Procedura dotyczaca Sygnalistéw w GROUND FROST

PROCEDURA DOTYCZACA SYGNALISTOW

W GROUND FROST

Podstawowe informacje o dokumencie:

Tytut dokumentu: Procedury dotyczgcej Sygnalistow w GROUND FROST
Numer uchwaly Zarzadu: Uchwata Zarzadu z dn. 24.09.2024r.
Data uchwaty Zarzadu: 24.09.2024r
Historia zmian:

Wersja Numer i data Kto wprowadzat zmiany Opis przyczyny wprowadzenia zmian

uchwaly zarzadu
2.0

Ground Frost Sp. 2 0.0. .
ing =t - arsza iCiec
ot O rodone % NIP: 5242727749 REGON: 146195950 N
GOy rmish B4 Warszte g ’ KRS: 426173 deell
wie: 1 3-367_5386?-1 www.groundfrost.
EG

1|Strona




Procedura dotyczaca Sygnalistéw w GROUND FROST

1. ZASADY OGOLNE.

1.

Niniejsza ,,Procedura dotyczaca Sygnalistow w GROUND FROST” okresla zasady i tryb ustalania procedury
zgtoszert wewnetrznych, o ktérej mowa w art. 25 Ustawy o sygnalistach oraz procedury anonimowego
zgtaszania naruszen, o ktdérej mowa w art. 53 Ustawy AML, sposéb ochrony Sygnalisty, sposéb ochrony
danych osobowych Sygnalisty i innych oséb, zasady zachowania poufnosci, zasady usuwania danych
osobowych oraz zasady przyjmowania i rozpatrywania Zgtoszen Sygnalistow.

Procedura stanowi procedure zgtoszen wewnetrznych, o ktdrej mowa w art. 25 Ustawy o sygnalistach
oraz procedure anonimowego zgtaszania naruszed, o ktérej mowa w art. 53 Ustawy AML, z
zastrzezeniem, ze kwestie dotyczace przyjmowania i rozpatrywania Zgtoszen, w tym wszystkie kwestie
wymagane przez art. 25 Ustawy o sygnalistach sg uregulowane w Procedurze zgtoszen, stanowigcej
zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

Proces zgtaszania naruszen prawa jest jednym z kluczowych elementéw systemu zarzadzania GROUND
FROST, ktérego nadrzednym celem jest identyfikowanie nieprawidtowosci w dziatalnosci GROUND FROST
i podejmowanie dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych GROUND FROST.

Ii. DEFINICJE.

1.

Pojeciom uzywanym w niniejszej Procedurze nadaje sie nastepujgce znaczenie:

a. Kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w GROUND FROST lub na
rzecz GROUND FROST, w ramach ktdrych dana osoba uzyskata informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatarh odwetowych.

b. Osoba ds. zgloszen — osoba wyznaczona w GROUND FROST do przyjmowania i rozpatrywania
Zgtoszen, wskazana w pkt. lll Procedury zgloszen, a takze do podejmowania dziatan nastepczych..

c. Sygnalista - osoba dokonujgca Zgtoszenia.
d. Procedura - niniejsza procedura.

e. Procedura zgloszen - Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych w GROUND FROST

f. Zgloszenie - zgloszenie dokonane przez Sygnaliste w ramach Procedury zgtoszen.

g. Ground Frost — Ground Frost ‘Outsourcing Sp. z 0.0. oraz Ground Frost Sp. z 0. 0. z siedzibg w
Warszawie tworzgce Grupe Kapitalowa GROUND FROST

h.  Ujawnienie publiczne — podanie, informacji o naruszeniu prawa przez Sygnaliste do wiadomosci
publicznej.

i. Ustawa o sygnalistach — Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.
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Procedura dotyczaca Sygnalistéw w GROUND FROST

Ustawa AML ~ Ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu.

k. RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie
o ochronie danych).

Il. USTALANIE TRESCI PROCEDURY | PROCEDURY ZGLOSZEN.

1.

Procedure, w tym Procedure zgtoszen, oraz wszelkie zmiany w tych procedurach, przyjmuje odpowiednio
Zarzad spétki w uchwale Zarzadu.

