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Rozdzial 1 - Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin okresla organizacje wewnetrzng Banku Spotdzielczego w Osnie Lubuskim
zwanego dalej ,,Bankiem”.

2. Regulamin okresla strukture¢ organizacyjng Banku, podstawowe zadania jednostek
1 komorek organizacyjnych oraz ich wzajemne wspotdzialanie.

3. Niniejszy Regulamin wprowadza podzial realizowanych w Banku zadan, ktoéry zapewnia
niezalezno$¢ funkcji pomiaru, monitorowania i kontrolowania ryzyka od dziatalnosci
operacyjnej, z ktorej wynika podejmowanie ryzyka przez Bank.

§2

1. Bank dziata w oparciu w szczegdlnosci o nastgpujace przepisy:

a)
b)

©)
d)

e)

g)

h)

ustawa z dnia 7 grudnia 2000r. o funkcjonowaniu bankow spoldzielczych, ich
zrzeszaniu si¢ 1 bankach zrzeszajacych,

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Prawo bankowe,

ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982r. Prawo spotdzielcze,

Statut Banku Spoétdzielczego w O$nie Lubuskim,

Rozporzadzenie 2022/2554 w sprawie operacyjnej odpornosci cyfrowej sektora
finansowego 1 zmieniajace rozporzadzenia (WE) nr 1060/2009, (UE) nr 648/2012,
(UE) nr 600/2014, (UE) nr 909/2014 oraz (UE) 2016/1011 — dalej DORA,;
Rozporzadzeniem Ministra Finanséw, Funduszy i1 Polityki Regionalnej z dnia 8
czerwca 2021 r w sprawie systemu zarzadzania ryzykiem i systemu kontroli
wewnetrznej oraz polityki wynagrodzen w bankach;

Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i1 Polityki Regionalnej z dnia 27 lipca
2021 r. w sprawie szczegdlowego sposobu szacowania kapitalu wewnetrznego oraz
dokonywania przez bank przegladow strategii 1 procedur szacowania 1 stalego
utrzymywania kapitatu wewnetrznego;

Rekomendacja Z KNF.

2. Bank Spoétdzielczy w Osnie Lubuskim jest samodzielng, samofinansujaca si¢ spotdzielnia,
posiadajaca osobowos¢ prawng.
3. Teren oraz przedmiot dziatania Banku okresla Statut Banku.

§3

. Na podstawie ustawy o funkcjonowaniu bankow spotdzielczych, ich zrzeszaniu si¢

1 bankach zrzeszajacych, Bank jest zrzeszony z SGB- Bankiem Spotka Akcyjna, zwanym
dalej Bankiem Zrzeszajacym.

Zasady wspotpracy w Zrzeszeniu reguluje Umowa Zrzeszenia zawarta pomigdzy Bankiem

a Bankiem Zrzeszajacym.

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

SGB.

§4

Illekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ elementy struktury

organizacyjnej, dziatajace dla osiagnigcia celow strategicznych Banku. W Banku
jednostkami organizacyjnymi sg Centrala i Oddziaty,



2) Centrali - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Banku, usytuowang
w siedzibie Banku w Os$nie Lubuskim, sprawujaca funkcje¢ zwigzang z obszarem
nadzoru i zarzadzania, realizujaca kluczowe dla catosci Banku zadania
merytoryczne, handlowe i administracyjno-organizacyjne oraz nadzorujacg ich
wykonanie w stosunku do pozostatych jednostek organizacyjnych Banku,

3) komorce organizacyjnej - — nalezy przez to rozumie¢ wewngetrzne elementy
struktury jednostek organizacyjnych. W Banku komoérkami organizacyjnymi sg:
stanowiska pracy, zespoty,

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

5) Stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ najmniejsza komorke organizacyjna
(jedno lub wieloosobowa) wchodzaca w sklad jednostek lub innych komoérek
organizacyjnych wystepujacych w strukturze Banku,

6) E-QSM - firma zewngtrzna consultingowa.

§5
1. Bank w rozumieniu art. 3 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy jest pracodawca dla
0s6Ob zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych Banku.
2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Banku wykonuje Prezes
Zarzadu Banku lub upowaznione przez niego osoby, a w stosunku do cztonké6w Zarzadu -
Rada Nadzorcza.

Rozdzial 2 - Organy Banku

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

1. Zebranie Przedstawicieli jest najwazniejszym organem wtadzy Banku.
2. Funkcje Zebrania Przedstawicieli wykonywane sg przez cztonkéw (wtascicieli) z tytutu
prawa wlasnosci, ktore wyznaczaja obowigzujace przepisy prawa i Statutu Banku.

§8
1. Rada Nadzorcza jest kolegialnym organem wtadzy Banku, ktdrego cztonkowie wybierani
sg przez Zebranie Przedstawicieli na okres kadencji, pelnigcym funkcje nadzorcze
1 kontrolne.
2. Rada Nadzorcza reprezentuje cztonkdéw (wlascicieli) w okresie pomigdzy Zebraniami
Przedstawicieli 1 strzeze ich interesOw poprzez nadzor nad dziatalnos$cig Banku.
3. Pracg Rady Nadzorczej kieruje Prezydium Rady Nadzorcze;.

§9
1. Zarzad jest organem zarzadzajacym Banku, wybieranym przez Rad¢ Nadzorczg na czas
nieokreslony.



Zarzad uprawniony jest do prowadzenia spraw Banku i reprezentowania go na zewnatrz
w zakresie wszelkich czynnos$ci zwigzanych z prowadzeniem przez Bank dziatalnos$ci
gospodarczej, jak réwniez w sprawach dotyczacych dziatalnosci Banku jako Spotdzielni.
Praca Zarzadu kieruje Prezes.

Powotanie Prezesa nastepuje na wniosek Rady Nadzorczej za zgoda Komisji Nadzoru
Finansowego.

W sktad Zarzadu wchodzi Prezes i Wiceprezesi Zarzadu.

Zarzad jest w pelni etatowy 1 umiejscowiony w Centrali Banku.

§ 10
Zebranie Grupy Cztonkowskiej stanowiag czlonkowie Banku.
Zebrania Grupy Czlonkowskiej wybieraja 1 odwoluja delegatow na Zebranie
Przedstawicieli.

§11

Zakres kompetencji 1 obowigzkow oraz zasady dziatania organéw Banku okreslaja
w szczegblnosci:

1.

2.

3.

1. Statut Banku,
2. Regulamin dziatania Rady Nadzorczej,
3. Regulamin dziatania Zarzadu Banku.

§ 12

1. W Banku jako organ opiniodawczy Rady Nadzorczej dziata Komitet Audytu. Komitet
Audytu wybierany jest z posrod Cztonkéw Rady Nadzorcze;.

2. Role organu opiniodawczo-doradczego peni Kancelaria Radcow Prawnych A.
Piescik, W. Pietrzykowski, W. Wolniewicz Sp. Komandytowa w Poznaniu, z ktérg
Bank ma podpisang umowe.

3. W Banku moga dziata¢ na stale lub okresowo komisje lub zespoty powotane do

wykonania okreslonych zadan. Powotanie, zmiana lub likwidacja oraz zakres
dziatania komisji czy zespotu nastgpuje na podstawie decyzji Prezesa Zarzadu,
Zarzadu Banku lub Rady Nadzorcze;.

4. Kancelaria Prawna m.in. prowadzi obstuge prawng Banku oraz windykacj¢ wlasciwa
naleznosci.

Rozdzial 3 - Struktura organizacyjna Banku

§ 13
Bank jest sformalizowang organizacja (instytucja), gdzie formalizacja oznacza utrwalenie

w postaci opisu stownego zalezno$ci w niej wystgpujacych (w formie regulaminu).

Zorganizowanymi cz¢$ciami sktadowymi Banku, jako organizacji s3: jednostki 1 komorki
organizacyjne.

W Banku funkcjonuje tad wewnetrzny obejmujacy: system zarzadzania bankiem, organizacje
Banku, zasady dziatania, uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialno$¢ oraz wzajemne relacje Rady

Nadzorczej, Zarzadu i 0s6b petnigcych kluczowe funkcje w Banku. System zarzadzania, obejmuje

wszystkie jednostki i komorki organizacyjne Banku, w ramach systemu zarzadzania wyrdznia si¢
system zarzadzania ryzykiem i system kontroli wewnetrzne;.

§ 14



1. Jednostkami organizacyjnymi Banku s3:

1) Centrala,

2) Oddziaty.

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

1) w Centrali — zespoly i stanowiska pracy,

2) w Oddziatach — zespoty, stanowiska pracy.

§15

Dla bezpieczenstwa §rodowiska teleinformatycznego w Banku okreslono funkcje:
1) Administrator ds. Bezpieczenstwa (ABI, ABF),
2) Inspektor Ochrony Danych Osobowych (I0D),
3) Administrator Systemow Informatycznych (ASI).

§16

Poszczegdlnymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi kieruja:
1) Oddziatem — Dyrektor Oddziatu,
2) Zespotem/Komorkg — Kierownik Komorki lub osoba wyznaczona przez Zarzad.

§17

1. Dziatalno$¢ Banku zorganizowana jest w trzech pionach :

1)

2) pion finansowy, podlegajacy Wiceprezesowi Zarzadu ds. finansowych,

3)

pion organizacji i nadzoru, podlegajacy Prezesowi Zarzadu,

pion handlowy, podlegajacy Wiceprezesowi Zarzadu ds. handlowych.

2. W sktad pionu organizacji i nadzoru wchodza:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Zespot Organizacyjno- Kadrowy,

Zesp6l Monitoringu, Restrukturyzacji 1 Windykacji,
Zespot Ryzyk Bankowych,

Stanowisko ds. Zgodnosci

Stanowisko ds. Kontroli wewnetrznej,

Zespot Analiz Kredytowych,

Zespol 10D,

Zespot ds. Bezpieczenstwa,

3. W sktad pionu finansowego wchodza:

1)
2)

3)
4)

Glowny Ksiggowy,

Zespot Finansowo- Ksiegowy (ksiegowo$C, rozliczenia takze
1 sprawozdawczo$¢),

Zespot informatykow,

Zespot AML,

4. W sktad pionu handlowego wchodza:

1)
2)

Oddzialy,
Stanowisko ds. Polityki Handlowej 1 Marketingu.

§18

1.Podstawowe zadania Oddziatu realizowane sg przez:
1.Zespoty kredytowe,
2.Zesp6t Rachunkow Biezacych i1 Depozytow,
3.Zespot Obstugi Klienta.

elektroniczne



§19
1. Szczegotowq strukture organizacyjng obrazuje schemat organizacyjny Banku stanowigcy
zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 4 - Organizacja i podstawowe zadania Centrali

§ 20
Komorkami organizacyjnymi w Centrali s3:
1) komorki organizacyjne wchodzace w sktad 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-operacyjne;j
1 nadzorowanie jej realizacji w skali calego Banku,

3) prowadzenie monitoringu kredytowego w skali catego Banku,

4) prowadzenie dziatan restrukturyzacyjnych i windykacyjnych w skali calego Banku,

5) modelowanie struktury organizacyjnej Banku,

6) organizacja pracy, struktur, systeméw zarzadzania procesami i zasobami,

7) projektowanie oraz wprowadzanie systemu zarzadzania ryzykiem,

8) projektowanie oraz wprowadzanie systemu kontroli wewngtrzne;j,

9) zarzadzanie adekwatnoscig kapitatowa,

10) szacowanie kapitatu wewnetrznego oraz dokonywanie przegladéw tego procesu,

11) opracowywanie wewnetrznych instrukcji, procedur 1 regulamindéw, zgodnych
z zewnetrznym porzadkiem prawnym,

12) okreslanie zasad rachunkowosci 1 sporzadzanie sprawozdawczo$ci zewnetrznej,

13) zarzadzanie procesami tworzenia zysku 1 budowania kapitatow wlasnych Banku,

14) zarzadzanie majatkiem trwatym, gospodarka wewngtrzng oraz zaopatrzenie w srodki
pracy,

15) zarzadzanie zasobami kadrowymi 1 doskonalenie potencjatu kadrowego,

16) organizowanie i doskonalenie systemow bezpieczenstwa,

17) obsluga organizacyjna organéw Banku,

18) projektowanie oraz wprowadzanie systemu informacji zarzadcze;j,

19) ksztattowanie wizerunku Banku i jego relacji z otoczeniem,

20) wspolpraca z instytucjami zewngtrznymi,

21) wsparcie merytoryczne 1 organizacyjne pozostatych jednostek organizacyjnych,

22)koordynowanie zadan Banku z zakresu przeciwdzialaniu praniu pienigdzy
1 finansowaniu terroryzmu,

23) obstuga organizacyjna organow Banku,

24) nadzorowanie przestrzegania tajemnicy stuzbowej i bankowe;.

