Zatgcznik do uchwaly Zarzqdu nr33/2024 z dnia 12.09.2024r., oraz
do uchwaly Rady Nadzorczej nr 27/2024 z dnia 14.09.2024 r.

Instrukcja anonimowego zglaszania naruszen prawa oraz
obowigzujacych procedur
i standardow etycznych w Banku Spoldzielczym w
Krzywdzie

Krzywda 2024



Wykaz zalacznikow:

1. Zalacznik nr 1: Wzor potwierdzenia przyjetego zgloszenia.

2. Zalacznik nr 2: Wzér formularza zglaszania informacji o naruszeniach przepisow
prawa, regulacji wewnetrznych lub standardow etycznych.

3. Zalacznik nr 3: Wzor zanonimizowanej informacji dla wskazanego Cztonka Zarzadu,
Zarzadu oraz Rady Nadzorczej.

4. Zalacznik nr 4: Wzor protokotu z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego

5. Zalacznik nr 5: Wzo6r klauzuli informacyjnej RODO dotyczacej sygnalistow.

6. Zalagcznik nr 6: Wzor rejestru zgloszen naruszen przepisow prawa, regulacji
wewnetrznych oraz standardow postgpowania.

7. Zakacznik nr 7: Procedura dotyczaca anonimowego zgtaszania naruszen drogg
elektroniczng



§1

1. Celem wdrozenia Instrukcji anonimowego zglaszania naruszen prawa oraz obowigzujacych
procedur i standardow etycznych w Banku Spoéldzielczym w Krzywdzie zwang dalej

,Instrukcja” jest ustalenie zasad zglaszania naruszen prawa oraz obowigzujgcych procedur
1 standardow etycznych w Banku Spotdzielczym w Krzywdzie z uwzglgdnieniem
przepisOw prawa wymienionych w ustepie 1.

2. Podstawy prawne funkcjonowania Instrukcji o ktérych mowa w ust.1 to:

a. Ustawa Prawo bankowe,

b. Ustawa o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,

c. Ustawa o ochronie sygnalistow,

d. Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia
08.06.2021r.,

e. Zasady Ladu korporacyjnego,

3. Niniejsza Instrukcja nie wptywaja na obowigzek przestrzegania jakichkolwiek ustawowych
obowigzkoéw prawnych przez pracownikéw Banku.

§2

Stosowane w niniejszej Instrukcji pojecia oznaczaja:

1.

AN

anonimowe zglaszanie — zglaszana informacja o naruszeniach z zachowaniem zasady
anonimowosci osoby zglaszajacej;

Bank — Bank Spotdzielczy w Krzywdzie;

Zarzad — Zarzad Banku Spoéldzielczego w Krzywdzie;

Rada Nadzorcza — Rada Nadzorcza Banku Spotdzielczego w Krzywdzie;

Pracownik — pracownik Banku, zatrudniony w oparciu o umowe o pracg;

wyznaczony czlonek Zarzadu — wskazany w Regulaminie dziatania Zarzadu cztonek
Zarzadu, ktérego obowigzkiem jest odbieranie informacji o naruszeniach oraz
sporzadzanie informacji dla Zarzadu 1 Rady Nadzorczej;

sygnal — informacja o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktorego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

sygnalista — osoba dokonujaca zgloszenia naruszenia przepisOw prawa, regulacji
wewnetrznych lub przyjetych standardow postepowania, objety ochrong na zasadach
okreslonych w niniejszej Instrukcji. Szczegdélowy wykaz os6b mogacych byé
sygnalistami zawarty jest w §3;

dzialania nastepcze - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez podmiot prawny
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w
szczegblnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszezecie kontroli lub postgpowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych lub
procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;



10. dzialania odwetowe - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontek$cie 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 postepowan przeciwko sygnaliscie;

11. informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnali§cie informacj¢ na
temat planowanych lub podjetych dziatan nast¢pczych i powodow takich dziatan;

12. informacja jawna — zgloszenie naruszenia przepisow prawa, regulacji wewnetrznych
lub przyjetych standardéw postepowania z podaniem danych identyfikacyjnych komorce
/ jednostce organizacyjnej odbierajacej zgloszenia;

13. wyznaczona komérka/ komérki — komodrka Ilub komodrki upowaznione do
podejmowania dziatan nastgpczych; standardowo za dzialania nastepcze lub za
koordynacje ich dziatania w przypadku wyznaczenia dodatkowych komorek
organizacyjnych odpowiada komorka ds. zgodnosci. ;

14. zgloszenie - ustne lub pisemne przekazanie bankowi informacji na temat naruszen
zgodnie z Instrukcja.

