Grupowa Procedura Zgloszen Wewnetrznych

§1
Postanowienia ogolne

1. Grupowa wewnetrzna procedura zgloszen wewnetrznych ipodejmowania dziatan
nastgpczych, zwana dalej ,Procedura”, okresla tryb przyjmowania zgloszen
wewngetrznych dotyczacych informacji o naruszeniu prawa lub regulacji i standardéw
etycznych ustanowionych w UNITED HERITAGE SPOLKA Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA ALTERNATYWNA SPOLKA INWESTYCYJNA Ul
SPOLKA KOMANDYTOWO-AKCYJNA z siedziba w Warszawie, ul. Gorno$laska
4a, 00-444 Warszawa, wpisana do Rejestru Przedsigbiorcow Krajowego Rejestru
Sadowego prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, XIII
Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego pod numerem KRS: 0001059240,
NIP: 6762652017, REGON: 526446102, 0 kapitale zaktadowym w wysokosci: 100 000,00
zt (optaconym w catosci) (dalej jako: ,,ASI”) oraz UNITED HERITAGE SPOLKA Z
OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA z siedziba w Warszawie, ul.
Gornoslaska 4a, 00-444 Warszawa, wpisana do Rejestru Przedsigbiorcow Krajowego
Rejestru Sagdowego prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie,
XIII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS:
0001007453, NIP: 6762632026, REGON: 523903250, o kapitale zakladowym w
wysokosci: 5 000,00 zt (dalej jako: ,,ZASI”), a takze podejmowania dziatan nastgpczych
W zwigzku Z tymi zgloszeniami.

2. Niniejsza Procedura zostala ustalona na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

3. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidlowosci, tagodzi¢ skutki prawne i finansowe ewentualnych naruszen prawa,
umacnia¢ dobry wizerunek i reputacje firmy oraz wykluczy¢ ryzyko naruszania przepisow
prawa.

§2.
Definicje

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:
a) Sygnali$cie — rozumie si¢ przez to osobe¢ fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa w kontek§cie zwigzanym z pracg, w tym:
1) pracownik,
2) pracownik tymczasowy,
3) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,
4) przedsigbiorca,
5) prokurent,
6) akcjonariusz lub wspélnik,
7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej,
8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy,
9) stazysta,
10) wolontariusz,



b)

d)

e)

9)

h)

)

k)

11) praktykant,

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust.1 wustawy zdnia 18 lutego 1994r.
0 zaopatrzeniu  emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu
Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy
Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-
Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834),

13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834).

dzialaniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dziatanie polegajace na ocenie prawdziwos$ci
informacji zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz przeciwdzialanie naruszeniu prawa,
W szczegollnosci przez prowadzenie postgpowania wyjasniajacego, wszczecie kontroli badz
innego postgpowania na podstawie przepiséw prawa lub oddalenie zgloszenia,

dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem
wewnetrznym | ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, W tym takze niezasadne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie,

informacji o naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to informacjg¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w ASI i/lub ZASI o ktorym sygnalista dowiedziat si¢
w kontekscie zwigzanym 2z pracg lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia,

Podmiocie prawnym — rozumie si¢ przez to ASI oraz ZASI,

informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie sygnaliScie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan,

kontekscie zwiazanym z praca — rozumie si¢ przez to przeszite, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktorych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych,

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe¢ fizyczng, osob¢ prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowoS$ci prawnej, wskazang w zgloszeniu
wewnetrznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora
osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana,

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktora
pomaga sygnali$cie W zgloszeniu wewnetrznym W kontekScie zwigzanym z pracg i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

osobie powiazanej z sygnalista — rozumie si¢ przez to osob¢ fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, wtym wspotpracownika lub czlonka rodziny
sygnalisty,

zgloszeniu wewnetrznym — rozumie si¢ przez to pisemne zgloszenie wewngtrzne
przekazane zgodnie z niniejsza Procedura,

wewnetrzng jednostke organizacyjna — rozumie si¢ przez to upowazniony podmiot do
przyjmowania zgloszeh wewnetrznych w ASI i ZASI.

