Procedura Wewnetrznych Zgtoszen Naruszen Prawa

Zatacznik nr 1
do zarzadzenia Pracodawcy
Nr 1/09/2024 z dnia 25.09.2024 r.

PROCEDURA
wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa
(dalej jako ,,Procedura”)

Niniejsza Procedura okresla wewnetrzng procedure zgtaszania naruszeid prawa i podejmowania

dziatan nastepczych, zgodng z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalistow Dz. U. z 2024 r. poz. 928, bedacy implementacjg przepiséw wdrazajgcych
dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w
sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii. Procedura obowigzuje wszystkich

pracownikéw i wspotpracownikdéw.

§1
Definicje

O ile z kontekstu nie wynika co innego, nastepujgce zwroty pisane w Procedurze wielkg literg majg

ponizsze znaczenie:

1.

Dziatanie odwetowe — wszelkie bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane Zgtoszeniem i ktdre narusza lub
moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
Sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.

Dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez Pracodawce w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz dziatanie majace na celu przeciwdziatanie naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia w szczegdlnosci poprzez postepowanie
wyjasniajgce. Dziataniem nastepczym jest réwniez dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkdéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

Dziatanie w dobrej wierze — dziatanie majgce na celu interes Pracodawcy, Pracownikow lub
dobro publiczne, podjete w przekonaniu, ze zgtaszana informacja jest prawdziwa i ze moze
by¢ Naruszeniem.

Informacja zwrotna — przekazanie Sygnaliscie informacji na temat planowanych lub
podjetych Dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.

Komisja lub Komisja ds. zgodnos$ci — osoby uprawnione do przyjmowania Zgtoszen jak i
wtasciwe do wyjasnienia Zgtoszen i podjecia Dziatan nastepczych.

Kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy, innego stosunku prawnego,



Procedura Wewnetrznych Zgtoszen Naruszen Prawa

10.

11.
12.

13.

stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji u Pracodawcy lub
na rzecz Pracodawcy, w ramach ktdrych uzyskano informacje o Naruszeniu oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia Dziatan odwetowych.
Naruszenie — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie
prawa dotyczgce nastepujgcych dziedzin:
a. korupcji;
zamoéwien publicznych;
ustug, produktéw i rynkédw finansowych;
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;
ochrony srodowiska;
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ochrony radiologicznej i bezpieczeAstwa jgdrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
zdrowia i dobrostanu zwierzat;

~ T

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;
.ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

© = 3

interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;
p. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
g. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt a-
p powyzej,

Naruszyciel — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca

osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w Zgtoszeniu lub

ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdora dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z

ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.

Osoba Wspierajgca — osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie w Zgtoszeniu i ktérej pomoc

nie powinna zostac¢ ujawniona;

Osoba Powigzana z Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyé dziatan

odwetowych, w tym wspotpracownik lub cztonek rodziny Sygnalisty;

Pracodawca — TRAVELIST Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig, KRS: 0000440014.

Pracownik — osoba swiadczaca prace na rzecz Pracodawcy na podstawie umowy o prace,

umowy o prace tymczasowa lub na postawie umowy cywilnoprawnej.

Sygnalista — osoba fizyczna dokonujgca Zgtoszenia i uprawniona do ztozenia Zgtoszenia.

Sygnalista moze by¢ Pracownik, ale takze osoba swiadczgca prace lub ustugi na rzecz

Pracodawcy, w tym réwniez osoby odbywajgce u Pracodawcy staz lub praktyki odptatnie lub

nieodptatnie, wolontariusze, kandydaci do pracy, osoby Swiadczgce prace pod nadzorem i
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14.
15.
16.

17.

18.
19.

kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy Pracodawcy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, a takzie cztonkowie organdéw Pracodawcy, wspdlnicy Ilub
udziatowcy.

Rejestr — Rejestr Zgtoszen.

Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow Dz. U. z 2024 r. poz. 928.
Zaktad Pracy — przestrzen wraz z obiektami budowlanymi, bedgca w dyspozycji Pracodawcy,
w ktorej to organizuje miejsca pracy Pracownika.

Zgtoszenie lub Zgtoszenie naruszenia — przekazanie, przy wykorzystaniu jednego z kanatow
komunikacji wskazanych w Procedurze, informacji o wystgpieniu Naruszenia w danej
organizacji lub w kontekscie zwigzanym z pracg u Pracodawcy lub uprawdopodobnionym
podejrzeniu zaistnienia takiego Naruszenia.

Zgtoszenie wewnetrzne - przekazanie informacji o naruszeniu prawa Pracodawcy.
Zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§2

Cel Procedury

Procedura Wewnetrznych Zgtoszen Naruszen Prawa (dalej: ,Procedura”) okresla zasady Zgtaszania

Naruszen oraz zasady postepowania ze Zgtoszeniami, w szczegdlnosci:

1.

o vk wN

kto moze zgtasza¢ Naruszenia,

jakie Naruszenia podlegajg Zgtoszeniu,

w jaki sposéb dokonac Zgtoszenia,

jaka ochrona przystuguje Sygnaliscie,

kto rozpatruje Zgtoszenia w imieniu Pracodawcy,

jakie dziatania podejmuje Pracodawca w zwigzku ze Zgtoszeniem.

§3
Procedura dokonywania Zgtoszenia
Pracownicy oraz inne osoby moggce posiadac status Sygnalisty, zgodnie z definicjg w § 1 ust.
13 Procedury, sg uprawnieni do sktadania Zgtoszenn wewnetrznych zawierajgcych informacje
o Naruszeniu.

Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane pisemnie lub ustnie.
Zgtoszenia pisemne sktada sie za pomocg systemu informatycznego dedykowanego do

Zgtoszen, do ktérego dostep mozliwy jest poprzez wejsScie na strone
https://www.zgloszeniesygnalisty.com/form/travelist-spolka-z lub poprzez zeskanowanie

kodu QR, ktdry stanowi Zatacznik nr 2 do Procedury. Zgtoszenia mozna dokonac takze ustnie
za pomocg dedykowanego systemu do przyjmowania Zgtoszen ustnych do ktdrego dostep
jest mozliwy poprzez wejscie na strone
https://www.zgloszeniesygnalisty.pl/?company=travelist lub poprzez zeskanowanie kodu
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QR, ktory zamieszczony jest w Zatgczniku nr 2. Zmiana danych wskazanych w Zatgczniku nr 2
nie wymaga zmiany tresci Procedury, lecz wymaga uprzedniego poinformowania
Pracownikéw o dokonanej zmianie.

4. Na wyrazng prosbe Sygnalisty wystosowang do Pracodawcy o umozliwienie ztozenia
Zgtoszenia ustnie podczas bezposredniego spotkania, Pracodawca umozliwi w terminie 14
dni od dnia otrzymania wniosku, ztozenie Zgtoszenia w formie ustnej. Tres¢ Zgtoszenia bedzie
wowczas nagrywana i utrwalona, celem umozliwienia wyszukania tego nagrania.

