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Wyciąg z Regulaminu Zgłoszeń Wewnętrznych 

określającego procedurę zgłoszeń wewnętrznych naruszeń prawa oraz ochrony 
sygnalistów dokonujących takich zgłoszeń, w kontekście związanym z pracą. 

 

 

w Fabryce Mebli WUTEH S.A. 

 

 

realizujący obowiązki wynikające z ustawy o ochronie sygnalistów z dnia 14 czerwca 
2024 roku (Dz.U. z dnia 24.06.2024 poz. 928). 

Załącznik nr 1. do Uchwały Zarządu: nr 1/08/2024 z dnia 01 sierpnia 2024 roku.  
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Rozdział I 

PRZEPISY OGÓLNE 

§ 1 

1. Wprowadza się Regulamin wewnętrznych zgłoszeń naruszeń prawa                                        
i podejmowania działań następczych, zwany dalej „Regulaminem”. 

2. Regulamin i zawarte w nim procedury są elementem systemu kontroli zarządczej, a jej 
priorytetem jest realizacja obowiązku prawnego wynikającego z ustawy o ochronie 
sygnalistów z dnia 14 czerwca 2024 r. [Dz.U. 2024 poz. 928].  

3. Swoją działalność prowadzimy w oparciu o bezwzględne poszanowanie przepisów 
prawa, dobrych praktyk oraz najwyższych standardów etycznych.  

4. Niniejsza procedura, może dotyczyć także trybu postępowania z informacjami                   
o naruszeniu prawa zgłoszonymi anonimowo, tylko w przypadku zaakceptowania w 
przyszłości przyjmowania zgłoszeń anonimowych.  

5. Aktualnie, nie akceptujemy takich zgłoszeń. 
6. Każdy pracownik lub inna osoba, z którą łączy naszą organizację stosunek prawny        

w kontekście związanym z pracą, jest zobowiązana do udzielenia wyjaśnień i informacji 
związanych z wewnętrznym zgłoszeniem naruszenia prawa, na każdym etapie 
prowadzonego postępowania następczego.  

Rozdział II   CEL I ZAKRES REGULAMINU 
 
[…] 

Rozdział III  ZAKRES PRZEDMIOTOWY i PODMIOTOWY REGULAMINU 

[…] 

Rozdział IV 

PODMIOTY (OSOBY) UPOWAŻNIONE DO PRZYJMOWANIA ZGŁOSZEŃ 
WEWNĘTRZNYCH I DZIAŁAŃ NASTĘPCZYCH 

§ 9 

1. Podmiotem upoważnionym przez Fabrykę Mebli WUTEH S.A.  do przyjmowania 
zgłoszeń ustnych i pisemnych, udzielenia wsparcia merytorycznego osobie ze struktury 
organizacyjnej podmiotu odpowiedzialnej za prowadzenie postępowań następczych,       
z zastosowaniem rozwiązań technicznych i organizacyjnych zapewniających zgodność 
tych czynności z wymogami prawa krajowego, jest: podmiot zewnętrzny na podstawie 
zawartej umowy. DETECTIO GROUP Pozyskiwanie i Ochrona Informacji                      
NIP: 8791276291 REGON: 340535440 00-844 Warszawa ul. Grzybowska 87. Biuro 
Terenowe: 87-100 Toruń ul. Koniuchy 8.  

2. Osobą prowadzącą działania następcze, po przyjęciu zgłoszenia wewnętrznego, 
upoważnioną przez Fabrykę Mebli WUTEH S.A. do: podejmowania działań 
następczych, włączając w to weryfikację zgłoszenia wewnętrznego i dalszą 
komunikację z sygnalistą, w tym występowanie o dodatkowe informacje                                  
i przekazywanie sygnaliście informacji zwrotnej jest pani Karolina Gasztold.  

3. Podmiot zewnętrzny, ujęty w ust 1 par 9, jest zobowiązany do zawarcia umowy                  
w przedmiocie outsourcingu usług związanych ze stworzeniem i obsługą systemu 
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DGSygnalistaPRO, oraz umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych 
zgodnie z rozporządzeniem ogólnym RODO w zakresie obsługi przyjmowania zgłoszeń 
wewnętrznych, potwierdzania przyjęcia zgłoszenia, przekazywania informacji zwrotnej 
oraz dostarczania informacji na temat procedury zgłoszeń wewnętrznych z 
zastosowaniem rozwiązań technicznych   i organizacyjnych zapewniających zgodność 
tych czynności z ustawą.  

