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ROZDZIAt 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

81

Niniejszy ,, Regulamin organizacyjny Banku Spétdzielczego w Garwolinie” okresla jednostki i
komorki organizacyjne wystepujace w Banku, ich zadania oraz ich wzajemne powigzania.

§2

Bank Spoétdzielczy w Garwolinie, zwany dalej Bankiem, dziata w oparciu o przepisy:

1.

NouswnN

Ustawy z dnia 7 grudnia 2000 r. o funkcjonowaniu bankdéw spoétdzielczych, ich
zrzeszaniu sie i bankach zrzeszajacych,

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Prawo bankowe,

Ustawy z dnia 16 wrze$nia 1982r. - Prawo spoétdzielcze,

Statutu Banku Spétdzielczego w Garwolinie,

Regulaminu organizacyjnego Banku Spoétdzielczego w Garwolinie.

Rekomendacji Z dotyczacej zasad tadu wewnetrznego w bankach.

Rozporzadzenia 2022/2554 w sprawie operacyjnej odpornosci cyfrowej sektora
finansowego i zmieniajgce rozporzadzenia (WE) nr 1060/2009, (UE) nr 648/2012, (UE)
nr 600/2014, (UE) nr 909/2014 oraz (UE) 2016/1011 — dalej DORA

§3

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

10)

11)

Bank — Bank Spdétdzielczy w Garwolinie,

Bank Zrzeszajgcy — Bank Polskiej Spoétdzielczosci S.A. w Warszawie,

Regulamin — Regulamin Organizacyjny Banku Spétdzielczego w Garwolinie,

Zarzad - Zarzad Banku Spdétdzielczego w Garwolinie,

Statut Banku — Statut Banku Spétdzielczego w Garwolinie,

Jednostka Podstawowa Banku (Centrala) — jednostka organizacyjna Banku,
sprawujgca funkcje zwigzane z obszarem zarzadzania, obszarem administracyjno-
organizacyjnym oraz handlowo-operacyjnym,

Zespot — komodrka organizacyjna Jednostki Podstawowej Banku,

Filia — jednostka organizacyjna Jednostki Podstawowe] prowadzgca dziatalnos$¢
handlowo-operacyjng,

Stanowisko pracy — najmniejsza komodrka organizacyjna wchodzgca w skfad
jednostek lub innych komérek organizacyjnych wystepujgcych w strukturze Banku.
Kluczowe funkcje w banku — zidentyfikowane, zgodnie z art. 22aa ust. 10 ustawy —
Prawo bankowe, na podstawie stosownych polityk banku, stanowiska organizacyjne,
inne niz funkcje cztonkdw rady nadzorczej i zarzadu, z ktérymi zwigzany jest zakres
obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci umozliwiajgcy wywieranie znaczgcego
wptywu na kierowanie bankiem.

Komérka odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem — komodrka (lub komorki)
organizacyjna odpowiedzialna za zarzgdzanie ryzykiem na drugim poziomie, w
zakresie, o ktérym mowa w § 30 ust. 3 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 08
czerwca 2021 r. w sprawie systemu zarzadzania ryzykiem i systemu kontroli
wewnetrznej oraz polityki wynagrodzen w bankach.



12) System zarzadzania, system kontroli wewnetrznej i system zarzgdzania ryzykiem —
nalezy rozumiec zgodnie z ustawg — Prawo bankowe.

13) Poziomy zarzadzania — ustanowiony na trzech poziomach, sposdb organizacji
funkcjonujgcego w banku systemu zarzadzania ryzykiem i systemu kontroli
wewnetrznej, okreslony w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 08 czerwca
2021 r. w sprawie systemu zarzgdzania ryzykiem i systemu kontroli wewnetrznej
oraz polityki wynagrodzen w bankach.
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1. Na podstawie Ustawy o funkcjonowaniu bankéw spoétdzielczych, ich zrzeszaniu sie
i bankach zrzeszajacych, Bank zrzeszony jest z Bankiem Polskiej Spotdzielczosci Spoétka
Akcyjna, zwanym dalej Bankiem Zrzeszajacym.

2. Zasady wspotpracy w Zrzeszeniu reguluje Umowa Zrzeszenia zawarta pomiedzy
Bankiem a Bankiem Zrzeszajgcym.

3. W banku funkcjonuje zgodny z przepisami prawa, przejrzysty i skuteczny fad
wewnetrzny, okreslony w statucie banku oraz przyjetym w banku zhierarchizowanym
systemie regulacji wewnetrznych (strategii, polityk, procedur, instrukcji i in.). Na fad
wewnetrzny sktadajg sie w szczegdlnosci system zarzadzania bankiem, organizacja
banku, zasady dziatania, uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialno$¢ oraz wzajemne
relacje rady nadzorczej, zarzadu i 0séb petnigcych kluczowe funkcje w banku.

ROZDZIAtL 2. STRUKTURA ORGANIZACYJNA BANKU
§5

1. W strukturze organizacyjnej Banku funkcjonujg organy statutowe Banku oraz jednostki i
komoérki organizacyjne.
2. Organami statutowymi Banku s3a:
1) Zebranie Grupy Cztonkowskiej,
2) Zebranie Przedstawicieli,
3) Rada Nadzorcza, Komitet Audytu
4) Zarzad.
3. Jednostkami organizacyjnymi Banku s3:
1) Jednostka Podstawowa,
2) Filie.
4. Komodrkami organizacyjnymi w Jednostce Podstawowej s3:
1) Wydziaty,
2) Zespoty,
3) Stanowiska pracy.

§6
Poszczegdlnymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi kieruja:
1)  Wydziatem- Naczelnik Wydziatu,
2)  Zespotem - Kierownik Zespotu, Gtéwny Ksiegowy,
3)  Filiami - Kierownik ds. Sprzedazy.
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1. Prezesowi Zarzadu podlegaja:
1) Stanowisko obstugi samorzadu, kadr i prowadzenia sekretariatu,
2) Zespot zarzadzania ryzykami i analiz - w tym stanowisko ds. bezpieczeristwa,
3) Komorka walidacji,
4) Stanowisko ds. zgodnosci,
5) Zespdt monitoringu,
6) Stanowisko wierzytelnosci trudnych i windykacji,
7) Zespdt analitykdw kredytowych,
8) Komendant Strazy Bankowe;j.
2. Czlonkowi Zarzadu ds. Finansowo — ksiegowych podlegaja:
1) Gtéwny ksiegowy Banku,
2) Stanowisko Obstugi Informatycznej,
3) Zespdt Sprawozdawczosci,
4) Zespodt Finansowo- Ksiegowy.
5) Koordynator Programu AML
3. Cztonkowi Zarzadu ds. Handlowych podlegaja:
1) Wydziat Kredytow ,
2) Zespot produktéw bankowych i marketingu.
3) Woydziat Kas, Oszczednosci i Rachunkéw Bankowych.

STANOWISKO OBStUGI SAMORZADU, KADR | PROWADZENIA SEKRETARIATU
§8

1. Podstawowe zadania stanowiska obstugi samorzadu, kadr i prowadzenia sekretariatu:

1)  wdrazanie Polityki kadrowej Banku oraz monitorowanie przyjetych w polityce

zasad oraz ustalanie potrzeb w zakresie realizacji Polityki kadrowej,
zapewnienie kompetentnego personelu,

2) realizacja zadan wynikajacych z Regulaminu Pracy Banku Spoétdzielczego w
Garwolinie i Regulaminu wynagradzania pracownikéw Banku Spétdzielczego w
Garwolinie,

3)  obstuga organdéw statutowych oraz prowadzenie dokumentacji tych organéw,

4) prowadzenie Rejestru cztonkéw Banku,

5)  prowadzenie dokumentacji statutowe;j i rejestrowej Banku,

6) tworzenie plandw szkolen pracowniczych,

7)  prowadzenie dokumentacji dotyczacej programéw motywacyjnych i systeméw
oceny pracowniczej,

8) realizacja zadan stanowiska ds. kadrowych, bhp. i p.poz,

9)  organizacja pracy sekretariatu Banku,

10) prowadzenie gospodarki samochodowej,

11) zaopatrzenie i dystrybucja rzeczowych skfadnikdw majgtku (wyposazenie w
sprzet techniczny, umeblowanie, artykuty i urzagdzenia biurowe,

12) nadzdr nad przestrzeganiem Instrukcji kancelaryjnej,

13) prowadzenie Rejestru skarg i wnioskdw oraz monitorowanie termindow
rozstrzygnied,

14) prowadzenie gospodarki odpadami komunalnymi,

15) prowadzenie dziennika korespondencyjnego.



ZESPOL ZARZADZANIA RYZYKAMI | ANALIZ.

