Beskidzki Bank
\} Spétdzielczy

PROCEDURA
ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA ORAZ OBOWIAZUJACYCH
W BESKIDZKIM BANKU SPO{DZIELCZYM PROCEDUR
| STANDARDOW ETYCZNYCH

Wyciqg z Procedury

BIELSKO-BIAtA, WRZESIEN 2024



SPIS TRESCI

ROZDZIAL | POSTANOWIENIA OGOLNE 3
ROZDZIAL Il 2GLASZANIE NARUSZEN 6
ROZDZIAL lil POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE 8

ROZDZIAL IV OCHRONA SYGNALISTOW | 0SOB, KTORYCH DOTYCZA SKLADANE ZGLOSZENIA 10

ROZDZIALt V UPRAWNIENIA | ODPOWIEDZIALNOSC 12
ROZDZIAL VI ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW ADMINISTRUJACYCH SKRZYNKA MAILOWA,
StUZACA DO ZGLASZANIA NARUSZEN 12
ROZDZIAL VIl RAPORTOWANIE 13
ROZDZIAL VI POSTANOWIENIA KONCOWE 13

Spis zalacznikow:
nr 1 - [zapis wewnetrzny — tylko dla pracownikow Banku]
nr 2 — [zapis wewnetrzny — tylko dla pracownikéw Banku]



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Procedura zgiaszania naruszern prawa oraz obowigzujacych w Beskidzkim Banku
Spotdzielczym procedur i standardéw etycznych, zwana dalej ,Procedurg”, okreéla tryb
zgtaszania przez Sygnalistow przypadkéw naruszeri prawa, w tym réwniez rzeczywistych
lub potencjalnych naruszeri przepiséw z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu oraz obowiazujgcych w Banku regulacji wewnetrznych
i standardéw etycznych.

2. Celem Procedury jest stworzenie dla Sygnalistéw specjalnego, niezaleznego kanatu do
zgtaszania naruszen, ktdry wesprze dziatania Banku zmierzajace do:

1) zapobiegania naduzyciom typu: sprzeniewierzenie majatku, fatszowanie
dokumentow finansowych i ksiegowych, powigzania korupcyjne, konflikt intereséw,
wykorzystywanie lub ujawnianie informacji niejawnych, czynnosci powodujace
utrate reputacji przez Bank, zaniedbywanie obowigzkow skutkujace
konsekwencjami materialnymi lub niematerialnymi dla Banku, itp.,

2) zapobiegania wystepowaniu konfliktéw intereséw,

3) zapobiegania naruszeniom przepisdbw 2z zakresu obowiazkéw informowania
o schematach podatkowych,

4) tagodzenia skutkéw prawnych i finansowych w przypadku wczeéniejszego wykrycia
naduzycia,

5) statego podnoszenia poziomu lojalnoéci Pracownikéw wobec Banku,

6) zmniejszania ryzyka utraty reputacji Banku,

7) umacniania wizerunku Banku, jako Banku etycznego i transparentnego,

8) eliminacji ewentualnych przypadkéw oraz ryzyka famania przepiséw prawa, w tym
réwniez przepisow z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu.

3. Procedura dotyczy Sygnalistow, w tym m. in. wszystkich osdb zatrudnionych w Banku,
zaréwno na postawie umowy o prace oraz innej umowy cywilnoprawnej.

§2.
Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

1) Bank — Beskidzki Bank Spétdzielczy,

2) dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekécie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa Sygnalisty lub
wyrzadza lub moie wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnali‘cie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowar przeciwko Sygnaliscie,

3) naruszenie — dziatanie lub zaniechanie niezgodne (lub budzace uzasadnione
podejrzenia o niezgodno$¢) z prawem lub obowigzujgcymi w Banku regulacjami
wewnetrznymi oraz wartosciami etycznymi (w tym zaniedbania, naduzycia i inne
nieprawidtowodci) lub majgce na celu obejicie prawa, zwiazane z dziatalnoscig
Banku lub petnieniem obowigzkdw stuzbowych, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie, w szczegélnosci dotyczace: korupgji, ustug, produktéow
i rynkéw finansowych, przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu, ochrony konsumentow, ochrony prywatnosci i danych oschowych,
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4)

5)
6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)
13)

Odbiorca Zgloszenia:

a) Prezes Zarzadu lub zastepujacy go cztonek Zarzadu — w przypadku, gdy
domniemane naruszenie zostato lub zostanie dokonane przez Pracownika
innego, niz cztonek Zarzadu,

b) Przewodniczagcy Rady Nadzorczej lub Zastepca Przewodniczacego Rady
Nadzorczej — w przypadku, gdy domniemane naruszenie zostato lub zostanie
dokonane przez cztonka Zarzadu,

