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Rozdzial 1 - Postanowienia ogolne

§1
Regulamin okresla organizacj¢ wewnetrzng Gospodarczego Banku Spotdzielczego Radkow z/s
w Nowej Rudzie zwanego dalej ,,Bankiem”.
Regulamin okres$la struktur¢ organizacyjng Banku, podstawowe zadania jednostek i komorek
organizacyjnych oraz ich wzajemne wspoétdzialanie.
Niniejszy Regulamin wprowadza podziat realizowanych w Banku zadan, ktéry zapewnia
niezalezno$¢ funkcji pomiaru, monitorowania i kontrolowania ryzyka od dziatalnosci
operacyjnej, z ktorej wynika podejmowanie ryzyka przez Bank.

§2

Bank dziata w oparciu w szczegdlnosci o nastgpujace przepisy:

1) ustawy z dnia 16.09.1982 r. Prawo spéidzielcze ,

2) ustawy z dnia 29.08.1997 r. Prawo bankowe,

3) ustawy z dnia 07.12.2000 r. o funkcjonowaniu bankow spotdzielczych, ich zrzeszaniu si¢
i bankach zrzeszajacych,

4) Rozporzadzenia Ministra Finansow ,Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 8 czerwca 2021
roku w sprawie systemu zarzadzania ryzykiem i systemu kontroli wewnetrznej oraz polityki
wynagrodzen w bankach,

5) ,,Zasad Ladu Korporacyjnego dla instytucji nadzorowanych” wydanych Uchwatg

nr 218/2014 Komisji Nadzoru Finansowego i Rekomendacji Z KNF,
6) Statutu Banku.

Bank jest samodzielng, samofinansujaca si¢ jednostka organizacyjng posiadajaca osobowos¢

prawna.

Siedzibg Banku jest Centrala ,zlokalizowana w Nowej Rudzie ul. Radkowska 4 .

§3

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

1.

jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ elementy struktury organizacyjnej ,
dziatajace dla osiggniecia celow strategicznych Banku. W Banku jednostkami organizacyjnymi
sg Centrala , Filie , Punkty Obstugi klienta,

komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ sktadowe elementy struktury jednostek
organizacyjnych. W Banku komorkami organizacyjnymi sa : stanowiska pracy ,zespoty,
Centrali - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Banku, usytuowang w siedzibie
Banku , realizujaca kluczowe dla Banku zadania merytoryczne i organizacyjne oraz
nadzorujaca ich wykonanie w stosunku do pozostatych jednostek organizacyjnych,

Filii - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna Banku prowadzaca dziatalnosé¢
handlowo-operacyjng, podporzadkowang Centrali,

Pion- nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniong w strukturze organizacyjnej Banku grupe
komorek 1 jednostek organizacyjnych powotanych do realizacji okreslonych zadan ,

Punkcie Obstugi Klienta - nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng Centrali, ktorej
przedmiotem dziatania jest wykonywanie podstawowej obstugi operacyjnej klientow Banku na
wyznaczonym terenie,

Zespole — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng komorke organizacyjna Centrali,

Stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng komorke organizacyjng jednostek lub
innych komorek organizacyjnych ,wystgpujacych w strukturze Banku,

§4
Bank w rozumieniu art. 3 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy jest pracodawca dla oséb
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych Banku.



2. Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikow Banku oraz rodzaj swiadczen socjalnych
okreslane sg przez Zarzad w wewngtrznych aktach prawnych .

Rozdzial 2. Organy statutowe Banku

§ 5
Organami statutowymi Banku sa:
1) Walne Zgromadzenie;
2) Rada Nadzorcza;
3) Zarzad.
§ 6

1. W Banku , jako organ opiniodawczy Rady Nadzorczej dziala Komitet Audytu. Komitet Audytu.
wybierany jest z posrdéd Czionkéw Rady Nadzorczej .

2. W Banku mogg dziata¢ na stale lub okresowo komisje lub zespoly powotane do wykonania
okreslonych zadan. Powotanie , zmiana lub likwidacja oraz zakres dziatania komisji nastepuje w
formie uchwaty Zarzadu Banku.

§ 7

1. Podstawowe funkcje organow statutowych okresla Statut Gospodarczego Banku Spoétdzielczego
Radkéw z/s w Nowej Rudzie.

2. Podstawowe zadania i obowigzki Rady Nadzorczej reguluje Regulamin dziatania Rady
Nadzorczej Gospodarczego Banku Spoétdzielczego Radkéw z/s w Nowej Rudzie , zatwierdzony
przez Walne Zgromadzenie .

3. Podstawowe zadania i obowigzki Zarzadu okre$la Regulamin dziatania Zarzadu Gospodarczego
Banku Spotdzielczego Radkow z/s w Nowej Rudzie zatwierdzony przez Rada Nadzorcza.

Rozdzial 3. Struktura organizacyjna Banku
§ 8

1. Bank jest sformalizowang organizacja, gdzie formalizacja oznacza utrwalenie w postaci opisu
stownego zalezno$ci  organizacyjnych w niej wystepujacych - w formie regulaminu
organizacyjnego.

2. W Banku funkcjonuje tad wewngtrzny obejmujacy : system zarzadzania bankiem, organizacje¢
Banku, zasady dzialania, uprawnienia ,obowigzki i odpowiedzialnos¢ oraz wzajemne relacje
Rady Nadzorczej, Zarzadu i 0sob petigcych 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;.

3. System zarzadzania, w tym system zarzadzania ryzykiem i system kontroli wewnetrznej
zorganizowany jest na trzech niezaleznych i wzajemnie uzupetniajacych si¢ poziomach:

1) Poziom I to funkcja zarzadzania ryzykiem w dziatalnosci operacyjnej Banku;

2) Poziom Il to co najmniej stanowisko/ komorka do spraw zgodno$ci oraz inne stanowiska/
komorki organizacyjne w strukturach Banku, niezalezne od procesu zarzadzania ryzykiem
na Poziomie I,



3) Poziom III to funkcja audytu wewnetrznego realizowana przez Spotdzielni¢ Systemu
Ochrony Zrzeszenia BPS.

Ad 1) na pierwszy poziom sk/ada sie operacyjne zarzgdzanie dziafalnoscig, w tym operacyjne
zarzgdzanie ryzykiem Banku powstafym w zwigzku z dziafalnoscig prowadzang przez Bank. Pierwszy
poziom (linie obrony wg Rekomendacji H KNF) tworzq:

a) Filie i POK

b) Stanowiska ds. obstugi Klienta

c) Stanowiska kasowe

d) Stanowisko informatyki i zabezpieczen bankowych.

Ad 2) na drugi poziom skfada sie: zarzgdzanie ryzykiem przez pracownikéw na specjalnie
powo/ywanych do tego stanowiskach lub w komérkach organizacyjnych, niezaleznie od operacyjnego
zarzgdzania ryzykiem, o ktérym mowa w pkt. 1, a takze dziafalnos¢ Stanowiska ds. ryzyka braku
zgodnosci. Drugi poziom (linig obrony wg
Rekomendacji H KNF) tworzg:

a) Stanowisko ds. sprawozdawczosci analiz ryzyk bankowych;

b) Stanowisko analityka kredytowego;

c) Stanowisko monitorowania kredytow windykacji i restrukturyzacji;

d) Stanowisko ksiggowosci i rozliczen w, w tym zakresie realizacji funkcji Koordynatora AMLRO
zgodnie z przepisami o przeciwdziataniu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

e) Stanowisko ds. zgodnosci, w tym w zakresie realizacji funkcji Inspektora Ochrony Danych
zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

Ad 3) na trzeci poziom skfada sie¢ audyt wewnetrzny, realizowany na podstawie umowy Systemu
Ochrony przez Spoldzielnie Systemu Ochrony Zrzeszenia BPS S. A.

4. Zaleznos$ci merytoryczne sg opisane w zadaniach poszczegolnych komorek.

5. Zalezno$ci kontrolne opisuja : ,, Regulamin systemu kontroli wewngtrznej w Gospodarczym
Banku Spotdzielczym Radkow z/s w Nowej Rudzie w tym ,, Matryca funkcji kontroli
Gospodarczego Banku Spotdzielczego Radkow z/s w Nowej Rudzie ™.

§ 9
1. Jednostkami organizacyjnymi Banku sg:
1) Centrala,
2) Filie,

3) Punkty Obstugi Klienta.

2. Komoérkami organizacyjnymi sa: Zespoty, Stanowiska .

3. Poszczegolnymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi kieruja:
1) Filiami —Kierownicy Filii,
2) Zespotami —Przewodniczacy Zespotu wyznaczony przez Zarzad.

§ 10
1. Czlonkowie Zarzadu odpowiadaja za wyznaczong czg¢$¢ dzialania Banku.
2. Nadzorowi ze strony Zarzadu podlegaja nastgpujgce stanowiska pracy

1) Prezesowi Zarzadu :

1) Stanowisko ds. zgodnosci,
2) Stanowisko analityka kredytowego,



3) Stanowisko monitorowania kredytow ,windykacji i restrukturyzacji,
4) Stanowisko ds. sprawozdawczosci , analiz i ryzyk bankowych
5) Zespot Zarzadzania Ryzykami

2)  Wiceprezesowi Zarzadu ds. handlowych :

1)  Filie,
2) Punkty Obstugi klienta,
3) Stanowiska ds. obstugi klienta .

