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Preambula

Bank Spoétdzielczy w Minsku Mazowieckim jako instytucja zaufania publicznego poprzez
swoja dziatalno$¢ buduje zaufanie Klientow oraz ksztaltuje pozytywny wizerunek sektora
bankowosci spotdzielczej. UczciwosC, rzetelnos$¢, starannosé, odpowiedzialno$¢ oraz
profesjonalizm stanowig normy postepowania wszystkich Pracownikéw Banku, bez
wzgledu na stanowisko 1 pelniong funkcje. Wysokie standardy etyki zawodowej wynikaja

z misji Banku:

By¢é uniwersalng, nowoczesng, godng zaufania i preinie rozwijajqcgq sie instytucjq
finansowg, swiadczgcq profesjonalne, kompleksowe i bezpieczne ustugi bankowe,

dostosowane do potrzeb rynku i spolecznosci lokalnej.



OGOLNE ZASADY

§1
Zasady Postepowania Pracownikow Banku Spoéldzielczego w Minsku Mazowieckim zwane
dalej Zasadami okres$laja normy i standardy etyczne postgpowania cztonkOow organdw i
pracownikow Banku, jak rowniez innych osob, za posrednictwem ktérych Bank prowadzi
swoja dziatalnos¢.

§2
Wszyscy cztonkowie organéw Banku, a takze pracownicy Banku, jak rowniez osoby, za
posrednictwem ktorych Bank prowadzi dziatalnosci (np. posrednicy, agenci) maja obowigzek
zapoznac¢ si¢ z Zasadami 1 przestrzega¢ zawartych w nich postanowien.

§3
Niniejsze Zasady udzielajag wskazéwek odnosnie standardéw profesjonalnego zachowania
w zakresie:
1) obowigzkoéw cztonkoéw organdw oraz pracownikow, W tym w zakresie przestrzegania

kultury zarzadzania ryzykiem,

2) zakazu dyskryminacji i bezpiecznego miejsca pracy,
3) reprezentowania Banku wobec klientow 1 innych podmiotow zewnetrznych,
4) ochrony informacji,
5) dziatan zewngtrznych i zapobiegania konfliktowi interesow,

6) przestrzegania szczego6lnych zasad prawnych.

OBOWIAZKI CZLONKOW ORGANOW ORAZ PRACOWNIKOW
§4
W zakresie obowigzkéw cztonkéw organéw Banku oraz pracownikow zwigzanych z
profesjonalnym zachowaniem Bank oczekuje postgpowania zgodnego z etyka i1 przyjetymi
normami i zasadami, w szczegolnosci:

1) cztonkowie organow Banku, a takze pracownicy muszg w pelni przestrzegac
obowigzujacych  przepisOw prawa, przepisow nadzorczych oraz regulacji
wewnetrznych,

2) czlonkowie organow Banku oraz pracownicy powinni by¢ $wiadomi swoich
obowigzkow zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem, zwigzanymi z powierzonym
zakresem obowigzkow, a takze z podzialem zadan i odpowiedzialnosci w zakresie

zarzadzania ryzykiem obowigzujacym w Banku,



3) podejmujac decyzje biznesowe cztonkowie organow Banku oraz pracownicy
przestrzegaja zasad przyjetych w Banku, zakresu kompetencji, a takze zasady
starannego zarzadzania ryzykiem obcigzajacym Bank, w kazdym przypadku
przestrzegaja zasady nie przekraczania przyjetego w Banku apetytu/tolerancji na
ryzyko, majac na uwadze wplyw tego ryzyka na klientow Banku,

4) pracownicy, ktorzy podejrzewajg lub wiedza, ze doszto do naruszenia prawa, regulacji
wewnetrznych lub zasad obowigzujacych w Banku powinni zglosi¢ swoje podejrzenia
podanym w § 5 niniejszych Zasad osobom,

5) postepowanie pracownikow powinno prowadzi¢ do szybkiego rozpoznawania
I uyjawniania, a takze rozwigzywania problemow etycznych, nie dozwolone jest
dziatanie w sytuacji braku przekonania o etycznej poprawnosci danej sytuacji,

6) majatek Banku (rzeczowy, finansowy i intelektualny) moze by¢ wykorzystywany
wytacznie do realizacji celéw Banku,

7) nalezy rzetelnie prowadzi¢ dokumentacje i ksiegowo$¢ Banku, przechowujac
dokumenty zgodnie z wymogami prawa oraz przyjetymi w Banku zasadami.

