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§1

. Postanowienia ogdlne

W Banku Spétdzielczym w Ustce (,,bank”) promujemy i kierujemy sie najwyzszymi standardami

przestrzegania przepisdOw prawa, zasad compliance oraz etyki.

Wdrazamy niniejszg Procedure Zgtoszern Wewnetrznych (,,procedura”), aby kazdy mdgt skorzystaé

z przygotowanych kanatéw zgtoszen i poinformowac nas o dostrzezonych nieprawidtowosciach lub

zachowaniach, ktdre sg sprzeczne z wartosciami banku.

Kazda z osdb, ktdra dokona zgtoszenia w dobrej wierze otrzyma od banku wsparcie oraz ochrone

przed dziataniami odwetowymi. Wszystkie zgtaszane watpliwosci bedg analizowane z najwyzszg

starannoscia.

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ Ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow;

sygnaliscie - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktdra w ramach procedury zgtasza
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od
podstawy prawnej (lub jej braku) tgczacej te osobe z bankiem;

konteks$cie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

naruszeniu - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, ktore dotyczg banku;

dziataniach nastepczych — naleizy przez to rozumiec dziatania podjete przez osobe
upowazniong do przyjmowania, rozpatrywania zgtoszen w celu oceny prawdziwosci
informacji o naruszeniu;

Kierownika Zespotu Organizacji, Kadr i Administracji — nalezy rozumieé kierownika komarki
organizacyjnej banku odpowiedzialnej za tworzenie i realizacje polityki kadrowej;
organach zewnetrznych — nalezy rozumie¢ organy witadzy publicznej, wtasciwe
w sprawach naruszen prawa zgtaszanych przez sygnalistéw (np. Rzecznik Praw
Obywatelskich, Komisja Nadzoru Finansowego, Urzad Ochrony Konkurencji

i Konsumentow itp.);



8) komisji wyjasniajagcej — nalezy rozumie¢ osoby merytoryczne wspierajgce dziatania

nastepcze podjete przez osobe upowazniong.

§2
1l Jakie nieprawidtowosci nalezy zgtaszac

Chcemy wiedzie¢ o wszelkich dziataniach lub zaniechaniach niezgodnych z prawem lub majacych
na celu obejscie prawa, ktére dotyczg banku. Dzieki Twojemu zgtoszeniu bedziemy w stanie je
szybciej i skuteczniej zidentyfikowac i wyeliminowac.
Podstawowy katalog naruszen prawa, ktdre mogg byé zgtaszane obejmuje nastepujgce obszary:

e korupcja;

e zamowienia publiczne;

e ustugi, produkty i rynki finansowe;

e przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e bezpieczenstwo produktéw i ich zgodnos¢ z wymogami;

e ochrona srodowiska;

e ochrona konsumentow;

e ochrona prywatnosci i danych osobowych;

e bezpieczenstwo sieci i systemdéw teleinformatycznych;

e inne nieprawidtowosci, o ktérych mowa w ustawie, o ile informacje o danym naruszeniu

osoba zgtaszajgca uzyskata w kontekscie zwigzanym z praca.

Zgtoszenie musi by¢ dokonane w dobrej wierze, tj. powinny wystepowad uzasadnione podstawy,
aby podejrzewac, ze doszto do naruszenia.
Zgtoszenia dotyczace mobbingu, molestowania seksualnego, dyskryminacji, nierownego
traktowania i innych dziatan niepozgdanych w miejscu pracy objete sg zapisami Kodeksu pracy.
Jedli masz watpliwosci czy przedmiot zgtoszenia miesci sie w powyzszym katalogu, dokonaj

zgtoszenia i jednostka odpowiedzialna za procedure zajmie sie odpowiednio tematem.

§3
1. Kto moze dokonywac zgtoszen
Zachecamy, aby kazdy kto ma wiedze o naruszeniach skorzystat z procedury i dokonat zgtoszenia.
Procedura dedykowana jest w szczegdlnosci obecnym lub bylym pracownikom,
wspotpracownikom, kandydatom, dostawcom, kontrahentom, cztonkom banku czy cztonkom

organow banku.



3. Sygnalista podlega ochronie wynikajgcej z ustawy od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem
ze miat uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest
prawdziwa w momencie jego dokonywania i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

4. Za sygnaliste nie bedzie uwazana osoba, ktéra dokonuje zgtoszenia w ztej wierze, czyli kiedy
dokonuje swiadomego zgtoszenia nieprawdziwe] informacji, a takze gdy dokonuje tego w innym
celu niz poinformowanie banku o majgcych miejsce lub mogacych wystgpic, nieprawidtowosciach.

Co za tym idzie, taka osoba nie bedzie korzysta¢ z ustawowo przewidzianej ochrony.

