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I. WSTEP
§1
Cele i zakres Procedury

1. Bank Spotdzielczy w Tomaszowie Lubelskim, jako yhstja zaufania publicznego przyktada
szczegoblp wage do zapewnienia przestrzegania prawa, uszanowaoiaigzujacych standardow
rynkowym, przestrzegania procedur wetvanych zapewniagych rzeteln&t dziatania, a tate
przestrzegania standardéw rynkowych oraz zasadretgo dziatania.

2. Sygnalkci, tzn. osoby, ktore zgtaszajinformacje na temat naruszeobowizujgcych norm
postpowania odgrywaj istotg role¢ w zapewnieniu dziatlania Banku zgodnego
z prawem, najlepszymi standardami oraz zasadarki, €yy- dostarczane przez nich informacje
pozwalaj minimalizowa szkodliwe skutki nielegalnych i nieetycznych dabat oséb
naruszajcych normy prawa oraz obayzujgce standardy rynkowe lub zasady etyczne.

3. Niniejsza ,Procedura anonimowego zgtaszania nafuprawa oraz obowrujacych procedur i
standardéw etycznych w Banku Spoétdzielczym w Tomasz Lubelskim”, zwana dalej
.Procedug” ma na celu:

1) podziat zada oraz przypisanie odpowiedziaku, a take wskazanie os6b odpowiedzialnych
za odbieranie zglosienarusze, z uwzgtdnieniem przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy
cztonka Zarzdu, a jest przyjte przez RagINadzorcz;

2) uregulowanie procedur dokonywania zgtoszenia nafugezez sygnalistow, w tym zglosze
dokonywanych anonimowo,

3) uregulowanie procedur na potrzeby daateastpczych, w tym podejmowanych na skutek
odebrania zgtoszenia naruszenia, jak rowmeryfikacji zgtoszenia naruszenia oraz sposobu
koordynacji tych dziak

4) okreilenie zasad zapewnig@ych zachowania poufdo sygnalécie, w przypadku gdy
sygnalista ujawnit swajtozsamda¢ lub tazsamda¢ jest maliwa do ustalenia;

5) okreslenie sposobu ochrony danych osobowych pracownikoriupcego zgtoszenia oraz
osoby, ktérej zarzuca ¢sidokonanie naruszenia, zgodnie z przepisami rozpeenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zad2if kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0so6b fizycznych w zedku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchyleniaeldywy 95/46/WE (ogolne
rozporzdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 62016, str. 1, z . zm.) —
dalej RODO;

6) opisanie warunkow bezpieamdwa, tzn. poufnei, integralndci i dostpnasci, w tym zasady
sposoby przekazywania informacji azanych ze zgtoszeniem naruszenia, ngdrgch do
prawidtowej weryfikacji tego zgtoszenia, z uwegdhieniem ograniczenia zakresu
przekazywanych informacji odpowiednio do celow imalanych przez Politykoraz tréci
zgloszenia naruszenia;

7) wyznaczenie sposobu ochrony sygnalisty, azdaknnych os6b, ktére magdozng&
niesprawiedliwego traktowania, na skutek zgtoszenmapewniajcy co najmniej ochran
przed dziataniami o charakterze represyjnym, dyskmgcp Ilub innymi rodzajami
niesprawiedliwego traktowania,;

8) okreslenie zasad raportowania.

§2
Podstawy prawne i regulacyjne w zakresie Procedury
Procedura zostala spgdzona w oparciu o przepisy:
1) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Prawo bankowe;
2) Ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziatanianpr piengdzy oraz finansowaniu
terroryzmu;
3) Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20937 z dnia 23 palziernika 2019r w
sprawie ochrony oséb zgtaszajch naruszenia prawa Unii;
4) Rozporadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regitnej z dnia 8 czerwca 2021 r.
w sprawie systemu zadzania ryzykiem i systemu kontroli wewetrenej oraz polityki
wynagrodzé w bankach.



[I. DEFINICJE
§3

Uzyte w Procedurze ok§kenia oznaczaj

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

10)

11)

Bank — Bank Spétdzielczy w Tomaszowie Lubelskim;

dziatania nastpcze- oznaczaj dziatania podjte przez Bank w celu:

a) weryfikacji zgloszenia- tzn. oceny prawdziwei zarzutow zawartych w zgtoszeniu oraz w
stosownych przypadkach,

b) zaradzenia naruszenbgdagcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takielalzia, jak
dochodzenie wewtrzne, posipowanie wyjdniajgce, wniesienie oskaenia, dziatania
podejmowane w celu odzyskani@dkow lub zamknicie procedury;

dziatania odwetowe - bezpdrednie lub pérednie dziatanie lub zaniechanie, zwane z

dokonanym zgtoszeniem nieprawidtodeg ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenieiagji

osoby dokonujcej zgtoszenia;

komorka organizacyjna - jedno- lub wieloosobowy element struktury orgacijnej Banku

wydzielony w ramach jednostki organizacyjnej dlalimacji okrélonych zada; komoérkami

organizacyjnymi g np.: zespot, jednoosobowe stanowisko pracy, itp.;

naruszenie— oznacza dziatania lub zaniechania, ktore:

a) s niezgodne z prawem lub mpgtanowt potencjalne naruszenie prawa, w tym rzeczywiste
lub potencjalne naruszenie przepisow w zakresiegiiziatania praniu piegilzy oraz
finansowaniu terroryzmu; lub

b) s3 niezgodne z obowtrujacymi w Banku procedurami, w tym przepisami wewnnymi w
zakresie przeciwdziatania praniu pigdiy oraz finansowaniu terroryzmui;

