Bank Spoétdzielczy "Mazowsze"
SGB w Plocku

Spoétdzielcza Grupa Bankowa

Procedura zgtoszen naruszen prawa i
ochrony sygnalistow

Plock, wrzesien 2025 r.



Podstawa prawna art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow

Stownik pojeé:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

a)

Bank — Bank Spétdzielczy ,Mazowsze” w Ptocku;
informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio Ilub
prawdopodobnie dojdzie w Banku lub dotyczgcg proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;
informacja zwrotna — przekazanie osobie zgtaszajgcej naruszenie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych i powodéw takich dziatan;
kanat komunikacji — techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce dokonanie
zgtoszenia i zapewniajgce kompletnos¢, integralno$¢ i poufnos¢ przekazanych
informacji o naruszeniu oraz uniemozliwiajgce uzyskanie do nich dostepu przez osoby
nieupowaznione i pozwalajgce na przechowywanie informacji w sposéb trwaty w celu
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego;
komdérka ds. zgodnosci — komorka realizujgca w Banku zadania w zakresie zapewnienia
zgodnosci;
naruszenie prawa i przyjetych standardéw postepowania — dziatanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczgce w szczegolnosci:

korupcji

zamowien dostawy towardw i ustug na rzecz Banku,

ustug, produktow bankowych i rynkow finansowych,

ochrony konsumentow,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,

bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych,

ochrony $rodowiska,

przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowania terroryzmu;
organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzgdowej, terenowe organy
administracji rzgdowej, organy jednostek samorzgdu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatah nastepczych;
osoba, ktdérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub osoba prawna wskazana w
zgtoszeniu jako osoba, ktdéra dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest
powigzana;
osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
dokonac zgtoszenia;

10) osoba powigzana z sygnalistg — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan

odwetowych, w tym wspotpracownik lub cztonek rodziny sygnalisty;

11) pracownik - osoba zatrudniona w Banku na podstawie umowy o prace;
12) postepowanie wyjasniajgce — postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym

zgtoszeniem,;

13) Rada Nadzorcza — Rada Nadzorcza Banku;
14) sygnalista/osoba dokonujgca zgtoszenia — pracownik Banku lub osoba wspétpracujgca

z Bankiem (osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, cztonek organu Banku, stazysta, praktykant, osoba
Swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy towardéw lub ustug na rzecz Banku), ktéry dokonuje zgtoszenia naruszenia
prawa;
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15) Zarzad — Zarzad Banku;

16) Zasady — Zasady zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatah nastepczych w
Banku Spotdzielczym ,Mazowsze” w Ptocku

17) zgtoszenie — informacja o naruszeniu prawa lub przyjetych standardéw postepowania
dokonana przez sygnaliste za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw
komunikacji;

18) zgtoszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy
(Bankowi);

19) zgtoszenie zewnetrzne — przekazanie informaciji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw
Obywatelskich, organowi publicznemu, w tym branzowemu np. Komisji Nadzoru
Finansowego, bankowi zrzeszajgcemu, jednostce zarzadzajgcej spoétdzielczym
systemem ochrony SGB.

Niezaleznie od niniejszych procedur zgtoszenie zewnetrzne do organdw zewnetrznych moze
nastgpi¢ z pominieciem sposobu i trybu wskazanego w niniejszej Procedurze.

Zasady zglaszania naruszen

1. Sygnalista moze dokonac¢ zgtoszenia w nastepujgcy sposob:

1) przez wystanie listem zwyklym wiadomosci na adres Banku - Ptock, ul. Warminska 12,
09 — 408 Ptock, do komorki ds. zgodnosci z dopiskiem ,do rgk wiasnych”;

2) przez wystanie wiadomosci elektronicznej na adres: centrala@bsmplock.sgb.pl lub
sekretariat@bsmazowsze.pl ;

3) przez ztozenie zawiadomienia w formie pisemnej bezposrednio do komorki ds.
zgodnosci;

4) przez zgtoszenie ustne dokonane telefonicznie na numer telefonu komorki ds. zgodnosci
(242648307 lub 242648771) Iub za pomocg bezposredniego spotkania,
zorganizowanego na wniosek sygnalisty, w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego
whniosku. W takim przypadku zgtoszenie ustne jest dokumentowane w formie protokotu z
rozmowy, sporzgdzanego przez komorke przyjmujacg zgtoszenie, podpisywanego
réwniez przez sygnaliste.

