Kasa Krajowa - Procedura zgtoszen informacji o naruszeniach prawa i ochrony sygnalistow (PRVI/QP8)

Rozdzielnik:

- wszyscy pracownicy KSKOK, w tym pracownicy tymczasowi;

- stazysci;

- praktykanci;

- osoby $wiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy;

- przedsiebiorcy pozostajacy w relacjach z KSKOK;

- osoby swiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy
KSKOK;

- prokurenci;

- cztonkowie organéw KSKOK, w tym cztonkowie Komisji Funduszu Stabilizacyjnego.

Cel procedury:

Celem niniejszej procedury jest realizacja obowigzku prawnego okreslonego w art. 24 ust. 1 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw oraz obowigzku okreslonego w art. 53 ust. 1 ustawy
z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Przedmiot i zakres procedury:

Przedmiotem niniejszej procedury jest okreslenie zasad dokonywania zgtoszen informacji
0 naruszeniach prawa w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, opis
sposobu postepowania z tymi zgtoszeniami oraz okreslenie zasad ochrony sygnalistow.

Definicje i okreslenia w procedurze:

1) dziatanie nastepcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w
ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych;

2) dziatanie odwetowe - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracgy, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié
nieuzasadniong szkode sygnaliscie lub wptywa na pogorszenie sie sytuacji prawnej lub faktycznej
sygnalisty, lub ma charakter represyjny, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie lub kierowanie grdzb;

3) informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktdrym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub
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w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z pracgy, lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) KSKOK — Kasa Krajowa;

5) organ publiczny - nalezy przez to rozumiec naczelne i centralne organy administracji rzgdowej,
terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust.
1 ustawy;

6) ustawa — ustawa z dn. 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

Pozostate pojecia niezdefiniowane w niniejszej procedurze majg znaczenie nadane im przez ustawe.

§1

Status sygnalisty i przedmiot zgtoszen

1. Przedmiotem niniejszej procedury jest okreslenie zasad, na ktérych:
1) pracownik lub pracownik tymczasowy KSKOK;
2) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;
3) przedsiebiorca;
4) prokurent;
5) cztonek organu lub Komisji Funduszu Stabilizacyjnego KSKOK;
6) osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;
7) stazysta;
8) praktykant;
moze zgtosi¢ informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.
2. Niniejszg procedure stosuje sie rowniez do osoby fizycznej, o ktorej mowa w ust. 1,
w przypadku zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym
z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug na rzecz KSKOK lub petnienia funkcji w KSKOK lub na jej rzecz lub juz po
ich ustaniu.
3. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie
prawa, dotyczace:
1) korupcji;
2) zamoéwien publicznych;
3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
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11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki z
organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

§2

Sposob dokonywania zgtoszen

1. Do przyjmowania zgtoszen upowazniony jest Dziat Compliance.
Zgtoszenie moze nastgpi¢ w formie pisemnej:
1) poprzez pozostawienie zgtoszenia w  skrzynce zgloszeniowej, znajdujgcej sie
w tgczniku na | pietrze budynku A lub
2) poprzez wystanie listu na adres: Dziat Compliance, ul. Wiadystawa IV 22, 84 — 743 Sopot z
dopiskiem: , Do rgk wtasnych. Nie otwierac”.
3. Zgtoszenia w formie pisemnej mogg by¢ dokonywane anonimowo.
4. Dziat Compliance obowigzany jest codziennie sprawdzaé skrzynke, o ktérej mowa w ust. 2
pkt 1).

§3

Przyjecie zgtoszenia

1. Zzastrzezeniem ust. 2, do podejmowania dziatan nastepczych, wtgczajgc w to weryfikacje zgtoszenia
i dalszg komunikacje z sygnalist3, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, upowazniony jest Dziat Compliance.

2. W przypadku, kiedy zgtoszenie dotyczy pracownika Dziatu Compliance lub Koordynatora ds. AML,
Prezes Zarzadu upowaznia do podejmowania dziatan nastepczych inng osobe w ramach struktury
organizacyjnej KSKOK, pod warunkiem zapewnienia przez te osobe bezstronnosci. Postanowienia §
4 stosuje sie do tej osoby odpowiednio.

3. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia Dziat Compliance potwierdza sygnaliscie przyjecie
zgtoszenia, chyba Zze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
potwierdzenie. W tym samym terminie Dziat Compliance przekazuje informacje
0 przyjeciu zgtoszenia do Zarzagdu w formie notatki wewnetrznej. Jesli zgtoszenie dotyczy Cztonka
Zarzadu notatka wewnetrzna kierowana jest do Przewodniczacego Rady Nadzorczej.

4. Notatka wewnetrzna, o ktérej mowa w ust. 3, nie moze zawiera¢ informacji, ktére mogtyby
bezposrednio lub posrednio identyfikowaé tozsamos¢ sygnalisty, chyba ze sygnalista wyrazit
wyrazng zgode na ujawnienie swoich danych.
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5.

