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REGULAMIN

ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH

§ 1 Cel Regulaminu

Regulamin okre$la zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistéw informacji o naruszeniu prawa (w tym
informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Orex Travel lub informacji dotyczacej
proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie
prawa.

Informacje zgtaszane przez Sygnaliste dotyczg w szczegdlnosci korupcji, zamdwien publicznych,
ustug, produktéw i rynkéw finansowych, zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu, bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnos$ci z wymogami, bezpieczenstwa transportu,
ochrony $rodowiska, ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego, bezpieczenstwa
zZywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony konsumentéw,
ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych,
interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym
publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,
konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujgcych w stosunkach jednostki
z organami witadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyze;j.

Regulamin okresla zasady i tryb zgtaszania naruszen dotyczgcych obowigzujgcych w Orex Travel
regulacji wewnetrznych i/lub standardéw etycznych, ktére zostaty ustanowione na podstawie
przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego i pozostajg z nimi zgodne.

Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego zarzadzania
w Orex Travel i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania
dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.
Wdrozony system przyjmowania zgtoszen umozliwia zgtaszanie nieprawidiowosci za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatéw, w sposdb zapewniajacy rzetelne i
niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposdb zapewniajgcy ochrone przed dziataniami o
charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego
traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

Regulamin ustalona zostata po konsultacji z przedstawicielami oséb zatrudnionych.

Kazda z osdéb wykonujacych prace w Podmiocie zobowigzana jest do zapoznania sie z trescig
Procedury.

§ 2 Definicje

Wewnetrzna Jednostka Organizacyjna (WJO) — jednostka organizacyjna lub osoba w ramach
struktury organizacyjnej Orex, lub podmiotu zewnetrznego, upowazniona do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych. Jako WJO ustanowiono Dziat HR;

Bezstronna Jednostka Organizacyjna (BJO) — jednostka organizacyjna lub osoba w ramach struktury
organizacyjnej Orex, upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych, wtgczajgc w to weryfikacje
zgtoszenia, komunikacje z Sygnalistg. Bezstronng Jednostka Organizacyjng jest Komisja ds.
sygnalistow;
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Procedura — rozumie sie przez to Procedure dotyczgcg przyjmowania zgtoszenh wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych opisang niniejszym Regulaminem;

Sygnalista — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgtoszenia o naruszeniu prawa w
kontekscie zwigzanym z dziatalnoscig Orex, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspodtpracy, w tym pracownika, bytego pracownika, osoby ubiegajgcej sie o
zatrudnienie, osoby Swiadczgcej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorcy, akcjonariusza lub wspdlnika, cztonka organu osoby prawnej,
osoby swiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w
tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariuszal;

Zgtoszenie — rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji;

Osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie — osoba wskazana w Zgtoszeniu jako osoba, ktdra dopuscita sie
naruszenia prawa;

Dziatanie nastepcze — postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym Zgtoszeniem;
Kanat Zgtaszania — techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce dokonywanie Zgtoszenia;

Dziatanie odwetowe — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane Zgtoszeniem, i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ Sygnaliscie nieuzasadniong szkode, w
tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.

§ 3 Dokonywanie Zgtoszen

WIJO oraz BJO dziatajg na podstawie pisemnego upowaznienia od Orex i s3 zobowigzane do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszenia oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te czynnosci.
Bezstronna Jednostka Organizacyjna, co do ktdrej z tresci Zgtoszenia wynika, ze moze by¢ w
jakikolwiek sposdb zaangazowana w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia
nie moze analizowac takiego zgtoszenia.
Sygnalista moze dokonywac zgtoszen za posrednictwem nastepujgcych kanatéw:
a) Elektronicznie na adres e-mail: pl.sygnalisci@anextour.com.
b) Listownie na adres Orex Travel Sp. z o.0. Aleje Jerozolimskie 132, 02-305 Warszawa z
dopiskiem sygnalisci, mozliwe jest wystanie listu bez oznaczenia nadawcy.
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 nagrania rozmowy umozliwiajgcej jej
wyszukanie lub protokotu spotkania, ktére odtwarza jego doktadny przebieg (Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia protokotu, poprawienia i jego zatwierdzenia przez jego podpisanie).
Sktadane zgtoszenie powinno zawierac przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia oraz
powinno zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacje: date oraz miejsce zaistnienia naruszenia
prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuacji lub
okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia prawa, kogo dotyczy zgtoszenie,
wskazanie ewentualnych sSwiadkéw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodow i
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informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére mogg okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania
zgtoszenia, wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Orex bedzie rozpoznawat takze zgtoszenia anonimowe

Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie Swiadomego sktadania
fatszywych zgtoszen.

W przypadku ustalenia ze w zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
dokonujacy zgtoszenia moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowe] okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy oraz w regulacjach szczegdlnych, w tym takie w przepisach
porzgdkowych obowigzujgcych w Podmiocie. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane
jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkédw pracowniczych lub oséb wykonujgcych prace
zarobkowag na innej podstawie niz stosunek prawny i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o
prace/umowy cywilnej bez zachowania okresu wypowiedzenia.

§ 4 Dziatania Nastepcze

Dostep do Kanatéw Zgtaszania posiadajg Wewnetrzna Jednostka Organizacyjna oraz Bezstronna
Jednostka Organizacyjna.

