Zatacznik do Uchwaly Nr 183)2024
Zarzadu Banku z dnia 19.11.2024 r.

==———=—=F¥ WARMINSKI BANK SPOLDZIELCZY

Procedura anonimowego zglaszania
naruszen prawa oraz obowigzujacych
w Warminskim Banku Spoldzielczym

procedur i standardow etycznych

Jonkowo, listopad 2024 rok



SPIS TRESCI

Rozdzial 1. Postanowienia 0ZOINE...........cccviieiiiiiiiieciie et 3

Rozdzial 2. POAStaWOWE ZaSAAY .......cccuviiiiiiiieiieiie ettt et 6

Rozdzial 3. Zglaszanie NarUSZEN ............cccieruiieiiieiieeiieie ettt ettt e siaeebe e i e 7

Rozdzial 4. Wewnetrzne postgpowanie WyjasniajaCe .......cueerveereeerrierreerieeneeeieeneeereenseesnens 10

Rozdziat 5. Ochrona Zgtaszajacego i osob, ktorych dotycza sktadane zgloszenia................... 14

Rozdziat 6. Uprawnienia i odpowiedzialNosSE ..........oovveeiiiiiiiiiieiie e 16

Rozdziat 7. Odpowiedzialno$¢ oséb obstugujacych dedykowane zgtoszeniom skrzynki e-mail

1 Stanowiska badania ZEOANOSCI .......ccueevuieriiiriiiiiieiiece e 16

Rozdzial 8. RAPOTtOWANIC. ......ccuviiiiiiieiie ettt e e e eeesaaeens 17

Rozdzial 9. Postanowienia KONCOWE .........cocueeiuiiiiiiiiiiiieiceee et 18

Zalaczniki:

Zatagcznik nr 1 — Zgloszenie naruszenia

Zalacznik nr 2 — Oswiadczenie zglaszajacego naruszenie

Zakacznik nr 3 — Oswiadczenie o zachowaniu poufnos$ci

Zalacznik ntr4 ~ — Upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych,
podejmowania dziatan nast¢pczych oraz przetwarzania danych
osobowych

Zatagcznik nr 5 — Rejestr zgloszen wewngtrznych



1.

Rozdzial 1. Postanowienia ogdlne

§1.

,,Procedura anonimowego zglaszania naruszen prawa oraz obowigzujagcych w Warminskim
Banku Spotdzielczym procedur i standardow etycznych’', zwana dalej ,,Procedury”, okresla
tryb, w tym anonimowy, zglaszania przez Sygnalistow, tj. Pracownikow Warminskiego
Banku Spoéldzielczego, zwanego dalej ,,Bankiem”, oraz przez inne osoby niebedace
Pracownikami Banku, takie jak: osoby $wiadczace pracg pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy dostawcy, udziatowcy Banku, w tym osoby bedace cztonkami
organéw Banku, wolontariuszy, stazystow i praktykantow, osoby, ktorych stosunek pracy
w Banku ustat (w przypadku, gdy dokonuja one zgloszenia naruszen lub ujawnienia
publicznego informacji na temat, jakie uzyskaty w ramach stosunku pracy, ktéry juz ustat),
osoby fizyczne ubiegajace si¢ o pracg lub $wiadczenie ustug na rzecz Banku, ktére
w kontek$cie zwigzanym z praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ushug lub petnienia funkcji
w Banku lub na rzecz Banku uzyskali informacje na temat naruszen podczas procesu
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, przypadkéw naruszen
prawa, w tym rowniez rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepisow z zakresu
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu, oraz obowigzujacych
w Banku regulacji wewnetrznych i standardow etycznych.

Celem Procedury jest stworzenie Pracownikom Banku lub innym osobom, wskazanym
w ust. 1, specjalnego, niezaleznego i autonomicznego kanalu do anonimowego zglaszania
naruszen, ktory wesprze dziatania Banku zmierzajace do:

1) zapobiegania naduzyciom dotyczacym m.in.: sprzeniewierzenia majatku, fatszowania
dokumentéw finansowych 1 ksiegowych, powigzan korupcyjnych, konfliktow
interesOw, czynnos$ci powodujacych utrate reputacji przez Bank, zaniedbywania
obowigzkoéw skutkujacych konsekwencjami materialnymi lub niematerialnymi dla
Banku, itp.,

2) tagodzenia skutkow prawnych i finansowych w przypadku wczesniejszego wykrycia
naduzycia,

3) stalego podnoszenia poziomu lojalnosci pracownikéw wobec Banku,

4) zmniejszania ryzyka utraty reputacji Banku,

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

6) eliminacji ewentualnych przypadkow oraz ryzyka tamania przepisow prawa, w tym
rowniez przepisOw z zakresu przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu.

W przypadku stwierdzenia naduzycia niniejszej Procedury, np. zgloszenia dokonanego

w zlej wierze, zmierzajagcego wytacznie do wyrzadzenia szkody wskazanej osobie albo

jakimkolwiek osobom zainteresowanym powiadomieniem, moga by¢ wszczete dziatania
dyscyplinarne w stosunku do pracownikow Banku lub innych os6b naduzywajacych

Procedury.



4. W przypadku stwierdzenia zasadnos$ci zgloszenia Bank podejmie odpowiednie S$rodki
dyscyplinarne, a takze inne dzialania majace na celu ochron¢ interesow Banku lub
wynikajace z przepisow prawa.

5. Niniejsza Procedura stanowi procedur¢ zgltoszen wewnetrznych, o ktoérej mowa w ustawie
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, zwanej dalej ustawa.

§2.
Uzyte w niniejszej Procedurze okreslenia oznaczaja:
1) ABSI / Administrator bezpieczenstwa systeméw informatycznych - osoba

odpowiedzialna w Banku za bezpieczenstwo i administracje, w tym m.in. za opracowanie
polityki bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz organizacj¢ zabezpieczenia
systemow informatycznych, a takze posiadajaca uprawnienia kontrolne w zakresie
przestrzegania przez pracownikow Banku procedur zwigzanych z bezpieczenstwem
systemow informatycznych,

2) Bank — Warminski Bank Spotdzielczy,

3) Centrala — jednostka organizacyjna Banku, realizujaca kluczowe dla cato$ci Banku zadania
merytoryczne i organizacyjne oraz nadzorujgca ich wykonanie w stosunku do pozostatych
jednostek 1 komoérek organizacyjnych Banku,

4) jednostka organizacyjna — element struktury organizacyjnej Banku, dziatajacy dla

osiggnigcia celow strategicznych Banku — w Banku jednostkami organizacyjnymi sa
Centrala 1 Oddzialy,

