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Procedura zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Banku Spétdzielczym w Cztuchowie

Rozdzial I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Niniejsza Procedura zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nast¢gpczych opisuje zasady
funkcjonowania mechanizmu powiadamiania organow zarzadzajacych 1 nadzorujacych przez
zglaszajacych naruszenia, ktorzy zetkngli si¢ lub pozyskali informacje o nieprawidtowosciach w
dziatalnosci Banku Spoétdzielczego w Czluchowie w szczegdlnosci o naruszeniach prawa oraz
przepisOw z zakresu przeciwdzialania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu  lub
obowigzujagcych w Banku procedur i standardéw etycznych przez pracownikéw Banku badz
cztonkow Zarzadu.

§ 2
Procedura stanowi realizacj¢ wymogoéw okreslonych w:
1. Ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu.
2. Dyrektywa Parlamentu Europejskiego 1 Rady (EU) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony o0sob zglaszajacych naruszenia prawa Unii.
3. Projekt Ustawy o ochronie 0sob zglaszajacych naruszenia prawa z dnia 24.10.2021r.

§ 3
1. Uzyte w niniejszej Procedurze okreslenia oznaczaja:

1) Adresat zgloszenia —  komorka organizacyjna Banku zapewniajaca przekazanie, w
odpowiednio krotkim czasie, wszystkich zgloszen organowi wlasciwemu do rozpoznania
zgloszenia,

2) Bank — Bank Spotdzielczy w Cztuchowie;

3) Data otrzymania zgloszenia — data wplywu do Banku korespondencji droga listowna lub
drogg elektroniczng, a takze data przyjecia zgloszenia telefonicznego;

4) dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z
dokonanym zgloszeniem, ktérego narusza lub moze naruszy¢é prawa osoby zglaszajacej
naruszenie lub moze wyrzadzi¢ tej osobie szkodg;

5) dziatania nastgpcze — dziatania podjete przez Bank w celu oceny prawdziwosci zarzutow
zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez prowadzenie
postgpowania wyjasniajacego, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu
odzyskania srodkow lub zamknigcie procedury przyjmowania
1 weryfikacji zgloszen;

6) informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Banku lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

7) informacja zwrotna — przekazanie osobie zglaszajacej naruszenie informacj¢ na temat
planowanych lub podjetych dziataniach nastgpczych i powodow takich dziatan;

8) komorka ds. zgodno$ci — komorka realizujagca w Banku zadania w zakresie zapewnienia
zgodnosci (Stanowisko do spraw zgodnosci 1 kontroli wewngtrznej);
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9) naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa dotyczace w szczegdlnosci:

a) zamowien publicznych,

b) ustug, produktéw i rynkoéw finansowych,

C) ochrony konsumentow,

d) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

e) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

f) ochrony $rodowiska;

10) Organ wiasciwy do rozpoznania zgloszenia:

a) Rada Nadzorcza — o ile zgloszenie dotyczy cztonka Zarzadu,

b) Cztonek Zarzadu odpowiedzialny za odbieranie od pracownikow powiadomien o
naruszeniach obowigzujacych w Banku procedur i1 standardow etycznych,
rozpatrywanie ich oraz przekazywanie Radzie Nadzorczej raportow dotyczacych
powiadomien o powaznych naduzyciach — o ile zgloszenie dotyczy pracownika
Banku;

11) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub osoba prawna wskazana w zgtoszeniu
jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktdrg osoba ta jest powigzana;

12)osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktora moze doswiadczy¢é dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub cztonek rodziny sygnalisty;

13) Pracownik Banku — osoba zatrudniona w Banku na podstawie umowy o pracg, umowy
zlecenia, umowy o dzielo lub innej umowy o podobnym charakterze, a takze osoby
wykonujace na rzecz Banku czynno$ci zwigzane z realizacja obowiazkéw wynikajacych z
przepisOw ustawy o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

14) postepowanie wyjasniajace — postgpowanie prowadzone w zwigzku ze zlozonym
zgloszeniem,;

15)Procedura - Procedura zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w
Banku;

16) Rada Nadzorcza - cztonek / cztonkowie Rady Nadzorczej Banku;

17) Rejestr - Rejestr Powiadomien o Naduzyciach, prowadzony zgodnie z niniejszg procedura;

