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Zasady ochrony sygnalistow w Banku Spétdzielczym w Hajnowce

Rozdzial 1. Postanowienia ogodlne

§1

1. Celem wdrozenia ,,Zasad ochrony sygnalistéw w Banku Spotdzielczym w Hajnowce”,

zwanych dalej ,Zasadami” jest ustalenie zasad zglaszania naruszeh prawa oraz
obowigzujacych procedur i standardéw etycznych w Banku Spoétdzielczym w Hajnéwcee z
uwzglednieniem przepiséw prawa wymienionych w ustepie 2.

Podstawy prawne funkcjonowania Zasad o ktorych mowa w ust.1 to:

a. Ustawa Prawo bankowe z dnia 29 sierpnia 1997 r.

b. Ustawa o przeciwdziataniu praniu pieni¢gdzy i finansowaniu terroryzmu z dnia 1
marca 2018 r.

c. Ustawa o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r

d. Rozporzadzenie Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia
08.06.2021r.

e. Zasady Ladu korporacyjnego z dnia 22.07.2014 r.

Niniejsze Zasady nie wplywaja na obowigzek przestrzegania jakichkolwiek ustawowych

obowigzkoéw prawnych przez pracownikéw Banku.

Niniejsze Zasady zastgpuja obowiazuja w Banku Instrukcje zgtaszania naruszen prawa oraz

obowigzujacych procedur i standardow etycznych w Banku Spotdzielczym w Hajnoéwce.

§2

Stosowane w niniejszej Instrukcji pojecia oznaczajg:

1.

A

Anonimowe zglaszanie — zglaszana informacja o naruszeniach z zachowaniem zasady
anonimowosci osoby zglaszajacej,

Bank — Bank Spotdzielczy w Hajnowce,

Zarzad — Zarzad Banku Spotdzielczego w Hajnowce,

Rada Nadzorcza — Rada Nadzorcza Banku Spoétdzielczego w Hajnoéwece,

Pracownik — pracownik Banku, zatrudniony w oparciu o umowe o prace,

Wyznaczony czlonek Zarzadu — wskazany w Regulaminie dziatania Zarzadu cztonek
Zarzadu, ktorego obowigzkiem jest odbieranie informacji o naruszeniach oraz
sporzadzanie informacji dla Zarzadu 1 Rady Nadzorczej, w Banku funkcje te peini
Prezes Zarzadu,

Sygnal — informacja o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktoérego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista
uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa

Sygnalista — osoba dokonujaca zgloszenia naruszenia przepisoOw prawa, regulacji
wewnetrznych lub przyjetych standardow postepowania, objety ochrong na zasadach
okreslonych w niniejszych Zasadach. Szczegdétowy wykaz osdéb mogacych by¢
sygnalistami zawarty jest w §3.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Dziatania nastepcze - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podj¢te przez podmiot prawny
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem zgloszenia, w
szczegolnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamknig¢cie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa 1 podejmowania dziatan nastepczych lub
procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nast¢gpczych

Dzialania odwetowe - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym 1 ktoére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie

Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacj¢ na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych 1 powodow takich dziatan;

Informacja jawna — zgloszenie naruszenia przepisow prawa, regulacji wewnetrznych lub
przyjetych standardow postgpowania z podaniem danych identyfikacyjnych komorce
organizacyjnej odbierajacej zgloszenia;

Koordynator ochrony sygnalistow (KOS)- Komorka organizacyjna odbierajaca sygnaty,
anonimizujgca te sygnaty i przekazujaca w sposob zanonimizowany cztonkowi Zarzadu
o ktorym mowa w ust. 6 lub Radzie Nadzorczej. W banku funkcje KOS peini Komorka
ds. zgodnosci 1 kontroli wewnetrzne;.

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna,
ktéra pomaga SygnalisScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

Zgloszenie — ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewnetrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Procedurze lub Ustawie;

Naruszenie — dziatanie lub zaniechanie niezgodne (lub budzace uzasadnione podejrzenia o
niezgodno$¢) z prawem lub obowigzujacymi w Banku regulacjami wewnetrznymi oraz
warto$ciami etycznymi (w tym zaniedbania, naduzycia i inne nieprawidtowosci),) lub majace na
celu obejscie prawa, zwigzane z dzialalno$cig Banku lub pelnieniem obowigzkoéw stuzbowych,
do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie, w szczegdlnosci dotyczace: korupcji, ustug,
produktow i1 rynkow finansowych, przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu, ochrony konsumentdéw, ochrony prywatnosci i danych osobowych.

