@ Bank Spotdzielczy
W Szczuczynie

SYSTEM ZGtASZANIA NARUSZEN PRAWA ORAZ OBOWIAZUJACYCH

PROCEDUR | STANDARDOW ETYCZNYCH W BANKU SPOtDZIELCZYM W

SZCZUCZYNIE

1) dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z
dokonanym zgtoszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie
sytuacji osoby dokonujacej zgtoszenia;

2) dziatania nastepcze - oznaczajg dziatania podjete przez Bank w celu:

a) weryfikacji zgtoszenia —tzn. oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu,

b) zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgtoszenia - poprzez takie dziatania,

jak np. dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia,
dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkéw lub zamkniecie procedury;
3) naruszenie — oznacza dziatania lub zaniechania, ktore:

a) s niezgodne z prawem lub mogg stanowic potencjalne naruszenie prawa, w tym
rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepiséw w zakresie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu; lub

b) s niezgodne z obowigzujacymi w Banku procedurami, w tym przepisami
wewnetrznymi w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu; lub

c) s niezgodne z obowigzujgcymi w Banku standardami etycznymi; lub

d) stanowig ,obchodzenie przepiséw”, tzn. sg sprzeczne z przedmiotem lub celem
przepisdw zawartych w lit a do lit c.

4) specjalny, niezalezny i autonomiczny kanat komunikacji — kanat, ktory spetnia

nastepujgce cechy:



a) zostat zaprojektowany i ustanowiony oraz jest obstugiwany w sposéb zapewniajgcy
kompletno$¢, integralnosc i poufnosé informacji oraz uniemozliwiajgcy uzyskanie do
nich dostepu nieupowaznionym pracownikom;

b) pozwala na przechowywanie informacji w sposéb trwaty, aby umozliwi¢ prowadzenie

dalszego postepowania wyjasniajacego.

5) sygnalista —, 0soba dokonujgca zgtoszenia”, osoba fizyczna, ktéra zgtasza informacje na
temat rzeczywistych lub potencjalnych naruszen prawa, procedur i standardéw
etycznych, w tym przepisow z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu, bedgca pracownikiem Banku, jak réwniez inng osobg, ktéra
wykonuje lub wykonywata czynnosci na rzecz Banku na innej podstawie niz stosunek
pracy, niezaleznie od zajmowanego przez nig stanowiska, petnionej funkcji lub formy
zatrudnienia lub wspodtpracy.

6) zgtoszenie - ustne lub pisemne przekazanie Bankowi informacji na temat naruszen.

Bank Spoétdzielczy w Szczuczynie jako instytucja zaufania publicznego, przyktada szczegdlng
wage do zapewnienia przestrzegania prawa, uszanowania obowigzujacych standardéw
rynkowych, przestrzegania procedur wewnetrznych zapewniajgcych rzetelno$é dziatania, a

takze przestrzegania standardéw rynkowych oraz zasad etycznego dziatania.

Sygnalisci, tzn. osoby, ktére zgtaszajg informacje na temat naruszen obowigzujgcych norm
postepowania odgrywajg istotng role w zapewnieniu dziatania Banku zgodnego z prawem,
najlepszymi standardami oraz zasadami etyki, gdyz dostarczane przez nich informacje
pozwalajg minimalizowaé szkodliwe skutki nielegalnych i nieetycznych dziatar osdb

naruszajgcych normy prawa oraz obowigzujgce standardy rynkowe lub zasady etyczne.

I. Zgtaszanie naruszen przez Sygnaliste

1. Sygnalista moze dokonywac zgtoszen:

a) ustnie - zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie;
b) elektronicznie na adres naruszenia@bsszczuczyn.pl;
c) pisemnie, przesytajac zgtoszenie drogg pocztowgq na adres Centrali Banku, w

zamknietych dwdch kopertach, z ktérych wewnetrzna opatrzona powinna by¢



d)

klauzulg ,,Poufne banku”; pismo powinno zosta¢ zaadresowane do Prezesa Zarzadu, z
dodaniem dopisku ,,do rgk wtasnych”, a w przypadku zgtoszenia dotyczgcego cztonka
Zarzadu, adresowane do Rady Nadzorczej, z dodaniem dopisku ,,do rak wtasnych”,
osobiscie - zgtoszenie checi bezposredniego spotkania mozna dokonac z
wykorzystaniem jednego z kanatéw wskazanych w pkt. 1 do 3. Bezposrednie
spotkanie powinno zosta¢ zorganizowane na wniosek osoby dokonujgcej zgtoszenia

w rozsgdnym terminie, z zachowaniem zasad poufnosci.

