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Rozdziat |I. Zasady Ogolne

1. Niniejszy Kodeks Etyki jest kierowany do:

1) Pracownikoéw Credit Agricole Bank Polska S.A.;
2) o0soOb swiadczacych prace na rzecz Credit Agricole Bank Polska S.A. w imieniu firm, z

ktorymi zostaty zawarte umowy cywilnoprawne.

2. Uzyte w Kodeksie okreslenia oznaczaja:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

Bank — Credit Agricole Bank Polska S.A. z siedzibg we Wroctawiu;

CASA - Credit Agricole S.A. z siedzibg we Francji;

Pracownik — osoba pozostajgca w stosunku pracy z Bankiem;

Osoba Obowi gzana — Pracownicy i osoby Swiadczgce prace na rzecz Credit Agricole Bank
Polska S.A. w imieniu firm, z ktérymi zostaty zawarte umowy cywilnoprawne;

Karta Etyki CASA - zbiér norm etycznych obowigzujace wszystkich pracownikéw Grupy
Credit Agricole S.A. na swiecie;

Warto sci Pracownikéw Credit Agricole Bank Polska S.A. — 6 kluczowych wartosci
firmowych zdefiniowanych przez Zarzad Credit Agricole Bank Polska S.A. w liscie bytego
Wiceprezesa Bastiena Charpentiera do Pracownikow Banku z 2006 r.;

Kodeks Etyki Bankowej (Zasady Dobrej Praktyki Banko  wej) ZBP — zbi6r zasad
postepowania zwigzanych z dziatalnoscig bankow i odnoszacych sie odpowiednio do
bankéw, os6b w nich zatrudnionych oraz oséb, za ktoérych posrednictwem banki wykonujg
czynnosci bankowe. Kodeks Etyki Bankowej sktada sie z dwoch czesci: Kodeksu
Dobrych Praktyk Bankowych (A) oraz Kodeksu Etyki Pracownika Banku (B);

Program FIDES - wspdlny dla wszystkich spétek Credit Agricole S.A. na Swiecie Program
Kontroli Zgodnosci;

Dostawca — dostawca ustug, kontrahent, oraz kazda osoba trzecia, z ktorg Credit Agricole
Bank Polska S.A. wigzg relacje biznesowe;

10) Partner Biznesowy — osoba lub podmiot, oferujgca produkty Credit Agricole Bank Polska

S.A. na podstawie zawartej z Bankiem umowy;

11) Korzy $ci — prezenty, zaproszenia, oferty zatrudnienia lub swiadczenia ustug przyjmowane

lub wreczane przez osoby obowigzane od oséb trzecich lub osobom trzecim

12) Rejestr korzy $§ci — rejestr prowadzony przez przelozonego, zawierajgcy nhastepujgce

informacje: date przyjecia lub wydania korzysci, dane osob kto i od kogo otrzymat korzysc,
nazwe i szacunkowg warto$¢ korzysci oraz sposOb zagospodarowania. Wzér rejestru
korzysci stanowi zatgcznik do Kodeksu Etyki Credit Agricole Bank Polska S.A.

3. Kodeks wskazuje standardy etyczne, kierunki i intencje, jakimi nalezy sie kierowa¢ w dziatalnosci
Banku i postepowaniu Pracownikéw oraz ogoélne reguly i zasady dotyczace w szczegdlnosci:

1) zapobiegania powstawaniu konfliktéw interesow,

2) przyjmowania i wreczania upominkow,

3) transakcji prywatnych Pracownikéw Banku,

4) relacji miedzy Pracownikami,

5) relacji z podmiotami konkurencyjnymi,

6) utrzymywania kontaktow z instytucjami publicznymi,

7) utrzymywania kontaktéw z Klientami,

8) utrzymywania kontaktow z Partnerami Biznesowymi i Dostawcami
9) przetwarzania danych osobowych Klientow.

4. Kodeks stanowi czes¢ systemu norm i zasad postepowania etycznego obowigzujacych w Credit
Agricole Bank Polska S.A. Na system norm i zasad postepowania skfada sie ponadto:



1) Karta Etyki Grupy Credit Agricole,
2) Warto $ci Pracownikéw Credit Agricole Bank Polska S.A.,
3) Kodeks Etyki Bankowej (Zasady Dobrej Praktyki Bank  owej) ZBP.

5. Niniejszy Kodeks uwzglednia tresci norm etycznych zawartych w Kodeksie Etyki Bankowej

(Zasadach Dobrej Praktyki Bankowej) ZBP.

6. Kodeks pozostaje w zgodnosci z regulacjami dotyczacymi zasad postepowania i etyki programu
FIDES oraz regulacjami wydanymi przez Credit Agricole S.A.

Rozdziat Il. Post epowanie Os6b Obowi gzanych (stosunki wewn etrzne)

1)

2)

4)

5)

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

1. Praworzadnosc¢

Osoby Obowigzane sg zobligowane do wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych ze
szczegOlng starannoscig, uczciwoscig, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
regulacjami wewnetrznymi, kierujgc sie dobrze pojetym interesem Banku, z jednoczesnym
uwzglednieniem interesow jego Klientow.

Zabrania sie zmieniania lub fatszowania jakichkolwiek dokumentow czy ewidenciji.
Zobowigzuje sie Osoby Obowigzane do nieujawniania danych stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa, co do ktérych powzieli informacje zaréwno w okresie zatrudnienia, jak i po
ustaniu stosunku pracy.

