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Zalacznik — Szczegélowy schemat struktury organizacyjnej wraz ze schematem zalezno$ci
funkcjonalnych i podziatem kompetencji wsrdd poszczegdlnych Czionkow Zarzadu w zakresie
odpowiedzialnosci za zarzadzanie poszczegolnymi ryzykami bankowymi.



Rozdzial 1 - Postanowienia ogoélne

§1

. Regulamin okre$la organizacj¢ wewnetrzng Banku Spoétdzielczego w Os$nie Lubuskim
zwanego dalej ,,Bankiem”.

. Regulamin okres§la strukture organizacyjng Banku, podstawowe zadania jednostek i
komorek organizacyjnych oraz ich wzajemne wspotdziatanie.

. Niniejszy Regulamin wprowadza podzial realizowanych w Banku zadan, ktéry zapewnia
niezalezno$¢ funkcji pomiaru, monitorowania i kontrolowania ryzyka od dziatalno$ci
operacyjnej, z ktérej wynika podejmowanie ryzyka przez Bank.

§2

. Bank dziata w oparciu w szczegdlno$ci o nastgpujace przepisy:

a) ustawa z dnia 7 grudnia 2000r. o funkcjonowaniu bankow spotdzielczych, ich
zrzeszaniu si¢ i bankach zrzeszajacych,

b) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Prawo bankowe,

C) ustawa z dnia 16 wrze$nia 1982r. Prawo spotdzielcze,

d) Statut Banku Spotdzielczego w O$nie Lubuskim

. Bank Spoétdzielczy w Osnie Lubuskim jest samodzielna, samofinansujacg si¢ spotdzielnia,

posiadajaca osobowos¢ prawnag.

. Teren oraz przedmiot dziatania Banku okre$la Statut Banku.

§3

. Na podstawie ustawy o funkcjonowaniu bankéw spoldzielczych, ich zrzeszaniu si¢ i
bankach zrzeszajacych, Bank jest zrzeszony z SGB- Bankiem Spoétka Akcyjna, zwanym
dalej Bankiem Zrzeszajacym.

. Zasady wspotpracy w Zrzeszeniu reguluje Umowa Zrzeszenia zawarta pomi¢dzy Bankiem
a Bankiem Zrzeszajacym.

Na podstawie Umowy Systemu Ochrony SGB, Bank jest uczestnikiem Systemu Ochrony
SGB.

§4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ zorganizowang cze$¢ Banku
tworzacg odrebng placowke, ktoéra moze posiadac strukturg organizacyjng,

2) Centrali - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Banku, sprawujaca
funkcje zwigzane 2z obszarem zarzgdzania 1 obszarem administracyjno-
organizacyjnym,

3) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ skladowe elementy struktury
jednostki organizacyjnej — Centrali,

4) Oddziale - nalezy przez to rozumie¢ jednostk¢ organizacyjng Banku prowadzaca
dziatalno$¢ handlowo-operacyjna, podporzadkowang Centrali,

5) Stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ najmniejszg komorke organizacyjna
(jedno lub wieloosobowa) wchodzacag w skiad jednostek lub innych komorek
organizacyjnych wystepujacych w strukturze Banku.

§5

1. Bank w rozumieniu art. 3 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy jest pracodawcg dla

0s0b zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych Banku.



2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Banku wykonuje Prezes
Zarzadu Banku lub upowaznione przez niego osoby, a w stosunku do cztonkow Zarzadu -
Rada Nadzorcza.

Rozdzial 2 - Organy Banku

§6
Organami Banku s3:
1) Zebranie Przedstawicieli,
2) Rada Nadzorcza,
3) Zarzad,
4) Zebrania Grup Cztonkowskich.
§7

1. Zebranie Przedstawicieli jest najwazniejszym organem wiladzy Banku.
2. Funkcje Zebrania Przedstawicieli wykonywane sa przez cztonkéw (wihascicieli) z tytulu
prawa wilasnos$ci, ktore wyznaczajg obowigzujace przepisy prawa i Statutu Banku.

§8
1. Rada Nadzorcza jest kolegialnym organem wtadzy Banku, ktérego cztonkowie wybierani
sq przez Zebranie Przedstawicieli na okres kadencji, petnigcym funkcje nadzorcze i
kontrolne.
2. Rada Nadzorcza reprezentuje cztonkéw (wiascicieli) w okresie pomiedzy Zebraniami
Przedstawicieli i strzeze ich interesow poprzez nadzor nad dziatalno$cia Banku.
3. Pracg Rady Nadzorczej kieruje Prezydium Rady Nadzorczej.

§9

1. Zarzad jest organem zarzadzajacym Banku, wybieranym przez Rad¢ Nadzorcza na czas
nieokreslony.

2. Zarzad uprawniony jest do prowadzenia spraw Banku i reprezentowania go na zewnatrz
w zakresie wszelkich czynnosci zwigzanych z prowadzeniem przez Bank dziatalnoSci
gospodarczej, jak réwniez w sprawach dotyczacych dziatalnosci Banku jako Spotdzielni.

3. Pracg Zarzadu kieruje Prezes.

4. Powolanie Prezesa nastgpuje na wniosek Rady Nadzorczej za zgoda Komisji Nadzoru
Finansowego.

5. W skiad Zarzadu wchodzi Prezes i Wiceprezesi Zarzadu.

6. Zarzad jest w pelni etatowy i umiejscowiony w Centrali Banku.

§ 10
1. Zebranie Grupy Cztonkowskiej stanowig cztonkowie Banku.
2. Zebrania Grupy Czlonkowskiej wybieraja i1 odwotuja delegatow na Zebranie
Przedstawicieli.



§11

Zakres kompetencji i obowigzkéw oraz zasady dziatania organéw Banku okreslaja w

szczegolnosci:

1. Statut Banku,
2. Regulamin dziatania Rady Nadzorcze;,
3. Regulamin dziatania Zarzadu Banku.

§12
W Banku jako organ opiniodawczy Rady Nadzorczej dziata Komitet Audytu. Komitet
Audytu wybierany jest z posrod Cztonkow Rady Nadzorcze;.
Role organu opiniodawczo-doradczego pelni Kancelaria Radcow Prawnych A. Piescik,
W. Pietrzykowski, W. Wolniewicz Sp. Komandytowa w Poznaniu, z ktoérg Bank ma
podpisang umowe.
W Banku moga dziata¢ na state lub okresowo komisje lub zespoty powotane do
wykonania okreslonych zadan. Powotanie, zmiana lub likwidacja oraz zakres dziatania
komisji czy zespolu nastepuje na podstawie decyzji Prezesa Zarzadu, Zarzadu Banku
lub Rady Nadzorczej.
Kancelaria Prawna m.in. prowadzi obstuge prawng Banku oraz windykacje wiasciwa
naleznosci.

Rozdzial 3 - Struktura organizacyjna Banku

§13

1. Bank jest sformalizowang organizacja (instytucja), gdzie formalizacja oznacza utrwalenie
W postaci opisu stownego zaleznosci w niej wystepujacych (w formie regulaminu).

2. Zorganizowanymi czg¢$ciami skladowymi Banku, jako organizacji sa: jednostki 1 komorki
organizacyjne.

§ 14

1. Jednostkami organizacyjnymi Banku sa:

1)
2)

Centrala,
Oddzialy.

Oddziaty sg jednostkami podporzadkowanymi bezposrednio Centrali.
2. Komorkami organizacyjnymi s3:

1)
2)

w Centrali — zespoty i stanowiska pracy,
w Oddziatach — zespoty, stanowiska pracy.

§15

Dla bezpieczenstwa §rodowiska teleinformatycznego w Banku okreslono funkcje:
1) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI),

2) Inspektor Ochrony Danych Osobowych (I0D),

3) Administrator Systemow Informatycznych (ASI).

W Banku Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Administracji petni role Administratora
Bezpieczenstwa Informacji ( ABI ) oraz Inspektora Ochrony Danych Osobowych (10D ).

§16



Poszczegbdlnymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi kieruja:
1) Oddziatem — Dyrektor Oddziatu,
2) Zespotem/Komorka — Kierownik Komorki lub osoba wyznaczona przez Zarzad.

§17
1. Dziatalno$¢ Banku zorganizowana jest w trzech pionach :
1) pion organizacji i nadzoru, podlegajacy Prezesowi Zarzadu,
2) pion finansowy, podlegajacy Wiceprezesowi Zarzadu ds. finansowych,
3) pion handlowy, podlegajacy Wiceprezesowi Zarzadu ds. handlowych.
2. W sklad pionu organizacji i nadzoru wchodza:
1) Zesp6t Organizacyjno — Kadrowy,
2) Zespot Monitoringu, Restrukturyzacji i Windykacji,
3) Zespot Ryzyk Bankowych,
4) Stanowisko ds. Zgodnosci i Compliance AML Oficer (CAO) — w zakresie AML
bezposrednio podlega Wiceprezesowi Zarzadu ds. finansowych
5) Stanowisko ds. Kontroli wewngtrznej,
6) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Administracji,
7) Zespot Analiz Kredytowych.
3. W skiad pionu finansowego wchodza:
1) Gloéwny Ksiggowy,
2) Zespol Finansowo- Ksiggowy (ksiggowos¢, rozliczenia i sprawozdawczo$é),
3) Stanowisko Informatyczne,
4) Zespot ds. rozliczen elektronicznych i PPPIFT.
4. W sktad pionu handlowego wchodza:
1) Oddziaty,
2) Zespot ds. Polityki Handlowej i Marketingu.

§ 18

1.Podstawowe zadania Oddziatu realizowane sg przez:

1.Zespoty kredytowe,

2.Zespot Rachunkow Biezacych 1 Depozytow,

3.Zespot Obstugi Klienta.

§19
1. Szczegbdlowg strukturg organizacyjng obrazuje schemat organizacyjny Banku stanowigcy
zalacznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 4 - Organizacja i podstawowe zadania Centrali

§ 20
Komorkami organizacyjnymi w Centrali sg:
1) komorki organizacyjne wchodzace w sklad pionu organizacji i nadzoru oraz pionu
finansowego,
2) Komorka ds. Polityki Handlowej i Marketingu.

