Regulamin zgloszen wewnetrznych, okreslajacy wewnetrzng procedure zglaszania
nieprawidlowosci i podejmowania dzialan nastepczych w Lynka sp. z o.0.
z dnia 27.09.2024

Rozdzial I
Przepisy ogodlne

§1

Niniejszy regulamin okresla wewnetrzng procedure zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych, zgodng z wymogami okre§lonymi w rozdziale 3 ustawy z dnia 14.06.2024 o ochronie
sygnalistow.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Dziataniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjgte przez podmiot prawny lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez
postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podj¢te w celu odzyskania §rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dzialan nast¢gpczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych i
podejmowania dziatan nastepczych;
Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkod¢ sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;
Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Zgloszen Wewngetrznych tj. grupe Pracownikow
wskazanych przez Pracodawce¢ podsiadajacych pisemne upowaznienie Pracodawcy do
przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen Nieprawidlowosci, podejmowania Dziatan nastgpczych oraz
przetwarzania danych osobowych.
Nieprawidtowosciach — nalezy przez to rozumie¢ wystepujace w Lynka sp. z 0.0. naruszenie
prawa w rozumieniu art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 14.06.2024 o ochronie sygnalistow.
Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Prezesa Zarzadu

a) w przypadku, gdy Zgloszenie Nieprawidtowosci dotyczy Prezesa Zarzadu przez

Pracodawce rozumie si¢ cztonkow zarzadu;

Pracownik — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ w rozumieniu art. 4 ust 1 i 2 ustawy z dnia 14.06.2024
o ochronie sygnalistow, zatrudniong przez Lynka sp. z 0.0. bez wzgledu na formg¢ jej zatrudnienia
(w tym w szczegolnosci pracownika w rozumieniu Kodeksu pracy, osobe §wiadczaca prace na
rzecz pracodawcy na innej podstawie niz stosunek pracy w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, wolontariusza, stazyste, praktykanta, osob¢ pracujaca pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcy, podwykonawce i dostawce, czlonka zarzadu), a takze bytego
Pracownika oraz osobe, ktéra byta zatrudniona bez wzgledu na forme jej zatrudnienia; osobg
fizyczng, w przypadku zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa
uzyskanej w kontekScie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowiacego podstawe §wiadczenia pracy.
RODO- nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z



przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lnego rozporzadzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.));

8) RZN —nalezy przez to rozumie¢ Rejestr Zgloszonych Nieprawidtowosci;

9) Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o Nieprawidlowosci do
wiadomosci publicznej;

10) Zgtaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ dokonujaca Zgloszenia Nieprawidtowosci;

11) Zgloszeniu Nieprawidlowosci — nalezy przez to rozumie¢ kazde przekazanie przez Pracownika
lub osobe trzecig informacji o Nieprawidtowosciach, lub podejrzeniu ich wystgpienia dokonane w
dobrej wierze i w interesie publicznym zgodnie z Regulaminem,;

Rozdzial 11

Zasady i sposoby dokonywania Zgloszenia Nieprawidlowosci

§3
Kazdy Pracownik ma obowigzek dokonania Zgloszenia Nieprawidlowosci.
Pracownicy, ktorzy zgodnie z procedura dokonaja Zgloszenia Nieprawidlowosci, podlegaja
ochronie przed jakimkolwiek Dziataniem odwetowym.
Od dnia dorgczenia Komisji, Lynka sp. z 0.0. zapewnia Zglaszajagcemu, osobom pomagajacym
Zglaszajacemu oraz osobom powigzanym z Zglaszajacym a b¢dacym pracownikami Lynka sp. z
0.0. ochron¢ przeciwko Dzialaniom Odwetowym, mogacym stanowi¢ efekt Zgloszenia
Nieprawidtowosci.
Jezeli praca jest lub ma by¢ §$wiadczona na podstawie stosunku pracy, Zglaszajacy
Nieprawidlowo$¢ nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania Zgloszenia
Nieprawidtowos$ci lub Ujawnienia publicznego.
Za niekorzystne traktowanie, o ktorym mowa w ust. 3, uwaza si¢ w szczegolnosci:
1) odmoweg nawigzania stosunku pracy,
2)  wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,
3) nie zawarcie umowy o prac¢ na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace¢ na okres
probny, nie zawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o prace
na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik
mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,
4)  obnizenie wynagrodzenia za prace,
5)  wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,
6)  pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z praca,
7)  przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,
8)  zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,
9)  przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdéw pracowniczych,
10) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
11) negatywng ocen¢ wynikow pracy lub negatywna opini¢ o pracy,
12) nalozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze,
13) wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,
14) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badanie,
15) dziatanie zmierzajagce do utrudnienia znalezienia w przyszios$ci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego — chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
Ochrona Pracownika, o ktoérej mowa w ust. 2 przystuguje Pracownikowi dokonujacemu Zgloszenia
Nieprawidtowosci, pod warunkiem ze:
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1) mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem Zgtoszenia Nieprawidtowosci
lub ujawnienia publicznego informacja Nieprawidlowosci jest prawdziwa w momencie
dokonywania Zgloszenia Nieprawidlowosci lub Ujawnienia publicznego i1 ze informacja
taka stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa,

2) Informacje zawarte w Zgloszeniu Nieprawidtowosci objete sa zakresem Nieprawidtowosci
wskazanych w niniejszym Regulaminie,

3) Zgloszenie zostalo dokonane w trybie o ktorym mowa w niniejszym Regulaminie,

4) Zglaszajacy Nieprawidiowosci nie jest jednocze$nie osoba bedaca sprawcag lub
wspotsprawcag Nieprawidtowosci.

