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1. WSTEP
§1

1. Bank Spotdzielczy Rzemiosta w Krakowie, jako instytucja zaufania publicznego przyktada
szczegblng wage do zapewnienia przestrzegania w Banku prawa, procedur wewnetrznych
oraz obwigzujacych standardow etycznych, zapewniajacych legalnos¢ i rzetelnos¢
dziatania Banku.

2. Sygnalisci, tzn. osoby, ktore zglaszaja informacje na temat naruszen obowigzujacych norm
postepowania uregulowanych w: przepisach prawa, procedurach wewnetrznych Banku
oraz przyjetych w Banku standardach etycznych, odgrywaja istotng role
w zapewnieniu dziatania Banku zgodnego z prawem, najlepszymi standardami oraz
zasadami etyki, gdyz dostarczane przez nich w dobrej wierze informacje pozwalaja
skutecznie minimalizowa¢ szkodliwe skutki nielegalnych lub naruszajacych obowigzujace
procedury i nieetycznych dziatan.

3. Bank zachgca do przekazywania informacji o patologicznych dzialaniach jakie sa
zauwazane przez osoby wskazane w jej tresci zgodnie z Procedura.

4. Dzialanie sygnalistow ma charakter dziatania etycznego, ukierunkowanego ,.ku dobru”
1 jest wyrazem odpowiedzialno$ci 1 dbalo$ci o przestrzeganie prawa, dobro spoteczne oraz
warto$ci Banku, w tym legalne, etyczne, zgodne z wszelkimi zasadami funkcjonowanie
Banku.

§2
Podstawy prawne i regulacyjne w zakresie Procedury
1. Procedura zostata sporzadzona w oparciu o przepisy:
a) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Prawo bankowe, art. 9 ust.2a;

b) Ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu; art. 53;

c) Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Rozdziat 3;

d) Rozporzadzenia Ministra Finansoéw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 8
czerwca 2021 r. w sprawie systemu zarzadzania ryzykiem i systemu kontroli
wewngtrznej oraz polityki wynagrodzen w bankach, Rozdziat 5.

2. Niniejsza Procedura swoim zakresem obejmuje :

1) ,procedur¢ anonimowego zglaszania wskazanemu czlonkowi zarzadu, a w
szczegOlnych przypadkach - radzie nadzorczej banku, naruszen prawa oraz
obowigzujagcych w banku procedur i1 standardéw etycznych” — uregulowang w
przepisach, o ktérych mowa w ust.1 aid.
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2) ,,wewnetrzng procedure anonimowego zglaszania przez pracownikow lub inne osoby
wykonujace czynno$ci na rzecz instytucji obowigzanej rzeczywistych lub
potencjalnych naruszen przepisoOw z zakresu przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu w tym S$rodkéw ograniczajacych” — uregulowang w
przepisach, o ktérych mowa w ust.1 b ;

3) ,procedure zgtoszen wewnetrznych” — uregulowang w przepisach, o ktorych mowa w
ust.1 c.

1. CELE | ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY
§3

Procedura zgloszen wewngtrznych, zwana dalej ,,Procedura”, okresla zasady zglaszania
przez sygnalistow przypadkdéw naruszen prawa, zapewnienia im poufnosci i ochrony oraz
dokonywania przez Bank dziatan nastepczych.

Celem Procedury jest stworzenie dla sygnalistow specjalnego, niezaleznego i
autonomicznego kanalu / narzedzia, do anonimowego zglaszania naruszen, ktory wesprze
dziatania Banku zmierzajace do:

1) zapobiegania naduzyciom typu: sprzeniewierzenie majatku, falszowanie
dokumentoéw finansowych i ksiggowych, powigzania korupcyjne, konflikt interesow,
czynno$ci powodujace utrate reputacji przez Bank, zaniedbywanie obowigzkow,
skutkujace konsekwencjami materialnymi lub niematerialnymi dla Banku, itp.;

2) tagodzenia skutkéw prawnych i finansowych w przypadku wcze$niejszego wykrycia
naduzycia;

3) stalego podnoszenia poziomu lojalno$ci pracownikéw wobec Banku;
4) zmniejszania ryzyka utraty reputacji Banku;
5) umacniania wizerunku Banku, jako banku etycznego 1 transparentnego;

6) eliminacji ewentualnych przypadkow oraz ryzyka tamania przepisOw prawa, w tym
roOwniez przepisOw z zakresu przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowania
terroryzmu w tym srodkéw ograniczajacych.

Skargi zgloszone poza niezaleznymi kanatami, o ktorych mowa w § 12 ust. 1 niniejszej
Procedury, rozpatrywane sa zgodnie z Regulaminem przyjmowania, rozpatrywania i
zatatwiania skarg w BSR w Krakowie, przy czym skargi niezawierajace imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszacego, jezeli nie ma mozliwosci ustalenia tego adresu nalezy
niezwlocznie przekaza¢ do DZZ.

DZZ dokonuje weryfikacji informacji zawartych w skargach, o ktorych mowa w ust. 3,a 0
wynikach weryfikacji niezwtocznie informuje Zarzad 1 Rade Nadzorcza.



5. W przypadku ztozenia zgloszenia naruszenia przez cztonka Rady Nadzorczej stosuje si¢
Polityke¢ oceny odpowiednio$ci cztonkow Rady Nadzorczej Banku Spotdzielczego
Rzemiosta w Krakowie.

il. DEFINICIE
§4

Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

dzialania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
konteksécie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem i ktdre narusza
lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza Iub moze wyrzadzié
nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie post¢powan
przeciwko sygnali$cie;

dzialania nastepcze - oznaczaja dziatania podjete przez Bank w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa, obowigzujacych w banku procedur i standardow etycznych lub
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
niniejszej Procedury i podejmowania dzialan nast¢pczych;

informacja zwrotna - przekazana sygnalicie informacja na temat planowanych
lub podjetych dziatah nastepczych i powodow takich dziatan;

informacja o naruszeniu - nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, procedur
wewnetrznych lub przyjetych w Banku norm etycznych, do ktorego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie, w ktérym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub
innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w
innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

kontekst zwiazany z praca - przeszte, obecne lub przyszte dzialania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji w
podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

naruszenie — oznacza dzialania lub zaniechania, ktore:

a) saniezgodne z prawem lub moga stanowi¢ potencjalne naruszenie prawa, w tym
rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepisow w zakresie przeciwdziatania
praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu w tym $rodkéw
ograniczajacych; lub



7)

8)

9)

10)

11)
12)

b) s3 niezgodne z obowigzujagcymi w Banku procedurami, w tym przepisami
wewnetrznymi w  zakresie przeciwdziatania  praniu  pieniedzy  oraz
finansowaniu terroryzmu w tym $rodkow ograniczajacych;

c) saniezgodne z obowigzujacymi w Banku standardami etycznymi;

