w aktach osobowych
pracownika / w dokumentacji wspotpracownika.
Po zalogowaniu do systemu, Sygnalista, uzytkownik jest zobowigzany do zapoznania
sie z Klauzulg Informacyjng o Przetwarzaniu Danych Osobowych, Politykg Prywatnosci
wiasciciela systemu oraz potwierdzenie tej czynnosci.
Po wejsciu do systemu DGSygnalistaPRO, zgtaszajgcy wybiera jeden z dedykowanych
przez system formularzy:

a. Formularz SPRO-I-1- zgtaszanie nieprawidtowo$ci i naruszen prawa.

b. Formularz SPRO-I-2- zgtaszanie dziatah odwetowych.
W przypadku zgtoszenia, w ktérym Sygnalista przekazat kontakt w postaci adresu
mailowego, system DGSygnalistaPRO automatycznie przesyta potwierdzenie
zgtoszenia oraz generuje link, ktéry stuzy do biezgcego sprawdzenia przez w/w
szczegotow zwigzanych z postepowaniem nastepczym.
Dodatkowym kanatem zgtoszen ustnych jest dedykowana do tego celu, catodobowa
linia telefoniczna o numerze: [ .... ].
Dodatkowy kanat zgtoszen wewnetrznych jest przeznaczony do przekazania
dodatkowych informacji dotyczacych wczesniejszego zgloszenia lub zgtoszenia
szczegolnego, dotyczacego dziatan odwetowych w stosunku do sygnalisty,
osoby pomagajacej w zgtoszeniu lub osoby powigzanej ze zgtaszajacym.
W celu zgtoszenia telefonicznego, osoba zglaszajgca musi poda¢ login podmiotu
prawnego a nastepnie numer zgtoszenia, ktérego dotyczy dodatkowa informacja, lub
informacja o dziataniach odwetowych.
Zgtoszenie ustne dotyczgce informacji o naruszeniach prawa, uzyskanych
w kontekscie zwigzanym z praca, przekazywane telefonicznie, sg utrwalane na
zaszyfrowanym no$niku zewnetrznym, stanowigcym zatgcznik do dokumentacji
obstugi oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa.
Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej, za zgodag
zgtaszajgcego, jest dokumentowane w formie:

a. nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie lub

b. kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy
Z nagranej informacji ustnej, sporzadzany jest dokument w formie tradycyjnej
zawierajacy jej petng tres¢. Stenogram jest zatgcznikiem do dokumentaciji zgtoszenia.
Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego

spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

a. nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie lub

b. protokotu spotkania, odtwarzajgcego doktadny przebieg tego spotkania.

c. sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
spotkania przez jego podpisanie.

Na wniosek sygnalisty, spotkanie moze sie odby¢ w jednym z bezpiecznych
pomieszczen DETECTIO GROUP.

Na wniosek sygnalisty, zgtoszenie moze zostaé ztozone przy wykorzystaniu mobilnego
systemu bezpieczenstwa DRUID, bedgcego na stanie DETECTIO GROUP.

W przypadku braku mozliwo$ci bgdz umiejetno$ci przekazania informacji o naruszeniu
poprzez system DGSygnalistaPRO, istnieje mozliwos¢ przestania informacji w formie
tradycyjnej, na udostepniony do tego celu adres: [... ].

W przypadku przestania korespondencji anonimowej, postepowanie nastepcze nie
bedzie prowadzone, zgloszenie nie zostanie zarejestrowane w Rejestrze Zgtoszen
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Wewnetrznych FM WUTEH S.A. a przesylka zostanie zniszczona. Z czynnosci
zostanie sporzgdzona notatka stuzbowa.

Po otrzymaniu zgtoszenia o naruszeniu prawa, w przypadku zgtoszenia, w ktérym
osoba zgtaszajgca, przekazuje swoje dane kontaktowe w formie adresu mailowego,
podmiot zewnetrzny ma obowigzek potwierdzenia zgtaszajgcemu przyjecia zgtoszenia
niezwtocznie, nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia.
Obowigzek informacyjny w stosunku do osoby zgtaszajgcej, realizowany jest
automatycznie przez system DGSygnalistaPRO, ktéry w momencie przestania
zgtoszenia, przesyta zwrotnie: numer zgtoszenia, date i godzine zgtoszenia oraz link,
za pomocg ktérego zgtaszajgcy moze sprawdzaé aktualny status zgtoszenia.
Ustalono, ze maksymalny termin na przekazanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej
i informacji o statusie, wynikach czynnosci nastepczych, odmowie wszczecia
postepowania lub jego zamkniecia nie moze przekroczy¢ 3 miesiecy od potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia.