5) komoérka organizacyjna — wewngetrzny element struktury jednostek organizacyjnych lub
innych komorek organizacyjnych — w Banku komorkami organizacyjnymi sa filie,
wydziaty, zespoty 1 samodzielne stanowiska pracy,

6) komorka pocztowa — wydzielone w Centrali Banku, w ramach struktury organizacyjnej
stanowisko ds. administracyjnych i1 organizacyjnych w Wydziale Organizacyjnym, lub inny
wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyjnego, w Oddziale/Filii dedykowany
pracownik - wlasciwy do przyjmowania, rejestracji i rozdzielania pism wptywajacych do
Banku na poszczegdlne jednostki/komorki organizacyjne oraz do wysylania pism
wychodzacych z Banku od poszczegolnych pracownikéw/komorek organizacyjnych Banku,

7) kontekst zwigzany z praca — obecne lub przyszie dzialania zwigzane z praca
w Banku, w ramach ktoérych, niezaleznie od charakteru tych dziatan, osoby uzyskuja
informacje na temat naruszen 1 moglyby doswiadczy¢ dziatah odwetowych
w przypadku zgloszenia takich informacji,

8) Pracownik — kazda osoba zatrudniona w Banku na podstawie umowy o prace lub innej
umowy cywilnoprawnej, z wylaczeniem osob wspodtpracujacych z Bankiem na podstawie
umowy cywilnoprawnej w ramach prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej, tj. radcoéw
prawnych, adwokatow 1 informatykow,

9) naruszenie — dziatanie niezgodne z prawem lub obowigzujacymi w Banku regulacjami

wewnetrznymi oraz standardami etycznymi,

10) Oddzial — jednostka organizacyjna Banku podlegajagca Centrali, wykonujaca
i odpowiedzialna za realizacj¢ dzialalnosci sprzedazowej (obstuge Klientow) na terenie



swojego dzialania - w Oddziale komoérkami organizacyjnymi s3 zespoly
1 stanowiska pracy. Oddziatowi podlegaja filie i punkty obstugi klienta,

11) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna Iub prawna, lub jednostka
organizacyjna nieposiadajagca osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢
prawna, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sig
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest
powigzana,

12) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona,

13) osoba powiazana z Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspoipracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty w rozumieniu art.
115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny,

14) poufno$¢ — w rozumieniu Instrukcji ,,Zasady postgpowania z informacjami stanowigcymi
tajemnice w Warminskim Banku Spotdzielczym”, wlasciwo$¢ polegajaca na tym, ze
informacje pozostaja niedostepne lub niejawne dla nieuprawnionych osdb, procesow lub
innych podmiotow,

15) Stanowisko badania zgodno$ci — wyodrgbniona komoérka organizacyjna w Centrali,
odpowiedzialna za raportowanie przypadkow naruszen przepisoOw, procedur i standardow
etycznych,

16) Sygnalista — osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca,

17) Zgtaszajacy — kazda z osob wymienionych w § 1 ust. 1 niniejszej Procedury,

18) Zgloszenie — ustne lub pisemne zgltoszenie wewngtrzne przekazane zgodnie z wymogami
okreslonymi w niniejszej Procedurze.

§ 3.

1. Bank dazy do rozwijania przyje¢tych wartosci etycznych okreslonych w Kodeksie Etyki
Bankowej (Zasadach dobrej praktyki bankowej), Kodeksie zawodowej etyki
w rachunkowos$ci oraz Kanonie Dobrych Praktyk Rynku Finansowego, tj. lojalnosci,
uczciwosci, otwarto$ci, wzajemnego zaufania, odpowiedzialnosci i profesjonalizmu,
wykonywania obowigzkéw, z zachowaniem nalezytej rzetelno$ci i staranno$ci oraz
oczekuje od Pracownikéw Banku postepowania zgodnego z tymi wartosciami, w tym
zglaszania uzasadnionych podejrzen dotyczacych zaobserwowanych nieprawidlowosci,
zaniedban lub naduzy¢.

2. Wszyscy Zglaszajacy/Sygnalisci  powinni  zglaszaé naruszenia, na mozliwie
najwczesniejszym etapie.

3. Zarzad Banku gwarantuje rzetelne 1 uczciwe traktowanie, anonimowo$¢ danych
osobowych oraz kompetentne isumienne wyjasnienie zgloszonej sprawy, wszystkim
osobom zaangazowanym bezposrednio 1 posrednio w wewngtrzne postgpowanie
wyjasniajgce, w tym Pracownikom komorki organizacyjnej Banku, weryfikujacej
zgloszenie naruszenia.

4. Zarzad Banku zapewnia Zglaszajacym/Sygnalistom, a w stosownych przypadkach takze:

1)osobom pomagajacym w dokonaniu zgloszenia,
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2) osobom trzecim powigzanym z osobami dokonujagcymi zgloszenia, ktére moga
doswiadczy¢ dziatan odwetowych w kontek$cie zwigzanym z praca, takich jak
wspotpracownicy lub krewni osob dokonujacych zgtoszenia,

3) podmiotom prawnym, ktére stanowig wiasno$¢ osoby dokonujacej zgloszenia, dla
ktorych taka osoba pracuje lub ktéore sa w inny sposéb z nig powigzane
w konteks$cie zwigzanym z pracg

ochrong przed dziataniami o charakterze represyjnym, dyskryminacja lub innymi rodzajami
niesprawiedliwego traktowania, w zwigzku z dokonanym zgloszeniem naruszenia.

§ 4.

Niniejsza Procedura ma zastosowanie, jezeli zachodzi przynajmniej jedna z nastgpujacych
przestanek:

1)

2)

Zglaszajacy/Sygnalista nie chce zglosi¢ naruszenia lub z innych przyczyn nie moze tego
zrobi¢ (w szczegolnosci, gdy istnieje obawa podjecia dziatan represyjnych ze strony osoby,
ktorej zgtoszenie dotyczy),

Zglaszajacy/Sygnalista chce dokona¢ zgloszenia z zachowaniem anonimowosci lub
zastrzezeniem poufnosci danych osobowych.

Rozdzial 2. Podstawowe zasady

§5.
Zgtaszajacy/Sygnaliéci, ktorzy maja uzasadnione podstawy lub podejrzenia, iz miato lub
moglo mie¢ miejsce naruszenie zwigzane z dzialalno$cia Banku lub pehlieniem
obowigzkow shuzbowych przez Pracownika Banku, w tym Czlonka Zarzadu Banku,
dokonujg niezwtocznego zgloszenia, zgodnie z zapisami § 6.