§5
Zglaszanie naruszen

Zachowanie standardow etycznych i przyjetych w Banku zasad, jest obowigzkiem

kazdego pracownika. Wczesne wykrywanie 1 rozstrzyganie pojawiajacych si¢ problemoéw

zwigzanych z brakiem zgodno$ci ma decydujace znaczenie dla prowadzenia dziatalnosci
zgodnie z najlepszymi standardami.

Obowigzkiem czlonkéw organdw jest staranna reakcja na zglaszane problemy, w tym

podejmowanie dzialan w celu wyjasnienia zaistnialego problemu oraz podjecie

odpowiednich dziatan nastepczych.

Pracownicy Banku powinni traktowa¢ przestrzeganie Zasad jako jeden z najwazniejszych

obowigzkow. Mimo, ze niniejsze Zasady, a takze inne regulacje wewngtrzne Banku

regulujg zasady poprawnego dziatania pracownikéw, Bank nie jest w stanie przewidzie¢
wszystkich kwestii, jakie moga si¢ pojawi¢ w trakcie dziatalno$ci.

Jesli Pracownik nie ma pewnosci, jak postapi¢ w danej sytuacji powinien zanim podejmie

jakiekolwiek dziatania obowigzkowo zasiegna¢ porady odpowiedniej osoby np.

przetozonego 1 uzyska¢ dodatkowe informacje dotyczace wlasciwego postgpowania.

Nalezy kierowac¢ si¢ wlasng oceng sytuacji 1 zdrowym rozsadkiem. Pracownik nie majac

pewnosci jak postapi¢ w danej sytuacji, nie powinien dziata¢ pochopnie. Jesli co$§ wydaje

sie nieetyczne lub niewla$ciwe. to prawdopodobnie takie jest.




W sytuacji gdy pracownik podejrzewa lub wie, ze doszto do naruszenia prawa, regulacji
wewnetrzne] lub zasad przyjetych w Banku, powinien wykorzysta¢ odpowiednig
procedure zgtaszania naruszen przepisow.
Pracownikom zglaszajacym naruszenia prawa, regulacji wewngtrznych, w tym Zasad
oraz przyjetych standardow rynkowych zapewnia si¢ petng ochrone i anonimowos¢.
§6
Postepowanie wewnetrzne i zewnetrzne
Pracownik jest zobowigzany do pelnej wspotpracy z odpowiednio upowaznionymi
osobami prowadzacymi dochodzenia wewnetrzne 1 zewnetrzne, w szczegdlnosci
w sprawach zwigzanych z kwestiami naruszenia przepisow, norm, zasad.
Skladanie nieprawdziwych wyjasnien lub wprowadzanie w blad w inny sposob
wewnetrznych lub zewnetrznych audytorow, prawnikow 1 przedstawicieli Banku lub
przedstawicieli organdw publicznych moze stanowi¢ podstawe do wyciagnigcia
konsekwencji sluzbowych, jak réwniez moze by¢ czynem karalnym zagrozonym
surowymi sankcjami.
Pracownik nie powinien ukrywa¢ ani pomija¢ w swoich wyjasnieniach informac;ji
rodzacych pytania natury etycznej, ktore powinny by¢ zgtaszane kierownictwu wyzszych
szczebli.
§7
Ochrona majatku
Pracownik ma obowigzek chroni¢ powierzone mu materialne i niematerialne aktywa
Banku oraz powierzone mu aktywa jego klientéw 1 dostawcow.
Majatek Banku moze by¢ wykorzystywany wylacznie do realizacji wlasciwych celow
Banku.
W skilad majatku wchodzi migdzy innymi gotowka, papiery wartosciowe, plany,
finansowe i biznesowe, informacje o klientach, informacje o dostawcach, wlasnos¢
intelektualna (programy komputerowe, modele itp.), nieruchomosci.
Sprzeniewierzenie majatku Banku jest naruszeniem obowigzkéw wobec Banku i moze
by¢ poczytane za oszustwo na jego szkode.
. Nalezace do firmy telefony, systemy poczty elektronicznej oraz systemy komputerowe
stuzg do celow stuzbowych. Nie wolno uzywaé¢ ich w sposob, ktory moglby byé
szkodliwy 1 dziata¢ na niekorzy$¢ pracodawcy, stwarza¢ problemy lub naraza¢ na szwank
dobre imi¢ Banku. Uzycie tych systeméw do celow prywatnych powinno by¢ ograniczone

do minimum.