2. Zgtoszenia powinny zawierac:

1) informacje na temat osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie (tzn. osoby naruszajgcej lub

podejrzewanej o dokonanie naruszenia);

) informacje o miejscu (ds. placowka Banku) oraz czasie w jakim wystepowato naruszenie;

) dane innych osob ktére majg lub mogg mieé¢ zwigzek ze zgtoszeniem, ds. mogacych

udzieli¢ wyjasnien;

4) wszelkie inne informacje majgce zwigzek ze zgtoszeniem, umozliwiajgce wyjasnienie
zgtoszenia;

5) dane sygnalisty;

6) preferowany zwrotny kanat komunikacji, ds. prywatny, zatozony w tym celu adres
e-mail, utworzony specjalnie na ten cel, prywatny, zatozony specjalnie na ten cel numer
telefonu na jaki mozna wysta¢ informacje sms lub zadzwoni¢ i nagra¢ wiadomosc.

3. W przypadku opatrzenia listu dopiskiem ,do rgk wiasnych”, korespondencja ta moze
zostaC¢ otwarta wytgcznie przez organ lub osobe, na ktorg zaadresowana zostata
przesyitka.

W N

Zasady ochrony sygnalisty

1. Zarzad zapewnia sygnalistom skuteczng ochrone przed dziataniami odwetowymi.
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2. Sygnalista, osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia i osoba powigzana z sygnalistg
nie moze byc¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonanego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego; za niekorzystne traktowanie uwaza sie w szczegodlnosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
prébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na
czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji, gdy
pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

) obnizenie wynagrodzenia za prace;

) wstrzymanie awansu lub pominiecie przy awansowaniu;

) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg;

) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

) zawieszenie w wykonaniu obowigzkéw pracowniczych;

) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych;

0)niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

1)negatywng ocene wynikéw pracy lub negatywng opinie o pracy;

2)natozenie lub zastosowanie kary porzagdkowej, w tym kary finansowej;

3)wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

14)nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

15)mobbing;

16)dyskryminacje;

17)niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

18)

19)

A A2 OooNO O

spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
wyrzgdzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty;

20)dziatania zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego Ilub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego
- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

3. Za niekorzystne traktowanie z powodu zgtoszenia uwaza sie takze grozbe lub probe
zastosowania srodka okreslonego w ust. 2, chyba ze pracodawca udowodni ze kierowat
sie obiektywnymi powodami.

4. Do roszczen sygnalisty w sprawach dotyczacych niekorzystnego traktowania stosuje sie
przepisy prawa pracy.

5. Dane zgtaszajgcego naruszenie sg objete petng poufnoscig, o ile obowigzek ich
ujawnienia nie wynika wprost z przepiséw prawa.

Wewnetrzne postepowanie wyjasniajgce

1. Wszystkie zgtoszenia naruszeh podlegajg wyjasnieniu, z zachowaniem zasady
bezstronnosci i rzetelnosci, jak réowniez z zachowaniem poufnosci, w szczegdlnosci
dotyczgcej danych sygnalisty, pomocnikow sygnalisty, a takze osoéb, ktérych dotyczy
zgtoszenie lub oséb udzielajgcych informacji w toku postepowania wyjasniajacego

2. Zgtoszenia powinny by¢ wyjasniane zgodnie z kolejnoscig wptywu, w przypadkach
wymagajgcych pilnego dziatania dane zgtoszenie moze by¢ wyjasniane poza kolejnoscia.

3. Osoby uczestniczgce w procesie weryfikacji zgtoszenia sg zobowigzane do zachowania
poufnosci danych osobowych zgtaszajgcego. W przypadku okolicznosci zwigzanych ze
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sprawg informacje ich dotyczgce mogg zostaC ujawnione osobom uczestniczgcym
w weryfikacji zgtoszenia wytgcznie w zakresie koniecznym do jego weryfikacji.

4. W trakcie postepowania wyjasniajgcego wszystkie informacje wskazane w zgtoszeniu sg
sprawdzane i obiektywnie oceniane.

5. W toku postepowania przeprowadza sie postepowanie dowodowe i w sposdb nalezyty
zabezpiecza sie uzyskane dowody, z zastrzezeniem ust.6.

6. Zabrania sie zbierania dowoddw z naruszeniem prawa lub obowigzujgcych zasad etyki,
w szczegolnosci:

1) nagrywania bez zgody osoby nagrywanej,

2) zadawania pytan o sprawy inne niz stuzbowe, np. zycie prywatne;

3) wptywania na wypowiedz danej osoby za pomocg przymusu lub grozby.