§ 22
1.Zadania realizowane przez komorki organizacyjne Centrali to:
1) wspoéludziat w opracowywaniu, koordynowaniu i realizowaniu celow strategicznych
Banku,
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2) wspoétudziat w opracowywaniu, koordynowaniu i realizowaniu planéw i polityk,

3) wspotudzial w procesie zarzadzania ryzykami Banku,

4) wspoéludzial w procesie oceny adekwatnos$ci kapitatowej,

5) wspotudzial w realizacji przyjetych w Banku zasad polityki informacyjne;,

6) wspoéludziat w sporzadzaniu informacji zarzadczej,

7) wykonywanie czynnosci kontrolnych w ramach systemu kontroli wewngtrzne;,

8) wspodtudziat w zarzadzaniu ryzykiem braku zgodnosci,

9) realizacja polityki bezpieczenstwa informacji Banku,

10) dokonywanie rejestracji zdarzen ryzyka operacyjnego, udziat w wyjasnianiu przyczyn
oraz podejmowanie dzialan, majacych na celu zapobieganie incydentom,

11) realizacja zadan dotyczacych przeciwdziataniu praniu pieniedzy 1 finansowaniu
terroryzmu,

12) inicjowanie 1 opracowywanie projektow wewnetrznych regulacji i procedur, nadzor nad
ich wdrazaniem we wszystkich jednostkach i komdrkach organizacyjnych,

13) wspotpraca z komodrkami 1 jednostkami organizacyjnymi Banku oraz funkcjonujacymi
komisjami, zespotami zadaniowymi i Komitetem Audytu,

14) wspieranie pozostalych jednostek organizacyjnych w realizacji wyznaczonych celow i
polityki Banku,

15) wzajemna pomoc merytoryczna pomiedzy jednostkami i komérkami organizacyjnymi
Banku,

16) wspottworzenie pozadanej kultury Banku i ksztaltowanie wilasciwego wizerunku w
odbiorze klientow 1 srodowiska,

17) wspoétudziat w opracowywaniu zatozen merytorycznych systeméw informatycznych oraz
w testowaniu i akceptowaniu tych systemow,

18) udzial w pracach komisji, zespotéw zadaniowych i problemowych,

19) wspoétudzial w zarzadzaniu projektami Banku,

20) prowadzenie szkolen wewnetrznych i biezace samoksztatcenie,

21) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci komorki,

22) wspolpraca z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi Banku Zrzeszajacego,

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

2.Szczeg6lowe zadania komorek organizacyjnych Centrali ujete sa w Zataczniku Nr 2 do
niniejszego regulaminu.

Rozdzial 5 - Organizacja i podstawowe zadania Oddzialow

§23
1. Oddziaty s3 wyodrgbnionymi organizacyjnie jednostkami Banku.
2. Oddziaty realizujg czastkowe cele handlowe wyznaczone dla catego Banku oraz
wykonujg zadania, ktérych rozmiary 1 jako$¢ maja decydujacy wptyw na wyniki Banku.
3.  Wszystkie stanowiska pracownicze podlegajg bezposrednio Kierownikowi Oddziatu.
4. Podstawowe zadania Oddziatu realizowane sg przez:
a) Zespoty Kredytow,
b) Zesp6t Rachunkéw Biezacych 1 Depozytow
c) Zespot Obstugi Klienta .
5. Szczegbdlowy podziat zadan na stanowiskach okreslaja Karty zadan i odpowiedzialnosci
pracownikow.

§ 24
1.Przedmiotem dziatalnosci wszystkich Oddzialéw sg nastepujace grupy zadan:



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

2) realizacja polityki handlowej Banku,

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

4) prowadzenie obstugi kasowej i1 rozliczeniowej klientow,

5) administrowanie kredytami i depozytami oraz rachunkami klientéw,

6) wspotudzial w procesie zarzgdzania ryzykiem kredytowym,

7) wspoéludziat w procesie zarzadzania pozostatymi ryzykami istotnymi,

8) biezace zarzadzanie ryzykiem operacyjnym i ryzykiem braku zgodnosci,

9) realizacja zasad dotyczacych przeciwdziataniu praniu pienigdzy 1 finansowaniu
terroryzmu,

10) realizacja polityki bezpieczenstwa informacji Banku,

11) wspotudziat w realizacji przyjetych w Banku zasad polityki informacyjnej,

12) ksztattowanie poprawnych relacji z klientami,

13) przestrzeganie ustalonych standardéw obstugi klienta,

14) wykonywanie zadan administracyjnych w wyznaczonym przez Centrale zakresie,

15) wykonywanie czynnosci kontrolnych w ramach systemu kontroli wewnetrznej,

16) wspolpraca z komodrkami i jednostkami organizacyjnymi Banku oraz funkcjonujgcymi
komisjami, zespotami zadaniowymi,

17) gromadzeniem informacji dotyczacych uwzglednienia przez klientow bankow czynnikow

ESG w prowadzonych przez nich dziatalno$ciach gospodarczych/rolniczych.

2.Szczeg6lowe zadania komorek organizacyjnych Oddziatéw ujete sa w Zataczniku Nr 3 do

niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 6 - Kierowanie Bankiem

§ 25

—_—

Bankiem kieruje Zarzad Banku.

2. Podstawowym celem pracy Zarzadu jest efektywne zarzadzanie przedsigbiorstwem
bankowym, przez co rozumie¢ nalezy ustalanie celow 1 zadan Banku, 1 zapewnienie ich
realizacji dzigki umiejetnemu kreowaniu zasobow oraz wykorzystywaniu narze¢dzi
1 instrumentéw a takze technik zarzadzania w sposdb sprawny, skuteczny 1 zgodny
z racjonalnoscig dziatan gospodarczych.

3. Zarzad Banku odpowiada za:

1) skuteczno$¢ systemu zarzadzania ryzykiem, w tym ryzyka braku zgodno$ci, systemu
kontroli wewnetrznej, procesu szacowania kapitatu wewnetrznego 1 dokonywania
przegladéw procesu szacowania i utrzymywania kapitalu wewnetrznego oraz za
nadzor nad efektywnoscig tych procesow,

2) zorganizowanie skutecznego procesu oceny adekwatnosci  kapitatowej
1utrzymywania kapitalu wewnetrznego oraz nadzoér nad jego efektywnoscia,
wprowadzajac w razie potrzeby niezbgdne korekty i udoskonalenia,

3) wprowadzanie zatwierdzonej przez Rade Nadzorcza struktury organizacyjnej
dostosowanej do wielkosci 1 profilu ponoszonego ryzyka,

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

5) zatwierdzanie limitow wewngtrznych oraz ich wysokos$ci dostosowanych
do akceptowanego przez Rad¢ Nadzorczg ogdlnego poziomu ryzyka Banku,

6) przejrzystos¢ dziatan Banku, w szczegélno$ci za polityke informacyjng w zakresie
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dziatalnosci Banku, pozwalajaca na ocene skuteczno$ci dziatania Rady Nadzorczej
1 Zarzadu Banku w zakresie zarzadzania Bankiem, monitorowania stanu
bezpieczenstwa dzialalnos$ci Banku i za oceng sytuacji finansowej Banku,

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

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

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

10) uwzglednianie rezultatéw badan prowadzonych przez Spoétdzielnie w ramach
realizacji zadan audytu wewnetrznego, bieglych 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 dziatalnos$ci Banku,

12) wdrozenie odpowiedniej i1 skutecznej struktury organizacyjnej i operacyjnej,
koniecznej do zapewnienia zgodnosci z przyjeta strategia AML/CFT, zwracajac
szczegoOlng uwage na niezbedne 1 dostateczne uprawnienia i adekwatno$¢ zasobow
ludzkich i technicznych przydzielonych CAO oraz jednostce wspierajace;;

13) zapewnienie wdrazania w Banku wewng¢trznych strategii i procedur w obszarze
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

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

15) zapewnienie = adekwatnej, terminowej 1  wystarczajaco  szczegOlowej
sprawozdawczo$ci na temat przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu skierowanej do Zarzadu i1 Rady Nadzorczej Banku oraz wilasciwych
organow panstwowych,

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

Szczegdlowe kompetencje 1 zakres odpowiedzialnosci okresla Regulamin dziatania

Zarzadu zatwierdzony przez Rad¢ Nadzorcza.

§ 26

Do stanowisk kierowniczych w Banku zaliczane sg stanowiska:

—_—

1) Gloéwny Ksiegowy,

2) Dyrektor Oddzialu Banku
3) Kierownicy Zespotow,

4) Stanowisko ds. zgodnosci.

§ 27
Osoby na stanowiska kierownicze powotuje 1 odwotuje Zarzad.
Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych kieruja nadzorowanymi przez siebie
jednostkami 1 komorkami w sposob bezposredni.
W razie nieobecnosci osoby kierujacej jednostka lub komoérka organizacyjna, kieruje nig
osoba, ktérej powierzono zastgpstwo.
Pehienie zastepstwa nie jest rownoznaczne z wchodzeniem w zakres kompetencji osoby
powotanej na stanowisko kierownicze.

§ 28

Gléwnym zadaniem kadry kierowniczej jest realizacja celow Banku, wypetnianie
powierzonych zadan, wybdr $rodkow do ich osiggnigecia oraz zapewnienie wspotpracy
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podlegtych komorek i jednostek organizacyjnych a takze zapewnienie wspotdziatania ze sobg
pracownikow w procesie realizacji celow Banku i mobilizowanie ich do przemyslanego
wypelniania postawionych przed nimi zadan.

§ 29

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 i zapewnienie ich realizacji w nadzorowanych
przez siebie obszarach,

3) informowanie pracownikéw o wszystkich istotnych kierunkach dzialania i rozwoju
Banku,

4) zapewnienie pelnej i terminowej realizacji planéw i zadan w ramach podlegtego obszaru
dziatania, m.in. poprzez wiasciwy podziat zadan pomiedzy pracownikow,

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

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

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

8) motywowanie pracownikow do wykonywania zadan,

9) realizacja polityki kadrowej w odniesieniu do podleglych pracownikow,

10) kontrolowanie kosztow w kierowanych jednostkach / komoérkach organizacyjnych,

11) wspomaganie proceséw przeksztalcen wewngtrznych Banku, realizacji projektéw Banku,

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

13) nadzorowanie jakos$ci oraz terminowosci sporzadzania informacji zarzadcze;,

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

15) czuwanie nad bezpieczenstwem prowadzonej dzialalnosci,

16) reprezentowanie Banku wobec klientow 1 wiladz lokalnych zgodnie z posiadanymi
kompetencjami oraz promowanie Banku,

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

18) swiadczenie pomocy merytorycznej podlegtym pracownikom w realizacji wyznaczonych
zadan,

19) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy, bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz
bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

20) zapewnienie przestrzegania tajemnicy stuzbowej i bankowej,

21) zapewnienie przestrzegania wdrozonych standardéw obstugi klientow,

22) prowadzenie biezacej oceny pracy podleglych pracownikow,

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

24) zapewnienie prawidlowe;j realizacji zadan dotyczacych przeciwdziatania wprowadzaniu
do obrotu finansowego wartosci pieni¢znych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrodet,

25) efektywne uczestniczenie w zarzadzaniu ryzykiem operacyjnym w podlegtych
komorkach /jednostkach organizacyjnych, w tym poprzez: identyfikacj¢ i zapobieganie
powstawaniu ryzyka operacyjnego towarzyszacego wykonywaniu codziennych
czynno$ci, przekazywanie informacji na temat zaistniatych istotnych zdarzen ryzyka
operacyjnego, odpowiednig klasyfikacje zdarzen ryzyka operacyjnego, udziat w
opracowaniu projektow metod,
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2.