Tres¢ Procedury, w tym Procedury zgtoszen, oraz wszelkie zmiany w tych procedurach, jest ustalana po
konsultacjach z:

a. zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi, jezeli w GROUND FROST bedzie dziata¢ w danym
momencie wigcej niz jedna zakltadowa organizacja zwigzkowa;

b. zakltadowq organizacjg zwigzkows, jezeli w GROUND FROST bedzie dziataé w danym momencie
jedna zaktadowa organizacja zwigzkowa;

¢.  przedstawicielami os6b swiadczacych prace na rzecz GROUND FROST, wytonionymi w trybie
przyjetym w GROUND FROST, jezeli w GROUND FROST nie bedzie dziataé w danym momencie zadna
zaktadowa organizacja zwigzkowa;

d. bez konsultacji, jezeli w GROUND FROST nie bedzie zatrudniona zadna osoba $wiadczaca prace na
rzecz GROUND FROST.

Ww. konsultacje beda trwaty nie krécej niz 5 dni i nie dtuzej niz 10 dni od dnia przedstawienia przez
Zarzad GROUND FROST projektu danej procedury lub zmian do procedury, osobom lub podmiotom
wskazanym w lit. a — ¢ powyzej.

Procedura, w tym Procedura zgtoszen, oraz wszelkie zmiany w tych procedurach, wchodzi w zycie nie
wczesniej niz w terminie 7 dni od przestania jej tresci do wiadomosci wszystkich oséb wykonujacych prace
na rzecz GROUND FROST, w tym oséb wykonujgcych prace na podstawie uméw cywilnoprawnych
(réwniez umdéw B2B) oraz cztonkéw organéw GROUND FROST. Wiadomos¢ wraz z dang procedurg
przesytana jest w postaci elektronicznej na adres e-mail ww. oséb.

IV. PRZEKAZYWANIE PROCEDURY ZGLOSZEN W RAMACH REKRUTACII.

1.

Procedurg zgtoszeni nalezy przekaza¢ osobie ubiegajacej sie w GROUND FROST o prace na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w GROUND FROST. Przekazanie powinno nastapi¢ przez osobe prowadzaca rekrutacje
w momencie rozpoczecia rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, w formie
papierowej lub w postaci elektronicznej na adres e-mail ww. osoby.
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V. POSTEPOWANIE ZE ZGLOSZENIEM.
1. GROUND FROST zapewnia Sygnalistom dokonujgcym Zgloszenia:
a. anonimowos$¢ Sygnalisty;
b. powazne potraktowanie Zgtoszenia;
c. rzetelne przeprowadzenie weryfikacji Zgtoszenia i dziatar nastepczych;
d. poufnoé¢iochrone danych osobowych;

e. ochrone Sygnalisty przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, lub wptywajgcymi
na pogorszenie jego sytuacji prawnej lub faktycznej, lub wplywajacymi negatywnie na jego warunki
pracy lub zatrudnienia lub polegajacymi na kierowaniu grézb.

2. Poufno$¢ danych zawartych w Zgloszeniu polega na ochronie informacji o Zgtoszeniu
i jego tresci przed nieuprawnionym dostepem oséb trzecich a takze poufno$é tozsamoéci Sygnalisty i
osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie oraz oséb trzecich, ktérych dane podano w Zgtoszeniu, w tym danych,
na podstawie ktérych moina bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos¢ Sygnalisty (chyba,
ze Sygnalista wyrazi wyraing zgode na ujawnienie jego tozsamosci). Ze Zgtoszeniem zapoznaje sie jedynie
osoba, do ktorej skierowano Zgloszenie. Osoba ta moze zapoznac ze Zgtoszeniem jedynie osoby, ktérych
uczestnictwo w rozpoznaniu Zgtoszenia jest niezbedne do jego wyjasnienia (tj. prawnicy, pracownicy
zaangazowani w dane czynnosci, osoby doradzajgce w ramach danych czynnosci, doradcy zewnetrzni) i
wytacznie w zakresie niezbednym do przeprowadzenia weryfikacji i wyjasnienia Zgtoszenia. Zapoznanie
danej osoby ze Zgtoszeniem bedzie przeprowadzane w sposéb uniemozliwiajgcy poznanie toisamosci
Sygnalisty, jezeli to mozliwe, a jezeli to niemozliwe to z danym Zgtoszeniem bedzie mogla sie zapoznaé
jedynie osoba upowazniona, o ktérej mowa w punkcie VII.1 Procedury, za co odpowiada Osoba ds.
zgtoszen.