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

e) wskazujg na brak odpowiedniosci cztonkéw Zarzadu i Rady Nadzorczej Banku
osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - oznacza osob¢ fizyczng lub prawna, ktora jest
wskazana w zgloszeniu jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia lub z ktorg osoba
ta jest powigzana;
pomocnik sygnalisty — ,,osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia”, osoba fizyczna,
ktora pomaga sygnaliscie w zgloszeniu w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;
osoba powigzana z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, ktora moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny
(Dz. U. z 2024 r. poz. 17) tj. malzonka, wstepnego, zstgpnego, rodzenstwo,
powinowatego w tej samej linii lub stopniu, osobe pozostajaca w stosunku
przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osobe pozostajaca we wspolnym pozyciu;
sygnalista — ,osoba dokonujaca zgloszenia” - osoba fizyczna, ktora zglasza
informacje na temat rzeczywistych lub potencjalnych naruszen prawa, procedur i
standardow etycznych, w tym przepisOow z zakresu przeciwdziatania praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu w tym $rodkow ograniczajacych, uzyskang
w kontek$cie zwigzanym z praca, w tym:

a) pracownik;

b) pracownik tymczasowy;

c) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na

podstawie umowy cywilnoprawne;j;

d) przedsigbiorca;

e) prokurent;

f) cztonek banku;

g) cztonek organu;

h) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

1) stazysta;

j)  wolontariusz;

k) praktykant;

1) osoba dokonujaca zgloszenia w kontekScie zwigzanym z pracg przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $§wiadczenia pracy lub ushug lub pelnienia funkcji w Banku lub na
rzecz Banku lub juz po ich ustaniu.

DZZ — Zespot Zarzadzania Zgodnoscia
DBK — Biuro Kadr i Ptac


https://sip.lex.pl/#/document/16798683?unitId=art(115)par(11)&cm=DOCUMENT

13) Przewodniczacy RN — oznacza Przewodniczacego Rady Nadzorczej Banku lub
innego Czlonka Rady Nadzorczej wyznaczonego przez Rade Nadzorcza
wykonujacego czynnos$ci materialno-techniczne zwigzane z obstuga Zgltoszenia.

14) Procedura — Procedura zgloszen wewnetrznych w Banku Spoétdzielczym Rzemiosta
w Krakowie.

15) Zgloszenie — informacja o naruszeniu, ktéra wptyneta kanatem opisanym w
Procedurze.

Iv. PODZIAt ZADAN ORAZ PRZYPISANIE ODPOWIEDZIALNOSCI
§5
Rada Nadzorcza

Rada Nadzorcza sprawuje nadzér nad wprowadzeniem systemu zarzadzania, w tym
procedur anonimowego zglaszania naruszen prawa.

Rada Nadzorcza otrzymuje zgloszenia oraz wnioski o bezposrednie spotkanie dotyczace
cztonkow Zarzadu.

Rada Nadzorcza organizuje spotkania na wniosek sygnalisty w zwigzku z checig zgtoszenia
naruszenia dot. czlonkéw Zarzadu.

Rada Nadzorcza, po otrzymaniu zgloszenia dotyczacego cztonka Zarzadu, dokonuje jego
wstepne] weryfikacji 1 w przypadku pozytywnej weryfikacji powotuje zespot wyjasniajacy.

Przewodniczacy RN przekazuje sygnaliScie potwierdzenie wplywu zgloszenia dot.
cztonkow Zarzadu.

Rada Nadzorcza powiadamia cztonka Zarzadu, ktoremu zarzucono dokonanie naruszenia,
o dokonanym zgloszeniu naruszenia oraz o wynikach przeprowadzonej weryfikacji
zgloszenia naruszenia wraz z klauzulg informacyjng (zar6wno w przypadku weryfikacji
pozytywnej jak 1 negatywnej).

Rada Nadzorcza po otrzymaniu raportu podejmuje dziatania nastgpcze w zwigzku z
naruszeniem dokonanym przez cztonka Zarzadu.

Przewodniczacy RN przekazuje sygnaliScie informacje zwrotng dot. zgtoszenia naruszenia
przez cztonka Zarzadu.

Rada Nadzorcza, w zaleznoSci od potrzeb, nie rzadziej jednak niz raz w roku, ocenia
adekwatnos¢ 1 skutecznos¢ Procedury.

10. Rada Nadzorcza zatwierdza Procedure zgloszen wewngtrznych.



§6
Zarzad Banku

Zarzad projektuje, wprowadza oraz zapewnia dzialanie systemu zarzadzania, w tym
Procedury.

Zarzad jest odpowiedzialny za adekwatno$¢ i skuteczno$¢ Procedury.

Zarzad wskazuje w ramach wewnetrznego podziatu kompetencji cztonka Zarzadu, ktoremu
zglaszane sg naruszenia.

§7
Prezes Zarzadu

W zwigzku z nadzorem nad zarzadzaniem ryzykiem braku zgodno$ci — cztonkiem Zarzadu
odpowiedzialnym za biezace funkcjonowanie Procedury jest Prezes Zarzadu.

Prezesowi Zarzadu zglaszane sg wszystkie otrzymane przez Bank zgloszenia naruszen lub
whnioski o spotkanie, dokonane zgodnie z Procedura, nie dotyczy to zgloszen dotyczacych
cztonkow Zarzadu.

Prezes Zarzadu, po otrzymaniu informacji o zgloszeniu naruszenia, wyznacza Zespot
wyjasniajagcy na wniosek Dyrektora DZZ odpowiedzialny za podejmowanie i
koordynowanie weryfikacji zgloszenia naruszenia oraz podejmowanie dzialan nastgpczych
do momentu przekazania raportu.

Prezes Zarzadu powiadamia osobg, ktorej zarzucono dokonanie naruszenia, o0 dokonanym
zgloszeniu naruszenia oraz o wynikach przeprowadzonej weryfikacji zgloszenia naruszen
wraz z klauzulg informacyjng (zar6wno w przypadku weryfikacji pozytywnej jak 1
negatywnej).

Prezes Zarzadu jest odpowiedzialny za przekazywanie Radzie Nadzorczej informacji
o otrzymanych istotnych zgtoszeniach naruszen lub ich braku co najmniej raz na poét roku.

§8
Zespol Zarzadzania ZgodnoScia

Podejmuje 1 koordynuje dziatania nastgpcze do momentu przekazania raportu Prezesowi
Zarzadu/Radzie Nadzorczej. Dziatania nastepcze realizuje z upowaznienia Prezesa Zarzadu
lub na polecenie Rady Nadzorcze;.

Nadzoruje proces szkolen wstepnych dla pracownikéw w zakresie zgtaszania naruszen
1 obowigzujacej w tym zakresie Procedury.
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Przygotowuje regularne szkolenia pracownikéw w zakresie zglaszania naruszen
1 obowigzujacej w tym zakresie Procedury.

Przekazuje Prezesowi w okresach potrocznych raporty o zgloszonych naruszeniach i
przeprowadzonych postgpowaniach w terminie do konca nastgpnego miesigca po
zakonczeniu poirocza.

Sporzadza corocznie Informacje dotyczqcq adekwatnosci i skutecznosci Procedury
zgtoszen wewnetrznych w BSR w Krakowie oraz realizacji zadan wynikajacych z Procedury
1 przedstawia Radzie Nadzorczej.

Prowadzi rejestr zgltoszen naruszen, zgodnie z wzorem stanowigcym zal. nr 1 do niniejsze;j
Procedury.

