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Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci



Rozdzial 1. Postanowienia ogélne

§ 1.

1. Niniejsza Procedura zglaszania naruszen w Banku Spoéldzielczym w Tychach, zwana dalej
»Procedurg”, okresla tryb zglaszania przez Sygnalistow przypadkéw naruszen prawa, w tym
rowniez rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepisoéw z zakresu przeciwdziatania praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, a takze obowigzujacych w Banku Spétdzielczym
w Tychach regulacji wewngtrznych i standardéw etycznych.

2. Procedura zostata sporzadzona w oparciu o przepisy:
1) Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Prawo bankowe oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow,
Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 8 czerwca 2021 r. w sprawie systemu zarzadzania
ryzykiem i systemu kontroli wewnetrznej oraz polityki wynagrodzen w bankach;

3) Ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu.

3. Celem Procedury jest stworzenie dla Sygnalistéw niezaleznego kanatu do zgtaszania naruszen,
ktéry wesprze dziatania Banku Spétdzielczego w Tychach zmierzajace do:

1) zapobiegania naduzyciom dotyczacym m.in.: sprzeniewierzenia majatku, falszowania
dokumentéw finansowych i ksiggowych, powigzan korupcyjnych, konfliktow interesow,
czynnosci powodujacych utratg reputacji przez Bank Spotdzielezy w Tychach, zaniedbywania
obowigzkéw skutkujacych konsekwencjami materialnymi lub niematerialnymi dla Banku
Spotdzielczego w Tychach;

2) lagodzenia skutkéw prawnych i finansowych w przypadku wczesniejszego wykrycia
naduzycia;

3) statego podnoszenia poziomu lojalnosci pracownikéw i innych wspdlpracownikéw wobec
Banku Spétdzielczego w Tychach;

4) zmniejszania ryzyka utraty reputacji Banku Spotdzielczego w Tychach;

5) umacniania wizerunku Banku Spotdzielczego w Tychach jako banku etycznego
i transparentnego;

6) eliminacji ewentualnych przypadkow oraz ryzyka tamania przepisow prawa, w tym réwniez
przepisow z zakresu przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowania terroryzmu.

§2.

1. Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:
1) Bank — Bank Spétdzielczy w Tychach;

2) Komérka ds. zgodnosci — wydzielona komérka organizacyjna, petniaca zadania majace na
celu zapewnienie zgodnosci; w Banku zadania komorki ds. zgodnosci petni Komérka ds.
zgodnosci i kontroli wewnetrznej;

3) RPO — Rzecznik Praw Obywatelskich;

4) UKNF - Urzad Komisji Nadzoru Finansowego, bedacy organem publicznym
w rozumieniu art. 2 pkt 6 Ustawy, o ktérej mowa w punkcie 12 ponizej;
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5) Pracownik — osoba fizyczna pozostajaca z Bankiem w stosunku pracy w rozumieniu ustawy

6)

7)

8)

9

Kodeks pracy;

Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zglasza informacje¢ o naruszeniu prawa, obowigzujacych
w Banku Spotdzielezym w Tychach regulacji wewngtrznych i standardéw etycznych lub
ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa, uzyskane w kontekécie zwigzanym z

pracg, w tym:
a) Pracownik lub byty Pracownik Banku,
b) Pracownik tymczasowy,

¢) osoba $wiadczgca na rzecz Banku prace na innej podstawie niz stosunek pracy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

d) przedsigbiorca,

e) prokurent,

f) udziatowiec Banku,

g) czionek Zarzadu lub Rady Nadzorczej,

h) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy Banku,

i) stazysta, wolontariusz, praktykant,

j) kandydat do pracy, o ile zglasza informacje o naruszeniu w kontekscie zwigzanym z
pracg przed nawigzaniem stosunku pracy z Bankiem lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy.

Przez Sygnalist¢ nalezy takze rozumie¢ osobe fizyczng w przypadku zgloszenia lub
ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu, uzyskanej w kontekscie zwigzanym z
pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkeji w podmiocie prawnym lub na
rzecz tego podmiotu, lub juz po ich ustaniu;

dzialanie odwetowe — bezposrednie lub podrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan
przeciwko Sygnalidcie;

zgloszenie — ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewnetrzne, przekazane
zgodnie z wymogami okreslonymi w Procedurze lub Ustawie;

naruszenie — dziafanie lub zaniechanie niezgodne (lub budzace uzasadnione podejrzenia
0 niezgodnos¢) z prawem lub obowigzujacymi w Banku regulacjami wewnetrznymi oraz
wartosciami etycznymi (w tym zaniedbania, naduzycia i inne nieprawidlowosci) lub majgce na
celu obejscie prawa, zwigzane z dziatalnoscia Banku lub petnieniem obowigzkdéw stuzbowych,
do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie, w szczegdlnosci dotyczace: korupcji, ustug,
produktéw i rynkéw finansowych, przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu, ochrony konsumentéw, ochrony prywatnosci i danych osobowych,