7. Komoédrka ds. zgodnosci jest odpowiedzialna za przeprowadzenie wstepnej analizy
zgtoszenia, a nastepnie za przekazanie zgtoszenia wraz z wynikami wstepnej analizy,
w sposob zapewniajgcy poufnos¢ Prezesowi Zarzadu Banku lub Przewodniczgcemu
Rady Nadzorczej, jezeli zgtoszenie dotyczy Cztonka Zarzadu Banku; przekazanie
zgtoszenia Prezesowi Zarzadu lub Przewodniczgcemu Rady Nadzorczej nastepuje w
terminie maksymalnie 3 dni roboczych od dnia otrzymania zgtoszenia.

8. Komodrka ds. zgodnosci w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia zawiadamia
sygnaliste o przyjeciu zgtoszenia, chyba Ze sygnalista nie podat adresu na ktéry nalezy
przekaza¢ potwierdzenie lub nie wynika to z funkcjonalnosci kanatu komunikacji do
dokonywania zgtoszen.

9. W przypadku, gdy zgtoszenie naruszenia nastgpito z pominieciem komorki ds. zgodnosci,
odpowiednio Prezes Zarzadu albo Przewodniczagcy Rady Nadzorczej Banku (pierwotni
adresaci zgtoszenia) w terminie 3 dni roboczych przekazujg komorce ds. zgodnosSci
zgtoszenie wraz z niezbednymi informacjami w celu wstepnej analizy zgtoszenia.

10.Prezes Zarzadu Banku lub Przewodniczgcy Rady Nadzorczej Banku po przyjeciu
zawiadomienia wraz z wynikami wstepnej analizy od komorki ds. zgodnosci zleca
wyznaczonemu pracownikowi (zespotowi pracownikow), w szczegolnosci komorki ds.
zgodnosci lub kontroli wewnetrznej, podjecie dziatan nastepczych, w postaci
postepowania wyjasniajgcego, witgczajgc w to weryfikacje merytoryczng zgtoszenia i
dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje dotyczgce
zgtoszenia i komunikacje zwrotng.

11.Pracownik (zespot pracownikow) moze podjgc decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego w sytuacji, gdy zgtoszenie jest w oczywisty sposob
nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego.

12.W przypadku podjecia postepowania wyjasniajgcego, pracownik prowadzacy
postepowanie maksymalnie w ciggu 30 dni roboczych zobowigzany jest przeprowadzic
niezbedne czynnosci, w celu zweryfikowania zasadnosci informacji zawartych
w zgtoszeniu; w przypadku, gdy Bankowi zagraza powazna szkoda, niezbedne czynnosci
nalezy przeprowadzi¢ niezwtocznie.

13.Pracownicy Banku w toku wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego majg obowigzek
udzielania informacji dotyczgcych sprawy prowadzgcemu postepowanie.

14.W przypadku udzielania nieprawdziwych informacji w toku postepowania wyjasniajgcego,
mogg by¢é wszczete dziatania dyscyplinujgce przewidziane przepisami prawa pracy w
stosunku do pracownikow utrudniajgcych postepowanie.

15.0bowigzek udzielania wyjasnien nie dotyczy osob najblizszych osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie, jesli skorzystajg one z prawa odmowy udzielania wyjasnien.

16.Postepowanie wyjasniajgce prowadzi sie z zachowaniem poszanowania godnosci
i dobrego imienia oséb, ktorych dotyczy zgtoszenie.
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17.Wszelkie wyjasnienia od oso6b, ktorych dotyczy zgtoszenie, sg przyjmowane przez
pracownika prowadzgcego postepowanie, bez obecnosci innych oséb, w szczegdlnosci
ich przetozonych.

18.0soba, ktorej dotyczy zgtoszenie, udzielajgca wyjasnien w toku postepowania
wyjasniajgcego, ma prawo zapoznania sie z protokotem dokumentujgcym tresé
udzielonych przez nig wyjasnien oraz wnosi¢ uwagi do jego tresci. Uwagi pracownika sg
odpowiednio odnotowywane w tresci.

19.Postepowanie wyjasniajgce konczone jest sporzgdzeniem przez prowadzgcego
postepowanie sprawozdania, zawierajgcego wszystkie istotne informacje oraz ustalenia
okolicznosci zdarzenia, proponowane dziatania nastepcze, ktére prowadzacy
postepowanie przekazuje Prezesowi Zarzadu Banku lub Przewodniczgcemu Rady
Nadzorczej Banku (jezeli zgtoszenie dotyczyto Cztonka Zarzadu) w celu zatwierdzenia.

