Procedura Zgloszen Wewnetrznych w B2B.net S.A.

Pazdziernik, 2024 r.
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Rozdzial 1. Postanowienia ogolne

Procedura zostaje wprowadzona w celu zaadresowania wymogéw Ustawy z dnia 14

czerwca 2024r. o ochronie Sygnalistow (,,Ustawa") i okresla w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

sposob dokonywania Zgltoszen Wewnetrznych;
Dziatania Nastgpcze podejmowane przez B2B.net S.A.
warunki objecia ochrong Sygnalistow;

ochron¢ danych w procesie opisanym Procedurg

Procedury nie stosuje si¢, jezeli:

1)
2)

informacja o Naruszeniu Prawa zostala zgloszona anonimowo;

informacja o Naruszeniu Prawa nie zostata uzyskana w Kontekscie Zwigzanym z Praca.

Poprzez Naruszenie Prawa rozumie si¢ tylko naruszenie przepisow, ktore zostaly

zdefiniowane w rozdziale 2 pkt 1, ppkt 8 Procedury.

Informacje o naruszeniach przekazane anonimowo lub dotyczace zakresu innego niz

okreslonego w rozdziale 2, pkt 1 ppkt 8 Procedury, beda rozpatrywane zgodnie z innymi

aktami wewnetrznymi obowigzujacymi w B2B.net S.A.

Rozdzial 2. Definicje

Okresleniom uzytym w Procedurze nadaje si¢ nastgpujace znaczenie:

1)
2)
3)

4)

5)

B2B - B2B.net S.A.

KOS - Komisja Ochrony Sygnalistow

Dzialanie nastepcze - dziatanie podjete przez B2B w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w Zgloszeniu Wewnetrznym oraz w celu przeciwdziatania
Naruszeniu Prawa bgdacego przedmiotem Zgloszenia Wewngtrznego.

Dzialanie odwetowe - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w Kontekscie Zwigzanym z Pracg, ktore jest spowodowane
Zgloszeniem lub Ujawnieniem Publicznym 1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa
Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkod¢ Sygnali$cie, w
tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko Sygnaliscie.

Informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie

dotyczace zaistniatego lub potencjalnego Naruszenia Prawa, do ktorego doszto lub



6)

7)

8)

prawdopodobnie dojdzie w B2B, w ktorym Sygnalista uczestniczyl w procesie

rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub

pracowat lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym Sygnalista utrzymuje lub

utrzymywat kontakt w Kontek$cie Zwigzanym z Pracg lub informacj¢ dotyczaca proby

ukrycia takiego Naruszenia Prawa.

Informacja zwrotna - przekazanie Sygnaliscie informacji na temat planowanych lub

podjetych Dziatan Nastepczych i powoddéw takich dziatan.

Kontekst zwiazany z pracg - przeszle, obecne lub przyszle dzialania zwigzane z

wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego

stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ushug lub pehienia funkcji w B2B lub

na jego rzecz, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o Naruszeniu Prawa oraz istnieje

mozliwo$¢ doswiadczenia Dziatan Odwetowych.

Naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu

obejscie prawa, dotyczace:

a) korupcji;

b) zamowien publicznych;

c) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

J) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

I) ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji 1 pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

g) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach



jednostki z organami wtadzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
W a-p.

9) Organ publiczny - naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe
organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujagce z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wilasciwe do podejmowania Dzialan Nastepczych w
dziedzinach wskazanych w ppkt 8.

10) Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawng, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita
si¢ Naruszenia Prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita si¢ Naruszenia
Prawa, jest powigzana.

11) Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga
Sygnaliscie w Zgloszeniu lub Ujawnieniu Publicznym w Kontek$cie Zwigzanym z
Pracg i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.

12) Osoba powiazana z sygnalistg - osoba fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ Dziatan
Odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobg¢ najblizsza Sygnalisty w rozumieniu
art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17).

13) Procedura - niniejsza ,,Procedura Zgtoszeh Wewnetrznych w B2B.net S.A”

14) Sygnalista - osoba fizyczna, ktora Zgtasza lub Ujawnia Publicznie informacje o
Naruszeniu Prawa uzyskana w Konteks$cie Zwigzanym z Pracg, w tym:

a) pracownik;

b) pracownik tymczasowy;

C) osoba $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

d) przedsigbiorca;

e) prokurent;

f) akcjonariusz lub wspdlnik;

g) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

h) osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

1) stazysta;
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J) wolontariusz;

K) praktykant;

I) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. | ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Shuzby 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 i1 1834);

m) 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).