5. Kazdy z kanatéw obstugiwany jest przez przedstawicieli Komisji ds. zgodnosci.

W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy cztonka Komisji ds. zgodnosci, Sygnalista moze
dokonac takiego Zgtoszenia bezposrednio do Cztonka zarzadu.

7. Dokonanie Zgtoszenia, o ktdrym mowa w ust. 6 powyzej, mozliwe jest za posrednictwem
przesyiki listowej nadanej na adres Pracodawcy do wskazanego z imienia i nazwiska Cztonka
zarzadu, ktdérego nie dotyczy Zgtoszenie lub wiadomosci e-mail na adres wskazany w
zatgczniku nr 2 do Procedury obstugiwany przez Cztonka zarzadu nie bedgcego cztonkiem
Komisji. W takim przypadku, Cztonek zarzadu do ktdrego wptyneto takie Zgtoszenie,
przejmuje role Komisji ds. naruszen, a co za tym idzie prawa i obowigzki okreslone w
niniejszej Procedurze.

§4
Tresc Zgtoszenia

1. Pracodawca dopuszcza mozliwos¢ Zgtoszenia za pomocy specjalnie do tego dedykowanej
funkcjonalnosci poprzez strone internetowg i zamieszczony na niej system informatyczny,
umozliwiajgcy dokonanie zgtoszenia pisemnie za posrednictwem dedykowanego formularza
on-line badz ustnie w formie nagrania zgtoszenia on-line.

2. Zgtoszenie sktadane pisemnie poprzez system informatyczny, o ktérym mowa w ust. 1
powyzej, nastepuje poprzez odpowiedZ na wskazane pytania lub udzielenie informaciji.
Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

a. opis Naruszenia (czego dotyczy),

b. date oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o
Naruszeniu, ewentualnie zakres dat,

c. wskazanie Naruszyciela, swiadkéw, pokrzywdzonych lub innych oséb majgcych wiedze
o nieprawidtowosci,

d. dotaczenie w dowolnym formacie dokumentdw, ktére moga stanowié¢ dowdd w sprawie,

e. wszelkie dodatkowe informacje uprawdopodobniajgce wystgpienie nieprawidtowosci
lub uzasadniajgce jej podejrzenie, jak rdéwniez mogace stanowi¢ wyjasnienie
dokonanego Zgtoszenia,

f. informacje czy sprawa byfa juz w przesztosci sygnalizowana przetozonym lub innym
osobom — jezeli tak, to kiedy i komu oraz w jaki sposdb,

g. dane kontaktowe Sygnalisty tj. adres email, celem przekazania informacji o przyjeciu
Zgtoszenia jak i przekazania Informacji zwrotnej — w przypadku braku wskazania tych
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h.

danych Sygnalista nie otrzyma potwierdzenia Przyjecia Zgtoszenia ani Informacji
zwrotnej,
zgode na przekazanie danych Sygnalisty do Pracodawcy lub jej brak.

3. Zgtoszenie sktadane ustnie poprzez system informatyczny, o ktdrym mowa w ust. 1 powyze;j,

nastepuje za posrednictwem nagrania Zgtoszenia w formie on-line i jest dokumentowane za

zgodg Sygnalisty w formie nagrania rozmowy umozliwiajgcego jej wyszukanie. Sygnalista w

ramach sktadania Zgtoszenia powinien zawrze¢ w Zgtoszeniu informacje zawierajace:

a.
b.

h.

opis Naruszenia (czego dotyczy),

date oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o
Naruszeniu, ewentualnie zakres dat,

wskazanie Naruszyciela, Swiadkow, pokrzywdzonych lub innych oséb majgcych wiedze
o nieprawidtowosci,

przekazania informacji, czy dysponuje dokumentami (maile, zdjecia, pisma itp.), ktére
mogg stanowi¢ dowdd w sprawie potwierdzajgcy dokonanie Naruszenia,

wszelkie dodatkowe informacje uprawdopodobniajgce wystgpienie nieprawidtowosci
lub uzasadniajgce jej podejrzenie, lub moggce stanowi¢ wyjasnienie dokonanego
Zgtoszenia,

informacje, czy sprawa byta juz w przesztosci sygnalizowana przetozonym lub innym
osobom — jezeli tak to kiedy i komu oraz w jaki sposdb;

dane kontaktowe Sygnalisty tj. adres email, w celu przekazania informacji o przyjeciu
Zgtoszenia, jak i przekazania Informacji zwrotnej — w przypadku braku wskazania tych
danych, Sygnalista nie otrzyma potwierdzenia Przyjecia Zgtoszenia ani Informacji
zwrotnej.

zgode na przekazanie danych Sygnalisty do Pracodawcy lub jej brak.

4. W przypadku ztozenia przez Sygnaliste wniosku o umozliwienie dokonania Zgtoszenia ustnie

na spotkaniu, o czym mowa w § 3 ust. 3 Procedury, utrwalenie Zgtoszenia dokonuje sie

poprzez zapis rozmowy Sygnalisty z jednym z przedstawicieli Komisji ds. zgodnosci.

§5

Potwierdzenie otrzymania Zgtoszenia

Po ztozeniu Zgtoszenia, Sygnalista otrzyma potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia z jednoczesng

informacjg o nadanym numerze dla Zgtoszenia. Potwierdzenie przyjecia lub odrzucenia Zgtoszenia

nastepuje nie pdzniej niz w terminie do 7 dni od dnia jego otrzymania (chyba ze Sygnalista nie podat

adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie).

§6
Status Sygnalisty

Status Sygnalisty uzyskuje kazda osoba dokonujgca Zgtoszenia i uprawniona do jego ztozenia.
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§7
Komisja ds. zgodnosci

1. Pracodawca celem umozliwienia sktadania Zgtoszen Naruszen powotuje Komisje ds.
zgodnosci.

2. Doktadny sktad Komisji ds. zgodnosci Pracodawca wskazat w zatgczniku nr 3 do Procedury.
Zmiana danych wskazanych w Zatgczniku nr 3 nie wymaga zmiany tresci Procedury lecz
wymaga uprzedniego poinformowania Pracownikéw o dokonanej zmianie.

3. Osoby powotane w skfad Komisji ds. zgodnosci stanowig wyodrebniong ze struktur
Pracodawcy komorke niepodlegajgcg pod jakikolwiek inny dziat Pracodawcy.

4. Do zadan Komisji ds. zgodnosci nalezy w szczegdlnosci:

a. przyjmowanie Zgtoszen,

b. podejmowanie Dziatan nastepczych, wtaczajagc wto ocene Zgtoszenia idalsza
komunikacje z Sygnalist3, wtym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie Sygnaliscie Informacji zwrotnej,

c. potwierdzanie Sygnaliscie przyjecia Zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat danych do przekazania potwierdzenia.

