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Odpowiedzialnos¢. Rzetelnosé¢. Uczciwosé.
Kodeks Postepowania Commerzbanku

.Przyjmowanie odpowiedzialnosci
i dbanie o siebie hawzajem to
kluczowe aspekty, ktore pozwalaja
tchnac zycie w nasze wartosci.”

Bettina Orlopp
(Dziaty: Compliance, HR i Prawny Grupy
Commerzbanku)

Postepowanie zgodnie z wartosciami

Drodzy koledzy,

Commerzbank tworzy kazdy z nas: pracownicy, kierownicy,
dyrektorzy generalni i cztonkowie Zarzadu. Kazdego dnia
przyjmujemy na siebie odpowiedzialnos¢ i podejmujemy
decyzje, samodzielnie lub w zespole, i to na catym Swiecie.

By zapewnic¢ sukces tak duzego zespotu, nie tylko ustanowilismy
wspolne cele, ale réwniez polegamy na wspodlnych wartosciach.
Sukces sprowadza sie w koncu do zaufania, ktére poktadajg w
nas klienci, partnerzy biznesowi, inwestorzy i spoteczenstwo.

W ich oczach nasze dziatania muszg odzwierciedla¢ nasze
wartosci i zasady. Ale w firmie tak duzej jak nasza, najpierw
musimy potaczyc sity, by dojs¢ do takich ideatow.

W Swietle szerokiego zakresu szczegdtowych przepiséw, praw,
polityk i wymogow w spdtkach Grupy i jednostkach
biznesowych, ogdlne punkty odniesienia, takie jak Kodeks
Postepowania, sg wrecz kluczowe.

Kazdy z nas powinien znac¢ wartosci i zasady, ktére kierujg
naszym postepowaniem i traktowac je powaznie jako
punkty odniesienia. Jest to niezwykle istotne, poniewaz jest
to jedyny sposdb, w jaki mozemy zyskac i podnosi¢ poziom
zaufania, zarbwno wewnatrz, jak i na zewnatrz naszej
organizacji.

O zasadach okreslonych w Kodeksie Postepowania
powinnismy mysle¢ jak o gwiezdnych konstelacjach, ktére
prowadzg nas jak marynarzy, natomiast wartosci
korporacyjne Commerzbanku, czyli Comwerte, to idealna
gwiazda polarna. W wielu przypadkach sama znajomosc
prawidtowego kierunku, przy zatozeniach wykazania sie
odpowiedzialnoscia i uwaznoscig wobec siebie nawzajem,
to wszystko czego potrzeba, by zrealizowac nasza
propozycje wartosci.



WYWIAD

Wywiad z naszm CEO Martin Zielke

»,Jczciwe myslenie
| dziatanie”

Bank posiada juz pewng liczbe
funkcjonujacych zasad i polityk. Dlaczego
wiec teraz dodaje sie do tego jeszcze
Kodeks Postepowania?

Po pierwsze, Kodeks Postepowania mamy
juz od jakiegos czasu. Po drugie, jego
nazwa moéwi sama za siebie: Kodeks
Postepowania dotyczy tego, w jaki sposéb
mamy postepowac. Comrules to portal, na
ktérym zawarto wszystkie zasady i polityki,
ktorych nalezy przestrzegac. Firma dazaca
do wynikéw i spetniajaca wysokie
standardy musi réwniez wykazywac sie
nieskazitelnym postepowaniem, ktére
stanowi¢ bedzie fundament, na ktérym
bedzie mozna budowaé przy wdrazaniu
procedur i polityk. Zasady rzadko udzielaja
odpowiedzi na pytania dotyczace tego, w
jaki sposoéb nalezy sie zachowywaé wobec
wspoétpracownikoéw, klientéw czy
zewnetrznych ustugodawcéw, by zapewnié
uczciwos$é w moralnym tego stowa
znaczeniu, czy tez co zrobié, gdy pojawi sie
konflikt intereséw. | tutaj wtasnie przydaje
sie Kodeks Postepowania.

Czy ludzie nie s w stanie osadzi¢
takich kwestii? ,,Zdrowy rozsadek”
jest nawet jedna z podstaw
Kodeksu Postepowania.

Gdyby zapytac trzech pracownikéw,

jak zdefiniowaliby takie pojecia jak
Luczciwosc¢” i ,prawo wtasnosci”,
najprawdopodobniej
otrzymaliby$smy trzy rézne
odpowiedzi, co jest zupetnie
zrozumiate.

Pojecie uczciwosci wywodzi sie z
tradycji humanistycznej. Osoba
uczciwa to ktos, kto posiada
wartosci i ideaty oraz postepuje
zgodnie z nimi. Jednak w duzej
organizacji musimy rozumieé¢ nasze
wartosci w jeden konkretny sposéb.
W przeciwnym razie, kazdy moze
zinterpretowac pojecie uczciwosci
wedle siebie, przez co pojecie to
pozostanie kompletnie wzgledne.
Dlatego w naszej firmie
przedstawiamy konkretne ramy
znaczenia, jakie dla nas ma
uczciwosé.

Czy zasady zawarte w haszym
Kodeksie Postepowania chronig w
odpowiedni sposéb reputacje Banku?
Tak uwazam. Reputacja firmy to klucz
do naszego sukcesu, dlatego utrzymanie
wizerunku jest wyjatkowo wazne.
Kodeks Postepowania zapewnia
praktyczne wytyczne dotyczace sposobu
postepowania. W przypadku wielu
sytuacji i decyzji, z ktérymi mierzymy sie
codziennie w bankowosci, zdarza nam
sie nieco zbaczac¢ z kursu - jest to
naturalne, ale musimy dazy¢ do
utrzymania tego na minimalnym
poziomie. To wtasnie dlatego Kodeks
Postepowania stanowi wspoélny
standard, ktérego wszyscy maja
przestrzegac. Standard chroni zatem
reputacje Banku.