§21
Zadania realizowane przez Centralg to:
1) opracowywanie strategii rozwoju Banku oraz planowanie dziatalnosci,

2) projektowanie polityki handlowej, koordynowanie dziatalnosci handlowo-operacyjnej i
nadzorowanie jej realizacji w skali calego Banku,
3) okreslanie polityki kredytowej oraz nadzor nad jej realizacjg w skali calego Banku,



4) prowadzenie monitoringu kredytowego w skali catego Banku,

5) prowadzenie dziatan restrukturyzacyjnych i windykacyjnych w skali catego Banku,

6) modelowanie struktury organizacyjnej Banku,

7) organizacja pracy, struktur, systemow zarzadzania procesami i zasobami,

8) projektowanie oraz wprowadzanie systemu zarzgdzania ryzykiem,

9) projektowanie oraz wprowadzanie systemu kontroli wewngtrznej,

10) zarzadzanie adekwatno$cig kapitatlowa,

11) szacowanie kapitalu wewngtrznego oraz dokonywanie przegladoéw tego procesu,

12) opracowywanie wewnetrznych instrukcji, procedur i regulamindéw, zgodnych z
zewngtrznym porzadkiem prawnym,

13) okreslanie zasad rachunkowosci i sporzadzanie sprawozdawczos$ci zewngtrznej,

14) zarzadzanie procesami tworzenia zysku i budowania kapitalow wiasnych Banku,

15) zarzadzanie majatkiem trwalym, gospodarka wewnetrzng oraz zaopatrzenie w $Srodki
pracy,

16) zarzadzanie zasobami kadrowymi i doskonalenie potencjatu kadrowego,

17) organizowanie i doskonalenie systemow bezpieczenstwa,

18) obstuga organizacyjna organéw Banku,

19) projektowanie oraz wprowadzanie systemu informacji zarzadczej,

20) ksztaltowanie wizerunku Banku i jego relacji z otoczeniem,

21) wspolpraca z instytucjami zewngtrznymi,

22) wsparcie merytoryczne i organizacyjne pozostatych jednostek organizacyjnych,

23) koordynowanie zadan Banku z zakresu przeciwdziataniu praniu pienigdzy
i finansowaniu terroryzmu,

24) obstuga organizacyjna organow Banku,

25) nadzorowanie przestrzegania tajemnicy stuzbowej i bankowe;.

§22

Zadania realizowane przez komorki organizacyjne Centrali to:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

wspotudziat w opracowywaniu, koordynowaniu 1 realizowaniu celow strategicznych
Banku,

wspoétudziat w opracowywaniu, koordynowaniu i realizowaniu planéw 1 polityk,
wspoétudziat w procesie zarzadzania ryzykami Banku,

wspotudziat w procesie oceny adekwatnos$ci kapitatowej,

wspoétudziat w realizacji przyjetych w Banku zasad polityki informacyjnej,

wspotudziat w sporzadzaniu informacji zarzadczej,

wykonywanie czynno$ci kontrolnych w ramach systemu kontroli wewngtrznej,
wspotudziat w zarzadzaniu ryzykiem braku zgodnosci,

realizacja polityki bezpieczenstwa informacji Banku,

10) dokonywanie rejestracji zdarzen ryzyka operacyjnego, udzial w wyjasnianiu przyczyn oraz

podejmowanie dziatan, majacych na celu zapobieganie incydentom,

11) realizacja zadan dotyczacych przeciwdziataniu praniu pieniedzy 1 finansowaniu

terroryzmu,

12) inicjowanie i opracowywanie projektow wewnetrznych regulacji i procedur, nadzor nad

ich wdrazaniem we wszystkich jednostkach 1 komdérkach organizacyjnych,

13) wspotpraca z komoérkami i jednostkami organizacyjnymi Banku oraz funkcjonujgcymi

komisjami, zespotami zadaniowymi i Komitetem Audytu,

14) wspieranie pozostatych jednostek organizacyjnych w realizacji wyznaczonych celow i

polityki Banku,



15) wzajemna pomoc merytoryczna pomi¢dzy jednostkami i komoérkami organizacyjnymi
Banku,

16) wspoéttworzenie pozadanej kultury Banku i ksztattowanie wlasciwego wizerunku w
odbiorze klientow i srodowiska,

17) wspotudzial w opracowywaniu zatozen merytorycznych systemow informatycznych oraz
W testowaniu 1 akceptowaniu tych systemow,

18) udziat w pracach komisji, zespotdw zadaniowych i problemowych,

19) wspotudziat w zarzadzaniu projektami Banku,

20) prowadzenie szkolen wewnetrznych i biezgce samoksztalcenie,

21) opracowywanie sprawozdan z dziatalno$ci komorki,

22) wspolpraca z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi Banku Zrzeszajacego,

23) wspolpraca merytoryczna z komorkami organizacyjnymi Spoétdzielczego Systemu
Ochrony SGB.

Pion organizacji i nadzoru

§23

Zespol Monitoringu, Restrukturyzacji i Windykacji — zadania:
1) badanie sytuacji ekonomiczno-finansowej klienta,
2) badanie adekwatno$ci przyjetych zabezpieczen udzielonych kredytow, w tym rowniez:

a) weryfikacja operatow szacunkowych,

3) badanie terminowosci sptat kredytow,

4) raportowanie i przedktadanie Zarzadowi Banku propozycji w zakresie klasyfikacji
naleznosci  do odpowiedniej grupy ryzyka wraz z rekomendacja dotyczaca
tworzenia/rozwigzywania rezerw celowych i odpiséw,

5) dokonywanie ocen skutecznosci zabezpieczen ekspozycji w formie ubezpieczen,

6) tworzenie bazy rzetelnych i wiarygodnych rzeczoznawcow, w tym:

a)  dokonywanie ocen rzeczoznawcOw majatkowych i zewnetrznych ekspertow,
b)  okresowa weryfikacja listy rzeczoznawco6w Banku.

7) tworzenie, dokonywanie przegladow i aktualizowanie regulacji wewnetrznych
normujgcych proces restrukturyzacji i windykacji ,klasyfikacji i tworzenia rezerw
,monitoringu , NPE ,

8) monitorowanie ryzyka kredytowego w zakresie skali i jakosci kredytow udzielonych
przez Oddzialy Banku w ramach obowigzujacych w Banku mechanizmoéw kontrolnych,

9) monitorowanie ryzyka kredytowego w zakresie ekspozycji zagrozonych,

10) prowadzenie postepowan restrukturyzacyjnych i ugodowych,

11) dokonywanie oceny mozliwosci ustalania nowych warunkéw sptat zadtuzenia,

12) organizowanie i wykonywanie czynnos$ci windykacyjnych i przedwindykacyjnych,

13) podejmowanie czynnos$ci przymusowej windykacji oraz wspotpraca z organami
egzekucyjnymi, dotyczaca w szczegolnosci:

a) sporzadzania 1 przekazywania komornikom wnioskéw egzekucyjnych wraz z
orzeczeniami sgdowymi,

b) przekazywania komornikom zaliczek na poczet dziatalnosci egzekucyjnej,

C) monitorowania realizacji wyrokéw sagdowych i nanoszenie uwag w rejestrze orzeczen
sadowych,

d) uczestniczenia w licytacjach organizowanych przez komornikow,

14) prowadzenie postepowan sagdowych samodzielnie lub wspolnie z kancelarig prawng
obstugujaca Bank,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z publiczng sprzedaza wierzytelnosci Banku,

16) wspotdziatanie z likwidatorem lub syndykiem masy upadto$ciowej w przypadku
podmiotow, ktore podlegaja likwidacji badz zgloszonych do upadtosci,



17) realizowanie dziatan zwigzanych z przejmowaniem majatku dtuznikow za dtugi,

18) przygotowywanie niezbednych dokumentow zwigzanych z umarzaniem i spisywaniem
naleznosci Banku z tytutu niesptaconych kredytow,

19) realizowanie dziatan zwigzanych z przejmowaniem majgtku dtuznikoéw za dtugi,

20) sprawozdawanie z wykonania dziatan windykacyjnych oraz restrukturyzacyjnych do
Zarzadu i Rady Nadzorczej,

21) prowadzenie centralnego rejestru spraw sagdowych, w tym spraw zwigzanych z procesem
windykacji,

22) archiwizowanie dokumentacji prowadzonych spraw,

23) opracowywaniem i aktualizowaniem zasad oceny warto$ci zabezpieczen.

§24
Zespol Ryzyk Bankowych — zadania:

1) okresowe weryfikowanie i aktualizowanie procedur dotyczacych zarzadzania ryzykiem:
— plynnosci
- stopy procentowej
- walutowym
- kredytowym
- koncentracji
- ryzykiem detalicznych ekspozycji kredytowych
- ekspozycjami kredytowymi zabezpieczonymi hipotecznie
- inwestycji
oraz przygotowywaniem propozycji zmian procedur dla Zarzadu, w tym
weryfikowaniem i aktualizowaniem metod pomiaru ryzyka oraz poziomu limitow

2) zapewnienie zgodno$ci procedur ze strategia dziatania Banku i strategia zarzadzania
ryzykiem;

3) proponowanie wysokosci przyjetych limitow w zakresie ww. rodzajow ryzyka

4) dokonywanie pomiaru i monitorowania poziomu ryzyka ,przeprowadzeniem testow
warunkow skrajnych w zakresie ww. rodzajow ryzyka,

5) analiza wskaznikéw stuzgcych ocenie poziomu ww. rodzajow ryzyka,

6) monitorowanie stopnia wykorzystania limitow ww. rodzajow ryzyka,

7) ocena nowych produktow bankowych w zakresie potencjalnego ich wptywu na ryzyko

8) prowadzenie rejestru modeli i metod,

9) sporzadzanie raportow dla Zarzadu i Rady Nadzorczej, obejmujacych ww. rodzaje
ryzyka,

10) wspotudziat w procesie szacowania kapitalu wewngtrznego, ocena poziomu
adekwatnosci kapitalowe;,

11) monitorowanie i ocena ryzyka powierzenia czynno$ci podmiotom zewnetrznym,

12) monitorowanie dziatalno$ci Banku pod katem mozliwosci wzrostu poziomu istotnosci
innych poza wymienionymi w pkt 1 rodzajow ryzyka bankowego,

13) wspotudziat w opracowywaniu i realizacji polityki informacyjnej Banku,

14) wspoélpraca z ze Stanowiskiem ds. bezpieczenstwa i1 administracji w zakresie
opracowywania, aktualizowania i modyfikacji planow awaryjnych, planéw utrzymania
ciaglosci dziatania,

15) gromadzenie danych o czynnikach makroekonomicznych, zjawiskach gospodarczych
I rynkowych, mogacych mie¢ wptyw na funkcjonowanie i realizacjg¢ strategii Banku,

16) wspotpraca przy opracowywaniu planow ekonomiczno-finansowych Banku.

17) wspotpraca z Bankiem Zrzeszajacym w zakresie ocen zakltadow ubezpieczen oraz
dokonywanie tych ocen,

18) prowadzenie rejestru reklamacji/skarg/wnioskow klientéw i1 cztonkéw banku oraz
koordynowanie prac zwigzanych z rejestrowaniem reklamacji,



19) analizowanie oraz opiniowanie ztozonych przez klientéw skarg, reklamacji oraz odwotan
od rozpatrzonych reklamacji,

20) archiwizowanie dokumentacji prowadzonych spraw,

21) opracowanie informacji na potrzeby BION we wspoétpracy z pozostatymi jednostkami i
komorkami organizacyjnymi w Banku,

22) monitorowanie decyzji odmownych wyptat §wiadczen ubezpieczeniowych, rezygnacji
Banku z wystgpowania o wyplatg §wiadczen, rezygnacji dalszego dochodzenia roszczen
ubezpieczeniowych, przypadkéw stosowania przez Bank ochrony ubezpieczeniowe;j
niespeiniajgcej wymaganego zakresu,

23) w zakresie ryzyka operacyjnego:

1. okresowe weryfikowanie 1 aktualizowanie =zasad zarzadzania ryzykiem
operacyjnym oraz przygotowywaniem propozycji zmian procedury dla Zarzadu
opracowanie 1 wdrozenie wewnetrznych metod oceny ryzyka operacyjnego
weryfikowanie poprawnosci zgtaszanych nieprawidlowos$ci i samoocen
monitorowanie ryzyka operacyjnego wystgpujacego w Banku
gromadzenie i przechowywanie danych z zakresu ryzyka operacyjnego, w tym
nadzorowanie rejestru zdarzen/strat operacyjnych wewnetrznych i zewnetrznych

6. calosciowe raportowanie informacji o ryzyku operacyjnym dla Zarzadu 1 Rady
Nadzorczej
7. wsparcie merytoryczne dla pracownikoéw Banku w obszarze ryzyka operacyjnego.