Wydaje klauzule informacyjne osobom trzecim, wskazanym w zgloszeniu po zakonczeniu
postgpowania wstepnego lub wyjasniajacego (zatacznik nr 3 do Procedury).

Przekazuje do konsultacji Radzie Pracownikow (nie krocej niz na 5 dni roboczych i nie
dluzej niz na 10 dni roboczych) projekt Procedury zgloszen wewnetrznych przed
skierowaniem projektu do zatwierdzenia.

Przekazuje do Zespotu Wsparcia Sprzedazy 1 Marketingu Procedure zgloszen
wewnetrznych w celu umieszczenia na stronie internetowej Banku 1 zapewnienia
dostepnosci aktualnej wersji.

Informuje pracownikéw Banku o wejsSciu w zycie Procedury zgltoszen wewnetrznych na 7
dni roboczych przed data jej obowiazywania.

§9
Biuro Kadr i Plac

Informuje w ogtoszeniach rekrutacyjnych o funkcjonowaniu w Banku Procedury zgtoszen
wewnetrznych  ze  wskazaniem  lokalizacji na  stronie  internetowej Banku
(https://bsr.krakow.pl/bank/o-banku/sprawozdania-roczne/).

Organizuje szkolenia okresowe na platformie Spoti w oparciu o materiaty przekazane przez
DZZ.

Nadzoruje szkolenia okresowe 1 przekazuje do DZZ, kwartalne informacje niezbedne do
ustalenia poziomu realizacji szkolen pracownikow z Procedury zgloszen wewnetrznych.


https://bsr.krakow.pl/bank/o-banku/sprawozdania-roczne/

§10
Osoby Kierujace jednostka organizacyjnga Banku

Przeprowadzaja szkolenia wstepne w zakresie zglaszania naruszen dla kandydatéw na
pracownikow, ktérzy maja by¢ zatrudnieni w kierowanej przez nich jednostce
organizacyjnej.

Przekazujg do DZZ potwierdzenie przeprowadzenia szkolenia wstepnego dla kandydatow
na pracownikow, na wzorcu stanowigcym zatgcznik nr 2 do Procedury.

Informujg przy pozyskiwaniu ofert od podmiotdw zewnetrznych o funkcjonowaniu w
Banku Procedury zgloszen wewngtrznych w sposob opisany w Instrukeji udzielania 1
realizacji zamoéwien oraz wyboru ofert w BSR w Krakowie.

V.  PRZYJMOWANIE | REJESTROWANIE ZGtOSZEN
§11

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia za pomoca specjalnego, niezaleznego
1 autonomicznego kanatu komunikacji zapewnianego przez Bank.

Kanat komunikacji zapewnia odpowiednie:

1) $rodki 1 procedury komunikacji, ktore zapewniaja poufno$¢ sygnaliscie, takze
pomocnikom sygnalisty;

2) ochron¢ danych osobowych sygnalisty, a takze pomocnikéw sygnalisty oraz osob
powigzanych z sygnalista;

3) ochrone danych osobowych innych oséb, w tym 0s6b posadzanych o naruszenie,
a takze osob udzielajacych wyjasnien w toku dziatan nastgpczych.

Bank zapewnia sygnali$cie dokonanie zgloszenia ustnie 1 pisemnie, kanatami, o ktorych
mowaw § 12 ust. 1.

§12
Kanaly zgloszen
Sygnalista moze dokonywa¢ zgloszen:

a. elektronicznie na adres zgloszenia@bsr.krakow.pl z uwzglgdnieniem
szczegblnych zasad postepowania, o ktorych mowa w punkcie b,

b. elektronicznie na adres zgloszenia.rada@bsr.krakow.pl w przypadku, gdy
zgloszenie dotyczy Cztonka Zarzadu Banku,
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c. ustnie - osobiscie, poprzez zgloszenie checi bezposredniego spotkania jedng z
drog wskazanych w pktaib.

2. Tabela dostepoéw do skrzynek, o ktorych mowa w ust. 1.

adres Adresat Dostep 1 powiadomienie

zgloszenia@bsr.krakow.pl Prezes Zarzadu Prezes Zarzadu + Pracownicy DZZ

zgloszenia.rada@bsr.krakow.pl | Cztonkowie Rady | Cztonkowie Rady Nadzorczej
Nadzorczej

3. Adres email, z ktorego jest kierowana korespondencja przekazywana na email wskazany w
ust. 1 pkt a i b nie jest utajniany przez program pocztowy (pozostaje widoczny dla
odbiorcow, o ktorych mowa w ust. 2. W celu zachowania anonimowosci przez sygnaliste,
zgloszenia powinny by¢ wysylane z prywatnego adresu email, uniemozliwiajacego
identyfikacje¢ nadawcy.

§13
Przyjecie zgloszenia

1. Adresatem zgloszen z zastrzezeniem ust. 3 jest Prezes Zarzadu. Powiadomienie o
zgloszeniu, ktore wptyneto na adres zgloszenia@bsr.krakow.pl jest przekazywane na
skrzynki email Prezesa Zarzadu 1 pracownikow DZZ.

2. Za biezacg obshuge skrzynki, zgloszenia@bsr.krakow.pl, odpowiada DZZ w tym w
szczegblnosci za przesylanie do sygnalisty potwierdzenia wplywu zgloszenia w terminie

nie przekraczajacym 7 dni od daty zgtoszenia oraz organizacj¢ bezposrednich spotkan.

3. Adresatem zgtoszen dotyczacych cztonkdéw Zarzadu jest Rada Nadzorcza. Powiadomienie

o zgloszeniu, ktore wptyne¢to na adres zgloszenia.rada@bsr.krakow.pl jest przekazywane
na skrzynki email wszystkich cztonkéw Rady Nadzorczej. W celu zapoznania si¢ z trescig
zgloszenia czlonkowie Rady Nadzorczej powinni zalogowac si¢ na komputer znajdujacy
si¢ w sieci bankowe;.

4. W przypadku wptywu zgloszenia na skrzynke zgloszenia.rada@bsr.krakow.pl za
przestanie do sygnalisty potwierdzenia wptywu zgloszenia w terminie nie przekraczajagcym
7 dni od daty wplywu zgloszenia, odpowiada Przewodniczacy RN.

5. Przyjegcie zgloszenia jest potwierdzane sygnali$cie na podany przez niego adres do kontaktu
a jezeli sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na adres, z ktorego wystano zgtoszenie.

6. Wraz z potwierdzeniem wplywu zgloszenia pracownik DZZ/ Przewodniczacy RN
zobowigzany jest przesta¢ sygnali$cie klauzulg informacyjna przeznaczong dla sygnalisty,
stanowigcg zatgcznik nr 4 do Procedury.
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§ 14
Przyjecie wniosku o bezposrednie spotkanie z sygnalista

Adresatem wnioskow o bezposrednie spotkanie z zastrzezeniem ust. 3 jest Prezes Zarzadu.
Powiadomienie o wniosku, ktore wptyneto na adres zgloszenia@bsr.krakow.pl jest
przekazywane na skrzynki email Prezesa Zarzadu i pracownikéw DZZ.

