BANK SPOLDZIELCZY WE WLOSZCZOWIE

Zatqcznik do Uchwaty nr 69
Zarzgdu Banku Spétdzielczego
we Wtoszczowie z dnia 16.09.2024r.

Instrukcja
zasady zgtaszania naruszen prawa przez sygnalistow
w Banku Spétdzielczym we Wioszczowie

Wioszczowa, wrzesien 2024r.



§1

Niniejsza Instrukcja, zwana w treéci ,Instrukcjg” lub ,Procedurg” stanowi procedure Banku

Spotdzielczego we Wioszczowie dotyczgcg zgtaszania przez Sygnalistéw informacji o naruszeniach

prawa, o ktérej mowa w art. 24 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024

r., poz 928) (zwang dalej ,,Ustawg o ochronie sygnalistow”).

§2

1. Uzyte w Instrukcji pojecia majg nastepujace znaczenie:

1)
2)

3)

4)

6)

Bank — Bank Spotdzielczy we Wioszczowie;

Dziatanie nastepcze - dziatanie podjete przez Bank w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania Naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczgcie kontroli
lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszer naruszerh prawa i podejmowania dziatan
nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych;

Dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem i ktore narusza lub moze naruszy¢
prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

Informacja o Naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego Naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Banku lub informacja dotyczgca préby ukrycia takiego Naruszenia prawa;
Informacji zwrotnej — przekazana przez Bank sygnaliscie informacja na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

Kontekst zwigzany z praca - przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawg
$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Banku lub na rzecz Banku, w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;

Naruszenie prawa - dziafanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa, dotyczace:

a) korupcji;

b) zamodwien publicznych;

c) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony $rodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;



zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenistwa sieci i systemow teleinformatycznych;

intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

8) Organ publiczny - naczelne i centralne organy administracji rzagdowej, terenowe organy

administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe

oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,

wtasciwe do podejmowania Dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w pkt 7;

9) Osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie - osobe fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna

nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos$é prawng, wskazana w

zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie Naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba,

ktdra dopuscita sie Naruszenia prawa, jest powigzana;

10) Osobie pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie w

zgtoszeniu w Kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

11) Osoba powigzana z Sygnalistg - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ Dziatarh odwetowych,

w tym wspétpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia

6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;

12) Sygnalista — osoba fizyczna zgtaszajgca informacje o Naruszeniu prawa, w tym m. in.:

a)
b)
c)

d)

e)

pracownik — takze po ustaniu pracy;

0soba ubiegajaca sie o zatrudnienie;

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

przedsiebiorca;

cztonek organu Banku;

osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy zewnetrznego Banku;

stazysta;
wolontariusz;

praktykant;

13) Ujawnienie publiczne - podanie informacji o Naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

14) Zgtoszenie/Zgtoszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne zgtoszenie Bankowi Naruszenia prawa;

15) Zgtoszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo

Organowi publicznemu informacji o Naruszeniu prawa.

§3

Zgtoszenia o Naruszeniach prawa dokonywane w trybie przepisow Ustawy o ochronie sygnalistow

nie sg przyjmowane przez Bank w formie anonimowe;.



Zgtoszenia nieprawidtowosci dokonywane anonimowo przyjmowane sg wytgcznie w trybie
okreslonym w Instrukcji informowania o nieprawidtowosciach w Banku Spétdzielczym we
Wtoszczowie, funkcjonujgcym w oparciu o zasady wynikajgce z art. 9 ust. 2a Ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 roku prawo bankowe, zapiséw Ustawy AML oraz zapiséw Rozporzgdzenia Ministra
Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej w sprawie systemu zarzgdzania ryzykiem i systemu
kontroli wewnetrznej oraz polityki wynagrodzen w bankach.

W przypadku gdy w zwigzku ze zgtoszeniem anonimowym o ktérym mowa w ust. 2 dojdzie do
ujawnienia danych osobowych zgtaszajgcego, stosuje sie zasady zakazujgce dziatan odwetowych i
srodki ochrony sygnalisty, na zasadach przewidzianych niniejszg Instrukcjg, pod warunkiem ze
zgtaszajacy miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacje o Naruszeniu prawa.