Przyjecie zgtoszenia jest potwierdzane sygnaliscie na preferowany, wskazany przez niego

w tresci zgtoszenia zwrotny kanat komunikacji, w ciggu 7 dni od przyjecia zgtoszenia.

Zgtoszenia powinny zawieraé:

a)

b)

f)

informacje na temat osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie (tzn. osoby naruszajgcej lub
podejrzewanej o dokonanie naruszenia);

informacje o miejscu (np. placéwka Banku) oraz czasie w jakim wystepowato
naruszenie;

dane innych oséb ktore majg lub mogg miec zwigzek ze zgtoszeniem, np. mogacych
udzieli¢ wyjasnien;

wszelkie inne informacje majgce zwigzek ze zgtoszeniem, umozliwiajgce wyjasnienie
zgtoszenia;

dane sygnalisty, o ile nie jest to zgtoszenie anonimowe;

preferowany zwrotny kanat komunikacji, np. prywatny, zatozony w tym celu adres e-
mail, utworzony specjalnie na ten cel lub prywatny, zatozony specjalnie na ten cel
numer telefonu na jaki mozna wysta¢ informacje sms lub zadzwoni¢ i nagrac

wiadomosc.

Zgtoszone naruszenia podlegajg rejestracji w rejestrze zgtoszen, ktéry jest prowadzony z

zachowaniem zasad poufnosci, w tym z odpowiednim zapewnieniem braku dostepu osdb

nieuprawnionych; rejestr prowadzony jest przez komérke ds. zgodnosci. Komérka ds.

zgodnosci jest informowana o fakcie zgtoszenia naruszenia.



Il. Weryfikacja naruszen i dziatania nastepcze

Wszystkie zgtoszenia naruszen podlegajg wyjasnieniu, z zachowaniem zasady poufnosci,
bezstronnosci i rzetelnosci.

Zgtoszenia powinny by¢ wyjasniane zgodnie z kolejnoscig wptywu, w przypadkach
wymagajacych pilnego dziatania dane zgtoszenie moze by¢ wyjasniane poza kolejnoscia.
Zgtoszenia rozpatrywane sg przez osoby wyznaczone do tego celu przez Prezesa Zarzadu
lub Przewodniczgcego Rady Nadzorczej Banku. Wyznaczone osoby powinny by¢
bezstronne, tzn. nie znajdowac sie w sytuacji konfliktu intereséw w zwigzku z
wyjasnianym zgtoszeniem, w tym osobg, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

Wszystkie zgtoszenia dotyczgce naruszen nalezy traktowaé z nalezng powaga

i starannoscia, z zachowaniem obiektywizmu i petnej poufnosci, w szczegdlnosci
dotyczacej danych sygnalisty, pomocnikow sygnalisty, a takze oséb, ktérych dotyczy
zgtoszenie lub 0séb udzielajacych informacji w toku postepowania wyjasniajacego.

W trakcie postepowania wyjasniajgcego wszystkie informacje wskazane w zgtoszeniu sg
sprawdzane i obiektywnie oceniane. W razie potrzeby zabezpieczane sg odpowiednie
dowody. Zabrania sie zbierania dowoddw z naruszeniem prawa lub obowigzujacych

zasad etyki, w szczegdlnosci:

a) nagrywania bez zgody osoby nagrywanej,
b) zadawania pytan o sprawy inne niz stuzbowe, np. zycie prywatne;

c) wptywania na wypowiedz danej osoby za pomocg przymusu lub grozby.

Pracownicy Banku w toku wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego majg obowigzek
udzielania informacji dotyczacych sprawy osobom przeprowadzajgcym to postepowanie.
W przypadku udzielania nieprawdziwych informacji w toku wewnetrznego postepowania
wyjasniajgcego, moga by¢ wszczete dziatania dyscyplinarne w stosunku do pracownikéw
utrudniajgcych postepowanie. Obowigzek udzielania wyjasnien nie dotyczy oséb
najblizszych osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, jesli skorzystajg one z prawa odmowy
udzielania wyjasnien.