Kodeks Postepowania Commerzbanku
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Wspomniat Pan, ze zdarza si¢ nam
naturalnie nieco zbaczac¢ z kursu. Jak
mozemy z tego czerpac? Czy to
oznacza podejmowanie decyzji
wytacznie na podstawie okreslonych
zasad? Czy to sobie nie przeczy?
Nie, wcale nie. Pozwdl, ze wyjasnie to
tak. W praktyce zawsze pozostaje
miejsce na rézng interpretacje
obowigzujgcych przepiséw, polityk i
zasad. Granice ustali¢ nalezy
wystarczajgco wyraznie, by zapewnié
wystarczajgca swobode - w
pozytywnym tego stowa znaczeniu -
prowadzenia dziatalnosci, patrzac w
przysztosé, jednoczesnie dziatajac
zgodnie z haszym sumieniem, w
ramach przepiséw prawa i bez
niepewnosci. Swoboda dziatania jest
mozliwa tylko przy zapewnieniu
pewnosci.

Kodeks Postepowania Commerzbanku

Zycie biznesowe podlega wielu
zasadom i wymaganiom, dlatego nie
zawsze wiadomo, co tak na prawde
jest dopuszczalne. Czy podziela Pan
ten poglad?

Zewnetrzne ramy regulacyjne nie
stanowig tutaj meritum sprawy. Banki
podlegajg licznym zasadom i
regulacjom, co jest oczywiscie dobre.
Musimy jednak przyja¢ w Banku
stanowisko, ktére pomoze nam dziataé¢
w sposob prawidtowy i etyczny. W
koncu jesteSmy obarczeni wielkg
odpowiedzialnoscig za naszych
klientéw, kapitat inwestorow,
spoteczenstwo i za nas samych. Jesli
Kodeks Postepowania doprowadzi nas
do osiggniecia takiego wspélnego

stanowiska, to znaczy, ze jest skuteczny,

firma odnosi sukces, a jego zasady
mozna wdraza¢ w prosty sposob.

Panie Zielke, co stosuje Pan do oceny
wiasnego postepowania?

Nie ma jednej bezwzglednej miary
poréwnawczej, ale zanim podejme
decyzje lub dziatania, rozwazam
doktadnie konsekwencje, jakie bedg one
nies¢ za soba. Rozwazam rézne
scenariusze i upewniam sie, ze
rozumiem, jaki jest ich potencjalny
wptyw. Nastepnie stosuje trzy kolejne
standardy decyzyjne obowigzujagce w
naszej firmie: prawo, zasady
korporacyjne Comwerte oraz Kodeks
Postepowania. Decyzje podejmuje
dopiero po przejsciu wszystkich
powyzszych etapéw. W koncu, jako
Prezes Zarzadu, jestem réwniez
zobowigzany do dawania dobrego
przyktadu.

Wywiad przeprowadzili Bejamin Janner
i Erich Pfarr (Dziat HR Grupy -
Zarzadzanie Zmiang i Comwerte).



Prawidtowe stosowanie naszego
Kodeksu Postepowania




PRAWIDLOWE STOSOWANIE NASZEGO KODEKSU POSTEPOWANIA

0 W zdrowym spoteczenstwie wolnosci zawsze towarzysza
zasady, ktére ograniczajg zachowania osobiste tak, by
swoboda jednostek nie ograniczata swobody innych. To, co
znajduje zastosowanie dla poszczegdlnych oséb, stosuje sie
réwniez do firm i dlatego przedsiebiorstwo - jesli chce odniesé¢
sukces - musi rozwijaé¢ wspolng swiadomos¢ i uniwersalne
zasady w zakresie wspdlnych dziatan nacechowanych
uczciwoscia. Majac na uwadze, ze na szali lezy tutaj nasz
sukces i nasza rola w spoteczenstwie, Zarzad Commerzbank
przyjat odpowiedzialno$¢ za wdrozenie i wydanie
zaktualizowanego Kodeksu Postepowania. Kodeks
Postepowania stanowi wiec czes¢ naszego tadu
korporacyjnego.

Ale jakie jest 10 najwazniejszych zasad z niego wynikajgcych?
Niestety, nie ma prostej odpowiedzi na to pytanie. Kodeks
Postepowania, ktéry kieruje dziataniami w zgodzie z zasada
uczciwosci musi podlegaé nieustannym zmianom. A jak
wskazuje sam tytut, ,Kodeks Postepowania Commerzbanku”,
to wtasnie postepowanie w sposéb odpowiedzialny i
wiarygodny jest kluczowe w dbaniu o fundament naszej
dziatalnosci, czyli uczciwosé.

Odpowiedzialnoscig wykazujemy sie, dziatajgc zgodnie z
ramami wszelkich przepiséw prawa, polityk oraz
zewnetrznych i zaktadowych regulaminéw. Cenne informacje
przedstawiono na kolejnych stronach, szczegdlnie w polach
Wiecej informacji”, zawierajgcych odpowiednie linki oraz w
kolejnych punktach sekcji ,Nasze zachowanie w stosunku do
naszych interesariuszy.”

Wiarygodnoscig wykazujemy sie, podejmujac w réznych
sytuacjach decyzje zwigzane z naszymi interesariuszami w
wyraznie zdefiniowanych ramach, a nastepnie postepujac w
zgodzie z tymi decyzjami. Sekcja zatytutowana ,Nasze
zachowanie w stosunku do naszych interesariuszy” zawiera
wiecej szczegotéw dotyczacych formy odpowiedniego
postepowania i okresla, kiedy jest to szczegdlnie istotne.