Informacje zgtoszone anonimowo procedowane sg w taki sam sposob, jak zgtoszenia imienne, z tym,
ze ochrona przed dziataniami odwetowymi obowigzuje, jesli doszto do ujawnienia tozsamosci
sygnalisty i doswiadczyt on dziatarh odwetowych i jezeli zostaty spetnione warunki wskazane w art. 6
ustawy.

Wraz z informacjg o przyjeciu zgtoszenia sygnalista otrzymuje informacje o przetwarzaniu jego
danych osobowych.

84

Prowadzenie dziatan nastepczych

Dziatania nastepcze prowadzone s3 w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia.
Kazdy pracownik KSKOK ma obowigzek wspétdziatac z dziatem Compliance w tym celu.

W zwigzku z podejmowaniem dziatan nastepczych Dziat Compliance ma prawo 7adacé:

1) ztozenia pisemnych lub ustnych wyjasnien;

2) przedstawienia do wgladu oryginatu dokumentu i udostepnienia jego kopii;

3) wegladu do systemu informatycznego i dostepu do nosnikéw danych oraz sporzgdzania kopii tych
nos$nikdw i informacji zawartych w systemie, niezbednych do osiggniecia celu dziatan
nastepczych;

4) inspekcji pomieszczen.

Dziat Compliance ma obowigzek podjgé dziatania nastepcze nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia

przyjecia zgtoszenia.

Dziatania nastepcze Dziat Compliance prowadzi z zachowaniem nalezytej starannosci

i bezstronnosci, w szczegélnosci dbajagc o poufno$¢ tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajgcej

sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia, osoby powigzanej z sygnalistg oraz osoby, ktérej dotyczy

zgtoszenie. Tozsamos$¢ sygnalisty moze zosta¢ ujawniona wytgcznie za jego wyrazng zgods.

Zgtoszenie ani dokumentacja dziatan nastepczych nie mogg zosta¢ udostepnione nikomu

z wyjatkiem pracownikéw Dziatu Compliance.

Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie s3 zbierane,

a w razie przypadkowego zebrania sg niezwfocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych

nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Wszystkie dziatania nastepcze, powinny by¢ dokumentowane w formie protokotéw

lub notatek. W przypadku wyjasnien pozyskiwanych drogg mailowg, komunikacja wewnetrzna

pomiedzy pracownikiem Dziatu Compliance i osobg sktadajgcg wyjasnienia jest szyfrowana
publicznym kluczem PGP, w celu zapewnienia poufnosci komunikacji.

Catos¢ dokumentacji zgtoszenia, w tym zebrany materiat dowodowy, przechowuje sie w formie

papierowej w zamykanej szafie w pomieszczeniach dziatu Compliance oraz w formie elektronicznej

na zasobie sieciowym Dziatu Compliance zabezpieczonym przed dostepem osdb nieuprawnionych
poprzez m.in. stosowanie zabezpieczen kryptograficznych oraz systemu zarzagdzania uprawnieniami
dostepowymi (ograniczenie uprawnien dostepowych).

Dziat Compliance informuje o wynikach dziatan nastepczych Zarzad. Notatka wewnetrzna wraz z

rekomendacjg Dziatu Compliance co do dalszego postepowania ze zgtoszeniem, nie moze zawieraé

danych, ktdre ujawniatyby lub umozliwiatyby identyfikacje sygnalisty, osoby powigzanej z sygnalistg
lub osoby pomagajacej sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia, a takze osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.
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10.

11.

Jesli zgtoszenie dotyczyto Cztonka Zarzgdu notatka wewnetrzna kierowana jest do Przewodniczgcego
Rady Nadzorczej.

Prezes Zarzadu, wzglednie inny wyznaczony przez niego Cztonek Zarzadu lub Przewodniczgcy Rady
Nadzorczej obowigzani sg niezwtocznie podjgé czynnosci w zakresie ich kompetencji, celem
usuniecia nieprawidtowosci opisanych w zgtoszeniu.

Dziat Compliance ma obowigzek przekaza¢ sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub — w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w § 3 ust. 3, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni
od dnia dokonania zgtoszenia, chyba Zze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazac informacje zwrotna.

§5

Ochrona przed dziataniami odwetowymi

Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe. Za dziatania odwetowe
z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze prdébe lub grozbe zastosowania dziatan,
o ktérych mowa w ust. 2 i 4 ponizej.

Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, za dziatania odwetowe

wobec sygnalisty uwaza sie w szczegdlnosci dziatania polegajgce na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu 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 wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw 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 s$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 pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

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

Strona7z10



Kasa Krajowa - Procedura zgtoszen informacji o naruszeniach prawa i ochrony sygnalistow (PRVI/QP8)

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci 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 ddébr osobistych,
w szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

3. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgcji,
postanowienia ust. 2 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter swiadczonej pracy lub ustug lub
petnionej funkcji, nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

4. W przypadku, o ktéorym w mowa w ust. 3, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze
stanowi¢ podstawy dziatarn odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dziatarn odwetowych,
obejmujgcych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczace]j sprzedazy lub
dostawy towardw lub swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia.

5. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem, ze miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

6. Ochrona przed podejmowaniem dziatan odwetowych wobec sygnalisty, prébami lub grozbami ich
podejmowania polega w szczegdlnosci na zapewnieniu poufnosci jego tozsamosci oraz na statym
podnoszeniu $Swiadomosci pracownikéw, ze szczegdlnym uwzglednieniem kadry zarzadzajacej,
poprzez udziat w cyklicznych szkoleniach wewnetrznych dotyczacych przepisow ustawy oraz
stosowania niniejszej procedury.

7. Stosowanie dziatan odwetowych sygnalista ma prawo zgtosi¢ do Dziatu Compliance.
Do postepowania w tej sprawie stosuje sie postanowienia niniejszej procedury.

8. Pracownik KSKOK podejmujacy dziatania odwetowe, préby tych dziatan lub stosujgcy grozby ich
podjecia, podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, zgodnie z postanowieniami Kodeksu pracy.
Stosowanie dziatan odwetowych sygnalista ma prawo zgtosi¢ do Dziatu Compliance w trybie
niniejszej procedury.

9. Zasady ochrony sygnalisty przed dziataniami odwetowymi stosuje sie odpowiednio do:

1) osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg oraz

2) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzanej,
w szczegdlnosci stanowigcej wtasnosé sygnalisty lub go zatrudniajace;j.

§6

Relacja do innych procedur wewnetrznych KSKOK

Osoba zatrudniona w KSKOK na umowie o prace lub sSwiadczaca prace na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ma réwniez prawo zgtosi¢ naruszenie prawa, regulacji wewnetrznych, postanowien
umow, standardéw rynkowych lub rekomendacji nadzorczych, na adres compliance@skok.pl, zgodnie z

procedurg wewnetrzng Dziatu Compliance.
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§7

Rejestr zgtoszen

Kierownik DC prowadzi rejestr zgtoszer w formie elektronicznej.

Rejestr zgtoszen oraz catos¢ dokumentacji dotyczacej zgtoszenia i prowadzonych dziatan

nastepczych jest chroniona przed dostepem oséb nieuprawnionych m.in. poprzez stosowanie

zabezpieczen kryptograficznych.

3. Niniejsza procedura podlega publikacji:

1) w systemie informatycznym KSKOK stuzgcym do publikacji dokumentéw wewnetrznych — Portal
Wymiany Informacji — jako procedura wewnetrzna KSKOK;

2) na stronie internetowej KSKOK www.skok.pl.

4. Informacje o niniejszej procedurze przekazywane s3:

1) kandydatom do pracy - wraz z ogfoszeniem o prace;

2) osobom fizycznym, przed nawigzaniem innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug na rzecz Kasy Krajowej, w tym praktykantom i stazystom — wraz z
propozycjg zawarcia umowy i przekazaniem propozycji tresci umowy;

3) kandydatom do petnienia funkcji, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt 4 i 5 - wraz z propozycja
zawarcia umowy i przekazaniem propozycji tresci umowy;

4) osobom swiadczgcym prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy - wraz z propozycjg zawarcia umowy i przekazaniem propozycji tresci umowy.

5. Rejestr zgtoszen, z zastrzezeniem ust. 6, przechowuje sie bezterminowo.

6. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakornczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego
wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§8
Zgloszenia zewnetrzne

Kazda osoba, o ktorej mowa w § 1 ust. 1-2, ma réwniez prawo do zgtoszenia informacji o naruszeniach
prawa bezposrednio do Rzecznika Praw Obywatelskich (poprzez strone
https://www.gov.pl/web/sygnalisci/dokonaj-zgloszenia-zewnetrznego; wiecej informacji na stronie
https://www.gov.pl/web/sygnalisci) albo organéw publicznych, w szczegdlnosci do podmiotéw
nadzorujgcych dziatalnosé Kasy Krajowej, tj. Komisji Nadzoru Finansowego, Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw, Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej.

§9
Postanowienia koncowe

1. W zakresie nieuregulowanym niniejszg procedurg bezposrednie zastosowanie majg przepisy ustawy.
2. Co najmniej raz w roku Kierownik Dziatu Compliance dokonuje przegladu procedury pod katem jej

aktualnosci.
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Dokumenty zwigzane:

- PRXV/QP6 Przyjmowanie i zwalnianie pracownikdéw Kasy Krajowej

- PRVI/QP3 Zasady funkcjonowania Dziatu Compliance w Kasie Krajowej

- PRIII/QP7 Procedury zapobiegajgce praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w Krajowej
Spétdzielczej Kasie Oszczednosciowo - Kredytowej
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