Po otrzymaniu zgloszenia Prezes Zarzadu Banku wyznacza kazdorazowo, na podstawie
Zarzadzenia Prezesa Zarzadu Banku, z zastrzezeniem ust. 3, Pracownika Banku, ktory jest
zobowigzany do przeprowadzenia niezaleznego 1 obiektywnego wewnetrznego
postepowania wyjasniajacego 1 udziela pisemnego upowaznienia do przyjmowania
1 weryfikacji zgloszen wewngtrznych, podejmowania dziatan nastgpczych oraz
przetwarzania danych osobowych.

W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Cztonka Zarzadu Banku wyznaczenia Pracownika
Banku, o ktorym mowa w ust. 2 i udzielenia mu pisemnego upowaznienia dokonuje
Przewodniczacy Rady Nadzorczej Banku.

W  przypadkach, o ktorych mowa w wust. 2 1 3, zachodzi obowigzek zawarcia
z Pracownikiem Banku, o ktorym mowa w ust. 2, umowy o zachowaniu poufnosci, wedtug
wzoru stanowigcego Zatacznik do Instrukcji ,,Zasady postepowania z informacjami
stanowigcymi tajemnice¢ w Warminskim Banku Spotdzielczym”.



5. Zabronione jest wykorzystywanie zasad dotyczacych zglaszania naruszen w sposob
uwlaczajacy oraz w zlej wierze, w szczego6lnosci dla celowego lub umys$lnego szkodzenia
innym Pracownikom Banku, w tym Czlonkom Zarzadu Banku.

6. Tryb zglaszania okreslony niniejsza Procedurg nie shuzy do zglaszania przypadkow
dotyczacych prywatnego zycia Pracownikow Banku, w tym Czlonkéw Zarzadu Banku
lub ich konfliktéw pracowniczych, jesli one nie wigzg si¢ bezposrednio z dziatalnoscig
Banku i nie powodujg naruszenia, o ktérym mowa w ust. 1.

7. Zglaszajacy/Sygnalista powinien, w miar¢ mozliwosci, uwzgledni¢ w swoim zgloszeniu

nastepujace informacije:

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

2) jakie regulacje wewnetrzne, przepisy prawa lub standardy etyczne wedlug
Zgtaszajacego/Sygnalisty zostaty naruszone,

3) wskazanie jednostki organizacyjnej Banku lub komorki organizacyjnej Banku, ktorej
dotyczy naruszenie,

4) wskazanie, czy sprawa juz si¢ wydarzyla, czy znane sg przypadki innych tego typu
naruszen w Banku w przesztosci, ewentualnie czy ma si¢ wydarzy¢ w przysztosci,

5) wskazanie w jaki sposob Zgtaszajacy/Sygnalista dowiedziat si¢ o sprawie,

6) wskazanie 0sob majacych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych §wiadkow,

7) ewentualne zamieszczenie informacji uzupetniajacych,

8) ewentualne wskazanie osob, z ktérymi Zglaszajacy/Sygnalista kontaktowat si¢ w danej
sprawie,

9) oszacowanie — o ile to mozliwe — ewentualnych strat i ryzyka (materialnego
1 niematerialnego, w tym utraty reputacji Banku), zwigzanych ze sprawa.

8. Brak pelnych informacji, o ktorych mowa w ust. 7, nie oznacza, ze Zgtaszajacy/Sygnalista
nie moze dokona¢ zgtoszenia. Wewngtrzne postgpowanie wyjasniajace bedzie prowadzone
przez wyznaczonego zgodnie z ust. 2 lub 3 Pracownika Banku, takze w przypadku
zamieszczenia w zgloszeniu niepelnej informacji, o ile w wyniku analizy zgloszenie
naruszenia zostanie uznane za wystarczajace do rozpoczecia procesu wyjasniajacego.

9. Pracownik Banku, ktérego jednostki organizacyjnej Banku lub komorki organizacyjnej
Banku dotyczy zgloszenie naruszenia, nie moze zosta¢ wskazany jako pracownik
dokonujacy wyjasnien zgodnie z ust. 2 lub 3.

Rozdzial 3. Zglaszanie naruszen

§ 6.

1. Zglaszajacy/Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia wewnetrznego naruszenia:
1) pisemnie (w postaci papierowej lub elektronicznej):

a) droga pocztowa na adres: Warminski Bank Spotdzielczy, Plac 650-lecia Jonkowa 12,
11-042 Jonkowo z dopiskiem na kopercie: ,,ZGLOSZENIE NARUSZENIA -
do ragk wiasnych Prezesa Zarzadu Banku”. Do tresci oznaczonej w taki sposob
zamknigtej koperty powinien mie¢ dostgp wylacznie Prezes Zarzadu Banku, co



oznacza, ze taka przesylka przekazywana jest z Sekretariatu Zarzadu Banku
bezposrednio Prezesowi Zarzadu Banku, z zastrzezeniem lit. b),

b) droga pocztowa na adres: Warminski Bank Spotdzielczy, Plac 650-lecia Jonkowa 12,
11-042 Jonkowo z dopiskiem na kopercie: ,,ZGLOSZENIE NARUSZENIA -
do rak wlasnych Przewodniczacego Rady Nadzorczej Banku’’ — w przypadku, gdy
zgloszenie naruszen dotyczy Prezesa Zarzadu Banku lub innego Czlonka/Czionkow
Zarzadu Banku adresatem zgloszenia jest Rada Nadzorcza Banku. Do tresci
oznaczone] w taki sposéb zamknigtej koperty powinien mie¢ dostep wytacznie
Przewodniczacy Rady Nadzorczej Banku, co oznacza, ze taka przesylka
przekazywana jest przez komoérke pocztowa w Centrali Banku bezposrednio
Przewodniczacemu Rady Nadzorczej Banku. O dorgczonej do Banku przesylce
Przewodniczacy Rady Nadzorczej Banku jest niezwlocznie informowany
telefonicznie w celu ustalenia terminu jej odbioru,

c) na skrzynke e-mail: naruszenia.pz@wbs-jonkowo.pl (do ktorej dostep ma wyltgcznie
Prezes Zarzadu Banku) — w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Pracownika Banku,
a w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Czlonka Zarzadu Banku (adresatem
zgloszenia jest Rada Nadzorcza Banku) na skrzynke e-mail: naruszenia.prn@wbs-
jonkowo.pl (do ktérej dostep ma wytacznie Przewodniczacy Rady Nadzorczej
Banku,
2) ustnie:

a) telefonicznie lub za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej
w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o §wiadczeniu ustug droga
elektroniczng:

— numer tel. (89) 512-91-29 (z prosba o potaczenie z Prezesem Zarzadu Banku) —
w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Pracownika Banku,

b) za posrednictwem innych systemow komunikacji gtosowej,

c) na wniosek Sygnalisty zgloszenie wustne moze by¢ dokonane podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda Sygnalisty zgloszenie jest
dokumentowane w formie:

— nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub
— protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego
przez odbierajacego Zgloszenie.
W przypadku, o ktorym mowa w pkt 2) lit. c¢) tiret 2, Sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.
2. Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem:
1) nagrywanej linii telefonicznej lub innego nagrywanego systemu komunikacji glosowe;j
jest dokumentowane za zgoda Sygnalisty w formie:
a) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub
b) kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy sporzadzonej przez odbierajacego
Zgloszenie,
2) nienagrywanej linii telefonicznej lub innego nienagrywanego systemu komunikacji
glosowej jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajacego doktadny
jej przebieg, sporzadzonego przez odbierajacego Zgloszenie.
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10.

