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CODUL DE CONDUITA




DECLARATIA DE MISIUNE

“ProCredit Bank este o banca orientata
spre dezvoltarea afacerilor, care ofera un
pachet complex de produse si servicii. in
activitatea noastra de creditare, ne axam
pe finantarea microintreprinzatorilor, in-
treprinderilor mici si mijlocii, fiind convinsi
ca acest sector detine cel mai mare numar
de locuri de munca si contribuie esential la
dezvoltarea economiei. Banca evita afacerile
cu grad inalt de risc si ofera imprumuturi
mari doar in cazuri exceptionale, minimizand
astfel riscul asociat creditarii.

Actionarii nostri - institutii financiare
internationale renumite - pornesc de la pre-
misa rentabilitatii durabile a investitiei,
scopul lor principal nefiind maximizarea
profitului pe termen scurt. Noi investi
intensiv in pregdtirea angajatilor pentr
a asigura eficient servicii personalizate
profesioniste clientilor nostri si, nu in
timul rand, o atmosfera de lucru placu
pentru angajati.”
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CobpuL DE CONDUITA

Existd posibilitatea ca anumite cuvinte si Responsabilitatea fiecaruia, ca parte inte-
expresii din codul de conduitd sd constituie granta a echipei, este sa ne asiguram ca si
obiectul unor interpretdri diferite si ca un princi- prin aportulpostru, Banca se bucEJra 'n con-

. e . N . A tinuare de Tncrederea publicului. O mare

piu etic sd intre In conflict cu alte principii etice in o - .

. . .. . parte a reusitei noastre se masoara prin
anumite situatii. Aspectele legate de conflictele

) o i ) nivelul de incredere pe care publicul il mani-
etice pot fi rezolvate cel mai bine prin considera- festi fati de integritatea personalului

rea atentd mai ales a principiilor fundamentale, Bancii.
nu numai a reglementdrilor detaliate.

Acest document este un rezumat al Codului
de Conduita al ProCredit Bank, care are me-
nirea de a constitui o sinteza a standardelor
de conduitd, pe care trebuie sa le aplicati
atunci cand lucrati pentru Banca. Dacad aveti
nevoie de informatii suplimentare sau aveti
anumite Tntrebadri, va rugam sa va adresati
superiorului dumneavoastra.

Prezentul Cod de Conduita, alcatuit din 11
imperative formulate ca declaratii de asu-
mare individuala a responsabilitatii, identi-
fica elementele unui angajament de integri-
tate personala. El contine o mare parte dintre
aspectele cu care personalul Bancii se poate
confrunta.

Capitolul 1: Principiile fundamentale

Acest capitol descrie principiile fundamen-
tale si considerentele de natura eticd pe care
se bazeaza prezentul Cod de Conduita.

Capitolul 2: Aplicarea principiilor in practica

Capitolul 2 Tnfatiseaza modul Tn care prin-
cipiile fundamentale vor fi aplicate Tn aspec-
tele conduitei profesionale zilnice.




CAPITOLUL 1

1. PRINCIPII
GENERALE

Toti angajatii vor adera la cele mai Tnalte
standarde de conduita personald, in con-
formitate cu responsabilitatile si traditiile
retelei de institutii ProCredit Bank.
Angajatii vor adera la aceste standarde,
pentru a evita chiar si impresia unor con-
flicte de interese sau situatii care pot crea
nepldceri, pentru ei Tnsisi sau pentru co-
legi, Banca sau actionari.

Adoptarea unor standarde Tnalte de con-
duita personala Tnseamnd asumarea
unui angajament personal puternic din
partea fiecaruia, de a se comporta cinstit,
integru, impartial, respectand fiecare per-
soand, atat din randul colegilor cat si al
publicului larg.

Atat clientii, cat si personalul Bancii au
dreptul la un tratament corect si impartial,
indiferent de rasa, culoare, limba, con-
vingeri politice sau religioase, origine
etnica sau apartenenta culturala. Dis-
criminarea si hartuirea sunt contrare
politicii ProCredit Bank si ambele repre-
zinta un comportament inacceptabil.
Banca va lua masuri disciplinare n cazul
in care se constata ca un membru al per-
sonalului a avut un comportament dis-
criminatoriu sau de hartuire Tmpotriva
unui client sau coleg.

Atat in conducerea activitatilor sale, cat
si n selectarea clientilor carora le ofera

Detalii in Capitolul 2
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servicii, Banca trebuie sa adere la stan-
darde stricte de protectie a mediului.