5. Komisja dziata w sposéb bezstronny i niezalezny od Pracodawcy oraz jest uprawniona do
podejmowania Dziatan nastepczych w imieniu Pracodawcy.

6. Komisja bez wyraznej zgody Sygnalisty nie przekazuje do Pracodawcy zadnych danych
osobowych Sygnalisty.

7. Komisja prowadzi Rejestr Zgtoszen wewnetrznych.

W Rejestrze gromadzone sg dane obejmujgce:
a. kolejny numer Zgtoszenia,
przedmiot naruszenia,
dane osobowe Sygnalisty oraz Naruszyciela, niezbedne do identyfikacji tych osob,

b
C
d. adres do kontaktu Sygnalisty (jezeli podat),
e. date dokonania Zgtoszenia,
f. informacje o podjetych Dziataniach nastepczych,
g. date zakonczenia sprawy.
8. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakoriczono Dziatania nastepcze

lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§8
Dziatania nastepcze
1. Komisja jest upowazniona do nastepujgcych Dziatan nastepczych w przypadku stwierdzenia
Naruszenia:
a. oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w Zgtoszeniu,
b. dochodzenia wewnetrznego polegajacego na wystuchaniu oséb mogacych miec zwigzek
ze Zgtoszeniem,
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c. postepowania wyjasniajgcego, polegajgcego na zapoznaniu sie z dokumentami
mogacymi miec zwigzek ze Zgtoszeniem,

d. zwrdcenia sie do Pracodawcy o podjecie odpowiednich srodkéw prawnych, w tym
procesowych,

e. zwrdcenia sie do Pracodawcy o zwiekszenie czestotliwosci audytow danego obszaru,

f.  zwrdcenia sie do Pracodawcy o przeprowadzenie zmian strukturalnych lub zmiane
obowigzujgcych procedur,

g. zwrdcenia sie do Pracodawcy o przeprowadzenie dodatkowych dziatan edukacyjnych,

h. przekazanie Sygnaliscie Informacji zwrotnej w terminie do 3 miesiecy od daty
potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, bgdZz w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
przyjecia, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia.

2. Komisja nie podejmuje Dziatan nastepczych w przypadku gdy Zgtoszenie dotyczy sprawy,
ktéra byta juz przedmiotem wczeséniejszego zgtoszenia, a przy ponownym Zgtoszeniu nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat Naruszenia. Adnotacje o tym zamieszcza sie
w Rejestrze oraz informuje sie o tym Sygnaliste.

3. Z przeprowadzonych dziatan nastepczych Komisja sporzgdza protokdt lub wewnetrzng
notatke.

89
Ochrona Sygnalisty
1. Pracodawca wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania Dziatarn odwetowych wobec

Sygnalisty.

2. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.
3. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z

Sygnalisty, wytgcznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste Zgtoszeniem Naruszenia.

4. Ochrona przewidziana w ust. 3 powyzej nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczesnie
wspotsprawcy nieprawidtowosci.

5. Wszystkie Zgtoszenia, kontakty z Sygnalistg oraz postepowanie wyjasniajgce majg charakter
tajemnicy Pracodawcy.

6. Za Dziatania odwetowe uznaje sie nastepujace dziatania:

a. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane Dziatania odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci
na:

i odmowie nawigzania stosunku pracy;
ii. wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
iii. niezawarciu umowy o prace na czas okre$lony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej
umowy o prace na czas okre$lony lub niezawarciu umowy o prace na czas
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Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

Xiii.
Xiv.

XV.
XVi.

XVii.

XViii.

XiX.

XX.
XXi.

nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —w przypadku gdy
Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;
obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z
pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

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

natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowe lub
srodka o podobnym charakterze;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbingu;

dyskryminacji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badania;

dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
wyrzgdzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w

szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty.

b. Jezeli praca lub ustuga byta, jest lub ma by¢ Swiadczona na podstawie innego niz

stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub

ustug, lub petnienia funkcji, wskazane w pkt a) dziatania stosuje sie odpowiednio, o ile

charakter $wiadczonej pracy lub ustugi lub petnionej funkcji, nie wyklucza zastosowania

wobec Sygnalisty takiego dziatania.
c. Jezeli praca lub ustuga byfa, jest lub ma byé swiadczona na podstawie innego niz

stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug

lub petnienia funkcji, dokonanie Zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy Dziatan

odwetowych obejmujgcych w szczegdlnosci wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest

Sygnalista, np. dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardw lub swiadczenia ustug,

odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.
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7. Za Dziatania odwetowe z powodu dokonania Zgtoszenia uwaza sie takze grozbe lub probe
zastosowania $rodka okres$lonego w ust. 6 powyzej.

8. Dokonanie Zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej pod warunkiem ze Sygnalista miat uzasadnione podstawy
sgdzi¢, ze Zgtoszenie jest niezbedne do ujawnienia Naruszenia prawa zgodnie z Ustawg i
Procedura.

§10
Zgtoszenia Anonimowe

Pracodawca dopuszcza dokonanie Zgtoszenia anonimowo.
W przypadku dokonania Zgtoszenia anonimowo, Komisja ds. zgodnosci ma obowigzek
rozpoznaé Zgtoszenie, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce, w miare mozliwosci jakie
dajg informacje przekazane w Zgtoszeniu do podjecia Dziatan nastepczych.

3. W przypadku pozostawienia adresu do kontaktu z Sygnalistg, Komisja ds. zgodnosci
zobowigzana jest do potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia oraz przekazania Informacji
zwrotnej.

§11
Ochrona danych osobowych

1. Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty.

2. Komisja, po otrzymaniu Zgtoszenia, moze w celu weryfikacji Zgtoszenia oraz podjecia Dziatan
nastepczych zbierac i przetwarzaé dane osobowe osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, nawet
bez jej zgody.

3. Przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty odbywa sie na podstawie przepisow
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

4. Pracodawca jest administratorem danych zgromadzonych w Rejestrze oraz w ramach
Zgtoszen.

5. Do przetwarzania danych osobowych Sygnalistow i Naruszycieli oraz innych danych
osobowych, ktorych dotyczy Zgtoszenie, upowazniona jest wytgcznie Komisja ds. zgodnosci
oraz Pracodawca.

6. Osoby przetwarzajgce dane osobowe na mocy niniejszej Procedury sg obowigzane do
zachowania tajemnicy.

§12
Informacja o trybie zgtoszen zewnetrznych
1. Niezaleznie od mozliwosci dokonania Zgtoszenia wewnetrznego u Pracodawcy, Sygnalista
moze dokonac Zgtoszenia zewnetrznego do organdw publicznych i centralnych. Zasady i tryb
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10.

dokonania takiego Zgtoszenia sg okreslone w stosownych przepisach prawa. W stosownych

przypadkach, Zgtoszenia zewnetrznego mozna dokonac do instytucji, organdw lub jednostek

organizacyjnych Unii Europejskiej w trybie wtasciwym do dokonywania takich Zgtoszen.

