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Preambula



Bank Spétdzielczy w Minsku Mazowieckim jako instytucja zaufania publicznego poprzez
swoja dziatalno$¢ buduje zaufanie Klientow oraz ksztaltuje pozytywny wizerunek sektora
bankowosci spotdzielczej. Uczciwo$¢, rzetelnosé, staranno$¢, odpowiedzialno$¢ oraz
profesjonalizm stanowia normy postepowania wszystkich Pracownikow Banku, bez
wzgledu na stanowisko i petniong funkcje. Wysokie standardy etyki zawodowej wynikaja
z misji Banku:

By¢ bezpiecznym i przyjaznym, cieszgcym sie zaufaniem Klientow, zapewniajgcym
wysokie standardy ustug bankowych dla firm, rolnikow i osob fizycznych.
Wykorzystujgc dlugoletnig tradycje spoldzielczosci bankowej oraz znajomosé
srodowiska i jego mieszkancow udowadniamy, Ze jesteSmy silni i odporni na przemiany
spoleczne i gospodarcze. Zaufaj najblizszym- z nami zawsze bezpiecznie.



Rozdzial 1. Postanowienia 0g6lne

§1.

Kodeks etyki Banku Spotdzielczego w Minsku Mazowieckim, zwany dalej
Kodeksem, okres$la obowigzujace w Banku standardy etyki zawodowej.

Zapisy Kodeksu uwzgledniajg tres¢ norm zawartych w Kanonie Dobrych Praktyk
Rynku Finansowego oraz Zasadach Dobrej Praktyki Bankowej.

Zasady etyki opisane w Kodeksie reguluja w szczego6lnosci te obszary biznesowe,
ktore:

1) nie sg uregulowane przepisami prawa;
2) budza moralne watpliwosci;

3) wymagajg podczas realizacji rozwazenia przez pracownika jego zadan
1 obowigzkows;

4) lub na ktore reakcja prawidtowa i nieprawidtowa nie sg jasne.

Pracownik, rozumiany jako osoba zatrudniona na podstawie umowy o prac¢ w Banku
Spoétdzielczego w Minsku Mazowieckim, zwanym dalej Bankiem, swoim etycznym
postgpowaniem przyczynia si¢ do zapewnienia najwyzszego poziomu $wiadczonych
przez Bank ustug.

Kazdy pracownik, niezaleznie od zajmowanego stanowiska 1 zakresu
odpowiedzialnosci, zobowigzany jest do przestrzegania zasad okreslonych
w Kodeksie. O$wiadczenie, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1, opatrzone podpisem
pracownika, zalacza si¢ do akt osobowych.

Stosowanie zasad etyki przez wszystkich pracownikow przyczynia si¢ do
zmniejszenia kosztow oraz do zwiekszenia zyskow, poniewaz:

1) zmniejsza przypadki ktamstwa, korupcji, defraudacji i innych ztych praktyk;
2) zmniejsza liczbe sytuacji, w ktorych wystepuje konflikt interesow;

3) zwigksza zaufanie klientow, kontrahentow i partnerow;

4) zwicksza lojalno$¢ pracownikow;

5) istotnie wpltywa na wizerunek Banku.

Przestrzeganie zasad etyki jest jednym z istotnych kryteriéw Systemu oceniania oraz
awansowania pracownikow Banku.

. Nieprzestrzeganie  zasad  okreslonych w  Kodeksie moze doprowadzié
do wypowiedzenia umowy o prace przez Bank.

Rozdzial 2. Zgodno$é z prawem i zasadami

§ 2.

. W Banku bezwarunkowo przestrzegane s3 zewnetrzne 1 wewnetrzne wymogi oraz
przepisy regulujace dziatalno$¢ bankowa i rynek ustug finansowych. Zarzad Banku
doktada wszelkich staran majacych na celu state podnoszenie wiedzy i §wiadomosci
w tym obszarze.




