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CZESC 1. ZASADY OGOLNE

Rozdzial 1 - Postanowienia ogodlne

§1
1. Niniejsze , Zasady Etyki w Pomorskim Banku Spotdzielczym w Swidwinie”, zwane dalej
,Zasadami”, stanowig zbior przepisOw zawierajacych normy etyczne oraz regulujacych
standardy post¢powania Banku, czlonkéw organdéw i pracownikow Banku oraz oséb, za
posrednictwem ktorych Bank wykonuje czynnosci 1 prowadzi swoja dziatalnosc.
2. Zasady sktadaja si¢ z dwodch czesdci: Zasad ogdlnych (I) 1 Zasad szczegolnych (I1).

§ 2
1. Zasady uwzgledniajg tres¢ norm zawartych w Kodeksie Etyki Bankowej oraz Kanonie
Dobrych Praktyk Rynku Finansowego, do ktorych przestrzegania obowigzany jest zarowno
Bank, jak rowniez jego pracownicy oraz osoby, za posrednictwem ktérych Bank wykonuje
czynnosci zwigzane ze $wiadczeniem ushug.
2. Zasady uwzgledniaja réwniez propozycje zawarte w Rekomendacji Komisji Etyki Bankowej
przy ZBP o ksztaltowaniu kultury etycznej w bankach.

§3
1. Bank prowadzac swoja dziatalno$¢ kieruje si¢ ponizszymi warto$ciami:
1) wzajemny szacunek,
2) uczciwose,
3) profesjonalizm,
4)  rzetelno$é,
5) dbanie o srodowisko,
6) dbanie o spotecznosci lokalne,
7) zrébwnowazony rozwoj,
8) wspolpraca,
9) odpowiedzialnosé,
10) zaangazowanie,
11) efektywna komunikacja,
12) transparentnosc.
2. Wartos$ci, o ktorych mowa w ust. 1, stanowig fundament dla budowania skutecznego tadu
wewngetrznego w Banku oraz podstawe niniejszych Zasad.
3. Zasady maja na celu:
1) budowanie kultury etycznej w Banku,
2) promowanie ws$réd pracownikow oraz partnerow biznesowych Banku wysokich
standardow etycznych,



3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

ksztaltowanie i utrwalanie profesjonalnej, odpowiedzialnej i etycznej postawy w
wykonywaniu obowigzkoéw przez pracownikéw Banku,

eliminowanie postaw nieetycznych,

eliminowanie naruszen przepisOw prawa oraz regulacji wewngtrznych,

zapewnianie wysokiego poziomu $wiadczonych ushug,

dbanie o reputacj¢ Banku,

budowanie wzajemnego zaufania pomigdzy Bankiem a jego pracownikami, klientami,
partnerami biznesowymi oraz innymi instytucjami finansowymi,

poglebianie wsérdéd pracownikow Banku §wiadomosci znaczenia ryzyka w dzialalnos$ci
Banku, zasad jego podejmowania i zarzadzania nim (kultura ryzyka),

pogltebianie wsrod pracownikéw oraz klientow Banku wiedzy na temat ESG (obszaréw
zwigzanych z ochrong $rodowiska naturalnego, odpowiedzialnoscia spoteczng i tadem
korporacyjnym) oraz idei zrownowazonego rozwoju.

§4

Zasady oparte sg na zalozeniu, ze:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

klienci sg fundamentem dziatalno$ci Banku,

zapewnienie zgodno$ci z przepisami prawa, regulacjami wewnetrznymi, praktykami
rynkowymi i przyjetymi zasadami etycznymi jest integralng czes$cig §wiadczenia ustug i
budowania relacji z klientami,

zrbwnowazony rozwo6j jest koncepcja umozliwiajaca osigganie zadowalajacych
wynikow z dzialalno$ci Banku, jednoczesnie majagc w poszanowaniu interes
spoleczenstwa, srodowisko naturalne oraz tad wewnetrzny,

kazdy pracownik Banku, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, ma wplyw na kulture
etyczna Banku,

ksztattowanie kultury etycznej w Banku jest skuteczne, jesli kazdy cztonek organu
Banku oraz kazdy pracownik dba o przestrzeganie zasad etyki bankowej i konsekwentne
reaguje na ich naruszanie,

budowanie kultury etycznej jest procesem obejmujagcym catg dzialalno§¢ Banku,
wymagajacym zaangazowania cztonkéw organdw Banku oraz kadry zarzadzajacej na
wszystkich szczeblach oraz osobistego przyktadu stanowigcego kluczowy czynnik
wzmacniania etyki w Banku.

Zarzad Banku promuje swoim postepowaniem przyjete na podstawie zasad wysokie
standardy etyczne i zawodowe, w tym w szczegdlnosci $wiadomo$¢ znaczenia ryzyka w
dziatalnos$ci prowadzonej przez Bank oraz kulture ryzyka.

§5

Bank, jako instytucja zaufania publicznego, kieruje si¢ w swojej dziatalnosci przepisami

prawa, rekomendacjami nadzorczymi wydanymi przez organy nadzoru, w tym Komisj¢
Nadzoru Finansowego (KNF), European Banking Authority (EBA), European Securities and
Markets Authority (ESMA), Joint Committee European Supervisory Authorities (ESAS),



Generalnego Inspektora Informacji Finansowej (GIIF), Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (PUODO), a takze uchwatami samorzadu bankowego, dobrymi zwyczajami
kupieckimi, oraz powszechnie akceptowanymi normami etycznymi i zwyczajowymi,
z uwzglednieniem zasad: profesjonalizmu, rzetelnosci, rzeczowos$ci, przejrzystosci,
staranno$ci, najlepszej wiedzy, neutralnos$ci politycznej i odpowiedzialno$ci spoteczne;j.

2. Bank wspolpracuje z przedstawiciclami organow nadzoru, przestrzega wszelkich
zobowigzan lub deklaracji sktadanych wobec tych organdéw oraz uwzglednia wydawane
przez nie indywidualne zalecenia. Bank wspotpracuje rowniez z organami $cigania.

§6

1. Bank dziata w sposob budzacy zaufanie oraz z poszanowaniem godnos$ci ludzkiej, zard6wno
W obszarach obstugi klienta, dzialan promocyjnych i marketingowych oraz windykacji
nalezno$ci, jak rowniez w zakresie relacji z pracownikami, udzialowcami, partnerami
biznesowymi oraz innymi interesariuszami, respektujac uniwersalne prawa i wolnosci
cztowieka.

2. Bank przestrzega prawa do réwnego traktowania bez wzgledu na pte¢, rase, pochodzenie
etniczne, wyznanie, religi¢, narodowos$¢, orientacje seksualng, wiek, niepetlnosprawnosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowsa, zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokres§lony, zatrudnienie w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, przeciwdziatajac
I przeciwstawiajac  si¢ wszelkim przejawom mobbingu oraz dyskryminacji, w tym
molestowania seksualnego.

§7

1. Bank okreslajac cele biznesowe wiaze je z zasadami etycznego postgpowania.

2. Bank realizujac strategie biznesowa kieruje si¢ uwarunkowaniami ekonomicznymi, ideg
zrbwnowazonego rozwoju oraz stusznymi interesami swoich klientow, pracownikow,
udziatowcow, partneréw biznesowych i sSrodowiska lokalnego.

3. Bank stosuje jednolite standardy etyczne we wszystkich procesach jak rowniez w relacjach z
interesariuszami Banku.

§8
Bank prowadzi swoja dziatalno$¢ zachowujac zasady bezpieczefnstwa oraz stosujac odpowiednie
mechanizmy kontrolne majace na celu:
1) zapewnienie zgodnosci swojej dziatalnosci z przepisami prawa, wewngetrznymi aktami
prawnymi Banku oraz standardami, stanowiskami i wytycznymi regulatorow;
2) przeciwdzialanie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
3) unikanie sytuacji mogacych prowadzi¢ do naduzy¢ gospodarczych, w tym przestepstw
gospodarczych;
4) przeciwdziatanie korupcji;



5) unikanie sytuacji, ktore moglyby spowodowac¢ powstanie konfliktu interesow W
relacjach z klientami, udzialowcami, pracownikami, partnerami biznesowymi lub
innymi interesariuszami;

6) podejmowanie dzialtan majacych na celu bezpieczne funkcjonowanie systemow
informatycznych;

7) zabezpieczenie informacji objetych ochrong prawng, w tym tajemnicy handlowej,
tajemnicy przedsiebiorstwa, informacji poufnych, tajemnicy bankowej, tajemnicy
zawodowej oraz danych osobowych.

§9
Bank prowadzi przejrzysta, zapewniajaca ochron¢ informacji, polityke informacyjna,
uwzgledniajgcg przepisy prawa oraz rekomendacje nadzorcze, jak rOéwniez potrzeby
udziatowcow i klientow, okreslajaca w szczegdlnosci zasady i terminy udzielania im odpowiedzi.
Dotyczy to takze informacji prezentowanych na stronie internetowej Banku.

§ 10

1. Bank dazy do unikania sytuacji mogacych powodowaé powstanie konfliktu intereséw w

relacjach z klientami, udziatlowcami, pracownikami, partnerami biznesowymi oraz innymi
interesariuszami.

2. W przypadku wystapienia konfliktu interesow Bank doktada nalezytej starannosci, celem
zapobiezenia naruszenia interesOw klientow, udzialowcoéw, partneréw biznesowych oraz
innych interesariuszy.

§ 11
Zawarte w niniejszych zasadach przepisy odnoszace si¢ do pracownikéw Banku stosuje si¢
odpowiednio do cztonkow organdow oraz wspotpracownikow Banku.

Rozdzial 2 - Zasady postepowania Banku w stosunkach z klientami

§ 12
Bank w stosunkach z klientami:

1) postepuje uwzgledniajac szczegdlne zaufanie, jakim jest darzony oraz wysokie
wymagania, co do rzetelnosci, solidnosci 1 wiarygodnosci, traktujac wszystkich swoich
klientow z nalezyta starannos$cia;

2) kieruje si¢ uczciwoscia, odpowiedzialnoscia, profesjonalizmem oraz innowacyjnos$cia;

3) dziata zgodnie z zawartymi umowami, w granicach dobrze pojgtego interesu wlasnego i
z uwzglednieniem intereséw klientow;

4) nie wykorzystuje swojej pozycji i profesjonalizmu w sposdb naruszajacy interesy
klientow;

5) jako podmiot oferujacy ustugi lub produkty innych instytucji finansowych (np. polisy
ubezpieczeniowe) zapewnia klientom rzetelng i petng informacje o tych ustugach,
produktach i instytucjach finansowych, jak rowniez o warunkach procesu



reklamacyjnego, wspierajgc W miar¢ mozliwosci klientow w wypadku sktadania
reklamacji lub skarg;

6) wdrazajac nowe polityki, produkty, ustugi i procedury, ktére maja lub moga mie¢ wplyw
na relacje z klientami, uwzglednia ich aspekt etyczny;

7) formuluje w sposob precyzyjny, zrozumialy i przejrzysty zasady dziatania Banku,
informacje o $wiadczonych ustugach i produktach, umowy, dokumenty bankowe i pisma
kierowane do klientow;

8) informujac klientow o rodzajach i warunkach §wiadczonych ustug (takze w reklamach),
stara si¢ wyjasnia¢ réznice pomiedzy poszczegdlnymi oferowanymi ustugami lub
produktami, wskazujac korzysci, jakie wiaza si¢ z dang ustugg lub produktem, jak i
zwigzane znimi koszty i ryzyka, umozliwiajac klientom dokonanie $wiadomego
wyboru;

9) przeciwdziata konfliktom interesow, a w przypadku ich wystgpienia podejmuje mozliwe
dzialania w celu zarzadzenia nimi w taki sposob, aby nie doszto do naruszenia interesow
klientow;

10) przekazuje klientom informacje o istniejacych konfliktach interesow zwigzanych z
ustugami lub produktami Banku, o ile organizacja oraz regulacje wewnetrzne Banku
nie zapewniaja, ze nie dojdzie do naruszenia interesu klienta; przekazywane informacje
zawieraja dane pozwalajace klientowi na $wiadome podjecie decyzji co do zawarcia
umowy lub dalszego korzystania z ustugi lub produktu;

11) ogranicza przeptyw informacji objetych ochrong, w tym informacji poufnych, informacji
dotyczacych klientow Banku oraz zawieranych przez nich transakcji.

