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1. Postanowienia ogolne
§1
1. W celu zapewnienia prawidtowego, sprawnego 1 efektywnego dziatania Banku Spoétdzielczego w
Starogardzie Gdanskim wprowadza si¢ ,,Regulamin Organizacyjny Banku Spotdzielczego w
Starogardzie Gdanskim”, zwany dalej Regulaminem.
2. Regulamin okresla strukture organizacyjna, zadania jednostek i komoérek organizacyjnych oraz ich

wzajemne podporzadkowania i wspotdziatanie.

§2

1. Bank Spoldzielczy w Starogardzie Gdanskim, zwany dalej, Bankiem dziala w oparciu o
nastepujace przepisy:

1) ustawa z dnia 7 grudnia 2000r. o funkcjonowaniu bankow spotdzielczych, ich zrzeszaniu sig i
bankach zrzeszajacych (Dz. U. Nr 119, poz. 1252 z p6zn. zm.),

2) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. prawo bankowe (j.t. Dz. U. z 2017 r., poz. 1876 z pézn. zm.),

3) ustawa z dnia 16 wrzeénia 1982r. Prawo spoldzielcze (Dz. U. z 2003 r. Nr 188 poz. 1848 z
pozn. zm.),

4) Statut Banku.

2. Bank jest samodzielng, samofinansujaca si¢ spotdzielnia, posiadajaca osobowos¢ prawna.

3. Siedziba Banku jest Starogard Gdanski ul. Rynek 8.

4. 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.

5. Zasady wspolpracy w Zrzeszeniu reguluje Umowa Zrzeszenia zawarta pomiedzy Bankiem
a Bankiem Zrzeszajacym.

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

7. Bank w rozumieniu art. 3 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy jest pracodawca dla 0sob
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych Banku.

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

§3
Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Banku, zwanym dalej ,,Regulaminem” jest mowa o:

1. Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ elementy struktury organizacyjnej,
dziatajagce dla osiaggnigcia celow strategicznych Banku. W Banku jednostkami
organizacyjnymi sg Centrala i Oddziaty.

2. Komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzne elementy struktury
jednostek organizacyjnych. W Banku komorkami organizacyjnymi s3: wydzialy, zespoty,
stanowiska pracy, Filie.

3. Centrali - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Banku, usytuowang w siedzibie

Banku w Starogardzie Gdanskim Rynek 8, realizujaca kluczowe dla calosci Banku zadania



merytoryczne i organizacyjne, nadzorujaca ich wykonanie w stosunku do pozostatych
jednostek organizacyjnych.

4. Oddziale — nalezy przez to rozumie¢ jednostk¢ organizacyjng podlegajaca Centrali,
odpowiedzialng za dziatalno$¢ operacyjna prowadzong na terenie swojego dziatania. W
Oddziale komoérkami organizacyjnymi sg: zespot, stanowiska pracy i filie.

5. Wydziale Handlowym - nalezy przez to rozumie¢ wydzielong przy Centrali komorke
organizacyjng podlegajaca Centrali, odpowiedzialng za dziatalno$¢ operacyjna (handlowa)
prowadzong na terenie Starogardu Gdanskiego oraz gmin Starogard Gdanski i Bobowo.
Wydziatl Handlowy jest traktowany jako Oddzial w Starogardzie Gdanskim i zamiennie moze
by¢ tak okreslany, jednak formalnie nie jest jednostkg organizacyjng podlegajaca rejestracji w
KRS.

6. Zespole/Wydziale/Stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzng komorke
organizacyjng jednostek lub innych komoérek organizacyjnych, wystepujacych w strukturze
Banku.

7. Filii — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Centrali lub Oddziatu umiejscowiong
poza ich siedzibg, ktorej przedmiotem dziatania jest wykonywanie podstawowej obshlugi
operacyjnej klientow Banku na wyznaczonym terenie.

2. Organy Banku

§ 4
Organami Banku sa:
1)  Zebranie Przedstawicieli,
2) Rada Nadzorcza,
3) Zarzad,
4)  Zebrania Grup Cztonkowskich.
§5

Zebranie Przedstawicieli jest najwazniejszym organem wladzy Banku.

Funkcje Zebrania przedstawicieli wykonywane sa przez cztonkow (wtascicieli) z tytutu prawa
wlasno$ci, ktore wyznaczaja obowigzujace przepisy prawa, Statut i wewnetrzne regulacje
Banku.

§ 6

1. Rada Nadzorcza jest kolegialnym organem wiladzy Banku, wybieranym przez Zebranie
Przedstawicieli na okres kadencji, pelnigcym funkcje nadzorcze, kontrolne i1 opiniujace we
wszystkich dziedzinach dziatalnosci Banku.

2. Rada Nadzorcza reprezentuje cztonkow (wlhascicieli) w okresie pomiedzy Zebraniami
Przedstawicieli i na biezaco strzeze ich intereséw poprzez nadzor nad dziatalnoScig Banku.

3. Pracg Rady Nadzorczej kieruje Przewodniczacy.

4, Rada Nadzorcza Banku na okres kadencji Rady powoluje sposrod swego sktadu Komitet

Audytu, ktory wspiera dzialania Rady Nadzorczej Banku w zakresie sprawozdawczosci




finansowej i systemu kontroli wewngtrznej oraz systemu zarzadzania ryzykiem.

§ 7
Zarzad jest organem zarzadzajagcym Banku, wybieranym przez Rade Nadzorczg.
Zarzad uprawniony jest do prowadzenia spraw Banku i reprezentowania go na zewnatrz w
zakresie wszelkich czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem przez Bank dziatalno$ci

gospodarczej, jak rowniez w sprawach dotyczacych dziatalno$ci Banku jako Spotdzielni.

3. Tryb powotywania i odwolywania Zarzadu, w tym Prezesa, reguluje Statut Banku.
4. Praca Zarzadu kieruje Prezes.
§ 8
1. Zebrania grup cztonkowskich stanowia cztonkowie (wlasciciele) Banku, zamieszkujacy lub

prowadzacy dziatalno$¢ gospodarczg na terenie obstlugiwanym przez Bank.
2. Jednym z uprawnien Zebrania Grupy Cztonkowskiej jest wybor i odwotywanie delegatow na
Zebranie Przedstawicieli.
§9
Zakres kompetencji i obowiazkéw oraz zasady dziatania organd6w Banku okreslaja:
1) Statut Banku,
2) Regulamin Rady Nadzorczej Banku,
3) Regulamin dziatania Zarzadu Banku.

3. Struktura organizacyjna Banku
§ 10
Zorganizowanymi czeSciami sktadowymi Banku jako organizacji s3 jednostki 1 komorki
organizacyjne.

§ 11
1. Jednostkami organizacyjnymi Banku s3:
1) Centrala,
2) Oddziaty.
2. Komorkami organizacyjnymi sg:

1) w Centrali — wydzial, zespoty, stanowiska pracy,
2) w formalnie podlegajacym Centrali Wydziale Handlowym - stanowiska pracy i Filie,
3) w Oddziatach — stanowiska pracy, Filie.