W przypadku Zgloszenia lub Ujawnienia Publicznego informacji o Naruszeniu Prawa
uzyskanej w Kontek$cie Zwigzanym z Praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w B2B lub na jego rzecz, lub juz po ich ustaniu- taka osoba fizyczna jest rowniez

Sygnalistg w rozumieniu Procedury.

15) Ujawnienie publiczne - podanie informacji o Naruszeniu Prawa do wiadomosci
publicznej.

16) Zgloszenie - Zgloszenie Wewnetrzne lub Zewngtrzne.

17) Zgloszenie wewnetrzne - Zgloszenie dokonane w B2B na zasadach okreslonych w
Procedurze.

18) Zgloszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw

Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o Naruszeniu Prawa.

Rozdzial 3. Dokonywanie Zgloszen Wewnetrznych

1. Zarzad B2B upowaznia Dziat Rozliczen do przyjmowania Zgtoszen Wewngtrznych.
2. Zgloszenia Wewnetrznego mozna dokonaé elektronicznie na skrzynke pocztowa
sygnalista@b2bnetwork.pl lub pisemnie na adres:
B2B.net S.A z dopiskiem ,,Sygnalista”
Aleje Jerozolimskie 180 ,,Kopernik Office”
02-486 Warszawa

3. Sygnalista w Zgloszeniu Wewnetrznym zawiera informacje o adresie do kontaktu.
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10.

11.

12.

13.

Jezeli inna jednostka organizacyjna B2B otrzyma Zgloszenie Wewngtrzne, ktore podlega
postanowieniom Procedury, powinna niezwlocznie przekaza¢ otrzymane informacje do
Dziatu Rozliczen.

Jednostka Organizacyjng upowazniong i zobowigzang do podejmowania, zachowaniem
nalezytej staranno$ci, Dziatan Nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje Zgloszenia
Wewngtrznego i dalsza komunikacje¢ z Sygnalista, jest KOS.

Po otrzymaniu informacji o naruszeniu KOS weryfikuje czy podlega ono postanowieniom
niniejszej Procedury.

Jezeli KOS stwierdzi, ze informacja o naruszeniu nie podlega postanowieniom Procedury,
informuje o tym osobe, ktora jg przekazala i wskazuje na inne dostepne mozliwosci
Zgloszenia takiej informacji w B2B.

Jezeli informacja o naruszeniu zostata przekazana anonimowo, KOS nie rozpatruje
takiego zgtoszenia.

Jezeli KOS stwierdzi, ze Zgloszenie Wewngtrzne podlega postanowieniom Procedury,
wowczas potwierdza Sygnali$cie jego przyjecie w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania
przy wykorzystaniu adresu do kontaktu Sygnalisty. Razem 2z potwierdzeniem
przekazywana jest klauzula informacyjna ,informacja o przetwarzaniu danych
osobowych". Jezeli Sygnalista jest pracownikiem B2B, powyzszy obowigzek zostat
zrealizowany, na etapie nawigzania zatrudnienia 1 ponowne przekazanie klauzuli
informacyjnej nie jest wymagane.

Jesli Sygnalista nie pozostawil adresu do kontaktu, umozliwiajacego przekazanie
potwierdzenia otrzymania Zgloszenia Wewnetrznego, a B2B nie dysponuje danymi
kontaktowymi Sygnalisty, woéwczas potwierdzenia nie dokonuje si¢, ze wzgledu na
przyczyny lezace po stronie Sygnalisty.

KOS podejmuje Dziatania Nastgpcze z zachowaniem nalezytej starannos$ci oraz
bezstronnosci.

Dziatania Nastepcze podejmowane przez KOS, obejmuja weryfikacje Zgloszenia
Wewngetrznego 1 dalszag komunikacj¢ z Sygnalista, w tym wystgpowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie Sygnalis$cie Informacji Zwrotne;.

Jezeli wyjasnienie okolicznosci zwigzanych ze Zgloszeniem Wewngtrznymi wymaga
wktadu lub zaangazowania innych jednostek organizacyjnych B2B, sprawa przekazywana
jest, zgodnie z kompetencjami oraz z zastrzezeniem zachowania poufnosci dotyczacej

danych dotyczacych Sygnalisty jak i informacji objetych Zgtoszeniem Wewngetrznym, do
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

podjecia dziatan przez inne jednostki organizacyjne, w zakresie niezbednym do wyjasnienia

sprawy.