4. Podmiot zewnętrzny jest odpowiedzialny za wdrożenie dokumentacji, przeprowadzenie 
szkolenia wdrażającego i szkoleń okresowych w zakresie ochrony sygnalistów.  

5. Podmiot zewnętrzny został prawnie zobowiązany do zachowania poufności                       
w przedmiocie obsługi sygnalistów w okresie obowiązywania umowy oraz po jej 
ustaniu.  

§ 10 

1. W szczególnie uzasadnionych przypadkach, w trakcie prowadzenia postępowania 
następczego, Fabryka Mebli WUTEH S.A. na wniosek osoby prowadzącej 
postępowanie, może korzystać z zewnętrznych konsultantów posiadających 
specjalistyczną wiedzę niezbędną do weryfikacji przedmiotu zgłoszenia.  
 

Rozdział V 

PROCEDURA ZGŁOSZEŃ WEWNĘTRZNYCH 

§ 11 

1. Zgłoszenia o naruszeniach prawa, przekazywane są: 
 

a. Ustnie  
b. Pisemnie 
c. W trakcie bezpośredniego spotkania, w terminie 14 dni od momentu otrzymania 

takiego wniosku. 

2. Zgłoszenie wewnętrzne o nieprawidłowościach i naruszeniach prawa, o którym osoby 
fizyczne ujęte w ust 1 par 7 niniejszego Regulaminu uzyskały informacje w kontekście 
związanym z pracą, są dokonywane pisemnie, w systemie informatycznym: 
DGSygnalistaPRO. 

3. Informacje o naruszeniach prawa, przesłane anonimowo za pomocą 
wewnętrznego kanału zgłoszeń, nie są akceptowane i nie będą rozpatrywane.  

4. W przypadku przekazania kanałami wewnętrznymi informacji anonimowej, dane w niej 
zawarte zostaną zniszczone, a informacja nie zostanie zarejestrowana w Rejestrze 
zgłoszeń.  

5. System DGSygnalistaPRO stanowi wewnętrzny kanał przekazywania informacji, o 
których mowa w ustawie o ochronie sygnalistów z dnia 14 czerwca 2024 roku [dz. U. z 
dn. 24.06.2024 r. poz. 928]. 

6. Panel zgłoszenia sygnalisty Fabryki Mebli WUTEH S.A. znajduje się pod adresem 
https://c68e66d1009d4cfa8f98b3db085ac3ba4761a170.dgapp.pl/   

7. Unikalny numer ID, a także kod QR zostaną przekazane podczas wdrażania niniejszej 
procedury.  

8. Kod QR ułatwiający dokonanie zgłoszenia, zostanie ujawniony w informacji na stronie 
www Fabryki Mebli WUTEH S.A.  

https://c68e66d1009d4cfa8f98b3db085ac3ba4761a170.dgapp.pl/
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9. Dane logowania w celu rozliczalności podmiotu, umieszczone są na zaświadczeniu       
o szkoleniu wstępnym, którego kopia przechowywana jest w aktach osobowych 
pracownika / w dokumentacji współpracownika.  

10. Po zalogowaniu do systemu, Sygnalista, użytkownik jest zobowiązany do zapoznania 
się z Klauzulą Informacyjną o Przetwarzaniu Danych Osobowych, Polityką Prywatności 
właściciela systemu oraz potwierdzenie tej czynności.  

11. Po wejściu do systemu DGSygnalistaPRO, zgłaszający wybiera jeden z dedykowanych 
przez system formularzy: 

a. Formularz SPRO-I-1- zgłaszanie nieprawidłowości i naruszeń prawa. 
b. Formularz SPRO-I-2- zgłaszanie działań odwetowych. 

12. W przypadku zgłoszenia, w którym Sygnalista przekazał kontakt w postaci adresu 
mailowego, system DGSygnalistaPRO automatycznie przesyła potwierdzenie 
zgłoszenia oraz generuje link, który służy do bieżącego sprawdzenia przez w/w 
szczegółów związanych z postępowaniem następczym.  

13. Dodatkowym kanałem zgłoszeń ustnych jest dedykowana do tego celu, całodobowa 
linia telefoniczna o numerze: [ …. ]. 

14. Dodatkowy kanał zgłoszeń wewnętrznych jest przeznaczony do przekazania 
dodatkowych informacji dotyczących wcześniejszego zgłoszenia lub zgłoszenia 
szczególnego, dotyczącego działań odwetowych w stosunku do sygnalisty, 
osoby pomagającej w zgłoszeniu lub osoby powiązanej ze zgłaszającym.  