Aspekty ustanawiajgce ramy dla postepowania
odznaczajacego sie uczciwoscia znalez¢é mozna w sekcji
pierwszej, zatytutowanej ,Prawidtowe stosowanie naszego
Kodeksu Postepowania.” Koncentrujemy sie gtéwnie na:

przestrzeganiu naszych wspoélnych wartosci,
przestrzeganiu zasad, jednoczesnie je
kwestionujac,

swiadomym dziataniu w sposéb etyczny,
przyjmowaniu na siebie odpowiedzialnosci,

wykrywaniu konfliktéw intereséw,
radzeniu sobie z konfliktami w pozytywny sposdéb,
na korzys¢ naszych interesariuszy.

b
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Nasze wytyczne czerpiemy
z wartosci korporacyjnych
Comwerte

Wyniki indywidualne i zespotowe stanowig fundament
naszego sukcesu w diugiej perspektywie.
Jako ustugodawce, ocenia sie nas wedtug naszych
wynikoéw. Jesli chcemy odniesé sukces, musimy zapewnic,
Wynlki by nasze dziatania koncentrowaty sie na byciu najlepszymi.
Kazdy z nas musi wiec dac z siebie wszystko, poniewaz
chcemy nie tylko spetni¢ oczekiwania klientéw i wiascicieli,
ale tez je przerosnac.

Szacunek i dazenie do stosunkéw partnerskich to kluczowe cechy
naszych stosunkéw z klientami, pracownikami i partnerami
biznesowymi. Szacunek
Stanowiag one podstawe angazowania sie w dziatania na réwnym .

poziomiz, z wzp;jemnyr: poizanowanier: i podejmowaniem d);ia’rar’\ 1 partnerstwo
w odpowiedni sposéb. Commerzbank wspiera zaréwno

indywidualnos¢, jaki i réznorodnosé, a takze nagradza za tworzenie

$rodowiska pracy wolnego od uprzedzen.

Nasze mysli i dziatania s zorientowane na rynek. W zwigzku
z tym, potrzeby i cele naszych klientéw s3 dla nas kluczowe.
5 . Oznacza to dziatanie zgodnie z realiami panujacymi na rynku
Orientacja i systematyczna realizacje naszej strategii w oparciu o te czynniki.
na rynek Naszym celem jest zapewnienie naszym klientom holistycznego,

cyfrowego modelu biznesowego i silnej bankowosci, ktéra jest
jednoczesnie jak najprostsza: cyfrowa, osobista, skoncentrowana na
kliencie, szybka i wydajna. Oprécz naszych klientéw chcemy
rowniez zrozumie¢ nasza konkurencje i wykorzystac¢ dobrze te
wiedze.

Wspétpraca oznacza ducha zespotu.

Jesli z wyzwaniami mierzymy sie razem, sukcesem
réwniez bedziemy sie cieszyé wspélnie.

Bez pomocy i zaangazowania pewnej liczby oséb w
banku nie moze zaistnie¢ zaden produkt. Na przyktad, Duch zespolu
produkt sprzedawany przez pracownika przy
stanowisku handlowym zawiera w sobie wktad
wspotpracownikow z zaplecza biurowego i innych
dziatéw Banku. Nawet jesli klient widzi jedynie efekt
koricowy, jego osiggniecie wymaga wspodtpracy i
wysitku wielu oséb.

Uczciwos$é jest hajwazniejsza, poniewaz stanowi podstawe zaufania
poktadanego w Commerzbanku.
Uczciwos$¢ kieruje naszymi krokami. Postepowanie zgodnie z prawem, wierne
przestrzeganie naszych obowigzkdw i prezentowanie sie jako wiarygodny partner
. .. to kluczowe elementy fundamentoéw, na ktérych Commerzbank budowany jest od
Uczciwosc jego zatozenia w 1870 r. W tamtych czasach ,honorowy kupiec” byt wzorcem
podejscia pragmatycznego i opartego na wartosciach. Nawet dzisiaj uczciwosé
oznacza, ze dziatamy zgodnie z naszymi wartosciami korporacyjnymi Comwerte,
jak rowniez zgodnie z przepisami prawa i wewnetrznymi zasadami i
regulaminami, zapewniajac, by nasze zachowanie nie budzito najmniejszych
watpliwosci natury etycznej i byto bezbtedne w kontekscie prawa.

6 Kodeks Postepowania Commerzbanku
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Kodeks Postepowania
Zzapewhnia ramy

Nasze wartosci korporacyjne Comwerte petnig role podstawy dla naszego
codziennego dziatania. Kodeks Postepowania zapewnia natomiast ramy, w
ktérych rozwijamy nasza wspoélng swiadomosé w zakresie uczciwosci. Kazda z
zasad zawartych w Kodeksie Postepowania odnosi sie wiec do wartosci
korporacyjnych Comwerte.

Kodeks Postepowania nie jest w stanie odpowiedzie¢ na kazde pytanie, ktére
pojawi¢ sie moze w codziennej dziatalnosci. Wyznacza on minimalne standardy
i zapewnia wytyczne dla odpowiedniego i w petni etycznego zachowania w
catej Grupie.

Przepisy prawa, polityki oraz zewnetrzne i wewnetrzne zasady spoétek Grupy i
réznych lokalizacji réwniez musza by¢ zawsze przestrzegane. Pracownicy
musza znac¢ aktualne produkty, ustugi i procesy konieczne do realizacji
poszczegdlnych zadan.