§13

Akcje promocyjne i informacyjne Banku rzetelnie i jednoznacznie informuja klientow
0 oferowanych produktach i ustugach, a ich tre$¢ oraz forma nie wprowadzajg w btad, nie
stwarzaja mozliwosci wprowadzenia W blad oraz cechujg si¢ poszanowaniem powszechnie
obowigzujacych przepisOw prawa, zasad uczciwego obrotu i dobrych obyczajow.

Akcje promocyjne i informacyjne Banku nie eksponuja korzySci w sposob, ktory
powodowaltby umniejszenie znaczenia kosztow 1 ryzyk zwigzanych z nabyciem produktu lub
ushugi.

§ 14
Oferowane klientom (w szczeg6lnosci konsumentom) produkty lub ustugi finansowe sg
dostosowywane do ich potrzeb, ustalonych z uwzglednieniem dostgpnych Bankowi
informacji w zakresie sytuacji klientow.
Produkty lub ustugi finansowe oferowane sg klientom w sposoéb adekwatny do ich
charakteru.



§ 15
W celu zapewnienia rzetelnosci przekazywanych klientom informacji oraz udzielania im
zrozumiatych wyjasnien, produkty i wustugi Banku oferowane sa przez odpowiednio
przygotowane osoby.

Rozdzial 3 — Zasady postepowania Banku w zakresie Swiadczenia ustug zwiazanych z
kredytem hipotecznym
§ 16

1. Rozpowszechniane przez Bank materialy reklamowe, marketingowe i1 informacyjne
dotyczace kredytu hipotecznego sporzadzane i udostepniane sa zgodnie z Zasadami
udzielania kredytow i pozyczek zabezpieczonych hipotecznie klientom indywidualnym —
Podrecznik kredytowy, jak rowniez zgodnie z obowigzujacg W Banku Polityka zarzadzania
konfliktami interesow.

2. Bank zapewnia, aby informacje rozpowszechniane na temat kredytu hipotecznego byly
jednoznaczne, rzetelne, zrozumiate i widoczne oraz nie wprowadzaly konsumenta w btad.

3. Publikowane przez Bank informacje reklamowe i marketingowe wymagaja zaopiniowania
przez radce prawnego lub adwokata (nie dotyczy materiatow z Banku Zrzeszajacego) oraz
uzyskania akceptacji komorki odpowiedzialnej za zgodnos¢.

§ 17

1. Bank w kazdym czasie udostepnia konsumentowi na trwatym nosniku lub w postaci
elektronicznej precyzyjne, zrozumiate, W zakresie wymaganym przez przepisy prawa
informacje dotyczace umowy o kredyt hipoteczny.

2. Przed zawarciem umowy, o ktoérej mowa w ust. 1, Bank udziela konsumentowi wyjasnien
dotyczacych kredytu hipotecznego. Wyjasnienia przekazywane sg w sposob zrozumiaty,
jednoznaczny i precyzyjny.

3. Bank nie pobiera optat za udzielenie konsumentom wymaganych przepisami prawa
informacji dotyczacych kredytu hipotecznego.

§ 18!

1. Bank $wiadczac ustugi doradcze dziata w najlepszym interesie konsumenta, uzyskujac
I uwzgledniajac informacje o potrzebach konsumenta, jego sytuacji finansowej i osobistej, a
takze jego preferencjach i celach.

2. Bank rekomendujac konsumentowi kredyt hipoteczny uwzglednia zgloszone przez
konsumenta wymagania oraz rozsadne zatozenia dotyczace ryzyka dla klienta w czasie
obowigzywania umowy o kredyt hipoteczny.

LW sytuacji kiedy Bank prowadzi dzialalno$¢ doradcza.



§ 19

1. Zasady wynagradzania pracownikow Banku wykonujacych czynnosci zwigzane
Z oferowaniem i udzielaniem konsumentom kredytow hipotecznych sg uczciwe, przejrzyste
oraz uwzgledniajg interesy konsumentow.

2. Wynagrodzenie pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1, nie jest zalezne od poziomu
sprzedazy kredytow hipotecznych, jak rowniez iloSci rozpatrzonych wnioskéw o udzielenie
kredytu hipotecznego.

3. Zasady wynagradzania pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 1, okre§lone zostaty
w Regulaminie wynagradzania pracownikow oraz zasadach dotyczacych premiowania
pracownikow oddzialow, jak rowniez uwzgledniaja obowigzujaca w Banku Polityke
zarzadzania konfliktami interesow oraz sg zgodne ze Strategia zarzadzania ryzykiem,
wewnetrznymi standardami kredytowymi oraz strategig biznesowa Banku.

4. Regulacje wewnetrzne Banku okreslajace wynagradzanie i premiowanie pracownikdéw
Banku wymagaja zaopiniowania przez radc¢ prawnego lub adwokata oraz uzyskania
akceptacji komorki odpowiedzialnej za zgodnos¢.

§ 20
Bank zapewnia, aby pracownicy Banku zajmujacy si¢ obslugg kredytoéw hipotecznych odbyli
zakonczone egzaminem odpowiednie szkolenie w zakresie wymogéw ustawy o kredycie
hipotecznym oraz o nadzorze nad posrednikami kredytu hipotecznego i agentami.

§ 21

1. Wszystkie regulacje wewnetrzne Banku zwigzane z informowaniem konsumentow oraz
wynagradzaniem pracownikow zajmujacych si¢ obslugg kredytow hipotecznych poddawane
sa okresowym przegladom pod katem zgodnosci z przepisami prawa.

2. Wykonywane przez pracownikow Banku czynno$ci zwigzane z obsluga kredytow
hipotecznych, oraz ich promocja, jak rowniez sposéb wynagradzania tych pracownikow jest
przedmiotem okresowych kontroli prowadzonych przez odpowiednig komdrke organizacyjng
Banku lub podmiot, ktoremu Bank zlecit przeprowadzanie czynnosci kontrolnych.

Rozdzial 4 - Zasady postepowania Banku ze skargami i reklamacjami klientow

§19
Bank wdrozyt i udostgpnia klientom jasne i przejrzyste zasady rozpatrywania skarg i reklamacji.

§ 20
Bank zapewnia klientom dostep do informacji o obowigzujacych w Banku zasadach skladania i
rozpatrywania skarg i reklamacji, wskazujac w szczego6lnosci mozliwe sposoby lub miejsca ich
skladania.

§21
Po otrzymaniu skargi lub reklamacji od klienta, Bank informuje go otym fakcie, podajac
przewidywany termin jej rozpatrzenia.



§ 22
1. Bank rozpatruje zlozone skargi i reklamacje w sposob rzetelny, wnikliwy, obiektywny
I terminowy, z poszanowaniem powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, zasad
uczciwego obrotu i dobrych obyczajow.
2. Proces rozpatrzenia skargi lub reklamacji zostaje przeprowadzony niezwlocznie, z zachowaniem
termindw okre$lonych w obowigzujacych przepisach, rekomendacjach oraz wewnetrznych
aktach prawnych Banku normujacych ten zakres.

§23
Bank, analizujgc zgloszone skargi i reklamacje, rozpoznaje zrodto ich powstania, podejmuje
dzialania majace na celu ich ograniczenie oraz podniesienie jako$ci obstugi.

§ 24
Bank w tre$ci odpowiedzi na skarge lub reklamacj¢, stosownie do zarzutow w nich
zamieszczonych, zawiera pelne i wyczerpujace uzasadnienie faktyczne i prawne.

§ 25

1. Bank dazy do polubownego rozwigzywania sporow z klientami.

2. Bank dochodzac swoich roszczen, w szczego6lnosci prowadzac dzialania windykacyjne wobec
klientow, dziata profesjonalnie i dba o reputacj¢ instytucji zaufania publicznego.

3. W przypadku spraw wykraczajacych poza wiasciwosci bankowego arbitrazu konsumenckiego
oraz braku mozliwosci polubownego rozstrzygnigcia sporu, Bank informuje klienta
0 mozliwosci skorzystania z sadownictwa polubownego, prowadzonego przez samorzad
bankowy.

4. Bank informuje klientow o mozliwosci skorzystania z pozasagdowego Sposobu
rozwigzywania sporéw zapewnianego przez Rzecznika Finansowego, Sad Polubowny przy
Komisji Nadzoru Finansowego, Bankowy Arbitraz Konsumencki przy Zwigzku Banku
Polskich, wojewodzkiego inspektora Inspekcji Handlowe;.

§ 26
Bank zapewnia klientom informacje o dzialajacych przy Zwiazku Bankéw Polskich instytucjach:
1) Arbitrze Bankowym;
2) Sadzie Polubownym;
3) Komisji Etyki Bankowej;
oraz sposobach komunikacji z nimi.

Rozdzial 5 - Zasady postepowania Banku z pracownikami

§ 27
Bank dba o ksztaltowanie wlasciwych relacji ze swoimi pracownikami w duchu wzajemnego
poszanowania i odpowiedzialnosci.

10



§ 28
Bank powierza wykonywanie zadan z zakresu swojej dziatalno$ci osobom posiadajagcym
niezbedng wiedze¢ 1 umiejetnosci, nad ktorymi nadzor sprawujg osoby posiadajace takze
odpowiednie doswiadczenie 1 wiedzg.

§ 29
Bank jasno i jednoznacznie formutuje cele stawiane pracownikom, uwzgledniajac elementy
jakosciowe.
Przy okreslaniu zakresu powierzanych zadan Bank bierze pod uwage mozliwos¢ wlasciwego
i rzetelnego ich wykonywania na danym stanowisku oraz ma na uwadze zachowanie rownowagi
miedzy zyciem osobistym i zawodowym.

§ 30

Bank weryfikuje relacje pozastuzbowe, w tym powigzania personalne (np. pokrewienstwo lub
powinowactwo) oséb w nim zatrudnionych na wszystkich stanowiskach pracy, ze szczegdlnym
uwzglednieniem stanowisk kluczowych i kierowniczych, celem zapewnienia cigglosci realizacji
funkcji istotnych dla Banku, a w przypadku zaistnienia relacji pozastuzbowych pomig¢dzy
pracownikami, podejmuje stosowne dzialania majace na celu wyeliminowanie ryzyka
operacyjnego lub konfliktow interesow, ktore moglyby prowadzi¢ do naduzy¢ ze strony
pracownikow.

§ 31
1. Kazdy pracownik Banku traktowany jest przez Bank i innych pracownikéw z szacunkiem i
godnoscia.
2. Bank wyjasnia kazda sytuacje powodujaca naruszenie zasady, o ktorej mowa w ust. 1.

§ 32
Polityka kadrowa Banku prowadzona jest w oparciu o jasno zdefiniowane zasady i Kryteria
merytoryczne, zapewniajgce:
1) pracownikom rowne szanse awansu i F0ZwWoju;
2) kandydatom do podjecia pracy w Banku rowne szanse zatrudnienia.

§ 33
Bank uwzglednia kwestie etyczne przy okreslaniu kryteriow rekrutacyjnych, okresowych ocen
pracownikow i awansow oraz przy okreslaniu systemow motywacyjnych.

§ 34
1. W celu ciggtego doskonalenia wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji pracownikow, Bank
umozliwia pracownikom osobisty rozw6j zawodowy, zapewniajac dostep do réznorodnych
form szkolenia.
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2. Bank zapewnia wysoka jako$¢ programow szkoleniowych oraz ich dostosowanie do
specyfiki prowadzonej dziatalno$ci, wykonywanych zadan i funkcji pelnionych przez
pracownikow uczestniczacych w szkoleniu.