Pracownik lub inna osoba, ktéra dokonata Zgloszenia Nieprawidtowosci zgodnie z Regulaminem,
otrzymuje potwierdzenie przyjecia Zgloszenia Nieprawidlowosci w terminie 7 dni od dnia jego
wplynigcia, chyba ze zglaszajacy nie podat adresu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie;
Przekazywane dane, w tym dane osobowe Pracownika, ktory dokonal Zgloszenia
Nieprawidlowosci, oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu, chyba Ze za wyrazng zgoda zglaszajacego, lub gdy przepis szczegolny tak stanowi.

§ 4
Osoby dokonujaca Zgloszenia Nieprawidtowosci moze tego dokonaé ustnie, pisemnie lub za
posrednictwem $rodkéw komunikacji elektroniczne;j.
Zgloszenia Nieprawidlowos$ci dokonuje si¢ w nastepujacy sposob:
1) przesylka pocztowa wystang na adres: Lynka sp. z o.0. ul. Majdzika 16, 32-050 Skawina z
dopiskiem ,,Nieprawidtowosci”,
2) osobiscie u cztonka Komisji,
3) na adres poczty elektronicznej cztonka Komisji danaszewska@lynka.eu, mfirlej@lynka.eu

4)

na wniosek dokonujgcego Zgloszenia Nieprawidlowosci, za pomoca bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia.

Zglaszajacy moze dokona¢ Zgloszenia Nieprawidlowosci takze w sposdb anonimowy przy
wykorzystaniu narzgdzia do anonimowego skladania skarg dostgpnego pod adresem
www.sygnalista.lynka.eu, niezaleznego i1 autonomicznego kanatu, umozliwiajagcego zachowanie

anonimowosci zglaszajacego oraz poufnosci informacji;

Sposdb postepowania w przypadku zgtoszen anonimowych okresla zalacznik nr 4

Komisja przyjmuje zgtoszenia za posrednictwem kazdego ze swoich cztonkow.

Dokonywanie nieprawdziwych zgloszen o wystapieniu Nieprawidtowos$ci, wykorzystywanie
zglaszania Nieprawidlowosci w ztej wierze lub w sposéb uwlaczajacy Pracownikowi, w
szczegblnosci dla celowego zaszkodzenia innej osobie jest catkowicie niedopuszczalne i1 nie
korzysta z jakiejkolwiek ochrony prawnej, jak rowniez moze powodowac¢ wobec osoby dokonujace;j
$wiadomie nieprawdziwego Zgloszenia Nieprawidlowos$ci wyciagnigcie konsekwencji prawnych
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

Rozdzial 111

Procedury postepowania ze Zgloszeniem Nieprawidlowosci

§5
Informacja o kazdym Zgloszeniu Nieprawidlowosci bez wzgledu na sposéb jego dokonania jest
przekazywana do Pracodawcy.
Dostep do poczty elektronicznej oraz narz¢dzia do anonimowego sktadania skarg majg wylacznie
cztonkowie Komisji.
W przypadku Zgloszenia Nieprawidlowosci na adres poczty elektronicznej, czlonek Komisji
sporzadza wydruk zgloszenia w taki sposob, aby nie doszto do ujawnienia danych Zgtaszajacego.
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Przewodniczacy Komisji niezwtocznie po otrzymaniu Zgloszenia Nieprawidtowos$ci dokonuje jego

rejestracji w RZN, w szczegodlnosci poprzez odnotowanie:

1) kolejnego numeru porzadkowego,

2) daty rejestracji w RZN,

3) daty wpltywu Zgloszenia Nieprawidlowosci,

4) formy w jakiej dokonano Zgloszenia Nieprawidlowos$ci, uzywajac oznaczen O- osobiscie,
P-pisemnie, A-anonimowo,

5) imienia i nazwiska Zglaszajacego, ktory dokonat Zgloszenia Nieprawidtowosci (o ile Zgloszenie
Nieprawidtowosci nie byto dokonane anonimowo),

6) imienia 1 nazwiska oraz stanowiska Pracownika, ktorego wskazano jako sprawce
Nieprawidlowosci lub nazwy komodrki organizacyjnej, ktorej dotyczy Zgloszona
Nieprawidtowos¢,

7) opisu Zgtoszonej Nieprawidtowosci,

8) Podjetych Dziatan Nastgpczych.