W przypadku ztozenia przez sygnaliste wniosku o bezposrednie spotkanie w celu ztozenia
zgloszenia ustnego na skrzynke zgloszenia@bsr.krakow.pl Dyrektor DZZ lub pracownik
DZZ organizuje spotkanie bezposrednie w terminie nie przekraczajacym 14 dni od daty
otrzymania wniosku.

Adresatem wnioskow o bezposrednie spotkanie dotyczacych cztonkéw Zarzadu jest Rada
Nadzorcza. Powiadomienie = o  wniosku,  ktore = wplynglo  na  adres
zgloszenia.rada@bsr.krakow.pl jest przekazywane na skrzynki email wszystkich cztonkow
Rady Nadzorczej. W celu zapoznania si¢ z trescig wniosku czlonkowie Rady Nadzorczej
powinni zalogowac si¢ na komputer znajdujacy si¢ w sieci bankowe;.

W przypadku zgloszen dot. cztonkéw Zarzadu organizacja spotkania zajmuje si¢ Rada
Nadzorcza, a za komunikacje z sygnalista odpowiada Przewodniczacy RN.

Za zgoda sygnalisty zgloszenie ustne dokonane podczas bezposredniego spotkania
dokumentowane jest w formie nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie lub
(za zgodg) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg.

Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia 1 zatwierdzenia protokotu spotkania
przez jego podpisanie.

§ 15

Tres¢ zgloszenia

Zgloszenia powinny zawierac:

a) informacje na temat osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, umozliwiajace
jednoznaczng identyfikacje¢ danej osoby (tzn. osoby naruszajacej lub
podejrzewanej o dokonanie naruszenia);

b) informacje, czego dotyczy naruszenie tj. jaki przepis lub w jaki sposob zostat
naruszony;

¢) informacje o miejscu (np. placowka Banku);

d) informacje o dacie/czasie w jakim wystgpowato naruszenie;
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2)

h)

dane innych oséb ktoére maja lub moga mie¢ zwigzek ze zgloszeniem, np.
mogacych udzieli¢ wyjasnien;

wszelkie inne informacje majace zwigzek ze zgloszeniem, umozliwiajace
wyjasnienie zgtoszenia;

dane sygnalisty, o ile nie jest to zgltoszenie anonimowe;

na zyczenie sygnalisty - adres do kontaktu, np. prywatny, anonimowy adres e-
mail lub adres pocztowy do sygnalisty, na jaki bedzie kierowana informacja
zwrotna.

§ 16

Rejestr zgloszen

Zgloszone naruszenia podlegaja rejestracji w rejestrze zgloszen, ktory jest prowadzony z
zachowaniem zasad poufnosci, w tym z odpowiednim zapewnieniem braku dostepu 0sob

nieuprawnionych (zaszyfrowany plik .xIsx), przez Zespot Zarzadzania Zgodnoscia.

Przewodniczacy Rady Nadzorczej jest zobowigzany do przekazania informacji o
zgloszeniu 1 dzialaniach nastgpczych, o ktorych mowa w ust. 3, do Zespotu Zarzadzania
Zgodnoscia w celu wprowadzenia do rejestru.

Rejestr zgloszen zawiera co najmniej:

)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

numer zgltoszenia (nr/rok);

przedmiot naruszenia prawa albo procedur wewnetrznych lub zasad etykai;

dane osobowe sygnalisty (jesli zostaty podane) oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
niezbedne do identyfikacji tych osob;

adres do kontaktu sygnalisty;

date dokonania zgtoszenia;

informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;

date zakonczenia spraw:

a)

b)

w przypadku weryfikacji negatywnej (zaréwno weryfikacji wstgpnej, jak 1 po
postepowaniu wyjasniajacym) — data decyzji Zarzadu lub Rady Nadzorczej o
zamknigciu postgpowania,

w przypadku weryfikacji pozytywnej - data zakonczenia dziatan i postgpowan
np. dyscyplinujacych, karnych.
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4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dzialaniami. Termin podany wyzej nie moze naruszaé pozostatych przepiséw prawa, ktore
wymagaja innego okresu przechowywania informacji.

5. W przypadku zgloszenh w zakresie naruszen ustawy o przeciwdziataniu praniu pienigdzy i
finansowaniu terroryzmu w tym Srodkéw ograniczajacych okres przechowywania
informacji wynosi 5 lat.

VI.  PROCEDURA WERYFIKACJI NARUSZENIA, A TAKZE DOKONYWANIA
DZIAtAN NASTEPCZYCH

§17

1. Wszystkie zgloszenia naruszef podlegaja wyjasnieniu, z zachowaniem zasady poufnosci,
bezstronnosci 1 rzetelnosci.

2. Pracownicy przeprowadzajacy postgpowanie wyjasniajace nie moga znajdowaé sie w
sytuacji konfliktu intereséw w zwigzku z wyjasnianym zgloszeniem, w tym osoba, ktorej
dotyczy zgloszenie.

3. Zgloszenia powinny by¢ wyjasniane zgodnie z kolejnoscia wptywu, w przypadkach
wymagajacych pilnego dziatania dane zgloszenie moze by¢ wyjasniane poza kolejnoscig.

§18
Wstepne postepowanie wyjasniajace i powolanie Zespolu wyjasniajacego

W terminie 3 dni roboczych od otrzymania zgloszenia na skrzynk¢ zgodnosc@bsr.krakow.pl
Dyrektor DZZ dokonuje wstepnej analizy zgloszenia pod katem mozliwos$ci podjecia dziatan

w ramach postepowania wyjasniajacego, tj. bada czy w zgloszeniu zostaty zawarte informacje
wystarczajgce do wszczecia postepowania wskazane w § 15 pkt a)-d).

§19
Wstepna negatywna weryfikacja zgloszenia

1. W przypadku, gdy zgloszenie nie zawiera informacji, o ktérych mowa w § 18 Dyrektor
DZZ przygotowuje wniosek o zamknigcie procedury i przekazuje go Prezesowi Zarzadu.

2. Prezes Zarzadu dokonuje kontroli wniosku i podejmuje decyzje o zamknigciu procedury
lub skierowaniu do dalszych prac zgodnie z § 20.

3. W przypadku akceptacji wniosku o zamknigciu procedury , o ktéorym mowa w ust. 2 Prezes
Zarzadu powiadamia osobe, ktorej zarzucono dokonanie naruszenia, o dokonanym
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zgloszeniu naruszenia oraz o przeprowadzonej procedurze weryfikacji zasadno$ci
zgloszenia naruszenia, z zastrzezeniem zachowania zasady anonimowosci. Prezes Zarzadu
wraz z informacja o dokonanym zgloszeniu przekazuje osobie, ktorej zarzucono dokonanie
naruszenia Klauzule informacyjng dla osoby, ktorej dotyczy zgloszenie naruszenia prawa
oraz obowiqzujgcych w Banku procedur i standardow etycznych, ktora stanowi zalacznik
nr 3 do Procedury.