Organy Banku — Zarzad Banku oraz Rada Nadzorcza Banku,

osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec osobeg

fizyczng, ktéra pomaga SygnaliScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym

w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

osoba powiazana z Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan

odwetowych, w tym wspdipracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty; osoba
najblizsza jest matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej same;j
linii lub stopniu, osoba pozostajgca w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek,

a takze osoba pozostajgca we wspolnym pozyciu,

Pracownik — osoba fizyczna pozostajgca z Bankiem w stosunku pracy w rozumieniu

ustawy Kodeks pracy,

RPO - Rzecznik Praw Obywateiskich,

Sygnalista — osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje

0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

a) Pracownik lub byly Pracownik,

b) Pracownik tymczasowy,

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

d) przedsiebiorca, ktory podpisat z Bankiem umowe,

e) prokurent,

f}  udziatowiec Banku,

g) cztonek Zarzadu lub Rady Nadzorczej Banku,

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

i) stazysta, wolontariusz, praktykant,

i) kandydat do pracy, o ile zgtasza informacje o naruszeniu w kontekscie
zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy z Bankiem lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy.

Przez Sygnaliste nalezy takie rozumie¢ osobe fizyczng w przypadku zgtoszenia lub

ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie

zwigzanym z praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji

w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby

w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu,

UKNF - Urzad Komisji Nadzoru Finansowego, bedacy organem publicznym

W rozumieniu art. 2 pkt 6 Ustawy,

Ustawa — ustawa z dn. 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow,

Wyjasniajgcy — pracownik lub pracownicy Banku, wskazani przez Odbiorce

Zgtoszenia do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego w sprawie

zgtoszonego naruszenia,



14) zgtoszenie ~ ustne lub pisemne 2gloszenie wewnetrzne, przekazane zgodnie
z wymogami okreslonymi w Procedurze i Ustawie,

15) zgloszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne zgloszenie o naruszeniu prawa,
przekazane Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo innemu organowi publicznemu
zgodnie z wymogami okre$lonymi w Ustawie.

§3.

1. Bank dazy do rozwijania przyjetych wartoéci etycznych okreslonych w ,Kodeksie etyki
bankowej (Zasady dobrej praktyki bankowej)” Zwigzku Bankéw  Polskich,
tji. lojalnod¢, uczciwosé, otwartosé, wzajemne zaufanie, odpowiedzialno$¢
i profesjonalizm wykonywania obowigzkéw, z zachowaniem nalezytej rzetelnosci
i starannosci oraz oczekuje od swoich Pracownikéw postepowania zgodnego z tymi
wartosciami, w tym zgtaszania uzasadnionych podejrzen dotyczacych zaobserwowanych
nieprawidtowosci, zaniedban lub naduzyé.

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

3. Organy Banku gwarantujg rzetelne i uczciwe traktowanie, anonimowo$¢ danych
osobowych, dyskrecje oraz kompetentne i sumienne wyjasnienie zgtoszonej sprawy
Sygnalistom oraz wszystkim osobom zaangazowanym bezposrednio i posrednio
w postgpowanie wyjasniajgce.

4. Organy Banku zapewniajg Sygnalistom, osobom powigzanym z Sygnalistami oraz
osobom pomagajacym w dokonaniu zgfoszenia ochrong przed dziataniami odwetowymi,
w tym dyskryminacjg lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, w zwiazku
z dokonanym zgtoszeniem naruszenia.

§4.
Niniejsza Procedura na podstawie przepiséw art. 10, a takze art. 3 ust. 2 — Ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, spetnia tacznie role:

1) ,procedury anonimowego zgtaszania  wskazanemu  cztonkowi zarzgdu,
a w szczegolnych przypadkach — radzie nadzorczej banku, naruszeri prawa oraz
obowigzujacych w banku procedur i standardéw etycznych” — uregulowanej w art. 9
ust. 2a Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Prawo bankowe, a takze w Rozdziale 5
Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 8 czerwca
2021 roku w sprawie systemu zarzadzania ryzykiem i systemu kontroli wewnetrzne;j
oraz polityki wynagrodzen w bankach,

2) ,wewnetrznej procedury anonimowego zgfaszania przez pracownikéw lub inne
osoby wykonujgce czynnoéci na rzecz instytucji obowigzanej rzeczywistych lub
potencjalnych naruszeri przepiséw z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu” — uregulowanej w Ustawie z dnia 1 marca 2018 roku
0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

3) ,procedury zgtoszer: wewngtrznych” — uregulowanej w Rozdziale 3 Ustawy z dnia
14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw.