Osoby Obowigzane zobligowane sg do zachowania poufnosci informacji dotyczacych Banku
i jego Klientéw, w tym do przestrzegania tajemnicy bankowej oraz zabezpieczenia innych
prawnie chronionych informaciji.

Pracownik planujacy rozwigzanie wspoOtpracy z Bankiem nie moze namawia¢ ani zachecac
innych Pracownikéw do rezygnaciji z pracy w Banku.

2. Dbatos$¢ o wizerunek Banku i profesjonalizm

Pracownik Banku zobowigzany jest wypetnia¢ swoje obowigzki z nalezytg starannoscia,
zgodnie z zakresem powierzonych czynnosci, uczciwie i sumiennie, z najlepszg wiedzg
przestrzegajac regulacji wewnetrznych oraz powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa
oraz godnie reprezentowac Bank zarowno w stosunkach wewnetrznych, jak i zewnetrznych.
Zarbwno w pracy, jak i w zyciu prywatnym swojg postawg nalezy dba¢ o odpowiedni
wizerunek Banku i jego Pracownikow. Zabronione jest powolywanie sie na zatrudnienie lub
petnione funkcje wypowiadajgc sie publicznie na temat Credit Agricole Bank Polska S.A., w
tym réwniez na forach internetowych, grupach dyskusyjnych, itp. bez upowaznienia Banku.
Bez stosownego upowaznienia nie nalezy udziela¢ informacji prasowych dotyczacych
Banku.

Pracownicy zobowigzani sg do szacunku wzgledem nazwy i znaku firmowego Banku.
Pracownik zobligowany jest wykazywac sie znajomoscig aktualnych regulacji wewnetrznych
Banku, za$ posiadang wiedze, umiejetnosci wykorzystywaé w interesie Banku i jego
Klientow.

Pracownik w trosce o dobro Banku, Klienta i wlasne, powinien w sposéb ciggly rozszerzac
wiedze zawodowg oraz dazy¢ do rozwijania umiejetnosci i postaw wiasciwych dla
wykonywanych czynnosci.

Zobowigzuje sie Osoby Obowigzane udzielajgce informacji Klientom Banku, jak i podmiotom
zewnetrznym do dbatosci o jakos¢ przekazywanych informaciji, ich aktualnos¢, prawdziwos¢
i rzetelnosc.

Pracownicy Banku nie podwazajg publicznie profesjonalizmu, rzetelnosci i uczciwosci
podmiotow konkurencyjnych, w szczegdlnosci przy wykorzystaniu Internetu jako narzedzia
umozliwiajacego anonimowosgé.



1)

2)

1)
2)
3)

4)

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

3. Roéwne traktowanie

Pracownicy sg zobowigzani do eliminowania wszelkich przejawéw dyskryminacji zaréwno w
stosunkach wewnetrznych, jak i zewnetrznych, w szczegolnosci ze wzgledu na: pleé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosc, religie, orientacje seksualng, przekonania i
przynaleznos$¢ zwigzkowa lub polityczna.

Zwalczane sg wszelkie przejawy dyskryminaciji, mobbingu i molestowania, a takze inne
formy nacisku.

4. Przyjazne warunki pracy

Pracownicy powinni dzieli¢ sie swojg wiedzg i doswiadczeniem zawodowym z innymi
Pracownikami.

Kazdy Pracownik powinien dbac¢ o dobra, tj. zyczliwg i kolezenskg atmosfere pracy, opartg o
zasady etyki i wysoka kulture osobista, sprzyjajaca efektywnosci dziatania.

W pracy zespotowej nalezy dazy¢ do zgodnej wspéipracy, zapobiegajac i rozwigzujac
sytuacje konfliktowe.

Pracownik petnigcy funkcje kierowniczg w Banku obowigzany jest podejmowac dziatania
mobilizujace pracownikéw do tworzenia atmosfery pozytywnie motywujacej do pracy
poprzez np. tworzenie perspektyw rozwoju, nagradzania, czy wyrazania uznania dla
podlegtych mu Pracownikow.

5. Konflikt intereséw

Nalezy unika¢ sytuacji prowadzacych do powstania konfliktéw pomiedzy interesem Banku, a
prywatnym interesem Osoby Obowigzanej.

Pracownik Banku nie moze podejmowac dziatan konkurencyjnych wobec Banku dla
osiggniecia osobistych korzysci.

Pracownicy zobowigzani sg powstrzymywac sie od dziatan mogacych swiadczy¢ o tym, ze
na jakgkolwiek decyzje biznesowa, np. dotyczacg zawarcia umowy z potencjalnym Klientem,
Partnerem Biznesowym lub Dostawcg miaty wptyw lub aby mogto sie wydawac, ze majg
wplyw sprawy niezwigzane z interesem Banku.

Osoby Obowigzane nie moga swiadomie dopuszcza¢ do tego, aby znalez¢ sie w sytuacji, w
ktorej ich interes moégiby by¢ postrzegany jako potencjalnie lub faktycznie sprzeczny z
interesami Banku.

Osobom Obowigzanym nie wolno wykorzystywa¢ do wilasnych celéw (ani udostepniac¢
osobom trzecim) informacji handlowych odkrytych z wykorzystaniem wiasnosci firmy,
informacji nalezacych do firmy lub stanowiska stuzbowego, chyba Zze Bank otrzymat
propozycje wykorzystania takich mozliwosci i jej nie przyjat.

