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Rozdzial 1 — Postanowienia ogolne

§1
1. ,Instrukcja zglaszania naruszen prawa oraz obowigzujacych procedur i standardow etycznych w Banku

Spotdzielczym w Kadzidle”, zwana dalej ,,Instrukcja” okresla tryb i zasady zglaszania naruszen prawa —

w tym rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepisoéw z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy

oraz finansowaniu terroryzmu — a takze naruszen standardow etycznych obowiazujacych w Banku

Spotdzielczym w Kadzidle, zwanym dalej ,,Bankiem”.

2. Celem Instrukcji jest stworzenie dla sygnalistow niezaleznego kanatlu zglaszania naruszen, ktory wesprze
dzialania Banku zmierzajace do:

1) zapobiegania naduzyciom dotyczacym m.in.: sprzeniewierzenia majatku, falszowania dokumentow
finansowych i1 ksiegowych, powigzan korupcyjnych, konfliktéw interesow, wykorzystywania lub
ujawniania informacji poufnych, czynno$ci powodujacych utrate reputacji przez Bank, zaniedbywania
obowigzkow skutkujgcych konsekwencjami materialnymi lub niematerialnymi dla Banku, itp.,

2) tagodzenia skutkéw prawnych i finansowych w przypadku wczesniejszego wykrycia naduzycia,

3) stalego podnoszenia poziomu lojalnosci pracownikow wobec Banku,

4) zmniejszania ryzyka utraty reputacji Banku,

5) umacniania wizerunku Banku jako Banku etycznego i transparentnego,

6) eliminacji ewentualnych przypadkow oraz ryzyka tamania przepisow prawa, w tym rowniez
przepisow z zakresu przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu.

3. Niniejsza Instrukcja spetnia tacznie role:

1) ,,procedury anonimowego zglaszania wskazanemu cztonkowi zarzadu, a w szczegolnych przypadkach
— radzie nadzorczej banku, naruszen prawa oraz obowigzujacych w banku procedur i standardow
etycznych” — uregulowanej w art. 9 ust. 2a Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Prawo bankowe (z pozn.
zm.), a takze w Rozdziale 5 Rozporzadzenia Ministra Finansoéw, Funduszy i Polityki Regionalnej
z dnia 8 czerwca 2021r. w sprawie systemu zarzadzania ryzykiem i systemu kontroli wewnetrznej oraz
polityki wynagrodzen w bankach (z p6zn. zm.),

2) ,,wewnetrznej procedury anonimowego zglaszania przez pracownikdéw lub inne osoby wykonujace
czynnosci na rzecz Banku rzeczywistych Iub potencjalnych naruszen przepisow z zakresu
przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu” — uregulowanej w Ustawie z dnia
1 marca 2018r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (z p6ézn. zm.),

3) ,,procedury zgloszen wewnetrznych” — uregulowanej w Rozdziale 3 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024r.
o ochronie sygnalistow.

4. Instrukcja nie wplywa na obowigzek przestrzegania jakichkolwiek ustawowych obowiazkéw prawnych
przez pracownikow Banku.

§2
Instrukcja zostata sporzadzona w oparciu o przepisy:

1) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Prawo bankowe (z p6zn. zm.) — zwanej dalej ,,Ustawa Prawo
bankowe”,

2) Ustawy z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu
(z p6zn. zm.) — zwanej dalej ,,Ustawg AML/CFT”,

3) Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019r.
w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii (z pozn. zm.),

4) Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 8 czerwca 2021r.
w sprawie systemu zarzadzania ryzykiem i systemu kontroli wewnetrznej oraz polityki wynagrodzen
w bankach (z p6zn. zm.),

5) Ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistbw — zwana dalej ,,Ustawg o ochronie
sygnalistow”.



§3
Definicje poje¢ uzytych w niniejszej Instrukcji zawarte sg w ,Instrukcji w zakresie stosowania pojec¢
wykorzystywanych w regulacjach wewnetrznych dotyczacych systemu zarzadzania ryzykiem i systemu
kontroli wewnetrznej w Banku Spétdzielczym w Kadzidle”.