18) Strona internetowa http://www.bsczluchow.pl/123xyz- strona internetowa umozliwiajaca
ztozenie pisemnej wiadomosci,  zapewniajagca nieskregpowane, anonimowe ztozenie

zgloszenia naruszenia prawa oraz obowigzujacych w Banku procedur i standardow
etycznych, dostepna wylacznie dla pracownikow Banku, funkcjonujaca zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 7 niniejszej Procedury;

19) Upowazniony cztonek Zarzadu - Prezes Zarzadu Banku, odpowiedzialny za odbieranie od
pracownikoOw powiadomien o naruszeniach obowigzujacych w Banku procedur i standardow
etycznych, rozpatrywanie ich oraz przekazywanie Radzie Nadzorczej raportéw dotyczacych
powiadomien o powaznych naduzyciach;

20) Zarzad — cztonek / cztonkowie Zarzadu Banku;

21) Zglaszajacy naruszenia (Sygnalista):

a) osoba $wiadczaca prace na rzecz Banku niezaleznie od podstawy i formy $wiadczenia
pracy (umowa o prace, umowa cywilnoprawna, dziatalno$¢ gospodarcza osoby fizyczne;,
kontrakt menedzerski, wolontariat, staz, praktyka),
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b) osoba $wiadczaca prace na rzecz podmiotow, z ktorymi Bank utrzymuje relacje
gospodarcze (wykonawcy, podwykonawcy, dostawcy),
C) inne osoby zglaszajace naruszenia w konteksécie zwigzanym z Bankiem, np. udzialowcy,

cztonkowie organdéw osoby prawnej,

d) osoby, ktorych stosunek pracy ustal lub dopiero ma zosta¢ nawigzany, jesli informacje

dotyczace naruszenia uzyskano w procesie rekrutacji poprzedzajagcym zawarcie umowy,

e) osoby pomagajgce w zgloszeniu i osoby powigzane ze zglaszajacym;

22) Zgloszenie — informacja o naruszeniu prawa dokonana przez sygnaliste za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji;

23) Zgloszenie wewngtrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy;

24) Zgloszenie zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu
lub organowi centralnemu.

Niezaleznie od postanowien niniejszej Procedury zgloszenie (zgloszenie zewnetrzne) moze

nastapi¢ do organu publicznego lub organu centralnego; zgloszenie zewnetrzne moze nastapic z
pominigciem zasad i trybu wskazanego w niniejszej Procedurze.

Procedura zostala uzgodniona z przedstawicielem pracownikéw wybranym w trybie
przewidzianym w Banku.

Rozdzial II. ZASADY OGOLNE PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN,
SPOSOB POWIADOMIENIA, REJESTRACJA ZGLOSZEN

§ 4

1. Zglaszajacy naruszenie o ktorym mowa w § 3 pkt 21 ppkt a, ktory zetknat si¢ lub pozyskat
informacje o nieprawidlowosciach w dzialalnosci:

1) pracownikow Banku Spoétdzielczego w Czluchowie ma mozliwos$¢ zgloszenia komorce

ds. zgodno$ci informacji o zauwazonych naruszeniach prawa oraz obowigzujacych w
Banku procedur i standardéw etycznych:
a) w formie anonimowej:

>

>
>

listownie - za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres Banku z dopiskiem
»Zgloszenie w trybie anonimowego powiadamiania”,

za posrednictwem strony internetowej http://www.bsczluchow.pl/123xyz,

za posrednictwem Systemu NOVUM Enterprise NOE modut RIRO,

b) w pozostatej formie:

>
>
>

>

listownie - za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres Banku,

elektronicznie na adres ewa.pietrzak@bsczluchow.sgb.pl,

linig telefoniczng bezposrednio do Stanowiska ds. zgodnosci 1 kontroli
wewngtrznej — telefon nr 59 83 35 331 wew.512 ,

bezposredniego spotkania ze Stanowiskiem ds. zgodnosci i kontroli wewngtrznej
— osoba Ewa Pietrzak, siedziba Bank Spoéldzielczy w Czluchowie, Oddziat
Debrzno ul. Mtynska , 77-300 Debrzno, zorganizowanego na wniosek sygnalisty,
w terminie 7 dni od dnia otrzymania takiego wniosku,

2) Czlonka Zarzadu Banku ma mozliwo$¢ zgloszenia Radzie Nadzorczej informacji o

zauwazonych naruszeniach prawa i obowigzujacych w Banku procedur i standardow
etycznych:
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a) w formie anonimowej:

> listownie - za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres Banku, z dopiskiem
,»zgloszenie w trybie anonimowego powiadamiania — Z”,