Jedli w jakim$ zakresie brak jest polityk czy wyraznych instrukcji, nalezy
kierowac¢ sie zdrowym rozsadkiem. W razie watpliwosci nalezy zapytac¢
przetozonego lub skontaktowac sie z lokalng osobg kontaktowg Grupy.

Kodeks Postepowania podlega aktualizacji i zmianom. Najnowsza wersja jest
zwykle dostepna na publicznych stronach witryny internetowej spétki Grupy
lub w odpowiednich sieciach wewnetrznych. Data wydruku lub wersji PDF
znajduje sie na tylnej oktadce.

Nalezy zaznajomi¢ sie z Kodeksem Postepowania, stosowac jego zasady i
stanowi¢ wzér dla innych. Dziekujemy.

Inne wskazéwki i pomoc
Portal Comrules stworzyliSmy i udostepniliSmy online, by zapewni¢ szybkie
i proste wytyczne, ktére uzupetniaja Kodeks Postepowania. Portal zawiera
wszystkie obechie obowigzujace polityki Banku w jasno ustrukturyzowanej
formie elektronicznej.
Prosimy o zapoznanie sie z podobnymi portalami i regionalnymi
instrukcjami dotyczacymi postepowania w zagranicznych lokalizacjach i
spotkach zaleznych. W razie jakichkolwiek pytan nalezy zwrécic sie do
lokalnej osoby kontaktowe;j.

Kodeks Postepowania Commerzbanku 7
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Swiadomosé
wiasnych dziatan

Dziatanie w sposéb swiadomy i etyczny

Wiele decyzji podejmuje sie szybko, prosto i rutynowo. Niemniej, czasami
dochodzi do sytuacji, w ktérych podjecie ,dobrej” decyzji wydaje sie trudne. W
takich przypadkach warto zadac sobie nastepujgce pytania:

Czy to legalne? Czy jest to bezbtedne w oczach prawa? Nalezy sprawdzi¢,
czy decyzja jest zgodna z obowigzujacymi przepisami prawa i politykami
wewnetrznymi.

Czego ta osoba (klient, dostawca, wspdtpracownik, przetozony) oczekuje
ode mnie? Nalezy prosi¢ o wszelkie dostepne informacje i pozyskac je.
Czy jest to réwniez etyczne? Co bys o tym pomyslat, gdyby napisaty o tym
jutrzejsze gazety?

Co mi podpowiada w tej sprawie przeczucie czy intuicja? Jesli masz zte
przeczucia, nie bdj sie zasiegna¢ porady kierownika.

Przestrzeganie zasad, jednoczesnie je kwestionujac
Nalezy zawsze przestrzegac zasad, ale nalezy je tez kwestionowac i spogladaé
na nie krytycznie-niezaleznie od obowigzujacych zasad, powinnismy by¢
otwarci na nowe pomysty i perspektywy.
Zasady mogq by¢ przestarzate lub sprzeczne z nowymi pomystami
i perspektywami.
Zasady, ktore zostaty wprowadzone dziesiec lat temu, byty wtedy
odpowiednie, ale nie znaczy to, ze musza one by¢ nadal odpowiednie w
dniu dzisiejszym. Dlatego autorzy zasad dotyczacych danego tematu
powinny je nieustannie weryfikowac¢ celem ich dostosowania. Zasad nalezy
przestrzegad, ale fakt ten nie moze stanowi¢ wymoéwki dla slepego
podazania za nimi. Musimy je weryfikowaé zawsze, gdy wydaje sie, ze
zaczynaja by¢ przestarzate.

Méwienie otwarcie o btedach i naprawianie ich w odpowiednim czasie.
Jest wiele przypadkow, w ktérych my - jako bank - nie mozemy sobie
pozwoli¢ na btedy. Na przyktad, kwota w kasie musi by¢ na koniec dnia
prawidtowa. Zgodnie z zasada ,Znaj swojego klienta”, musimy naszych
klientéw zna¢ i odpowiednio dokumentowa¢ takie informacje. Z drugiej
strony, jesteSmy przekonani, ze prébowanie nowych rzeczy w ramach
projektéw, popetnianie bteddéw i uczenie sie na ich podstawie, zgodnie z
zasada ,Fail fast”, czyli przekuwania porazki w sukces, ma sens i gorgco do
tego zachecamy. W koncu, pracujgc latami nad projektami, lepiej zauwazyé,
ze cos poszto nie tak po trzech miesigcach, a nie na chwile przed terminem
zakonczenia danego projektu.

By odniesé sukces, musimy podejmowac¢ odwazne decyzje - w granicach
zasad.

Jako bank, sukces odnies¢ mozemy wytacznie wtedy, gdy bedziemy szybko
reagowac i koncentrowac sie na klientach, w zwigzku z czym musimy
decydowac sie na transakcje, jesli tylko pozwalajg na to zasady Banku. A jesli
w jakims$ przypadku poniesiemy porazke - zaakceptujemy ja, zmierzymy sie
z tym wyzwaniem i nie poddamy sie.

8 Kodeks Postepowania Commerzbanku
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Zapewnhianie wsparcia zamiast narzucania zasad: Nawet takie piony jak te
do spraw Compliance i Ryzyka musza mie¢ na uwadze sprzedaz i korzysci
biznesowe.

Cho¢ okreslaja one i pomagajg ustanawiaé zasady, powinny réwniez
utatwiaé¢ zawieranie nowych transakcji, bez nadmiernego forsowania
podejscia zwigzanego z ich funkcjg ochronng i zarzadzajgca ryzykiem.

Jesli nikomu to nie pomaga, nalezy odpuscié.