§ 12
Poszczegblnymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi kieruja:
1) Oddziatami — Dyrektorzy Oddziatow;
2) Wydzialami — Dyrektorzy Wydziatow;
3) pozostatymi Zespotami — 0soby wyznaczone przez Zarzad Banku.




§ 13
W strukturze organizacyjnej Banku okreslone sg stanowiska sprawujace funkcje:
1) Administrator Systeméw Informatycznych (ASI),
2) AML-Officer (AMLRO) / Koordynator Przeciwdzialania Praniu Pieni¢dzy i Finansowaniu
Terroryzmu,
3) Koordynator ds. MDR,
4) Inspektor Ochrony Danych.

§ 14

1.  Wsparcie dla proceséw zarzadzania stanowig pozastrukturalne formy organizacyjne, do ktoérych
nalezg komitety, komisje oraz zespoty zadaniowe i problemowe.

2. W Banku jako staly organ opiniodawczo - doradczy dziata podlegajacy Zarzadowi Banku
Komitet Zarzgdzania Aktywami i Pasywami (Komitet ALCO). Zasady dziatania i kompetencje
tego Komitetu okresla odrebny regulamin.

3. W Banku mogg dziata¢ na state lub okresowo komisje powotane do wykonania okreslonych
zadan. Powotanie, zmiana, lub likwidacja oraz zakres dzialania komisji nastepuje w formie
decyzji Zarzadu Banku.

4.  Zespoly, o ktorych mowa w ust. 1 majg charakter zadaniowy lub problemowy i powotywane sa

w celu i na czas wykonywania okreslonego zadania badz rozstrzygnigcia problemu.

§ 15

Cztonkowie Zarzadu odpowiadajg za wyznaczong czg¢$¢ dziatania Banku.

Dziatalno$¢ Banku zorganizowana jest w pigciu pionach:

1) pion organizacji i nadzoru, podlegajacy Prezesowi Zarzadu,

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

3) pion kredytowo-handlowy, podlegajacy Wiceprezesowi Zarzadu ds. kredytowo-
handlowych,

4) pion bezpieczenstwa i wsparcia, podlegajacy Wiceprezesowi Zarzadu ds. bezpieczenstwa i
wsparcia,

5) pion ksiegowo-rachunkowy, podlegajacy Wiceprezesowi Zarzadu - Gléwnemu

Ksiggowemu.

3. Nadzorowi ze strony Zarzadu podlegaja:
1) Prezesowi Zarzadu:

a) Zespot Organizacyjno - Administracyjny,

b) Stanowisko Kontroli Wewnetrznej,

¢) Wewngetrzna Stuzba Ochrony,

d) Wydziat Analiz i Weryfikacji Kredytowych,

e) Wydzial Zarzadzania Ryzykiem, Analiz i Sprawozdawczosci (w zakresie
obowiazkowej sprawozdawczo$ci zewnetrznej Zespot nadzoruje Wiceprezes Zarzadu -
Glowny Ksiegowy) petnigcy role Komorki ds. zgodnosci wraz z podlegajagcym
Dyrektorowi tego Wydziatu Stanowiskiem Finansowo-Rachunkowym,




f) Zespot Monitoringu, Restrukturyzacji i Windykacji.
2) Wiceprezesowi Zarzadu - Gtownemu Ksiggowemu:
a) Zesp6t Rozliczen i Zarzadzania ,,Wolnymi Srodkami”,
b) Koordynator ds. MDR.
3) Wiceprezesowi Zarzadu ds. kredytowo-handlowych:
a) Wydziat Handlowy z Filiami,
b) Oddziaty z Filiami,
c) Stanowisko Marketingu.
4)  Wiceprezesowi Zarzadu ds. bezpieczenstwa i wsparcia:
a) Inspektor Ochrony Danych (IOD) z zastrzezeniem, ze 10D sprawozdaje/raportuje
bezposrednio do catego Zarzadu Banku,
b) Zespot Informatyki (w tym Administrator Systemow Informatycznych ASI),
c) Stanowisko ds. kadr,
d) AML-Officer (AMLRO) / Koordynator Przeciwdziatania Praniu Pieniedzy i
Finansowaniu Terroryzmu.
Graficzne  odzwierciedlenie  struktury organizacyjnej Banku przedstawia schemat
organizacyjny, stanowiacy zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Szczegdtowy wykaz stanowisk i komorek organizacyjnych Banku z okreslong symbolika
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Organizacja i podstawowe zadania Centrali

§ 16

Dziatalnos$¢ Centrali obejmuje nastgpujace grupy zagadnien:

12.
13.
14.
15.

Opracowywanie strategii rozwoju Banku oraz planowanie dziatalnosci.

Projektowanie polityki handlowej oraz koordynowanie dziatalnosci handlowej w skali catego
Banku.

Okreslanie polityki kredytowej oraz nadzor nad jej realizacja w skali catego Banku.

Ksztattowanie wizerunku Banku i jego relacji z otoczeniem.

Wspotpraca z instytucjami zewngtrznymi.

Wspotpraca z odpowiednimi komorkami organizacyjnymi Banku Zrzeszajacego.

Sporzadzanie sprawozdawczosci na zewnetrzne i wewnetrzne potrzeby Banku.

Organizacja pracy, struktur, systemow zarzadzania procesami i zasobami.

Zarzadzanie ryzykami bankowymi oraz adekwatno$cia kapitatowa.

. Dokonywanie analiz i weryfikacji kredytowych.
. Opracowywanie wewngtrznych instrukcji, procedur i regulamindéw, zgodnych z zewngtrznym

porzadkiem prawnym.

Okreslanie zasad rachunkowosci i sporzadzanie sprawozdawczosci.

Zarzadzanie procesami tworzenia zysku i budowania kapitatéw Banku.

Zarzadzanie majgtkiem trwalym, gospodarkg wewngtrzng oraz zaopatrzenie w $rodki pracy.
Zarzadzanie zasobami kadrowymi i doskonalenie potencjatu kadrowego.




16. Organizowanie i doskonalenie systemow bezpieczenstwa.

17. Nadzorowanie dziatalnosci catego Banku poprzez kontrole.
18. Wsparcie merytoryczne i organizacyjne pozostatych jednostek organizacyjnych.

§17

Komoarkami organizacyjnymi w Centrali Banku sa:

1) Wydzial Analiz i Weryfikacji Kredytowych,

2) Zespot Rozliczen i Zarzadzania ,,Wolnymi Srodkami”,
3) Zespot Organizacyjno - Administracyjny,

4) Wydzial Zarzadzania Ryzykiem, Analiz i Sprawozdawczosci,
5) Stanowisko Finansowo-Rachunkowe,

6) Zespot Informatyki,

7) Stanowisko Kontroli Wewnetrznej,

8) Zespot Monitoringu, Restrukturyzacji i Windykacji,
9) Stanowisko Marketingu,

10)  Stanowisko ds. kadr,

11)  Wewngtrzna Stuzba Ochrony.