§3

Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu
prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca, w tym:

1.
2.
3.

9.

© N bk

Pracownik Banku;

pracownik tymczasowy;

osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

przedsiebiorca, z ktorym Bank zawart umowe;

prokurent;

udzialowiec;

cztonek Zarzadu oraz cztonek Rady Nadzorczej;

osoba $wiadczgca prac¢ pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy — pracownik podmiotu, z ktorym Bank zawart umowg o wspolpracy;

stazysta;

10. wolontariusz;
11. praktykant.

§ 4

Sygnali§ci mogg zglasza¢ naruszenia przepiséw prawa jednym z trzech kanatow:

1.

1. Wewngtrzny,
2. Zewngtrzny,
3. Publiczny.

§5
Kanat wewngtrzny — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Bankowi
informacji o naruszeniu przepisOw prawa, z zastrzezeniem, ze pracownicy Banku moga
zgltasza¢ kanalem wewnetrznym rowniez informacje dotyczace naruszenia regulacji
wewngetrznych oraz standardow etycznych;



. Kanat zewnetrzny — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa przez
osoby wymienione w §3.

. Kanat publiczny — podanie do wiadomosci uzyskanych w konteks$cie $wiadczenia pracy

informacji o naruszeniach przepis6w prawa do wiadomosci publicznej — z wylgczeniem

informacji prawnie chronionych.
§6

. Bank udostepnia sygnalistom na mocy art. 9 ust. 2a ustawy Prawo bankowe specjalny,

anonimowy i autonomiczny kanal wewnetrzny stuzacy do zgtaszania przypadkow naruszen

prawa oraz pracownikom Banku do zglaszania naruszenia obowigzujacych w Banku
procedur i standardow etycznych.

. Niniejsza Instrukcja w ramach realizacji specjalnego, anonimowego i autonomicznego

kanatlu umozliwiaja sygnalistom zglaszanie naruszen z pomini¢ciem drogi stuzbowej, a

takze z zachowaniem poufnosci 1 anonimowosci tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia.

. Sygnalista moze dokonywac zgloszen:

1) elektronicznie, kierowanych z prywatnego, dedykowanego adresu e-mail na adres
etyka@bskrzywda.pl;

2) pisemnie, w zamknigtej kopercie opatrzonej klauzulg ,,Poufne banku” adresowanej do
Prezesa Zarzadu, z dodaniem dopisku ,,do rak wtasnych”, a w przypadku zgloszenia
dotyczacego cztonka Zarzadu, adresowanej do Przewodniczacego Rady Nadzorczej, z
dopiskiem ,,do rak wtasnych”,

3) osobiscie, poprzez zgloszenie checi bezposredniego spotkania jedng z drog
wskazanych w pkt. 1 do 2.

§7
Tres$¢ zgloszenia bez wzgledu na forme jest odbierana przez Wyznaczong komorke lub
osobe zastepujaca.
Informacja po pelnym zanonimizowaniu danych jest przekazywana:
a. Prezesowi Zarzadu w przypadku zgloszenia dotyczacego pracownika Banku,
b. Przewodniczagcemu Rady Nadzorczej w przypadku zgloszenia dotyczacego
cztonka Zarzadu.
§8
. Zgloszenia naruszen dotyczy¢ moga dziatan pracownikow, a takze wszystkich osob
dziatajacych w imieniu i na rzecz Banku, np. wykonujacych czynnos$ci zlecone przez Bank.
. Zgloszenia mogg by¢ dokonywane w sposob jawny i1 anonimowo. Bank zaleca jednak
podpisanie zgtoszenia, aby umozliwi¢ doktadne 1 skuteczne przeprowadzenie wewngtrznych
postepowan wyjasniajacych.
. Zgloszenie musi zawiera¢ wszystkie istotne 1 potrzebne elementy, aby umozliwi¢
odpowiednig weryfikacje¢ jego zasadnosci.
. W przypadku zawarcia w zgtoszeniu danych osobowych, Bank przechowuje te dane tylko
do czasu wyjasnienia treSci zgloszenia a nastgpnie podlegaja one archiwizacji 1
przechowywane w celach archiwalnych przez okres trzech lat.