Pracownik Banku odpowiedzialny jest za realizacj¢ zadan zgodnie z obowiazujgcymi
procedurami i przepisami prawa oraz za stale uzupelnianie swojej wiedzy w tym
obszarze.

§ 3.

W Banku szczegdlng wage przyktada si¢ do zachowania zasady integralnosci
we wszelkich dziataniach.

Integralnos$¢ oznacza spdjno$¢ podejmowanych dziatan z obowigzujacymi regulacjami
oraz standardami etyki zawodowej przy zalozeniu jednakowej waznos$ci
I komplementarnosci zasad.

Pracownik jest wspotodpowiedzialny za tworzenie najwyzszego poziomu
integralno$ci w Banku, w szczego6lnosci poprzez:

1) przestrzeganie procedur;
2) zachowanie wysokich standardéw etycznych;
3) postgpowanie zgodnie z najlepsza wiedza;
4) wspoOlprace opartg na zaufaniu;
5) dbato$¢ o dobre imi¢ Banku.
Rozdzial 3. Kultura pracy
§ 4.

. W Banku przestrzegana jest zasada niedyskryminacji oraz poszanowania godnosci
osobistej.

Bank zapewnia rowne szanse zatrudnienia, awansu, rozwoju i doskonalenia
zawodowego.

W Banku stosuje si¢ zasade rekomendacji 1 polecenia w procesie naboru kandydatow
do pracy, nie toleruje si¢ natomiast zjawiska nepotyzmu oraz nieuzasadnionej
protekc;ji.

§ 5.

Szczegdlny obowigzek ksztattowania kultury pracy w Banku cigzy na kadrze
kierowniczej, ktora poprzez wtasciwe zachowanie obowigzana jest stanowi¢ przyktad
dla pozostatych pracownikow. Kadra kierownicza Banku zobowigzana jest do
tworzenia §rodowiska pracy, ktore sprzyja wspdlnemu osiaganiu celow, pozytywnej
atmosferze pracy, wysokiej jakosci pracy.

Pracownik Banku obowigzany jest:

1) dziata¢ dla dobra Banku w sposob uczciwy i zgodny z prawem, nie kierujac si¢
interesem osobistym;

2) by¢ lojalnym wobec Banku;

3) wypelnia¢ swoje obowiazki z nalezyta pilnoscia 1 staranno$cig, zgodnie
z najlepszymi praktykami zawodowymi;

4) dzieli¢ si¢ swoja wiedzg i do§wiadczeniem z innymi pracownikami;
5) tworzy¢ przyjazne Srodowisko pracy;

6) dazy¢ do wypeliania misji Banku;



7) stosowaé powszechnie przyjete formy grzecznos$ciowe;
8) przestrzegac standardy etyKiety stroju;

9) przestrzega¢ zasade poszanowania godnosci 0sobistej innych pracownikow.

Rozdzial 4. Relacje z klientami

§ 6.

Bank traktuje wszystkich klientoéw z nalezytg starannoscia, uwzgledniajac szczegdlne
zaufanie jakim jest darzony.

Pracownik zobowiazany jest dba¢ o prawidlowe relacje z klientem, zachowujac
obowigzujace standardy obstugi, w szczegolnosci:

1) uczciwie i kompetentnie informowac o ofercie Banku, przedstawiajac korzysci jak
robwniez koszty i ryzyka zwigzane z oferowanymi produktami w sposob
umozliwiajacy klientowi dokonanie wtasciwego wyboru;

2) przestrzega¢ Obowigzek precyzyjnego i zrozumialego formutowania umow,
dokumentéw bankowych i wszelkich pism kierowanych do klienta;
3) dazy¢ do statego ulepszania technik pracy;

4) przestrzegac zasadg ochrony tajemnicy informacji dotyczacych danych osobowych
Klienta i transakcji przez niego przeprowadzanych;

5) by¢ uprzejmy i taktowny;

6) nie naduzywac¢ zaufania klienta i nie wykorzystywac jego braku doswiadczenia
czy wiedzy;

7) dziata¢ zgodnie z zawartymi umowami, w granicach dobrze pojg¢tego interesu

Banku, z uwzglgdnieniem interesu klienta;

8) umozliwi¢ klientowi zapoznanie si¢ z obowigzujagcymi procedurami sktadania
reklamacji i skarg na dziatalnos¢ Banku;

9) w sytuacjach spornych pomig¢dzy klientem a Bankiem, dazy¢ do polubownego
zatatwienia sprawy.