Rozdzial 2 — Podzial zadan

§4
Rada Nadzorcza

1. Rada Nadzorcza sprawuje nadzor nad wprowadzeniem systemu zarzadzania, w tym procedur zglaszania
naruszen prawa.

2. Rada Nadzorcza, w zalezno$ci od potrzeb, nie rzadziej jednak niz raz w roku, ocenia adekwatnos$¢
i skuteczno$¢ procedur zglaszania naruszen, w tym niniejszej Instrukcji.

3. Zgloszenia dotyczace Czlonkoéw Zarzadu sg kierowane bezposrednio do Rady Nadzorczej. Po otrzymaniu
zgloszenia Rada Nadzorcza wyznacza pracownika Banku odpowiedzialnego za podejmowanie
i koordynowanie weryfikacji zgloszenia naruszenia oraz podejmowanie dziatan nastgpczych, zgodnie
z zasadami opisanymi w niniejszej Instrukcji.

4. W przypadku negatywnej weryfikacji zgloszenia dotyczacego Czlonka Zarzadu, Rada Nadzorcza
niezwlocznie informuje t¢ osobe o wptynieciu zgloszeniu naruszenia oraz o przeprowadzonej procedurze
weryfikacji zasadnosci zgloszenia naruszen.

§5
Zarzad

1. Zarzad projektuje, wprowadza oraz zapewnia dziatanie systemu zarzadzania, w tym procedur zglaszania
naruszen prawa.

2. Zarzad jest odpowiedzialny za adekwatno$¢ 1 skuteczno$¢ procedur zglaszania naruszen przez
sygnalistow w zakresie zgloszen jakie maja by¢ dokonywane przez pracownikéw oraz osoby, ktore
wykonuja lub wykonywaly czynnosci na rzecz Banku na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym
zglaszajacych rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepisow w zakresie przeciwdziatania praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu.

3. Zarzad wskazuje w ramach wewngetrznego podziatu kompetencji Cztonka Zarzadu odpowiedzialnego za
funkcjonowanie i nadzor nad systemem informowania o naruszeniach.

§6
Prezes Zarzadu

1. W zwigzku z nadzorem nad zarzadzaniem ryzykiem braku zgodnosci — Czlonkiem Zarzadu
odpowiedzialnym za biezace funkcjonowanie systemu zglaszania naruszen jest Prezes Zarzadu.

2. Prezesowi Zarzadu zglaszane sa wszystkie otrzymane przez Bank zgloszenia naruszen, dokonane zgodnie
z niniejszg Instrukcja (nie dotyczy to zgloszen dotyczacych Cztonkow Zarzadu).

3. Prezes Zarzadu wyznacza pracownika, odpowiedzialnego za podejmowanie i koordynowanie weryfikacji
zgloszenia naruszenia oraz podejmowanie dziatan nastepczych.

4. Do podejmowania Iub koordynowania weryfikacji zgloszenia naruszenia oraz podejmowania lub
koordynowania podejmowania innych dziatan nastgpczych upowazniona jest Komorka ds. zgodnosci.

5. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy pracownika zatrudnionego w ww. komorce, Prezes Zarzadu
kazdorazowo wyznacza pracownika Banku odpowiedzialnego za przeprowadzenie niezaleznego
i obiektywnego postepowania wyjasniajgcego.

6. W przypadku negatywnej weryfikacji zasadno$ci zgloszenia naruszenia i oddalenia podejrzen w nim
zawartych, Prezes Zarzadu niezwlocznie powiadamia osobe, ktorej zarzucono dokonanie naruszenia,
o dokonanym zgloszeniu naruszenia oraz o przeprowadzonej procedurze weryfikacji zasadno$ci
zgloszenia naruszen.

7. Prezes Zarzadu jest odpowiedzialny za przekazywanie Radzie Nadzorczej informacji o otrzymanych
istotnych zgloszeniach naruszen.