C) s niezgodne z obowrujacymi w Banku standardami etycznymi;

d) stanowi ,obchodzenie przepiséw”, tzng sprzeczne z przedmiotem lub celem przepisow
zawartych w lit a do lit c.

osoba, ktérej dotyczy zgloszenie oznacza osa@bfizyczrg lub prawn, ktora jest wskazana w

zgtoszeniu jako osoba, ktora dépita sk naruszenia lub z kt@rosoba ta jest powzana,

pomocnik sygnalisty — ,osoba pomagaga w dokonaniu zgtoszenia”, osoba fizyczna, ktéra

pomaga sygnaicie w zgtoszeniu i ktérej pomoc nie powinna zéstgwniona;

Rada Nadzorcza— Rada Nadzorcza Banku Spotdzielczego w Tomaszoubelskim;

specjalny, niezalény i autonomiczny kanat komunikacji — kanat, ktory spetnia nagtujace

cechy:

a) zostat zaprojektowany i ustanowiony oraz jest afislany w sposob zapewnigy
kompletna¢, integralné¢ i poufnc¢ informacji oraz uniemdiwiajacy uzyskanie do nich
dostpu nieupowanionym pracownikom;

b) pozwala na przechowywanie informacji w sposéb tywadby umdliwi¢ prowadzenie
dalszego pogpowania wyjaniajacego.

sygnalista —,0soba dokonujca zgtoszenia”, osoba fizyczna, ktéra zgtasza mémje na temat

rzeczywistych lub potencjalnych naruézprawa, procedur i standardéw etycznych, w tym

przepisOw z zakresu przeciwdziatania praniu pigzy oraz finansowania terroryzmugdaca

pracownikiem Banku, jak rownieinng osola, ktéra wykonuje lub wykonywata czyném na

rzecz Banku na innej podstawiezrétosunek pracy, niezalie od zajmowanego przezagni
stanowiska, petnionej funkcji lub formy zatrudniehilb wspétpracy.

Zarzad — Zarad Banku Spétdzielczego w Tomaszowie Lubelskim;

12) zgloszenie ustne lub pisemne przekazanie Bankowi informacjiemaat narusze

1.

. PODZIAL ZADAN ORAZ PRZYPISANIE ODPOWIEDZIALNO SCI, OSOBY
ODPOWIEDZIALNE ZA ODBIERANIE ZGLOSZE N NARUSZEN ORAZ DZIALANIA
NASTEPCZE
§4
Rada Nadzorcza
Rada Nadzorcza spravgajnadzér nad wprowadzeniem systemu gdeania, w tym procedury
anonimowego zgtaszania naruspgawa oraz ocenigg ich adekwatnai i skutecznéc:



wnN

1) wybiera czionkédw Zarmgu posiadajcych odpowiednie kwalifikacje do sprawowania
wyznaczonych im funkcji do wykonywania powierzonyohzada ;

2) monitoruje  skuteczri@ czynndci  wykonywanych przez czionkow  Zadu
w zwigzku z realizagj ich zada w zakresie systemu zadzania, w tym procedury
anonimowego zgtaszania narusze

3) nadzoruje przestrzeganie w Banku procedury w zakegaszania narusze

Rada Nadzorcza otrzymuje zgtoszenia datgezcztonkow Zargu.

Rada Nadzorcza, po otrzymaniu zgloszenia datego czionka Zasdu wyznacza

pracownikéw, jednostki organizacyjne Ilub komorki gamizacyjne odpowiedzialne za

podejmowanie i koordynowanie weryfikacji zgtoszemaruszenia oraz podejmowanie daziata
nastpczych.

W przypadku negatywnej weryfikacji zasadoiozgtoszenia naruszenia i oddalenia podéjnze

nim zawartych, Rada Nadzorcza, gdy zgloszenie dgtyczionka Zarzdu, niezwiocznie

powiadamia osaf) ktérej zarzucono dokonanie naruszenia, o dokamarngtoszeniu naruszenia
oraz o przeprowadzonej procedurze weryfikacji zasal zgloszenia naruszenia.

