Regulamin Zgtoszen Wewnetrznych

Weco-Travel Services Sp. z 0.0

Rozdziat 1
Postanowienia Ogdlne

§1
Niniejszy Regulamin Zgtoszen Wewnetrznych (dalej: ,,Regulamin”) okresla wewnetrzng procedure
zgtaszania przez sygnalistdw naruszen prawa oraz zasady podejmowania przez Weco-Travel Services
Sp. z o.0. (dalej: ,Weco Travel” lub ,Spdtka”) dziatan nastepczych w zwigzku z dokonanymi
zgtoszeniami w Spotce.

§2
llekro¢ w Regulaminie wystepujg ponizsze pojecia nalezy je rozumieé nastepujgco:

1. spotka— Weco-Travel Services Sp. z 0.0. z siedzibg przy al. Jana Pawta Il 19, Warszawa (kod
pocztowy: 00-854) KRS: 0000638872;

2. ustawa — Ustawa o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024 roku;
naruszenie — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie
prawa dotyczace przepiséw wskazanych w § 3;

4. sygnalista — osoba fizyczna dokonujgca zgtoszenia naruszenia okreslona szczegétowo w §4;

5. zgtoszenie — przekazanie przez sygnaliste informacji o naruszeniu przez wewnetrzny kanat
zgtoszen;

6. wewnetrzny kanat zgtoszen - zorganizowane przez Spdtke srodki komunikacji
umozliwiajgce sygnaliscie zgtoszenie naruszenia do zespotu do spraw zgtoszen wskazane w
§38;

7. osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, jednostka organizacyjna Spétki lub
podmiot wskazany w zgtoszeniu jako dopuszczajacy sie naruszenia;

8. osoba pomagajgca w zgtoszeniu — osoba pomagajaca sygnaliscie w zgtoszeniu naruszenia;

9. osoba powigzana z sygnalistg — osoba powigzana z sygnalistg, w tym wspétpracownik i/lub
cztonek rodziny, moggca doswiadczy¢ dziatan odwetowych w zwigzku ze zgtoszeniem
naruszenia;

10. dziatania nastepcze — dziatania podjete przez Spétke w celu weryfikacji i rozpoznania
zgtoszenia oraz w celu przeciwdziataniu naruszeniu oraz minimalizacji wystgpienia
naruszen w przysztosci;

11. dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatania lub zaniechania, ktdre sg
spowodowane zgtoszeniem, ktdre naruszajg lub mogg naruszyé prawa sygnalisty lub
wyrzadzajg lub mogg wyrzadzié szkode sygnaliscie;

12. zespdt do spraw zgtoszen — zespdt sktadajacy sie z oséb wyznaczonych przez Spoétke do
rozpatrzenia zgtoszenia.

Rozdziat 2
Zakres Zgtoszen Dotyczacych Naruszen



§3

Naruszeniem, ktérego moze dotyczyc¢ zgtoszenie sygnalisty jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z

prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace:

1.

Nous~wDN

o

10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

zamoéwien publicznych;

korupcji;

ustug, produktow i rynkéw finansowych;

zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

interesdw finansowych Skarbu Parnstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

konstytucyjnej wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgcych w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z innymi wskazanymi dziedzinami;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

intereséw finansowych Unii Europejskiej;

84

Sygnalistg dokonujgcym zgtoszenie naruszenia w kontekscie zwigzanym z pracg na rzecz Spétki moze

by¢:
1.

pracownik, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w procesie
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy;

osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

akcjonariusz lub wspélnik Spoétki;

cztonek organu Spotki;

kontrahent Spétki oraz osoby reprezentujgce kontrahenta (np. pracownicy kontrahenta
Spotki);

stazysta;

praktykant;

wolontariusz.

Rozdziat 3
Ochrona Osdéb Uczestniczacych W Zgtoszeniu | Powigzanych z Sygnalista



§5

1. Od momentu zgloszenia naruszenia sygnalista korzysta z ochrony przed dziataniami

odwetowymi wymierzonymi przeciwko sygnaliscie.

2. Sygnalista korzysta z ochrony pod warunkiem, ze:

a.

b.

C.
d.

informacje bedace przedmiotem zgtoszenia stanowig naruszenie rozumiane jako
dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa
dotyczace przepiséw wskazanych w § 3;

w momencie dokonywania zgloszenia sygnalista dziatat w dobrej wierze, w
szczegblnosci dziatat w uzasadnionym przekonaniu, ze przekazywane w ramach
zgtoszenia informacje sg zgodne z prawdg;

zgtoszenie zostato dokonane za pomocg wewnetrznego kanatu zgtoszen;

sygnalista nie jest osobg, ktérej dotyczy zgtoszenie.