Rozdzial 2. Podstawowe zasady

§3
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Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu
prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca, w tym:

1.

e

Sl I

10.
11.
12.

pracownik Banku
byty pracownik Banku;
pracownik tymczasowy;
osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;
przedsigbiorca, z ktorym Bank zawart umowe;
prokurent;
cztonek Zarzadu oraz cztonek Rady Nadzorczej;
osoba §wiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy — pracownik podmiotu, z ktorym Bank zawart umowe o wspolpracy;
stazysta;
wolontariusz;
praktykant;
kandydat do pracy, o ile zglasza informacje o naruszeniu w kontekscie zwigzanym z praca
przed nawigzaniem stosunku pracy z Bankiem lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe Swiadczenia pracy
Przez Sygnaliste, nalezy takze rozumieé¢ osobe fizyczng w przypadku zgloszenia lub

ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z

pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz
tego podmiotu, lub petnienia shuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu

§ 4

Sygnalisci moga zgtasza¢ naruszenia przepisOw prawa jednym z trzech kanatow:

1. Wewngetrzny,
2. Zewngtrzny,
3. Publiczny.

§5

. Kanal wewng¢trzny — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Bankowi

informacji o naruszeniu przepisOw prawa, z zastrzezeniem, ze pracownicy Banku moga
zglasza¢ kanatem wewnetrznym rowniez informacje dotyczace naruszenia regulacji
wewngetrznych oraz standardow etycznych;

. Kanat zewngtrzny — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi

Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa przez
osoby wymienione w §3.

. Kanat publiczny — podanie do wiadomosci uzyskanych w kontekscie $wiadczenia pracy

informacji o naruszeniach przepisow prawa do wiadomosci publicznej — z wylaczeniem
informacji prawnie chronionych.

§6
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1. Bank udostepnia sygnalistom na mocy art. 9 ust. 2a ustawy Prawo bankowe specjalny,
anonimowy 1 autonomiczny kanal wewnetrzny stuzacy do zgtaszania przypadkéw naruszen
prawa oraz pracownikom Banku do zglaszania naruszenia obowigzujacych w Banku
procedur i standardow etycznych.

. Niniejsze Zasady w ramach realizacji specjalnego, anonimowego i autonomicznego kanatu

\9)

umozliwiajg sygnalistom zglaszanie naruszen z pomini¢ciem drogi stuzbowej, a takze z
zachowaniem poufnos$ci i anonimowosci tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia.
. Zgloszenia sygnatow w rozumieniu niniejszych Zasad sygnali$ci dokonujg w formie:
a. jawnej,

[98)

b. anonimowe;j,
. Forma jawna to:
a. zgloszenie ustne lub pisemne przekazane bezposrednio Koordynatorowi (KOS)

A

informacji o naruszeniu, z wykorzystaniem formularza stanowigcego zatacznik nr 1
do niniejszych Zasad,

b. przestanie informacji o naruszeniu na adres skrzynki do doreczen elektronicznych
Banku.

5. Forma anonimowa to:

a. Przeslanie zgloszenia w formie papierowej w dwoch kopertach na adres Banku.
Druga koperta powinna zawiera¢ adnotacje: ,,sygnal”. Spakowanie pisma w dwie
koperty jest sygnatem rozpoznawczym dla osoby odbierajacej korespondencije
papierowa, ze pismo podlega rozpatrzeniu w trybie opisanym w niniejszych
Zasadach;

b. Zgloszenie przestane na adres poczty elektronicznej: etyka@bshajnowka.pl;,

6. Przestanie zgtoszenia w formie papierowej w dwoch kopertach na adres Banku. Druga
koperta powinna zawiera¢ adnotacje: ,,sygnal”. Spakowanie pisma w dwie koperty jest
sygnatem rozpoznawczym dla osoby odbierajacej korespondencj¢ papierowa, ze pismo
podlega rozpatrzeniu w trybie opisanym w niniejszych Zasadach;

7. Zgloszenie przestane na adres poczty elektronicznej: etyka@bshajnowka.pl;,

§ 7
1. Tres¢ zgloszenia bez wzgledu na forme jest odbierana przez Koordynatora KOS lub osobg
zastepujaca.
2. Informacja po pelnym zanonimizowaniu danych jest przekazywana:

a. Prezesowi Zarzadu w przypadku zgloszenia dotyczacego pracownika Banku,
b. Radzie Nadzorczej w przypadku zgtoszenia dotyczacego Cztonka zarzadu.