Na Zgloszeniu Nieprawidlowos$ci 1 na wszystkich dokumentach wytworzonych w zwigzku z tym

Zgloszeniem nanosi si¢ numer sktadajacy si¢ z:

1) literowego oznaczenia ,,RZN”,

2) kolejnego numeru porzadkowego w RZN,

3) ostatnich dwoch cyfr roku kalendarzowego.

RZN prowadzony jest w sposob umozliwiajacy kontrole przebiegu, terminowosci i postepowania

ze Zgloszeniami Nieprawidtowosci.

RZN przechowywany jest przez Przewodniczacego Komisji.

Dostgp do RZN maja Cztonkowie Komisji oraz uprawnione organy.

Wzor RZN stanowi Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

. Przewodniczacy Komisji dokonuje potwierdzenia sygnali§cie przyjecia zgltoszenia wewnetrznego

w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie;

§6
Pracodawca powoluje dwuosobowa Komisje Zgloszen Wewnetrznych w sklad ktérej wchodza
nastepujacy Pracownicy:
1) Dominika Anaszewska-Kon — przewodniczacy Komisji
2) Firlej Malgorzata — cztonek Komisji
Pracodawca upowaznia pisemnie kazdego z cztonkow Komisji do wykonywania czynnosci, o ktorych
mowa w niniejszym Regulaminie, w tym do przetwarzania danych osobowych
Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy.
Przewodniczacy Komisji informuje cztonkéw Komisji o zwotaniu posiedzenia Komisji wskazujac
mozliwy najblizszy termin i miejsce posiedzenia Komisji.
Komisja pracuje w pelnym sktadzie na posiedzeniach zwolywanych przez Przewodniczacego
stosownie do potrzeb prowadzonego postepowania. z zastrzezeniem, ze:
a) Zgloszenie Nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wobec jednego z cztonkéw Komisji
b) cztonek Komisji wytgczony jest z prowadzenia sprawy, jezeli Zgtoszenie go dotyczy.
Czas pracy w Komisji wlicza si¢ do czasu pracy jej cztonkow.
Postgpowanie przed Komisja ma charakter poufny. Komisja rozpatruje Zgloszenie
Nieprawidtowo$ci z zachowaniem zasad bezstronnosci oraz ma obowigzek zachowaé w tajemnicy
wszelkie uzyskane w toku postepowania informacje.
Komisja ma obowigzek uwzgledniania i badania okoliczno$ci przemawiajgcych zaré6wno na
korzy$¢, jak i na niekorzy$¢ Pracownika wskazanego w Zgloszeniu Nieprawidlowosci jako
sprawca.



10.
11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

Niedajacych si¢ usung¢ watpliwosci nie wolno rozstrzyga¢ na niekorzy$¢ Pracownika wskazanego

w Zgloszeniu Nieprawidtowosci jako sprawca.

Z przebiegu dokonywanych czynnosci Komisja sporzadza protokoty lub notatki urzedowe.

Komisja dopuszcza wszystkie dowody, ktére mogg przyczyni¢ si¢ do wyjasnienia wszelkich

okolicznos$ci wskazanych w Zgloszeniu Nieprawidlowosci, a w szczegolnosci:

1) dokumenty,

2) protokoty,

3) oswiadczenia,

4) notatki.

Dokumenty Komisja gromadzi w oryginale lub w potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginatem kopii.

W ramach prowadzonych czynno$ci Komisja ma prawo w szczegdlnos$ci do:

1) wystluchania Pracownika, ktory dokonat Zgtoszenia Nieprawidtowosci,

2) wystluchania wyjasnien Pracownika, ktorego dotyczy Zgloszenie Nieprawidtowosci,

3) wystuchania Pracownika lub innych osob, ktdre moga posiada¢ informacje istotne do rozpatrzenie
Zgloszonej Nieprawidtowosci,

4) przyjmowania od Pracownika lub innych oséb przekazywanych przez nich dokumentéw lub
przedmiotow mogacych mie¢ znaczenie w wyjasnieniu wszelkich okolicznos$ci wskazanych w
Zgtoszeniu Nieprawidlowosci.

Wszyscy cztonkowie Komisji mogg zadawac¢ pytania wystuchiwanym osobom.

Z wystuchania lub przyjecia dokumentow lub przedmiotow sporzadza si¢ protokot. Wzor protokotu

wyshuchania /przyjecia przedmiotow stanowi Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

Protokot przed podpisaniem odczytywany jest wysluchiwanemu Pracownikowi 1 po

zaakceptowaniu przez niego tresci podpisywany przez wszystkich uczestnikdw czynnosci.

W szczegblnych sytuacjach wystuchanie Pracownika, za zgoda Komisji, moze by¢ zastapione jego

pisemnym o$wiadczeniem lub innym pochodzacym od niego dokumentem.

Pracownik jest zwolniony z obowigzkow stluzbowych na czas koniecznych czynnos$ci

podejmowanych z jego udzialem w ramach postgpowania przed Komisja zachowaniem prawa do

wynagrodzenia.