ROZDZIAL I
ZGtASZANIE NARUSZEN

§5.

. Sygnaliéci, ktérzy maja uzasadnione podstawy lub podejrzenia, iz miato lub mogto miet

lub bedzie mie¢ miejsce naruszenie, zwigzane z dziatalnoscig Banku lub petnieniem

obowigzkdw stuzbowych przez Pracownika, cztonka Zarzadu lub wykonaniem umow na
rzecz Banku, dokonujg niezwtocznego zgtoszenia, zgodnie z zapisami § 6 niniejszej

Procedury, do Odbiorcy Zgtoszenia, tj.:

1) Prezesa Zarzadu lub zastepujgcego go cztonka Zarzadu - w przypadku, gdy
domniemane naruszenie zostato lub zostanie dokonane przez Pracownika innego,
niz cztonek Zarzgdu,

2) Przewodniczgcego Rady Nadzorczej lub Zastepcy Przewodniczacego Rady
Nadzorczej — w przypadku, gdy domniemane naruszenie zostato lub zostanie
dokonane przez cztonka Zarzadu.

Wyjasniajacy, wyznaczony kazdorazowo przez Odbiorce Zgtoszenia, jest zobowigzany do

przeprowadzenia niezaleznego | obiektywnego postepowania wyjasniajacego.

Wyjasniajacym nie moze zostaé Pracownik, ktérego jednostki/komdrki organizacyjnej

dotyczy zgtoszenie naruszenia.

Zabronione jest wykorzystywanie zasad dotyczacych zgtaszania naruszern w sposéb

uwtaczajgcy Sygnaliscie, osobom powigzanym z Sygnalista lub osobom pomagajgcym

w dokonaniu zgtoszenia oraz w ztej wierze, w szczegdlnosci dla celowego lub umysinego

szkodzenia innym osobom.

. Tryb zgtaszania okreslony niniejsza Procedurg nie stuzy do zgtaszania przypadkdw

dotyczacych prywatnego Zycia Sygnalistéw lub innych o0séb lub konfliktéw

pracowniczych, jesli one nie wigzg sie bezposrednio z dziatalnoscia Banku

i nie powodujg naruszenia.

. Sygnalista powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ w swoim zgtoszeniu nastgpujace

informacje:

1) opis sprawy ze wskazaniem istotnych faktéw majacych znaczenie dla sprawy,

2) jakie regulacje wewnetrzne, przepisy prawa lub standardy etyczne wedtug Sygnalisty
zostaty naruszone,

3) wskazanie jednostki/komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy naruszenie,

4) wskazanie, czy sprawa ju? sie wydarzyta, ewentualnie czy ma sie wydarzy¢
w przysztosci, i czy znane sg przypadki innych tego typu naruszen w przesztosci,

5) wskazanie os6b majacych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkéw,

6) ewentualne zamieszczenie informacji uzupetniajacych,

7) inne okolicznosci, ktére moga miec znaczenie dla wyjasnienia sprawy.

Brak petnych informacji, o ktérych mowa w ust. 5, nie oznacza, ze Sygnalista nie moze

dokonaé zgtoszenia. Postepowanie wyjasniajace bedzie prowadzone przez

Wyjasniajgcego takze w przypadku zamieszczenia w zgtoszeniu szczatkowej lub niepetnej

informacji, o ile w wyniku analizy Odbiorcy Zgtoszenia przekazane informacje bedg

uznane za wystarczajace do rozpoczecia procesu wyjasniajacego.

Sygnalista jest zobowigzany do udzielenia na prosbe Wyjasniajacego dodatkowych

i niezbednych wyjasnien zwigzanych z naruszeniem w trakcie postgpowania

wyjasniajgcego, o ile pozostawit adres do kontaktu.



§6.