§9

Schemat odbierania 1 rozpatrywania sygnatow w ramach kanalu wewnetrznego:

1. Odbidr zgloszenia przez Wyznaczong komorke,



2. Przestanie przez Komorke potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, w przypadku gdy
sygnalista podat adres do kontaktu. Potwierdzenie zgtoszenia powinno by¢ przekazane
najpozniej w terminie 7 dniu od daty wplywu zgloszenia. Wzdér potwierdzenia
przyjetego zgloszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

3. Sporzadzenie dokumentacji na podstawie zgtoszenia zgodnie ze wzorem zawartym w
zatgczniku nr 2. W przypadku braku danych okreslonych w formularzu wpisanie ,,bd”
(brak danych).

4. Na podstawie zgloszenia sporzadzenie przez Wyznaczong komoérke zanonimizowane;j
informacji odpowiednio dla wskazanego Cztonka Zarzadu, Zarzadu oraz Rady
Nadzorczej w przypadku zgloszenia dotyczacego cztonka Zarzadu lub Zarzadu. Wzér
zanonimizowanej informacji dla wskazanego Czlonka Zarzadu, Zarzadu oraz Rady
Nadzorczej zawiera zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.

5. Zarejestrowanie zgloszenia w Rejestrze zgloszen naruszen przepisow prawa, regulacji
wewngtrznych oraz standardéw postepowania, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 6 do
niniejszej Instrukc;ji.

6. Wyznaczona komoérka w osobnym zbiorze przechowuje oryginalne zgtoszenia, w tym
podane lub mozliwe do ustalenia dane identyfikacyjne sygnalistg, a w osobnym zbiorze
zanonimizowane dokumenty kierowane do Prezesa Zarzadu i Przewodniczacego Rady
Nadzorcze;j.

7. Podjecie dziatan nastepczych zdefiniowanych w §10.

8. Przekazanie przez Komoérke informacji uzyskanych na podstawie dziatan nastepczych
informacji odpowiednio dla wskazanego Czlonka Zarzadu, Zarzadu oraz Rady
Nadzorczej w przypadku zgloszenia dotyczacego cztonka Zarzadu lub Zarzadu.

9. Przekazanie informacji osobie, ktorej dotyczy zgloszenie, zgodnie z zapisami §11.

10. Przekazanie informacji zwrotnej, zgodnie z zapisami §12.

11. Powiadomienie instytucji nadzorczych w przypadku potwierdzenia zgtoszenia, zgodnie
z zapisami §22.

§ 10

. Na podstawie zgtoszenia Bank podejmuje dzialania nast¢gpcze w formie wewnetrznego
postepowania wyjasniajacego.

. Wewnetrzne postgpowanie wyjasniajace zwigzane ze zlozonym zgloszeniem jest
prowadzone zgodnie z zasadami bezstronnosci 1 poufnosci, z przeprowadzeniem wszelkich
koniecznych dziataf 1 przy zaangazowaniu odpowiednich komoérek Banku.

. Wyjasnienia prowadzi si¢ zgodnie z zarzadzeniem Prezesa Zarzadu, ktory powotuje zespot
kontrolny.

. Przewodniczacym zespolu kontrolnego wyjasniajgcego zgloszenie jest Komorka ds.
zgodnosci lub Stanowisko Zarzadzania Ryzykami 1 Analiz.

. Pracownicy Banku maja obowigzek udzielania informacji w toku wewngetrznego
postgpowania wyjasniajagcego osobom przeprowadzajacym to postepowanie.

. W przypadku udzielania nieprawdziwych informacji w toku wewngtrznego postepowania
wyjasniajacego, mogg by¢ wszczete dziatania dyscyplinarne w stosunku do pracownikow
utrudniajacych postepowanie.

. Na podstawie przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego przewodniczacy zespotu
sporzadza protokot, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do Instrukeji.

. Protokoét wraz z wnioskami jest przekazywany Komorce ds. zgodnosci.



