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OGOLNE ZASADY

§1
Kodeks etyki Pracownikéw Mikolowskiego Banku Spoétdzielczego w Mikolowie, zwany dalej
,,Kodeksem”, ustala zasady, ktorych muszg przestrzega¢ pracownicy Banku w trakcie pracy lub

reprezentujac bezposrednio lub posrednio Bank wobec 0sob trzecich.

§2
Wszyscy pracownicy Banku maja obowiazek zapoznaé si¢ z Kodeksem 1 przestrzega¢ zawartych

W nim postanowien.

§3
Niniejszy Kodeks udziela wskazéwek odnosnie standardow profesjonalnego zachowania w zakresie:
1) obowigzkow pracownikow, w tym w szczegolnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem,
2) zakazu dyskryminacji i bezpiecznego miejsca pracy,
3) reprezentowania Banku wobec klientow i innych podmiotow zewnetrznych,
4) ochrony informaciji,
5) dzialan zewnetrznych i zapobiegania konfliktowi interesow,

6) przestrzegania szczegdlnych zasad prawnych.

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§4
W zakresie obowigzkow pracownikow Bank oczekuje postgpowania zgodnego z etyka 1 przyjetymi
normami 1 zasadami, w szczegdlnosci:
1) pracownicy muszg w pelni przestrzegaé obowigzujacych przepisow prawa oraz regulacji
wewnetrznych, a takze ,, Zasad Dobrej Praktyki Bankowej” Zwigzku Bankow Polskich,
2) pracownicy powinni by¢ $wiadomi swoich obowigzkéw zwigzanych z zarzadzaniem
ryzykiem, zwigzanych z powierzonym zakresem obowigzkow, a takze z podziatem zadan

1 odpowiedzialnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem obowigzujacym w Banku,
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3) podejmujac decyzje biznesowe pracownicy przestrzegajg zasad przyjetych w Banku, zakresu
kompetencji oraz zasad starannego zarzadzania ryzykiem obcigzajagcym Bank i wplywajacym
na klientow, a takze w kazdym przypadku przestrzegajg zasady nieprzekraczania przyjetego
w Banku apetytu na ryzyko,

4) pracownicy, ktorzy podejrzewaja lub wiedza, ze doszlo do naruszenia prawa lub zasad
obowigzujacych w Banku, powinni zglosi¢ swoje podejrzenia osobom wskazanym
w § 5 ust. 3 niniejszego Kodeksu,

5) postepowanie pracownikow powinno prowadzi¢ do szybkiego rozpoznawania i ujawniania,
a takze rozwigzywania problemow etycznych; niedozwolone jest dziatanie w sytuacji braku
przekonania o etycznej poprawnos$ci danej sytuacji,

6) majatek Banku (rzeczowy, finansowy i intelektualny) moze by¢ wykorzystywany wytacznie
do realizacji celow Banku i zgodnie z jego przeznaczeniem,

7) nalezy rzetelnie prowadzi¢ dokumentacj¢ i ksiegowos¢ Banku, przechowujac dokumenty

zgodnie z przepisami prawa oraz przyjetymi w Banku procedurami.

§5

1. Zachowanie standardéw etycznych i przyjetych w Banku zasad, jest obowigzkiem kazdego
pracownika. Wczesne wykrywanie i rozstrzyganie pojawiajacych si¢ problemow zwigzanych z
brakiem zgodnos$ci ma decydujace znaczenie dla prowadzenia dzialalno$ci zgodnie z najlepszymi
standardami bankowymi.

2. Pracownicy Banku powinni traktowac przestrzeganie Kodeksu jako jeden z najwazniejszych
obowigzkow.

3. Jesli Pracownik nie ma pewnosci, jak postapi¢ w danej sytuacji, zanim podejmie jakiekolwiek
dziatania powinien obowigzkowo zasiggna¢ porady przelozonego lub innej kompetentnej osoby
badz odpowiednich komorek Banku 1 uzyska¢ dodatkowe informacje dotyczace wlasciwego
postepowania.

4. W sytuacji gdy pracownik podejrzewa lub wie, ze doszto do naruszenia przepiséw prawa,
regulacji wewngetrznych lub zasad przyjetych w Banku, powinien wykorzysta¢ odpowiednia
procedure zglaszania naruszen przepisow.