§ 18

Zadania realizowane przez wszystkie komorki organizacyjne Centrali to:

1.

10.
11.

12.

Wspoétudziat w opracowywaniu, koordynowaniu i realizowaniu strategii rozwoju Banku oraz
wynikajacych z niej planéw i programow.

Realizacja polityki bezpieczenstwa informacji.

Sporzadzanie informacji zarzadczej dla Zarzadu i Rady Nadzorczej, informacji na potrzeby
innych jednostek i komoérek organizacyjnych oraz instytucji zewnetrznych.

Inicjowanie i opracowywanie projektow wewngtrznych regulacji i procedur, nadzor nad ich
wdrazaniem we wszystkich jednostkach i komoérkach organizacyjnych.

Wspieranie pozostatych jednostek organizacyjnych w realizacji wyznaczonych celow i polityki
Banku.

Wspottworzenie pozadanej kultury Banku i1 ksztalttowanie wiasciwego wizerunku w odbiorze
klientow i $rodowiska.

Wspoétudziat w opracowywaniu zatozen merytorycznych systeméw informatycznych oraz w
testowaniu 1 akceptowaniu tych systemow.

Udziat w pracach komitetow, komisji, zespotéw zadaniowych i problemowych.

Prowadzenie szkolen wewngtrznych.

Opracowywanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci komorki.

Dokonywanie rejestracji zdarzen ryzyka operacyjnego, udzial w wyjasnianiu przyczyn oraz
podejmowanie dziatan, majacych na celu zapobieganie incydentom.

Wykonywanie czynnos$ci kontrolnych w ramach systemu kontroli wewnetrznej.




13.

Wykonywanie obowiazkow w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy i przekazywania
informacji o schematach podatkowych (MDR).
§ 19

Zespol Monitoringu, Restrukturyzacji i Windykacji - podstawowe zadania:

1.

Wyznaczanie wartosci nieruchomosci, zarbwno na etapie oceny wniosku kredytowego jak i
monitoringu zabezpieczenia hipotecznego.

Monitorowanie ekspozycji kredytowych w zakresie okreslonym w regulacjach wewngtrznych
Banku.

Wykonywanie czynno$ci restrukturyzacyjnych w zakresie okreslonym w obowigzujacych
regulacjach wewngtrznych Banku.

Organizowanie i wykonywanie czynnosci windykacyjnych w zakresie okreslonym w
obowigzujacych regulacjach wewnetrznych Banku.

Tworzenie, aktualizowanie regulacji wewngetrznych normujacych proces windykacji.
Opracowywanie informacji zarzadczej w zakresie windykacji i restrukturyzacji.

7. Wnioskowanie w sprawie tworzenia 1 rozwigzywania rezerw celowych odno$nie

monitorowanych naleznosci.
Prowadzenie spraw zwigzanych z publiczng sprzedaza wierzytelnosci Banku.
Przygotowywanie niezbednych dokumentéw zwigzanych z umarzaniem i spisywaniem

naleznosci Banku z tytutu niesptaconych kredytow.

10. Scista wspotpraca z Radca Prawnym.

11. Scista wspotpraca ze Stanowiskiem Kontroli Wewnetrzne;.

12. Cykliczna ocena aktualnej warto$ci zabezpieczen prawnych w trakcie trwania kredytu.

§ 20

Stanowisko Finansowo-Rachunkowe - podstawowe zadania:

1.

N o o &

Wykonywanie zadan w obszarze:
1) ksiggowo-rachunkowym,
2) podatkowym,
3) administrowania systemem informatycznym def3000.
Kompleksowa obstuga czynnosci zwigzanych z gospodarka wtasng Banku, w tym:
1) biezgca Klasyfikacja zdarzen gospodarczych,
2) ewidencja ksiegowa gospodarki wtasnej,
3) prowadzenie rozliczen z kontrahentami,
Naliczanie, regulacja zobowigzan podatkowych Banku, z wylagczeniem podatkow zwigzanych
z wynagrodzeniami pracownikow.
Regulowanie rezerwy obowiazkowej Banku.
Wykonywanie operacji finansowych dotyczacych BFG i IPS-SGB.
Prowadzenie ewidencji rachunkéw i kont bankowych.
Kontrola merytoryczna ksiggowan oraz obrotow i sald pod katem zgodnosci z dokumentacijg
zrodtowa.
Sporzadzanie zbioru dokumentacji stanowigcej ksiegi rachunkowe zgodnie z obowigzujacg w




Banku procedurs.

9. Administrowanie archiwum - we wspolpracy z Zespotem Rozliczen i Zarzadzania ,,Wolnymi
Srodkami”.

10. Administrowanie, we wspotpracy z Zespotem Informatyki i wyznaczonymi pracownikami,
systemem informatycznym def3000.

§21

Zesp6l Rozliczen i Zarzadzania ,,\WWolnymi Srodkami” — podstawowe zadania:

1.

ISR ol < A

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

Wykonywanie obstugi elektronicznej krajowych i zagranicznych rozliczen bankowych w
systemie informatycznym.

Ksiegowanie rozliczen z tytutu Kart ptatniczych oraz ich uzgadnianie na kontach rozliczeniowych.
Administrowanie ustugami z zakresu bankowosci elektroniczne;.

Zarzadzanie rachunkiem Banku w zakresie biezacej ptynnosci finansowey.

Optymalne zagospodarowywanie nadwyzek $rodkéw, w ramach przyznanych limitow i
kompetencji oraz zgodnie ze strategia zarzadzania ryzykiem.

Przeprowadzanie, we wspoélpracy z Wiceprezes Zarzadu — Glowng Ksiggowa, transakcji zakupu
instrumentéw finansowych zgodnie z obowigzujacymi regulacjami wewnetrznymi i decyzja
Zarzadu Banku.

Koordynacja przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Realizowanie obcigzen rachunkéw bankowych z tytulu zaje¢ egzekucyjnych oraz obstuga zapytan
o rachunki.

Ksiggowanie i uzgadnianie wyciggdéw bankowych z rachunkow nostro.

Akceptacja indywidualnych kurséw dla transakcji walutowych.

Obstuga modutu OGNIVO.

Raportowanie rachunkow klienta zgodnie z wymogami wskazanymi w ustawie CRS oraz
FATCA.

Obstuga systemu def3000/SP w zakresie STIR.

Koordynacja w zakresie przekazow Western Union.

Ustalanie pozycji walutowej.

Dystrybucja kart ptatniczych do Oddziatéw.

Koordynacja w zakresie identyfikowania i wykonywania obowigzku przekazywania informacji o
schematach podatkowych (MDR).

§ 22

Zespol Organizacyjno - Administracyjny — podstawowe zadania:

1.

Zapewnienie tadu organizacyjnego Banku poprzez proponowanie Zarzadowi rozwigzan
organizacyjnych usprawniajgcych prace Banku i obstuge klienta.

Prowadzenie dokumentacji rejestrowej Banku.