§4
Niniejsza procedura ma zastosowanie do kazdego Zgtoszenia Informacji o Naruszeniu prawa
uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym takze do Zgtoszenn o naruszeniu prawa
dokonanych przez osoby fizyczne w Kontekscie zwigzanym z praca przed nawigzaniem stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w Banku lub na rzecz Banku, lub juz po ich ustaniu.
Jezeli Zgtoszenie nie zawiera Informacji o Naruszeniu prawa, lecz zawiera wskazanie innego rodzaju
nieprawidfowosci, Zgtoszenie przekazywane jest do dalszego procedowania zgodnie z
odpowiednimi regulacjami wewnetrznymi Banku (np. zgodnie z procedurami rozpatrywania skarg,
reklamacji). Decyzje o przekazaniu Zgtoszenia podejmuje stanowisko, o ktérym mowa w §5 ust. 1.
Zaleca sie aby Zgtoszenie zawierato co najmnie;j:
1) Imie i nazwisko osoby zgtaszajgcej oraz jej dane kontaktowe;
2) date oraz miejsce wystgpienia Naruszenia prawa;
3) opis zgtaszanego Naruszenia prawa;
4) dane Osoby ktérej dotyczy zgtoszenie;
5) wskazanie w miare mozliwosci 0séb posiadajacych wiedze o Naruszeniu prawa (o ile dotyczy);
6) wskazanie w miare mozliwosci dowodéw potwierdzajgcych naruszenie (o ile dotyczy).

§5
Zgtoszenia o ktérych mowa w §4 mogg by¢ dokonywane w postaci papierowej lub elektronicznej,
do Stanowiska ds. organizacyjno-administracyjnych w Banku Spétdzielczym we Wtoszczowie, ktére
odpowiada za dalsze procedowanie Zgtoszenia, w tym przeprowadzenie postepowania
wyjasniajacego, celem potwierdzenia informacji wskazanych w Zgtoszeniu.
Zgtoszenia w postaci papierowej moga by¢ przekazywane osobiscie Stanowisku ds. organizacyjno-
administracyjnych w Banku Spétdzielczym we Wtoszczowie, a w czasie nieobecnosci pracownika
zajmujacego to stanowisko osobie go zastepujgcej lub przestane, na adres: Bank Spétdzielczy we
Witoszczowie, 29-100 Wtoszczowa, ul. Partyzantéw 5. Zgtoszenie powinno by¢ przekazane w
dwdch kopertach przy czym na kopercie wewnetrznej powinno by¢ wskazanie: ,, Zgloszenie
naruszenia”.
Zgtoszenia w postaci elektronicznej mogg by¢ dokonywane na skrzynke poczty elektronicznej:
sygnalista@bs-wloszczowa.com.pl. Dostep do przedmiotowej skrzynki mogg mieé wytgcznie osoby

posiadajgce upowaznienie, o ktérym mowa w §9 ust. 2.



Zgtoszenia w postaci papierowej muszg by¢ opatrzone wilasnorecznym podpisem Sygnalisty.
Zgtoszenia w postaci elektronicznej musza by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem
elektronicznym albo podpisem osobistym (przy wykorzystaniu eDowodu).

Zgtoszenia niezawierajgce podpiséw wskazanych w ust. 4. rozpatrywane sg jako zgloszenia
anonimowe, zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji informowania o nieprawidfowosciach w
Banku Spoétdzielczym we Wioszczowie, przy zastosowaniu §3 ust. 3.

Odpowiedzialnym za biezgce monitorowanie skrzynki pocztowej o ktérej mowa w ust. 3. oraz
nadawanie dalszego biegu Zgtoszeniom jest Stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych, a w
czasie nieobecnosci pracownika zajmujacego to stanowisko osoba go zastepujaca.