26) redukcji ryzyka lub dziatan zabezpieczajacych, w zakresie obszarow dziatalno$ci banku,
za realizacje¢ ktorych odpowiada podlegta komorka/jednostka organizacyjna, w tym
w opracowaniu i weryfikacji regulamin6éw, procedur, instrukcji oraz planéw awaryjnych,

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

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

29) sktadanie informacji sprawozdawczych z zakresu nadzorowanych obszaréw Banku,

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

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

§ 30

Szczegdtowe zadania Kierownikow okreslajg Karty zadan i odpowiedzialnosci .
Rozdzial 7 - Zasady wspoélpracy jednostek i komoérek organizacyjnych

§ 31
Oprocz wspolpracy wynikajacej z ustalonych struktur pionowych oraz zaleznosci
funkcjonalnych prowadzona jest w Banku wspotpraca w uktadzie poziomym.

§ 32
Pracownicy jednostek i komoérek organizacyjnych Banku zobowigzani sg do wspotpracy ze
soba we wszystkich sprawach stuzacych sprawnemu, bezpiecznemu i efektywnemu dziataniu
Banku i wynikajacych z obowigzujacych regulacji i procedur.

§ 33
Komorki 1 jednostki organizacyjne Banku wspodtpracuja z odpowiednimi komorkami
1 jednostkami organizacyjnymi Banku Zrzeszajacego oraz jednostkami organizacyjnymi
Spotdzielczego Systemu Ochrony SGB w celu realizacji postanowien Umowy Zrzeszenia
1 Umowy Systemu Ochrony na zasadach ustalonych przez Zarzad Banku.

Rozdzial 8 - Organizacja zastepstw

§ 34

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

zastgpowania pracownikow.

Dorazne rozwigzywanie spraw 1 podejmowanie odpowiednich doraznych decyzji moze mie¢
miejsce wyjatkowo tylko w nieprzewidzianych okoliczno$ciach np. zwolnienie lekarskie,
delegacja stuzbowa itp.

. Za stosowanie tej zasady odpowiedzialni sg wszyscy bezposredni przetozeni pracownikow

w poszczegdlnych jednostkach i komorkach organizacyjnych Banku.

§ 35
1. Dla Zarzadu obowigzuje nastepujacy porzadek zastepstw:

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

b) I Wiceprezesa Zarzadu w czasie jego nieobecnosci pelni II Wiceprezes, w przypadku
nieobecnosci I1 Wiceprezesa obowigzki I Wiceprezesa pelni Prezes Zarzadu,

c¢) I Wiceprezesa Zarzadu w czasie jego nieobecnosci petni I Wiceprezes, w przypadku
nieobecnosci I Wiceprezesa obowigzki I1 Wiceprezesa peini Prezes Zarzadu.
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2. Pelnienie zastgpstwa podczas nieobecnosci nie jest przeniesieniem zakresu kompetencji,
zastrzezonych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa wylacznie dla osoby
zastgpowane;.

§ 36
. W zakresie stanowisk kierowniczych obowigzuje porzadek zastgpstw wskazany w ich
zakresach obowigzkow.
Kierownicy komoérek i jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do okreslenia w
zakresach obowigzkéw zasad zastgpowania pracownikow w celu zapewnienia cigglosci
wykonywania zadan.

Rozdzial 9 - Organizacja kontroli wewnetrznej

§ 37
W Banku dziata system kontroli wewngetrzne;.
Szczegotowe zasady funkcjonowania systemu kontroli wewnetrznej okreslaja Zasady
funkcjonowania systemu kontroli wewngtrznej, uchwalane przez Zarzad i1 zatwierdzane
przez Rade Nadzorcza Banku.

Rozdzial 10 - Postanowienia koncowe

§ 57
Kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych Banku, uwzgledniajac okreslone
w niniejszym Regulaminie podstawowe zadania jednostek i komoérek organizacyjnych,
ustalaja szczegdtowe zakresy czynnos$ci i obowigzkow dla podleglych im pracownikow.
Kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych sa zobowiazani do biezacej aktualizacji
zakresOw czynnos$ci 1 obowigzkdéw poszczegdlnych pracownikow.

§ 58

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 13 czerwca 2025 roku.
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Zatacznik Nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego
Banku Spoétdzielczego w O$nie
Lubuskim
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Dyrektor Oddziatu
Stubice i Gorzyca

SLUBICE

Stanowisko Zespo6t Rachunkéw
Gospodarcze Biezacych i

(SG) Depozytéw (ZRiD)

Dyrektor Oddziatu
Sulecini
Lubniewice

GORZYCA

Zespot Obstugi
Klienta (ZOK)

SULECIN

Zespo6t Rachunkéw
Biezacych i
Depozytéw (ZRiD)

Stanowisko
Gospodarcze (SG)

Zespot Kredytow
(ZK)

Dyrektor Oddziatu
0Osno Lubuskie

LUBNIEWICE

Zespat Obstugi
Klienta (ZOK)

Zespot Rachunkow
Biezacychii
Depozytow (ZRiD)

Zespot Kredytow
(ZK)

Stanowisko

Gospodarcze (SG)
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Zatacznik Nr 2 do

Regulaminu Organizacyjnego
Banku Spotdzielczego w Os$nie
Lubuskim

Szczegolowe zadania komorek organizacyjnych Centrali Banku

§1

Zespol Monitoringu, Restrukturyzacji i Windykacji — zadania:

1)
2)

a)
3)
4)

5)
6)
a)
b)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)

b)
©)

d)
14)

15)
16)

17)
18)

19)
20)

badanie sytuacji ekonomiczno-finansowej klienta,

badanie adekwatnosci przyjetych zabezpieczen udzielonych kredytow, w tym
rowniez:

weryfikacja operatow szacunkowych,

badanie terminowosci splat kredytow,

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

dokonywanie ocen skutecznosci zabezpieczen ekspozycji w formie ubezpieczen,
tworzenie bazy rzetelnych i1 wiarygodnych rzeczoznawcoéw, w tym:

dokonywanie ocen rzeczoznawcdw majatkowych i zewngtrznych ekspertow,
okresowa weryfikacja listy rzeczoznawcéw Banku.

tworzenie, dokonywanie przegladow 1 aktualizowanie regulacji wewnetrznych
normujacych proces restrukturyzacji i windykacji ,klasyfikacji i tworzenia rezerw
,monitoringu , NPE ,

monitorowanie ryzyka kredytowego w zakresie skali 1 jakosci kredytow udzielonych
przez Oddzialy Banku w ramach obowigzujacych w Banku mechanizmow
kontrolnych,

monitorowanie ryzyka kredytowego w zakresie ekspozycji zagrozonych,
prowadzenie postgpowan restrukturyzacyjnych i ugodowych,

dokonywanie oceny mozliwosci ustalania nowych warunkéw splat zadtuzenia,
organizowanie 1 wykonywanie czynnosci windykacyjnych 1 przedwindykacyjnych,
podejmowanie czynno$ci przymusowej windykacji oraz wspOlpraca z organami
egzekucyjnymi, dotyczaca w szczegdlnosci:

sporzadzania 1 przekazywania komornikom wnioskow egzekucyjnych wraz
z orzeczeniami sgdowymi,

przekazywania komornikom zaliczek na poczet dziatalnosci egzekucyjnej,
monitorowania realizacji wyrokéw sagdowych i nanoszenie uwag w rejestrze orzeczen
sadowych,

uczestniczenia w licytacjach organizowanych przez komornikow,

prowadzenie postepowan sagdowych samodzielnie lub wspolnie z kancelarig prawna
obstugujaca Bank,

prowadzenie spraw zwigzanych z publiczng sprzedaza wierzytelnosci Banku,
wspotdziatanie z likwidatorem lub syndykiem masy upadtosciowej w przypadku
podmiotow, ktore podlegaja likwidacji badz zgltoszonych do upadtosci,

realizowanie dziatan zwigzanych z przejmowaniem majatku dtuznikéw za dhugi,
przygotowywanie  niezbednych  dokumentow zwigzanych z umarzaniem
1 spisywaniem nalezno$ci Banku z tytulu niesptaconych kredytow,

realizowanie dziatan zwigzanych z przejmowaniem majatku dtuznikow za dtugi,
sprawozdawanie z wykonania dziatan windykacyjnych oraz restrukturyzacyjnych do
Zarzadu i Rady Nadzorczej,
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21)

22)
23)

prowadzenie centralnego rejestru spraw sadowych, w tym spraw zwigzanych
z procesem windykacji,

archiwizowanie dokumentacji prowadzonych spraw,

opracowywaniem i aktualizowaniem zasad oceny wartosci zabezpieczen.

§2

Zespol Ryzyk Bankowych — zadania:

1) okresowe weryfikowanie 1 aktualizowanie procedur dotyczacych zarzadzania

ryzykiem:

- ptynnosci

- stopy procentowej

- walutowym

- kredytowym

- koncentracji

- ryzykiem detalicznych ekspozycji kredytowych

- ekspozycjami kredytowymi zabezpieczonymi hipotecznie

- inwestycji

- ESG w ramach w/w ryzyk oraz ryzyka greenwashingu.

oraz przygotowywaniem propozycji zmian procedur dla Zarzadu, w tym
weryfikowaniem 1 aktualizowaniem metod pomiaru ryzyka oraz poziomu limitow

2) zapewnienie zgodnosci procedur ze strategia dziatania Banku i strategiag zarzadzania
ryzykiem;

3) proponowanie wysokos$ci przyjetych limitow w zakresie ww. rodzajoéw ryzyka

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

5) analiza wskaznikéw stuzacych 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 1 metod,

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

10)  wspdtudziat w procesie szacowania kapitalu wewngtrznego, ocena poziomu
adekwatnosci kapitatowej,

11)  monitorowanie i ocena ryzyka powierzenia czynnosci podmiotom zewnetrznym,

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

13)  wspodtudzial w opracowywaniu 1 realizacji polityki informacyjnej Banku,

14)  wspodlpraca z ze Stanowiskiem ds. bezpieczenstwa i1 administracji w zakresie
opracowywania, aktualizowania 1 modyfikacji planow awaryjnych, plandéw
utrzymania ciggtosci dziatania,

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

16)  wspdlpraca przy opracowywaniu planow ekonomiczno-finansowych Banku.

17)  wspdlpraca z Bankiem Zrzeszajacym w zakresie ocen zaktadow ubezpieczen oraz
dokonywanie tych ocen,

18)  prowadzenie rejestru reklamacji/skarg/wnioskéw klientow i cztonkéw banku oraz
koordynowanie prac zwigzanych z rejestrowaniem reklamacji,

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

20)  archiwizowanie dokumentacji prowadzonych spraw,

21)  opracowanie informacji na potrzeby BION we wspolpracy z pozostalymi jednostkami

1 komorkami organizacyjnymi w Banku,
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22)

23)

Nk

24)

monitorowanie decyzji odmownych wyptat $wiadczen ubezpieczeniowych, rezygnacji
Banku z wystgpowania o wyptate $wiadczen, rezygnacji dalszego dochodzenia
roszczen ubezpieczeniowych, przypadkéw stosowania przez Bank ochrony
ubezpieczeniowe] niespetniajgcej wymaganego zakresu,

w zakresie ryzyka operacyjnego:

okresowe weryfikowanie i aktualizowanie zasad zarzadzania ryzykiem operacyjnym
oraz przygotowywaniem propozycji zmian procedury dla Zarzadu

opracowanie 1 wdrozenie wewnetrznych metod oceny ryzyka operacyjnego
weryfikowanie poprawnosci zglaszanych nieprawidtowosci i samoocen
monitorowanie ryzyka operacyjnego wystepujacego w Banku

gromadzenie 1 przechowywanie danych z zakresu ryzyka operacyjnego, w tym
nadzorowanie rejestru zdarzen/strat operacyjnych wewnetrznych i zewnetrznych
catosciowe raportowanie informacji o ryzyku operacyjnym dla Zarzadu i Rady
Nadzorczej,

wsparcie merytoryczne dla pracownikow Banku w obszarze ryzyka operacyjnego.
uczestniczy w opracowywaniu strategii Banku, strategii zarzadzania ryzykiem oraz
okresleniu apetytu na ryzyko.