3. Bank zapewnia wystarczajacy do przeszkolenia pracownikoéw czas, budzet i inne zasoby.

4. Bank odpowiednio wlacza zagadnienia etyczne do programoéw szkolen, przy zatozeniu, ze
szkolenia z etyki:

1) majg charakter powszechny, obligatoryjny i cykliczny a ich realizacja objeta jest
monitoringiem;

2) dostosowane sg do kompetencji pracownikéw i specyfiki komorek Iub jednostek
organizacyjnych Banku.

§ 35
Regulamin wynagradzania pracownikow Banku zawiera czytelne i przejrzyste zasady
wynagradzania 1 nagradzania, uwzgledniajace wktad pracownikéw w rozwdj i sukces Banku.

§ 36
Bank zapewnia pracownikom przyjazne srodowisko pracy.

Rozdzial 6 - Zasady postepowania pracownikéw Banku

§ 37
Pracownik Banku:
1) zachowuje poufnos¢ informacji dotyczacych Banku, jego klientow 1 partnerow
biznesowych;
2) zachowuje tajemnicg bankowg i zawodowg oraz tajemnic¢ handlows i przedsigbiorstwa;
3) zabezpiecza inne prawnie chronione informacje, w tym informacje poufne i dane
osobowe.

§ 38
Pracownik Banku wypetnia swoje obowigzki:
1) zgodnie z zakresem powierzonych mu czynnosci;
2) uczciwie, sumiennie i rzetelnie;
3) znajlepsza wiedza i wola;
4) z nalezytg staranno$cia;
5) przestrzegajac wewnetrznych aktow prawnych Banku, standardow, stanowisk
I wytycznych regulatoréw oraz powszechnie obowigzujacych przepisow prawa.

§ 39
1. Pracownik Banku chroni majatek Banku 1 wykorzystuje go zgodnie z jego przeznaczeniem.
2. Pracownik Banku nie moze niszczy¢ majatku Banku ani wykorzystywaé go
do celow prywatnych.
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§ 40

Pracownik Banku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

wykazuje si¢ znajomo$ciag obowigzujacych przepisow prawa, wewnetrznych aktow
prawnych Banku oraz standardow, stanowisk i wytycznych regulatoréw;

wykorzystuje posiadang wiedz¢ 1 umiej¢tnosci oraz zachowuje si¢ w sposob
uwzgledniajacy interes Banku 1 jego klientow;

dazy do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych, wiedzy i umiejetnosci;

jest lojalny wobec Banku;

dba o dobre imi¢ Banku i godnie go reprezentuje;

przestrzega zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w celu zapobiegania oraz
minimalizowania ryzyka zawodowego;

nie podejmuje wobec innych pracownikow dziatan o charakterze represyjnym lub
wplywajacych na pogorszenie ich sytuacji prawnej lub faktycznej, lub polegajacych na
kierowaniu wobec nich grozb, w szczego6lnosci dziatan negatywnie wptywajacych na ich
warunki pracy lub zatrudnienia.

§ 41

Pracownik Banku nie moze podejmowaé czynnosci, ktore mogltyby spowodowaé powstanie
konfliktu interesOw pomi¢dzy nim a Bankiem czy pomi¢dzy nim a klientami Banku, jak rowniez
pomie¢dzy Bankiem a jego udzialowcami, partnerami biznesowymi lub innymi interesariuszami,
W szczeg6lnosci pracownik:

1)

2)
3)

4)

5)

nie moze podejmowaé, dla osiggania osobistych korzysci, dziatan konkurencyjnych
wobec Banku, w ktorym jest zatrudniony;

nie moze sktadac¢ obietnic, ktdre nie moga by¢ spetnione;

nie moze nawigzywaé pozabiznesowych relacji, ktére mogltyby wptywaé na
transparentno$¢ 1 obiektywizm podejmowanych decyzji biznesowych;

nie moze sugerowa¢ klientom, ze oczekuje od nich jakichkolwiek dowoddow
wdzigcznosci lub ze moga oni spodziewac si¢ takich dowodow wdzigecznosci ze strony
pracownika;

powinien stanowczo 1 zdecydowanie przeciwstawia¢ si¢ wszelkim formom 1 dziataniom
o charakterze korupcyjnym.

§ 42

Pracownik przewiduje i unika sytuacji, w ktorych jego prywatne interesy moglyby by¢ sprzeczne
z interesami klienta Banku lub Banku, a zakres jego czynnosci okreslony jest w taki sposob, aby

wykluczy¢ z obowigzkéw pracownika zadania, ktore pozostajag ze sobg w relacji powodujacej
konflikt interesOw.
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§ 43
Pracownik, wykonujacy czynno$ci w imieniu Banku, nie moze obstugiwaé wiasnych transakcji
finansowych oraz §wiadczy¢ ustug na rzecz osob, z ktérymi tacza go bliskie relacje osobiste lub
biznesowe.

§ 44

1. Z wylaczeniem przypadkéw opisanych w Czeéci II zasad, pracownik nie moze przyjmowaé
ani przekazywa¢ prezentdw w okolicznosciach, w ktérych przyjecie lub przekazanie
prezentu moze wskazywa¢ na udzielenie lub uzyskanie korzysci majatkowej Ilub
rekompensaty za §wiadczong ustuge.

2. Pracownikowi nie wolno przyjmowaé ani przekazywac zadnych korzysci majatkowych,
wtym Ww postaci prezentow, ustug, pozyczek, ani zgadza¢ si¢ na uprzywilejowane
traktowanie przez klienta w zamian za wspotprace z Bankiem.

3. Zasady przyjmowania oraz przekazywania prezentdw, jak rowniez innych korzysci
majatkowych i niemajatkowych okreslone sa szczegétowo w Czgsci 11 zasad.

§ 45
Pracownik Banku nie naduzywa zajmowanego w Banku stanowiska dla osiggania korzysci
osobistych.

§ 46
Pracownik postepuje odpowiedzialnie w najlepiej pojetym interesie Banku majac na uwadze, ze
jego praca utozsamiana jest z dziataniem Banku i wptywa na jego reputacje.

§ 47
Pracownik odpowiada za wypowiadane stowa i tres¢ dokumentéw sporzadzanych dla Banku
i klienta.

§ 48

1. Pracownicy Banku odpowiedzialni sg za tworzenie w miejscu pracy kolezenskiej 1 zyczliwej
atmosfery.

2. Niedopuszczalne jest naruszanie praw pracowniczych, stosowanie jakichkolwiek form
dyskryminacji (w tym molestowania seksualnego), mobbingu, a takze innych form nacisku.

3. Pracownik peligcy funkcje kierownicza obowigzany jest podejmowaé dziatania
mobilizujace pracownikow do tworzenia atmosfery pozytywnie motywujacej do pracy oraz
odpowiedniej jakosci obstugi klientow poprzez np. tworzenie perspektyw rozwoju,
nagradzanie czy wyrazanie uznania.

4. Pracownik unika nieakceptowalnych w Banku powigzan personalnych, okreslonych
W obowigzujacych w Banku zasadach w tym zakresie.
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§ 49
Za niedopuszczalne uznaje si¢ wykonywanie czynno$ci stuzbowych pod wplywem alkoholu,
narkotykéw (z wyjatkiem lekéw przepisanych recepta), srodkdw psychotropowych (z wyjatkiem
lekoéw przepisanych recepta) lub innych $rodkéw odurzajacych, posiadanie w §rodowisku pracy
takich srodkéw, broni palnej 1 bialej oraz amunicji.

§ 50
W stosunkach z klientami i parterami biznesowymi pracownik Banku:

1) tworzy relacje biznesowe z klientami i partnerami biznesowymi, niezaleznie od ich pici,
rasy, pochodzenia etnicznego, wyznania, religii, narodowosci, orientacji seksualnej,
wieku, niepetnosprawnosci, przekonania politycznego, przynaleznosci zwigzkowej oraz
nie stosuje zadnych innych form dyskryminacji;

2) przestrzega przepisOw prawa, wewngtrznych aktow prawnych oraz standardow,
stanowisk i wytycznych regulatorow oraz kieruje si¢ zasadg dobrze pojetego interesu
Banku i klienta;

3) w sposOb taktowny i uprzejmy zapewnia klientom peing i zrozumialg informacje
0 ustugach, obejmujaca wyjasnienie istoty $wiadczonych przez Bank ustug oraz
warunkow umow;

4) nie proponuje klientom ustug lub produktéw niedopasowanych do ich potrzeb Iub
ktoérych ryzyka nie rozumieja.

Rozdzial 7 - Zasady postepowania w stosunkach pomiedzy bankami i innymi instytucjami
finansowymi, partnerami biznesowymi oraz Srodowiskiem lokalnym

§ 51
Bank w relacjach z innymi bankami 1 instytucjami finansowymi kieruje si¢ zasadami rzetelnosci,
lojalnosci, kultury korporacyjnej, wzajemnego zaufania i uczciwej konkurencji.

§52
Nie naruszajac wilasnych interesow oraz zachowujac tajemnicg¢ przedsigbiorstwa i tajemnice
handlowa, bankowa, zawodowg oraz chronigc informacje poufne i dane osobowe, Bank
wspomaga inne banki przy wykonywaniu wspolnych przedsiewzieé, stuzacych bezpieczenstwu
systemu bankowego, a takze przy wykonywaniu czynno$ci bankowych na zasadzie réwnosci
i wzajemnosci, szczegolnie w zakresie wymiany informacji dopuszczonej przepisami prawa
I wewnetrznymi porozumieniami.

§53
Udzielajac informacji Bank szczegolnie dba o ich aktualnos¢, prawdziwos$¢ 1 rzetelnosé.
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§ 54

Bank nie wypowiada umoéw z innymi bankami, zwlaszcza umoéw o stalej wspoipracy,
bez waznych powodow.

§ 55

Bank dazy do polubownego rozwigzywania sporow powstajacych pomiedzy nim oraz innymi
bankami i instytucjami finansowymi, a w szczeg6lno$ci korzysta z sgdownictwa polubownego,
prowadzonego przez samorzad bankowy.

§ 56

Bank i jego pracownicy nie podwazaja publicznie profesjonalizmu, rzetelnosci i uczciwos$ci
innych bankow i instytucji finansowych, w szczegoélnosci przy wykorzystaniu Internetu,
jako narzedzia umozliwiajacego anonimowosc.

§ 57
Bank nie:
1) odnosi si¢ w reklamach do ofert innych bankow;
2) kreuje negatywnego wizerunku konkurentow;
3) podaje w watpliwosé solidno$¢ innych bankow;
4) ocenia dziatalno$ci innych bankow.

§ 58

Bank powierza partnerom biznesowym wykonywanie okreslonych czynnosci z poszanowaniem

przepiséw prawa, zachowaniem najwyzszej starannosci oraz stosujac si¢ do nastepujacych zasad:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

wspotpraca powinna odbywac si¢ z poszanowaniem zasad ochrony informacji, w tym
ochrony danych osobowych, tajemnicy bankowej, zawodowej i handlowej;

Bank nie podejmuje wspolpracy z partnerami biznesowymi, ktorych sposob
prowadzenia dziatalno$ci moze stanowi¢ zagrozenie dla reputacji Banku lub srodowiska
bankowego;

Bank nie podejmuje wspotpracy z partnerami biznesowymi prowadzacymi dziatalnos¢ w
sposob razaco sprzeczny z ideg zrbwnowazonego rozwoju;

Bank na kazdym etapie planowania i realizacji wspotpracy z partnerami biznesowymi
zwraca uwage na przestrzeganie przez Bank oraz przez partneroOw biznesowych
standardow etycznych;

Bank wspiera budowanie wysokich standardow etycznych w duchu uczciwej
konkurencji wsrod partneréw biznesowych celem zapewnienia jak najlepszej realizacji
powierzonych czynnosci i zachowania standardow instytucji zaufania publicznego;

Bank udziela partnerom biznesowym niezbednego wsparcia w realizacji powierzonych
czynnosci,

Bank podejmuje dziatania w celu zapewnienia, Ze partnerzy biznesowi uczestniczg w
szkoleniach z etyki;
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8)
9)

Bank respektuje prawa autorskie i prawo wlasnos$ci intelektualnej innych podmiotow;
Bank przyjmuje rozwigzania zapewniajace ciagle i niezaklocone prowadzenie
dzialalnosci oraz uwzglednia w procesie wyboru partnerow biznesowych
przeprowadzong analiz¢ korzysci i zagrozen, w tym transparentno$¢ i niezalezno$é
doboru tych partnerow.