15. W celu zgłoszenia telefonicznego, osoba zgłaszająca musi podać login podmiotu 
prawnego a następnie numer zgłoszenia, którego dotyczy dodatkowa informacja, lub 
informacja o działaniach odwetowych.  

16. Zgłoszenie ustne dotyczące informacji o naruszeniach prawa, uzyskanych                         
w kontekście związanym z pracą, przekazywane telefonicznie, są utrwalane na 
zaszyfrowanym nośniku zewnętrznym, stanowiącym załącznik do dokumentacji 
obsługi osób zgłaszających naruszenia prawa.  

17. Zgłoszenie ustne dokonane za pośrednictwem nagrywanej linii telefonicznej, za zgodą 
zgłaszającego, jest dokumentowane w formie: 

a. nagrania rozmowy, umożliwiającego jej wyszukanie lub 
b. kompletnej i dokładnej transkrypcji rozmowy 

18. Z nagranej informacji ustnej, sporządzany jest dokument w formie tradycyjnej 
zawierający jej pełną treść. Stenogram jest załącznikiem do dokumentacji zgłoszenia.  

19. Na wniosek sygnalisty zgłoszenie ustne może być dokonane podczas bezpośredniego 

spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.      

W takim przypadku za zgodą sygnalisty zgłoszenie jest dokumentowane w formie: 

a. nagrania rozmowy, umożliwiającego jej wyszukanie lub 

b. protokołu spotkania, odtwarzającego dokładny przebieg tego spotkania. 

c. sygnalista może dokonać sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokołu 

spotkania przez jego podpisanie. 

20. Na wniosek sygnalisty, spotkanie może się odbyć w jednym z bezpiecznych 
pomieszczeń DETECTIO GROUP. 

21. Na wniosek sygnalisty, zgłoszenie może zostać złożone przy wykorzystaniu mobilnego 
systemu bezpieczeństwa DRUID, będącego na stanie DETECTIO GROUP. 

22. W przypadku braku możliwości bądź umiejętności przekazania informacji o naruszeniu 
poprzez system DGSygnalistaPRO, istnieje możliwość przesłania informacji w formie 
tradycyjnej, na udostępniony do tego celu adres: [… ]. 

23. W przypadku przesłania korespondencji anonimowej, postępowanie następcze nie 
będzie prowadzone, zgłoszenie nie zostanie zarejestrowane w Rejestrze Zgłoszeń 
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Wewnętrznych FM WUTEH S.A. a przesyłka zostanie zniszczona. Z czynności 
zostanie sporządzona notatka służbowa.  

24. Po otrzymaniu zgłoszenia o naruszeniu prawa, w przypadku zgłoszenia, w którym 
osoba zgłaszająca, przekazuje swoje dane kontaktowe w formie adresu mailowego, 
podmiot zewnętrzny ma obowiązek potwierdzenia zgłaszającemu przyjęcia zgłoszenia 
niezwłocznie, nie później niż w terminie 7 dni od dnia przyjęcia zgłoszenia. 

25. Obowiązek informacyjny w stosunku do osoby zgłaszającej, realizowany jest 
automatycznie przez system DGSygnalistaPRO, który w momencie przesłania 
zgłoszenia, przesyła zwrotnie: numer zgłoszenia, datę i godzinę zgłoszenia oraz link, 
za pomocą którego zgłaszający może sprawdzać aktualny status zgłoszenia.  

26. Ustalono, że maksymalny termin na przekazanie zgłaszającemu informacji zwrotnej         
i informacji o statusie, wynikach czynności następczych, odmowie wszczęcia 
postępowania lub jego zamknięcia nie może przekroczyć 3 miesięcy od potwierdzenia 
przyjęcia zgłoszenia. 

27. W przypadku niespełnienia przez sygnalistę, wymogów ustawowych                                       
w przedmiocie sprawy, zostanie wydana decyzja o odmowie przeprowadzenia 
postępowania wyjaśniającego. 

28. Informacja o odmowie powinna być przekazana w formie pisemnej                                          
w szczególności przesłania na adres mailowy, przekazany podczas zgłoszenia. 

29. Czynnościami w ramach postępowania następczego są: analiza dokumentacji 
tradycyjnej i elektronicznej związanej z przedmiotem zgłoszenia, w tym przekazanych 
przez sygnalistę dowodów, rozpytania i rozmowy mające na celu weryfikację 
zgłoszenia, przeprowadzenie audytu wewnętrznego lub kontroli.  