10) osoba powigzana z Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyé dzialan

odwetowych, w tym wspdtpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty; osobg najblizsza jest



matzonek, wstgpny, zstgpny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba
pozostajaca w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajgca we
wspolnym pozyciu;

11) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora
pomaga Sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z
praca i ktorej pomoc nie powinna zostaé¢ ujawniona,

12) Ustawa — ustawa z dn. 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow.

Uzyte w Procedurze okreslenia: jednostka organizacyjna, komorka organizacyjna zostaly
zdefiniowane w ,,Regulaminie Organizacyjnym Banku Sp&tdzielczego w Tychach”.

§3.

Bank dazy do rozwijania przyjetych wartosci etycznych okreslonych w Kodeksie Etyki Banku
Spotdzielczego w Tychach, tj. lojalnosci, uczciwos$ci, otwartosci, wzajemnego zaufania,
odpowiedzialnosci i profesjonalizmu, wykonywania obowigzkéw, z zachowaniem nalezytej
rzetelnosci i starannosci oraz oczekuje od swoich Pracownikéw postepowania zgodnego z tymi
wartosciami, w tym zglaszania uzasadnionych podejrzen dotyczacych zaobserwowanych
nieprawidlowoscei, zaniedban [ub naduzy¢.

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

Zarzad Banku gwarantuje rzetelne i uczciwe traktowanie, anonimowos¢é danych osobowych oraz
kompetentne isumienne wyjasnienie zgloszonej sprawy Sygnalistom, wszystkim osobom
zaangazowanym bezposrednio i posrednio w postgpowanie wyjasniajgce, w tym Pracownikom
komorki organizacyjnej, weryfikujacej zgloszenie naruszenia. Zarzad Banku ustanawia Komorke
ds. zgodnosci 1 kontroli wewnetrznej odpowiedzialna za obstuge zgloszen naruszefi i prowadzenie
postgpowania wyjasniajacego (kierownika komoérki lub innego wyznaczonego pracownika)
z zastrzezeniem § 4 ust. 2 zdanie drugie.

Zarzad Banku zapewnia Sygnalistom, osobom powiazanym z Sygnalistami oraz osobom
pomagajacym w dokonaniu zgloszenia ochrong przed dziataniami odwetowymi, w tym
dyskryminacja lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, W zwigzku
z dokonanym zgloszeniem naruszenia.

Rozdziat 2. Podstawowe zasady

§ 4.

Sygnalisci, ktérzy maja uzasadnione podstawy lub podejrzenia, iz miato lub moglo mie¢ miejsce
naruszenie zwigzane z dziatalnoscia Banku, w tym pelnieniem obowiazkéw stuzbowych przez
Pracownika Banku, Czlonka Zarzadu Banku lub wykonaniem uméw na rzecz Banku, dokonuja
niezwlocznego zgloszenia, zgodnie z zapisami Rozdziatu 3 niniejszej Procedury.

Wyznaczony pracownik jest zobowigzany do przeprowadzenia niezaleznego i obiektywnego
postgpowania wyjasniajgcego. Jesli zgloszenie dotyczy pracownika Komorki ds. zgodnosci oraz
w innych uzasadnionych przypadkach, Prezes lub — w sytuacji, o ktérej mowa w § 6 — Rada
Nadzorcza wyznacza pracownika innej komorki organizacyjnej.



Zabronione jest wykorzystywanie zasad dotyczacych zglaszania naruszen w sposob uwlaczajgcy
Sygnalistom, osobom powigzanym z Sygnalista lub osobom pomagajacym w dokonaniu
zgloszenia oraz w zlej wierze, w szczeg6lnosei dla celowego lub umyslnego szkodzenia innym
osobom.

Tryb zglaszania okreslony niniejsza Procedura nie stuzy do zgtaszania przypadkow dotyczacych
prywatnego Zycia Sygnalistéw, Pracownikéw Banku lub innych oséb, lub ich konfliktéw
pracowniczych, jesli one nie wigzg si¢ bezposrednio z dziatalnoscig Banku i nie powodujg
naruszenia.