Rozdzial 3. Zglaszanie naruszen

§ 8
1. Zgloszenia naruszen dotyczy¢ moga dziatan pracownikow, a takze wszystkich osob
dziatajacych w imieniu i na rzecz Banku, np. wykonujacych czynnosci zlecone przez Bank.
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2. Zgloszenia moga by¢ dokonywane w sposob jawny i anonimowo. Bank zaleca jednak

podpisanie zgloszenia, aby umozliwi¢ doktadne i skuteczne przeprowadzenie wewnetrznych

postgpowan wyjasniajacych.

3. Zgloszenie musi zawieraé wszystkie istotne i potrzebne elementy, aby umozliwic¢
odpowiednig weryfikacje jego zasadnosci.

4. W przypadku zawarcia w zgloszeniu danych osobowych, Bank przechowuje te dane tylko

do

czasu wyjasnienia tresci zgloszenia a nastgpnie podlegaja one archiwizacji i

przechowywane w celach archiwalnych przez okres trzech lat.

§9

Schemat odbierania i rozpatrywania sygnaléw w ramach kanatu wewnetrznego:

1.
2.

10.
1.

Odbior zgloszenia przez Koordynatora (KOS),

Przestanie przez Koordynatora (KOS) potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, w przypadku
gdy sygnalista podat adres do kontaktu. Potwierdzenie zgloszenia powinno byc¢
przekazane najpdzniej w terminie 7 dniu od daty wplywu zgloszenia. Wzor
potwierdzenia przyjetego zgloszenia stanowi zalacznik nr 1 do niniejszych Zasad.
Sporzadzenie dokumentacji na podstawie zgtoszenia zgodnie ze wzorem zawartym w
zatgczniku nr 2. W przypadku braku danych okreslonych w formularzu wpisanie ,,bd”
(brak danych).

Na podstawie zgloszenia sporzadzenie przez Koordynatora KOS zanonimizowanej
informacji odpowiednio dla wskazanego Cztonka Zarzadu, Zarzadu oraz Rady
Nadzorczej w przypadku zgloszenia dotyczacego cztonka Zarzadu lub Zarzadu. Wzoér
zanonimizowanej informacji dla wskazanego Cztonka Zarzadu, Zarzadu oraz Rady
Nadzorczej zawiera zatacznik nr 3 do niniejszych Zasad.

Zarejestrowanie zgloszenia w elektronicznym Rejestrze zgloszen naruszen przepisow
prawa, regulacji wewnetrznych oraz standardow postgpowania, ktorego wzor stanowi
zatacznik nr 4 do niniejszych Zasad.

Koordynator (KOS) w osobnym zbiorze przechowuje oryginalne zgloszenia, w tym
podane lub mozliwe do ustalenia dane identyfikacyjne sygnalist¢, a w osobnym zbiorze
zanonimizowane dokumenty kierowane do Prezesa Zarzadu 1 Przewodniczacego Rady
Nadzorcze;j.

Podjecie dzialan nastgpczych zdefiniowanych w §10.

Przekazanie przez Koordynatora (KOS) informacji uzyskanych na podstawie dziatah
nastepczych informacji odpowiednio dla wskazanego Czlonka Zarzadu, Zarzadu oraz
Rady Nadzorczej w przypadku zgloszenia dotyczacego cztonka Zarzadu lub Zarzadu.
Przekazanie informacji osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie, zgodnie z zapisami §11.
Przekazanie informacji zwrotnej, zgodnie z zapisami §12.

Powiadomienie instytucji nadzorczych w przypadku potwierdzenia zgtoszenia, zgodnie
z zapisami §22.

Rozdzial 4. Postepowanie wyjasniajace
§ 10

. Na podstawie zgloszenia Bank podejmuje dziatania nast¢pcze w formie wewnetrznego

postepowania wyjasniajacego.
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10.

Wewnetrzne postgpowanie wyjasniajgce zwigzane ze zlozonym zgloszeniem jest
prowadzone zgodnie z zasadami bezstronnosci i poufnosci, z przeprowadzeniem wszelkich
koniecznych dziatan i przy zaangazowaniu odpowiednich komoérek Banku.

. Wyjasnienia prowadzi si¢ zgodnie z zarzadzeniem Prezesa Zarzadu, ktory powotuje zespot

kontrolny.
Pracownicy Banku maja obowigzek udzielania informacji w toku wewnetrznego
postepowania wyjasniajagcego osobom przeprowadzajacym to postepowanie.