20.Zatwierdzone sprawozdanie przedstawiane jest przez komorke ds. zgodnosci Zarzgdowi
lub Radzie Nadzorczej Banku na jego posiedzeniu.

21.Zarzad Banku lub Rada Nadzorcza w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Czionka
Zarzadu Banku, podejmuje decyzje jakie dziatania nastepcze winny by¢ podjete.

22.W zaleznosci od okoliczno$ci wskazanych w zgtoszeniu, podjete dziatania nastepcze
mogg mie¢ charakter informacyjny, organizacyjny, techniczny, porzgdkowy Iub
dyscyplinarny i w szczegdlnosci polegac na:

1) przekazaniu informacji o zasadach postepowania w Banku;

2) przeprowadzeniu dodatkowych szkolen dla pracownikéw Banku;

3) wprowadzeniu zmian organizacyjnych;

4) wprowadzeniu zmian w zakresie zastosowanych rozwigzan technicznych;

5) wprowadzeniu zmian w regulacjach wewnetrznych;

6) pociggnieciu pracownikow do odpowiedzialnosci porzgdkowej, materialnej lub
dyscyplinarne;.

23.Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego sygnaliscie w nieprzekraczajgcym
terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub — w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia otrzymania
zgtoszenia przekazywana jest przez komoérke ds. zgodnosci informacja zwrotna w
zakresie wyniku postepowania wyjasniajgcego, a w przypadku zasadnosci zgtoszenia
dodatkowo o podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.

Ochrona danych osobowych

§6

1. Przyjmowanie zgtoszen, postepowanie wyjasniajgce, podjete dziatania nastepcze oraz
zwigzane z tym przetwarzanie danych osobowych prowadzone sg w sposob
uniemozliwiajgcy osobom postronnym dostep do informaciji objetych zgtoszeniem.

2. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych mogg by¢ dopuszczone wytgcznie
osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Banku.

3. Catos¢ dokumentacji dotyczgcej zgtoszenia przechowywana jest przez komoérke ds.
zgodnosci z zachowaniem zasad kontroli dostepu.

4. Dane osobowe ujete w zgtoszeniu i rejestrze sg przechowywane zgodnie z przepisami
prawa oraz przyjetymi w Banku zasadami dotyczgcymi ochrony danych osobowych.

5. Dane osobowe sygnalisty, pomocnika sygnalisty dokonujgcego zgtoszenia oraz osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie oraz innych oséb przetwarzane w zwigzku ze zgtoszeniem, sg
chronione zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z

str. 5



przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych, RODO).
Ochrona dotyczy danych przetwarzanych w zwigzku z odbieraniem zgtoszenia,
podejmowaniem dziatan wyjasniajgcych, podejmowaniem innych dziatah nastepczych
po zakonczeniu wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego, jak réwniez archiwizacji
danych po zakonczeniu rozpatrywania zgtoszenia.

. Sygnalisci, pracownicy Banku lub inne osoby wykonujgce czynnosci na rzecz Banku sg

informowane o przetwarzaniu ich danych osobowych w ramach przyjmowania zgtoszen
oraz prowadzonych wewnetrznych postepowan wyjasniajgcych zgodnie z art. 13
rozporzgdzenia RODO, jezeli zakres zbieranych danych osobowych nie wynika Ilub
wykracza poza zakres wynikajgcy ze stosunku pracy albo wspotpracy w charakterze
zewnetrznego dostawcy ustug dla Banku.

W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia, komorka ds. zgodnosci jest
zobowigzana do usuniecia danych osobowych z przechowywanej dokumentacji
dotyczgcej zgtoszenia.

Informacja o zgtoszeniach zewnetrznych

—

W N

. W kazdym przypadku moze nastgpi¢ zgtoszenie zewnetrzne do Rzecznika Praw

Obywatelskich albo do organéw publicznych z pominieciem niniejszej Procedury.
Zgtoszenia zewnetrznego mozna dokonac bez uprzedniego zgtoszenia wewnetrznego.
Zgtoszenia zewnetrznego dokonuje sie przy wykorzystaniu danych kontaktowych i
informacji podanych na stronie internetowej Rzecznika Praw Obywatelskich i organu
publicznego w Biuletynie Informacji Publicznej.

Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1, nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie 0sob zgtaszajgcych naruszenia prawa.
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