O transakcjach zawieranych pomiedzy Bankiem, a czionkiem bliskiej rodziny Pracownika
Banku (np. matzonkiem, dzieckiem, rodzenstwem, rodzicem lub powinowatym) lub z osobg
pozostajacg w bliskich relacjach z Pracownikiem Banku, Pracownik winien poinformowaé
przetozonego w celu ustalenia, czy dana transakcja moze by¢ zrédtem potencjalnego lub
faktycznego konfliktu intereséw. W sytuacji zaistnienia konfliktu interesow Pracownikowi nie
wolno dokonywac transakcji, taka transakcje nalezy przekaza¢ do obstugi innemu
Pracownikowi.

Szczegolng uwage nalezy zwréci¢ na potencjalny konflikt interesow zwigzany z
zatrudnianiem rodziny. Niedopuszczalne jest zatrudnienie czionkdéw rodziny Pracownikow w
jakiejkolwiek podlegtosci stuzbowej wzgledem siebie. Za czionkéw rodziny uwaza sie
zarowno krewnych i powinowatych jak i osoby pozostajace ze sobg w bliskich stosunkach
osobistych.

Osobom Obowigzanym nie wolno obstugiwaé operacyjnie transakcji wtasnych.

Wszelkie sytuacje majgce znamiona konfliktu intereséw powinny by¢ niezwilocznie
ujawnione i zgtoszone do przetozonego oraz Compliance Oficera. W razie wystgpienia



potwierdzonego przypadku konfliktu intereséw, w szczegdlnosci o ktérym mowa w pkt. 7)
powyzej, zobowigzuje sie przetozonego, ktéremu ujawniono i zgtoszono taki przypadek, do
poinformowania Compliance Oficera o planowanych dziataniach naprawczych, ktére majg
na celu wyeliminowanie wystepujacego konfliktu interesbw. Powyzszy obowigzek
informacyjny powinien zosta¢ zrealizowany bez zbednej zwloki, jednakze w terminie nie
dluzszym niz 3 miesigce od daty poinformowania Compliance Oficera o sytuacji noszacej
znamiona konfliktu interesow.

10) Dziatania podejmowane w celu wyeliminowania zidentyfikowanego konfliktu interesow

podlegajg monitoringowi Compliance Oficera.

11) Compliance Oficer prowadzi rejestr potwierdzonych przypadkow wystepowania konfliktu

interesOw w zakresie powigzan personalnych w zatrudnieniu, ktére zostaty zgloszone z
wykorzystaniem formatki stanowigcej zalgcznik nr 3 do Kodeksu Etyki.

6. Prezenty i zaproszenia

W zwigzku z wykonywaniem swoich obowigzkéw stuzbowych Pracownikowi nie wolno przyjmowac,
oferowac lub zabiegac o korzysci od Klientéw, Dostawcow lub Partneréw Biznesowych i innych oséb

trzecich.

Wyjatki od powyzszej zasady sg dopuszczalne wytgcznie na warunkach okreslonych ponizej oraz w
rozdziale IV Wspotpraca z Dostawcami:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

Pracownicy obowigzani sg powstrzymac sie od udziatu, bezposredniego lub posredniego, w
jakiejkolwiek, pasywnej lub aktywnej, formie korupcji. Pracownicy obowigzani sg odmowic
przyjecia podarunkow i korzysci powodujgacych konflikt interesow.

Pod zadnym pozorem, wreczenie podarunku lub innej korzysci nie moze mie¢ na celu
nakilonienia osoby obdarowywanej do dziatania na korzys¢ Banku, Klienta, lub grup
Klientéw, a na niekorzys¢ innego Klienta lub podmiotow konkurencyjnych.

Przyjecie lub zaoferowanie korzysci jest dopuszczalne, gdy jest to przedmiot reklamowy,
promocyjny lub jest przedmiotem o niewielkiej wartosci, zwyczajowo wreczanym w czasie
uroczystych okazji i nie obliguje do wzajemnosci.

Przyjecie lub oferowanie pieniedzy jest niedopuszczalne w zadnej formie i wysokosci.
Przyjecie korzysci jest dopuszczalne tylko w sytuacji, gdy odmowa miataby niekorzystny dla
Banku wpltyw na relacje z Dostawcg lub Partnerem Biznesowym.

Wartos¢ i rodzaj wreczonych lub przyjetych bezposrednio badz posrednio podarunkow i
korzysci materialnych nie moze wplywa¢ na niezaleznosé, bezstronno$¢ i uczciwosé
przyjmujacego, ani na jego osady.

Kazdorazowo nalezy poinformowac przetozonego o przyjeciu lub wreczeniu korzysci
materialne;j.

W przypadku jednorazowego przyjecia przez Pracownika korzysci o szacunkowej wartosci
powy zej 100 PLN (stownie: sto ztotych) uznaje sie, iz przyjeta korzy$¢ stanowi wkasnosc
Banku; dysponowanie korzyscig stanowigcg wilasnos¢ Banku nalezy do Dyrektora
Departamentu lub Dyrektora Makroregionu lub Dyrektora Regionu (np. losowanie ws$rod
Pracownikéw, przekazanie do Domu Dziecka, aukcje z przeznaczeniem dochodu na cele
charytatywne).