Obstuga techniczno-organizacyjna posiedzen organow statutowych (Zebrania Przedstawicieli,
Rady Nadzorczej, Zarzadu, Grup Cztonkowskich) oraz prowadzenie dokumentacji tych organow.
Dystrybucja do wilasciwych komorek organizacyjnych regulacji zewnetrznych i wewngtrznych

10



Banku.

Wykonywanie zadan sekretariatu Centrali Banku obejmujacych obstuge korespondencji.
Kontaktowanie interesantow z wtasciwymi cztonkami Zarzadu i z pracownikami Banku.
Koordynowanie zadan majatkowych majacych na celu uruchomienie badz likwidacje jednostek
organizacyjnych.

8. Administrowanie srodkami trwatymi, lokalami oraz prowadzenie gospodarki samochodowe;j.

10.
11.

12.
13.

14.
15.

Inicjowanie zadan inwestycyjnych, remontéw i modernizacji oraz nadzor techniczny nad ich
realizacja.
Zaopatrzenie i dystrybucja rzeczowych sktadnikéw majatku (umeblowanie i artykuty biurowe).

Zapewnienie sprawnosci technicznej wyposazenia oraz zapewnienie bezpieczenstwa technicznego
Banku.

Prowadzenie rejestru stempli i pieczatek.

Wspétpraca z firmami zewngtrznymi realizujacymi te z wymienionych wyzej zadan, ktore Bank
zleca w ramach umowy.

Prowadzenie rejestrow kontroli zewnetrznych.

Prowadzenie rejestru reklamacji/skarg i wnioskéw oraz monitorowanie termindw rozstrzygniec.

§ 23

Stanowisko ds. kadr — podstawowe zadania:

1.

© © N o gk~ w

Projektowanie i przedstawienie Zarzadowi polityki kadrowej Banku, monitorowanie przyjetych w
niej zasad.
Koordynowanie obstugi przez SGB-Bank SA (outsourcing) czynnosci kadrowo-ptacowych oraz
wykonywanie uzgodnionych czynnosci z tego obszaru.
Realizacja spraw kadrowych i socjalnych, w tym rozliczanie ZFSS.
Regulacja zobowigzan podatkowych i ubezpieczen zwigzanych z wynagrodzeniami.
Przestrzeganie termindéw szkolen pracownikow w zakresie BHP i ppoz.
Prowadzenie ewidencji i amortyzacji majatku Banku.
Zastgpowanie Inspektora Ochrony Danych.
Sprawdzanie list plac.
Prowadzenie rejestru cztonkéow Banku, zbioru deklaracji cztonkowskich oraz dokumentacji
cztonkowskiej.

§ 24

Wydzial Zarzadzania Ryzykiem, Analiz i SprawozdawczoS$ci — podstawowe zadania:

1.

Gromadzenie danych o czynnikach makroekonomicznych i zjawiskach gospodarczych oraz
rynkowych, mogacych mie¢ wptyw na funkcjonowanie Banku.

Opracowanie planow ekonomiczno-finansowych Banku.

Analiza wykonania planow ekonomiczno-finansowych Banku i przedkladanie ich Zarzgdowi
Banku.

Opracowywanie i realizacja polityki informacyjnej Banku (I11 Filar NUK).

Okreslanie celow polityki bankowej w zakresie poszczegolnych rodzajow ryzyka.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.

24.
25.
26.
27.
28.

29.

Opracowywanie projektow regulacji wewnetrznych Banku obejmujacych zasady zarzadzania
ryzykiem oraz szacowania adekwatnosci kapitatowe;.

Opracowywanie propozycji limitow, badz warunkéw brzegowych dla poszczegolnych rodzajow
ryzyk oraz przedstawianie ich Komitetowi ALCO i Zarzadowi celem podjecia decyzji
wdrozeniowych.

Monitorowanie wskaznikow ryzyka 1 limitow, sygnalizowanie Zarzadowi przypadkoéw
przekroczen oraz wyjasnianie przyczyn powodujacych przekroczenia.

Identyfikacja, pomiar i monitorowanie ryzyKk.

Identyfikacja zagrozen dla funkcjonowania Banku w obszarze ryzyka operacyjnego i
proponowanie rozwigzan w celu jego ograniczenia.

Analiza portfela handlowego Banku oraz jego raportowanie, z uwzglednieniem skali dziatalnosci
handlowej.

Wyliczanie wymogow kapitalowych Banku z tytulu poszczegdlnych rodzajow ryzyka i wyliczanie
wskaznika wyptacalnosci Banku.

Badanie wptywu czynnikéw ryzyka bankowego pod katem struktury aktywow i pasywow Banku
oraz dokumentowanie pomiaru poszczegdlnych ryzyk, zarowno w ujgciu historycznym jak i
prognozowanym.

Monitorowanie catoksztalttu dziatalnosci Banku pod katem mozliwo$ci wzrostu poziomu
istotnos$ci innych rodzajoéw ryzyka bankowego.

Sporzadzanie okresowych raportow z dokonanego pomiaru ryzyka i przedktadanie ich wtasciwym
organom Banku.

Dokonywanie ocen nowowprowadzonych produktéw bankowych pod katem ryzyka bankowego.
Sporzadzanie sprawozdawczosci z naliczenia rezerwy obowigzkowej banku.

Sporzadzanie sprawozdawczo$ci obligatoryjnej i wspoétpraca z instytucjami zewngtrznymi w
zakresie sporzadzania sprawozdawczo$ci obligatoryjnej.

Sporzadzanie innych niz sprawozdawczo$¢ obligatoryjna informacji z dziatalnosci Banku.
Sporzadzanie okresowych informacji z zakresu analiz finansowych dla potrzeb Banku.
Rozliczanie zapotrzebowan na doptaty do kredytow preferencyjnych.

Prowadzenie zbioru informacji finansowej i ekonomicznej Banku w zakresie wykonywanych
analiz finansowych, ryzyk bankowych i sprawozdawczosci finansowej.

Wspolpraca i koordynowanie dziatan wszystkich jednostek i komorek organizacyjnych Banku w
celu pozyskania informacji dla poprawnego sporzadzania sprawozdawczosci.

Identyfikacja i pomiar ryzyka rynkowego (walutowego).

Prezentowanie Komitetowi ALCO wymaganych informacji zawartych w okresowych raportach.
Wspotpraca ze Stanowiskiem Finansowo-Rachunkowym.

Wykonywanie zadan zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem braku zgodnosci.

Zast¢gpowanie Stanowiska Kontroli Wewnetrznej (z wylgczeniem zadan Inspektora Ochrony
Danych).

Wspolpraca i zastgpowanie Koordynatora DEF3000 w zakresie administrowania i konfiguracji
systemu.
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§ 25

Zespol Informatyki — podstawowe zadania:

1.
2.
3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Realizacja polityki bezpieczenstwa teleinformatycznego Banku.

Monitorowanie i ocena stanu systemow informatycznych i telekomunikacyjnych Banku.
Opracowywanie zasad dotyczacych wykorzystywania narzedzi informatycznych w zakresie
organizacji wewngtrznej oraz analizowanie stopnia ich wykorzystywania.