§7
Komorka ds. zgodnosci

1. Komorka ds. zgodnosci podejmuje lub koordynuje weryfikacje¢ zgtoszenia naruszenia oraz podejmuje lub
koordynuje podejmowanie innych dziatan nastepczych na polecenie Prezesa Zarzadu lub odpowiednio
Rady Nadzorcze;j.

2. Przestrzega zasad zachowania poufnosci wynikajgcych z niniejszej Instrukcji.

3. Nadzoruje proces szkolen wstepnych oraz przeprowadza regularne szkolenia dla pracownikéw w zakresie
zglaszania naruszen i obowigzujacej w tym zakresie niniejszej Instrukcji.

§8
Inni wyznaczeni przez Prezesa Zarzadu lub odpowiednio Rad¢ Nadzorcza pracownicy Banku
w procesie odbierania zgloszen oraz podejmowania dzialan nastepczych
1. Podejmujg lub koordynuja, z zachowaniem poufnosci, weryfikacje zgloszenia naruszenia oraz podejmuja
lub koordynuja podejmowanie innych dzialah nastgpczych na polecenie Prezesa Zarzadu lub
odpowiednio Rady Nadzorcze;.
2. Przestrzegaja zasad zachowania poufnoséci wynikajacych z niniejszej Instrukcji.

Rozdzial 3 — Procedury dokonywania zgloszenia naruszen przez sygnalistow w tym procedura
przeprowadzania postepowania wyjasniajacego i nastepczego

§9

1. Sygnalisci, ktoérzy maja uzasadnione podstawy lub podejrzenia, iz miato lub moglo mie¢ miejsce
naruszenie zwiazane z dziatalno$cig Banku lub petlnieniem obowiazkéw stuzbowych przez pracownika
Banku, Cztonka Zarzadu Iub wykonaniem uméw na rzecz Banku dokonujg niezwlocznego zgloszenia,
zgodnie z zapisami § 11 niniejszej Instrukcji.

2. Zabronione jest wykorzystywanie zasad dotyczacych zglaszania naruszen w sposob uwlaczajacy
sygnalistom, osobom powigzanym z sygnalista lub osobom pomagajacym w dokonaniu zgloszenia oraz
w zlej wierze, w szczegolnosci dla celowego lub umyslnego szkodzenia innym osobom.

3. Tryb zglaszania okreSlony niniejszg Instrukcja nie shuzy do zglaszania przypadkow dotyczacych
prywatnego zycia sygnalistow, pracownikow Banku lub innych oséb, lub ich konfliktéw pracowniczych,
jesli one nie wigza si¢ bezposrednio z dziatalno$cig Banku i nie powoduja naruszenia.

§10
Sygnali$ci moga zgtasza¢ naruszenie przepisow prawa jednym z trzech kanatow:

1) wewnetrzny — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Bankowi informacji
0 naruszeniu przepisOw prawa; pracownicy Banku mogg zglasza¢ kanatem wewne¢trznym roéwniez
informacje dotyczace naruszenia obowigzujacych procedur oraz standardow etycznych,

2) zewngtrzny — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie RPO albo organowi
publicznemu informacji o naruszeniu prawa przez osoby wymienione w art. 4 Ustawy o ochronie
sygnalistow, szczegotowe zasady funkcjonowania kanatu zewnetrznego okreslone sg w Zalaczniku
nr 6 do niniejszej Instruke;ji,

3) publiczny — podanie do wiadomosci publicznej uzyskanych w kontekscie $wiadczenia pracy
informacji o naruszeniach przepiséw prawa — z wylaczeniem informacji prawnie chronionych.

§11

1. Bank udostgpnia sygnalistom na mocy przepisOw prawa specjalny, anonimowy i autonomiczny kanat
shuzacy do zglaszania przypadkow naruszen prawa oraz obowigzujgcych w Banku procedur i standardow
etycznych, ktory umozliwia sygnalistom zglaszanie naruszen z pomini¢ciem drogi stuzbowej, a takze
z zachowaniem poufnos$ci i anonimowosci tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia.