Dzial HR na wniosek Przewodniczacego Komisji ma obowigzek udostgpnia¢ dokumenty i

niezbe¢dne informacje zwigzane bezposrednio ze Zgloszeniem.

Obsluge administracyjng i organizacyjng posiedzen Komisji zapewnia Dziat HR.

§7
Po zakonczeniu prac, Komisja sporzadza i przekazuje Pracodawcy Raport koficowy, ktory powinien
w szczegblnosci zawierac:
1) datg 1 miejsce sporzadzenia oraz imiona i nazwiska cztonkéw Komisji,
2) opis Zgloszenia Nieprawidtowosci,
3) informacj¢ o zgromadzonych podczas prac Komisji dowodach,
4) opis stanu faktycznego ustalonego przez Komisje,
5) oceng zasadnosci Zgloszenia Nieprawidlowosci,
6) wnioski Komisji 1 rekomendacje dla Pracodawcy:
a) co do dalszego postgpowania na podstawie regulacji wewngtrznych oraz obowigzujacych
przepiséw prawa,
b) co do dzialan naprawczych jakie nalezy podja¢ w celu skutecznego wyeliminowania
potwierdzonej Nieprawidtowosci.
Cztonek Komisji, ktory nie zgodzil si¢ z oceng zasadnos$ci, wnioskami lub propozycjami dziatan
naprawczych ma obowigzek zlozenia do Raportu koncowego zdania odrgbnego wraz z
uzasadnieniem.
Wzor Raportu koncowego stanowi Zaltgcznik Nr 3 Regulaminu.



Pracodawca w terminie nie p6zniej niz 7 dni od zapoznania si¢ z Raportem koncowym podejmuje
decyzje o:
1) zakonczeniu postepowania i zamkni¢ciu sprawy w przypadku braku potwierdzenia prawdziwosci
okolicznosci zawartych w Zgtoszeniu Nieprawidtowosci,
2) zawiadomieniu organow S$cigania w sytuacji, gdy Komisja potwierdzita okoliczno$ci Zgloszenia
Nieprawidlowo$ci wskazujace na popelnienie przestgpstwa,
3) podjeciu  dzialan  zmierzajacych do  skutecznego  wyeliminowania  stwierdzonych
Nieprawidtowosci. Do takich dziatan zalicza si¢, w szczegolnosci:
a) konsekwencje dyscyplinarne w stosunku do sprawcy w postaci kary porzadkowe;j
upomnienia lub nagany z zachowaniem wymogow art. 109 KP,
b) odwotanie z zajmowanego stanowiska (przeniesienie na inne stanowisko),
c) rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy Pracownika,
d) pociagnigcie Pracownika do odpowiedzialnosci materialnej za szkode wyrzadzong
Pracodawcy w zwiazku z dopuszczeniem si¢ Nieprawidtowosci.
W przypadku braku potwierdzenia okoliczno$ci zawartych w Zgloszeniu Nieprawidtowosci,
Pracodawca na wniosek Komisji podejmuje decyzje o zakonczeniu postgpowania i zamknigciu
sprawy.
Przewodniczacy Komisji w terminie, nieprzekraczajagcym 3 miesi¢cy od potwierdzenia przyjgcia
Zgloszenia Nieprawidtowosci lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia Zglaszajacemu, 3
miesi¢cy od uptywu 7 dni od dokonania Zgloszenia Nieprawidtowosci przekazuje Zglaszajacemu
informacj¢ zwrotng obejmujaca w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu badz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, ktore zostaty lub zostana
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

§8
Catos¢ dokumentacji sporzadzonej przez Komisj¢ wraz z oryginatem Zgloszenia Nieprawidlowos$ci
gromadzona jest w osobnych aktach i nie moze by¢ kopiowana ani udostgpniana nieuprawnionym
osobom.
Dane osobowe Zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamos$ci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda Zglaszajacego.
Po otrzymaniu Zgloszenia Nieprawidlowosci, w celu jego weryfikacji oraz podjecia Dziatan
Nastepczych mozna zbiera¢ 1 przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, nawet
bez jej zgody. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO nie stosuje si¢, chyba ze Zglaszajacy dziatat z
naruszeniem § 3 ust. 5 Regulaminu.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych przetwarzane w
zwiazku z przyjeciem Zgloszenia Nieprawidtowosci sg przechowywane nie dtuzej niz przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.
Calos¢ dokumentacji z prac Komisji przechowywana jest w Dziale HR 1 nie moze by¢ udostepniana
osobom trzecim i rozpowszechniana w zaden sposob, poza sytuacjami, w ktorych obowigzek jej
przekazania wynika z przepisOw prawa.

Rozdzial IV
Informacja o trybie zgloszen zewnetrznych

§9
Zgloszenie Nieprawidlowosci moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do organu publicznego
lub organu centralnego z pomini¢ciem procedury przewidzianej w Regulaminie, w szczegolnosci

gdy:



[98)

N

10.