W  przypadku niespetnienia przez  sygnaliste, wymogoéw  ustawowych
w przedmiocie sprawy, zostanie wydana decyzja o0 odmowie przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego.

Informacja o odmowie powinna by¢ przekazana w formie pisemnej
w szczegolnosci przestania na adres mailowy, przekazany podczas zgtoszenia.
Czynnosciami w ramach postepowania nastepczego sg: analiza dokumentacji
tradycyjnej i elektronicznej zwigzanej z przedmiotem zgtoszenia, w tym przekazanych
przez sygnaliste dowodow, rozpytania i rozmowy majgce na celu weryfikacje
zgtoszenia, przeprowadzenie audytu wewnetrznego lub kontroli.

Po otrzymaniu informacji stanowigcej przedmiot zgtoszenia, przeprowadzona zostaje
jego wstepna ocena pod katem, czy stanowi informacje o naruszeniu prawa oraz czy
informacja ta dotyczy obszaréw regulowanych ustawg o ochronie sygnalistow.

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie postepowan nastepczych, moze skorzystac
z konsultacji i wsparcia podmiotu wspomagajgcego -DETECTIO GROUP.

W wyniku czynnosci opisanej w pkt 31 mozliwe sg nizej wymienione scenariusze
dziatan:

a. skierowanie sprawy do innych kanatow lub procedur w przypadku zgtoszen
dotyczacych jedynie praw indywidualnych osoby dokonujgcej zgtoszenie.

b. zakonczenie procedury z powodu braku wystarczajgcych dowodoéw
pozwalajgcych na obiektywng weryfikacje zgtoszenia.

C. wszczecie postepowania nastepczego zmierzajgcego do oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacego przedmiotem zgtoszenia.

d. przekazanie sprawy do wiasciwego organu w celu wszczecia postepowania
karnego, cywilnego bgdz administracyjnego, zmierzajgcych do ewentualnego
odzyskania srodkow finansowych i niedopuszczenia do dalszego naruszania
prawa.

Po zakonczeniu postepowania nastepczego, opracowywany jest Raport Koncowy oraz
przygotowywana informacja o zakonczeniu postepowania nastepczego przeznaczona
dla sygnalisty. Jest ona przesytana na adres mailowy przekazany do kontaktu przez
sygnaliste.

Fabryka Mebli WUTEH S.A. wdrazajgca ten Regulamin, umieszcza na swojej stronie
internetowej, w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz w sposéb
zrozumiaty:

a. Informacje dotyczacych wewnetrznego kanatu przekazywania naruszen,
w szczegolnosci link do strony https://sygnalista.detectio.pl/ oraz kod QR, na
ktorej znajduje sie system DGSygnalistaPRO, oraz informacje o wdrozeniu
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https://sygnalista.detectio.pl/

kanatu telefonicznego i ,bezpiecznego adresu”, przeznaczonego do
przesytania informacji o naruszeniach prawa, w formie tradycyjne;.

b. Unikalny numer ID, numer catodobowej linii telefonicznej stuzacej do
rejestracji informacji o naruszeniach, adres do korespondencji, nie sa
ujawniane na stronie.

c. Informacje dot. danych z ppkt. b sg przekazywane podczas szkolenia

wstepnego oraz dostepne w sekretariacie podmiotu, lub innym wyznaczonym
miejscu, lub sg przekazywane w przyjety w podmiocie sposob.

d. Zwiezlg informacje o warunkach objecia ochrong zgtaszajgcego i wdrozeniu
Regulaminu zgtoszen wewnetrznych, ktéry jest dostepny dla uprawnionych do
zgtoszen w sekretariacie, lub innym wyznaczonym miejscu.

e. Wycigg z Regulaminu zgtoszenh.

4. Na stronie internetowej Fabryki Mebli WUTEH S.A. umieszone sg dane kontaktowe
Rzecznika Praw Obywatelskich oraz informacja o sekwenciji / kolejnosci wykorzystania
kanatu wewnetrznego/ zewnetrznego i ujawnienia publicznego.

Rozdziat VI OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH, ZASADY ZACHOWANIA
POUFNOSCI TOZSAMOSCI OSOB FIZYCZNYCH ORAZ POSTEPOWANIE Z
DOKUMENTACJA

[...]

Rozdziat VII WYLACZENIA STOSOWANIA RODO W ZAKRESIE INFORMACJI O
PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH.

[...]

Rozdziat VIl REALIZACJA PRAW OSOB ktérych dane sa przetwarzane w procesie
sygnalistow.

[...]
Rozdziat IX
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
§ 27
1. Rejestr zgtoszen wewnetrznych moze by¢ prowadzony w formie:

a. Papierowej
b. Elektroniczne,j.

