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1. Postanowienia ogolne

§1

1. Procedura zgtoszen wewnetrznych dotyczy zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Spoétdzielczej Kasie Oszczednosciowo-Kredytowej im. Z. Chmielewskiego
(zwanej dalej: SKOK lub Kasa) i stanowi wypelnienie obowigzku cigzacego na Kasie w
zwigzku z art. 24 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow dla potrzeb
udokumentowania zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

2. Zakres stosowania Procedury zgloszen dotyczy nastepujacych obszarow zwigzanych z
dziatalnoscig Kasy:

1) Dzialania korupcyjne, w szczegélnosci dziatania lub zaniechania, ktorych celem lub
skutkiem jest uzyskanie korzy$ci majatkowej lub osobistej, a ktére stanowig czyn
zabroniony w rozumieniu Kodeksu karnego lub innych ustaw (np. zadanie lub przyjmowanie
tapoéwek, fapownictwo, handel wptywami, naduzywanie stanowiska).

2) Naruszenia w sektorze ustug, produktéw i rynkéw finansowych, godzace w uczciwosc,
przejrzystos¢ i stabilno$¢ rynku finansowego, w tym fatszowanie sprawozdan finansowych,
nielegalne praktyki handlowe, naduzycia rynkowe, manipulowanie kursem akcji, pranie
pieniedzy, finansowanie terroryzmu.

3) Naruszenia w dzialalnosci zwigzanej z przeciwdzialaniem praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu, obejmujace m.in. nieprawidtowosci w raportowaniu transakcji,
korupcyjne praktyki w sektorze bankowym, brak wdrozenia procedur AML, wspodlpraca z
osobami lub podmiotami obj¢tymi sankcjami.

4) Naruszenia w dzialalno$ci zapewniajacej bezpieczenstwo produktow i ich zgodnosé z
wymogami, takie jak wprowadzanie na rynek produktow niebezpiecznych, falszowanie
certyfikatow, nieprzestrzeganie norm bezpieczenstwa, brak odpowiednich procedur kontroli
jakosci.

5) Naruszenia w zakresie zapewnienia ochrony konsumentow, obejmujace dziatania lub
zaniechania, ktdre narazaja konsumentow na nieuczciwe praktyki rynkowe, takie jak
wprowadzanie w blad, nieujawnianie istotnych informacji, stosowanie nieuczciwych
warunkow umownych, sprzedaz produktoéw niezgodnych z normami bezpieczenstwa, czy
niewlasciwe praktyki reklamowe.

6) Naruszenia w obszarze ochrony prywatnosci i danych osobowych, polegajace na
niezgodnym z prawem przetwarzaniu, gromadzeniu, udostgpnianiu lub niewlasciwym
zabezpieczeniu danych osobowych. Obejmuje to m.in. niewlasciwe przetwarzanie danych
osobowych przez przedsigbiorstwa lub instytucje, wycieki danych, brak zgody na
przetwarzanie danych, nieinformowanie o prawach do ochrony danych osobowych, czy
naruszenia RODO.

7) Naruszenia w  zakresie zarzadzania bezpieczenstwem sieci i systemow
teleinformatycznych, w tym dziatania lub zaniechania, ktore ostabiaja bezpieczenstwo
informatyczne, narazajg na ataki cybernetyczne lub powodujg utrate poufnosci, integralnosci
1 dostepnosci danych. Przyktady to brak odpowiednich zabezpieczen systemow, niewlasciwe
zarzadzanie dostgpem, brak regularnych aktualizacji systeméw, czy niewtasciwe reagowanie
na incydenty bezpieczenstwa.
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3. Celem wprowadzenia Procedury zgtoszen wewnetrznych jest:

1) Zapewnienie Sygnalistom bezpiecznego zglaszania naruszen prawa bez obawy przed
represjami.

2) Gwarantowanie Sygnalistom informacji zwrotnej dotyczacej przyjecia zgloszenia oraz
podejmowanych dziatan, co przyczynia si¢ do transparentnosci procesu i budowania
zaufania.