Pentruaasigurarespectareaacestor stan-

darde, Banca a formulat o Declaratie
referitoare la Politica de Mediu, care face
parte din propriul Sistem de Management
al Mediului. ProCredit Bank nu finanteaza
nici o activitate mentionata pe lista de
excludere pentru probleme de mediu (v.
Anexa). Fiecare angajat, Tn activitatea sa
zilnica, trebuie sa sustina Banca in efor-
turile de protectie a mediului.
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PRINCIPIILE FUNDAMENTALE

2. PATRIMONIUL BANCII

Protectia si conservarea patrimoniului
Bancii si utilizarea corespunzatoare a
acestuia constituie parte a raspunderii
dumneavoastra fata de ProCredit Bank.
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3. INFORMATII CONFIDENTIALE

In realizarea muncii dumneavoastr,
puteti avea acces la informatii care nu
suntin mod general disponibile publicului
sau care sunt considerate confidentiale.
Acestea pot include informatii legate de
clienti, furnizori si salariati, atat actuali,
catsidintrecut sau bancicu care ProCredit
Bank este Tn prezent partenera sau cu
care a fost partenera in trecut.
Este imperativ sa nu discutati aces-
te informatii cu persoane din afara Bancii
sau cu alti membri ai personalului, care
nu au nevoie sa cunoasca aceste informa-
tii, exceptand cazul in care aveti autori-
zarea superiorului dumneavoastra. Nu
puteti folosi informatiile interne in nici un
alt scop in afara activitatii Bancii.
Detalii in Capitolul 2

4. UZUL FUNCTIEI

Nu puteti face uz, direct sau indirect, de
functia detinuta de dumneavoastrd in
cadrul Bancii, Tn vederea obtinerii de
avantaje personale.Acesteavantajeinclud

uzul functiei sau al titlului dumneavoastra
pentru a sprijini produse, servicii sau afa-
ceri, altele decat produsele si serviciile
ProCredit Bank. Furnizorii Bancii nu vor
fi alesi pe baza relatiilor personale.

5. CONFLICTE DE INTERESE

Sunteti raspunzatori pentru evitarea
oricarei situatii care ar putea produce un
conflict de interese sau ar da impresia
unui astfel de conflict de interese. De
exemplu, s-ar putea ivi un conflict de inte-
rese daca lucrati la un caz care implica
acordarea unui credit unui potential
client, Tn conditiile Tn care o ruda sau un
prieten apropiat al dumneavoastra lucrea-
za pentru aceeasi intreprindere.

Intr-o asemenea situatie, trebuie si
naintati cazul superiorului dumneavoas-
tra pentru a fi atribuit altui coleg.

De asemenea, este interzis sd va implicati
inanumiteaspecte legatede Banca,ncare
aveti un interes financiar. Interes financiar
fnseamna orice sursa potentiala de avan-
taje financiare pentru dumneavoastra,
cum ar fi detinerea de actiuni, interesul
pentru o companie sau o proprietate
sau chiar pentru un loc de munca.

Este de asemenea interzis sa va im-
plicati Tn anumite aspecte legate de
Banca, care implica interese financiare
pentru familia dumneavoastra, partene-
rul dumneavoastra sau o organizatie in



CAPITOLUL 1

care sunteti ofiter, director, administra-
tor sau salariat. Dumneavoastra si fa-
milia dumneavoastra nu puteti accepta
cadouri, invitatii la masa, avantaje, ser-
vicii, invitatii pentru petrecerea timpu-
lui liber sau orice alte atentii care au
valoare baneasca, de la nici o persoana
sau organizatie care asteaptd un raspuns
din partea Bancii, realizeaza sau doreste
sarealizezeafacericuBancasaucarepoate
fiinfluentatd in vreun mod de munca dum-
neavoastra la ProCredit Bank.

Capitolul 2 contine unele exceptii de la
aceste reguli, de exemplu permitand
angajatilor sa accepte invitatii la reuni-
uni de afaceri cu participare larga.

Nu puteti participa la procesulde recrutare
a unui angajat daca persoana candidata
este o ruda sau un prieten al dumnea-
voastra. Daca un alt membru al perso-
nalului va este ruda sau prieten veti avea
obligatia de a face cunoscuta aceasta
informatie.
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6. RECOMANDAREA UNOR CLIENTI

Se poate intampla ca diferite persoane
care lucreaza in Bancda sa va recoman-
de potentiali clienti. Tn nici o Tmpreju-
rare nu trebuie sd acordati unui astfel
de client potential vreun tratament

preferential cu privire la ratele credi-
tului, la alte servicii bancare sau orice
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alt avantaj care nu este acordat si celor-
lalti clienti.

7. ACTIVITATI EXTERNE

Ca membru al echipei ProCredit Bank,
activitatile dumneavoastra din timpul li-
ber nu ar trebui sa prejudicieze reputatia
Bancii sau sa afecteze indeplinirea obli-
gatiilor dumneavoastra fata de Banca.
De asemenea, Tnainte de a va angaja in
orice activitate externa in schimbul unei
remuneratii, trebuie sa-l anuntati pe
superiorul ierarhic sau pe Directorul
General al Bancii. In anumite cazuri o
aprobare prealabila din partea aces-
tora ar putea fi necesara.
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8. RELATII CU CONCURENTA

Este posibil ca Banca dumneavoastra sa
functioneze intr-un mediu din ce n ce mai
concurential. Tn nici o situatie nu trebuie
sa existe vreun contract, intelegere sau
aranjament de nici un fel cu o societate
concurenta referitor la stabilirea pretu-
rilor serviciilor.

Se presupune ca nu veti initia sau sprijini
afirmatii care pun sub semnul intrebarii
conduita profesionala a concurentilor
ProCredit Bank.