Sygnalista powinien, w miare mozliwoéci, uwzglednié w swoim zgloszeniu nastgpujgce
informacje:

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

b) jakie przepisy prawa, regulacje wewnetrzne lub standardy etyczne wedlug Sygnalisty
zostaty naruszone;

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

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

e) wskazanie osb majgcych zwigzek ze sprawa lub ewentualnych swiadkow;
f) ewentualne zamieszczenie informacji uzupehiajacych;
g) inne okolicznosci, ktére moga miec znaczenie dla wyjasnienia sprawy.

Brak pelnych informacji, o ktorych mowa w ust. 5, nie oznacza, ze Sygnalista nie moze dokonaé
zgloszenia. 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 wystarczajagce do rozpoczgcia procesu
wyjasniajacego.

Sygnalista jest zobowigzany do udzielenia na pro$be wyznaczonego Pracownika, dodatkowych i
niezbednych wyjasnieni zwigzanych z naruszeniem w trakcie postepowania wyjasniajacego, o ile
pozostawit dane do kontaktu.

Pracownik, ktérego komorki dotyczy zgloszenie naruszenia, nie moze zostaé wskazany zgodnie z
ust. 2.

Rozdzial 3. Zglaszanie naruszen
§ 5.
Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia naruszenia z wykorzystaniem:

1) utworzonej w tym celu skrzynki e-mail, na ktérag wiadomo$é mozna przestaé z dowolnego
adresu e-mail: naruszenia@bstychy.com.pl;

2) poezty tradycyjnej na adres: Bank Spétdzielczy w Tychach, ul. Damrota 41, 43-100 Tychy;

3) ustnie, po wczesniejszym zlozeniu wniosku, podczas rozmowy z Prezesem Zarzadu z ktorej
sporzadzany jest protokot, dokumenujacy jej przebieg i udostepniany Sygnaliscie w celu
dokonania sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia jego tredci; rozmowa jest
przeprowadzana w ciggu 14 dni od ztozenia wniosku przez Sygnaliste.



W razie checi zachowania anonimowosci zalecane jest, aby adres e-mail (stuzacy do wystania
informacji o naruszeniu), zaktadany byt jedynie na potrzeby przeprowadzenia zgloszenia oraz nie
zawierat zadnych tresci mogacych powigza¢ posiadacza poczty z jego autentycznymi danymi jak
np. imi¢ czy nazwisko.

Zalecanym jest oznaczanie korespondencji w sposéb jednoznaczny (tj. np. poprzez nadanie tytutu
maila ,,ZGLOSZENIE NARUSZENIA™).

Zgtoszenie przy wykorzystaniu poczty tradycyjnej powinno byé dodatkowo wilasciwie
zabezpieczone przed odczytaniem, tj. w szczegdlno$ci umieszczone w zamknietej kopercie oraz z
zamieszczonym dodatkowym dopiskiem ,.do rak wilasnych Prezesa Zarzadu”. W razie checi
zachowania anonimowosci, zgtoszenie nie musi by¢ podpisane.

§ 6.

W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Cztonka Zarzadu Banku, wowczas Sygnalista ma mozliwo$é
dokonania zgloszenia bezposrednio do Rady Nadzorczej. W tym celu zgloszenie takie nalezy
skierowa¢ droga pocztowa na adres: ,,Przewodniczacy Rady Nadzorczej Banku Spotdzielczego w
Tychach, ul. Damrota 41 43-100 Tychy”. Na kopercie nalezy dopisaé: ,Do rgk wiasnych
Przewodniczacego Rady Nadzorczej”. Rada Nadzorcza jest niezwlocznie informowana przez
Przewodniczacego Rady o wszystkich dokonanych zgloszeniach dotyczacych Cztonkéw Zarzadu.

Dalszy tryb postgpowania podejmowany jest zgodnie z decyzja Rady Nadzorczej i moze
obejmowaé w szczegblnosci wyznaczenie Pracownikéw, bgdZz komorki organizacyjnej,
odpowiedzialnych za podejmowanie i koordynowanie weryfikacji zgloszenia naruszenia, a takze
podejmowanie dziatan nastgpczych oraz powiadamianie o wynikach postepowania.

Rozdziat 4. Postepowanie wyjasniajgce
§7.