§4
Iv. Zgtoszenia anonimowe
Bank zastrzega sobie prawo do niepodejmowania sie wyjasniania informacji, ktére zgtaszane sg
anonimowo ze wzgledu na brak mozliwosci potwierdzenia sprawy i odpowiedzi. Zgtoszenie musi
zawiera¢ dane, ktére pozwalajg na zidentyfikowanie tozsamosci sygnalisty. Zgtoszenie powinno

rowniez zawiera¢ dane umozliwiajgce kontakt zwrotny.

§5
V. Sposob zgtoszenia
1. Zgtoszen mozecie dokonywac ustnie lub pisemnie za pomocg dedykowanych kanatéw dostepnych
w banku.
2. Zgtoszenia ustne mogg by¢ dokonywane osobiscie — poprzez spotkanie z osobg przyjmujaca
zgtoszenia, zorganizowane w terminie 14 dni od dnia zgtoszenia przez sygnaliste takiego zgtoszenia.

3. Zgtoszenia pisemne mogg by¢ dokonywane elektronicznie —na adres e-mail: sygnalista@bsustka.pl

§6
VI. Jak zredagowac¢ tresc¢ zgloszenia
1. Zgtoszenie powinno zawierac przejrzyste i mozliwie petne wyjasnienie na czym polega naruszenie.
2. Zachecamy, aby w zgtoszeniu opisywad wszystkie znane szczegoéty danej sytuacji, wskazywac kiedy
miata ona miejsce i na czym polegata nieprawidtowos¢, a takie przedstawia¢ jak najwiecej
dodatkowych informacji, takich jak liste swiadkéw czy posiadane dowody (e-maile, zestawienia,
faktury, itp.).
3. Przy sktadaniu zgtoszenia rekomendujemy, abyscie podawali adres do kontaktu (np. adres
korespondencyjny, adres e-mail czy numer telefonu). Brak jego przekazania uniemozliwi lub
znacznie utrudni komunikacje pomiedzy nami, a w konsekwencji moze uniemozliwi¢ przekazanie

potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub informacji zwrotnej po zakorczeniu dziatan nastepczych.


mailto:sygnalista@bsustka.pl

§7
VII. Kto przyjmuje i rozpatruje zgtoszenia

1. Osobg upowazniong do przyjmowania zgtoszen i nastepnie ich rozpatrywania (podejmowania
dziatan nastepczych) jest pracownik Zespotu Organizacji, Kadr i Administracji wyznaczony decyzja
lub zarzadzeniem Prezesa Zarzadu, petnigcy funkcje wyjasniajacego.

2. W uzasadnionych okolicznosciach, np. w przypadku konfliktu intereséw czy dtugotrwatych
nieobecnosci Prezes Zarzgdu moze pisemnie upowaznic inng osobe do przyjmowania zgtoszen iich
rozpatrywania.

3. Jezeli zgtoszenie dotyczy wyjasniajgcego, powinno sie je przekazaé bezposrednio do Kierownika
Zespotu Organizacji, Kadr i Administracji, ktory realizuje wéwczas obowigzki wyjasniajgcego lub
upowaznia do tego inng osobe, ktéra ze wzgledu na zajmowane w banku stanowisko bedzie
wiasciwa.

4. Poszczegdlne osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen sg takze odpowiedzialne
za prowadzenie rejestru zgtosze w sposdéb zapewniajgcy poufnosé zawartych w nim danych.

5. Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

6. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej, wpisu do rejestru dokonuje sie na podstawie

zgtoszenia.

7. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszenn wewnetrznych sg przechowywane

przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze

lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§8
VIIl.  Jakie dziatania nastepcze podejmuje bank
1. Jesli zgtoszenie spetni wymogi okresSlone w procedurze, bank ma obowigzek podjecia,

z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nastepczych w celu oceny prawdziwosci informacji

0 naruszeniu, a w stosownych przypadkach w celu przeciwdziatania naruszeniu lub jego skutkom.



Kazdorazowo po wptynieciu zgtoszenia, wyjasniajgcy dokonuje niezwtocznie jego wstepnej analizy,
a nastepnie, o ile jest to mozliwe, potwierdza sygnaliscie w terminie nie dtuzszym niz 7 dni
kalendarzowych od przyjecie zgtoszenia, chyba Zze wyjasniajacy nie dysponuje danymi
kontaktowymi, na ktére nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Do podejmowania dziatan nastepczych upowazniony w imieniu banku jest wyjasniajacy, ktéry
weryfikuje informacje o naruszeniu oraz, jezeli przemawia za tym charakter sprawy, podejmuje
decyzje o powotaniu komisji wyjasniajgcej, ktéra prowadzi postepowanie wyjasniajgce i podejmuje
decyzje co do dalszych dziatan w sprawie.