24) uczestniczy w opracowywaniu strategii Banku, strategii zarzadzania ryzykiem oraz

okresleniu apetytu na ryzyko.

arwnN

§ 25

Stanowisko ds. Kontroli wewnetrznej — zadania:

1. tworzenie, aktualizowanie regulacji wewngtrznych normujacych dziatanie systemu
kontroli wewng¢trznej w Banku,

2. przeprowadzanie w jednostkach 1 komoérkach organizacyjnych Banku kontroli

planowanych oraz doraZznych,,

prowadzenie rejestru nieprawidlowosci istotnych 1 krytycznych,

kontrolowanie przestrzegania ustalonych w Banku limitéw i procedur,

5. administrowanie matrycg funkcji kontroli, w tym pozyskiwanie informacji niezbednych do
przygotowania i aktualizacji matrycy,

6. ustalanie przyczyn 1 skutkow wystepujacych nieprawidtowosci i o0s6b za nie
odpowiedzialnych,

7. koordynowanie wszystkich prac zwigzanych z przeprowadzaniem kontroli wewnetrznych
funkcjonalnych w Banku, a w szczegolnosci:

a) wspolpraca z Dyrektorami/ kierownikami i ewentualnie wyznaczonymi pracownikami
jednostek w zakresie planowania i przeprowadzania kontroli oraz postepowania
pokontrolnego,

b) organizowanie szkolen dotyczacych przeprowadzania kontroli wewng¢trznej,

c) egzekwowanie i przestrzeganie termindw sporzadzania planow kontroli i wydawania
zalecen pokontrolnych,

d) sporzadzanie sprawozdan dla Stanowiska ds. zgodnos$ci z przebiegu zrealizowanych
kontroli wewnetrznych ,

e) przygotowywanie we wspotpracy ze Stanowiskiem ds. zgodnos$ci materialdbw na
potrzeby dokonania przez Organy Banku oceny systemu kontroli wewnetrznej,

f) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie przeprowadzania kontroli oraz
postepowania kontrolnego,

g) monitorowanie wykonania wydanych zalecen pokontrolnych i przedstawianie
informacji na temat sposobu wykonania Zarzagdowi Banku,

Hw
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8. Koordynowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem matrycy funkcji kontroli , jej

fizyczne przygotowanie oraz przechowywanie, a takze monitorowanie okresowych
przegladow,

9. Opracowanie harmonogramu realizacji zalecen pokontrolnych wynikajacych z

kwestionariusza BION oraz zalecen pokontrolnych wydanych przez Spoétdzielczy
System Ochrony SGB , a takze sporzadzanie kwartalnych informacji z ich realizacji
(wszystkie dzialania wymagajg akceptacji Zarzadu),

10. Uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu i Rady Nadzorczej poswigconych omoéwieniu

spraw dotyczacych kontroli wewnetrzne;.

§ 26

Stanowisko ds. zgodnosci i Compliance AML Oficer (CAO)

Stanowisko ds. zgodnosci - zadania:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

okresowa weryfikacja i aktualizacja zasad zarzadzania ryzykiem braku zgodnos$ci oraz
przygotowanie propozycji zmian procedury dla Zarzadu,

prowadzenie rejestru naruszen compliance,

przedstawianie Zarzadowi propozycji dziatan, ktéore beda mialy na celu
minimalizowanie powstalego ryzyka braku zgodno$ci i ograniczanie wyst¢powania
takich naruszen przepisOw prawa i norm postepowania w przysztosci,

biezace informowanie Zarzadu o przypadkach wystepowania istotnych naruszen
compliance;

opiniowanie nowych produktow lub procesow pod katem ryzyka ewentualnego
wystapienia zdarzen compliance;

opiniowanie procedur wewnetrznych lub wzoréw umoéw, pod katem ich zgodnosci z
zewngtrznymi przepisami prawa oraz wystepowania ewentualnych zapisow, ktore
mogltyby  wygenerowa¢  naruszenie compliance (z  wyjatkiem  wzorow
przygotowywanych przez Spétdzielni¢ lub Bank Zrzeszajacy);

raportowanie z obszarOw ryzyka braku zgodnos$ci do Zarzadu, Komitetu Audytu oraz
Rady Nadzorczej;

ksztaltowanie $wiadomosci istnienia ryzyka braku zgodnos$ci wsréd pracownikdéw
Banku;

monitorowanie na biezgco zmian w zewnetrznych przepisach prawa; informowanie
pracownikow Banku, w sposob ogolnie dostepny czyli za pomocg poczty elektronicznej
o zaistnialych zmianach w zewngtrznych przepisach prawa,

10) prowadzenie rejestru zgloszen zidentyfikowanych rzeczywistych lub potencjalnych

konfliktow interesow i wydawanie rekomendacji co do sposobu postepowania w danej
sprawie .

11) monitorowanie realizacji zalecen wydanych przez Prezesa Zarzadu w wyniku kontroli

wewnetrznych,

12) wspotpraca z Bankiem Zrzeszajacym, spotdzielnig Spotdzielezy System Ochrony SGB

oraz innymi podmiotami zewng¢trznymi w zakresie wynikajacym z koniecznosci
zapewnienia zgodnosci,

13) w zakresie zapewnienia zgodnosci w obszarze zwigzanym z klientami i transakcjami

poprzez :
a)wykorzystanie informacji przekazywanych przez pracownika odpowiedzialnego za
AML w zakresie,
- kontrahentoéw , z ktorymi wspotpraca moze by¢ obarczona ryzykiem utraty
Reputacji dla banku,
-podmiotdéw podejrzewanych o wspieranie terroryzmu /objetych sankcjami ,
-podmiotow , ktorych dziatalno$¢ moze by¢ sprzeczna z powszechnie obowigzujagcymi

przepisami prawa .
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14) opiniowanie  materialow  reklamowych Banku (z wyjatkiem materialow
przygotowywanych przez Bank Zrzeszajacy);

15) projektowanie, wprowadzanie i stosowanie procedur i metodyk zarzadzania ryzykiem
braku zgodnosci;

16) analizowanie oraz opiniowanie ztozonych przez klientow odwotan od rozpatrzonych
reklamacji ,

17)realizacja zadan w ramach procedury anonimowego zglaszania naruszen prawa oraz
obowigzujacych w Banku procedur i standardow etycznych,

18) sporzadzanie  sprawozdan dla Zarzadu z przebiegu zrealizowanych Kkontroli
wewnetrznych.

Compliance AML Oficer (CAO) — zadania:

1) zapewnienie zgodnos$ci dziatalno$ci Banku oraz jego pracownikow i innych osob
wykonujacych czynnosci na rzecz Banku z przepisami o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

2) opracowywanie 1 utrzymywanie ram oceny ryzyka prania pienigdzy i
finansowania terroryzmu Banku oraz indywidualnych ocen ryzyka;

3) okreslenie strategii, polityk i procedur w obszarze PPPiFT a takze $rodki kontroli
i systemy stuzagce skutecznemu ograniczaniu ryzyka zwigzanego z praniem
pieniedzy i finansowaniem terroryzmu oraz skutecznemu zarzadzaniu tym
ryzykiem;

4) zapewnienie skutecznego wdrozenia wewngtrznych polityk, strategii i procedur w
obszarze PPPIFT wraz z odpowiednimi mechanizmami kontrolnymi;

5) zapewnienie poddawania polityk, strategii i procedur w obszarze PPPIiFT oraz
wdrozonych mechanizméw kontrolnych regularnemu przegladowi 1 w razie
koniecznos$ci zapewnienie ich zmiany badz aktualizacji,

6) proponowanie sposobu dostosowania przyjetych rozwigzan i regulacji, w tym
mechanizmow kontrolnych w obszarze PPPiFT do wszelkich zmian w zakresie
wymogow regulacyjnych lub w zakresie ryzyk prania pieni¢dzy lub finansowania
terroryzmu, a takze jak najlepsze korygowanie uchybien stwierdzonych w ramach
dziatan w zakresie monitorowania lub nadzoru;

7) nadzor oraz monitorowanie realizacji procesu PPPiFT (w tym polityki,
mechanizmoéw kontrolnych 1 procedur), jako druga linia obrony, pod katem
zgodnosci z przepisami prawa oraz innymi obowigzkami z obszaru PPPiFT
spoczywajacymi na Banku, a w przypadku wykrycia uchybien — zapewnianie
aktualizacji procesow, systemOéw AML/CFT oraz wydanie zalecen w zakresie
zastosowania srodkéw naprawczych;

8) nadzor skutecznego stosowania mechanizmow kontrolnych w obszarze PPPiFT
przez pierwszg lini¢ obrony;

9) rekomendowanie Zarzadowi odpowiednich dziatan naprawczych, aby
wyeliminowa¢ nieprawidtowosci w procesie AML/CFT, w tym stwierdzone przez
organ nadzoru oraz audyt;

10) sporzadzanie sprawozdania w razie Wwystgpienia istotnego incydentu i
przediozenie go Radzie Nadzorcze;j;

11) informowanie Zarzadu i Rady Nadzorczej Banku w sprawie $rodkow, ktore
nalezy zastosowa¢ w celu zapewnienia zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,
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zasadami, regulacjami oraz standardami w obszarze PPPiFT, a takze oceniaé
mozliwy wplyw ewentualnych zmian w otoczeniu prawnym lub regulacyjnym na
dziatalno$¢ Banku i ramy zgodno$ci z przepisami;

12) informowanie Zarzadu i Rady Nadzorczej Banku o obszarach wymagajacych
wdrozenia nowych mechanizmow kontrolnych lub usprawnienia istniejacych,
postepach istotnych programow naprawczych (w ramach corocznego,
okresowego oraz doraznego raportowania) a takze o adekwatnos$ci/
nieadekwatno$ci zasobow ludzkich i technicznych przydzielonych komorce
realizujacej zadania PPPiFT;

13) ocene efektywnosci funkcjonowania komorki PPPiFT z uwzglednieniem
wynikow przeprowadzonych kontroli wewnetrznych 1 zewngtrznych;

14) wydawanie zalecen w przypadkach wydania negatywnej oceny prania pieniedzy
oraz finansowania terroryzmowi celem ich realizacji przed wdrozeniem nowych
produktéw lub ustug;

15) nadzor nad przygotowaniem i wdrozeniem realizowanego na biezgco programu
szkoleniowego w obszarze PPPIFT, udokumentowanie we wspotpracy z ZOK
rocznego planu szkolen i szkolenia pracownikéw Banku z zakresu PPPiFT oraz
oceng ich skutecznosci;

16) przydzielanie i delegowanie zadan z zakresu AML/CFT innym pracownikom
dzialajacym pod jego kierownictwem;

17) moze wyznaczy¢ zastepcg do realizacji zadan, za ktore jest odpowiedzialny w
przypadku jego nieobecnosci;

18) przyjmowanie zgloszen pracownikow Banku o transakcjach i sytuacjach
budzacych watpliwosci oraz sprawowanie nadzoru nad nalezytym, terminowym
rozpatrywaniem i analizowaniem ww. sytuacji;

19) sporzadzanie co najmniej raz w roku sprawozdania z swej dziatalnosci do
Zarzadu, Rady Nadzorczej ; w tym informacji w zakresie postepow z istotnych
programOw naprawczych;

20) przekazywanie w imieniu Banku zawiadomien o okolicznosciach, ktore moga
wskazywa¢ na podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu, o ktérych mowa w art. 74 ust. 1, art. 86 ust. 1 i art. 90
Ustawy;

21) opracowywanie wskaznikow oceny szkolen na potrzeby sprawdzenia ich
skutecznos$ci oraz ich aktualizacja.