9. Wyznaczona komorka po weryfikacji zapisow protokotu pod katem anonimizacji
przedstawia wyniki postgpowania odpowiednio wskazanemu Czlonkowi Zarzadu,
Zarzadowi oraz Radzie Nadzorczej w przypadku zgtoszenia dotyczacego czlonka Zarzadu
lub Zarzadu.

10.  Dziatania nastgpcze powinny by¢ zakonczone w terminie nie dluzszym niz trzy miesigce
od daty zgtoszenia.

§ 11
Po zakonczeniu dziatan wyjasniajacych osoba, ktorej dotyczy zgloszenie jest informowana:

1. Przez Prezesa Zarzadu w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy pracownika,
2. Przez Przewodniczacego Rady Nadzorczej, gdy zgtoszenie dotyczy cztonka zarzadu.

§ 12
1. Po zakonczeniu dziatan nastepczych Wyznaczona komorka przekazuje sygnaliscie
informacj¢ zwrotng.
2. Informacja zwrotna moze by¢ przekazana tylko osobie, ktora w zgloszeniu wskaze
adres do kontaktu.
3. Informacja zwrotna powinna by¢ wyslana najpdzniej w terminie 7 dni po zakonczeniu
postgpowania wyjasniajgcego.

§13
Naruszenia prawa jako dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa przekazywane przez wszystkie osoby wymienione w §3 moga dotyczy¢
obszarow:
1. korupcji;
zamoOwien publicznych;
ustug, produktow i rynkow finansowych;
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow 1 ich zgodnos$ci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;
ochrony srodowiska;
ochrony konsumentow;
ochrony prywatnosci 1 danych osobowych;
10 bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;
11. konstytucyjnych wolnos$ci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publiczne;.
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§14
Pracownicy, tj. osoby wskazane w §3 ust. 1 moga zgtasza¢ dodatkowo przypadki naruszenia
regulacji wewnetrznych oraz nieprzestrzegania standardow etycznych.

§15
Bank zapewnia sygnalistom dokonujacym zgloszenia poufno$¢ i anonimowos$¢ tozsamosci, w
tym odpowiednig ochron¢ danych osobowych, a takze ochrong osoby dokonujacej zgloszenia



przed dziataniami o charakterze represyjnym, dyskryminacja lub innymi rodzajami
niesprawiedliwego traktowania.

§16
W przypadku dokonania zgloszenia, zgodnie z zapisami §13 wszystkie osoby podlegaja
ochronie o ktorej mowa w niniejszej Instrukcji oraz sg objete procedurg odwotawcza, o ktorej
mowa w §20.
W przypadku dokonania zgloszenia, zgodnie z zapisami §14 pracownicy podlegaja ochronie

o ktorej mowa w niniejszej Instrukcji z wytgczeniem procedury odwotawczej, o ktorej mowa
w §20.

§17
Ochrona sygnalisty oznacza:
1. Ochrong danych osobowych (tozsamosci) sygnalisty,
2. Nie stosowanie dziatan odwetowych.

§18
1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace
w szczeg6lno$ci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o pracg na czas nieokre§lony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace
na czas okreslony lub nie zawarciu umowy o prace¢ na czas nie-
okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreSlony — w przypadku gdy
sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pomini¢ciu przy awansowaniu;

6) pomini¢ciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie S$wiadczen zwigzanych z pracg
lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu §rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji,

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrgbne przewidujga mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;



19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w
szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.

. Za dzialania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza

si¢ takze probe lub grozbe zastosowania §rodka okreslonego w ust. 1.

. Na Banku spoczywa ci¢zar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktorym mowa w ust. 1 1 2, nie

jest dziataniem odwetowym.

§19

. Bank nie toleruje dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacji lub innych rodzajow

niesprawiedliwego traktowania wobec osoby zglaszajacej naruszenie, ani wobec 0sOb
wspoOtpracujacych podczas wewnetrznego postgpowania wyjasniajacego zwigzanego z
weryfikacja zasadnos$ci zgloszenia.

. Bank podejmie odpowiednie dziatania dyscyplinarne w stosunku do 0s6b dopuszczajacych

si¢ dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacji lub innych rodzajow
niesprawiedliwego traktowania wobec o0s6b zglaszajacych naruszenie oraz o0sob
wspotpracujacych podczas wewnetrznego postgpowania wyjasniajacego, a takze nie
przestrzegajacych zasad ochrony tozsamosci tych osob.