§3

Stanowisko ds. Kontroli wewnetrznej — zadania:

1.

W

b)
©)

d)

tworzenie, aktualizowanie regulacji wewnetrznych normujacych dziatanie systemu
kontroli wewnetrznej w Banku,

przeprowadzanie w jednostkach i1 komorkach organizacyjnych Banku kontroli
planowanych oraz doraznych,,

prowadzenie rejestru nieprawidtowosci istotnych 1 krytycznych,

kontrolowanie przestrzegania ustalonych w Banku limitow 1 procedur,
administrowanie matryca funkcji kontroli, w tym pozyskiwanie informacji
niezbednych do przygotowania 1 aktualizacji matrycy,

ustalanie przyczyn i skutkdw wystepujacych nieprawidtowosci 1 osob za nie
odpowiedzialnych,

koordynowanie wszystkich prac zwiazanych 2z przeprowadzaniem kontroli
wewnetrznych funkcjonalnych w Banku, a w szczegdlnosci:

wspolpraca z Dyrektorami/ kierownikami i ewentualnie wyznaczonymi pracownikami
jednostek w zakresie planowania 1 przeprowadzania kontroli oraz postgpowania
pokontrolnego,

organizowanie szkolen dotyczacych przeprowadzania kontroli wewngtrznej,
egzekwowanie 1 przestrzeganie termindw sporzadzania planéw kontroli i wydawania
zalecen pokontrolnych,

sporzadzanie sprawozdan dla Stanowiska ds. zgodnos$ci z przebiegu zrealizowanych
kontroli wewngtrznych ,

przygotowywanie we wspOlpracy ze Stanowiskiem ds. zgodnosci materialow na
potrzeby dokonania przez Organy Banku oceny systemu kontroli wewnetrznej,
wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie przeprowadzania kontroli oraz
postepowania kontrolnego,

monitorowanie wykonania wydanych zalecen pokontrolnych 1 przedstawianie
informacji na temat sposobu wykonania Zarzagdowi Banku,

Koordynowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem matrycy funkcji kontroli , jej
fizyczne przygotowanie oraz przechowywanie, a takze monitorowanie okresowych
przegladow,

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

10.  Uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu i Rady Nadzorczej poswigconych
omowieniu spraw dotyczacych kontroli wewngetrzne;.

§ 4
Stanowisko ds. zgodnoSci - zadania:

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

2) prowadzenie rejestru naruszen compliance,

3) przedstawianie Zarzagdowi propozycji dziatan, ktére bedg miaty na celu minimalizowanie
powstatego ryzyka braku zgodnos$ci i ograniczanie wystepowania takich naruszen
przepisdw prawa i norm postgpowania w przysztosci;

4) biezace informowanie Zarzadu o przypadkach wystepowania istotnych naruszen
compliance;

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

6) opiniowanie procedur wewngtrznych lub wzorow umoéw, pod katem ich zgodnosci
Z zewngtrznymi przepisami prawa oraz wystgpowania ewentualnych zapiséw, ktore
moglyby wygenerowaé naruszenie compliance (z wyjatkiem wzorow przygotowywanych
przez Spoéldzielnie lub Bank Zrzeszajacy);

7) raportowanie z obszarow ryzyka braku zgodnosci do Zarzadu, Komitetu Audytu oraz
Rady Nadzorczej;

8) ksztaltowanie $§wiadomos$ci istnienia ryzyka braku zgodno$ci wsrdd pracownikow
Banku;

9) monitorowanie na biezagco zmian w zewngtrznych przepisach prawa; informowanie
pracownikow Banku, w sposob ogdlnie dostepny czyli za pomoca poczty elektronicznej
o zaistniatych zmianach w zewnetrznych przepisach prawa,

10) prowadzenie rejestru zgloszen zidentyfikowanych rzeczywistych lub potencjalnych
konfliktow interesow 1 wydawanie rekomendacji co do sposobu postepowania w dane;j
sprawie .

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

12) wspolpraca z Bankiem Zrzeszajacym, spotdzielnig Spotdzielczy System Ochrony SGB
oraz innymi podmiotami zewngtrznymi w zakresie wynikajacym z konieczno$ci
zapewnienia zgodnosci,

13) w zakresie zapewnienia zgodno$ci w obszarze zwigzanym z klientami i transakcjami
poprzez :

-wykorzystanie informacji przekazywanych przez pracownika odpowiedzialnego za
AML w zakresie,
- kontrahentéw , z ktorymi wspolpraca moze by¢ obarczona ryzykiem utraty
Reputacji dla banku,
- podmiotoéw podejrzewanych o wspieranie terroryzmu /objetych sankcjami ,
- podmiotow, ktorych dzialalnos¢ moze by¢ sprzeczna z powszechnie
obowigzujacymi przepisami prawa .

14) opiniowanie  materiatow  reklamowych Banku (z wyjatkiem  materialow
przygotowywanych przez Bank Zrzeszajacy);

15) projektowanie, wprowadzanie i stosowanie procedur 1 metodyk zarzadzania ryzykiem
braku zgodnosci;

16) analizowanie oraz opiniowanie zlozonych przez klientow odwotan od rozpatrzonych
reklamac;ji ,
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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 kontroli
wewnetrznych.

§5
Zespol Organizacyjno-Kadrowy — zadania:

1) inicjowanie rozwigzan organizacyjnych usprawniajacych prace Banku i obstuge klienta,

2) prowadzenie dokumentacji rejestrowej Banku, prowadzenie rejestru cztonkéw Banku,
zbioru deklaracji cztonkowskich oraz dokumentacji cztonkowskiej,

3)  prowadzenie spraw kadrowych — dokumentacji z zakresu prawa pracy, akt osobowych
pracownikow Banku we wspoélpracy z Departamentem Rozwoju Kadr i Administracji
z SGB Bank SA w Poznaniu,

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

5) projektowanie zasad polityki szkoleniowej 1 planowanie szkolen w tym rowniez
w zakresie bhp 1 p-poz. oraz nadzor nad ich realizacja,

6) monitorowanie zasobow kadrowych w celu zachowania cigglosci dziatania Banku
w sytuacjach odejscia kluczowych pracownikow,

7) zapewnienie organizacji i nadzor nad przestrzeganiem w Banku przepiséw bhp i ochrony
przeciwpozarowej,

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 obszaréw administrowanych w ramach systemu informacji zarzadczej,

12) opieka nad dokumentami historycznymi Banku,

13) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru regulacji wewnetrznych 1 bazy regulacji
wewngetrznych Banku,

14) koordynacja i dystrybucja regulacji wewngetrznych Banku,

15) zapoznawanie nowych pracownikéw z obowigzujacymi regulacjami i zasadami dobre;j
praktyki bankowej,

16) odpowiedzialny jest za kierowanie nowo =zatrudnionych pracownikow Banku na
szkolenie z PPPiFT, dokumentowanie zrealizowania tego obowiazku oraz archiwizacj¢
ww. dokumentow w teczce pracownika, a takze realizacj¢ zgtaszanych wewnetrznych
potrzeb szkoleniowych przez Oddziaty/ /jednostki/ komorki organizacyjne Banku.

§6

Zespol ds. Bezpieczenstwa — zadania:

( zewnetrzy czlonek zespolu powotany po stronie E-QSM 1 wewnetrzny cztonek zespolu

powotany po stronie Banku — Administrator ds. bezpieczenstwa (ABI, ABF).

W  celu zagwarantowania poprawnego poziomu realizacji zadan wynikajacych

z Rekomendacji D Zarzad Banku na podstawie umowy cywilno- prawnej z Firmg E-QSM

powotat Zespot ds. Bezpieczenstwa

Zewnetrzny czlonek zespolu - zadania:

1) nadzorowanie wdrozenia polityki bezpieczenstwa informacji,

2) okreslenie 1 monitorowanie mechanizméw zabezpieczen obszaru bezpieczenstwa
teleinformatycznego Banku.

3) utrzymanie rejestrow wyjatkéw od polityki bezpieczenstwa informacji,
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4) zarzadzanie incydentami naruszenia bezpieczenstwa teleinformatycznego,

5) udzial w tworzeniu strategii Banku - wskazywanie ograniczen 1 ewentualnych zagrozen
tworzenia i realizacji strategii Banku z perspektywy obszaru technologii informacyjnej,

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

8) stale uczestnictwo w pracach zespotow roboczych powotanych w zakresie rozwoju
systemow informatycznych wspierajacych dzialalnos¢ biznesowa Banku,

9) przeprowadzanie analizy ryzyka bezpieczenstwa srodowiska teleinformatycznego

10) przeprowadzanie analiz zagrozen wystepujacych w s$rodowisku IT uwzgledniajac
informacje zewnetrzne takie jak zagrozenia publikowane w SWOZ, wyniki skanowania
podatnosci urzadzen udostepnionych w sieci publiczne;,

11) nadzér nad zewngtrznymi dostawcami ustug teleinformatycznych.

Administrator ds. bezpieczenstwa (ABI i ABF) - zadania:

1) nadzorowanie wdrozenia polityki bezpieczenstwa informacji,

2) nadzorowanie procesu zarzadzania bezpieczenstwem informacji w zakresie:

3) =zapewnienia bezpieczenstwa informacji oraz tajemnic prawnie chronionych, ,

4) zapewnienia bezpieczenstwa organizacyjnego i osobowego,

5) okreslenie 1 monitorowanie mechanizmow zabezpieczen obszaru bezpieczenstwa
teleinformatycznego Banku.

6) utrzymanie rejestrow wyjatkéw od polityki bezpieczenstwa informacji,

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

8) stalte uczestnictwo w zespotach projektowych wyznaczonych do zarzadzania projektami
w Banku,

9) state uczestnictwo w pracach zespoléw roboczych powotanych w zakresie rozwoju
systemow informatycznych wspierajacych dzialalno$¢ biznesowa Banku,

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

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

12) propagowanie i budowanie kultury bezpieczenstwa informac;ji,

13) wykonywanie kontroli w zakresie przestrzegania polityki bezpieczenstwa informacji
Banku,

14) zapewnienie sprawnego funkcjonowania obiegu informacji zarzadcze] w obszarze
technologii informacyjnej oraz bezpieczenstwa S$rodowiska teleinformatycznego
1 raportowanie stanu bezpieczenstwa Banku w ramach Systemu Informacji Zarzadcze;,
przygotowywanie raportu okresowego ze stanu bezpieczenstwa teleinformatycznego,

15) nadzor nad zarzagdzaniem uprawnieniami uzytkownikow do systemoéw informatycznych,
w tym nad nadawaniem i blokowaniem uprawnien,

16) przeprowadzenie okresowych przegladow uprawnien wszystkich uzytkownikow
w systemach informatycznych,

17) Nadzor nad realizacjg zadan inwestycyjnych, remontéw 1 modernizacji.

18) Wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z zabezpieczeniem oso6b i ochrong
mienia bankowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

19) Nadzor nad sprawnos$cig dzialania srodkow technicznego zabezpieczenia obiektow oraz
wspotpraca w zakresie ich okresowej konserwacji.