. W przypadku udzielania nieprawdziwych informacji w toku wewnetrznego postepowania

wyjasniajacego, moga by¢ wszczete dziatania dyscyplinarne w stosunku do pracownikow
utrudniajacych postepowanie

Na podstawie przeprowadzonego postgpowania wyjasniajagcego przewodniczacy zespotu
sporzadza protokol, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 5 do niniejszych Zasad.

Protokét wraz z wnioskami jest przekazywany Koordynatorowi (KOS).

. Koordynator (KOS) po weryfikacji zapisoéw protokotu pod katem animizacji przedstawia

wyniki postgpowania odpowiednio wskazanemu Czlonkowi Zarzadu, Zarzadowi oraz
Radzie Nadzorczej w przypadku zgloszenia dotyczacego cztonka Zarzadu lub Zarzadu.
Dziatania nastepcze powinny by¢ zakonczone w terminie nie dtuzszym niz trzy miesigce od
daty zgloszenia.

§11

Po zakonczeniu dziatan wyjasniajacych osoba, ktorej dotyczy zgloszenie jest informowana:

1. Przez Prezesa Zarzadu w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy pracownika,
2. Przez Przewodniczacego Rady Nadzorczej, gdy zgtoszenie dotyczy czlonka zarzadu.

§12

. Po zakonczeniu dziatan nastepczych Koordynator (KOS) przekazuje sygnaliscie

informacj¢ zwrotng.
Informacja zwrotna moze by¢ przekazana tylko osobie, ktdra w zgtoszeniu wskaze adres
do kontaktu.

. Informacja zwrotna powinna by¢ wystana najpozniej w terminie 7 dni po zakonczeniu

postepowania wyjasniajacego.

§13

Naruszenia prawa jako dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu

obejScie prawa przekazywane przez wszystkie osoby wymienione w §3 moga dotyczy¢
obszaréw:

1. korupcji;

2. zamowien publicznych;

3. ushug, produktow i1 rynkéw finansowych;

4. przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
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bezpieczenstwa produktow i ich zgodnos$ci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

AR P AN

10. bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;
11. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publiczne;.

§14

Pracownicy, tj. osoby wskazane w §3 ust. 1 moga zgtasza¢ dodatkowo przypadki naruszenia
regulacji wewnetrznych oraz nieprzestrzegania standardow etycznych.

Rozdzial 5. Ochrona Sygnalistow i osob, ktorych dotycza skladane zgloszenia
§15

Dane Sygnalisty oraz dane osob, ktorych dotyczy zgloszenie, podlegaja ochronie od chwili
odebrania zgloszenia, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE. (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) — dalej RODO.

§16
Bank zapewnia sygnalistom dokonujacym zgloszenia poufno$¢ i anonimowos$¢ tozsamosci, w
tym odpowiednig ochron¢ danych osobowych, a takze ochron¢ osoby dokonujacej zgloszenia
przed dzialaniami o charakterze represyjnym, dyskryminacjag lub innymi rodzajami
niesprawiedliwego traktowania.

§17

W przypadku dokonania zgloszenia, zgodnie z zapisami §13 wszystkie osoby podlegaja
ochronie o ktérej mowa w niniejszych Zasadach oraz sg objete procedura odwotawcza, o ktorej
mowa w §21.
W przypadku dokonania zgtoszenia, zgodnie z zapisami §14 pracownicy podlegaja ochronie o
ktorej mowa w niniejszych Zasadach z wytaczeniem procedury odwotawczej, o ktérej mowa w
§21.

§18

Ochrona sygnalisty oznacza:
1. Ochrong danych osobowych (tozsamosci) sygnalisty,
2. Nie stosowanie dziatan odwetowych.
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http://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/AUTO/?uri=uriserv:OJ.L_.2016.119.01.0001.01.POL&toc=OJ:L:2016:119:TOC
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/AUTO/?uri=uriserv:OJ.L_.2016.119.01.0001.01.POL&toc=OJ:L:2016:119:TOC
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/AUTO/?uri=uriserv:OJ.L_.2016.119.01.0001.01.POL&toc=OJ:L:2016:119:TOC
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§19

1. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ §wiadczona na podstawie stosunku pracy wobec sygnalisty
nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracys;

3) nie zawarciu umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokre$lony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarciu kolejne;j
umowy o prac¢ 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 wysoko$ci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pomini¢ciu przy awansowaniu,

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $swiadczen zwigzanych z
praca lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw sygnalisty;

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

11) negatywnej ocenie wynikdéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

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

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji,

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

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

19) dzialaniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysziosci 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
szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.

2. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
si¢ takze probe lub grozbe zastosowania §rodka okreslonego w ust. 1.
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3. Na Banku spoczywa ci¢zar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktorym mowa w ust. 1 1 2, nie
jest dziataniem odwetowym.

§ 20

1. Bank nie toleruje dzialan o charakterze represyjnym, dyskryminacji lub innych rodzajow
niesprawiedliwego traktowania wobec osoby zglaszajacej naruszenie, ani wobec 0sOb
wspotpracujacych podczas wewnetrznego postgpowania wyjasniajacego zwigzanego z
weryfikacja zasadnosci zgloszenia.

2. Bank podejmie odpowiednie dziatania dyscyplinarne w stosunku do 0s6b dopuszczajacych
si¢ dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacji lub innych rodzajow
niesprawiedliwego traktowania wobec o0s6b zglaszajacych naruszenie oraz 0sob
wspotpracujacych podczas wewnetrznego postgpowania wyjasniajacego, a takze nie
przestrzegajacych zasad ochrony tozsamosci tych osob.

§ 21

1. W przypadku wystapienia dziatan odwetowych, sygnalista ma prawo powiadomi¢ o tym
fakcie Rzecznika Praw Obywatelskich oraz instytucje nadzorcze.

2. W przypadku wystgpienia dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacja lub innych
rodzajow niesprawiedliwego traktowania sygnalistow, zglaszajacych naruszenia
przepisow w obszarze przeciwdziatania praniu pieniedzy 1 finansowaniu terroryzmu —
sygnalista ma prawo powiadomi¢ o tym fakcie Generalnego Inspektora Informacji
Finansowej (GIIF).

§22

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bg¢daca przedmiotem
zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia
lub ujawnienia publicznego 1 ze stanowi informacje¢ o naruszeniu prawa

§ 23

1. W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadno$ci zgloszenia naruszenia o dokonanym
zgloszeniu naruszenia oraz o przeprowadzonej procedurze weryfikacji zasadnoS$ci
zgloszenia naruszenia, z zastrzezeniem zachowania poufno$ci - Prezes Zarzadu, albo
odpowiednio Rada Nadzorcza - gdy zgloszenie dotyczy czlonka Zarzadu, niezwlocznie
powiadamia jednostke zarzadzajaca Systemem Ochrony

2. W przypadku stwierdzenia naruszen przepisOw Ustawy o przeciwdziatania praniu pieniedzy
1 finansowaniu terroryzmu Zarzad Banku powiadamia o tym fakcie GIIF.

§ 24
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1. Sygnalisci moga zglasza¢ naruszenia przepisOw prawa w zakresie okreslonym w §13 z
wykorzystaniem zewngtrznego kanatu zgtoszeniowego.

2. Szczegbdtowe zasady funkcjonowania zewnetrznego kanatu zglaszania naruszen sg okre§lone
w zalaczniku nr 7 do niniejszej Instrukc;ji.

§ 25
1. Sygnalisci moga zglasza¢ naruszenia przepisOw prawa w zakresie okreslonym w §13 z
wykorzystaniem publicznego kanatu zgloszeniowego.
2. Zgltoszenie publiczne moga by¢ podawane do wiadomosci publicznej za posrednictwem
mediéw z zachowaniem zasady nie ujawniania danych prawnie chronionych.

§ 26
W przypadku otrzymania zgloszenia naruszenia przepisOw prawa za posrednictwem
zewngetrznego lub publicznego kanatlu przeprowadzana jest procedura opisana w §9 niniejszych
Zasad.

§ 27
Zapiséw niniejszych Zasad nie stosuje si¢ do informacji objetych przepisami o ochronie
informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegaja ujawnieniu z mocy
przepisow prawa powszechnie obowigzujacego ze wzgledow bezpieczenstwa publicznego.

Rozdzial 6. Zakres podmiotowy i ochrona osob swiadczacych prace
§ 28

1. Status Sygnalisty przystuguje kazdej osobie fizycznej, ktora zglasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa lub procedur wewnetrznych Banku, uzyskang w kontekscie
Zwigzanym z praca.

2. Ochrong objete sa w szczegolnosci osoby swiadczace prace na rzecz Banku, niezaleznie od

formy i podstawy jej wykonywania, w tym:
* pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o prac¢ (w tym pracownicy tymczasowi),
* osoby $wiadczace pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umow cywilnoprawnych (umowa zlecenie, umowa o dzieto),
* osoby prowadzace jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarcza §wiadczace ustugi na rzecz
Banku (kontrakty B2B),
» stazysci, praktykanci oraz wolontariusze.

