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1. ZASADY OGOLNE.

1. Niniejsza ,Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszern naruszed prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Ground Frost” okresla zasady przyjmowania zgtoszern w Ground Frost Outsourcing sp. z o.0.
oraz Ground Frost sp. z 0.0. (dalej ,,Ground Frost”).

2. Procedura stanowi procedure zgtoszen wewnetrznych, o ktérej mowa w art. 25 Ustawy o sygnalistach oraz
procedure anonimowego zgtaszania naruszen, o ktérej mowa w art. 53 Ustawy AML, z zastrzezeniem, ze
kwestie nieuregulowane w niniejszej Procedurze (np. sposéb ochrony Sygnalisty, sposéb ochrony danych
osobowych Sygnalisty i innych oséb, zasady zachowania poufnosci itp.) s3 uregulowane w Procedurze
dotyczacej Sygnalistow, do ktérej niniejsza Procedura stanowi zatgcznik.

3. Procedura stanowi integralng cze$¢ ,Procedury dotyczacej Sygnalistéw w Ground Frost”

1. DEFINICJE.
1. Pojeciom uzywanym w niniejszej Procedurze nadaje sie nastepujgce znaczenie:

a. Osoba ds. zgtoszen — osoba wyznaczona w Ground Frost do przyjmowania i rozpatrywania Zgtoszen,
wskazana w pkt. Il Procedury a takze do podejmowania dziatan nastepczych.

b. Sygnalista — osoba dokonujgca Zgtoszenia.

c. Procedura - niniejsza procedura.

d. Zgloszenie — zgtoszenie dokonane przez Sygnaliste w ramach Procedury.

e. Ustawa o sygnalistach — Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

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

I1l. NARUSZENIE

1. W ramach Procedury Sygnalista moze dokonac¢ Zgtoszenia naruszenia prawa, w tym zgtosi¢ uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Ground Frost lub informacje dotyczacg prdby ukrycia takiego naruszenia prawa.
Za naruszenie prawa uwazane jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa, dotyczace:

a. korupcji;
b. zamdwien publicznych;
c. ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

d. przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, w tym naruszenie procedur
wewnetrznych Ground Frost dotyczacych przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu;

e. bezpieczenstwa produktow iich zgodnosci z wymogami;
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bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

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

interesdw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;

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

IV. SYGNALISTA

1. Sygnalista moze byc¢ obecny lub byty:

a.

b.

pracownik Ground Frost;
pracownik tymczasowy Ground Frost;

osoba $wiadczaca prace dla Ground Frost na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

przedsiebiorca swiadczacy ustugi dla Ground Frost;
prokurent, akcjonariusz, wspdlnik lub cztonek organu Ground Frost;

osoba Swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy
Ground Frost;

stazysta;
wolontariusz;

praktykant.

2. Sygnalista moze by¢ réowniez osoba, o ktérej mowa w punkcie IV.1 powyzej, w przypadku zgtoszenia

informacji o naruszeniu prawa uzyskanej przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego

stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Ground Frost lub na rzecz

Ground Frost.

V. SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN.
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1. Sygnalista moze przekazaé Zgtoszenie Osobie ds. zgtoszen w nastepujgcy sposdb:
a. elektronicznie na adres e-mail:

zgloszenial@groundfrost.pl

b. pisemnie w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,Zgtoszenie Sygnalisty — do rgk wtasnych”,
zaadresowanej do wiadomosci:

Ground Frost Sp. z o. o.

ul. Wolczanska 128/134, 90-527 tédz

c. ustnie do:

Tel. 535 000 869

2. W sytuacji, gdy Zgtoszenie dotyczy naruszen Osoby ds. zgtoszen, Sygnalista moze przekazac Zgtoszenie:
a. elektronicznie na adres e-mail:

zgloszenia2 @groundfrost.pl

b. pisemnie w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,Zgtoszenie Sygnalisty — do rgk wtasnych”,
zaadresowanej do wiadomosci:

Ground Frost Sp. z o.0.

Ul. Wélczarnska 128/134 , 90-527 Warszawa

c. ustnie do:

Tel. 535 407 403

Osoba, ktéra otrzymata Zgtoszenie dotyczace naruszen Osoby ds. zgtoszen, zgodnie z niniejszym punktem,
prowadzi dalej sprawe zgodnie z zadaniami przewidzianymi w Procedurze dla Osoby ds. zgtoszen.

3. Na wniosek Sygnalisty, ztozony w jeden ze sposobdéw wskazanych w punkcie V.2 powyzej, Zgtoszenie ustne
moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku. Osoba ds. zgtoszen niezwtocznie po otrzymaniu wniosku skontaktuje sie z
Sygnalistg w celu ustalenia daty i miejsca spotkania.