2. Sygnalisci dokonujg zgtoszen w jednej z nastepujacych form:
1) pisemnej (papierowej) poprzez umieszczenie zgloszenia w dwoch zamknietych kopertach, co stanowi

oznaczenie, ze pismo podlega rozpatrzeniu w trybie niniejszej Instrukcji,



2) elektronicznej — poprzez wystanie zgloszenia na dedykowany adres e-mail: etyka@bskadzidlo.pl,
(wiadomos$¢ moze zosta¢ wystana z dowolnego adresu e-mail).

. Zgloszenie po pelnym zanonimizowaniu informacji jest przekazywane do:

1) Prezesa Zarzadu — jesli dotyczy pracownika Banku,

2) Rady Nadzorczej — jesli dotyczy Czlonka Zarzadu.

§12

. Zgloszenia sygnalow w rozumieniu niniejszej Instrukcji sygnalisci dokonuja w formie:

1) jawnej,

2) anonimowe;j.

. Forma jawna to:

1) zgloszenie ustne lub pisemne przekazane komoérce organizacyjnej odbierajacej sygnaly o naruszeniu,
z wykorzystaniem formularza stanowigcego Zatacznik nr 3 do niniejszej Instruke;ji,

2) przestanie informacji o naruszeniu na adres poczty elektronicznej Banku wskazany w § 11 niniejszej
Instrukcji.

. Forma anonimowg jest przestanie zgloszenia w formie papierowej w dwdch kopertach na adres: Bank

Spotdzielczy w Kadzidle z siedzibg w Kadzidle, ul. Kurpiowska 10, 07-420 Kadzidto. Druga koperta

powinna zawiera¢ adnotacje: ,,sygnat”. Spakowanie pisma w dwie koperty jest sygnatem rozpoznawczym

dla osoby odbierajacej korespondencje papierowa, ze pismo podlega rozpatrzeniu w trybie opisanym

w niniejszej Instrukcji.

. W przypadku, gdy zgloszenie naruszen dotyczy ktorego§ z Czlonkow Zarzadu, Bank umozliwia

zgloszenie naruszen z pomini¢ciem Zarzadu, bezposrednio do Rady Nadzorczej. W tym celu zgloszenie

takie nalezy skierowa¢ droga pocztowa na adres: Rada Nadzorcza Banku Spoétdzielczego w Kadzidle, ul.

Kurpiowska 10, 07-420 Kadzidto” (w dwoch kopertach, druga koperta powinna zawieraé adnotacje:

»sygnat”). Dalszy tryb post¢gpowania podejmowany jest zgodnie z decyzja i dekretacjg cztonkow Rady

Nadzorcze;.

§13

. Zgloszenia moga by¢ dokonywane anonimowo. Bank zacheca jednak do dokonywania zgloszen
imiennych, aby umozliwi¢ doktadne 1 skuteczne przeprowadzenie wewngtrznych postgpowan
wyjasniajacych.

. Zgloszenie musi zawiera¢ wszystkie istotne i potrzebne elementy, aby umozliwi¢ odpowiednig
weryfikacje jego zasadno$ci.

. Sygnalista jest zobowigzany do udzielenia na prosb¢ Banku dodatkowych i niezbednych wyjasnien
zwigzanych z naruszeniem w trakcie postepowania wyjasniajacego, o ile pozostawit adres do kontaktu.

. W przypadku zawarcia w zgloszeniu danych osobowych, Bank przechowuje te dane tylko do czasu
wyjasnienia tresci zgloszenia a nastgpnie dane sg usuwane, zgodnie z obowigzujaca w Banku ,,Instrukcja
ochrony danych osobowych w Banku Spotdzielczym w Kadzidle”.

§14

. Bank zapewnia sygnalistom, a takze pomocnikom sygnalisty, jak roéwniez osobom powigzanym

z sygnalista poufno$¢ i anonimowos$¢ tozsamo$ci w tym odpowiednig ochrong danych osobowych,

a takze ochrone przed podejmowaniem wobec nich dziatan odwetowych, w tym o charakterze

represyjnym lub wplywajacych na pogorszenie ich sytuacji prawnej lub faktycznej, lub polegajacych na

kierowaniu grozb.

