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Rozdzial 1. Postanowienia ogodlne

§1.

Procedura zglaszania naruszen prawa oraz obowigzujacych w Banku Spoéidzielczym
w Chojnowie procedur i standardow etycznych, zwana dalej ,,Procedurg”, okresla tryb
zglaszania przez Sygnalistow przypadkow naruszen prawa, w tym rowniez rzeczywistych
lub potencjalnych naruszen przepisow z zakresu przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu oraz obowigzujacych w Banku Spotdzielczym w Chojnowie

regulacji wewnetrznych i standardéow etycznych.

Celem Procedury jest stworzenie dla Sygnalistow niezaleznego kanalu do zglaszania
naruszen, ktory wesprze dziatania Banku Spotdzielczego w Chojnowie zmierzajace do:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

zapobiegania naduzyciom dotyczacym m.in.: sprzeniewierzenia majatku, falszowania
dokumentéw finansowych 1 ksiggowych, powigzan korupcyjnych, konfliktow
interesOw, wykorzystywania lub ujawniania Informacji Poufnych, czynnosci
powodujacych utratg reputacji przez Bank Spoétdzielczy w Chojnowie, zaniedbywania
obowigzkow skutkujacych konsekwencjami materialnymi lub niematerialnymi dla
Banku Spoétdzielczego w Chojnowie, itp.;

fagodzenia skutkdw prawnych i finansowych w przypadku wczes$niejszego wykrycia
naduzycia;

statego podnoszenia poziomu lojalnosci Pracownikow wobec Banku Spoldzielczego
w Chojnowie;

zmniejszania ryzyka utraty reputacji Banku Spoétdzielczego w Chojnowie;

umacniania wizerunku Banku Spoétdzielczego w Chojnowie, jako Banku etycznego 1
transparentnego;

eliminacji ewentualnych przypadkéw oraz ryzyka tamania przepisow prawa, w tym
réwniez przepisOw z zakresu przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowania
terroryzmu.

§2.

. Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

)
2)
3)

4)

S)
6)

Bank — Bank Spotdzielczy w Chojnowie;

RPO — Rzecznik Praw Obywatelskich;

UKNF — Urzad Komisji Nadzoru Finansowego, bedacy organem publicznym w
rozumieniu art. 2 pkt 6 Ustawy;

Pracownik — osoba fizyczna pozostajaca z Bankiem w stosunku pracy w rozumieniu
ustawy Kodeks pracy;

OS - stanowisko ds. samorzadu organizacji kadr 1 administracji,

Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje
o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

a) Pracownik lub byly Pracownik Banku,

b) Pracownik tymczasowy,



7)

8)

9)

c) osoba $§wiadczaca na rzecz Banku prace na innej podstawie niz stosunek pracy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
d) przedsigbiorca,
e) prokurent,
f) akcjonariusz lub wspoélnik,
g) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej,
h) osoba $§wiadczagca prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy Banku,
1) stazysta, wolontariusz, praktykant,
j) kandydat do pracy, o ile zglasza informacje¢ o naruszeniu w kontekscie zwigzanym
z praca przed nawigzaniem stosunku pracy z Bankiem lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy.
Przez Sygnalistg, nalezy takze rozumie¢ osobg fizyczna w przypadku zgloszenia lub
ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie
zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w
podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petienia stuzby w podmiocie
prawnym lub juz po ich ustaniu;
dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym 1 ktdére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode SygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko Sygnaliscie;

zgloszenie — ustne lub pisemne zgloszenie wewngetrzne lub zgloszenie zewngtrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Procedurze lub Ustawie;
naruszenie — dziatanie lub zaniechanie niezgodne (lub budzace uzasadnione

podejrzenia o niezgodnos¢) z prawem lub obowigzujagcymi w Banku regulacjami
wewnetrznymi oraz wartosciami etycznymi (w tym zaniedbania, naduzycia 1 inne
nieprawidlowosci),) lub majace na celu obejscie prawa, zwigzane z dziatalnoscig Banku
lub pelieniem obowigzkéw shuzbowych, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie, w szczego6lnosci dotyczace: korupcji, ustug, produktow i rynkow finansowych,
przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, ochrony
konsumentoéw, ochrony prywatnos$ci i danych osobowych,

10) osoba powigzana z Sygnalistg — osoba fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ dziatan

odwetowych, w tym wspolpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty; osoba najblizsza
jest matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej same;j linii lub stopniu,
osoba pozostajagca w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba
pozostajgca we wspolnym pozyciu;

11) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobeg

fizyczna, ktéora pomaga Sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w
konteks$cie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

12) Ustawa — ustawa z dn. 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow
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2. Uzyte w Procedurze okreslenia: jednostka organizacyjna, komodrka organizacyjna zostaty
zdefiniowane w ,,Regulaminie Organizacyjnym Banku Spoétdzielczego w Chojnowie”.