5. Pracownikom zglaszajacym naruszenia Kodeksu zapewnia si¢ pelng ochrone i anonimowos¢.
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§6
1. Pracownik jest zobowigzany do petlnej wspolpracy z upowaznionymi osobami prowadzacymi
wewnetrzne 1 zewnetrzne postgpowania wyjasniajace.
2. Skladanie nieprawdziwych wyjasnien lub wprowadzanie w blagd w inny sposdb 0sob
upowaznionych do prowadzenia wewnetrznego i zewnetrznego postepowania wyjasniajacego,
moze stanowi¢ podstawe do wyciagnigcia konsekwencji stuzbowych, a niezaleznie od tego

stanowi¢ czyn zabroniony.

§7

1. Pracownik ma obowigzek chroni¢ powierzone mu materialne i niematerialne aktywa Banku oraz
powierzone mu aktywa jego klientow i dostawcow.

2. Majatek Banku moze by¢ wykorzystywany wytacznie do realizacji wiasciwych celow Banku,
zgodnie z jego przeznaczeniem.

3. Sprzeniewierzenie majatku Banku moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialnosci pracowniczej,
cywilnej i karnej.

4. Nalezace do Banku telefony, systemy poczty elektronicznej oraz systemy komputerowe sa
przeznaczone do celow shuzbowych. Nie wolno uzywaé ich w sposob, ktory moéglby by¢

szkodliwy i dziata¢ na niekorzy$¢ Banku lub naraza¢ dobre imi¢ Banku.

§8

1. Zapisy, dane oraz informacje nalezace, zbierane, wykorzystywane i zarzgdzane przez Bank
muszg by¢ rzetelne 1 kompletne.

2. Pracownik jest osobiScie odpowiedzialny za prawidtowo$¢ informacji, raportow 1 zapisow
podlegajacych jego kontroli.

3. Sprawozdania finansowe zawsze musza by¢ sporzadzane zgodnie 2z powszechnie
obowigzujacymi zasadami rachunkowos$ci 1 uczciwie prezentowac, we wszystkich istotnych
aspektach, sytuacj¢ finansowa oraz wynik finansowy Banku.

4. Formulujac dokumenty 1 wiadomos$ci (w tym komunikaty poczty elektronicznej),
w szczegOlnosci te, ktore moga by¢ przechowywane przez Bank lub osoby trzecie, pracownik
winien si¢ kierowa¢ zasadami zdrowego rozsadku 1 kultury osobiste;.

5. Nalezy przestrzega¢ obowigzujacych zasad przechowywania dokumentacji. Nie wolno niszczy¢
zadnych dokumentow, ktére moga mie¢ znaczenie w sprawach zwigzanych z naruszeniem prawa,

sporem albo mozliwym lub przewidywalnym postgpowaniem organdw publicznych.
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6. Bank rzetelnie prowadzi dokumentacj¢ podatkowa i sklada wymagane dokumenty podatkowe
zgodnie z zasadami wynikajacymi z przepisow prawa. Deklaracje i zeznania podatkowe zawsze

powinny by¢ sktadane, a zobowigzania podatkowe regulowane w terminach ustawowych.

§9
Zgodnie z wymaganiami prawnymi pracownicy Banku przestrzegaja zapisow ustawy z dnia 16
listopada 2000 roku o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy finansowaniu terroryzmu (Dz. U. 2016,

poz. 299 ze zm.) oraz wewnetrznych regulacji Banku wydanych w oparciu o powyzsze przepisy.

ZAKAZ DYSKTYMINACJI I BEZPIECZENSTWO W MIEJSCU PRACY
§ 10
W zakresie obowigzkéw majacych zapewni¢, ze nasz Bank jest rzetelnym pracodawca,
zapewniajagcym bezpieczne miejscem pracy, od pracownikow 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 i zastraszania
pracownikow,

2) wykazywana jest dbato$¢ o bezpieczenstwo pracownikow i wszystkich osob przebywajacych

w naszych obiektach.

§ 11

1. Dyskryminacja ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy jest catkowicie naganna, niedopuszczalna 1 niezgodna z zasada
poszanowania godno$ci w miejscu pracy.

2. Zakazane jest wykorzystywanie bankowych systemow telekomunikacyjnych i informatycznych
do wysytania lub odbierania elektronicznych obrazéw badz tekstow o charakterze seksualnym,

rasistowskim oraz materiatoéw o charakterze obrazliwym lub wulgarnym.
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§ 12
Bezpieczenstwo ludzi w miejscu pracy jest priorytetowa troska Banku. Kazdy z pracownikoéw musi
przestrzegaC przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisow

przeciwpozarowych.