1. Sygnalista moze dokonad zgtoszenia:

1) [zapis wewnetrzny — tylko dla pracownikéw Banku],

2) [zapis wewnetrzny — tylko dla pracownikéw Bankul],

3) anonimowo lub jawnie za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres Centrali
Banku z dopiskiem ,do rgk wiasnych Prezesa Zarzadu” lub ,do rgk wihasnych
Przewodniczacego Rady Nadzorczej”,

4) anonimowo lub jawnie za posrednictwem samodzielnie utworzone] skrzynki
pocztowej e-mail, na adres mailowy zgloszenia.naruszen@bankbbs.pl (w przypadku
zgtoszenn kierowanych do Prezesa Zarzadu) lub przewodniczacy.r@bankbbs.pl
(w przypadku zgtoszen kierowanych do Rady Nadzorczej). W takim przypadku adres
e-mail, z ktdrego jest kierowana korespondencja, nie jest utajniany. Jesli sygnalista
chce zachowac anonimowo$¢ zalecane jest, aby adres e-mail zaktadany byt jedynie
na potrzeby dokonania zgtoszenia oraz aby nie zawierat zadnych tresci mogacych
powigzac posiadacza poczty z jego, lub kogokolwiek innego, autentycznymi danymi,
jak np. imig czy nazwisko. Zgtoszenie powinno byé¢ zatytutowane ,ZGtOSZENIE
NARUSZENIA”.

5) jawnie w formie ustnej, podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego
z zachowaniem zasad poufnosci z Prezesem Zarzadu lub Przewodniczacym Rady
Nadzorczej, po wczedniejszym ztozeniu stosownego wniosku, z ktdre; sporzadzany
jest protokot, dokumenujgcy jej przebieg i udostepniany Sygnaliicie
w celu dokonania sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia jego tresci; spotkanie
jest organizowane w ciggu 14 dni od ztozenia wniosku przez Sygnaliste.

2. [zapis wewnetrzny — tylko dla pracownikéw Banku].

3. Dostgp do skrzynek pocztowych e-mail:  zgloszenia.naruszen@zeus.bankbbs
i zgloszenia.naruszen@bankbbs.pl posiadajg wszyscy cztonkowie Zarzgdu. W czasie
nieobecnosci Prezesa Zarzadu Odbiorca Zgtoszenia s kolejno zastepujacy go cztonkowie
Zarzadu.

4. Dostep do skrzynki pocztowej e-mail: przewodniczacy.rn@bankbbs.pl posiadaja
Przewodniczgcy Rady Nadzorczej i Zastgpca Przewodniczgcego Rady Nadzorczej.
W czasie nieobecnosci Przewodniczacego Rady Nadzorczej Odbiorcy Zgtoszenia jest
Zastgpca Przewodniczacego Rady Nadzorczej.

§7.

1. Zgtoszenia przekazane zgodnie z § 6 ust. 1, s3 analizowane przez Odbiorce Zgtoszenia
pod katem uznania za wystarczajace do rozpoczecia procesu wyjasniajacego. Decyzje
0 wszczeciu postepowania wyjasniajgcego, na podstawie zgtoszenia przekazanego drogg
okreslong w § 6 ust. 1, Odbiorca Zgtoszenia podejmuje maksymalnie w terminie 2 dni
roboczych od dnia jego otrzymania i informuje o tym fakcie Stanowisko Zgodnosci,
celem zaewidencjonowania w rejestrze zgtoszen wewnetrznych, na zasadach
okreslonych w § 17.

2. W przypadku uznania zgtoszenia przez Odbiorce Zgtoszenia za wystarczajace do
rozpoczecia procesu wyjasniajacego, przekazuje on sprawe do wyjasnienia
Wyjasniajgcemu.

3. W przypadku uznania zgtoszenia przez Odbiorce Zgtoszenia za niewystarczajace do
rozpoczecia procesu wyjasniajgcego lub nieprawdopodobne, pozostawia on sprawe bez
wyjasnienia. W takim przypadku przekazuje Sygnaliscie potwierdzenie przyjecia



zgtoszenia wewnetrznego i informacje o pozostawieniu sprawy bez wyjasnienia
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktdry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Zgtoszenia sg analizowane przez Odbiorce Zgtoszenia z petng starannoscig i wnikliwoscia,
z zachowaniem zasad obiektywizmu.

ROZDZIAL HI
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

§8.

Postepowanie wyjasniajgce prowadzi Wyjasniajacy, ktdéry przekazuje Sygnaliscie

potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego

otrzymania przez Odbiorce Zgtoszenia, chyba ie Sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie.

W przypadku podjecia decyzji o rozpoczeciu postepowania, maksymalnie w terminie

1 miesigca od dnia otrzymania zgloszenia przez Odbiorce Zgtoszenia, naleiy

przeprowadzi¢ niezbedne czynnosci, w celu zweryfikowania informacji zawartych

w zgfoszeniu naruszenia. W przypadku, gdy Bankowi zagraza powazna szkoda,

niezbedne czynnosci nalezy przeprowadzi¢ niezwtocznie.