§ 3.

1. Bank dazy do rozwijania przyjetych wartosci etycznych okreslonych w ,,Kodeksie etyki
Banku Spotdzielczego w Chojnowie”, tj. lojalnosci, uczciwosci, otwartosci, wzajemnego
zaufania, odpowiedzialnosci i profesjonalizmu, wykonywania obowigzkow, z
zachowaniem nalezytej rzetelno$ci i staranno$ci oraz oczekuje od swoich Pracownikéw
postepowania zgodnego z tymi warto§ciami, w tym zglaszania uzasadnionych podejrzen
dotyczacych zaobserwowanych nieprawidtowosci, zaniedban lub naduzy¢.

2. Wszyscy Pracownicy Banku powinni zgtasza¢ naruszenia na mozliwie najwczesniejszym
etapie. Sygnalisci moga zglasza¢ naruszenia na zasadach okreslonych w niniejszej
Procedurze oraz przepisach prawa powszechnie obowigzujacego.

3. Zarzad Banku gwarantuje rzetelne 1 uczciwe traktowanie, anonimowos$¢ danych
osobowych oraz kompetentne i sumienne wyjasnienie zgloszonej sprawy Sygnalistom,
wszystkim osobom zaangazowanym bezposrednio i posrednio w postgpowanie
wyjasniajace, w tym Pracownikom komorki organizacyjnej, weryfikujacej zgloszenie
naruszenia. Zarzad Banku ustanawia OS odpowiedzialne za obstuge zgloszen naruszen.

4. Zarzad Banku zapewnia Sygnalistom, osobom powigzanym z Sygnalistami oraz osobom
pomagajacym w dokonaniu zgloszenia ochron¢ przed dzialaniami odwetowymi, w tym
dyskryminacja lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, w zwiazku z
dokonanym zgloszeniem naruszenia.

Rozdzial 2. Podstawowe zasady
§ 4.

1. Sygnalisci, ktorzy maja uzasadnione podstawy lub podejrzenia, iz miato lub moglto mie¢
miejsce naruszenie zwigzane z dzialalnoScig Banku lub pelnieniem obowigzkow
stuzbowych przez Pracownika Banku, Cztonka Zarzagdu Banku lub wykonaniem uméw na
rzecz Banku dokonujg niezwlocznego zgtoszenia, zgodnie z zapisami § 5 i 6 niniejszej
Procedury.

2. Wyznaczony kazdorazowo przez Prezesa Zarzadu pracownik, jest zobowigzany do
przeprowadzenia niezaleznego i1 obiektywnego postepowania wyjasniajacego.

3. Zabronione jest wykorzystywanie zasad dotyczacych zglaszania naruszen w sposob
uwlaczajacy Sygnalistom, osobom powigzanym z Sygnalista lub osobom pomagajacym w
dokonaniu zgloszenia oraz w ztej wierze, w szczegolnosci dla celowego lub umys$lnego
szkodzenia innym osobom.

4. Tryb zglaszania okreslony niniejsza Procedura nie sluzy do zglaszania przypadkow
dotyczacych prywatnego zycia Sygnalistoéw, Pracownikow Banku lub innych osob, lub ich
konfliktow pracowniczych, jesli one nie wigza si¢ bezposrednio z dziatalnoscig Banku 1
nie powoduja naruszenia.



5. Sygnalista powinien, w miar¢ mozliwosci, uwzgledni¢ w swoim zgloszeniu nastepujace
informacje:

a) opis sprawy ze wskazaniem istotnych faktow majacych znaczenie dla sprawy;

b) jakie regulacje wewnetrzne, przepisy prawa lub standardy etyczne wedtug Sygnalisty
zostaly naruszone;

¢) wskazanie jednostki/komorki organizacyjnej, ktérej dotyczy naruszenie;

d) wskazanie, czy sprawa juz si¢ wydarzyla, czy znane sg przypadki innych tego typu
naruszen w przesztosci, ewentualnie czy ma si¢ wydarzy¢ w przysziosci;

e) wskazanie os6b majacych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkow;

f) ewentualne zamieszczenie informacji uzupehiajacych;

g) inne okolicznosci, ktére moga mie¢ znaczenie dla wyjasnienia sprawy.