§ 20

. W przypadku wystgpienia dzialan odwetowych, sygnalista ma prawo powiadomi¢ o tym

fakcie Rzecznika praw obywatelskich oraz instytucje nadzorcze.

. W przypadku wystapienia dziatah o charakterze represyjnym, dyskryminacja lub innych

rodzajow niesprawiedliwego traktowania sygnalistow, zglaszajacych naruszenia przepisow
w obszarze przeciwdzialania praniu pienigdzy 1 finansowaniu terroryzmu — sygnalista ma
prawo powiadomi¢ o tym fakcie Generalnego Inspektora Informacji Finansowej (GIIF).

§ 21

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bgdaca przedmiotem
zgltoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia

lub ujawnienia publicznego, 1 Ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

1

2.

§22

. W przypadku weryfikacji pozytywnej Zarzad Banku informuje o tym fakcie Zarzad

Spoéidzielni Systemu Ochrony BPS.
W przypadku stwierdzenia naruszen przepiséw Ustawy o przeciwdziatania praniu pieniedzy
1 finansowaniu terroryzmu Zarzad Banku powiadamia o tym fakcie GIIF.

§23

. Sygnali$ci mogg zglasza¢ naruszenia przepisow prawa w zakresie okreslonym w §13 z

wykorzystaniem zewngtrznego kanatu zgtoszeniowego.
Szczegotowe zasady funkcjonowania zewngtrznego kanatu zglaszania naruszen zostang
okreslone do 25 grudnia 2024 r.



§ 24
1. Sygnali$ci moga zglasza¢ naruszenia przepisoOw prawa w zakresie okreSlonym w §13 z
wykorzystaniem publicznego kanalu zgtoszeniowego.
2. Szczegbdtowe zasady funkcjonowania publicznego kanatu zglaszania naruszen zostang
okreslone do 25 grudnia 2024 r.

§ 25
W przypadku otrzymania zgloszenia naruszenia przepisOw prawa za posrednictwem
zewngtrznego lub publicznego kanatu przeprowadzana jest procedura opisana w §6 niniejszej
Instrukcji.

§ 26
Zapisow niniejszej Instrukcji nie stosuje si¢ do informacji objetych przepisami o ochronie
informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegaja ujawnieniu z mocy
przepisow prawa powszechnie obowigzujacego ze wzgledow bezpieczenstwa publicznego.

§ 27
Niniejsza Instrukcja nie wylaczaja stosowania przepisoéw dotyczacych praw pracownikow do
konsultacji ze zwigzkami zawodowymi, do ochrony przed nieuzasadnionym szkodliwym
dziataniem w wyniku takich konsultacji, do zrzeszania si¢ i do zawierania uktadow zbiorowych.

§ 28

1. Rada Nadzorcza jest informowana co najmniej raz na potrocze o wynikach wewnetrznych
postgpowan wyjasniajacych.

2. Informacje¢ o ktérej mowa w ust. 1 przekazuje Radzie Nadzorczej Banku Prezes Zarzadu na
podstawie informacji otrzymanej od Komorki ds. zgodnosci.

3. Rada Nadzorcza, co najmniej raz w roku ocenia adekwatno$¢ i skuteczno$¢ procedur
zglaszania naruszen, w tym niniejszej Instrukcji.

4. Pracownicy Banku sg informowani o kazdej zmianie niniejszej Instrukcji w trybie szkolen
wewngetrznych.

5. Pracownicy firm wspotpracujacych oraz wspolpracownicy Banku, posiadajacy dostep do
danych dotyczacych mozliwo$ci naruszenia przepisow prawa sa informowani o kazdej
zmianie niniejszej Instrukcji na pisSmie przesylka rejestrowang wystang na adres siedziby
podmiotu lub na adres do dorgczen elektroniczny wskazany w umowie o wspotpracy.

§ 29
1. Niniejsza Instrukcja anonimowego zglaszania naruszen prawa oraz obowigzujacych
procedur i standardéw etycznych w Banku Spotdzielczym w Krzywdzie wchodzi w zycie
z dniem 25 wrze$nia 2024 r.
2. Zapisy niniejszej Instrukcji oraz ich zmiany podlegaja zatwierdzeniu przez Zarzad i Rade
Nadzorcza na podstawi propozycji Komorki ds. zgodnosci.