Dyrektor DZZ przekazuje sygnaliScie ze skrzynki zgloszenia@bsr.krakow.pl informacje
zwrotng dotyczaca negatywnej weryfikacji zgloszenia ze wzgledu na niewystarczajgcy
zakres informacji w zgloszeniu, na podany przez niego adres zwrotny w czasie

nieprzekraczajacym trzech miesigcy od dnia potwierdzenia otrzymania zgloszenia.
§20
Skierowanie zgloszenia do dalszych prac

W przypadku gdy informacje zawarte w zgloszeniu sa wystarczajace do wszczgcia
postgpowania wyjasniajacego, Prezes Zarzadu na wniosek Dyrektora DZZ, niezwlocznie,
lecz nie pozniej niz nastgpnego dnia roboczego od daty weryfikacji zgloszenia, wydaje
zarzadzenie w sprawie powotania co najmniej 3-osobowego zespolu wyjasniajacego
sktadajacego si¢ z pracownikow DZZ, radcy prawnego oraz — w razie takiej potrzeby —
pracownikow innych komorek organizacyjnych Banku. Pracom zespotu przewodniczy
Dyrektor DZZ lub wyznaczony przez niego pracownik DZZ.

Dyrektor DZZ przekazuje na stuzbowe imienne skrzynki mailowe cztonkdéw zespotu
wyjasniajgcego otrzymane zgloszenie Naruszenia oraz wszelkie dodatkowe istotne
informacje z nim zwigzane. W temacie maila nalezy wskaza¢ ,,POUFNE ZGLOSZENIE”.

§21

Weryfikacja wstepna zgloszenia na zgloszenia.rada@bsr.krakow.pl

W przypadku zgloszen na skrzynke zgloszenia.rada@bsr.krakow.pl wstepnej analizy
zgloszenia dokonuje Rada Nadzorcza.

W przypadku, gdy zgloszenie nie zawiera informacji, o ktérych mowa w § 15 pkt a)-d)
Rada Nadzorcza podejmuje decyzje o zamknigciu procedury.

Rada Nadzorcza po podjeciu decyzji o zamknigciu procedury niezwlocznie powiadamia
osobeg, ktorej zarzucono dokonanie naruszenia, o dokonanym zgtoszeniu naruszenia oraz o
przeprowadzone]j procedurze weryfikacji wstepnej zasadno$ci zgloszenia naruszenia, z
zastrzezeniem zachowania zasady anonimowosci. Rada Nadzorcza wraz z informacja o
dokonanym zgltoszeniu przekazuje osobie, ktorej zarzucono dokonanie naruszenia Klauzule
informacyjng dla osoby, ktorej dotyczy zgloszenie naruszenia prawa oraz obowiqzujgcych
w Banku procedur i standardow etycznych, ktora stanowi zalgcznik nr 3 do Procedury.
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Po podjeciu decyzji przez Rade Nadzorczg o zamknigciu procedury Przewodniczacy RN
przekazuje sygnali§cie ze skrzynki zgloszenia.rada@bsr.krakow.pl informacj¢ zwrotng

dotyczaca negatywnej weryfikacji zgloszenia ze wzgledu na niewystarczajacy zakres
informacji w zgloszeniu, na podany przez niego adres zwrotny w czasie
nieprzekraczajacym trzech miesigcy od dnia potwierdzenia otrzymania zgloszenia.

W przypadku gdy informacje zawarte w zgloszeniu s3 wystarczajace do wszczecia
postepowania wyjasniajacego, Rada Nadzorcza w terminie 7 dni od daty weryfikacji
zgloszenia podejmuje decyzje o powotaniu zespotu wyjasniajacego sposrod swoich
cztonkow.

Zespdt wyjasniajacy, o ktorym mowa w ust. 5 moze zada¢ od pracownikéw Banku
dostarczenia informacji niezbednych do wyjasnienia sprawy oraz udzielenia pomocy
prawnej.

Do prowadzenia postgpowania wyjasniajacego przez Zespot wyjasniajacy w sprawie
zgloszenia naruszenia dot. czlonka Zarzadu stosuje si¢ odpowiednio zasady okreslone w §
171§ 22.

Przewodniczacy RN informuje Dyrektora DZZ o wplynieciu zgloszenia, a w przypadku
negatywnej weryfikacji takze o zakonczeniu procedury.

§22
Zasady prowadzenia postepowania przez zespol wyjasniajacy

Prace zespolu wyjasniajacego tocza si¢ z wykorzystaniem wiadomosci email lub
zaszyfrowanych plikow w lokalizacji sieciowej na serwerze.

Postgpowanie wyjasniajace prowadzi si¢ bez zbednej zwtoki w terminach okreslonych w
niniejszej Procedurze.

ZespOl wyjasniajacy, w terminie 20 dni roboczych od wszczecia postepowania,
przeprowadza postgpowanie wyjasniajace w celu ustalenia wszystkich istotnych
okoliczno$ci stanu faktycznego, koniecznych do rozstrzygnigcia sprawy.

Jezeli w terminie 20 dni roboczych od wszczecia postgpowania nie nastgpi pozytywna
weryfikacja (fakty nie zostang potwierdzone), zgloszenie nalezy uzna¢ za zweryfikowane
negatywnie.

Powotany przez Prezesa Zarzadu/ Rade Nadzorcza zespdt wyjasniajacy przeprowadza
postepowanie, w ramach ktorego gromadzi materiat dowodowy/informacje w sprawie, a w
szczegblnosci moze:

1) odtwarzaé rzeczywisty przebieg wydarzen;
2) gromadzi¢ dokumenty, korespondencje, histori¢ relacji;
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10.

1.

12.

3) pozyskiwac informacje od pracownikoéw i sygnalisty;

4) przeprowadza¢ rozmowy lub wzywaé do zlozenia wyjasnien na pismie swiadkow
Naruszenia, sygnalisty dokonujacego zgloszenia, przetozonego, podwtadnych oraz
wspotpracownikow osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, a takze osobg, ktora jest
podejrzana o dokonanie Naruszenia;

5) dokonywac kontroli stanowiska pracy;

6) dokonywac przegladu korespondencji stuzbowej zawartej na stuzbowych skrzynkach
mailowych;

7) weryfikowa¢ — w kontek$cie dokonanego zgloszenia — czy sposob wykonywania
obowigzkow stuzbowych odbywa si¢ zgodnie z obowigzujacymi w Banku
procedurami oraz przepisami prawa;

8) dokonywa¢ weryfikacji rejestru ruchu osobowego w Banku;
9) weryfikowaé i uzywac dane z dostepnych w Banku systemow teleinformatycznych.

Rozmowy, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 4, na prosb¢ os6b w nim wskazanych, moga odby¢
si¢ poza siedzibg Banku lub jego oddziatami.

Pracownicy Banku, w przypadku zwrdcenia si¢ przez cztonka zespotu wyjasniajacego o
udzielenie informacji niezb¢dnych do prowadzenia postgpowania wyjasniajacego,
niezwlocznie udzielajag kompletnej i rzetelnej informacji.

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

Wszelkie wyjasnienia przyjmowane od osob, ktorych dotyczy zgtoszenie sg przyjmowane,
w obecnosci co najmniej dwdch 0sdb z zespotu wyjasniajacego.

Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, udzielajaca wyjasnien w toku postgpowania
wyjasniajagcego, ma prawo zapoznania si¢ z protokotem dokumentujacym tres¢
udzielonych wyjasnien oraz wnosi¢ uwagi do jego tresci. Uwagi pracownika sa
odpowiednio odnotowywane w tresci.