Organami, o ktdrych mowa w ust. 1 s3:

a. Organ centralny — Rzecznik Praw Obywatelskich.

b. Organy publiczne - organy przyjmujgce Zgtoszenia zewnetrzne dotyczgce naruszen w
dziedzinach nalezgcych do zakresu dziatania tych organdw.

Zgtoszenia zewnetrzne mogga by¢ anonimowe lub umozliwiajgce identyfikacje Sygnalisty.

Administratorem danych osobowych podanych w Zgtoszeniu zewnetrznym jest Organ

centralny albo Organ publiczny, przyjmujacy Zgtoszenie zewnetrzne.

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie, w postaci papierowej lub elektroniczne;.

Zgtoszenie w postaci papierowej lub elektronicznej moze by¢ dokonane:

a. w postaci papierowej — pod wskazany przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ
publiczny przyjmujgcy zgtoszenie adres do korespondenc;ji;

b. w postaci elektronicznej — za posrednictwem wskazanego przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujgcy zgtoszenie adresu poczty elektronicznej
lub elektronicznej skrzynki podawczej, lub przeznaczony do tego formularz internetowy,
lub za posrednictwem aplikacji wskazanej przez organ publiczny jako wtasciwej do
dokonywania zgtoszen w postaci elektronicznej.

Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie lub za posrednictwem srodkow

komunikacji elektronicznej. Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii

telefonicznej lub innego nagrywanego systemu komunikacji gtosowej jest dokonywane za
zgoda Sygnalisty w formie nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie lub

kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przez jednostke. Szczegdtowe informacje w

tym zakresie zostang opublikowane na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

Rzecznika Praw Obywatelskich: https://bip.brpo.gov.pl/pl.

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 zgodg Sygnalisty, zgtoszenie jest dokumentowane w formie: (i) nagrania
rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub (ii) protokotu spotkania przygotowanego
przez jednostke.

Rzecznik Praw Obywatelskich albo Organ publiczny, ktory przyjat Zgtoszenie zewnetrzne,

przesyta Sygnaliscie niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia

Zgtoszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze Sygnalista wystgpit wyraznie z

odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo Organ

publiczny ma uzasadnione podstawy sadzié, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

Do kompetencji Rzecznika Praw Obywatelskich w ramach procedury przyjmowania Zgtoszen

zewnetrznych nalezy:
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

a. ustalenie procedury przyjmowania Zgtoszen zewnetrznych, ktéra okresla w szczegélnosci
tryb postepowania z Informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo;

b. przyjmowanie Zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinach wskazanych
w art. 3 ust. 1 pkt 1-16 Ustawy, dokonywanie ich wstepnej weryfikacji i przekazywanie
ich Organowi publicznemu wtasciwemu do podjecia Dziatan nastepczych;

c. przyjmowanie i rozpatrywanie Zgtoszen zewnetrznych — w przypadku gdy Zgtoszenie
dotyczy Naruszenia prawa w dziedzinie wskazanej w art. 3 ust. 1 pkt 17 Ustawy i zaden
inny Organ publiczny nie jest wtasciwy do podjecia Dziatan nastepczych;

d. zapewnianie powszechnego dostepu do informacji na temat praw i srodkdéw ochrony
prawnej Sygnalistédw oraz Osob lub jednostek pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia lub
Osdb powigzanych z sygnalistg, przed Dziataniami odwetowymi oraz praw oséb, ktorych
dotyczy Zgtoszenie zewnetrzne, w szczegdlnosci przez zamieszczanie tych informacji na
swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej;

e. udzielanie Sygnalistom, Osobom lub jednostkg pomagajgcym w dokonaniu zgtoszenia lub
Osobom powigzanym z sygnalistg, oraz osobom, ktérych dotyczy Zgtoszenie zewnetrzne,
porad w zakresie, o ktérym mowa w pkt d powyzej;

f. udzielanie Sygnalistom oraz Osobom Iub jednostkg pomagajagcym w dokonaniu
zgtoszenia lub Osobom powigzanym z sygnalista, informacji o organach, ktére w zakresie
realizowanych zadan moga podja¢ dziatania stuzgce ochronie Sygnalistéw przed
Dziataniami odwetowymi, oraz — w odpowiednich przypadkach — wsparcia w kontaktach
z takimi organami, w szczegdlnosci przez poinformowanie wifasciwych organéw o
dostrzezonej koniecznosci objecia Sygnalisty ochrona.

Wstepna weryfikacja Zgtoszenia zewnetrznego przez Rzecznika Praw Obywatelskich polega

na ustaleniu, czy Zgtoszenie dotyczy Informacji o naruszeniu prawa, oraz zidentyfikowaniu

Organu publicznego wtasciwego do podjecia Dziatan nastepczych.

Jezeli Zgtoszenie zewnetrzne dotyczy Informacji o naruszeniu prawa, Rzecznik Praw

Obywatelskich niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania

Zgtoszenia, przekazuje Zgtoszenie do Organu publicznego wfasciwego do podjecia Dziatan

nastepczych.

Rzecznik Praw Obywatelskich informuje Sygnaliste o przekazaniu Zgtoszenia zewnetrznego.

Informacja obejmuje co najmniej wskazanie Organu publicznego, do ktdrego Zgtoszenie

zewnetrzne zostato przekazane, oraz date przekazania.

Rzecznik Praw Obywatelskich odstepuje od przekazania Zgtoszenia zewnetrznego, jezeli

zgtoszenie nie dotyczy Informacji o naruszeniu prawa.

Rzecznik Praw Obywatelskich informuje Sygnaliste o odstgpieniu od przekazania Zgtoszenia

zewnetrznego, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji Zgtoszenia.

Odstepujgc od przekazania Zgtoszenia zewnetrznego, Rzecznik Praw Obywatelskich moze

poinformowac Sygnaliste, ze informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie

przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczegdlnosci jako przedmiot powddztwa
cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi do sgdu
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17.

18.

19.

20.

21.

administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wtasciwym

organom do rozpatrzenia w innym trybie. Poinformowanie Sygnalisty nie wptywa w

szczegolnosci na dopuszczalnosé wniesionego pdzniej Srodka prawnego, na bieg termindéw

ani na tres¢ rozstrzygniecia lub sposéb zakonczenia postepowania. Informacja przekazana

Sygnaliscie zawiera pouczenie w tym zakresie.