§6
Niezwtocznie po otrzymaniu Zgtoszenia Stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych, a w czasie
nieobecnosci pracownika zajmujacego to stanowisko osoba go zastepujaca, rejestruje Zgtoszenie
w rejestrze Zgtoszert wewnetrznych, przy czym korespondencja, w tym dane zgtaszajgcego, winny
zosta¢ oznaczone klauzulg poufnosci. Rejestrujac zgtoszenie, Stanowisko ds. organizacyjno-
administracyjnych nadaje mu kolejny numer w formacie NR/MIESIAC/ROK. Po zarejestrowaniu
Zgtoszenia w rejestrze Zgtoszern wewnetrznych jest ono rejestrowane w ksigice pism
przychodzacych, przy czym w miejscu nadawcy wpisywany jest numer Zgtoszenia wewnetrznego
nadany zgodnie z zdaniem poprzedzajgcym, a w rubryce dotyczacym tresci pisma, wpisywana jest
adnotacja ,zgtoszenie wewnetrzne”.
W przypadku zgtoszert anonimowych, osoba do ktérej wptyneto zgtoszenie, odpowiedzialna jest za
przekazanie korespondencji na wtasciwg skrzynke do zgtoszen anonimowych, wskazang w Instrukcji
informowania o nieprawidtowosciach w Banku Spétdzielczym we Wioszczowie. Dalsze
rozpatrywanie zgtoszenia anonimowego nastepuje w trybie okreslonym Instrukcjg wskazang w
zdaniu poprzednim, przy zastosowaniu §3 ust. 3 niniejszej Instrukcji.

§7
Niezwtocznie po otrzymaniu Zgtoszenia, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia jego wptywu do
Banku, Stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych wydaje zgtaszajgcemu potwierdzenie
otrzymania Zgtoszenia, zgodnie z wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukciji.
Wraz z potwierdzeniem otrzymania Zgtoszenia przekazywana jest sygnaliscie klauzula informacyjna
o zasadach przetwarzania danych osobowych, zgodnie z wzorem okreslonym w Zafgczniku nr 2 do
niniejszej Instrukcji.
Potwierdzenie otrzymania Zgtoszenia przekazywane jest na adres do kontaktu wskazany w
Zgtoszeniu. W przypadku gdy Zgtoszenie przekazywane jest za posrednictwem skrzynki pocztowej,
a sygnalista nie podat danych do kontaktu, potwierdzenie otrzymania Zgtoszenia nalezy przekazaé
na adres poczty elektronicznej z ktérego wptyneto Zgtoszenie.
Od obowigzku przekazania potwierdzenia otrzymania Zgtoszenia mozna odstgpi¢ wytgcznie w
przypadku gdy brak jest danych wskazanych w ust. 3, co uniemozliwia jego przekazanie Sygnaliscie.

Potwierdzenie otrzymania Zgtoszenia podpisuje jednoosobowo Cztonek Zarzgdu Banku.
§8
Po otrzymaniu Zgtoszenia wdrazane sg Dziatania nastepcze, ktére obejmuja:
1) przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, majgcego na celu wyjasnienie informacji
zawartych w Zgtoszeniu. W ramach postepowania wyjasniajgcego, stanowisko, o ktérym mowa
w 85 ust. 1 uprawnione jest do uzyskiwania wszelkich informacji od



pracownikdw/ustugodawcéw/cztonkdw organéw Banku dotyczace przedmiotu Zgtoszenia.
Osoby wskazane w zdaniu poprzedzajagcym zobowigzane sg udzieli¢ wszelkich wymaganych
informacji chyba, ze zabrania tego przepis prawa. W razie potrzeby stanowisko, o ktérym mowa
w §5 ust. 1 upowaznione jest do wystgpienia do Sygnalisty z prosbg o wskazanie dodatkowych
okolicznosci dotyczacych sprawy, a takze do przeprowadzenia rozmowy z Sygnalistg. Z rozmowy
z Sygnalistg, kazdorazowo winna zosta¢ sporzadzona notatka stuzbowa;

2) jezeli czynnosci wyjasniajgce wskazujg, ze zachodzi prawdopodobienstwo popetnienia
przestepstwa w sprawie objetej Zgtoszeniem, nalezy uzyska¢ opinie Radcy prawnego Banku w
zakresie ewentualnego zawiadomienia organdw Scigania;

3) po zakoriczeniu postepowania wyjasniajgcego stanowisko, o ktérym mowa w §5 ust. 1,
przedstawia sprawe bedgcg przedmiotem Zgtoszenia wraz z ustaleniami poczynionymi w toku
postepowania wyjasniajgcego i rekomendacjg Dziatan nastepczych, o ile ich podjecie
uzasadniajg ustalenia postepowania wyjasniajacego:

a) Radzie Nadzorczej — jezeli zgtoszenie zawiera informacje o naruszeniu prawa przez Zarzad
lub Cztonka Zarzadu Banku,
b) Zarzadowi—w przypadkach innych niz okreslone w lit. a;