§ 27

Zespol Organizacyjno-Kadrowy — zadania:

1)
2)

3)

4)

5)

inicjowanie rozwigzan organizacyjnych usprawniajacych prace Banku i obstuge klienta,
prowadzenie dokumentacji rejestrowej Banku, prowadzenie rejestru czionkéw Banku,
zbioru deklaracji cztonkowskich oraz dokumentacji cztonkowskiej,

prowadzenie spraw kadrowych — dokumentacji z zakresu prawa pracy, akt osobowych
pracownikéw Banku,

obstuga organizacyjna narad z pracownikami, posiedzen organdow statutowych ( Zarzadu,
Rady Nadzorczej, Zebrania Przedstawicieli ) oraz prowadzenie dokumentacji tych
organow,

projektowanie zasad polityki szkoleniowej 1 planowanie szkolen w tym rowniez w

zakresie bhp i p-poz. oraz nadzor nad ich realizacja,
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6) monitorowanie zasobow kadrowych w celu zachowania cigglosci dziatania Banku w
sytuacjach odejscia kluczowych pracownikow,

7) zapewnienie organizacji i nadzor nad przestrzeganiem w Banku przepisow bhp i ochrony
przeciwpozarowe;j,

8) prowadzenie sekretariatu,

9) zapewnienie ochrony informacji niejawnych poprzez dziatalno$¢ wydzielonej kancelarii
(ochrona danych osobowych, rejestr stempli i pieczatek, zarzadzanie dokumentami o
klauzuli ,,Wysokiej istotnosci™),

10) archiwizowanie dokumentacji prowadzonych spraw kadrowych i administracyjnych,

11) sprawozdawanie z obszaro6w administrowanych w ramach systemu informacji zarzadczej,

12) opieka nad dokumentami historycznymi Banku,

13) prowadzenie i aktualizacja rejestru regulacji wewnetrznych i bazy regulacji wewnetrznych
Banku,

14) koordynacja i dystrybucja regulacji wewngtrznych Banku,

15) zapoznawanie nowych pracownikow z obowigzujacymi regulacjami i zasadami dobrej
praktyki bankoweyj,

16) odpowiedzialny jest za kierowanie nowo zatrudnionych pracownikow Banku na
szkolenie z PPPiFT, dokumentowanie zrealizowania tego obowigzku oraz archiwizacje
ww. dokumentow w teczce pracownika, a takze realizacje zgltaszanych wewnetrznych
potrzeb szkoleniowych przez Oddziaty/ /jednostki/ komoérki organizacyjne Banku.

§ 28

Stanowisko ds. bezpieczenstwa i administracji (ABI) i inspektor ochrony danych (10D) -
ABI -zadania:

1) nadzorowanie wdrozenia polityki bezpieczenstwa informacji,

2) nadzorowanie procesu zarzadzania bezpieczenstwem informacji w zakresie:

a) zapewnienia bezpieczenstwa informacji oraz tajemnic prawnie chronionych, ,
b) zapewnienia bezpieczenstwa organizacyjnego i osobowego,

3) okreslenie i monitorowanie mechanizmoéw zabezpieczen obszaru bezpieczenstwa
teleinformatycznego Banku.

4) utrzymanie rejestrow wyjatkow od polityki bezpieczenstwa informacji,

5) zarzadzanie incydentami naruszenia bezpieczenstwa teleinformatycznego,

6) wudzial w tworzeniu strategii Banku - wskazywanie ograniczen i ewentualnych zagrozen
tworzenia i realizacji strategii Banku z perspektywy obszaru technologii informacyjnej,

7) stale uczestnictwo w zespotach projektowych wyznaczonych do zarzadzania projektami
w Banku,

8) state uczestnictwo w pracach zespotow roboczych powotanych w zakresie rozwoju
systemow informatycznych wspierajacych dziatalno$¢ biznesowa Banku,

9) mierzenie efektywnosci procesu zarzadzania bezpieczenstwem informacji, planowanie
rozwoju zabezpieczen,

10) szkolenie pracownikow 1 budowanie $wiadomosci bezpieczenstwa informacji,
planowanie szkolen pracownikow zwigzanych z bezpieczenstwem informacji 1 zasadami
bezpiecznej pracy w systemach informatycznych,

11) propagowanie i budowanie kultury bezpieczenstwa informacji,

12) przeprowadzanie analizy ryzyka bezpieczenstwa srodowiska teleinformatycznego

13) przeprowadzanie analiz zagrozen wystepujacych w srodowisku IT uwzgledniajac
informacje zewng¢trzne takie jak zagrozenia publikowane w SWOZ, wyniki skanowania
podatnosci urzadzen udostepnionych w sieci publicznej,

14



14) wykonywanie kontroli w zakresie przestrzegania polityki bezpieczenstwa informacji

Banku,

15) zapewnienie sprawnego funkcjonowanie obiegu informacji zarzadczej w obszarze

technologii informacyjnej oraz bezpieczenstwa S$rodowiska teleinformatycznego i
raportowanie stanu bezpieczenstwa Banku w ramach Systemu Informacji Zarzadcze;,
przygotowywanie raportu okresowego ze stanu bezpieczenstwa teleinformatycznego.

16) przeprowadzanie klasyfikacji informacji i systemow informatycznych,
17) nadzor nad zarzgdzaniem uprawnieniami uzytkownikéw do systemow informatycznych,

w tym nad nadawaniem i blokowaniem uprawnien,

18) przeprowadzenie okresowych przegladow uprawnien wszystkich uzytkownikow w

systemach informatycznych,

19) nadzor nad zewngtrznymi dostawcami ustug teleinformatycznych.
10D - zadania:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikoéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz
innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie;

monitorowanie przestrzegania przepisow RODO, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dziatania zwigkszajace swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zaleceh co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

wspotpraca z Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych;

petienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w
kwestiach zwiazanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w
art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach;

petienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy RODO;

prowadzenie rejestru czynnoSci przetwarzania danych oraz rejestru kategorii czynnosci
przetwarzania,

sporzadzanie planow sprawdzen przestrzegania przepisow RODO, innych przepisoéw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych.

Pozostale zadania stanowiska:

1) Nadzor nad realizacjg zadan inwestycyjnych, remontdow i modernizacji.

2) Monitorowanie sprawnosci technicznej urzadzen, sprzetu i wyposazenia oraz
zapewnienie bezpieczenstwa technicznego Banku oraz transportow warto$ci
pienieznych.

3) Monitorowanie ochrony czynnej obiektow bankowych, mienia bankowego i
wartosci pieni¢znych.

4) zaopatrzenie i1 dystrybucja rzeczowych sktadnikéw majatku (wyposazenie w
sprzet techniczny, umeblowanie, artykuty i urzadzenia biurowe),
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5) wykonywanie napraw i drobnych remontdow we wszystkich jednostkach
organizacyjnych Banku.
6) Administrowanie lokalami oraz prowadzenie gospodarki samochodowej.

§29
Zespol Analiz Kredytowych — zadania:
1) analiza wnioskow kredytowych, w tym ocena zdolnosci kredytowej z uwzglednieniem
czynnikow ESG,
2) przygotowywanie propozycji decyzji kredytowej,
3) $wiadczenie pomocy merytorycznej pracownikom Oddzialow w procesie oceny wnioskow
kredytowych, sporzadzania dokumentacji kredytowej oraz prowadzenie szkolen,
4) Nadzor nad systemami wymiany informacji :
1) Biuro Informacji Kredytowej S.A. (BIK);
2) Krajowy Rejestr Dtugéw Biuro Informacji Gospodarczej S.A. (KRD);
3) Biuro Informacji Gospodarczej InfoMonitor S.A.
5) ocena adekwatnosci proponowanego zabezpieczenia.

Pion finansowy

§ 30

Glowny Ksiegowy — zadania:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych,

2) projektowanie zasad i realizacja polityki rachunkowosci Banku,

3) projektowanie planu finansowego oraz kapitatowego Banku,

4) wspoétudziat w opracowaniu projektow planow inwestycyjnych, rozwoju bazy
depozytowe;j.

5) tworzenie i aktualizowanie planu kont,

6) ustalenie sposobu ewidencjonowania nowego produktu w ksiggach Banku,

7) wspodlpraca w zakresie wdrazania nowych produktow,

8) tworzenie zasad sprawnego obiegu dokumentow ksiggowych, jego aktualizacja oraz
nadzér nad przestrzeganiem przyjetych zasad,

9) zapewnienie biezacej kontroli dokumentow i ewidencji ksiegowej,

10) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan, ktorych dane wynikaja z ksigg rachunkowych,

11) zapewnienie wiarygodno$ci sald kont bilansowych, poprawnosci i zgodno$ci zapisow
ksiegowych z operacjami Banku,

12) nadzér nad prawidlowym dokumentowaniem zdarzen gospodarczych i operacji
bankowych,

13) opracowywanie procedur ksiggowych,

14) nadzor nad gromadzeniem i przechowywaniem dokumentacji w sposOb przewidziany
przepisami prawa,

15) nadzor nad okresowym ustalaniem rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,

16) wycena aktywow i pasywow,

17) ustalanie wyniku finansowego Banku,

18) wspoétpraca bezposrednia z audytorem zewnetrznym w zakresie badania rocznego
sprawozdania finansowego,

19) opracowywanie rocznych sprawozdan finansowych oraz projektow podziatu zysku badz
pokrycia strat,

20) bezposredni nadzor nad gospodarka finansowa Banku oraz nad sprawno$cig i
prawidlowos$cig dokonywania rozliczen mi¢dzybankowych,

21) zarzadzanie rachunkiem podstawowym Banku w zakresie biezacej ptynno$ci finansowej i
likwidowanie przejSciowych niedoboréw pienigznych,
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22) naliczanie zobowiazan podatkowych Banku,

23) przygotowanie deklaracji z zakresu podatku dochodowego,

24) wykonywanie czynnosci w systemie informatycznym zwigzanych z przetwarzaniem
procesOéw 1 zamknigciem/otwarcia dnia, miesigca, roku,

25) wykonywanie kontroli wewnetrznej podleglych pracownikow,

26) swiadczenie pomocy merytorycznej pracownikom jednostek i komorek organizacyjnych
Banku,

27) wspoétudziat w opracowywaniu regulacji wewnetrznych w zakresie ryzyka kapitatowego,

28) rejestracja zdarzen ryzyka operacyjnego,

29) informowanie Zarzadu o zagrozeniach w realizacji zadan wykonywanych przez
bezposrednio nadzorowane komorki organizacyjne oraz podjetych srodkach zaradczych,

30) nadzorowanie pracy podleglych komorek organizacyjnych oraz wspotpraca w ramach
posiadanych kompetencji z jednostkami organizacyjnymi Banku.