Prezes Zarzadu lub — w przypadku, o ktéorym mowa w § 6 — Przewodniczgcy Rady Nadzorczej,
w przypadku otrzymania zgtoszenia naruszenia, w celu podjgcia dalszych czynnosci, przekazuje
otrzymane zgloszenie do rgk wlasnych wyznaczonego Pracownika.

Za dalsze czynnosci, od momentu otrzymania zgloszenia od Prezesa Zarzadu Ilub
Przewodniczacego Rady odpowiada dany Pracownik. W przypadku pozytywnej weryfikacji
zgloszenia decyzje o wszczgciu postgpowania wyjasniajacego, na podstawie delegacji Prezesa
Zarzadu lub Rady, w terminie maksymalnie 2 dni roboczych od przekazania zgloszenia
podejmuje wyznaczony Pracownik, z uwzglednieniem warunkéw okreslonych w § 4 ust. 51 6.

Wyznaczony Pracownik, o ktorym mowa ust. 1 i 2 przekazuje Sygnaliscie potwierdzenie
przyjecia zgloszenia wewngtrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze
Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie.

Po uplywie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, wyznaczony Pracownik, informuje Prezesa
Zarzadu lub Przewodniczacego Rady o rozpoczgciu postgpowania wyjasniajacego lub
zakonczeniu procedury wraz z podaniem przyczyny (np. ze wzgledu na niewystarczajace
informacje, zawarte w zgloszeniu oraz brak mozliwoéci uzupehienia o dodatkowe fakty, o ile
bytoby to niemozliwe).

W przypadku podjecia decyzji o rozpoczeciu postepowania, maksymalnie w terminie 21 dni
roboczych nalezy przeprowadzi¢ niezbedne czynnosci, w celu zweryfikowania informacji
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10.

zawartych w zgloszeniu naruszenia. W przypadku, gdy Bankowi zagraza powazna szkoda,
niezbgdne czynnosci nalezy przeprowadzi¢ niezwlocznie. W przypadku szczegolnie
skomplikowanego zgloszenia, gdy Bankowi nie zagraza powazna szkoda, postgpowanie
wyjasniajace powinno zakoriczy¢ si¢ przed uptywem 2 miesigcy od przyjecia zgloszenia.

Wszystkie zgloszenia dotyczace naruszen nalezy traktowal z nalezng powaga i starannoscia,
7 zachowaniem obiektywizmu i pelnej poufnosci, w szezegdlnosci dotyczacej danych Sygnalisty,
0s6b powigzanych z Sygnalista oraz oséb pomagajacych w dokonaniu zgloszenia, a takze osdb,
ktorych zgloszenie dotyczy.

W trakcie postgpowania wyjasniajacego wszystkie informacje wskazane w zgloszeniu sg
sprawdzane i obiektywnie oceniane. Po otrzymaniu zgloszenia, dane osobowe przetwarza sig
w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjgcia ewentualnego dziatania nastgpezego.
Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigeie tych danych osobowych nastgpuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Postepowanie wyjasniajace prowadzi si¢ z zachowaniem poszanowania godnosci idobrego
imienia Sygnalistow, 0sob powigzanych z Sygnalistami oraz oséb pomagajacych w dokonaniu
zgloszenia, a takze osob, ktérych sprawa dotyczy.

Postgpowanie wyjasniajgce prowadzi si¢ bez zbednej zwloki w terminach, okre$lonych
w niniejszej Procedurze.

Zgloszenia powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wptywu.
§ 8.
Jezeli postgpowanie wyjasniajgce dostarczy informacji potwierdzajacych fakty zgloszone przez

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

a) okolicznoéci wykrycia podejrzenia naruszenia;

b) informacj¢ o przebiegu postepowania wyjasniajgcego;

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

d) wskazanie, ze doszto do naruszenia i jakiego rodzaju sg to naduzycia;

e) whnioski;

f) rekomendacje czynnosci jakie nalezy przeprowadzié w zwiazku z zawartymi w Raporcie

koncowym wnioskami oraz propozycje usunigeia nieprawidtowosci, jezeli takie powstaty
w wyniku naruszenia,

i przedstawia go Prezesowi Zarzadu lub — w przypadku, o ktérym mowa w § 6 — Radzie
Nadzorcze;j.

Niezwlocznie, jednak nie pézniej niz w terminie 10 dni roboczych od zakonczenia czynnosci
wyjasniajacych i przekazania Raportu koficowego zgodnie z ust. 1, osoba, ktérej zgloszenie
dotyczylo, jest informowana o fakcie zgloszenia naruszenia oraz o przeprowadzonym
postgpowaniu, z zastrzezeniem zachowania zasady anonimowosci. Poinformowania dokonuje
Prezes Zarzadu lub — w przypadku, o ktérym mowa w § 6 — Rada Nadzorcza.