Pracownikowi rocznie wolno przyja¢ na wlasny uzytek korzysci o tacznej wartosci nie
wyzszej niz 600 PLN (stownie: sze $éset ziotych).

10) Pracownicy Banku mogg wreczac¢ tradycyjne upominki swigteczno-noworoczne w imieniu

Spoéiki zgodnie z przyznanymi Srodkami oraz uprawnieniami. Obdarowywani mogg byc¢
Klientami, z ktorymi taczg Pracownikow stosunki zawodowe, lub osobami spoza Banku, z
ktorymi utrzymywane sg systematyczne kontakty stuzbowe.

11) Przetozony zobowigzany jest do prowadzenia rejestru korzysci otrzymanych i wydanych

oraz przekazywania okresowych raportow z rejestrow korzysci do Compliance Oficera.

12) W celu zagwarantowania niezaleznosci Banku i jego Pracownikow, nie dopuszcza sie, by

Dostawcy lub inne podmioty trzecie pokrywaly koszty podrozy stuzbowych, nawet jesli
odbywatoby sie to wylgcznie w ramach prowadzenia stosunkéw handlowych. Koszty
podrézy stuzbowych Pracownikéw moga by¢é pokrywane wytacznie przez Bank. W sytuacii,



gdy podmiot trzeci, pomimo zaznajomienia go z zasadami niniejszego Kodeksu, nalega, aby
pokry¢ koszty podrézy i zakwaterowania Pracownikéw Banku, podréz taka moze dojsé¢ do
skutku wyjatkowo, po tacznym spetnieniu nastepujacych warunkow:

a) odmowa przyjecia propozycji przez Bank moze narazi¢ na pogorszenie dobrych

stosunkéw z podmiotem trzecim,

b) Bank uzyska wspotmierne korzysci z podrozy Pracownika,

c) przetozony Pracownika udzielit pisemnej zgody na takg podréz,

d) Compliance Oficer wydat pozytywna opinie.

7. Dziatalno$¢ polityczna

1) Bank nie ogranicza w zaden sposéb korzystania przez Pracownikbw z ich prawa
angazowania sie w dziatalnos¢ polityczng i publiczng. Pracownik moze realizowa¢ swoje
obywatelskie prawo angazowania sie w dzialalnos¢ polityczng i publiczng poza godzinami
pracy i jedynie jako osoba prywatna.

2) Pracownik powinien unika¢ podejmowania aktywnosci w jakimkolwiek podmiocie lub
organizacji wykonujgcej funkcje publiczne lub polityczne, zwigzanej w finansowaniem
dziatalnosci, jezeli dziatalnosé ta moze by¢ wigzana z jego pracg w Banku.

3) Pracownik powinien poinformowac¢ pracodawce o0 ubieganiu sie o petnienie funkcji o
charakterze politycznym, np. radnego, oraz o swojej dziatalnosci w organizacjach i
instytucjach publicznych, np. jako tawnik, jezeli taka funkcja lub dziatalno$¢ moglyby
ewentualnie wptywac na spetnianie wzgledem pracodawcy obowigzku swiadczenia pracy.

4) Informacja taka powinna zosta¢ przekazana do wiadomosci Compliance Oficera oraz
Dyrektora Departamentu Zarzadzania Personelem.

5) Kazdy Pracownik ma prawo wspierania dziatalnosci wybranej partii politycznej ze swoich
prywatnych srodkéw finansowych.

8. Dodatkowa dziatalnosé

1) Pracownicy Banku mogg zajmowaé sie dodatkowg dziatalnoscig, o ile nie zachodzi
faktyczny ani potencjalny konflikt intereséw, a takze dodatkowa dziatalnos¢ nie jest
prowadzona w czasie wykonywania obowigzkéw stuzbowych lub przy uzyciu aktywow
Banku.

2) Przed podjeciem przez Pracownika innego zatrudnienia lub objeciem funkcji cztonka wiadz,
powiernika, wifasciciela, wspodlnika lub konsultanta firmy komercyjnej wymagane jest
poinformowanie Compliance Oficera oraz przelozonego najwyzszego szczebla w jednostce
organizacyjnej, odpowiednio:

b) czionka Zarzadu,

c) Dyrektora Pionu,

d) Dyrektora Departamentu,

e) Dyrektora Makroregionu,

f) Dyrektora Regionu,

g) Dyrektora Placowki Bankowej.

3) W stosunku do czionkéw Zarzadu Banku majg zastosowanie odrebne przepisy prawa, w
szczegolnosci Ustawa z dnia 15 wrzesnia 2000 r. Kodeks spotek handlowych (TJ: Dz. U. z
2013 r., poz. 1030).

Rozdziat Ill. Relacje z otoczeniem Banku (stosunki ~ zewnetrzne)

1. Relacje z Klientami oraz ich utrzymywanie.

1) W relacjach z Klientami Bank powinien kierowa¢ sie w szczegdlnosci uczciwoscia,
odpowiedzialnoscia, profesjonalizmem oraz innowacyjnoscig, przy czym Bank nie moze



1)

2)

3)

4)

wykorzystywa¢ w prowadzonej dziatalnosci swego profesjonalizmu w sposéb naruszajacy
interesy Klientéw.