§31
Zespol Finansowo - Ksiegowy — zadania:

1) wykonywanie obstugi elektronicznej krajowych rozliczen bankowych w systemie ELIXIR
oraz wykonywanie rozliczen bankowosci elektronicznej,

2) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zamkni¢ciem dnia operacyjnego w systemie
informatycznym Banku,

3) lokowanie nadwyzek pieni¢znych w ramach posiadanych kompetencji,

4) rozliczanie operacji dokonanych przy uzyciu kart platniczych, bankomatowych,
kredytowych,

5) wspotpraca z Bankiem Zrzeszajacym w zakresie rozliczen elektronicznych oraz rozliczen
transakcji kartami platniczymi,

6) kompleksowa obstuga czynno$ci zwiazanych z gospodarka wiasng Banku, w tym:
a) biezgca klasyfikacja zdarzen gospodarczych,
b) ewidencja ksiegowa gospodarki wtasnej,
C) prowadzenie rozliczen z kontrahentami,

7) dokonywanie rozliczen finansowych prowadzonej dziatalno$ci inwestycyjno-remontowej,

8) wykonywanie zlecen dotyczacych utrzymania pozycji walutowej Banku,

9) prowadzenie ewidencji i dokonywanie rozliczen w zakresie aktywow do zbycia,

10) zaktadanie i prowadzenie kart ksiggowych ewidencji analitycznej rachunkow gospodarki
wlasne;,

11) prowadzenie ewidencji rachunkow i kont bankowych (otwieranie i definiowanie zgodnie
z obowigzujacym planem kont),

12) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,

13) prowadzenie i administrowanie rejestru uméw, w tym umow dotyczacych outsourcingu,

14) wykonywanie zadan zwigzanych z ubezpieczeniem majatku i dziatalnosci Banku,

15) kontrola formalno-rachunkowa dokumentow realizowanych w ci¢zar kosztoéw Banku,

16) sporzadzanie inwentarzy i zatacznikdw do rocznego sprawozdania finansowego z zakresu
gospodarki wilasnej,

17) wystawianie faktur VAT, prowadzenie rejestru zakupow i sprzedazy, przygotowanie
deklaracji VAT,

18) naliczanie i regulacja zobowigzan podatkowych Banku,

19) naliczanie i regulowanie rezerwy obowigzkowej Banku,

20) sporzadzanie sprawozdawczos$ci obligatoryjnej w tym: dla KNF, NBP, BFG, GUS i innych,

21) wspoélpraca z instytucjami zewngtrznymi w zakresie sporzadzania sprawozdawczo$ci
obligatoryjnej,

22) wspotpraca i koordynowanie dziatan wszystkich jednostek i komorek organizacyjnych
Banku w celu pozyskania informacji dla poprawnego sporzadzania sprawozdawczosci

17



obligatoryjnej,

23) przygotowywanie i przekazywanie informacji dla Zespotu Ryzyk Bankowych w zakresie:
zmian w bilansie Banku, rachunku wynikéw, rentownosci i efektywnos$ci dziatania Banku,
lacznej kwoty ekspozycji na ryzyko, funduszy wtasnych 1 wspotczynnikow kapitatowych,

24) sporzadzanie wewnetrznych informacji sprawozdawczych z zakresu gospodarki finansowe;j
Banku,

25) naliczanie i wyptata wynagrodzen dla pracownikéw Banku oraz zawartych przez Bank
umow zlecenia, a takze innych naleznych wynagrodzen.

26) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji niezbednej do sporzadzania wyptat w ciezar
funduszu ptac i w cigzar ZUS.

27) Przygotowywanie danych i wspotpraca z aktuariuszem w zakresie ustalania rezerw na
przyszte $wiadczenia pracownicze,

28) Wyplata §wiadczen z ZFSS,

29) rozliczanie listy ptac i wystawianie odpowiednich dokumentow ksiggowych.

30) archiwizowanie dokumentacji z obszaru ksiggowosci wiasne;.

31) administrowanie archiwum,

32) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza aktywow do zbycia,

33) zarzadzanie ryzykiem walutowym,

34) zarzadzanie rachunkami walutowymi nostro Banku w Banku Zrzeszajacym,

35) przestrzeganie limitow w zakresie ryzyka walutowego,

36) lokowanie nadwyzek $rodkow walutowych,

37) utrzymywanie pozycji walutowej Banku na poziomie zgodnym z obowigzujacymi
limitami,

38) ewidencjonowaniem i rozliczaniem transakcji walutowych.

§ 32

Stanowisko Informatyczne  (ASI) — zadania:

1) realizacja polityki bezpieczenstwa teleinformatycznego Banku

2) monitorowanie i ocena stanu systemow informatycznych i telekomunikacyjnych Banku

3) opracowywanie zasad dotyczacych wykorzystywania narzedzi informatycznych w zakresie
organizacji wewnetrznej oraz analizowanie stopnia ich wykorzystywania

4) wspotudziat w tworzeniu strategii w zakresie obszarow technologii informacyjnej oraz
bezpieczenstwa srodowiska teleinformatycznego

5) wspotudziat w realizacji projektow Banku w zalezno$ci od specyfiki projektu we
wszystkich lub poszczego6lnych fazach projektu

6) koordynowanie przedsiewzig¢ informatycznych i projektowanie rocznych planéw
informatyzacji Banku oraz nadzor nad ich realizacja

7) instalacja i wdrazanie oprogramowania systemow informatycznych

8) dokonywanie zakupu sprzetu informatycznego za zgodg Zarzadu

9) zapewnienie wsparcia informatycznego dla nowych produktéw bankowych

10) ewidencja oprogramowania i kontrola jego zgodnosci z obowigzujacymi przepisami

11) wspoéttworzenie programéw pomocniczych we wspotpracy z zainteresowanymi komorkami
organizacyjnymi

12) nadzér nad prawidlowym zabezpieczeniem sprzetu komputerowego oraz danych na
nos$nikach,

13) wspotpraca z dostawcami systemoéw informatycznych i utrzymywanie statego kontaktu
Z serwisem, autorami programow i ich przedstawicielami oraz z merytoryczng komorka
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Banku Zrzeszajacego,

14) monitorowanie taczno$ci pomigdzy jednostkami i komorkami organizacyjnymi Banku,
tacznosci z klientami (bankowos$¢ elektroniczna), bankomatami, Bankiem Zrzeszajacym
oraz instytucjami zewngtrznymi,

15) wdrazanie elektronicznych systemow zabezpieczen obiektow bankowych,

16) udzielanic merytorycznego wsparcia i pomocy pracownikom jednostek i komorek
organizacyjnych Banku,

17)ocena nowosci teleinformatycznych i informowanie Zarzagdu o mozliwosci ich
zastosowania,

18) opracowywanie projektow oraz nadzorowanie standardow systemu identyfikacji wizualnej
Banku,

19) nadzorowanie stron internetowych Banku,

20) wdrazania aktualizacji rozwigzan systemow informatycznych, shuzacych realizacji

Programu PPPIFT,

21) zapewnienia sprawnosci, funkcjonalnosci, systeméw stuzacych do rejestrowania
wymaganych przez Ustawe transakcji, danych klientow Banku, monitorowania i1 analizy
transakcji,

22) wdrazania aktualizacji rozwigzan systemow informatycznych umozliwiajacych
pozyskiwanie, przetwarzanie i archiwizowanie informacji na temat wskaznika ryzyka,

23) nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem proceséw, o ktorych mowa w pkt.20,21,22.

§ 33

Zespol ds. rozliczen elektronicznych i PPPiFT- zadania:

=

Administrowanie ustugami z zakresu bankowosci elektroniczne;.

Wspolpraca z Bankiem Zrzeszajacym w zakresie rozliczen elektronicznych oraz rozliczen
transakcji kartami platniczymi.

Pelnienie funkcji Menadzera AML PPPiFT, sprawowanie nadzoru nad rejestrem operacji
dotyczacych przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu finansowego wartos$ci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet ; wspotpraca z GIIF,

Wykonywanie obstugi elektronicznej rozliczen bankowych w systemie ELIXIR oraz
wykonywanie rozliczen bankowosci elektronicznej.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z zamknigciem dnia operacyjnego w systemie
informatycznym Banku.

Rozliczanie operacji dokonanych przy uzyciu kart platniczych, bankomatowych,
kredytowych.

Sporzadzanie okresowych informacji sprawozdawczych z zakresu wykonywanych czynnosci
na wewnetrzne potrzeby Banku,

Przyjmowanie zgloszen reklamacyjnych.

Pion handlowy

§ 34
Zespot ds. Polityki Handlowej i Marketingu - zadania:
1) kreowanie jednolitej identyfikacji wizualnej Banku i koordynowanie spraw zwigzanych
Z ksztaltowaniem wizerunku Banku,
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2) dzialania w zakresie public relations, w tym nadzorowanie czynno$ci zwigzanych
z publikacjami informacyjnymi o Banku,

3) projektowanie planu kredytowego Banku wraz z Dyrektorami Oddziatéw w ramach
przyjetego przez Rade Nadzorczg apetytu na ryzyko i limitow wewnetrznych Banku,

4) projektowanie planu depozytowego Banku, we wspotpracy z Glownym Ksiggowym

5) opracowywanie, przeglad i aktualizacja regulacji dotyczacych produktéw bankowych, w
tym ubezpieczeniowych,

6) modelowanie oferty produktowej Banku, opracowywanie projektow nowych produktéw i
ustug bankowych i ubezpieczeniowych,

7) proponowanie oprocentowania nowych produktow bankowych z uwzglednieniem systemu
cen transferowych Banku i w porozumieniu z Gtownym Ksiggowym,

8) prowadzenie procesu oceny nowych produktéw bankowych, wspolpraca w tym zakresie
z Zespolem Ryzyk Bankowych, Stanowiskiem Informatycznym oraz Gtownym
Ksiggowym,

9) wspolpraca z komorkami i jednostkami organizacyjnymi Banku w zakresie wdrazania
nowych produktéw i ustug bankowych,

10) opracowywanie i modyfikacja wzorcow dokumentéw stosowanych w dziatalno$ci
kredytowej, depozytowej i ubezpieczeniowe] we wspotpracy z Stanowiskiem ds.
Zgodnosci 1 jezeli wystapi taka potrzeba z kancelarig prawna odstugujaca Bank,

11) $wiadczenie pomocy merytorycznej pracownikom jednostek i komorek organizacyjnych
Banku,

12) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu dziatalnosci handlowej dla pracownikow
Oddziatow,

13) sporzadzanie raportéw z zakresu realizacji planéw sprzedazowych Banku,

14) opracowywanie i prowadzenie dziatalnosci marketingowej w zakresie produktow
bankowych,

15) zaopatrywanie jednostek i komorek organizacyjnych w materialy reklamowe i
promocyjne,

16) wspoltpraca z komorka marketingu Banku Zrzeszajacego oraz instytucjami zewngtrznymi.