§ 59

Umowy zawierane przez Bank z partnerami biznesowymi zobowigzuja partneréw biznesowych

do przestrzegania zasad etycznych oraz zapewniaja Bankowi mozliwo$¢ monitoringu i kontroli

realizacji uméw z punktu widzenia wymogéw etycznych Banku.

§ 60

W relacjach ze §rodowiskiem lokalnym Bank:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

zwraca uwage na kazdym etapie budowania kultury etycznej w Banku, ze Bank moze
mie¢ wplyw na Srodowisko lokalne, a pracownicy Banku moga poprzez swoje
zachowanie ksztaltowa¢ relacje ze Srodowiskiem lokalnym i wptywaé na jako$¢ zycia
spotecznosci lokalnej;

sprzyja inicjatywom lokalnym poprzez ksztaltowanie i rozwdj odpowiedzialnosci
W biznesie, a takze tworzenie podstaw wzrostu ekonomicznego;

w miare mozliwosci podejmuje wspdlprace z organizacjami dgzacymi do podniesienia
jakos$ci zycia lokalnej spotecznosci 1 angazuje si¢ w dzialania majace na celu realizacje
tej wspoOlpracy;

analizuje wplyw swojej dziatalnosci na lokalne s$rodowisko W perspektywie
dlugookresowej 1 uwzglednia ten element w planach swojego rozwoju;

angazuje si¢ w dzialania charytatywne i1 spoleczne na rzecz lokalnej spolecznosci oraz
zachgca swoich pracownikéw do podejmowania takich dziatan;

w swojej dziatalnosci oraz w relacjach z interesariuszami uwzglednia wymog ochrony
srodowiska naturalnego;

nie podejmuje wspdlpracy oraz nie finansuje dzialalnosci instytucji, ktore w Swietle
wiarygodnych zrodet tamig przepisy o ochronie srodowiska.

Rozdzial 8 - Zasady przetwarzania danych osobowych
§ 61

Bank przetwarza dane osobowe, w tym dane osobowe klientow, partnerow biznesowych, os6b
dziatajacych w ich imieniu, pracownikéw oraz kandydatow do pracy z poszanowaniem

przepiséw prawa, w dobrej wierze oraz z zachowaniem nastepujacych zasad:

1)

Bank uznaje prywatno$¢ osob, ktorych dane przetwarza, za istotng warto$¢, podlegajaca
szczegolnej ochronie;

17



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Bank doktada nalezytej staranno$ci przy wypetnianiu obowigzkéw informacyjnych
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, w tym obowigzku informowania o
celu przetwarzania danych osobowych;

Bank przetwarza dane osobowe z poszanowaniem praw i wolnosci osob, ktorych dane
dotycza;

przy przetwarzaniu danych osobowych Bank kieruje si¢ zasadami: zgodnosci z prawem,
rzetelnosci, przejrzystosci, ograniczenia celu, minimalizacji danych, prawidlowosci,
ograniczenia przechowywania, integralnosci i1 poufnos$ci, rozliczalnosci, jak réwniez
zasada podejScia opartego na ryzyku (risk based approach), zasadg ochrony danych w
fazie projektowania (privacy by design) oraz zasada domyslnej ochrony danych (privacy
by default);

Bank zapewnia osobom fizycznym, ktérych dane osobowe przetwarza, realizacje
przystugujacych im praw, w tym prawa dostepu do danych, dostepu do informacji
0 przetwarzaniu ich danych, prawa sprostowania danych, prawa do usunigcia danych
(prawo do bycia zapomnianym), prawa do ograniczenia przetwarzania, prawa sprzeciwu,
prawa do przenoszenia danych, prawa do niepodlegania decyzjom opartym
na zautomatyzowanym przetwarzaniu oraz prawa wniesienia skargi do PUODO;

Bank przetwarza dane osobowe nie dtuzej niz jest to konieczne dla celu, w jakim sg
przetwarzane;

Bank odpowiada wobec oséb fizycznych, ktorych dane przetwarza za dzialania |
zaniechania skutkujagce naruszeniem przepisow normujacych ochrone danych
osobowych;

Bank chroni dane osobowe, w szczegdlno$ci nie wudostgpnia ich osobom
nieuprawnionym i zapobiega ich wykorzystywaniu niezgodnie z przeznaczeniem;

Bank zapewnia klientom dostgp do informacji o sposobach postepowania w razie utraty
przez nich dokumentow tozsamosci, zwtaszcza w kontek§cie wykorzystania ich danych
osobowych przez osoby nieuprawnione;

10) Bank dba o zachowanie bezpieczenstwa i poufnosci w korespondencji z klientami;

11) Bank uswiadamia i uwrazliwia klientéw na temat ich wlasnej odpowiedzialnosci za

bezpieczenstwo ich danych, szczeg6lnie w kontekscie bankowosci zdalnej;

12) Bank weryfikuje prawdziwo$¢ podawanych przez klientow danych osobowych w trosce

0 bezpieczenstwo obrotu;

13) Bank doktada nalezytej starannos$ci w celu wyjasniania wszelkich kwestii budzacych

watpliwosci  w  zakresie przetwarzania danych osobowych ze szczegdlnym
uwzglednieniem gromadzenia 1 przetwarzania danych w instytucjach, o ktorych mowa w
art. 105 ust. 4 Prawa bankowego.
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Rozdzial 9 - Zarzadzanie naruszeniami

§ 62
Bank promuje etyczne postgpowanie pracownikow i1 zdecydowanie reaguje na naruszenia prawa
oraz obowiazujacych w Banku procedur i standardow etycznych.

§ 63
Bank wdrozyt system zarzadzania naruszeniami obejmujacy identyfikowanie, analizowanie,
ocene, monitorowanie i raportowanie naruszen.

§ 64

1. Kazdy pracownik ma prawo i obowigzek zglasza¢ naruszenia prawa oraz obowigzujacych
w Banku procedur i standardow etycznych.

2. Kazdy pracownik Banku jest zobowigzany do biezacego przekazywania informacji
o wszelkich podejrzeniach naruszenia oraz zglaszania zidentyfikowanych naruszen
bezposrednio do komorki odpowiedzialnej za zgodno$¢ (w dowolnej formie: osobiscie,
anonimowo, pisemnie lub za posrednictwem poczty elektronicznej). Proces anonimowego
zglaszania nieprawidlowosci zostat szczegotowo opisany w Czesci 11 zasad.

3. Kazdy pracownik Banku obowigzany jest do przestrzegania zasad zarzadzania naruszeniami
ochrony danych osobowych, ktore uregulowane zostaty Polityce ochrony danych.

§ 65

1. Bank umozliwia pracownikom anonimowe zglaszanie naruszen prawa oraz obowigzujacych
w Banku procedur i standardéw etycznych, w tym mogacych mie¢ negatywny wpltyw na
reputacj¢ Banku.

2. Pracownikom zgtaszajacym w dobrej wierze naruszenia Bank gwarantuje poufnos¢ danych i
okolicznosci podanych w zgloszeniu oraz ochron¢ przed dzialaniami o charakterze
represyjnym, dyskryminacja, wplywajacymi na pogorszenie ich sytuacji prawnej lub
faktycznej, polegajacymi na kierowaniu grézb lub innymi rodzajami niesprawiedliwego
traktowania, w tym ochrone¢ przed negatywnymi konsekwencjami ze strony kierownictwa i
innych pracownikow Banku.

3. Bank oraz pracownicy Banku nie podejmujg wobec pracownikow, o ktorych mowa w ust. 2,
dziatan o charakterze represyjnym lub dyskryminujacym, wptywajacych na pogorszenie ich
sytuacji prawnej lub faktycznej, polegajacych na kierowaniu wobec nich grézb lub na innego
rodzaju niesprawiedliwym traktowaniu, w szczego6lnosci dziatan negatywnie wptywajacych
na ich warunki pracy lub zatrudnienia.

§ 66
Bank zapewnia odpowiednig ochron¢ informacji, o ktérych mowa w § 64 1 § 65, ze wzgledu
na indywidualne dane oraz opis niezgodnos$ci, prowadzac, w sposob minimalizujacy mozliwos¢
identyfikacji zrodta informacji, wszelkie dziatania zmierzajace do ich uszczegélowienia i
weryfikacji.
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§ 67
Bank analizuje kazde zgtoszenie, o ktéorym mowa w § 64 i § 65, wszczyna postgpowanie
wyjasniajagce oraz podejmuje dzialania zaradcze, zgodnie z obowigzujaca W Banku procedurg
anonimowego zglaszania naruszen prawa oraz obowigzujacymi w Banku procedurami i
standardami etycznymi.

§ 68
Postanowienia niniejszego rozdzialu majg zastosowanie do 0sdb, za posrednictwem ktorych Bank
wykonuje czynnosci i prowadzi swojg dziatalnos¢.

Rozdzial 10 - Szkolenia

§ 69

1. Komoérka odpowiedzialna za zgodno$¢ przeprowadza wstepne szkolenie z postanowien
niniejszych zasad dla nowych pracownikow.

2. Komorka odpowiedzialna za zgodno$¢, nie rzadziej niz raz w roku, przeprowadza szkolenie
okresowe z postanowien niniejszych zasad dla wszystkich pracownikow.

3. Szkolenie, o ktérym mowa w ust. 2, moze by¢ przeprowadzone w dowolnej formie uznanej
przez komorke odpowiedzialng za zgodno$¢ za odpowiednig. Przez taka forme¢ mozna
rozumie¢ m.in. szkolenie indywidualne, grupowe czy tez przestang na adres mailowy
prezentacjg.

Rozdzial 11 - Odpowiedzialno$¢ za naruszenie zasad

§ 70
Naruszenie postanowien niniejszych zasad moze wigza¢ si¢ z odpowiedzialno$cig karng, cywilng
lub administracyjng. Takie naruszenie moze m.in. stanowi¢ podstawe do:

1) pociagnigcia pracownika do odpowiedzialnosci porzadkowej i zastosowania kary
nagany lub upomnienia, a takze zosta¢ potraktowane, jako ci¢zkie naruszenie
obowigzkoéw pracowniczych, co moze stanowi¢ podstawe rozwigzania umowy o prace
bez wypowiedzenia z winy pracownika;

2) rozwigzania umowy ze wspotpracownikiem bez wypowiedzenia ze skutkiem
natychmiastowym;

3) pozbawienia pracownika lub wspotpracownika prawa do nagrody lub premii;

4) odwotania z pelnionej funkcji cztonka organu Banku.
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Rozdzial 12 - Ocena przestrzegania zasad

§ 71
Zarzad Banku dokonuje okresowej, nie rzadziej niz raz w roku, weryfikacji i oceny
przestrzegania zasad, w celu dostosowania ich do zmieniajacej si¢ sytuacji wewngtrznej w
Banku i jego otoczeniu.
Zarzad Banku nie rzadziej niz raz w roku informuje Rad¢ Nadzorcza o wynikach
przeprowadzonej oceny, o ktérej mowa w ust. 1.
Ocena, o ktérej] mowa w ust. 1 dokonywana jest na podstawie Ankiety oceny przestrzegania
Zasad Etyki bedacej zalacznikiem nr 5 do zasad.