Prezes Zarzadu, a w stosownych przypadkach Rada Nadzorcza, po otrzymaniu raportu
koficowego, podejmuje decyzje o dalszych dziataniach w sprawie.
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Po zakoniczeniu postgpowania, wyznaczony Pracownik przekazuje dokumentacje, zgodnie z § 10
ust. 2.

§9.

Jezeli w terminie, o ktérym mowa w § 7 ust. 4 i 5, nastapi weryfikacja negatywna (zgloszenie
fatszywe - brak wystapienia naruszenia i oddalenie podejrzen w nim zawartych), postepowanie
wyjasniajace ulega zakonczeniu.

W takim przypadku, wyznaczony Pracownik, prowadzacy postepowanie wyjasniajace
w terminie 3 dni roboczych od zakonczenia postepowania sporzadza notatke stuzbows, zgodnie
z § 10 ust. 2 lit. b, w celu udokumentowania dokonanych czynnosci i przekazuje ja Prezesowi
Zarzgdu lub — w przypadku, o ktérym mowa w § 6 — Radzie Nadzorczej.

Niezwlocznie, jednak nie pozniej niz w terminie 5 dni roboczych od zakonczenia postepowania
z efektem, o ktéorym mowa w ust. 1, osoba, ktorej zgloszenie dotyczylo, jest informowana
o fakcie zgloszenia naruszenia oraz o przeprowadzonym postepowaniu, z zastrzezeniem
zachowania zasady anonimowosci. Poinformowania dokonuje Prezes Zarzadu lub — w przypadku,
o ktérym mowa w § 6 — Rada Nadzorcza.

§ 10.

Wyznaczony Pracownik przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng dotyczgca zgloszenia
naruszenia w terminie 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia
wewnetrznego, chyba ze Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
informacj¢ zwrotng. Informacja zwrotna zawiera informacje o wynikach postgpowania i nie moze
narusza¢ wymogoéw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych informacji prawnie
chronionych.

Wyznaczony Pracownik kazdorazowo w terminie 10 dni roboczych po zakoriczeniu
postgpowania:

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

b) po przygotowaniu notatki, usuwa z systemow Banku dane osobowe zawarte
w zgloszeniu, pozostawiajac inne informacje zawarte w zgloszeniu (w tym dotyczace
podjetych dziatan) a notatke przekazuje do Kierujacego komarka ds. zgodnosci.

Jezeli w trakcie postgpowania wyznaczony Pracownik prowadzgcy postepowanie uzna, ze
wymagane jest stanowisko osoby, ktérej zgloszenie dotyczy, informuje te osobe
o prowadzonym postgpowaniu i zobowigzuje ja do przedstawienia swojego stanowiska na pismie
w terminie 5 dni roboczych.

Wyznaczony Pracownik prowadzacy postgpowanie, w okolicznosciach, o ktérych mowa w ust. 3,
uprawniony jest do zawiadomienia o toczgcym sig¢ postgpowaniu wyjasniajgcym i wystgpienia do
Kierownika Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego o podjecie dzialani zabezpieczajacych
przed ewentualnymi represjami Sygnalist¢ oraz osobe, wzgledem ktérej toczy si¢ postgpowanie.



Rozdzial 5. Ochrona Sygnalistow i 0sob, ktérych dotycza skiadane zgloszenia
§ 11.

Dane Sygnalisty oraz dane osob, ktérych dotyczy zgloszenie, podlegaja ochronie od chwili
odebrania zgloszenia, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego iRady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6éb 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 jednego miesigca po zebraniu danych,
zobowiazany jest poinformowaé osoby, ktérych zgloszenie dotyczy o celu, podstawie prawnej
przetwarzania danych i zakresie zbieranych danych, a takze o odbiorcach lub kategoriach
odbiorcéw danych i zrédle danych oraz przekazaé stosowng klauzulg informacyjna, ktorej tresc
stanowi zatacznik do odrebnej regulacji wewnetrznej Banku. W razie watpliwosci kontaktuje sig
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych Banku. Ochronie podlega przedmiot zgloszenia oraz
szczegdly prowadzonego postgpowania. Informacji o zrédle danych nie przekazuje sig
w przypadkach wskazanych w art, 8 ust. 51 6 Ustawy.