2. Rejestr zawiera:

a. numer zgtoszenia,
b. przedmiot naruszenia,

C. dane osobowe zgtaszajgcego oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne
do identyfikacji tych osdb,



adres do kontaktu zgtaszajgcego,

date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
date zakonczenia sprawy.

@™o

3. Administratorem danych osobowych, przetwarzanych w Rejestrze, jest Fabryka Mebli
WUTEH S.A.

4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgtoszeh Wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

5. Rejestr zgtoszeh prowadzony jest wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

[...]
Rozdziat X DZIALANIA ODWETOWE | OCHRONA SYGNALISTY
[...]

Rozdziat XI PRAWO DO ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO | UJAWNIENIA
PUBLICZNEGO

§ 30
1. Regulamin i procedury zgtoszenia wewnetrznego nie  wplywaja
w jakikolwiek sposéb, na mozliwosé podjecia przez osobe uprawniong decyzji o
dokonaniu zgtoszenia zewnetrznego |lub ujawnienia publicznego z pominieciem

zgloszenia wewnetrznego.
2. Zgtoszenia zewnetrznego dokonuje sie zgodnie z procedurami wiasciwego organu.

[...]
Rozdziat XIl PRZEPISY KARNE
§ 33

W ramach niniejszego Regulaminu, informujemy o przepisach karnych zawartych
w ustawie o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r.

[...]
Rozdziat XI|
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 35
1. Zgodnie z tym Regulaminem, zapoznaje sie z jego trescig i przyjetymi procedurami
pracownikéw i inne osoby wspotpracujgce organizujgc szkolenie, jak réwniez przekazujgc

informacje w przyjetych dla organizacji kanatach komunikacji na stronie internetowej podmiotu.
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Informacja o procedurze zgtoszen wewnetrznych jest przekazywana osobie ubiegajacej sie o
wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $Swiadczenia pracy Ilub ustug, jest przekazywana wraz
Z rozpoczeciem rekrutacji, lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

Nad realizacjg Procedury nadzér sprawuje: Prezes Zarzadu Fabryki Mebli WUTEH S.A.
— Marek Chojnacki. Wym. jest réwniez odpowiedzialny za nadzér nad prowadzonymi
postepowaniami nastepczymi, monitoring skutecznosci podejmowanych dziatan w ramach
procedury oraz podejmowanie decyzji koncowej w ramach postepowania nastepczego, lub
akceptacji rekomendacji 0 zamknieciu procedury.

Procedure zgtoszen wewnetrznych, wdraza sie po konsultacjach z przedstawicielami
pracownikéw, oséb swiadczgcych prace na naszg rzecz wedtug ustalonego w podmiocie trybu.
Konsultacje, o ktérych mowa w ust. 4, trwajg nie krocej niz 5 dni i nie dtuzej niz 10 dni od dnia
przedstawienia przez podmiot prawny projektu procedury zgtoszen wewnetrznych.

W zakresie nieuregulowanym Regulaminem, obowigzujg przepisy ustawy o ochronie
sygnalistow, oraz inne powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.

Podmiot prawny jest odpowiedzialny za zapewnienie $rodkow organizacyjnych
i technicznych, niezbednych do realizacji zadah wynikajgcych z tego Regulaminu.

Regulamin zgtoszeh wewnetrznych wchodzi w zycie 7(stownie: siedem dni) od dnia podania
jej do wiadomoéci oséb wykonujgcych prace/ wspoétpracownikow, w sposéb przyjety w danym
podmiocie prawnym.

Przepisy niniejszej procedury podlegajg przegladowi raz w roku, najpdzniej do dnia 31 marca
danego roku.

§36
1.Zatgcznikami do niniejszego Regulaminu sa:

Wzory formularzy zgtoszen — zatgcznik nr 1

Wzér Rejestru Zgtoszen Wewnetrznych — zatgcznik nr 2.

Decyzja o wszczeciu/odmowie wszczecia postepowania nastepczego- zatgcznik nr 3.
Wzér Raportu Kohcowego- zatgcznik nr 4.

Wzér Informacji 0 zakonczeniu postepowania nastepczego przeznaczonej dla
sygnalisty - zatgcznik nr 5.

Oswiadczenie o zapoznaniu z Regulaminem — zatgcznik nr 6.

PoO0TO

.

g. Klauzula Informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych sygnalisty- zatgcznik
numer 7.

h. Klauzula Informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych $wiadka- zatgcznik
numer 8.

i. Klauzula Informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie- zatgcznik numer 9.

j.  Oswiadczenie o szkoleniu i zapoznania sie z Regulaminem i procedurami — zatgcznik
nr 10.