Obowigzek udzielania wyjasnien nie dotyczy osob najblizszych osoby, ktoérej dotyczy
zgloszenie, jesli skorzystajg one z prawa odmowy udzielania wyjasnien.

Pracownicy Banku, w szczegdlnosci udzielajagcy pomocy w postegpowaniu wyjasniajgcym
sa zobowigzani do zachowania poufnosci. Niedopelienie tego obowiazku bedzie
traktowane jako powazne naruszenia zasad Procedury i dyscypliny pracy.
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13. Po przeprowadzeniu postgpowania, zespot wyjasniajagcy dokonuje oceny zebranego
materialu wedlug przedmiotu postepowania.

§23
Raport z postepowania wyjasniajacego

1. Zespol wyjasniajacy sporzadza raport koncowy, zawierajacy wszystkie istotne informacje
oraz ustalenia z przeprowadzonego postgpowania.

2. Zesp6l wyjasniajacy przesyta raport koncowy do Prezesa Zarzadu oraz Dyrektora DZZ a
w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy czitonkéw zarzadu — Radzie Nadzorczej oraz
Dyrektorowi DZZ, maksymalnie w terminie 3 dni roboczych po zakonczeniu postepowania
wyjasniajacego.

3. Raport koncowy, o ktorym mowa w ust. 1, powinien zawiera¢ wszystkie istotne informacje
oraz ustalenia z przeprowadzonego postepowania w tym:

1) informacje o przebiegu postgpowania wyjasniajacego;
2) informacj¢ o zebranym materiale dowodowym w sprawie oraz jego oceng;

3) wskazanie, ze doszto do Naruszenia i jakiego rodzaju sa to naduzycia lub wskazanie,
ze nie doszlo do Naruszenia;

4. Prezes Zarzadu, a w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Czlonka Zarzadu — Rada
Nadzorcza, po otrzymaniu raportu koncowego:

1) W przypadku pozytywnej weryfikacji zgtoszenia powiadamia, w terminie do 14 dni
od dnia otrzymania raportu, osobeg, ktérej zarzuca si¢ dokonanie naruszenia, o
dokonanym zgloszeniu oraz o przeprowadzone] procedurze weryfikacji, z
zastrzezeniem zachowania zasady anonimowosci Wraz z informacja o dokonanym
zgloszeniu przekazuje osobie, ktorej zarzucono dokonanie naruszenia Klauzule
informacyjng dla osoby, ktorej dotyczy zgloszenie naruszenia prawa oraz
obowigzujgcych w Banku procedur i standardow etycznych, ktdra stanowi zalacznik
nr 3 do Procedury.

2) W przypadku negatywnej weryfikacji zgltoszenia naruszenia i oddalenia podejrzen w
nim zawartych niezwlocznie powiadamia osobe, ktorej zarzucono dokonanie
naruszenia, o dokonanym zgloszeniu naruszenia oraz o przeprowadzonej procedurze
weryfikacji zasadnoS$ci zgloszenia naruszenia, z zastrzezeniem zachowania zasady
anonimowos$ci. Wraz z informacja o dokonanym zgloszeniu przekazuje osobie, ktorej
zarzucono dokonanie naruszenia Klauzule informacyjng dla osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie naruszenia prawa oraz obowiqzujgcych w Banku procedur i standardow
etycznych, ktora stanowi zatacznik nr 3 do Procedury.
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10.

Prezes Zarzadu, po otrzymaniu raportu koncowego o ktorym mowa w ust. 4 pkt 1
powiadamia Zarzad Banku o zgloszeniu i przekazuje raport koncowy cztonkom Zarzad.

Prezes Zarzadu, a w przypadku, gdy zgtoszenie dot. Cztonka Zarzadu — Rada Nadzorcza,
po otrzymaniu raportu koncowego, w przypadku, gdy nie doszto do Naruszenia podejmuje
decyzje o zamknigciu procedury.

Zarzad, a w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Cztonka Zarzadu — Rada Nadzorcza, po
otrzymaniu raportu koncowego, w przypadku, gdy doszlo do Naruszenia podejmuje
decyzje o dalszych dziataniach, w szczegdlnosci o:

1) zlozeniu zawiadomienia o mozliwosci popetnienia przestgpstwa do wilasciwych
organow $cigania, jezeli Naruszenie mogto narusza¢ normy prawa karnego;

2) podjeciu $rodkéw  dyscyplinarnych/wyciagnigciu  konsekwencji  sluzbowych
(wlacznie z konsekwencjami przewidzianymi przez Kodeks pracy na wypadek
cigzkiego naruszenia podstawowych obowigzkow pracowniczych lub popeinienia
przestgpstwa) wobec pracownika, ktory dopuscit si¢ Naruszenia;

3) wydaniu polecen pracownikowi, ktory dopuscit si¢ Naruszenia.

Dyrektor DZZ (lub Przewodniczacy Rady Nadzorczej w przypadku, gdy zgloszenie
dotyczy cztonka Zarzadu Banku) przekazuje sygnaliscie z wtasciwej skrzynki do zgloszen
informacj¢ zwrotng dotyczaca planowanych lub podjetych dziatan nast¢pczych na podany
przez niego adres zwrotny w czasie nieprzekraczajagcym trzech miesiecy od dnia
potwierdzenia otrzymania zgloszenia.

Zarzadu Banku lub Rada Nadzorcza w przypadku, o ktorym mowa w ust. 7 informuje
Dyrektora DZZ o podjetych dziataniach nastepczych.

Rada Nadzorcza, w przypadku, o ktorym mowa w ust. 6 informuje dyrektora DZZ o
zamknieciu procedury.

§24

Tryb postepowania w przypadku, gdy osoba, ktorej zgloszenie dotyczy jest
Dyrektorem/Pracownikiem DZZ

W przypadku gdy zgloszenie dotyczy Dyrektora lub pracownika DZZ, (poza
automatycznym powiadomieniem Prezesa Zarzadu przez program pocztowy) Dyrektor
DZZ7 dodatkowo informuje Prezesa Zarzadu o wptywie zgloszenia.

W przypadku gdy wniosek o spotkanie dotyczy Dyrektora lub Pracownika DZZ, we
wniosku nalezy zawrze¢ oczekiwanie spotkania z Prezesem Zarzadu.

W przypadku wniosku dot. Dyrektora lub Pracownika DZZ organizacja spotkania zajmuje
si¢ Zespot wyjasniajacy wyznaczony przez Prezesa Zarzadu.
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Prezes Zarzadu przekazuje zgloszenie do rgk wlasnych pracownikow wyznaczonych do
Zespotu, o ktorym mowa w ust. 3.

Do prac Zespotu wyjasniajacego, o ktérym mowa w ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio
postanowienia dot. dziatan nastepczych realizowanych przez Zesp6t wyjasniajacy
opisanych w Procedurze.

Jezeli charakter czynnos$ci opisanych w Procedurze, a wykonywanych przez Pracownikow
DZZ pozwala na ich realizacje przez Prezesa Zarzadu, realizuje je Prezes Zarzadu np.
wysytka wiadomosci zwrotnej do sygnalisty.

Jezeli charakter czynnosci lezy w sprzecznosci z rozsadkiem w prowadzeniu dziatan
nastepczych nalezy wstrzyma¢ si¢ z ich realizacja. Dotyczy to np. wprowadzenia
zgloszenia do rejestru prowadzonego przez DZZ.