3) Czlonkowi Zarzadu ds. finansowo-ksiegowych :
1) Stanowisko ksiegowosci 1 rozliczen ,
2) Stanowisko informatyki i zabezpieczen bankowych ,
3) Stanowiska kasowe.
3. Graficzne odzwierciedlenie struktury organizacyjnej Banku przedstawia Schemat

organizacyjny Gospodarczego Banku Spoétdzielczego Radkow z/s w Nowej Rudzie ,
stanowigcy Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 4. Organizacja i podstawowe zadania Centrali
§ 11

1. Dzialalno$¢ Centrali obejmuje nastepujace grupy zagadnien :

1) opracowywanie strategii rozwoju Banku oraz planowanie dziatalnosci,

2) projektowanie polityki handlowej oraz koordynowanie dziatalno$ci handlowej w skali catego
Banku,

3) okreslenie polityki kredytowej oraz nadzor nad jej realizacja w skali catego Banku,

4) ksztaltowanie wizerunku Banku i jego relacji z otoczeniem,

5) wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi,

6) sporzadzanie sprawozdawczo$ci na zewngtrzne i wewngtrzne potrzeby Banku,

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

8) =zarzadzanie ryzykami bankowymi oraz adekwatnoscig kapitatowa,

9) administrowanie kredytami , w zakresie klasyfikacji naleznosci kredytowych do grup ryzyka , a
takze tworzenia rezerw celowych na ekspozycje kredytowe,

10) opracowanie wewnetrznych procedur , zgodnych z zewnetrznym porzadkiem prawnym,

11) okreslanie zasad rachunkowosci,

12) zarzadzanie procesami generowania zysku i budowania kapitatow Banku,

13) zarzadzanie majatkiem trwalym , gospodarka wewngtrzng oraz zaopatrzenie w srodki pracy,

14) zarzadzanie zasobami kadrowymi , doskonalenie potencjatu kadrowego,

15) zorganizowanie i doskonalenie systemow bezpieczenstwa,

16) nadzorowanie dziatalnosci catego Banku poprzez kontrole i audyt ze strony SSOZ BPS,

17) wsparcie merytoryczne i organizacyjne pozostatych jednostek i komorek organizacyjnych,

18) realizacja zadan dotyczacych przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
pieni¢znych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet,

19) dokonywanie rejestracji zdarzen ryzyka operacyjnego, udzial w wyjasnianiu przyczyn oraz
podejmowanie dziatan, majacych na celu zapobieganie incydentom;

20) wspotpraca z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi Banku Zrzeszajacego oraz
Spotdzielni Systemu Ochrony Zrzeszenia BPS.

2. W sktad Centrali wchodzg nastepujace stanowiska pracy :
1) Prezes Zarzadu ,

2) Wiceprezes ds. handlowych,
3) Czlonek Zarzadu ds. finansowo- ksiegowych,



4) Stanowisko ds. zgodnosci,

5) Stanowisko ds. sprawozdawczosci ,analiz i ryzyk bankowych,

6) Stanowisko analityka kredytowego,

7) Stanowisko monitorowania kredytow, windykacji i restrukturyzacji,
8) Stanowisko informatyki i zabezpieczen bankowych ,

9) Stanowisko ksiggowosci i rozliczen ,

10) Stanowiska ds. obstugi Klienta,

11) Stanowiska kasowe,

12) Zesp6t Zarzadzania Ryzykami

3. Szczegdtowe zadania komorek organizacyjnych Centrali ujete sa w Zataczniku Nr 2 do
niniejszego Regulaminu .

Rozdzial 5. Organizacja i podstawowe zadania Filii i POK
§ 12
Przedmiotem dzialalnos$ci Filii i POK sa nastepujace grupy zadan :

1. Filie — podstawowe zadania:

1) realizacja plandw i polityk, przestrzeganie regulacji i procedur oraz innych zalecen Centrali
w zakresie dziatalno$ci handlowe;j,
2) pozyskiwanie nowych oraz wspotpraca z dotychczasowymi klientami w zakresie sprzedazy
produktow i ustug bankowych ,
3) sprzedaz produktow i ustug bankowych,
4) prowadzenie obstugi kasowej i rozliczeniowe;j klientéw,
5) zaktadanie rachunkow bankowych i administrowanie nimi,
6) realizacja zlecen ptatniczych w rozliczeniach migdzybankowych,
7) przyjmowanie wnioskow o wydanie kart ptatniczych ,
8) realizowanie obcigzen rachunkow bankowych z tytulu zaje¢ egzekucyjnych,
9)przyjmowanie wnioskéw o udzielenie kredytow wraz z dokumentacja wymagana
obowigzujacymi w Banku procedurami , sprawdzenie kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow ,
facznie z danymi o podmiotach powigzanych,
10)przygotowanie do wniosku kredytowego informacji z wewngtrznych i zewnetrznych baz
danych,
11)weryfikacja danych o klientach wraz z przygotowaniem informacji o kliencie ,transakcji i
podmiotach powigzanych ( w formie notatki),
12) zawieranie umow kredytowych i uméw prawnych form zabezpieczen na okreslonych w decyz;ji
kredytowej warunkach,
13) podejmowanie decyzji kredytowych zgodnie z regulaminem podejmowania decyzji
kredytowych , obowigzujacym w Banku oraz posiadanymi pelnomocnictwami,
14) administrowanie kredytami , w zakresie :
a) realizacja transakcji na podstawie zawartych umow,
b) gromadzenie danych i przygotowania dokumentacji w celu przeprowadzenia monitoringu
sytuacji ekonomiczno- finansowej kredytobiorcOw i zabezpieczen ,
€) prowadzenie czynnos$ci przed windykacyjnych,
15) przeprowadzanie inspekcji u klientow ,
16) prowadzenie rejestrow i ewidencjonowanie umow,
17) prowadzenie zbioru podrecznego 1 ewidencji drukow Scistego zarachowania,
18) prowadzenie promocji bezposredniej Banku i jego oferty,
19) prowadzenie kampanii reklamowych w czasie uzgodnionym z Centrala,
20) wykonywanie czynnosci sprawozdawczych na potrzeby Centrali 1 wladz Banku,



21) wykonywanie czynnos$ci administracyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki, w tym:
1) utrzymanie sprawnosci uzytkowej obiektu, wyposazenia i srodkow technicznych,
2) ochrona i zabezpieczenie powierzonego mienia,
3) przestrzeganie przepisow BHP i p. poz.,
4) zaspokojenie  potrzeb  dotyczacych  materiatow  biurowych, drukow  $cistego

zrachowania, §rodkoéw czystosci,

5) prowadzenie dziennika korespondencji i listy obecnosci,
6) archiwizowanie dokumentac;ji ,

22) dokonywanie rejestracji zdarzen ryzyka operacyjnego, udzial w wyjasnianiu przyczyn oraz
podejmowanie dziatan majacych na celu zapobieganie incydentom,

23) realizowanie zadan dotyczacych przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego
warto$ci pienieznych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet,

24) prowadzenic rejestru reklamacji /zgloszen oraz przekazywanie do centralnego rejestru
prowadzonego w Centrali Banku,

25) prowadzenie ewidencji transportow pienieznych,

26) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z ujawnionymi falszywymi znakami,

27) prowadzenie postepowania wyjasniajacego powstanie roznic kasowych,

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

29) prowadzenie ewidencji kluczy od zamknig¢ bankowych,

30) zabezpieczenie informacji stanowiacej tajemnice stuzbowa 1 bankowa oraz zapewnienie
ochrony informacji , systemow informatycznych i ochrony danych osobowych,

31 ) ksztattowanie poprawnych relacji z klientami,

Podstawowe zadania Filii realizowane sg przez nastgpujace stanowiska pracy :

1) Kierownik Filii,
2) Stanowiska ds. obstugi Klienta,
3) Stanowiska kasowe.

2. Punkty Obshlugi Klienta — podstawowe zadania:

1) oferowanie produktow i ustug bankowych, udzielanie klientom odpowiednich informacji i
wyjasnien , prowadzenie odpowiedniej reklamy,

2) ksztattowanie pozadanego wizerunku Banku i jego promowanie oraz pozyskiwanie klientow,
ksztattowanie poprawnych relacji z nimi;

3) przyjmowanie dyspozycji klientow oraz prowadzenie rzetelnej i efektywnej sprzedazy
produktow 1 ustug,

4) otwieranie i prowadzenie oraz biezaca obstuga rachunkéw bankowych zgodnie z posiadanymi
pelnomocnictwami,

5) przyjmowanie i kontrola formalno-rachunkowa dyspozycji klientow (sprawdzanie wzorow
podpisdéw, zastrzezen oraz kontrola ich pokrycia),

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

7) przyjmowanie wnioskow o wydanie kart ptatniczych |,

8) monitorowanie wyznaczonych limitow gotowki i odprowadzanie nadwyzek,

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

10) realizowanie zadan dotyczacych przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego
wartos$ci pienigznych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,

11) prowadzenie rejestru reklamacji / zgloszen oraz przekazywanie do centralnego rejestru
prowadzonego w Centrali Banku,

12) biezace utrzymywanie estetyki lokalu, reklamy, wlasciwa prezentacja reklamy i jej
aktualizacja,

13) wlasciwe zabezpieczanie obiektow 1 urzadzen, stata kontrola sprawnosci sygnalizacji
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alarmowej i monitorowania obiektu,

14) przestrzeganie przepisow BHP i ppoz.,

15) zabezpieczanie informacji stanowigcej tajemnice stuzbowg i bankowa oraz zapewnienie
ochrony informacji, systemow informatycznych i ochrony danych osobowych,

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

17) prowadzenie ewidencji kluczy od zamknie¢ bankowych.