9. RESPECTAREA PROCEDURII IMPOTRIVA
SPALARII BANILOR

Politica ProCredit Bank este de a respec-
ta toate legile si reglementarile impo-
triva spalarii banilor si a coruptiei, pre-
cum si de a preveni folosirea produ-
selor si serviciilor Bancii Tn scopuri de
spalare a banilor sau n alte scopuri
ilegale. Fiecarui salariat Ti revine raspun-
derea de a contribui la respectarea Po-
liticii Bancii Impotriva Spalarii Banilor.
Detalii in Capitolul 2

10. ACTIVITATI LEGATE DE INCETAREA
RAPORTURILOR DE MUNCA

Se presupune cd nu va veti implica Tn nici
unaspectlegatde Banca, care poate afecta
interesele financiare ale organizatiei sau
persoaneila care doriti sava angajatioricu
careavetiunaranjament pentruoangajare
viitoare.

Daca un fost salariat al Bancii va contac-
teaza n legatura cu aspecte legate de
Banca, aspecte in care acea persoana
a fost implicata in timpul muncii sale
la Banca, nu veti putea discuta acea pro-
blemd decat cu autorizatia prealabila
a conducerii Bancii.

Informatiile confidentiale (electronice,
scrise, verbale sau sub altd forma) nu vor
parasi sediul Bancii. Trebuie sd lasati la
Banca toate documentele, fisierele, dis-
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PRINCIPIILE FUNDAMENTALE

chetele de calculator, rapoartele si evi-
dentele care contin orice informatii ban-
care sau care nu sunt de natura publica si
toate copiile unor astfel de informatii a-
tunci cand angajarea dumneavoastra la
Bancd inceteaza. Nu puteti divulga a-
ceste informatii Tn nici un fel.

11. RAPORTAREA INCALCARII CODULUI DE
CONDUITA; SANCTIUNI DISCIPLINARE
Este important ca publicul sa aiba ncre-
dere in cinstea si integritatea tuturor
angajatilor ProCredit Bank. De aceea,
angajatii vor respecta si vor promova
principiile acestui cod. Tn continuare,
va Tncurajdm sd raportati Tncalcarile
Codului de Conduita catre Seful Depar-
tamentului de Audit Intern. O incalcare
care implica un act de coruptie, frauda
sau furt va fi raportata si Directorului
General al Bancii. Daca Tncalcati vreuna
dintre prevederile Codului de Conduita al
Bancii vi se vor aplica sanctiuni discipli-
nare care pot include si concedierea de la
Banca.
Detalii in Capitolul 2
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CAPITOLUL 2

PRINCIPII GENERALE

Toti clientii si angajatii Bancii au
dreptul la un tratament corect si
impartial indiferent de rasd, cu-
loare, limba, convingeri politice
saureligioase, origineetnicasau
apartenentd culturald. Discrimi-
narea si hdrtuirea sunt con-
trare politicii ProCredit Bank si
ambele reprezinta un comporta-
ment inacceptabil. Banca va lua
mdsuri disciplinare in cazul in
care se constatd cd un angajat a
avut un comportament discrimi-
natoriu sau de hdrtuire impotri-
va unui client sau coleg.

DIVERSITATEA CULTURALA

ProCredit Bank isi propune sa aiba le-
gaturi stranse cu comunitatea din care
face parte, pundnd accentul pe calitatea
serviciilor, relevanta practica, dreptate
sociala si comportament etic.

Prezentul cod va tine seama de urmatoa-
rele principii:

® Toti clientii si angajatii Bancii au drep-
tul la un tratament corect si impartial indi-
ferent de rasa, culoare, limba, convingeri
politice sau religioase, origine etnica sau
apartenentd culturala.

® TotiangajatiiBanciiaudreptulsalucreze
intr-un mediu in care identitatea lor cul-
turala este recunoscuta si respectata.

® Toti angajatii Bancii au obligatia de a-si
imbogati cunostintele despre alte cul-
turi si de a deveni mai receptivi fata de
acestea in cadrul retelei multiculturale a
ProCredit Bank.

DISCRIMINARE SI HARTUIRE

Discriminarea si hdrtuirea, si aici ne refe-
rim nu numai la hartuirea sexuala, pot
afecta relatiile dintre angajati sau dintre
clienti si angajati. Acestea pot avea loc in
mod voluntar sau involuntar.

Banca nu are dreptul de a interveni Tn
relatiile personale. Cutoate acestea, poate
manifesta o Tngrijorare intemeiata atunci
cand discriminarea sau hartuirea:
® Creeaza un mediu de lucru intimidant,

ostil sau agresiv;

® Afecteaza in mod negativ activitatea
unei persoane la locul de munca;

® Afecteaza Tn mod negativ perspectiva
mentinerii locului de munca sau a pro-
movarii unei persoane;

® Au drept consecintd demisia sau con-
cedierea pe nedrept din partea Bancii;
si/sau

® Afecteaza integritatea si imaginea
ProCredit Bank.

Pe langa interzicerea discriminarii sau
hartuirii directe a unei persoane de catre
alta, Bancava considera ca orice persoana
care provoacd, sfatuieste, induce, inles-
neste sau permite altei persoane sa
discrimineze sau sa hdrtuiasca, este
vinovata si va fi sanctionata in mod
corespunzator.

O responsabilitate comuna a tuturor
angajatilor o constituie asigurarea ca in
ProCredit Bank nu exista discriminare si
hartuire.