11.

a)  w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Regulaminie Pracodawca nie
podejmie Dzialan nastgpczych lub nie przekaze zglaszajagcemu informacji zwrotnej o ktorej mowa
w §10 ust 6 Regulaminu lub

b)  zglaszajacy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic

bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko

nieodwracalnej szkody, lub

c¢)  dokonanie Zgloszenia Nieprawidtowosci narazi zgltaszajgcego na dziatania odwetowe, lub

d) w przypadku dokonania  Zgloszenia  Nieprawidlowosci  istnieje = niewielkie

prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi

na szczegblne okoliczno$ci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodoéw lub
mozliwo$¢ istnienia zmowy mig¢dzy Pracodawca a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu

Pracodawcy w naruszeniu prawa.

Organami, o ktorych mowa w pkt. 1 sg:

1) organ centralny - Rzecznik Praw Obywatelskich.

2) organ publiczny przyjmujacy zgltoszenia w zakresie zasad konkurencji i ochrony konsumentow -
Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow.

3) organy publiczne - organy przyjmujace zgloszenia zewnetrzne dotyczace naruszen w dziedzinach
nalezacych do zakresu dzialania tych organéw.

Zgloszenia zewnetrzne moga by¢ anonimowe lub umozliwiajgce identyfikacje zgtaszajacego.

Administratorem danych podanych w zgloszeniu zewngtrznym jest organ centralny albo organ

publiczny, przyjmujacy zgtoszenie zewnetrzne.

Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej lub elektroniczne;j.

Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane:

1) telefonicznie za pomocg nagrywanej infolinii;

2) na wniosek zglaszajacego — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w siedzibie
organu przyjmujacego zgtoszenie w wyznaczonym terminie, nie dluzszym niz 7 dni, liczonych od
dnia ztoZenia wniosku

Organ centralny albo organ publiczny przyjmujacy zgloszenie zewngetrzne potwierdza jego przyjecie

zglaszajacemu na adres do kontaktu niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych

od dnia otrzymania zgtoszenia, pod warunkiem Ze zglaszajacy podat adres do kontaktu.

Organ publiczny podejmuje dziatania nastepcze przez:

1) weryfikacj¢ zgloszenia zewngtrznego 1iocen¢ prawdziwosci zarzutdow zawartych w tym
zgloszeniu,

2) przekazanie zgloszenia zewngtrznego do innego organu publicznego wiasciwego w zakresie
naruszenia zawartego w zgloszeniu zewnetrznym.

Organ publiczny moze zwrdci¢ si¢ do zglaszajacego o wyjasnienia lub dodatkowe informacje

w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu, wykorzystujgc adres do

kontaktu. Jezeli zglaszajacy sprzeciwia si¢ przesylaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych

informacji lub przestanie takich zagdan moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby, organ publiczny
odstepuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

Organ publiczny przekazuje zglaszajagcemu informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3

miesi¢cy od dnia potwierdzenia przyj¢cia zgloszenia, a w szczegolnie uzasadnionych przypadkach —

w terminie 6 miesi¢cy od tego dnia.

Informacja zwrotna jest przekazywana na adres do kontaktu, a w przypadku zgloszen zewngtrznych

sktadanych w formie dokumentu elektronicznego — za posrednictwem systemu teleinformatycznego.

Rozdzial V
Odpowiedzialnos¢

§10

Pracodawca odpowiada w szczegdlnosci za:



1) powotanie Komisji w celu wyjasnienia wszelkich informacji zawartych w Zgloszeniu
Nieprawidlowosci;

2) wspotdziatanie z Komisjg w zakresie podjecia decyzji co do sposobu postepowania z informacjami
przekazanymi w Zgloszeniu Nieprawidlowosci;

3) zapoznanie Pracownika z trescig Regulaminu przed dopuszczeniem go do pracy.

§11
Komisja odpowiada w szczego6lnosci za:
1) gromadzenie, przetwarzanie i przechowywanie informacji o Zglaszanych Nieprawidtowosciach
zglaszanych zgodnie z zasadami i sposobami okreslonymi w Regulaminie,
2) wszechstronne, rzetelne i obiektywne wyjasnienie wszelkich okoliczno$ci wskazanych w
Zgtoszeniu Nieprawidtowosci oraz obiektywng ocene zasadnosci Zgloszenia Nieprawidlowosci,
3) opracowanie Raportu koncowego.

§12
Wszyscy Pracownicy odpowiadaja za przestrzeganie ustalen i1 realizacje¢ zadan okreslonych w
Regulaminie.

Rozdzial VI
Ochrona danych osobowych

§13
Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z realizacja obowigzkéw wynikajacych
z niniejszego Regulaminu jest Lynka sp. z 0.0.

§ 14

1. Przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ zgodnie z RODO i innymi przepisami odnoszacymi
si¢ do ochrony danych osobowych, z uwzglednieniem.

2. Przetwarzanie danych osobowych na potrzeby niniejszej Procedury dotyczy:

1) Zglaszajacych;

2) oso6b, ktorych dotyczy Zgloszenie Nieprawidlowosci;

3) osob, ktore beda angazowane na potrzeby toczacych si¢ Dziatan nastgpczych, np. w charakterze
swiadka.