Podstawowe zadania POK realizowane sa przez Stanowiska kasjersko-dysponenckie .

3. Szczegotowe zadania komorek organizacyjnych Filii i POK ujete sa w Zalaczniku Nr 3 do
niniejszego Regulaminu .

Rozdzial 6. Stanowiska kierownicze

§ 13

Do stanowisk kierowniczych w Banku zaliczane sg stanowiska :
1.Prezes Zarzadu,

2.Wiceprezes Zarzadu ds. handlowych ,

3.Cztonek Zarzadu ds. finansowo-ksiggowych,

4. Kierownik Filii,

§ 14

1. Osoby na stanowiska kierownicze , z wylaczeniem czlonkdéw Zarzadu powoluje i odwotuje
Zarzad.

2.0soby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych kieruja nadzorowanymi przez siebie
jednostkami i komoérkami organizacyjnymi.

§ 15

Glownym zadaniem kadry kierowniczej jest zapewnienie wspotdziatania ze sobg pracownikow w
procesie realizacji celow Banku i mobilizowanie ich do przemys$lanego wypetiania postawionych
przed nimi zadan .

§ 16
Do podstawowych zadan na stanowiskach kierowniczych naleza:

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

2) ksztattowanie powszechnego rozumienia celow strategicznych Banku i zapewnienie ich
realizacji w nadzorowanych przez siebie obszarach,

3) dzielenie zadan pomiedzy podlegtych pracownikow,

4) zapewnienie pelnej i terminowej realizacji planéw i zadan na powierzonym odcinku dziatania,

5) ksztattowanie kultury organizacyjnej,

6) sterowanie rozwojem podleglych pracownikdéw, wspieranie doskonalenia jakosci ich pracy
1 osiggania wynikow,

7) wspieranie komunikacji wewnetrznej oraz rozwigzywanie probleméw wystepujacych
na styku wspolpracujacych komorek organizacyjnych,



8) informowanie wspotpracownikow o wszystkich istotnych kierunkach dziatania i rozwoju
Banku,

9) motywowanie pracownikéw do wykonywania zadan,

10) wspolpraca z Zarzadem w realizacji procesu kadrowego,

11) kontrolowanie kosztow,

12) wspomaganie procesow przeksztatcen wewnetrznych Banku,

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

14) nadzorowanie jakosci oraz terminowos$ci sporzadzania informacji,

15) czuwanie nad bezpieczenstwem prowadzonej dziatalnosci,

16) promowanie Banku i reprezentowanie go wobec klientow i wtadz lokalnych,

17) prowadzenie szkolen wewng¢trznych,

18) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

19) zapewnienie przestrzegania tajemnicy stuzbowej i bankowe;j,

20) prowadzenie biezacej oceny pracy podlegtych pracownikow,

21) wykonywanie kontroli wewnetrznej, zgodnie z ,,Regulaminem Systemu Kontroli wewngtrznej
w Gospodarczym Banku Spotdzielczym Radkow z/s w Nowej Rudzie w ” oraz ,,Matryca
funkcji kontroli Gospodarczego Banku Spoétdzielczego Radkow z/s w Nowej Rudzie ”,

22) informowanie pracownikow o zmianach w obowigzujacych regulacjach prawnych,

23) analizowanie  czynnikow  ryzyka  operacyjnego oraz  proponowanie  rozwiazan
zabezpieczajacych przed wystepowaniem incydentow,

24) odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zadan wynikajacych z systemu zarzadzania ryzykiem
operacyjnym, w tym realizacj¢ planow awaryjnych, zgodnie z obowigzujacymi procedurami
Banku.

Rozdzial 7. Zasady wspolpracy jednostek i komorek organizacyjnych
§ 17

1. Realizacja zadan Banku wynikajacych z niniejszego Regulaminu , Statutu Banku, Umowy
Zrzeszenia oraz biezacych planow dzialalno$ci wymaga wspolpracy wszystkich jednostek i
komorek organizacyjnych w celu ich prawidtowego 1 terminowego wykonania.

2. W przypadku zadan obejmujacych zakresem wigcej niz jedng jednostke lub komorke
organizacyjna Prezes Zarzadu wyznacza komorke wiodaca, ktora dokonuje podzialu zadan
1 okresla terminy ich realizacji.

3. Jednostki i komorki organizacyjne wykonujace zadania czgstkowe przekazuja informacje
do komorki wiodacej w wyznaczonym terminie.

4. Za terminowo$¢ 1 poprawno$¢ przekazywanych informacji odpowiadajg osoby kierujace
komorkami organizacyjnymi lub osoby je zastgpujace.

5. O efektach lub trudno$ciach zwigzanych z realizacja zadan wspdlnych informuje komorka
wiodaca.

6. Osoby kierujace komorkami i jednostkami organizacyjnymi zobowiagzane sg do oddelegowania
wyznaczonych pracownikéw do pracy w powotanym zespole,

Rozdzial 8. Organizacja kontroli wewnetrznej

§18
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. W Banku dziata system kontroli wewngetrznej i audytu.

. Kontrola wewnetrzna wykonywana jest na wszystkich trzech poziomach wymienionych
w § 8 ust. 3, pracownicy banku w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych
odpowiednio stosuja mechanizmy kontrolne, lub niezaleznie monitoruja przestrzeganie
mechanizmow kontrolnych zgodnie z regulacjami Banku.

. Audyt wewngetrzny realizowany jest na podstawie art. 10 ust. 2 Ustawy z dnia 10 sierpnia 1997
roku Prawo bankowe, na zasadach okreslonych w Umowie Systemu Ochrony Zrzeszenia BPS
przez jednostke zarzadzajaca Systemem Ochrony Zrzeszenia BPS - Spoétdzielni¢, dziatajacg pod
firma ,,Spotdzielnia Systemu Ochrony Zrzeszenia BPS .

. Kontroli wewng¢trznej podlegaja wszystkie jednostki i komorki organizacyjne Banku w pelnym
zakresie prowadzonej dziatalnosci.

. Szczegdtowe zasady przeprowadzania kontroli wewnetrznej okreslaja ,, Regulamin systemu
kontroli wewnetrznej w Gospodarczym Banku Spotdzielczym Radkow z/s w Nowej Rudzie ”
uchwalany przez Zarzad i zatwierdzany przez Rade Nadzorczg Banku, a takze Matryca funkcji
kontroli Gospodarczego Banku Spoétdzielczego Radkéw z/s w Nowej Rudzie 1 inne regulacje
wewnetrzne dotyczace kontroli wewnetrznej przyjete formalnie w Banku.

Rozdzial 9 - Zastepstwa
§ 19

1) W odniesieniu do kadry kierowniczej obowigzuje nastepujacy porzadek zastgpstw:

1. w przypadku nieobecnosci Prezesa Zarzadu jego funkcje i kompetencje przejmuje
Cztonek Zarzadu ds. Finansowo-Ksiggowych,

2. w przypadku nieobecnosci Wiceprezesa Zarzadu ds. handlowych jego obowiazki w
uzgodnionym zakresie przejmuje Cztonek Zarzadu ds. finansowo-ksiggowych,

3. w przypadku nieobecnosci Cztonka Zarzadu ds. finansowo-ksiggowych jego obowiazki
przejmuje w uzgodnionym zakresie Stanowisko ksiegowosci i rozliczen lub Wiceprezes
Zarzadu ds. handlowych

4. w razie nieobecnosci kierujacego jednostka organizacyjng kieruje nig osoba wyznaczona
przez Prezesa Zarzadu ,

§ 20

Pelienie zastgpstwa nie jest roOwnoznaczne z wchodzeniem w zakres kompetencji osoby
powotlanej na stanowisko kierownicze.

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

Dorazne rozwigzywanie spraw i1 podejmowanie odpowiednich doraznych decyzji moze mieé
miejsce wyjatkowo tylko w nieprzewidzianych okolicznosciach np. zwolnienie lekarskie,
delegacja stuzbowa itp.

Za stosowanie tej zasady odpowiedzialni sg wszyscy bezposredni przetozeni pracownikow
w poszczegllnych jednostkach i komorkach organizacyjnych Banku.

W celu zapewnienia ciggltosci wykonywania zadan, zasady zastgpowania pracownikOw
okreslenie sg w zakresach obowigzkow pracownikow .

Rozdzial 10. Zarzadzanie ryzykiem braku zgodnosci
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§21

Zadania zwigzane z zarzadzaniem ryzykiem braku zgodnosci w Banku pehia:

1) Prezes Zarzadu — petnigcy nadzor nad zarzadzaniem ryzykiem braku zgodnosci,

2) Stanowisko ds. zgodno$ci - w zakresie realizowania zadan prewencyjnych, identyfikacji,
pomiaru, kontroli i raportowania w zakresie ryzyka braku zgodnosci do Zarzadu i Rady
Nadzorczej, opiniujac projekty nowych produktéw oraz nowych procedur, pod katem
spojnosci z regulacjami dotyczacymi zarzadzania ryzykami oraz adekwatnoscia kapitatows,

3) Wiceprezes ds. handlowych — prowadzacy rejestr i zbior regulacji wewngtrznych Banku

4) Pozostali pracownicy Banku — w zakresie biezacego zarzadzania ryzykiem, w zakresie ich
zadan wynikajacych z obowigzkow stuzbowych.

Rozdzial 11. Podejmowanie decyzji i zapobieganie konfliktowi interesu
§ 22

1. Wewnetrzny podzial zadan i kompetencji decyzyjnych w Banku powinien zapobiegac
sytuacjom mogacym prowadzi¢ do konfliktu interesow, w tym wynikajacym z powigzan
personalnych.