Kazdy pracownik powinien kwestionowaé wtasne dziatania kazdego dnia.
Czy to, co robie, pomaga klientowi? Czy pomaga to doradcom? Czy jest to
zgodne z zasadami? Jesli odpowiedz jest negatywna, nalezy natychmiast

zaprzesta¢ wykonywania zadania i poswieci¢ czas na cos, co rzeczywiscie
jest istotne.

Stuchanie i przyjmowanie odpowiedzialnosci
Mowiac ogdlnie, jesli partner biznesowy uzyje jednego z
nastepujacych zdan, nalezy zachowac ostroznosé:

,Nie ma mozliwosci, zeby co$ poszto nie tak.”

,Firma i tak nadal jest mi co$ winna.”

,Taka tu po prostu panuje kultura.”

,Nikt nie zauwazy.”

,Musimy zrealizowa¢ cele, wiec nie mysl teraz o tym.”
,Ja za to nie odpowiadam - kto$ inny sie tym zajmie.”
,Nie mozemy straci¢ tego klienta; nie mamy wyboru.”

Kodeks Postepowania Commerzbanku 9
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Radzenie sobie z
konfliktami interesow

Konflikty intereséw czasem sie zdarzajg i same w sobie nie stanowiag
przestepstwa. To, co jest istotne, to jak sie zachowamy w obliczu konfliktu o
takim charakterze. Waznym jest, by nie pozwoli¢, zeby interesy osobiste lub
0s6b trzecich odgrywaty jakakolwiek role przy podejmowaniu decyzji, np.
dotyczacej zatrudnienia nowej osoby. Wszyscy pracownicy muszg doktadaé
wszelkich staran, by unikngé takich konfliktow.

Informacje dodatkowe Procesy bankowe zostaty wiec zaprojektowane tak, by jak najlepiej chroni¢
Wiecej informacji na temat radzenia interesy naszych klientéw. Bariery informacyjne oraz techniczny i fizyczny
sobie z konfliktami intereséw rozdziat funkcji réwniez zapewniaja poufnosé.

(Comnet))

.Globalna polityka w sprawie Jesli pomimo tego pojawi sie konflikt, nalezy go rozwigzac¢ analizujgc sytuacje i
konfliktow intereséw w obrocie znajdujac ré(wnowage pomiedzy sprzecznymi interesami zapewniajaca korzysé
papierami wartosciowymi” (portal dla klienta.

Compliance Policy)

.Zapobieganie przestepstwom wsréd
pracownikéw biurowych” (Comnet)
.Zapobieganie przestepstwom wsréd
pracownikow biurowych” (portal CR)
Informacje dla klientéw dotyczace
obrotu papierami wartosciowymi Radzac sobie z konfliktami intereséw w sposéb profesjonalny, wykazujemy sie
(Comnet) uczciwoscia i jakoscig cechujgacymi nasz Bank. Moze to oznaczaé, ze w razie
Globalna polityka w sprawie stanowisk  \watpliwosci Commerzbank nie skorzysta z danej okazji biznesowej.

w komitetach i radach (Comnet)

Globalna polityka w sprawie stanowisk

w komitetach i radach (Comnet)

Jesli nie jest to mozliwe, konieczna jest przejrzystos¢ dziatann. Doktadamy
wszelkich staran, by w sposéb uczciwy i otwarty postepowac zgodnie z
prawem i normami rynkowymi, a takze z politykami wewnetrznymi.

Objatem stanowisko w komitecie wierzycieli. Jak mam poradzi¢ sobie z

a konfliktem interesow?
Nie da sie zupetnie wykluczy¢ konfliktow intereséw. Jasnym jest réwniez, ze
dziatalno$¢ dodatkowa i stanowiska w komitetach i radach moga prowadzi¢ do
powstania konfliktéw intereséw i powodowac powstawanie ryzyka dla reputacji,
dlatego przed podjeciem dodatkowej dziatalnosci nalezy zawsze najpierw
poprosic o jej zatwierdzenie. Dzieki temu mozna wczesnie okresli¢ czy dana
dziatalno$¢ ma wptyw na interesy Banku. W wielu przypadkach przetozony
zatwierdzi takie formy dziatalnosci czy stanowiska w komitetach i radach po
skonsultowaniu sie z dziatem HR. Dotyczy to wiekszosci spotek Grupy w
wiekszosci krajow. W przeciwnym razie, zalecana jest podobna procedura.

interesem klienta i czy nie prowadzi do konfliktu intereséw pomiedzy
bankiem i klientem lub wiekszg liczba klientéw. Co powinienem zrobi¢?
Omow te sprawe ze swoim przetozonym. By¢ moze da sie uniknac konfliktu
interesow. W przeciwnym razie, poinformuj klienta o jego istnieniu. W razie
watpliwosci, skontaktuj sie z grupowym Dziatem Compliance, by uzyskac¢ pomoc.

@ Nie jestem pewien, czy transakcja, jaka zamierzam zawrzeé, jest zgodna z

10 Kodeks Postepowania Commerzbanku
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PRAWIDLOWE STOSOWANIE NASZEGO KODEKSU POSTEPOWANIA

Gdzie Kodeks Postepowania
zhajduje zastosowanie

Kodeks Postepowania obowigzuje w Commerzbanku AG, we wszystkich lokalizacjach na catym swiecie i we wszystkich spétkach
kontrolowanych przez Commerzbank AG. Wszyscy pracownicy mogg i powinni czerpa¢ z wytycznych zawartych w Kodeksie
Postepowania, réwniez jesli piastuja takie stanowiska jak kierownicy, cztonkowie kierownictwa wyzszego szczebla czy cztonkowie
Zarzadu. Uwazamy, ze jednym z kluczowych obowigzkéw kierownikéw jest wyjasnianie wszelkich watpliwosci dotyczacych
Kodeksu Postepowania pracownikom, ktérzy im bezposrednio podlegajg, a takze wspieranie pracownikéw w tym zakresie
poprzez zapewnianie im szkolen, jesli tylko zajdzie taka potrzeba.