§9

1. Pracami Zespotu kieruje Kierownik Zespotu.
2.  Zadania realizowane przez Zesp6t w ramach zarzgdzania na drugim poziomie:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)

wspotudziat w opracowaniu zatozen do plandw finansowych i handlowych
Banku,

monitorowanie realizacji planéw finansowych i handlowych Banku,

analiza i ocena realizacji strategii Banku, planéw finansowych i handlowych
oraz proponowanie dziatan dla poprawienia sytuacji ekonomicznej,

analiza zjawisk rynkowych oraz rozpoznawanie nowych ryzyk lub takich, ktére
znacznie wzrosng na wskutek zmian w otoczeniu Banku.

dokonywanie regularnej weryfikacji historycznej (,back testing”) wynikéw w
zakresie ryzyka, w celu zwiekszenia dokfadnosci i skutecznosci procesu
zarzadzania ryzykiem,

sporzgdzanie informacji o sytuacji ekonomiczno-finansowej Banku na potrzeby
organdéw Banku,

monitorowanie wymogu kapitatowego w celu wyliczania wspodtczynnika
wyptacalnosci,

sporzadzanie okresowych raportow z dokonanego pomiaru ryzyka i
przedktadanie ich wtasciwym organom Banku,

prowadzenie zbioru informacji finansowej i ekonomicznej Banku
oraz dokumentacji Zespotu Zarzadzania Ryzykami i Analiz,

tworzenie i aktualizowanie regulacji wewnetrznych w zakresie zarzadzania
ryzykami,

pomiar i monitorowanie ryzyka ptynnosci, stopy procentowej, walutowego
i operacyjnego,modeli, ryzyka kredytowego i ryzyka koncentracji zaangazowan,
prowadzenie bazy zdarzen ryzyka operacyjnego, identyfikacja zagrozen dla
funkcjonowania Banku w obszarze ryzyka operacyjnego i proponowanie
rozwigzan w celu jego ograniczenia,

dokonywanie okresowej weryfikacji w Banku metod pomiaru ryzyka,
opracowywanie zatozen i przeprowadzanie testdw warunkow skrajnych w
zakresie ryzyk, wobec ktérych sg one wymagane,

prowadzenie analiz potwierdzajagcych dostosowanie przyjetych limitéw
do poziomu ryzyka kredytowego, ryzyka koncentracji zaangazowan, ryzyka
stopy procentowej, ptynnosci, ryzyka walutowego, operacyjnego oraz ryzyk
trudnomierzalnych,

aktualizowanie wysokosci limitdow, monitorowanie ich przestrzegania,
raportowanie o wynikach tego monitoringu,

sygnalizowanie, zgodnie z przyjetymi w Banku zasadami, przypadkow
przekroczen limitdw oraz wyjasnianie przyczyn powodujgcych przekroczenia,
przeprowadzanie analiz wptywu nowych produktéw finansowych na poziom
ryzyka kredytowego, ryzyka koncentracji zaangazowan, stopy procentowe;j,
ptynnosci, ryzyka walutowego, operacyjnego oraz ryzyk trudnomierzalnych,
dokonywanie ocen rentownosci produktow bankowych,

wspotpraca i koordynowanie wszystkich dziatan wszystkich jednostek i komorek
organizacyjnych banku w zakresie pozyskania rzetelnych informacji
sprawozdawczych ze wszystkich obszaréw dziatania banku, w szczegdlnosci z
zespotem sprawozdawczosci,



21) opracowywanie zasad polityki informacyjnej Banku,
22) ocena wptywu bancassurance na ryzyko kredytowe,
23) prowadzenie zbioru klauzul niedozwolonych w umowach, w tym w umowach
zawieranych z zaktadami ubezpieczen, na podstawie wykazu UOKIK.
24) realizacja zadan w zakresie polityki bezpieczeristwa informacji
3. Usytuowanie Zespotu zarzadzania ryzykami i analiz w strukturze organizacyjnej
gwarantuje niezalezno$é poprzez:

1) bezposrednia podlegtos¢ Prezesowi Zarzadu Banku badZ cztonka zarzadu,
ktéremu powierzono kompetencje w zakresie nadzorowania ryzykiem
istotnym,

2) mozliwos$¢ bezposredniego i jednoczesnego komunikowania sie z Zarzgdem i
Radg Nadzorczg,

3) mozliwo$¢ jednoczesnego niezaleznego raportowania do Zarzadu i Rady
Nadzorczej,

4) swobodny dostep do dziatalnosci jednostek biznesowych i prawo do
uzyskiwania odpowiedzi od linii biznesowych,

5) wspotpraca z komédrka ds. zgodnosci w procesie zwigzanym z
przeprowadzanymi w banku istotnymi zmianami lub wyjgtkowymi
transakcjami,

6) ochrona przed rozwigzaniem stosunku pracy lub przesunieciem,

7) uczestnictwo w posiedzeniach Zarzadu.

SZEF OCHRONY
§10

1. Zadania realizowane przez to stanowisko:

1) patrolowanie catosci obiektu w ramach wyznaczonego posterunku,

2) raportowanie zdarzen, zniszczen i interwencji,

3) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej przechowywania i ewidencjonowania

broni i amunicji,

4) dbanie o bezpieczenstwo oséb pracujgcych w obiekcie i jego otoczeniu oraz
klientow Banku,

5) natychmiastowa reakcja w kazdej niebezpiecznej sytuacji stworzonej przez osoby
w Banku i jego otoczeniu,

6) wzywanie 0sob do opuszczenia Banku w przypadku stwierdzenia zaktdcenia
porzgdku, podejmowanie stosownych interwencji,

7) uprzejmy i stosowny sposéb bycia w stosunku do Klientéw Banku,

8) udzielanie krotkich informaciji,



9) udzielanie pierwszej pomocy,

10) wspotpraca z Policjg, Strazg Miejskg, Pogotowiem Ratunkowym, Strazg Pozarna
i innymi,

11) w przypadku ewakuacji zarzagdzonej przez osoby upowaznione, organizacja
sprawnego, szybkiego i skutecznego opuszczenia obiektu zabezpieczenie mienia
do czasu przekazania obiektu bankowego odpowiednim stuzbom,

12) petna wspodtpraca i tgcznosc z Centrum Monitorowania Alarméw w celu
szybkiego wsparcia przez Grupe Interwencyjng,

13) prowadzenie nadzoru przez system kamer wideo,

14) wykonywanie czynnosci okreslonych w Planie Ochrony Banku,

15) wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego.

ZESPOL MONITORINGU.
§11

Zadania realizowane przez Zespot:
1) monitorowanie i ocena sytuacji ekonomiczno-finansowej kredytobiorcéw

/wystawcdw zabezpieczen/,
2) monitorowanie emitentdw obligacji oraz innych podmiotéw, dla ktérych
koniecznosé monitoringu wynika z przepiséw wewnetrznych Banku,
3) monitorowanie ekspozycji kredytowych, w ramach ktérego dokonywany
jest przeglad,
4) monitorowanie aktualnosci cesji polis ubezpieczenia sktadnikdéw majgtku
stanowigcych zabezpieczenie ekspozycji kredytowych,
5) rekomendacja decyzji o klasyfikacji ekspozycji kredytowych zgodnie
z wewnetrznymi regulacjami Banku i wnioskowanie w sprawie tworzenia
i rozwigzywania rezerw celowych dotyczacych ekspozycji kredytowych,
6) monitorowanie wypetniania przez klientéw zobowigzan umownych po rozliczeniu
transakgji,
2) dokonywanie okresowej oceny klasyfikacji ekspozycji kredytowych oraz
naleznosci
Banku nie bedgcych ekspozycjami kredytowymi przez uprawnione odrebnymi
regulacjami komorki organizacyjne Banku,
8) wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi Banku w zakresie realizacji zadan
wynikajgcych z monitorowania ekspozycji kredytowych,
9) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw wewnetrznych Banku.

KOMORKA WALIDACJI

§12

Komérka walidacji — dokonuje walidacji modeli istotnych oraz na jej podstawie wydaje
zalecenia dla wtascicieli modeli.



STANOWISKO DS. ZGODNOSCI
§13

Stanowisko ds. zgodno$ci w procesie zarzadzania ryzykiem braku zgodnosci wykonuje
zadania drugiej linii obrony przed ryzykiem polegajgce na zapewnianiu zgodnosci w
dziataniu catego Banku. Do zadan komarki ds. zgodnosci nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie rejestru naruszen zgodnosci,

sporzgdzanie na potrzeby Zarzadu i Rady Nadzorczej informacji dotyczgcych stopnia
efektywnosci zarzadzania ryzykiem braku zgodnosci, zmian w poziomie ryzyka;

przedstawianie Zarzadowi propozycji dziatan, ktére beda miaty na celu
minimalizowanie powstatego ryzyka braku zgodnosci i ograniczanie wystepowania
takich naruszen przepiséw prawa i norm postepowania przysztosci;

biezgce informowanie Zarzagdu o przypadkach wystepowania istotnych naruszen
zgodnosci,

monitorowanie na biezgco zmian w zewnetrznych przepisach prawa; informowanie
pracownikéw Banku, w sposdb ogdlnie dostepny (Bank moze doprecyzowaé, jaki
jest ten sposdb), o zaistniatych zmianach w zewnetrznych przepisach prawa;

opiniowanie nowych produktéw lub procesdw pod katem ryzyka ewentualnego
wystgpienia ryzyka braku zgodnosci,

opiniowanie procedur wewnetrznych lub wzoréw umoéw, pod katem ich zgodnosci z
zewnetrznymi przepisami prawa oraz wystepowania ewentualnych zapiséw, ktére
mogtyby wygenerowa¢ ryzyko braku zgodnosci (z wyjatkiem wzoréw
przygotowywanych przez Spoétdzielnie lub Bank Zrzeszajacy);

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

monitorowanie terminowosci i zakresu aktualizacji procedur wewnetrznych;
informowanie pracownikdw Banku o zaistniatych zmianach w procedurach
wewnetrznych;

10) ksztattowanie swiadomosci istnienia ryzyka braku zgodnosci wsréd pracownikow

Banku;

11) prowadzenie szkolen;

12) przeprowadzanie testéw zgodnosci, zwtaszcza w ramach testowania pionowego,

dotyczgce przestrzegania przez pracownikdw mechanizmdw kontrolnych.

Podstawowe zadania realizowane przez stanowisko ds. zgodnosci w zakresie kontroli

1)
2)

dokumentowanie funkcji kontroli w formie matrycy funkcji kontroli,

dokonywanie testowania przestrzegania mechanizméw kontrolnych poprzez
planowe

i dorazne kontrole w jednostkach i komérkach organizacyjnych Banku, majgce na
celu dokonywanie ocen zgodnosci dziatania kontrolowanych jednostek i komdrek
organizacyjnych Banku z obowigzujagcymi regulacjami  zewnetrznymi i
wewnetrznymi, a takie ocena poprawnosci stosowania i przestrzegania w

10



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

kontrolowanych jednostkach i komérkach ustanowionych mechanizmoéow kontroli
wewnetrznej, z wytgczeniem zadan komaorki,

dokonywanie analiz niezbednych do oceny adekwatnosci i skutecznosci systemu
kontroli wewnetrznej w Banku, z wytgczeniem zadan komérki, w oparciu o dane
uzyskiwane w wyniku przeprowadzanego testowania kontroli oraz dane
otrzymywane z systemu sprawozdawczosci,

biezgce monitorowanie i ocena stopnia realizacji wydanych zalecen pokontrolnych z
audytu wewnetrznego realizowanego przez Spétdzielnie Systemu Ochrony,

monitorowanie i ocena stopnia realizacji zalecen pokontrolnych z inspekcji
przeprowadzonych przez KNF i inne organy kontrolne w jednostkach i komérkach
organizacyjnych Banku,

opiniowanie i monitorowanie realizacji planéw kontroli zwigzanych z testowaniem
przestrzegania mechanizméw kontrolnych przez poszczegdlne jednostki i komérki
organizacyjne Banku (testowaniem poziomym),

sygnalizowanie niekorzystnych zjawisk wystepujacych w dziatalnosci jednostek i
komadrek organizacyjnych Banku,

sporzgdzanie okresowych sprawozdan z zakresu prowadzonej dziatalnosci i
przedktadanie ich wtasciwym organom Banku,

prowadzenie rejestréow kontroli wtasnych,

10) koordynacja dziatan audytowych, wykonywanych przez Spétdzielnie Systemu

Ochrony w zakresie wynikajgcym z Umowy Systemu Ochrony.

STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO

8§14

Zadania realizowane przez Gtéwnego Ksiegowego:

1) projektowanie zasad polityki rachunkowosci,

2) tworzenie i aktualizowanie planu kont,

3) tworzenie zasad sprawnego obiegu dokumentéw ksiegowych oraz nadzér nad
przestrzeganiem przyjetych zasad,

4) opracowywanie procedur ksiegowych,

5) nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan, ktérych dane wynikajg z ksiag
rachunkowych,

6) nadzér nad prawidtowym dokumentowaniem zdarzen gospodarczych i operacji
bankowych,

7) ustalanie wyniku finansowego Banku,

8) opracowywanie rocznych sprawozdan finansowych oraz projektéw podziatu
zysku badz pokrycia strat,

9) bezposredni nadzoér nad gospodarky finansowg Banku oraz nad sprawnoscig
i prawidtowoscig dokonywania rozliczen miedzybankowych,

10) nadzér nad rachunkiem podstawowym Banku w zakresie biezgcej ptynnosci
finansowej,
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11) nadzorowanie dziatalnosci Zespotu Finansowo-Ksiegowego,

12) analiza sytuacji podmiotu zewnetrznego i ocena realizacji umowy,

13) zapewnienie biezgcej kontroli dokumentéw i ewidencji ksiegowej,

14) wykonywanie zadan kontroli wewnetrznej funkcjonalnej,

15) identyfikacja i rejestrowanie zdarzen ryzyka operacyjnego,

16) opracowywanie danych z zakresu dziatalnosci Zespotu do informacji zarzagdczej,
17) opracowywanie zasad ksiegowosci dla nowych produktéow bankowych,

18) wspotpraca bezposrednia z audytorem zewnetrznym w zakresie badania

rocznego sprawozdania finansowego i Komitetem Audytu,

19) wykonywanie zadan zwigzanych z ubezpieczeniem majatku i dziatalnosci banku,
20) zatwierdzenie raportu z oceny wewnetrznej kapitatowej oraz przedstawienie

Zarzgdowi i Radzie Nadzorczej.

ZESPOL FINANSOWO-KSIEGOWY

§15

1. Zadania realizowane przez Zesp6t Finansowo — Ksiegowy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)
9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)

17)
18)
19)
20)
21)

wspotpraca z Zespotem Zarzadzania Ryzykami i Analiz w zakresie opracowywania
zatozen do plandw finansowych,

kompleksowa obstuga czynnosci zwigzanych z gospodarka wtasng Banku, w tym:
a) biezaca klasyfikacja zdarzen gospodarczych,

b) ewidencja ksiegowa gospodarki wtasnej,

c) prowadzenie rozliczen z kontrahentami,

rozliczanie delegacji stuzbowych,

rozliczanie pobranych zaliczek pracownikéw,

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

prowadzenie dokumentacji nieruchomosci bedacych wtasnoscia Banku
oraz nieruchomosci dzierzawionych,

prowadzenie zbioru umdw z kontrahentami w zakresie gospodarki wtasnej,
wykonywanie zadan zwigzanych z ubezpieczeniem majatku i dziatalnos$ci Banku,
sporzgdzanie wewnetrznych informacji sprawozdawczych z zakresu gospodarki
finansowej Banku,

sporzgdzanie okresowych sprawozdan finansowych,

weryfikacja i wykonywanie obstugi elektronicznej krajowych rozliczen
bankowych,

posrednictwo w przeprowadzaniu transakcji w obrocie dewizowym,

aktualizacja i publikacja tabel kursowych,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z zamknieciem dnia, miesigca i roku,
sporzgdzanie zbioru dokumentacji dziennej zgodnie z obowigzujagcg w Banku
procedury,

rozliczanie agencji,

lokowanie nadwyzek $rodkéw pienieznych,

monitorowanie i kontrola kont rozliczeniowych,

monitorowanie srodkéw na rachunkach LORO,

kontrola, weryfikacja i ewidencja dowodoéw ksiegowych,
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22)

23)
24)
25)
26)

27)

badanie kompletnosci i poprawnosci wprowadzonych do rejestru danych
dotyczacych przeciwdziatania praniu i ocena transakcji pod katem wytypowania
transakcji podejrzanych, powigzanych lub watpliwych,

monitorowanie realizacji uméw zawartych z podmiotami zewnetrznymi
identyfikacja i rejestrowanie zdarzen ryzyka operacyjnego,

przechowywanie depozytéow bankowych i drukéw scistego zarachowania,
wspotpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi banku w celu
zapewnienia prawidtowej gospodarki gotdwka banku,

naliczanie i regulowanie rezerwy obowigzkowej banku.

WYDZIAL KREDYTOW

§16

Wydziatem Kredytéw kieruje Naczelnik Wydziatu.
Zadania realizowane przez Wydziat:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)
12)
13)

projektowanie polityki handlowej Banku w zakresie dziatalno$ci Wydziatu, to jest
dziatalnosci:  kredytowej, obrotu gotéwka, produktéw leasingowych
i ubezpieczeniowych

modelowanie oferty produktowej Banku, opracowywanie projektéw nowych
produktéw i ustug bankowych w zakresie dziatalnosci Wydziatu,

testowanie nowych produktéw w bankowym systemie informatycznym przed
wprowadzeniem i po wprowadzeniu produktu, a takze kontrola informatycznego
systemu bankowego pod katem zgodnosci z produktami z zakresu dziatalnosci
Wydziatu,

tworzenie i aktualizowanie regulacji wewnetrznych w zakresie dziatalnosci
Wydziatu,

szkolenie pracownikéw w zakresie dziatalnosci Wydziatu, a takze udzielanie w
tym zakresie pomocy i instruktazu innym pracownikom,

informowanie pracownikdw sprzedajgcych produkty bankowe o wprowadzeniu
nowego produktu oraz o modyfikacjach dotychczas funkcjonujgcych produktéw,
informowanie pracownikéw i klientéow o zmianie oprocentowania i zmianach
w wysokosci prowizji,

opracowywanie plandéw sprzedazy,

aktywne dziatania marketingowe i sprzedazowe majgce na celu rozpoznanie
potrzeb klientéw, pozyskiwanie nowych klientow poprzez udzielanie petnej
informacji o ofercie bankowej, w tym o biezgcych promocjach i mozliwosciach
wspierania przedsiewzie¢ sSrodkami pomocowymi, a takie oferowanie
dotychczasowym i potencjalnym klientom produktdw bankowych,

utrzymywanie kontaktéw z dotychczasowymi klientami,

wykonywanie zadan kontroli wewnetrznej,

identyfikacja i rejestrowanie zdarzen ryzyka operacyjnego,

opracowywanie danych z zakresu dziatalno$ci Wydziatu do informacji zarzadczej.

Szczegbtowe zadania realizowane przez Wydziat z zakresu dziatalno$ci kredytowe;j:

1)

prowadzenie sprzedazy produktéw kredytowych i obstugi posprzedazowej, w

tym:

a) przyjmowanie wnioskéw wraz z dokumentacjg wymagang obowigzujagcymi w
Banku procedurami, sprawdzenie kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow,
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1)

2)

3)

4)

5)

b) dokonywanie wstepnej weryfikacji klientow,
c) przeprowadzanie kontroli u wnioskodawcow,
d) podejmowanie decyzji kredytowych zgodnie z posiadanymi kompetencjami,
e) przygotowanie, zawieranie umoéw kredytowych i umoéw zabezpieczen
prawnych na okre$lonych w decyzji kredytowej warunkach,

2)  wspodtpraca z Zespotem Analitykow Kredytowych,

3) zakftadanie kont oraz definiowanie kredytowych produktéw bankowych
w bankowym systemie informatycznym,

4)  planowanie, rozliczanie, sktadanie zapotrzebowan na limity akcji kredytowej
oraz doptat do kredytéw preferencyjnych,

5)  klasyfikacja naleznosci i zobowigzan pozabilansowych oraz naliczanie i tworzenie
rezerw celowych zgodnie z otrzymang decyzjg,

6)  wykonywanie czynnosci zwigzanych z procedurg zakoriczenia miesigca, kwartatu
i roku w zakresie problematyki kredytowej,

7)  sprawowanie kontroli w zakresie stosowania obowigzujacych regulacji
kredytowych,

8) koordynacja wspdtpracy w  zakresie zewnetrznych baz  informacji
o kredytobiorcach.