3. Osoba ds. zgtoszen przechowuje Zgtoszenia i informacje uzyskane w ramach rozpatrywania Zgtoszenia:

a. otrzymane lub zapisane w formie elektronicznej — jedynie na swoim urzagdzeniu, do ktérego dostep
wymaga podania hasta. Osoba ds. zgtoszeh w zadnym wypadku nie przesyta tresci Zgtoszenia do innej
osoby (z wyjatkiem pozostalych Cztonkéw Zarzadu, jezeli zgtoszenie ich nie dotyczy) ani nie
przechowuje go na urzgdzeniu lub w programach komputerowych, do ktérych dostep mogg posiadaé
inne osoby (chyba, ze Osoba ds. zgloszern posiada na tym urzadzeniu lub w tym programie
komputerowym osobne konto zabezpieczone hastem i nie jest mozliwe zapoznanie sie ze
Zgtoszeniem bez zalogowania do tego konta);

b. otrzymane lub zapisane w formie pisemnej— w szafie, szafce lub sejfie, do ktérego ma dostep jedynie
Osoba ds. zgtoszen lub inni Cztonkowie Zarzgdu, pod warunkiem ze Zgtoszenie ich nie dotyczy.

Jezeli Zgtoszenie dotyczy Cztonka Zarzadu to Osoba ds. zgtoszen podejmuje dziatania co do przechowania
Zgtoszenia w taki sposob, aby ten Czionek Zarzadu nie miat do niego dostepu. Powyisze zasady
przechowywania Zgtoszen stosujg sie odpowiednio do Cztonkdw Zarzadu oraz do Osoby rozpatrujgcej
zgtoszenie na osobe ds. zgloszen.

VI. SRODKI OCHRONY SYGNALISTY.
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1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w punkcie VI Procedury od chwili dokonania Zgtoszenia lub
Ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa (sytuacje uwazane za
naruszenia prawa wskazano w Procedurze zgloszer). Dodatkowe warunki ochrony Sygnalisty
dokonujacego Ujawnienia publicznego s wskazane w art. 51 — 53 Ustawy o sygnalistach.

2. Wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane w lub przez GROUND FROST, w tym przez pracownikéw,
cztonkow organow lub wspéipracownikéw GROUND FROST, dziatania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan, ani $rodki represji lub dziatania wptywajace na pogorszenie sytuacji prawnej
lub faktycznej Sygnalisty, lub dziatania negatywnie wplywajgce na warunki pracy lub zatrudnienia
Sygnalisty lub polegajgce na kierowaniu grézb wobec Sygnalisty.

3. Przez dziatania odwetowe nalezy rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
Kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane Zgtoszeniem lub Ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode
Sygnaliécie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.

4. Jezeli praca Sygnalisty byta, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty
nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci na:

a. odmowie nawigzania stosunku pracy;
b. wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

¢. niezawarciu umowy o pracg na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o pracg na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony
lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas
okreslony — w przypadku gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta
taka umowa;

d. obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;
e. wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

f.  pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

g przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h. zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i.  przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;
j.  niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
k. negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

I.  natoZeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub érodka o
podobnym charakterze;

m. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n. mobbinguy;
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0. dyskryminacji;
p. niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

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

s. dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysziosci pracy w danym sektorze lub w
danej branizy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

t. spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

u. wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia Sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego uwaza sie takze
prébe lub groZzbe zastosowania ktdregokolwiek srodka okreslonego w niniejszym punkcie.

Niniejszy punkty stosowany jest odpowiednio jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ $wiadczone
przez Sygnaliste na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, o ile charakter $wiadczonej pracy lub ustug lub petnionej
funkcji, nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania. Zakaz dziatarn odwetowych ani
préby lub grozby zastosowania dziatarn odwetowych wobec takiego Sygnalisty obejmuje w szczegdlnosci
zakaz wypowiedzenia, odstgpienia lub rozwigzania umowy, ktérej strong jest Sygnalista oraz zakaz
natozenia obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia.