Rada Nadzorcza, w zal®osci od potrzeb, nie rzadziej jednakzmaz w roku, ocenia adekwatdo

i skuteczné¢ procedury anonimowego zgtaszania naraisze

§5
Zarzad Banku

Zarzd projektuje, wprowadza oraz zapewnia dziatanidesys zarzdzania, w tym procedury

anonimowego zgtaszania naruspgawa, w szczegoldoi przez:

1) zapewnienie struktury organizacyjnej dostosowanejyiklkaosci i profilu ponoszonego ryzyka
i umazliwiaj acej skuteczne wykonywanie zaga

2) opracowanie, przygfie i wdrazenie polityk, procedur zgodnie z przimi zasadami legislacji
wewretrznej oraz monitorowanie ich przestrzegania;

3) ustanowienie odpowiednich zasad raportowania, wgsad raportowania Zadu do Rady
Nadzorczej oraz przez jednostki, komorki i stan@&aisrganizacyjne Banku;

4) wprowadzanie niezfgnych korekt systemu zajdzania w przypadku zmiany wielk@ i
profilu ryzyka w dziatalnéci Banku oraz czynnikdw otoczenia gospodarczegowyhkrycia
nieprawidtowdci w funkcjonowaniu systemu zadzania.

Zarzd jest odpowiedzialny za adekwafta skuteczné¢ procedur zgtaszania narudzprzez

sygnalistéw, w tym procedury anonimowego zgltaszavdeuszé — w zakresie zgtoshejakie

maja by¢ dokonywane przez pracownikOw, a zaekosoby, ktore wykongjlub wykonywaty

czynnaci na rzecz Banku na innej podstawie stosunek pracy, zgtasaaych rzeczywiste lub
potencjalne naruszenie przepiséw prawa, w tym wezi przeciwdziatlania praniu piedzy

oraz finansowaniu terroryzmu.

Zarznd wskazuje w ramach wewtnznego podziatu kompetencji cztonka Zata, ktéremu

zgtaszanegnaruszenia.

§6
Prezes Zaradu

W zwiazku z nadzorem nad zadzaniem ryzykiem braku zgodim — cztonkiem Zarzdu

odpowiedzialnym za bigce funkcjonowanie procedury anonimowego zgtaszaaiaiszeé jest

Prezes Zagdu.

Prezesowi Zagdu zglaszanegswszystkie otrzymane przez Bank zgloszenia nafisdekonane

zgodnie z Procedgy nie dotyczy to zgtoshedotyczicych cztonkdéw Zargdu.

Prezes Zarglu, po otrzymaniu informacji o zgloszeniu narusagnvyznacza pracownikow,

jednostki organizacyjne lub komorki organizacyjnelpowiedzialne za podejmowanie i

koordynowanie weryfikacji zgtoszenia naruszeniazgadejmowanie dziatenas¢pczych.

W przypadku negatywnej weryfikacji zasadoiozgtoszenia naruszenia i oddalenia podéjnae

nim zawartych, Prezes Zadu niezwiocznie powiadamia osnbktorej zarzucono dokonanie

naruszenia, o dokonanym zgtoszeniu naruszenia@g@zeprowadzonej procedurze weryfikacji
zasadnéci zgloszenia narusze

Prezes Zardu jest odpowiedzialny za przekazywanie Radzie Nadej informacji

0 otrzymanych istotnych zgtoszeniach naruszenia.

8§87



Komodrka ds. zgodndci

1. Podejmuje lub koordynuje weryfikacjzgtoszenia naruszenia oraz podejmuje lub koordynu;
podejmowanie innych dziaianastpczych na polecenie Prezesa Adrzlub odpowiednio Rady
Nadzorczej.
Przestrzega zasad zachowania poidneynikajacych z Procedury.
Nadzoruje proces szkdlewstpnych dla pracownikbw w zakresie zgtaszania nafusze
i obowigzujacej w tym zakresie Procedury.
4. Przeprowadza regularne szkolenia pracownikow wezmadirzgtaszania naruszeobowigzujacej

w tym zakresie Procedury.

wnN

§8

Inne komorki i jednostki organizacyjne w procesielbierania, weryfikacji zgloshe oraz

podejmowania innych dziatanastpczych:

1. podejmuy lub koordynuy, z zachowaniem pouf§o, weryfikacg zgtoszenia naruszenia oraz
podejmug lub koordynuj podejmowanie innych dziatanastpczych na polecenie Prezesa
Zarzgdu lub odpowiednio Rady Nadzorczej;

2. przestrzegajzasad zachowania poufmbwynikajacych z Procedury.

IV. PROCEDURY DOKONYWANIA ZGLOSZENIA NARUSZE N PRZEZ SYGNALISTOW,
ORAZ OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ODBIERANIE ZGLOSZENIA
8§89

1. Sygnalista m#e dokondé zgloszenia za pomaecspecjalnego, niezairego i autonomicznego
kanatu komunikacji zapewnianego przez Bank.

2. Kanat komunikacji zapewnia odpowiednie:

1) srodki i procedury komunikacji, ktére zapewnigjoufng¢ sygnalécie, take pomocnikom
sygnalisty;

2) ochrore danych osobowych sygnalisty, azakpomocnikow sygnalisty;

3) ochrore danych osobowych innych osob, w tym os6bagmeanych o naruszenie.

3. Bank zapewnia sygnatiie dokonanie zgtoszenia ustnie i pisemnie. Zglhoiszeistne mze by
dokonane telefonicznie oraz, na wniosek osoby dojlon] zgloszenia, za pompc
bezpadredniego spotkania zorganizowanego w #dmym terminie, z zachowaniem zasad
poufnaci.

§10

1. Sygnalista mge dokonywa zgtoszé:

1) elektronicznie, kierowanych z prywatnego, dedykosgm adresu e-mail na adres
etyka@bstomaszowl.pl

2) telefonicznie, np. z numeru telefonu zastmeego, na numer telefonu 84 664 34 85
wewretrzny 31 (Prezes Zagdu Banku Spotdzielczego w Tomaszowie Lubelskimkzeéa
poprzez dokonanie nagrania na skrzyglosows;

3) pisemnie, w zamkatej kopercie opatrzonej klauzu|Poufne banku” adresowanej do Prezesa
Zarzmdu Banku Spotdzielczego w Tomaszowie Lubelskim, adashiem dopisku ,do gk
wiasnych”, a w przypadku zgtoszenia dotyozgo czionka Zagdu, adresowanej do Rady
Nadzorczej Banku Spoétdzielczego w Tomaszowie LiKimlsz dodaniem dopisku ,dak
wiasnych”,

4) osobicie lub poprzez zgtoszenie g bezpdredniego spotkania jedrz drog wskazanych w
pkt. 1 do 3.

2. Odebrane zgtoszenia lub wnioski o besrpdnie spotkanie, w przypadku zgtoszdotyczcych
0sOb nie bdacych cztonkami Zarglu @ przekazywane do Prezesa Zalz. Naley przez to
rozumie, ze:

1) zgloszenia elektroniczne dokonane dregmail g przekazywane Prezesowi Zadu;

2) mozliwos¢ odstuchania nagrania na skrzynce gtosowej maczgie Prezes Zagdu;

3) korespondencja w formie pisemnej adresowana deeBaeZarzdu Banku Spétdzielczego w
Tomaszowie Lubelskim, jest dostarczana, nie otwdddrezesa Zagdu.

3. Odebrane zgtoszenia lub wnioski o berpdnie spotkanie, w przypadku zgtoszdotyczcych
0s6b lgdacych czionkami Zawdu, @ przekazywane Radzie Nadzorczej Mgleprzez to
rozumie, ze:




1) zgloszenia elektroniczne dokonane dregmail § przekazywane Przewodnigemu Rady
Nadzorczej, nagpnie o tréci korespondencji powiadamiarg sztonkowie Rady Nadzorczej;

2) korespondencja w formie pisemnej adresowana do Radyorczej Banku Spoétdzielczego w
Tomaszowie Lubelskim jest dostarczana, nie otwddeRrzewodnicgcego Rady Nadzorczej,
a nasgpnie o tréci korespondencji powiadamianj szlonkowie Rady Nadzorczej.

4. Rada Nadzorcza jest informowana przez Przewodoégo Rady Nadzorczej o wszystkich
dokonanych zgtoszeniach dotgcgch czionkow Zargdu.

5. Przyjecie zgtoszenia jest potwierdzane sygiwadi na preferowany przez niego zwrotny kanat
komunikacji w cagu 7 dni od przycia zgtoszenia. Potwierdzenia dokonuje Prezesadarz
odpowiednio Przewodnigey Rady Nadzorczej lub wskazana do przeprowadzessigpnego
postpowania wyjaniajacego komorka organizacyjna wyznaczona przez PreZasadu lub
odpowiednio RagiNadzorcaz.

§11

Zgtoszenia powinny zawiefa
a) informacje na temat osoby, ktérej dotyczy zgloseerftzn. osoby naruszmej lub

podejrzewanej o dokonanie naruszenia);

b) informacje o miejscu (np. placéwka Banku) oraz ezasjakim wysgpowato naruszenie;

¢) dane innych os6b ktére mdub mog miet¢ zwiagzek ze zgtoszeniem, np. mgmych udzield
wyjasnien;

d) wszelkie inne informacje mgge zwipzek ze zgtoszeniem, uridoviajace wyja&nienie
zgtoszenia;

e) dane sygnalisty, o ile nie jest to zgtoszenie amomie;

f) preferowany zwrotny kanat komunikacji, np. prywatngalozony w tym celu adres
e-mail, utworzony specjalnie na ten cel lub prywatralazony specjalnie na ten cel numer
telefonu, na jaki mia wystd informacg sms lub zadzwohii nagra& wiadomac¢.

§12

1. Zgloszone naruszenia podlegajejestracji w rejestrze zgtosgze ktory jest prowadzony
Zz zachowaniem zasad poufoh w tym z odpowiednim zapewnieniem braku gpst oséb
nieuprawnionych przez Komagkds. zgodnéci. Komorka ds. zgodrci jest informowana o
fakcie zgloszenia naruszenia.

2. Prezes Zargu / odpowiednio Rada Nadzorcza przekazig Komorki ds. zgodrigi informacije
niezlxdne do identyfikacji ryzyka braku zgodiwg z pouczeniem o obowiku zachowania
poufnaci.

3. Rada Nadzorcza nmie wyznaczy inng osole, w zakresie czynrigi okreslonych w ust. 2, jeeli
zgtoszenie dotyczy Komorki ds. zgodoo

4. Rejestr zglosaezawiera co najmniej:

1) dane kontaktowe sygnalisty {jenie jest to zgloszenie anonimowe);

2) wszystkie informacje i wykaz dokumentéw z@@nych z dokonanym zgtoszeniem;

3) przebieg procesu weryfikacji zgtoszenia, tj. dleaie, w jakiej formie naspuje
weryfikacja zgtoszenia, np. protokotéw, raportowrwalonych nagra, itp.;

4) dane oséb bigce udziat w weryfikacji zgloszenia,

5) informacje o podjtych dziataniach nagbczych na skutek weryfikacji zgtoszenia.

IV. PROCEDURA WERYFIKACJI NARUSZENIA, A TAK ZE DOKONYWANIA
DZIALA N NASTEPCZYCH
§13

1. Wszystkie zgtoszenia naruszepodlegag wyjasnieniu, z zachowaniem zasady pouftip
bezstronngéci i rzetelndci.

2. Zgtoszenia powinny hy wyjasniane zgodnie z kolejdoia wplywu, w przypadkach
wymagagcych pilnego dziatania dane zgtoszeniezenby¢ wyjasniane poza kolejrieia.

3. Prezes Zardu / odpowiednio Rada Nadzorcza wskazuje komoriganizacyjn odpowiedzialn
za wstpng weryfikacg zgtoszenia naruszenia (wghe posipowanie wyjdniajace), a w razie




uprawdopodobnienia zaistnienia naruszenia, na kkpteeprowadzonej wgbnej weryfikacii
zgtoszenia, za przeprowadzenie wetkznego pogfpowania wyjdniajgcega

. Wyznaczone osoby powinny bpezstronne, tzn. nie znajdofvsic w sytuacji konfliktu intereséw
w zwigzku z wyj@nianym zgloszeniem, w z tym osplktérej dotyczy zgtoszenie.

. Dalsze czynngi, od momentu wyznaczenia przez Prezesa adarz/ odpowiednio Rad
Nadzorcz osoby odpowiedzialnej, realizuje wyznaczona koradrkkomorki organizacyjne/
pracownicy Banku.

§14
. W przypadku podjcia decyzji 0 rozpoexiu wewretrznego posfpowania wyjaniajacego,
maksymalnie w aigu 15 dni roboczych natg przeprowadz niezkedne czynnéci, w celu
zweryfikowania zasaddoi informacji zawartych w zgloszeniu naruszenia. pi¢ypadku, gdy
Bankowi zagraa powana szkoda, niezine czynnéci nalezy przeprowadzi niezwiocznie.
. W przypadku niedotrzymania tego terminu, wyznaczpracownik/pracownicy jest zoboyzany
do uzyskania zgody Prezesa Zai@/ odpowiednio Rady Nadzorczgjzakresie wydtzenia czasu
trwania postpowania wyjdniajacego. Termin ten nmi@ by wydtuzony maksymalnie o 5 dni
roboczych.
§15
. Wszystkie zgloszenia dotygze narusze nalezy traktow& z naleng powag i starannécia, z
zachowaniem obiektywizmu i petnej poufcg w szczegolngci dotyczcej danych sygnalisty,
pomocnikdw sygnalisty, a ta& osob, ktérych dotyczy zgtoszenie lub oséb udzieyah
informacji w toku posfpowania wyjdniajacego.
. W trakcie posfpowania wyjaniajacego wszystkie informacje wskazane w zgtoszemnu s
sprawdzane i obiektywnie oceniane.
. W razie potrzeby zabezpieczaneosipowiednie dowody.
. Zabrania si zbierania dowod6w z naruszeniem prawa lub obmowdcych zasad etyki,
w szczegolngci:
1) nagrywania bez zgody osoby nagrywanej;
2) zadawania pytao sprawy inne nistwzbowe, npzycie prywatne;
3) wplywania na wypowietldanej osoby za pomgprzymusu lub grzby.
§16
. Pracownicy Banku w toku wewftrznego pospowania wyjdniajacego mag obowhzek
udzielania informacji dotyezych sprawy osobom przeprowadggim to posgpowanie.
. W przypadku udzielania nieprawdziwych informacji twku wewrgtrznego posjpowania
wyjasniajacego, mog by¢ wszczte dziatania dyscyplinarne w stosunku do pracowmiko
utrudniapcych pos¢powanie.
. Obowigzek udzielania wyjmien nie dotyczy osob najliézych osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
jesli skorzystag one z prawa odmowy udzielania w§naen.
§17
Postpowanie wyjdniajace prowadzi s z zachowaniem poszanowania godmoi dobrego
imienia oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie.
. Wszelkie wyjanienia przyjmowane od oso6b, ktérych dotyczy zglogzes przyjmowane w
obecndci co najmniej dwdch 0sdb, z wgzeniem osoby dulacej przetaonym osoby, ktérej
dotyczy zgtoszenie.
. Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie, udzigtaj wyjanien w toku pos¢powania wyjdniajagcego, ma
prawo zapoznania iz protokotem dokumentagym tre&¢ udzielonych wyjanien oraz wnosi
uwagi do jego treei. Uwagi pracownikagodpowiednio odnotowywane w #a@.
§18

Osoba, ktorej negatywne czynya sjedynie przedmiotem podejrzenia, nie #®o ponost
odpowiedzialnéci dyscyplinarnej, a jakiekolwiek dziatania skiemwe przeciwko takiej osobie w
zwigzku ze zdarzeniem, o ktorym mowa w zgtoszengdgltraktowane jako naganne i nieetyczne.

§19

Wewretrzne posfpowanie wyjdniajace kaczone jest spogdzeniem Raportu Kwowego,
zawierajcego wszystkie istotne informacje oraz ustalenmzeprowadzonego p@gowania, ktory



przedstawiany jest Prezesowi Zgia/odpowiednio Radzie Nadzorczej, po 2zadaeniu

postpowania.

§ 20

1. W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadeo zgtoszenia Prezes Zadu / lub odpowiednio
Rada Nadzorcza powiadamia, w terminie do 14 dnidoih zakaéczenia procesu weryfikaciji,
osolg, ktérej zarzuca sidokonanie naruszenia, o0 dokonanym zgtoszeniu @@zeprowadzonej
procedurze weryfikacji, z zastrzaniem zachowania zasady anonimeégvo

2. W przypadku negatywnej weryfikacji zasadoiozgtoszenia naruszenia i oddalenia podéjnze
nim zawartych Prezes Zadu / odpowiednio Rada Nadzorcza niezwtocznie poanaidp osole,
ktorej zarzucono dokonanie naruszenia, o dokonanyghoszeniu naruszenia oraz o
przeprowadzonej procedurze weryfikacji zasddnagloszenia naruszenia, z zaste@em
zachowania zasady anonimaied

§21

1. W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadied zgtoszenia odpowiedni organ Banku (ZarZ
Rada Nadzorcza) podejmuje deeyajpodgciu dziata nastpczych zmierzajcych do zaradzenia
naruszeniu ¢&dacemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takietaza, jak: podjcie
dziatan wynikajagcych z Kodeksu pracy, wniesienie osiaria, dziatd podejmowanych w celu
odzyskanigrodkdw, itp.

2. W przypadku negatywnej weryfikacji zasadciozgtoszenia odpowiedni organ Banku (ZarZ
Rada Nadzorcza) podejmuje degyajzamkngciu procedury.

3. Informacja zwrotna dotygza planowanych lub poglych dziata nastpczych jest przekazywana
sygnalicie na preferowany przez niego zwrotny kanat kokaji w czasie nieprzekracaaym
trzech miesicy od potwierdzenia otrzymania zgloszenia lub, wypadku niewystania
potwierdzenia do sygnalisty, trzech migsi od uptywu 7 dni od dokonania/przgja zgtoszenia.
Informacg zwrotry przekazuje Prezes Zadu / odpowiednio Przewodnigzy Rady Nadzorczej
lub wskazana do przeprowadzenia wetrnego posjpowania wyjdniajacego komorka
organizacyjna wyznaczona przez Prezesagdariub odpowiednio RgdNadzorcz.

V. ZASADY ZAPEWNIENIA POUFNOSCI SYGNALISCIE, W PRZYPADKU
UJAWNIENIA TOZSAMOSCI SYGNALISTY LUB MOZLIWO SCI JEJ
USTALENIA
§22
1. W przypadku, gdy sygnalista ujawnit swojozsamd¢ lub tazsamd¢ jest maliwa do
ustalenia podejmowaneg dpowiednie kroki w celu zapewnienia poufciosygnalicie
obejmupce:

1) przekazanie osobom prowadym wstpne posipowanie wyjdniajace lub wewstrzne
postpowanie wyjdniajace informacji wyicznie w zakresie koniecznym do jego
weryfikacji — ,zasada wiedzy koniecznej”;

2) zakaz dociekania wprost lub poprzez wykorzystamaelkoéw technicznych tesamdci
sygnalisty, j&li nie zostata ona przekazana tym osobom;

3) obowigzek zapewnienia odpowiedniej poufobd informacji, w szczegdlrigi
przechowywanych dokumentow, danych zapisanych nénikexch informatycznych,
przesytanej poczty elektronicznej ;

4) zakaz przekazywania informacji o prowadzonym g¢wsym lub wewrtrznym
postpowaniu wyjdniajgcym osobom postronnym, w tym czionkom organdéw nie
majacym dosgpu do informaciji o zgtoszeniu.

2. Zasady ujte w ust.1 dotycgrowniez pomocnika sygnalisty.

V. SPOSOBOCHRONY DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY ORAZ OSOB,
KTORYM ZARZUCA SIE DOKONANIE NARUSZENIE
§23
1. Dane osobowe sygnalisty dokogeggo zgtoszenia, pomocnika sygnalisty oraz osotiyek
dotyczy zgtoszenie oraz innych oséb, przetwarzarmvigzku ze zgtoszeniemgshronione
zgodnie z przepisami rozpadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 201%/6dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizyaamy zwigzku z przetwarzaniem danych
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osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takiemydh oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozpogdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 82016, str.
1, z pé&n. zm.) — dalej RODO.

2. Ochrona dotyczy danych przetwarzanych w gzkiwn z odbieraniem zgloszenia,
podejmowaniem dziata wyjasniajagcych, podejmowaniem innych dzialanastpczych po
zakaczeniu wewgtrznego posipowania wyjdniajacego, jak réwnig archiwizacji danych po
zakaczeniu rozpatrywania zgtoszenia,

8§24

1. Ochrona jest realizowana zgodnie z pgzyv Banku Instrukej ochrony danych osobowych.

2. Ochrona danych osobowych dotyczy w szczeg@ino
1) danych sygnalisty, w przypadku gdy sygnalista ujawwoja tozsamdaé lub gdy jego

tozsamd¢ jest maliwa do ustalenia;
2) danych pomocnika sygnalisty;
3) danych os6b, ktérych dotyczy zgtoszenie;
4) danych o0s6b, ktére udzielaly wyjden w toku wewrtrznego pospowania
wyjasniajgcego.
§ 25

Sygnalici, pomocnicy sygnalisty, pracownicy Banku lub irvenby wykonujce czynnéci na rzecz
Banku g informowane o mdiwosci przetwarzania danych osobowych w ramach przyjamsv
zgtoszaé oraz prowadzonych wginych lub wewatrznych posgpowan wyjasniajacych zgodnie z art.
13 RODO (w klauzulach informacyjnych).

1.

§ 26
Dane osobowe zawarte w zgloszeniu lub rejestrze @mzechowywane zgodnie
z przepisami prawa. Po uplywie okresu przechowywamokumenty lub zapisy dotygze
zgtoszenia i pogpowania podjtego w celu jego wyfamienia wraz z zawartymi w nich danymi
osobowymi g niszczone.

. W przypadku negatywnej weryfikacji zasadaazgtoszenia i oddalenia podejfizé&omorki, ktore

prowadzity wsgpne Ilub wewstrzne posipowanie wyjdniajgce, 8 zobowhzane do
niezwtocznego usugtia danych osobowych z systeméw informatycznychkBaa take innych
ewidencji stanowdcych zbiory danych zgodnie z RODO, pozostayaay systemach lub zbiorach
przez okres 5 lat, ligz od pierwszego dnia roku nggtijgcego po roku, w ktérym dokonano
zgtoszenia, inne informacje zawarte w zgtoszeniazoinformac o podgtych dziataniach
nastpczych.

VI. WARUNKI BEZPIECZENSTWA, W TYM SPOSOBYPRZEKAZYWANIA
INFORMACJI ZWI AZANYCH ZE ZGLOSZENIEM NARUSZENIA W CELU
WERYFIKACJI ZGLOSZENIA

§ 27
Prezes Zawdu /odpowiednio Rada Nadzorcza przekazuje osoboawgmzcym wstpne
postpowanie wyjdniajace lub wewgtrzne postpowanie wyjaniajace informacje dotycice
zgtoszenia wydcznie w zakresie koniecznym do jego weryfikacji odpednio do celéw
realizowanych przez Proced@usraz tréci zgtoszenia naruszenia — stosowana jest ,zasaetizyv
koniecznej”.
Osoby uczestnigze w procesie weryfikacji zgtoszenia zobowgzane do zachowania poufd
w zakresie wyjgnianego naruszenia. W szczegd@kiadotyczy to tasamdci sygnalisty, a tate
pomocnika sygnalisty oraz innych oséb, np. skipdegh wyjanienia w celu weryfikacji
zasadnéci zgloszenia.