Obstuga i administrowanie systemami komputerowymi, infrastrukturg informatyczna i siecia.
Instalacja i wdrazanie oprogramowania systemow informatycznych.

Dokonywanie zakupu sprzetu informatycznego, urzadzen peryferyjnych, bankomatow i innych
urzadzen technicznych.

Zapewnienie wsparcia informatycznego zwiazanego z wdrazaniem nowych produktow
bankowych, nowych rozwigzan i tworzeniem nowych stanowisk pracy.

Zapewnienie wsparcia informatycznego podczas spotkan okoliczno$ciowych, szkolen oraz dziatan
promocyjnych Banku.

Ewidencja oprogramowania i kontrola jego zgodnos$ci z obowigzujacymi przepisami.

Nadzér nad prawidlowym zabezpieczeniem sprzetu komputerowego oraz danych na no$nikach
magnetycznych.

Wspoélpraca z dostawcami systemow informatycznych i utrzymywanie stalego kontaktu z
serwisem, autorami programéw i ich przedstawicielami oraz z merytoryczng komorka Banku
Zrzeszajacego.

Monitorowanie 13acznosci z Oddziatami, Filiami 1 klientami (bankowo$¢ elektroniczna),
bankomatami, Bankiem Zrzeszajacym oraz instytucjami zewnetrznymi.

Serwis wewngtrzny sprzetu komputerowego i urzadzen peryferyjnych, konfiguracja sprzetu,
drobne jego naprawy, zaopatrzenie i wymiana materialow eksploatacyjnych.

Szkolenie wewngtrzne pracownikow banku w zakresie wykorzystania sprzg¢tu informatycznego i
oprogramowania.

Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z nadawaniem uprawnien w systemie def3000.

Nadzor nad bezpieczenstwem funkcjonowania i rozwojem systeméw informatycznych.
Prowadzenie dokumentacji systemu przetwarzania danych technikg komputerows.

Zapewnienie sprawno$ci dzialania bankomatow i urzadzen technicznych oraz zapewnienie
bezpieczenstwa technicznego Banku.

Wspoétpraca z Inspektorem Ochrony Danych (IOD) obejmujaca obszar bezpieczenstwa
informatycznego Banku.

Koordynacja dziatan w zakresie wspotpracy z zewngtrznymi dostawcami ustug informatycznych.

§ 26
Stanowisko Kontroli Wewnetrznej — podstawowe zadania:
1. Wykonywanie kontroli wewnetrznych w zakresie okreslonym w regulacjach wewngtrznych
Banku.
2. Nadzo6r nad wykonywaniem kontroli wewnetrznych przez Kierownictwo.
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Badanie i ocena adekwatnosci i skutecznosci systemu kontroli wewngetrzne;.

Sporzadzanie, we wspolpracy z kierownictwem, rocznego planu kontroli wewnetrznej Banku.
Sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu prowadzonej dziatalnosci.

Doradztwo przy opracowywaniu procedur wewnetrznych Banku.

N o o s~ w

Wspoltpraca z merytoryczng komoérka Spotdzielni ,,Spotdzielczy System Ochrony SGB” i z

zewngtrznymi organami kontroli.
8. Sprawowanie funkcji Inspektora Ochrony Danych:

a) zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych danych
obejmujgcych bezpieczenstwo teleinformatyczne,

b) nadzor, jako Specjalista Ochrony, nad przestrzeganiem przepisow o ochronie
informacji  podlegajacych ~ ochronie  przetwarzanych, przechowywanych i
przekazywanych poza systemami i sieciami teleinformatycznymi,

c) wykonywanie w ustalonym przez Zarzad Banku zakresie testow poziomych i
pionowych w ramach systemu kontroli wewngtrznej,

d) zapewnienie utrzymania ciggtosci dziatania Banku w przypadku wystgpienia sytuacji
kryzysowych i przeciwdziatanie wystgpieniu ich.

9. Zastgpowanie Stanowiska ds. kadr.
§ 27

Stanowisko marketingu — podstawowe zadania:
1. Prowadzenie i koordynowanie dziatan marketingowych, w tym:

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

2) dziatania w zakresie public relations, w tym nadzorowanie czynno$ci zwigzanych z
publikacjami informacyjnymi o Banku,

3) prowadzenie dziatan wspierajagcych rozwoj dziatalnosci Banku,

4) prowadzenie badan rynku w zakresie otoczenia Banku (glownie konkurencji) i oferty
produktowej Banku, w szczegolnosci pod katem konkurencyjnosci,

5) przygotowywanie i prowadzenie kampanii promocyjnych Banku,

6) koordynowanie akcji promocyjnych organizowanych przez Bank Zrzeszajacy i
wspolpracujace podmioty zewnetrzne,

7) koordynowanie uczestnictwa Banku w konkursach, rankingach i ankietach,

8) zaopatrywanie wszystkich jednostek i komodrek organizacyjnych w materiaty
promocyjne,

9) wspolpraca z merytoryczng komorka Banku Zrzeszajagcego oraz instytucjami
zewnetrznymi.

2. Usystematyzowane przechowywanie i przekazywanie wiasciwym jednostkom i komorkom
organizacyjnym Banku otrzymywanych informacji w zakresie pozyskiwania $rodkéw w
ramach Unii Europejskiej.

3. Obstuga klientow w zakresie dziatalnosci bancassurance.

4. Administrowanie systemem System Wymiany Ostrzezen o Zagrozeniach (SWOZ).

5. Projektowanie zasad polityki szkoleniowej i planow szkolen oraz nadzor nad ich realizacja.

14



Prowadzenie rejestru i zbioru umoéw zawartych z kontrahentami (dostawcami ustug
1 produktow).

Rejestrowanie i przekazywanie wptywajacych faktur.

Sporzadzanie zbiorczego zestawienia informacji o zakresie korzystania ze srodowiska.

§ 28

Wewnetrzna Stuzba Ochrony — podstawowe zadania:

1.

Opracowywanie kierunkow rozwoju i modernizacji systemoéw zabezpieczen obiektow
bankowych.
Wykonywanie wszelkich czynno$ci zwiazanych z zabezpieczeniem 0so6b i ochrong mienia
bankowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.
Nadzor nad sprawnoscig dziatania $rodkow technicznego zabezpieczenia obiektow oraz
wspotpraca w zakresie ich okresowej konserwacji.
Ochrona wartosci pieni¢znych podczas wykonywania ich transportu zgodnie z obowigzujacym
przepisami.
Nadzor nad sprawnos$cig dziatania instalacji elektrycznej i przeciwpozarowe;.

§ 29

Wydzial Analiz i Weryfikacji Kredytowych — podstawowe zadania:

1.

N o o bk

10.
11.

12

Modelowanie oferty produktowej Banku, opracowywanie projektow nowych produktoéw i
ustug bankowych.

Nadzor merytoryczny nad Analitykami Kredytowymi w Oddziatach i Filiach.