3. Ochrona przystuguje réwniez osobie §wiadczacej prace, w przypadku gdy zgloszenie
dotyczy nieprawidtowosci zaistniatych przed nawigzaniem stosunku prawnego (na etapie
rekrutacji lub negocjacji) lub po jego ustaniu (byli pracownicy/wspolpracownicy).

4. Sygnalista $§wiadczacy prace podlega bezwzglgednej ochronie od momentu dokonania
zgloszenia, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, Zze informacja o
naruszeniu jest prawdziwa.
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5. Wobec Sygnalisty §wiadczacego prace zakazuje si¢ podejmowania jakichkolwiek dziatan
odwetowych oraz prob lub grozb zastosowania takich dzialan. Zakaz ten obejmuje w
szczegolnosci: odmoweg nawigzania stosunku pracy, rozwigzanie umowy bez
wypowiedzenia, nieprzedluzenie umowy zawartej na czas okreSlony, obnizenie
wynagrodzenia, wstrzymanie awansu, przeniesienie na nizsze stanowisko, mobbingu lub
dyskryminacje.

Rozdzial 7. Tryb powolywania bezstronnej jednostki organizacyjnej ds. dzialan
nastepczych w przypadku zgloszen dotyczacych czlonkow Zarzadu

§ 29

1.W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Czlonka Zarzadu Banku lub KOS( stanowiska ds.
zgodno$ci), wowczas Sygnalista ma mozliwo$¢ dokonania zgtoszenia bezposrednio do Rady
Nadzorcze;j.

2. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy cztonka Zarzadu Banku, a trafi do innej jednostki
organizacyjnej niz Rada Nadzorcza (np. do komoérki ds. zgodnosci / compliance czy kadr),
nalezy natychmiast dokonac¢ przekazania zgloszenia do Rady Nadzorczej, ktora jako jedyny
organ posiada ustawowa bezstronno$¢ i kompetencje nadzorcze nad Zarzadem.

§ 30
Obowiazkowe przekazanie i wylaczenie Zarzadu (Zasada Bezstronnosci)

1.Jednostka, ktora pierwotnie odebrata zgloszenie (np. do komorki ds. zgodnosci /
compliance czy kadr), ma bezwzgledny obowiazek niezwlocznego przekazania sprawy
bezposrednio do Rady Nadzorczej ( do Przewodniczacego Rady Nadzorczej ).

2. Z procesu decyzyjnego, informacyjnego oraz z procedury wyznaczania zespotu
badajacego sprawe catkowicie wylacza si¢ Zarzad Banku (w tym czlonka zarzadu
odpowiedzialnego za system zglaszania naruszen), aby unikna¢ konfliktu interesow.

§ 31
Wyznaczenie bezstronnej jednostki/zespotu przez Rade Nadzorcza

1.Decyzje o powotaniu bezstronnej wewnetrznej jednostki organizacyjnej lub specjalnego
zespotu dedykowanego do podjecia dziatan nastepczych podejmuje wylacznie Rada
Nadzorcza.

2.Dalszy tryb postgpowania podejmowany jest zgodnie z decyzja i dekretacja Czlonkow
Rady Nadzorczej i1 obejmuje w szczeg6lno$ci wyznaczenie Pracownikow, badz
jednostki/komorki organizacyjnej, odpowiedzialnych za podejmowanie i koordynowanie
weryfikacji zgloszenia naruszenia oraz podejmowanie dziatan nastgpczych oraz
powiadamianie o wynikach postepowania.
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3.Rada Nadzorcza moze wyznaczy¢ do tego zadania dedykowany zespot wyjasniajacy (ad
hoc), w sktad ktérego powotuje sie pracownikdéw gwarantujacych petng bezstronno$¢ wobec
sprawujacego funkcje¢ Zarzadu.

4.Cztonkowie tak powotanego zespotu wyjasniajacego w zakresie prowadzonego
postgpowania wyjasniajacego podlegaja bezposrednio i wylacznie Radzie Nadzorczej.
Zarzad Banku ani zaden z jego czltonkéw nie moze wydawac tej jednostce wigzacych
polecen stuzbowych ani wptywac¢ na wyniki jej prac.

§ 32

Rozdzial 8. Tryb i termin powiadamiania osoby, ktérej zarzuca si¢ dokonanie
naruszenia

. W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgloszenia naruszenia, cztonek Zarzadu
Banku [Prezes Zarzadu] — a w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy cztonka Zarzadu, Rada
Nadzorcza Banku [Przewodniczacy Rady] — powiadamia osobg, ktorej zarzuca sie¢
dokonanie naruszenia, o dokonanym zgloszeniu oraz o przeprowadzonej procedurze
weryfikacji jego zasadnosci.