Stosowna Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych Sygnalistéw, 0séb
pomagajacych w dokonaniu zgloszenia i osob powigzanych z Sygnalists, zamieszczana jest
w miejscu publikacji niniejszej Procedury na stronie https:/www.bstychy.com.pl/o-
banku/dodatkowe-informacje/ W razie takiej mozliwosci (dysponowania adresem zwrotnym),
wyznaczony Pracownik ponadto przekazuje ww. osobom Klauzule informacyjna przy pozyskaniu
ich danych osobowych lub niezwlocznie po ich pozyskaniu, zgodnie z art. 13 i 14 RODO.
W przypadku watpliwosci kontaktuje si¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych Banku.,

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjgciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie lub zakonczono dziatania
nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Jezeli zgloszenie
zostato dokonane przez pracownika Banku, to (na podstawie § 46 ust. 9 Rozporzadzenia Ministra
Finanséw, Funduszy i Polityki regionalnej z dnia 8 czerwca 2021 r. w sprawie systemu
zarzgdzania ryzykiem i systemu kontroli wewnetrznej oraz polityki wynagrodzen w bankach)
w przypadku negatywnej weryfikacji zasadnodci zgloszenia naruszenia i oddalenia podejrzen
w nim zawartych, pozostawia si¢ inne niz dane osobowe informacje zawarte w zgloszeniu
naruszenia oraz informacje o podjetych dzialaniach nastgpczych przez okres 5 lat, liczac od
pierwszego dnia roku nastgpujacego po roku, w ktérym dokonano zgloszenia.

Jakiekolwiek dziatania odwetowe wobec Sygnalisty, osoby powigzanej z Sygnalista oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, bedace rezultatem dokonanego zgloszenia zgodnie

z zapisami niniejszej Procedury, sg zabronione i beda traktowane jako powazne naruszenia zasad
Procedury i naruszenie dyscypliny pracy.

Sygnalista oraz odpowiednio osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia, a takze osoba
powigzana z Sygnalistg podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi od chwili dokonania
zgloszenia, pod warunkiem, ze mialy uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i ze stanowi
informacjg o naruszeniu prawa, obowigzujacych w Banku Spotdzielezym w Tychach regulacji
wewngtrznych lub standardéw etycznych. Dokonanie zgloszenia naruszenia nie moze stanowié
podstawy odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnogci dyscyplinarnej.

10



W przypadku Sygnalistow, ktérzy pozostaja w stosunku pracy z Bankiem lub wykonuja na rzecz

Banku czynnosci na podstawie innych stosunkéw prawnych nie moga byé podejmowane
dzialania odwetowe w zwigzku z dokonanym zgloszeniem Naruszenia, polegajace w
szczegblnoscei na:

a)

b)

g)

wypowiedzeniu umowy, bedacej podstawg stosunku prawnego z Bankiem lub rozwiazaniu
bez wypowiedzenia stosunku pracy,

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

obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,
wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,
przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

mobbingu,

innego rodzaju szykanach, o ktérych mowa w art. 12 ust. 1 i 2 oraz art. 13 Ustawy.

Pracownik, ktérego postgpowanie jest jedynie przedmiotem podejrzenia nie moze z tego tytulu

ponosi¢ odpowiedzialnosci dyscyplinarne;j, a jakiekolwiek represje skierowane przeciwko niemu
w zwigzku z naruszeniem, o ktérym mowa w zgloszeniu przed jego potwierdzeniem w trybie
okreslonym w Procedurze, sa naganne i nieetyczne.

9. Sygnalista, ktéry na skutek zgloszenia naruszenia spotkat si¢ z dziataniami represyjnymi,
powinien niezwlocznie powiadomié o tym Prezesa Zarzadu.

10. Wyznaczony do prowadzenia postepowania Pracownik:

a)

b)

uzyskuje stosowne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, wydane na
podstawie odrebnych regulacji wewnetrznych Banku;

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

w przypadku, gdy nie jest to niezbedne do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego, nie przekazuje innym osobom informacji dotyczacych danych
Sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia (o ile zostata ujawniona) i 0séb,
ktérych zgloszenie dotyczy.

11. W przypadku ujawnienia tozsamosci przez Sygnaliste przy zglaszaniu 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 wynikajacym z przepiséw prawa w zwiazku
z postgpowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi, lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
prawa do obrony.
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Rozdzial 6. Uprawnienia i odpowiedzialnos¢

§ 12.