Do zadan Organu publicznego w ramach procedury Zgtoszen zewnetrznych nalezy:

a. przyjmowanie Zgtoszen zewnetrznych;

b. dokonywanie wstepnej weryfikacji Zgtoszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu,
czy Zgtoszenie dotyczy Informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy Zgtoszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli
nie nalezy — na ustaleniu Organu publicznego wtasciwego do podjecia Dziatan
nastepczych;

c. rozpatrywanie Zgtoszen zewnetrznych — w przypadku gdy Zgtoszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego Organu;

d. przekazywanie Zgtoszen zewnetrznych niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14
dni od dnia dokonania Zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pdzniej niz w
terminie 30 dni, do Organu publicznego wtasciwego do podjecia Dziatan nastepczych —w
przypadku gdy Zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania tego organu — oraz informowanie o tym Sygnaliste;

e. podejmowanie Dziatan nastepczych z zachowaniem nalezytej starannosci;

f. przekazywanie Sygnaliscie Informacji zwrotne;.

Postanowienia zawarte w § 8 pkt 14 — 16 Procedury stosuje sie odpowiednio do dziatan

Organu publicznego.

Rzecznik Praw Obywatelskich lub Organ publiczny przekazuje Sygnaliscie Informacje zwrotng

w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, a w

szczegblnie uzasadnionych przypadkach —w terminie 6 miesiecy od tego dnia.

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

sktadanych w formie elektronicznej — za posrednictwem systemu teleinformatycznego.

Dokonywanie Zgtoszen zewnetrznych, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie bedzie

mozliwe poczawszy od 25 grudnia 2024 roku.

§13
Przepisy koricowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg stosuje sie przepisy Ustawy.

Procedura zostata uzgodniona z przedstawicielami oséb zatrudnionych.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci Pracownikow w

sposob przyjety u Pracodawcy.

Niniejsza Procedura zostata sporzgdzona w dwdch wersjach jezykowych — wersji polskiej oraz

wersji angielskiej. W razie niezgodnosci wersji Procedur obowigzywac bedzie tekst polski.

Zataczniki do niniejszej Procedury stanowig:
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Wzdr Rejestru Zgtoszen wewnetrznych.

Informacja ze strong internetowa, kodem QR oraz numerem telefonu celem Zgtoszenia
Naruszenia.

c. Lista cztonkédw Komisji ds. zgodnosci.

Agata Szulc
Prezes Zarzadu

p Sawaryn
i Partnerzy

Opracowane przez KANCELARIA PRAWNA
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Zatacznik nr 2
do Procedury wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa

QR Kod pozwalajacy zgtosi¢ naruszenie prawa (poprzez formularz on-line na stronie internetowe;j
https://www.zgloszeniesygnalisty.com/form/travelist-spolka-z ).

Kod QR pozwalajacy zgtosi¢ naruszenie prawa w formie ustnej (poprzez nagranie rozmowy on-line
na stronie internetowej https://www.zgloszeniesygnalisty.pl/?company=travelist ).

Adres e-mail na ktéry mozna przesyta¢ Zgtoszenia naruszenia prawa dotyczace cztonka Komisji ds.
zgodnosci: radoslaw.fraczek@travelist.pl

Agata Szulc
Prezes Zarzadu


https://www.zgloszeniesygnalisty.com/form/travelist-spolka-z
https://www.zgloszeniesygnalisty.pl/?company=travelist
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Zatacznik nr 3
do Procedury wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa

Komisja ds. zgodnosci

Skfad:

1) Joanna Gospodarczyk, adres email: joanna.gospodarczyk@travelist.pl,
sygnalisci@travelist.pl

2) Agata Szulc, adres email: agata.szulc@travelist.pl, sygnalisci@travelist.pl

Mozliwos$¢ kontaktu z cztonkami Komisji ds. zgtoszen jest mozliwa poprzez system do zgtaszania
naruszen.

Agata Szulc
Prezes Zarzadu

S p Sawaryn
thr*rvi

Opracowane przez PRAWNA


mailto:joanna.gospodarczyk@travelist.pl
mailto:sygnalisci@travelist.pl
mailto:agata.szulc@travelist.pl
mailto:sygnalisci@travelist.pl
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Annex 1
to the Employer's Order
No. 1/09/2024 of 25.09.2024.

INTERNAL WHISTLEBLOWING PROCEDURE
(hereinafter the "Procedure")

This Procedure sets out the internal whistleblowing and follow-up procedure, in line with the

requirements set out in the Law of 14™ June 2024 on the protection of whistleblowers, Journal of
Laws of 2024, item 928, implementing the provisions implementing Directive (EU) 2019/1937 of the
European Parliament and of the Council of 23" October 2019 on the protection of whistleblowers.

The procedure applies to all employees and collaborators.

81

Definitions

Unless the context indicates otherwise, the following capitalized phrases in the Procedure have the

following meanings:

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Retaliatory action - any direct or indirect act or omission in a Work-related context that is
caused by the Notification and that violates or is likely to violate the rights of the
Whistleblower or causes or is likely to cause unwarranted harm to the Whistleblower,
including the unwarranted initiation of proceedings against the Whistleblower.

Follow-up action - action taken by the Employer to assess the veracity of the information
contained in the Notification and action to counteract the Infringement of the law that is the
subject of the Notification, in particular through an investigation. A Follow-up action is also
an action taken to recover funds or close a procedure carried out under the internal
whistleblowing and Follow-up action.

Acting in good faith - an action in the interest of the Employer, Employees or the public
good, taken in the belief that the reported information is true and that it may be an
Infringement.

Feedback - providing the Whistleblower with information on the Follow-up actions planned
or taken and the reasons for such actions.

Committee or Compliance Committee - persons authorised to receive Submissions as well
as those competent to clarify Submissions and take Follow-up action.

Work-Related Context - past, present or future activities related to the performance of work
under an employment relationship, other legal relationship underlying the provision of work
or services or functions with or for an Employer, where information of the Infringement has
been obtained and the possibility of experiencing Retaliatory action exists.
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26. Infringement - an act or omission that is unlawful or intended to circumvent the law relating
to the following:
a. corruption;
public procurement;
financial services, products and markets;
anti-money laundering and counter-terrorist financing;
product safety and compliance;
transport security;
environmental protection;

> @ 0 o 0 o

radiological protection and nuclear safety;

food and feed safety;
animal health and welfare;

—

k. public health;

consumer protection;

.privacy and data protection;

security of ICT networks and systems;

financial interests of the State Treasury of the Republic of Poland, of the local
government unit and of the European Union;

© = 3

p. the internal market of the European Union, including public law competition and state
aid rules and corporate taxation;

g. constitutional freedoms and rights of man and citizen occurring in the relations of the
individual with public authorities and not related to the areas indicated in points a-p
above;

as well as an act or omission relating to the Employer's internal regulations or ethical
standards, which have been established by the Employer on the basis of universally
applicable law and remain consistent with them.

27. Infringer - a natural person, a legal person or an unincorporated organisational unit to which
the law confers legal capacity, identified in a Notification or public disclosure as the infringer
or as a person with whom the infringer is associated.