. Powiadomienie, o ktorym mowa w ust. 1, nastepuje w terminie 14 dni roboczych od dnia
formalnego zakonczenia postgpowania wyjasniajacego przez Zespol kontrolny i
sporzadzenia raportu koncowego potwierdzajacego zasadnos¢ zgtoszenia.

. Do momentu formalnego potwierdzenia zasadnosci zarzutow w raporcie koncowym
Zespotu kontrolnego, informacja o zgtoszeniu jest objgta Scisla poufnoscig 1 nie jest
przekazywana osobie, ktorej zgloszenie dotyczy, jezeli mogloby to wptynaé negatywnie
na przebieg i skuteczno$¢ postepowania wyjasniajacego.

. Zawiadomienie osoby, ktorej zarzuca si¢ dokonanie naruszenia, realizowane jest w sposob
uniemozliwiajacy  identyfikacj¢  Sygnalisty. Pod rygorem odpowiedzialno$ci
dyscyplinarnej zabrania si¢ ujawniania tej osobie jakichkolwiek danych osobowych lub
informacji mogacych posrednio wskaza¢ na tozsamos¢ Sygnalisty lub oséb pomagajacych
w dokonaniu zgltoszenia.

Rozdzial 9. Raportowanie

§ 33

. Rada Nadzorcza jest informowana co najmniej raz na pdtrocze o wynikach wewnetrznych
postepowan wyjasniajacych.

. Informacj¢ o ktorej mowa w ust. 1 przekazuje Radzie Nadzorczej Banku Prezes Zarzadu na
podstawie informacji otrzymanej od (KOS 1K).

. Rada Nadzorcza, co najmniej raz w roku ocenia adekwatno$¢ i skuteczno$¢ procedur
zglaszania naruszen, w tym niniejszych Zasad.

. O wdrozeniu i zmianach w Instrukcji Bank informuje:

14



Zasady ochrony sygnalistow w Banku Spétdzielczym w Hajnowce

a) Pracownikow w trybie szkolen wewnetrznych oraz w trybie okreslonym w pkt.b,

b) bylych pracownikéow Banku, pracownikow firm  wspotpracujacych  oraz
wspotpracownikéw Banku, posiadajacych dostep do danych dotyczacych mozliwosci
naruszenia przepisOw prawa, w trybie umieszczenia na stronie internetowej banku
www.bshajnowka.pl odpowiedniej informacji.

Rozdzial 10. Postanowienia koncowe

§ 34

Niniejsze Zasady nie wylaczaja stosowania przepisow dotyczacych praw pracownikow do
konsultacji ze zwigzkami zawodowymi, do ochrony przed nieuzasadnionym szkodliwym
dzialaniem w wyniku takich konsultacji, do zrzeszania si¢ i do zawierania uktadéw zbiorowych.

§ 35

1.Niniesze Zasady dotyczy Sygnalistow, w tym m.in. wszystkich osob zatrudnionych w Banku,
zardwno na postawie umowy o pracg oraz innej umowy cywilnoprawne;.

2.Przestrzeganie zasad niniejszej Instrukcji przez wszystkich Pracownikow jednostek/komorek
organizacyjnych jest wyrazem troski o szeroko pojety interes 1 dobro Banku.

3. KOSIK (stanowisko organizacyjno statutowe i kadr) odbiera zaswiadczenia od kandydatow
do pracy przed podpisaniem umowy oraz w razie wprowadzenia zmian do Zasad.

3.W przypadku zgloszen kierowanych do Rady Nadzorczej, zapisy niniejszych Zasad
(Instrukcji) stosuje si¢ odpowiednio.
§ 36

1. Niniejsze Zasady (Instrukcja) podlega corocznemu przegladowi przez stanowisko ds.
zgodnos$ci, w szczegbdlnosci w celu oceny skutecznos$ci opisanego procesu postepowania, w
ramach rocznego sprawozdania dotyczacego zarzadzania ryzykiem braku zgodnosci. O
wynikach przegladu stanowisko ds. zgodnosci informuje Zarzad Banku oraz Rad¢ Nadzorcza.

2.Bank przeprowadza wstepne i regularne szkolenia Pracownikéw Banku w zakresie
obowigzujacych w tym zakresie procedur, w tym zasad zglaszania naruszen, nie rzadziej niz
raz na 2lata.