KOORDYNATOR PROGRAMU AML

§17

opracowuje i wdraza ramy (system) oceny ryzyka prania pieniedzy i finansowania
terroryzmu Banku, obejmujgce catg dziatalno$¢ Banku oraz prezentuje wyniki tej oceny
wraz z mechanizmami ograniczania ryzyka Zarzadowi;

zapewnia wprowadzenie odpowiednich strategii (polityk) i procedur (zasad) w zakresie
przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowania terroryzmu (dalej AML/CFT), ich
biezgce aktualizowanie i skuteczne wdrazanie wraz z odpowiednimi mechanizmami
kontrolnymi oraz zapewnia, aby byly one regularnie poddawane przeglagdowi i w razie
potrzeby zmieniane lub aktualizowane, jak rdéwniez przedstawia propozycje
dostosowania strategii (polityk ) i procedur (zasad) do zmian regulacyjnych lub zmian w
zakresie ryzyk prania pieniedzy 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 cigzagcymi;

nadzoruje skuteczne stosowanie mechanizméw kontrolnych przez komorki i jednostki
organizacyjne (pierwszg linie obrony), w tym w zakresie mechanizmdéw dotyczacych
STIR — w tym celu prowadzi systematyczng kontrole wewnetrzng, a takze analizuje
informacje dotyczgce skutecznosci funkcjonowania procesu AML/CFT;

zapewnia aktualizacje elementéw procesu AML/CFT poprzez cykliczne przeglady
zarzadcze oraz proponowanie zmian organizacyjnych oraz technologicznych w razie
zmiany ryzyka lub przepiséw, a takze ich interpretacji;
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6)

7)

8)

9)

rekomenduje Zarzgdowi odpowiednie dziatania naprawcze, aby wyeliminowad
nieprawidtowosci w procesie AML/CFT, w tym te stwierdzone przez organy informacji
finansowej (GIIF) i nadzoru (KNF) oraz audyt wewnetrzny (SSO BPS);

informuje Zarzad jakie srodki nalezy zastosowaé¢ 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 zgodno$¢ z przepisami prawa dotyczagcymi AML/CFT;

zwraca uwage cztonka Zarzadu nadzorujgcego AML/CFT (Cztonka Zarzadu ds.
finansowo-ksiegowych) w szczegdlnosci na:

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

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

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

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

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

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

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

podejrzanych) do organu informacji finansowej - zapewnia, zeby inni pracownicy, z
ktorych pomocy korzysta przy realizacji zadan zwigzanych ze swojg funkcja,
dysponowali odpowiednig wiedzg i doswiadczeniem oraz uwzgledni¢ obowigzek
zachowania tajemnicy, ochrone danych i inne ograniczenia moggce miec¢ znaczenie w
zakresie wymiany informacji - w ramach tej funkcji Koordynator przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu powinien:

a) znac funkcjonowanie systemu monitorowania transakcji;

b) przyjmowac zgtoszenia od pracownikéw, posrednikéw lub dystrybutorow Banku
o budzacych watpliwosci transakcjach, podmiotach i osobach;

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

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

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

f) szkoli¢ i zwraca¢ uwage wszystkich pracownikdw na obowigzek Scistego
przestrzegania zakazu informowania klienta lub oséb trzecich o informacjach
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przekazanych do organu informacji finansowej (GIIF) lub o planowaniu wszczecia
oraz o prowadzeniu analizy dotyczgcej prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu,

g) zapewni¢ realizacje obowigzku ograniczenia dostepu do informagji
wymienionych w lit. pkt. f powyzej - do oséb, ktére potrzebujg ich do
wykonywania swoich funkcji;

h) zapewni¢ niezwtoczne przekazywanie wyczerpujgcej odpowiedzi na zapytania
organu informacji finansowej (GIIF);

i)regularnie analizowac¢ czy ostrzezenia o nietypowej dziatalnosci lub transakcjach
nie zostaty przekazane na wyiszy szczebel jako zgtoszenia wewnetrzne (np. do
Koordynatora przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu)
oraz, jesli takie sytuacje zaistniaty, powody dla ktdrych nie zostaty przekazane;

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 $wiadomosci
pracownikéw:

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

b) nadzoruje przygotowanie i realizacje programu szkoleniowego oraz jego
udokumentowanie;

c) zapewnia, aby szkolenia byty zréznicowane i dostosowane do profilu i poziomu
ryzyka prania pieniedzy i finansowania terroryzmu w odniesieniu do danej grupy
pracownikéw;

d) zapewnia odpowiednig jako$¢ i aktualnos¢ szkolen oraz sprawdzenie stopnia
opanowania wiedzy.

14) wspotpracuje ze Stanowiskiem ds. zgodnosci oraz Zespotem zarzadzania ryzykami i
analiz  w celu biezgcej wymiany informacji i danych koniecznych do realizacji
obowigzkdéw tych komorek;

15) sporzadza listy wynagrodzen,

16) sporzadza dokumentacje wymagang we wspotpracy z Urzedem Skarbowym
i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

17) wykonuje zadania kontroli kasowo-skarbcowej,
18) nalicza i reguluje zobowigzania podatkowe Banku,

19) wspdtpracuje z organem informacji finansowej (GIIF) oraz nadzoru (KNF), a takze
Bankiem Zrzeszajagcym w zakresie AML/CFT;

20) wspotdziata z organami S$cigania i wymiaru sprawiedliwosci, w rozpoznawaniu
i zwalczaniu zjawisk prania pieniedzy i finansowania terroryzmu.
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STANOWISKO OBStUGI INFORMATYCZNEJ

§18

1.  Zadania realizowane przez stanowisko:

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)

projektowanie i realizacja polityki bezpieczeristwa informatycznego Banku,
petnienie funkcji Administratora Systemoéw Informatycznych (ASl),
utrzymywanie sprawnosci, bezpieczedstwa i bezawaryjnej pracy systemu
informatycznego Banku,

monitorowanie i ocena stanu systemdw informatycznych i telekomunikacyjnych
Banku,

sporzgdzanie planu awaryjnego kontynuowania i odtworzenia pracy systemu
oraz okresowe ich testowanie,

organizowanie systemu archiwowania danych oraz sprawowanie w tym zakresie
nadzoru,

kontrola przestrzegania obowigzujgcych w Banku procedur z zakresu
informatyki,

dokumentowanie pracy systemu informatycznego,

monitorowanie wykorzystywania w Banku narzedzi informatycznych,

obstuga i administrowanie systemami komputerowymi,

zapewnienie wtasciwego zabezpieczenia aktualnych haset administratora,
instalacja i wdrazanie oprogramowania systemoéw informatycznych,
dokonywanie zakupu sprzetu informatycznego za zgodg Zarzadu badz
nadzorujgcego cztonka Zarzadu,

zapewnienie wsparcia informatycznego dla nowych produktéw bankowych,
prowadzenie ewidencji oprogramowania,

prowadzenie i administrowanie bazg wewnetrznych regulacji,

nadzér nad prawidtowym zabezpieczeniem sprzetu komputerowego oraz
danych na no$nikach magnetycznych,

wspotpraca z dostawcami systemow informatycznych i utrzymywanie statego
kontaktu z serwisem, autorami programéw i ich przedstawicielami oraz
z merytoryczng komérka Banku Zrzeszajgcego,

monitorowanie tgcznosci pomiedzy jednostkami i komérkami organizacyjnymi
Banku, tacznosci z klientami (bankowos¢ elektroniczna), bankomatami, Bankiem
Zrzeszajgcym, Spotdzielnig Systemu Ochrony Zrzeszenia.

realizowanie procesdw zwigzanych z zamknieciem dnia, miesigca, roku,
wprowadzanie nadanych uprawnien do systemu,

administrowanie ustugami z zakresu bankowosci elektroniczne;j,

wspotpraca z operatorami telefonii komorkowej i telefonii przewodowej,
szkolenie pracownikéw Banku w zakresie ochrony systemu informatycznego,
identyfikacja i rejestrowanie zdarzen ryzyka operacyjnego,

pomoc placdwkom Banku w zakresie eksploatacji systemu informatycznego.
realizacja zadan w zakresie polityki bezpieczeAstwa informacji
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ZESPOt SPRAWOZDAWCZOSCI
§19

1) sporzadzanie sprawozdawczosci obligatoryjnej i wspdtpraca z instytucjami
zewnetrznymi w zakresie sporzgdzania sprawozdawczosci obligatoryjnej,
2) sporzadzanie okresowych analiz z dokonanego pomiaru ryzyka i
przedktadania ich wtasciwym organom
3) wyznaczanie wymogu kapitatowego w celu wyliczania wskaznika
wyptacalnosci Banku, wyznaczanie wewnetrznego wymogu kapitatowego
4) wspotpraca i koordynowanie dziatan wszystkich jednostek i komérek
organizacyjnych Banku w celu pozyskania informacji dla poprawnego
sporzadzania sprawozdawczosci,
5) identyfikacja i rejestrowanie zdarzen ryzyka operacyjnego w ramach Zespotu,
6) pomoc iinstruktaz placéwkom Banku w zakresie zagadnien Zespotu
7) tworzenie baz danych ekonomicznych dla potrzeb analiz.