28. Supporting Person - an individual who assists the Whistleblower with the Notification and
whose assistance should not be disclosed;

29. Related Person of the Whistleblower - an individual who may experience Retaliatory action,
including a co-worker or family member of the Whistleblower;

30. Employer - TRAVELIST Limited Liability Company, KRS: 0000440014.

31. Employee - a person providing work for the Employer under an employment contract or
under a civil law contract.

32. Whistleblower - the natural person making the Notification and entitled to submit the
Notification. A Whistleblower may be an Employee, but also a person providing work or
services to an Employer, including persons undertaking an internship or apprenticeship with
the Employer on a paid or unpaid basis, volunteers, job applicants, persons providing work
under the supervision and direction of the Employer's contractor, subcontractor or supplier,
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33.
34.

35.

36.

37.

38

including under a civil law contract, as well as members of the Employer's bodies, partners
or shareholders.

Register - Register of Notifications.

Act - Act of 14" June 2024 on the protection of whistleblowers Journal of Laws 2024, item
928.

Workplace - the space including building facilities at the disposal of the Employer in which it
organises the Employee's workplaces.

Report or Notification of an Infringement - the communication, using one of the
communication channels indicated in the Procedure, of the occurrence of an Infringement
in a particular organisation or in a Work-related context with the Employer or a reasonable
suspicion that such an Infringement has occurred.

Internal notification - passing on information about the Infringement to the Employer.

. External notification - the oral or written communication to the Ombudsman or a public

authority of an Infringement of the law.

§2
Purpose of the procedure

The Internal Whistleblowing Procedure (hereinafter: the "Procedure") sets out the rules for the

Reporting of Infringements and the handling of Notifications, in particular:

7.
8.
9.

10.
11.
12.

10.

11.

Who can report Infringements,

which Infringements are notifiable,

how to make an Notification,

what protection the Whistleblower is entitled to,

Who processes the Notifications on behalf of the Employer,
what action the Employer is taking in relation to the Notification.

83
Notification procedure
Employees and other persons who may have the status of a Whistleblower, as defined in §
1(13) of the Procedure, are entitled to submit Internal Reports containing information on
the Infringement.

Internal notification may be made in writing or orally.
Written Notifications are made using a dedicated system for Notifications which can be

accessed by accessing the website or by scanning the QR code, which are indicated in
Appendix 2 of the Procedure. Notifications may also be made orally by means of a dedicated
system for receiving oral notifications which can be accessed by accessing the website or by
scanning the QR code, which are indicated in Appendix No. 2 . Changing the data indicated
in Appendix No. 2 does not require a change in the content of the Procedure, but requires
that Employees be informed in advance of the change made.

Upon a clear request by the Whistleblower to the Employer to allow the Notification to be
made orally during a face-to-face meeting, the Employer will allow, within 14 days of receipt
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12.

of the request, the Notification to be made orally. The content of the Notification will then
be recorded and captured so that this recording can be retrieved.
Each channel is operated by representatives of the Compliance Committee.

§4
Content of the Notification

The Employer shall allow the possibility of Notification via a dedicated functionality through

the website and the IT system on it, allowing reporting to be done either in writing via a

dedicated online form or verbally in the form of a recorded online report.

A Notification submitted in writing via the IT system referred to in paragraph 1 above shall

be made by answering the questions indicated or providing information. The Notification

should include, in particular:

i.  description of the Infringement (what it concerns),

j.  the date and place of the Infringement or the date and place where the information
about the Infringement was obtained, possibly a range of dates,

k. identification of the infringer, witnesses, victims or other persons with knowledge of the
irregularity,

|.  the attachment in any format of documents that may constitute evidence in the case,

m. any additional information making it likely that an irregularity has occurred or which
gives rise to the suspicion of irregularity or which may explain the Notification,

n. whether the matter has already been brought to the attention of superiors or other
persons in the past - if so, when, to whom and how,

0. the contact details of the Whistleblower, i.e. e-mail address, in order to provide
information on the acceptance of the Notification as well as to provide Feedback - if this
data is not provided, the Whistleblower will not receive an acknowledgement of receipt
of the Notification or Feedback,

p. consent to the transfer of the Whistleblower's data to the Employer or not.

A Notification submitted orally through the IT system referred to in par. 1 above is made by

means of an on-line recording of the Notification and is documented with the consent of the

Whistleblower in the form of a searchable recording of the conversation. As part of the

submission of the Notification, the Whistleblower should include in the Notification

information including:

i.  description of the Infringement (what it concerns),

j.  the date and place of the Infringement or the date and place where the information
about the Infringement was obtained, possibly a range of dates,

k. identification of the infringer, witnesses, victims or other persons with knowledge of the
irregularity,

|.  provide information as to whether he or she has any documents (e-mails, photographs,
letters, etc.) that may constitute evidence in the case proving the Infringement,

m. any additional information making it likely that an irregularity has occurred or is
suspected, or which may explain the Notification,
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n. whether the matter has already been brought to the attention of superiors or other
persons in the past - if so, when, to whom and how;

o. the Whistleblower's contact details, i.e. email address, in order to provide information
on the acceptance of the Notification as well as to provide Feedback — if this data is not
provided, the Whistleblower will not receive an acknowledgement of Notification
acceptance or Feedback.

p. consent to the transfer of the Whistleblower's data to the Employer or not.

§5
Confirmation of receipt of the Notification
Once the Notification has been submitted, the Whistleblower will receive an acknowledgement of
the Notification with simultaneous information on the number assigned to the Notification.
Confirmation of acceptance or rejection of the Notification shall take place no later than 7 days from
the date of its receipt (unless the Whistleblower has not provided a contact address to which the
confirmation should be forwarded).

§6
Whistleblower status
Whistleblower status is granted to any person making a Notification and entitled to make an
Application.

§7
Compliance Committee

9. The Employer, in order to enable the submission of Reports of Infringements, shall establish
a Compliance Committee.

10. The exact composition of the Compliance Committee is indicated by the Employer in Annex
3 to the Procedure. A change in the data indicated in Appendix 3 does not require a change
in the content of the Procedure but requires that the Employees be informed of the change
in advance.

11. The persons appointed to the Compliance Committee shall constitute a separate unit from
the Employer's structure that is not subordinate to any other department of the Employer.

12. The tasks of the Compliance Committee include, in particular:

a. acceptance of Notifications,

b. undertake Follow-up action, including assessment of the Notification and further
communication with the Whistleblower, including requesting additional information
and providing Feedback to the Whistleblower,

c. confirming to the Whistleblower the acceptance of the Notification within 7 days of
its receipt, unless the Whistleblower has not provided the data to transmit the
confirmation.

13. The Committee shall act impartially and independently of the Employer and shall have the
power to take Follow-up action on behalf of the Employer.
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14.

15.
16.

17.

18.

5.

6.

The Commission shall not pass on any personal data of the Whistleblower to the Employer
without the express consent of the Whistleblower.

The Commission keeps a Register of Internal notifications.