Co sie stanie, jesli postapie niezgodnie z Kodeksem Postepowania? ?
Zaleznie od powagi naruszenia wymogow prawnych i polityk
wewnetrznych, wszczete zostanie postepowanie dyscyplinarne.

Jakich konsekwencji moge sie spodziewaé w najgorszym przypadku? ?
Postepowanie dyscyplinarne wszczynane jest zawsze przez odpowiedniego

kierownika, we wspotpracy z grupowym dziatem Kadr i Prawnym. W

najgorszym przypadku, postepowanie takie moze prowadzi¢ do

natychmiastowego zwolnienia. W przypadku przestepstw popetnionych

przez pracownikow w zwigzku z realizacjg swoich obowigzkdéw

zawodowych, firma whniesie pozew.

Kodeks Postepowania Commerzbanku 11
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W jaki sposob k

rytycznie oceniacé

wiasne zachowanie (zasada kciuka)

informacje? Czego oczekuje

o0 000 NIE MAM
PEWNOSCI

Czy mam wszystkie

L XX J TAK...

ode mnie klient/dostawca/
wspétpracownik/przetozony?

Dobrze

Jestem tego pewien.

Poczekaj chwile
Potrzebuje pomocy, by
podjac decyzje.

Przestan
W wyniku tego moge ponies¢
powazne konsekwencje.

FU TAKeeoeoeo

Czy moje dziatania narusza o
wymogi prawne lub
wewnetrzne zasady
i polityki? %

Twoje decyzje sg .
zgodne z naszym
Kodeksem ‘e
Postepowania.
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APPLYING OUR CODE OF CONDUCT PROPERLY

your own behaviour

0000 00O0OCGOGOOIOOOSNOOS NIEMAM o000 00O
: PEWNOSCI
L]
L]
o0 000O0OGCOOOS .......TAK......
Czy jestem pewien, ze nie

spowoduje szkody
o materialnej lub
O niematerialnej dla firmy i

) 000000 OGOOS ..O...... naSZyChinteresariuszy? ....NIE....

Czy jestem w stanie
sam sobie uzasadnic¢ te

decyzje?

000000 OCGCOGOOIOSINOS NIEMA’M 00000 : :

PEWNOSCI O - .

° N.IE .
| K

Czy Kodeks Postepowania .

nakresla podobny problem i :

0000 O0OOCS O..OTAK..DDD. . . 0..0..
przedstawia dla niego ‘..
rozwiazanie? 000 0000OCGOGOGOSINOS
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Nasze zachowanie w stosunku do
naszych interesariuszy
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NASZE ZACHOWANIE W STOSUNKU DO NASZYCH INTERESARIUSZY

Jako wiodacy bank handlowy i globalna instytucja finansowa, w
naszych dziataniach koncentrujemy sie na odpowiedzialnosci i
zréwnowazonym rozwoju biznesowym. Powyzsze oznacza dla nas:

Zgodnosé i przejrzystosé

Zgodnosc¢ z przepisami prawa i politykami oraz przejrzyste
raportowanie dla akcjonariuszy i innych interesariuszy to podstawy
naszej odpowiedzialnosci.

Wdrozenie naszych zasad w dziatalnos¢ gtéwna
Odpowiedzialnos¢ biznesowa to istotny element naszej kultury
korporacyjnej, dziatalnosci operacyjnej banku i proceséw roboczych.

Podnoszenie swiadomosci pracownikéw

Mozemy by¢ odpowiedzialni wytgcznie wtedy, gdy pracownicy
beda stosowac w swojej codziennej pracy zasade zgodnosci z
przepisami i politykami. Doktadamy staran, by podnosi¢ poziom
Swiadomosci tych kwestii wsréd pracownikow.

Dialog z interesariuszami

Naszym celem jest rozumienie oczekiwan i intereséw naszych
interesariuszy, przy jednoczesnym przedstawianiu naszego punktu
widzenia w dialogu z klientami, akcjonariuszami, partnerami
biznesowymi, mediami, organizacjami pozarzadowymi i réznymi
organami panstwowymi. Wyniki tego dialogu stanowig klucz do
rozwoju naszej dziatalnosci w obszarze odpowiedzialnosci
korporacyjnej.

Nasze zobowigzanie w stosunku do Global Compact Organizacji
Narodoéw Zjednoczonych

Jestesmy strong programu Global Compact Organizacji Narodow
Zjednoczonych. Razem z innymi spdtkami i Organizacjg Naroddéw
Zjednoczonych (ONZ) doktadamy staran, by utrzymac i promowac
takie fundamentalne zasady jak prawa cztowieka, uczciwe warunki
pracy, walka z korupcja i ochrona srodowiska.

Ciagte doskonalenie

Commerzbank rozwija sie w sposdb ciggty i dostosowuje swojg
strategie odpowiedzialnosci biznesowej do potrzeb i oczekiwan
dynamicznie zmieniajgcego sie spoteczenstwa.