20) 19)Organizowanie ochrony wartosci pieni¢znych podczas wykonywania ich transportu
zgodnie z obowigzujagcym przepisami.

21) Administrowanie lokalami,

22) Opracowywanie aktualizacja planéw ochrony fizycznej, reagowania na incydenty oraz
ewakuacji
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23) Reagowanie na incydenty z zakresu bezpieczenstwa fizycznego i raportowanie do
Zarzadu,

24) Wspotpraca z instytucjami nadzoru ( UODO, Policja, Straz Pozarna, KNF w razie
potrzeby),

25) Prowadzenie gospodarki pojazdami stuzbowymi nadzér nad dokumentacjg oraz
uzytkowaniem pojazdow,

26) Uczestnictwo w zespole Reagowania na Incydenty 0 aktywny udzial w analizie
1 usuwaniu skutkow incydentow dotyczacych bezpieczenstwa informacji lub fizycznego,

27) Udziat w Zespole do Spraw Zarzadzania kryzysowego

28) Wsparcie w sytuacja kryzysowych i awaryjnych,

29) Szkolenie pracownikow.

30) Monitorowanie ryzyk zwigzanych z przetwarzaniem danych i wdrazanie $rodkow
zaradczych.

31) Koordynacja identyfikacji i ocena ryzyka bezpieczenstwa informacji ( ryzyka ICT)
w tym identyfikacji wszystkich zrodet ryzyka zwigzanego z ICT, w szczegdlnosci
ekspozycji na ryzyko w odniesieniu do innych podmiotéw finansowych i pochodzacego
od tych podmiotdéw, oraz oceny cyberzagrozen i podatnosci w obszarze ICT majacych
znaczenie dla funkcji biznesowych wpierajacych przez ICT, zasoboéw informacyjnych
1 zasobow ICT.

§7

Zespol Analiz Kredytowych — zadania:

1) analiza wnioskéw kredytowych, w tym ocena zdolno$ci kredytowej z uwzglednieniem
czynnikow ESG,

2) przygotowywanie propozycji decyzji kredytowej,

3) $wiadczenie pomocy merytorycznej pracownikom Oddzialdow 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 Diugow Biuro Informacji Gospodarczej S.A. (KRD);
3) Biuro Informacji Gospodarczej InfoMonitor S.A.

5) ocena adekwatnosci proponowanego zabezpieczenia.

§8
Zespot 1OD — ( Zespol Inspektora Ochrony Danych Osobowych).

W celu zagwarantowania poprawnego poziomu realizacji zadan wynikajacych

z ochrony danych osobowych oraz w celu zapewnienia odpowiedniego stopnia komunikacji

miedzy Bankiem a Wiodacym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych peligcym te

funkcje na podstawie umowy cywilno- prawnej( E-QSM), Zarzad Banku powotal Zespot
10D.

1.Inspektor Ochrony Danych (Wiodacy 10D) - ( zewnetrzy czlonek zespolu powolany

po stronie E-QSM)

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

a) informowanie Zarzadu Banku oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw Unii lub
przepisOw krajowych o ochronie danych;

b) doradzanie Zarzadowi oraz pracownikom Banku w sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych, w tym rekomendowanie dziatan w tym zakresie;

c¢) doradzanie Zarzagdowi oraz pracownikom Banku w zakresie uméw zwigzanych z wymiang
danych osobowych (umowy powierzania, udost¢pniania danych);
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d) monitorowanie przestrzegania przepiséw RODO, innych przepisow Unii lub przepisow
krajowych o ochronie danych oraz regulacji Banku w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w szczegdlnosci poprzez:

1. opracowanie rocznego planu sprawdzania w Banku zgodno$ci przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych,

2. kontrole w jednostkach i komoérkach organizacyjnych Banku zgodnos$ci przetwarzania
danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym
zakresie sprawozdania dla Zarzadu Banku,

e) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych, w tym rejestru
wszystkich kategorii czynno$ci przetwarzania danych powierzonych;

f) nadzorowanie biezacej aktualizacji dokumentacji przetwarzania danych osobowych;

g) konsultowanie, rekomendowanie i doradzanie w ramach oceny ryzyka zwigzanego
z przetwarzaniem danych osobowych;

h) konsultowanie, rekomendowanie i doradzanie w ramach oceny skutkéw dla ochrony
danych osobowych, w szczegolno$ci w zakresie:

1. faktu, czy nalezy przeprowadzi¢ ocene¢ skutkow dla ochrony danych;

2. metodologii przeprowadzenia oceny skutkéw dla ochrony danych;

3. faktu, czy nalezy przeprowadzi¢ wewnetrzng oceng skutkow dla ochrony danych czy tez
zleci¢ ja podmiotowi zewngetrznemu,

4. zabezpieczen (w tym $rodkow technicznych 1 organizacyjnych) stosowanych do
tagodzenia wszelkich zagrozen praw i interesow osob, ktorych dane dotycza;

5. prawidlowosci przeprowadzonej oceny skutkow dla ochrony danych i zgodnosci jej
wynikéw z wymogami ochrony danych (czy nalezy kontynuowac przetwarzanie czy tez
nie oraz jakie zabezpieczenia nalezy zastosowac).

1) inicjowanie szkolen dla pracownikéw Banku oraz akcji u$wiadamiajacych z zakresu
ochrony danych osobowych;

J) wspolpracowanie z organem nadzorczym w zakresie ochrony danych osobowych;

k) pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych;

1) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w ramach uprzednich
konsultacji dotyczacych przetwarzania danych zwigzanego z wysokim ryzykiem, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

m)nadzorowanie spraw dotyczacych sprzeciwow/ zadan w zakresie przetwarzania danych
osobowych;

n) analiza sytuacji, okoliczno$ci 1 przyczyn, ktore doprowadzily do naruszenia
bezpieczenstwa danych osobowych i1 przygotowywanie oraz przedstawianie Bankowi
rekomendacji niezb¢dnych zmian w celu zapobiegania ich ponownemu wystapieniu,

2.Zespol Inspektora Ochrony Danych (Zespol 10D)- ( zewnetrzy czlonek zespolu

powolany po stronie E-QSM i wewnetrzny czlonek zespolu powolany po stronie AD).
Do zadan Zespotu IOD nalezy:

a) zbieranie informacji w celu identyfikacji proceséw przetwarzania danych osobowych;

b) koordynowanie  przeprowadzenia  inwentaryzacji  zasobéw  wykorzystywanych
w procesach przetwarzania danych osobowych;

c) koordynowanie wprowadzania 1 aktualizacji informacji dotyczacych procesow
1 zasobOow zwigzanych z przetwarzaniem danych do systemu e-qgsm/Mapa procesow;

d) prowadzenie i biezaca aktualizacja Tabeli ryzyk i1 zagrozen dla przetwarzania danych
osobowych w systemie e-qsm na podstawie danych z ryzyka operacyjnego

e) zbieranie informacji w zakresie powierzania i1 udost¢pniania danych; istniejacych
1 planowanych uméw zwigzanych =z przekazywaniem danych; wspotpraca
z WIODACYM IOD w zakresie przygotowania / weryfikacji tych umow;

f) koordynowanie /przeprowadzenie oceny ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem danych
osobowych;
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g) koordynowanie / przeprowadzanie oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych;

h) biezaca aktualizacja dokumentacji przetwarzania danych osobowych;

1) wspotudzial z WIODACYM IOD w realizacji sprawdzen zgodnosci przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie
sprawozdania dla Banku wraz z przekazaniem raportu ze sprawdzenia;

J) generowanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych na podstawie danych
wprowadzonych do systemu e-gsm / Mapy procesow;

k) prowadzenie na biezaco Ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych oraz przygotowywanie upowaznien w tym zakresie;

1) prowadzenie rejestru sprzeciwoOw/ zadan dotyczacych przetwarzania danych;

m)pomoc  WIODACEMU 10D w zakresie organizacji szkolen oraz innych akcji
uswiadamiajacych z zakresu ochrony danych osobowych;

n) wspotdziatanie z WIODACYM IOD we wspdlpracy z organem nadzorczym
w zakresie ochrony danych osobowych;

0) wspoldziatanie z WIODACYM IOD w pehieniu funkeji punktu kontaktowego dla organu
nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

p) wspotdziatanie z WIODACYM IOD w petnieniu funkcji punktu kontaktowego dla organu
nadzorczego w ramach uprzednich konsultacji dotyczacych przetwarzania danych
zwigzanego z wysokim ryzykiem, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach;

q) prowadzenie postepowania wyjasniajagcego w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych.

Pion finansowy

§9
Glowny Ksi¢gowy — zadania:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych,

2) projektowanie zasad i realizacja polityki rachunkowos$ci Banku,

3) projektowanie planu finansowego oraz kapitatowego Banku,

4) wspotudziat w opracowaniu projektéw planéw inwestycyjnych, rozwoju bazy
depozytowe;.

5) tworzenie 1 aktualizowanie planu kont,

6) ustalenie sposobu ewidencjonowania nowego produktu w ksiggach Banku,

7) wspolpraca w zakresie wdrazania nowych produktow,

8) tworzenie zasad sprawnego obiegu dokumentéw ksiegowych, jego aktualizacja oraz
nadzor nad przestrzeganiem przyjetych zasad,

9) =zapewnienie biezacej kontroli dokumentéw 1 ewidencji ksiegowej,

10) nadzoér nad sporzadzaniem sprawozdan, ktorych dane wynikajg z ksigg rachunkowych,

11) zapewnienie wiarygodnosci sald kont bilansowych, poprawnosci i zgodno$ci zapiséw
ksiggowych z operacjami Banku,

12) nadzér nad prawidlowym dokumentowaniem zdarzen gospodarczych 1 operacji
bankowych,

13) opracowywanie procedur ksiegowych,

14) nadzér nad gromadzeniem 1 przechowywaniem dokumentacji w sposob przewidziany
przepisami prawa,

15) nadzoér nad okresowym ustalaniem rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow,

16) wycena aktywow i pasywow,

17) ustalanie wyniku finansowego Banku,

18) wspolpraca bezposrednia z audytorem zewngtrznym w zakresie badania rocznego
sprawozdania finansowego,
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19) opracowywanie rocznych sprawozdan finansowych oraz projektow podziatu zysku badz
pokrycia strat,

20) bezposredni nadzor nad gospodarka finansowa Banku oraz nad sprawno$cig
1 prawidlowoscig dokonywania rozliczenh miedzybankowych,

21) zarzadzanie rachunkiem podstawowym Banku w zakresie biezacej ptynnosci finansowej
1 likwidowanie przejsciowych niedoboréw pienigznych,

22) naliczanie zobowigzan podatkowych Banku,

23) przygotowanie deklaracji z zakresu podatku dochodowego,

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

25) wykonywanie kontroli wewnetrznej podlegtych pracownikow,

26) $wiadczenie pomocy merytorycznej pracownikom jednostek i komodrek organizacyjnych
Banku,

27) wspoéludzial w opracowywaniu regulacji wewngtrznych 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.