6. Brak pelnych informacji, o ktorych mowa w ust. 5, nie oznacza, ze Sygnalista nie moze
dokona¢ zgltoszenia. Postgpowanie wyjasniajace bedzie prowadzone przez wyznaczonego
zgodnie z ust. 2 Pracownika, takze w przypadku zamieszczenia w zgloszeniu niepetnej
informacji, o ile w wyniku analizy zgloszenie naruszenia zostanie uznane za wystarczajace
do rozpoczgcia procesu wyjasniajacego.

7. Sygnalista jest zobowigzany do udzielenia na prosb¢ wyznaczonego Pracownika,
dodatkowych i niezbednych wyjasnien zwigzanych z naruszeniem w trakcie postepowania
wyjasniajacego, o ile pozostawit adres do kontaktu.

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

Rozdzial 3. Zglaszanie naruszen

§ 5.

1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia naruszenia z wykorzystaniem:

1) utworzonej w tym celu skrzynki e-mail: etyka@bschojnow.pl na ktéra wiadomos¢
mozna przesta¢ z dowolnego adresu e-mail.

Do skrzynki ma dostep tylko upowazniony pracownik;

2) ustnie, po wczesniejszym zlozeniu wniosku, podczas rozmowy z wyznaczonym
pracownikiem, z ktorej sporzadzany jest protokot, dokumenujacy jego przebieg i
udostgpniany Sygnaliscie w celu dokonania sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
jego tresci; rozmowa jest przeprowadzana w ciggu 14 dni od zlozenia wniosku przez
Sygnalistg.

2. W celu zachowania maksymalnej anonimowosci zalecane jest, aby sam adres e-mail, jak i
skrzynka pocztowa zaktadane byly jedynie na potrzeby przeprowadzenia zgloszenia oraz
nie zawieraly zadnych tresci mogqgcych powiqzac posiadacza poczty z jego autentycznymi
danymi jak np. Imig czy Nazwisko oraz zapis ~Zalecanym jest oznaczanie korespondencji
w sposob  jednoznaczny (1. np. poprzez nadanie tytutu maila ,,ZGLOSZENIE
NARUSZENIA”).”W przypadku wskazania adresu BS-u, mozna dodac¢ informacje, ze
korespondencje nalezy oznaczy¢ ,,Do rgk wlasnych”, tj. doda¢é np. zapis: ,, Zgloszenie
powinno by¢ dodatkowo wiasciwie zabezpieczone przed odczytaniem, tj. w szczegolnosci
umieszczone w zamknigtej kopercie oraz z zamieszczonym dodatkowym dopiskiem ,, DO
RAK WEASNYCH” wskaza¢ osobe dedykowang w BS, do ktorej Pracownicy bedg w
pierwszej kolejnosci kierowac zgloszenia, tj. OS.
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3. W celu dokonania zgloszenia, Sygnalista moze wykorzysta¢ formularz okre§lony
w zalgcznikunr 1 .

§ 6.

1. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Czlonka Zarzadu Banku, wowczas Sygnalista ma
mozliwos¢ dokonania zgloszenia bezposrednio do Rady Nadzorczej. W tym celu
zgloszenie takie nalezy skierowa¢ do Przewodniczacego Rady Nadzorcze;j.

2. Dalszy tryb postepowania podejmowany jest zgodnie z decyzja i dekretacjg Czlonkow
Rady Nadzorczej i obejmuje w szczeg6lnosci wyznaczenie Pracownikow, badz komorki
organizacyjnej, odpowiedzialnych za podejmowanie i koordynowanie weryfikacji
zgloszenia naruszenia oraz podejmowanie dziatan nastgpczych oraz powiadamianie o
wynikach postepowania.

Rozdzial 4. Postepowanie wyjasniajace
§ 7.

1. Prezes Zarzadu, w przypadku otrzymania zgtoszenia naruszenia, kazdorazowo zgodnie z §
4 ust. 2 wyznacza pracownika, w celu podje¢cia dalszych czynno$ci oraz przekazuje
otrzymane zgloszenie do ragk wlasnych wyznaczonego Pracownika.

2. Za dalsze czynnoS$ci, od momentu wyznaczenia przez Prezesa Zarzadu, odpowiada dany
Pracownik oraz Pracownicy Banku przez niego wskazani. W przypadku pozytywnej
weryfikacji zgloszenia decyzje o wszczeciu postepowania wyjasniajagcego, na podstawie
delegacji Prezesa Zarzadu, w terminie maksymalnie 2 dni roboczych od przekazania
zgloszenia podejmuje wyznaczony Pracownik, z uwzglednieniem warunkow okreslonych
w§4ust. 516.