Jestesmy przekonani, ze mozemy whnies¢ istotny wktad w
zabezpieczenie przysztosci i zwiekszenie wartosci naszej firmy,
przestrzegajgc zatozen i dostosowujgc nasze postepowanie wobec
interesariuszy - naszych klientéw, pracownikéw, partneréw
biznesowych, wtadz panstwowych, graczy na rynku i spoteczenstwa
- do wartosci korporacyjnych Comwerte i Kodeksu Postepowania.
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NASZE ZACHOWANIE W STOSUNKU DO NASZYCH INTERESARIUSZY

Chronimy interesy
naszych interesariuszy

16

W Commerzbanku chcemy by¢ postrzegani jako uczciwi i kompetentni, jako bank, ktérego
celem jest bycie wiarygodnym i dtugoterminowym partnerem dla swoich klientéw. Dlatego
wtasnie postepujemy zgodnie z takimi wartosciami etycznymi jak uczciwosc i szacunek.
Doktadamy staran, by przestrzegac¢ wszelkich obowigzujacych przepisow prawa, polityk i
norm rynkowych. Stanowig one podstawe wspdtpracy miedzy Commerzbankiem a jego
klientami prywatnymi oraz przedsiebiorcami, klientami instytucjonalnymi, partnerami i
innymi interesariuszami. Wspdtpraca ta budowana jest na zaufaniu.

Koncentrujemy sie jednak zawsze na interesie klienta. Koncentracja ta w naszym przypadku
rozcigga sie réowniez na ustugi doradcze, materiaty marketingowe i dokumenty
sprzedazowe:

Robimy to, co obiecalismy i obiecujemy tylko to, co mozemy zrobic.
Jestesmy wobec naszych klientéw otwarci i uczciwi.

Poszukujemy mozliwosci dialogu z naszymi klientami, okazujemy empatie tym,
ktérych obstugujemy i staramy sie dziata¢ powyzej oczekiwan naszych klientéw.

Zawsze dziatamy w ich imieniu. Jesli otrzymujemy reklamacje - traktujemy je
powaznie i odpowiadamy szybko i uczciwie.

Jesli chodzi o swiadczone przez nas ustugi doradcze, skupiamy sie na zapewnieniu
ustug o jakosci, jakiej klienci moga od nas oczekiwac. Prawidtowe i rzetelne
doradztwo oraz jakos¢ ustug zapewniane sg w sposob niezawodny dzieki réznym
porozumieniom zawartym w ramach réznych linii biznesowych i lokalizacji i musza
one by¢ zawsze zgodne z obowigzujgcym przepisami, normami i innymi
wymaganiami.

Jako spdtka notowana na gietdzie, chronimy nie tylko interesy naszych klientéw, ale
rowniez naszych akcjonariuszy i przestrzegamy zasady wolnej i uczciwej konkurencji.
Przestrzegamy przepisow prawa, ktore regulujg konkurencyjnosc. Dzieki temu
utrzymujemy zaufanie spoteczenstwa w stabilno$é rynkéw finansowych.

Co wiecej, znamy i przestrzegamy przepisdéw prawnych, wymogdw regulacyjnych,
normy branzowych i regulamindéw zaktadowych, ktére nas dotyczg w zakresie
zapobiegania przestepstwom pracownikéw biurowych.

Doskonaty tad korporacyjny, radzenie sobie z ryzykiem w sposdb systematyczny oraz
etycznie nieposzlakowane postepowanie pracownikéw cechujgce sie uczciwoscia
stanowig podstawy powyzszego.

Kodeks Postepowania Commerzbanku



NASZE ZACHOWANIE W STOSUNKU DO NASZYCH INTERESARIUSZY

,Doskonaty” oznacza dla nas odpowiedzialny i transparentny tad korporacyjny
oraz system kontrolingu, ktérego celem jest zrownowazone tworzenie wartosci.
Dlatego wtasnie na przyktad w Niemczech corocznie przedstawiamy deklaracje
zgodnosci z niemieckim Kodeksem tadu Korporacyjnego. Jesli tylko istniejg
takie zalecenia, uwzgledniamy je w naszym postepowaniu.

tad korporacyjny cechujacy sie odpowiedzialnoscig stanowi jeden z elementéw
tego, jak postrzegamy samych siebie jako bank i dlatego doktadamy wszelkich
staran, by postepowac zgodnie z zasadami dobrego tadu korporacyjnego. Dla
kazdego z nas oznacza to promowanie tych zasad w miejscu pracy i wdrazanie
ich w naszych dziataniach w maksymalnym mozliwym zakresie.

W jaki spos6b moge wspieraé dobry tad korporacyjny w moim miejscu pracy?
Istnieje na to wiele sposobow, na przyktad poprzez szybka i otwarta komunikacje
z Dziatem Kontrolingu lub przez szybkie przedstawienie precyzyjnych danych
liczbowych dotyczacych kwestii budzetowych i zgodnosci. Wktad w dobry tad
korporacyjny mozna rowniez wnies¢ poprzez swoje zachowanie w trakcie
procesdw zmiany, a takze poprzez chec systematycznej realizacji decyzji
strategicznych. Dlatego warto zaznajomic sie z ramami tadu korporacyjnego.

Wspétpraca z organami regulacyjnymi i panstwowymi

Dla nas, cztonkdw wyzszego szczebla kierownictwa, wspdtpraca z organami
regulacyjnymi i panstwowymi, ktéra budowana jest na zaufaniu, posiada wysoki
priorytet, poniewaz jest ona niezwykle istotna dla catego Banku. Kazdy z nas
wypetnia swoje obowigzki dotyczgce informowania i raportowania w sposdb
rzetelny i sumienny. Jest to mozliwe dlatego, ze kazdy pracownik poczuwa sie
w tym zakresie do odpowiedzialnosci.