»  za po$rednictwem strony internetowej http://www.bsczluchow.pl/123xyz,

» zaposrednictwem Systemu NOVUM Enterprise NOE modut RIRO,

b) w pozostatej formie:

» listownie - za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres Banku,

» elektronicznie na adres ewa.pietrzak@bsczluchow.sgb.pl,

» linig telefoniczng bezposrednio do  Stanowiska ds. zgodnosci i kontroli
wewnetrznej — telefon nr 59 83 35 331 wew.512,

» bezposredniego spotkania ze Stanowiskiem ds. zgodnosci i kontroli wewnetrzne;j
— osoba Ewa Pietrzak, siedziba Bank Spotdzielczy w Czluchowie, Oddziat
Debrzno ul. Mtynska , 77-300 Debrzno, zorganizowanego na wniosek sygnalisty,
w terminie 7 dni od dnia otrzymania takiego wniosku,

3) pracownika na Stanowisku ds. zgodnosci i kontroli wewngtrznej ma mozliwos¢

zgloszenia Zarzadowi informacji o zauwazonych naruszeniach prawa oraz
obowigzujacych w Banku procedur i standardow etycznych:
a) w formie anonimowej:
»  listownie - za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres Banku z dopiskiem
»Zgloszenie w trybie anonimowego powiadamiania”,
b) w pozostatej formie:
»  listownie - za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres Banku,
elektronicznie na adres sekretariat@bsczluchow.sgb.pl,
linig telefoniczng bezposrednio do Prezesa Zarzadu — telefon nr 59 83 42 472,
bezposredniego spotkania z  Zarzadem - siedziba Bank Spotdzielczy w
Czluchowie, ul. Zamkowa 23 , 77-300 Cztuchow, zorganizowanego na wniosek
sygnalisty ,w terminie 7 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
2. Zglaszajacy naruszenie o ktorym mowa w § 3 pkt 21 ppkt b-e, ktory zetknat si¢ lub
pozyskatl informacje o nieprawidtowosciach w dziatalno$ci:
1) pracownikéw Banku ma mozliwos$¢ zgloszenia komoérce ds. zgodnosci —informacji o
zauwazonych naruszeniach prawa:
a) w formie anonimowej:
> listownie - za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres Banku z dopiskiem
,»zgloszenie w trybie anonimowego powiadamiania”,

YV V V

b) w pozostatej formie:

> listownie - za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres Banku,

» elektronicznie na adres ewa.pietrzak@bsczluchow.sgb.pl,

> linig telefoniczng bezposrednio do  Stanowiska ds. zgodnosci i kontroli
wewnetrznej — telefon nr 59 83 35 331 wew.512 ,

» bezposredniego spotkania ze Stanowiskiem ds. zgodnosci i kontroli wewngtrznej
— osoba Ewa Pietrzak, siedziba Bank Spoéldzielczy w Czluchowie, Oddziat
Debrzno ul. Miynska , 77-300 Debrzno, zorganizowanego na wniosek sygnalisty,
w terminie 7 dni od dnia otrzymania takiego wniosku,
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2) Czlonka Zarzagdu Banku ma mozliwos¢ zgloszenia Radzie Nadzorczej informacji o

zauwazonych naruszeniach prawa:
a) w formie anonimowej:

>

listownie - za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres Banku, z dopiskiem
»Zgloszenie w trybie anonimowego powiadamiania — Z”,

b) w pozostatej formie:

>
>
>

>

listownie - za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres Banku,

elektronicznie na adres ewa.pietrzak@bsczluchow.sgb.pl,

linig telefoniczng bezposrednio do  Stanowiska ds. zgodnosci i kontroli
wewnetrznej — telefon nr 59 83 35 331 wew.512 ,

bezposredniego spotkania ze Stanowiskiem ds. zgodnos$ci i kontroli wewnetrznej
— osoba Ewa Pietrzak, siedziba Bank Spotdzielczy w Czluchowie, Oddziat
Debrzno ul. Mtynska , 77-300 Debrzno, zorganizowanego na wniosek sygnalisty,
w terminie 7 dni od dnia otrzymania takiego wniosku,

3) pracownika na Stanowisku ds. zgodnosci i kontroli wewngtrznej ma mozliwos¢
zgloszenia Zarzadowi informacji o zauwazonych naruszeniach prawa:
a) w formie anonimowej:

>

listownie - za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres Banku z dopiskiem
»Zgloszenie w trybie anonimowego powiadamiania”,

b) w pozostatej formie

>

>
>
>

listownie - za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres Banku,

elektronicznie na adres sekretariat@bsczluchow.sgb.pl,

linig telefoniczng bezposrednio do Prezesa Zarzadu — telefon nr 59 83 44 297,
bezposredniego spotkania z  Zarzadem - siedziba Bank Spoéldzielczy w
Czluchowie, ul. Zamkowa 23, 77-300 Czluchow w terminie 7 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku.