Banca manifesta toleranta zero fata de
hartuire si se angajeaza sa ia toate masu-
rile necesare pentru a o preveni i, in cazu-
rilein care acestea suntraportate, pentrua
rezolva incidentele de tipul hartuirii si
discriminarii.
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APLICAREA PRINCIPIILOR TN PRACTICA

PATRIMONIUL BANCII

Patrimoniul Bancii cuprinde, dar nuin mod
exhaustiv:

® Toate bunurile fizice ale Bancii, indife-
rent daca sunt Tnchiriate de Banca
sau detinute Tn proprietate de aceasta,
inclusiv toate dotarile.

® Toate evidentele legate de conturile
clientilor si orice alte evidente si registre
aflate in posesia Bancii.

® Dosarele de personal, bazele de date cu
candidati si alte evidente legate de
personal.

® Toate studiile, materialele publicitare
sau promotionale, listele de clienti, inre-
gistrarile, rapoartele sau formularele de
orice fel aflate Tn posesia Bancii.

® Toate programele informatice proprii.

Politica de Comunicatii Electronice

Banca ofera diferite tipuri de instrumente

de comunicare electronica (de ex. telefoa-
ne de birou si telefoane mobile, compute-
re, posta vocalda si electronicd, fax si
acces Internet) pentru a ajuta salariatii
sa fie mai productivi Tn realizarea
activitatilor bancare. Scopul Politicii de
Comunicatii Electronice este asigura-
rea faptului ca aceste instrumente de
comunicare sunt folosite Tn mod
adecvat si cd bunurile informationale sunt
protejate Tmpotriva pierderilor sau abu-
zurilor.

® Instrumentele de comunicare electro-
nica si toate mesajele/fisierele generate
sau prelucrate de acestea constituie pa-
trimoniul ProCreditBank. Bancafsirezerva
dreptul de a monitoriza utilizarea instru-
mentelor de comunicare electronica si de
a accesa si divulga continutul mesajelor
salariatilor, inclusiv fisierele atasate.

Prin folosirea instrumentelor de comu-
nicare ale Bancii, salariatii consimt la in-
terceptarea si divulgarea oricaror fisiere
electronice stocate.
® Scopul principal al instrumentelor de
comunicare electronica este transmisia
informatiilor legate de activitate, desi se
poate produce utilizarea ocazionala n
scop personalsicurespectareaacesteipo-
litici. Salariatii vor despagubi Banca
pentru orice cheltuieli suplimentare
legate de utilizarea personala.

La folosirea instrumentelor de comu-
nicare, salariatii nu vor Tincerca sa
ocoleasca modul normal de acces sau
elementele de control ale conducerii.
® Salariatii nu vor utiliza instrumentele
de comunicare electronica ale Bancii pen-
tru castig personal (de ex. realizarea unei
activitati comerciale) sau orice alta activi-
tate ilegala sau de natura penala.

Nerespectarea prevederilor Politicii
Comunicatiilor  Electronice duce la

sanctiuni disciplinare, mergand pana la
Tncetarea contractului de munca.

PATRIMONIUL BANCII

Protectia si conservarea patri-
monijului  Bdncii si utilizarea
corespunzatoare a acestuia con-
stituie parte integrantd a rds-
punderii dumneavoastrd fata de
ProCredit Bank.




CAPITOLUL 2

INFORMATII

CONFIDENTIALE

Pentru realizarea muncii
dumneavoastrd, puteti avea acces
la informatii care nu sunt in mod
general disponibile publicului
sau care sunt considerate con-
fidentiale. Acestea pot include
informatii legate de clienti, fur-
nizori si salariati, atdt actuali,
catsi din trecut sau banci cu care
ProCredit Bank este in prezent
partenerd sau cu care a fost par-
tenerd in trecut.

Este imperativ sa nu discutati
vreodatd aceste informatii cu
persoane din afara Bancii sau cu
alti angajati care nu au nevoie sd
cunoascd aceste informatii de-
cdt cu autorizarea superiorului
dumneavoastrd. Nu puteti folosi
informatiile interne intr-un scop
diferit de cel al activitatii Bancii.

Drepturi de Autor

Banca respecta restrictiile aplicabile,
legate de utilizarea materialelor supuse
drepturilor de autor si a altor materiale
protejate de anumite drepturi, inclusiv
programe informatice.

Daca un salariat Tncalca prevederile refe-
ritoare la dreptul de autor sau restrictiile
cu privire laacordarea licentelor, iarBanca
trebuie sa-ldespagubeasca pe detinatorul
dreptului de autor sau suporta alte cheltu-
ieli datorate Tncalcarii respective, sala-
riatul Tn cauza poate fi somat sa com-
penseze Banca pentru cheltuielile supor-
tate de aceasta, putand fi de asemenea
supus si unor sanctiuni disciplinare.

Utilizarea Telefoanelor Bancii
(mobil si fix)

Telefoanele de birou suntinstalate pentru
uz profesional; convorbirile telefonice Tn
interes personal de la telefoanele de birou
nu sunt Tncurajate. Se accepta faptul ca
salariatii vor avea nevoie in anumite mo-
mente sa primeasca sau sa efectueze con-
vorbiri telefonice personale. Totusi, aceste
convorbiri (1) se vor limita la ceea ce este
esential,(2)vorfidescurtaduratasi(3)daca
este posibil, vor fi efectuate Tn pauza de
pranz sau Tn timpul altor pauze. Atunci
cand intervin cheltuieli pentru convorbiri

(' ProCredit Bank

interurbane, salariatii vor compensa Ban-
ca pentru cheltuielile suportate.