Przyjmowanie wnioskow Wraz z dokumentacja wymagang obowigzujacymi w Banku
procedurami, sprawdzenie kompletnosci i rzetelnosci dokumentow.

Dokonywanie wstgpnej weryfikacji klientéw i oceny zdolnosci kredytowe;.

Przeprowadzanie inspekcji u wnioskodawcow, kredytobiorcow.

Podejmowanie decyzji kredytowych zgodnie z posiadanym pelnomocnictwem.

Zawieranie umoéw  kredytowych 1 uméw  prawnych  zabezpieczen na  okreslonych
w decyzji kredytowej warunkach.

Administrowanie kredytami, w tym:

1) realizacja transakcji na podstawie zawartych umow,

2) monitorowanie zabezpieczen,

3) dokonywanie okresowego przegladu i oceny portfela,

4) wnioskowanie w sprawie klasyfikowania naleznosci kredytowych do grup ryzyka.
Prowadzenie rejestréw i ewidencjonowanie umow.

Weryfikacja kredytowa.

Utrzymywanie kontaktow z dotychczasowymi klientami, oferowanie nowych produktow
bankowych oraz udzielanie pelnej informacji o ofercie bankowej, w tym o biezacych
promocjach.

. Administrowanie BIK.
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13.

Sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci z dziatalnosci kredytowej na potrzeby Agencji
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa.

5. Organizacja i podstawowe zadania Wydzialu Handlowego, Oddzialéw i Filii

§ 30

Oddziaty sag wyodrgbnionymi organizacyjne jednostkami Banku.
Oddziaty 1 Wydziat Handlowy realizuja czastkowe cele handlowe wyznaczone dla catego Banku

oraz wykonuja zadania, ktorych rozmiary i jako$¢ maja decydujacy wptyw na wyniki Banku.
3. Wszystkie stanowiska pracownicze Oddziatu i jego Filii podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

4. Szczegbdtowy podziat zadan na stanowiskach okreslaja zakresy zadan i odpowiedzialnosci.

§ 31

Przedmiotem dziatalnosci Wydziatu Handlowego i wszystkich Oddziatéw sg nastepujace grupy

Zadan:
1.

© ©o N o g ks

11.

12.

Realizacja celow strategicznych Banku oraz wynikajacych z nich plandéw i polityk, w tym
polityki bezpieczenstwa informacji.

Pozyskiwanie nowych oraz wspoétpraca z dotychczasowymi klientami w zakresie sprzedazy
produktow i ustug bankowych.

Sprzedaz produktow i ustug bankowych, oraz ustug finansowych (w ramach posrednictwa)
oraz §wiadczenie doradztwa.

Prowadzenie obstugi kasowej i rozliczeniowej (bezgotowkowej) klientow.

Administrowanie depozytami oraz rachunkami klientow.

Ksztalttowanie poprawnych relacji z klientami.

Prowadzenie petnej obstugi kasowe;.

Wykonywanie zadan administracyjnych w wyznaczonym przez Centralg zakresie.
Sprawowanie kontroli funkcjonalnej w ramach systemu kontroli wewngtrzne;.

. Wykonywanie niezbednych czynnosci sprawozdawczych na potrzeby Centrali i organdéw

Banku.
Dokonywanie rejestracji zdarzen ryzyka operacyjnego, udzial w wyja$nianiu przyczyn oraz
podejmowanie dziatan, majacych na celu zapobieganie incydentom.

Wykonywanie obowigzkow w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy i przekazywania
informacji o schematach podatkowych (MDR).

§ 32

Oddzialy — podstawowe zadania:

1.

Realizacja planow i polityk, przestrzeganie regulacji i procedur oraz innych zalecen Centrali w
zakresie dziatalno$ci handlowe;j.

Pozyskiwanie do obstugi nowych klientéw.

Prowadzenie sprzedazy produktow i ustug bankowych oraz wykonywanie innych czynno$ci w
zakresie obstugi bankowe;.
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4.

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.
21.

Prowadzenie sprzedazy produktow kredytowych i obstuga klientow, w tym:
1) przyjmowanie wnioskow wraz z dokumentacja wymagang obowigzujacymi
w Banku procedurami, sprawdzenie kompletnosci i rzetelnosci dokumentow,
2) dokonywanie wstgpnej weryfikacji klientow i1 oceny zdolnosci kredytoweyj,
3) przeprowadzanie inspekcji u wnioskodawcow i kredytobiorcow,
4) podejmowanie decyzji kredytowych zgodnie z posiadanym petnomocnictwem,
5) zawieranie umow kredytowych i umoéw prawnych zabezpieczen na okreslonych w
decyzji kredytowej warunkach,
Administrowanie kredytami, w tym:
1) realizacja transakcji na podstawie zawartych umow,
2) monitorowanie zabezpieczen,
3) dokonywanie okresowego przegladu i oceny portfela,
4) Kklasyfikowanie naleznosci kredytowych do grup ryzyka,
5) prowadzenie czynnosci przedwindykacyjnych,
Prowadzenie rejestrow i ewidencjonowanie umow.
Upowszechnienie obrotu dewizowego.
Zaktadanie rachunkéw lokat terminowych, oszczedno§ciowo-rozliczeniowych oraz biezacych i
administrowanie nimi.
Ewidencjonowanie wartosci pieni¢znych, pochodzacych z nielegalnych i niejawnych zrodet.
Prowadzenie obstugi kasowej i rozliczeniowej klientow (realizacja operacji gotowkowych i
bezgotowkowych).
Wydawanie kart ptatniczych.
Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obstuga bankomatow i skarbca nocnego.
Prowadzenie promocji bezposredniej Banku i jego oferty.
Prowadzenie kampanii reklamowych w zakresie uzgodnionym z Centralg.
Szerzenie informacji dotyczacej mozliwosci wspierania przedsiewzieé srodkami pomocowymi
UE.
Prowadzenie zbioru podrecznego i ewidencji drukow $cistego zarachowania.
Wykonywanie czynnosci sprawozdawczych na potrzeby Centrali i organéw Banku.
Sprawowanie wewngtrznej kontroli funkcjonalnej;
Wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki, w tym:
1) utrzymanie sprawnosci uzytkowej obiektu, wyposazenia i srodkoéw technicznych;
2) ochrona i zabezpieczenie powierzonego mienia;
3) przestrzeganie przepisow BHP i ppoz.;
4) zaspokojenie potrzeb dotyczacych drobnych materiatdw biurowych, drukow Scistego
zarachowania, srodkoéw czystosci;
5) prowadzenie dziennika korespondencji i listy obecnosci;
6) prowadzenie archiwum;
Rejestrowanie zdarzen ryzyka operacyjnego.
Zastrzeganie dokumentow.
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22.

Wykonywanie obowigzkow w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy i przekazywania
informacji o schematach podatkowych (MDR).

§ 33

Wydzial Handlowy — podstawowe zadania:

1.

10.
11.
12.