3) Okreslenie 0sob odpowiedzialnych za przyjmowanie, weryfikacje i podejmowanie dziatan w
odpowiedzi na zgloszenia, z zapewnieniem ich bezstronnosci.

4) Zapewnienie poufnos$ci i ochrony tozsamos$ci sygnalistow podczas przetwarzania ich danych
osobowych.

4. Procedura zgloszen wewnetrznych wprowadzona jest po uprzednich konsultacjach z
przedstawicielami pracownikow Kasy.

2. Definicje
§2

1. Dzialanie nastepcze - dziatanie podjete przez SKOK lub organ publiczny w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlno$ci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie
podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w
ramach wewnegtrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych.

2. Dzialanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym 1 ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko Sygnaliscie.

3. Informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Kasie, w ktorym 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 kontek$cie zwigzanym z praca, lub
informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

4. Informacja zwrotna - Informacja przekazywana Sygnali$cie na temat planowanych lub juz
podjetych dzialan nastepczych oraz uzasadnienie tych dziatan.

5. Kontekst zwigzany z praca - przeszle, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petienia funkcji SKOK lub na rzecz
tego podmiotu, lub pelnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano
informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.
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10

11.

12.

13.

. Naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie

prawa, dotyczace: 1) korupcji; 2) zamowien publicznych; 3) ustug, produktow i rynkow
finansowych; 4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéow i ich zgodno$ci z wymogami; 6) bezpieczenstwa transportu,
7) ochrony $rodowiska; 8) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego; 9)
bezpieczenstwa zywnos$ci i pasz; 10) zdrowia i dobrostanu zwierzat; 11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentdéw; 13) ochrony prywatnosci i danych osobowych; 14) bezpieczenstwa
sieci 1 systemOw teleinformatycznych; 15) interesow finansowych Skarbu Panstwa
Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych; 17) konstytucyjnych wolnosci 1 praw
cztowieka 1 obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i
niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

. Organ publiczny - naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy

administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe
oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wlasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1
ustawy o ochronie Sygnalistow.

. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - 0soba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna

nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazana w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub
jako osoba, z ktdra osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana.

. Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie w

zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracag i1 ktdrej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona.

. Osoba powigzana z Sygnalista - osoba fizyczna, ktéora moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty w rozumieniu art. 115 §
11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny.

Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych — osoba/y upowazniona/e
w drodze uchwaly przez Zarzad Kasy do przyjmowania zgloszen wewngtrznych.

Postepowanie wyjasniajace - postepowanie prowadzone w zwigzku ze zlozonym
zgloszeniem, w oparciu o zapisy niniejszej Procedury zgltoszen wewngtrznych.

Sygnalista - osoba fizyczna, ktora zglasza lub publicznie ujawnia informacje o naruszeniu
prawa, ktorg uzyskala w kontekscie zwigzany z pracg, w tym: pracownik, pracownik
tymczasowy, osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy (w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej), przedsigbiorca, prokurent, akcjonariusz lub wspdlnik,
cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej, osoba $wiadczaca prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz, praktykant. Definicja obejmuje rowniez
osobe fizyczng o ktorej mowa w zd. 1 powyzej, jesli zglosita lub ujawnita publicznie
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

informacje o naruszeniu prawa uzyskang w konteksScie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego zwigzanego z pelnieniem pracy lub ustug na
rzecz Kasy lub po jego ustaniu.

Podmiot prawny - podmiot prywatny lub podmiot publiczny.

Podmiot prywatny - osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza, osoba prawna lub
jednostka organizacyjna nieposiadajagca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawna, lub pracodawca, jezeli nie sg podmiotami publicznymi.

Podmiot publiczny - podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o
otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego.

Postepowanie prawne - postepowanie toczace si¢ na podstawie przepisOw prawa
powszechnie  obowigzujacego, w  szczegdlnosci  postepowanie  karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo
postgpowanie toczace si¢ na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania
przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, w szczeg6lnosci antymobbingowych.