Rozdzial 13 - Postanowienia koncowe

§ 72
Wszyscy pracownicy Banku obowigzani sg zapozna¢ si¢ z niniejszymi zasadami
(Czes¢ i 1l), przestrzega¢ ich postanowien oraz zapozna¢ si¢ oraz przestrzegaé¢ ich
pozniejszych zmian.
Wszyscy pracownicy Banku po zapoznaniu si¢ z obowigzujacymi zasadami, zobowigzani sg
do zlozenia pisemnego oswiadczenia o ich znajomos$ci oraz stosowaniu, sporzadzonego
wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 do niniejszych zasad.
Oswiadczenie, 0 ktorym mowa w ust. 1, skladane jest komodrce odpowiedzialnej za
zgodnos¢.

§ 73

W odniesieniu do o0sob, za posrednictwem ktorych Bank wykonuje czynnosci bankowe lub

prowadzi dzialalno$¢, jak rowniez osdb przez nie zatrudnianych/wspotpracujacych z nimi,

obowigzek zapoznania si¢ z niniejszymi zasadami oraz zlozenia oswiadczenia o ich znajomosci i

przestrzeganiu, powinien wynikaé z zawieranej przez Bank umowy o wspotpracy.

N

§ 74
Zarzad Banku sporzadza, wprowadza oraz zapewnia stosowanie niniejszych zasad.
Zasady podlegajg przegladowi raz do roku.
Zasady wymagaja zatwierdzenia przez Rad¢ Nadzorcza. Rada Nadzorcza sprawuje nadzor
nad wprowadzeniem niniejszych zasad oraz ocenia ich adekwatnosc¢ i skuteczno§¢ w ramach
oceny adekwatnos$ci 1 skutecznosci komorki ds. zgodnosci, a takze nadzoruje ich
przestrzeganie.
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CZESC Il. ZASADY SZCZEGOLNE

§75
1. Szczegbélne zasady zwigzane ze stosowaniem dobrych praktyk okreslone zostalty w

nastepujacych regulacjach stanowigcych integralng cze$¢ niniejszych zasad:

1) Polityka antykorupcyjna stanowigca zatgcznik nr 1 do niniejszych zasad;

2) Instrukcja postgpowania w zakresie przyjmowania i wrgczania prezentdw stanowigca
zatacznik nr 2 do niniejszych zasad,

3) Procedura anonimowego zglaszania naruszen prawa oraz obowigzujacych w Banku
procedur i standardow etycznych stanowigca zatacznik nr 3 do niniejszych zasad.
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Zalgcznik nr 1
do ,,Zasad Etyki w PBS Swidwin”

SGB

Pomorski Bank Spétdzielczy w Swidwinie
Spétdzielcza Grupa Bankowa

Polityka antykorupcyjna
w Pomorskim Banku Spoldzielczym
w Swidwinie
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Rozdzial 1 - Postanowienia ogodlne

§1
Na potrzeby niniejszej Polityki przyjmuje si¢ ponizsze definicje:

1) Informacje wprowadzajace w blad — celowo znieksztalcone informacje na temat
Banku, jego produktéw lub ustug stworzone w celu wprowadzenia odbiorcow w btad, w
tym nieprawdziwe informacje, jak rowniez prawdziwe informacje rozpowszechniane w
sposob mogacy wprowadzac¢ w btad;

2) Ryzyko korupcji — ryzyko powstania w Banku Zdarzen lub Incydentéw zwigzanych
Z dzialaniem korupcyjnym, oszustwem oraz rozpowszechnianiem Informacji
wprowadzajacych w blad;

3) Bank — Pomorski Bank Spotdzielczy w Swidwinie;

4) KZ —Komorka ds. Zgodnosci;

5) KAK - Komoérka administracyjno — kadrowa;

6) Pracownik — osoba pozostajaca w stosunku pracy z Bankiem;

7) Wspélpracownik — osoba wspotpracujagca na podstawie umowy cywilnoprawnej (w
szczegoOlnos$ci na podstawie umowy o dzieto, umowy zlecenia);

8) Przewodniczacy Zespolu antykorupcyjnego — Cztonek Zarzadu wyznaczony przez
Prezesa Zarzadu,

9) Zespol antykorupcyjny — Zespot powolany przez Przewodniczacego Zespotu
antykorupcyjnego w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego;

10) Incydent — przypadek wystgpienia nieprawidlowosci w przebiegu procesow
wewngetrznych, dziatan ludzi lub systemow, dzialania korupcyjnego lub o0szustwa,
ktére wplywaja na Bank 1 nie powoduja skutku finansowego;

11) Zdarzenie - przypadek wystapienia nieprawidtowosSci w przebiegu procesow
wewngtrznych, dziatan ludzi lub systemow, dziatania korupcyjnego lub 0Szustwa,
ktore wptywajg na Bank, powodujac dla niego skutki finansowe lub reputacyjne.

§2

1. Celem niniejszej Polityki antykorupcyjnej, zwanej dalej ,,Polityka” jest okre$lenie zasad
przeciwdziatania Zdarzeniom oraz Incydentom, jak rowniez zasad postepowania w
przypadku ich wystapienia.

2. Bank realizujac Polityke kieruje si¢ zasada rzetelno$ci, uczciwosci i transparentno$ci oraz
zasada bezwzglednego braku akceptacji dla naruszen niniejszej Polityki. Zasady te
stosowane s3 zarowno w relacji z Pracownikami, Wspotpracownikami, jak rowniez w relacji
z podmiotami zewng¢trznymi, w tym klientami, partnerami biznesowymi, audytorami oraz
regulatorami.

3. Bank w swojej dzialalnosci dazy do unikania sytuacji mogacych powodowa¢ Zdarzenia lub
Incydenty w relacjach z klientami, akcjonariuszami, partnerami biznesowymi lub innymi
interesariuszami Banku.
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4. W przypadku wystapienia Zdarzenia lub Incydentu Bank podejmuje wszelkie konieczne
dziatania dla ich wyjas$nienia, zminimalizowania ich skutkéw oraz zapobiezenia wystgpieniu
podobnych sytuacji w przysztosci.

Rozdzial 2 - Ocena ryzyka korupcji i jego monitoring
§3

1. Komoérka ds. zgodnosci, co najmniej raz w roku na podstawie zidentyfikowanych
Incydentow i1 Zdarzen, dokonuje oceny i aktualizuje lub wskazuje nowe obszary szczegdlnie
narazone na ryzyko korupcyjne oraz okresla mogace wystapi¢ w tych obszarach
nieprawidlowosci. Aktualny wykaz takich obszarow i nieprawidlowosci okreslony zostal w
zalaczniku nr 1 do niniejszej Polityki.

2. Bank prowadzi monitoring obszaréw narazonych na ryzyko korupcji, w ramach ktorych w
szczegdlnosci analizuje:

1) powigzania Pracownikow, Wspotpracownikoéw oraz czlonkéw organow Banku

z klientami oraz partnerami biznesowymi Banku, w sytuacji otrzymania prosby o taka

analizg;

2) informacje wewnetrzne oraz informacje dostepne w publicznych zrodtach danych, w
tym:

a) rejestr i tre$¢ reklamacji,

b) rejestr naruszen compliance, ze szczegdolnym uwzglednieniem przypadkow
nieuprawnionego dostepu, wykorzystania lub innego niedozwolonego przetwarzania
informacji objetych ochrong (np. kradziez/wyciek danych klientoéw lub tajemnicy
przedsigbiorstwa, nieuprawnione niszczenie lub modyfikowanie danych, w tym
danych finansowych),

C) rejestr rzeczywistych konfliktow interesow,

d) rejestr anonimowych zgloszen,

e) rejestr prezentow,

f)  wyniki audytéw oraz kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

g) doniesienia medialne.

3. Ocena oraz wskazanie obszar6w i naruszen, o ktorych mowa w ust. 1, przedstawiane
sg w raporcie rocznym komorki ds. zgodnosci.

4. Zidentyfikowane przypadki wystapienia korupcji lub uzasadnione jej podejrzenie
przedstawiane sg w raporcie kwartalnym komorki ds. zgodnosci.

5. W przypadku zidentyfikowania wysokiego lub bardzo wysokiego ryzyka korupcji informacja
o tym ryzyku przekazywana jest niezwtocznie do Zarzadu oraz Rady Nadzorczej Banku.

6. Dokonujac oceny ryzyka korupcji i przy prowadzeniu monitoringdw stosuje si¢ roOwniez
obowigzujace w Banku regulacje, w szczegdlnosci:

1) Zasady Zarzadzania Ryzykiem Braku Zgodnosci;
2) Polityke zarzadzania konfliktami interesow;
3) Zasady Etyki — Czgs¢ I,
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4) Zasady Etyki — Czes¢ I1.

Rozdzial 3 - Strategia antykorupcyjna
§4

Pracownikéw, Wspoipracownikow oraz cztonkéw Zarzadu i Rady Nadzorczej Banku

obowigzuje zakaz:

1) przyjmowania od klientow, potencjalnych klientow oraz partnerow biznesowych Banku
prezentow, ktore wywotujg lub mogg wywotaé wrazenie, ze zostaly wreczone W celu
wywarcia wplywu na sposdb wykonywania obowigzkow stuzbowych; spod tego zakazu
wylaczone zostaty prezenty drobnej wartosci, a ich przyjecie mozliwe jest po spetnieniu
wymogow okreslonych w wewnetrznej instrukceji Banku;

2) przyjmowania gotowki lub jej ekwiwalentu oraz przedmiotow warto$ciowych;

3) przyjmowania prezentow od osob sprawujacych funkcje publiczne;

4) wreczania prezentdw osobom sprawujacym funkcje publiczne;

5) wreczania w imieniu Banku prezentow bez zwigzku z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych i bez uzgodnienia z przetlozonymi.

W przypadku powzigcia informacji o przypadku naruszenia zakazéw okreslonych

w ust. 1, nalezy niezwlocznie poinformowaé swojego bezposredniego przetozonego,

sporzadzié¢ notatke stuzbowa, zabezpieczy¢ przed utratg badZz zniszczeniem dokumenty lub

inne dowody $wiadczace o naruszeniu oraz powiadomi¢ komoérke ds. zgodnosci za
posrednictwem kanatéw informowania o nieprawidtowosciach okreslonych w § 5 niniejszej

Polityki.

W zakresie nieuregulowanym w niniejszej Polityce zastosowanie ma ,Instrukcja

postepowania w zakresie przyjmowania i wreczania prezentow”.

Rozdzial 4 - Kanaly informowania o nieprawidlowosciach

§5

Wszelkie Incydenty oraz Zdarzenia skutkujgce naruszeniem postanowien niniejszej Polityki
Pracownicy, Wspotpracownicy oraz cztonkowie organow Banku obowigzani sg zgtasza¢ do
komorki ds. zgodnosci.

Zgloszenie moze nastagpi¢ w dowolnej, wybranej przez zglaszajacego formie, w tym:
w formie pisemnej, elektronicznej lub za posrednictwem udostgpnionego specjalnego,
niezaleznego 1 autonomicznego kanalu komunikacji, ktory zapewnia anonimowos$¢
zgloszenia.
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10.

11.

12.