2. W przypadkach ryzyka wystgpowania konfliktu interesow wprowadza si¢ zasadg
podejmowania istotnych decyzji i podejmowania czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem
Banku, w tym decyzji kredytowych, reprezentacji przy zawieraniu uméw w SposOb
zapewniajacych odpowiednig niezaleznos¢ 1 eliminujacy ryzyko.

3. Stosowanie zasady wymienionej w pkt 2. oznacza np. wylaczenie osoby objetej ryzykiem
konfliktu interesu z podejmowania danej decyzji lub reprezentowania Banku przy zawarciu
umowy, albo zapewnienie zatwierdzenia tej decyzji przez niezalezne, kompetentne osoby.

4. Wylaczenie osoby objetej konfliktem musi odby¢ si¢ bez uszczerbku dla zachowania wlasciwej
reprezentacji Banku w umowie lub zachowania zgodnosci z przepisami wewngtrznymi
1 zewngetrznymi dotyczacymi podejmowanej czynnosci.

Rozdzial 12. Postanowienia koncowe
§23

1. Uwzgledniajac okreslone w niniejszym Regulaminie podstawowe zadania , Prezes Zarzadu
ustala oraz aktualizuje szczegdlowe zakresy czynno$ci 1 obowigzkow dla poszczegdlnych
pracownikow.

2. Niniejszy Regulamin podlega przegladowi co najmniej raz w roku, pod katem skutecznosci
przyjetych rozwigzan z perspektywy zarzadzania ryzykiem operacyjnym.

3. Zmiany Struktury organizacyjnej wymagaja oceny pod katem ryzyka operacyjnego,
ze szczegdlnym uwzglednieniem rozdzielenia funkcji operacyjnej od oceny ryzyka oraz
zapobiegania konfliktom interesow.

4. Zmiany dokonywane w Strukturze organizacyjnej powinny by¢ uzasadnione 1 dobrze
zaplanowane, z uwzglednieniem konieczno$ci dokonania przegladu obowigzujacych regulacji
wewnetrznych 1 procedur, w celu zapewnienia spdjnosci wprowadzanych zmian
z funkcjonujacymi rozwigzaniami w zakresie zarzadzania ryzykiem w Banku.

5. Niniejszy Regulamin organizacyjny oraz jego zmiany zatwierdza Rada Nadzorcza Banku.

6. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem wskazanym w Uchwale Rady Nadzorcze;j.
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Zatacznik Nr 2 do
Regulaminu organizacyjnego GBS Radkow z/s w Nowej Rudzie

Szczegotowe zadania komoérek organizacyjnych Centrali Banku

§ 1

Stanowisko ds. zgodnosci — zadania:

1. Dziatanie Stanowiska ds. zgodnosci obejmuje zadania drugiej linii obrony w zakresie objetym
uniwersum compliance , tj. zapewnienie przestrzegania przepisOw prawa , regulacji
wewnetrznych  oraz standardow rynkowych w kluczowych obszarach dzialalnosci Banku.
polegajace na zapewnianiu zgodno$ci w dziataniu catego Banku.

2. Do zadan Stanowiska ds. zgodnosci w szczegdlno$ci nalezy:

1) prowadzenie rejestru naruszen compliance ;

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

3) sporzadzanie na potrzeby Zarzadu i Rady Nadzorczej informacji dotyczacych stopnia
efektywnosci zarzadzania ryzykiem braku zgodnos$ci , a takze poziomu ryzyka braku
zgodnosci;

4) przedstawianie Zarzadowi propozycji dziatan, ktére beda mialy na celu minimalizowanie
powstatego ryzyka braku zgodnosci i ograniczanie wystepowania takich naruszen przepisow
prawa i horm postepowania w przysztosci;

5) monitorowanie na biezaco zmian w zewnetrznych przepisach prawa; koordynowanie lub
informowania pracownikow Banku, w sposob ogolnie dostgpny - tzn. poczta elektroniczng, o
zaistniatych zmianach w zewnetrznych przepisach prawa;

6) opiniowanie nowych produktow lub procesow pod katem ryzyka braku zgodnosci;

7) opiniowanie procedur wewnetrznych lub wzorow umow, pod katem ich zgodnosci z
zewnetrznymi przepisami prawa oraz wystepowania ewentualnych zapisow, ktore mogtyby
wygenerowa¢ naruszenie compliance (z wyjatkiem wzorow przygotowywanych przez
Spotdzielnie lub Bank Zrzeszajacy);

8) opiniowanie materiatow reklamowych Banku (z wyjatkiem materiatbw przygotowywanych
przez Bank Zrzeszajacy);

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

10) ksztattowanie swiadomosci istnienia ryzyka braku zgodnosci wsrod pracownikow Banku, w
tym szkolenia zwigzane z zarzadzaniem ryzykiem braku zgodnoS$ci oraz przestrzegania zasad
etyki przyjetych w Banku;

11) realizacja zadan w ramach procedury anonimowego zglaszania informacji o podejrzeniu
wystapienia nieprawidlowosci lub naruszenia przepiséw ,

12) wspieranie wszystkich komorek/jednostek organizacyjnych Banku w zarzadzaniu konfliktami
interesow;

13) identyfikacja ryzyka braku zgodnosci na podstawie analizy rejestru reklamacji,

14) ocena pod katem =zasadnoSci zgloszonych sytuacji  konfliktowych  zwigzanych
z ryzykiem konfliktu interesow i poddawanie ich analizie lub opiniowaniu (weryfikacja
wewnetrzna) w zakresie okoliczno$ci powodujacych wystapienie konfliktu interesoéw oraz
dziatan zmierzajacych do:

-wyeliminowania konfliktu interesow;
-przeciwdziatania lub ograniczania negatywnych skutkow wystapienia konfliktu interesow;

15) prowadzenie rejestru konfliktéw interesow zgodnie z regulacjami wewnetrznymi Banku;

16) dokonywanie testow zgodnos$ci, w tym w zakresie ryzyka konfliktu interesow;

17) opracowanie informacji dla Zarzadu i Rady Nadzorczej w obszarze zarzadzania ladem
wewnetrznym ( na podstawie Rekomendacji Z ).
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3. Do dodatkowych zadan Stanowiska ds. zgodnosci w zakresie funkcji kontroli nalezy:

4.

1) opracowywanie projektow regulacji wewnetrznych normujacych dziatanie systemu kontroli
wewnetrznej w Banku;

2) przeprowadzanie w jednostkach i komoérkach organizacyjnych Banku kontroli zgodnie z
Matrycg funkcji kontroli

3) identyfikowanie nieprawidtowosci, ustalanie ich przyczyn i nastgpstw oraz osdb za nie
odpowiedzialnych;
4) koordynowanie wszystkich prac zwigzanych z przeprowadzaniem kontroli wewnetrznych
(weryfikacji i testowania) w Banku, a w szczego6lnosci:
a) wspoélpraca z kierownikami i ewentualnie wyznaczonymi pracownikami jednostek
w zakresie planowania i przeprowadzania kontroli oraz postepowania pokontrolnego,

b) organizowanie szkolen dotyczacych przeprowadzania kontroli wewngtrznej,

C) monitorowanie przestrzegania terminow sporzadzania planéw kontroli i wydawania
zalecen pokontrolnych,

d) sporzadzanie sprawozdan dla Zarzadu Banku i Rady Nadzorczej z przebiegu
zrealizowanych kontroli wewngtrznych,

e) przedstawianie wynikow kontroli Zarzadowi i1 Radzie Nadzorczej Banku oraz
przygotowywanie materialbw na potrzeby dokonania przez Organy Banku oceny
systemu kontroli wewnetrznej,

f) wspolpraca z podmiotami zewne¢trznymi w zakresie przeprowadzania kontroli oraz
postgpowania pokontrolnego,

g) monitorowanie wykonania wydanych zalecen pokontrolnych i przedstawianie Zarzadowi
Banku informacji na temat sposobu i stopnia ich realizacji.

5) administrowanie matryca funkcji kontroli, w tym pozyskiwanie informacji niezbgdnych do
przygotowania i aktualizacji matrycy;

6) prowadzenie rejestru nieprawidtowosci znaczacych i krytycznych;

7) monitorowanie realizacji zalecen wydanych przez podmioty zewnetrzne, w tym przez
Komisj¢ Nadzoru Finansowego oraz Spotdzielnig;

8) monitorowanie realizacji zalecen wydanych przez Prezesa Zarzadu w wyniku kontroli
wewnetrznych,

9) raportowanie o0 przestrzeganiu kluczowych mechanizmoéow kontrolnych, obejmujace co
najmniej zestawienie wykrytych nieprawidtowosci znaczacych i krytycznych.

Stanowisko  ds.  zgodnosci pelni  role  Inspektora ~ Ochrony  Danych
( 10D) zgodnie z Polityka danych osobowych.
§ 2

Stanowisko Analityka kredytowego — zadania:

1

2)

3)

Tworzenie, przeglad 1 aktualizacje procedur kredytowych obejmujacych zarzadzanie
wszystkimi aspektami oceny indywidualnego ryzyka kredytowego , wraz w przygotowaniem
propozycji zmian procedur dla Zarzadu / Rady Nadzorczej;

Wspotpraca ze Stanowiskiem monitorowania kredytow, windykacji 1 restrukturyzacji w
zakresie projektowania polityki kredytowej banku oraz ustalania limitow zwigzanych z
dziatalnoscig kredytows ;

Zadania zwigzane z analizg ryzyka kredytowego pojedynczej transakcji , w tym :

- dokonywanie oceny zdolnosci kredytowej na moment rozpatrywania wnioskéw kredytowych
( ocena indywidualna ryzyka kredytowego ) ,

- dokonywanie oceny adekwatnosci proponowanego zabezpieczenia ;
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4)
5)
6)
7)
8)

9)

Przygotowanie opinii oraz propozycji decyzji kredytowe;j.