Cheltuielile pentru folosirea telefoanelor
mobile suntn general mai mari decat cele
pentru telefonia fixa. Din acest motiv, uti-
lizarea telefoanelor mobile se va limita la
situatiile in care salariatul se afla intr-o
calatorie de afaceri sau cand linia telefo-
nica fixa nu poate fi folosita.

Utilizarea telefoanelor mobile private se
va limita si ea la situatiile descrise mai
sus.

Consideratia fata de mijloacele fixe ale
Bancii

Orice acte de vandalism, degradare sau
deteriorare a dotarilor, echipamentelor
sau mobilierului Bancii sau deplasarea
neautorizata a bunurilor Bancii, vor fi
urmate de sanctiuni disciplinare.

Salariatii Bancii sunt obligati sa mentina
un mediu de lucru curat. Fiecare salariat
este raspunzator de ordinea de pe birou-
rile, mesele si din zonele de lucru
inconjurdtoare si de depozitarea adec-
vata a materialelor de lucru.

INFORMATII CONFIDENTIALE

Informatiile confidentiale (electronice,
scrise, verbale sau sub alta forma) nu vor
parasi birourile Bancii. Sunt posibile
exceptii numai in cazurile urmatoare:
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® atunci cand se viziteaza un client pen-
tru analiza de credit;

® dupa aprobarea prealabila a superi-
orului, daca salariatul doreste sa lucreze
cu aceste informatii in afara biroului
Bancii, dar numai in interesul Bancii;
in astfel de situatii, salariatul va lua
toate madsurile necesare pentru ca nici
un tert sa nu aiba acces la informatiile
respective;

® in alte cazuri, numai dupa aprobarea
scrisa prealabila a unui membru al con-
ducerii sau a directorului de sucursala.

Atunci cand salariatul isi paraseste pos-
tul de lucru in timpul zilei sau la sfarsitul
programului, se va asigura ca nu exista
informatii confidentiale ramase la postul
de lucru sauin alt loc usor accesibil.
Toate documentele care contin informatii
confidentiale vor fi incuiate, iar compu-
terul trebuie oprit sau parolat.

De asemenea, Tn timpul conversatiei cu
clientila postul de lucru, toate informatiile
confidentiale, inclusiv datele de pe com-
puter, vor fi ferite vederii.

Informatiile confidentiale pot fi furnizate
tertilor doar daca respectivul client si-a
dataprobareain scris sau dupa aprobarea
prealabildaunuimembrualconduceriisau
a directorului de sucursala. Salariatii vor
furniza informatii confidentiale colegilor

doar daca interesul Bancii o cere.

Obligatia de a nu divulga informatiile
confidentiale va ramane in vigoare chiar
si dupa Tncetarea calitatii de angajat al
Bancii.

CONFLICTE DE INTERESE

Urmatoarele tranzactii sunt permise si
vor fi considerate o exceptie de la
interdictia generala privind acceptarea
bunurilor de valoare:

1. Acceptarea de invitatii la masa, de
valoare rezonabild?, in cursul unei reuni-
uni sau alte ocazii, cu scopul de a
purta discutii de afaceri de buna credinta
sau de a promova relatiile de afaceri;
2. Acceptarea de materiale publicitare
sau promotionale de valoare rezonabila,
cum ar fi pixuri, creioane, carnete, bre-
locuri, calendare si alte obiecte similare;

Fireste, aplicarea acestei politici va ne-
cesita o judecata corecta si de bun simt.
Daca Tntalniti situatii Tn care nu sunteti
siguri de obligatiile care va revin,
adresati-va sefului Departamentului de
Audit Intern.

Daca vi se ofera sau primiti un bun a ca-
rui valoare depaseste suma autorizata de
prevederile de mai sus, va trebui sa rapor-
tatiacestfaptinscris,in conformitate cuin-
structiunile de raportare aplicabile, fur-
nizand toate detaliile necesare.

1. Suma va fi definitd de bancd.

CONFLICTE DE INTERESE

Cadouri, Invitatii la masd si pen-
tru petrecerea timpului liber
Dumneavoastra si familia dum-
neavoastrd nu puteti accepta
cadouri, invitatii la masa,
avantaje, servicii, invitatii pen-
tru petrecerea timpului liber sau
orice alte atentii care au valoare
baneascd, de la nici o persoana
sau organizatie care asteaptd
un raspuns din partea Bancii,
realizeaza sau doreste sa reali-
zeze afaceri cu Banca, sau care
poate fi influentatd in vreun mod
de munca dumneavoastra la
ProCredit Bank.

