Zatacznik do Uchwaty Zarzadu nr 121/2024 z dnia 11 wrzes$nia 2024 r.

Procedura zglaszania przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony
osob dokonujacych zgloszen w

Spoldzielczym Banku Ludowym w

Zakrzewie

Obowiazuje od 25.09.2024 r.

Zakrzewo, wrzesien 2024 r.



§1

1. Procedura zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen w
Spoétdzielczym Banku Ludowym w Zakrzewie (zwana dalej Procedurg zgtoszen wewnetrznych):

1)
2)
3)

umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgtoszen,

gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen,

zapewnia ochrone oséb dokonujacych zgtoszen, osdb pomagajgcych w zgtoszeniu i 0sdb z
nimi powigzanych.

2. Celem Procedury jest:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

stworzenie kompleksowej regulacji dotyczacej problematyki ujawniania przypadkow
nieprawidtowosci, ktéra umozliwi aby kazdy mégt skorzysta¢ z przygotowanych kanatéw
zgtoszen i poinformowac o dostrzezonych nieprawidtowosciach lub zachowaniach, ktére sg
sprzeczne z prawem i wartosciami banku,

okreslenie dziatan wspierajgcych ze strony Banku, osoby ktdre dokonajg zgtoszenie w dobrej
wierze,

poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dziatan oséb zgtaszajacych przypadki
nieprawidtowosci jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo),

ochrona oséb zgtaszajgcych przypadki nieprawidtowosci oséb pomagajgcych w zgtoszeniu i
0s6b z nimi powigzanych,

ochrona Banku poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkow
nieprawidfowosci,

promowanie i kierowanie sie najwyzszymi standardami przestrzegania przepiséw prawa,
zasad compliance oraz etyki,

propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

§2

1. Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1)

2)
3)

4)

5)

anonimowe zgtoszenie — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktdrej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci;

Bank — Spétdzielczy Bank Ludowy w Zakrzewie;

dziatania nastepcze — dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa, bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegdélnosci przez: dochodzenie wewnetrzne, w tym
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatania
podejmowane w celu odzyskania srodkéw lub zamkniecie dziatan na podstawie Procedury
(dziatania nastepcze dotyczg réwniez zgtoszen naruszania regulacji wewnetrznych, w tym
,Zasad dobrych praktyk (zasad etyki) w Spotdzielczym Banku Ludowym w Zakrzewie”);
dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, spowodowane zgftoszeniem nieprawidtowosci lub ujawnieniem
publicznym, ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie,

informacje o naruszeniu prawa - informacja dotyczaca uzasadnionego podejrzenia
dotyczacego zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Banku, w ktdrym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub



innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktéorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczgca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

6) informacja zwrotna - przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

7) kontekst zwigzany z pracg — przeszte lub 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 Banku lub na jego
rzecz, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu oraz istnieje mozliwos¢ dziatan
odwetowych w stosunku do sygnalisty, oséb mu pomagajacych i 0séb z nim powigzanych;

8) naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa oraz regulacji wewnetrznych w tym , Zasad dobrych praktyk (zasad etyki) w
Spétdzielczym Banku Ludowym w Zakrzewie” ktére dotyczy Banku;

9) organy zewnetrzne — organy witadzy publicznej, wtasciwe w sprawach naruszen prawa
zgtaszanych przez sygnalistow (np. Rzecznik Praw Obywatelskich, Komisja Nadzoru
Finansowego, Urzagd Ochrony Konkurencji i Konsumentéw itp.);

10) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym, jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia lub ktéra
jest z nig powigzana;

11) osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga osobie
dokonujacej zgtoszenia (sygnaliscie) lub ujawnieniu publicznym i ktérej pomoc nie powinna
zostac¢ ujawniona;

12) osoba powigzana z sygnalistg - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych,
w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z
dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny,

13) sygnalista (osoba dokonujgca zgtoszenia) — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca
niezaleznie od podstawy prawne;j (lub jej braku) tgczacej te osobe z bankiem;

14) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

15) ustawa - Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

16) zgtoszenie — przekazanie ustne lub pisemne informacji dotyczgcej uzasadnionego podejrzenia
dotyczacego zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa lub przepiséw wewnetrznych
w tym ,Zasad dobrych praktyk (zasad etyki) w Spétdzielczym Banku Ludowym w Zakrzewie” ,
do ktdrego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Banku, w ktérym sygnalista uczestniczyt w
procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczgcg proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

17) zgtoszenie wewnetrzne — zgtoszenie przekazane Bankowi,

18) zgtoszenie zewnetrzne — zgtoszenie przekazane organowi zewnetrznemu.