11.
12.

13.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1) lit. b) oraz pkt 2), Sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy
przez ich podpisanie.

W celu dokonania zgloszenia, Zglaszajacy/Sygnalista moze wykorzysta¢ formularz
,,Zgloszenie naruszenia’’, stanowiacy Zalgceznik nr 1 do niniejszej Procedury.

Jezeli zgloszenie dokonywane jest za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub
innego nienagrywanego systemu komunikacji glosowej, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2) lit.
a) 1 lit. b) Bank ma prawo udokumentowaé zgloszenie ustne w formie dokladnego
protokotu z rozmowy.

Bank zapewnia osobie dokonujacej zgloszenia mozliwo§¢ sprawdzenia, poprawienia
1 zatwierdzenia protokotu rozmowy poprzez jego podpisanie.

Jezeli osoba, ktora chce dokonaé zgtoszenia zawnioskuje o spotkanie, o ktérym mowa
w ust. 1 pkt 2) lit. ¢), w celu dokonania zgloszenia Bank zapewnia, za zgoda osoby
zglaszajacej, przechowywanie kompletnych i1 doktadnych zapiséw ze spotkania w formie
trwalej 1 mozliwej do wyszukania.

Bank ma prawo udokumentowac¢ spotkanie w jeden z nast¢gpujacych sposobow:

a) dokonujac nagrania rozmowy w formie trwatej i mozliwej do wyszukania,

b) za pomocg doktadnego protokotu ze spotkania.

Bank zapewnia osobie dokonujacej zgloszenia mozliwo§¢ sprawdzenia, poprawienia
1 zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego podpisanie.

Zgloszenia, przekazane w sposdb, o ktorym mowa w ust. 1, moga by¢ dokonywane
anonimowo. Bank zaleca jednak podpisanie zgloszenia, a przy ustnym zgloszeniu
ujawnienie tozsamosci, aby umozliwi¢ dokladne 1 skuteczne przeprowadzenie
wewnetrznych postepowan wyjasniajacych.

Postepowanie z otrzymanym zgloszeniem odbywa si¢ zgodnie z § 8 — 11.

Zglaszajacy/Sygnalista, w trybie okreslonym ustawg 1 z pominigciem niniejszej Procedury,
moze takze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego, tj. przekazania informacji na temat naruszen
rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych i/lub dokonaé
ujawnienia publicznego, tj. przekaza¢ do wiadomos$ci publicznej informacje na temat
naruszen.

Bank ma obowigzek przekazania Zgltaszajagcemu/Sygnaliscie:

1) potwierdzenia przyjecia zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze
Zglaszajacy/Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéory nalezy przekazac
potwierdzenie,

2) informacji zwrotnej, tj. udzielenia odpowiedzi na zgloszenie, w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub —
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w pkt 1) — 3 miesigcy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba ze Sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktoéry nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.



1.

§7.

W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Czlonka Zarzadu Banku, wodwczas
Zglaszajacy/Sygnalista ma mozliwo$¢ zgloszenia bezposrednio do Rady Nadzorczej
Banku. W tym celu zgloszenie takie nalezy skierowa¢ do Przewodniczacego Rady
Nadzorczej Banku, w sposob okreslony w § 6 ust. 1 pkt 1) lit. b) lub § 6 ust. 1 pkt 1) lit. ¢)
lub § 6 ust. 1 pkt 2).

Dalszy tryb postepowania podejmowany jest zgodnie z decyzja 1 dekretacja
Przewodniczacego Rady Nadzorczej Banku i1 obejmuje w szczego6lnosci wyznaczenie
Pracownikéw Banku, badZ jednostki organizacyjnej Banku lub komorki organizacyjnej
Banku, odpowiedzialnych za podejmowanie i koordynowanie weryfikacji zgloszenia
naruszenia oraz podejmowanie, z zachowaniem nalezytej starannos$ci, dziatan nastgpczych
oraz powiadamianie Rady Nadzorczej Banku o wynikach postepowania.

Rozdzial 4. Wewnetrzne postepowanie wyjasniajace

§ 8.

. Wewnetrzne postgpowanie  wyjasniajace zwigzane ze zlozonym zgloszeniem

przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami bezstronnosci i poufnosci, z przeprowadzeniem
wszelkich koniecznych dziatan i przy zaangazowaniu odpowiednich pracownikow Banku.

. Prezes Zarzadu Banku (w przypadkach okreslonych w § 6 ust. 1 pkt 1) lit. a) 1 lit. ¢)

1 Przewodniczacy Rady Nadzorczej Banku w imieniu Rady Nadzorczej Banku
(w przypadku okreslonym w § 6 ust. 1 pkt 1) lit. b) i lit. ¢), o ile to mozliwe, s3
zobowigzani potwierdzi¢ Zglaszajacemu/Sygnali§cie naruszenie otrzymanie zgloszenia
naruszenia w terminie 7 dni od jego otrzymania.

. Prezes Zarzadu Banku (w przypadkach okreslonych w § 6 ust. 1 pkt 1) lit. a) 1 lit. ¢)

1 Przewodniczacy Rady Nadzorczej Banku w imieniu Rady Nadzorczej Banku
(w przypadku okreslonym w § 6 ust. 1 pkt 1) lit. b) 1 lit. ¢), o ile to mozliwe, powiadamiajg
Zglaszajacego/Sygnaliste o zakresie praw 1 obowiazkow wynikajacych z niniejszej
Procedury oraz o dalszych etapach postgpowania. Informacja ta zawiera
w szczegblnosci postanowienia w zakresie zachowania poufno$ci i anonimowos$ci
otrzymanego zgltoszenia.

Prezes Zarzadu Banku lub Przewodniczacy Rady Nadzorczej Banku w przypadku
otrzymania zgloszenia naruszenia, kazdorazowo, zgodnie z § 5 ust. 2 i 3, wyznacza
pracownika Banku w celu podjecia dalszych czynnos$ci oraz przekazuje otrzymane
zgltoszenie do ragk wlasnych wyznaczonego pracownika Banku.