3. W przypadku opatrzenia listu dopiskiem ,,(do ragk wtasnych)”, korespondencja ta moze zostaé
otwarta wylacznie przez organ lub osobe, na ktorg zaadresowana zostata przesylka.

1. Zgloszenia powinny zawierac:
1) informacje na temat osoby, ktorej dotyczy zgloszenie (tzn. osoby naruszajacej lub
podejrzewanej o dokonanie naruszenia);
2) informacje o miejscu (np. placowka Banku) oraz czasie w jakim wystepowato naruszenie;
3) dane innych oséb ktore majg lub moga mie¢ zwigzek ze zgloszeniem, np. mogacych udzieli¢

wyjasnien;

4) wszelkie inne informacje majace zwiazek ze zgloszeniem, umozliwiajace wyjasnienie

zgloszenia;

5) dane sygnalisty;

6) preferowany zwrotny kanat komunikacji, np. prywatny, zalozony w tym celu adres
e-mail, utworzony specjalnie na ten cel, prywatny, zatlozony specjalnie na ten cel numer
telefonu na jaki mozna wysta¢ informacj¢ sms lub zadzwonic¢ 1 nagra¢ wiadomos¢.

2. W przypadku zgloszenia anonimowego zgloszenie winno zawiera¢ dane zawarte ust.1 pkt 1-4.


mailto:ewa.pietrzak@bsczluchow.sgb.pl
mailto:ewa.pietrzak@bsczluchow.sgb.pl

Procedura zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Banku Spétdzielczym w Cztuchowie

3. Brak informacji niezb¢dnych do rzetelnego wyjasnienia naruszenia, o ktorych mowa w ust. 1
niniejszego  paragrafu, moze skutkowa¢ niepodjeciem przeprowadzenia czynnoS$ci
wyjasniajacych i stanowi¢ powdd do uznania zaraportowanego naruszenia za niebyle.

§ 6
1. Strona internetowa umozliwiajaca ztozenie pisemne;j wiadomosci
http://www.bsczluchow.pl/123xyz dost¢pna jest tylko dla pracownikéw Banku. Pole ,,P”
oznacza zgtoszenie na pracownika Banku, natomiast pole ,,Z” oznacza zgloszenie na Cztonka
Zarzadu.
2. Adres elektroniczny  sekretariat@bsczluchow.sgb.pl oraz numer telefonu dostepne sg
wszystkim osobom zglaszajacym naruszenie.

3. System NOVUM  Enterprise NOE umozliwiajagcy zlozenie pisemnej wiadomosci
pracownikom dostgpny jest tylko dla pracownikoéw Banku w module RIRO - Incydenty-
Nowy incydent — Anonimowe zgloszenie. Pracownik wybiera opcje Cztonek Zarzadu lub
Przewodniczacy Rady w zaleznosci do kogo anonimowe zgloszenie jest skierowane
(zaznaczenie opcji ,,Czlonek Zarzadu” oznacza zgloszenie na pracownika Banku, natomiast
opcji ,,Przewodniczacy Rady” oznacza zgtoszenie na Cztonka Zarzadu).

4. Zgloszenie za pomoca Strony internetowej oraz za pomocg Systemu NOVUM Enterprise
NOE wysylane jest na adres ewa.pietrzak@bsczluchow.sgb.pl. Poczta elektroniczna
odbierana jest przez Stanowisko ds. zgodnosci 1 kontroli wewngtrznej nie rzadziej niz jeden
raz w tygodniu®.

5. Zgloszenie za pomocg strony internetowej, o ktorej mowa w ust 1. Pracownicy Banku nie
mogg wysyta¢ z komputerow Banku Spotdzielczego w Cziuchowie z uwagi na zachowanie
anonimowosci.

6. Osoba odpowiedzialng za odbieranie zgloszen i realizacj¢ obowigzkoéw okreslonych w ust. 1-
3orazw § 7, w szczegbdlnosci zgloszen rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepisow
z zakresu przeciwdziatania praniu pienigdzy i1 finansowaniu terroryzmu jest pracownik na
Stanowisku ds. zgodnosci 1 kontroli wewngtrznej.