Wyijasniajacy przekazuje informacje zwrotng o rozpatrzeniu zgtoszenia i dziataniach nastepczych
nie podzniej niz po uptywie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, chyba Zze nie
dysponuje danymi kontaktowymi, na ktére nalezy przekaza¢ informacje zwrotng. Informacja
zwrotna obejmuje m.in. informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia
naruszenia prawa, i ewentualnych srodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na

stwierdzone naruszenie prawa.

§9
IX. Na czym polega zakaz dziatan odwetowych

Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

Dziatania odwetowe oznaczajg jakiekolwiek, bezposrednie lub posrednie, dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane dokonaniem zgtoszenia i ktére narusza
lub moze naruszy¢ prawa lub wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie.
Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osoby pomagajace sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia
oraz osoby z sygnalistg powigzane.

Ochrona przewidziana w procedurze nie ma zastosowania w przypadku zgtoszenia dokonanego
w ztej wierze. Ochrona przystuguje od chwili dokonania zgtoszenia pod warunkiem, ze mieliscie
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa

w momencie dokonywania zgtoszenia.

Dokonanie zgtoszenia nie oznacza przyznania immunitetu za jakiekolwiek naruszenie, w ktore
mogliscie by¢ zaangazowani.
Niezaleznie od dokonania zgtoszenia, osoby Swiadczace prace na rzecz banku sg zobowigzane

wykonywac swoje obowigzki sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen, ktére dotyczg

pracy.



§10
X. Jak dbamy o zachowanie poufnosci
Tozsamos$é sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje,
sg traktowane jako tajemnica banku na wszystkich etapach procesu rozpatrywania zgtoszonych
nieprawidtowosci. W szczegdlnosci tozsamosé sygnalisty nie bedzie ujawniana osobom, ktdrych
dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci, osobom trzecim ani innym pracownikom i wspétpracownikom
banku, chyba ze wynika to z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa w kontekscie
prowadzonych postepowan przez stosowne organy zewnetrzne. Analogicznie podchodzimy do

poufnosci tozsamosci oséb pomagajgcych sygnaliscie czy osdb, ktdrych zgtoszenie dotyczy.

§11
Xl. Jak chronimy dane osobowe

1. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w zwigzku ze stosowaniem procedury oraz
prowadzenia rejestru zgtoszern wewnetrznych jest bank.

2. Dane osobowe sygnalisty oraz innych osdb, ktérych dane osobowe zawarte sg w zgtoszeniu, s3
przetwarzane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych osobowych oraz sg
ograniczone tylko do danych, ktére sg niezbedne do sprawdzenia zasadnosci zgtoszenia
i prowadzenia dziatan nastepczych w danej sprawie. Dane osobowe, ktdre nie sg istotne, beda

natychmiast usuniete.

§12

Xil. Czy mozna dokonywac zgtoszen poza bankiem
1. Kazdy ma mozliwos$¢ dokonaé zgtoszenia bezposrednio do Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organdw publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organdéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej (,Zgtoszenie zewnetrzne”). Zgtoszenia zewnetrzne mogg by¢
dokonane wedtug odpowiednich procedur obowigzujgcych w danym organie.
2. Zachecamy jednak, aby wszelkie zgtoszenia w zakresie spraw okreslonych w procedurze byty
kierowane w pierwszej kolejnosci do banku na zasadach okreslonych w procedurze. Pozwoli nam

to na podjecie natychmiastowych dziatan.

§13
Xlll.  Postanowienia koricowe
1. Dodatkowe pytania, na ktére nie znajdujesz odpowiedzi w procedurze mozesz kierowac¢ do
Pracownika Zespotu Organizacji, Kadr i Administracji — aktualne dane kontaktowe na stronie

internetowej banku: https://bsustka.pl/kontakt/




Informujemy, ze wszelkie utrudnianie innym osobom dokonywania zgtoszenia lub uniemozliwianie
tego, w szczegdlnosci przy zastosowaniu przemocy, grézb lub podstepu, a takze podejmowanie
dziatan odwetowych moze skutkowac pociggnieciem do odpowiedzialnosci, w tym nawet do
rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy takiego pracownika.

Procedure przekazujemy do wiadomosci poprzez droge elektroniczng oraz Zespét Organizacji Kadr
i Administracji zobowigzany jest za publikacje regulacji na stronie banku www.

Wiascicielem procedury jest Zespdt Organizacji, Kadr i Administracji.

Procedura zostata skonsultowana z przedstawicielami oséb swiadczacych prace na rzecz banku.