3. Wyznaczony Pracownik, o ktorym mowa ust. 1 i 2 przekazuje Sygnaliscie potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba Ze
Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

4. Po uptywie terminu, o ktorym mowa w ust. 2, Pracownik, informuje Prezesa Zarzadu
0 rozpoczeciu postepowania wyjasniajacego lub zakonczenia procedury wraz z podaniem
przyczyny (np. ze wzgledu na niewystarczajace informacje, zawarte w zgloszeniu oraz
brak mozliwos$ci uzupetnienia o dodatkowe fakty, o ile bytoby to niemozliwe).

5. W przypadku podjecia decyzji o rozpoczeciu postgpowania, maksymalnie w terminie 30
dni roboczych nalezy przeprowadzi¢ niezbedne czynno$ci, w celu zweryfikowania
informacji zawartych w zgloszeniu naruszenia. W przypadku, gdy Bankowi zagraza
powazna szkoda, niezbgdne czynnosci nalezy przeprowadzi¢ niezwlocznie.

6. W przypadku niedotrzymania tego terminu, wyznaczony Pracownik jest zobowigzany do
uzyskania zgody Prezesa Zarzadu w zakresie wydluzenia czasu trwania postepowania
wyjasniajgcego. Termin ten moze by¢ wydtuzony maksymalnie o 15 dni roboczych.

7. Wszystkie zgloszenia dotyczace naruszen nalezy traktowa¢ z nalezng powaga
1 staranno$cig, z zachowaniem obiektywizmu i pelnej poufnosci, w szczegdlnosci
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10.

11.

dotyczacej danych Sygnalisty, 0sob powigzanych z Sygnalistg oraz os6b pomagajacych w
dokonaniu zgloszenia, a takze oséb, ktorych zgloszenie dotyczy.

W trakcie postgpowania wyjasniajacego wszystkie informacje wskazane w zgtoszeniu sa
sprawdzane 1 obiektywnie oceniane.

Postgpowanie wyjasniajace prowadzi si¢ z zachowaniem poszanowania godnosci
1 dobrego imienia Sygnalistow, oséb powigzanych z Sygnalistami oraz oséb pomagajacych
w dokonaniu zgloszenia, a takze osob, ktorych sprawa dotyczy.

Postepowanie wyjasniajace prowadzi si¢ bez zbednej zwtoki w terminach, okreslonych
w niniejszej Procedurze.

Zgloszenia powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wptywu.

§ 8.

. Jezeli postepowanie wyjasniajace dostarczy informacji potwierdzajacych fakty zgloszone

przez Sygnalist¢ (weryfikacja pozytywna — zgloszenie jest prawdziwe), wyznaczony
Pracownik sporzadza Raport koncowy, zawierajacy wszystkie istotne informacje tj.:

a) okoliczno$ci wykrycia podejrzenia naruszenia;

b) informacj¢ o przebiegu postepowania wyjasniajacego;

¢) informacj¢ o zebranym materiale dowodowym w sprawie oraz jego oceng;

d) wskazanie, ze doszto do naruszenia 1 jakiego rodzaju sg to naduzycia lub wskazanie,
ze nie doszto do naruszenia;

e) wnioski;

f) w przypadku gdy doszto do naruszenia - rekomendacje czynnos$ci jakie nalezy
przeprowadzi¢ w zwigzku z zawartymi w Raporcie koficowym wnioskami oraz
propozycje usuniecia nieprawidtowosci, jezeli takie powstaly w wyniku naruszenia;

g) w przypadku, gdy nie doszto do naruszenia — jesli jest to zasadne — rekomendowane
czynnosci, ktore nalezy przeprowadzi¢ w zwiazku z zawartymi w Raporcie
koncowym wnioskami.

1 przedstawia go Prezesowi Zarzadu, maksymalnie w terminie 10 dni roboczych po
zakonczeniu postgpowania.

W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1, wyznaczony Pracownik po uzgodnieniu z
Prezesem Zarzadu informuje Pracownika, ktory dopuscit si¢ naruszenia, o prowadzonych
1 zakonczonych czynnosciach wyjasniajacych. Informacja taka jest przekazywana po
zakonczeniu czynno$ci wyjasniajacych 1 przekazaniu Raportu koncowego zgodnie z ust.
1, najpozniej w terminie 10 dni roboczych po tym terminie.

. Prezes Zarzadu, a w stosownych przypadkach Rada Nadzorcza, po otrzymaniu raportu

koncowego, podejmuje decyzje o dalszych dziataniach w sprawie.



. Po zakonczeniu postgpowania, wyznaczony Pracownik przekazuje dokumentacje¢, zgodnie
z § 10 ust. 2.

§9.