§ 7

1. Stanowisko ds. zgodnosci i1 kontroli wewnetrznej rejestruje zgloszenie w Rejestrze
stanowigcym zat. nr 1 do Procedury, z podaniem informacji jakiego podmiotu dotyczy
zgloszenie, a takze organu wtasciwego do rozpoznania zgloszenia oraz daty otrzymania.

2. Rejestr naruszen prowadzony wylacznie w formie papierowej i przechowywany przez
pracownika na Stanowisku ds. zgodnosci i kontroli wewnetrznej w sposob zapewniajacy brak
dostgpu 0sOb nieuprawnionych.

3. Dane w rejestrze naruszen sa przechowywane przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgloszenia.

4. Dokumenty wytworzone w zwigzku z procesem anonimowego jak i w pozostatych formach
powiadamiania przechowywane sg przez Stanowisko ds. zgodnosci i kontroli wewnetrznej w
szafie zamykanej na klucz.

5. Fakt przekazania zgtoszenia do rozpoznania odnotowywany jest w Rejestrze z podaniem daty
przekazania do wlasciwego adresata ze wskazaniem imienia 1 nazwiska osoby odbierajace;.

1 . . . . . . . . .
w trakcie przerwy urlopowej pracownika na Stanowisku ds. zgodnosci i kontroli wewnetrznej w/w poczta mailowa nie
bedzie otwierana, w zwigzku z tym wskazane jest przestanie zgtoszenia drogg listowng;
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6. Podczas przekazywania zgloszen i innych dokumentow wytworzonych w zwigzku z
procesem anonimowego jak i w pozostalych formach powiadamiania nalezy zachowaé
wszelkie $rodki ostroznos$ci, aby nie doprowadzi¢ do kradziezy, ujawnienia informacji
poufnych Iub danych osobowych zglaszajacego, ich  utraty badz zniszczenia. W
szczegblnosci zabrania sig:

a) pozostawiania zgloszen i innych dokumentéw wytworzonych w zwiazku z procesem
anonimowego jak i w pozostatych formach powiadamiania bez nadzoru,

b) przekazywania zgloszen i innych dokumentéw wytworzonych w zwigzku z procesem
anonimowego jak i w pozostatych formach powiadamiania osobom postronnym.

Rozdzial IIl. WEWNETRZNE POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE
§ 8

Wszystkie zgloszenia naruszen podlegaja wyjasnieniu, z zachowaniem zasady bezstronnosci i
rzetelno$ci, jak réwniez z zachowaniem poufnosci, w szczegodlnosci dotyczacej danych
sygnalisty, pomocnikéw sygnalisty, a takze oséb, ktorych dotyczy zgloszenie lub o0séb
udzielajacych informacji w toku postgpowania wyjasniajacego
Zgloszenia powinny by¢ wyjasniane zgodnie z kolejnoscia wpltywu, w przypadkach
wymagajacych pilnego dziatania dane zgloszenie moze by¢ wyjasniane poza kolejnoscia.
Osoby uczestniczace w procesie weryfikacji zgloszenia sg zobowigzane do zachowania
poufnosci danych osobowych zglaszajacego. W przypadku okolicznosci zwigzanych ze sprawa
informacje ich dotyczace moga zosta¢ ujawnione osobom uczestniczacym w weryfikacji
zgloszenia wylacznie w zakresie koniecznym do jego weryfikacji.
W trakcie postgpowania wyjasniajacego wszystkie informacje wskazane w zgloszeniu sa
sprawdzane i obiektywnie oceniane.
W toku postgpowania przeprowadza si¢ postepowanie dowodowe 1 w sposob nalezyty
zabezpiecza si¢ uzyskane dowody, z zastrzezeniem pkt. 6.
Zabrania si¢ zbierania dowodow z naruszeniem prawa lub obowigzujacych zasad etyki,
w szczegolnosci:

1) nagrywania bez zgody osoby nagrywanej;

2) zadawania pytan o sprawy inne niz stuzbowe, np. zycie prywatne;