REPREZENTOWANIE BANKU WOBEC KLIENTOW
I INNYCH PODMIOTOW ZEWNETRZNYCH

§ 13
Reprezentujac Bank wobec klientow i innych podmiotow zewnetrznych pracownicy postepuja
zgodnie z nastepujagcymi zasadami:
1) uczciwie traktuja klientow, dostawcow i konkurentow,
2) publikacje, prezentacje, wywiady w mediach oraz inne wystapienia dotyczace Banku
wymagaja wczesniejszego zatwierdzenia przez cztonka Zarzadu,
3) przyjmowanie i wrgczanie prezentow jest zabronione, za wyjatkiem sytuacji okreslonych
przez regulacje wewngtrzne,
4) Bank nie zniecheca pracownikéw do dziatalno$ci politycznej, lecz dziatania z tym zwigzane
powinni oni realizowa¢ we wilasnym imieniu, a nie jako pracownicy Banku, poza jego

siedzibg 1 placowkami.

§ 14

1. Bank postepuje uczciwie wobec swoich klientow, dostawcoOw, konkurentow 1 pracownikoéw. Nikt
nie moze wykorzystywaé¢ nieuczciwej przewagi nad innymi poprzez manipulacj¢, zatajanie czy
naduzywanie poufnych informacji, niewlasciwa interpretacj¢ faktow lub inne nieuczciwe
postepowanie.

2. W stosunkach z klientami pracownicy postepujg z uwzglednieniem szczegdlnego zaufania, jakim
darzony jest Bank jako instytucja zaufania publicznego oraz stosujac wysokie standardy co
do rzetelnosci, traktujac wszystkich swoich klientéw z nalezyta staranno$cig i uwaga.

3. Pracownik Banku powinien informowa¢ klienta o rodzajach i warunkach $wiadczonych ushug,
wyjasniajac roznice migdzy poszczegolnymi oferowanymi ustugami i produktami ze wskazaniem

korzysci, ktore dana ustluga gwarantuje oraz zwigzanych z dang ustuga ryzykach.
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4. Pracownik Banku w stosunkach z klientami, powinien formutowaé informacje o §wiadczonych
ustugach, a takze umowy, dokumenty bankowe i pisma kierowane do klientow w sposob
precyzyjny i zrozumialy.

5. Whnioski kredytowe sktadane przez klientéw muszg by¢ rozpatrywane zgodnie z regulacjami
wewnetrznymi Banku 1 wymagaja traktowania sprawiedliwego, uczciwego 1 przyjaznego dla
klienta, ale zgodnie z przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi.

6. Wszelkie o§wiadczenia i1 deklaracje sktadane przez pracownika wobec klientow i 0sob trzecich

winny by¢ sktadane w sposob rzetelny i odpowiedzialny.

§ 15
1. Przed publikacja, wygloszeniem przemoéwienia, udzielaniem wywiadu, badZz wystapieniem
publicznym zwigzanym z interesami Banku pracownik musi uzyska¢ zgode przelozonego., z
wyjatkiem Prezesa Zarzadu.
2. Wszystkie otrzymane od mediow zapytania zwigzane z Bankiem nalezy niezwlocznie

przekazywac Prezesowi Zarzadu.

§ 16

1. W zwiazku z tym, ze Bank jest instytucja zaufania publicznego, pracownicy Banku musza
szczegblnie rozwaznie postgpowaé w relacjach z klientami 1 dostawcami tak, aby byty one
przejrzyste i nie zagrazaty reputacji Banku.

2. Z zastrzezeniem ust. 4, zabrania si¢ pracownikom przyjmowania prezentéw 1 innych
wartosciowych §wiadczen (w tym biletow 1 zaproszen na imprezy rozrywkowe) od obecnych lub
potencjalnych klientow, badz dostawcéw Banku. W zadnym przypadku nie wolno pracownikom
przyjmowac prezentdow w okoliczno$ciach, w ktdrych przyjecie prezentu moze wskazywaé na
uzyskanie korzysci majatkowej za swiadczong ustuge, badz w okolicznosciach, w ktorych ktos
moglby podejrzewac, iz bedzie to rzutowato na fachowg 1 bezstronng ocen¢ sytuacji.

3. Nie wolno przyjmowac lub zezwala¢ cztonkowi rodziny 1 osobie bliskiej pracownika
na przyjmowanie prezentow 1 ustug, badz preferencyjnego traktowania przez klientow
1 dostawcow Banku oraz inne osoby w zamian za dokonane, biezace lub przyszte transakcje
z Bankiem.