. Osoba wyznaczona do rozpatrzenia zgloszenia:

1) odpowiada za zachowanie poufno$ci i anonimowosci danych, bedacych przedmiotem postgpowania
prowadzonego przez nig lub osobe przez nig wskazang i bedaca w ich posiadaniu,

2) w przypadku, gdy nie jest to niezbgedne do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego, nie
przekazuje osobom przez niego wskazanym informacji dotyczacych danych sygnalisty, osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia (o ile zostata ujawniona) i 0sob, ktoérych zgloszenie dotyczy.

. W przypadku ujawnienia tozsamos$ci przez sygnaliste przy zglaszaniu naruszenia, dane osobowe

sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamos$ci nie podlegaja ujawnieniu, chyba, ze za wyrazng
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zgoda sygnalisty, o ile ujawnienie nie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym
Z przepisOw prawa w zwigzku z postegpowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne
lub postgpowaniami przygotowawczymi, lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony.

§15

1. Bank nie toleruje dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacji lub innych rodzajow
niesprawiedliwego traktowania wobec osoby zglaszajacej naruszenie, ani wobec 0s6b wspotpracujacych
podczas wewngtrznego postgpowania wyjasniajacego zwigzanego z weryfikacja zasadnosci zgloszenia.

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

3. W przypadku wystgpienia dzialan o charakterze represyjnym, dyskryminacji lub innych rodzajow
niesprawiedliwego traktowania sygnalistow, zglaszajacych naruszenia przepisow w obszarze

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu — sygnalista ma prawo powiadomi¢ o tym
fakcie GIIF.

§16

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

2. Ochrona sygnalisty to:
1) ochrona danych osobowych tozsamosci sygnalisty,
2) niestosowanie dziatan odwetowych, wymienionych w § 17 niniejszej Instrukc;ji.

§17
Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby zastosowania takich
dziatan jak:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) nie zawarciu umowy o prace na czas okreSlony lub umowy o pracg na czas nieokreslony po
rozwiazaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony
lub nie zawarciu umowy o prac¢ na czas nieokreSlony po rozwigzaniu umowy o prace na czas
okreslony — w przypadku, gdy sygnalista miatl uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta
taka umowa,

4) obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysoko$ci tych swiadczen,

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty,

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

11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy,

12) natozeniu 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,
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17) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

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

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w dane;j
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 szczegolnosci dobrego
imienia sygnalisty.

§18

. Wewngtrzne postegpowanie wyjasniajace zwigzane ze ztlozonym zgloszeniem bedzie prowadzone zgodnie

z zasadami bezstronno$ci i poufno$ci, z przeprowadzeniem wszelkich koniecznych dziatah i przy
zaangazowaniu odpowiednich komorek organizacyjnych Banku.
Bank chroni dane osoby, ktorej zarzuca si¢ dokonanie naruszenia.

. Osoba wyznaczona do odbierania zgloszenn w osobnym zbiorze przechowuje oryginalne zgloszenia,

w tym podane lub mozliwe do ustalenia dane identyfikacyjne sygnalisty, a w osobnym zbiorze
zanonimizowane dokumenty kierowane do Prezesa Zarzadu i Rady Nadzorcze;j.

. Kazde zgloszenie podlega ewidencji w rejestrze zgloszen naruszen prawa, obowigzujacych procedur oraz

standardow etycznych. Wzor rejestru stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

. Za prowadzenie i aktualno$¢ danych w rejestrze odpowiada Komorka ds. zgodnosci.

Zgloszenia rozpatrywane sg wedtug kolejnosci zgloszen.

. Dane w rejestrze, o ktorym mowa w ust. 4 sa przechowywane przez okres 5 lat od dnia przyjecia

zgloszenia.