§3.
Przedmiot zgloszenia

Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne
Z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:



Hw

1) Korupcji,

2) zamoOwien publicznych,

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami,
6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony srodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentow,

13) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych.

84

Tryb dokonywania zgloszenia

Sygnalista moze dokonaé zgloszenia wewnetrznego elektronicznie - za posrednictwem

adres e-mail: admin@unitedheritage.eu

W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastepczego

zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej:

a) wskazanie czy zgloszenie dotyczy ASI czy ZASI,

b) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,

¢) adres do kontaktu sygnalisty,

d) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia,

e) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktory umozliwil dostrzezenie zgloszonego
naruszenia,

f) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktore umozliwity stwierdzenie, Zze informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa.

Podmiot Prawny umozliwia rowniez dokonywac zgloszenia wewnetrznego anonimowo.

Zgloszenia wewnetrzne dokonane anonimowo, zawierajgce informacje W Sposob

oczywisty niewiarygodne badZz o0 niedajacej si¢ zweryfikowaé tresci, nie beda

rozpatrywane.

W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewnetrznego wewngtrzna jednostka

przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgloszenia, chyba Zze sygnalista nie podat

adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.
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Tryb rozpatrywania zgloszen

Zgloszenia wewnetrzne sg przyjmowane przez wewnetrzng jednostke, ktora dokonuje
wstepnej weryﬁkaCJl zgloszema polegajacej na ustaleniu, czy zgltoszenie speinia warunki
okreslone w niniejszej Procedurze. W razie koniecznos$ci uzupetnienia lub wyjasmenla
zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym informacji wewnetrzna jednostka kontaktuje sig
Z sygnalistg, 0 ile jest to mozliwe.

Wewnetrzna jednostka moze odstgpi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bedacego przedmiotem
wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnalistg, jesli nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen W poréwnaniu z wcze$niejszym


mailto:sygnalista@unitedheritage.eu

zgloszeniem. Wewngtrzna jednostka informuje sygnaliste 0 pozostawieniu zgloszenia
wewnetrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny, aw razie kolejnego zgloszenia
wewngtrznego, pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

W przypadku gdy zgloszenie wewnetrze spetnia warunki, o ktérych mowa w ust. 1
powyzej, za$ tre$¢ zgloszenia wewngtrznego uzasadnia wszczecie postepowania
wyjasniajacego, wewnetrzna jednostka podejmuje czynnosci majace na celu wyjasnienie
wszystkich okoliczno$ci zawartych w zgloszeniu.

Gdy zajdzie taka potrzeba, wewngetrzna jednostka moze wezwac kazda osobg wykonujaca
prace na rzecz ASI i/lub ZASI celem ztozenia wyjasnien. Osoby wezwane sg obowigzane
do stawienia i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentéw, bedacych w ich
posiadaniu, ktore umozliwi¢ moga ustalenie okoliczno$ci naruszenia wskazanego
W zgloszeniu wewnetrznym.

Wewnetrzna jednostka moze takze zwroci¢ si¢ 0 pomoc lub opini¢ do przedstawicieli
innych komorek organizacyjnych ASI i/lub ASI lub podmiotu $wiadczacego ushugi
profesjonalne, o ile wiedza i do$wiadczenie takich osob sa niezbedne do wyjasnienia
wszystkich okoliczno$ci naruszenia zawartego W zgloszeniu.

Po wyjasnieniu caloksztattu okoliczno$ci zawartych w zgloszeniu wewngtrzna jednostka
podejmuje decyzj¢ co do zasadno$ci zgloszenia oraz wydaje zalecenia co do podjecia
ewentualnych dziatan nastgpczych.

Wewnetrzna jednostka przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng W terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego
lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgloszenia wewngtrznego.

Wewngtrzna jednostka nie przekazuje sygnali$cie informacji zwrotnej, jesli nie podat on
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ taka informacje¢, w tym jezeli zgloszenie
zostato dokonane anonimowo.