Rozdzial 5 - Postepowanie wyjasniajace

§6
Kazdy zidentyfikowany Incydent lub Zdarzenie stanowigce naruszenie niniejszej Polityki
podlega indywidualnej ocenie oraz postgpowaniu wyjasniajagcemu przez Zespot
antykorupcyjny powotany przez Przewodniczacego Zespotu.
Zespot antykorupcyjny sklada si¢ z Przewodniczacego Zespotu oraz z cztonka/cztonkow
Zespotu.
Cztonkiem Zespotu jest powotany przez Przewodniczacego Zespotu pracownik komorki ds.
zgodnosci i/lub pracownik komoérki administracyjno-kadrowe;j.
Zespot pracuje samodzielnie oraz niezaleznie pod przewodnictwem Przewodniczacego w
sktadzie od 2 do 3 cztonkow.
Jezeli zidentyfikowany Incydent lub Zdarzenie dotyczy Przewodniczacego Zespotu lub
Pracownikow KZ i/lub KAK, Prezes Zarzadu wyznacza nowego Przewodniczacego Zespotu,
ktéry powotuje Zespot antykorupcyjny.
Zesp6t antykorupcyjny posiada uprawnienia dostepu do wszelkich pomieszczen oraz
dokumentacji (w tym do danych z systemow IT oraz danych w postaci zasobow
elektronicznych) znajdujacej si¢ na terenie Centrali Banku oraz w Oddzialach Banku, jak
rowniez na nalezacych do Banku wurzadzeniach (w tym wurzadzeniach mobilnych)
zlokalizowanych, poza tym terenem.
Zespdt antykorupcyjny w ramach prowadzonych postepowan wyjasniajacych posiada
uprawnienia do prowadzenia rozméw wyjasniajacych z Pracownikami, Wspotpracownikami,
czlonkami organéw Banku oraz przedstawicielami podmiotow wspotpracujacych z Bankiem,
jak rowniez do gromadzenia oraz zabezpieczania dowodow, analizy dokumentow, dostepu
do maili (z uwzglednieniem konstytucyjnego prawa do prywatnosci), dostgpu do zapisow
rozmow telefonicznych 1 dokumentéw elektronicznych (w tym wykonywania kopii danych).
Zespot antykorupcyjny dokumentuje w formie notatki dziatania podjete w ramach czynnosci
wyjasniajacych.
Po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego Zespdl antykorupcyjny sporzadza Raport,
ktory  przedstawia  Zarzadowi  Banku  i/lub  Radzie  Nadzorczej = Banku
(w sytuacji, gdy postepowanie wyjasniajace dotyczy Cztonka Zarzadu).
W ramach postgpowania wyjasniajacego lub po sporzadzeniu Raportu, moze zosta¢ podjeta
decyzja o zawiadomieniu wlasciwego organu $cigania. W przypadku stwierdzenia
uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestgpstwa Bank niezwlocznie zawiadamia
wlasciwe organy $cigania.
W razie uzasadnionej potrzeby Zespot antykorupcyjny uprawniony jest do wiaczenia do prac
tego zespotu innych Pracownikéw lub Wspotpracownikow posiadajacych specjalistyczng 1
niezbedng wiedz¢ Ilub doswiadczenie dla wyjasnienia analizowanego Incydentu lub
Zdarzenia.
Wraz z zawiadomieniem wlasciwego organu $cigania, Zespot antykorupcyjny przekazuje
temu organowi zgromadzony material dowodowy.
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13. Po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego Przewodniczacy Zespotu antykorupcyjnego
zawiadamia kazdorazowo KAK.

Rozdzial 6 - Zasady wspolpracy z podmiotami zewnetrznymi (due diligence)

§7

1. Bank zachowuje nalezytg staranno$¢ i ostrozno$¢ w wyborze partnerow biznesowych, jak
roOwniez przy zawieraniu z nimi umoéw i realizacji tych umow.

2. Bank nawigzuje wspolprace z podmiotami wykwalifikowanymi, cieszagcymi si¢ dobrg
reputacja i opinig.

3. Do oceny podmiotéw zewngtrznych kazdorazowo zastosowanie maja obowigzujace w Banku
regulacje, jak np. ,,Zasady zarzadzania ryzykiem outsourcingu”.

4. Bank, w ramach nawigzywania wspOtpracy z podmiotami zewngtrznym informuje
o funkcjonujacej Polityce.
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Zatacznik nr 1
do ,,Polityki antykorupcyjnej w PBS Swidwin”

Wykaz zidentyfikowanych obszarow ryzyka korupcyjnego i potencjalnych
nieprawidlowosci

Obszary finansowe, ksiegowe i audytu:

Nieprzestrzeganie zasad 1 standardow rachunkowosci;

Nielegalne lub podejrzane dziatania zwigzane z rachunkowoscig lub kontrolg finansowa;
Nieprowadzenie  albo  prowadzenie  nierzetelnej  dokumentacji ~ zwigzanej
z dziatalno$cig gospodarcza;

Falszowanie dokumentu lub uzywanie jako autentycznego sfalszowanego dokumentu;
Niszczenie, usuwanie, ukrywanie dokumentow, w tym przed audytem, organami
nadzoru lub kontroli;

Kradziez lub jakiekolwiek sprzeniewierzenie majatku,

Niewlasciwe zarzadzanie gotowka,

Brak stosowania si¢ do zalecen audytu, kontroli wewnetrznej lub zalecen organdéw
nadzoru;

Oszustwo, oszustwo podatkowe, oszustwo finansowe, oszustwo ubezpieczeniowe,
oszustwo komputerowe;

Zielone oszustwa (Greenwashing).

Bezpieczenstwo:

Nieuprawnione wykorzystanie lub ujawnienie informacji objetych ochrong, w tym
tajemnicy przedsigbiorstwa, tajemnicy handlowej, informacji poufnych, tajemnicy
bankowej, tajemnicy zawodowej, danych osobowych;

Niezachowanie integralnosci produktow lub ustug.

Relacja z pracodawca:

Niepelne wykorzystywanie czasu pracy przez pracownikow;

Czeste przypadki niewtasciwego wykonywania obowigzkow pracowniczych;

Kradziez (produktéw, materiatow biurowych, danych, pienigedzy);

Marnotrawienie zasobow pracodawcy (zasobéw materialnych, intelektualnych);
Wykorzystanie majatku pracodawcy do celow prywatnych bez wyraznej zgody
pracodawcy.

. Zarzadzanie:

Nieprzestrzeganie obowigzkoéw pracodawcy, w tym tamanie praw pracowniczych;
Niewlasciwe prowadzenie procesu rekrutacji, w tym zatrudnianie oséb powotujacych sie
na znajomosci z osobami sprawujacymi funkcje publiczne, w tym osobami
zatrudnionymi w urzedach, sadach, prokuraturze oraz cztonkami partii politycznych;
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Niewlasciwe wykorzystanie majgtku Banku, w tym celowe wyprowadzanie majatku;
Watpliwe operacje i decyzje dzialajagce na niekorzys¢ Banku, w tym podejmowanie
decyzji o finansowaniu klientéw niespetniajacych podstawowych warunkow
finansowania;

Nepotyzm, kumoterstwo;

Handel wplywami;

Faworyzowanie.

Relacja z klientami i kontrahentami/partnerami biznesowymi:

Lapownictwo;

Lapownictwo menedzerskie;

Spoufalanie si¢ z klientami;

Nawigzywanie wspolpracy z klientami lub kontrahentami podejrzanymi przez Bank lub
posadzanymi w doniesieniach medialnych o dziatania korupcyjne lub inne dziatania o
charakterze przestepczym (np. pranie pieni¢gdzy, finansowanie terroryzmu, kradziez,
rozbdj, wytudzenie, oszustwo, oszustwo podatkowe, oszustwo finansowe, oszustwo
ubezpieczeniowe, oszustwo komputerowe, uciekanie z majatkiem w celu
niezaspokojenia wierzyciela);

Przyczynianie si¢ do powstawania konfliktow intereséw, niewlasciwe zarzadzanie
konfliktami interesow;

Nieetyczne dziatania zwigzane z obstugg klientow lub ze wspotpracg z dostawcami;
Stosowanie nieuczciwych praktyk rynkowych;

Przyjmowanie lub oferowanie niedozwolonych upominkéw lub gratyfikacji;
Dyskryminowanie dostawcow lub klientow;

Rozpowszechnianie nieprawdziwych lub wprowadzajacych w btad informacji na temat
Banku, jego produktow lub ustug;

Brak troski o srodowisko naturalne;

Nieprzestrzeganie przepisow prawa w kwestii ochrony srodowiska;

Stosowanie wyzysku (niewspotmierno$¢ naktadanych obowigzkow w stosunku
do $wiadczen wzajemnych) w relacjach z klientami lub kontrahentami;

Zaktocanie przetargdéw publicznych, w tym udaremnianie lub utrudnianie przetargow
publicznych w celu osiggnigcia korzysci majatkowej;

Nieuprawnione lub wprowadzajagce w btad poslugiwanie si¢ znakami jakosci,
certyfikatami, kodeksami dobrych praktyk, licencjami.
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Zalgcznik nr 2
do ,,Zasad Etyki w PBS Swidwin”

SGB

Pomorski Bank Spétdzielczy w Swidwinie
Spétdzielcza Grupa Bankowa

Instrukcja
postepowania w zakresie
przyjmowania i wre¢czania prezentow
w Pomorskim Banku Spoldzielczym
w Swidwinie

Swidwin, grudzien 2023 r.
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§1

Niniejsza ,,Instrukcja postepowania w zakresie przyjmowania i wrgczania prezentow W
Pomorskim Banku Spotdzielczym w Swidwinie”, zwana dalej Instrukcja, stanowi
potwierdzenie przyjetych przez Bank standardow etycznych w zakresie przyjmowania i
wreczania korzys$ci majatkowych.

Przestrzeganie niniejszej instrukcji sprzyja budowaniu kultury organizacyjnej opartej na
przyjetych przez Bank warto$ciach, ktorymi s3: odpowiedzialno$¢, profesjonalizm,
transparentno$¢ oraz stuzy wzrostowi zaufania do Banku. Wartosci etyczne i kultura
pracy stanowig podstaw¢ wspolnych dzialan wszystkich pracownikéw na rzecz dobrego
imienia Banku.

§2

Celem instrukcji jest:

1) zapewnienie przestrzegania przepisow prawa, wewnetrznych aktow prawnych Banku
oraz standardoéw, stanowisk 1 wytycznych regulatoréw w relacjach z klientami,
partnerami biznesowymi oraz kontrahentami;

2) zagwarantowanie, aby czynnosci Banku oraz jego pracownikéw podejmowane byty
w sposob obiektywny i niezalezny od faktu wreczenia lub otrzymania prezentu.

Ilekro¢ w instrukcji mowa jest o prezencie, nalezy przez to rozumie¢ wszelkiego rodzaju

korzys$ci o charakterze finansowym lub rzeczowym, w tym w szczegdlnosci:

1) gotowke lub jej ekwiwalent (np. pieni¢zne karty upominkowe, bony towarowe,
rabaty lub upusty);

2) przedmioty wartosciowe;

3) Dbilety lub zaproszenia stanowigce tzw. wejscidowki na imprezy rozrywkowe, sportowe,
artystyczne, itp.;

4) zaproszenia na szkolenia, konferencje, itp.;

5) zaproszenia do udziatu w innym atrakcyjnym wydarzeniu,

6) nieodptatne ustugi;

7) nieoparte na obiektywnych, powszechnych przestankach rabaty, promocje, itp.

Ilekro¢ w instrukcji mowa jest o pracownikach, nalezy przez to rozumie¢ wszystkie osoby

zatrudnione na podstawie umowy o0 prace, jak iosoby wspotpracujace na podstawie

umowy cywilnoprawnej (w szczegdlnosci na podstawie umowy o dzieto, umowy
zlecenia), inne osoby wykonujace czynno$ci na rzecz Banku oraz osoby, ktore
zakonczyly wspotprace z Bankiem.

§3
Pracownikéw Banku obowigzuje zakaz przyjmowania od aktualnych i potencjalnych
klientow oraz partnerOw biznesowych czy kontrahentow Banku prezentow, ktore
wywoluja lub moglyby wywota¢ wrazenie, ze zostaly wrgczone w celu wywarcia
wplywu na sposéb wykonywania przez nich obowiazkéw stuzbowych, w szczegolnosci:
1) powodujac konflikt interesow;
2) skutkujgc powstaniem nieformalnego zobowigzania wobec ofiarodawcy.
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Zabronione jest przyjmowanie gotowki lub jej ekwiwalentu oraz przedmiotéw
warto$ciowych w szczegdlnosci takich jak: kruszce szlachetne, wyroby z tych kruszcéw,
kamienie szlachetne, papiery wartosciowe.