2) Bank, jako podmiot oferujgcy ustugi innych instytucji finansowych (emitentéw), takie jak np.
polisy ubezpieczeniowe, jednostki funduszy inwestycyjnych, powinien zapewni¢ Klientom
peing, rzetelng informacje o tym produkcie, jego emitencie i warunkach procesu
reklamacyjnego oraz w miare mozliwosci wspiera¢ Klientow w wypadku zgtaszania
reklamacji, biorgc pod uwage, ze opinie o produkcie sg jednoczesnie odnoszone do banku
jako oferenta.

3) Zasady dziatania Os6b Obowigzanych w stosunkach z Klientami, formutowane i
przekazywane im informacje o rodzajach i warunkach swiadczonych ustugach bankowych, a
takze umowy, dokumenty bankowe i pisma kierowane do Klientow, w tym takze tworzone
reklamy powinny by¢é formulowane w sposob precyzyjny, zrozumialy i przejrzysty, z
zachowaniem starannosci w zapewnieniu Klientom nie tylko informacji o korzysciach, ktére
dana ustuga lub produkt zapewniaja, lecz rowniez zwigzanego z nimi ryzyka, co umozliwia
Klientowi dokonanie $wiadomego wyboru.

4) Bank w swojej dziatalnosci, jak i Osoby Obowigzane zobligowane sg uwzglednia¢ i dbac o
poszanowanie godnosci ludzkiej, zwtaszcza w obszarach obstugi Klienta, podejmowanych
dziatan promocyjnych i marketingowych oraz windykacji naleznosci. Osoby Obowigzane
powinny traktowa¢ kazdego Klienta z nalezytym szacunkiem oraz nie mogg dyskryminowac
Klientow ze wzgledu na jakiekolwiek cechy badz przekonania.

5) W procesie przetwarzania danych osobowych Klientdw Bank kieruje sie zasadami
legalnosci, celowosci, merytorycznej poprawnosci, adekwatnosci oraz ograniczenia
czasowego, zapewniajgc swym Klientom wglad do tresci tych danych z jednoczesng
mozliwoscig ich sprostowania lub uzupetnienia.

6) Osoby Obowigzane powinny w podejmowanych dziataniach dba¢ o to, by dane osobowe
Klientbw Banku nie zostaly udostepnione osobom do tego nieuprawnionym, zapobiegac ich
wykorzystywaniu niezgodnie z przeznaczeniem, zas prowadzac korespondencije z Klientami
dbajg 0 zachowanie bezpieczenstwa i poufnosci przekazywanych informaciji.

7) Osoby Obowigzane sg zobligowane do dziatania zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa, w szczegolnosci Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Prawo Bankowe (TJ: Dz.U. z
2012 r., poz. 1376 z p6zn. zm.) w zakresie powierzonej tajemnicy bankowej oraz Ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (TJ: Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.
926 z pézn. zm.) w zakresie dostepu i przetwarzania danych osobowych Klientéw Banku.

8) Osoby Obowigzane podczas nawigzywania relacji z Klientem, a takze w czasie
utrzymywania tejze relacji zobowigzane sg do stosowania norm z Kodeku Etyki Bankowej
(Zasadach Dobrej Praktyki Bankowej) ZBP, w szczegoélnosci rzetelnego informowania
Klienta o wszystkich cechach oferty Banku, nie powodujac celowego lub niezamierzonego
wrazenia wprowadzenia Klienta w biad.

9) Osoby Obowigzane skladajgc oferte Klientowi nie stosujg negatywnego poréwnania oferty
podmiotow prowadzacych dziatalno$¢ konkurencyjng wzgledem Banku.

2. Zasady postepowania ze skargami/reklamacjami Klientéw

Bank zapewnia Klientom dostep do informacji o obowigzujagcych w Banku procedurach
skiadania i rozpatrywania skarg/reklamaciji.

Osoby Obowigzane powinny rozpatrywac¢ skargi/reklamacje Klientéw sktadane na dziatalno$¢
Banku w sposéb rzetelny, obiektywny, w mozliwie najkrétszych terminach i nie dluzszych niz w
obowigzujacych rekomendacjach.

Bank powinien dazy¢ do polubownego zatatwiania sporow z Klientami, a w przypadku spraw
wykraczajacych poza wiasciwosci bankowego arbitrazu konsumenckiego oraz braku mozliwosci
polubownego rozstrzygniecia w toku mediacji z Klientem, informuje Klienta o mozliwosci
skorzystania z sgdownictwa polubownego prowadzonego przez samorzad bankowy.

Bank zapewnia Klientom informacje o dziatajacych przy Zwigzku Bankdw Polskich: Arbitrze
Bankowym, Sadzie Polubownym, Komisji Etyki Bankowej oraz o sposobie komunikacji z tymi
instytucjami.



5) Bank obowigzany jest analizowaé¢ strukture zgloszonych skarg/reklamacji Klientéw, ktéra
powinna prowadzi¢ do rozpoznani zrédet ich powstawania, podjecia dziatan naprawczych
majacych na celu ich ograniczenie lub wyeliminowanie oraz podniesienie jakosci obstugi
Klientow.

1)
2)

3)

4)

1)

2)

3)

1)

2)
3)

4)

3. Relacje z podmiotami konkurencyjnymi (konkurentami).

Bank w relacjach z konkurentami zobowigzany jest kierowac sie zasadami rzetelnosci,
lojalnosci i kultury korporacyjnej, wzajemnego zaufania i zasadami uczciwej konkurencji.
Osoby Obowigzane sa zobligowane do zachowania dyskrecji przy wykorzystaniu informacji
dotyczacych dziatalnosci Banku oraz wszelkich innych formach jej przekazywania.