Procedura zgloszen wewnetrznych - procedura zgloszen wewngtrznych w Spotdzielczej
Kasie Oszczednosciowo-Kredytowej im. Z. Chmielewskiego.

SKOK, Kasa - Spotdzielcza Kasa Oszczednosciowo — Kredytowa im. Zygmunta
Chmielewskiego

Ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej.
Ustawa o ochronie sygnalistow - ustawa o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r.

Wstepna analiza zgloszenia - weryfikacja tresci zgloszenia pod katem istnienia podstaw do
jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajacego oraz przyznania zglaszajagcemu statusu
Sygnalisty, w ramach ktorej Zespot ds. obstugi zgloszen wewnetrznych ma prawo wystapi¢ do
zglaszajacego z prosba o uzupelnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w
zgloszeniu naruszen.

Zespol ds. obstugi zgloszen wewnetrznych - osoby upowaznione przez Zarzad Kasy do
przeprowadzania dziatan nastepczych.

Zgloszenie - ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewnetrzne, przekazane
zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie.

Zgloszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie SKOK informacji o naruszeniu
prawa.

Zgloszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.
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3. Procedura dokonywania zgloszen

§3

Rodzaje zgloszen:

1.

Zgloszenie wewngtrzne: jest to zgloszenie informacji o naruszeniu prawa dokonane w ramach
organizacji, przekazane odpowiednim strukturom lub osobom wewnatrz przedsigbiorstwa lub
instytucji, zgodnie z Procedurg zgloszen wewnetrznych.

. Zgloszenie zewngtrzne: polega na przekazaniu informacji 0 naruszeniu prawa organowi

zewnetrznemu, takim jak Rzecznik Praw Obywatelskich lub inny organ publiczny, ktéry
posiada kompetencje do otrzymywania takich zgtoszen.

Ujawnienie publiczne: polega na podaniu informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej.
§4

Osoba uprawniong do dokonywania zgtoszen jest Sygnalista.

Zgloszenie wewngetrzne moze by¢é dokonane w Kasie w formie pisemnej lub ustnej w

nastepujacy sposob:

1) Osobiscie w postaci spotkania z 0soba upowazniong w siedzibie Kasy, po wczesniejszym
umowieniu spotkania.

2) Telefonicznie — pod dedykowanym numerem telefonu 81 446 30 55 (w godz. od 8.00 do
16.00, optata zgodna z taryfg operatora, z ktorego korzysta Sygnalista). Zgloszenie jest
nagrywane i dokumentowane za zgodg Sygnalisty w formie nagrania rozmowy.

3) Mailowo — na dedykowany adres mailowy Kasy —  naruszenia@skokchmielewskiego.pl z
wykorzystaniem Formularza zgloszenia wewngtrznego stanowigcego zalacznik nr 1 do
niniejszej Procedury.

4) Listownie — na adres siedziby Kasy: ul. Wallenroda 2 E, 20-607 Lublin, z dopiskiem
,»Zgloszenie naruszenia”.

Sygnalista dokonujacy zgloszenia wewnetrznego zobowigzany jest poda¢ swoj adres
korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, zwanymi dalej "adresem do kontaktu";

Zgloszenia anonimowe nie bedg przyjmowane.

Zgloszenie powinno zawiera¢ CO najmniej:

1) Dane osobowe zglaszajgcego: imie¢ i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy/date ubiegania si¢
o prac¢/odbycia stazu/praktyki, date dokonania zgtoszenia.

2) Dane osobowe 0soby/osob ktorej zgloszenie dotyczy.

3) Opis przedmiotu naruszenia, wskazanie nieprawidtowosci oraz ich daty.

4) Wskazanie jakich regulacji wewngtrznych, przepisow prawa lub standardow zgloszenie
dotyczy.