5. Postanowienia obowigzujacych GROUND FROST:
a. uktaddéw zbiorowych pracy i porozumien zbiorowych oraz regulaminéw i statutow;

b. umdw o prace oraz innych aktéw, na podstawie ktdrych powstaje stosunek pracy lub ktdre
ksztattuja prawa i obowigzki stron stosunku pracy;

¢. umodw oraz innych aktéw, na podstawie ktérych jest $wiadczona praca lub ustugi, sg dostarczane
towary lub jest dokonywana sprzedaz, innych niz wskazane w lit. b powyzej;

w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wylaczajg lub ograniczaja prawo do dokonania
Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego lub przewiduja stosowanie $rodkow odwetowych, sg niewaine
lub nie obowigzujg. GROUND FROST ani zadna osoba pracujgca lub wspétpracujgca z GROUND FROST, w
tym cztonek organu GROUND FROST, nie stosuje tych postanowien.

6. GROUND FROST stosuje postanowienia punktu VI Procedury, w tym zakaz stosowania dziatan
odwetowych, odpowiednio do:

a. osoby pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia tj. osoby fizycznej, ktéra pomogta lub pomaga
Sygnaliscie w Zgtoszeniu lub Ujawnieniu publicznym w Konteks$cie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc
nie powinna zostac ujawniona;
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7.

10.

VII.

b. osoby powigzanej z Sygnalista tj. osoby fizycznej, ktéra moze doéwiadczyé dziatari odwetowych, w
tym wspétpracownika lub osobe najblizszg Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6
czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

¢.  osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej Sygnaliscie lub z nim powigzanej, w
szczegdlnosci stanowigcej wiasnos¢ Sygnalisty lub go zatrudniajacej;

d. sytuacji, gdy informacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona przez Sygnaliste do odpowiednich
instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej w trybie wiasciwym do
dokonywania takich zgtoszen.

Jakiekolwiek dziatania odwetowe, srodki represji lub dziatania wptywajace na pogorszenie sytuacii
prawnej lub faktycznej, lub dziatania negatywnie wplywajgce na warunki pracy lub zatrudnienia lub
polegajagce na kierowaniu grézb do Sygnalisty, bedg traktowane jako powaine naruszenie zasad
Procedury, mogace skutkowac odpowiedzialnoscig porzadkowa lub rozwigzaniem umowy taczacej osobe
podejmujacy takie dziatania z GROUND FROST lub zakoriczeniem wspétpracy z ta osoba, a takze rodzi¢
odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng badz odpowiedzialno$¢ prawna, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.

Za ochroneg Sygnalisty, w tym gdy nastapito ujawnienie jego tozsamosci, odpowiada Osoba ds. zgtoszeri i
cztonkowie Zarzadu, ktdérzy zobowigzani s reagowaé na wszelkie przejawy potencjalnych lub
rzeczywistych dziatari odwetowych, represji, dziatari wptywajacych na pogorszenie sytuacji prawnej lub
faktycznej, dziatari negatywnie wptywajacych na warunki pracy lub zatrudnienia lub kierowania grézb w
stosunku do Sygnalisty.

Sygnalista, ktory doéwiadczyt dziatari odwetowych lub jakichkolwiek $érodkéw represji, dziatan
wplywajacych na pogorszenie sytuacji prawnej lub faktycznej, wobec ktérego kierowano grozby lub
doswiadczyt dziatar negatywnie wplywajacych na jego warunki pracy lub zatrudnienia, lub ktérego dane
osobowe zostaly w sposdb nieuprawniony ujawnione, powinien niezwtocznie powiadomié o zaistniate]
sytuacji Osobe ds. zgtoszeri (powiadomienie moze nastgpi¢ w sposéb opisany dla Zgloszenia w
Procedurze zgloszen). Jezeli analiza informacji potwierdzi zarzuty takiego powiadomienia, Osoba ds.
zgtoszen podejmuje odpowiednie dziatania, zgodnie z punktem VI.7 Procedury, majace na celu ochrone
Sygnalisty.

GROUND FROST zapewnia réwniez SygnaliScie ochrone przed podejmowaniem wobec niego dzialari
odwetowych, dziatar o charakterze represyjnym lub wptywajacych na pogorszenie jej sytuacji prawnej
lub faktycznej, lub polegajgcych na kierowaniu grézb, przez osoby lub podmioty spoza GROUND FROST.

POUFNOSC | PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH ZAWARTYCH W ZGtOSZENIU.