Codul de Conduita Profesionala
contine unele exceptii de la
aceste reguli, permitdnd an-
gajatilor sd accepte invitatii la
unele reuniuni de afaceri cu
participare larga.
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ACTIVITATI EXTERNE Este inevitabil si totodata de dorit s3 aveti

Ca angajat al ProCredit Bank,
activitatile dumneavoastra din
afara Bancii nu trebuie sa preju-
dicieze reputatia Bdncii sau sd
afecteze indeplinirea obligatiilor
dumneavoastrd fatd de Bancd.
In general, nu puteti accepta nici
o remuneratie (inclusiv onorarii
sau cheltuieli de transport) din
nici o altd sursa decat Banca pen-
tru activitati de predare, susti-
nerea de conferinte sau articole
scrise despre un subiect legat
de obligatiile dumneavoastrd in
cadrul Bancii.

relatii individuale profesionale si per-
sonale cu clientii Bancii, comerciantii si
alte persoane care lucreaza cu Banca,
chiar daca aceste relatii individuale
profesionale si personale nu sunt legate
de activitatea Bancii. Prezenta politica nu
doreste sa descurajeze aceste relatii.
Toate aceste relatii de afaceri ar tre-
bui sa se desfasoare Tn conditii obisnu-
ite si Tn scopuri adecvate si normale.
Cu toate acestea, nu veti solicita nici un
avantaj special ca urmare a relatiei
dumneavoastrd cu Banca.

ACTIVITATI EXTERNE
Predarea, Sustinerea de Conferinte si
Publicatii

Tnainte de a va angaja in orice activitate
externa contra unei remuneratii, trebuie
sa-l anuntati pe superiorul ierarhic sau pe
Directorul General al Bancii si sa solicitati
aprobarea acestora.

Activitati Politice

Un salariat se poate angaja intr-o functie
publica ce nu ridica semne de ntrebare
asupra caracterului independent al
ProCredit Bank, de exemplu, partici-
parea intr-un consiliu pe teme de edu-
catie, Tntr-o organizatie cu scop uma-
nitar sau n consiliul unei universitati,
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daca ocupantul acelei functii nu este ales
sub eticheta unui partid politic. Este im-
portant ca Banca sa nu fie perceputa ca
ludnd parte la campanii politice, activitati
partinitoare sau sponsorizandu-le pe
acestea si, de aceea, nu va veti putea an-
gaja 1n activitati politice Tn timpul ser-
viciului sau la sediul Bancii, iar lega-
tura dumneavoastra cu Banca nu tre-
buie mentionata in contextul nici unei
activitati politice. Nu puteti candida la o
functie politica, solicita sau accepta
nici o contributie politica din partea nici
unui candidat, partid sau organizatie
politica.

RESPECTAREA PROCEDURILOR
IMPOTRIVA SPALARII BANILOR SI
IMPOTRIVA CORUPTIEI

ProCredit Bank constientizeaza impor-
tanta luptei Tmpotriva spalarii banilor si
cere fiecarui salariat sa-si dea toata silinta
pentru a preveni situatiile in care Banca ar
putea deveni victima persoanelor care
spald bani. Tn acest scop, Banca a de-
finit unele principii suplimentare fata
de legislatia locala:

® Banca nu mentine conturi anonime sau
conturi detinute sub nume in mod evident
fictive.

® “Cunoaste-ti clientul” este unul dintre
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principiile fundamentale care stau la baza
eforturilor ProCredit Bank de combatere a
spalarii banilor. Banca ia masuri de due
diligence n privinta clientilor, inclusiv
verificarea identitatii acestora la initierea
relatiilor de afaceri, la efectuarea tran-
zactiilor individuale si cand exista sus-
piciuni asupra acestora sau Banca are
indoieli legate de autenticitatea sau
caracterul complet al datelor de identifi-
care a clientului obtinute anterior.

Ca salariat al ProCredit Bank, va trebui sa

acordati o atentie specialda tuturor
tranzactiilor complexe, neobisnuite sau
mari si tuturor schemelor neobisnuite
de tranzactii, care nu au un scop eco-
nomic clar sau o justificare legala
usor de evidentiat. Pe cat posibil, se va
examina cadrul si scopul acestor tranzac-
tii, iar constatdrile vor fi prezentate Tn
scris si puse la dispozitia autoritdtilor
competente si auditorilor.

ProCredit Bank nu va tolera nici o forma
de coruptie si nici un comportament
prin care salariatii Bancii, in mod necores-
punzator si ilegal, se imbogatesc sau Ti
imbogdtesc pe cei apropiati ori Ti
determina pe altii sa faca acest lucru,
abuzand de functiile lor. Nici un salariat
ProCredit Bank nu are dreptul, direct
sau indirect, sa ceara sau sa accepte
mita.

Unsalariatnutrebuie (1) sa plateasca mita

salariatilor furnizorilor de bunuri sau ser-
vicii catre Banca, sau (2) sa utilizeze alte
tehnici, de tipul subcontractarii, ordinelor
de cumparare sau contractelor de con-
sultanta, pentru a indrepta plati catre
reprezentanti ai administratiei, salariati
ai furnizorilor de bunuri sau servicii
catre Banca, catre rudele sau partenerii
de afaceri ai acestora.

CONTROLUL INTERN

Banca va stabili si va mentine elemente
adecvate de control pentru a preveni ero-
rile sau deficientele diferitelor proceduri.

Desi posibilitatea aparitiei erorilor exista
Tntotdeauna, un sistem solid de control
intern poate ajuta la detectarea erorilor
cat mai devreme posibil si poate permite
corectarea prompta a acestora.