4. Prezenty mogg by¢ przyjmowane, jesli stanowia:

a) podarunki rzeczowe o okreslonej warto$ci nominalnej (do réwnowartosci 100 PLN);
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b) zwyczajowo przyjete 1 majace rozsadng warto$¢ positki oraz rozrywki, przy ktérych obecna
jest osoba wreczajaca, takie jak okazjonalne positki stuzbowe lub imprezy sportowe, albo
€) prezenty od rodziny badz przyjaciot, z ktorymi pracownik utrzymuje kontakty pozastuzbowe.
5. Wszelkie watpliwosci 1 pytania dotyczace stosowno$ci przyjecia prezentu lub zaproszenia
pracownik winien omowi¢ przed ich przyjeciem ze swoim przelozonym.
6. Pracownik ma obowiazek zgtasza¢ otrzymane prezenty, poza wyjatkami wymienionymi powyzej
w punktach a), b) i €), na piSmie swojemu przetozonemu oraz komoérce ds. zarzadzania ryzykiem

braku zgodnosci.

§ 17
Pracownicy Banku nie moga przekazywac prezentdow w okoliczno$ciach, w ktorych przekazanie

prezentu moze wskazywac na udzielenie korzysci majatkowej za §wiadczonag ustuge.

§ 18
1. W celu zachowania jak najlepszej gospodarnos$ci, Bank nabywa wszystkie towary 1 ustugi biorgc
pod uwage w szczegdlnosci ich ceng, jakos$¢, dostepno$é, terminy realizacji i warunki
serwisowania.

2. W procesie zakupoéw nalezy unikac istniejacych oraz potencjalnych konfliktéw interesow.

OCHRONA INFORMACJI

§ 19
Pracownicy maja obowigzek zachowania tajemnicy bankowej oraz zabezpieczania innych prawnie
chronionych informacji i informacji poufnych, zgodnie z przepisami prawa, regulacjami

wewnetrznymi 1 zasadami przyjetymi w Banku,

§ 20
1. Pracownicy s3 zobowigzani do zachowania poufno$ci informacji dotyczacych Banku i jego
klientow.
2. Pracownicy moga wykorzystywa¢ informacje o kliencie do celow, do jakich zostaly

zgromadzone chyba, Ze prawo zezwala na ich wykorzystanie w innym celu.
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§ 21
Pracownicy sa zobowigzani stosowa¢ odpowiednie zabezpieczenia  zapobiegajace
nieuprawnionemu ujawnieniu informacji chronionych zgodnie z przyjetymi w Banku zasadami

ochrony informacji.

§ 22
W Banku realizowane sg procesy, ktore stuza definiowaniu, dokumentowaniu, monitorowaniu
| zarzadzaniu bezpieczenstwem informacji — pracownicy powinni zna¢ zasady dotyczgce

realizacji tych proces6w i bezwzglednie je stosowac.
ZAPOBIEGANIE KONFLIKTOWI INTERESOW

§23

1. Pracownik musi by¢ wyczulony na wszelkie dzialania, interesy badz stosunki, ktore moga
oddziatywaé lub sprawia¢ wrazenie oddzialywania na zdolno$¢ do dziatania w najlepszym
interesie Banku i jego klientow.

2. Poniewaz niemozliwe jest opisanie wszystkich mozliwych rodzajow konfliktu intereséw, Bank
polega na umiejetnosci rzetelnej oceny sytuacji przez pracownikow, zalecajac jednoczes$nie
ewentualny kontakt z bezposrednim przetozonym, Radca Prawnym Banku lub pracownikiem
komorki odpowiedzialnej za zarzadzanie ryzykiem braku zgodnos$ci, a takze przestrzeganie
najwyzszych norm etycznych w sprawach zawodowych i 0sobistych.

3. Pracownik ma obowigzek zapoznaé si¢ i przestrzega¢ zasad wynikajacych ze szczegoélnych
przepisOw prawa i regulacji nadzorczych, w tym w zakresie potencjalnego konfliktu intereséw

1 zapobiegania ryzyku powigzan personalnych.

§24
1. Bank zacheca pracownikow oraz czlonkow ich rodzin do korzystania ze swoich uslug
finansowych. Uslugi te powinny by¢ $wiadczone na takich samych warunkach, na jakich sa
oferowane wszystkim innym osobom bedacym w podobnej sytuacji 1 zgodnie
z przepisami prawa, w tym w szczego6lnosci Ustawa prawo bankowe.
2. Wszelkie niestandardowe ustalenia biznesowe musza by¢ wcze$niej aprobowane przez

bezposredniego przetozonego. Pracownik nie powinien by¢ traktowany w  sposob
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uprzywilejowany, chyba ze z takich preferencji moga skorzysta¢ na tych samych warunkach

wszystkie osoby w podobnej sytuacji.
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