Opiniowanie wnioskow o odstepstwa kredytowe;

Prowadzenie rejestru odstgpstw od przyjetych standardow postgpowania;

Udzial w pracach Zespotu Zarzadzania Ryzykami ,

niezalezna kontrola przestrzegania mechanizméw kontrolnych (testowanie pionowe) w zakresie
dziatalnosci kredytowej na pierwszym poziomie, w tym przestrzegania zasad i regulacji
kredytowych przez pracownikow na wszystkich stanowiskach kredytowych w Banku,
Przeprowadzanie testow warunkow skrajnych;

10) Ocena ryzyka ESG na etapie udzielania kredytu .

§ 3

Stanowisko monitorowania kredytow, windykacji i restrukturyzacji — zadania:
W zakresie monitorowania:

1.
1)
2)
3)

4)
5)

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

Indywidualnego ryzyka kredytowego

Tworzenie , przeglad i aktualizacja procedur kredytowych obejmujacych zarzadzanie
wszystkimi  aspektami monitorowania indywidualnego ryzyka kredytowego wraz z
przygotowaniem propozycji zmian procedur na Zarzad / Rade Nadzorcza;
Zadania zwigzane z badaniem sytuacji ekonomiczno-finansowej klienta -zwigzane z
przegladem 1 klasyfikacja ekspozycji kredytowych ;
Wydawanie rekomendacji klasyfikacji naleznosci oraz wymaganego poziomu rezerw celowych
1 odpiséw ;
Weryfikacja lub przeglad przyjetych zabezpieczen ;
Prowadzenie dokumentacji z zakresu przeprowadzonych analiz dokonywanych w ramach
monitoringu poszczegélnych ekspozycji kredytowych, w tym monitoringu zabezpieczen, za
wyjatkiem ekspozycji kredytowych , w ramach ktorych Stanowisko monitorowania kredytow ,
windykacji i restrukturyzacji dokonywato oceny zdolnosci kredytowe; .

Portfelowego ryzyka kredytowego

Tworzenie , przeglad 1 aktualizacja procedur kredytowych obejmujacych zarzadzanie
wszystkimi aspektami portfelowego ryzyka kredytowego , wraz z przygotowaniem propozycji
zmian procedur na Zarzad / Rad¢ Nadzorcza;

Zapewnienie zgodno$ci procedur ze Strategia dzialania Banku 1 Strategia zarzadzania
ryzykiem;

Opracowywanie i aktualizowanie zasad oceny warto$ci zabezpieczen;

Proponowanie wysokosci przyjetych limitow;

Dokonywanie pomiaru i monitorowania ryzyka kredytowego, w tym ryzyka zakresu ochrony
srodowiska ,polityki spotecznej i tadu korporacyjnego — ryzyko ESG.

Monitorowanie stopnia wykorzystania wskaznikow i limitow w zakresie ryzyka kredytowego ;
( aktywna komunikacja o planowanych do udzielenia kredytach -szczegdlnie w wysokich
kwotach- tak aby z wyprzedzeniem zapobiega¢ przekroczeniu limitow );

Sporzadzanie Raportow ( kompleksowych informacji na temat ryzyka kredytowego dla
Zarzadu i Rady Nadzorczej oraz ZZR);

Przeprowadzanie testow warunkow skrajnych;

W zakresie ryzyka koncentracji

1) Monitorowanie i gromadzenie informacji o poziomie ryzyka koncentracji , sporzadzanie analiz

tego ryzyka oraz raportowanie o ponoszonym przez Bank ryzyku koncentracji;

2) Monitorowanie i raportowanie wykorzystania limitoéw koncentracji zaangazowan W zakresie

ustalonym regulacjami wewngtrznymi Banku ;

3) Identyfikowanie i rekomendowanie dalszych dziatan w przypadku przekroczenia limitow

koncentracji, w trybie okreslonym wewnetrznymi regulacjami Banku;
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4) Weryfikowanie i aktualizowanie regulacji dotyczacych zarzadzaniem ryzykiem koncentracji .

W zakresie windykaciji i restrukturyzacji:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

10)

11)

12)

Prowadzenie rejestru dtuznikow administrowanych przez Stanowisko,
Opracowywanie wewngtrznych regulacji bankowych w zakresie restrukturyzacji i windykacji,
w tym przygotowanie 1 wdrozenie procedur windykacji wierzytelnosci Banku,
Projektowanie planow odzyskiwania nalezno$ci kredytowych, zakwalifikowanych do grupy
kredytow zagrozonych,
Dokonywanie  oceny stopnia zabezpieczenia zwrotnosci obstugiwanych kredytow oraz
zdolno$ci ptlatniczej i kredytowej kredytobiorcow zalegajacych ze sptata odsetek i rat
kapitatowych,
Opiniowanie mozliwosci ustalania nowych warunkow sptat zadtuzenia,
Monitorowanie kredytobiorcow zakwalifikowanych do grup kredytow zagrozonych,
Klasyfikacja ekspozycji kredytowych zakwalifikowanych do grupy kredytow zagrozonych oraz
przygotowanie wnioskoéw o zmiang ich klasyfikacji,
Whnioskowanie ~ w sprawie tworzenia 1 rozwigzywania rezerw celowych odnos$nie
monitorowanych naleznosci,
Podejmowanie czynnosci przymusowej windykacji oraz wspdlpraca z organami
egzekucyjnymi, dotyczaca w szczegolnosci:

1) sporzadzania 1 przekazywania komornikom wnioskow egzekucyjnych wraz

Z tytutami wykonawczymi,
2) przekazywania komornikom zaliczek na poczet dziatalnosci egzekucyjnej,
3) monitorowania realizacji tytutdéw wykonawczych i nanoszenie uwag w rejestrze tytutow
wykonawczych,

4) uczestniczenia w licytacjach organizowanych przez komornikow,
Wspotdziatanie z likwidatorem Ilub syndykiem masy upadlosciowej w przypadku
podmiotow, ktore podlegajg likwidacji badz zgtoszonych do upadtoscei,
Opracowywanie informacji zarzadczej w zakresie windykacji i restrukturyzacji naleznosci
kredytowych, w tym w zakresie wspOlpracy z uprawnionymi podmiotami 1 organami
zewngtrznymi,
Wspotpraca z pozostalymi komodrkami organizacyjnymi zajmujacymi si¢ obstuga kredytowa
klientow w zakresie wczesnej identyfikacji ekspozycji kredytowych, ktorych jakos$¢ zaczyna
si¢ pogarszac.

§ 4

Stanowisko ds. Sprawozdawczosci , analiz i ryzyk bankowych — zadania:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

sporzadzanie sprawozdawczoS$ci obligatoryjnej dla: NBP,BFG,KNF itd.

wspolpraca z instytucjami zewngtrznymi w zakresie sporzadzania sprawozdawczosSci
obligatoryjnej,

sporzadzanie innych niz sprawozdawczo$¢ obligatoryjna informacji sprawozdawczych
z dziatalnosci Banku

gromadzenie danych o czynnikach makroekonomicznych, zjawiskach gospodarczych i
rynkowych mogacych mie¢ wptyw na funkcjonowanie Banku oraz tworzenie na ich podstawie
okresowej informacji dla Zarzadu,

pomiar i monitorowanie istotnych rodzajow ryzyka,(z wytaczeniem ryzyka kredytowego)
opracowanie projektoéw regulacji wewnegtrznych Banku obejmujacych zasady zarzadzania
ryzykiem oraz szacowania adekwatnosci kapitalowe;,
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7) wyznaczanie kapitatlowych wymogow wewnetrznych — ICAAP, przeprowadzanie okresowego
przegladu szacowania wymogow wewnetrznych,

8) wyliczanie wskaznikow kapitatowych,

9) wyliczanie wskaznika dzwigni finansowej,

10) codzienne wyliczanie nadzorczych miar ptynnosci

11) opracowywanie i realizacja polityki informacyjnej Banku (111 Filar NUK),

12) okreslanie celow polityki bankowej w zakresie poszczegolnych rodzajow ryzyka,

13) opracowywanie propozycji limitow i/bgdZz warunkow brzegowych (testy warunkéw skrajnych)
dla poszczegolnych ryzyk oraz przedstawianie ich Zarzadowi celem podjecia decyzji
wdrozeniowych,

14) monitorowanie wskaznikow ryzyka i limitow, sygnalizowanie Zarzadowi przypadkoéw
przekroczen oraz wyjasnianie przyczyn powodujacych przekroczenia,

15) prowadzenie zbioru informacji finansowej i ekonomicznej Banku,

16) monitorowanie caloksztaltu dziatalnosci Banku pod katem mozliwo$ci wzrostu poziomu
istotnos$ci innych rodzajéw ryzyka bankowego,

17) sporzadzanie okresowych sprawozdan z dokonanego pomiaru ryzyka i przedkladanie ich
wlasciwym organom Banku,

18) dokonywanie ocen ryzyka nowo wprowadzanych produktow bankowych,

19) wspotpraca i koordynowanie dziatan wszystkich jednostek i komorek organizacyjnych Banku
w zakresie pozyskania rzetelnych informacji sprawozdawczych ze wszystkich obszaréw
dzialania Banku,

20) prowadzenie bazy zdarzen ryzyka operacyjnego, identyfikacja zagrozen dla funkcjonowania
Banku w obszarze ryzyka operacyjnego oraz ryzyka braku zgodnosci i proponowanie
rozwigzan w celu jego ograniczenia,

21) opiniowanie nowych produktéw oraz nowych procedur pod katem spojnosci z regulacjami
dotyczacymi zarzadzania ryzykami oraz adekwatnoscia kapitatowa.