The Register collects data including:

the consecutive number of the Notification,

subject of Infringement,

the personal data of the Whistleblower and the Infringer necessary to identify them,
Whistleblower's contact address (if provided),

the date on which the Notification was made,

information on Follow-up actions taken,

m - 0 o 0 T O

the date of completion of the case.

The Register is maintained within an information system that distinguishes between Active
Notifications, which are pending, and Completed Notifications. Once the pending
Notification has been completed and followed up, the Notification is closed and archived.
The personal data and other information in the register of notifications shall be retained for
a period of 3 years after the end of the calendar year in which the Follow-up actions were
completed or after the proceedings initiated by these actions have been concluded.

§8
Follow-up action
The Commission is authorised to take the following Follow-up action in the event of a finding
of an Infringement:
i.  assess the veracity of the allegations contained in the Notification,
j. an internal investigation involving the hearing of persons who may be involved in the
Notification,
k. an investigation involving the examination of documents that may be relevant to the
Notification,
|.  torequest the Employer to take appropriate legal measures, including litigation,
to ask the Employer to increase the frequency of audits of a particular area,
to ask the Employer to make structural changes or to amend existing procedures,
to ask the Employer to carry out additional educational activities,
to provide the Whistleblower with Feedback within 3 months of the date of
acknowledgement of the Notification or, if no acknowledgement has been provided,
within 3 months of the expiry of 7 days from the date of the Notification.
The Commission shall not take Follow-up action where the Notification concerns a matter

T 0o 5 3

that has already been the subject of a previous notification and no material new information
on the Infringement is contained in a renewed Notification. A note to this effect shall be
made in the Register and the Whistleblower shall be informed.

The Commission shall draw up minutes or an internal memo of the Follow-up action.

§9
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10.

11.

12

13.

14.

Protection of the Whistleblower
The Employer imposes an absolute prohibition on Retaliatory action against the
Whistleblower.
The Whistleblower is entitled to full protection against repressive actions, discrimination and
other types of unfair treatment.
It is impermissible to terminate an employment relationship or a reciprocal contract with a
Whistleblower solely in connection with a Whistleblower's Report of Infringement.

. The protection provided for in paragraph 3 above does not apply to the Whistleblower who

is also an accomplice to the irregularity.

All Reports, contacts with the Whistleblower and the investigation are confidential to the
Employer.

The following are considered to be Retaliatory actions:

b. If the work was, is or is to be provided on the basis of an employment relationship, no

Retaliatory action may be taken against the Whistleblower, consisting in particular of:

Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

Xiii.
Xiv.

XV.
XVi.

XVii.

refusal to establish an employment relationship;

termination or termination without notice of the employment relationship;
failure to conclude a fixed-term employment contract or an indefinite-term
employment contract after the termination of a probationary contract, failure to
conclude another fixed-term employment contract or failure to conclude an
indefinite-term employment contract after the termination of a fixed-term
contract - where the whistleblower had a legitimate expectation that such a
contract would be concluded with him or her;

reduction in the amount of remuneration for work;

withholding promotion or being overlooked for promotion;

omission in the award of work-related benefits other than wages or reduction in
the amount of such benefits;

transfer to a lower post;

suspension from employment or official duties;

transferring to another employee the Whistleblower's existing duties;

an unfavourable change in the place of work or working time schedule;

negative performance appraisal or negative job review;

the imposition or application of a disciplinary measure, including a financial
penalty or a measure of a similar nature;

coercion, intimidation or exclusion;

bullying;

discrimination;

unfavourable or unjust treatment;

withholding participation or being overlooked for selection for professional
qualification training;
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15.

16.

Xviii. unjustified referral for medical examinations, including psychiatric examinations,
unless separate provisions provide for the possibility of referring an employee for
such examinations;

XiX. action to make it more difficult to find future work in a particular sector or industry
on the basis of an informal or formal sectoral or industry agreement;

XX. causing financial loss, including economic loss, or loss of income;

XXi. the infliction of other non-material damage, including damage to personal rights,

in particular to the Whistleblower's good name.

d. If the work or service has been, is being or is intended to be provided on the basis of a
legal relationship other than an employment relationship forming the basis for the
provision of work or services or the performance of a function, the actions indicated in
point a) shall apply mutatis mutandis, unless the nature of the work or service provided
or function performed precludes the application of such action to the Whistleblower.

e. If the work or service has been, is being or is intended to be provided on the basis of a
legal relationship other than an employment relationship which is the basis for the
provision of work or services or the performance of functions, the submission of a
Notification may not constitute grounds for Retaliatory action involving, in particular,
the termination of a contract to which the Whistleblower is a party, e.g. concerning the
sale or supply of goods or the provision of services, the withdrawal from such a contract
or its termination without notice.

The threat or attempt to use the measures set forth in paragraph 6 above will also be

considered Retaliatory action.

The making of a Report may not give rise to liability, including disciplinary liability, provided

that the Whistleblower had reasonable grounds to believe that the Report was necessary to

disclose the Infringement in accordance with the Act and the Procedure.

§10
Anonymous Notifications

The Employer allows to make a Notification anonymously.
If a Notification is made anonymously, the Compliance Committee is obliged to recognise
the Notification, conduct an investigation and, as far as possible, take Follow-up action on
the information provided in the Notification.
If a contact address is left with the Whistleblower, the Compliance Committee is required to
confirm acceptance of the Notification and provide Feedback.

8§11
Data protection
The Whistleblower's personal data and other data allowing for the identification of the
Whistleblower shall not be disclosed, except with the Whistleblower's express consent.
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10.

11.

12.

The Commission, upon receipt of a Notification, may, for the purpose of verifying the
Notification and taking Follow-up action, collect and process personal data of the person to
whom the Notification relates, even without his/her consent.

The processing of the Whistleblower's personal data is carried out on the basis of the
provisions of Regulation (EU) 2016/679 of the European Parliament and of the Council of 27
April 2016 on the protection of natural persons with regard to the processing of personal
data and on the free movement of such data and repealing Directive 95/46/EC (GDPR).

The Employer is the controller of the data collected in the Register and within the
Notifications.

Only the Compliance Committee and the Employer are authorized to process the personal
data of Whistleblowers and Infringers and other personal data affected by the Notification.
Persons processing personal data under this Procedure are bound by a duty of
confidentiality.

§12
Information on the modalities of External Notifications

Notwithstanding the possibility to make an Internal notification with the Employer, the

Whistleblower may make an External notification to public and central authorities. The rules

and procedure for making such a Notification are set out in the relevant legislation. Where

applicable, an External notification may be made to institutions, authorities or organisational
units of the European Union in accordance with the procedure appropriate for making such
notifications.

The authorities referred to in paragraph 1 are:

c. Central authority —the Ombudsman.

d. Public authorities — authorities receiving External Notifications of infringements in their
areas of responsibility.

External notification may be anonymous or identify the Whistleblower.

The controller of the personal data provided in the External notification is the Central

Authority or the Public Authority receiving the External notification.