3. Organizacja przyjmowania i weryfikacji Zgloszen Nieprawidtowosci, podejmowania Dziatan
nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych uniemozliwia uzyskanie
dostepu do informacji objetej zgloszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrong
poufnosci tozsamos$ci osoby dokonujacej Zgloszenia Nieprawidtowosci i osoby, ktorej dotyczy
zgltoszenie. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowac tozsamos$¢ takich osob.

4. Pracodawca, po otrzymaniu Zgtoszenia Nieprawidlowosci, moze w celu jego weryfikacji oraz
podjecia Dziatan nastepczych zbierac 1 przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie
Nieprawidtowosci, nawet bez jej zgody. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO nie stosuje si¢, chyba ze
Zglaszajacy dziatat z naruszeniem §3 ust 5 Regulaminu.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgloszenia Nieprawidlowosci sa
przechowywane nie dtuzej niz przez okres 3 lat od dnia przyjecia Zgloszenia Nieprawidtowosci.

6. Dane osobowe, ktére w sposdb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania konkretnego
Zgloszenia nie beda zbierane, a w razie przypadkowego zebrania b¢dg usuwane bez zbednej zwtoki.

7. Szczegdtowa klauzule informacyjng w zakresie danych osobowych stanowi Zatgcznik nr 5 do
Regulaminu.



Rozdzial VII
Przepisy koncowe

§ 15
Regulamin podany jest do wiadomos$ci w wewngetrznej platformie informacyjnej LynkaNet jak rowniez
na stronie internetowej Lynka sp. z 0.0. www.lynka.eu w celu poinformowania Pracownikow i wszelkich
zainteresowanych osob o zasadach i sposobach dokonania Zgtaszania Nieprawidlowosci.

§16
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14.06.2024
o ochronie sygnalistow.

§17
Regulamin zostat uzgodniony z Przedstawicielami Pracownikow Lynka sp. z o.0.

§18
Regulamin wchodzi w zycie w terminie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb wykonujacych
prace w sposob przyjety u Pracodawcy.



Zatacznik Nr 1

Rejestr Zgloszonych Nieprawidlowosci (RZN)

ktorej dotyczy

Nr Data Data Forma |Imi¢inazwisko| Dane kontaktowe Opis Wstepna ocena Data
porzadk| rejestracji w | wpltywu | dokonania | Zglaszajacego ( | Zglaszajacego (o ile | Imig¢ i nazwisko | Zgloszonej informacji Podjete Dziatania [sporzadzenia
owy RZN Zgloszenia | Zgloszenia | o ile Zgloszenie Zgloszenie oraz stanowisko | Nieprawidlo zawartej w Nastepcze Raportu /Data
Nieprawidt| Nieprawidl | Nieprawidlowo$ [Nieprawidlowosci nie|  Pracownika wosci Zgloszeniu zakonczenia
owosci owosci ci nie bylo bylo dokonane ktérego wskazano Nieprawidlowosci Sprawy
(osobiscie- dokonane anonimowo) jako sprawce
o, anonimowo) Nieprawidlowosci
pisemnie-P, lub nazwa
anonimowo komorki
-A) organizacyjnej,
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Zakacznik Nr 2

PROTOKOE WYSLUCHANIA /PRZYJECIA PRZEDMIOTOW
w sprawie Zgloszonej Nieprawidlowos$ci

Komisja w sktadzie:

(imig, nazwisko, funkcja w Komisji, stanowisko i komoérka organizacyjna)

w celu zbadania zgloszonej wdniu ............oooeiiiiiiiii, Nieprawidtowosci w Lynka
sp. z 0.0. polegajacej na

Dzialajac na podstawie §6 pkt 15 Regulaminu zgloszen wewnetrznych, okreslajacego
wewnetrzng procedure zgtaszania Nieprawidlowosci 1 podejmowania Dziatan nastepczych
Przy udziale dopuszczonej do wystuchania osoby:

(imig, nazwisko, powdd dopuszczenia osoby do udzialu w czynnosci)

Wystuchata w sprawie Zgtoszonej Nieprawidtowosci polegajacej na:

PrOtOKOTOWaAL: ..o e
(imie, nazwisko cztonka Komisji)
Dane Pracownika:
IMig .o
NazwisKO.....ooiiii i
Stanowisko ..o,
Jednostka organizacyjna ...........c.cooiiiiiiiiiiii e

Pracownik poinformowany zostat o tym w jakiej sprawie zostanie przeprowadzona z jego
udziatem czynno$¢, po czym przekazat nastgpujace informacje/ przedmioty (mogace stanowic
dowod w pracach Komisji):



Protokot wystuchania /przyjecia przedmiotéw zakonczono w dniu .............coeoeeeeen
(data, godzina)

Po odczytaniu/odczytaniu osobistym/ podpisano:
Podpis osoby wystuchanej: ........................l

Podpisy cztonkéw Komis;ji:
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Zakacznik Nr 3
RZN...... [o...