5) Wskazanie okoliczno$ci powzigcia informacji o naruszeniu.
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6) Wskazanie 0sob majacych zwigzek ze Sprawg lub ewentualnych $wiadkow.
7) Wskazanie osob, z ktorymi Sygnalista kontaktowat si¢ w danej sprawie.

4.  Przyjmowanie zgloszen

§5

. W celu przyjmowania zgloszen, Zarzad Kasy wyznacza w drodze uchwaty odpowiednie osoby
i upowaznia je do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.

. Po przyjeciu zgloszenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania, Kasa zobowigzana jest do
potwierdzenia SygnaliScie przyjecia zgloszenia wewngtrznego, chyba ze Sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie. Wzor potwierdzenia przyjecia
zgloszenia wewnetrznego stanowi zalacznik nr 2 do Procedury zgloszen wewnetrznych.

. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty.

. Po otrzymaniu zgloszenia, dane osobowe sg przetwarzane tylko w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego.

. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane. W
przypadku przypadkowego zebrania takich danych, sa one niezwtocznie usuwane.

. Usunigcie nieistotnych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze
nie maja one znaczenia dla sprawy.

. Przetwarzania danych osobowych, dokonuje si¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie
0 ochronie danych, RODO).

. Kasa przekazuje informacj¢ o przetwarzaniu danych osobowych osobie dokonujacej zgloszenia
wewngtrznego zgodnie z zalacznikiem nr 3a do Procedury zgloszen wewngtrznych oraz
osobom, ktérych dane zostaty uzyskane od osoby zglaszajacej zgodnie z zatacznikiem nr 3b do
Procedury zgtoszen wewnetrznych.

. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO nie stosuje si¢, chyba ze Sygnalista nie miat uzasadnionej
podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi
informacje¢ o naruszeniu prawa albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrodle pozyskania
danych osobowych nie stosuje sie¢, chyba ze Sygnalista nie miat uzasadnionej podstawy sadzié,
ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w
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momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o
naruszeniu prawa albo wyrazit wyrazna zgode na takie przekazanie.

11.  Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia lub podjgciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sa przechowywane przez Kase przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgtoszenie zewnetrzne
do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

12.  Kasa usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem po uptywie
okresu ich przechowywania. Nie ma to zastosowania w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem stanowia czes¢ akt postgpowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub
sadowoadministracyjnych.

13. W przypadku kiedy zgloszenie wykracza poza zakres przedmiotowy ustawy o ochronie
sygnalistow, zglaszajacy nie otrzymuje statusu Sygnalisty. Zgloszenie takie zostaje przekazane
do wlasciwej komorki organizacyjnej Kasy w celu dalszego procedowania.

5. Odpowiedzialnos$¢ za falszywe zgloszenia
§ 6

1. Zgloszenie naruszenia moze by¢ dokonane przez Sygnaliste¢ wytacznie w dobrej wierze.
Zakazuje si¢ $Swiadomego sktadania fatszywych zgloszen naruszen.

2. Jezeli w wyniku wstegpnej analizy zgloszenia albo w toku postgpowania wyjasniajacego, Zespot
ds. obstugi zgloszen wewng¢trznych ustali, ze w zgloszeniu nieprawidlowosci $wiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostac
pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy.
Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych 1 jako takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

3. Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy §wiadomie dokonujacy fatszywego
zgloszenia naruszenia moze zosta¢ pociaggnigty do odpowiedzialnosci karnej, wskazanej w
odpowiednich przepisach.

6.  Dzialania nastepcze (postepowanie wyjasniajace)
§7

1. Zarzad Kasy powotuje w drodze uchwaty bezstronny Zespol ds. obstugi zgloszen
wewnetrznych w celu obstugi procesu zgloszen, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia
wewnetrznego 1 dalsza komunikacje z Sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotne;j.
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. Cztonek Zespotu ds. obstugi zgloszen wewnetrznych, odno$nie ktorego istnieja uzasadnione
watpliwosci co do jego bezstronnosci w rozpatrywanym zgloszeniu ma obowigzek wylaczy¢ sig
z prowadzonego postepowania wyjasniajacego.