Jeieli w terminie, o ktorym mowa w ust. 2, fakty nie zostang potwierdzone ani

uprawdopodobnione, postepowanie wyjasniajace podlega zakorczeniu.

W przypadku niedotrzymania terminu, o ktérym mowa w ust. 2, Wyjasniajgcy jest

zobowigzany do uzyskania zgody Odbiorcy Zgtoszenia w zakresie wydtuzenia czasu

trwania postepowania wyjasniajacego. Termin ten moze by¢ wydtuzony maksymalnie do

2 miesiecy ze wzgledu na fakt, ze Sygnaliste nalezy poinformowaé o wynikach

postepowania maksymalnie w ciagu 3 miesiecy.

W trakcie postepowania wyjasniajacego wszystkie informacje wskazane w zgtoszeniu sg

sprawdzane i obiektywnie oceniane.

Postepowanie wyjaéniajace prowadzi sie z zachowaniem poszanowania godnosci

i dobrego imienia Sygnalistéw, o0séb powigzanych 2z Sygnalistami oraz osdb

pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia, a takze oséb, ktdrych sprawa dotyczy. Nalezy je

traktowac z naleing powaga, obiektywnie i z zachowaniem petnej poufnosci.

Do podstawowych zadan Wyjasniajagcego nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzenie postepowania wyjasniajagcego, w celu szybkiego ustalenia
zasadnosci zgtoszenia,

2) informowanie Odbiorcy Zgtoszenia na biezaco o dokonanych ustaleniach w ramach
postepowania,

3) zapewnienie poufnosci wyjasnianej sprawy; ta zasada nie wyklucza faktu, Ze
z osobami posadzonymi o naruszenie mogg by¢ prowadzone rozmowy wyjasniajgce,
dotyczace zgtoszonej sprawy,

4) poszanowanie i respektowanie praw osdb, ktorych te zgtoszenia dotycza.

Jezeli w trakcie postepowania Wyjasniajacy uzna, ze wymagane jest stanowisko osoby,

ktérej zgtoszenie dotyczy, za zgoda Odbiorcy Zgtoszenia informuje te osobe

o prowadzonym postepowaniu i zobowigzuje jg do przedstawienia swojego stanowiska

na piSmie w terminie 3 dni roboczych. Wyjasniajacy w takim przypadku jest uprawniony

do zawiadomienia o toczacym sie postepowaniu wyjasniajacym i wystgpienia do
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bezposredniego przetozonego o podjecie dziatark zabezpieczajacych przed ewentualnymi
represjami wobec Pracownika oraz osobe, wzgledem ktérej toczy sie postepowanie.

§9.

. Jezeli postgpowanie wyjasniajace dostarczy informacji potwierdzajacych fakty zgtoszone

przez Sygnaliste (weryfikacja pozytywna — zgtoszenie jest prawdziwe i wystgpito

naruszenie), Wyjasniajacy sporzadza raport koricowy, zawierajacy wszystkie istotne

informacje, tj.:

1) okolicznosci wykrycia podejrzenia naruszenia,

2) informacje o przebiegu postepowania wyjasniajgcego,

3) informacje o zebranym materiale dowodowym w sprawie oraz jego ocene,

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

5) wnioski,

6) rekomendacje podjecia czynnosci, jakie nalezy przeprowadzié w zwigzku
z zawartymi w Raporcie koricowym wnioskami oraz propozycje usuniecia
nieprawidtowosci, jezeli takie powstaty w wyniku naruszenia,

i przedstawia go Odbiorcy Zgtoszenia maksymalnie w terminie 3 dni roboczych po

zakonczeniu postepowania.

Raport koricowy podlega zatwierdzeniu przez Odbiorce Zgtoszenia.

Wyjasniajgcy po zatwierdzeniu raportu przez Odbiorce Zgtoszenia informuje Pracownika,

ktdry dopuscit sie naruszenia, o prowadzonych i zakoniczonych czynnosciach

wyjasniajacych. Informacja taka jest przekazywana po zatwierdzeniu raportu
koricowego, najpdzniej w terminie 10 dni roboczych po tym terminie.

Odbiorca Zgtoszenia po otrzymaniu raportu koricowego, podejmuje decyzje o dalszych

dziataniach w sprawie.

§10.