Za dalsze czynnos$ci, od momentu wyznaczenia przez Prezesa Zarzadu Banku lub
Przewodniczacego Rady Nadzorczej Banku, odpowiada wyznaczony pracownik Banku
oraz Pracownicy Banku przez niego wskazani. W przypadku pozytywnej weryfikacji
zgloszenia decyzj¢ o wszczgeiu wewngetrznego postgpowania  wyjasniajacego, na
podstawie delegacji Prezesa Zarzadu Banku, w terminie maksymalnie 2 dni roboczych od
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10.

11.

12.

13.

14.

przekazania zgloszenia podejmuje wyznaczony pracownik Banku, z uwzglednieniem
warunkow okreslonych w § 5 ust. 81 9.

Po uplywie terminu, o ktérym mowa w ust. 5, wyznaczony pracownik Banku, informuje
Prezesa Zarzadu Banku lub Przewodniczacego Rady Nadzorczej Banku o rozpoczeciu
wewnetrznego  postgpowania  wyjasniajacego lub  zakonczenia procedury wraz
z podaniem przyczyny (np. ze wzgledu na niewystarczajace informacje, zawarte
w zgloszeniu oraz brak mozliwosci uzupetnienia o dodatkowe fakty, o ile byloby to
niemozliwe).

W przypadku podjecia decyzji o rozpoczeciu postepowania, maksymalnie w terminie
15 dni roboczych od dnia otrzymania zgloszenia nalezy przeprowadzi¢ niezbedne
czynno$ci, w celu zweryfikowania informacji zawartych w zgloszeniu naruszenia.
W przypadku, gdy Bankowi zagraza powazna szkoda, niezbg¢dne czynnosci nalezy
przeprowadzi¢ niezwtocznie.

W przypadku niedotrzymania terminu, o ktérym mowa w ust. 7, wyznaczony pracownik
Banku jest zobowigzany do wuzyskania zgody Prezesa Zarzadu Banku lub
Przewodniczacego Rady Nadzorczej Banku w zakresie wydluzenia czasu trwania
wewnetrznego postgpowania  wyjasniajacego. Termin ten moze by¢ wydhuzony
maksymalnie o kolejne 5 dni roboczych.

Wszystkie zgloszenia dotyczace naruszen nalezy traktowa¢ z nalezng powaga
i starannoscig, z zachowaniem obiektywizmu 1 pelnej poufnosci, z zastrzezeniem

postanowien § 10 ust. 4 1 5, w szczegdlnosci dotyczacej danych Zglaszajacego/Sygnaliste
1 0sob, ktorych zgtoszenie dotyczy.

W trakcie wewnetrznego postepowania wyjasniajacego wszystkie informacje wskazane
w zgloszeniu sg sprawdzane 1 obiektywnie oceniane.

Osoba, ktorej negatywne czyny s3 jedynie przedmiotem podejrzenia, nie moze ponosic¢
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, a jakiekolwiek dziatania skierowane przeciwko takiej
osobie, w zwigzku ze zdarzeniem, o ktorym mowa w zgloszeniu sg naganne i nieetyczne.

Wewngtrzne postgpowanie wyjasniajace prowadzi si¢ z zachowaniem poszanowania
godnosci 1 dobrego imienia Zgtaszajacego/Sygnaliste 1 0sob, ktorych sprawa dotyczy.

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

Zgloszenia powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wptywu.

§9.

. Jezeli wewnetrzne postepowanie wyjasniajagce dostarczy informacji potwierdzajacych

zgtoszone fakty (weryfikacja pozytywna — zgloszenie jest prawdziwe), wyznaczony
pracownik Banku sporzadza raport koncowy, zawierajacy wszystkie istotne informacje
oraz ustalenia z przeprowadzonego postepowania i przedstawia go Prezesowi Zarzadu
Banku lub Przewodniczacemu Rady Nadzorczej Banku, maksymalnie w terminie 3 dni
roboczych po zakonczeniu postgpowania. Natomiast jezeli wewngtrzne postgpowanie
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wyjasniajgce dotyczyto Czlonka Zarzadu Banku raport koncowy, sporzadzony
maksymalnie w terminie 3 dni roboczych po zakonczeniu postgpowania, przekazywany
jest Radzie Nadzorczej Banku, w terminie wskazanym przez Przewodniczacego Rady
Nadzorczej Banku.

. Raport, o ktérym mowa w ust. 1, powinien zawiera¢ réwniez propozycje usunig¢cia
nieprawidlowosci, jezeli powstaty takie w wyniku naruszenia.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, wyznaczony pracownik Banku po uzgodnieniu
z Prezesem Zarzadu Banku lub Przewodniczagcym Rady Nadzorczej Banku informuje
Pracownika Banku lub Cztonka Zarzadu Banku, ktory dopuscit si¢ naruszenia,
o prowadzonych i1 zakonczonych czynnosciach wyjasniajacych. Informacja taka jest
przekazywana po zakonczeniu czynno$ci wyjasniajacych i przekazaniu raportu koncowego
zgodnie z ust. 1, najpdzniej w terminie 10 dni roboczych po tym terminie.

. Po zakonczeniu postgpowania, wyznaczony pracownik Banku przekazuje dokumentacje,
zgodnie z § 11 ust. 1.

. Zarzad Banku / Rada Nadzorcza Banku, na podstawie raportu, o ktérym mowa w ust. 1,
wycigga konsekwencje wobec 0sob, ktore dopuscity si¢ naruszenia przepisow prawa lub
regulacji obowigzujacych w Banku.

. Dziataniami, jakie moze podjg¢ Zarzad Banku/ Rada Nadzorcza Banku, s3a

w szczegblnosci:

3) wydanie polecen Pracownikowi Banku / Pracownikom Banku, w tym Czlonkowi /
Czlonkom Zarzadu dopuszczajacego / dopuszczajacym si¢ naruszen,

4) w odniesieniu do Cztonkoéw Zarzadu Banku wydawanie polecen lub innych $rodkow
dyscyplinujacych lub dziatan, o ktérych mowa w pkt 1), podejmuje Rada Nadzorcza
Banku,

3) podjecie srodkoéw dyscyplinarnych wobec Pracownika Banku / Pracownikow Banku,
w tym Czlonka / Cztonkow Zarzadu dopuszczajgcego / dopuszczajacych si¢ naruszen,
zgodnie z kodeksem pracy,

4) ztozenie zawiadomienia o mozliwosci popelnienia przestepstwa do wlasciwych
organdéw $cigania.

§ 10.