3) wplywania na wypowiedz danej osoby za pomoca przymusu lub grozby.
Pracownik na Stanowisku ds. zgodnosci i1 kontroli wewngtrznej jest odpowiedzialny za
przeprowadzenie wstgpnej analizy zgloszenia a nastgpnie za przekazanie zgloszenia,
W sposOb zapewniajacy poufnos$¢, do upowaznionego cztonek Zarzadu; przekazanie zgloszenia
do upowaznionego czlonka Zarzadu nastgpuje w terminie maksymalnie 3 dni roboczych od dnia
otrzymania zgloszenia.
Pracownik na Stanowisku ds. zgodno$ci i kontroli wewnetrznej, w uzgodnieniu z upowaznionym
cztonkiem Zarzadu, w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia zawiadamia sygnaliste o
przyjeciu zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podal adresu na ktory nalezy przekazac
potwierdzenie lub nie wynika to z funkcjonalnosci kanatlu komunikacji do dokonywania zgloszen
oraz w przypadku dokonania zgtoszenia anonimowo.
W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia nastgpito z pominigciem Pracownika na Stanowisku ds.
zgodnosci 1 kontroli wewnetrznej, odpowiednio cztonek Zarzadu albo Rada Nadzorcza w
terminie 3 dni roboczych przekazuja do pracownika na Stanowisku ds. zgodnosci i1 kontroli
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

wewnetrznej, w uzgodnieniu z upowaznionym cztonkiem Zarzadu, zgloszenie wraz z
niezb¢dnymi informacjami w celu wstepnej analizy zgtoszenia.
Pracownik na Stanowisku ds. zgodnosci i kontroli wewnetrznej jest odpowiedzialny za
podejmowanie dziatan nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje merytoryczng zgloszenia i dalsza
komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje dotyczace zgtoszenia i
komunikacje zwrotna.
Pracownik na Stanowisku ds. zgodnosci 1 kontroli wewngtrznej, w uzgodnieniu z upowaznionym
cztonkiem Zarzadu, moze podja¢ decyzj¢ o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajagcego w sytuacji, gdy zgloszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub
niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego.
W przypadku podjgcia przez pracownika na Stanowisku ds. zgodno$ci i kontroli wewnetrznej, w
uzgodnieniu z upowaznionym cztonkiem Zarzadu, decyzji o rozpoczgciu postgpowania
wyjasniajacego, nalezy maksymalnie w ciggu 30 dni roboczych przeprowadzi¢ niezbgdne
czynno§ci, w celu zweryfikowania zasadnosci informacji zawartych
w zgloszeniu; w przypadku, gdy Bankowi zagraza powazna szkoda, niezb¢dne czynnoS$ci nalezy
przeprowadzi¢ niezwlocznie.
Pracownicy Banku w toku wewnetrznego postgpowania wyjasniajagcego maja obowigzek
udzielania informacji dotyczacych sprawy pracownikowi na Stanowisku ds. zgodnosci 1 kontroli
wewnetrznej 1 upowaznionemu czlonkowi Zarzadu.
W przypadku udzielania nieprawdziwych informacji w toku postepowania wyjasniajacego, moga
by¢ wszczete dzialania przewidziane przepisami Kodeksu pracy w stosunku do pracownikow
utrudniajacych postepowanie.
Obowigzek udzielania wyjasnien nie dotyczy osob najblizszych osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
jesli skorzystaja one z prawa odmowy udzielania wyjasnien.
Postepowanie wyjasniajagce prowadzi si¢ z zachowaniem poszanowania godno$ci i dobrego
imienia osob, ktérych dotyczy zgloszenie.
Wszelkie wyjasnienia przyjmowane od osob, ktorych dotyczy zgloszenie s3 przyjmowane, w
obecnosci Pracownika na Stanowisku ds. zgodnos$ci 1 kontroli wewngtrznej 1 upowaznionego
cztonka Zarzadu, z wylaczeniem osoby bedacej przetozonym osoby ktorej dotyczy zgloszenie.
Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, udzielajaca wyjasnien w toku postepowania wyjasniajacego,
ma prawo zapoznania si¢ z protokolem dokumentujacym tre$¢ udzielonych wyjasnien oraz
wnosi¢ uwagi do jego tresci. Uwagi pracownika sg odpowiednio odnotowywane w tresci.
Postepowanie wyjasniajace konczone jest sporzadzeniem przez Pracownika na Stanowisku ds.
zgodno$ci 1 kontroli wewngtrznej Raportu koncowego, zawierajacego wszystkie istotne
informacje oraz ustalenia z przeprowadzonego postepowania, proponowane dziatania nastepcze i
przedstawianego Zarzadowi Banku.
Zarzad Banku podejmuje decyzje¢ jakie dziatania nastgpcze winny by¢ podjete.
W zaleznosci od okolicznosci wskazane w zgloszeniu, podjete dziatania nastepcze moga miec
charakter informacyjny, organizacyjny, techniczny, porzadkowy Iub dyscyplinarny
1w szczego6lnosci polegaé na:

1) przekazaniu informacji o zasadach postepowania w Banku;

2) przeprowadzeniu dodatkowych szkolen dla pracownikéw Banku;

3) wprowadzeniu zmian organizacyjnych;
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22.