4. Zgtoszenie ustne dokonane:

a. za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego nagrywanego systemu komunikacji
gtosowej jest dokumentowane, wytgcznie za zgoda Sygnalisty, w formie:
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i. nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub
ii. kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez Osobe ds. zgtoszen;

b. za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego nienagrywanego systemu komunikacji
gtosowej jest dokumentowane w formie protokofu rozmowy, odtwarzajacego doktadny jej przebieg,
sporzadzonego przez Osobe ds. zgtoszen;

c. wramach bezposredniego spotkania jest dokumentowane, wytacznie za zgoda Sygnalisty, w formie:
i. nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

ii. protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez Osobe
ds. zgtoszen.

W razie braku zgody Sygnalisty, w przypadkach wskazanych w lit. a oraz c powyzej, Zgtoszenie ustne jest
dokumentowane przez notatke sporzgdzong przez Osobe ds. zgtoszen, zawierajgcg najwazniejsze ustalenia
ze Zgtoszenia ustnego.

Osoba ds. zgtoszen przekazuje protokdt, transkrypcje lub notatke Sygnaliscie razem z potwierdzeniem
przyjecia Zgtoszenia, o ktérym mowa w punkcie V.7 ponizej. Sygnalista moze dokonac sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu, transkrypcji lub notatki przez jego podpisanie, przesytajgc je do
Osoby ds. Zgtoszen. W razie braku zgtoszenia poprawek przez Sygnaliste w terminie 14 dni od otrzymania
protokotu, transkrypcji lub notatki, Osoba ds. zgtoszen przyjmuje, ze Sygnalista nie zgtosit poprawek, przy
czym nie jest to réwnoznaczne z zatwierdzeniem protokotu, transkrypcji lub notatki. To zatwierdzenie
wymaga zawsze podpisu Sygnalisty.

5. W ramach Zgtoszenia Sygnalista nie powinien podawac¢ nastepujgcych danych osobowych swoich lub innych
0so6b:

a. ujawniajgcych pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub
Swiatopogladowe, przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodowych;

b. danych genetycznych lub danych biometrycznych;
c. danych dotyczacych zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej.
W razie pozyskania tych danych w ramach Zgtoszenia, Ground Frost niezwtocznie usunie te dane.

6. Zgtoszenie moze zosta¢ przekazane anonimowo. Ground Frost réwniez rozpatruje takie Zgtoszenie z
zastrzezeniem, ze nie wykonuje czynnosci wymagajgcych kontaktu z Sygnalistg (np. przekazania Sygnaliscie
potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub informacji o planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych),
chyba ze w anonimowym Zgtoszeniu zostaty wskazane dane kontaktowe Sygnalisty.

7. Osoba ds. zgtoszen potwierdzi Sygnaliscie przyjecie Zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie.

8. 0Osoba ds. zgtoszen w terminie maksymalnie:
a. 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub

b. 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia przyjecia Zgtoszenia, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
przyjecia Zgtoszenia,
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przekaze Sygnaliscie informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich
dziatan. Osoba ds. zgtoszen nie przekazuje ww. informacji jezeli Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekazac¢ informacje zwrotna.

Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgtoszona przez Sygnaliste réwniez do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pominieciem procedury zgtoszen wewnetrznych
opisanej w niniejszej Procedurze.

VI. DZIAtANIA NASTEPCZE.

1.

Do podejmowania dziatan nastepczych, witgczajagc w to weryfikacje Zgtoszenia i dalszg komunikacje z
Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej,
upowazniona jest Osoba ds. zgtoszen. Jezeli Zgtoszenie dotyczy Osoby ds. zgtoszen to upowazniona do
podejmowania dziatan nastepczych jest Osoba rozpatrujgca zgtoszenia na Osobe ds. zgtoszen, o ktérej mowa
w punkcie V.2 powyzej.

W ramach dziatan nastepczych Osoba ds. zgtoszen:

a. dokonuje wstepnej weryfikacji Zgtoszenia;

b. rozpatruje Zgtoszenie, w tym przeprowadza postepowanie wyjasniajgce;

c. podejmuje dziatania w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa.

W ramach wstepnej weryfikacji Zgtoszenia, Osoba ds. zgtoszen niezwtocznie po otrzymaniu Zgtoszenia:
a. zapoznaje sie ze Zgtoszeniem;

b. bada czy Zgtoszenie zawiera informacje umozliwiajgcego jego rozpatrzenie;

c. kontaktuje sie z Sygnalistg w celu uzyskania brakujacych informacji, jezeli Zgtoszenie nie zawiera
informacji umozliwiajgcych podjecie dziatan nastepczych i mozliwe jest ustalenie tozsamosci Sygnalisty
lub w Zgtoszeniu wskazano dane do kontaktu Sygnalisty.