. Jezeli w terminie, o ktorym mowa w § 8 ust. 7 i 8, nastgpi weryfikacja negatywna
(zgloszenie falszywe — brak wystapienia naruszenia i oddalenie podejrzen w nim
zawartych), wewnetrzne postgpowanie wyjasniajace ulega zakonczeniu.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, wyznaczony pracownik Banku, prowadzacy
wewnetrzne postepowanie wyjasniajagce w terminie 3 dni roboczych od zakonczenia
postepowania sporzadza notatke stluzbowa, zgodnie z § 11 ust. 1 pkt 2), w celu
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udokumentowania dokonanych czynnos$ci i1 przekazuje ja Prezesowi Zarzadu Banku lub,
w przypadku, o ktorym mowa w § 7, Przewodniczgacemu Rady Nadzorczej Banku.

Niezwlocznie, jednak nie pdzniej, niz w terminie 5 dni roboczych od zakonczenia
postepowania z efektem, o ktdrym mowa w ust. 1, osoba, ktorej zgloszenie dotyczyto, jest
informowana o fakcie zgloszenia naruszenia oraz o przeprowadzonym postepowaniu,
z zastrzezeniem zachowania poufnosci danych Zglaszajacego/Sygnalisty. Poinformowania
dokonuje Prezes Zarzadu Banku lub, w przypadku, o ktérym mowa w § 7, Rada Nadzorcza
Banku.

W drodze odstepstwa od obowigzku zachowania poufnos$ci, tozsamos$¢ osoby dokonujace]
zgloszenia i wszelkie inne informacje, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowac tozsamos$¢ tej osoby, moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy
takie ujawnienie jest koniecznym 1 proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z prawa
Unii lub prawa krajowego w kontek$cie prowadzonych przez organy krajowe postepowan
wyjasniajacych lub postepowan sagdowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do
obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie, z zastrzezeniem ust. 6.

. Ujawnianie, dokonane zgodnie z ust. 4, jest objete odpowiednimi zabezpieczeniami

zgodnie z obowigzujacymi przepisami unijnymi 1 krajowymi. W szczegolnosci zanim
tozsamos$¢ osob dokonujacych zgloszenia zostanie ujawniona, muszg one zosta¢ o tym
powiadomione, chyba ze takie powiadomienie mogloby zagrozi¢ powigzanemu
postgpowaniu wyjasniajacemu lub postepowaniu sgdowemu. Powiadamiajac osoby
dokonujace zgloszenia, Wyznaczony pracownik Banku przesyta im pisemne wyjasnienie
powoddw ujawnienia odno$nych poufnych danych, z zastrzezeniem ust. 6.

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 4 1 5 przed ujawnieniem
informacji sg one kazdorazowo konsultowane z Radcg Prawnym Banku.

§ 11.

. Wyznaczony pracownik Banku kazdorazowo w terminie 10 dni roboczych po zakonczeniu

wewnetrznego postepowania wyjasniajacego:

1) w przypadku, o ktorym mowa w § 9 ust. 1, po przygotowaniu Raportu koncowego,
wszystkie dokumenty uzyskane i przygotowane w trakcie postgpowania przekazuje do
Stanowiska badania zgodnosci, ktore jest zobowigzane do przechowywania informacji
o istotnych i1 potwierdzonych zgtoszeniach,

2) w przypadku, o ktéorym mowa w § 10 ust. 1, po przygotowaniu notatki, o ktdrej mowa
w § 10 ust. 2, usuwa z systemOw Banku dane osobowe zawarte w zgloszeniu,
pozostawiajac inne informacje zawarte w zgloszeniu (w tym dotyczace podjetych
dziatan), a notatke przekazuje do Stanowiska badania zgodno$ci.

2. Dane osobowe (przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych) oraz dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 s3 przechowywane przez
Stanowisko badania zgodnos$ci przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.
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. Jezeli w trakcie postepowania Pracownik Banku prowadzacy postepowanie uzna, ze
wymagane jest stanowisko osoby, ktorej zgloszenie dotyczy, informuje t¢ osobe
o prowadzonym postgpowaniu i zobowiazuje ja do przedstawienia swojego stanowiska na
pis$mie w terminie 5 dni roboczych.

. Pracownik Banku prowadzacy postgpowanie, w okolicznosciach, o ktorych mowa w ust. 3,
uprawniony jest do zawiadomienia o toczgcym si¢ wewnetrznym postgpowaniu
wyjasniajagcym 1 wystgpienia do Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego, a w przypadku
gdy zgloszenie dotyczy Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego wystapienia do Stanowiska
ds. pracowniczych, o podjecie dziatan zabezpieczajacych przed ewentualnymi represjami
Zglaszajacego/Sygnaliste oraz osobe, wzgledem ktorej toczy sie postgpowanie.

Rozdzial 5. Ochrona Zglaszajacego i osob, ktorych dotycza skladane zgloszenia
§12.

. Dane Zglaszajacego/Sygnalisty oraz dane osob, ktorych dotyczy zgloszenie, podlegaja
ochronie od chwili odebrania zgloszenia w sposob okreslony w § 6, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. U. UE L 119 z dnia 4 maja 2016 r.).

. Osoby dokonujace zgloszenia kwalifikuja si¢ do objgcia ochrong na mocy dyrektywy
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii pod warunkiem ze:

1) miaty uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze b¢dace przedmiotem zgloszenia informacje
na temat naruszen sg prawdziwe w momencie dokonywania zgloszenia i ze informacje
takie sg objete zakresem stosowania powyzszej dyrektywy, oraz

2) dokonaty zgloszenia wewnetrznego zgodnie z art. 7 powyzszej dyrektywy albo
zgloszenia zewnetrznego zgodnie z art. 10 powyzszej dyrektywy lub dokonatly
ujawnienia publicznego zgodnie z art. 15 powyzszej dyrektywy.

. Osoby, ktore dokonaly anonimowego zgloszenia informacji na temat naruszen lub
anonimowo ujawnity publicznie takie informacje, a nastgpnie zostaty zidentyfikowane
i doswiadczyly dzialan odwetowych, kwalifikuja si¢ mimo to do objgcia ochrong
przewidziang w powyzszej dyrektywie, pod warunkiem ze spetniajag warunki okreslone
w ust. 2.

. Osoby dokonujace zgloszenia do odpowiednich instytucji, organdw lub jednostek
organizacyjnych Unii naruszen objetych zakresem stosowania powyzszej dyrektywy
kwalifikujg si¢ do objecia ochrong ustanowiong w tej dyrektywie na takich samych
warunkach jak osoby, ktore dokonaly zgtoszenia zewnetrznego.

. Zglaszajacy/Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy od chwili
dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia
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10.

11.