23.

24.

4) wprowadzeniu zmian w zakresie zastosowanych rozwigzan technicznych;

5) wprowadzeniu zmian w regulacjach wewnetrznych;

6) pociagnieciu pracownikow do odpowiedzialnoéci porzadkowej, materialnej lub

dyscyplinarnej.

Po zakonczeniu postgpowania wyjasniajagcego sygnali§cie w nieprzekraczajagcym terminie 3
miesiecy od dnia otrzymania zgloszenia przekazywana jest przez pracownika na Stanowisku ds.
zgodnosci 1 kontroli wewnetrznej informacja zwrotna w zakresie wyniku postepowania
wyjasniajacego, a w przypadku zasadnos$ci zgloszenia dodatkowo o  podjetych dziatan
nastepczych i powodow takich dziatan.
Organ wtasciwy do rozpoznania zgloszenia tj. upowazniony cztonek Zarzadu (w wypadku jezeli
zgltoszenie dotyczy pracownika Banku) lub Rada Nadzorcza (w wypadku gdy zgloszenie dotyczy
cztonka Zarzadu) zleca przeprowadzenie czynnosci wyjasniajacych zasadno$¢ zgloszonego
naruszenia osobie zatrudnionej na Stanowisku ds. zgodnosci 1 kontroli wewngtrzne;.
W odniesieniu do zgloszen dotyczacych osoby zatrudnionej na Stanowisku ds. zgodnosci i
kontroli wewnetrznej czynno$ci wyjasniajace podejmuje inna komoérka organizacyjna wskazana
przez Organ wlasciwy do rozpoznania zgloszenia.

Rozdzial IV. ZASADY OCHRONY SYGNALISTY

§ 9

Zarzad zapewnia sygnalistom ochrone przed dzialaniami odwetowymi.

Sygnalista, osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia i osoba powigzana z sygnalista nie moze

by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonanego zgloszenia lub ujawnienia publicznego; za

niekorzystne traktowanie uwaza si¢ w szczegolnosci:

1) odmowe¢ nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prace na czas okre§lony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres
probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o pracg na czas okreslony — w sytuacji, gdy pracownik
mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenie wynagrodzenia za pracg;

5) wstrzymanie awansu lub pominigcie przy awansowaniu;

6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z praca;

7) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonaniu obowigzkow pracowniczych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych;

10) niekorzystng zmiang¢ miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywng ocen¢ wynikow pracy lub negatywna opini¢ o pracy;

12) natozenie lub zastosowanie kary porzadkowej, w tym kary finansowe;j;

13) wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

14) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badania;

10
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15) dziatania zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Za niekorzystne traktowanie z powodu zgloszenia uwaza si¢ takze grozbe lub probe

zastosowania $rodka okreslonego w pkt. 2, chyba ze pracodawca udowodni ze kierowat si¢

obiektywnymi powodami.

Do roszczen sygnalisty w sprawach dotyczacych niekorzystnego traktowania stosuje si¢ art. 18%

Kodeksu pracy’.

Dane zglaszajacego naruszenie sg objete petng poufnoscig, o ile obowigzek ich ujawnienia nie

wynika wprost z przepisow prawa.

Pracownicy wykonujacy czynnosci zwigzane z realizacja obowigzkow wynikajacych

z Ustawy o przeciwdziataniu praniu pieni¢gdzy oraz finansowaniu terroryzmu sg uprawnieni do

zgloszenia Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej przypadkoéw dziatah o charakterze

represyjnym, lub wptywajacych na pogorszenie ich sytuacji prawnej lub faktycznej, lub
polegajacych na kierowaniu grézb.

Zgloszenia, o ktorych mowa w pkt. 6 moga by¢ dokonywane w postaci elektronicznej albo

papierowej na adres wskazany przez Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j.