§3
Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do realizacji
zadan wynikajgcych z niniejszej procedury odpowiada Zarzad Banku.



2. Za wykonywanie zadan wynikajgcych z procedury odpowiada:

1) Zarzad Banku aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegélnosci poprzez:

a)
b)

c)

d)

osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,
promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,

zapewnienie srodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych rozwéj
systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw Banku, w sposdb zapewniajacy
efektywno$é systemu przeciwdziatania nieprawidtowos$ciom;

wydawanie pisemnych upowaznienr osobom przyjmujgcym i weryfikujgcym zgtoszenie,
podejmujacym dziatan nastepcze (zatacznik nr 8) i przetwarzajagcym dane osobowe o0séb
wskazanych w § 2, ust. 1 pkt 10, 11 i 13 (zatgcznik nr 7);

2) Prezes Zarzadu sprawuje bezposredni nadzér nad skutecznoscia wdrozonego systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:

3)

a)

b)

c)

monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych
pracownikéw,

promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,

podejmowania decyzji dotyczacych zgtaszania naruszen wiasciwym organom;

Kierownik Komorki ds. zgodnosci i kontroli wewnetrznej realizuje zadania zapewniajgce
sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci
poprzez:

a)
b)
c)

d)

f)

g)

h)

j)

przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych,

prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych,

zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia wewnetrznego, tj. prowadzenie
postepowan wyjasniajgcych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie
zespotow, ktoérych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy, z zastrzezeniem
pkt 1 lit. e,

spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia, w
szczegdblnosci udzielenie odpowiedszi,

zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia, pomagajacej w zgtoszeniu oraz
osobie ktorej dotyczy zgtoszenie,

zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

prowadzenie kampanii informacyjnych wsrdd pracownikéw Banku zmierzajgcych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszen oraz propagowania
postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

uzgadnianie wnioskdw o rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy —
udzielanie informacji o przystugujgcej ochronie zwigzanej z dziataniami sygnalizacyjnymi,
wspotprace z osobg odpowiedzialng za sprawy kadrowe w zakresie ochrony osoby
dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,
rekomendowanie zgtaszania naruszen odpowiednim organom;



4)

5)

6)

7)

osoby kierujgce komérkami organizacyjnymi w Banku wspodtpracujg ze wskazang w pkt. 3
osobg w zakresie:

a)
b)
c)

monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikéw,
wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu wewnetrznym,

zapewnienia w podlegtej komodrce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;

osoba odpowiedzialna za sprawy kadrowe wspotpracuje ze wskazang w pkt. 3 osobg w
zakresie:

a)

monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej
w dokonaniu zgtoszenia zgodnie z zapisami § 11, ust. 5 pkt. 3 procedury;

zespot wyjasniajacy (jesli zostanie powotany) wspotpracuje ze wskazang w pkt. 3 osobg w
zakresie:

a)
b)
c)

prowadzenia postepowan wyjasniajacych,

zapewnienia bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

zapewnienia poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia, pomagajgcej w zgtoszeniu oraz
osobie ktorej dotyczy zgtoszenie;

wszyscy pracownicy Banku w szczegdlnosci:

a)
b)
c)

d)
e)

przestrzegaja wartosci etycznych, regulacji wewnetrznych i przepiséw prawnych przy
wykonywaniu powierzonych zadan,

dokonujg analizy ryzyk i informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach,

na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientami oraz kontrahentami Banku
prezentujg postawe sprzyjajacg przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

§4

. Przedmiotem zgtoszenia mogg byé, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

korupcja;

zamowienia publiczne;

ustugi, produkty i rynki finansowe;

przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwo produktéw i ich zgodno$é z wymogami;

bezpieczenstwo transportu;

ochrona srodowiska;

ochrona konsumentow;

ochrona prywatnosci i danych osobowych;

10) bezpieczenistwo sieci i systemow teleinformatycznych;
11) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;



12) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
13) inne nieprawidtowosci, o ktédrych mowa w ustawie, o ile informacje o danym naruszeniu
osoba zgtaszajgca uzyskata w kontekscie zwigzanym z praca.
2. Dodatkowo oprécz wskazanych w ust. 1 rodzajéow naruszen wskazanych w Ustawie, mogg byc¢
zgtaszane takze w szczegdlnosci naruszenia dotyczace:
1) oszustwa, fatszerstwa, wytudzenia lub uzycia poswiadczenia nieprawdy, itd.;
2) praw cztowieka stwarzajace lub moggace stwarza¢ zagrozenia zycia, zdrowia lub wolnosci
osobistej;
3) praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzy¢ stosunku
zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;
4) stwarzajgce lub mogace stwarzaé zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego;
5) naruszenia obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;
6) naruszenia regulacji wewnetrznych Banku, w tym ,Zasad dobrych praktyk (Zasad etyki)
Spotdzielczego Banku Ludowego w Zakrzewie”;
7) dziatalnos¢ zmierzajgca do zatajenia ktéregokolwiek z naruszenn wymienionych w punktach 1
- 6.
3. Zgtoszenie naruszen okreslone w ust. 2 nie podlegajg zgtoszeniom zewnetrznym i ujawnieniom
publicznym.
4. Zgtoszenie musi by¢ dokonane w dobrej wierze, tj. powinny wystepowac uzasadnione podstawy,
aby podejrzewad, ze doszto lub moze dojs¢ do naruszenia.
5. Zgtoszenia moze w szczegdlnosci dokonac¢ obecny lub byty:
1) pracownik;
2) osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,
3) kandydat do pracy;
4) cztonek organu Banku,
5) stazysta,
6) praktykant,
7) dostawca,
8) kontrahent.

§5
1. Zgtoszenia dokonywane mogg by¢ w formie ustnej lub pisemnej poprzez dedykowane poufne
kanaty zgtoszen funkcjonujgce w Banku, w szczegdlnosci:

1) za pomocga poczty elektronicznej na adres: pawel.lenkiewicz@sblzakrzewo.pl;

2) w formie listownej na adres: ul. Dworcowa 4, 77-424 Zakrzewo z dopiskiem na kopercie, np.
»Zgtoszenie nieprawidtowosci”, ,,do rgk wtasnych Kierownika komorki o ktérej mowa w § 4
ust. 2 pkt 3", itp.;

3) osobiscie lub telefonicznie do Kierownika komérki o ktérej mowa § 4 ust. 2 pkt 3 (nr tel.
67 263 33 33 wew. 139). Pracownik, do ktdrego osobiscie lub telefonicznie zgtoszono
nieprawidtowos¢ dokumentuje zgtoszenie w formie protokofu zgtoszenia stanowigcego
zatgcznik nr 2 do procedury, ktdry opisuje doktadny przebieg rozmowy. Osoba zgtaszajgca ma



prawo dokonac sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia w/w protokotu przez jego
podpisanie.

Zgtoszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane
podlegajg utajnieniu;

3) anonimowy, gdy w zaden sposdb nie mozna zidentyfikowac osoby dokonujacej zgtoszenia.

§6

Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane osoby zgtaszajgcej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, adres do kontaktu (np.
adres korespondencyjny, adres e-mail czy numer telefonu), z wyjatkiem sytuacji § 5, ust. 2,
pkt. 3;

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane osob, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

Zgtoszenie dodatkowo moze zostaé udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem

Swiadkdw.

Wz6r formularza zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.

§7
Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 6 rejestrowane sg przez Kierownika komérki, o ktérej mowa w §
3, ust. 2, pkt 3, zgodnie ze wzorem rejestru okre$lonym w zatgcznik nr 3 do procedury. W
przypadku zgtoszenia zawierajgcego dane osobowe osoby dokonujacej zgtoszenia pracownik w
terminie 7 dni wysytfa potwierdzenie przyjecia zgtoszenia na skrzynke mailowa osoby zgtaszajace;j
lub adres korespondencyjny lub w innej uzgodnionej z sygnalistg formie.
W uzasadnionych okolicznosciach, w tym w szczegdlnosci: konfliktu intereséw lub gdy zgtoszenie
dotyczy osoby, o ktérej mowa w § 3, ust. 2, pkt 3 Zarzagd moze pisemnie upowazni¢ inng osobe
do przyjmowania zgtoszen i ich rozpatrywania.
Osoba, o ktdrej mowa w ust. 1 lub ust. 2 dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje o
dalszych dziataniach nastepczych.
Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.
Wyniki przedstawiane sg w terminie do 3 miesiecy Zarzagdowi Banku, a gdy zgtoszenie dotyczy
cztonka Zarzadu Banku Radzie Nadzorczej.
O wynikach dziatan nastepczych osoba przyjmujgca zgtoszenie informuje osobe dokonujaca
zgtoszenia w terminie do 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego
lub w przypadku nie przekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 1 w terminie do 3 miesiecy
od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, z zastrzezeniem ust. 7.
W przypadku zgtoszenia anonimowego, ze wzgledu na brak mozliwosci identyfikacji sygnalisty
Bank nie informuje sygnalisty o wynikach podjetych dziatan.