WYDZIAL KAS OSZCZEDNOSCI | RACHUNKOW BANKOWYCH

§ 20

Wydziatem Kas, Oszczednosci i Rachunkéw Bankowych kieruje Naczelnik Wydziatu. Z
zastrzezeniem ust. 6, Naczelnik Wydziatu Kas, Oszczednosci i Rachunkéw Bankowych
jest bezposrednim zwierzchnikiem pracownikow Wydziatu Kas, Oszczednosci i
Rachunkéw Bankowych.
Zadania realizowane przez Wydziat:
1) projektowanie polityki handlowej Banku w zakresie dziatalnos$ci depozytowej,
2) modelowanie oferty produktowej Banku, opracowywanie projektéw nowych
produktow i ustug bankowych w zakresie dziatalnosci depozytowe;j,
3) tworzenie i aktualizowanie regulacji wewnetrznych w zakresie dziatalnosci
depozytowej,
4) wykonywanie czynnosci zwigzanych z dystrybucjg kart ptatniczych i rozliczaniem
transakgcji przy uzyciu kart ptatniczych oraz zwigzanych z reklamacjami,
5) pozyskiwanie nowych klientéw, rozpoznawanie ich potrzeb, doradztwo,
6) utrzymywanie kontaktéw z dotychczasowymi klientami, oferowanie nowych
produktdw bankowych oraz udzielanie petnej informacji o ofercie bankowej,
w tym o biezgcych promocjach,
7) zaktadanie kont oraz definiowanie kredytowych produktéw bankowych
w bankowym systemie informatycznym,
8) prowadzenie sprzedazy produktow depozytowych i obstuga klientéw, w tym
otwieranie i prowadzenie rachunkdéw bankowych,
9) prowadzenie promocji bezposredniej Banku i jego oferty produktéw i ustug
bankowych,
10) informowanie pracownikdéw sprzedajgcych produkty bankowe o wprowadzeniu
nowego produktu oraz o modyfikacjach dotychczas funkcjonujgacych produktow,
11) informowanie pracownikéw i klientéw o zmianie oprocentowania i zmianach w
wysokosci prowizji,
12) sporzadzanie sprawozdawczosci, informacji oraz analiz z zakresu dziatalnosci
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oszczednosciowej i rozliczeniowej, wykonywanie czynnosci zwigzanych z
egzekucjg administracyjng i sgdowg,
13) wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstugg kont internetowych,
14) zaktadanie kont oraz definiowanie depozytowych produktéw bankowych
w bankowym systemie informatycznym oraz kontrola prawidtowosci
oprocentowania poszczegdlnych produktéw depozytowych i prawidtowosci
pobierania optat i prowizji,
15) testowanie nowych produktéw w bankowym systemie informatycznym przed
wprowadzeniem i po wprowadzeniu produktu,
16) realizowanie zadan w zakresie przeciwdziatania praniu oraz finansowaniu
terroryzmu,
17) wykonywanie czynnosci zwigzanych z procedurg zakornczenia dnia,
18) sprawowanie kontroli w zakresie stosowania obowigzujgcych regulacji
depozytowych,
19) szkolenie pracownikdw w zakresie dziatalnosci depozytowej i rozliczeniowej,
20) udzielanie pomocy i instruktazu wszystkim placowkom w zakresie dziatalnosci
depozytowej i rozliczeniowej,
21) wykonywanie zadan kontroli wewnetrznej,
22) identyfikacja i rejestrowanie zdarzen ryzyka operacyjnego,
23) opracowywanie danych z zakresu dziatalnosci Wydziatu do informacji zarzadczej,
24) aktywne dziatania marketingowe i sprzedazowe majgce na celu rozpoznanie
potrzeb klientdw, pozyskiwanie nowych klientdw poprzez udzielanie petnej
informacji o ofercie bankowej, w tym o biezgcych promocjach i mozliwosciach
wspierania przedsiewzie¢ s$rodkami pomocowymi, a takie oferowanie
dotychczasowym i potencjalnym klientom produktéw bankowych,
25) utrzymywanie kontaktéw z dotychczasowymi klientami.
26) przestrzeganie obowigzujgcych Zasad w zakresie danych osobowych, zasad
dobrej praktyki bankowej, tajemnicy bankowej i stuzbowej

3. Szczegdtowe zadania realizowane przez Wydziat z zakresu obrotu gotéwka:

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

9)

10)

prowadzenie ewidencji wszystkich pracownikéw zatrudnionych przy operacjach
kasowo-skarbcowych,

przyjmowanie wptat (tgcznie z przesytaniem elektronicznym na rachunki w
innych bankach) i wyptacanie wartosci pienieznych

wymiana banknotéw i monet nienadajgcych sie do obiegu na znaki pieniezne
nadajace sie do obiegu,

zamiana banknotéw i monet nadajgcych sie do obiegu jednej wartosci
nominalnej na znaki pieniezne o tej samej lub innej warto$ci nominalnej,
przechowywanie ustalonego zapasu wartosci pienieznych w kasach, a takze
liczenie, sortowanie, formowanie i pakowanie wartosci pienieznych,

obstuga obrotu walutowego,

obstuga bankomatu,

przestrzeganie przepisow dotyczacych wtasciwego zabezpieczenia gotowki
i innych wartosci w kasach,

przestrzeganie i stosowanie instrukcji ,Operacje Kasowo — Skarbcowe w BS
Garwolin”,

obstuga instalacji alarmowej i bezzwtoczne informowanie o nieprawidtowosciach
swoich przetozonych,
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11)  wykonywanie czynnosci skarbcowych (kasa gtéwna) tj: liczenie, sortowanie, i
pakowanie wartosci pienieznych,
12) przechowywanie i wydawanie wartosci pienieznych papieréw wartosciowych
oraz depozytéw rzeczowych,
13) prowadzenie petnej dokumentacji kasowej oraz sporzadzanie sprawozdan z
zakresu obstugi stanowiska kasowego,
14) procesowanie gotéwki i sprawozdawanie w tym zakresie.
4. Szczegoétowe zadania Filii w zakresie dziatalnosci kredytowej:
1) prowadzenie sprzedazy produktow kredytowych i obstugi posprzedazowej, w tym:
a) przyjmowanie wnioskdw wraz z dokumentacja wymagang obowigzujgcymi w Banku
procedurami, sprawdzenie kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow,
b) dokonywanie wstepnej weryfikacji klientow,
c) przeprowadzanie kontroli u wnioskodawcoéw,
d) podejmowanie decyzji kredytowych zgodnie z posiadanymi kompetencjami,
e) przygotowanie, zawieranie umoéw kredytowych i uméw zabezpieczen prawnych na
okreslonych w decyzji kredytowej warunkach,
f) wspdtpraca z Zespotem Analitykow Kredytowych,
g) planowanie, rozliczanie, sktadanie zapotrzebowan na limity akcji kredytowej oraz
doptat do kredytow preferencyjnych,
h) koordynacja wspotpracy w zakresie zewnetrznych baz informacji o kredytobiorcach.

5. Wydziat nadzoruje i koordynuje dziatalnos¢ Filii, za pomocg ktérych realizowane s3g zadania

Wydziatu, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 21 — 26, a takze zadania szczeg6towe opisane w ust.
3 i 4. Nadzér nad dziatalnoscig Filii obejmuje takze wykonywanie czynnosci
administracyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem Filii, w tym:

1. utrzymanie sprawnosci uzytkowej obiektdw, wyposazenia i sSrodkdw technicznych,

2. ochrone i zabezpieczenie mienia Filii,

3. przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.,

4. zaspokojenie potrzeb dotyczacych materiatdbw biurowych, drukéw S$cistego

zarachowania, srodkéw czystosci,

5. nadzorowanie prowadzenia w Filii dziennika korespondencji i listy obecnosci,
6. prowadzenie archiwum Filii lub przekazywanie dokumentéw do archiwum
gtéwnego.

6. Zadania Wydziatu z zakresu nadzoru i koordynacji dziatalnosci Filii wykonuje Kierownik ds.
Sprzedazy podlegajagcy bezposrednio Naczelnikowi Wydziatu Kas, Oszczednosci i
Rachunkéw Bankowych. Kierownik ds. Sprzedazy jest bezposrednim przetozonym
pracownikéw Filii.

STANOWISKO WIERZYTELNOSCI TRUDNYCH | WINDYKACJI
§21

Zadania realizowane przez stanowisko:

1) tworzenie, aktualizowanie regulacji wewnetrznych normujacych proces windykacji,

2) organizowanie i wykonywanie czynnosci windykacyjnych,

3) opracowywanie i realizowanie planu dziatan windykacyjnych,

4) sporzadzanie sprawozdan z dziatan windykacyjnych zgodnie z przyjetymi w Banku
zasadami,
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1.

2.

5) gromadzenie informacji o stanie majgtkowym dtuznikow i poreczycieli,

6) wykonywanie czynnos¢ windykacyjnych bezposrednio u dtuznikéw,

7) dokonywanie oceny mozliwosci ustalania nowych warunkoéw sptat zadtuzenia,

8) prowadzenie postepowan restrukturyzacyjnych i ugodowych,

9) wspdtdziatanie z likwidatorem lub syndykiem masy upadtosciowej w przypadku
podmiotow, ktére podlegaja likwidacji badz zgtoszonych do upadtosci,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z publiczng sprzedazg wierzytelnosci Banku,

11) przejmowanie majgtku dtuznikéw za dtugi,

12) niedopuszczenie do przedawniania roszczen,

13) uczestniczenie w czynnosciach komorniczych facznie z pozyskiwaniem

potencjalnych nabywcéw na licytowany majatek,

14) przygotowywanie niezbednych dokumentéw zwigzanych z umarzaniem i
spisywaniem naleznosci Banku z tytutu niesptaconych kredytéw,

15) wspodtpraca z sgdami, komornikami, kancelariami prawnymi i notariuszami,

16) identyfikacja i rejestrowanie zdarzen ryzyka operacyjnego,

17) pomiar i monitorowanie ryzyka braku zgodnosci,

18) opracowywanie danych z zakresu dziatalnosci stanowiska do informaciji
zarzadczej,

19) monitorowanie kredytobiorcéw zakwalifikowanych do grupy ryzyka watpliwych i
straconych,

20) klasyfikacja ekspozycji kredytowych zakwalifikowanych do grupy ryzyka watpliwe
i stracone oraz przygotowanie wnioskdw o zmianie ich klasyfikacji,

21) prowadzenie rejestru dtuznikéw administrowanych przez stanowisko.

ZESPOt PRODUKTOW BANKOWYCH | MARKETINGU
§ 22

Zespot Produktéw Bankowych i Marketingu podlega cztonkowi Zarzadu ds.

handlowych.

Zadania realizowane przez Zespét:

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

2) dziatania w zakresie public relations, w tym wykonywanie czynnosci zwigzanych
z publikacjami informacyjnymi o Banku,

3) prowadzenie dziatan wspierajgcych rozwdj dziatalnosci Banku,

4) prowadzenie badan rynku w zakresie oferty produktowej Banku, w szczegdlnosci
pod katem konkurencyjnosci,

5) przygotowywanie i prowadzenie kampanii promocyjnych Banku,

6) zaopatrywanie wszystkich jednostek i komdrek organizacyjnych w materiaty
promocyijne,

7) wspdtpraca z merytoryczng komoérkg Banku Zrzeszajgcego,

8) zazgoda Prezesa Zarzgdu wspotpraca z mediami (wywiady, artykuty prasowe),

9) w porozumieniu z cztonkiem Zarzgdu ds. handlowych opracowywanie
i uaktualnianie strony internetowej Banku,

10) organizacja sprzedazy produktdw ubezpieczeniowych, w szczegdlnosci:

1) opracowanie zmian w procedurach sprzedazy produktéw
ubezpieczeniowych (w tym karty produktu),
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2) opracowanie i weryfikacja kryteribw wyboru do wspdtpracy
zaktadu ubezpieczen oraz wyboru produktu,
3) analiza efektywnosci dziatalnosci w obszarze bancassurance.