§ 10
Zespol Finansowo - Ksiegowy — zadania:

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

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zamknigciem 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 czynnosci zwigzanych z gospodarka wtasng Banku, w tym:

a) biezaca klasytikacja zdarzen gospodarczych,

b) ewidencja ksiggowa gospodarki wtasnej,

c) prowadzenie rozliczen z kontrahentami,

7) dokonywanie rozliczen finansowych prowadzonej dzialalno$ci inwestycyjno-
remontowe;j,

8) wykonywanie zlecen dotyczacych utrzymania pozycji walutowej Banku,

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

10) zaktadanie i prowadzenie kart ksiegowych ewidencji analitycznej rachunkéw gospodarki
wlasnej,

11) prowadzenie ewidencji rachunkéw i kont bankowych (otwieranie 1 definiowanie zgodnie
z obowigzujacym planem kont),

12) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych,

13) prowadzenie 1 administrowanie rejestru umow, w tym umoéw dotyczacych outsourcingu,

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

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

16) sporzadzanie inwentarzy i zatacznikow do rocznego sprawozdania finansowego z zakresu
gospodarki wiasne;j,

17) naliczanie i regulacja zobowigzan podatkowych Banku,

18) naliczanie i regulowanie rezerwy obowigzkowej Banku,
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19) sporzadzanie sprawozdawczos$ci obligatoryjnej w tym: dla KNF, NBP, BFG, GUS
1 innych,

20) wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie sporzadzania sprawozdawczo$ci
obligatoryjnej,

21) wspolpraca i koordynowanie dziatan wszystkich jednostek i komoérek organizacyjnych
Banku w celu pozyskania informacji dla poprawnego sporzadzania sprawozdawczo$ci
obligatoryjnej,

22) przygotowywanie i przekazywanie informacji dla Zespotu Ryzyk Bankowych w zakresie:
zmian w bilansie Banku, rachunku wynikow, rentownos$ci i efektywnos$ci dziatania
Banku, tacznej kwoty ekspozycji na ryzyko, funduszy wiasnych i wspolczynnikow
kapitatowych,

23) sporzadzanie wewnetrznych informacji sprawozdawczych z zakresu gospodarki
finansowej Banku,

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

25) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji niezbednej do sporzadzania wyptat w ci¢zar
funduszu ptac i w cigzar ZUS.

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

27) Wyptata §wiadczen z ZFSS,

28) rozliczanie listy ptac i wystawianie odpowiednich dokumentéw ksiggowych.

29) archiwizowanie dokumentacji z obszaru ksiegowosci wtasne;j.

30) administrowanie archiwum,

31) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg aktywow do zbycia,

32) zarzadzanie ryzykiem walutowym,

33) zarzadzanie rachunkami walutowymi nostro Banku w Banku Zrzeszajacym,

34) przestrzeganie limitow w zakresie ryzyka walutowego,

35) lokowanie nadwyzek srodkow walutowych,

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

37) ewidencjonowaniem i rozliczaniem transakcji walutowych.

38) Wspoélpraca z Bankiem Zrzeszajacym w zakresie rozliczen elektronicznych oraz
rozliczen transakcji kartami platniczymi.

39) Wykonywanie obstugi elektronicznej krajowych 1 zagranicznych rozliczen
mig¢dzybankowych w systemach: Payment HUB (ztotowy, walutowy), Novum.

40) Weryfikacja 1 ksiggowanie otrzymanych zlecen ptatniczych w ztotych 1 walutach na
rachunki klientow Banku w systemie Novum.

41) Rozliczanie operacji dokonanych przy uzyciu kart platniczych, bankomatowych,
kredytowych, blikow, Western Union, Pay By Net, Expres Elixir.

42) Obstuga polecen zaptaty.

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

44) Monitorowanie i kontrola reklamacji z zakresu rozliczen pienigznych w zlotych
1 walutach.

45) Obstuga plikow STIR (odbiodr i wezytywanie plikow STIR; generacja 1 wysytka plikow
STIR).

46) Wystawianie faktur VAT, prowadzenie rejestru zakupdw i sprzedazy, przygotowanie
deklaracji VAT.

47) Ksiegowanie dowodéw kosztowych w systemie Novum.
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§11

Zespot AML
Compliance AML Oficer (CAO)- zadania:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

opracowuje i wdraza ramy (system) oceny ryzyka prania pieni¢dzy i finansowania
terroryzmu Banku, obejmujace calg dziatalno§¢ Banku oraz prezentuje wyniki tej oceny
wraz z mechanizmami ograniczania ryzyka Zarzadowi;

zapewnia wprowadzenie odpowiednich strategii (polityk) i procedur (zasad) w zakresie
przeciwdziatania praniu pienigdzy i finansowania terroryzmu (dalej AML/CFT), ich
biezace aktualizowanie i skuteczne wdrazanie wraz z odpowiednimi mechanizmami
kontrolnymi oraz zapewnia, aby byly one regularnie poddawane przegladowi i w razie
potrzeby zmieniane lub aktualizowane, jak rowniez przedstawia propozycje dostosowania
strategii (polityk ) i procedur (zasad) do zmian regulacyjnych lub zmian w zakresie ryzyk
prania pieni¢dzy i finansowania terroryzmu Banku;

w ramach funkcji drugiej linii obrony — odpowiada za monitorowanie czy strategie
(polityki), mechanizmy kontrolne i procedury (zasady) wdrazane przez Bank sg zgodne
z obowigzkami w zakresie AML/CFT na nim cigzacymi;

nadzoruje skuteczne stosowanie mechanizmoéw kontrolnych przez komorki i jednostki
organizacyjne (pierwsza lini¢ obrony), a takze analizuje informacje dotyczace
skutecznos$ci funkcjonowania procesu AML/CFT;

zapewnia aktualizacj¢ elementow procesu AML/CFT poprzez cykliczne przeglady
zarzadcze oraz proponowanie zmian organizacyjnych oraz technologicznych w razie
zmiany ryzyka lub przepisow, a takze ich interpretacji;

rekomenduje Zarzadowi odpowiednie dzialania naprawcze, aby wyeliminowad
nieprawidlowosci w procesie AML/CFT, w tym te stwierdzone przez organy informacji
finansowej (GIIF) i nadzoru (KNF) oraz audyt wewnetrzny (SSO SGB);

informuje Zarzad jakie $rodki nalezy zastosowa¢ w celu zapewnienia zgodnosci
z przepisami, zasadami, regulacjami oraz standardami w zakresie AML/CFT, a takze
ocenia mozliwy wptyw ewentualnych zmian w otoczeniu prawnym na dzialalno$¢ Banku
1jego zgodnos¢ z przepisami prawa dotyczacymi AML/CFT;

zwraca uwagg cztonka Zarzadu nadzorujacego AML/CFT (Wiceprezesa ds. finansowych)
w szczegblnosci na:

a) obszary wymagajace wdrozenia nowych mechanizmoéw kontrolnych lub usprawnienia
istniejgcych;

b) sprawozdanie z postgpdéw istotnych programoéw naprawczych, sporzadzane co
najmniej raz w roku w ramach rocznego sprawozdania z dzialalnosci oraz w trybie
doraznym lub okresowo;

c) adekwatno$¢ zasobow ludzkich 1 technicznych przydzielonych do realizacji zadan
zwigzanych z AML/CFT;

sporzadza 1 przekazuje okresowe 1 dorazne raporty zarzadcze na temat ryzyk prania
pienigdzy i1 finansowania terroryzmu i zgodnos$ci z przepisami AML/CFT - dla Zarzadu
niezbedne dla realizacji procesu decyzyjnego przez Zarzad;

10) sporzadza kompleksowe sprawozdanie ze swojej dziatalnosci co najmniej raz w roku,

niezaleznie od okresowych i1 doraznych raportéw zarzadczych — dla Zarzadu oraz Rady
Nadzorczej;

11)w odniesieniu do obowigzku przekazywania informacji o transakcjach (w tym

podejrzanych) do organu informacji finansowej - zapewnia, zeby inni pracownicy,
z ktorych pomocy korzysta przy realizacji zadan zwigzanych ze swoja funkcja,
dysponowali odpowiednia wiedza i do$wiadczeniem oraz uwzgledni¢ obowigzek
zachowania tajemnicy, ochron¢ danych i1 inne ograniczenia mogace mie¢ znaczenie
w zakresie wymiany informacji - w ramach tej funkcji Koordynator przeciwdziatania
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu powinien:

a) zna¢ funkcjonowanie systemu monitorowania transakcji;
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b)

c)
d)

g)

h)

przyjmowac zgloszenia od pracownikéw, posrednikow lub dystrybutoréw Banku
o budzacych watpliwosci transakcjach, podmiotach i1 osobach;

zapewni¢ niezwloczne rozpatrywanie tych zgloszen, przy uwzglednieniu
ustalonych priorytetow rozpatrywania zgtoszen (pod wzgledem wagi zgtoszenia),
prowadzi¢ rejestr wszystkich przeprowadzonych analiz dotyczacych zgloszen oraz
informacji zwrotnych otrzymanych od organu informacji finansowej (GIIF) w tym
zakresie;

zapewni¢ niezwtoczne przekazywanie informacji o transakcjach podejrzanych do
organu informacji finansowej (GIIF) wraz z niezbednymi danymi i uzasadnieniem;
szkoli¢ 1 zwraca¢ uwage wszystkich pracownikéw na obowigzek Scistego
przestrzegania zakazu informowania klienta lub osob trzecich o informacjach
przekazanych do organu informacji finansowej (GIIF) lub o planowaniu wszczecia
oraz o prowadzeniu analizy dotyczacej prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu,

zapewni¢ realizacj¢ obowigzku ograniczenia dostepu do informacji wymienionych
w lit. pkt. f powyzej - do osoéb, ktore potrzebuja ich do wykonywania swoich
funkcji;

zapewni¢ niezwloczne przekazywanie wyczerpujacej odpowiedzi na zapytania
organu informacji finansowej (GIIF);

regularnie analizowaé czy ostrzezenia o nietypowej dziatalno$ci lub transakcjach
nie zostaly przekazane na wyzszy szczebel jako zgltoszenia wewngtrzne oraz, jesli
takie sytuacje zaistniaty, powody dla ktorych nie zostaly przekazane;

12) zapewnia, aby mechanizmy kontrolne umozliwiaty stosowanie si¢ Banku do wytycznych
wydanych przez organy informacji finansowej (GIIF) oraz nadzoru (KNF);

13)w zakresie realizacji obowigzku szkoleniowego 1 podnoszenia $wiadomosci
pracownikow:

a)

b)

c)

d)

nalezycie informuje (szkoli, prowadzi instruktaze, przygotowuje i przekazuje
wytyczne) pracownikoOw o ryzykach prania pieniedzy i finansowania terroryzmu,
na ktore narazony jest Bank, w tym o metodach, tendencjach i typologii prania
pieniedzy i finansowania terroryzmu, a takze o podej$ciu opartym na analizie
ryzyka;

nadzoruje przygotowanie 1 realizacj¢ programu szkoleniowego oraz jego
udokumentowanie;

zapewnia, aby szkolenia byty zréznicowane 1 dostosowane do profilu 1 poziomu
ryzyka prania pieni¢dzy i finansowania terroryzmu w odniesieniu do danej grupy
pracownikow;

zapewnia odpowiednig jako$¢ 1 aktualnos¢ szkolen oraz sprawdzenie stopnia
opanowania wiedzy,

14) wspotpracuje z organem informacji finansowej (GIIF) oraz nadzoru (KNF), a takze z SGB
Bank S.A. (Bank Zrzeszajacy) w zakresie AML/CFT;

15) wspoldziata z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwos$ci, w rozpoznawaniu i
zwalczaniu zjawisk prania pieniedzy i finansowania terroryzmu,

16) Przygotowuje dokumentacj¢ zawiadomien dotyczacych rozbiezno$ci danych o
Beneficjentach Rzeczywistych z Centralnym Rejestrem Beneficjentow Rzeczywistych
w celu przestania do CRBR.

Analityk AML — zadania:

1)
2)

3)

dokonuje biezacej analizy transakcji w celu typowania transakcji podejrzanych;
dokonuje monitoringu transakcji klientow zaklasyfikowanych do kategorii
,,podwyzszonego” ryzyka;

weryfikuje dane klientow 1 stron transakcji, w stosunku do ktoérych istnieja przestanki
do zastosowania szczegolnych srodkow ograniczajacych;
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4) udziela porad oraz konsultacji pracownikom w zwigzku z realizacjg Programu PPP,
w tym w szczeg6lnosci w zakresie rejestracji transakeji, identyfikacji klientow oraz
typowania transakcji podejrzanych;

5) dokonuje weryfikacji 1 zmiany oceny ryzyka klienta w systemie finansowo —
ksiegowym.