. Do wykonania okreslonych czynno$ci w ramach postgpowania wyjasniajacego Zespot ds.
obstugi zgloszen wewnetrznych moze dodatkowo skonsultowaé rozpatrywane zgloszenie z
innymi pracownikami Kasy.

. SKOK zapewnia, ze dziatania nastepcze bedg podejmowane przez Zespot ds. obstugi zgltoszen
wewnetrznych niezwlocznie 1 z zachowaniem nalezytej starannosci.

. Zespot ds. obstugi zgloszen wewnetrznych wszczyna postepowanie wyjasniajagce majgce na
celu ustalenie zasadnos$ci zgloszenia naruszenia dokonanego przez Sygnaliste - weryfikacja
prawdziwosci informacji podanych w zgloszeniu wewngetrznym.

. Zespot ds. obstugi zgloszen wewngtrznych dokumentuje w sposob rzetelny wszelkie czynnos$ci
w ramach prowadzonego postgpowania wyjasniajacego.

. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Zespot ds. obstugi zgltoszen wewnetrznych
sporzadza Protokot dla Zarzadu Kasy, w ktorym opisuje, czy informacje/zarzuty objete
zgloszeniem okazaty si¢ w ocenie Zespotu ds. obstugi zgloszen wewngtrznych potwierdzone i
zasadne. Protokot okresla réwniez rekomendacje Zespotu ds. obstugi zgloszen wewnetrznych w
zakresie rozpatrzenia zgloszenia, mozliwe konsekwencje, jakie powinny zosta¢ wyciagnicte
przez Kase w stosunku do osoby, ktorej dotyczylo naruszenie albo Sygnalisty, ktory dokonat
swiadomie fatszywego zgloszenia.

. SKOK' zobowigzuje si¢ do przekazania SygnaliScie informacji zwrotnej w maksymalnym
terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewngtrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w § 5 pkt 2, w
okresie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba ze
Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

. SKOK prowadzi Rejestr zgloszeh wewnetrznych, stanowigcy zatacznik nr 4 do Procedury
zgloszen wewnetrznych.

10. Wpisu do rejestru zgloszen wewnetrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia

wewnetrznego.

11. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgltoszen wewnetrznych jest

SKOK.

12. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen wewngetrznych odpowiedzialny jest Zespol ds. obstugi

zgloszen wewnetrznych.

13. W rejestrze zgltoszen wewngtrznych gromadzi si¢ nastepujace dane:

1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
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3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezb¢dne do identyfikacji
tych osob;

4) adres do kontaktu Sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

7) datg zakonczenia sprawy.

14. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.

7. Osoby uczestniczgce w procesie przyjmowania i obslugi zgloszen wewnetrznych
§8

1. Prezes Zarzadu sprawuje bezposredni nadzor nad prawidlowoscig przyjmowania zgloszen
wewnetrznych 1 podejmowaniem dzialan nastgpczych oraz zapewnieniem adekwatno$ci
Procedury zgtoszen wewnetrznych w odniesieniu do dziatalno$ci Kasy.

2. Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen wewngtrznych odpowiadaja ze przyjecie
zgloszenia wewnetrznego oraz niezwloczne, nie pdznej niz nastgpnego dnia roboczego,
przekazanie zgloszenia do Zespotu ds. obstugi zgtoszen wewnetrznych.

3. Zespot ds. obstugi zgloszen wewnetrznych:

1) odpowiada ze potwierdzenie Sygnali$cie przyjecia zgltoszenia wewnetrznego w terminie do 7
dni od daty otrzymania zgtoszenia,

2) dokonuje wstgpng analize zgloszenia wewngtrznego;

3) przeprowadza postgpowanie wyjasniajace;

4) sporzadza protokot dla Zarzadu z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego;

5) dokonuje stosownych zapisow w rejestrze zgloszen wewnetrznych;

6) przekazuje SygnaliScie informacje zwrotng w terminie wskazanym w Procedurze zgloszen
wewngtrznych.