30. Po otrzymaniu informacji stanowiącej przedmiot zgłoszenia, przeprowadzona zostaje 
jego wstępna ocena pod kątem, czy stanowi informację o naruszeniu prawa oraz czy 
informacja ta dotyczy obszarów regulowanych ustawą o ochronie sygnalistów. 

31. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie postępowań następczych, może skorzystać       
z konsultacji i wsparcia podmiotu wspomagającego -DETECTIO GROUP. 

32. W wyniku czynności opisanej w pkt 31 możliwe są niżej wymienione scenariusze 
działań: 

a. skierowanie sprawy do innych kanałów lub procedur w przypadku zgłoszeń 
dotyczących jedynie praw indywidualnych osoby dokonującej zgłoszenie. 

b. zakończenie procedury z powodu braku wystarczających dowodów 
pozwalających na obiektywną weryfikację zgłoszenia. 

c. wszczęcie postępowania następczego zmierzającego do oceny prawdziwości 
informacji zawartych w zgłoszeniu oraz przeciwdziałania naruszeniu prawa 
będącego przedmiotem zgłoszenia. 

d. przekazanie sprawy do właściwego organu w celu wszczęcia postępowania 
karnego, cywilnego bądź administracyjnego, zmierzających do ewentualnego 
odzyskania środków finansowych i niedopuszczenia do dalszego naruszania 
prawa. 
 

2. Po zakończeniu postępowania następczego, opracowywany jest Raport Końcowy oraz 
przygotowywana informacja o zakończeniu postępowania następczego przeznaczona 
dla sygnalisty. Jest ona przesyłana na adres mailowy przekazany do kontaktu przez 
sygnalistę.  

3. Fabryka Mebli WUTEH S.A. wdrażająca ten Regulamin, umieszcza na swojej stronie 
internetowej, w oddzielnej, łatwo identyfikowalnej i dostępnej sekcji oraz w sposób 
zrozumiały: 

a. Informacje dotyczących wewnętrznego kanału przekazywania naruszeń, 
w szczególności link do strony https://sygnalista.detectio.pl/ oraz kod QR, na 
której znajduje się system DGSygnalistaPRO, oraz informację o wdrożeniu 

https://sygnalista.detectio.pl/
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kanału telefonicznego i „bezpiecznego adresu”, przeznaczonego do 
przesyłania informacji o naruszeniach prawa, w formie tradycyjnej.  

b. Unikalny numer ID, numer całodobowej linii telefonicznej służącej do 
rejestracji informacji o naruszeniach, adres do korespondencji, nie są 
ujawniane na stronie. 

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

wstępnego oraz dostępne w sekretariacie podmiotu, lub innym wyznaczonym 

miejscu, lub są przekazywane w przyjęty w podmiocie sposób.  

d. Zwięzłą informację o warunkach objęcia ochroną zgłaszającego i wdrożeniu 

Regulaminu zgłoszeń wewnętrznych, który jest dostępny dla uprawnionych do 

zgłoszeń w sekretariacie, lub innym wyznaczonym miejscu.  

e. Wyciąg z Regulaminu zgłoszeń. 

4. Na stronie internetowej Fabryki Mebli WUTEH S.A. umieszone są dane kontaktowe 

Rzecznika Praw Obywatelskich oraz informacja o sekwencji / kolejności wykorzystania 

kanału wewnętrznego/ zewnętrznego i ujawnienia publicznego.  

Rozdział VI  OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH, ZASADY ZACHOWANIA 
POUFNOŚCI TOŻSAMOŚCI OSÓB FIZYCZNYCH ORAZ POSTĘPOWANIE Z 
DOKUMENTACJĄ 

[…] 

Rozdział VII  WYŁĄCZENIA STOSOWANIA RODO W ZAKRESIE INFORMACJI O   
PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH. 

[…] 

Rozdział VIII  REALIZACJA PRAW OSÓB których dane są przetwarzane w procesie 
sygnalistów. 

[…] 

Rozdział IX 

REJESTR ZGŁOSZEŃ WEWNĘTRZNYCH  

§ 27 

1. Rejestr zgłoszeń wewnętrznych może być prowadzony w formie: 

a. Papierowej 
b. Elektronicznej. 

2. Rejestr zawiera: 

a. numer zgłoszenia, 
b. przedmiot naruszenia; 
c. dane osobowe zgłaszającego oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie, niezbędne                
do identyfikacji tych osób, 
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d. adres do kontaktu zgłaszającego, 
e. datę dokonania zgłoszenia wewnętrznego, 
f. informację o podjętych działaniach następczych,  
g. datę zakończenia sprawy. 