. Jezeli w terminie, o ktorym mowa w § 7 ust. 4 1 5, nastgpi weryfikacja negatywna
(zgloszenie falszywe - brak wystgpienia naruszenia i oddalenie podejrzen w nim
zawartych), postgpowanie wyjasniajace ulega zakonczeniu.

. W takim przypadku, wyznaczony Pracownik, prowadzacy postgpowanie wyjasniajace w
terminie 3 dni roboczych od zakonczenia post¢powania sporzadza notatke stuzbowa,
zgodnie z § 10 ust. 2, w celu udokumentowania dokonanych czynnos$ci i przekazuje ja
Prezesowi Zarzadu.

. Niezwlocznie, jednak nie pozniej, niz w terminie 5 dni roboczych od zakonczenia
postgpowania z efektem, o ktérym mowa w ust. 1, osoba, ktorej zgloszenie dotyczyto, jest
informowana o fakcie zgloszenia naruszenia oraz o przeprowadzonym postgpowaniu, z
zastrzezeniem zachowania poufnos$ci danych Pracownika. Poinformowania dokonuje
Prezes Zarzadu lub, w przypadku, o ktorym mowa w § 6, Rada Nadzorcza.

§ 10.

. Wyznaczony Pracownik przekazuje Sygnali$cie informacje zwrotng dotyczaca zgloszenia
naruszenia w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia, chyba ze
Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.
Informacja zwrotna zawiera informacje o wynikach postepowania 1 nie moze naruszaé
wymogow wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych informacji prawnie chronionych.
. Wyznaczony Pracownik kazdorazowo w terminie 10 dni roboczych po zakonczeniu
postepowania:

a) po przygotowaniu Raportu koncowego, wszystkie dokumenty uzyskane i
przygotowane w trakcie postgpowania przekazuje do kierujacego komorka ds.
zgodnosci;

b) po przygotowaniu notatki, usuwa z systemoéw Banku dane osobowe zawarte w
zgloszeniu, pozostawiajgc inne informacje zawarte w zgtoszeniu (w tym dotyczace
podjetych dziatan) a notatke przekazuje do kierujacego komorka ds. zgodnosci.

. Jezeli w trakcie postgpowania wyznaczony Pracownik prowadzacy postegpowanie uzna, ze
wymagane jest stanowisko osoby, ktorej zgloszenie dotyczy, informuje t¢ osobe o
prowadzonym postgpowaniu i zobowigzuje ja do przedstawienia swojego stanowiska na
pisSmie w terminie 5 dni roboczych.

. Wyznaczony Pracownik prowadzacy postepowanie, w okoliczno$ciach, o ktérych mowa
w ust. 3, uprawniony jest do zawiadomienia o toczacym si¢ postgpowaniu wyjasniajacym
1 wystgpienia do Pracownika OS o podjecie dziatan zabezpieczajacych przed ewentualnymi
represjami Pracownika oraz osobe, wzgledem ktorej toczy sie postgpowanie.

Rozdzial 5. Ochrona Sygnalistow i o0sob, ktorych dotycza skladane zgloszenia
§11.
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Dane Sygnalisty oraz dane osdb, ktorych dotyczy zgloszenie, podlegaja ochronie od chwili
odebrania zgloszenia, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Wyznaczony Pracownik, najp6zniej w terminie do jednego miesigce po zebraniu danych
zobowigzany jest poinformowaé osoby, ktorych zgloszenie dotyczy o celu, podstawie
prawnej przetwarzania danych i zakresie zbieranych danych, a w szczegoélnosci o
odbiorcach lub kategoriach odbiorcow danych oraz zrédle danych oraz przekaza¢ do
wypetnienia O$wiadczenie stanowigce zalacznik nr 2. Ochronie podlega przedmiot
zgloszenia oraz szczego6ty prowadzonego postepowania.

. W przypadku, gdy w terminie, o ktorym mowa w § 7 ust. 4 i 5, nastgpi weryfikacja
negatywna (nie zostanie ustalone, czy doszto do naruszenia), wszystkie materiaty,
otrzymane w zwigzku ze zgloszeniem Ilub zebrane w trakcie postgpowania
(w szczegblnosci zawierajace dane Pracownika, o ile zostatyby w toku postgpowania
ujawnione, dane osob, ktorych zgloszenie dotyczy, dane sprawy), sa niszczone lub
usuwane z systemOow Banku. Za zniszczenie materialbw odpowiada wyznaczony
Pracownik.