§8

1. Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscia w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dotozenia
nalezytej starannosci, aby unikngé podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0séb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

§9
W wyniku przeprowadzonych dziatah nastepczych zgtoszenie, w szczegdlnosci, moze zosta¢ uznane
za:
1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy $cigania;
2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie.

§10

1. Sygnalista podlega ochronie wynikajacej z ustawy od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem
Zze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest
prawdziwa w momencie jego dokonywania i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Za sygnaliste nie bedzie uwazana osoba, ktéra dokonuje zgtoszenia w ztej wierze, czyli kiedy
dokonuje swiadomego zgtoszenia nieprawdziwej informacji, a takze gdy dokonuje tego w innym
celu niz poinformowanie Banku o majacych miejsce, lub mogacych wystapic,
nieprawidtowosciach. Co za tym idzie, taka osoba nie bedzie korzysta¢ z ustawowo przewidzianej
ochrony.

3. Ochrona o ktérej mowa w ust. 1 obejmuje réwniez osoby pomagajgcej sygnaliscie w dokonaniu
zgtoszenia oraz osoby powigzane z sygnalista.

4. Wszelkie utrudnianie innym osobom dokonywania zgtoszenia lub uniemozliwianie tego, w
szczegblnosci przy zastosowaniu przemocy, grozb lub podstepu, a takze podejmowanie dziatan
odwetowych moze skutkowac pociggnieciem do odpowiedzialnosci, w tym nawet do rozwigzania
stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy takiego pracownika lub rozwigzania umowy
nawigzanej na podstawie innego stosunku prawnego niz stosunek pracy.

§11

1. Osobom, o ktérych mowa w § 10, ust. 1 i 3 Bank zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami
odwetowymi, prébami lub grozbami zastosowania takich dziatan.

2. Ochrona przewidziana w procedurze nie ma zastosowania w przypadku zgtoszenia dokonanego
w zfej wierze. Ochrona przystuguje od chwili dokonania zgtoszenia pod warunkiem, ze
wystepowaty uzasadnione podstawy aby sadzié, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia.

3. Dokonanie zgtoszenia nie oznacza przyznania immunitetu za jakiekolwiek naruszenie, w ktére
mogty byé zaangazowane osoby o ktérych mowa w § 10, ust. 1i 3. Zgtoszenie nie wyklucza m.in.
mozliwosci rozwigzania umowy o prace lub innego stosunku prawnego bedacego podstawg
zatrudnienia w banku lub umowy o $wiadczenie ustug na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego w przypadkach i na zasadach zgodnych z przepisami prawa.



4. Niezaleznie od dokonania zgtoszenia, osoby Swiadczgce prace lub ustugi na rzecz banku s3
zobowigzane wykonywaé swoje obowigzki sumiennie i starannie oraz stosowac sie do regulacji
wewnetrznych lub tre$ci zawartych umoéw z Bankiem.?

5. Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 Bank, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,
ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego
zakonczeniu, z zastrzezeniem § 12;

2) doprowadza do ukarania osdb, zgodnie z regulacjami wewnetrznymi Banku, ktorym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych lub
probami lub grozbami zastosowania takich dziatan wzgledem oséb o ktérych mowa w § 10,
ust.11i3;

3) zobowigzuje osobe prowadzacg sprawy kadrowe do statego (co najmniej przez okres
postepowania wyjasniajacego i przez okres 6 miesiecy po jego zakorczeniu) monitorowania
sytuacji kadrowej oséb o ktérych mowa w § 10, ust. 1 i 3. Monitorowanie obejmuje analize
uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych oséb o ktérych mowa w § 10, ust. 1 i 3,
dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy (np.
rozwigzanie umowy o prace, zmiana zakresu czynnosci, przeniesienie do innej komorki
organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa, ptacowa, podnoszenie
kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane pracownikom — dodatki, nagrody,
premie, zmiana warunkéw Swiadczenia pracy — wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy,
udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezptatnego itp.). W
przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajgcych do pogorszenia sytuacji
prawnej lub faktycznej oséb o ktérych mowa w § 10, ust. 1 i 3, osoba odpowiedzialna za
sprawy kadrowe zobowigzana jest poinformowac Kierownika Komorki ds. zgodnosci i kontroli
wewnetrznej oraz Prezesa Zarzadu, celem zatrzymania tych dziatan.

6. Dziatania, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wyfacznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobom oséb o ktérych
mowa w § 10, ust. 1i 3;

2) odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen o
zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajacym (zatgcznik nr 8) lub w procesie ochrony osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz
osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia (zatgcznik nr 7),

3) ukaranie oséb, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktorym
mowa powyzej, zgodnie z regulacjami wewnetrznymi Banku w tym zakresie.

§12
1. Tozsamo$é sygnalisty oraz oséb pomagajgcym sygnaliscie w zgtoszeniu, jak réwniez wszystkie
informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, sg traktowane jako tajemnica Banku na wszystkich
etapach procesu rozpatrywania zgtoszonych nieprawidtowosci. W szczegdlnosci tozsamosc
sygnalisty oraz oséb pomagajgcym sygnaliscie w zgtoszeniu nie bedzie ujawniana osobom, ktérych
dotyczy zgtoszenie nieprawidfowosci, osobom trzecim ani innym pracownikom i

! Dotyczy podmiotéw $wiadczacych prace na rzecz Banku na podstawie uméw cywilno-prawnych.



wspotpracownikom banku, chyba ze wynika to z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa
w kontekscie prowadzonych postepowan przez stosowne organy zewnetrzne.

2. Osoba dokonujaca zgtoszenia kazdorazowo jest informowana o okolicznosciach, w ktérych
ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

3. Dane osobowe sygnalisty oraz innych osoéb, ktérych dane osobowe zawarte sg w zgtoszeniu, s3
przetwarzane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych osobowych oraz sg
ograniczone tylko do danych, ktére sg niezbedne do sprawdzenia zasadnosci zgtoszenia i
prowadzenia dziatan nastepczych w danej sprawie. Dane osobowe, ktére nie sg istotne, beda
natychmiast usuniete.

4. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez Bank przez
okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

5. Po okresie przechowywania danych o ktérych mowa w ust. 4 wszelkie dane dotyczgce zgtoszenia
sg usuwane z zasobdw elektronicznych przez osobe wskazang w § 7 ust. 1 lub 2, a w przypadku
danych fizycznych (np. dokumentacja papierowa) sg one niszczone komisyjnie przez osobe
wskazang § 7 ust. 1 lub 2 oraz Prezesa Banku.

6. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w zwigzku ze stosowaniem procedury oraz
prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych jest Bank.

§13
Kazdy ma mozliwos¢ dokonaé zgtoszenia bezposrednio do Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organow publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organdw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej (,zgtoszenie zewnetrzne”). Zgtoszenia zewnetrzne moga byc¢
dokonane wedtug odpowiednich procedur obowigzujgcych w danym organie.

§14
Przepisy niniejszej procedury podlegajg przeglagdowi nie rzadziej niz raz do roku.

§ 15
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 w sprawie ochrony osdéb zgtaszajgcych
naruszenia prawa Unii, Ustawy o ochronie sygnalistéw, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania
karnego i Kodeksu karnego.



Spis zatacznikow:
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Zatgcznik nr 2 - Protokot z przyjecia zgtoszenia

Zatgcznik nr 3 — Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Zatgcznik nr 4 — Oswiadczenie o zapoznaniu sie z przepisami procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Zatgcznik nr 5 — O$wiadczenia o zachowaniu poufnosci

Zatacznik nr 6 — Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia

Zatacznik nr 7 — Upowaznienie do przetwarzania danych

Zatgcznik nr 8 — Upowaznienie do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych



