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Procedura zgtaszania naruszen prawa oraz obowigzujgcych
procedur i standardéw etycznych w Banku Spétdzielczym w Swierklaricu

Rozdziat 1. Postanowienia ogdlne
§1

Procedura  zgtaszania naruszen prawa oraz  obowigzujgcych procedur
i standardéw etycznych w Banku Spétdzielczym w Swierklaiicu, zwana dalej ,,Procedura”
okresla tryb zgtaszania, w tym réwniez anonimowy, przez osoby dokonujgce zgtoszenia
naruszenn prawa, obejmujgcych dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa, w tym réwniez rzeczywistych lub potencjalnych naruszen
przepiséw z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
oraz obowigzujacych w Banku Spétdzielczym w Swierklaricu procedur i standardéw
etycznych. Procedura zostata opracowana z uwzglednieniem zapisow:

1) Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady 2013/36/UE z dnia 26 czerwca 2013 r.
w sprawie warunkéw dopuszczenia instytucji kredytowych do dziatalnos$ci oraz
nadzoru ostroznosciowego nad instytucjami kredytowymi i firmami inwestycyjnymi,
zmieniajacej dyrektywe 2002/87/WE i uchylajgcej dyrektywy 2006/48/WE oraz
2006/49/WE (art. 71);

2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Prawo bankowe (art. 9 ust. 2a, 2b);

3) Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 8 czerwca
2021 roku w sprawie systemu zarzgdzania ryzykiem i systemu kontroli wewnetrznej
oraz polityki wynagrodzen w bankach (§ 4);

4) Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2018/1673 z dnia 23 pazdziernika
2018 r. w sprawie zwalczania prania pieniedzy za pomocg srodkéw prawnokarnych;

5) Ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (art. 53, 53a);

6) Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii;

7) Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

8) Zasad tadu Korporacyjnego dla instytucji nadzorowanych, przyjetych uchwatg KNF
z dnia 22 lipca 2014 r. (§ 6);

9) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Niniejsza Procedura nie wptywa na obowigzek przestrzegania jakichkolwiek obowigzkdéw

pracowniczych.

Bank zapewnia osobom dokonujgcym zgtoszen ochrone przed dziataniami odwetowymi,

poufnos¢ i anonimowos$¢ tozsamosci, w tym odpowiednig ochrone danych osobowych,

a takie ochrone osoby dokonujacej zgtoszenia przed dziataniami o charakterze

represyjnym, dyskryminacjg lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania lub

wpltywajgcymi na pogorszenie ich sytuacji prawnej lub faktycznej, lub polegajgcymi na
kierowaniu grézb.

Bank zapewnia osobom dokonujgcym zgtoszen, osobom pomagajgcym w dokonaniu

zgtoszen oraz osobom powigzanym z sygnalistg ochrone i nie podejmowanie wobec nich

dziatann odwetowych ani préb lub grézb zastosowania takich dziatan.

Celem Procedury jest stworzenie dla o0sdb dokonujgcych zgtoszen specjalnego,

niezaleznego i autonomicznego kanatu do zgtaszania naruszen, w tym anonimowo, ktoéry

wesprze dziatania Banku Spétdzielczego w Swierklaficu zmierzajace do:

1) zapobiegania naduzyciom,
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2) tagodzenia skutkéw prawnych i finansowych naduzyg,

3) statego podnoszenia poziomu lojalnosci wobec Banku pracownikéw i innych oséb
wykonujgcych czynnosci na rzecz Banku,

4) zmniejszania ryzyka utraty reputacji Banku,

5) umacniania wizerunku Banku, jako Banku etycznego i transparentnego,

6) eliminacji ewentualnych przypadkéw oraz ryzyka famania przepiséw prawa, w tym
rowniez przepisOw z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu.

Procedura okresla zasady zgtaszania przez sygnalistow informacji o naruszeniach prawa

i podejmowania dziatan nastepczych.

Procedura, zgodnie z zapisami art. 3 ust. 2 oraz art. 10 ustawy o ochronie sygnalistow,

stanowi:

1) ,procedure anonimowego zgtaszania  wskazanemu cztonkowi zarzadu,
a w szczegblnych przypadkach - radzie nadzorczej banku, naruszen prawa oraz
obowigzujgcych w banku procedur i standardéw etycznych”, na podstawie art. 9
ust. 2a i 2b Ustawy prawo bankowe, a takze rozdziatu 5 Rozporzadzenia w sprawie
systemu zarzadzania ryzykiem i systemu kontroli wewnetrznej oraz polityki
wynagrodzen w bankach;

2) ,wewnetrzng procedure anonimowego zgfaszania przez pracownikéw lub inne
osoby wykonujgce czynnosci na rzecz instytucji obowigzanej rzeczywistych lub
potencjalnych naruszen przepisdw z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu”, na podstawie Ustawy o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

3) ,procedure zgtoszen wewnetrznych”, na podstawie rozdziatu 3 Ustawy o ochronie
sygnalistéw.

§2

Stosowane w niniejszej Procedurze pojecia oznaczaja:

1.

Adres do kontaktu - adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, podany
przez sygnaliste.

Bank — Bank Spétdzielczy w Swierklancu.

Dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie Iub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie.

Dziatania nastepcze - dziatania podjete przez Bank w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa, obowigzujgcych
w Banku procedur i standardéw etycznych lub bedgcemu przedmiotem zgtoszenia,
w szczegllnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszed prawa, obowigzujagcych w Banku procedur i standardéw etycznych
i podejmowania dziatan nastepczych.

Informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
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10.

11.

prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie

zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Informacja zwrotna - przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub

podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.

Kontekst zwigzany z pracg - przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane

z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego

stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Banku lub

na rzecz Banku, lub petnienia stuzby w Banku, w ramach ktérych uzyskano informacje

0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatann odwetowych.

Naruszenie - dziatanie niezgodne z prawem lub obowigzujacymi w Banku procedurami

wewnetrznymi  (wszystkie akty wewnetrzne) oraz standardami etycznymi oraz

rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepisdw z zakresu przeciwdziatania praniu

pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, a takze naruszenie prawa rozumiane jako

dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa,

dotyczace:

1) korupcji;

2) zamdwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentoéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

Osoba dokonujaca zgtoszenia — sygnalista, pracownik a w przypadku rzeczywistych lub

potencjalnych naruszen przepiséw z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz

finansowaniu terroryzmu takze osoba wykonujgca czynnosci na rzecz Banku,

w przypadku zgtoszen naruszen prawa na podstawie ustawy o ochronie sygnalistow

takze sygnalista.

Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie naruszenia prawa - osoba fizyczna lub prawna, ktéra

jest wskazana w zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub osoba,

z ktdrg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa jest powigzana.

Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia naruszenia prawa - osoba fizyczna, ktdéra

pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie

powinna zostac ujawniona.
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12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Osoba powigzana z sygnalista - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu
art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17).
Pracownik — osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace oraz osoba
wspotpracujgca na podstawie umowy cywilnoprawnej, w tym cztonkowie Zarzadu.

RPO — Rzecznik Praw Obywatelskich.

Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu

prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) cztonek Banku;

7) cztonek organu Banku;

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

9) stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant;

12) osoba dokonujgca zgtoszenia w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Banku lub na rzecz Banku lub juz po ich
ustaniu.

Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci

publicznej.

UKNF — Urzad Komisji Nadzoru Finansowego, bedacy organem publicznym w rozumieniu

art. 2 pkt 6 Ustawy o ochronie sygnalistéw.

Wyznaczony cztonek Zarzadu — wskazany w Regulaminie organizacyjnym cztonek

Zarzadu do ktdrego zgtaszane sg naruszenia, odpowiedzialny za biezgce funkcjonowanie

niniejszej Procedury. W Banku wyznaczonym cztonkiem Zarzgdu jest Prezes Zarzadu.

Zgtoszenie — informacja zgtaszana przez osobe dokonujgcg zgtoszenia na zasadach

okreslonych w niniejszej Procedurze oraz obowigzujgcych przepisach prawa.

Zgtoszenie naruszenia prawa — ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie

zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Procedurze.

Zgtoszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Bankowi informacji

0 naruszeniu prawa.

Zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie do RPO albo do UKNF informacji

0 naruszeniu prawa.

§3

Bank dazy do rozwijania przyjetych wartosci etycznych tj. lojalnosci, uczciwosci,
otwartosci, wzajemnego zaufania, odpowiedzialnosci i profesjonalizmu, wykonywania
obowigzkéw, z zachowaniem nalezytej rzetelnosci i starannosci oraz oczekuje od osdéb
dokonujacych zgtoszenia postepowania zgodnego z tymi wartosciami, w tym zgtaszania
uzasadnionych podejrzen dotyczacych zaobserwowanych nieprawidtowosci, zaniedban
lub naduzyé.




Procedura zgtaszania naruszen prawa oraz obowigzujgcych
procedur i standardéw etycznych w Banku Spétdzielczym w Swierklaricu

Wszystkie osoby dokonujace zgtoszenia powinny zgtasza¢ naruszenia, na mozliwie
najwczesniejszym etapie.

Zarzad Banku gwarantuje rzetelne i uczciwe traktowanie, anonimowos$¢ danych
osobowych oraz kompetentne i sumienne wyjasnienie zgtoszonej sprawy osobom
dokonujgcym zgtoszenia oraz wszystkim osobom zaangazowanym bezposrednio
i posrednio w postepowanie wyjasniajgce.

Zarzad Banku zapewnia osobom dokonujgcym zgtoszenia, osobom pomagajagcym
w dokonaniu zgtoszenia naruszenia prawa oraz osobom powigzanym z sygnalistg
ochrone przed dziataniami odwetowymi, dziataniami o charakterze represyjnym,
dyskryminacjg lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, lub wptywajacymi
na pogorszenie ich sytuacji prawnej lub faktycznej, lub polegajgcymi na kierowaniu
grozb, w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem naruszenia.

Rozdziat 2. Podstawowe zasady
§4
Osoby dokonujgce zgtoszenia, ktére majg uzasadnione podstawy lub podejrzenia, iz
miato lub mogto mie¢ miejsce naruszenie zwigzane z dziatalnoscig Banku lub petnieniem
obowigzkéw stuzbowych Iub wykonaniem umdéw na rzecz Banku, dokonujg
niezwlocznego zgtoszenia, zgodnie z zapisami niniejszej Procedury.
Wyznaczony kazdorazowo przez Prezesa Zarzadu lub Rade Nadzorczg w przypadku gdy
zgtoszenie dotyczy cztonka Zarzadu pracownik, jest zobowigzany do przeprowadzenia
niezaleznego i obiektywnego postepowania wyjasniajgcego.
Zabronione jest wykorzystywanie zasad dotyczgcych zgtaszania naruszen w sposéb
uwtaczajgcy osobom dokonujgcym zgtoszenia, osobom pomagajgcym w dokonaniu
zgtoszenia naruszenia prawa oraz osobom powigzanym z sygnalistg oraz w ztej wierze,
w szczegolnosci dla celowego lub umysinego szkodzenia innym osobom.
Tryb zgtaszania okreslony niniejszg Procedurg nie stuzy do zgtaszania przypadkow
dotyczacych prywatnego zycia pracownikdw Banku lub ich konfliktéw pracowniczych,
jesli one nie wigzg sie bezposrednio z dziatalnoscig Banku i nie powodujg naruszenia.
Osoba dokonujaca zgtoszenia powinna, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ w swoim
zgtoszeniu nastepujgce informacje:
1) opis sprawy ze wskazaniem istotnych faktow majgcych znaczenie dla sprawy;
2) jakie regulacje wewnetrzne, przepisy prawa lub standardy etyczne zostaty
naruszone;
3) wskazanie komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy naruszenie;
4) wskazanie, czy sprawa juz sie wydarzyta, czy znane sg przypadki innych tego typu
naruszen w przesztosci, ewentualnie czy ma sie wydarzy¢ w przysztosci;
5) wskazanie w jaki sposdb osoba dokonujgca zgtoszenia dowiedziata sie o sprawie;
6) wskazanie oséb majacych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkéw;
7) ewentualne zamieszczenie informacji uzupetniajgcych;
8) inne okolicznosci, ktére mogg miec znaczenie dla wyjasnienia sprawy.
Brak petnych informacji, o ktérych mowa w ust. 5, nie oznacza, ze osoba dokonujaca
zgtoszenia nie moze dokonac zgtoszenia. Postepowanie wyjasniajgce bedzie prowadzone
przez wyznaczonego pracownika, takze w przypadku zamieszczenia w zgtoszeniu
niepetnej informacji, o ile w wyniku analizy zgtoszenie naruszenia zostanie uznane za
wystarczajgce do rozpoczecia procesu wyjasniajgcego.
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N

o

Sygnalista jest zobowigzany do udzielenia na prosbe pracownika wyznaczonego zgodnie
z ust. 2, dodatkowych i niezbednych wyjasnien zwigzanych z naruszeniem w trakcie
postepowania wyjasniajgcego, o ile pozostawit adres do kontaktu.

Pracownik, ktorego komorki dotyczy zgtoszenie naruszenia, nie moze zostaé wskazany
zgodnie z ust. 2.

Rozdziat 3. Zgtaszanie naruszen
§5

Bank udostepnia osobom dokonujgcym zgtoszenia specjalny, niezalezny i autonomiczny
kanat stuzacy do zgtaszania, w tym anonimowego przypadkdw naruszen prawa oraz
obowigzujgcych w Banku procedur i standardéw etycznych.
Niniejsza Procedura w ramach realizacji specjalnego, anonimowego i autonomicznego
kanatu umozliwia osobom dokonujgcym zgtoszen zgtaszanie naruszen z pominieciem
drogi stuzbowej, a takze z zachowaniem poufnosci i anonimowosci tozsamosci osoby
dokonujacej zgtoszenia.
Zgtoszenia naruszen w rozumieniu niniejszej Procedury dokonuje sie w formie
papierowej, przesytajagc do Banku drogg pocztowg w dwdch kopertach na adres:
,Bank Spoétdzielczy w Swierklaicu, ul. 3 Maja 33, 42-622 Swierklaniec”.
Spakowanie pisma w dwie koperty jest sygnatem rozpoznawczym, ze pismo podlega
rozpatrzeniu w trybie opisanym w niniejszej Procedury.
W przypadku, gdy zgtoszenie naruszenia dotyczy pracownika Banku innego niz cztonek
Zarzadu, wewnetrzna koperta powinna by¢ zaadresowana w nastepujacy sposoéb:
Prezes Zarzadu Banku Spoétdzielczego w Swierklaicu, z dopiskiem ,Zgtoszenie
naruszenia” (wewnetrzna koperta).
W przypadku, gdy zgtoszenie naruszenia dotyczy ktdérego$s z cztonkédw Zarzadu,
wewnetrzna koperta powinna by¢ zaadresowana w nastepujgcy sposéb: Rada Nadzorcza
Banku Spétdzielczego w Swierklaficu, z dopiskiem ,Zgtoszenie naruszenia” (wewnetrzna
koperta).
Na wniosek sygnalisty Bank umozliwia dokonanie ustnego zgtoszenia podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. Zgtoszenie zostanie za zgodg sygnalisty udokumentowane w formie
protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez
pracownika upowaznionego zgodnie z zapisami § 6 ust. 1.
Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania
przez jego podpisanie.
Zgtoszenia naruszen s ewidencjonowane w Rejestrze zgtoszed naruszen, w tym
anonimowych (Rejestr zgtoszen), stanowigcym Zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury
przez pracownika Stanowiska organizacyjno-kadrowego.

10. Rejestr zgtoszen obejmuje:

a. numer zgtoszenia,

b. przedmiot naruszenia prawa,

c. dane osobowe Sygnalisty oraz oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb, o ile zostaty ujawnione,

adres do kontaktu Sygnalisty, o ile zostat przekazany,

date dokonania zgtoszenia,

informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

date zakonczenia sprawy.

@™ o a
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10.

11.

12.

Rozdziat 4. Postepowanie wyjasniajgce
§6

Prezes Zarzadu lub Rada Nadzorcza, w przypadku otrzymania zgltoszenia naruszenia,
kazdorazowo wyznaczajg niezwtocznie, maksymalnie w terminie 2 dni roboczych,
pracownika, w celu podjecia dalszych czynnosci oraz przekazujg otrzymane zgtoszenie
do rak wtasnych wyznaczonego pracownika.
Za dalsze czynnosci weryfikacyjne, od momentu wyznaczenia pracownika, odpowiada
dany pracownik oraz ewentualnie inni pracownicy przez niego wskazani. Pracownicy
biorg udziat w czynnosciach wytacznie na podstawie pisemnego upowaznienia Prezesa
Zarzadu/Rady Nadzorczej. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgtoszeh wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty
te prace.
Termin na analize zgtoszenia naruszenia pod katem uznania zgtoszenia za wystarczajgce
do rozpoczecia procesu wyjasniajgcego przez wyznaczonego pracownika wynosi 3 dni
robocze. W przypadku, gdy Bankowi zagraza powazna szkoda, niezbedne czynnosci
nalezy przeprowadzi¢ niezwtocznie.
Wyznaczony pracownik, po dokonaniu analizy, o ktérej mowa w ust. 3, informuje Prezesa
Zarzadu/Rade Nadzorczg o koniecznosci rozpoczecia postepowania wyjasniajagcego lub
zakonczeniu procedury wraz z podaniem przyczyny (np. ze wzgledu na niewystarczajace
informacje, zawarte w zgtoszeniu oraz brak mozliwosci uzupetnienia o dodatkowe fakty,
o ile bytoby to niemozliwe).
W przypadku pozytywnej analizy zgloszenia, decyzje o wszczeciu postepowania
wyjasniajgcego podejmuje niezwtocznie, maksymalnie w terminie 2 dni roboczych,
Prezes Zarzadu/Rada Nadzorcza.
Postepowanie wyjasniajgce powinno zosta¢ zakoriczone maksymalnie w ciggu 30 dni
kalendarzowych od daty otrzymania zgtoszenia.
Wyznaczony pracownik przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba Zze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.
W przypadku niedotrzymania powyzszego terminu, wyznaczony pracownik jest
zobowigzany do uzyskania zgody Prezesa Zarzadu/Rady Nadzorczej w zakresie
wydtuzenia czasu trwania postepowania wyjasniajgcego. Termin ten moze by¢
wydfuzony maksymalnie o 15 dni kalendarzowych.
Wszystkie zgtoszenia dotyczgce naruszen nalezy traktowaé¢ z nalezng powagg
i starannoscig, z zachowaniem obiektywizmu i petnej poufnosci, w szczegdlnosci
dotyczacej danych osoby dokonujacej zgtoszenia, oséb pomagajgcych w dokonaniu
zgtoszenia naruszenia prawa oraz oséb powigzanych z sygnalistg, a takze osoby, ktdrej
zarzuca sie dokonanie naruszenia.
W trakcie postepowania wyjasniajgcego wszystkie informacje wskazane w zgtoszeniu sg
sprawdzane i obiektywnie oceniane.
Osoba, ktérej negatywne czyny s3 jedynie przedmiotem podejrzenia, nie moze ponosic¢
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, a jakiekolwiek dziatania skierowane przeciwko takiej
osobie, w zwigzku ze zdarzeniem, o ktérym mowa w zgtoszeniu, sg naganne i nieetyczne.
Postepowanie wyjasniajgce prowadzi sie z zachowaniem poszanowania godnosci
i dobrego imienia oséb dokonujacych zgtoszenia, oséb pomagajgcych w dokonaniu
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13.

14.

zgtoszenia naruszenia prawa oraz osob powigzanych z sygnalistg, a takze oséb, ktorym
zarzuca sie dokonanie naruszenia.

Postepowanie wyjasniajagce prowadzi sie bez zbednej zwtoki w terminach, okreslonych

W niniejszej Procedurze.

Zgtoszenia powinny byc¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wptywu.

§7

Jezeli postepowanie wyjasniajgce dostarczy informacji potwierdzajgcych fakty zgtoszone

przez osobe dokonujgca zgtoszenia (weryfikacja pozytywna — zgtoszenie jest prawdziwe),

wyznaczony pracownik sporzadza Raport koncowy, zawierajgcy wszystkie istotne
informacje oraz ustalenia z przeprowadzonego postepowania i przedstawia go

Prezesowi Zarzgdu/Radzie Nadzorczej niezwtocznie, maksymalnie w terminie 3 dni

roboczych po zakoriczeniu postepowania wyjasniajgcego.

Raport, o ktérym mowa w ust. 1, powinien zawierac:

1) okolicznosci wykrycia podejrzenia naruszenia;

2) informacje o przebiegu postepowania wyjasniajgcego;

3) informacje o zebranym materiale dowodowym w sprawie oraz jego oceng;

4) wskazanie, ze doszto do naruszenia i jakiego rodzaju sg to naduzycia lub wskazanie,
ze nie doszto do naruszenia;

5) wnioski;

6) w przypadku gdy doszto do naruszenia - rekomendacje czynnosci jakie nalezy
przeprowadzi¢ w zwigzku z zawartymi w Raporcie koicowym wnioskami oraz
propozycje usuniecia nieprawidtowosci, jezeli takie powstaty w wyniku naruszenia;

7) w przypadku, gdy nie doszto do naruszenia — jesli jest to zasadne — rekomendowane
czynnosci, ktére nalezy przeprowadzi¢é w zwigzku z zawartymi w Raporcie
koricowym wnioskami.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, Prezes Zarzagdu/Rada Nadzorcza informuja

osobe, ktéra dopuscita sie naruszenia, o prowadzonych i zakonczonych czynnosciach

wyjasniajacych. Informacja taka jest przekazywana niezwtocznie, maksymalnie

w terminie 3 dni roboczych po zakonczeniu czynnosci wyjasniajacych i przekazaniu

Raportu konicowego zgodnie z ust. 1, z zastrzezeniem zachowania poufnosci danych

osoby dokonujacej zgtoszenia.

Prezes Zarzadu/ Rada Nadzorcza, po otrzymaniu Raportu kornicowego, podejmuje

decyzje o dalszych dziataniach w sprawie, w tym dalszych dziataniach naprawczych.

§8

Jezeli postepowanie wyjasniajgce dostarczy informacji zaprzeczajgcych faktom

zgtoszonym przez osobe dokonujacy zgtoszenia (weryfikacja negatywna - zgtoszenie

fatszywe - brak wystgpienia naruszenia i oddalenie podejrzen w nim zawartych),
postepowanie wyjasniajgce ulega zakonczeniu.

W takim przypadku, wyznaczony pracownik prowadzgcy postepowanie wyjasniajgce

niezwtocznie po zakonczeniu postepowania, maksymalnie w terminie 3 dni roboczych,

sporzadza notatke stuzbowg i przekazuje jg Prezesowi Zarzagdu/Radzie Nadzorczej.

Niezwtocznie, maksymalnie w terminie 3 dni roboczych, po zakoriczeniu postepowania

z efektem, o ktédrym mowa w ust. 1, osoba, ktérej zgtoszenie dotyczyto, jest

informowana o fakcie zgtoszenia naruszenia oraz o przeprowadzonym postepowaniu,

z zastrzezeniem zachowania poufnosci danych osoby dokonujgcej zgtoszenia.

Poinformowania dokonuje Prezes Zarzagdu lub Rada Nadzorcza.
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§9
. Jezeli w trakcie postepowania wyjasniajgcego wyznaczony pracownik uzna, ze
wymagane jest stanowisko osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy, informuje o tym Prezesa

Zarzadu/Rade Nadzorczg, ktorzy mogg podjgé decyzje o poinformowaniu tej osoby

o0 prowadzonym postepowaniu i zobowigzaniu jej do przedstawienia swojego

stanowiska na pismie w terminie 3 dni roboczych.

Wyznaczony pracownik, w okolicznos$ciach, o ktérych mowa w ust. 1, wystepuje do

Prezesa Zarzadu/Rady Nadzorczej o podjecie dziatan zabezpieczajgcych przed

ewentualnymi represjami wzgledem osoby, ktdrej dotyczy postepowanie.

§ 10

Wyznaczony pracownik kazdorazowo po zakonczeniu postepowania:

1) w przypadku weryfikacji pozytywnej, po przygotowaniu Raportu koricowego,
wszystkie dokumenty uzyskane i przygotowane w trakcie postepowania przekazuje
do pracownika Stanowiska organizacyjno-kadrowego;

2) w przypadku weryfikacji negatywnej, po przygotowaniu notatki stuzbowej, usuwa
(réwniez z systemdéw) dane osobowe zawarte w zgtoszeniu, pozostawiajgc inne
informacje zawarte w zgtoszeniu (w tym dotyczgce podjetych dziatan) a notatke
przekazuje do pracownika Stanowiska organizacyjno-kadrowego.

W przypadku weryfikacji pozytywnej dane osobowe oraz pozostate informacje

w Rejestrze zgtoszen sy przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania naprawcze, lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

W przypadku weryfikacji negatywnej dane osobowe zawarte w zgtoszeniu naruszenia

zostajg usuniete z systemdéw Banku, z zastrzezeniem, ze w systemach pozostajg przez

okres 5 lat, liczac od pierwszego dnia roku nastepujgcego po roku, w ktérym dokonano
zgtoszenia, inne informacje zawarte w zgtoszeniu naruszenia, oraz informacje

o podjetych dziataniach nastepczych (§ 46 ust. 9 Rozporzgdzenia Ministra Finansow

Funduszy i Polityki regionalnej z dnia 8 czerwca 2021r w sprawie systemu zarzgadzania

ryzykiem i systemu kontroli wewnetrznej oraz polityki wynagrodzen w bankach).

Wyznaczony pracownik przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng dotyczacy zgtoszenia

naruszenia w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, chyba ze

sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

Informacja zwrotna zawiera informacje o wynikach postepowania i nie moze naruszac

wymogow wynikajgcych z przepisdow prawa dotyczacych informacji prawnie

chronionych.

Rozdziat 5. Ochrona danych

§11
Dane osd6b dokonujacych zgtoszenia oraz osob, ktdrych dotyczy zgtoszenie, podlegajg
ochronie od chwili odebrania zgtoszenia zgodnie z Rozporzgdzeniem

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Osoba ktérej dotyczy zgtoszenie zostaje poinformowana o przetwarzaniu jej danych
osobowych oraz wypetnia osSwiadczenie stanowigce Zatgcznik nr 2 do niniejszej
Procedury. Ochronie podlega przedmiot zgtoszenia oraz szczegdty prowadzonego
postepowania.
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Niedopuszczalne jest podejmowanie wobec oséb dokonujacych zgtoszenia jakichkolwiek
dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminujgcym lub innych rodzajéw
niesprawiedliwego traktowania lub wptywajacych na pogorszenie ich sytuacji prawnej
lub faktycznej, lub polegajagcych na kierowaniu grézb, w szczegdélnosci dziatan
negatywnie wptywajgcych na ich warunki pracy lub zatrudnienia.

Osoba, ktdra na skutek zgtoszenia naruszenia spotkata sie z dziataniami represyjnymi,

powinna niezwtocznie powiadomié o tym Prezesa Zarzgdu/Rade Nadzorczg.

Wyznaczony do prowadzenia postepowania pracownik:

1) odpowiada za zachowanie poufnosci i anonimowosci danych, bedacych
przedmiotem postepowania prowadzonego przez niego lub osobe przez niego
wskazang i bedgcych w ich posiadaniu;

2) w przypadku, gdy nie jest to niezbedne do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego, nie przekazuje innym osobom informacji dotyczacych danych osoby
zgtaszajgcej naruszenie i osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy.

Osoba dokonujgca zgtoszenia narazona na dziatania o charakterze represyjnym,

dyskryminujgcym lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania lub wptywajgce na

pogorszenie jej sytuacji prawnej lub faktycznej, lub polegajgce na kierowaniu grézb,

w szczegoblnosci dziatania negatywnie wptywajace na jej warunki pracy lub zatrudnienia,

uprawniona jest do zgtoszenia Generalnemu Inspektorowi przypadkdéw takich dziatan.

. Jakiekolwiek dziatania odwetowe wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia, osoby

powigzanej z sygnalistg oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, bedace

rezultatem dokonanego zgtoszenia zgodnie z zapisami niniejszej Procedury, s3

zabronione i bedg traktowane jako powazne naruszenia zasad Procedury i naruszenie
dyscypliny pracy.

Osoba dokonujgca zgtoszenia oraz odpowiednio osoba pomagajgca w dokonaniu

zgtoszenia, a takie osoba powigzana z sygnalistg podlega ochronie przed dziataniami

odwetowymi od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem ze miaty uzasadnione
podstawy sadzié, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa

w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Dokonanie zgtoszenia naruszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci,

w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej.

W przypadku sygnalistow, ktorzy pozostajg w stosunku pracy z Bankiem lub wykonujg na

rzecz Banku czynnosci na podstawie innych podobnych stosunkéw prawnych nie moga

by¢ podejmowane dziatania odwetowe w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem naruszenia,
polegajgce w szczegdlnosci na:

1) wypowiedzeniu umowy, bedacej podstawg stosunku prawnego z Bankiem lub
rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

2) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okre$lony — w przypadku gdy
sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

3) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,

4) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,

5) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

6) mobbingu.
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10.

11.

12.

Pracownik, ktorego postepowanie jest jedynie przedmiotem podejrzenia nie moze
z tego tytutu ponosi¢ odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej, a jakiekolwiek represje
skierowane przeciwko niemu w zwigzku z naruszeniem, o ktéorym mowa w zgtoszeniu
przed jego potwierdzeniem w trybie okreslonym w Procedurze, sg naganne i nieetyczne.
Sygnalista, ktory na skutek zgtoszenia naruszenia spotkat sie z dziataniami represyjnymi,
powinien niezwtocznie powiadomic o tym Prezesa Zarzagdu/Rade Nadzorcza.

W przypadku ujawnienia tozsamosci przez sygnaliste przy zgtaszaniu naruszenia dane
osobowe sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty, o ile ujawnienie nie
jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa
w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi, lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony.

Rozdziat 6. Uprawnienia i odpowiedzialnos¢
§12
Wyznaczony pracownik, jest uprawniony — w razie takiej potrzeby — do powotania
zespotu wyjasniajgcego, za zgodg Prezesa Zarzgdu/Rady Nadzorczej, w pracach ktérego
mogq bra¢ udziat pracownicy innych komérek organizacyjnych Banku posiadajgcy
upowaznienia, o ktérych mowa w § 6 ust. 2. Pracom zespotu przewodniczy wyznaczony
pracownik.
Pracownicy Banku, w przypadku zwrdcenia sie wyznaczonego pracownika o udzielenie
informacji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajacego, niezwtocznie
udzielajg kompletnej i rzetelnej informacji.
Pracownicy biorgcy udziat w postepowaniu wyjasniajgcym, udzielajagcy wyjasnien,
zobowigzani sg dziataé zgodnie z zasadami etyki, w szczegdlnos$ci w zakresie poufnosci,
dyskrecji, rozsgdku, rozwagi i powsciagliwosci.
Do podstawowych zadarn wyznaczonego pracownika oraz innych oséb prowadzacych
postepowanie wyjasniajgce nalezy w szczegdlnosci:
1) przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, w celu weryfikacji prawidtowosci
zgtoszenia naruszenia;
2) informowanie Prezesa Zarzadu/Rady Nadzorczej na biezgco o dokonanych
ustaleniach w ramach postepowania;
3) zapewnienie, ze tozsamos¢ osoby informujacej jest poufna (zrédto nie moze byé
ujawnione) wobec innych pracownikéw Banku; ta zasada nie wyklucza faktu, ze
z osobg dokonujacg zgtoszenia lub innymi osobami zaangazowanymi w sprawe,
mogg by¢ prowadzone rozmowy wyjasniajgce, dotyczgce zgtoszonej sprawy;
4) poszanowanie i respektowanie praw osdb dokonujgcych zgtoszenia i osob, ktérych
te zgtoszenia dotycza.

Rozdziat 7. Raportowanie
§13
Prezes Zarzadu nie rzadziej, niz raz na pot roku, sktada Radzie Nadzorczej informacje
o otrzymanych istotnych zgtoszeniach naruszen.
W przypadku pozytywnej weryfikacji zgtoszenia naruszenia, Prezes Zarzadu lub Rada
Nadzorcza Banku przekazuje do Spétdzielni Systemu Ochrony Zrzeszenia BPS informacje
o fakcie dokonania zgtoszenia oraz przeprowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym,
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z zastrzezeniem zachowania poufnosci informacji przekazanych w zgtoszeniu oraz
o poczynionych ustaleniach w trakcie takiego postepowania.

3. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, sg przygotowywane przez pracownika
Stanowiska organizacyjno-kadrowego ora weryfikowane przez pracownika Zespotu ds.
zgodnosci, zarzadzania ryzykiem i analiz.

Rozdziat 8. Postanowienia koricowe
§14

1. Procedura dotyczy wszystkich oséb dokonujacych zgtoszen, w tym sygnalistow,
pracownikéw oraz innych oséb wykonujgcych czynnosci na rzecz Banku.

2. Przestrzeganie zasad niniejszej Procedury jest wyrazem troski o szeroko pojety interes
i dobro Banku.

§ 15

1. Zapisy Procedury dotyczace zgtoszern zewnetrznych oraz ujawnienia publicznego
dotyczg, na podstawie art. 3 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow, wytgcznie
sygnalistow.

2. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

3. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez RPO albo UKNF na zasadach okreslonych
w Ustawie o ochronie sygnalistow oraz procedurach tych organéw dotyczacych
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, ktéra
powinna okresla¢ w szczegdlnosci tryb postepowania z informacjami o naruszeniach
prawa zgtoszonymi anonimowo.

4. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:

1) zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego, a Bank,
a nastepnie organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze wewnetrznej, a nastepnie w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego nie
podejma zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekaza sygnaliscie
informacji zwrotnej lub

2) od razu zgtoszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie
zadnych odpowiednich dziatain nastepczych ani nie przekaze sygnaliscie informaciji
zwrotnej — chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktdry nalezy
przekazac takg informacje.

5. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy
ma uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze:

1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu
publicznego, w szczegdlnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

2) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi sygnaliste na dziatania odwetowe, lub

3) w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienistwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na
szczegblne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$é ukrycia lub zniszczenia
dowodéw, istnienia zmowy miedzy organem publicznym a sprawcg naruszenia lub
udziatu organu publicznego w naruszeniu.
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Procedura zgtaszania naruszen prawa oraz obowigzujgcych
procedur i standardéw etycznych w Banku Spétdzielczym w Swierklaricu

§ 16

1. Niniejsza Procedura podlega corocznemu przeglgdowi, ktéry przeprowadza pracownik
Stanowiska organizacyjno-kadrowego, a weryfikuje pracownik Zespotu ds. zgodnosci,
zarzadzania ryzykiem i analiz.

2. Wyniki przegladu przedstawiane sg Zarzgdowi oraz Radzie Nadzorcze;j.

3. Rada Nadzorcza co najmniej raz w roku ocenia adekwatnos¢ i skuteczno$¢ niniejszej
Procedury.

4. W Banku przeprowadzane sg wstepne i regularne szkolenia pracownikow w zakresie
zgtaszania naruszen, w tym funkcjonowania niniejszej Procedury.

ZAtACZNIKI:

Rejestr zgtoszen naruszen, w tym anonimowych Zat nr 1.doc
Oswiadczenie osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie Zat nr 2.doc
Klauzula informacyjna (wszyscy) 2t nr 3.doc
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