Jezeli w wyniku przeprowadzonego przez Wyjasniajacego postepowania nastapi
weryfikacja negatywna (zgtoszenie fatszywe — brak wystapienia naruszenia i oddalenie
podejrzen w nim zawartych), postepowanie wyjasniajace ulega zakonczeniu.
W takim przypadku Wyjasniajgcy sporzadza raport Koncowy, w celu udokumentowania
dokonanych czynnosci, zawierajacy:
1) informacje o przebiegu postepowania wyjasniajacego,
2) informacje o zebranym materiale dowodowym w sprawie oraz jego ocene,
3) wskazanie, ze nie doszfo do naruszenia,
4) wnioski, _
5) rekomendowane czynnoéci, ktore nalezy przeprowadzi¢ w zwigzku z zawartymi

w Raporcie koricowym wnioskami — jeéli jest to zasadne,
I przedstawia go Odbiorcy Zgtoszenia maksymalnie w terminie 3 dni roboczych po
zakoriczeniu postepowania.
Raport koficowy podlega zatwierdzeniu przez Odbiorce Zgtoszenia.
Wyjasniajacy nie pdiniej, niz w terminie 5 dni roboczych po zatwierdzeniu raportu
koricowego przez Odbiorce Zgtoszenia, informuje osobe, ktdrej zgtoszenie dotyczylo,
o fakcie zgtoszenia naruszenia oraz o przeprowadzonym postepowaniu, z zastrzezeniem
zachowania poufnosci danych Sygnalisty.



§11.

1. Wyijasniajgcy przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng dotyczgcg zgtoszenia naruszenia
w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, chyba ze Sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotng. Informacja
zwrotna zawiera informacje o wynikach postepowania i nie moze narusza¢ wymogow
wynikajgcych z przepiséw prawa dotyczacych informacji prawnie chronionych.

2. Wyjasniajacy kazdorazowo w terminie 3 dni roboczych po zakoriczeniu postgpowania:

1) po zatwierdzeniu raportu koricowego, wszystkie dokumenty uzyskane i przygotowane
w trakcie postepowania przekazuje do Stanowiska Zgodnosci — w przypadku
weryfikacji pozytywnej,

2) po zatwierdzeniu raportu koricowego, z uwzglednieniem § 12 ust. 3, usuwa
z systeméw Banku dane osobowe zawarte w zgloszeniu, pozostawiajgc inne
informacje zawarte w zgtoszeniu (w tym dlotyczace podjetych dziatan) a kopie raportu
koricowego pozbawionego danych Sygnalisty oraz innych oséb, w szczegdlnosci
ktérych zgloszenie dotyczy i ktdre uczestniczyly w postepowaniu wyjasniajgcym,
przekazuje do Stanowiska Zgodnosci — w przypadku weryfikacji negatywnej.

ROZDZIAL IV
OCHRONA SYGNALISTOW | 0SOB, KTORYCH DOTYCZA SKEADANE
ZGLOSZENIA

§12.

1. Dane Sygnalisty oraz dane oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie, podlegajg ochronie od
chwili odebrania zgtoszenia w sposéb okreslony w § 6, zgodnie z Rozporzgdzeniem
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.

2. Sygnaliéci lub inne osoby wykonujace czynnosci na rzecz Banku sg informowane
o mozliwosci przetwarzania danych osobowych w ramach przyjmowania zgtoszer oraz
prowadzonych wstepnych lub wewnetrznych postepowan wyjasniajgcych zgodnie z art.
13 i 14 RODO, z zastrzezeniem art. 8 ust. 5 i ust. 6 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku
o ochronie sygnalistéw (np. w klauzulach informacyjnych dla Pracownikéw lub dia
wspotpracownikéw Banku, itp.). Pozostali Sygnalisci moga zapoznad sie z trescig
powyzszej informacji w Komunikacie RODO, zamieszczonym na stronie internetowe;j
Banku.

3. W przypadku weryfikacji negatywnej (nie zostanie ustalone, ze doszto do naruszenia),
wszystkie materiaty, otrzymane w zwigzku ze zgtoszeniem lub zebrane w trakcie
postepowania (w szczegdlnoéci zawierajace dane Sygnalisty, o ile zostatyby w toku
postepowania ujawnione, dane os6b, ktérych zgtoszenie dotyczy, dane sprawy), s3
niszczone lub usuwane z systeméw i ewidencji Banku. Za zniszczenie materiatow
odpowiada Wyjasniajacy.

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

5. Sygnalista oraz odpowiednio osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia, a takze osoba
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10.

2.

powigzana z Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi od chwili
dokonania zgtoszenia, pod warunkiem ze mialy uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa. Dokonanie zgtoszenia haruszenia
nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci Sygnalisty, w tym odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej.