Bank nie akceptuje praktyki niewtasciwego i nieetycznego pozyskiwania informacji i
wykorzystywania przez Osoby Obowigzane tajemnicy handlowej nalezacej do podmiotow
trzecich, jak réwniez kreowania negatywnego wizerunku konkurentéw Banku, poddawania w
watpliwosc¢ ich solidnos¢ oraz oceniania ich dziatalnosc.

Bank powinien dazy¢ do polubownego zafatwiania sporow powstajgcych pomiedzy nim a
jego konkurentami, a w szczegolnosci korzysta¢ z sadownictwa polubownego,
prowadzonego przez samorzad bankowy.

4. Kontakty z instytucjami publicznymi oraz nadzorczymi

W przypadku otrzymania zapytania od instytucji publicznej lub organu nadzoru -
telefonicznie, pocztg lub osobiscie — Osoba Obowigzana powinna skontaktowaé sie z
Pracownikiem Departamentu Prawnego lub Departamentu Zarzadzania Personelem, jezeli
zapytanie dotyczy Panstwowej Inspekcji Pracy.

Do przekazania informacji oraz udzielenia odpowiedzi na zapytania instytucji i organéw
nadzoru uprawniony jest wylgcznie upowazniony Pracownik Banku. Przekazanie informaciji
lub udzielenie odpowiedzi powinno nastapi¢ w sposob rzetelny, kompletny oraz rzeczowy.

W trakcie kontroli lub inspekcji Osoby Obowigzane nie mogg ukrywagé, niszczy¢ ani zmieniaé
tresci zadnych dokumentéw podawac informacji wprowadzajagcych w biad, ani tez
powodowac takiego dziatania przez inne osoby.

5. Relacje z Partnerami Biznesowymi oraz ze srodowiskiem lokalnym.

Bank powierza wykonywanie okreslonych czynnosci bankowych Partnerom Biznesowym z
poszanowaniem przepisObw prawa oraz obowigzujgcych regulacji wewnetrznych, z
zachowaniem najwyzszej starannosci w ich wyborze. Wspotpraca z Partnerami Biznesowymi
powinna odbywaé sie z poszanowaniem zasad ochrony informacji, w tym ochrony danych
osobowych, tajemnicy bankowej i handlowej.

Bank nie podejmuje wspoOtpracy z Partnerami Biznesowymi, ktérych sposob prowadzenia
dziatalnosci moze stanowi¢ zagrozenie dla jego reputacji banku lub srodowiska bankowego.
Bank sprzyja inicjatywom lokalnym poprzez ksztaltowanie i rozwdj odpowiedzialnosci w
biznesie, a takze tworzenie podstaw wzrostu ekonomicznego.

Bank w miare mozliwosci podejmuje wspotprace z organizacjami dgzacymi do podniesienia
jakosci zycia lokalnej spotecznosci i angazuje sie w dziatania majace na celu realizacje tego
postulatu, jak réwniez angazuje sie w dziatania charytatywne na rzecz lokalnej spotecznosci
oraz zacheca Pracownikow do podejmowania takich dziatan.
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Rozdziat IV. Wspotpraca z Dostawcami

1.

10.
11.
12.

13.
14,

15.

16.

Niniejszy rozdziat ma zastosowanie do Pracownikéw pozostajacych w relacjach handlowych z
Dostawcami, niezaleznie od ich formy prawnej, nawigzywanych w celu zawarcia wspétpracy
jednorazowej lub stalej.

Nalezy zapewni¢ petng transparentnos¢ prowadzonego procesu wyboru Dostawcy.

Podejmowane decyzje i dziatania w zakresie wyboru Dostawcy powinny by¢ niezawiste i
bezstronne, w szczegdblnosci nie mogg by¢ podejmowane na podstawie osobistych zaleznosci.
Transakcje powinny by¢ przeprowadzane w oparciu o zasady rynkowe, z uwzglednieniem dobrze
pojetych interesobw Banku.

Decyzje dotyczace wyboru Dostawcow oraz kontaktéw biznesowych z Dostawcami w czasie
trwania procesu przetargowego powinny by¢ podejmowane w ramach powotanych Zespotow
Negocjacyjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie w Banku regulacjami wewnetrznymi,
jak i z poszanowaniem przepiséw prawa.

Zapytania ofertowe (specyfikacje) powinny by¢ wysytane do wszystkich wybranych Dostawcow w
tym samym czasie. Zapytania powinny zawiera¢ opis warunkow technicznych i funkcjonalnych,
ktore powinny by¢ przygotowane w taki sposéb, aby mogta na nie odpowiedzie¢ mozliwie szeroka
grupa Dostawcéw. Niedopuszczalne jest nieuzasadnione zawezanie warunkéw zamowienia w
celu faworyzowania konkretnych Dostawcow lub wyeliminowania innych.

Termin do udzielenia odpowiedzi przez Dostawcéw, okreslony w zapytaniu ofertowym lub o
informacje powinien by¢ taki sam dla wszystkich Dostawcéw.

Niedopuszczalne jest przekazywanie jakichkolwiek informacji zwigzanych z toczacym sie
postepowaniem przetargowym wytgcznie wybranym Dostawcom.

Dostawca powinien by¢ poinformowany o tym, ze jego oferta jest jedng z wielu ztozonych ofert.
Dostawcy nie nalezy informowac¢ o poziomie posiadanego budzetu.