Zakazane jest rowniez przyjmowanie jakichkolwiek prezentéw od tzw. oséb
sprawujacych funkcje publiczne. W celu uniknigcia watpliwosci, pod pojeciem osoby
sprawujacej funkcje publiczng nalezy rozumieé¢ w szczegdlnosci: glowe panstwa,
cztonkow rzadu, cztonkow partii politycznych, urzednikow administracji publicznej i
samorzadowej,  parlamentarzystow, europarlamentarzystow, radnych, sedzidw,
prokuratorow, notariuszy, komornikéw, cztonkéw organdow bankéw centralnych, osob
kierujacych placoéwkami dyplomatycznymi (ambasady, konsulaty, konsulaty honorowe i
generalne, misje, state przedstawicielstwa, instytuty), cztonkéw organdéw zarzadzajacych
lub nadzorczych przedsigbiorstw panstwowych lub spétek Skarbu Panstwa.

§4
Z zastrzezeniem zasad okreslonych w § 3, przyjmowanie prezentow przez pracownikdéw
Banku jest dozwolone, o ile spelnione zostang warunki okre$lone w niniejszym
paragrafie oraz o ile jest to zwyczajowo przyjete w relacjach biznesowych. Przyjecie
prezentu jest dopuszczalne w szczegdlnosci, gdy odmowa przyjecia prezentu zostalaby
uznana za naruszenie dobrych obyczajow, jak rowniez, gdy przyjecie prezentu jest
bezposrednio zwigzane z realizacja zadan stuzbowych.
Dopuszcza si¢ przyjmowanie nastepujacych rodzajow prezentow:
1) upominkow i gadzetoéw reklamowych opatrzonych logo ofiarodawcy;
2) galanterii cukierniczej, alkoholu, czy tzw. koszy delikatesowych;
3) zaproszen do restauracji (lub innego lokalu gastronomicznego) o charakterze
biznesowym lub bezposrednio zwigzanych ze spotkaniem biznesowym;
4) zaproszen na imprezy rozrywkowe, sportowe, artystyczne itp., jezeli bedzie na nich
obecny ofiarodawca;
5) zaproszen na bankiety lub wydarzenia bezposrednio zwigzane z realizacjg zadan
stuzbowych;
6) zaproszen na szkolenia lub konferencje jednoznacznie zwigzane i uzasadnione
realizacjg zadan shuzbowych;
z zastrzezeniem postanowien § 5 niniejszej instrukcji.
Fakt wregczenia lub przyjecia prezentu nie moze wplywa¢ na niezalezno$¢ opinii oraz
decyzji podejmowanych przez pracownikow Banku; w szczeg6élnosci wreczanie lub
przyjecie prezentu nie moze by¢ warunkiem $wiadczenia okreslonej ustugi czy udzielenia
jakichkolwiek informacji dotyczacych §wiadczonych ustug.
W przypadku watpliwosci co do dopuszczalnos$ci przyjecia danego prezentu, pracownik
powinien skonsultowac¢ si¢ z komoérka ds. zgodnosci.

§5
Warto$¢ przyjmowanego jednorazowego prezentu, o ktdrym mowa w § 4, nie powinna
przekroczy¢ kwoty 750,00 zi brutto.
Pracownicy przyjmujacy prezent zobowigzani sg poinformowaé o przyjeciu prezentu
swojego bezposredniego przelozonego 1 komoérke ds. zgodnosci, ktora odnotowuje ten

34



fakt w rejestrze prezentow, o ktérym mowa w § 8, z zastrzezeniem ust. 3. Zakres
wymaganych informacji okresla zatacznik do niniejszej instrukc;ji.

Obowiagzek, o ktorym mowa w ust. 2, nie dotyczy prezentu lub prezentéw, ktorych taczna
warto$¢ nie przekracza kwoty 200,00 zt brutto.

Warto$¢ prezentow otrzymanych od tego samego podmiotu wreczajagcego w stosunku
rocznym nie moze przekroczy¢ kwoty 1500,00 z1 brutto.

W przypadku watpliwosci co do wartoSci prezentu, ktéry ma zostaé wreczony
pracownikowi, pracownik powinien skonsultowa¢ si¢ W tym zakresie z komorka ds.
zgodnosci. Komoérka ds. zgodno$ci niezwlocznie informuje pracownika o przyjetej
wartosci dla prezentu, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym.

§6
W przypadku, gdyby pracownik przyjat prezent, ktdrego warto$¢ przekracza kwote 1500
z} brutto, badZz przyjecie kolejnego prezentu od tego samego podmiotu wreczajacego
spowodowato przekroczenie tego limitu, powinien go zwrdci¢ ofiarodawcy wraz z
wyjasnieniem obowigzujacych w Banku zasad dotyczacych przyjmowania prezentow.
W przypadku, gdyby zwrot prezentu nie byt mozliwy lub wskazany z przyczyn
relacyjnych (np. naruszenie dobrych relacji z klientem, dotychczasowych zasad
wspotpracy) otrzymany prezent nalezy np. przekaza¢ na cele charytatywne, a fakt
dokonania darowizny nalezy zglosi¢ komoérce ds. zgodnosci, ktéra odnotowuje to w
rejestrze prezentow.
W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest przyjecie prezentu lub prezentow o wartosci
przekraczajacej kwoty okreslone w § 5 ust. 1 1 4. W takim przypadku konieczne jest
uzyskanie uprzedniej zgody Zarzadu Banku. Wniosek o wydanie zgody powinien
okresla¢ rodzaj 1 warto$¢ prezentu, zakres wspotpracy z osoba/podmiotem wregczajacym,
uzasadnienie przyjecia danego prezentu oraz powinien zosta¢ pozytywnie zaopiniowany
przez bezposredniego przetozonego pracownika.

§7
Z zastrzezeniem ust. 2 prezenty w imieniu Banku mozna wrecza¢, jezeli pozostaje to w
zwiagzku z wykonywaniem zadan shuzbowych oraz zostato to uzgodnione z:

1) dyrektorem jednostki/Cztonkiem Zarzadu — w przypadku, gdy wreczajacym jest
pracownik — w kazdym przypadku warto$¢ wreczanego prezentu nie moze
przekroczy¢ kwoty 200,00 zi brutto,

2) czionkiem Zarzadu nadzorujgcym dang jednostke — w przypadku, gdy wreczajacym
jest dyrektor jednostki.

Zakazane jest wreczanie jakichkolwiek prezentéw tzw. osobom sprawujacym funkcje
publiczne, o ktérych mowa w § 3 ust. 3.

Pracownicy wreczajacy prezent zobowigzani sg kazdorazowo poinformowac o tym fakcie
komorke ds. zgodno$ci, ktora odnotowuje ten fakt w rejestrze prezentéw, o ktérym mowa
w § 8. Zakres wymaganych informacji okresla zatacznik do niniejszej instrukcji.

Powyzej okreslone zasady nie znajduja zastosowania do przypadkow wreczania
upominkéw 1 gadzetow reklamowych promujacych Spoéidzielcza Grupe Bankowa o
wartosci, tj. nieprzekraczajgcej kwoty 750 zi.
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§8
Komorka ds. zgodnosci prowadzi rejestr prezentow, wedtug wzoru stanowiagcego zalacznik
nr 1 do instrukcji.

§9
Wszyscy pracownicy Banku powinni mie¢ na uwadze obowigzujace przepisy podatkowe,
ktore naktadajg na przyjmujacych i wreczajacych prezenty okreslone obowigzki podatkowe.

§10

Przepisy niniejszej instrukcji nie uchybiaja obowigzkom pracownikéw Banku wynikajacym z
innych regulacji.
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Zatgcznik nr 3
do ,,Zasad Etyki w PBS Swidwin”

SGB

Pomorski Bank Spétdzielczy w Swidwinie
Spétdzielcza Grupa Bankowa

Procedura anonimowego zglaszania
naruszen prawa oraz obowigzujacych
w Pomorskim Banku Spoéldzielczym w Swidwinie
procedur i standardow etycznych
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Spis tresci:

s wn e

Rozdziat 1 — Postanowienia og6lne

Rozdziat 2 — Zasady zgtaszania i rejestracji naruszen
Rozdziat 3 — Zasady ochrony zglaszajacych naruszenia
Rozdziat 4 — Postepowanie wyjasniajace

Rozdziat 5 — Podziat kompetencji w Zarzadzie

38



Rozdzial 1 — Postanowienia ogolne

1.

Niniejsza procedura okresla zasady anonimowego zglaszania przez pracownikéw

naruszen prawa oraz obowigzujacych w Banku procedur i standardéw etycznych.

Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

1) komérka ds. zgodnosci — komorka realizujgca w Banku zadania w zakresie
zapewnienia zgodnosci tj. Specjalista ds. zgodnosci i testowania pionowego;

2) naruszenie — naruszenie badz uzasadnione podejrzenie naruszenia prawa lub
obowigzujacych w Banku procedur lub standardow etycznych, zgtaszane anonimowo
na zasadach okreslonych w procedurze;

3) obowiazujace w Banku procedury — wszelkie akty wewngtrzne, w tym regulaminy,
instrukcje, systemy, standardy i rozwigzania przyjete w Banku, w tym dotyczace
dobrych praktyk i etyki w biznesie;

4) procedura — Procedura anonimowego zglaszania naruszen prawa oraz
obowiazujacych w Pomorskim Banku Spotdzielczym w Swidwinie procedur i
standardow etycznych,;

5) pracownik — osoba zatrudniona na podstawie umowy o pracg, jak i o0soba
wspotpracujaca na podstawie umowy cywilnoprawnej (w szczegdlnosci na
podstawie umowy o dzieto, umowy zlecenia), inna osoba wykonujaca czynnos$ci na
rzecz Banku oraz osoby, ktore zakonczyty z Bankiem wspotprace.

Procedura stanowi realizacj¢ wymogoéw okreslonych w:

1) Ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Prawo bankowe;

2) Rozporzadzeniu Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 8
czerwca 2021 r. w sprawie systemu zarzadzania ryzykiem i1 systemu kontroli
wewnetrznej oraz polityki wynagrodzen w bankach;

3) Ustawie z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu;

4) Ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie instrumentami finansowymi oraz aktach
wykonawczych do przedmiotowej ustawy.

Rozdzial 2 — Zasady zglaszania i rejestracji naruszen

1.

Pracownicy lub cztonkowie organdw Banku moga zglasza¢ naruszenia za posrednictwem
specjalnego, niezaleznego 1 autonomicznego kanalu komunikacji, ktéry zapewnia
anonimowos¢ zgloszenia.

Anonimowos¢ zgloszenia moze zosta¢ zachowana m.in. poprzez:

1) nieumieszczanie w nim danych umozliwiajagcych identyfikacj¢ osoby zglaszajacej,
np. imienia 1 nazwiska, odr¢cznego pisma, danych adresowych czy adresu IP
komputera lub

2) zastrzezenie przez zglaszajacego zachowania poufnosci w odniesieniu do jego
danych, ktore umozliwiatyby posrednio lub bezposrednio jego identyfikacje.

Jako adresata zgloszenia nalezy wskaza¢ Prezesa Zarzadu.

W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy czlonka Zarzadu lub czlonka Rady Nadzorczej,

jako adresata zgloszenia nalezy wskaza¢ Rad¢ Nadzorcza.

Pracownik lub cztonek organu Banku moze zgtosi¢ naruszenie w nast¢pujacy sposob:
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10.

1) przez wystanie listem zwyklym wiadomosci zaadresowanej pismem drukowanym na
adres Centrali Banku (siedziba) z dopiskiem ,,(do rak wtasnych)”;

2) przez wystanie wiadomosci elektronicznej z konta elektronicznego niezawierajgcego
danych nadawcy na adres: naruszenia@pomorski-bs.pl;

3) przez zlozenie zawiadomienia w formie niepodpisanego wydruku komputerowego w
skrzynce znajdujacej si¢ w przejsciu na sale konferencyjng (II pietro) w budynku
Centrali Banku przy ul. Niedziatkowskiego 5 w Swidwinie;

4) przez zastosowanie kazdego innego sposobu, ktory zdaniem zglaszajacego zapewni
mu anonimowos¢ oraz umozliwi zbadanie wystgpienia okolicznos$ci, o ktorych mowa
w tresci zgloszenia.