§28
Osoby prowadzxe wstpne posipowanie wyjaniajace lub wewgtrzne postpowanie
wyjasniajgce @ pouczane o obowzku zachowania tajemnicy oraz skiagaidwiadczenie o
konieczndci zachowania tajemnicy.
Pouczenie i fwiadczenie wymienione w ust. 1 mphy¢ udzielone/przyjte bezterminowo lub w
zakresie pojedynczego peggbwania wyjaniajacego.



VIl. SPOSOBOCHRONY SYGNALISTY, A TAK ZE INNYCH OSOBMOGACYCH
DOZNAC DZIALA N ODWETOWYCH

§29
Bank zapewnia sygnalistom, a taekpomocnikom sygnalisty ochr@rprzed podejmowaniem
wobec nich dziaka o charakterze represyjnym albo wplys@jch na pogorszenie ich sytuaciji
prawnej lub faktycznej, a tak polegajcych na kierowaniu gidp.
Bank, pracownicy Banku oraz inne osoby wykacs] czynnéci na rzecz Banku nie maeg
podejmow@& wobec sygnalistow, a ta& pomocnikdéw sygnalistow dzid@tao charakterze
represyjnym albo wplywagych na pogorszenie ich sytuacji prawnej lub fakthgg, a take
polegajcych na kierowaniu wobec nich dfY) w szczegoln@i dziatax negatywnie
wplywajgcych na ich warunki pracy lub zatrudnienia.
. Dokonanie uzasadnionego zgtoszenia niezenby¢ podstaw do wszcgcia wobec pracownika
dokonupcego zgtoszenia pagiowania dyscyplinarnego, nie teby powodem wypowiedzenia
umowy o prae lub pogorszenia warunkéw pracy lub ptacy.
. Bank zapewnia pracownikom oraz innym osobom wykgwm czynndéci zwigzane
z realizacy przez Bank obowizkdw, o ktorych mowa w art. 74, art. 86, art. &9ti 90 Ustawy o
przeciwdziataniu praniu piegdzy i finansowaniu terroryzmu, ochrormprzed podejmowaniem
wobec tych oséb dzialao charakterze represyjnym albo wplyw@jch na pogorszenie ich
sytuacji prawnej lub faktycznej, a takpolegajcych na kierowaniu ged.
Bank, jego pracownicy oraz inne osoby wykaeej czynnéci na rzecz Banku nie megg
podejmow& wobec pracownikdéw oraz innych oséb, o ktérych mow#& 29 ust. 4, dziafao
charakterze represyjnym albo wplyw@jch na pogorszenie ich sytuacji prawnej lub fakig, a
takze polegaicych na kierowaniu wobec nich dghy w szczegdllni dziataa negatywnie
wplywajgcych na ich warunki pracy lub zatrudnienia.

§ 30
. Jakiekolwiek dziatania odwetowe, o charakterze eggjnym lub wplywajce na pogorszenie
sytuacji prawnej lub faktycznej sygnalisty lub pamika sygnalisty, a tak polegajce na
kierowaniu wobec nich géb, w szczegolnei dziatan negatywnie wptywaicych na ich warunki
pracy lub zatrudnieniagblace rezultatem dokonanego zgtoszenia, zgodnie zaapininiejszej
Procedury, bda traktowane jako powae naruszenia Procedury oraz nharuszenie dyscypliny
pracy.
. Sygnalista lub pomocnik sygnalisty, ktorzy ujawrslivop tozsaméé¢ lub gdy ich tasamaéé
zostata ujawniona bez ich zgody i doznajziatan odwetowych powinni powiadomio tym
Prezesa Zanru / odpowiednio RadNadzorca.
. Osoby, o ktérych mowa w § 29 ust. 4, ktore spotlsddyz dziataniami represyjnymi, powinny
powiadomé o tym Prezesa Zagdu / odpowiednio RadNadzorcz.
. Osoby, o ktorych mowa w 8 29 ust. 4, ktére spotksity z dziataniami represyjnymi,as
uprawnione do zgtoszenia Generalnemu Inspektonoferinacji Finansowej takich przypadkow.
. Prezes Zardu / odpowiednio Rada Nadzorcza odpowiada zaepmdpziatsh majgcych na celu
ochrorg osoby doznage] dziata odwetowych.

VIIl. ZASADY RAPORTOWANIA W ZAKRESIE ZGLOSZEN NARUSZENIA

§31
. Prezes Zamdu raportuje do Rady Nadzorczej zgtoszone przypadkisze, o ile takie wysipia,
oraz podite dziatania wyjgniajace, a take dziatania nagpcze, w cyklach pétrocznych, w formie
papierowej.
. W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadedzgtoszenia naruszenia o dokonanym zgtoszeniu
naruszenia oraz o przeprowadzonej procedurze Wenjfizasadn¢ci zgtoszenia naruszenia, z
zastrzeéeniem zachowania poufém - Prezes Zagdu albo odpowiednio Rada Nadzorcza - gdy
zgtoszenie dotyczy czionka Zadu, niezwlocznie powiadamia Spotdzielrbystemu Ochrony
Zrzeszenia.
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