Jednostki, o ktorych mowa w pkt 13 niniejszego rozdzialu, przekazuja do KOS

podsumowanie swoich ustalen wraz z oceng, czy doszto do naruszenia, je$li bylo to

mozliwe w ramach ich kompetencji. Raport ten jest przekazywany celem dalszego

wykorzystania przez KOS w konteksécie Dziatan Nastepczych

Kazdy Pracownik B2B zaangazowany w proces przyjmowania Zgloszen

Wewngtrznych, podejmowanie Dziatan Nastepczych lub przetwarzanie danych osob

podpisuje upowaznienie stanowigce Zatacznik nr 1 do Postanowienia wprowadzajacego

Procedure.

Kazdy Pracownik B2B zaangazowany w przyjmowanie Zgloszen Wewngtrznych lub

podejmowanie Dziatan Nastgpczych, w momencie zaistnienia rzeczywistego lub

potencjalnego konfliktu interesow lub jego podejrzenia, powstrzymuje si¢ od

podejmowania dalszych dzialan oraz niezwtocznie informuje o tym przetozonego lub

przetozonego wyzszego szczebla.

KOS przekazuje Sygnali$cie Informacj¢ Zwrotng w terminie:

1) nieprzekraczajacym 3 miesi¢cy od potwierdzenia przyjecia Zgloszenia,

2) w przypadku nieprzekazania potwierdzenia Sygnaliscie: 3 miesigcy od uptywu 7 dni od
dokonania Zgloszenia.

Domyslng forma przekazania Informacji Zwrotnej jest wystanie jej na adres do kontaktu

Sygnalisty. Jesli Sygnalista nie pozostawil adresu do kontaktu umozliwiajacego

przekazanie Informacji Zwrotnej, a B2B nie dysponuje innymi danymi kontaktowymi,

wowczas Informacji Zwrotnej nie przekazuje si¢, ze wzgledu na przyczyny lezace po

stronie Sygnalisty.

Srodki, jakie moga zostaé zastosowane przez B2B w przypadku stwierdzenia Naruszenia

Prawa obejmuja w szczegolnosci:

1) wprowadzenie okreslonych dziatan naprawczych, majacych na celu eliminacje
stwierdzonych Naruszeniu Prawa oraz zapobieganie Naruszeniom Prawa w przysztosci,
w szczegdlnosci: wprowadzenie nowych badz ulepszenie funkcjonujacych proceséw, a
takze polityk, standardow, procedur, regulaminéw i innych aktéw wewngtrznych;

2) prowadzenie akcji szkoleniowych i dziatan u§wiadamiajacych dla pracownikow B2B w
celu zaangazowania pracownikow B2B w promowanie §wiadomosci znaczenia ryzyka

w dzialalno$ci prowadzonej przez B2B, zasady jego podejmowania i zarzadzania nim



(tzw. kultura ryzyka) i zapobiegania Naruszeniom Prawa w przysztosci,
3) egzekwowanie odpowiedzialno$ci na podstawie przepisOw prawa powszechnie
obowigzujacego oraz regulacji wewngtrznych B2B,;

4) zlozenie zawiadomienia o mozliwo$ci popetnienia przestgpstwa.

Rozdzial 4. Dokonywanie Zgloszen Zewnetrznych

Sygnalista moze dokona¢ Zgloszenia Zewngtrznego bez uprzedniego dokonania Zgloszenia
Wewngtrznego.

Zgloszenie Zewnetrzne moze by¢ dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organéw publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organow lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

Zarowno organ publiczny jak i Rzecznik Praw Obywatelskich umieszczaja na swoich
stronach w Biuletynie Informacji Publicznej w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej

dostepnej sekcji, informacje o procesie dokonywania Zgloszen Zewngtrznych.

Rozdzial 5. Ochrona Sygnalisty

Wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane Dziatania Odwetowe ani proby lub grozby

zastosowania takich dziatan.

Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec

Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane Dziatania Odwetowe, polegajace przyktadowo na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) nie zawarciu umowy o pracg na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace
na czas okre$lony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prac¢ na czas okre§lony - w przypadku gdy Sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymaniu awansu albo pomini¢ciu przy awansowaniu,

6) pominigciu  przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych

z praca lub obnizeniu wysokosci tych $§wiadczen,
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7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow Sygnalisty,

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy,

12) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $§rodka
0 podobnym charakterze,

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

14) mobbingu,

15) dyskryminacji,

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

17) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania,

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu .dobr osobistych, w
szczegb6lnosci dobrego imienia Sygnalisty.

. Za Dziatania Odwetowe z powodu dokonania Zgloszenia lub Ujawnienia Publicznego
uwaza si¢ takze probe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego w pkt 2 niniejszego
rozdziatu.

. Na pracodawcy spoczywa cigezar dowodu, ze podjete dziatanie, nie jest Dzialaniem
Odwetowym.

Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub majg by¢ $§wiadczone na podstawie innego niz stosunek

pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe S$wiadczenia pracy lub ustug lub

petnienia funkcji, ochrone stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej pracy lub
ustug lub petnionej funkcji, nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byty, sa lub maja by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek

pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe S$wiadczenia pracy lub ustug lub

10
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10.

11.

12.

13.
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pehienia funkcji, dokonanie Zgloszenia lub Ujawnienia Publicznego nie moze stanowic

podstawy Dziatan Odwetowych ani proby lub grozby zastosowania Dziatan Odwetowych,

obejmujacych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towarow lub swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy
lub rozwiazanie jej bez wypowiedzenia,

2) natozeniec obowigzku Iub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania Zgloszenia lub Ujawnienia Publicznego,

pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bgdaca przedmiotem

Zgloszenia lub Ujawnienia Publicznego jest prawdziwa w momencie jego dokonywania i

ze stanowi informacj¢ o Naruszeniu Prawa.

Osoba, ktora poniosta szkod¢ z powodu S$wiadomego Zgloszenia lub Ujawnienia

Publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnalist¢, ma prawo do odszkodowania lub

zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty, ktory go dokonat.

Sygnalista, ktory $wiadomie Zglasza lub Ujawnia Publicznie nieprawdziwe informacje,

niezaleznie od odpowiedzialno$ci karnej, o ktorej mowa w Ustawie, moze by¢ pociagnigty

do odpowiedzialno$ci wynikajacej z taczacego go z B2B stosunku prawnego, w tym do

odpowiedzialnosci porzadkowej, o ktérej mowa w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r.

Kodeks pracy.

Postanowienia o ochronie stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu

Zgloszenia oraz Osoby Powigzanej z Sygnalista.

Postanowienia o ochronie stosuje si¢ odpowiednio do osoby prawnej lub innej jednostki

organizacyjnej pomagajacej SygnaliScie lub z nim powigzanej, w szczegolnosci

stanowigcej wlasno$¢ Sygnalisty lub go zatrudniajace;j.

Postanowienia o ochronie stosuje si¢ odpowiednio si¢ odpowiednio w przypadku, gdy

informacj¢ o Naruszeniu Prawa zgtoszono do odpowiednich instytucji, organu lub jednostki

organizacyjnej Unii Europejskiej w trybie wlasciwym do dokonywania takich Zgloszen

Zewnetrznych.

KOS po otrzymaniu Zgloszenia Wewngtrznego od pracownika B2B, niezwlocznie

informuje o tym wlasciwego Doradce ds. Zarzadzania Kadrami, ktory ma t¢ informacj¢ na

wzgledzie, wspierajac biznes w procesach kadrowych. Jezeli Sygnalista Swiadczy prace lub

ustugi na innej podstawie niz stosunek pracy, KOS kazdorazowo rozwaza zasadnos$¢
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poinformowania innej wlasciwej osoby.
Kazdy Sygnalista, ktory podejrzewa, ze jest przedmiotem Dziatan Odwetowych powinien

poinformowac o tym Dzial Rozliczen, na adres wskazany w Procedurze.

Rozdzial 6. Rejestr zgloszen wewnetrznych.

KOS prowadzi rejestr Zgltoszen Wewnetrznych.

Wpisu do rejestru Zgloszen Wewnetrznych dokonuje si¢ na podstawie Zgloszenia

Wewngetrznego.

W rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych gromadzi si¢ nastgpujace dane:

1) numer Zgloszenia Wewngtrznego,

2) przedmiot Naruszenia Prawa,

3) dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, Ktorej Dotyczy Zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob,

4) adres do kontaktu Sygnalisty,

5) date dokonania Zgloszenia Wewnetrznego,

6) informacje o podjetych Dziataniach Nastepczych,

7) date zakonczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze Zgltoszeh Wewnetrznych sa

przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym

zakonczono Dziatania Nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi

dziataniami.

Wzor rejestru stanowi Zatgcznik nr 2 do Procedury.

Rozdzial 7. Upowaznienia

Wzor upowaznienia, o ktorym mowa w rozdziale 3, pkt 15 Procedury stanowi Zatacznik nr
1 do Procedury.
Upowaznienie jest przechowywane przez Pracownika, ktéry je otrzymat, a informacja 0
wszystkich upowaznieniach jest przechowywana w KOS.

Rozdzial 8. Ochrona danych osobowych. Poufnos¢

B2B prowadzi wszelkie dziatania zwigzane z Procedurg na zasadzie poufnosci tj.

12



323

HNETWOREK

uniemozliwia nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych
Zgloszeniem oraz zapewnia ochron¢ poufno$ci tozsamos$ci Sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy Zgltoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgloszeniu. Ochrona poufnosci
dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio Iub posrednio
zidentyfikowac tozsamo$¢ takich osob.