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

4. Dane osobowe oraz pozostałe informacje w Rejestrze Zgłoszeń Wewnętrznych są 
przechowywane przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym 
zakończono działania następcze lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi 
działaniami. 

5. Rejestr zgłoszeń prowadzony jest wg wzoru stanowiącego załącznik nr 1 do 
niniejszego Regulaminu. 

[…] 

Rozdział X DZIAŁANIA ODWETOWE I OCHRONA SYGNALISTY 

[…] 

Rozdział XI  PRAWO DO ZGŁOSZENIA ZEWNĘTRZNEGO I UJAWNIENIA 
PUBLICZNEGO 

§ 30 

1. Regulamin i procedury zgłoszenia wewnętrznego nie wpływają                                       
w jakikolwiek sposób, na możliwość podjęcia przez osobę uprawnioną decyzji o 
dokonaniu zgłoszenia zewnętrznego lub ujawnienia publicznego z pominięciem 
zgłoszenia wewnętrznego. 

2. Zgłoszenia zewnętrznego dokonuje się zgodnie z procedurami właściwego organu.   
 

[…]  

Rozdział XII PRZEPISY KARNE 

§ 33 

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

[…] 

Rozdział XII 

POSTANOWIENIA KOŃCOWE 

§ 35 

1. Zgodnie z tym Regulaminem, zapoznaje się z jego treścią i przyjętymi procedurami 
pracowników i inne osoby współpracujące organizując szkolenie, jak również przekazując 
informacje w przyjętych dla organizacji kanałach komunikacji na stronie internetowej podmiotu.  
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2. Informacja o procedurze zgłoszeń wewnętrznych jest przekazywana osobie ubiegającej się o 
wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego 
stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub usług, jest przekazywana wraz                                  
z rozpoczęciem rekrutacji, lub negocjacji poprzedzających zawarcie umowy.  

3. Nad realizacją Procedury nadzór sprawuje: Prezes Zarządu Fabryki Mebli WUTEH S.A.              
– Marek Chojnacki. Wym. jest również odpowiedzialny za nadzór nad prowadzonymi 
postępowaniami następczymi, monitoring skuteczności podejmowanych działań w ramach 
procedury oraz podejmowanie decyzji końcowej w ramach postępowania następczego, lub 
akceptacji rekomendacji o zamknięciu procedury.  

4. Procedurę zgłoszeń wewnętrznych, wdraża się po konsultacjach z przedstawicielami 
pracowników, osób świadczących pracę na naszą rzecz według ustalonego w podmiocie trybu. 

5. Konsultacje, o których mowa w ust. 4, trwają nie krócej niż 5 dni i nie dłużej niż 10 dni od dnia 
przedstawienia przez podmiot prawny projektu procedury zgłoszeń wewnętrznych. 

6. W zakresie nieuregulowanym Regulaminem, obowiązują przepisy ustawy o ochronie 
sygnalistów, oraz inne powszechnie obowiązujące przepisy prawa.  

7. Podmiot prawny jest odpowiedzialny za zapewnienie środków organizacyjnych                                   
i technicznych, niezbędnych do realizacji zadań wynikających z tego Regulaminu. 

8. Regulamin zgłoszeń wewnętrznych wchodzi w życie 7(słownie: siedem dni) od dnia podania 
jej do wiadomości osób wykonujących pracę/ współpracowników, w sposób przyjęty w danym 
podmiocie prawnym.  

9. Przepisy niniejszej procedury podlegają przeglądowi raz w roku, najpóźniej do dnia 31 marca 
danego roku. 

§36 

1.Załącznikami do niniejszego Regulaminu są: 

a. Wzory formularzy zgłoszeń – załącznik nr 1 
b. Wzór Rejestru Zgłoszeń Wewnętrznych – załącznik nr 2. 
c. Decyzja o wszczęciu/odmowie wszczęcia postępowania następczego- załącznik nr 3. 
d. Wzór Raportu Końcowego- załącznik nr 4. 
e. Wzór Informacji o zakończeniu postępowania następczego przeznaczonej dla 

sygnalisty - załącznik nr 5.  
f. Oświadczenie o zapoznaniu z Regulaminem – załącznik nr 6. 
g. Klauzula Informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych sygnalisty- załącznik 

numer 7. 
h. Klauzula Informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych świadka- załącznik 

numer 8. 
i. Klauzula Informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych osoby, której dotyczy 

zgłoszenie- załącznik numer 9. 
j. Oświadczenie o szkoleniu i zapoznania się z Regulaminem i procedurami – załącznik 

nr 10. 

 