Rozdzial 5 - Organizacja i podstawowe zadania Oddzialow

§ 35

1. Oddzialy sag wyodrebnionymi organizacyjnie jednostkami Banku.
2. Oddzialy realizuja czastkowe cele handlowe wyznaczone dla catego Banku oraz wykonuja

zadania, ktorych rozmiary 1 jako$¢ maja decydujacy wplyw na wyniki Banku.
3.  Wszystkie stanowiska pracownicze podlegaja bezposrednio Kierownikowi Oddziatu.
4. Podstawowe zadania Oddziatu realizowane sg przez:

a) Zespoty Kredytow,

b) Zespot Rachunkow Biezacych i Depozytow

c) Zespot Obstugi Klienta .

5. Szczegbélowy podziat zadan na stanowiskach okreslajg Karty pracownikow.

§ 36

Przedmiotem dziatalnos$ci wszystkich Oddziatow sg nastepujace grupy zadan:

1) realizacja celow strategicznych Banku oraz wynikajacych z nich planéw i polityk,

2) realizacja polityki handlowej Banku,

3) sprzedaz produktow i ustug bankowych i ubezpieczeniowych - pozyskiwanie nowych oraz
wspotpraca z dotychczasowymi klientami w zakresie sprzedazy produktow 1 ustug
bankowych i ubezpieczeniowych,

4) prowadzenie obstugi kasowej i rozliczeniowej klientow,

5) administrowanie kredytami i depozytami oraz rachunkami klientow,
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6) wspotudzial w procesie zarzadzania ryzykiem kredytowym,

7) wspoétudziat w procesie zarzgdzania pozostatymi ryzykami istotnymi,

8) biezace zarzadzanie ryzykiem operacyjnym i ryzykiem braku zgodnosci,

9) realizacja zasad dotyczacych przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,

10) realizacja polityki bezpieczenstwa informacji Banku,

11) wspotudziat w realizacji przyjetych w Banku zasad polityki informacyijne;j,

12) ksztattowanie poprawnych relacji z klientami,

13) przestrzeganie ustalonych standardow obstugi klienta,

14) wykonywanie zadan administracyjnych w wyznaczonym przez Centralg zakresie,

15) wykonywanie czynno$ci kontrolnych w ramach systemu kontroli wewngtrzne;j,

16) wspotpraca z komoérkami i jednostkami organizacyjnymi Banku oraz funkcjonujgcymi
komisjami, zespotami zadaniowymi,

17) gromadzeniem informacji dotyczacych uwzglednienia przez klientow bankow czynnikow
ESG w prowadzonych przez nich dziatalnos$ciach gospodarczych/rolniczych.

§ 37

Dyrektor Oddzialu -podstawowe zadania:

1) kieruje biezacg dziatalnoscig Oddziatu i podlegtym zespotem pracowniczym, jest on
odpowiedzialny za efekty pracy Oddzialu, a zwlaszcza za realizowanie wyznaczonych
przez Centralg zadan ,w sposob zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi Banku,

2) planowanie i organizowanie pracy Oddziatu i wyznaczonych zadan w sposob zapewniajacy
petna, terminowa, 1 efektywna ich realizacjg,

3) pozyskiwanie klientow, w szczegolnosci strategicznych,

4) utrzymywanie bezposrednich kontaktow z klientami strategicznymi, przekazywanie
informacji do Centrali o klientach strategicznych,

5) opiniowanie wnioskoéw kredytowych, przekazywanych do Centrali, celem podjecia decyzji,

6) podejmowanie decyzji kredytowych w ramach posiadanych pelnomocnictw,

7) zapewnienie sprawnej obstugi klientow Banku,

8) kreowanie wizerunku Banku,

9) przeprowadzanie kampanii promocyjnych i reklamowych w uzgodnieniu z Centrala,

10) dobor wiasciwej obsady kadrowej, organizowanie szkolenia pracownikow i
przekazywanie im informacji wiagzacych si¢ z zakresem pracy,

11) zabezpieczenie mienia bedacego w dyspozycji Oddziatu,

12) organizacja przyjmowania, rozpatrywania i terminowego zalatwiania wnioskow,
odwotan, i skarg na dziatalnos¢ Oddziatu,

13) informowanie Prezesa i Zarzad o stanie spraw z zakresu dziatania Oddziatu,

14) wykonywanie kontroli funkcjonalnej w zakresie podlegtych stanowisk,

15) podejmowanie decyzji w sprawach nalezacych do dziatania Oddziatu, a nie zastrzezone

do decyzji innych organow,

16) zapewnienie wspotpracy migdzy Oddziatem a pozostatymi jednostkami organizacyjnymi

Banku,

17) zabezpieczanie podleglych stanowisk pracy pod wzgledem:

a) ochrony przeciwpozarowej,
b) ochrony tajemnicy stuzbowej,
¢) ochrony powierzonego mienia,
21



d) ochrony informacji w systemie informatycznym,
e) przestrzegania zasad BHP,
18) dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu bezpieczenstwa jednostki oraz
przekazywanie informacji Zarzadowi,

19) opracowywanie dokumentacji dotyczacej przetargéw na ustugi bankowe,
20) opracowywanie lub wspotuczestniczenie w opracowywaniu regulacji wewnetrznych i
wzorcoOw dokumentow,
21) uruchamianie dziatan awaryjnych, zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w Banku,
22 ) nadzor nad zapewnieniem czystosci w podleglych obiektach bankowych i ich otoczeniu,
23) organizacja przyjmowania, rozpatrywania i terminowego zatatwiania reklamacji, skarg,
wnioskéw na dziatalno§¢ Oddziatu, poprzez:
a) prowadzenie rejestru reklamacji/skarg wnioskoéw klientéw i cztonkéw Banku oraz
koordynowanie prac zwigzanych z rejestrowaniem reklamacji,
b)przyjmowanie zgtoszen reklamacyjnych w zakresie ustug elektronicznych oraz ich
rozpatrywanie przy wspotpracy ze Stanowiskiem Informatycznym,
24) odpowiedzialny jest za realizacj¢ i organizacje procesu PPP i FT
25) podejmowanie dziatan w celu budowy odpowiedniej kultury organizacyjnej (kultury

ryzyka) i ksztaltowania odpowiednich postaw wobec ryzyka wsrod podleglych
pracownikow.

§ 38

Oddzialy — podstawowe zadania:

1) realizacja planow i polityk, przestrzeganie regulacji i procedur oraz innych zalecen Centrali
w zakresie dziatalnos$ci handlowe;j,

2) pozyskiwanie do obstugi nowych klientow,

3) prowadzenie sprzedazy produktéw i ustug bankowych i ubezpieczeniowych oraz
wykonywanie innych czynno$ci w zakresie obstugi bankowej,

4) prowadzenie promocji bezposredniej Banku i jego oferty,

5) prowadzenie kampanii reklamowych w zakresie uzgodnionym z Centralg,

6) szerzenie informacji dotyczacej mozliwoSci wspierania przedsiewzie¢ $rodkami
pomocowymi UE,

7) prowadzenie zbioru podrecznego i ewidencji drukow $cistego zarachowania,

8) archiwizowanie dokumentacji prowadzonych rachunkow,

9) wykonywanie czynno$ci sprawozdawczych na potrzeby Centrali,

10) wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki, w
tym:
a)utrzymanie sprawnosci uzytkowej obiektu, wyposazenia i srodkdéw technicznych ,
b)ochrona i zabezpieczenie powierzonego mienia,
c)przestrzeganie przepisow bhp i p. poz.,
d)zaspokojenie potrzeb dotyczacych materiatbw biurowych, drukéw Scistego
zarachowania, §rodkow czystosci,
e)prowadzenie dziennika korespondenc;ji 1 listy obecnosci,

11) rejestrowanie zdarzen ryzyka operacyjnego, udziat w wyjasnianiu przyczyn oraz
podejmowanie dziatan, majacych na celu zapobieganie incydentom,

12) realizowanie zadan dotyczacych przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu,

13) prowadzenie rejestru stempli metalowych oraz gospodarka stemplami.

§ 39

Oddzialy :Zespol kredytéow — podstawowe zadania:
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1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

przyjmowanie wnioskow o udzielenie kredytéw, pozyczek i gwarancji bankowych wraz
z dokumentacja wymagana obowigzujagcymi w Banku procedurami,
sprawdzanie kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow,
weryfikacji danych o klientach w:
1) wewnetrznych bazach danych;
2) Biurze Informacji Kredytowej S.A. (BIK);
3) Krajowym Rejestrze Dtugdéw Biuro Informacji Gospodarczej S.A. (KRD);
4) Biurze Informacji Gospodarczej InfoMonitor S.A.
utrzymywanie kontaktéw z dotychczasowymi klientami ,oferowanie nowych produktow
bankowych oraz udzielanie pelnej informacji o ofercie bankowej, w tym o biezacych
promocjach,
przeprowadzanie inspekcji u wnioskodawcow,
prowadzenie rejestru wnioskéw i uméw kredytowych ,
podejmowanie decyzji kredytowych zgodnie z posiadanymi kompetencjami ,
zawieranie umow kredytowych i umow prawnych zabezpieczen na okreslonych w decyzji
kredytowej warunkach,
administrowanie kredytami udzielonymi w Oddziale, w tym:
a) realizacja transakcji na podstawie zawartych umow,
b) dokonywanie okresowego przegladu zabezpieczen, w tym aktualnosci polis
ubezpieczeniowych,
C) uzupehianie i aktualizowanie dokumentacji kredytowe;j,
d) prowadzenie czynnosci przed windykacyjnych w uzgodnieniu z Zespotem ds.
Monitoringu, Restrukturyzacji i Windykacji,
10) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci z dziatalnosci kredytowej na potrzeby
Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,
11) rozliczanie za potrzebowan na doptaty do kredytow preferencyjnych,
12) kontrola terminowosci sptat rat kapitatu i odsetek ,

13) kompletowanie i przekazywanie danych koniecznych do badania sytuacji

ekonomiczno — finansowej klientow oraz przegladu zabezpieczen do Zespotu Monitoringu,
Restrukturyzacji i Windykaciji,

14) podejmowanie czynno$ci w zakresie odzyskiwania naleznosci Banku z umow

ubezpieczenia - analizowanie zdarzen ubezpieczeniowych, umow i warunkoéw
ubezpieczenia, informowanie Zarzadu, realizowanie dalszych czynnosci.