ZESPOL ANALITYKOW KREDYTOWYCH

1.

1)

2)

§23

Zadania realizowane przez Zespot:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

weryfikacja dokumentacji kredytowej pod katem kompletnosci, poprawnosci

i wiarygodnosci:

a) sprawdzanie autentycznosci i waznosci przedtozonych dokumentdw, ich
zgodnosci ze stanem faktycznym oraz poprawnosci wystawienia,

b) wyjasnianie niezgodnosci w przedstawionej dokumentacji kredytowej,

ocena zdolnosci kredytowej oraz adekwatnosci proponowanych zabezpieczen,

w szczegdlnosci:

a) analiza powigzan kapitatowo-organizacyjnych wnioskodawcy,

b) charakterystyka wnioskodawcy,

c) charakterystyka otoczenia ekonomicznego wnioskodawcy,

d) analiza branzy,

e) charakterystyka stosunkéw wnioskodawcy z Bankiem i innymi podmiotami
finansowymi,

f) analiza finansowa,

g) analiza i wycena wartosci oraz realnosci zabezpieczen,

weryfikacja propozycji kredytowych, rekomendacja wniosku,

wspotpraca z jednostkami i komodrkami organizacyjnymi Banku w zakresie

dziatalnosci Zespotu,

Swiadczenie pomocy merytorycznej pracownikom Banku,

organizowanie i prowadzenie szkolen dla pracownikéw Banku, z zakresu

sporzadzania analiz kredytowych,

identyfikacja i rejestrowanie zdarzen ryzyka operacyjnego,

dokonywanie niezaleznego przegladu klasyfikacyjnego portfele kredytowego,

weryfikacja propozycji tworzenia i rozwigzywania rezerw celowych na

ekspozycje kredytowe.

§24
STANOWISKO DS. BEZPIECZENSTWA

Zadania realizowane przez Stanowisko:

Komorka ds. bezpieczenstwa petni role funkcji kontroli (ryzyka) zgodnie art. 6 ust.

4 DORA, w tym ma obowigzek zarzadzania ryzykiem zwigzanym z ICT i nadzér nad
nim. Odpowiada za zapewnienie, ze ryzyko dotyczace bezpieczenstwa informacji i
ryzyko bezpieczenstwa srodowiska teleinformatycznego Banku (ryzyko ICT) jest
odpowiednio zarzgdzane, w tym analizuje i ocenia poziom ryzyka ICT.

Odpowiada za nadzér nad przestrzeganiem obowigzkéw w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa spoczywajacych na Banku z racji przepisow Ustawy o ustugach
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ptatniczych w tym petni role funkcji ds. zarzadzania ryzykiem zgodnie z pkt. 1.2
,Rekomendacji dotyczgcej bezpieczenstwa transakcji ptatniczych wykonywanych w
internecie przez banki, krajowe instytucje ptfatnicze, krajowe instytucje pienigdza
elektronicznego i spoétdzielcze kasy oszczednosciowo — kredytowe” wydanej przez
Komisje Nadzoru Finansowego;

3) Podstawowe zadania komérki ds. bezpieczerstwa obejmuja:

1) nadzér i kontrole przestrzegania zasad bezpieczenstwa w zakresie
przetwarzania danych i informacji;

2) uruchomienie wtasciwych procedur w reakcji na incydenty naruszenia
bezpieczenstwa informacji, w tym incydenty operacyjne lub incydenty
zwigzane z bezpieczenstwem ustug ptatniczych oraz incydenty naruszenia
ochrony danych osobowych;

3) analize sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ewentualnego incydentéw (w tym
incydentéw bezpieczenstwa teleinformatycznego) i przygotowanie propozycji
odpowiednich dziatan naprawczych;

4) Ssledzenie zagrozen w zakresie ryzyka ICT i proponowanie odpowiednich
dziatan zabezpieczajacych;

5) uwzglednienie w procesie rozwoju systemow informatycznych (systemow
ICT), w tym projektow teleinformatycznych zasad bezpieczeristwa w zakresie
przetwarzania danych i informacji; opiniuje wraz z komérka IT zgtoszenia
potrzeb dotyczgcych rozwoju systeméw i infrastruktury teleinformatycznej;

6) uwzglednienie w procesie opracowywania i zatwierdzania $rodkéw
ograniczajgcych ryzyko oraz wprowadzanych mechanizméw kontroli
odpowiednich rozwigzan stuzacych zarzadzaniu ryzykiem operacyjnym oraz
ryzykiem bezpieczenstwa informacji;

7) koordynacje identyfikacji, klasyfikacji i dokumentowania wszystkich wspierane
przez ICT funkcji biznesowych, zadan i obowigzkéw Banku, zasobdw
informacyjnych i zasobow ICT wspierajgce te funkcje oraz ich zadania i
zaleznosci w odniesieniu do ryzyka zwigzanego z ICT (powigzania, wrazliwos¢
na ryzyko innych elementéw);

8) koordynacje identyfikacji i oceny ryzyka bezpieczenstwa informacji (ryzyka
ICT), w tym identyfikacji wszystkich Zrédet ryzyka zwigzanego z ICT, w
szczegblnosci ekspozycji na ryzyko w odniesieniu do innych podmiotéw
finansowych i pochodzgcego od tych podmiotdéw, oraz oceny cyberzagrozen i
podatnosci w obszarze ICT majacych znaczenie dla funkcji biznesowych
wspieranych przez ICT, zasobdw informacyjnych i zasobdéw ICT;

9) koordynacje sporzgdzania i wdrozenia planéw postepowania z ryzykiem;

10) monitorowanie poziomu ryzyka ICT, w tym wskaznikéw KRI ryzyka:

11) raportowanie na temat ryzyka bezpieczenstwa informacji (ryzyka ICT), w tym

incydentéw bezpieczenstwa;

12) projektowanie lub koordynowanie szkolern dla pracownikdw w zakresie
bezpieczenstwa informac;ji;

13) analiza zewnetrznych dostawcéw ustug ICT (podmiotow zewnetrznych), ktérym
Bank ma zamiar powierzy¢ czynnosci (outsourcing) we wspotpracy z innymi
jednostkami/komadrkami organizacyjnymi oraz dokonywanie oceny podmiotéw,
ktorym Bank powierzyt takie czynnosci we wspdtpracy z innymi
komarkami/jednostkami organizacyjnymi.
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JEDNOSTKA PODSTAWOWA BANKU (CENTRALA)

8§25

Zadania realizowane przez Jednostke Podstawowaq:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)
14)

15)

opracowywanie strategii rozwoju Banku oraz planowanie dziatalnosci,
zaangazowanie w realizacje zadan zawartych w Strategii Banku,

projektowanie polityki handlowej, koordynowanie dziatalnosci handlowo-
operacyjnej i nadzorowanie jej realizacji w skali catego Banku,

prowadzenie obstugi klienta,

projektowanie oraz wprowadzenie systemu zarzgdzania ryzykami,

szacowanie kapitatu wewnetrznego oraz dokonywanie przeglagdéw tego procesu,
zarzadzanie adekwatnoscia kapitatowg,

obstuga organizacyjna organdw Banku,

modelowanie struktury organizacyjnej i organizacja pracy,

zarzadzanie zasobami kadrowymi,

okreslanie zasad rachunkowosci i sporzadzanie sprawozdawczosci (zewnetrznej
i wewnetrznej),

zarzadzanie majgtkiem trwatym, gospodarkg wewnetrzng oraz zaopatrzenie
w srodki pracy,

organizowanie i doskonalenie systemow bezpieczeristwa,

wspotpraca z Bankiem Zrzeszajacym, Spoétdzielnig Systemu Ochrony Zrzeszenia i
innymi instytucjami zewnetrznymi,

wsparcie merytoryczne i organizacyjne jednostek organizacyjnych.

ROZDZIAtL 3. ZARZAD BANKU | STANOWISKA KIEROWNICZE
§ 26

W sktad Zarzadu Banku wchodza:

1)
2)
3)

Prezes Zarzadu,
Cztonek Zarzadu ds. Finansowo Ksiegowych,
Cztonek Zarzadu ds. Handlowych,

§27

1. Zarzad odpowiada za efektywne kierowanie dziatalnoscig Banku, w tym za zarzadzanie
ryzykami wynikajgcymi z prowadzonej przez Bank dziatalnosci.
2. Do kompetencji Zarzadu nalezy:
1) opracowywanie projektéow plandw dziatalnosci Banku, w tym wytyczanie strategii
dojscia do wyznaczonych celéw Banku, opracowywanie i przekazywanie kierunkéw
dziatan o charakterze obecnym i przysztym,

2)

realizowanie zatwierdzonych planéw finansowych i dziafalnosci spofecznej

i kulturalnej,
3) podejmowanie faktycznych i prawnych czynnosci zwigzanych z dziatalnoscig Banku,
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4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)

podejmowanie decyzji w zakresie uruchamiania podstawowych jednostek
organizacyjnych Banku,

zapewnienie wtasciwej i racjonalnej organizacji pracy Banku (struktur, proceséw
zarzadzania, obstugi klienta),

okreslanie zadan oraz sprawowanie kontroli i nadzoru nad ich wykonywaniem
przez pracownikéw Banku,

zarzagdzanie zasobami ludzkimi w sposéb zapewniajgcy ich odpowiednig jakos¢,
wtasciwg obsade kadrowag i ciggtos¢ kadr,

zwotywanie Zebrania Przedstawicieli oraz Zebran Grup Cztonkowskich,
przygotowywanie projektdw uchwat na posiedzenie Rady i Zebrania Przedstawicieli,
wykonywanie uchwat Zebrania Przedstawicieli i Rady,

sktadanie sprawozdan z dziatalnosci Banku Radzie Nadzorczej, Zebraniu
Przedstawicieli i Zebraniom Grup Cztonkowskich,

zgtaszanie do Krajowego Rejestru Sadowego zmian Statutu oraz innych danych
wymagajacych zmian w rejestrze Banku.