§8

Rzetelna dokumentacja i sprawozdawczos¢
Dokumenty, dane oraz informacje nalezace, zbierane, wykorzystywane i zarzadzane przez
Bank muszg by¢ rzetelne i kompletne.
Pracownik jest osobiscie odpowiedzialny za prawidtowo$¢ informacji, raportow i zapiséw
podlegajacych jego kontroli. Dokumenty muszg by¢ prowadzone z odpowiednig
szczegOlowoscig tak, aby dokladnie odzwierciedlaly wszystkie transakcje realizowane
przez Bank.
Sprawozdania finansowe zawsze muszg by¢ sporzadzane zgodnie z powszechnie
obowigzujagcymi zasadami rachunkowos$ci 1 uczciwie prezentowaé, we wszystkich
istotnych aspektach, sytuacje finansowg oraz wynik finansowy Banku.
Tworzac rozne zapisy 1 dokumenty (takie jak komunikaty poczty elektronicznej), ktore
moga by¢ przechowywane przez Bank lub osoby trzecie, pracownik winien si¢ kierowaé
zasadami zdrowego rozsadku 1 kultury osobistej. Powinien pamigta¢, ze w przysztosci
osoba trzecia moze wykorzysta¢ lub interpretowa¢ dokument, dlatego ich forma i tres¢
jest tak wazna.
. Nalezy przestrzega¢ obowigzujacych zasad przechowywania dokumentacji. Nie wolno
niszczy¢ zadnych dokumentéw, ktore moga mie¢ znaczenie w sprawach zwigzanych
Z naruszeniem prawa, sporem albo mozliwym lub przewidywalnym postepowaniem
organdéw publicznych.
Ponadto Bank rzetelnie prowadzi dokumentacj¢ podatkowa i sktada wymagane
dokumenty podatkowe w duchu i zgodnie z litera obowigzujacego prawa. Deklaracje
| zeznania podatkowe zawsze powinny by¢ sktadane, a zobowigzania podatkowe

regulowane w terminach ustawowych.

§9

Przestrzeganie przepisow przeciwdzialajacych praniu pieniedzy/Poznaj swojego klienta.

Zgodnie z wymaganiami prawnymi cztonkowie organéw Banku oraz pracownicy Banku

przestrzegaja zapisOw Ustawy o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu

terroryzmu i wewngtrznych procedur bankowych wydanych w wykonaniu powyzszych

przepisow.

ZAKAZ DYSKRYMINACJI I BEZPIECZENSTWO W MIEJSCU PRACY
§10



W zakresie obowigzkéw majacych zapewnié, ze nasz Bank jest uczciwym i bezpiecznym

miejscem pracy od pracownikéw wymaga si¢ zachowan gwarantujacych, ze:

1) stosowane sg uczciwe praktyki zwigzane z zatrudnieniem oraz dbato$¢ o to, by Bank
jako miejsce pracy byl wolny od wszelkich form dyskryminacji, molestowania
| zastraszania pracownikow,

2) wykazywana jest dbalo$¢ o bezpieczenstwo pracownikow i wszystkich o0sob
przebywajacych w naszych obiektach.

§11
Zakaz dyskryminacji

1. Dyskryminacja z powodu rasy danej osoby, jej plci, wyznania, religii, narodowosci,
obywatelstwa, wieku, niepetnosprawnosci, stanu cywilnego, orientacji seksualnej,
pochodzenia lub sytuacji spoteczno-ekonomicznej jest catkowicie naganna i1 niezgodna
Z zasadg poszanowania godno$ci w miejscu pracy.