W przypadku opatrzenia listu dopiskiem ,,(do rak wlasnych)”, korespondencja ta moze

zosta¢ otwarta wylacznie przez organ lub osobg, na ktérg zaadresowana zostata

przesytka.

Zgloszenia odbierane sg przez komodrke ds. zgodno$ci i po przeprowadzeniu wstepnej

weryfikacji przekazywane w sposOb zapewniajacy poufnos$¢ wyznaczonemu przez

Zarzad i zatwierdzonemu przez Rade Nadzorczg cztonkowi Zarzadu.

Zgloszone naruszenia podlegaja rejestracji w rejestrze naruszen, ktory jest prowadzony

wylacznie w formie papierowej i1 przechowywany przez upowazniong do tego osobe,

W sposOb zapewniajacy brak dostgpu 0sdb nieuprawnionych.

Osoba, o ktorej mowa w ust. 8, powolywana i odwotywana jest przez kierujacego

komorka ds. zgodnosci.

Rada Nadzorcza moze wyznaczy¢ inng osobg, w zakresie czynno$ci okreslonych w ust. 8,

jezeli zgloszenie dotyczy pracownika/kierownika komorki ds. zgodnosci.

Rozdzial 3 — Zasady ochrony zglaszajacych naruszenia

1.

Zarzad zapewnia pracownikom dokonujacym zgloszenia co najmniej ochrone przed
dziataniami represyjnymi, dyskryminacja, wpltywajacymi na pogorszenie ich sytuacji
prawnej lub faktycznej, polegajagcymi na kierowaniu grézb lub innymi rodzajami
niesprawiedliwego traktowania, w tym ochrone¢ przed negatywnymi konsekwencjami ze
strony kierownictwa 1 innych pracownikéw Banku.

Fakt zgloszenia naruszenia nie moze stanowi¢ podstawy do wszczecia wobec
zglaszajacego postgpowania dyscyplinarnego, nie moze by¢ powodem wypowiedzenia
umowy o prace lub pogorszenia warunkéw pracy lub ptacy. Bank oraz pracownicy Banku
nie podejmujg wobec pracownikow, o ktorych mowa w ust. 1, dziatah o charakterze
represyjnym lub dyskryminujacym, wplywajacych na pogorszenie ich sytuacji prawnej
lub faktycznej, polegajacych na kierowaniu wobec nich grozb lub na innego rodzaju
niesprawiedliwym traktowaniu, w szczego6lnosci dziatan negatywnie wplywajacych na
ich warunki pracy lub zatrudnienia.

Dane osobowe uzyskane w toku zgloszonych naruszen podlegaja ochronie zgodnie
z przepisami prawa oraz przyjetymi w Banku zasadami dotyczacymi ochrony danych
osobowych.
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Dane osobowe ujete w zgloszeniu lub rejestrze sg przechowywane zgodnie z przepisami
prawa. Po uplywie okresu przechowywania dokumenty dotyczace sprawy wraz
z zawartymi w nich danymi osobowymi sg niszczone.

W przypadku negatywnej weryfikacji zasadno$ci zgloszenia i1 oddalenia podejrzen
zawartych w zgloszeniu 0soby wskazane w Rozdziale 2 ust. 8-10 sa odpowiedzialne za
podjecie dziatan, w celu niezwlocznego usuni¢cia z systeméw Banku danych osobowych
zawartych w zgloszeniu naruszenia, pozostawiajgc w systemach przez okres 5 lat, liczagc
od pierwszego dnia roku nastgpujacego po roku, w ktérym dokonano zgloszenia, inne
informacje zawarte w zgtoszeniu oraz informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych.
Osoby uczestniczace w procesie weryfikacji zgloszenia sg zobowigzane do zachowania
poufnosci danych osobowych zglaszajacego. W przypadku okoliczno$ci zwigzanych ze
sprawa informacje ich dotyczace moga zosta¢ ujawnione osobom uczestniczacym
w weryfikacji zgloszenia wylacznie w zakresie koniecznym do jego weryfikacji.

Dane zglaszajacego naruszenie sa objete pelna poufnosciag, o ile obowigzek ich
ujawnienia nie wynika wprost z przepisow prawa.

Pracownicy wykonujacy czynnos$ci zwigzane z realizacja obowiazkow wynikajacych z
Ustawy o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu sg uprawnieni
do zgloszenia Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej przypadkéow dziatan o
charakterze represyjnym, lub wptywajacych na pogorszenie ich sytuacji prawnej lub
faktycznej, lub polegajacych na kierowaniu grozb.

Zgloszenia, o ktorych mowa w pkt. 8 moga by¢ dokonywane w postaci elektronicznej
albo papierowej na adres wskazany przez Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j.

Rozdzial 4 — Post¢powanie wyjasniajgce

1.

Kazde zgloszone naruszenie podlega indywidualnej ocenie z zachowaniem zasady

anonimowosci zgloszenia.

Komorka ds. zgodnosci jest odpowiedzialna za podejmowanie 1 koordynowanie

weryfikacji zgloszenia naruszenia oraz podejmowanie lub proponowanie cztonkowi

Zarzadu lub Radzie Nadzorczej dziatan nastgpczych.

W zalezno$ci od okoliczno$ci naruszenia podjete dziatania nastgpcze moga mieé

charakter informacyjny, organizacyjny, techniczny, porzadkowy lub dyscyplinarny i

polega¢ m.in. na:

1) przekazaniu informacji o zasadach postgpowania 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) pociaggnieciu pracownikow do odpowiedzialnosci porzadkowej, materialnej lub
dyscyplinarnej.

W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadno$ci zgloszenia, na podstawie informacji

otrzymanych od komorki ds. zgodno$ci, odpowiednio cztonek Zarzadu albo Rada

Nadzorcza powiadamia, w terminie do 14 dni od dnia zakonczenia procesu weryfikacji,

osobe, ktorej zarzuca si¢ dokonanie naruszenia, o dokonanym zgloszeniu oraz o
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przeprowadzonej procedurze weryfikacji, z zastrzezeniem zachowania zasady
anonimowosci.

W przypadku negatywnej weryfikacji zasadno$ci zgloszenia naruszenia i oddalenia
podejrzen w nim zawartych, na podstawie informacji otrzymanych od komorki ds.
zgodnosci, odpowiednio cztonek Zarzagdu Ilub Rada Nadzorcza niezwlocznie
powiadamiajg osobe, ktorej zarzucono dokonanie naruszenia, 0 dokonanym zgloszeniu
naruszenia oraz o przeprowadzonej procedurze weryfikacji zasadno$ci zgloszenia
naruszenia, z zastrzezeniem zachowania zasady anonimowosci.

W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia nastgpilo z pominigciem komorki ds.
zgodnosci, odpowiednio cztonek Zarzadu albo Rada Nadzorcza, przekazuja tej komorce
niezbe¢dne informacje w celu zweryfikowania oraz wyjasnienia zgtoszenia z pouczeniem
o obowigzku zachowania poufnosci.

Komorka ds. zgodnosci raportuje odpowiednio wyznaczonemu cztonkowi Zarzadu lub
Radzie Nadzorczej zgloszone przypadki naruszen oraz podjete dziatania nastepcze, W
cyklach potrocznych, w formie papierowe;j lub elektronicznej.

W przypadku, gdy zgtoszenie naruszenia dotyczy pracownika/kierownika komorki ds.
zgodnosci, z zastrzezeniem ust. 2, postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest przez
Rade¢ Nadzorczg. Przepis ust. 2- 6 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 5 — Podzial kompetencji w Zarzadzie

1.

Zarzad jest odpowiedzialny za zaprojektowanie, wprowadzenie, zapewnienie dziatania,

adekwatno$¢ 1 skuteczno$¢ procedur anonimowego zglaszania przez pracownikow

naruszen oraz dokonywanie ich przegladow.

Zarzad wskazuje w ramach wewnetrznego podziatu kompetencji Cztonka Zarzadu

odpowiedzialnego za biezace funkcjonowanie niniejszej procedury.

Wskazany Czlonek Zarzadu odpowiedzialny jest za:

1) przyjmowanie od komorki ds. zgodnosci lub komodrki kontroli wewnetrznej
informacji dotyczacych zgloszonych naruszen;

2) odpowiednie informowanie osoby, ktorej zarzucano dokonanie naruszenia;

3) podejmowanie dziatan nastepczych w zakresie, w jakim dziatania te wykraczajg poza
kompetencje komorki ds. zgodnos$ci lub komorki kontroli wewnetrznej;

4) przekazywanie, nie rzadziej niz raz na pét roku, Radzie Nadzorczej informacji 0
istotnych zgtoszeniach naruszen.

Przepis ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio do Rady Nadzorczej w przypadku, gdy zgloszenie

dotyczy cztonka Zarzadu lub cztonka Rady Nadzorcze;.

Rada Nadzorcza sprawuje nadzor nad wprowadzeniem i przestrzeganiem niniejszej

procedury oraz nie rzadziej niz raz w roku, ocenia adekwatno$¢ i skutecznos¢ niniejszej

procedury w ramach oceny adekwatnosci i skutecznosci komorki ds. zgodnosci.

Komorka ds. zgodnosci przeprowadza wstepne i regularne szkolenia pracownikéw w

zakresie zglaszania naruszen i obowigzujacej w tym zakresie procedury.

42



Zalqunik nr4
do ,,Zasad Etyki w PBS Swidwin”

imi¢ i nazwisko miejscowos¢, data

jednostka/komorka organizacyjna Banku*

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz:
1) zapoznatam/tem si¢ z obowiazujacymi w Banku ,,Zasadami Etyki w Pomorskim Banku
Spotdzielczym w Swidwinie”;
2) zobowiazuj¢ si¢ do zapoznawania ze wszelkimi zmianami ,,Zasad Etyki w Pomorskim
Banku Spotdzielczym w Swidwinie”, ktore moga nastapi¢ w przysztosci;
3) zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania przepisow ,Zasad Etyki w Pomorskim Banku
Spotdzielczym w Swidwinie” z uwzglednieniem wszelkich dokonywanych zmian.

czytelny podpis

* Niepotrzebne skreslic.
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Zalqunik nr5
do ,,Zasad Etyki w PBS Swidwin”

Ankieta oceny przestrzegania Zasad Etyki:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

Czy Bank przyjat Zasady Etyki?

(..... TAK (.....)NIE

Czy pracownicy Banku zostali poinformowani o obowigzywaniu Zasad Etyki?

(.... TAK (.....)NIE

Czy w Banku odbywaly si¢ szkolenia z zakresu etyki?

(..... TAK (......)NIE

Czy na Zarzadzie prezentowane sg zagadnienia zwigzane z kwestiami etycznymi?
(.... TAK (.....)NIE

Czy Bank odnotowat w ciagu roku zachowania nieetyczne pracownikoéw Banku?

(..... TAK (.....)NIE

Czy w zakresie skarg i reklamacji sktadanych przez klientow byly skargi na
nieetyczne zachowanie pracownikoéw Banku?

(..... TAK (.....)NIE

Czy przestrzeganie zasad etycznych jest jednym z Kkryteriow oceny okresowej
pracownika?

(.... TAK (.....)NIE

Czy reklamy banku podlegaja przed ich upublicznieniem weryfikacji pod wzgledem
zgodnosci z zasadami etyki?

(..... TAK (.....)NIE

Czy Bank prowadzil postgpowanie wyjasniajace dotyczace zgloszenia przypadkow
mobbingu, dyskryminacji lub molestowania?

(..... TAK (.....)NIE

10) Czy Bank posiada Polityke¢ zarzadzania konfliktami interesow?

(...)TAK (....)NIE

11) Czy Bank posiada Regulamin wynagradzania pracownikow?

(...)TAK (....)NIE
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