4) wtasciwy zgodnie z pkt 3 organ, po zapoznaniu sie ze sprawg, wynikami postgpowania
wyjaséniajacego i przedfozong rekomendacjg Dziatarh nastepczych, podejmuje uchwate, w
ktorej stwierdza zasadno$é¢ albo bezzasadno$¢ informacji zawartych w Zgtoszeniu, a w
przypadku stwierdzenia ich zasadnosci, okresla Dziatania nastepcze, ktére zostang podjete
w zwigzku z poczynionymi ustaleniami, termin ich realizacji oraz osoby odpowiedzialne za
nadzoér nad wdrozeniem srodkéw naprawczych;

Katalog mozliwych do wdrozenia Dziatan nastepczych i srodkéw naprawczych, o ktérych mowa w

ust. 1 pkt 4 jest otwarty, przy czym ich zastosowanie nie moze narusza¢ kompetencji organow,

wynikajacych  z przepiséw prawa, Statutu Banku orazinnych regulacji wewnetrznych
obowigzujacych w Banku.

Przedstawienie sprawy do decyzji wiasciwego organu wskazanego w ust. 1 pkt 3 winno by¢

dokonane w terminie uwzgledniajgcym koniecznos¢ zachowania terminu okredlonego w ust. 4.

W terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego, a w przypadku

nieprzekazania potwierdzenia, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia otrzymania

Zgtoszenia wewnetrznego, stanowisko, o ktéorym mowa w §5 ust. 1. przekazuje Informacjg zwrotng

do Sygnalisty.

Informacja zwrotna sporzadzana jest w oparciu o uchwate, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 4 i zawiera:
1) informacje o zasadnosci albo bezzasadnosci Zgtoszenia;

2) informacje o Dziataniach nastepczych podjetych lub ktére zostang podjete w sprawie bedacej
przedmiotem Zgtoszenia;

Informacje zwrotng podpisujg odpowiednio:
1) w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 lit. a — Przewodniczacy Rady Nadzorczej Banku;
2) w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 lit. a - dwéch Cztonkow Zarzadu Banku.

§9

Stanowisko o ktérym mowa w §5 ust. 1, a takze wszelkie osoby ktére uczestniczg w czynnosciach
podejmowanych w zwigzku ze zgtoszeniem, zobowigzane s do podjecia wszelkich dziatan



majacych na celu uniemozliwienie uzyskania dostepu do informacji objetych zgtoszeniem osobom
nieupowaznionym oraz zapewnienie ochrony poufnosci tozsamosci Sygnalisty, Osoby ktérej
dotyczy Zgtoszenie, Osoby pomagajgcej w dokonaniu Zgtoszenia oraz Osoby powigzanej z
Sygnalista.

Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamos¢ osdb, o ktérych mowa w ust. 1.

Osoby zajmujgce sie zgtoszeniem zobowigzane s3 realizowac¢ czynnosci z zachowaniem nalezytej
starannosci.

Zarzad Banku udziela pisemnych upowaznien dla pracownikéw, o ktérych mowa w §5 ust. 1, do
przyjmowania i weryfikacji Zgtoszert wewnetrznych, podejmowania Dziatann nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 1.

Osoby upowaznione, o ktérych mowa w ust. 4 sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen
wewnetrznych, oraz podejmowania Dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

Wzér upowaznienia o ktérym mowa w ust. 4 stanowi Zatgcznik nr 3 do Procedury.
§10

Catkowicie zakazane jest podejmowanie jakichkolwiek Dziatarh odwetowych wzgledem Sygnalisty,
jak rowniez grozenie zastosowaniem takich dziatan.

Wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane Dziatania odwetowe, polegajace w szczegdélnosci na:
1) odmowie nawigzania stosunku pracy (jezeli praca miata by¢ Swiadczona na podstawie stosunku
pracy);

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy (jezeli praca byta, lub jest
Swiadczona na podstawie stosunku pracy);

3) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na czas okreslony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace (jezeli praca byta, lub jest $wiadczona na
podstawie stosunku pracy);

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;

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

11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o wykonywanej pracy;

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

13) przymuszaniu, zastraszaniu lub wykluczeniu;
14) mobbingu;



15) dyskryminacji;
16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajacym 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 szczegdInosci
dobrego imienia Sygnalisty.

3. ZaDziatania odwetowe z powodu dokonania Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sig takze

prébe lub grozbe zastosowania dziatania okreslonego w ust. 2.

4. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, ust.

2 niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej pracy lub ustug lub

petnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania.

5. Szczegbtowe zasady zakazu Dziatarnh odwetowych oraz $rodki ochrony okresla Ustawa o ochronie
sygnalistow.

6. Zakaz Dziatarh odwetowych oraz $rodki ochrony stosuje sie odpowiednio do Osoby pomagajacej w
dokonaniu zgtoszenia, Osoby powigzanej z sygnalistg oraz do Osoby prawnej lub innej jednostki
organizacyjnej, pomagajacej SygnaliScie lub z nim powigzanej, w szczegélnosci stanowigcej
wiasnos¢ Sygnalisty lub go zatrudniajace;.

7. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem Zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi Informacje o naruszeniu prawa.

§11

1. Ochrona przewidziana w §10 przystuguje takze w stosunku do sygnalisty dokonujgcego Ujawnienia
publicznego, jezeli dokona:

1) Zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie Zgtoszenia zewnetrznego, a Bank w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej okre$lonym w §8 ust. 4, a nastgpnie Organ publiczny w
terminie na przekazanie Informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zewngtrznej tego Organu
publicznego, nie podejma zadnych odpowiednich Dziatan nastgpczych ani nie przekazg
Sygnaliscie Informacji zwrotnej lub

2) od razu dokona Zgfoszenia zewnetrznego, a Organ publiczny w terminie na przekazanie
Informacji zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnegtrznej nie podejmie Zzadnych
odpowiednich Dziatai nastepczych ani nie przekaze Sygnaliscie Informacji zwrotnej

- chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac takg informacje.

2. Sygnalista dokonujacy Ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy ma
uzasadnione podstawy sadzic, ze:



1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego, w
szczegdblnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

2) dokonanie Zgtoszenia zewnetrznego narazi Sygnaliste na Dziatania odwetowe, lub

3) w przypadku dokonania Zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobiefstwo
skutecznego przeciwdziatania Naruszeniu prawa z uwagi na szczegélne okolicznosci sprawy,
takie jak mozliwos$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow, istnienia zmowy miedzy Organem
publicznym a sprawcg naruszenia lub udziatu Organu publicznego w naruszeniu.

3. Przy ocenie, czy Dziatanie nastepcze jest odpowiednie, uwzglednia sie w szczegélnosci czynnosci
podjete w celu zweryfikowania Informacji o naruszeniu, prawidtowos¢ oceny Informacji o
naruszeniu oraz adekwatno$¢ srodkéw podjetych w nastepstwie stwierdzenia naruszenia, w tym -
w odpowiednim przypadku - w celu zapobiegniecia dalszym naruszeniom, z uwzglednieniem wagi
naruszenia.

4. Zasad okre$lonych w ust. ud 1 do 3, nie stosuje sig, jezeli przekazanie Informacji o naruszeniu prawa
nastepuje bezposrednio do prasy i stosuje sie ustawe z dnia 26 stycznia 1984 r. - Prawo prasowe
(Dz.U.z 2018 r. poz. 1914).

§12

1. Sygnalista moze dokonaé Zgtoszenia zewnetrznego, w tym takze bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

2. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo Organ
publiczny.

3. Szczegétowe zasady przyjmowania Zgtoszen zewnetrznych przez podmioty wskazane w ust. 2
okreslaja procedury przyjmowania Zgtoszen zewnetrznych, funkcjonujace w tych podmiotach.

4. Dane kontaktowe Rzecznika Praw Obywatelskich dostepne sg na stronie internetowej
https://bip.brpo.gov.pl/pl.

§13
Stanowisko, o ktérym mowa w §5 ust. 1 prowadzi rejestr Zgtoszern wewnetrznych w Banku. Wzor
rejestru stanowi Zatgcznik nr 4 do Instrukcji.

§14

1. Stanowisko, o ktérym mowa w §5 ust. 1 odpowiedzialne jest za podanie niniejszej Procedury
do publicznej wiadomoéci, w sposéb zwyczajowo przyjety w Banku do przekazywania informacji z
zakresu prawa pracy oraz zamieszczenia procedury na stronie internetowej Banku i na tablicach
ogtoszen we wszystkich jednostkach organizacyjnych Banku.