Zatacznik nr 1: Wzor potwierdzenia przyjetego zgloszenia

Szanowna Pani / Szanowny Panie

Bank Spoétdzielczy w Krzywdzie potwierdza wplynigcie w dniu .... zgloszenia naruszenia
przepisu prawa / naruszenia regulacji wewnetrznych / nieprzestrzegania standardow
etycznych.

Zgloszenie dotyczace naruszen przepisOw prawa w obszarze (wybrac z paragrafu 13) ........
podlega procedowaniu, zgodnie z zapisami Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

Zgloszenie dotyczace naruszen regulacji wewnetrznych / standardow etycznych ........
podlega procedowaniu, zgodnie z zapisami Ustawy Prawo bankowe.

Informacja zwrotna zostanie przestana na podany adres do kontaktu w terminie do 3 miesiecy
od daty wyslania niniejszego potwierdzenia.

Do kontaktu ww. sprawie wyznaczono Komorke ds. zgodnosci, dostgpnego pod numerem
telefonu ..... oraz mailowo: ........

Z powazaniem
(podpis Wyznaczonej Komorki)



Zatagcznik nr 2: Wzér formularza zgtaszania informacji o naruszeniach
przepiséw prawa, regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych.

Data zgloszenia:

Charakter zatrudnienia w Banku:

1. Pracownik,
2. Inna osoba wykonujaca czynnos$ci w Banku

Zgloszenie dotyczy:

1. Naruszenia przepisOw prawa,
2. Naruszenia regulacji wewngtrznych,
3. Nie przestrzegania standardow etycznych.

Opis zgloszenia:

Dane kontaktowe / Adres do kontaktu:

Czy osoba zglaszajaca wyraza zgode na ujawnienie jej danych osobowych / tozsamosci

Podpis sygnalisty w przypadku zgtoszenia jawnego

Podpis osoby przyjmujacej zgloszenie w przypadku zgloszenia jawnego



Zatacznik nr 3: Wzor zanonimizowanej informacji dla wskazanego
Cztonka Zarzadu, Zarzadu oraz Rady Nadzorczej

Data zgloszenia:

Zgloszenie dotyczy:

1. Naruszenia przepisOw prawa,
2. Naruszenia regulacji wewngtrznych,
3. Nie przestrzegania standardéw etycznych.

Opis zgloszenia:

Proponowane dziatania nastgpcze:

Podpis Komorki ds. zgodno$ci



Zalacznik nr 4: Wzor protokotu z przeprowadzonego
postgpowania wyjasniajacego

Protokoét z przeprowadzonych dziatan wyjasniajacych

Nr....Zdnia....

1. Nr zgloszenia z rejestru:
2. Data zgloszenia:
3. Przedmiot zgloszenia:

Okres objety postepowaniem:

Sktad zespotu:

1. Przewodniczacy: .....

Zgromadzona dokumentacja:

Ustalenia:

Weryfikacja zgloszenia pozytywna / negatywna

Wykaz oso6b, ktorych dotyczy zgloszenie:

Propozycja dziatan:

Podpisy:



Zatacznik nr 5: Wzoér klauzuli informacyjnej RODO
dotyczacej sygnalistow

Klauzula informacyjna Banku dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwiazku z

procedura anonimowego zglaszania naruszen prawa oraz procedur i standardow

etycznych obowiazujacych w Banku

Zgodnie z art. 13 ust. 112 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016
1. (rozporzadzenie 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.
U. UE L 119 z dnia 4 maja 2016 r.)) — zwanego dalej RODO - informujemy, iz:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych czyli podmiotem, ktory decyduje o celach
1 $rodkach przetwarzania danych osobowych jest Bank Spoéidzielczy w Krzywdzie, z
siedzibg w Krzywdzie, ul. Lukowska 39, 21-470 Krzywda, nr telefonu: 25 7551 014, adres
email: bank@bskrzywda.pl;

W Banku funkcjonuje stanowisko Inspektora Ochrony Danych osobowych, z ktérym

mozna skontaktowac si¢ poprzez adres email: iod@bskrzywda.pl.