Dostawcy nie wolno ujawnia¢ danych pozostatych Dostawcow biorgcych udziat w przetargu.

Ustne informacje i ustalenia musza by¢ potwierdzone pisemnie. Dostawcéw nalezy zobowigzac
do stosowania takiej samej zasady we wzajemnych kontaktach.

Umowy z Dostawcami moga by¢ zawierane wytgcznie w formie pisemnej.

Dostawce nalezy poinformowa¢ o tym, ze wszystkie decyzje dotyczace kontraktu sg
podejmowane zespotowo.

W relacjach handlowych z Dostawcami dopuszczalne jest przyjmowanie i wreczanie przez
Pracownika wylacznie materialdbw reklamowych zawierajgcych logo firmy. Otrzymane préobniki,
pozostajg zawsze w dyspozycji Banku.

W trakcie procesu negocjacyjnego oraz w relacjach handlowych z Dostawcami Pracownikom ani
cztonkom ich rodzin nie wolno przyjmowac, oferowac lub zabiega¢ o jakiekolwiek korzysci, w
szczegolnosci takie jak:

1) prezenty i zaproszenia, w tym bilety lub zaproszenie na imprezy masowe,

2) oferty wypozyczenia lub bezptatnego uzyczenia débr materialnych,

3) oferty wypoczynku na koszt Dostawcy,

4) rabaty na dokonywanie prywatnych zakupdéw - nie dotyczy to Pracowniczych Programow
Rabatowych,

5) oferty zatrudnienia,

6) korzystanie z goscinnosci drugiej strony w warunkach, ktére mogtyby zosta¢ uznane za
bodziec lub zachete do podjecia okreslonej decyzji,

7) dokonywanie prywatnych zakupéw u Dostawcy na warunkach wynegocjowanych w umowie
z Bankiem lub korzystniejszych od oferty standardowej - nie dotyczy to Pracowniczych
Programoéw Rabatowych.

17. Bank nie wchodzi w relacje biznesowg z Dostawcg, ktérego sposéb prowadzenia dziatalnosci
moze stanowi¢ zagrozenie dla reputacji Banku lub srodowiska bankowego w ogdélnosci.
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Rozdziat V. Zasady korzystania ze stu zbowej poczty elektronicznej

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

1. Zasady podstawowe

Poczta elektroniczna Outlook Express stuzy przede wszystkim do przekazywania
wiadomosci stuzbowych. Wykorzystywanie poczty do celéw prywatnych jest dozwolone w
szczegolnie uzasadnionych przypadkach. W takich przypadkach korespondencja prywatna
powinna by¢ gromadzona w odrebnym folderze odpowiednio oznaczonym np. ,osobiste” ,
~prywatne”

Pracodawca w uzasadnionych przypadkach ma prawo kontrolowania zawartosci stuzbowej
skrzynki pocztowej oraz przesytanych wiadomosci bez uprzedzenia uzytkownika skrzynki o
planowanej kontroli. Kontrola taka powinna odbywac¢ sie z poszanowaniem godnosci oraz
innych dobr osobistych pracownika.

Wiasciciel skrzynki (imiennej lub grupowej) jest obowigzany dbac¢ o aktualnosé informacii
przypisanych do skrzynki takich, jak: imie i nazwisko lub nazwa, stanowisko, dzial, numery
telefonow.

Przekazywanie przez Pracownika otrzymanych wiadomosci stuzbowych na zewnatrz Banku
jest mozliwe wylacznie po uzyskaniu zgody nadawcy tej wiadomosci lub przelozonego
Pracownika.

Wiadomosci wysylane na zewnatrz oraz ze skrzynek grupowych / anonimowych nalezy
podpisywac¢ imieniem, nazwiskiem, stanowiskiem, nazwa firmy i telefonem.

Wiadomosci zawierajgce poufne informacje lub dane (np. raporty sprzedazowe, dane
klientow) kierowane do adresatow niebedacych Pracownikami muszg by¢ odpowiednio
zabezpieczone zgodnie z obowigzujgcymi zasadami bezpieczenstwa.

Wiadomosci wystane ze skrzynek imiennych Pracownikbw w stosunkach wewnetrznych
majg takg samg waznosc, jak pisma wtasnorecznie podpisane.

Nie wolno otwiera¢ zalgcznikéw z tzw. plikami wykonywalnymi (.exe, .com, .bat), oraz
innych plikbw otrzymanych z niewiadomych zrodet.

Zabronione jest korzystanie z centralnie zdefiniowanych grup dystrybucyjnych ,Credit
Agricole Bank Polska SA” ,Centrala Wroctaw”, ,Centrala pl. Orlat”, ,Centrala ul. Legnicka”. Z
tych grup mogg korzysta¢ wylacznie Czionkowie Zarzgdu. W przypadku koniecznosci
wystania maila do grupy nalezy zwrdcic¢ sie do odpowiedniego Cztonka Zarzadu.

10) Zabronione jest wysytanie stuzbowg pocztg elektroniczng spamu, prywatnych ogloszen,

1)
2)

3)

4)

5)

tancuszkéw szczescia, itp.

2. Zasady pocztoweqo savoir-vivre:

Tematy wiadomosci nalezy formutowac¢ w sposob czytelny dla odbiorcow, sugerujacy, czego
dotyczy tres¢ wiadomosci.