3. Dziataniem odwetowym wymierzonym przeciwko sygnaliscie bedgcym pracownikiem jest

niekorzystne traktowanie polegajgce w szczegdlnosci na:

a.
b.

> @ -

—_— -

wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarciu
umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony
— w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta
taka umowa;

obnizeniu wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z
praca;

przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
negatywnej ocenie wynikdéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
$rodka o podobnym charakterze;

wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnionym skierowaniu na badanie lekarskie;

dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego.

4. Dziatanie wymienione w ust. 3 nie jest traktowane jako dziatanie odwetowe, jesli Spdtka

udowodni, ze kierowata sie obiektywnymi powodami.

5. Zaniekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze grozbe lub prébe

zastosowania dziatania okreslonego w § 5 ust. 3, chyba ze Spétka udowodni, ze kierowata sie

obiektywnymi powodami.

6. Dziataniem odwetowym wymierzonym przeciwko sygnaliscie Swiadczgcemu prace lub ustugi

na rzecz Spotki na innej podstawie innego stosunku niz stosunek pracy jest niekorzystne

traktowanie polegajace na rozwigzaniu, wypowiedzeniu lub odmowie nawigzania stosunku



prawnego, na podstawie ktorego jest lub ma by¢ swiadczona praca przez sygnaliste. Ustep 5
stosuje sie odpowiednio.

§6

1. Tozsamos¢ sygnalisty iinne informacje zawarte w zgtoszeniu podlegajg ochronie i nie mogg
zosta¢ ujawnione nikomu z wyjgtkiem osdb wchodzgcych w sktad zespotu do spraw
zgtoszen oraz osobom wyznaczonym do prowadzenia dziatan nastepczych.

2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 mogg by¢é ujawnione organom publicznym lub sgdom
w wypadku, gdy taki obowigzek wynika z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.

3. Informacje na temat sygnalisty mogg zosta¢ ujawnione pod warunkiem wyrazenia przez
sygnaliste pisemnej zgody na ich ujawnienie.

§7

1. Ochronie nazasadach okreslonych w rozdziale 3 podlega takze osoba pomagajgca w zgtoszeniu
oraz osoba powigzana z sygnalista.

2. Przepisy rozdziatu 3 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w zgtoszeniu oraz osoby
powigzanej z sygnalista.

3. Postanowienia Regulaminu nie wyfaczajg uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa
powszechnie obowigzujgcego lub odrebnych regulacji obowigzujgcych w Spodtce, w
szczegblnosci ochrony pracownika przed dyskryminacjg, praw pracownikéw do konsultacji ze
zwigzkami zawodowymi, ochrony przed nieuzasadnionym szkodliwym dziataniem w wyniku
takich konsultacji, prawa do zrzeszania sie i prawa do zawierania uktadéw zbiorowych.

Rozdziat 4
Organizacja Wewnetrznego Kanatu Zgtoszen, Zasady Sktadania Zgtoszen

§8
1. W przypadku stwierdzenia naruszenia sygnalista moze je zgtosi¢ zespotowi do spraw zgtoszen
za posrednictwem wewnetrznego kanatu zgtoszen.
2. Wewnetrzny kanat zgtoszen obejmuje zgtoszenia w formie elektronicznej poprzez dedykowany
formularz na stronie www.wecotravel.pl w sekcji Sygnalisci.

3. Sygnalista zgtaszajgc naruszenie wskazuje co najmniej nastepujgce informacje:
a. imieinazwisko sygnalisty;
b. adres skrzynki poczty elektronicznej sygnalisty
c. date wystgpienia naruszenia;
d. opis naruszenia uwzgledniajacy:
i. osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie;
ii. wskazanie przyblizonego okresu wystepowania naruszenia;
iii. tozsamosc osob, ktére mogg mie¢ wiedze na temat naruszenia;
iv. wszelkie inne informacje lub dokumenty dotyczgce przedmiotu naruszenia.
4. Zgtoszenia anonimowe nie sg rozpatrywane przez zespot do spraw zgtoszen.
5. Zgtoszenia posiadajace dane kontaktowe, ale nie pozwalajgce na skuteczny kontakt z sygnalista
sg traktowane jak zgtoszenia anonimowe i nie podlegajg rozpatrzeniu.