Nadzor nad ryzykami wynikajacymi z prowadzonej przez Bank dziatalnosci.

3. Zarzad Banku do czasu powofania Prezesa Zarzadu za zgoda Komisji Nadzoru
Finansowego sprawuje kolegialnie nadzér nad zarzadzaniem ryzykiem istotnym

§28

1. Gtownym zadaniem kadry kierowniczej jest realizacja celéw Banku, wypetnianie
powierzonych zadan, wybdr srodkéw do ich osiggniecia oraz zapewnienie wspotpracy
podlegtych komérek i jednostek organizacyjnych.

2. Stanowiska kierownicze w Banku to:

1) Gtéwny Ksiegowy,

2) Zastepca Gtdwnego Ksiegowego,
3) Naczelnik Wydziatu,

4) Kierownik ds. Sprzedazy,

5) Specjalista ds. zgodnosci,

6)

Koordynator Programu AML.

§29

Zadania realizowane na stanowiskach kierowniczych to:

1)
2)
3)
4)

5)

planowanie i organizowanie pracy w kierowanych przez siebie zespotach
pracownikéw,

zapoznanie pracownikéw z celami strategicznymi Banku i zapewnienie ich realizacji
w nadzorowanych przez siebie obszarach,

informowanie pracownikédw o wszystkich istotnych kierunkach dziatania
i rozwoju Banku,

zapewnienie petnej i terminowej realizacji plandw i zadan w ramach podlegtego
obszaru dziatania, m.in. poprzez wtasciwy podziat zadan pomiedzy pracownikow,
sprawowanie kontroli wewnetrznej w kierowanych przez siebie komérkach/
jednostkach organizacyjnych, z wytgczeniem Zastepcy Gtownego Ksiegowego i
Specjalisty ds. zgodnosci,
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6) wspotpraca z Zarzgdem w zakresie zapewnienia skutecznego systemu zarzgdzania
ryzykami,

7) wspieranie  komunikacji wewnetrznej oraz  rozwigzywanie  probleméw
wystepujgcych na styku wspétpracujgcych komérek organizacyjnych,

8) sterowanie rozwojem podlegtych pracownikéw, wspieranie doskonalenia jakosci ich
pracy i osiggania wynikéw, prowadzenie szkolerh wewnetrznych,

9) motywowanie pracownikéw do wykonywania zadan,

10) prowadzenie biezgcej oceny pracy podlegtych pracownikéw,

11) realizacja polityki kadrowej w odniesieniu do podlegtych pracownikéw,

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

13) czuwanie nad bezpieczenstwem prowadzonej dziatalnosci,

14) kontrolowanie kosztéw,

15) nadzorowanie jako$ci oraz terminowosci sporzgdzania informacji,

16) reprezentowanie Banku wobec klientéow i wtadz lokalnych zgodnie z posiadanymi
kompetencjami,

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

18) zapewnienie przestrzegania tajemnicy bankowej,

19) informowanie pracownikéw o zmianach w obowigzujacych regulacjach.

ROZDZIAL 4. ZASADY WSPOLPRACY JEDNOSTEK | KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§30

Jednostki i komorki organizacyjne Banku wspétpracujg ze sobg we wszystkich sprawach
stuzacych sprawnemu, bezpiecznemu i efektywnemu dziataniu Banku i wynikajacych
z obowigzujacych regulacji i procedur.

§31

1. Kierownicy jednostek i komodrek organizacyjnych Banku, uwzgledniajgc okreslone
w niniejszym Regulaminie przypisane im zadania jednostek i komdrek organizacyjnych,
ustalajg szczegotowe zakresy czynnosci i obowigzkéw dla podlegtych im pracownikow.

2. Kierownicy jednostek i komérek organizacyjnych sg zobowigzani do biezgcej aktualizacji
zakreséw czynnosci i obowigzkéw poszczegdlnych pracownikéw.

ROZDZIAL 5. ORGANIZACIA ZASTEPSTW

§32

1. W stosunku do wszystkich stanowisk pracy w Banku obowigzuje zasada
planowanego zastepowania pracownikéw.
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2. Doraine rozwigzywanie spraw i podejmowanie odpowiednich doraznych decyzji
moze mie¢ miejsce wyjagtkowo tylko w nieprzewidzianych okolicznosciach np.
zwolnienie lekarskie, delegacja stuzbowa itp.

3. Za stosowanie tej zasady odpowiedzialni sg wszyscy bezposredni przetozeni
pracownikéw w poszczegdlnych jednostkach i komodrkach organizacyjnych Banku.

§33
W zakresie stanowisk kierowniczych obowigzuje nastepujgcy porzadek zastepstw:

1. W przypadku nieobecnosci Prezesa Zarzadu jego funkcje i kompetencje przejmuje
Cztonek Zarzadu ds. finansowo ksiegowych .

2. W przypadku nieobecnosci Cztonka Zarzgdu jego obowigzki przejmuje w
uzgodnionym zakresie jeden z Cztonkéw Zarzadu.

3. W przypadku nieobecnosci Cztonka Zarzadu ds. finansowo ksiegowych w zakresie
finansowo-ksiegowym jego obowigzki przejmuje Gtéwny Ksiegowy.

4. W czasie nieobecnos$ci w pracy Gtéwnego Ksiegowego jego obowigzki przejmuje
Zastepca Gtéwnego Ksiegowego.

5. W przypadku nieobecnosci w pracy Naczelnika Wydziatu zastepuje go wyznaczony
przez bezposredniego przetozonego pracownik Wydziatu.

6. W przypadku nieobecnosci Kierownika ds. Sprzedazy jego obowigzki i uprawnienia
wykonuje bezposrednio Naczelnik Wydziatu Kas, Oszczednosci i Rachunkéw
Bankowych lub, w zakresie wskazanym przez Naczelnika Wydziatu Kas, Oszczednosci
i Rachunkéw Bankowych, pracownik tego Wydziatu wyznaczony przez Naczelnika
Wydziatu Kas, Oszczednosci i Rachunkéw Bankowych.

7. W przypadku nieobecnosci w pracy Kierownika Zespotu zastepuje go wyznaczony
przez bezposredniego przetozonego pracownik Zespotu.

8. W przypadku nieobecnosci w pracy Stanowiska. ds. zgodnosci zastepuje go
wyznaczony przez bezposredniego przetozonego pracownik z Zespotu zarzadzania
ryzykami i analiz.

8§34

Kierownicy komorek i jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do okreslenia w zakresach
obowigzkéw zasad zastepowania pracownikéw w celu zapewnienia ciggtosci wykonywania
zadan.

ROZDZIAL 6. ORGANIZACJA KONTROLI

§35

Funkcjonujgcy w Banku system kontroli wewnetrznej jest zorganizowany na trzech
poziomach — liniach obrony:
= 1 poziom - kontrole realizowane na poziomie operacyjnym, np. mechanizmy
kontrolne wpisane w procedury operacyjne, kontrola przetozonego, kontrola na
druga reke, kontrole w systemach informatycznych itp.,
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= 2 poziom - kontrole realizowane przez specjalnie dedykowane do tego jednostki.
= 3 poziom systemu kontroli wewnetrznej (audyt wewnetrzny), na mocy zapisow
Ustawy o bankach spétdzielczych oraz Umowy SSOZ BPS jest wytaczony ze struktur
BS i jest realizowany wytgcznie przez SSOZ.
Wszyscy pracownicy w ramach systemu kontroli wewnetrznej sg zobowigzani do
postepowania w sposéb, ktéry nie jest sprzeczny z interesami Banku i nie ma negatywnego
wptywu na ich obiektywizm i niezaleznos¢ w wykonywaniu zadan i obowigzkéw. Wszyscy
pracownicy Banku sg zobowigzani do realizowania zadan przypisanych im w systemie
kontroli wewnetrznej. Uczestniczenie w realizacji zadan funkcji kontroli w réznym stopniu,
zaleznym od charakteru zadan nalezy do obowigzkéw kazdego pracownika Banku na
pierwszym i drugim poziomie. Pracownicy jednostek i komdrek organizacyjnych pierwszego
i drugiego poziomu, wykonujacy zadania w ramach funkcji kontroli zobowigzani sg do
postepowania zgodnie z Regulaminem systemu kontroli wewnetrznej zwfaszcza do
wspotpracy z Komoérka do spraw zgodnosci, pozostatymi komérkami na drugiej linii obrony
oraz Audytem Wewnetrznym SSOZ. Podczas przeprowadzanych testéw pracownicy Banku
sg zobowigzani do rzetelnego prezentowania wszelkich dokumentéw, materiatow,
informacji, faktéw, aby sporzadzana na ich podstawie tre$¢ raportu odzwierciedlata
rzeczywisty stan kontrolowanych obszaréw oraz dziatalno$¢ jednostek/ komodrek
organizacyjnych Banku. Bank zapewnia Stanowisku do spraw zgodnosci oraz
Departamentowi Audytu Bankéw Spétdzielczych SSOZ BPS oraz Departamentowi Zgodnosci
BPS S.A. dostep do specjalistycznych pomieszczenn, dokumentéw zrédtowych, w tym
zawierajgcych informacje prawnie chronione — w zakresie realizowanych czynnosci.
System kontroli wewnetrznej funkcjonuje w sposdb zapewniajacy osigganie okreslonych
celédw. Celami ogélnymi systemu kontroli wewnetrznej jest zapewnienie:
1) skutecznosci i efektywnosci dziatania Banku,
2) wiarygodnosci sprawozdawczosci finansowej,
3) przestrzegania zasad zarzadzania ryzykiem w Banku,
4) zgodnosci dziatania Banku z przepisami prawa, regulacjami wewnetrznymi
i standardami rynkowymi.
Bank wyodrebnia w swojej dziatalnosSci procesy istotne w oparciu o strategie zarzadzania
Bankiem, model biznesowy Banku, wptyw danego procesu na wynik finansowy i
adekwatnos¢ kapitatowg Banku, strategie zarzadzania ryzykiem oraz apetyt na ryzyko. W
celu odpowiedniego zaprojektowania systemu kontroli Bank:
a) dokonuje powigzania proceséw istotnych z celami ogdlnymi systemu kontroli