13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Pozyskiwanie nowych klientéw, rozpoznawanie ich potrzeb, doradztwo w zakresie doboru
najodpowiedniejszego dla klienta produktu.

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

Prowadzenie sprzedazy produktéw depozytowych i obstuga rozliczen klientow.

. Prowadzenie obstugi kasowej ztotowej i walutowej klientow.

Wykonywanie czynno$ci zwiazanych z obstuga bankomatow, skarbca nocnego i skrytek
sejfowych.

Otwieranie i obsluga rachunkéw rozliczeniowych, w tym biezacych i pomocniczych,
0szczedno$ciowo-rozliczeniowych, oszczedno$ciowych oraz rachunkow lokat terminowych w
ztotych i walutach obcych.

Kompletowanie i przechowywanie pelnej dokumentacji zwiazanej z prowadzeniem rachunkow
bankowych.

Prowadzenie i aktualizacja kart wzoré6w podpisow posiadaczy rachunkéw bankowych
obstugiwanych przez Wydzial.

Ewidencjonowanie wartosci pieni¢znych, pochodzacych z nielegalnych i niejawnych zrodet.
Przyjmowanie wnioskéw o wydanie kart ptatniczych oraz wydawanie ich kKlientom.
Przyjmowanie do realizacji i kontrola zlecen klientoéw zwigzanych z rozliczeniami krajowymi.
Przyjmowanie do realizacji zlecen transakcji walutowych, merytoryczna kontrola ich
zgodnosci z obowigzujagcymi w Banku procedurami.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z ujawnionymi fatszywymi znakami pieni¢znymi.
Przechowywanie depozytéw bankowych i drukéw $cistego zarachowania.

Prowadzenie obstugi kasowo-skarbcowej, zalatwianie skarg i reklamacji klientow na
czynnosci kasowo-skarbcowe.

Wspotpraca z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Banku w celu zapewnienia
prawidlowej gospodarki gotowka w Banku.

Weryfikacja poprawnosci ewidencji lokat SGB.

Wspotpraca w zakresie rozwoju srodowiska teleinformatycznego.

Modelowanie oferty produktowej Banku, opracowywanie projektoéw nowych produktéw i
ustug bankowych.

Wydawanie certyfikatow KIR.

Wykonywanie obowigzkow w zakresie przeciwdziatania praniu pieni¢dzy i przekazywania
informacji o schematach podatkowych (MDR).

§ 34
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Zadania realizowane przez Filie to:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

oferowanie produktow i ustug bankowych oraz informowanie o promocjach,

przyjmowanie i kontrola formalno-rachunkowa dyspozycji klientow,

otwieranie i prowadzenie oraz biezaca obstuga rachunkéw bankowych,

wykonywanie czynnosci kasowych,

przyjmowanie wnioskow kredytowych i ich opiniowanie lub przekazywanie do opiniowania,
podejmowanie decyzji kredytowych zgodnie z posiadanym petnomocnictwem,

realizacja kredytow zgodnie z umowa kredytowa,

wydawanie kart ptatniczych,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstuga bankomatow,

10) zgtaszanie zdarzen ryzyka operacyjnego.

11) Wykonywanie obowigzkéw w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy i przekazywania

informacji o schematach podatkowych (MDR).

6. Zarzad i Stanowiska kierownicze

§ 35

Bankiem kieruje Zarzad Banku.

Podstawowym celem pracy Zarzadu jest efektywne zarzadzanie przedsigbiorstwem bankowym,

przez co rozumie¢ nalezy ustalanie celow i zadan Banku, i zapewnienie ich realizacji dzieki

umiejetnemu kreowaniu zasobow oraz wykorzystywaniu narzedzi i instrumentow a takze technik

zarzadzania w sposob sprawny, skuteczny i zgodny z racjonalnoscia dziatan gospodarczych.
3. Zarzad Banku odpowiada za:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

skuteczno$¢ systemu zarzadzania ryzykiem, w tym ryzyka braku zgodnosci, systemu kontroli
wewnetrznej, procesu szacowania kapitalu wewngtrznego i dokonywania przegladow
procesu Szacowania i utrzymywania Kkapitalu wewngtrznego oraz za nadzor nad
efektywnoscig tych procesow,

zorganizowanie skutecznego procesu oceny adekwatnosci kapitatowej i utrzymywania
kapitatu wewngtrznego oraz nadzor nad jego efektywnoscig, wprowadzajac w razie potrzeby
niezbe¢dne korekty i udoskonalenia,

wprowadzanie zatwierdzonej przez Rad¢ Nadzorczg struktury organizacyjnej dostosowanej
do wielkosci i profilu ponoszonego ryzyka,

wprowadzanie podziatu zadan realizowanych w Banku, ktory zapewnia niezaleznos¢ funkcji
pomiaru, monitorowania i kontrolowania ryzyka od dziatalnosci operacyjnej skutkujacej
podejmowaniem ryzyka przez Bank,

zatwierdzanie  limitbw  wewngtrznych  oraz  ich  wysoko$ci  dostosowanych
do akceptowanego przez Rad¢ Nadzorczg ogdlnego poziomu ryzyka Banku,

przejrzystos¢ dziatan Banku, w szczegolnosci za polityke informacyjng w zakresie
dziatalnosci Banku, pozwalajagcg na ocene skutecznosci dziatania Rady Nadzorczej
i Zarzadu Banku w zakresie zarzgdzania Bankiem, monitorowania stanu bezpieczenstwa

dziatalno$ci Banku 1 za oceng sytuacji finansowej Banku,
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1.
2.

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

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

9) opracowanie, wprowadzenie oraz aktualizacje polityki zmiennych sktadnikéw wynagrodzen,

10) uwzglednianie rezultatow badan prowadzonych przez Spoétdzielni¢ ,,Spotdzielczy System
Ochrony SGB” w ramach realizacji zadan audytu wewnetrznego, biegltych rewidentow przy
podejmowaniu decyzji w ramach zarzadzania Bankiem,

11) przekazywanie Radzie Nadzorczej, okresowych informacji przedstawiajagcych w Sposob
rzetelny, przejrzysty i syntetyczny rodzajow i wielkosci ryzyka w dziatalnosci Banku.

Szczegotowe zasady Pracy Zarzadu i podzialu obowigzkow oraz kompetencji regulujg: Statut

Banku, Regulamin Pracy Zarzadu, uchwaty kompetencyjne.

§ 36
Zarzad w Swojej pracy wspomagany jest przez stanowiska kierownicze.
Do stanowisk kierowniczych w Banku zalicza si¢ stanowiska:
1) Dyrektora Wydziatu,
2) Dyrektora Oddziatu,
3) Osobe kierujgca Zespotem,
4) Szefa WSO,
5) AML-Officera (AMLRO).
§ 37

1. Osoby na stanowiska kierownicze powotuje i odwotuje Zarzad.

2. Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych kieruja nadzorowanymi przez siebie
jednostkami i komérkami w sposdb bezposredni.