Tres¢ wiadomosci nalezy formutowa¢ w miare zwiezle, ze wskazaniem, czego oczekuje
nadawca, od kogo oraz w jakim terminie.

Nalezy starannie wybiera¢ adresatéw wiadomosci, z wyréznieniem :

a) DO - adresatow gtéwnych, do ktorych kierowana jest wiadomosg;

b) DW(kopia jawna) — adresatow, ktérzy otrzymujg maila tylko do wiadomosci, nie muszg
na niego odpowiadac;

c) UDW (kopia tajna) — adresatow ktoérzy otrzymujg maila tylko do wiadomosci i nie beda
widoczni dla pozostatych adresatow, nie beda rowniez umieszczeni w odpowiedzi z
funkcjq ,,odpowiedz wszystkim”.

Adresat gtowny powinien mozliwie jak najszybciej odpowiedzie¢ na otrzymanego maila,
przynajmniej: ,nie dotyczy mnie”, ,nie moge Ci pomoc”, ,odpowiem w przysziym tygodniu”.
Nie nalezy pozostawia¢ wiadomosci bez odpowiedzi.

Jesli sprawa nie dotyczy adresata, nalezy przekaza¢ wiadomos¢ dalej do wiasciwe] osoby i
jednoczesnie poinformowaé nadawce, do kogo zostata przekazana.
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6) Odpowiadajac na maila wystanego do wiekszej liczby os6b nalezy korzysta¢ z funkciji
,odpowiedz wszystkim” tylko wowczas, gdy angazowanie wszystkich w dyskusje jest
uzasadnione. Gdy brak takiego uzasadnienia nalezy odpowiada¢ tylko nadawcy lub
wybranej grupie odbiorcéw.

7) Wysylajagc maila do Pracownika wyzszego od siebie ranga, nalezy rozwazy¢ umieszczenie
w kopii swojego przetozonego, szczegolnie rozpoczynajgc nowg korespondencje tak, by
obie strony wiedzialy, ze temat jest ustalony z przetozonym.

8) W sprawach, ktére majg okreslony termin waznosci a potem sie dezaktualizujg (np. ,jutro nie
bedzie wody w budynku”), nalezy korzysta¢ z opcji wygasania wiadomosci - po ustalonym
przez nadawce terminie przesylka zostanie automatycznie usunieta ze skrzynek tych
odbiorcéw, ktorzy do tego czasu jej nie otworzyli.

9) Podczas nieobecnosci Pracownika (np. wyjazd, delegacja, urlop) nalezy ustawi¢ regute z
odpowiedzig automatyczng z informacjg: do kiedy Pracownik jest nieobecny oraz kto go
w tym czasie zastepuje (do kogo kierowac sprawy).

Rozdziat VI. Zgtaszanie w atpliwo $ci i zapyta n

1.

Kazda Osoba Obowigzana ma obowigzek zgloszenia zaobserwowanych przypadkéw naruszeh
niniejszego Kodeksu.

Osoba Obowigzana dokonujaca zgtoszenia w dobrej wierze ma prawo do zachowania poufnosci.
Zgtoszenia, jak réwniez watpliwosci i zapytania dotyczace stosowania Kodeksu nalezy zgtaszaé
do przetozonego lub tez bezposrednio do Compliance Oficera.

Przypadki noszace znamiona konfliktu interesow zw. z zatrudnianiem czionkéw rodzin w
jakiejkolwiek podlegtosci stuzbowej powinny by¢ niezwtocznie zgtaszane do Compliance Oficera z
wykorzystaniem formatki, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 3 do Kodeksu Etyki.

Rozdziat VII. Zgoda na odst epstwa

1.

W szczegOlnie uzasadnionych sytuacjach Compliance Oficer, na wniosek Pracownika lub jego
przetozonego moze wyrazi¢ pisemng zgode na odstepstwo od okreslonego postanowienia
niniejszego Kodeksu

Odstepstwa od zasad zawartych w Rozdziale IV sg rozpatrywane przez Dyrektora Departamentu
Administracji w porozumieniu z Compliance Oficerem.

Rozdziat VIII. Przestrzeganie Kodeksu

1.

Kazdy Pracownik ma obowigzek zapozna¢ sie z Kodeksem podczas wstepnych szkolen oraz
podpisa¢ odpowiednie oswiadczenie, ktére jest archiwizowane wraz z dokumentami personalnymi
Pracownika.

Pracownik jest zobowigzany jest do zapoznania sie kazdorazowo z wprowadzonymi zmianami do
Kodeksu Etyki oraz do ich stosowania.

Za naruszenie postanowien Kodeksu Pracownikom pozostajgcym w stosunku pracy grozag
konsekwencje przewidziane w Regulaminie Pracy.

W stosunku do pozostalych Oséb Obowigzanych do stosowania Kodeksu konsekwencje
niezastosowania postanowien niniejszego Kodeksu bedg wyciggane indywidualnie na podstawie
decyzji podjetej przez Compliance Oficera w porozumieniu z Dyrektorem Departamentu
Zarzadzania Personelem lub Dyrektorem Departamentu lub Dyrektorem Makroregionu lub
Regionu, odpowiedzialnymi za nadz6r nad wspétpracg z podmiotami zewnetrznymi lub Cztonkiem
Zarzadu.

Rozdziat IX. Zat gczniki i Dokumenty Powi gzane
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