(miejsce i data sporzadzenia)
RAPORT KONCOWY KOMISJI

Zwotanej w celu zbadania zgloszonej wdniu ..., Nieprawidtowosci
w Lynka sp. z 0.0. polegajacej na:

(opis Zgloszenia Nieprawidtowosci)

Dziatajac na podstawie §7 Regulaminu zgloszen wewngtrznych, okreslajacego wewngtrzng
procedure zgtaszania Nieprawidtowosci 1 podejmowania Dziatan nast¢pczych:
Komisja w sktadzie:

(imig, nazwisko, funkcja w Komisji)

w celu wyjasnienia wszelkich okoliczno$ci wskazanych w Zgloszeniu Nieprawidtowosci
zgromadzita i dopuscita jako dowody:

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

Na podstawie zgromadzonych dowodow Komisja ustalita nastepujacy stan faktyczny:

(opis stanu faktycznego ustalonego przez Komisj¢)

Ocena zasadnosci Zgtoszenia Nieprawidtowosci:
Komisja po przeanalizowaniu zgromadzonych dowodow doszta do nast¢pujacych wnioskow:



(wnioski Komisji i rekomendacje dla Pracodawcy)

Zadanie odrgbne cztonka Komisji, ktory nie zgodzit si¢ z oceng zasadnosci, wnioskami lub
propozycjami dziatan naprawczych:

Na tym Protokoét Komisji zakonczono:

Komisja w sktadzie:

(imig, nazwisko, funkcja w Komisji) (podpis)
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Zalacznik Nr 4
Instrukcja anonimowego zgloszenia skargi

Skorzystaj z formularza www.sygnalista.lynka.eu

Zasady funkcjonowania formularza zglaszania naduzy¢:

1. Zgloszenia mozna dokona¢ z kazdego urzadzenia posiadajacego dostep do Internetu
oraz dowolng przegladarke internetowa.

2. Zgloszenia sg bezzwlocznie i automatycznie przesylane na dedykowany adres e-mail
Komisji

3. Strona zformularzem nie posiada zadnych wbudowanych mechanizmow
umozliwiajacych identyfikacje nadawcy — system zapewnia catkowitag anonimowos¢.

4. Wszystkie zgloszenia dotyczace naruszen sa zapisywane w niezaleznym rejestrze, w
ktory Lynka nie moze ingerowac.

Aby zglosi¢ nowa sprawe nalezy:
1. Wej$¢ na strone www.sygnalista.lynka.eu
2. Wybra¢ pole ,,Sygnalizuj nieprawidlowosci”
3. Kolejno uzupehié:
o tytul zgtoszenia (obowigzkowo),
e opis zgloszenia (obowigzkowo) — celem umozliwienia rzetelnego zbadania
1 podjecia wlasciwej reakcji na zgloszenie, powinno ono zawiera¢ przynajmnie;j
nastepujace elementy:
rodzaj nieprawidtowosci,
opis 1 data zdarzenia oraz okoliczno$ci jego zajscia,
osoby zaangazowane w zglaszang nieprawidtowos¢,
o ile jest taka mozliwo$¢, wskazywac na dokumenty lub inne informacje,
ktore moga potwierdzi¢ nieprawidlowos¢.
o ewentualne zalaczniki.
4. Nastepnie nalezy klikng¢ ,,Wyslij™’,
5. W odpowiedzi na zgloszenie otrzymasz podsumowanie z unikalnym 16 cyfrowym
kodem zgtoszenia, ktéry nalezy zachowa¢ w celu odczytania odpowiedzi na Twoje
zgloszenie.

AN

Aby sprawdzi¢ odpowiedz nalezy:
e wejs$¢ na strong www.sygnalista.lynka.eu,
e uzupehic¢ 16 cyfrowy kod nadany przy zgtoszeniu i wybra¢ pole logowanie,

Uwaga! System nie generuje zadnego automatycznego powiadomienia o udzielonej
odpowiedzi (to kwestia bezpieczenstwa), ale w dowolnym momencie mozna wejs¢ na strong,
poda¢ kod sprawy i sprawdzi¢ czy sg jakie§ odpowiedzi. Po zalogowaniu si¢ jest widoczna
odpowiedz, mozna tez wpisac kolejng wiadomos¢ dla tej sprawy, odpowiedziec.
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Zatacznik Nr 5

Klauzula informacyjna dla zglaszajacego
(jako element formularza zgtoszenia)
INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH W ZWIAZKU Z
DOKONANIEM ZGEOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

1. Sposéb wysylania zgloszenia

Od sposobu dokonania przez Zgloszenia zalezy, czy dojdzie do przetwarzania Twoich danych
osobowych.

1) Anonimowe
Jezeli dokonujesz anonimowego Zgloszenia — nie musisz podawaé¢ swoich danych.
Przyjmujacy Zgloszenie nie pozna Twojej tozsamosci, a my nie bedziemy w zwigzku z tym
przetwarza¢ Twoich danych osobowych.
Pamigtaj! Podany przez Ciebie opis zdarzenia moze wskaza¢ na Twoja tozsamos¢. Jesli zalezy
Ci na petnej anonimowosci, unikaj podawania informacji, umozliwiajacych identyfikacje.