8.  Zgloszenie zewnetrzne
§9

1. Sygnalista ma prawo dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez wczesniejszego zgloszenia
wewnetrznego. Zgloszenie takie mozna skierowa¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich (RPO)
lub odpowiedniego organu publicznego.

2. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organy publiczne przyjmujace zgloszenia s3
administratorami danych osobowych zawartych w tych zgtoszeniach.

3. RPO ustala procedury przyjmowania zgtoszen zewngtrznych 1 weryfikuje zgloszenia dotyczace
naruszen prawa, a nastepnie przekazuje je wlasciwym organom.
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4, W przypadku gdy zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, RPO moze poinformowac
Sygnaliste, ze sprawa powinna by¢ rozpatrzona w innym trybie, np. jako skarga lub
zawiadomienie o przestgpstwie.

5. Organ publiczny ustala wlasng procedur¢ przyjmowania zgloszen i podejmowania dziatan
nastepczych, w tym weryfikuje, czy zgloszenie dotyczy jego zakresu dziatania.

6. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie; zgloszenie zewnetrzne w
formie dokumentowej moze by¢ dokonane w postaci papierowej - na adres do korespondencji
wskazany przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie,
w postaci 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 wtasciwa do dokonywania zgloszen w postaci elektroniczne;.

7. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktory przyjat zgloszenie zewngtrzne,
przesyta Sygnali§cie niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze Sygnalista wystapit wyraznie z odmiennym
wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny ma
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby ochronie
poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

8. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny moze zwréci¢ si¢ do Sygnalisty, na
podany przez niego adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga
by¢ w jego posiadaniu. Jezeli Sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych wyjasnien lub
dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci,
Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny odstepuje od Zadania wyjasnien lub
dodatkowych informacji.

9. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny przekazuje bez zbednej zwtoki wiasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w
zgtoszeniu zewnetrznym w celu prowadzenia dziatan nastgpczych w trybie stosowanym przez
takie instytucje, organy lub jednostki, jezeli przewiduja to przepisy odrebne.

9.  Prawaiochrona Sygnalisty
§ 10

1. SKOK zapewnia, ze procedura zgloszen wewngtrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgtoszen przetwarzanie danych osobowych zapewniaja ochrone przed dostepem
nieupowaznionych oso6b oraz gwarantuja poufnos$¢ tozsamosci Sygnalisty, osoby zgloszonej i
0sob trzecich. Ochrona ta obejmuje wszelkie informacje pozwalajace na bezposrednig lub
posrednig identyfikacje tych oséb.

2. Dane osobowe Sygnalisty podlegaja szczeg6lnej ochronie w celu ograniczenia osobistego
ryzyka Sygnalisty, w tym negatywnych konsekwencji ze strony 0sob i podmiotow do ktoérych
odnosito si¢ zgtoszenie.
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3. Dane Sygnalisty sa poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku prowadzonego przez Kase¢
postgpowania osobom nieupowaznionym, stronom i innym uczestnikom tego post¢powania,
bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony Sygnalisty. Nie dotyczy to przypadku,
gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow
prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie. Przed
dokonaniem takiego ujawnienia, wiasciwy organ publiczny lub wtasciwy sad powiadomi o tym
zglaszajacego przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodow
ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozic¢
postgpowaniu wyjasniajacemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

4. SygnaliSci sg chronieni przed jakimikolwiek dziataniami odwetowymi, prébami takich dzialan
oraz grozbami ich zastosowania.

5. Wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe, polegajace w
szczegolnosci na: odmowie nawigzania stosunku pracy, wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez
wypowiedzenia stosunku pracy, obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za pracg, wstrzymaniu
awansu albo pominigciu przy awansowaniu, dyskryminacji, lobbingu, nalozeniu Ilub
zastosowaniu S$rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o podobnym
charakterze oraz inne wymienione w §12 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow.