W przypadku Sygnalistéw, ktérzy sg Pracownikami lub wykonujg na rzecz Banku

czynnosci ha podstawie innych podobnych stosunkéw prawnych nie mogg byé

podejmowane dziatania odwetowe w zwiazku z dokonanym zgtoszeniem naruszenia,
polegajace w szczegdlnoséci na:

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

2) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prabny, nie zawarciu kolejnej
umowy o0 prace na czas okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okredlony — w przypadku gdy
Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

3) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,

4) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,

5) przeniesieniu na niisze stanowisko pracy,

6) mobbingu.

Pracownik, ktérego postepowanie jest jedynie przedmiotem podejrzenia, nie moze

z tego tytulu ponosi¢ odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, a jakiekolwiek represje

skierowane przeciwko niemu w zwiazku z naruszeniem, o ktérym mowa w zgtoszeniu

przed jego potwierdzeniem w trybie okreslonym w Procedurze, sg naganne i nieetyczne.

Sygnalista, ktdry na skutek zgtoszenia naruszenia spotkat sie z dziataniami represyjnymi,

powinien niezwtocznie powiadomi¢ o tym Odbiorce Zgtoszenia.

Wyjaéniajgcy odpowiada za zachowanie poufnodci i anonimowodci danych, bedgcych

przedmiotem postepowania prowadzonego przez niego lub bedacych w ich posiadaniu.

W przypadku ujawnienia tozsamosci przez Sygnaliste przy zgtaszaniu 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 wynikajgcym z przepiséw prawa

w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub

postepowaniami przygotowawczymi, lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym

w celu zagwarantowania prawa do obrony.

ROZDZIAL V
UPRAWNIENIA | ODPOWIEDZIALNOS¢

§13.
Wyjasniajacy jest uprawniony — w razie takiej potrzeby — do powotania zespotu
wyjasniajacego, za zgoda Odbiorcy Zgtoszenia, w pracach ktérego mogg braé¢ udziat
Pracownicy innych komdrek/jednostek organizacyjnych Banku. Pracom zespotu
przewodniczy Wyjasniajacy.
Pracownicy Banku, w przypadku zwrécenia sie Wyjasniajgcego o udzielenie informaciji

11



niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego, niezwtocznie udzielajg

kompletnej i rzetelnej informacji.

3. Pracownicy bioracy udziat w postepowaniu wyjasniajagcym zobowigzani sg dziataé
zgodnie z zasadami etyki, w szczegdlnosci w zakresie poufnosci, dyskrecji, rozsadku,
rozwagi i powsciagliwosci.

4. Do podstawowych zadarni os6b powofanych do zespotu wyjasniajgcego nalezy
w szczegolnosci:

1) przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, w celu weryfikacji prawidtowosci
zgtoszenia naruszenia,

2) informowanie Wyjasniajagcego na biezgco o dokonanych ustaleniach w ramach
postepowania,

3) zapewnienie, ze tozsamos¢ osoby informujacej jest poufna (Zrédto nie moze byé
ujawnione). Ta zasada nie wyklucza faktu, ze z Sygnalistami lub innymi osobami
zaangazowanymi w sprawe, mogg by¢ prowadzone rozmowy wyjasniajace,
dotyczace zgtoszonej sprawy,

4) poszanowanie i respektowanie praw Sygnalistdw i oséb, ktérych te zgioszenia
dotycza.

ROZDZIAL VI
ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW ADMINISTRUJACYCH SKRZYNKA
MAILOWA, StUZACA DO ZGtASZANIA NARUSZEN

§14.
Pracownicy Zespotu 1A, administrujacy skrzynkami e-mail, o ktérych mowa w § 6 ust. 1:

1) sgzobowigzani do przestrzegania poufnosci danych,

2) nie s3 uprawnieni do wglagdu do zawartosci skrzynek e-mail; wykonujg jedynie
czynnosci administracyjne i rozwigzujg kwestie techniczne w przypadku otrzymania
takiego zlecenia,

3) [zapis wewnetrzny — tylko dla pracownikéw Banku].

ROZDZIAL VII
RAPORTOWANIE

§ 15.

1. Prezes Zarzadu i Przewodniczacy Rady Nadzorcze] przekazujg Radzie Nadzorczej
informacje o otrzymanych zgtoszeniach naruszen na zasadach i w terminach okreslonych
w ,Harmonogramie informacji zarzadczej i nadzorczej w Beskidzkim Banku
Spotdzielczym”.