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

§ 40
Oddzialy: Zesp6l Rachunkow Biezacych i Depozytéw -podstawowe zadania:

zaktadanie rachunkow lokat terminowych, oszczgdnoSciowo-rozliczeniowych oraz
biezacych i administrowanie nimi,
utrzymywanie kontaktow z dotychczasowymi klientami ,oferowanie nowych produktow
bankowych oraz udzielanie pelnej informacji o ofercie bankowej w tym o biezacych
promocjach,
kompletowanie i przechowywanie pelnej dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem
rachunkéw bankowych,
prowadzenie 1 aktualizacja kart wzoréw podpiséw posiadaczy rachunkéw bankowych,
realizowanie obcigzen rachunkéw bankowych z tytutu zaje¢ egzekucyjnych,
archiwizowanie dokumentacji prowadzonych rachunkéw depozytowych
prowadzenie obstugi rozliczeniowej klientow (realizacja operacji bezgotdéwkowych), ,
przyjmowanie wnioskéw o wydanie kart ptatniczych i kredytowych oraz wydawanie ich
klientom,
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9) przyjmowanie do realizacji i kontrola zlecen klientow zwigzanych z rozliczeniami
krajowymi,

10) obstuga zlecen zagranicznych w imieniu i na rzecz Banku Zrzeszajacego,

11) prowadzenie podrecznego zapasu drukow Scistego zarachowania,

12) identyfikacja, nadawanie klientom statusu CRS oraz przekazywanie informacji o nadanych
statusach CRS do Centrali Banku,

13) przyjmowanie zgloszen reklamacyjnych,

14) przyjmowanie dyspozycji klientow,

15) przyjmowanie wplat i dokonywanie wyptat na podstawie prawidlowo sporzadzonych

dowodow kasowych ,

16)  obsluga, zasilanie i rozliczanie bankomatoéw i wptatomatow,

17) organizacja i prowadzenie sprawnej obstugi kasowe;j,

18) wykonywanie operacji kasowych (przeliczanie, sortowanie, pakowanie i oznaczanie
opakowan znakéw pieni¢znych) oraz monitorowanie wyznaczonych limitow gotowki i
odprowadzanie nadwyzek.

19) prowadzenie ewidencji transportow pieni¢znych,

20) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ujawnionymi fatszywymi znakami pieni¢znymi,

21) prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego powstanie roznic kasowych,

22) prowadzenie ewidencji kluczy od pomieszczen kasowo- skarbcowych i ewidencji
datownikow,

23) prowadzenie ewidencji kluczy od zamknig¢ bankowych,

24) prowadzenie dokumentacji kasowej (uzgadnianie obrotow kasowych, stanu kas i
prowadzenie raportu kasowego),

25) zabezpieczanie warto$ci pieni¢znych w czasie godzin kasowych i po ich zakonczeniu,

26) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przechowywaniem depozytow wilasnych, obcych
1 papieréw wartosciowych,

27) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

28) kontrola nad stanem technicznym bezpieczenstwa kas,

29) sporzadzanie informacji z zakresu dziatalno$ci kasowo-skarbcowej,

30) archiwizowanie dokumentacji spraw kasowo-skarbcowych.

§41
Oddzialy: Zespél Obslugi Klienta — podstawowe zadania:

1) przyjmowanie wnioskow o udzielenie kredytow, pozyczek i gwarancji bankowych wraz z
dokumentacjg wymagang obowigzujgcymi w Banku procedurami,
2) sprawdzanie kompletnosci i rzetelnosci dokumentow,
3) weryfikacji danych o klientach w:
1) wewnetrznych bazach danych;
2) Biurze Informacji Kredytowej S.A. (BIK);
3) Krajowym Rejestrze Dtugdw Biuro Informacji Gospodarczej S.A. (KRD);
4) Biurze Informacji Gospodarczej InfoMonitor S.A.

4) przeprowadzanie inspekcji u wnioskodawcow,

5) prowadzenie rejestru wnioskow i umoéw kredytowych ,

6) podejmowanie decyzji kredytowych zgodnie z posiadanymi kompetencjami ,

7) zawieranie umow kredytowych i umoéw prawnych zabezpieczen na okreslonych w decyzji
kredytowej warunkach,

8) administrowanie kredytami udzielonymi w Oddziale, w tym:

a) realizacja transakcji na podstawie zawartych umow,

b) dokonywanie okresowego przegladu zabezpieczen, w tym aktualnosci polis
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ubezpieczeniowych,

c) uzupeltnianie 1 aktualizowanie dokumentacji kredytowe;,

d) prowadzenie czynnosci przed windykacyjnych w uzgodnieniu z Zespotem ds.
Monitoringu, Restrukturyzacji i Windykacji,

9) zaktadanie rachunkéw lokat terminowych, oszczedno$ciowo-rozliczeniowych oraz

biezacych i1 administrowanie nimi,

10)  kompletowanie i przechowywanie pelnej dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem
rachunkéw bankowych,

11)  prowadzenie i aktualizacja kart wzorow podpisow posiadaczy rachunkéw bankowych,
12)  realizowanie obcigzen rachunkéw bankowych z tytutu zaje¢ egzekucyjnych,

13)  archiwizowanie dokumentacji prowadzonych rachunkéw depozytowych,

14)  prowadzenie obstugi kasowej i rozliczeniowej klientow (realizacja operacji
gotowkowych i1 bezgotowkowych),

15)  przyjmowanie wnioskow o wydanie kart platniczych i kredytowych oraz wydawanie
ich klientom,

16)  przyjmowanie do realizacji i kontrola zlecen klientow zwigzanych z rozliczeniami
krajowymi,

17)  obstuga zlecen zagranicznych w imieniu na rzecz Banku Zrzeszajacego,

18)  prowadzenie podrgcznego zapasu drukéw Scistego zarachowania,

19) identyfikacja, nadawanie klientom statusu CRS oraz przekazywanie informacji o
nadanych statusach CRS do Centrali Banku,

20)  przyjmowanie zgltoszen reklamacyjnych,

21) oferowanie produktow i ustug bankowych oraz informowanie o promocjach ,

22) przyjmowanie dyspozycji klientow,

23)  przyjmowanie wplat i dokonywanie wyptat na podstawie prawidtowo sporzadzonych
dowodow kasowych ,

24)  obshuga, zasilanie i rozliczanie bankomatow i wptatomatow,

25)  organizacja i prowadzenie sprawnej obstugi kasowe;j,

26)  wykonywanie operacji kasowych (przeliczanie, sortowanie, pakowanie i oznaczanie
opakowan znakdéw pienigznych) oraz monitorowanie wyznaczonych limitéw gotowki i
odprowadzanie nadwyzek,

27)  wykonywanie czynnosci zwigzanych z ujawnionymi fatszywymi znakami pieni¢znymi,
28)  prowadzenie postepowania wyjasniajacego powstanie roznic kasowych,

29)  prowadzenie ewidencji kluczy od pomieszczen kasowo- skarbcowych i ewidencji
datownikow,

30)  prowadzenie ewidencji kluczy od zamknig¢ bankowych,

31)  prowadzenie dokumentacji kasowej (uzgadnianie obrotéw kasowych, stanu kas i
prowadzenie raportu kasowego),

32)  zabezpieczanie warto$ci pieni¢znych w czasie godzin kasowych i po ich zakonczeniu,
33)  kontrola nad stanem technicznym bezpieczenstwa kas,

34)  sporzadzanie informacji z zakresu dziatalnosci kasowo-skarbcowej,

35) archiwizowanie dokumentacji spraw kasowo-skarbcowych,

36) kompletowanie i przekazywanie danych koniecznych do badania sytuacji

ekonomiczno — finansowej klientow oraz przegladu zabezpieczen do Zespotu Monitoringu,
Restrukturyzacji i Windykacji.

§ 42
Rozdzial 6 - Kierowanie Bankiem

1. Bankiem kieruje Zarzad Banku.
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Podstawowym celem pracy Zarzadu jest efektywne zarzadzanie przedsiebiorstwem

bankowym, przez co rozumie¢ nalezy ustalanie celow i1 zadan Banku, 1 zapewnienie ich

realizacji dzigki umiej¢tnemu kreowaniu zasobow oraz wykorzystywaniu narzedzi i

instrumentéw a takze technik zarzgdzania w sposob sprawny, skuteczny i zgodny z

racjonalno$cig dziatan gospodarczych.

Zarzad Banku odpowiada za:

1) skuteczno$¢ systemu zarzadzania ryzykiem, w tym ryzyka braku zgodnos$ci, systemu
kontroli wewnetrznej, procesu szacowania kapitalu wewne¢trznego i dokonywania
przegladow procesu szacowania i utrzymywania kapitalu wewnetrznego oraz za
nadzor nad efektywnoscia tych procesow,

2) zorganizowanie skutecznego procesu oceny adekwatno$ci kapitatowej i utrzymywania
kapitalu wewnetrznego oraz nadzor nad jego efektywnos$cia, wprowadzajac w razie
potrzeby niezbedne korekty i udoskonalenia,

3) wprowadzanie zatwierdzonej przez Rad¢ Nadzorcza struktury organizacyjnej
dostosowanej do wielko$ci i profilu ponoszonego ryzyka,

4) wprowadzanie podzialu zadan realizowanych w Banku, ktory zapewnia niezalezno$¢
funkcji pomiaru, monitorowania i kontrolowania ryzyka od dziatalnosci operacyjne;j
skutkujacej podejmowaniem ryzyka przez Bank,

5) zatwierdzanie limitow wewnetrznych oraz ich wysokosci  dostosowanych
do akceptowanego przez Rad¢ Nadzorcza ogdlnego poziomu ryzyka Banku,

6) przejrzysto$¢ dziatan Banku, w szczegdlnosci za polityke informacyjng w zakresie
dziatalnosci Banku, pozwalajaca na ocene skutecznosci dziatania Rady Nadzorczej
i1 Zarzadu Banku w zakresie =zarzadzania Bankiem, monitorowania stanu
bezpieczenstwa dziatalnos$ci Banku i za oceng sytuacji finansowej Banku,

7) zapewnianie zgodnos$ci dziatania Banku z obowigzujacymi przepisami prawa,

8) zapewnienie, ze Bank prowadzi polityke stuzaca zarzadzaniu wszystkimi istotnymi
rodzajami ryzyka w dziatalnosci Banku i posiada procedury w tym zakresie,

9) opracowanie, wprowadzenie oraz aktualizacj¢ polityki zmiennych sktadnikow
wynagrodzen,

10) uwzglednianie rezultatow badan prowadzonych przez Spotdzielni¢ w ramach realizacji
zadan audytu wewngtrznego, biegtych rewidentow przy podejmowaniu decyzji w
ramach zarzadzania Bankiem,

11) przekazywanie Radzie Nadzorczej, okresowych informacji przedstawiajacych w
sposob rzetelny, przejrzysty 1 syntetyczny rodzajow 1 wielkosci ryzyka w dziatalnosci
Banku,

12) wdrozenie odpowiedniej i skutecznej struktury organizacyjnej 1 operacyjnej,
koniecznej do zapewnienia zgodno$ci z przyjeta strategia AML/CFT, zwracajac
szczegolng uwage na niezbedne 1 dostateczne uprawnienia 1 adekwatno$¢ zasobow
ludzkich i technicznych przydzielonych CAO oraz jednostce wspierajacej;

13) zapewnienie wdrazania w Banku wewnetrznych strategii i procedur w obszarze
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

14) dokonywanie regularnego, przynajmniej raz w roku, przegladu sprawozdania z
dziatalno$ci CAO,

15) zapewnienie  adekwatnej,  terminowej 1 wystarczajagco  szczegdltowej
sprawozdawczo$ci na temat przeciwdziatania praniu pienigdzy i finansowaniu
terroryzmu skierowanej do Zarzadu 1 Rady Nadzorcze; Banku oraz wiasciwych
organow panstwowych,

16) przestrzeganie przepisOw prawa oraz otrzymywanie stosowanych sprawozdan od
ustugodawcy — w przypadku zlecenia funkcji operacyjnych na zewnatrz w ramach
outsourcingu.