22) dokonywanie oceny ryzyka bezpieczenstwa srodowiska teleinformatycznego we wspotpracy ze
Stanowiskiem informatyki i zabezpieczen bankowych

§ 5
Zespol Zarzadzania Ryzykami — podstawowe zadania :

Zespot zarzadzania Ryzykami jest organem opiniodawczym w zakresie ksztattowania polityki zarzadzania
ryzykami , jego celem jest zapewnienie niezalezno$ci opinii w zakresie oceny efektow zarzadzania
ryzykiem.

1. Opiniowanie projektow strategii zarzadzania ryzykami w Banku, opiniowanie dziatan umozliwiajgcych
realizacje celow strategicznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem rodzajow ryzyka wymienionych w
zataczniku nr 1 do Regulaminu dziatania Zespolu Zarzadzania Ryzykami.

2. Woydawanie opinii na temat strategii_zarzadzania ryzykami.

3. Wspotudziat w ksztattowaniu gtownych zatozen, w oparciu, o ktére budowany jest plan finansowy, przy
uwzglednieniu podstawowych wskaznikéw ekonomicznych, majacych wptyw na jego realizacje.

4. Analiza i opiniowanie struktury aktywow i pasywow, zapewniajgcej maksymalizacje przychodow Banku
przy jednoczesnym minimalizowaniu ryzyka.

5. Analiza nowo wprowadzanych produktow w aspekcie ich wptywu na ponoszone przez Bank ryzyko oraz
wynik finansowy Banku.

6. Opiniowanie regulacji wewngtrznych Banku pod katem narazenia Banku na ryzyko .

7. Nadzorowanie dzialan zmierzajagcych do utrzymania podejmowanego przez Bank ryzyka na
akceptowalnym poziomie.

8. Opiniowanie metodologii wyznaczania limitow oraz propozycji ich warto$ci. Analiza limitow
wewnetrznych pod katem ich wplywu na bezpieczenstwo i poziom strat Banku. Analiza zgodnosci
przyjetych limitow z poziomem ryzyka akceptowanym przez Rade Nadzorcza.

9. Rekomendowanie Zarzadowi Banku opinii w zakresie ryzyka.
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10. Przekazywanie do Zarzadu Banku wnioskdw wymagajacych rozstrzygnigcia przez Zarzad Banku.

11. Opiniowanie informacji zarzadczej w zakresie kompetencji Zespotu, przygotowywanej na potrzeby
Zarzadu i Rady Nadzorcze;.

12. Opiniowanie zagadnien z zakresu ryzyka braku zgodnosci , opiniowanie projektoéw nowych produktow
oraz nowych procedur pod katem spojnosci z regulacjami dotyczacymi zarzadzania ryzykami oraz
adekwatnoscig kapitatlows .

13. Weryfikacja jakos$ci dokumentacji zewngtrznej (obejmujacej dokumenty opracowane przez bank i
przekazywane klientom i osobom trzecim np. wzory umow ,broszury reklamowe, informacje prasowe,
informacje w witrynach internetowych) w oparciu o procedury zapisane w instrukcji ,.Zasady
zarzadzania zmianami”

§ 6
Stanowisko ksiegowosci i rozliczen - zadania:

1) kompleksowa obstuga czynno$ci zwigzanych z gospodarka wlasng Banku, w tym:
a) biezaca klasyfikacja zdarzen gospodarczych,
b) ewidencja ksiggowa gospodarki wlasnej,
c) prowadzenie rozliczen z kontrahentami,
2) sporzadzanie okresowych informacji sprawozdawczych z zakresu wykonywanych czynno$ci na
wewngetrzne potrzeby Banku,
3) prowadzenie ewidencji rachunkéw i1 kont bankowych (otwieranie i definiowanie zgodnie
z obowigzujacym planem kont),
4) kontrola merytoryczna ksiggowan oraz obrotow i sald pod katem zgodnos$ci z dokumentacja
zrédtowa,
5) sporzadzanie zbioru dokumentacji dziennej zgodnie z obowigzujaca w Banku procedurs,
wykonywanie obstugi elektronicznej krajowych rozliczen bankowych w systemach bankowych,
7) aktualizacja i publikacja tabel kursowych,
8) wykonywanie czynnosci zwiazanych z :
a) przetwarzaniem procesOw i zamknigciem dnia, miesigca ,roku,
b) zaktadaniem w systemie nowych kont i kont towarzyszacych -zgodnie z planem kont,
¢) dokonywaniem zmian stop procentowych oraz zmian wysokosci pobieranych przez Bank
prowizji 1 optat na podstawie decyzji Zarzadu,
9) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z ujawnionymi falszywymi znakami pieni¢znymi ,
10)przyjmowanie  zgloszen reklamacyjnych oraz  prowadzenie  centralnego  rejestru
reklamacji/zgtoszen,
11) prowadzenie archiwum banku , w zakresie dokumentacji ksiggowe;,
12) wspotpraca z Bankiem Zrzeszajacym w zakresie rozliczen elektronicznych, transakcji kartami
platniczymi,
13) w zakresie zarzadzania ryzykiem plynno$ci krotkoterminowe;:
a) zarzadzanie rachunkiem podstawowym Banku i likwidowanie przejsciowych niedoboréw
pieni¢znych,
b) lokowanie nadwyzek pieni¢znych w ramach posiadanych kompetenciji,
14) realizowanie obcigzen rachunkéw bankowych z tytutu zaje¢ egzekucyjnych,
15) nadz6r nad systemami wymiany informacji tj. BIK,GBD-DZ,CBD-BR i.t.d.,
16) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,
17) zaktadanie i prowadzenie kart ksiggowych ewidencji analitycznej rachunkéw gospodarki
wlasnej,
18) kontrola formalno-rachunkowa dokumentow realizowanych w ci¢zar kosztow Banku,
19) opracowywanie procedur ksiegowych ,
20) nadzor na prawidtows realizacja czynno$ci wykonywanych przez Analityka AML.
21) zapewnienie zgodnos$ci dziatalnosci Banku oraz jego pracownikow i innych os6b z przepisami o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
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Kierujacy Stanowiskiem ksiegowosci i rozliczen pelni role Koordynatora AMLRO i jest
odpowiedzialny za zapewnienie zgodnos$ci dziatalno$ci Banku oraz jego pracownikow z przepisami
o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu .

Podstawowe zadania Koordynatora AMLRO :

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

opracowuje i wdraza ramy (system) oceny ryzyka prania pieniedzy i finansowania terroryzmu

Banku, obejmujace cata dziatalnos¢ Banku oraz prezentuje wyniki tej oceny wraz

z mechanizmami ograniczania ryzyka Zarzadowi,

zapewnia wprowadzenie odpowiednich strategii (polityk) i1 procedur (zasad) w zakresie

przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowania terroryzmu (dalej AML/CFT), ich biezace

aktualizowanie i skuteczne wdrazanie wraz z odpowiednimi mechanizmami kontrolnymi oraz
zapewnia, aby byty 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 pienigdzy 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 mechanizmow kontrolnych przez komorki i jednostki

organizacyjne (pierwsza lini¢ obrony), w tym w zakresie mechanizméw dotyczacych STIR —

w tym celu prowadzi systematyczng kontrolg wewnetrzng, a takze analizuje informacje

dotyczace skutecznos$ci funkcjonowania procesu AML/CFT;

zapewnia aktualizacje 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  dziatania  naprawcze, aby wyeliminowac

nieprawidtowosci w procesie AML/CFT, w tym te stwierdzone przez organy informacji

finansowej (GIIF) i nadzoru (KNF) oraz audyt wewngtrzny (SSO SGB);

informuje Zarzad jakie srodki nalezy zastosowac¢ 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 dziatalnos¢ Banku i jego zgodnos¢ z przepisami
prawa dotyczacymi AML/CFT;

zwraca uwage Czionka Zarzadu nadzorujacego AML/CFT (Wiceprezesa ds. finansowo-

ksiggowych) w szczegolnosci na:

a) obszary wymagajace wdrozenia nowych mechanizméw kontrolnych lub usprawnienia
istniejacych;

b) sprawozdanie z postepow istotnych programdéw naprawczych, sporzadzane co najmniej raz
w roku w ramach rocznego sprawozdania z dziatalnosci oraz w trybie doraznym lub
okresowo;

c) adekwatnos¢ zasobow ludzkich i technicznych przydzielonych do realizacji zadan
zwigzanych z AML/CFT;

20



9) sporzadza i przekazuje okresowe i dorazne raporty zarzadcze na temat ryzyk prania pieniedzy
i finansowania terroryzmu i zgodnosci z przepisami AML/CFT - dla Zarzadu niezbgdne dla
realizacji procesu decyzyjnego przez Zarzad,

10) sporzadza kompleksowe sprawozdanie ze swojej dziatalnosci co najmniej raz w roku,
niezaleznie od okresowych i doraznych raportow zarzadczych — dla Zarzadu oraz Rady
Nadzorczej;