Jakiekolwiek dziatania odwetowe wobec Sygnalisty, osoby powigzanej z Sygnalista oraz
osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, bedace rezultatem dokonanego zgloszenia
zgodnie z zapisami niniejszej Procedury, sa zabronione i1 beda traktowane jako powazne
naruszenia zasad Procedury 1 naruszenie dyscypliny pracy.

Sygnalista oraz odpowiednio osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia, a takze osoba
powigzana z Sygnalista podlega ochronie przed dzialaniami odwetowymi od chwili
dokonania zgloszenia, pod warunkiem ze mialy uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia 1 ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa. Dokonanie zgloszenia naruszenia
nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarne;.

W przypadku Sygnalistow, ktdrzy pozostaja w stosunku pracy z Bankiem lub wykonujg na
rzecz Banku czynnos$ci na podstawie innych podobnych stosunkéw prawnych nie moga
by¢ podejmowane dziatania odwetowe w zwigzku z dokonanym zgloszeniem Naruszenia,
polegajace w szczeg6lnosci na:

a) wypowiedzeniu umowy, bedacej podstawa stosunku prawnego z Bankiem lub
rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

b) nie zawarciu umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o pracge na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarciu kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarciu umowy o pracg¢ na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace¢ na czas okreslony — w przypadku gdy
Sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

c) obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za pracg,

d) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

€) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy,
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9.

10.

f) mobbingu.
Pracownik, ktorego postepowanie jest jedynie przedmiotem podejrzenia nie moze z tego
tytulu ponosi¢ odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, a jakiekolwiek represje skierowane
przeciwko niemu w zwigzku z naruszeniem, o ktorym mowa w zgloszeniu przed jego
potwierdzeniem w trybie okreslonym w Procedurze, sa naganne i nieetyczne.
Sygnalista, ktory na skutek zgtoszenia naruszenia spotkat si¢ z dziataniami represyjnymi,
powinien niezwlocznie powiadomi¢ o tym Prezesa Zarzadu.

Wyznaczony do prowadzenia postepowania wyznaczony Pracownik :

a) odpowiada za =zachowanie poufnosci i1 anonimowosci danych, bedacych
przedmiotem postgpowania prowadzonego przez niego lub osobe przez niego
wskazang i bedacych w ich posiadaniu;

b) w przypadku, gdy nie jest to niezbedne do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego, nie przekazuje osobom przez niego wskazanym informacji
dotyczacych danych Sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia (o ile
zostata ujawniona) i 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.

W przypadku ujawnienia tozsamos$ci przez Sygnaliste przy zglaszaniu Naruszenia dane
osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba Ze za wyrazna zgoda Sygnalisty, o ile ujawnienie nie
jest koniecznym 1 proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepisow prawa w
zwigzku z postgpowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi, lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w
celu zagwarantowania prawa do obrony.

Rozdzial 6. Uprawnienia i odpowiedzialnos¢
§ 12.

. Wyznaczony Pracownik, jest uprawniony — w razie takiej potrzeby — do powotania zespotu

wyjasniajacego, za zgoda Prezesa Zarzadu w pracach ktorego mogg bra¢ udziat pracownicy
innych komoérek Banku. Pracom zespotu przewodniczy wyznaczony przez Prezesa
Zarzadu Pracownik.

Pracownicy Banku, w przypadku zwrdcenia si¢ wyznaczonego Pracownika o udzielenie
informacji niezbednych do prowadzenia postgpowania wyjasniajgcego, niezwitocznie
udzielaja kompletnej i rzetelnej informacji.

Pracownicy biorgcy udzial w postgpowaniu wyjasniajacym zobowigzani sg dziata¢ zgodnie
z zasadami etyki, w szczegolnoSci w zakresie poufnos$ci, dyskrecji, rozsadku, rozwagi 1
powsciagliwosci.
Do podstawowych zadan osob prowadzacych postgpowanie wyjasniajace nalezy
w szczegolnosci:

a) przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, w celu weryfikacji prawidlowosci
zgloszenia naruszenia;

b) informowanie wyznaczonego Pracownika na biezgco o dokonanych ustaleniach w
ramach postepowania;
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c) zapewnienie, ze tozsamo$¢ osoby informujacej jest poufna (zrédto nie moze byc
ujawnione); ta zasada nie wyklucza faktu, ze z Sygnalistami lub innymi osobami
zaangazowanymi w sprawe¢, moga by¢ prowadzone rozmowy wyjasniajace,
dotyczace zgloszonej sprawy;

d) poszanowanie i respektowanie praw Sygnalistow i osob, ktorych te zgloszenia
dotycza.

Rozdzial 7. Odpowiedzialno$¢ Pracownikow administrujgcych skrzynka mailowa,
stuzacq do zglaszania naruszen

§ 13.