Z danymi osobowymi Sygnalisty, pozwalajgcymi na ustalenie jego tozsamosci (w sposéb bezpoéredni lub
posredni), mogg zapoznac si¢ osoby upowaznione, za ktére w GROUND FROST uwaza sie:

a. Osobe ds. zgtoszen;

b. Osobe rozpatrujacg zgloszenia na Osobe ds. zgtoszen, o ktérej mowa w punkcie V.2 Procedury
zgtoszen;

¢. Cztonkowie Zarzgdu GROUND FROST;
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d. inne osoby, ktérych pomoc zostanie uznana przez osobe wymieniong w lit. a - ¢ powyze] za
konieczng do rozpatrzenia Zgloszenia lub podjecia dziatan nastepczych lub naprawczych i uzyskaja
pisemne upowainienie GROUND FROST, przy czym te osoby beda miaty dostep jedynie do
Zgtoszenia, w ramach ktdrego udzielajg pomocy i w zakresie niezbednym do udzielenia tej pomocy.

Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, oraz podejmowania dziatari nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

Sygnalista moze wyrazi¢ zgode na ujawnienie jego danych osobowych innym osobom niz wskazane
powyzej osoby upowaznione, w tym osobie, ktdrej dotyczy Zgtoszenie.

2. Cztonek Zarzadu, ktérego dotyczy zgloszenie, nie ma dostepu do danych zwigzanych z tym Zgtoszeniem,
za zapewnienie czego odpowiada Osoba ds. zgtoszen. Osoba ds. zgloszen, ktérej dotyczy zgtoszenie, nie
ma dostepu do danych zwigzanych z tym Zgloszeniem, za zapewnienie czego odpowiada Osoba
rozpatrujagca zgloszenia na Osobe ds. zgloszen.

3. GROUND FROST przetwarza dane osobowe wskazane w Zgfoszeniach lub dokumentach zwigzanych ze
Zgloszeniami, w zakresie niezbednym do przyjecia Zgloszenia i jego rozpatrzenia lub podjecia
ewentualnego dziatania nastepczego. Administratorem tych danych jest GROUND FROST.

4. Wszelkie dane osobowe pozyskane w ramach Zgtoszenia, nie majgce znaczenia dla jego rozpatrzenia, nie
sq zbierane przez GROUND FROST, a w razie przypadkowego zebrania sg usuwane niezwiocznie, nie
pézniej niz w ciggu 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy. Odpowiada za to
Osoba ds. zgtoszen.

5. GROUND FROST przetwarza dane osobowe pozyskane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia lub podjeciem
dziatai nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym Zgtoszeniem przez okres 3 lat liczonych od
zakoriczenia roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, w tym poprzez
przekazanie zgtoszenia do organu publicznego wihasciwego do podjecia dziatan nastepczych, lub po
zakorniczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po tym okresie GROUND FROST usuwa dane
osobowe (w tym z rejestru zgtoszen) i niszczy dokumenty zwigzane ze Zgtoszeniem, z wyjatkiem danych
i dokumentéw, ktére stanowig cze$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub
sadowoadministracyjnych. Te dane i dokumenty GROUND FROST usuwa i niszczy dopiero po zakoriczeniu
tych postepowan. Odpowiada za to Osoba ds. zgtoszen.

6. Przepisow:
a. art. 14 ust. 2 lit. f RODO;
b. art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o Zrodle pozyskania danych osobowych;

nie stosuje sig, chyba ze Sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w punkcie Vi.1 zd.1 Procedury albo
wyrazit wyrazng zgode na przekazanie danych w ramach danego przepisu.

7. Obowigzki dotyczace ochrony danych i tozsamosci Sygnalisty a takze przetwarzania jego danych,
okredlone w niniejszej Procedurze, w tym Procedurze zgtoszen, nalezy stosowa wprost do ochrony
danych i tozsamosci oraz przetwarzania danych osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie, oraz osoby trzeciej
wskazanej w Zgtoszeniu.
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8. Kazda z os6b upowaznionych, o ktérych mowa w punkcie Vi.1 Procedury musi posiada¢ pisemne
upowaznienie GROUND FROST oraz musi by¢ obowiazana do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére uzyskata w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgloszen, oraz podejmowania
dziatani nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonywata te prace. Odpowiada za to Osoba ds. zgtoszeri.

VIIl. REJESTR ZGLOSZEN.
1. Osoba ds. zgloszen prowadszi rejestr zgtoszen w postaci elektronicznej.
2. Wzbr rejestru zgtoszen stanowi zatacznik nr 2 do Procedury.