85

Dzialania nastepcze

W przypadku, gdy:

a) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej ASI
lub ZASI — wewng¢trzna jednostka podejmuje okreslone W zaleceniach dziatania
naprawcze,

b) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
ASI lub ZASI — wewnetrzna jednostka zawiadamia organy $cigania lub wszczyna inne
postepowanie okreslone przepisami prawa,

C) zgloszenie naruszenia okazalo si¢ bezzasadne — wewngetrzna jednostka oddala
zgloszenie i zamyka postgpowanie okreslone niniejsza procedura.

Jesli informacja zwrotna, przekazana zgodnie z 84 ust. 8 Procedury nie zawierata

informacji wskazanych w82 lit.d) Procedury, wewngtrzna jednostka przekazuje

sygnali$cie uzupetniajaca informacj¢ zwrotng obejmujaca taka informacje.

Wewngtrzna jednostka podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej

starannos$ci oraz przy zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.

Wyznaczona wewngtrzna jednostka moze zosta¢ wylaczona z podejmowania dziatan

nastgpczych, gdy rozpatrywane zgloszenie dotyczy okoliczno$ci, ktore moga budzié

watpliwosci W zakresie bezstronno$ci osoby uprawnionej do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych.



§6
Ochrona sygnalisty

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani proby lub
grozby zastosowania takich dziatan.

Podmiot prawny podejmuje adekwatne dziatania zmierzajace do ochrony sygnalisty przed
jakimikolwiek dziataniami odwetowymi.

Warunkiem podlegania ochronie jest to, aby sygnalista dokonujac zgloszenia posiadat
uzasadnione podstawy pozwalajace sadzi, ze informacje bedace przedmiotem zgloszenia
sg prawdziwe w momencie dokonywania zgloszenia i stanowig informacj¢ 0 naruszeniach
objetych niniejsza Procedura.

Sygnalista nie podlega ochronie w razie dokonania zgloszenia w zlej wierze, w
szczegblnosci wiedzgc, ze informacja o naruszeniu jest nieprawdziwa.

Sygnalista w zwigzku z dokonanym zgloszeniem nie podlega tzw. Szczegdlnej ochronie
stosunku pracy, a fakt dokonania zgloszenia nie stoi na przeszkodzie podejmowania w
stosunku do sygnalisty zwyktych dziatan dotyczacych zatrudnienia, na przyktad
rozwigzania z nim umowy, o ile powodem takich dziatan nie jest fakt dokonania zgtoszenia.
Dane osobowe sygnalisty oraz dane osobowe o0soby, ktorej dotyczy zgloszenie, a takze dane
osobowe 0s0b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia, swiadkow, ekspertow podlegaja
ochronie prawnej zgodnie z przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi.

Dane osobowe, ktorych przetwarzanie nie jest konieczne dla rozpatrywania zgloszenia nie
sg zbierane, a w razie ich zbierania podlegajg usunigciu.

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustaleniu jego tozsamos$ci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.
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Rejestr zgloszen

. Kazde zgloszenie wewngtrzne podlega rejestracji bezposrednio przez wewnetrzng
jednostke.

Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera:

a) numer zgloszenia,

b) informacje czy zgloszenie dotyczy ASI czy ZASI,

c) przedmiot naruszenia,

d) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezb¢dne do

identyfikacji tych osdb,

e) adres do kontaktu sygnalisty,

f) date¢ dokonania zgloszenia,

g) informacje¢ 0 podjetych dziataniach nastepczych,

h) date zakonczenia sprawy.

Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera takze zgloszenia dokonane anonimowo. Jesli

sygnalista nie podat swoich danych osobowych lub adresu do kontaktu, w rejestrze oznacza

si¢ takie zgloszenie jako anonim.

Informacje dotyczace zgloszenia sg przechowywane W rejestrze zgloszen wewnetrznych

przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania

nastepcze, lub po zakonczeniu innych postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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Postanowienia koncowe



Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego do wlasciwego organu publicznego bez
uprzedniego dokonania zgloszenia wewngtrznego.

Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane do wyznaczonych Krajowych lub unijnych
instytucji organow publicznych, w tym do Rzecznika Praw Obywatelskich.

Szczegdlowa informacja na temat mozliwosci dokonania zgloszenia zewngtrznego
dostepne sg na stronach internetowych wyznaczonych organow w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

W zakresie nieuregulowanym w niniejszej Procedurze, znajduja zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.