Szczegdlowe kompetencje i zakres odpowiedzialno$ci okre§la Regulamin dziatania

Zarzadu zatwierdzony przez Rade Nadzorcza.
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§ 43
Do stanowisk kierowniczych w Banku zaliczane sg stanowiska:
1) Gtoéwny Ksiegowy,
2) Dyrektor Oddziatu Banku.

§ 44

1. Osoby na stanowiska kierownicze powotuje i odwoluje Zarzad.

2. Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych kierujg nadzorowanymi przez siebie
jednostkami i komdrkami w sposdb bezposredni.

3. W razie nieobecnos$ci osoby kierujacej jednostka lub komorka organizacyjna, kieruje nia
osoba, ktorej powierzono zastepstwo.

4. Pelnienie zastepstwa nie jest rOwnoznaczne z wchodzeniem w zakres kompetencji osoby
powotlanej na stanowisko kierownicze.

§ 45
Gléwnym zadaniem kadry kierowniczej jest realizacja celéw Banku, wypelnianie
powierzonych zadan, wybdr $rodkéw do ich osiggnigcia oraz zapewnienie wspOlpracy
podleglych komorek i jednostek organizacyjnych a takze zapewnienie wspotdziatania ze sobg
pracownikow w procesie realizacji celéw Banku i mobilizowanie ich do przemys$lanego
wypelniania postawionych przed nimi zadan.

§ 46

Do podstawowych zadan na wszystkich stanowiskach kierowniczych naleza:

1) planowanie i organizowanie pracy w kierowanych przez siebie zespotach pracownikow,

2) zapoznawanie pracownikow z celami strategicznymi, ksztaltowanie powszechnego
rozumienia celow strategicznych Banku i1 zapewnienie ich realizacji w nadzorowanych
przez siebie obszarach,

3) informowanie pracownikow o wszystkich istotnych kierunkach dziatania i rozwoju Banku,

4) zapewnienie pelnej i terminowej realizacji planow i zadan w ramach podleglego obszaru
dziatania, m.in. poprzez wtasciwy podziat zadan pomiedzy pracownikow,

5) ksztaltowanie kultury organizacyjnej, dbalos¢ o przestrzeganie Zasad dobrych praktyk
bankowych,

6) sterowanie rozwojem podlegltych pracownikow, wspieranie doskonalenia jakosci ich pracy
| osiggania wynikow,

7) wspieranie komunikacji wewnetrznej oraz rozwigzywanie problemow wystepujacych na
styku wspotpracujacych komorek organizacyjnych,

8) motywowanie pracownikéw do wykonywania zadan,

9) realizacja polityki kadrowej w odniesieniu do podlegtych pracownikow,

10) kontrolowanie kosztow w kierowanych jednostkach / komorkach organizacyjnych,

11) wspomaganie procesOw przeksztalcen wewnetrznych Banku, realizacji projektow Banku,

12) zaangazowanie w rozwigzywanie probleméw oraz podejmowanie decyzji w ramach
posiadanych kompetencji,

13) nadzorowanie jakosci oraz terminowosci sporzadzania informacji zarzadcze;j,

14) nadzorowanie realizacji polityki bezpieczenstwa informacji w kierowanej komorce
/jednostce organizacyjnej,

15) czuwanie nad bezpieczenstwem prowadzonej dziatalnosci,

16) reprezentowanie Banku wobec klientow i wiladz lokalnych zgodnie z posiadanymi
kompetencjami oraz promowanie Banku,

17) prowadzenie szkolen wewnetrznych, informowanie pracownikow o zmianach
w obowigzujacych regulacjach prawnych, udzielania merytorycznego wsparcia
pracownikom,

18) swiadczenie pomocy merytorycznej podleglym pracownikom w realizacji wyznaczonych
zadan,
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19) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

20) zapewnienie przestrzegania tajemnicy stuzbowej i bankowe;j,

21) zapewnienie przestrzegania wdrozonych standardéw obstugi klientow,

22) prowadzenie biezacej oceny pracy podleglych pracownikow,

23) sprawowanie kontroli wewnetrznej w kierowanych przez siebie komorkach/jednostkach
organizacyjnych, w tym w zakresie przestrzegania polityki bezpieczenstwa informacji,

24) zapewnienie prawidtowej realizacji zadan dotyczacych przeciwdziatania wprowadzaniu do
obrotu finansowego warto$ci pieni¢znych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrodet,

25) efektywne uczestniczenie w zarzadzaniu ryzykiem operacyjnym w podlegtych komorkach
/jednostkach organizacyjnych, w tym poprzez: identyfikacje i zapobieganie powstawaniu
ryzyka operacyjnego towarzyszacego wykonywaniu codziennych czynnosci,
przekazywanie informacji na temat zaistniatych istotnych zdarzen ryzyka operacyjnego,
odpowiednig klasyfikacje¢ zdarzen ryzyka operacyjnego, udzial w opracowaniu projektow
metod,

26) redukcji ryzyka lub dziatan zabezpieczajacych, w zakresie obszarow dziatalnosci banku,
za realizacje ktérych odpowiada podleglta komorka/jednostka organizacyjna, w tym
w opracowaniu i weryfikacji regulaminow, procedur, instrukcji oraz planéw awaryjnych,

27) realizacja zadan — zobowigzan wobec Banku i wobec Klientow w zakresie zarzadzania
ryzykiem braku zgodnosci,

28) wspoélpraca z Zarzadem w zakresie zapewnienia skutecznego systemu zarzadzania
ryzykiem Banku,

29) sktadanie informacji sprawozdawczych z zakresu nadzorowanych obszaréw Banku,

30) uczestniczenie w posiedzeniach organow statutowych Banku, na ich zaproszenie.

31) opracowywanie, przeglad i aktualizacja regulacji dotyczacych produktow bankowych.

§ 47
Szczegbdtowe zadania Kierownikéw okreslajg Karty pracownikow.

Rozdzial 7 - Zasady wspolpracy jednostek i komorek organizacyjnych

§ 48
Oprécz wspdlpracy wynikajacej] z ustalonych struktur pionowych oraz zaleznoS$ci
funkcjonalnych prowadzona jest w Banku wspotpraca w uktadzie poziomym.

§ 49
Pracownicy jednostek i komorek organizacyjnych Banku zobowigzani s do wspotpracy ze
soba we wszystkich sprawach stluzacych sprawnemu, bezpiecznemu i efektywnemu dziataniu
Banku i wynikajacych z obowigzujacych regulacji i procedur.

§ 50
Komorki i1 jednostki organizacyjne Banku wspotpracuja z odpowiednimi komorkami i
jednostkami organizacyjnymi Banku Zrzeszajacego oraz jednostkami organizacyjnymi
Spotdzielczego Systemu Ochrony SGB w celu realizacji postanowien Umowy Zrzeszenia i
Umowy Systemu Ochrony na zasadach ustalonych przez Zarzad Banku.

Rozdzial 8 - Organizacja zastepstw

§ 51
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1. W stosunku do wszystkich stanowisk pracy w Banku obowigzuje zasada planowanego

zastepowania pracownikow.

2. Dorazne rozwigzywanie spraw i podejmowanie odpowiednich doraznych decyzji moze mie¢

miejsce wyjatkowo tylko w nieprzewidzianych okolicznosciach np. zwolnienie lekarskie,
delegacja stuzbowa itp.

3. Za stosowanie tej zasady odpowiedzialni sg wszyscy bezposredni przetozeni pracownikow

W poszczegdlnych jednostkach i komorkach organizacyjnych Banku.

§ 52

1. Dla Zarzadu obowigzuje nastepujacy porzadek zastepstw:

=

a) Prezesa Zarzadu w czasie jego nieobecnosci pelni Wiceprezes ds. finansowych , a w
przypadku nieobecnosci Wiceprezesa ds. finansowych obowigzki pelni Wiceprezes ds.
handlowych ,

b) I Wiceprezesa Zarzadu w czasie jego nieobecnosci petni I1 Wiceprezes, w przypadku
nieobecnosci II Wiceprezesa obowiazki I Wiceprezesa petni Prezes Zarzadu,

c) Il Wiceprezesa Zarzadu w czasie jego nieobecnosci petni I Wiceprezes, w przypadku
nieobecnosci I Wiceprezesa obowigzki I Wiceprezesa petni Prezes Zarzadu.

2. Pelnienie zastepstwa podczas nieobecnosci nie jest przeniesieniem zakresu kompetencji,

zastrzezonych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa wylacznie dla osoby
zastgpowane;.

§ 53
W zakresie stanowisk kierowniczych obowigzuje porzadek zastepstw wskazany w ich
zakresach obowigzkow.
Kierownicy komorek 1 jednostek organizacyjnych zobowigzani sa do okreslenia w zakresach
obowiazkow zasad zastgpowania pracownikow w celu zapewnienia ciggto$ci wykonywania
zadan.

Rozdzial 9 - Organizacja kontroli wewnetrznej

§ 54
W Banku dziata system kontroli wewngtrzne;.
Szczegdlowe zasady funkcjonowania systemu kontroli wewnetrznej okreslaja Zasady
funkcjonowania systemu kontroli wewngtrznej, uchwalane przez Zarzad i zatwierdzane
przez Rad¢ Nadzorcza Banku.

Rozdzial 10 - Postanowienia koncowe

§ 55
Kierownicy jednostek i1 komorek organizacyjnych Banku, uwzgledniajac okreslone
w niniejszym Regulaminie podstawowe zadania jednostek i komorek organizacyjnych,
ustalaja szczegdtowe zakresy czynnosci i obowigzkoéw dla podlegltych im pracownikéw.
Kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych sa zobowigzani do biezacej aktualizacji
zakresOw czynnos$ci 1 obowigzkow poszczegdlnych pracownikow.

§ 56

Regulamin organizacyjny wchodzi w Zycie z dniem 26.05 2023 r.
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