Pani/Pana dane osobowe, w zwigzku z procedurg anonimowego zglaszania naruszen prawa

oraz procedur i standardow etycznych, sg przetwarzane w celu wypetnienia obowigzku

prawnego cigzacego na Banku, tj. na podstawie art. 6 ust. 1 lit c RODO, w powigzaniu z

przepisami: Ustawy o ochronie sygnalistow, Ustawy Prawo bankowe, Ustawy o

przeciwdziataniu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu oraz innych odpowiednich

przepisOw prawa.

Kategorie przetwarzanych danych osobowych i zrédta pochodzenia danych obejmuja:

1) w przypadku, gdy jest Pani/Pan osoba, ktora dokonala zgtoszenia (sygnalista): dane
dotyczace tozsamosci jesli jest mozliwa do ustalenia, inne dane przekazane w zwigzku
z potencjalnym lub faktycznym naruszeniem — Zrdédtem danych jest Pan/Pani, w
szczegolnosci, gdy domaga si¢ Pani/Pan ochrony w zwiazku z ryzykiem dziatan
odwetowych, zwigzanych z dokonanym naruszeniem,

2) w przypadku, gdy jest Pani/Pan osoba, ktora pomaga osobie dokonujacej zgloszenia
(pomocnik sygnalisty), dane dotyczace tozsamosci, inne dane przekazane w zwiazku z
potencjalnym lub faktycznym naruszeniem — zrédtem danych jest Pan/Pani, w
szczegolnosci, gdy domaga si¢ Pani/Pan ochrony w zwigzku z ryzykiem dziatan
odwetowych, zwigzanych z dokonanym zgloszeniem,

3) w przypadku, gdy jest Pani/Pan osoba, ktorej dotyczy zgloszenie: dane dotyczace
tozsamosci, dane dotyczace potencjalnego lub faktycznego naruszenia przepisow prawa
lub procedur i standardéw etycznych obowigzujacych w Banku — Zzrodtem danych jest
osoba dokonujagca zgloszenia, a takze inne osoby udzielajagce wyjasnien w toku
prowadzonego przez Bank post¢gpowania wyjasniajacego,

4) w przypadku, gdy jest Pani/Pan osoba, ktéra udziela wyjasnien: dane dotyczace
tozsamosci, dane dotyczace potencjalnego lub faktycznego naruszenia przepisow prawa
lub procedur 1 standardéw etycznych obowigzujacych w Banku — Zrédtem danych jest
osoba dokonujaca zgloszenia, a takze Pani/Pan.

Pani/Pana dane osobowe beda przekazywane wylacznie podmiotom uprawnionym na

podstawie przepisow prawa, w tym Spoétdzielni Systemu Ochrony Zrzeszenia BPS oraz

innym uprawnionym instytucjom.

6. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,

w ktorym zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami, w przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci
zgloszenia — od momentu zgloszenia do momentu zakonczenia wszystkich dziatan
nastepczych, w szczegdlnosci przez okres wymagany przepisami prawa dotyczacymi
postepowania po zgtoszeniu do wiasciwych organow.


http://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/AUTO/?uri=uriserv:OJ.L_.2016.119.01.0001.01.POL&toc=OJ:L:2016:119:TOC
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/AUTO/?uri=uriserv:OJ.L_.2016.119.01.0001.01.POL&toc=OJ:L:2016:119:TOC
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/AUTO/?uri=uriserv:OJ.L_.2016.119.01.0001.01.POL&toc=OJ:L:2016:119:TOC
mailto:iod@bskrzywda.pl

7. Przystuguje Pani/Pan prawo do dostepu do danych osobowych, ktére Pani/Pana dotycza,
zadania ich sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia ich przetwarzania, z zastrzezeniem
punktu 9.

8. Zgodnie z przepisami Ustawy o ochronie sygnalistow Bank:

a) nie stosuje przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO (podanie zrodta pochodzenia danych),
chyba ze sygnalista nie spelnia warunkéw objecia ochrong wskazanych w przepisach
Ustawy o ochronie sygnalistow albo wyrazil wyrazng zgode na ujawnienie swojej
tozsamosci;

b) nie stosuje przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO (podanie wszelkich dostepnych
informacji o zrodle danych) w zakresie przekazania informacji o zrddle pozyskania
danych, chyba ze sygnalista nie speinia warunkéw objecia ochrong wskazanych w
przepisach Ustawy o ochronie sygnalistow albo wyrazil wyrazng zgode na takie
przekazanie.