11) w odniesieniu do obowiazku przekazywania informacji o transakcjach (w tym podejrzanych) do
organu informacji finansowej - zapewnia, zeby inni pracownicy, z ktérych pomocy korzysta
przy realizacji zadan zwigzanych ze swoja funkcja, dysponowali odpowiednig wiedzg
i doswiadczeniem oraz uwzgledni¢ obowigzek zachowania tajemnicy, ochrone danych i inne
ograniczenia mogace mie¢ znaczenie w zakresie wymiany informacji - w ramach tej funkcji
Koordynator przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

i)

zna funkcjonowanie systemu monitorowania transakcji;

przyjmuje zgtoszenia od pracownikow 0 budzacych watpliwosci transakcjach,
podmiotach i osobach;

zapewnia niezwtoczne rozpatrywanie tych zgtoszen, przy uwzglednieniu ustalonych
priorytetow rozpatrywania zgtoszen (pod wzgledem wagi zgtoszenia),

prowadzi rejestr wszystkich przeprowadzonych analiz dotyczacych zgtoszen oraz
informacji zwrotnych otrzymanych od organu informacji finansowej (GIIF) w tym
zakresie;

zapewnia niezwtoczne przekazywanie informacji o transakcjach podejrzanych do organu
informacji finansowej (GIIF) wraz z niezbednymi danymi i uzasadnieniem;

szkoli i zwraca uwage wszystkich pracownikoéw na obowigzek §cistego przestrzegania
zakazu informowania klienta lub 0sob trzecich o informacjach przekazanych do organu
informacji finansowej (GIIF) lub o planowaniu wszczecia oraz o prowadzeniu analizy
dotyczacej prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu,

zapewnia realizacje obowigzku ograniczenia dostepu do informacji wymienionych w lit.
pkt. f powyzej - do 0sob, ktore potrzebujg ich do wykonywania swoich funkcji;

zapewnia niezwtoczne przekazywanie wyczerpujacej odpowiedzi na zapytania organu
informacji finansowej (GIIF);

regularnie analizuje czy ostrzezenia o nietypowej dziatalnosci lub transakcjach nie
zostaty przekazane na wyzszy szczebel jako zgtoszenia wewngtrzne ;

12) zapewnia, aby mechanizmy kontrolne umozliwiaty stosowanie sie Banku do wytycznych
wydanych przez organy informacji finansowej (GIIF) oraz nadzoru (KNF);
13) w zakresie realizacji obowigzku szkoleniowego i podnoszenia swiadomosci pracownikow:

a)

b)

c)

d)

nalezycie informuje (szkoli, prowadzi instruktaze, przygotowuje i przekazuje wytyczne)
pracownikow o ryzykach prania pienigdzy i finansowania terroryzmu, na ktére narazony
jest Bank, w tym o metodach, tendencjach i typologii prania pienigdzy i finansowania
terroryzmu, a takze o podejsciu opartym na analizie ryzyka;

nadzoruje przygotowanie 1 realizacje programu szkoleniowego oraz jego
udokumentowanie;

zapewnia, aby szkolenia byty zréznicowane i dostosowane do profilu i poziomu ryzyka
prania pieniedzy i finansowania terroryzmu w odniesieniu do danej grupy pracownikow;
zapewnia odpowiednig jakos¢ i aktualnos¢ szkolen oraz sprawdzenie stopnia opanowania
wiedzy.

14) wspotpracuje ze Stanowiskiem ds. sprawozdawczosci , analiz i ryzyk bankowych w celu
biezacej wymiany informacji i danych koniecznych do realizacji obowigzkow komorek;
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15) wspotpracuje z organem informacji finansowej (GIIF) oraz nadzoru (KNF), a takze z bankiem
BPS S.A. (Bank Zrzeszajacy) w zakresie AML/CFT;

16) wspotdziata z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci, w rozpoznawaniu i zwalczaniu
zjawisk prania pienigdzy i finansowania terroryzmu.

§ 7
Stanowisko Informatyki i zabezpieczen bankowych — zadania:

1) projektowanie i realizacja polityki bezpieczenstwa informatycznego Banku,

2) pehli role Administratora Systeméw Informatycznych zgodnie z Politykg bezpieczenstwa
informacji,

3) zapewnia poprawne i efektywne dziatanie administrowanych systemoéw od strony technicznej,

4) administruje, aktualizuje strony internetowe Banku,

5) wspolpraca z dostawcami systemow informatycznych i utrzymywanie stalego kontaktu z
serwisem, autorami programOw 1 ich przedstawicielami oraz merytoryczng komorka Banku
Zrzeszajacego,

6) Swiadczy serwis i pomoc techniczng innym pracownikom Banku w zakresie eksploatacji
systemu informatycznego, w razie potrzeby zglasza potrzebe zlecenia lub na podstawie
posiadanych kompetencji zleca prace informatycznym firmom zewn¢trznym oraz nadzoruje te
prace,

7) monitoruje i zapewnia sprawne dziatanie tacznosci pomigdzy jednostkami organizacyjnymi i
komoérkami organizacyjnymi Banku, lacznosci z klientami (bankowos$¢ elektroniczna),
bankomatami, Bankiem Zrzeszajacym oraz instytucjami zewnetrznymi,

8) wykonuje lub nadzoruje procedury archiwizowania danych (sporzadzania kopii awaryjnych),

9) reaguje na incydenty naruszenia bezpieczenstwa informacji w zakresie wynikajacym
ze szczegodtowych zadan okreslonych Polityka bezpieczenstwa informacji,

10) wprowadza prawa dostepu uzytkownikéw do informacji i danych w systemach, zgodnie
Z przyznanymi przez uprawnione osoby poziomami dostgpu do systemow dla tych
uzytkownikow,

11) dokonuje instalacji i wuczestniczy w testowaniu nowych wersji oprogramowania
w Srodowisku testowym oraz Srodowisku roboczym w zakresie $wiadczenia wsparcia
technicznego dla testow,

12) monitoruje i ocenia stan systemow informatycznych i telekomunikacyjnych Banku, w tym
prowadzi monitorowanie kluczowych komponentow systemow,

13) monitoruje tacznos¢ z Filiami ,POK - mi, klientami (bankowos¢ elektroniczna) ,bankomatami,
Bankiem Zrzeszajacym oraz instytucjami zewnetrznymi,

14) uczestniczy w procesach zarzadzania cigglo$cig dziatania,

15) prowadzi dokumentacj¢ systemow 1 komponentow systemoéw zgodnie z regulacjami
wewnetrznymi Banku,

16) kontroluje zgodno$¢ zainstalowanych licencji,

17) sporzadza zapotrzebowania na oprogramowanie, sprze¢t i ustugi zwigzane z technicznymi
aspektami ochrony systemu informatycznego,

18) dokonuje zakupu sprz¢tu informatycznego zgodnie z zatwierdzonym zapotrzebowaniem,

19) opracowuje zatozenia rozwoju i modernizacji systemow zabezpieczen obiektow bankowych od
strony technicznej,

20) prowadzi nadzor nad systemami zabezpieczen obiektow bankowych od strony technicznej,

21) nadzor nad prawidlowym zabezpieczeniem sprzetu komputerowego oraz danych na nosnikach
magnetycznych,

22) dokonuje oceny ryzyka bezpieczenstwa srodowiska teleinformatycznego we wspotpracy ze
Stanowiskiem ds. sprawozdawczosci ,analiz i ryzyk bankowych.
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§ 8
Stanowiska ds. obstugi klienta - podstawowe zadania:

1) przyjmowanie wnioskow o udzielenie kredytow wraz z dokumentacjg wymagang obowigzujgcymi w
Banku procedurami , sprawdzenie kompletnosci i rzetelnosci dokumentow , tacznie z danymi o
podmiotach powigzanych,

2) przygotowanie do wniosku kredytowego informacji z wewnetrznych i zewngtrznych baz danych,

3) weryfikacja danych o klientach wraz z przygotowaniem informacji o kliencie, transakcji i podmiotach
powiazanych ( w formie notatki),

4) podejmowanie decyzji kredytowych zgodnie z regulaminem podejmowania decyzji kredytowych |,
obowigzujacym w Banku oraz posiadanymi petnomocnictwami,

5) zawieranie ( w ramach udzielonych kompetencji) umow kredytowych i uméw zabezpieczeh prawnych
na okreslonych w decyzji kredytowej warunkach,

6) przygotowywanie umoéw kredytowych i umoéw zabezpieczeh prawnych zawieranych na wyzszych
szczeblach decyzyjnych,

7) wspotpraca ze Stanowiskiem monitorowania kredytow oraz Stanowiskiem analityka kredytowego w
zakresie identyfikacji i oceny ryzyka kredytowego,

8) prowadzenie rejestru wnioskoéw o kredyty i prolongaty,

9) prowadzenie rejestru umow kredytowych i przyjetych zabezpieczen bankowych,

10) rozliczanie celowo$ci wykorzystania kredytow,

11) sporzadzanie sprawozdawczo$ci kredytowej na potrzeby wewnetrzne Banku ,

12) wystawianie zaswiadczef o posiadaniu lub nieposiadaniu zadtuzenia w Banku i udzielanie informacji
innym bankom na podstawie przepisow prawa bankowego,

13) obstuga klientow w zakresie wyptat i sptat wierzytelnosci kredytowych,

14) prowadzenie rejestru operacji wysokokwotowych, dotyczacych przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu,