1. Pracownicy stuzb informatycznych, administrujacy skrzynka mailowa, o ktérej mowa w § 5
sa zobowigzani do przestrzegania poufnosci danych.

2. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 nie sg uprawnieni do wgladu do zawartosci skrzynki
mailowej. Wykonuja jedynie czynno$ci administracyjne i rozwigzuja kwestie techniczne
w przypadku otrzymania takiego zlecenia.

3. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 sg zobowigzani podpisa¢ o§wiadczenie o zachowaniu
poufnosci, zgodnie ze wzorem wskazanym w zataczniku nr 3.
Oswiadczenie nalezy przekazaé¢ do kierujacego komorka ds. zgodnosci w dniu podpisania.

Rozdzial 8. Raportowanie
§ 14.

1. Prezes Zarzadu nie rzadziej, niz raz na pot roku, w terminie 1 m-ca po zakonczeniu
pierwszego 1 drugiego poéirocza, sktada do Rady Nadzorczej informacj¢ o otrzymanych
istotnych zgtoszeniach naruszen.

2. W przypadku pozytywnej weryfikacji zgltoszenia naruszenia, Prezes Zarzadu lub Rada
Nadzorcza Banku (w przypadku, o ktorym mowa w § 6) przekazuje do Spotdzielni
Systemu Ochrony informacje o fakcie dokonania zgloszenia oraz przeprowadzonym
postepowaniu wyjasniajagcym, z zastrzezeniem zachowania poufnosci informacji
przekazanych w zgloszeniu oraz o poczynionych ustaleniach w trakcie takiego
postepowania.

3. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 1 2, jest przygotowywana przez pracownikow Banku
prowadzacych postgpowania i przekazywana do kierujacego komorka ds. zgodnosci.

4. Kierujacy komorka ds. zgodnosci, na podstawie otrzymanych informacji, przygotowuje
zbiorcze zestawienie i1 przekazuje do akceptacji przez Prezesa Zarzadu Banku lub Rade
Nadzorcza.

Rozdzial 9. Postanowienia koncowe
§ 15.
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Procedura dotyczy Sygnalistow, w tym m.in. wszystkich osob zatrudnionych w Banku,
zardwno na postawie umowy o prac¢ oraz innej umowy cywilnoprawne;j.

. Przestrzeganie zasad niniejszej Procedury przez wszystkich Pracownikow
jednostek/komodrek organizacyjnych jest wyrazem troski o szeroko pojety interes i dobro
Banku.

W przypadku zgloszen kierowanych do Rady Nadzorczej, zapisy niniejszej Procedury
stosuje si¢ odpowiednio.

§ 16.

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez RPO albo UKNF na zasadach okreslonych
w Ustawie oraz procedurach tych organdw dotyczacych przyjmowania zgloszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych, ktéra powinna okresla¢ w
szczegoOlnosci tryb postgpowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi
anonimowo.

§17.

Komorka ds. zgodnos$ci prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych.
Rejestr zgloszen wewnetrznych obejmuje:

a) numer zgloszenia,

b) przedmiot naruszenia prawa,

c) dane osobowe Sygnalisty oraz osob, ktérych dotyczy zgloszenie, niezbedne do

identyfikacji tych osob, o ile zostaly ujawnione,

d) adres do kontaktu Sygnalisty, o ile zostat przekazany,

e) dat¢ dokonania zgloszenia,

f) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych,

g) datg zakonczenia sprawy.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgltoszen wewngtrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dzialania naprawcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.
Dane osobowe zgromadzone w przypadku zgloszen Naruszen, w ktérych nie wydano
dziatan naprawczych sa przechowywane przez okres 3 lat od zakonczenia postepowania w
sprawie (zatwierdzenie raportu koncowego).

§ 18.

Niniejsza Procedura podlega corocznemu przegladowi przez komorke ds. zgodnosci, w
szczegllnosci w celu oceny skuteczno$ci opisanego procesu postgpowania, w ramach
rocznego sprawozdania dotyczacego zarzadzania ryzykiem braku zgodnosci. O wynikach
przegladu komorka ds. zgodnosci informuje Zarzad Banku oraz Rad¢ Nadzorcza.
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Rada Nadzorcza co najmniej raz w roku ocenia adekwatno$¢ i1 skuteczno$¢ niniejszej
Procedury.