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty.

Pkt 2 nie ma zastosowania, jezeli ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku z postgpowaniami
wyjasniajagcymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub  postgpowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy Zgloszenie.
B2B po otrzymaniu Zgloszenia Wewnetrznego przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia Zgloszenia lub podjecia ewentualnego Dziatania Nastepczego.
Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania Zgloszenia, nie s3 zbierane, a
w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla
sprawy.

Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119z04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.(3), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem 2016/679", nie
stosuje si¢, chyba ze Sygnalista nie spetnia warunkow wskazanych w art. 6 albo wyrazit
wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia 2016/679 w zakresie przekazania informacji o
zrodle pozyskania danych osobowych nie stosuje si¢, chyba ze Sygnalista nie spelnia
warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem Zgloszenia Wewngtrznego lub
podjeciem Dzialan Nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym Zgloszeniem sa
przechowywane przez B2B przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktorym zakonczono Dziatania Nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych

tymi dziataniami.
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B2B usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze Zgtoszeniem Zewngtrznym
po uptywie okresu przechowywania.

Pkt 8 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze Zgloszeniem Wewnetrznym
stanowig cze$¢ akt postepowania przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo-

administracyjnych.

Rozdzial 9. Przepisy koncowe

. Procedure ustala si¢ po konsultacji z przedstawicielami pracownikow.

. Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomos$ci 0sob
wykonujacych prace w B2B.

Procedura jest dostepna w biurze B2B, mieszczacym si¢ przy Alejach Jerozolimskich 180,
02-486 Warszawa, W recepcji.

Osobie ubiegajacej si¢ o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji B2B przekazuje informacj¢ o Procedurze wraz z rozpoczg¢ciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

. Wzoér informacji o Procedurze stanowi Zatacznik nr 3 do Procedury.
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Lista zalacznikow:

1. Wzor upowaznienia
2. Wzor rejestru

3. Wzdr informacji o Procedurze
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Zatgcznik nr 1. Wzoér upowaznienia

(miejscowos¢, data)

Upowaznienie

W zwiazku z przyjeta w B2B ,,Procedura Zgloszen Wewnetrznych w B2B.Net S.A”
upowaznia Pracownika B2B (imie i nazwisko)

do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen Wewngtrznych, podejmowania Dziatah Nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych (Sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie oraz

osoby trzeciej wskazanej w Zgloszeniu).

Osoba upowazniona jest zobowigzana do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych

osobowych, ktére uzyskata w zwigzku z powyzszymi dziataniami, takze po ustaniu stosunku

pracy.

(podpis osoby upowaznionej)
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Zaktacznik nr 2. Wzor rejestru zgloszen wewnetrznych

Wzor rejestru zgloszen wewnetrznych

Lp.

Numer
zgloszenia

Data
dokonania
zgloszenia

Data
potwierdzenia
przyjecia
zgloszenia

Dane
osobowe
sygnalisty

Dane
osobow
e 0sob,
ktorych
dotyczy
zglosze

nie

Adres
sygnalisty
do
kontaktu

Przedmiot
Zgloszenia, w
tym wszelkie

informacje i
dokumenty

Dzial
wewnetrzny
, ktorego
dotyczy
zgloszenie

Opis
przebiegu
rozpatrzeni
a zgloszenia

Dane oséb
rozpatrujacych
zgloszenie

Data
przekazania
informacji
zwrotnej

Informacja
o podjetych
dzialaniach
nastepczych

Data
zakonczenia

sprawy

Zgoda na
ujawnienie
danych
osobowych
Sygnalisty
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Zatacznik numer 3. Wzor informacji o Procedurze

Wzor informacji o Procedurze

W zwigzku z obowigzujacg Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(,,Ustawa™), B2B wprowadzilo Procedure, ktora adresuje wymogi ustawowe w zakresie
przyjmowania zgltoszen poufnych i proceduje takie Zgtoszenia zgodnie z Ustawa.

W trybie Procedury rozpatrywane sg zgloszenia naruszen prawa w zakresie okreslonym w art.

3 ust 1. Ustawy w kontekscie zwigzanym z praca.

Zgloszenia wewngetrznego mozna dokona¢ elektronicznie na skrzynke

sygnalista@b2network.pl lub pisemnie na adres:
B2B.net S.A

Aleje Jerozolimskie 180 ,,Kopernik Office”
02-486 Warszawa

z dopiskiem ,,Sygnalista”

Zgloszenie powinno zawiera¢ dane osobowe zglaszajacego oraz jego adres.

18