Postepowanie wyjasniajgce prowadzi sie z zachowaniem poszanowania godnosci

i dobrego imienia 0sdb, ktdrych dotyczy zgtoszenie. Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie,

udzielajgca wyjasnien w toku postepowania wyjasniajagcego, ma prawo zapoznania sie z



protokotem dokumentujacym tres¢ udzielonych wyjasnien oraz wnosi¢ uwagi do jego
tresci. Uwagi pracownika sg odpowiednio odnotowywane w tresci.

8. Wewnetrzne postepowanie wyjasniajgce koriczone jest sporzadzeniem Raportu
koncowego, zawierajgcego wszystkie istotne informacje oraz ustalenia
z przeprowadzonego postepowania i przedstawianego Prezesowi Zarzadu / odpowiednio
Radzie Nadzorczej, po zakonczeniu postepowania.

9. W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia podejmowane sg dziatania
nastepcze, zmierzajgce do zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w
tym poprzez takie dziatania, jak: podjecie dziatan wynikajgcych z Kodeksu pracy,

whiesienie oskarzenia, dziatan podejmowanych w celu odzyskania Srodkéw, itp.

lll. Zasady zapewnienia poufnosci sygnaliscie

1. W przypadku gdy sygnalista ujawnit swojg tozsamosc lub tozsamos$¢ jest mozliwa do
ustalenia podejmowane sg odpowiednie kroki w celu zapewnienia poufnosci sygnaliscie

obejmujace:

a) przekazanie osobom prowadzgcym postepowanie wyjasniajgce informacji
wytgcznie w zakresie koniecznym do jego weryfikacji — ,zasada wiedzy
koniecznej”;

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

c) obowigzek zapewnienia odpowiedniej poufnosci informacji, w szczegdlnosci
przechowywanych dokumentéw, danych zapisanych na nosnikach
informatycznych, przesytanej poczty elektronicznej

d) zakaz przekazywania informacji o prowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym
osobom postronnym, w tym cztonkom organdw nie majgcym dostepu informacji

o zgtoszeniu.

IV. Zasady ochrony danych sygnalisty oraz oséb, ktérym zarzuca sie naruszenie

1. Dane osobowe wszystkich oséb przetwarzane w zwigzku ze zgtoszeniem, sg przetwarzane
i chronione zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z



przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) — dalej
RODO.

2. Ochrona jest realizowana zgodnie z przyjetg w Banku ,,Politykg bezpieczenstwa danych
osobowych”.

3. Dane osobowe zawarte w zgtoszeniu lub rejestrze sg przechowywane zgodnie z
przepisami prawa. Po uptywie okresu przechowywania dokumenty lub zapisy dotyczace
zgtoszenia i postepowania podjetego w celu jego wyjasnienia wraz z zawartymi w nich

danymi osobowymi sg niszczone.

V. Sposdb ochrony sygnalisty oraz innych oséb, ktére moga dozna¢ dziatan

odwetowych

1. Bank zapewnia sygnalistom ochrone przed podejmowaniem wobec nich dziatan o
charakterze represyjnym lub wptywajgcych na pogorszenie ich sytuacji prawnej lub
faktycznej, lub polegajgcych na kierowaniu grézb.

2. Bank, pracownicy Banku oraz inne osoby wykonujgce czynnosci na rzecz Banku nie mogg
podejmowaé wobec sygnalistow dziatan o charakterze represyjnym lub wptywajgcych na
pogorszenie ich sytuacji prawnej lub faktycznej, lub polegajgcych na kierowaniu wobec
nich grézb, w szczegdlnosci dziatan negatywnie wptywajgcych na ich warunki pracy lub
zatrudnienia.

3. W szczegdlnosci dokonanie uzasadnionego zgtoszenia nie moze by¢ podstawg do
wszczecia wobec pracownika dokonujgcego zgtoszenia postepowania dyscyplinarnego,
nie moze by¢ powodem wypowiedzenia umowy o prace lub pogorszenia warunkéw
pracy lub ptacy.

4, Jakiekolwiek dziatania odwetowe bedgce rezultatem dokonanego zgtoszenia bedg

traktowane jako powazne naruszenia przyjetej w Banku Procedury zgtaszania naruszen oraz

jako naruszenie dyscypliny pracy.
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