§ 12
Zespol Informatykow — zadania:

1) projektowanie i realizacja polityki bezpieczenstwa informatycznego Banku,

2) petienie funkcji Administratora Systemow Informatycznych (ASI),

3) utrzymywanie sprawnosci, bezpieczenstwa i bezawaryjnej pracy systemu informatycznego
Banku,

4) monitorowanie i ocena stanu systemow informatycznych i telekomunikacyjnych Banku,

5) sporzadzanie planu awaryjnego kontynuowania i odtworzenia pracy systemu oraz
okresowe ich testowanie,

6) organizowanie systemu archiwowania danych oraz sprawowanie w tym zakresie nadzoru,

7) kontrola przestrzegania obowigzujacych w Banku procedur z zakresu informatyki,

8) dokumentowanie pracy systemu informatycznego,

9) monitorowanie wykorzystywania w Banku narzg¢dzi informatycznych,

10) obstuga i administrowanie systemami komputerowymi,

11) zapewnienie wlasciwego zabezpieczenia aktualnych haset administratora,

12) instalacja i wdrazanie oprogramowania systemow informatycznych,

13) dokonywanie zakupu sprzetu informatycznego za zgoda Zarzadu badZz nadzorujacego
cztonka Zarzadu,

14) zapewnienie wsparcia informatycznego dla nowych produktéw bankowych,

15) prowadzenie ewidencji oprogramowania,

16) prowadzenie i administrowanie bazag wewng¢trznych regulacji,

17) nadzor nad prawidtowym zabezpieczeniem sprzetu komputerowego,

18) wspotpraca z dostawcami systeméw informatycznych i1 utrzymywanie statego kontaktu
z serwisem, autorami programow 1 ich przedstawicielami oraz z merytoryczng komorka
Banku Zrzeszajacego,

19) monitorowanie tgcznosci pomigdzy jednostkami 1 komorkami organizacyjnymi Banku,
tacznosci z klientami (bankowo$¢ elektroniczna), bankomatami, Bankiem Zrzeszajacym,
Spoéidzielnig Systemu Ochrony Zrzeszenia.

20) realizowanie procesOw zwigzanych z zamknigciem dnia, miesigca, roku,

21) wprowadzanie nadanych uprawnien do systemu,

22) administrowanie uslugami z zakresu bankowosci elektronicznej,

23) wspotpraca z operatorami telefonii komdrkowej i telefonii przewodowe;,

24) szkolenie pracownikow Banku w zakresie ochrony systemu informatycznego,

25) identyfikacja i rejestrowanie zdarzen ryzyka operacyjnego,

26) pomoc placéwkom Banku w zakresie eksploatacji systemu informatycznego.

27) realizacja zadan w zakresie polityki bezpieczenstwa informac;ji ,

28)wdrazania aktualizacji rozwigzan systemoéw informatycznych, stuzacych realizacji
Programu PPPiFT,

29) zapewnienia sprawno$ci, funkcjonalno$ci, systemoéw stuzacych do rejestrowania
wymaganych przez Ustawe transakcji, danych klientow Banku, monitorowania i analizy
transakcji,

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

31)przeprowadzanie klasyfikacji informacji i systemow informatycznych.

29



Pion handlowy
§ 13

Stanowisko ds. Polityki Handlowej i Marketingu - zadania:

1) kreowanie jednolitej identyfikacji wizualnej Banku i koordynowanie spraw zwigzanych
z ksztaltowaniem wizerunku Banku,

2) dziatania w zakresie public relations, w tym nadzorowanie czynnos$ci zwigzanych

z publikacjami informacyjnymi o Banku,

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

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

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

6) modelowanie oferty produktowej Banku, opracowywanie projektow nowych produktow
i ustug bankowych i ubezpieczeniowych a takze rozwoju oferty w zakresie produktéw
,»zlelonych” biznesowo i taksonomicznie.

7) proponowanie oprocentowania nowych produktéw bankowych z uwzglednieniem
systemu cen transferowych Banku 1 w porozumieniu z Glownym Ksiggowym,

8) prowadzenie procesu oceny nowych produktow bankowych, wspolpraca w tym zakresie
z Zespotem Ryzyk Bankowych, Zespotem Informatykow oraz Gtownym Ksiggowym,

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

10) opracowywanie i modyfikacja wzorcow dokumentow stosowanych w dziatalnos$ci
kredytowej, depozytowe] 1 ubezpieczeniowej we wspolpracy z Stanowiskiem
ds. Zgodnosci i jezeli wystapi taka potrzeba z kancelarig prawng odstugujaca Bank,

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

12) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu dziatalno$ci handlowej dla pracownikéw
Oddziatow,

13) sporzadzanie raportow z zakresu realizacji planow sprzedazowych Banku,

14) opracowywanie 1 prowadzenie dzialalnosci marketingowej w zakresie produktow
bankowych,

15) zaopatrywanie jednostek 1 komoérek organizacyjnych w materialy reklamowe
1 promocyjne,

16) wspolpraca z komorka marketingu Banku Zrzeszajagcego oraz instytucjami
zewngtrznymi.
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Zakacznik Nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego
Banku Spoétdzielczego w O$nie
Lubuskim

Szczegélowe zadania komorek organizacyjnych Oddzialow Banku

§1

Dyrektor Oddzialu -podstawowe zadania:

1) kieruje biezaca dziatalno$cia Oddziatu i podleglym zespotem pracowniczym, jest on
odpowiedzialny za efekty pracy Oddzialu, a zwlaszcza za realizowanie wyznaczonych
przez Centrale zadan ,w sposob zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami
wewngtrznymi Banku,

2) planowanie i organizowanie pracy Oddziatu i wyznaczonych zadah w sposob zapewniajacy
peina, terminowa, 1 efektywna ich realizacje,

3) pozyskiwanie klientow, w szczegdlnosci strategicznych,

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

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

6) podejmowanie decyzji kredytowych w ramach posiadanych petnomocnictw,

7) zapewnienie sprawnej obstugi klientow Banku,

8) kreowanie wizerunku Banku,

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

10) dobdér wlasciwej obsady kadrowej, organizowanie szkolenia pracownikow
1 przekazywanie im informacji wigzacych si¢ z zakresem pracy,

11) zabezpieczenie mienia bedacego w dyspozycji Oddziatu,

12) organizacja przyjmowania, rozpatrywania 1 terminowego zalatwiania wnioskow,
odwotan, i skarg na dziatalnos¢ Oddziatu,

13) informowanie Prezesa i1 Zarzad o stanie spraw z zakresu dziatania Oddziatu,

14) wykonywanie kontroli funkcjonalnej w zakresie podlegtych stanowisk,

15) podejmowanie decyzji w sprawach nalezacych do dzialania Oddzialu, a nie zastrzeZone

do decyzji innych organow,

16) zapewnienie wspolpracy migdzy Oddziatem a pozostatymi jednostkami organizacyjnymi

Banku,

17) zabezpieczanie podlegtych stanowisk pracy pod wzgledem:

a) ochrony przeciwpozarowej,

b) ochrony tajemnicy stuzbowe;,

¢) ochrony powierzonego mienia,

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 przetargdéw na ustugi bankowe,

20) opracowywanie lub wspoluczestniczenie w opracowywaniu regulacji wewngtrznych
1 wzorcoOw dokumentow,

21) uruchamianie dzialan awaryjnych, zgodnie z procedurami obowigzujagcymi w Banku,

22 ) nadzor nad zapewnieniem czystosci w podlegtych obiektach bankowych 1 ich otoczeniu,
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23) organizacja przyjmowania, rozpatrywania i terminowego zaltatwiania reklamacji, skarg,
wnioskow na dziatalno$¢ Oddziatu, poprzez:
a) prowadzenie rejestru reklamacji/skarg wnioskow klientow i cztonkow Banku oraz
koordynowanie prac zwigzanych z rejestrowaniem reklamacji,
b)przyjmowanie zgloszen reklamacyjnych w zakresie ustug elektronicznych oraz ich
rozpatrywanie przy wspotpracy ze Stanowiskiem Informatycznym,
24) odpowiedzialny jest za realizacj¢ i organizacj¢ procesu PPP i FT,
25) podejmowanie dziatah w celu budowy odpowiedniej kultury organizacyjnej (kultury

ryzyka) 1 ksztaltowania odpowiednich postaw wobec ryzyka wsrod podleglych
pracownikow.

§2

Oddzialy — podstawowe zadania:

1) realizacja planéw i polityk, przestrzeganie regulacji i procedur oraz innych zalecen
Centrali w zakresie dziatalnosci handlowe;,

2) pozyskiwanie do obstugi nowych klientow,

3) prowadzenie sprzedazy produktow i1 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 Centrala,

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

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

8) archiwizowanie dokumentacji prowadzonych rachunkéw,

9) wykonywanie czynnosci sprawozdawczych na potrzeby Centrali,

10) wykonywanie czynno$ci administracyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki,
w tym:
a)utrzymanie sprawnosci uzytkowej obiektu, wyposazenia 1 srodkow technicznych ,
b)ochrona i zabezpieczenie powierzonego mienia,
c)przestrzeganie przepisow bhp 1 p. poz.,
d)zaspokojenie potrzeb dotyczacych materiatdw biurowych, drukéw Scistego
zarachowania, srodkow czystosci,
e)prowadzenie dziennika korespondencji i listy obecnosci,

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

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

13) prowadzenie rejestru stempli metalowych oraz gospodarka stemplami.

§3
Oddzialy :Zespol kredytow — podstawowe zadania:

1) przyjmowanie wnioskéw o udzielenie kredytéw, pozyczek i gwarancji bankowych wraz
z dokumentacja wymagang obowigzujacymi w Banku procedurami,
2) sprawdzanie kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow,
3) weryfikacji danych o klientach w:
1) wewnetrznych bazach danych;
2) Biurze Informacji Kredytowej S.A. (BIK);
3) Krajowym Rejestrze Diugdéw Biuro Informacji Gospodarczej S.A. (KRD);
4) Biurze Informacji Gospodarczej InfoMonitor S.A.
4) utrzymywanie kontaktow z dotychczasowymi klientami ,oferowanie nowych produktow
bankowych oraz udzielanie pelnej informacji o ofercie bankowej, w tym o biezacych
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promocjach,

5) przeprowadzanie inspekcji u wnioskodawcow,

6) prowadzenie rejestru wnioskow i umow kredytowych ,

7) podejmowanie decyzji kredytowych zgodnie z posiadanymi kompetencjami ,

8) zawieranie umow kredytowych i umoéw prawnych zabezpieczen na okre§lonych w decyzji

kredytowej warunkach,

9) 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) uzupekianie i aktualizowanie dokumentacji kredytowej,

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

10) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci z dzialalno$ci 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 Windykacji,

14) podejmowanie czynnos$ci w zakresie odzyskiwania naleznosci Banku z umow
ubezpieczenia - analizowanie zdarzen ubezpieczeniowych, umoéw i warunkow
ubezpieczenia, informowanie Zarzadu, realizowanie dalszych czynno$ci.

§ 4
Oddzialy: Zespol Rachunkow Biezacych i Depozytow -podstawowe zadania:

1) zakladanie rachunkow lokat terminowych, oszcz¢dno$ciowo-rozliczeniowych oraz
biezacych 1 administrowanie nimi,

2) utrzymywanie kontaktéw z dotychczasowymi klientami ,oferowanie nowych produktow
bankowych oraz udzielanie petnej informacji o ofercie bankowej w tym o biezacych
promocjach,

3) kompletowanie i przechowywanie petnej dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem
rachunkow bankowych,

4) prowadzenie i aktualizacja kart wzoréw podpisoOw posiadaczy rachunkoéw bankowych,

5) realizowanie obcigzen rachunkow bankowych z tytulu zaje¢ egzekucyjnych,

6) archiwizowanie dokumentacji prowadzonych rachunkow depozytowych

7) prowadzenie obstugi rozliczeniowej klientow (realizacja operacji bezgotdéwkowych),

8) przyjmowanie wnioskéw o wydanie kart ptatniczych i kredytowych oraz wydawanie ich
klientom,

9) przyjmowanie do realizacji 1 kontrola zlecen klientow zwigzanych z rozliczeniami
krajowymi,

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

11) prowadzenie podrecznego zapasu drukow $cistego zarachowania,

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

13) przyjmowanie zgtoszen reklamacyjnych,

14) przyjmowanie dyspozycji klientow,

15) przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat na podstawie prawidtowo sporzadzonych
dowodoéw kasowych ,

16) obstuga, zasilanie i rozliczanie bankomatéw i wplatomatdw,

17) organizacja i prowadzenie sprawnej obstugi kasowe;,

33



18) wykonywanie operacji kasowych (przeliczanie, sortowanie, pakowanie i oznaczanie
opakowan znakow pieni¢znych) oraz monitorowanie wyznaczonych limitéw gotoéwki
1 odprowadzanie nadwyzek.