Osoba ds. zgtoszen moze nie rozpatrywaé Zgtoszenia, ktére nie zawiera informacji umozliwiajacych jego
rozpatrzenie (np. brak informacji umozliwiajgcych ustalenie czynnosci, ktéra narusza przepisy) i w Zgtoszeniu
nie wskazano danych do kontaktu Sygnalisty a Osoba ds. zgtoszen nie moze w inny sposdb nawigzac¢ kontaktu
z Sygnalista.

W ramach rozpatrywania Zgtoszenia, Osoba ds. zgtoszen dokonuje weryfikacji zasadnosci Zgtoszenia w
oparciu o informacje wskazane w Zgtoszeniu, a takie w miare mozliwosci posiadane przez Osobe ds.
zgtoszen, uzyskane od pracownikéw lub wspdétpracownikédw Ground Frost lub zawarte w dokumentach i
systemach informatycznych Ground Frost Outsourcing, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru Zgtoszenia
oraz z zastrzezeniem zachowania zasad poufnosci.

W ramach dziatan nastepczych Ground Frost gwarantuje, ze osoby nieupowaznione nie bedg miaty dostepu
do danych objetych Zgtoszeniem oraz do danych Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, osoby
pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu, w tym do danych
umozliwiajgcych bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamosc takich oséb. Sygnalista moze jednak
wyrazi¢ zgode na ujawnianie danych go dotyczgcych, w tym umozliwiajgcych zidentyfikowanie go, osobom
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nieupowaznionym, na potrzeby wykonania dziatai nastepczych. Osobami upowaznionymi w Ground Frost
s3:

a. Osoba ds. zgtoszen;
b. Osoba rozpatrujgca zgtoszenia na Osobe ds. zgtoszen, o ktdrej mowa w punkcie V.2 powyzej;
c. Cztonkowie Zarzadu Ground Frost Outsourcing;

d. inne osoby, ktérych pomoc zostanie uznana przez osobe wymieniong w lit. a - ¢ powyzej za konieczng
do rozpatrzenia Zgtoszenia lub podjecia dziatan naprawczych i uzyskajg pisemne upowaznienie Ground
Frost Outsourcing, przy czym te osoby bedg miaty dostep jedynie do Zgtoszenia, w ramach ktérego
udzielajg pomocy.

Osoby upowaznione sg obowigzane przez Ground Frost do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i
danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, oraz podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktdrego
wykonywaty te prace lub swiadczyty ustugi.

7. lJezeli Zgtoszenie jest zasadne, Osoba ds. zgtoszen sporzadzi raport dotyczacy Zgtoszenia zawierajgcy opis
naruszenia oraz rekomendowane $rodki naprawcze, srodki prawne oraz srodki zapobiegajgce naruszeniu w
przysztosci. Osoba ds. zgtoszen przekazuje ten raport Zarzagdowi Ground Frost w celu podjecia decyzji o
przyjeciu rekomendowanych srodkdw naprawczych oraz zapobiegajgcych naruszeniu w przysztosci. W razie
przyjecia tych rekomendacji przez Zarzad Osoba ds. zgtoszen jest odpowiedzialna za ich wdrozenie, w tym
wszczecie postepowania prawnego lub ztozenie zgtoszenia do odpowiednich instytucji. Jezeli Osoba ds.
zgtoszen jest jedynym cztonkiem zarzadu w Ground Frost to sporzadzenie raportu jest automatycznie
uwazane za przyjecie rekomendowanych $rodkdéw naprawczych, srodkéw prawnych oraz Srodkow
zapobiegajgcych naruszeniu w przysztosci. Osoba ds. zgtoszen moze delegowad sporzadzenie raportu na
innego upowaznionego pracownika Ground Frost lub na podmiot zewnetrzny, z zachowaniem zasad
poufnosci i zasad wskazanych w punkcie VI.6 powyzej.

8. lJezeli Zgtoszenie jest niezasadne, Osoba ds. zgtoszen poinformuje o tym Sygnaliste (jezeli posiada jego dane
do kontaktu) oraz cztonkdw Zarzadu, w tym wskaze powody uznania Zgtoszenia za niezasadne. Zarzagd moze
podja¢ uchwate nakazujacg Osobie ds. zgtoszerh ponowne rozpatrzenie tego Zgtoszenia w trybie niniejszej
Procedury.