2. Zakazuje si¢ wykorzystywania Bankowych systeméw telekomunikacyjnych do wysytania
lub odbierania elektronicznych obrazéw badz tekstow o charakterze seksualnym lub
zawierajacych obrazliwe uwagi na temat pochodzenia etnicznego czy epitety
0 charakterze rasowym ani tez jakichkolwiek innych materiatbw o charakterze
obrazliwym lub wulgarnym.

§ 12
Bezpieczenstwo ludzi
Bezpieczenstwo ludzi w miejscu pracy jest pierwszoplanowag troska Banku. Kazdy
Z pracownikbw musi przestrzegaC obowigzujacych przepisow dotyczacych higieny

I bezpieczenstwa pracy.

REPREZENTOWANIE BANKU WOBEC KLIENTOW
I INNYCH PODMIOTOW ZEWNETRZNYCH
§13

Reprezentujagc Bank wobec klientow 1 innych podmiotow zewnetrznych pracownicy
postepuja zgodnie z nastepujacymi zasadami:
1) uczciwie traktujemy naszych klientow, dostawcow i konkurentow,
2) publikacje, prezentacje, wywiady w mediach oraz inne wystapienia dotyczace Banku
wymagajg wezesniejszego zatwierdzenia przez upowazniong osobg,
3) przyjmowanie i wrgczanie prezentOw jest zabronione, za wyjatkiem sytuacji

okreslonych przez przepisy wewngtrzne,



4) Bank nie zniechgca pracownikéw do dziatalnosci politycznej, lecz dzialania z tym
zwigzane powinni oni realizowa¢ we wlasnym imieniu, a nie jako pracownicy Banku,
a takze poza jego placowkami.
§ 14
Uczciwe traktowanie klientow i innych podmiotow zewnetrznych

Bank postepuje uczciwie ze swoimi klientami, dostawcami, konkurentami
I pracownikami. Nikt nie moze wykorzystywac nieuczciwej przewagi nad innymi poprzez
manipulacje, zatajanie czy naduzywanie poufnych informacji, niewtasciwg interpretacje
faktow lub inne nieuczciwe postepowanie.
W stosunkach z klientami pracownicy postepuja z uwzglednieniem szczegodlnego
zaufania, jakim darzony jest Bank oraz biorgc pod uwage wysokie wymagania co
do rzetelnosci, traktujgc wszystkich swoich klientow z nalezytg staranno$cig.
Pracownik Banku powinien informowac klienta o rodzajach i warunkach §wiadczonych
uslug, wyjasniajac  roznice miedzy poszczegdlnymi  oferowanymi  ustugami
ze wskazaniem korzys$ci, ktore dana usluga gwarantuje oraz zwigzanych z dang ustuga
ryzykach.
Pracownik Banku w stosunkach z klientami, powinien formulowa¢ informacje
0 $wiadczonych ustugach, a takze umowy, dokumenty bankowe i pisma kierowane
do klientow w sposob precyzyjny i zrozumiaty.
Whioski kredytowe sktadane przez klientow musza by¢ rozpatrywane zgodnie z polityka
kredytowg, innymi regulacjami wewnetrznymi Banku 1 wymagaja traktowania
sprawiedliwego, uczciwego 1 przyjaznego dla klienta, ale w duchu 1 zgodnie z literg
obowigzujacego prawa.
Sprawg honoru pracownika powinna by¢ odpowiedzialnos¢ za wypowiadane przez niego
stowa, ktorymi powinien czu¢ si¢ zwigzany tak, jak formalnie sporzadzonym
dokumentem.

§ 15

Media i publikacje publiczne

Przed publikacja, wygloszeniem przemdwienia, udzielaniem wywiadu, badz
wystapieniem publicznym zwigzanym z interesami Banku pracownik musi uzyska¢ zgode
przetozonego.
Wszystkie otrzymane od mediéw zapytania zwigzane z Bankiem nalezy przekazywaé

Prezesowi Zarzadu



§ 16
Przyjmowanie prezentow i zaproszen na imprezy rozrywkowe

1. W zwigzku z tym, ze Bank jest instytucja najwyzszego zaufania pracownicy Banku muszg
szczegOlnie rozwaznie postepowacé w relacjach z klientami 1 dostawcami tak, aby byly one
przejrzyste i nie narazaly reputacji Banku.