Scopulil constituie stabilirea unui sistem
sigur de control intern care sa certifice
corectitudinea inregistrarilor din conturile
si evidentele Bancii, faptul ca tranzactiile
sunt autorizate in mod corespunzator si ca
bunurile sunt protejate in mod adecvat.

Aceste proceduri vor ajuta la detec-
tarea din timp si corectarea prompta a
oricdror riscuri legate de situatia finan-
ciara a Bancii sau de respectarea regle-
mentarilor.
® Principiul celor patru ochi constituie o

RESPECTAREA PROCEDU-
RILOR IMPOTRIVA

SPALARII BANILOR SI A
CORUPTIEI

Politica ProCredit Bank este de a
respecta toate legile si regle-
mentdrile impotriva spaldrii
banilor si a coruptiei si de a
preveni folosirea produselor si
serviciilor Bancii in scopuri de
spalare a banilor sau in alte
scopuri ilegale. Fiecdrui salariat
7i revine raspunderea de a se
asigura de respectarea Politicii
Bdncii Impotriva Spaldrii Banilor.
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RAPORTAREA
INCALCARILOR

CODULUI DE CONDUITA;
SANCTIUNI DISCIPLINARE

Este important ca publicul sa
aibd incredere in cinstea si
integritatea tuturor angajatilor
ProCredit Bank.

De aceea, angajatii vor respecta
si vor promova principiile aces-
tuicod. Incontinare, vdincurajam
sa raportati incalcdrile Codului
de Conduita catre Seful Depar-
tamentului de Audit Intern. O
incalcare care implica un act de
coruptie, frauda sau furt va fi
raportata si Directorului General
al Bancii.
Dacaincalcativreunadintre pre-
vederile Codului de Conduitd al
Bdncii, vi se vor aplica sanctiuni
disciplinare care pot include si
concedierea de la Bancad.

regula pentru tranzactiile sensibile care
se efectueaza in cadrul operatiunilor coti-
diene. n astfel de cazuri, tranzactiile vor
fi executate numai dupa ce au fost verifi-
cate, aprobate si semnate de doi salariati
responsabili. Salariatii nu vor putea sa
verifice corectitudinea acelor operatiuni
pe care le-au efectuat ei Tnsisi.

® Salariatii care efectueaza operatiuni de
control trebuie sa se asigure ca tran-
zactiile pe care le verifica sunt corecte.

® Semndtura este un act prin care per-
soana care semneaza un document Tsi
asuma responsabilitatea deplind pentru
rezultatul, continutul si consecintele ace-
lui document. Acest lucru este valabil si
pentru acele persoane care semneaza in
calitate de controlori ai documentului,
precum si pentru cei care avizeaza docu-
mentele.

® Acolo unde s-au radiat litere sau cifre,
datele introduse initial trebuie sa poata fi
citite Tn continuare, iar semnatura per-
soanei care a facut schimbarea trebuie sa
apara langa elementul modificat.

® Delegare inseamna incredintarea auto-
ritatii catre altii, astfel incat acestia sa
poata actiona ca reprezentanti pentru
operatiuni care nu fac parte din atributiile
lor de rutind si, in acelasi timp, sa imparta
siraspunderea respectiva. Delegarea va fi
comunicata in scris cdtre delegat si su-
bordonatii delegatului.
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RAPORTAREA INCALCARILOR CODULUI DE
CONDUITA;

SANCTIUNI DISCIPLINARE

ntrebarile generale legate de prezentul
Cod pot fi adresate Asistentului de con-
formitate, Ofiterului de Resurse Umane,
Departamentului de Audit Intern sau Con-
ducerii dumneavoastra.

Semnarea Formularului de Certificare a
Angaiérii2

Codul de Conduita este parte integranta a
contractului de munca. La angajare, sala-
riatii trebuie sa semneze un formular prin
care certifica urmatoarele:

® Au citit Codul de Conduita al Bancii.

® Tlinteleg perfect.

® indeplinesc si vor continua sa indepli-
neasca prevederile sale.

® Nuau cunostinta despre nici oTncalcare
apoliticiiBancii de catre alta persoand sau
parte si care sa nu fi fost divulgatd in mod
corespunzator. LaTnceputul fiecaruian ca-
lendaristic, dar nu mai tarziu de 15 ianua-
rie, fiecare salariat al Bancii va semna
din nou un formular de certificare, pentru
a reafirma ndeplinirea conditiilor pre-
vazute in Codul de Conduita.

Departamentul de Resurse Umane ras-
punde de obtinerea semnaturilor sa-
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lariatilor pentru Formularul de Certificare
a Angajarii.

Completarea Declaratiilor Obligatorii

Fiecare salariat Tsi va declara orice inte-
rese, datorii sau activitati care im-
plica alta organizatie si care pot avea
drept consecinta un conflict de interese
intre Bancd si organizatia sau per-
soana respectiva. La angajarea in Banca,
toti salariatii vor completa si semna un
formular in care vor declara urmdtoa-
rele informatii despre propria lor per-
soand si despre membrii apropiati ai
familiei:

® Informatii despre entitdtile Tn care sala-
riatul sau un membru apropiat al familiei
detine un interes financiar

® Afilieri sau angajari Tn alte organizatii
® Creditori

Daca o situatie care genereaza un conflict
potential de interese nu poate fi evitata,
salariatulva raporta situatiaimediat catre
superiorul ierarhic. Orice salariatal Bancii
care intentioneaza sa accepte o functie de
director in alta organizatie, cu exceptia
organizatiilor umanitare si nonprofit,
trebuie sd obtina in prealabil aprobarea
conducerii.