Po otrzymaniu zgtoszenia w terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia Sygnalista otrzymuje
potwierdzenie dokonania zgtoszenia. Potwierdzenia dokonuje sie na adres do kontaktu przekazany
przez Sygnaliste chyba, ze Sygnalista nie wskazat adresu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.
Bezstronna Jednostka Organizacyjna moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od weryfikacji Zgtoszenia
w sytuacji gdy zgtoszenie jest w oczywisty sposdb nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie od
Sygnalisty dodatkowych informacji niezbednych do weryfikacji Zgtoszenia.

Jezeli Zgtoszenie pozwala na podjecie dziatan nastepczych — w tym weryfikacje zgtoszenia,
nastepuje to niezwtoczne po wptynieciu Zgtoszenia.

Przy weryfikacji zgtoszenia, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym w zgtoszeniu,
zaangazowani mogg zostac specjalisci i niezalezni konsultanci np. poprzez sporzgdzenie opinii dot.
przedmiotu zgtoszenia.

Bezstronna Jednostka Organizacyjna rozpoznaje zgtoszenie oraz podejmuje dziatania nastepcze
bez zbednej zwtoki.

Informacja zwrotna — informacja na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych oraz
powodow takich dziatan przekazywana jest Sygnaliscie nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba, ze Sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

Po przeprowadzeniu weryfikacji zgtoszenia Bezstronna Jednostka Organizacyjna podejmuje
decyzje co do zasadnosci zgtoszenia. W przypadku zgtoszenia zasadnego, Bezstronna Jednostka
Organizacyjna moze wyda¢ rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych Iub
dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje,
ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co
opisane w zgftoszeniu, w przysztosci.

§ 5 Zakaz Dziatan Odwetowych

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty, ktory
dokonat zgtoszenia (zaréwno wewnetrznego jak i zewnetrznego), a takze ujawnienia publicznego
— zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow.
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Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego
rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako naruszenie
Procedury i moze skutkowaé odpowiedzialnoscig porzadkowg lub rozwigzaniem umowy faczacej
dokonujgcego dziatan odwetowych z Orex.

Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnos$ci: odmowa nawigzania stosunku
pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy, niezawarcie umowy o
prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarcie kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie 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, obnizenie wynagrodzenia za prace,
wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu, pominiecie przy przyznawaniu innych
niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z praca, przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko
pracy, zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych, przekazanie
innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw pracowniczych, niekorzystng zmiane
miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy, negatywng ocene wynikdw pracy lub
negatywng opinie o pracy, natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary
finansowej, lub srodka o podobnym charakterze, wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy
typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe, nieuzasadnione
skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy odrebne
przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie, dziatanie zmierzajace do
utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze lub branzy na podstawie
nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba ze Pracodawca
udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze grozbe lub prébe
zastosowania Srodka okreslonego w ust. powyze;.

§ 6 Dane Osobowe

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie oraz
minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktéry dokonat
zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposdb nieuprawniony ujawnione, powinien
niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomic Jednostke Organizacyjng lub Bezstronng Jednostke
Organizacyjng, ktéra zobowigzana jest podja¢ dziatania majgce na celu ochrone Sygnalisty.
Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, nie
bedzie ujawniana personelowi Orex, ktdrych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspodtpracownikom Orex. Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak réwniez inne informacje
umozliwiajace jego identyfikacje moga zostaé ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z powszechnie obowigzujgcych
przepisdw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Tozsamosé
cztonkéw personelu Orex, ktdrych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci
w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.

Orex przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia oraz podjecia
dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia nie s3
zbierane, a w przypadku zebrania sg usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

§ 7 Rejestr Zgtoszen
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Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen.

Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada WJO.

Rejestr Zgtoszen zawiera co najmniej: numer zgtoszenia, przedmiot naruszenia prawa, dane
osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie — niezbedne do identyfikacji tych oséb,
adres do kontaktu Sygnalisty, date dokonania zgtoszenia, informacje o podjetych dziataniach
nastepczych, date zakorficzenia sprawy.

Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe oraz pozostate
informacje w rejestrze zgtoszen sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 8 Informacje Dot. Zgtoszenn Zewnetrznych

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organu publicznego z pominieciem procedury przewidzianej w Procedurze, w szczegdlnosci gdy:
w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze Orex nie przekaze
informacji zwrotnej Sygnaliscie lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sgdzi¢, ze naruszenie
prawa moze stanowié¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w
szczegblnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgtoszenia wewnetrznego
narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje
niewielkie prawdopodobienistwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Orex z
uwagi na szczegodlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddw lub
mozliwo$¢ istnienia zmowy miedzy Orex a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu Orex w
naruszeniu prawa.

Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem
zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

§ 9 Postanowienia Koricowe

Za adekwatnosc i skutecznos¢ funkcjonowania Procedury odpowiada WJO.

Ocena adekwatnos¢ i skutecznosci Procedury dokonywana jest raz do roku.

Przegladu Procedury dokonuje sie systematycznie, nie rzadziej niz co kwartat.

Zarzad odpowiedzialny jest za zapoznanie wszystkich podlegtych sobie oséb wykonujgcych prace
z postanowieniami Procedury.

Dziat HR odpowiedzialny jest za wstepne i regularne szkolenia z zakresu objetego Procedura.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 24.09.2024.
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