wewnetrznej,
b) projektuje i przypisuje kluczowe mechanizmy kontrolne procesom istotnym.
Mechanizmy kontrolne s projektowane i wdrazane we wszystkich procesach

funkcjonujgcych w Banku.
Bank stosuje zréznicowane mechanizmy kontrolne, wséréd ktérych wyodrebnia m.in:
1) procedury;
2) podziat obowigzkdw;
3) autoryzacja, w tym zwtaszcza autoryzacja operacji finansowych i gospodarczych;
4) kontrola dostepu;
5) kontrola fizyczna;
6) proces ewidencji w systemach: ksiegowym, sprawozdawczym i operacyjnym
oraz operacji finansowych i gospodarczych;
7) inwentaryzacja;
8) dokumentowanie odstepstw;
9) wskazniki wydajnosci;
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10) szkolenia;
11) samokontrola.
Niezalezne monitorowanie przestrzegania mechanizmédw kontrolnych wpisane jest
we wszystkie procesy funkcjonujgce w Banku.
Niezalezne monitorowanie w Banku odbywa sie poprzez:
a) monitorowanie poziome w ramach pierwszej linii obrony,
b) monitorowanie pionowe pierwszej linii obrony przez drugg linie obrony,
c) monitorowanie poziome w ramach drugiej linii obrony,
Niezalezne monitorowanie przestrzegania mechanizméw kontrolnych obejmuje:
a) weryfikacje biezaca,
b) testowanie.
Weryfikacja biezaca jest stosowana przed rozpoczeciem Ilub w trakcie czynnosci
wykonywanych w ramach proceséw funkcjonujacych w Banku.
Testowanie jest dokonywane w przypadku zakoriczonych czynnosci wykonywanych
w ramach procesow funkcjonujgcych w Banku lub poszczegdlnych etapow tych czynnosci.
Testowanie moze mie¢ forme:
1) testowania poziomego, realizowanego przez przetozonych w stosunku do
podlegtych pracownikdw,
2) testowania pionowego, realizowanego przez komérki Il linii obrony w stosunku
do pracownikéw | linii obrony.
Bank moze powierzyé testowanie pionowe w wybranych obszarach Bankowi Zrzeszajgcemu
na podstawie odrebnie zawartych umoéw. Testowanie stanowi podstawe weryfikacji
procedur dotyczacych prowadzonej przez Bank dziatalnosci oraz sprawnosci pozostatych
mechanizméw kontrolnych na wszystkich szczeblach organizacyjnych. Zakres testow
wynika z procedur wewnetrznych oraz nadanych kompetencji i petnomocnictw. Testowanie
odbywa sie zgodnie z opracowanym na dany rok planem testéw.
Wykryte przez system kontroli wewnetrznej nieprawidtowosci klasyfikuje sie
do nastepujacych grup:
1) nieprawidtowosci krytyczne (P1),
2) nieprawidtowosci znaczace (P2),
3) nieprawidtowosci pozostate (P3).
Wykryte w ramach pierwszej linii obrony nieprawidtowosci krytyczne, kontrolujgcy
niezwtocznie raportuje do:
1) komorki organizacyjnej drugiej linii obrony, odpowiedzialnej za niezalezne
monitorowanie procesu, w ramach ktérego zaistniata dana nieprawidtowos¢,
2) Zarzadu Banku,
3) komorki audytu wewnetrznego w Spoétdzielni Systemu Ochrony.
Wykryte w ramach pierwszej linii obrony nieprawidtowosci znaczgce kontrolujacy
niezwtocznie raportuje do komérki organizacyjnej drugiej linii obrony, odpowiedzialnej
za niezalezne monitorowanie procesu, w ramach ktérego zaistniata dana nieprawidtowosc
Wykryte w ramach drugiej linii obrony nieprawidtowosci krytyczne, sg niezwtocznie
raportowane do:
1) Zarzadu Banku,
2) Rady Nadzorczej,
3) komorki audytu wewnetrznego w Spétdzielni Systemu Ochrony.
Wykryte w ramach drugiej linii obrony nieprawidtowosci znaczgce sg niezwtocznie
raportowane do:
1) Zarzadu Banku,
2) Rady Nadzorcze;j.
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Zarzad Banku okreslit w Regulaminie systemu kontroli wewnetrznej w Banku Spétdzielczym
w Garwolinie rodzaje dziatan podejmowanych w celu usuniecia nieprawidtowosci
wykrytych przez system kontroli wewnetrznej, w tym okreslone s$rodki naprawcze i
dyscyplinujace. Srodki naprawcze i dyscyplinujgce majace na celu usuniecie
nieprawidtowosci wykrytych przez system kontroli wewnetrznej mogg by¢ zalecone tak
przez Zarzad BS jak i przez Zarzad SSOZ. Zarzad SSOZ wydaje zalecenia na podstawie
Umowy Systemu Ochrony w oparciu o wnioski z przeprowadzonych audytéw oraz innych
czynnosci statutowych.

ROZDZIAt 7. POSTANOWIENIA KONCOWE
§36

1. Kierownicy jednostek i komérek organizacyjnych Banku, uwzgledniajgc okreslone w
niniejszym Regulaminie podstawowe zadania jednostek i komérek organizacyjnych,
ustalajg szczegdtowe zakresy czynnosci i obowigzkdéw dla podlegtych im pracownikdéw.

2. Kierownicy jednostek i komédrek organizacyjnych sg zobowigzani do biezgcej aktualizacji
zakresdw czynnosci i obowigzkéw poszczegdlnych pracownikow.

3. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podjecia i wymaga zatwierdzenia
przez Rade Nadzorczg Banku.

ZALACZNIKI

1. Schemat organizacyjny Banku - zat. Nr 1.

2. Schemat organizacyjny Filii — zat. Nr 2.

3. Wykaz jednostek i komodrek organizacyjnych Banku Spétdzielczego w Garwolinie

-zat. Nr 3

5. Schemat organizacyjny Banku z podziatem na 1 2 linie obrony systemu kontroli

wewnetrznej zat. Nr 4
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Schemat organizacyjny Banku

Zebranie Grup Czlonkowskich

v
Zebranie Przedstawicieli

{

Rada Nadzorcza

[ Zarzad ]
v

)

Prezes Zarzadu

Komitet Audytu

Zat. nr 1

Koordynator Programu ]

Zesp6t monitoringu

Zespdt produktdéw bankowych

i marketingu

Stanowisko obstugi
informatycznej

Zespot Zarzadzania Ryzykami i

Analiz

Stanowisko ds.
bezpieczerstwa

Komorka walidacji

Stanowisko ds. zgodnosci

Stanowisko Wierzytelnosci
Trudnych i Windykacji

Zespdt Analitykow
Kredytowych

_
[ Czlonek ' Zarzadu / \ ds Fi?\?r?::vtoz?IZ?;guowych }_
ds. Ha:ndlowych ) L | AML
] L
- ™
Wydziat Kas, Oszczednosci i Stanowisko obstugi ) _
Ly Rachunkéw Bankowych wraz samorzadu, kadr i Gtowny Ksiegowy Banku
z podlegtymi Filiami prowadzenia sekretariatu
/
L J
Wydziat Kredytow Komendant strazy bankowej ) . ) D !
L 5 Zespot finansowo - ksiegowy

[ Zespot Sprawozdawczosci
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Schemat organizacyjny Filii Banku

Filia obejmuje dwa lub wiecej stanowisk Doradcow Klienta

Zat. nr 2

Kierownik ds. Sprzedazy
w Wydziale Kas, Oszczednosci i Rachunkow
Bankowych

Doradca Klienta } Doradca Klienta
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JEDNOSTKI ORGANIZACYINE BANKU SPOLDZIELCZEGO W GARWOLINIE

0.

KOMORKI ORGANIZACYINE I STANOWISKA W JEDNOSTCE PODSTAWOWEJ BANKU

CONOUTAWN -

. Jednostka Podstawowa (Centrala): 08-400 Garwolin, ul. Tadeusza Kosciuszki 24,
. Filia w Zelechowie: 08-430 Zelechdw, ul. Jozefa Pitsudskiego 22,

. Filia w Wildze: 08-470 Wilga, ul. Wiadystawa Reymonta 2A,

. Filia w Borowiu: 08-412 Borowie, ul. Bankowa 9,

. Filia w Gorznie: 08-404 Gorzno, ul. Bankowa 4,

. Filia w Miastkowie Koscielnym: 08-420 Miastkow Koscielny, ul. Rynek 7,

. Filia w Trojanowie: 08-455 Trojandw, Trojanow 63A,

. Filia w Pilawie: 08-440 Pilawa, ul. Aleja Wyzwolenia 140,

Filia w Parysowie: 08-441 Parysdéw, ul. Rynek 40,

Wydziat kas, oszczednosci i rachunkdw bankowych,
Wydziat kredytow,
Zespot zarzadzania ryzykami i analiz w tym Stanowisko ds. bezpieczenstwa,
Zespot finansowo- ksiegowy,
Zespot sprawozdawczosci,
Zespot produktow bankowych i marketingu,
Zespot analitykdw kredytowych,
Zespot monitoringu,
Komoérka walidacji,

. Stanowisko gtéwnego ksiegowego,

. Stanowisko obstugi samorzadu, kadr i prowadzenia sekretariatu,
. Stanowisko ds. zgodnosci,

. Stanowisko obstugi informatycznej,

. Stanowisko wierzytelnoéci trudnych,

. Szef Ochrony

. Koordynator Programu AML

Zatacznik nr 3
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Zal. nr 4 Schemat organizacyjny Banku z podzialem na pierwsza i druga linie obrony systemu kontroli wewnetrznej

1- pierwsza linia obrony
2- druga linia obrony
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