Po uptywnie terminu okreslonego w § 23 ust. 8 Prezes Zarzadu jest zobowigzany do
przekazania informacji, o ktorych mowa w § 23 ust. 9, do Zespotu Zarzadzania Zgodnoscia
celem wprowadzenia do rejestru.

VI.  SPOSOB OCHRONY SYGNALISTY, A TAKZE INNYCH OSOB MOGACYCH DOZNAC
DZIAtAN ODWETOWYCH

§ 25

Bank zapewnia sygnalistom, a takze pomocnikom sygnalisty, jak réwniez osobom
powigzanym z sygnalista ochron¢ przed podejmowaniem wobec nich dziatan odwetowych,
w tym o charakterze represyjnym lub wptywajacych na pogorszenie ich sytuacji prawnej
lub faktycznej, lub polegajacych na kierowaniu grozb.

Bank, pracownicy Banku oraz inne osoby wykonujace czynno$ci na rzecz Banku nie moga
podejmowacé wobec sygnalistow, a takze pomocnikéw sygnalistow dziatan o charakterze
odwetowym, w tym represyjnym lub wptywajacych na pogorszenie ich sytuacji prawne;j
lub faktycznej, lub polegajacych na kierowaniu wobec nich grézb, w szczegolnosci dziatan
negatywnie wptywajacych na ich warunki pracy lub zatrudnienia.

W szczegolnosci dokonanie uzasadnionego zgloszenia nie moze by¢ podstawa do
wszczgcia wobec pracownika dokonujacego zgtoszenia postgpowania dyscyplinarnego, nie
moze by¢ powodem wypowiedzenia umowy o pracg lub pogorszenia warunkéw pracy lub

placy.

Zakazane dzialania odwetowe obejmuja dziatania wymienione w art. 12 oraz art. 13
Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, w tym proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.
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§ 26

Jakiekolwiek dziatania odwetowe, w tym o charakterze represyjnym lub wptywajace na
pogorszenie sytuacji prawnej lub faktycznej sygnalisty lub pomocnika sygnalisty, jak
réwniez 0sob powigzanych z sygnalista lub polegajace na kierowaniu wobec nich grozb, w
szczegolnosci dziatan negatywnie wptywajacych na ich warunki pracy lub zatrudnienia
bedace rezultatem dokonanego zgloszenia zgodnie z zapisami niniejszej Procedury, beda
traktowane jako powazne naruszenia Procedury oraz naruszenie dyscypliny pracy.

Sygnalista lub pomocnik sygnalisty, ktérzy ujawnili swoja tozsamos$¢ lub gdy ich
tozsamos$¢ zostata ujawniona bez ich zgody i1 doznaja dzialan odwetowych powinni
powiadomi¢ o tym Prezesa Zarzadu, a jezeli dziatan dopuszcza si¢ Cztonek Zarzadu/Zarzad
Banku - Rade Nadzorcza.

Prezes Zarzadu / odpowiednio Rada Nadzorcza odpowiada za podjecie dzialan majacych
na celu ochrone osoby doznajacej dziatan odwetowych.

VIIl. ZASADY ZAPEWNIENIA POUFNOSCI SYGNALISCIE, W PRZYPADKU UJAWNIENIA
TOZSAMOSCI SYGNALISTY LUB MOZLIWOSCI JEJ USTALENIA

§27

W przypadku gdy sygnalista ujawnit swoja tozsamo$¢ lub tozsamos$¢ jest mozliwa do
ustalenia podejmowane sa odpowiednie kroki w celu zapewnienia poufnos$ci sygnaliScie
obejmujace:

1) przekazanie osobom prowadzacym wewngtrzne postepowanie wyjasniajgce
informacji wylacznie w zakresie koniecznym do jego weryfikacji — ,,zasada wiedzy
koniecznej”;

2) zakaz dociekania wprost lub poprzez wykorzystanie $rodkoéw technicznych
tozsamosci sygnalisty, jesli nie zostala ona przekazana tym osobom;

3) obowigzek zapewnienia odpowiedniej poufnosci informacji, w szczegolnosci
przechowywanych dokumentéw, danych zapisanych na nosnikach informatycznych,
przesytanej poczty elektronicznej;

4) zakaz przekazywania informacji o prowadzonym wstepnym lub wewnetrznym
postgpowaniu wyjasniajagcym osobom postronnym, w tym cztonkom organdw nie
majacym dostepu do informacji o zgloszeniu.

Zasady ujete w ust 1 dotycza rowniez pomocnika sygnalisty.
Wyjatek od zasady zachowania poufno$ci 1 anonimowosci stanowi sytuacja, gdy przepisy

prawa zobowiazujg Bank do ujawnienia informacji dotyczacych Naruszenia lub tozsamosci

20



sygnalisty, w tym ujawnienie takich informacji przez Bank jest wymagane na zadanie
organow nadzorujacych lub organdéw $cigania.

IX. SPOSOB OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY ORAZ 0SOB, KTORYM
ZARZUCA SIE DOKONANIE NARUSZENIE

§ 28

Dane osobowe sygnalisty, pomocnika sygnalisty dokonujacego zgloszenia oraz osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie oraz innych osdb przetwarzane w zwigzku ze zgloszeniem, s3
chronione zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE
L 119z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) — dalej RODO.

Ochrona dotyczy danych przetwarzanych w zwiazku z odbieraniem zgloszenia,
podejmowaniem dziatan wyjasniajacych, podejmowaniem innych dziatan nast¢pczych po
zakonczeniu wewnetrznego postepowania wyjasniajacego, jak rowniez archiwizacji
danych po zakonczeniu rozpatrywania zgloszenia. Ochrona poufnos$ci dotyczy informacji,
na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamosc¢ takich
0sob.

Do przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych osob, o ktéorych mowa w ust. 1, moga
by¢ dopuszczone wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie podmiotu prawnego.

Osoby upowaznione s3 obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
1 danych osobowych, ktore uzyskaly w ramach przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen
wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywatly t¢ prace.

§ 29

Ochrona jest realizowana zgodnie z przyjeta w Banku ,,Polityka Bezpieczenstwa Danych
Osobowych Banku Spotdzielczego Rzemiosta w Krakowie.”.

Ochrona danych osobowych dotyczy w szczegdlnosci:

1) danych sygnalisty w przypadku, gdy sygnalista ujawnit swoja tozsamos$¢ lub gdy jego
tozsamos$¢ jest mozliwa do ustalenia;

2) danych pomocnika sygnalisty;

3) danych osob, ktorych dotyczy zgtoszenie,
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4) danych oso6b, ktore udzielalty wyjasnien w toku wewnetrznego postgpowania
wyjasniajacego.

§30

Sygnalisci sg informowani o przetwarzaniu danych osobowych w ramach przyjmowania
zgloszen oraz prowadzonych wstepnych lub wewnetrznych postgpowan wyjasniajacych
zgodnie z art. 13 RODO wraz z potwierdzeniem wplywu zgloszenia, w terminie nie
przekraczajacym 7 dni od daty zgloszenia.