§19

Schemat odbierania i rozpatrywania sygnatow:

1) odbidr zgloszenia (Prezes Zarzadu oraz Komorka ds. zgodnosci),

2) przekazanie zgloszenia do Komorki ds. zgodnosci lub Rady Nadzorczej, jesli zgloszenie dotyczy
Cztonka Zarzadu,

3) w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Komorki ds. zgodnosci, Prezes Zarzadu wyznacza pracownika
Banku (zwany dalej ,,wyznaczony pracownik™) do rozparzeni zgloszenia zgodnie z postanowieniami
niniejszej Instrukcji,

4) w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Czlonka Zarzadu, Rada Nadzorcza wyznacza pracownika
Banku (zwany dalej ,,wyznaczony pracownik™) do rozparzeni zgloszenia zgodnie z postanowieniami
niniejszej Instrukcji,

5) przestanie przez Komorke ds. zgodnosci/wyznaczonego pracownika potwierdzenia przyjecia
zgloszenia, w przypadku, gdy sygnalista podat adres do kontaktu, najpoézniej w terminie 7 dni od daty
wplywu zgloszenia zgodnie ze wzorem zawartym w Zalgczniku nr 2 do niniejszej Instrukcji,

6) sporzadzenie dokumentacji przez Komoérke ds. zgodno$ci/wyznaczonego pracownika na podstawie
zgloszenia zgodnie ze wzorem zawartym w Zataczniku nr 3 do niniejszej Instrukcji,

7) sporzadzenie przez Komorke ds. zgodno$ci/wyznaczonego pracownika zanonimizowanej informacji
odpowiednio dla Prezesa Zarzadu oraz Rady Nadzorczej w przypadku zgloszenia dotyczacego
Czlonka Zarzadu lub Zarzadu zgodnie ze wzorem zawartym w Zatgczniku nr 4 do niniejszej
Instrukeji,

8) zarejestrowanie  zgloszenia przez Komodrke ds.  zgodno$ci/wyznaczonego  pracownika
w elektronicznym Rejestrze zgloszen naruszen prawa, obowigzujacych procedur oraz standardow
etycznych,

9) podjecie dziatan nastepczych zdefiniowanych w § 20,

10) przekazanie przez Komodrke ds. zgodno$ci/wyznaczonego pracownika informacji uzyskanych na
podstawie dzialan nastepczych odpowiednio dla Prezesa Zarzadu oraz Rady Nadzorczej w przypadku
zgloszenia dotyczacego Cztonka Zarzadu lub Zarzadu,

11) przekazanie informacji osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie, zgodnie z zapisami § 21,



12) przekazanie informacji zwrotnej, zgodnie z zapisami § 21,
13) powiadomienie instytucji nadzorczych w przypadku potwierdzenia zgloszenia, zgodnie z zapisami
§ 21.

§20

. Na podstawie zgloszenia Bank podejmuje dziatania nastgpcze w formie wewnetrznego postepowania
wyjasniajacego.

. Wewnetrzne postepowanie wyjasniajace prowadzi Komorka ds. zgodno$ci/wyznaczony pracownik.

. Pracownicy Banku maja obowigzek udzielania informacji w toku wewngtrznego postepowania
wyjasniajacego osobom przeprowadzajacym to postepowanie.

. W przypadku wudzielania nieprawdziwych informacji w toku wewngtrznego postepowania
wyjasniajacego, moga by¢ wszczete dziatania dyscyplinarne w stosunku do pracownikéw utrudniajacych
postepowanie.

. Na podstawie przeprowadzonego postgpowania wyjasniajagcego sporzadza si¢ protokol, ktorego wzor
stanowi Zatacznik nr 5 do niniejszej Instrukeji.

. Protokét wraz z wnioskami zostaje w posiadaniu Komorki ds. zgodnosci/wyznaczonego pracownika.

. Komoérka ds. zgodnosci/wyznaczony pracownik po weryfikacji zapisow protokotu pod katem
anonimizacji przedstawia wyniki postgpowania odpowiednio Prezesowi Zarzadu oraz Radzie Nadzorczej
w przypadku zgtoszenia dotyczacego Cztonka Zarzadu.