http://www.wecotravel.pl/

Rozdziat 5
Zespot Do Spraw Zgtoszen

§10
Zespot do spraw zgtoszen (dalej: ,zespot”) zostat powotany w sktadzie: Pani Dominika
Staskiewicz oraz Pani Klaudia Dgbrowska
Cztonkdéw zespotu powotuje i odwotuje Prezes Zarzadu Spotki.
Cztonek zespotu zostaje odwotany w przypadku stwierdzenia przez zespdt naruszenia
poufnosci informacji zawartych w zgtoszeniu lub naruszenia obowigzkdéw pracowniczych przez
cztonka zespotu.
Zgtoszenia, w ktérych cztonek zespotu zostat wskazany jako osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie
lub sygnalista, badz istniejg watpliwos¢ co do jego bezstronno$é w okreslonej sprawie; sg
rozpatrywane bez jego udziatu.
W miejsce cztonka zespotu wskazanego w ust. 4, Prezes Zarzagdu powotuje tymczasowo do
postepowania w danej sprawie nowego cztonka zespotu.

Rozdziat 6
Ocena Wtasciwosci Zgtoszenia, Rejestracja Zgtoszen

811
Zespot do spraw zgtoszen po otrzymaniu zgtoszenia ocenia jego wtasciwosc.
Ocena wtasciwosci zgtoszenia polega na weryfikacji czy informacje zawarte w zgtoszeniu
wypetniajg wymagania wskazane w §8 ust. 3 oraz czy dotyczy ono naruszenia.
W wypadku uznania przez zespot informacji przekazanej przez sygnaliste za zgltoszenie
naruszenia, zgtoszenie jest rejestrowane. Najpdzniej w 7 dniu od przyjecia zgtoszenia sygnalista
jest informowany o przyjeciu zgtoszenia. Informacja, o ktdrej mowa w zdaniu poprzednim jest
przekazywana sygnaliscie w odpowiedzi na jego zgtoszenie.

§12
Rejestracja zgtoszenia sygnalisty odbywa sie poprzez umieszczenie informacji podanych przez
sygnaliste w zgtoszeniu w rejestrze zgtoszen naruszen (dalej: , rejestr”).
Rejestr jest prowadzony przez cztonkdw zespotu do spraw zgtoszen.
W rejestrze umieszczane sg co najmniej : numer zgtoszenia, przedmiot naruszenia, dane
osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0séb, adres do kontaktu sygnalisty, date dokonania zgtoszenia, informacje o podjetych
dziataniach nastepczych, date zakonczenia sprawy.
Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakoriczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Wytacznie cztonkowie zespotu i osoby wyznaczone do prowadzenia dziatan nastepczych
posiadajg dostep do rejestru.

Rozdziat 7



Postepowanie Przygotowawcze, Postepowanie Wyjasniajgce

8§13

Po rejestracji zgtoszenia zespot do spraw zgtoszen prowadzi postepowanie przygotowawcze.
Postepowanie przygotowawcze polega na zabezpieczeniu i analizie dokumentacji lub
korespondencji e-mail mogacej mie¢ zwigzek z przedmiotem zgtoszenia, a takie
przeprowadzeniu innych czynnosci, ktdre sg niezbedne z punktu widzenia wyjasnienia sprawy.
Jesli informacje zebrane w toku postepowania przygotowawczego nie sg wystarczajgce do
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego zespét do spraw zgtoszen moze skontaktowac
sie w dostepny sposdb z sygnalista w celu uzyskania dodatkowych informacji na temat
naruszenia.

8§14
Po przeprowadzeniu postepowania przygotowawczego zesp6t do spraw zgtoszen prowadzi
postepowanie wyjasniajace.
Postepowanie wyjasniajgce polega na rozstrzygnieciu czy doszto do naruszenia i badaniu jego
ewentualnych skutkdéw.
W toku postepowania wyjasniajgcego zgtoszenie rozpatrywane jest przez zespédt do spraw
zgtoszen w sposdb bezstronny, z uwzglednieniem specyfiki przedmiotu zgtoszenia i z
zachowaniem poufnosci informacji dotyczacych zgtoszenia.
Na postepowanie wyjasniajgce sktadajg sie:

a. przeprowadzenie spotkania z pracownikami, wspétpracownikami i reprezentantami
podwykonawcéw lub kontrahentéw Spotki mogacymi mieé¢ wiedze na temat
przedmiotu zgtoszenia, w celu zebrania informacji o okolicznosciach sprawy
stanowigcej przedmiot zgtoszenia;

b. przeprowadzenie spotkania z sygnalistg w celu zebrania informacji o okolicznosciach
sprawy stanowigcej przedmiot zgtoszenia;

c. rozstrzygniecie czy doszto do wystgpienia naruszenia;

d. analizie skutkdéw naruszenia i wynikajgcych z analizy wnioskow.