12.

publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego i Ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Pracownik Banku, o ktorym mowa w § 8 ust. 4, najp6zniej w terminie do jednego miesigca
po zebraniu danych zobowigzany jest poinformowa¢ osoby, ktérych zgloszenie dotyczy
o celu, wskaza¢ podstawy prawne przetwarzania danych i zakresie zbieranych danych,
a w szczeg6lnosci o odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw danych oraz zrodle danych oraz
przekaza¢ do wypetienia Os$wiadczenie stanowigce Zalacznik nr 2 do niniejszej
Procedury. Poza informacjami, o ktérych mowa w ust. 1, ochronie podlega przedmiot
zgloszenia oraz szczegoty prowadzonego postepowania.

W przypadku, gdy w terminach, o ktérych mowa w § 8 ust. 7 i 8, nastapi weryfikacja
negatywna (nie zostanie ustalone, czy doszto do naruszenia), wszystkie materialy,
otrzymane w zwigzku ze zgloszeniem lub zebrane w trakcie postgpowania
(w szczeg6lnosci zawierajace dane Zglaszajacego/Sygnalisty, o ile zostalyby w toku
postepowania ujawnione, dane osob, ktorych zgloszenie dotyczy, dane sprawy), sa
niszczone lub usuwane z systeméw Banku. Za zniszczenie materialdow odpowiada
wyznaczony pracownik Banku, o ktérym mowa w § 5 ust. 21 3.

Jakiekolwiek represje wobec Zglaszajacego/Sygnalisty, bedace rezultatem dokonanego
zgloszenia zgodnie, z postanowieniami niniejszej Procedury, beda traktowane jako
powazne naruszenia zasad niniejszej Procedury i / lub naruszenie dyscypliny pracy (jesli
dotyczy Pracownika Banku).

Pracownik Banku, ktory na skutek zgloszenia naruszenia spotkal si¢ z dziataniami
represyjnymi (takimi jak np. szkalowanie, przenoszenie do innych jednostek lub komorek
organizacyjnych Banku, pozbawienie funkcji, wypowiedzenie umowy o prace)
lub dyskryminacyjnymi lub niesprawiedliwego traktowania powinien niezwlocznie
powiadomi¢ o tym Prezesa Zarzadu Banku lub Przewodniczacego Rady Nadzorczej
Banku.

Zglaszajacy/Sygnalista, niebedacy Pracownikiem Banku, ktory na skutek zgloszenia
naruszenia spotkal si¢ z dziataniami represyjnymi (takimi jak np. szkalowanie) lub
dyskryminacyjnymi lub niesprawiedliwego traktowania powinien niezwlocznie
powiadomi¢ o tym Prezesa Zarzadu Banku lub Przewodniczacego Rady Nadzorczej
Banku.

Wyznaczony do prowadzenia postgpowania pracownik Banku:

1) odpowiada za zachowanie poufnosci i anonimowosci danych, bedacych przedmiotem
postepowania prowadzonego przez niego i/lub zespolu wyjasniajgcego, o ktorym mowa
w § 13 ust. 1, bedacych w ich posiadaniu,

2) w przypadku, gdy nie jest to niezb¢dne do przeprowadzenia wewngtrznego
postgpowania wyjasniajacego, nie przekazuje osobom przez niego wskazanym
informacji dotyczacych danych Zglaszajacego/Sygnalisty 1 osob, ktorych zgloszenie
dotyczy.

Osoby dokonujace zgloszenia informacji na temat naruszen lub dokonujgce ujawnienia

publicznego, zgodnie z dyrektywa, o ktorej mowa w § 12 ust. 2 nie naruszajg zadnych
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ograniczen w zakresie ujawniania informacji i nie ponoszg zadnej odpowiedzialnosci
w zwigzku z takim zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym, pod warunkiem ze miaty
uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne takich informacji
jest niezbedne do ujawnienia naruszenia zgodnie z powyzszg dyrektywa.

Rozdzial 6. Uprawnienia i odpowiedzialnos¢
§ 13.

. Wyznaczony pracownik Banku, jest uprawniony — w razie takiej potrzeby — do powotania
zespotu wyjasniajacego, zwanego dalej ,,Zespotem’’, za zgoda Prezesa Zarzadu Banku lub
Przewodniczacego Rady Nadzorczej Banku, w pracach ktérego moga bra¢ udziat
Pracownicy innych komorek organizacyjnych Banku lub jednostek organizacyjnych Banku
oraz Cztonek Zarzadu wskazany przez Prezesa Zarzadu Banku, a jezeli zgloszenie dotyczy
Czlonka Zarzadu Banku jedna lub dwie osoby wskazane przez Przewodniczacego Rady
Nadzorczej Banku. Pracom tego Zespolu przewodniczy pracownik Banku wyznaczony
przez Prezesa Zarzadu Banku lub Przewodniczacego Rady Nadzorczej Banku.

. Pracownicy Banku, w przypadku zwrdcenia si¢ wyznaczonego pracownika Banku
0 udzielenie informacji niezbednych do prowadzenia wewnetrznego postgpowania
wyjasniajgcego, niezwlocznie udzielajg kompletnej 1 rzetelnej informacji.

Pracownicy Banku bioragcy udziat w wewnetrznym postgpowaniu wyjasniajacym,
o ktorym mowa w Rozdziale 4, zobowigzani sg dziala¢ zgodnie z zasadami etyki,
w szczegolnosci w zakresie poufnosci, dyskrecji, rozsadku, rozwagi 1 powsciggliwosci.

. Do podstawowych zadan Zespotu, o ktorym mowa w ust. 1, prowadzacego wewngtrzne
postgpowanie wyjasniajace nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzenie wewngtrznego postgpowania wyjasniajacego, w celu weryfikacji
prawidlowosci zgloszenia naruszenia,

2) informowanie wyznaczonego pracownika Banku na biezagco o dokonanych ustaleniach
w ramach postepowania,

3) zapewnienie, ze tozsamos¢ Zglaszajacego/Sygnalisty jest poufna (zrédto nie moze by¢
ujawnione) wobec innych Pracownikow Banku. Ta zasada nie wyklucza faktu, ze ze
Zglaszajacym/Sygnalista lub innymi osobami zaangazowanymi w sprawe, moga by¢
prowadzone rozmowy wyjasniajace, dotyczace zgtoszonej sprawy;

4) poszanowanie i respektowanie praw Zglaszajacych/Sygnalistow 1 osob, ktorych te
zgloszenia dotycza.

Rozdzial 7. Odpowiedzialnos¢ osob obslugujacych dedykowane zgloszeniom
skrzynki e-mail i Stanowiska badania zgodnoSci

§ 14.