9. W przypadku gdy uzna Pani/Pan, ze Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane niezgodnie
z prawem ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

10. Pozostate informacje dotyczace przetwarzania Pani/Pana danych osobowych przez Bank —
jesli do tego przetwarzania dochodzi na podstawie innego celu przetwarzania, w tym
informacje dotyczace przystugujacych Pani/Panu praw zostaly zawarte w innych
przekazanych Pani/Panu klauzulach informacyjnych Banku.



Zalacznik nr 6: Wzor rejestru zgloszen naruszen przepisow prawa, regulacji
wewngetrznych oraz standardow postgpowania

Skierowa Data Data
dane data no do PZj Weryﬁka powiado p(?w%ado
dane osobowe Adres  do przekazania |Dotyczy: P Prezesa | Data ca P - mienia Data mena

Nr zgloszenia. Data . przedmiot naruszenia prawa osobowe Osf)b},}’ kontaktu opis _ dzialar potwierdzeni |pracownik, Z — Zarzadu | p'rzekam Ustale@a pozyh osoby, Wys]ama“ S0/
zgloszenia . ktorej . nastgpczych PR —|nia kontroli |a, N -| , " informacji|SSOZ /]

sygnalisty dotve sygnalisty a  wplywu|czlonek Zarzadu ewod |informacii neeatywn ktorej rotnet |ins o

g%:)y zy. zgloszenia p' W J gatyw zgloszeni w J dl J

zgloszenie niczacego| a ¢ dotyczy, nadzorez

RN, €




Zatgcznik nr 7 do Instrukcji

Procedura dotyczgca anonimowego zglaszania naruszen drogg elektroniczng

Anonimowe zglaszanie mozna dokonac poprzez elektroniczng skrzynke na etyka@bskrzywda.pl.

Aby zachowaé anonimowosé wiadomos¢ powinna zosta¢ wystana z ogolnodostepnej skrzynki pocztowej (anonim@bskrzywda.pl) , z lokalizacji
zapewniajgcej anonimowos¢ (nie z Banku). Aby wysta¢ w/w wiadomos¢ nalezy poprzez przeglgdarke internetowq wejs¢ na adres
https://login.poczta.home.pl. W polu nazwa wpisujemy anonim@bskrzywda.pl, natomiast jako hasto wpisujemy _,, anonimbskrzywda .

Po Kliknieciu w przycisk ,,Zaloguj” pojawi sie ekran gltowny, w ktorym wybieramy opcje ,,Utworz”. W kolejnym oknie w polu ,,Do” wpisujemy
adres etyka@bskrzywda.pl oraz uzupetniamy pole ,, Temat”. Po wpisaniu tresci wiadomosci klikamy opcje ,, Wyslij”.

Logujemy si¢ na adres strony poczty home podanym loginem i hastem wedlug zalgcznika


mailto:etyka@bskrzywda.pl
https://login.poczta.home.pl/
mailto:anonim@bskrzywda.pl
mailto:etyka@bskrzywda.pl

Logowanie do poczty

anonim@bskrzywda.pl

ZALOGU) SIE

[J Zapamietaj mnie

Po zalogowaniu widzimy etykietke utworz wiadomosé e-mail :

b ] Utwarz e-mail

MNowa wiadomosE e-mail



Wpisujemy adres na jaki ma zostaé kierowany anonim : wystarczy wpisacé pierwsza literke j i system podpowie nam jak dalej zaadresowaé

odbiorce wiadomosci...
Utwérz e-mail - e X

Od anonim anonim <anonim@bskrzywda.pl> «

Do yka@bskrzywda.pl
Etyka BsKrzywda

Temat
etyka@bskrzywda.pl
Kontakt zewnetrzny

> na dole po lewej stronie

Temat i tres¢ wiadomosci wpisuje osoba ktora sklada anonim do Zarzqdu Banku Spoldzielczego w Krzywdzie

klikamy w okienko wyslij — anonim zostal wystany na podany adres .



Temat

Zatzczniki Podpisy ¥ Opge ~

lomosci