. Dzialania nastgpcze powinny by¢ zakonczone w terminie nie dluzszym niz trzy miesigce od daty
zgloszenia.

. Jezeli w wyniku wewnetrznego postepowania wyjasniajagcego nastgpi weryfikacja negatywna (zgloszenie
falszywe — brak wystapienia naruszenia i oddalenie podejrzen w nim zawartych), postepowanie
wyjasniajace ulega zakonczeniu.

§21

. Po zakonczeniu dzialan nast¢epczych Komorka ds. zgodnosci/wyznaczony pracownik przekazuje
sygnaliscie informacje zwrotnag najpdzniej w terminie 7 dni po zakonczeniu postepowania
wyjasniajacego, jezeli podany jest adres do kontaktu.

. Informacja zwrotna jest przekazywana sygnaliScie w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesigcy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia. W przypadku braku wystania potwierdzenia, termin ten liczy si¢ od
uplywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia. Obowigzek ten nie dotyczy sytuacji, w ktorej sygnalista nie
podat adresu do kontaktu.

. Po zakonczeniu dziatan wyjas$niajacych osoba, ktorej dotyczy zgloszenie jest informowana:

1) przez Prezesa Zarzadu w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy pracownika, w tym pracownika Komorki
ds. zgodnosci,
2) przez Przewodniczacego Rady Nadzorczej, gdy zgloszenie dotyczy Cztonka Zarzadu.

. W przypadku weryfikacji pozytywnej Zarzad informuje o tym fakcie Zarzad SSOZ BPS.

. W przypadku stwierdzenia naruszen przepisow Ustawy AML/CFT Zarzad powiadamia o tym fakcie
GIIF.

§22
. W przypadku stwierdzenia naduzycia niniejszej Instrukcji moga by¢ wszczete dziatania dyscyplinarne
w stosunku do pracownikdéw naduzywajacych mozliwosci zglaszania naruszen.
. W przypadku stwierdzenia zasadno$ci zgloszenia Bank podejmie odpowiednie $rodki dyscyplinarne,
a takze inne dziatania majace na celu ochrong interesow Banku lub wynikajace z przepisow prawa.

Rozdzial 4 — Postanowienia koncowe

§23

Rada Nadzorcza jest informowana o zgloszeniach naruszeniach prawa, obowigzujacych procedur oraz
standardow etycznych, w tym o wynikach postepowan wyjasniajacych z czgstotliwo$cig i w terminach
okreslonych w SIZ.



§24

. Pracownicy Banku sg informowani o kazdej zmianie niniejszej Instrukcji.

. Pracownicy, Zarzad oraz Rada Nadzorcza zobowigzani sa do potwierdzenia zapoznania si¢ z trescig
»Instrukcji zglaszania naruszen prawa oraz obowiazujacych procedur i standardéw etycznych w Banku
Spotdzielczym w Kadzidle”, zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik nr 7 do niniejszej Instrukcji.

. Wspolpracownicy oraz pracownicy podmiotow zewngtrznych majacy dostgp do danych dotyczacych
przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu, o kazdej zmianie Instrukcji zawiadamiani
sa pisemnie (przesytka rejestrowang) lub droga elektroniczng (e-mail/e-dorgczenia) zgodnie z danymi
w umowie. Zmieniona Instrukcja udostepniana jest na stronie internetowej Banku.

. Bank zapewnia pracownikom szkolenia wstgpne oraz okresowe dotyczace obowigzujacych procedur,
w tym zasad zglaszania naruszen prawa i standardow etycznych.

§25

. Niniejsza Instrukcja jest aktualizowana przez Komorke ds. zgodnosci.

. W przypadku, gdy przeglad, wykazal konieczno$¢ dokonania ww. aktualizacji, Komodrka ds. zgodnosci
wprowadza odpowiednie zmiany i przekazuje je do zatwierdzenia przez Zarzad i Radg Nadzorcza.
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