2. Zasada ogodlng jest to, ze zabrania si¢ przyjmowania prezentdw i tego, co posiada
znaczaca warto$¢ (w tym, takze zaproszen na imprezy rozrywkowe) od obecnych lub
potencjalnych klientow, badz dostawcow Banku. Nigdy nie nalezy przyjmowac
prezentow w okoliczno$ciach, w ktorych ktos mogtby chocby tylko podejrzewac, iz
bedzie to rzutowalo na fachowg 1 bezstronng oceng sytuacji.

3. Podobnie nie wolno przyjmowaé lub zezwala¢ bliskiemu czlonkowi rodziny
na przyjmowanie prezentow, ushug, kredytow badz preferencyjnego traktowania przez
klientow, dostawcow lub inne osoby w zamian za historyczne, biezace lub przyszie
transakcje z Bankiem.

4. Prezenty mogg by¢ przyjmowane, jesli stanowia:

1) podarunki rzeczowe o okreslonej wartosci nominalnej (do rownowartosci 100 PLN);

2) zwyczajowo przyjete 1 majgce rozsadng warto$¢ positki oraz rozrywki, przy ktorych
obecna jest osoba wreczajaca, takie jak okazjonalne positki stuzbowe lub imprezy
sportowe,

3) prezenty od rodziny badz przyjaciol, z ktorymi pracownik utrzymuje kontakty
pozastuzbowe.

5. Wszelkie watpliwosci 1 pytania dotyczace stosownos$ci przyjecia prezentu lub zaproszenia
pracownik winien omowi¢ przed ich przyjeciem ze swoim przetozonym. W pewnych
sytuacjach moze by¢ wskazane przyjecie podarunku i wyeksponowanie go (zasada
jawnosci).

6. Pracownik ma obowigzek zglasza¢ otrzymane prezenty poza wyjatkami wymienionymi
powyzej w ust. 4 pkt. 1), 2) i 3) na pi$mie swojemu przetozonemu oraz do Stanowiska ds.
zgodnosci.

§ 17
Wreczanie prezentow i oferowanie rozrywek

Nie wolno wrecza¢ prezentow, ktore moga by¢ odebrane przez innych jako tapdéwka lub

wynagrodzenie za przychylno$§¢ w sprawach urzedowych lub biznesowych. Upowaznione

osoby moga proponowac klientowi udziat w stosownych imprezach rozrywkowych.



§ 18
Postepowanie z dostawcami

1. W celu najlepszego wykorzystania aktywoéw Banku i wypracowania maksymalnych
korzys$ci Bank kupuje wszystkie towary i ustugi bioragc pod uwage ich ceny, jakos$¢,
dostepnos¢, terminy realizacji 1 serwis.

2. Pracownicy Banku odpowiedzialni za relacje z klientami nigdy nie moga wywolywac
wrazenia u dostawcy lub klienta, ze moze on w niewlasciwy sposob oddziatywaé
na podejmowanie decyzji o zakupach przez Bank.

3. W procesie zakupow nalezy unikaé rzeczywistych oraz subiektywnie postrzeganych

konfliktow interesow.

OCHRONA INFORMACJI
§19

Pracownicy postepuja tak, aby:

1) chroni¢ informacje stanowigce tajemnic¢ prawnie chroniong lub poufne (wrazliwe,
wysokiej istotnosci), zawsze zgodnie z obowigzujacym prawem, a takze zasadami
przyjetymi w Banku,

2) dba¢ o bezpieczenstwo informacji dotyczacych naszych klientow, poniewaz zaufali
oni Bankowi, a jego reputacja nie moze by¢ w zaden sposdb naruszana.

§ 20
Informacje chronione

1. Bedac czlonkiem organu lub pracownikiem Banku, a takze w pozniejszym okresie, po
ustaniu stosunku pracy lub wspélpracy z Bankiem, czionek organu lub pracownik jest
zobowigzany do przestrzegania tajemnicy bankowej oraz tajemnicy przedsigbiorstwa,
ktora uzyskuje w zwigzku ze swoja dziatalnoscig na rzecz Banku.