3. Osoba ds. zgtoszen uzupetnia rejestr zgloszenh niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciggu 3 dni od otrzymania
Zgtoszenia, lub w terminie 3 dni od otrzymania nowych lub zmienionych danych, ktére powinien zawieraé
rejestr zgtoszen.

4. W rejestrze zgtoszen nalezy uzupetni¢ wskazane w nim dane, dotyczgce danego Zgtoszenia, tylko jezeli sg
one w posiadaniu GROUND FROST.

5. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen sa przechowywane przez okres 3 lat po
zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu
postepowar zainicjowanych tymi dziataniami, jezeli w wyniku dziatar nastepczych doszio do wszczecia
postepowan.

6. Dostep do rejestru zgtoszert moga mie¢ nadane jedynie nastepujace osoby:
a. Osoba ds. zgtoszen;

b. Osoba rozpatrujaca zgtoszenia na Osobe ds. zgloszen, o ktérej mowa w punkcie V.2 Procedury
zgloszen;

c. Czlonkowie Zarzgdu GROUND FROST.

Inne osoby upowaznione, o ktérych mowa w punkcie VI.6 Procedury zgtoszen, moga wnioskowa¢ do
Osoby ds. zgtoszeri o udostepnienie im danych z rejestru zgtoszef, jezeli bedzie to konieczne do
udzielenia przez te osoby pomocy w ramach dziatan nastepczych.

7. Zgtoszenie dotyczace Osoby ds. zgloszer jest rejestrowane w osobnym rejestrze prowadzonym przez
Osobeg rozpatrujacy zgtoszenia na Osobe ds. zgloszen, o ktérej mowa w punkcie V.2 Procedury zgltoszen.

IX. PRZEGLAD.

1. Przeglady niniejszej Procedury, w tym Procedury zgtoszen, wykonywane sg systematycznie przez Osobe
ds. zgtoszefi, nie rzadziej jednak niz raz na dwa lata badz czesciej, w przypadku:

a. wdrozenia istotnych zmian w procesie wptywajacych na postanowienia Procedury;

b. wydania zalecerr lub instrukcji przez organy nadzoru lub organy administracji publicznej
wplywajacych na Procedure;

c. zmiany przepisow prawa wplywajacych na Procedure.
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W przypadku gdy przeglad wykaze nieaktualno$¢ opisanego w Procedurze procesu fub postanowienia,
Osoba ds. zgloszern dokonuje niezwiocznego zawiadomienia Zarzadu o koniecznosci aktualizacji
Procedury, w tym Procedury zgtoszen, przesylajgc razem z zawiadomieniem projekt zmienionej
Procedury.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE.

1. W zakresie w jakim niniejsza Procedura odnosi sie do Osoby ds. zgloszen, to przez te osobe nalezy
rozumieé réwniez Osobe rozpatrujgcy zgtoszenie na osobe ds. zgtoszen, w sytuacji w jakiej Zgtoszenie
dotyczy Osoby ds. zgloszen.

2. O kazdym Zgloszeniu, wyniku jego rozpatrzenia, podjetych dziataniach nastepczych oraz
rekomendowanych lub wdroionych srodkach naprawczych lub zapobiegajacych naruszeniu w
przysztosci, Osoba ds. zgtoszen informuje Zarzad w syntetycznej informacji, raz w roku.

3. Za adekwatnosc¢ i skutecznos¢ funkcjonowania Procedury, w tym Procedury zgloszen, odpowiedzialny
jest Zarzad GROUND FROST.

4. Wszyscy pracownicy, osoby bedace czionkami organdw GROUND FROST i wspdtpracownicy GROUND
FROST muszg zapozna¢ sie z Procedurg, w tym Procedurg zgtoszen, i mie¢ do niej tatwy i anonimowy
dostep przez caty okres pracy w GROUND FROST. Odpowiedzialno$¢ za zapoznanie sie pracownikéw
osoby bedace cztonkami organdw GROUND FROST i wspdtpracownikow z Procedurg, w tym Procedurg
zgloszen, i zapewnienie do niej dostepu odpowiada Osoba ds. zgloszen.

5. Zatgczniki do Procedury stanowig jej integralng czesc.

ZALACZNIKI

1. Wewnetrzna procedura dokonywania zgltoszen naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych w
GROUND FROST

2. Rejestr zgtoszen

3.  Wzdér upowaznienia dla osoby upowaznionej
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