2. Rada Nadzorcza co najmniej raz w roku ocenia adekwatnos¢ i skutecznos$é niniejszej
Procedury na podstawie sprawozdania o adekwatnosci i skutecznosci niniejszej
Procedury, na zasadach i w terminach okreslonych w ,Harmonogramie informacji
zarzadczej i nadzorczej w Beskidzkim Banku Spotdzielczym”.
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ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 16.

Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgfoszenia wewnetrznego.

Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez RPO albo UKNF na zasadach okreslonych
w Ustawie oraz procedurach tych organdw dotyczacych przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych  oraz  podejmowania  dziatar nastgpczych, ktére  okreslaja
w szczegolnosci tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi
anonimowo.

§17.

Stanowisko Zgodnosci prowadzi rejestr zgtoszert wewnetrznych.
Rejestr zgtoszeri wewnetrznych obejmuje:
1) numer zgtoszenia,
2) przedmiot naruszenia prawa,
3) dane osobowe Sygnalisty oraz oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie, niezbedne do

identyfikacji tych oséb, o ile zostaly ujawnione, z uwzglednieniem ust. 5,
4) adres do kontaktu z Sygnalistg, o ile zostat przekazany,
5) date dokonania zgtoszenia,
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
7) date zakoriczenia sprawy.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszer wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoiczono stosowanie dziatan naprawczych w wyniku pozytywnej weryfikacji, lub po
zakoniczeniu postepowari zainicjowanych tymi dziataniami.
Dane osobowe zgromadzone w przypadku zgtoszeri naruszen, w ktérych nie wydano
dziatari naprawczych w wyniku pozytywnej weryfikacji sg przechowywane przez okres
3 lat od zakoriczenia postepowania w-sprawie (od zatwierdzenia raportu koricowego).
W przypadku negatywnej weryfikacji Stanowisko Zgodnoéci niezwiocznie usuwa
z Rejestru zgtoszen wewnetrznych zawarte w nim dane osobowe, pozostawiajgc inne
informacje zawarte w zgtoszeniu oraz informacje o podjetych dziataniach nastepczych
(niezawierajace danych osobowych) przez okres 5 lat, liczac od pierwszego dnia roku
nastepujacego po roku, w ktérym dokonano zgtoszenia.

§18.

[zapis wewnetrzny — tylko dia pracownikow Banku],

1.

§19.

Odbiorca Zgtoszenia przekazuje osocbom prowadzacym dziatania nastepcze, informacje
dotyczace zgtoszenia wytacznie w zakresie koniecznym do jego weryfikacji odpowiednio
do celdw realizowanych przez Procedure oraz treci zgtoszenia naruszenia — stosowana
iest ,zasada wiedzy koniecznej”.

Osoby ktére braty udziat w procesie przyjecia zgloszenia oraz podejmowania dziatar
nastepczych, w tym weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, a takie w procesie
przetwarzania danych osobowych oséb, powigzanych ze zgtoszeniem, sg obowigzane do
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zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty
w ramach tych procesow, takie po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

§ 20.
Niniejsza Procedura podlega okresowym przegladom, dokonywanym w terminach i na
zasadach okreélonych w ,Harmonogramie przegladdéw zarzadczych i nadzorczych
w Beskidzkim Banku Spotdzielczym”.

§ 21.

1. Podanie niniejszej Procedury do wiadomosdci Pracownikéw nastepuje poprzez
przekazanie informacji za pomocag poczty wewnetrznej o umieszczeniu jej tresci
w formie cyfrowej na stronie intranetowej Banku, za potwierdzeniem odbioru.

2. Podanie niniejszej Procedury do wiadomosci wszystkim Sygnalistom nastepuje poprzez
umieszczenie wyciagu z jej treéci w formie cyfrowej na stronie internetowej Banku.

§22.
Procedura i jej zmiany wchodza w 2ycie nie wezesniej niz po uptywie 7 dni od podania ich
Sygnalistom do wiadomosci.

§23.
Treéé niniejszej Procedury zostata uzgodniona z Przedstawicielem osdb $wiadczgcych prace
na rzecz Banku, o ktérym mowa w Ustawie z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow.

Akceptacja tresci Procedury, uzgodnionej w wyniku konsultacji z Przedstawicielem oséb
$wiadczacych prace na rzecz Banku, o ktérym mowa w Ustawie z dnia 14 czerwca 2024r.
o ochronie sygnalistow:

Przedstawiciel osob

$wiadczacych prace na rzecz Banku
[na oryginale podpis Przedstawiciela]

Zarzad Beskidzkiego

Banku Spétdzielczego
[na oryginale podpisy cztonkéw Zarzqdu]
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