LISTA DE EXCLUDERE PENTRU PROBLEME DE MEDIU

® Productie sau activitdti care implicd forme
periculoase, de exploatare, de muncd fortatd®/
muncd periculoasd efectuatd de copii.?

® Productie sau comert cu orice produs sau
activitate considerate ilegale conform legii sau
reglementdrilor tdrii gazdd sau conventiilor
si acordurilor internationale.

® Productie sau comert de arme si munitii.3

® Productie sau comert de bauturi alcoolice (cu
exceptia berii si vinului).3

® Productie sau comert de tutun.3

® Jocuri de noroc, cazinouri si afaceri similare.3
® Comertul cu animale sdlbatice sau produse din
animale sdlbatice reglementate conform CITES.4
® Productie sau comert de materiale radioactive.
® Productie sau_comert sau utilizare de fibre
de azbest libere.

® Productie sau comert de lemn sau alte produse
forestiere din paduri nereglementate.

® Productie sau comert de produse care contin
PcB.7

® Productia, comertul, stocarea sau transportul
unor volume semnificative de substante chimice
periculoase sau utilizarea pe scard comerciald a
substantelor chimice periculoase.

® Productie sau comert de substante farmaceutice
ce constituie obiectul unei retrageri internationale
din circulatie sau interdictii.9

® Productie sau comert de pesticide/erbicide ce
constituie obiectul unei retrageri internationale
din circulatie sau interdictii.*°

® Productie sau comert de substante care distrug
stratul de ozon si care constituie obiectul unei
retrageri internationale din circulatie.**

® Pescuitul cu plase tractate in mediul marin
utilizand plase de peste 2,5 km lungime.

® Productie sau activitdti care afecteazd terenurile
definute, sau in curs de adjudecare, de cdtre
populatiile indigene, fard consimtdmantul
documentat integral al acestor populatii.

1 ,Muncad fortatd“ inseamnd orice muncd sau
serviciu neefectuate in mod voluntar, care sunt
obtinute din partea unei persoane prin amenin-
tarea cu forta sau cu pedepsirea.

2 ,Muncd periculoasd efectuatd de copii“
inseamnd folosirea copiilor ca fenomen de
exploatare economicd, care poate fi periculoasa,
care poate afecta educatia copilului, care poate
produce efecte negative asupra sandtatii copilu-
lui sau asupra dezvoltdrii sale fizice, mintale,
spirituale, morale sau sociale.

3 Aceastd prevedere nu se aplicd pentru spon-
sorii subproiectelor care nu suntimplicatiin mod
substantial n astfel de activitati. “Neimplicati
in mod substantial” inseamnd cd activitatea
respectiva este secundard fatd de operatiunile
principale ale unui sponsor de subproiect.

4 CITES: Conventia asupra Comertului Interna-
tional cu Specii Periclitate sau Faund sau Flord

Sdlbatica. Lista speciilor citate de CITES este
furnizata de catre Divizia de Mediu.

5 Aceastd prevedere nu se aplicd achizitiei de
echipamente medicale, echipamente de control
al calitatii (mdsurd) si echipamentelorin care IFC
considerd sursa radioactivd ca fiind inofensiva
si/sau ecranatd in mod adecvat.

6 Aceastd prevedere nu se aplicd achizitiei si
utilizarii de pldci de ciment de azbest fixat in
care continutul de azbest este < 20%.

7 PCB: Bifenil policlorinat — un grup de substan-
te chimice foarte toxice. PCB-urile pot fi gdsite
in transformatoarele electrice umplute cu ulei,
condensatoare si schimbdtoare de viteze din
anii 1950-1985.

8 Lista substantelor chimice periculoase este
disponibild de la Divizia de Mediu. Substantele
chimice periculoase includ benzina, kerosenul
si alte produse petroliere.

9 Lista produselor farmaceutice ce constituie
obiectul unei retrageri internationale din circu-
latie sau interdictii este furnizatd de cdtre Divizia
de Mediu.

10 Lista pesticidelor si erbicidelor ce constitu-
ie obiectul unei retrageri internationale din
circulatie sau interdictii este furnizatd de cdtre
Divizia de Mediu.

11 Substantele care Distrug Stratul de Ozon
(0DS): Compusi chimici care reactioneazd cu
ozonul stratosferic si il distrug, provocdnd
binecunoscutele ,,gduri de ozon“. Protocolul
Montreal furnizeaza lista ODS-urilor si datele
preconizate de reducere si scoatere din uz a
acestora. Lista compusilor chimici reglementati
de Protocolul Montreal, care include aerosoli,
refrigeranti, agenti de spumare, solventi si
agenti de protectie impotriva focului, impreund
cu detaliile tdrilor semnatare si datele pre-
conizate de reducere si scoatere din uz a aces-
tora, este furnizatd de cdtre Divizia de Mediu.
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