Bank nie nawigzuje wspotpracy biznesowej z klientami podejmujacymi dzialania
niezgodne z prawem lub nieprzestrzegajacymi standardow etyki.

Rozdzial 5. Powiazania personalne i sprzecznos¢ interesow

§7.

Sprzeczno$¢ interesow ma miejsce w sytuacji, gdy pracownik ma mozliwos¢
decydowania lub podejmowania innych dziatan w imieniu Banku w sposob
przynoszacy lub mogacy przynie$¢ korzy$¢ jemu lub bliskiej mu osobie, takze w
sytuacji, w ktorej interesy pracownika mogg negatywnie wptynaé¢ (lub wydajg si¢ miec
taki wpltyw), najego ocen¢ sytuacji, podejmowanie decyzji lub wykonywanie
powierzonych zadan.

Bank dba o to, by w dokumentach okreslajacych zakres czynnosci, odpowiedzialno$ci
1 uprawniefn, nie wystepowaly zadania mogace z zatozenia naraza¢ pracownika
na konflikt interesow.

Powstaniu sprzeczno$ci interesOw sprzyjaja:



1) zwiazki z konkurencyjnymi bankami polegajace na doradztwie, konsultacjach lub
cze$ciowym zatrudnieniu;

2) zaangazowanie w dzialalno$¢ konkurencyjng wobec Banku;
3) zwiazki natury prawnej, finansowej lub faktycznej z konkurencyjnymi bankami,

klientami lub podmiotami wspolpracujacymi z Bankiem, ktére moga mie¢ wplyw
na.

a) mozliwos¢ uzyskania korzysci kosztem Banku lub klienta,
b) nieréwne traktowanie klienta lub grupy klientow,
c) rzetelno$¢ wykonywanych obowigzkow pracowniczych.

4) powigzania personalne 0sob pozostajacych w relacjach podleglosci stuzbowej
(pracownik — przetozony), zatrudnionych w jednej komorce organizacyjnej Banku
lub bezposrednio wspodlpracujacych, ktére moga mie¢ wplyw na:

a) nierowne traktowanie w procesie podejmowania decyzji,
b) niezaleznos¢ oraz obiektywizm sprawowanej kontroli wewnetrznej,
C) rzetelno$¢ w raportowaniu szkod i sygnalizowaniu nieprawidtowosci.

4. W Banku osobami powigzanymi personalnie sg czlonkowie jednej rodziny,
w szczegllnosci malzonkowie lub partnerzy, ich powinowaci i osoby z nimi
spokrewnione do drugiego pokolenia.

5. Pracownik obowigzany jest do powstrzymania si¢ od prowadzenia dziatalnosci
stojacej w sprzecznosci z interesem Banku, w szczegolnosci:

1) prowadzenia dziatalnosci zabierajacej czas i uwage od odpowiedzialnosci lub
pracy dla Banku;

2) prywatnego wykorzystania okazji biznesowych, ktore powstaty w trakcie
wypetniania obowigzkéw dla Banku, jezeli jest to niekorzystne dla Banku;

3) uczestniczenia w procesach, w szczegdlnosci decyzyjnych i kontrolnych w Banku,
w ktérych powigzania personalne mogtyby prowadzi¢ do jego nieobiektywnos$ci
lub nierzetelnosci w wypetnianiu obowigzkéw stuzbowych lub jako takie mogtyby
by¢ postrzegane;

4) dopuszczenia do sytuacji, w ktorej bylby w jakikolwiek sposob uzalezniony
od klienta lub kontrahenta (pozyczka, nieodptatne $wiadczenie lub ustuga);

5) bezposredniego lub posredniego zadania, przyjmowania lub wreczania korzysci
majatkowych lub osobistych, z zastrzezeniem § 8.