2) Jawne
Jezeli dokonujesz zgloszenia ujawniajac swoje dane, Twoja tozsamo$¢ poznaja jedynie
upowaznione do tego osoby, czyli w szczeg6lnosci Przyjmujacy Zgloszenie.
Pamigtaj! Jawno$¢ zgloszenia nie oznacza rozpowszechniania Twoich danych w organizacji —
jesteSmy zobowigzani do utrzymywania ich w poufnosci. Podanie danych zawsze jest
dobrowolne i zalezy tylko od Ciebie. Jesli masz watpliwos¢, co do ujawnienia danych, wybierz
mozliwo$¢ anonimowego zgloszenia nieprawidtowosci.
Jezeli zdecydowata$/e$ si¢ na dokonanie zgloszenia jawnego albo zgloszenie anonimowe
zawieralo informacje pozwalajace na identyfikacje Twojej tozsamosci — bedziemy przetwarzac
Twoje dane osobowe. W zwigzku z tym, prosimy o zapoznanie si¢ z ponizsza informacja, w
jaki sposob bedziemy je przetwarzac.

2. Klauzula informacyjna
1) Informujemy, ze administratorem Twoich danych osobowych jest Lynka sp. z 0.0. z
siedzibg w Skawinie, adres: ul. Majdzika 16, 32-050 Skawina, wpisana do rejestru
przedsigbiorcow Krajowego Rejestru Sagdowego pod numerem KRS 0000139929,
(dalej: ,,Administrator”).
2) Twoje dane osobowe mogg by¢ przetwarzane w celach:

a) weryfikacji zgloszenia, zapobiegania wystgpowaniu nieprawidlowosci,
ustalenia okolicznos$ci, w jakich do takich naruszen mogtoby dojs¢, a takze w
celu wyciggnigcia ewentualnych konsekwencji wobec o0s6b winnych
nieprawidlowo$ciom — podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest
prawnie uzasadniony interes Administratora lub przez strong trzecig (art. 6 ust.
1 lit. f) RODO), ktory polega na zapewnieniu bezpieczenstwa prawnego i
finansowego przedsigbiorstwa, w tym zapobieganiu nieprawidlowosciom i
naduzyciom; jezeli zgloszenie lub informacje uzyskane w trakcie postgpowania
wyjasniajacego obejmowac beda rowniez dane szczegolnych kategorii (np. dane
dotyczace zdrowia), mozemy je przetwarza¢ jezeli bedzie to niezbedne ze
wzgledow zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa
Unii lub prawa panstwa cztonkowskiego jezeli sg proporcjonalne do
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wskazanego celu, nie naruszajg istoty prawa do ochrony danych i przewiduja
odpowiednie i konkretne $rodki ochrony Twoich praw podstawowych i
intereséw, tj. na podstawie art. 9 ust. 2 lit. g) RODO;

b) ewentualnego ustalenia i dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami
— podstawg prawng przetwarzania jest prawnie uzasadniony interes
Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO), polegajacy na ochronie jego praw.

Administrator zapewnia poufno$¢ Twoich danych osobowych, w zwiazku z
otrzymanym zgloszeniem. W zwigzku z tym Twoje dane moga by¢ udostepnione
jedynie osobom upowaznionym przez Administratora, podmiotom uprawnionym do
tego na podstawie przepiséw prawa (np. sady) oraz podmiotom, ktorym Administrator
przekazal dane w zakresie niezbednym do przyjecia i obstugi zgtoszenia.

Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym (i) przekazano zgloszenie zewngtrzne do organu
publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych, lub (ii) w ktorym zakonczono
postepowanie wyjasniajace i dziatania nastgpcze z nich wynikajace lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami. Ponadto, jezeli w szczegdlnych
przypadkach okres przedawnienia ewentualnych roszczen bedzie dluzszy niz w/w
okresy - do czasu ich przedawnienia.

Administrator nie przekazuje danych poza obszar Europejskiego Obszaru
Gospodarczego.

Przystuguje Ci prawo zadania dostgpu do Twoich danych, w tym prawo do uzyskania
kopii tych danych, Zadania ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
a takze wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania w zakresie, w jakim dane
przetwarzane sg na postawie prawnie uzasadnionego interesu Administratora.

W przypadku uznania, ze Administrator przetwarza dane osobowe w sposob sprzeczny
z prawem, przystuguje Ci rOwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
(Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

Podanie danych jest dobrowolne 1 zalezy tylko od Ciebie. Mozesz dokona¢ zgtoszenia
w pelni anonimowo. Brak podania danych osobowych moze natomiast utrudni¢ lub
uniemozliwi¢ weryfikacj¢ zgloszenia i przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.
Administrator nie realizuje dziatan polegajacych na zautomatyzowanym podejmowaniu
decyzji (w tym profilowaniu) wobec 0sob, ktoérych dane sg przetwarzane.
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