3. Gloéwnym zadaniem kadry kierowniczej jest zapewnienie wspoétdziatania ze sobg pracownikoéw
w procesie realizacji celow Banku, wypelniania postawionych przed nimi zadan oraz wyboru
srodkow do ich osiggnigcia.

4. W razie nieobecno$ci osoby kierujacej jednostka lub komorka organizacyjng, kieruje nig
0soba, ktorej powierzono zastepstwo.

5. Pelnienie zastgpstwa nie jest rownoznaczne z wchodzeniem w zakres kompetencji osoby

powotlanej na stanowisko kierownicze.

§ 38

Zadania realizowane na wszystkich stanowiskach kierowniczych to:

1.
2.

Planowanie i organizowanie pracy w kierowanych przez siebie zespotach pracownikow.
Zapoznanie pracownikow z celami strategicznymi Banku i zapewnienie ich realizacji w
nadzorowanych przez siebie obszarach.

Informowanie wspotpracownikow o wszystkich istotnych kierunkach dziatania i rozwoju Banku.
Zapewnienie pelnej i terminowej realizacji planéw i zadan w ramach podlegltego obszaru
dziatania, m.in. poprzez wtasciwy podziat zadan pomiedzy podlegtych pracownikow.
Ksztattowanie kultury organizacyjnej.

Wspieranie komunikacji wewnetrznej oraz rozwigzywanie problemow wystepujacych na styku
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10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

wspolpracujacych komorek organizacyjnych.

Sterowanie rozwojem podlegltych pracownikow, wspieranie doskonalenia jakosci ich pracy i
osiggania wynikow, prowadzenie szkolen wewnetrznych.

Motywowanie pracownikéw do wykonywania zadan.

Prowadzenie biezacej oceny pracy podleglych pracownikow, wykonywanie kontroli
funkcjonalne;j.

Wspétpraca z Zarzadem w realizacji polityki kadrowej poprzez opiniowanie wszelkich decyzji w
sprawach kadrowych, dotyczacych podlegtych pracownikow.

Podejmowanie decyzji w ramach posiadanych kompetencji, zaangazowanie w rOzwigzywanie
problemow decyzyjnych.

Czuwanie nad bezpieczenstwem prowadzonej dziatalnosci.

Kontrolowanie kosztow.

Nadzorowanie jako$ci oraz terminowosci sporzadzania informacji.

Promowanie Banku i reprezentowanie go wobec klientéw i wtadz lokalnych.

Zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

Zapewnienie przestrzegania tajemnicy stuzbowej i bankowe;.
Informowanie pracownikoéw o zmianach w obowigzujacych regulacjach prawnych.

7. Zasady wspélpracy jednostek i komérek organizacyjnych
§ 39

Oprocz  wspolpracy opartej na stosunku zwierzchnictwa, podporzadkowania oraz nadzoru

wynikajacego z ustalonych struktur pionowych oraz zalezno$ci funkcjonalnych prowadzona jest w

Banku wspolpraca w uktadzie poziomym.

1.

§ 40

Jednostki i komorki organizacyjne Banku wspoélpracuja ze soba we wszystkich sprawach
stuzacych sprawnemu, bezpiecznemu i efektywnemu dziataniu Banku i wynikajacych
Z obowiazujacych regulacji i procedur, a w Szczegdlnosci:
1) udzielajg sobie wzajemnie informacji,
2) konsultuja wzajemnie sprawy Wwymagajace zespolowego rozwigzania, Sprawy

o0 charakterze interdyscyplinarnym oraz odnoszgce si¢ do Banku jako catosci.
Oddziaty Banku wspotpracuja z komérkami organizacyjnymi Centrali oraz migdzy soba.
Komorki i jednostki organizacyjne Banku wspotpracuja z odpowiednimi komorkami i
jednostkami  organizacyjnymi Banku Zrzeszajacego oraz jednostkami organizacyjnymi
Spotdzielczego Systemu Ochrony SGB w celu realizacji postanowien Umowy Zrzeszenia i
Umowy Systemu Ochrony na zasadach ustalonych przez Zarzad Banku.

8. Organizacja zastepstw

§ 41

21



1.

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

Dorazne rozwigzywanie spraw i podejmowanie odpowiednich doraznych decyzji moze mie¢
miejsce wyjatkowo tylko w nieprzewidzianych okolicznosciach np. zwolnienie lekarskie,
delegacja stuzbowa itp.

Za stosowanie tej zasady odpowiedzialni sa wszyscy bezposredni przetozeni pracownikéw w
poszczegolnych jednostkach i komoérkach organizacyjnych Banku.

§ 42

W zakresie stanowisk kierowniczych obowigzuje nastepujacy porzadek zastgpstw:

1.

W przypadku nieobecnosci Prezesa Zarzadu jego funkcje i kompetencje przejmuje Wiceprezes
ds. finansowych, a w przypadku jego nieobecnosci Wiceprezes ds. kredytowo-handlowych.

W przypadku nieobecnosci Wiceprezesa Zarzadu ds. finansowych jego obowiazki przejmuje
Wiceprezes Zarzadu ds. kredytowo-handlowych.

W przypadku nieobecnos$ci Wiceprezesa Zarzadu ds. kredytowo-handlowych jego obowigzki
przejmuje Wiceprezes Zarzadu ds. finansowych.

W przypadku nieobecnosci Wiceprezesa Zarzadu ds. bezpieczenstwa i wsparcia jego obowigzki
przejmuje Wiceprezes Zarzadu ds. finansowych.

W czasie nieobecnosci w pracy Wiceprezesa Zarzadu - Gtownego Ksiggowego jego obowigzki w
zakresie zadan glownego ksiegowego przejmuje w zakresie ustalonym w zakresach czynnosci
Dyrektor Wydziatu Zarzadzania Ryzykiem, Analiz i Sprawozdawczosci oraz Stanowisko
Finansowo-Rachunkowe a w pozostatym zakresie Wiceprezes Zarzadu ds. finansowych.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki i uprawnienia w uzgodnionym zakresie
przejmuje osoba wyznaczona w Wydziale / Oddziale.

W przypadku nieobecnosci w pracy osoby kierujgcej Zespotem zastepuje go wyznaczony przez
bezposredniego przetozonego pracownik Zespotu.

§ 43

Czlonkowie Zarzadu i Kierujagcy komoérkami i jednostkami organizacyjnymi zobowigzani sg do

okreslenia w zakresach obowigzkow zasad zastepowania pracownikow w celu zapewnienia cigglosci

wykonywania zadan.

1.

9. Postanowienia koncowe

§ 44
Czlonkowie Zarzadu, kierujacy jednostkami i komorkami organizacyjnymi, uwzgledniajgc
okreslone w niniejszym Regulaminie podstawowe zadania jednostek i komorek organizacyjnych,
ustalajg szczegdtowe zakresy czynnosci i obowigzkéw dla podlegtych im pracownikow.
Czlonkowie Zarzadu, kierujacy jednostkami i komorkami organizacyjnymi sg zobowigzani do

biezacej aktualizacji zakresow czynnosci i obowigzkow poszczegdlnych pracownikow.
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