6. Zakaz dzialan odwetowych wskazany w ust. 6 powyzej stosuje si¢ odpowiednio W przypadku
jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub uslug lub pelnienia
funkcji o ile charakter $wiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji nie wyklucza
zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania. W takim wypadku dokonanie zgloszenia lub
ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani proby lub grozby
zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy
lub dostawy towarow lub $wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie
jej bez wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w
szczegblnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

7. Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono si¢ dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania
w wysokos$ci nie nizszej niz przecigtne miesi¢czne wynagrodzenie w gospodarce narodowe] w
poprzednim roku, oglaszane do celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego,
lub prawo do zado$¢uczynienia.

8. Osoba, ktora poniosta szkod¢ z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
zadosCuczynienia za naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty, ktory dokonat takiego
zgltoszenia lub ujawnienia publicznego.
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10.

11.

12.

13.

Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnos$ci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialno$ci za szkode
z tytulu naruszenia praw innych oséb lub obowiazkéw okreslonych w przepisach prawa, w
szczegbdlnoSci w przedmiocie znieslawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich,
ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsig¢biorstwa, z uwzglednieniem art. 5 ustawy o ochronie Sygnalistow, pod warunkiem ze
Sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja be¢daca przedmiotem zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Sygnalisci nie moga zrzec si¢ swoich praw ani przyja¢ odpowiedzialno$ci za szkody wynikte
z dokonania zgloszenia, z wyjatkiem §wiadomego zgloszenia nieprawdziwych informacji.

Postanowienia uktadow zbiorowych pracy i porozumien zbiorowych oraz regulaminéw i
statutow w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wytaczajg lub ograniczajg prawo do
dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub przewidujg stosowanie S$rodkow
odwetowych, nie obowigzuja.

Przepisy niniejszej procedury stosuje si¢ odpowiednio réwniez do osoby pomagajacej w
dokonaniu zgloszenia oraz osoby powiazanej z Sygnalistg a takze do osoby prawnej lub innej
jednostki organizacyjnej pomagajacej Sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczegolnosci
stanowigcej wlasno$¢ Sygnalisty lub go zatrudniajace;.

Ochrona Sygnalistow obejmuje takze zgloszenia dokonywane do instytucji, organow lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

10. Postanowienia koncowe

§ 11

1. Kasa jest zobowigzana do zapoznania 0séb wykonujacych prace oraz pozostatych Sygnalistow

z trescig Procedury zgloszen wewnetrznych. Procedura zgloszenh wewngtrznych jest
opublikowana na stronie internetowej Kasy oraz na Intranecie.

Kazda osoba wykonujagca prace potwierdza fakt zapoznania si¢ z Procedurg zgloszen
wewngtrznych wlasnorgcznym podpisem pod stosownym oswiadczeniem, ktore wiacza si¢ do
akt osobowych. Druk o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 5 do Procedury zgloszen
wewngtrznych.

Kandydaci ubiegajacy si¢ o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug sg informowani o
tresci Procedury zgloszen wewnetrznych podczas rekrutacji. Kandydaci informowani sg o tresci
Procedury zgtoszen wewnetrznych podczas spotkania rekrutacyjnego wraz ze wskazaniem, ze
mozliwe jest przestanie jej tresci na adres poczty elektronicznej wskazany przez kandydata.
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3. Procedura zgloszen wewngtrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci 0s6b wykonujacych prace w sposob przyjety w Kasie.

4. Procedura jest poddawana przegladowi przynajmniej raz do roku przez Zesp6t ds. obshlugi
zgloszen wewnetrznych.

5. Procedura oraz jej zmiany podlegaja zatwierdzeniu przez Zarzad Kasy. Procedura zostata
zatwierdzona uchwatg nr 1 Zarzagdu SKOK im. Z. Chmielewskiego z dnia 17.09.2024 r. i
wchodzi w zycie z dniem 25.09.2024 r.
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