19) prowadzenie ewidencji transportow pieni¢znych,

20) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z ujawnionymi falszywymi znakami pieni¢znymi,

21) prowadzenie postepowania wyjasniajagcego powstanie réznic kasowych,

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

23) prowadzenie ewidencji kluczy od zamknig¢ bankowych,

24) prowadzenie dokumentacji kasowej (uzgadnianie obrotéw kasowych, stanu kas
1 prowadzenie raportu kasowego),

25) zabezpieczanie wartosci pieni¢znych w czasie godzin kasowych i po ich zakonczeniu,

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

27) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

28) kontrola nad stanem technicznym bezpieczenstwa kas,

29) sporzadzanie informacji z zakresu dziatalnosci kasowo-skarbcowej,

30) archiwizowanie dokumentacji spraw kasowo-skarbcowych.

§5
Oddzialy: Zespol Obslugi Klienta — podstawowe zadania:

1) przyjmowanie wnioskoOw o udzielenie kredytow, pozyczek i gwarancji bankowych wraz
z dokumentacja wymagang obowigzujacymi w Banku procedurami,
2) sprawdzanie kompletnosci i rzetelnosci dokumentow,
3) weryfikacji danych o klientach w:
a) wewnetrznych bazach danych;
b) Biurze Informacji Kredytowej S.A. (BIK);
c) Krajowym Rejestrze Dtugdéw Biuro Informacji Gospodarczej S.A. (KRD);
d) Biurze Informacji Gospodarczej InfoMonitor S.A.
4) przeprowadzanie inspekcji u wnioskodawcow,
5) prowadzenie rejestru wnioskow 1 umow kredytowych ,
6) podejmowanie decyzji kredytowych zgodnie z posiadanymi kompetencjami ,
7) zawieranie umow kredytowych 1 uméw 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 aktualno$ci polis
ubezpieczeniowych,
c) uzupehianie i aktualizowanie dokumentacji kredytowej,
d) prowadzenie czynno$ci przed windykacyjnych w uzgodnieniu z Zespotem ds.
Monitoringu, Restrukturyzacji 1 Windykacji,
9) zakladanie 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 wzoréw podpiséw posiadaczy rachunkow bankowych,
12) realizowanie obcigzen rachunkow bankowych z tytutu zaje¢ egzekucyjnych,
13) archiwizowanie dokumentacji prowadzonych rachunkéw depozytowych,
14) prowadzenie obstugi kasowej 1 rozliczeniowej klientow (realizacja operacji
gotowkowych i bezgotowkowych),
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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 podrecznego zapasu drukow $cistego zarachowania,

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

20) przyjmowanie zgloszen reklamacyjnych,

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

22) przyjmowanie dyspozycji klientow,

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

24) obstuga, zasilanie i rozliczanie bankomatdéw i wplatomatow,

25) organizacja i prowadzenie sprawnej obstugi kasowej,

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

27) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z ujawnionymi falszywymi znakami pieni¢znymi,

28) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego powstanie roznic kasowych,

29) prowadzenie ewidencji kluczy od pomieszczen kasowo- skarbcowych 1 ewidencji
datownikow,

30) prowadzenie ewidencji kluczy od zamknie¢ bankowych,

31) prowadzenie dokumentacji kasowej (uzgadnianie obrotow kasowych, stanu kas
1 prowadzenie raportu kasowego),

32) zabezpieczanie wartosci pieni¢znych w czasie godzin kasowych i po ich zakonczeniu,

33) kontrola nad stanem technicznym bezpieczenstwa kas,

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

35) archiwizowanie dokumentacji spraw kasowo-skarbcowych,

36) kompletowanie 1 przekazywanie danych koniecznych do badania sytuacji
ekonomiczno-finansowej klientow oraz przegladu zabezpieczen do Zespotu
Monitoringu, Restrukturyzacji i Windykacji.
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Zakacznik Nr 4 do
Regulaminu Organizacyjnego
Banku Spoétdzielczego w O$nie
Lubuskim

Zasady wprowadzania zmian w strukturze organizacyjnej

Banku Spoldzielczego w Osnie Lubuskim
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Rozdzial 1. Postanowienia ogolne

Zasady wprowadzania zmian w strukturze organizacyjnej Banku Spotdzielczego w Osnie
Lubuskim, zwane dalej Zasadami, okreslaja tryb wprowadzania zmian w strukturze
organizacyjnej, tj. tworzenia nowych oraz zmiany lub likwidacji istniejgcych komoérek
1 jednostek organizacyjnych Banku. Zasady funkcjonujg w szczeg6lnosci na podstawie:

1)
2)
3)

4)

S)
6)
7)

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Prawo bankowe;
ustawy z dnia 16 wrze$nia 1982 r. Prawo spétdzielcze;

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

Rekomendacji Z Komisji Nadzoru Finansowego dotyczacej zasad tadu
wewnetrznego w bankach;

Statutu Banku;
Struktura organizacyjna;

Regulaminu Organizacyjnego Banku.

Rozdzial 2. Zasady dotyczace wprowadzania zmian w strukturze

organizacyjnej Banku

Zmiany struktury organizacyjnej Banku inicjowane sg przede wszystkim w przypadku:

1)
2)
3)

4)
5)

zmiany potrzeb biznesowych Banku lub zmiany modelu biznesowego Banku;
zmiany celow lub sposobu realizacji celow strategicznych Banku;

zmiany w organizacji pracy Banku lub podziale kompetencji i odpowiedzialnosci
pomiedzy Cztonkami Zarzadu lub komorkami organizacyjnymi;

zmiany przepisow prawa;

koniecznosci dostosowania do zalecen nadzorczych lub audytowych.

1. Projektujac zmiany organizacyjne w Banku nalezy kierowac¢ si¢ nastepujacymi zasadami:
1) minimalizacji ztozonoSci struktury;

2) jasnego 1 precyzyjnego okreslenia celéw dziatania poszczegdlnych Pionow,

Obszarow oraz komorek organizacyjnych, a takze przypisania im zadan;

3) dostosowania do aktualnego modelu biznesowego Banku i potrzeb organizacyjnych

Banku i1 Zrzeszenia;

4) realizacji dlugoterminowych celéw strategicznych Banku, w tym w sytuacji zmiany

warunkow zewnetrznych lub wystgpienia nieoczekiwanych zdarzen;

5) optymalizacji.

2. Projektujac zmiany w sieci placowek sprzedazowych Banku w zakresie tworzenia,
likwidacji 1 zmiany lokalizacji nalezy kierowa¢ si¢ zasadami, o ktorych mowa w ust. 1
oraz dodatkowym parametrem dotyczacym okresu zwrotu naktadéw inwestycyjnych
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1 poniesionych kosztow zwigzanych z utworzeniem/zmiang lokalizacji placowki
sprzedazowe;j.

Zasady, okreslone w ust. 1 1 2, w odniesieniu do struktury organizacyjnej, powinny
zapewnic:

1) dopasowanie do wielkosci i profilu ryzyka;

2) przejrzystos¢ struktury organizacyjnej i jej adekwatno$¢ do charakteru i skali
dziatalnosci Banku;

3) ciagglos¢ realizacji zadan oraz realizacji dlugoterminowych celéw strategicznych
Banku, w tym skuteczne i w odpowiednim czasie reagowanie w sytuacji zmiany
warunkow zewnetrznych lub wystgpienia nieoczekiwanych zdarzen;

4) niezaleznos¢ funkcji pomiaru, monitorowania i kontrolowania ryzyka od dziatalnosci
operacyjnej oraz zapewnienie rozdzielenia obszaréw odpowiedzialnych za sprzedaz,
akceptacje ryzyka, monitoring oraz ograniczanie ryzyka;

5) skuteczne zarzadzanie Bankiem, w tym: planowanie, kierowanie zasobami ludzkimi
1 monitorowanie wynikow oraz efektywny przeplyw i ochrona informacji
1 dokumentow;

6) objecie i odzwierciedlenie calego obszaru dziatalno$ci Banku przy zapewnieniu
przejrzystego podzialu zakresow zadan 1 odpowiedzialno$ci poszczegdlnych
komorek organizacyjnych, z zastrzezeniem by nie dochodzito do naktadania si¢ tych
zakresow, odzwierciedlenie podleglosci stuzbowej oraz wyrazne wyodrebnienie
kazdej kluczowej funkcji w odniesieniu do podziatu zadan, uprawnien, obowigzkow
1 odpowiedzialno$ci pomiedzy Cztonkéw Zarzadu, jak 1 pomigdzy jednostki
organizacyjne 1 komorki organizacyjne;

7) skuteczna realizacje zadan przez Rade Nadzorcza i Zarzad Banku;

8) stosowanie przejrzystych i obiektywnych zasad zatrudniania i wynagradzania, oceny,
a takze nagradzania i awansu zawodowego pracownikow.

Rodzaj tworzonej komorki organizacyjnej 1 jednostki organizacyjnej uzalezniony jest od
zakresu realizowanych zadan, skali dziatalnosci 1 wielko$ci zatrudnienia.

Rozdzial 3. Organizacja procesu wprowadzania zmian w strukturze
organizacyjnej Banku

Zmiany struktury organizacyjnej Banku moga by¢ inicjowane przez Zarzad Banku.

Komorki organizacyjne mogg kierowa¢ wnioski dotyczace zmian struktury
organizacyjnej Banku do Zarzadu Banku za posrednictwem Kierujacego Komorka
Zgodnosci, ktory dokonuje analizy wniosku oraz nadaje bieg sprawie.

Kazdorazowo zmiany struktury organizacyjnej Banku opiniowane sg przez:

1) Stanowisko do spraw zgodno$ci — w zakresie ryzyka braku zgodno$ci z przepisami
prawa, przepisami wewng¢trznymi Banku i standardami rynkowymi;
2) Zespo6t Ryzyk Bankowych — w zakresie ryzyka operacyjnego.

Zmiana struktury organizacyjnej Banku dokonywana jest poprzez zmiang¢ schematu
organizacyjnego przyjmowanego przez Rade Nadzorcza oraz zmian¢ Regulaminu
Organizacyjnego Banku wprowadzang uchwatg Zarzadu.
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5. Przesunigcia zadan komoérek organizacyjnych pomiedzy Pionami z zachowaniem
niezalezno$¢ funkcji identyfikacji, pomiaru, monitorowania i kontrolowania ryzyka od
dziatalnosci operacyjnej, z ktorej wynika podejmowanie tego ryzyka nie wymaga
struktury organizacyjnej, wymaga jednakze zmiany Regulaminu organizacyjnego.

Rozdzial 4. Postanowienia koncowe

1. Zakoordynacje procesu wprowadzania zmian do struktury organizacyjnej Centrali Banku
odpowiada kierujacy Stanowiskiem ds. zgodnos$ci

2. Za koordynacje procesu wprowadzania zmian do struktury organizacyjnej Oddziatow
Banku odpowiada Kierujacy Stanowiskiem ds. zgodnosci .

W sprawach nieuregulowanych niniejszymi Zasadami zastosowanie majg odrebne przepisy
wewnetrzne Banku.
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