6. Pracownik powinien unika¢ sytuacji, ktéore moga prowadzi¢ do powstania
sprzeczno$ci pomig¢dzy interesem Banku a interesem osobistym lub moga by¢ tak
postrzegane.

7. Pracownik, ktory w ramach wykonywania swoich obowiazkéw ma podja¢ decyzje
w sprawie, ktorej zatatwienie lub rozstrzygniecie moze stuzy¢ jego osobistym
interesom lub interesom 0s6b z nim powigzanych winien niezwlocznie poinformowac
o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego

8. W sytuacji, gdy pracownik uczestniczy w procesie, w ktdry zaangazowane sg takze
osoby z nim powigzane powinien dazy¢ do:



a) zwickszenia obiektywno$ci i transparentnosci procesu poprzez wilaczenie
do procesu innych oséb niepowigzanych personalnie,

b) wprowadzenia dodatkowego etapu kontroli lub weryfikacji ,,na drugg reke”,
C) powstrzymywania si¢ od podejmowania decyzji jednoosobowo,
d) wprowadzenia czgstszych i bardziej szczegdtowych form raportowania.

. W sytuacji zaistnienia konfliktu, o ktorym mowa w ust. 6, przelozony moze zwolni¢
pracownika z obowigzku wykonania okreslonego zadania.

§ 8.

Pracownicy Banku moga przekazywacé lub otrzymywaé jedynie lezace w sferze
dobrych obyczajow prezenty biznesowe zwigzane z ich pracg wykonywang na rzecz
klientow 1 partnerdw biznesowych oraz innych podmiotow, o ile ich warto$¢ mozliwa
jest do okreslenia, a fakt ich przekazania lub otrzymania nie wigze si¢ z zamiarem
wywierania wplywu na podejmowanie decyzji biznesowych przez strong otrzymujaca.

. W zZadnym wypadku niedopuszczalne jest wreczanie lub przyjmowanie korzysci
majacych posta¢ srodkow pienigznych.

Przez prezent biznesowy nalezy w szczegdlnosci rozumie¢ korzySci rzeczowe,
upominki, ustugi, przejawy goscinnosci, zaproszenia na wszelkiego typu imprezy,
szkolenia, wyjazdy, sympozja 1 seminaria od podmiotoéw wspotpracujacych z Bankiem
lub ubiegajacych sie o wspodlprace.

Prezenty biznesowe wrgczane w imieniu Banku stanowig wydatki na jego
reprezentacje i reklame.

Pracownicy otrzymujacy lub wrgczajacy prezent biznesowy, ktérego warto$¢
przekracza 200 zi, niezwlocznie rejestrujg ten fakt w Rejestrze Korzysci, informujac
jednoczesnie swojego przetozonego o tym fakcie.

. W przypadku, gdy wartos¢ prezentu biznesowego przekracza 500 zi, pracownik
powinien dodatkowo uzyska¢ zgode swojego przetozonego na przyjecie lub wregczenie
takiego prezentu. W przypadku braku zgody, pracownik powinien zrezygnowac
z prezentu biznesowego.

Limity ustalone w ust. 5 i 6 mogg zosta¢ zmienione decyzjg Zarzagdu Banku.

Warto$¢ swiadczen rzeczowych otrzymanych od §wiadczeniodawcy w zwiazku z jego
promocja lub reklamg stanowi przychdd w rozumieniu ustawy z dnia 26 lipca 1991 r.
o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz. U. z 2012 r. poz. 361 z p6zn.zm.)
I podlega opodatkowaniu podatkiem dochodowym od 0séb fizycznych.

Rejestr Korzysci, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2, prowadzony jest w Zespole
Organizacyjno-Administracyjnym i BHP.

Rozdzial 6. Ochrona zasobow

§9.