§ 37

Zapisy niniejszych Zasad oraz ich zmiany podlegaja zatwierdzeniu przez Zarzad i Rade
Nadzorczg na podstawie propozycji stanowiska ds. zgodnosci.
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Wykaz zalacznikow:

1. Zalacznik nr 1: Wzor potwierdzenia przyjgtego zgloszenia.

2. Zalacznik nr 2: Wz6r formularza zglaszania informacji o naruszeniach przepisOw prawa,
regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych.

3. Zalacznik nr 3: Wzo6r zanonimizowanej informacji dla wskazanego Cztonka Zarzadu,
Zarzadu oraz Rady Nadzorczej.

4. Zalacznik nr 4: Wzdr rejestru zgloszen naruszen przepisOw prawa, regulacji
wewnetrznych oraz standardow postgpowania.

5. Zalacznik nr 5: Wzdér protokotu z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego

6. Zalacznik nr 6: Wzo6r klauzuli informacyjnej RODO dotyczacej sygnalistow.

7. Zatacznik nr 7: Zasady funkcjonowania zewngtrznych kanatéw zglaszania naruszen
przepiséw prawa.

8. Zalacznik nr 8: Oswiadczenie.
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Zalacznik nr 1: Zasad (Instrukcji) ochrony sygnalistow w
Banku Spoétdzielczym w Hajnowce

Wzor potwierdzenia przyjetego zgloszenia

Szanowna Pani / Szanowny Panie

Bank Spoétdzielczy w Hajnowce Potwierdza wptynigcie w dniu .......... zgloszenia
naruszenia przepisu prawa / naruszenia regulacji wewnetrznych / nieprzestrzegania
standardow etycznych.

Zgloszenie dotyczace naruszen przepisOw prawa w obszarze (wybrac z paragrafu 13) ........
podlega procedowaniu, zgodnie z zapisami Ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistow.

Zgloszenie dotyczace naruszen regulacji wewngtrznych / standardow etycznych ........
podlega procedowaniu, zgodnie z zapisami Ustawy Prawo bankowe.

Informacja zwrotna zostanie przestana na podany adres do kontaktu w terminie do 3 miesiecy
od daty wystania niniejszego potwierdzenia.

Do kontaktu ww. sprawie wyznaczono Koordynatora (KOS), dostepnego pod numerem
telefonu ..... oraz mailowo: ........

Z powazaniem
Koordynator (KOS)
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Zalacznik nr 2: Zasad (Instrukcji) ochrony
sygnalistow w Banku Spoétdzielczym w Hajnowce

Wzor formularza zglaszania informacji o naruszeniach przepisow prawa, regulacji
wewnetrznych lub standardéw etycznych.

Data zgloszenia:

Charakter zatrudnienia w Banku:

1. Pracownik,
2. Inna osoba wykonujaca czynnos$ci w Banku

Zgloszenie dotyczy:

1. Naruszenia przepisOw prawa,
2. Naruszenia regulacji wewngtrznych,
3. Nie przestrzegania standardéw etycznych.

Opis zgtoszenia:

Dane kontaktowe / Adres do kontaktu:

Czy osoba zglaszajaca wyraza zgode na ujawnienie jej danych osobowych / tozsamosci

Podpis sygnalisty w przypadku zgtoszenia jawnego

Podpis osoby przyjmujacej zgloszenie w przypadku zgloszenia jawnego
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Zalacznik nr 3: Zasad (Instrukcji) ochrony
sygnalistow w Banku Spoétdzielczym w Hajnowce

Wzor zanonimizowanej informacji dla wskazanego Czlonka Zarzadu, Zarzadu oraz
Rady Nadzorczej.

Data zgloszenia:

Zgloszenie dotyczy:

4. Naruszenia przepisOw prawa,
5. Naruszenia regulacji wewngtrznych,
6. Nie przestrzegania standardow etycznych.

Opis zgtoszenia:

Proponowane dziatania nastgpcze:

Podpis Koordynatora
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Wzoér protokohu z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego

Protokot z przeprowadzonych dzialan wyjasniajacych

Nr....Z dnia ....

1. Nr zgloszenia z rejestru:
2. Data zgloszenia:
3. Przedmiot zgloszenia:

Okres objety postepowaniem:

Sktad Zespotu:

1. Przewodniczacy: .....

Zgromadzona dokumentacja:

Ustalenia:

Weryfikacja zgloszenia pozytywna / negatywna

Wykaz oso6b, ktorych dotyczy zgloszenie:

Propozycja dziatan:

Podpisy:

Zalacznik nr 5: Zasad (Instrukcji) ochrony
sygnalistow w Banku Spoétdzielczym w Hajnowce
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