Bank przeprowadza wstgpne i1 regularne szkolenia Pracownikow Banku w zakresie
obowigzujacych w tym zakresie procedur, w tym zasad zglaszania naruszen.
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Zalacznik nr 1 do Procedury zglaszania naruszen prawa oraz
obowiazujacych w Banku procedur i standardéw etycznych

Zgloszenie naruszenia

Data wystapienia /
zidentyfikowania
naruszenia:

Miejsce wystapienia
naruszenia

(komérka / jednostka organizacyjna
Banku Spétdzielczego w
Chojnowie inne — prosze wskazag):

Przedmiot zgtoszenia oraz
opis sprawy

(ze wskazaniem:

- czy naruszenie juz miato miejsce,
- 0s6b majacych zwigzek ze
sprawg lub ewentualnych
Swiadkow,

- ewentualnych strat i ryzyka,
materialnego i niematerialnego, w
tym utraty reputacji Banku,

- innych istotnych faktéw, majacych
zwigzek z naruszeniem):

Opcjonalnie prosze podaé
dane kontaktowe

(o ile Sygnalista wyraza zgode na
kontakt osoby wyznaczonej do
przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego):




Zalacznik nr 2 do Procedury zglaszania naruszen prawa oraz
obowiagzujacych w Banku procedur i standardow etycznych

(stanowisko stuzbowe)

Oswiadczenie

Zostatem poinformowany o przetwarzaniu moich danych osobowych w zakresie: imi¢, nazwisko,
stanowisko stuzbowe, pozyskanych w wyniku anonimowego zgloszenia naruszen, w celu
przeprowadzenia przez Bank postepowania wyjasniajacego zgodnie z Procedurg zgtaszania
naruszen prawa oraz obowigzujacych w banku procedur i standardow etycznych oraz podstawie
prawnej przetwarzania danych osobowych, ktdra stanowig przepisy ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia

8 czerwca 2021 r. w sprawie systemu zarzadzania ryzykiem i systemu kontroli wewnetrznej,
polityki wynagrodzen oraz szczegdtowego sposobu szacowania kapitatu wewnetrznego

w bankach, nakladajace na Bank obowigzek opracowania i wdrozenia procedury anonimowego
zglaszania naruszen prawa oraz obowigzujacych w banku procedur i standardow etycznych.
Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze powyzsze dane osobowe begde przetwarzane przez czas niezbedny do
przeprowadzenia postegpowania wyjasniajacego, tj. w przypadku weryfikacji negatywnej, po
zakonczeniu postgpowania wyjasniajacego dane osobowe zawarte w zgtoszeniu naruszenia
zostang usuni¢te, natomiast w przypadku weryfikacji pozytywnej dane osobowe beda
przechowywane przez okres 3 lat:

1) po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania naprawcze, lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami, lub

2) od zakonczenia postepowania w sprawie (zatwierdzenie raportu koncowego) w przypadku
zgloszen, w ktérych nie wydano dziatan naprawczych.

(Podpis)
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Zalacznik nr 3 do Procedury zglaszania naruszen prawa oraz
obowiagzujacych w Banku procedur i standardow etycznych

(adres zameldowania)

Oswiadczenie

W zwiagzku z:

1.

2.

administrowaniem w ramach moich obowiazkow stuzbowych skrzynka e-mail o adresie
etyka@bschojnow.pl adres e-mail Banku Spoétdzielczego w Chojnowie dedykowany do
dokonywania zgtoszen, lub

wykonywaniem czynnosci stuzbowych w zakresie rozwigzywania kwestii technicznych,
dotyczacych skrzynki e-mail o adresie etyka@bschojnow.pl adres e-mail Banku
Spotdzielczego w Chojnowie dedykowany do dokonywania zgtoszen (w przypadku
otrzymania takiego zlecenia)

zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy, zarOwno w czasie trwania umowy, jak rowniez po jej
rozwiazaniu lub wygasnieciu, informacji:

l.

2.

3.

objetych tajemnicg bankowa, o ktorej mowa w art. 104 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Prawo bankowe (tekst jednolity: Dz.U. z 2018 r. poz. 2187 z p6zn. zm.);

stanowigcych dane osobowe, o ktérych mowa w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE L 119 z dnia 4 maja 2016 1.),
Rozporzadzenie RODO;

poufnych okreslonych w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr
596/2014 z dnia 16 kwietnia 2014 roku w sprawie naduzy¢ na rynku oraz uchylajace
dyrektywe 2003/6/WE Parlamentu Europejskiego i Rady i dyrektywy Komisji 2003/124/WE,
2003/125/WE 12004/72/WE (Dz.U.UE.L.2014.173.1), Rozporzadzenie MAR

. innych informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ interes publiczny lub prawnie

chroniony interes obywateli albo narazi¢ Bank Spotdzielczy w Chojnowie na straty materialne
lub utratg reputacji.

(Podpis)
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