Rozdzial V. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

§ 10
Przyjmowanie zgtoszen, postgpowanie wyjasniajace, podjete dzialania nastgpcze oraz zwigzane z
tym przetwarzanie danych osobowych prowadzone sg w sposdéb uniemozliwiajagcy osobom
postronnym dostep do informacji objetych zgloszeniem.
Dane osobowe ujete w zgloszeniu i rejestrze s przechowywane zgodnie z przepisami prawa oraz
przyjetymi w Banku zasadami dotyczacymi ochrony danych osobowych.
Dane osobowe sygnalisty, pomocnika sygnalisty dokonujacego zgloszenia oraz osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie oraz innych osob przetwarzane w zwigzku ze zgloszeniem, sa chronione
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych, RODO).
Ochrona dotyczy danych przetwarzanych w zwigzku z odbieraniem zgloszenia, podejmowaniem
dziatah wyjasniajacych, podejmowaniem innych dzialan nastgpczych po zakonczeniu
wewnetrznego postepowania wyjasniajacego, jak réwniez archiwizacji danych po zakonczeniu
rozpatrywania zgloszenia.
Sygnalisci, pracownicy Banku lub inne osoby wykonujace czynnosci na rzecz Banku sa
informowane o mozliwo$ci przetwarzania danych osobowych w ramach przyjmowania zgloszen
oraz prowadzonych wewnetrznych postgpowan wyjasniajacych zgodnie z art. 13 RODO.
W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnos$ci zgloszenia, pracownik na Stanowisku ds.
zgodnosci kontroli wewnetrznej 1 upowazniony cztonek Zarzadu sa zobowigzane do

ZArt. 18 3d . Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w
wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.
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niezwlocznego usuni¢cia danych osobowych z systemow informatycznych Banku, a takze innych

ewidencji stanowigcych zbiory danych zgodnie z RODO, pozostawiajgc w systemach lub
zbiorach przez okres 5 lat, liczac od pierwszego dnia roku nastepujacego po roku, w ktoérym

dokonano zgloszenia, inne informacje zawarte w zgloszeniu oraz informacj¢ o podjetych

dziataniach nastepczych.

1.

2.

Rozdzial VI. INFORMACJA O ZGLOSZENIACH ZEWNETRZNYCH

§ 11

. W kazdym przypadku moze nastapi¢ zgloszenie do organu publicznego lub organu

centralnego z pomini¢ciem niniejszego regulaminu.
Zgtoszenie, o ktorym mowa w pkt. 1, nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie osob zglaszajacych naruszenia prawa.

Rozdzial VII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 12
Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze; zakazuje si¢ $wiadomego
sktadania fatszywych zgtoszen.
Sygnalista dokonujacy zgloszenia nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnos$ci lub pozbawienia wolnosci do lat 3.
W przypadku ustalenia w toku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania wyjasniajacego,
1z w zgloszeniu §wiadomie podano nieprawdziwe informacje albo zatajono prawde:
1) sygnalista moze zosta¢ pociagnicty do odpowiedzialno$ci porzadkowej na zasadach
wskazanych w przepisach Kodeksu pracy;
2) zachowanie sygnalisty moze zosta¢ uznane za cigzkie naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych.

§ 13
Prezes Zarzadu przedstawia Radzie Nadzorczej raz na po6t roku raport zawierajacy informacje
o braku, badz zgloszonych nieprawidtowos$ciach 1 naduzyciach, a takze o sposobie ich
rozpatrzenia i ewentualnie podjetych czynnosciach naprawczych.
Rada Nadzorcza, w zalezno$ci od potrzeb, nie rzadziej jednak niz raz w roku, ocenia
adekwatnos$¢ i1 skuteczno$¢ procedury anonimowego zgtaszania przez pracownikOw naruszen.

§ 14

Zmiana Procedury dokonywana jest Uchwatg Zarzadu i akceptowana przez Rade Nadzorcza
Banku.
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Zatqcznik nr 1 do Procedury zgtaszania naruszenr i podejmowania dziatan nastepczych
w Banku Spétdzielczym w Czfuchowie

Rejestr Zgloszen o Naduzyciach

Lp. Data Forma Dane Organ Podmiot, Przedmiot Podjete Data i sposob Sposoéb i termin
otrzymania | Zgloszenia | Zglaszajacego | wlasciwy do ktorego naruszenia dzialania zakonczenia powiadomienia
zgloszenia Naruszenie rozpoznania dotyczy naprawcze rozpatrywania Zglaszajacemu

Forma zgloszenia zgloszenie oraz dataich zgloszenia Powiadomienie
kontaktu z Z/pP* podjecia

Zglaszajacym

Naruszenie

* wpisa¢ odpowiednio w tabeli,
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