External notification can be made orally, on paper or electronically.

A paper or electronic Notification can be made:

c. inpaperform tothe postal address indicated by the Ombudsman or the public authority
receiving the notification;

d. in electronic form via the e-mail address or electronic mailbox designated by the
Ombudsman or the public authority receiving the notification, or via a dedicated web
form, or via the application designated by the public authority as appropriate for
electronic notification.

An oral Notification may be made by telephone or electronic means of communication. An

oral Notification made via a recorded telephone line or other recorded voice communication

system shall be made with the consent of the Whistleblower in the form of a searchable
recording of the conversation or a complete and accurate transcription of the conversation
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10.

11.

12.

by the individual. Further details in this regard will be published on the Ombudsman's Public

Information Bulletin website: https://bip.brpo.gov.pl/pl.

At the request of the Whistleblower, an oral notification may be made at a face-to-face

meeting organised within 14 days of receipt of such request. In this case, with the consent

of the Whistleblower, the report shall be documented in the form of: (i) a searchable
recording of the conversation, or (ii) minutes of the meeting prepared by the individual.

The Ombudsman or the Public Body that has accepted the External notification shall send

the Whistleblower an acknowledgement of its acceptance without delay, but no later than

7 days from the date of acceptance of the Notification, unless the Whistleblower has

expressly requested otherwise in this respect or the Ombudsman or the Public Body has

reasonable grounds to believe that an acknowledgement would compromise the protection
of the confidentiality of the Whistleblower's identity.

The Ombudsman's remit in the procedure for receiving External notification is to:

g. establishing a procedure for the receipt of External notifications, which sets out in
particular how to deal with Information on Infringements reported anonymously;

h. to receive External notifications of Infringements of the law in the areas indicated in
Article 3(1)(1) to (16) of the Act, to carry out their preliminary verification and to forward
them to the Public Authority competent to take Follow-up action;

i. Receiving and processing of External notifications - where the Notification relates to an
Infringement in the area indicated in Section 3(1)(17) of the Act and no other Public
Authority is competent to take Follow-up action;

j.  providing public access to information on the rights and remedies of Whistleblowers and
Persons or Entities assisting in making a Notification, or Related Person of the
Whistleblower, against Retaliatory action and the rights of persons affected by an
External notification, in particular by posting this information on its website in the Public
Information Bulletin;

k. Providing advice to the Whistleblower, Persons or entity assisting in making the
notification or Related Person of the Whistleblower, and persons affected by the External
notification, on the matters referred to in (d) above;

|.  providing the Whistleblower and any Person or entity assisting in making the notification,
or any Related Person of the Whistleblower, with information on authorities which,
within the scope of their tasks, may take action to protect the Whistleblower against
Retaliatory action, and, where appropriate, support in contacts with such authorities, in
particular by informing the competent authorities of the perceived need to protect the
Whistleblower.

The Ombudsman's initial review of an External notification is to determine whether the

Notification relates to an Information of Infringement and to identify the Public Authority

with jurisdiction to take Follow-up action.

If an External Notification concerns Information on an infringement, the Ombudsman shall,

without delay but no later than 14 days after the date of the Notification, transmit the

Notification to the Public Authority competent to take Follow-up action.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

The Ombudsman shall inform the Whistleblower of the transmission of the External
Notification. The information shall include at least an indication of the Public Authority to
which the External Notification has been transmitted and the date of transmission.

The Ombudsman shall refrain from forwarding an External Notification if the Notification

does not concern Information on an Infringement.

The Ombudsman informs the Whistleblower that the External Notification has been waived,

stating the findings of the initial verification of the Notification.

When refraining from forwarding an External notification, the Ombudsman may inform the

Whistleblower that the information covered by the notification is subject to consideration

under a procedure provided for by separate regulations, in particular as the subject of a civil

action, a notice of suspected offence, a complaint to an administrative court, a complaint,
an application or a petition, or may be presented to the competent authorities for
consideration under another procedure. In particular, the notification to the Whistleblower
does not affect the admissibility of a subsequently filed legal action, the running of time
limits or the content of the decision or the manner in which the proceedings are concluded.

The information given to the Whistleblower shall include an instruction to that effect.

The tasks of the Public Authority under the External Notifications procedure include:

g. acceptance of External notifications;

h. carrying out a preliminary verification of an External notification to determine whether
the Notification relates to Information on an Infringement and to determine whether the
Notification relates to Infringements in its field of activity and, if not, to determine the
Public Authority competent to take Follow-up action;

i. handling of External notifications - where the Notification relates to Infringements in the
field of activity of the Authority;

j.  transmit External notifications without delay, but no later than 14 days from the date of

the Notification, and in justified cases no later than 30 days, to the Public Authority
competent to take Follow-up action - if the Notification concerns Infringements of the
law in an area outside the scope of that Authority's activity - and inform the
Whistleblower thereof;
k. taking Follow-up action with due diligence;
|.  providing Feedback to the Whistleblower.
The provisions contained in § 8 points 14 - 16 of the Procedure shall apply mutatis mutandis
to the actions of the Public Body.
The Ombudsman or Public Body shall provide the Whistleblower with Feedback within a
maximum of 3 months from the date of acknowledgement of the Notification, and in
particularly justified cases, within 6 months from that date.
Feedback is provided to the contact address and, in the case of Notifications submitted
electronically, via the ICT system.
The making of the External Notifications referred to in this paragraph will be possible as from
25 December 2024.
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§13
Final provisions
In matters not covered by this Procedure, the provisions of the Act shall apply.
2. The Procedure has been agreed with representatives of those employed.
3. The Procedure comes into force 7 days after it is made known to Employees in the manner
adopted by the Employer.
4. The annexes to this Procedure are:
d. Information with website, QR code and url link to report an Infringement.
e. List of members of the Compliance Committee.

Agata Szulc
Chairman of the Board
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Annex 2
to the Internal Whistleblowing Procedure

QR Code to report infringements (via an online form at
https://www.zgloszeniesygnalisty.com/form/travelist-spolka-z ).

QR code to report infringements verbally (by recording the conversation online at
https://www.zgloszeniesygnalisty.pl/?company=travelist ).

Email address to which Notification of a Infringement regarding a member of the Compliance
Committee can be sent: radoslaw.fraczek@travelist.pl

Agata Szulc
Chairman of the Board


https://www.zgloszeniesygnalisty.com/form/travelist-spolka-z
https://www.zgloszeniesygnalisty.pl/?company=travelist
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Annex 3
to the Internal Whistleblowing Procedure

Compliance Committee

Composition:
1) Joanna Gospodarczyk, joanna.gospodarczyk@travelist.pl, sygnalisci@travelist.pl
2) Agata Szulc, agata.szulc@travelist.pl, sygnalisci@travelist.pl

The possibility to contact members of the Notification Committee is possible through the
whistleblowing system.

Agata Szulc
Chairman of the Board
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