Pracownik Banku jest odpowiedzialny za zabezpieczenie oraz wiasciwe i efektywne
wykorzystanie powierzonych mu zasoboéw. Szczegolnie zobowigzany jest do ochrony
zasobow materialnych, informacji prawnie chronionych i wiasnosci intelektualnej
przed stratami, niewlasciwym wykorzystaniem, kradzieza lub zniszczeniem.
O wszelkich sytuacjach lub zdarzeniach mogacych prowadzi¢ do takich skutkow
pracownik zobowigzany jest do poinformowania bezposredniego przetozonego.




Pracownik winien wykorzystywa¢ mienie Banku jedynie w interesie Banku.
Wykorzystanie mienia w celu innym niz stuzbowy dopuszczalne jest jedynie za zgoda
osoby upowaznionej. Zabrania si¢ pracownikom wypozyczania, sprzedawania,
odstgpowania mienia Banku lub dysponowania nim w jakikolwiek inny sposéb
niezgodny z prawem, niezaleznie od jego wartosci.

Pracownik nie uzywa systemow informatycznych Banku w celu przetwarzania,
wysylania, wyszukiwania, uzyskiwania dostepu, wyswietlania, przechowywania,
drukowania lub innego rozpowszechniania materiatow 1 informacji, ktore sa
niezgodne z prawem, dotycza dyskryminacji rasowej, orientacji seksualnej,
nieprzyzwoite, oszczercze lub w inny sposoéb niezgodne z profesjonalnym
zachowaniem.

Pracownik racjonalnie gospodaruje zasobami postawionymi do jego dyspozycji,
zwlaszcza urzadzeniami energochtonnymi i materiatami biurowymi.

Rozdzial 7. Ochrona informacji
§ 10.

Pracownik winien stosowa¢ najwyzsze standardy poufnoSci przetwarzanych
informacji zachowujac w tajemnicy uzyskane informacje, chronigc dokumenty przed
przypadkowym ujawnieniem lub wykorzystaniem przez osoby trzecie, a takze
niszczac zbedne kopie lub materialty pomocnicze przy uzyciu specjalistycznych
urzadzen zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Banku.

Pracownik zobowigzany jest do zachowania poufno$ci informacji W Szczego6lnosci
w odniesieniu do:

1) informacji objetych tajemnicg bankowa;
2) danych osobowych pracownikéw i klientow Banku;
3) systemow zabezpieczajgcych mienie Banku;
4) wysokosci wynagrodzen pracownikow Banku;
5) informacji dotyczacych zamierzen inwestycyjnych.
Standardy dotyczace poufnosci informacji w Banku okre§lone zostaty w Polityce
bezpieczenstwa informacji.

Rozdzial 8. Sygnalizowanie nieprawidlowosci

§ 11.

Kazdy z pracownikéw powinien sygnalizowaé przetozonemu swoje obawy dotyczace
istotnych przypadkow nieetycznej dziatalnosci lub tez potencjonalnego Ilub
rzeczywistego tamania prawa.

Jezeli przetozony ma zwigzek z sytuacjg, ktora jest lub wyglada na dziatalnosé
nieetyczng lub tamanie prawa, podlegly pracownik powinien zglosi¢ zdarzenie
do Zespotu Organizacyjno-Administracyjnego i BHP.

Od osob, ktore otrzymaja sygnal dotyczacy zachowan naruszajacych przepisy,
oczekuje si¢ powaznego podejscia do rozwigzania problemu oraz znalezienia
wlasciwego rozwigzania zgodnie z warto§ciami przyjetymi w Banku lub
obowigzujgcymi przepisami.



Bank nie akceptuje dyskryminacji lub dziatan odwetowych w stosunku
do pracownikow zglaszajacych w dobrej wierze naruszenie lub domniemane
naruszenie zasad.

Rozdzial 9. Postanowienia koncowe
§ 12.

. W sprawach nieuregulowanych w Kodeksie zastosowanie majg obowigzujgce przepisy
prawa.

Kodeks wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.
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