Osoby, ktorych zgloszenie dotyczy oraz osoby trzecie wskazane w zgloszeniu
informowane sg o przetwarzaniu danych osobowych w ramach przyjmowania zgloszen
oraz prowadzonych wstepnych lub wewngtrznych postgpowan wyjasniajacych po
zakonczeniu postgpowania wstepnego lub wyjasniajacego. Zgodnie z art. 14 RODO, jesli
dane s3 zbierane nie od osoby, ktorej dotycza, administrator powinien poinformowac t¢
osobe w rozsagdnym terminie po pozyskaniu danych — najp6zniej w ciggu miesigca. Jezeli
udzielenie informacji uniemozliwitoby lub powaznie utrudnito realizacje celow
przetwarzania, administrator moze odroczy¢ spetnienie obowigzku informacyjnego do
czasu, az ustanie ryzyko dla postepowania (art. 14 ust. 5 lit. b RODO).

§31

Dane osobowe zawarte w zgloszeniu lub rejestrze sa przechowywane zgodnie z przepisami
prawa. Po uplywie okresu przechowywania dokumenty lub zapisy dotyczace zgloszenia i
postgpowania podjetego w celu jego wyjasnienia wraz z zawartymi w nich danymi
osobowymi s3 niszczone.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a
w razie przypadkowego zebrania s3 niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla
sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjgciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem s3a przechowywane przez Bank
przez okres 3 lat (lub 5 lat w przypadku AML) po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym przekazano zgloszenie lub zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

W przypadku negatywnej weryfikacji zasadno$ci zgloszenia 1 oddalenia podejrzen
zawartych w zgloszeniu komorki, ktére prowadzity dziatania nastepcze sa zobowigzane do
usuni¢cia danych osobowych z systeméw informatycznych Banku, a takze innych
ewidencji stanowiacych zbiory danych zgodnie z RODO zgodnie z ust. 2 - pozostawiajac
w systemach lub zbiorach przez okres 5 lat, liczac od pierwszego dnia roku nast¢pujacego
po roku, w ktorym dokonano zgloszenia, inne informacje zawarte w zgloszeniu oraz
informacje o podjetych dziataniach nastepczych (nie zawierajace danych osobowych) —na
podstawie § 46 ust. 9 Rozporzadzenia Ministra Finanséw Funduszy i Polityki regionalnej
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z dnia 8 czerwca 2021r w sprawie systemu zarzadzania ryzykiem i systemu kontroli
wewnetrznej oraz polityki wynagrodzen w bankach.

X. ZASADY RAPORTOWANIA W ZAKRESIE ZGLOSZEN NARUSZENIA
Raportowanie

§ 32

1. Zespol Zarzadzania Zgodno$cia przekazuje Prezesowi Zarzadu Banku w okresach
potrocznych raporty o zgtoszonych naruszeniach i przeprowadzonych postgpowaniach w
terminie do konca nast¢gpnego miesigca po zakonczeniu potrocza.

2. Wzor raportu stanowi zal. nr 5 do Procedury.
§33

1. Prezes Zarzadu regularnie, nie rzadziej niz raz na pot roku, przekazuje Radzie Nadzorczej
informacje o otrzymanych istotnych zgtoszeniach naruszen lub braku takich zgtoszen.

2. Zaistotne uznaje si¢ zgloszenia:
a) ktore dotycza Cztonkdéw Zarzadu lub Rady Nadzorczej,

b) dotyczace naruszen mogacych stanowi¢ nieprawidlowosci krytyczne t;.
kategorii P1.

§ 34

Zespot Zarzadzania Zgodnoscia corocznie sporzadza Informacje dotyczgca adekwatnosci i
skutecznosci Procedury zgloszen wewnetrznych w BSR w Krakowie oraz realizacji zadan
wynikajgcych z Procedury 1 przedstawia Radzie Nadzorczej w terminie wynikajacym z Planu
pracy Rady Nadzorcze;.

§ 35

Rada Nadzorcza co najmniej raz w roku ocenia adekwatno$¢ 1 skuteczno$¢ niniejszej
Procedury.

XIl.  SZKOLENIA
§36

1. Obowigzkowe szkolenia pracownikow w zakresie zgloszeh wewnetrznych, w
szczegblnosci obowigzujacej w tym zakresie Procedury, przeprowadzane s3:

1) Kazdorazowo przed przyjeciem nowego pracownika (szkolenia wstepne).
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a) Obowigzek przeprowadzenia szkolenia wst¢gpnego w oparciu o materialy
przygotowane przez Zespdt Zarzadzania Zgodnos$cig spoczywa na osobie
kierujacej jednostka/komorka organizacyjnej Banku, w ktérej ma zostaé
zatrudniony pracownik.

b) Potwierdzeniem przeprowadzenia szkolenia jest podpis pracownika na
Zalaczniku nr 2 do Procedury.

c¢) Podpisany Zalacznik nr 2 do Procedury jest przekazywany do Zespolu
Zarzadzania Zgodno$cig. Pracownik DZZ na jego podstawie na karcie
obiegowej, nanosi adnotacj¢ o tym, ze kandydat na pracownika zostat wstepnie
przeszkolony z Procedury.

2) Regularnie (co najmniej raz w roku) jako szkolenie e-learningowe na platformie Spoti
— dla wszystkich pracownikow. Materiaty szkoleniowe przygotowywane sg przez
pracownikow Zespolu Zarzadzania Zgodnoscig i przekazywane do DBK w celu
zorganizowania szkolenia na platformie Spoti.

Do ukonczenia szkolenia regularnego zobowigzany jest kazdy pracownik Banku, z
wyjatkiem pracownikéw nowozatrudnionych w danym roku, ktoérzy odbyli szkolenie
wstepne. Dotychczasowi pracownicy, ktorzy ze wzgledu na nieobecnosé, nie byli w stanie
ukonczy¢ szkolenia w terminie wskazanym w zat. nr 11 do Regulaminu pracy maja
obowigzek odbycia szkolenia w terminie 5 dni roboczych od dnia powrotu do pracy

Xll.  PRZEPISY KONCOWE
§37

Zgloszenia zewnetrzne

Kazdy sygnalista moze dokona¢ zgloszenia naruszen bezposrednio do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organéw publicznych bez uprzedniego zgloszenia wewnetrznego.

Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonywane w formie pisemnej lub ustne;.

Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie lub za posrednictwem S$rodkow
komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002r. o
$wiadczeniu ustug drogg elektroniczna oraz, na wniosek osoby dokonujacej zgtoszenia, za
pomoca bezposredniego spotkania zorganizowanego w rozsagdnym terminie, z
zachowaniem zasad poufnosci.

Zgloszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci:

a) papierowe] - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie,
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b) elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej
skrzynki podawczej, lub adres do dorgczen elektronicznych, wskazane przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie,
lub za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub
aplikacji wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja witasciwa do
dokonywania zgloszen w postaci elektroniczne;.

§ 38
Odszkodowania

1. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono si¢ dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz przeci¢tne miesigczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogltaszane do celéw emerytalnych w
Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zadoscuczynienia.

2. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu swiadomego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnalist¢, ma prawo do odszkodowania
lub zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat
takiego zgloszenia lub ujawnienia publicznego.
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