Osoby, obstugujace skrzynki e-mail, o ktorych mowa w§ 6 ust. 1 pkt 1) lit. ¢)
1 Stanowisko badania zgodnosci sa zobowigzane do:
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1) przestrzegania poufnosci danych,

2) do podpisania o$§wiadczenia o zachowaniu poufnosci, zgodnie ze wzorem wskazanym
w Zalaczniku nr 3 do niniejszej Procedury. O$wiadczenie nalezy przekaza¢ do akt
Pracownika oraz Banku i Stanowisku badania zgodnosci w dniu podpisania.

Pracownicy Banku, w szczegdélnosci Pracownicy na Stanowiskach ds. informatycznych
1 teleinformatycznych, nie sg uprawnieni do wgladu zawartos$ci skrzynek mailowych,
o ktorych mowa w § 6 ust. 1 pkt 1) lit. ¢), a jedynie wykonujg czynnosci administracyjne
1 rozwigzuja kwestie techniczne w przypadku otrzymania takiego zlecenia.

Rozdzial 8. Raportowanie
§ 15.

Prezes Zarzadu Banku regularnie, nie rzadziej, niz raz na pot roku, w terminie 1 miesigca
po zakonczeniu pierwszego i drugiego potrocza, przekazuje Radzie Nadzorczej Banku
informacj¢ o otrzymanych istotnych zgtoszeniach naruszen.

. Prezes Zarzadu Banku oraz Przewodniczacy Rady Nadzorczej Banku przekazuja droga
elektroniczng Stanowisku badania zgodno$ci informacje o otrzymanych istotnych
zgloszeniach naruszen w celu sporzadzenia informacji, o ktorej mowa w ust. 1.

. W przypadku pozytywnej weryfikacji zgloszenia naruszenia, Prezes Zarzadu Banku
(w przypadku, o ktorym mowa w § 6) lub Rada Nadzorcza Banku (w przypadku,
o ktérym mowa w § 7), w terminie o ktorym mowa w § 9 ust. 3, przekazuje do Spotdzielni
Systemu Ochrony Zrzeszenia BPS informacj¢ o fakcie dokonania zgloszenia oraz
przeprowadzonym wewng¢trznym postgpowaniu  wyjasniajagcym, z  zastrzezeniem
zachowania poufno$ci informacji przekazanych w zgloszeniu oraz o poczynionych
ustaleniach w trakcie takiego postgpowania.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 3, jest przygotowywana przez Pracownikow Banku
prowadzacych postepowania i przekazywana do Stanowiska badania zgodnosci.

Stanowisko badania zgodnosci, na podstawie otrzymanych informacji, o ktérych mowa
w ust. 4, przygotowuje zbiorcze zestawienie i1 przekazuje do akceptacji przez Prezesa
Zarzadu Banku lub Przewodniczacego Rady Nadzorczej Banku, ktory poinformuje o tym
Rade¢ Nadzorcza Banku.

Stanowisko badania zgodnosci prowadzi rejestr zgltoszen wewngtrznych, wedlug wzoru
stanowigcego Zalacznik nr 5 do niniejszej Procedury, zgodnie z zasadami w zakresie
poufnos$ci, obejmujacy takze informacje dotyczace wszystkich dziatan, sprawozdan
1 informacji otrzymanych na podstawie niniejszej Procedury.

Rejestr, o ktorym mowa w ust. 6, obejmuje w szczegdlnosci wstgpne otrzymane
naruszenia, raporty, stenogramy z posiedzen 1 protokoty z ustnych rozméw
o domniemanym lub dokonanym naruszeniu.

. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w prowadzonym rejestrze, o ktorym
mowa w ust. 6, jest Bank.
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10.

Po zakonczeniu roku kalendarzowego Stanowisko badania zgodnosci sporzadza informacje
dotyczaca anonimowego zglaszania przez pracownikOw naruszen prawa oraz
obowigzujacych w Warminskim Banku Spoétdzielczym procedur i standardow etycznych
1 przekazuje ja w terminie do 31 marca kazdego roku kalendarzowego Zarzadowi Banku
i Radzie Nadzorczej Banku.

Informacje zawarte w rejestrze zgltoszen wewnetrznych sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub
po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

Rozdzial 9. Postanowienia koncowe
§ 16.

Procedura dotyczy wszystkich 0sob zatrudnionych w Banku, zaré6wno na podstawie
umowy o prac¢ oraz §wiadczacych prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawne;.

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

. W przypadku zgloszen kierowanych do Rady Nadzorczej Banku, zapisy niniejsze]

Procedury stosuje si¢ odpowiednio.

Do zglaszania naruszen przepisOw z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy lub
finansowaniu terroryzmu stosuje si¢ postanowienia niniejszej Procedury oraz
»Instrukcji przeciwdzialania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu w Warminskim
Banku Spoétdzielczym” .

§17.

. Niniejsza Procedura podlega corocznemu przegladowi przez Stanowisko badania

zgodnos$ci, w szczegdlnosci w celu oceny skuteczno$ci opisanego procesu postepowania,
w ramach rocznego sprawozdania dotyczacego zarzadzania ryzykiem braku zgodnosci.
O wynikach przegladu Stanowisko badania zgodnosci informuje Zarzad Banku oraz Rade
Nadzorcza Banku.

Rada Nadzorcza Banku jest informowana o wynikach wewngtrznych postgpowan
wyjasniajacych, na kolejnym posiedzeniu Rady Nadzorczej Banku nastgpujacym po
zakonczeniu wewngtrznych postepowan wyjasniajacych.

. Rada Nadzorcza Banku co najmniej raz w roku ocenia adekwatno$¢ i skutecznos$c

niniejszej Procedury.

. Bank przeprowadza wstepne 1 regularne szkolenia Pracownikéw Banku w zakresie

zglaszania naruszen, w szczegolnosci obowigzujacych w tym zakresie procedur.

. W celu rozpatrywania zgloszen oraz w celu zapewnienia komunikacji z osobg dokonujaca

zgloszenia, a takze w celu prowadzenia we wlasciwy sposob dziatan nastepczych
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w zwiazku ze zgloszeniem, Bank zapewnia specjalne przeszkolenie, migdzy innymi
w kwestii majacych zastosowanie przepisow o ochronie danych, Prezesowi Zarzadu
Banku, Przewodniczagcemu Rady Nadzorczej Banku, wyznaczonemu Pracownikowi
Banku, o ktorym mowa w § 5 ust. 2 i 3 oraz wybranym do wyjasnienia danej sprawy
Cztonkom Zespolu wyjasniajacego, o ktorym mowa w § 13 wust. 1, ktorzy sa
odpowiedzialni za rozpatrywanie zgloszen.
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