2. Nie wolno ujawnia¢ zastrzezonych lub poufnych informacji o Banku badZz chronionych
prawem lub przepisami wewnetrznymi informacji o klientach, dostawcach nikomu
(facznie z innymi pracownikami), kto nie jest upowazniony do ich otrzymywania.
Wyjatek stanowig sytuacje, gdy do takiego ujawnienia upowazni pracownika klient,
dostawca, obowigzujace prawo (np. wobec organéw kontrolnych), odpowiednie czynnosci
prawne (np. nakaz sadowy) lub wlasciwe organy Banku.

3. Pracownik musi stosowa¢ odpowiednie zabezpieczenia zapobiegajace nieuprawnionemu
ujawnieniu informacji chronionych zgodnie z przyjetymi w Banku zasadami ochrony

informacji.



§ 21
Ochrona informacji
. Naszym najwigkszym majatkiem jest =zaufanie klientow. Dlatego tez troska
0 bezpieczenstwo informacji o kliencie i wtasciwe ich wykorzystywanie jest naszym
najwyzszym priorytetem.
Pracownik ma obowigzek strzec wszelkich poufnych informacji, jakimi dzielg si¢ z nami
nasi klienci. Pracownik musi mie¢ tez pewnos¢, ze wykorzystujemy informacje o kliencie
do celow, do jakich zostaly zgromadzone chyba, Zze prawo zezwala na ich inne
wykorzystanie w innym celu.
. W Banku realizowane sg procesy, ktore stuzg definiowaniu, dokumentowaniu,
monitorowaniu i zarzgdzaniu bezpieczenstwem informacji — pracownicy powinni znaé
zasady dotyczace realizacji tych procesow, swojg w nich rolg i bezwzglednie sie do tych

zasad stosowac.

ZAPOBIEGANIE KONFLIKTOWI INTERESOW
§22
Konflikt intereséw
Pracownik musi by¢ wyczulony na wszelkie dzialania, interesy badz stosunki, ktore moga
oddziatywa¢, a nawet tylko sprawia¢ wrazenie oddzialywania na zdolno$¢ do dziatania
W najlepszym interesie Banku i jego klientow.
Poniewaz niemozliwe jest opisanie wszystkich mozliwych rodzajow konfliktu interesow,
Bank polega na umiejetnosci rzetelnej oceny sytuacji przez pracownikow, zalecajac
jednoczes$nie poszukiwanie fachowej porady w razie potrzeby u przelozonego, Radcy
Prawnego lub Stanowiska ds. zgodnosci, takze przestrzeganie najwyzszych norm
etycznych w sprawach zawodowych i osobistych.
Pracownik ma obowigzek zapozna¢ si¢ i przestrzega¢ zasad, plynacych ze szczegdlnych
przepisow prawa i regulacji nadzorczych, w tym w zakresie potencjalnego konfliktu
interesow i zapobiegania ryzyku powigzan personalnych (w tym Rekomendacji wydanych
przez Komisje Nadzoru Finansowego), ktore go dotycza.
§23
Transakcje osobiste
Bank zacheca pracownikéw oraz cztonkéw ich rodzin do korzystania ze swoich ustug

finansowych. Ustugi te jednakze powinny by¢ $wiadczone na takich samych warunkach,
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na jakich sg oferowane wszystkim innym osobom bedacym w podobnej sytuacji i zgodnie
Z przepisami prawa, w tym przepisami Prawa bankowego.

2. Wszelkie niestandardowe ustalenia biznesowe muszg by¢ wczesniej aprobowane przez
przetozonego. Pracownik nie powinien by¢ traktowany w sposob uprzywilejowany z
naruszeniem przepisow, dopuszczalne jest korzystaniem z takich preferencji, z ktorych

mogg skorzystac¢ na tych samych warunkach wszystkie osoby w podobnej sytuacji.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 24
W sprawach nieuregulowanych w niniejszych Zasadach, zastosowanie majg obowigzujace
przepisy prawa.

§ 25
Niniejsze Zasady wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Rad¢ Nadzorczg Banku.

§26
Kazdorazowa zmiana niniejszych Zasad wymaga akceptacji Zarzadu Banku i zatwierdzenia

przez Rad¢ Nadzorcza Banku.
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