15) otwieranie i obstuga rachunkéw rozliczeniowych, w tym biezacych i pomocniczych, oszczednos$ciowo-
rozliczeniowych, oszczgdno$ciowych oraz rachunkéw lokat terminowych,

16) kompletowanie i przechowywanie pelnej dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem rachunkow
bankowych,

17) prowadzenie i aktualizacja kart wzoréw podpisoéw posiadaczy rachunkéw bankowych,

18) przyjmowanie wnioskoéw o wydanie kart ptatniczych ,

19) przyjmowanie do realizacji i kontrola zlecef klientow zwigzanych z rozliczeniami,

20) prowadzenie promocji bezposredniej Banku i jego oferty produktow i ustug bankowych,

21) zasilanie i rozliczanie bankomatu w danej placowce ,

22) rejestrowanie zdarzen ryzyka operacyjnego , udziat w wyjasnianiu przyczyn ,

23) segregowanie dziennych dokumentdw i ich uktadanie ,

§ 9
Stanowiska kasowe- podstawowe zadania:

1) prowadzenie obstugi kasowej klientow,

2) wykonywanie operacji kasowych (przeliczanie, sortowanie, pakowane i 0znaczanie opakowan
znakow pieni¢znych) w kasach ,

3) prowadzenie ewidencji transportow pieni¢znych,

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

5) prowadzenie postepowania wyjasniajagcego powstatych rdznic kasowych,

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

7) prowadzenie dokumentacji kasowej (uzgadnianie obrotow kasowych, stanu kas 1 prowadzenie

raportu kasowego),

8) sporzadzanie informacji z zakresu dzialalnosci kasowe;j,

9) archiwizowanie dokumentacji spraw kasowych.

10) przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat na podstawie prawidtowo sporzadzonych dowodow
kasowych,
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11) monitorowanie wyznaczonych limitow gotowki i odprowadzanie nadwyzek,

12) realizowanie zadan dotyczacych przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego
wartos$ci pieni¢znych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,

13)przygotowywanie wartosci pienieznych do konwojowania.

Zalacznik Nr 3 do
Regulaminu organizacyjnego GBS Radkéow z/s w Nowej Rudzie

Szczegélowe zadania Filii i Punktow Obstugi Klienta

§ 1

Kierownik Filii — zadania

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9

10)
11)

12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)
22)
23)
24)

25)
26)
27)

zapewnienie fadu organizacyjnego Filii poprzez proponowanie Zarzadowi rozwigzan
organizacyjnych usprawniajacych prace Filii i obstuge klienta,

organizowanie biezacej pracy zapewniajacej petne, terminowe i efektywne wykonanie powierzonych
zadan,

przyjmowanie wnioskow o udzielenie kredytow wraz z dokumentacjg wymagang obowigzujacymi w
Banku procedurami , sprawdzenie kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw , tgcznie z danymi o
podmiotach powiazanych,

przygotowanie do wniosku kredytowego informacji z wewngtrznych i zewnetrznych baz danych,
weryfikacja danych o klientach wraz z przygotowaniem informacji o Kkliencie, transakcji i
podmiotach powigzanych ( w formie notatki),

podejmowanie decyzji kredytowych zgodnie z posiadanymi kompetencjami,

zawieranie ( w ramach udzielonych kompetencji) umow kredytowych i uméw zabezpieczen
prawnych na okre$lonych w decyzji kredytowej warunkach,

przygotowywanie umow kredytowych i umow zabezpieczen prawnych zawieranych na wyzszych
szczeblach decyzyjnych,

wspotpraca ze Stanowiskiem monitorowania kredytow oraz Stanowiskiem Analityka kredytowego w
zakresie identyfikacji i oceny ryzyka kredytowego,

prowadzenie rejestru umow kredytowych i przyjetych zabezpieczen bankowych,

prowadzenie rejestru wnioskéw o kredyty i prolongaty,

rozliczanie celowos$ci wykorzystania kredytow,

przeprowadzanie inspekcji u wnioskodawcow i kredytobiorcow Banku,

wystawianie zaswiadczen o posiadaniu lub nieposiadaniu zadluzenia w Banku i udzielanie
informacji innym bankom na podstawie przepisdOw prawa bankowego,

utrzymywanie kontaktow z klientami Filii,

zapewnienie przestrzegania wdrozonych standardow obstugi klientow,

uczestniczenie w posiedzeniach organoéw statutowych Banku na ich zaproszenie,

przedstawianie Zarzadowi Banku informacji z zakresu prowadzonej przez Fili¢ dziatalnosci,

nadzor nad identyfikacja, rejestracja i1 analiza, a takze zapobieganie zdarzeniom ryzyka
operacyjnego,

uruchamianie dziatan awaryjnych, zgodnie z procedurami obowiazujacymi w Banku,

realizacja zadan wynikajacych z przyjetego systemu kontroli wewngtrznej

dokonywanie okresowej oceny pracownikow,

zaopatrzenie w artykuty biurowe,

zapewnienie sprawnos$ci technicznej urzadzen, sprzgtu 1 wyposazenia oraz zapewnienie
bezpieczenstwa technicznego Banku,

administrowanie archiwum,

odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie i bezpieczenstwo ludzi oraz mienia bankowego,

obstuga klientow w zakresie wyptat i sptat wierzytelnosci kredytowych,
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28) prowadzenie rejestru operacji wysokokwotowych, dotyczacych przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu,

29) prowadzenie promocji bezposredniej Banku i jego oferty produktow i ustug bankowych,

30) =zasilanie i rozliczanie bankomatu w danej placéwce ,

31) rejestrowanie zdarzen ryzyka operacyjnego , udziat w wyjasnianiu przyczyn ,

32) segregowanie dziennych dokumentow i ich uktadanie ,

§ 2

Stanowiska ds. obstugi klienta - podstawowe zadania:

1) przyjmowanie wnioskéw o udzielenie kredytow wraz z dokumentacjg wymagang obowigzujgcymi w
Banku procedurami , sprawdzenie kompletnosci i rzetelnosci dokumentow , tacznie z danymi o
podmiotach powigzanych,

2) przygotowanie do wniosku kredytowego informacji z wewnetrznych i zewnetrznych baz danych,

3) weryfikacja danych o klientach wraz z przygotowaniem informacji o kliencie, transakcji i podmiotach
powigzanych ( w formie notatki),

4) podejmowanie decyzji kredytowych zgodnie z posiadanymi kompetencjami,

5) zawieranie ( w ramach udzielonych kompetencji) umow kredytowych i uméw zabezpieczefi prawnych
na okreslonych w decyzji kredytowej warunkach,

6) przygotowywanie uméw kredytowych i uméw zabezpieczen prawnych zawieranych na wyzszych
szczeblach decyzyjnych,

7) wspolpraca ze Stanowiskiem monitorowania kredytow oraz Stanowiskiem analityka kredytowego w
zakresie identyfikacji i oceny ryzyka kredytowego,

8) prowadzenie rejestru wnioskéw o kredyty i prolongaty,

9) prowadzenie rejestru umow kredytowych i przyjetych zabezpieczen bankowych,

10) rozliczanie celowo$ci wykorzystania kredytow,

11) przeprowadzanie inspekcji u wnioskodawcow i kredytobiorcéw Banku,

12) wystawianie zas§wiadczeh o posiadaniu lub nieposiadaniu zadluzenia w Banku i udzielanie informacji
innym bankom na podstawie przepisow prawa bankowego,

13) obstuga klientow w zakresie wyptat i sptat wierzytelnosci kredytowych,

14) prowadzenie rejestru operacji wysokokwotowych, dotyczacych przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu,

15) otwieranie i obstuga rachunkéw rozliczeniowych, w tym biezgcych i pomocniczych, oszczednos$ciowo-
rozliczeniowych, oszczgdno$ciowych oraz rachunkéw lokat terminowych,

16) kompletowanie i przechowywanie pelnej dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem rachunkow
bankowych,

17) prowadzenie i aktualizacja kart wzoréw podpisow posiadaczy rachunkéw bankowych,

18) przyjmowanie wnioskow o wydanie kart ptatniczych oraz wydawanie ich klientom,

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

20) prowadzenie promocji bezposredniej Banku i jego oferty produktow i ustug bankowych,

21) prowadzenie obstugi kasowej i rozliczeniowej klientow ,

22) zasilanie i rozliczanie bankomatu w danej placowce ,

23) rejestrowanie zdarzen ryzyka operacyjnego , udzial w wyjasnianiu przyczyn ,

24) segregowanie dziennych dokumentdw i ich uktadanie ,

§ 3
Stanowiska kasowe- podstawowe zadania:

1) prowadzenie obstugi kasowej klientow,

2) wykonywanie operacji kasowych (przeliczanie, sortowanie, pakowane i oznaczanie opakowan
znakow pienigznych) w kasach ,

3) prowadzenie ewidencji transportéw pieni¢znych,

4) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z ujawnionymi fatszywymi znakami pieni¢znymi,

5) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego powstanie roznic kasowych,

6) prowadzenie ewidencji kluczy od pomieszczen kasowo- skarbcowych i ewidencji datownikow,
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7) prowadzenie dokumentacji kasowej (uzgadnianie obrotéw kasowych, stanu kas i prowadzenie
raportu kasowego),

8) sporzadzanie informacji z zakresu dziatalnosci kasowej,

9) archiwizowanie dokumentacji spraw kasowych.

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

11) monitorowanie wyznaczonych limitow gotowki i odprowadzanie nadwyzek,

12) realizowanie zadan dotyczacych przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego
warto$ci pienieznych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,
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