1. Wyznaczony Pracownik, jest uprawniony — w razie takiej potrzeby — do powolania zespolu
wyjaéniajacego, za zgoda Prezesa Zarzadu lub Rady Nadzorczej, w pracach ktérego moga braé¢
udzial pracownicy innych komoérek / jednostek organizacyjnych Banku. Pracom zespolu
przewodniczy wyznaczony Pracownik. Czlonkowie zespolu wyjasniajacego otrzymujg
upowaznienie, o ktérym mowa w § 11 ust. 10 lit. a.

2. Pracownicy Banku, w przypadku zwrdcenia si¢ wyznaczonego Pracownika o udzielenie
informacji niezbednych do prowadzenia postgpowania wyjasniajacego, niezwlocznie udzielajg
kompletnej i rzetelnej informacji.

3. Pracownicy bioracy udzial w postepowaniu wyjasniajacym zobowigzani sg dziala¢ zgodnie
z zasadami etyki, w szczegblnosci w =zakresie poufnosci, dyskrecji, rozsadku, rozwagi
i powsciagliwoscei.

4. W przypadku gdy Sygnalista ujawnit swoja tozsamos¢ lub tozsamos¢ jest mozliwa do ustalenia,
podejmowane sg odpowiednie kroki w celu zapewnienia poufnoéci sygnaliscie obejmujace:

a) przekazanie osobom prowadzgcym postgpowanie wyjasniajace informacji wylgcznie
w zakresie koniecznym do jego weryfikacji — ,,zasada wiedzy koniecznej”;

b) zakaz dociekania wprost lub poprzez wykorzystanie srodkow technicznych tozsamosci
sygnalisty, jesli nie zostala ona przekazana tym osobom;

c) obowigzek zapewnienia odpowiedniej poufnosci informacji, w szczeg6lnosci
przechowywanych dokumentéw, danych zapisanych na nosnikach informatycznych,
przesylanej poczty elektroniczne;j;

d) zakaz przekazywania informacji o prowadzonym postgpowaniu wyjasniajgcym osobom
postronnym, w tym cztonkom organdw, nie majacym dostepu do informacji o zgtoszeniu.

5. Zasady ujete w ust. 4 stosuje sig¢ rowniez odpowiednio do ochrony danych pomocnika Sygnalisty
i osoby, ktérej dotyczy zgloszenie.

6. Do podstawowych zadan os6b prowadzacych postgpowanie wyjasniajace nalezy w szczegdlnosci:

a) przeprowadzenie postgpowania wyjasniajgcego, w celu weryfikacji prawidtowosci
zgloszenia naruszenia;

b) informowanie wyznaczonego Pracownika na biezagco o dokonanych ustaleniach
w ramach postgpowania;

¢) zapewnienie, ze tozsamo$¢ osoby informujgcej jest poufna; ta zasada nie wyklucza faktu,
ze z Sygnalistami lub innymi osobami zaangazowanymi w sprawe, moga byé prowadzone
rozmowy wyjasniajgce, dotyczace zgloszonej sprawy;

d) poszanowanie i respektowanie praw Sygnalistéw i oséb, ktérych te zgloszenia dotycza.
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Rozdzial 7. Odpowiedzialno$¢ Pracownikéw majacych dostep do tresci zgloszen

§ 13.

1. Pracownicy majacy dostep do tresci zgloszei sa zobowigzani do przestrzegania poufnosci danych
oraz podpisania o$wiadczenia o zachowaniu poufnosci, zgodnie ze wzorem wskazanym

w zafgczniku do niniejszej Procedury. Oswiadczenie nalezy przekazaé do kierujacego Komoérka ds.
zgodnosci w dniu podpisania.

2. Skrzynka mailowa, o ktérej mowa w § 5 jest obstugiwana przez Prezesa Zarzadu. Tresé zgloszen

za zgodg Prezesa Zarzadu, moze by¢ odczytywana réwniez przez kierujacego Komoérka ds.
zgodnosci.

3. Pracownicy Dziatu Informatyki nie sa uprawnieni do wgladu do zawartosci skrzynki mailowe;j.
Wykonujg jedynie czynnosci administracyjne i rozwigzuja kwestie techniczne w przypadku
otrzymania takiego zlecenia.

Rozdzial 8. Raportowanie

§ 14.

1. Prezes Zarzadu nie rzadziej niz raz na pdt roku, w terminie 2 miesigcy po zakoficzeniu
pierwszego i drugiego potrocza, skiada do Rady Nadzorczej informacje o otrzymanych istotnych
zgtoszeniach naruszen.