Z postepowania wyjasniajgcego zespot do spraw zgtoszen sporzadza protokdt, ktéry nastepnie
przekazuje Prezesowi Zarzadu i osobom wyznaczonym do prowadzenia dziatan nastepczych.
W protokole, o ktéorym mowa w ust. 4 zespot do spraw zgtoszen wskazuje co najmnie;j:

a. informacje wskazane w §8 ust. 3;

b. rozstrzygniecie czy doszto do naruszenia;

oraz w razie rozstrzygniecia o wystgpieniu naruszenia:

c. informacje o wnioskach wynikajgcych z analizy skutkdw naruszenia;

d. rekomendacje dot. przeprowadzenia dziatan nastepczych.

W ciggu 3 miesiecy od dnia potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia, zespdt do spraw
zgtoszen przekazuje sygnaliscie informacje dotyczaca wyniku postepowania wyjasniajgcego,
obejmujacg informacje o rozstrzygnieciu czy doszto do naruszenia. W przypadku
rozstrzygniecia o wystgpieniu naruszenia sygnaliscie przekazywane s3 takze informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych.

W postepowaniach przygotowawczym i wyjasniajgcym nie moze brac udziatu osoba, ktorej
dotyczy zgtoszenie.

Rozdziat 8



Dziatania Nastepcze Prowadzone Przez Spotke

8§15
Po rozstrzygnieciu o wystgpieniu naruszenia Spoétka przeprowadza dziatania nastepcze.
W kazdym przypadku dziatania nastepcze dostosowane sg indywidualnie do specyfiki i
przedmiotu zgtoszenia oraz podejmowane sg z zachowaniem nalezytej starannosci.
Zespot do spraw zgtoszen wybiera osoby wyznaczone do przeprowadzenia dziatan nastepczych
(dalej: ,o0soby wyznaczone”) i przygotowuje rekomendacje proponowanych dziatan
nastepczych.
Cztonek zespotu do spraw zgtoszen moze zosta¢ osobg wyznaczong.
Osobg wyznaczong nie moze zosta¢ osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie.
Dziatania nastepcze mogg polegac w szczegélnosci na:
a. wszczeciu postepowania dyscyplinarnego wobec pracownika bedacego osobg, ktérej
dotyczy zgtoszenie;
b. zrezygnowaniu ze wspodtpracy z wspodtpracownikiem, podwykonawcy lub
kontrahentem Spoétki bedacego osobg, ktdrej dotyczy zgtoszenie;
c. poinformowaniu odpowiednich organéw S$cigania jesli zachodzi podejrzenie o
wystapieniu przestepstwa;
d. zgtoszenie naruszenia do odpowiednich organéw centralnych lub administracji
publicznej, jesli taki obowigzek wynika z przepisdw prawa;
e. dokonania wszelkich dziatan niezbednych do zminimalizowania skutkdw wystgpienia
naruszenia;
f. podjeciu dziatann i wdrozeniu srodkdw majgcych na celu minimalizacje wystgpienia
naruszen w przysztosci.

Rozdziat 9
Zgtoszenia Zewnetrzne

§16
Nie wytgczajac prawa do dokonania zgtoszenia przez wewnetrzny kanat zgtoszen opisany w §8
Regulaminu, sygnalista ma prawo dokonania zgtoszenia zewnetrznego
Sygnalista ma prawo dokonad zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
w trybie przewidzianym w §8. Zgtoszenie zewnetrzne dokonane z pominieciem procedury
okreslonej w §8 nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony.
Zgtoszenia zewnetrznego dokonuje sie Rzecznikowi Praw Obywatelskich, organowi
centralnemu lub organowi administracji publicznej, ktéry ustanowit procedure przyjmowania
zgtoszenn zewnetrznych w dziedzinie nalezacej do dziatania tego organu.Zgtoszenia
zewnetrznego dokonuje sie zgodnie z procedurg przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
przyjetg przez wtasciwy organ, dostepng na stronie internetowej tego organu.

Rozdziat 10
Postanowienia Koncowe

8§17



1. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci
pracownikom Spétki w sposdb zwyczajowo przyjety przez Spétke.
2. Niniejszy Regulamin jest na biezgco aktualizowany.