2. Stanowisko, o ktérym mowa w ust. 1 przyjmuje pisemne potwierdzenia zapoznania si€ z niniejszg
Instrukcjg od pracownikéw Banku, w tym takze nowo zatrudnianych, oraz od oséb $wiadczgcych
prace na podstawie innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji.

3. Osoby ubiegajgce sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, Stanowisko o ktérym
mowa w ust. 1 zapoznaje z niniejszg Instrukcjg wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy.

4. Nie rzadziej niz co 12 miesiecy Bank organizuje szkolenie dla pracownikéw Banku obejmujace
zasady okreslone niniejszg Procedura.



§15

1. Administratorem danych osobowych zawartych w Zgtoszeniu jest Bank Spétdzielczy we
Witoszczowie z siedzibg we Wtoszczowie, adres: 29-100 Wtoszczowa, ul. Partyzantow 5.

2. Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych Sygnalisty w zwigzku z niniejsza
Procedurg stanowi Zatacznik nr 2 do Instrukcji. Klauzula informacyjna wobec Sygnalisty wypetniana
jest w chwili przyjmowania zgtoszenia.

3. Osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie Sygnalisty sg informowane o przetwarzaniu danych osobowych
w chili przekazywania im informacji o otrzymaniu zgtoszenia, ktére ich dotyczy. Klauzula
informacyjna dla osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie stanowi Zatgcznik nr 2 do Instrukcji.

4. Szczegotowe zasady ochrony i przetwarzania danych osobowych reguluje Ustawa o ochronie
sygnalistow, 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 i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), orazinne przepisy prawa i regulacje wewnetrzne Banku
obowigzujgce w tym zakresie.

5. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

6. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku ze Zgtoszeniem lub podjeciem Dziatan nastepczych,
dokumenty zwigzane ze Zgtoszeniem oraz informacje zawarte w rejestrze Zgtoszer wewnetrznych
sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
Dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

7. Po uptywie okresu wskazanego w ust. 4 stanowisko, o ktérym mowa w §5 ust. 1 w sposéb trwaty
usuwa wszelkie dane osobowe i informacje ktorych okres retencji uptynat.

8. Postanowienia ust. 5 nie stosuje sie w przypadku gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig
czes¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych albo sgdowo - administracyjnych.

§16

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji zastosowanie majg przepisy Ustawy o ochronie
sygnalistow.

§17

1. Stanowisko, o ktérym mowa w §5 ust. 1, w terminie do 15 stycznia kazdego roku, poczawszy od 31
stycznia 2026 roku przedktada Zarzagdowi Banku raport zawierajacy informacje o liczbie Zgtoszen
wewnetrznych, ktére rozpatrywane byly przez Zarzad Banku, liczbie Zgtoszen uznanych za zasadne
oraz powzietych w zwigzku z nimi Dziataniach naprawczych.

2. Raport, o ktérym mowa w ust. 1 Zarzgd przedktada do wiadomosci Rady Nadzorczej na najblizszym
posiedzeniu Rady.

3. Rada Nadzorcza zawiera informacje o liczbie Zgtoszen wewnetrznych, ktére rozpatrywane byty
przez Rade, liczbie Zgtoszen uznanych za zasadne oraz powzietych w zwigzku z nimi Dziataniach
naprawczych, w sprawozdaniu z dziatania Rady Nadzorczej przedktadanym Zebraniu
Przedstawicieli.

4. Raportowanie, o ktérym mowa w niniejszym paragrafie odbywa sie z poszanowaniem zasad
ochrony poufnosci tozsamosci Sygnalisty, Osoby ktérej dotyczy Zgtoszenie, Osoby pomagajacej w
dokonaniu Zgtoszenia oraz Osoby powigzanej z Sygnalista.



§18

Wprowadzenie niniejszej Instrukcji oraz jej kazdorazowa zmiana wymaga uprzedniego
przeprowadzenia konsultacji z przedstawicielami pracownikéw w Banku, wybranymi zgodnie z
regulacjami obowigzujgcymi w Banku. Konsultacje trwajg nie krécej niz 5 dni oraz nie dtuzej niz 10
dni od dnia przedstawienia przedstawicielom projektu.

Niniejsza Instrukcja wchodzi w zycie w terminie wskazanym w uchwale Zarzadu Banku, nie
wczesniej jednak niz po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci 0s6b wykonujacych prace
w sposob przyjety w Banku.