2. W przypadku pozytywnej weryfikacji zgltoszenia naruszenia, Prezes Zarzadu lub Rada Nadzorcza
Banku (w przypadku, o ktérym mowa w § 6) przekazuje do Spoéldzielni Systemu Ochrony
Zrzeszania BPS informacj¢ 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 i 2, jest przygotowywana przez pracownikéw Banku
prowadzacych postepowania i przekazywana do kierujacego Komdrka ds. zgodnosci.

4. Kierujacy komdrka ds. zgodnosci, na podstawie otrzymanych informacji, przygotowuje zbiorcze
zestawienie i przekazuje je do akceptacji przez Prezesa Zarzadu Banku lub Rade Nadzorcza.
Rozdzial 9. Postanowienia koncowe
§ 15.
Przestrzeganie zasad niniejszej Procedury przez wszystkich Pracownikow jednostek/komorek
organizacyjnych jest wyrazem troski o szeroko pojety interes i dobro Banku.
§ 16.
1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego dotyczacego naruszenia prawa, o ktérym
mowa w art. 3 ust. 1 Ustawy, bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego.

2. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez RPO albo UKNF na zasadach okreslonych w
Ustawie oraz procedurach tych organéw dotyczacych przyjmowania zgloszeni zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastgpczych. Szczegdlowy tryb przyjmowania i rozpatrywania zgloszen
zewnetrznych opisany jest na stronie internetowe;:

1) https://www.gov.pl/web/sygnalisci (dot. RPO),




1.
2.

2) https://www.knf.gov.pl/bip_portal/informacje_dla_sygnalistow (dot. UKNF).

§17.

Komorka ds. zgodno$ci prowadzi rejestr zgloszefi wewngtrznych.
Rejestr zgloszen wewngtrznych obejmuje:

a) numer zgloszenia,

b) przedmiot naruszenia,

¢) dane osobowe Sygnalisty oraz oséb, ktérych dotyczy zgloszenie, niezbgdne do
identyfikacji tych osob, o ile zostaly ujawnione,

d) adres do kontaktu Sygnalisty, o ile zostal przekazany,
e) date dokonania zgloszenia,

f) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych,

g) datg zakonczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania
nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 18.

Ninigjsza Procedura podlega corocznemu przegladowi przez Komérke ds. zgodnosei, w
szczegdlnosci w celu oceny skuteczno$ci opisanego procesu postepowania, w ramach rocznego

przegladu procedur. O wynikach przegladu Komdrka ds. zgodnosei informuje Zarzad Banku oraz
Radg Nadzorcza.

Rada Nadzorcza co najmniej raz w roku ocenia adekwatno$é i skuteczno$é niniejszej Procedury.

Komérka ds. zgodnosci przeprowadza wstepne i regularne szkolenia pracownikéw i innych oséb
Swiadczacych prace na rzecz Banku w zakresie zasad zgtaszania naruszen.
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Zalgcznik do Procedury zgltaszania naruszen w Banku Spéldzielczym w Tychach

(PESEL)

Oswiadczenie

W zwigzku z:

1) administrowaniem w ramach moich obowigzkéw shuzbowych skrzynka e-mail o adresie
naruszenia@bstychy.com.pl dedykowanym do dokonywania zgloszen naruszen, lub

2) wykonywaniem czynno$ci stuzbowych w zakresie rozwiazywania kwestii technicznych,
dotyczacych skrzynki e-mail o adresie naruszenia@bstychy.com.pl dedykowanym do
dokonywania zgtoszen naruszen (w przypadku otrzymania takiego zlecenia), lub

3) prowadzeniem czynnosci wyjasniajacych na podstawie ,,Procedury zglaszania naruszen
w Banku Spétdzielezym w Tychach”,

zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy, zar6wno w czasie trwania umowy laczacej mnie
z Bankiem, jak rowniez po jej rozwigzaniu lub wygasnigciu, informacji:

1) objetych tajemnicg bankowsa, o ktorej mowa w art. 104 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Prawo bankowe (tekst jednolity: Dz.U. z 2023 r. poz. 2488 z pdzn. zm.);

2) stanowiacych dane osobowe, o ktérych mowa w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego
iRady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiazku 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 r.);

3) innego rodzaju, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Bank Spétdzielczy w Tychach na straty
materialne lub utratg reputacji.

(Podpis)