Informacje dodatkowe

Centrum rozstrzygania ds. stosunkow
z organami regulacyjnymi (Comnet)
Poziomy decyzyjne dla zadan
kierowanych przez organy paristwowe/
rzgdowe (Comnet)

,Wispotpraca z organami regulacyjnymi budowana na
zaufaniu i prawidfowej realizacji cigzgcych na nas
obowigzkow w zakresie sprawozdawczosci jest dla
mnie bardzo wazna, poniewaz wzmacnia systemy
bankowosci Niemiec i catej Europy.”

Stephan Engels
(Dyrektor Finansowy)

Kodeks Postepowania Commerzbanku
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NASZE ZACHOWANIE W STOSUNKU DO NASZYCH INTERESARIUSZY

Radzenie sobie z ryzykiem

Bankowosc¢ oferuje szeroki zakres mozliwosci biznesowych, ale mozliwosci
takie nie sg pozbawione ryzyka. Naszym zadaniem jest identyfikacja, ocena,
kontrola, monitorowanie i komunikowanie tych form ryzyka - innymi stowy:
aktywne nimi zarzadzanie. Wyraznie zdefiniowane zakresy
odpowiedzialnosci pozwalajg zminimalizowac ryzyko.

Poszczegdlne piony Banku monitorujg dotyczace ich ryzyko i podejmuja
niezalezne kroki zmierzajgce do unikniecia niepozgdanego ryzyka w
okreslonym zakresie. W ramach tego rozwigzania kazdy pracownik
odgrywa role we wspieraniu Banku w zarzadzaniu ryzykiem i jego kulturg
ryzyka.

Ryzyko operacyjne, ktdore powstaje np. w zwigzku z brakami
organizacyjnymi czy komunikacyjnymi réwniez wymaga prawidtowego
zarzadzania. Wymaga to kultury ryzyka, ktoérg pielegnujemy poprzez
radzenie sobie z ryzykiem w sposdb otwarty i przejrzysty.

Dlatego wtasnie powinnismy zawsze uwazac identyfikowanie i
komunikowanie ryzyka na wczesnym etapie za podstawowy element
dziatalnosci, a ponadto traktowac te dziatania jako okazje do
wprowadzenia udoskonalen. Jest to jedyny sposdb, w jaki mozemy
poradzi¢ sobie z ryzykiem operacyjnym rzetelnie i odpowiedzialnie.

Obarczone wysokim ryzykiem produkty, procesy, umowy i transakcje nalezy
wykluczac jesli tylko jest to mozliwe, lub powigzac je z odpowiednimi
warunkami. Konieczne jest na przyktad podjecie szczegdlnych srodkow
ostroznosci celem zapobiegania oszustwom.

Informacje dodatkowe Krytyczne kwestionowanie wtasnych dziatan i przyjmowanie sugestii innych
0s6b odzwierciedlajg zdrowg swiadomos¢ istnienia ryzyka. Nie trzeba
przypominac, ze musimy zawsze przestrzegac przepisow prawa. Kazda
osoba przyjmuje na siebie w tym zakresie odpowiedzialnoscé.

Polityka tadu Korporacyjnego
dotyczgca Bankowej Strategii
Biznesowej i Ryzyka

Trzy Linie Obrony (Comnet)
System Kontroli Wewnetrznej
ICS (Comnet)

Przy podejmowaniu kazdej decyzji, czynniki ryzyka uwzgledniamy w
odniesieniu do catego okresu uzytkowania danego produktu czy trwania
danego stosunku biznesowego. Niemniej, nie podejmujemy ryzyka
dotyczacego zgodnosci z przepisami prawa, politykami i zasadami.

.Codziennej dziatalnosci towarzyszy wiele form ryzyka.
Mamy nad nimi kontrole tylko wtedly, gdy kazdy podejmuje
dziatania ze swiadomoscia istnienia ryzyka, co oznacza
krytyczne kwestionowanie wtasnego zachowania i
rozwazanie mozliwych scenariuszy.”

Marcus Chromik
(Dyrektor ds. Ryzyka)
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NASZE ZACHOWANIE W STOSUNKU DO NASZYCH INTERESARIUSZY

Pranie brudnych pieniedzy i finansowanie terroryzmu

Pranie brudnych pieniedzy i finansowanie terroryzmu to dziatania nielegalne. Pranie
brudnych pieniedzy definiuje sie jako dziatania majgce na celu wprowadzenie $rodkéw
uzyskanych niezgodnie z prawem do obiegu w systemie finansowym. Celem jest tu ukrycie
nielegalnego pochodzenia pieniedzy - ich ,wypranie” - i wprowadzenie ich do gospodarki
jako .czystych.” Finansowanie terroryzmu moze réwniez obejmowac wykorzystanie srodkéw
legalnych.

By temu zapobiec, Bank wdraza we wszystkich swoich jednostkach, w Niemczech i na
catym swiecie, odpowiednie srodki.

Ponadto, w kazdej lokalizacji przestrzegamy przepiséw prawa, wymogdéw regulacyjnych,
odpowiednich norm branzowych i uznanych miedzynarodowo norm, takich jak zasady
Financial Action Task Force on Money Laundering (Finansowa Grupa Zadaniowa ds. Prania
Brudnych Pieniedzy) czy Zasad Wolfsberskich dot. Zapobiegania Praniu Brudnych Pieniedzy.

Stosowanie odpowiednich przepiséw i zasad dotyczacych zapobiegania praniu brudnych
pieniedzy, takich jak zasada .Poznaj swojego klienta” (KYC), umozliwia nam identyfikacje i
unikanie ryzyka zwigzanego z praniem pieniedzy i finansowaniem terroryzmu juz na
wczesnym etapie.

,Zasada KYC dziata tylko wtedly, gdy nasze informacje
sg aktualne. Prowadzenie danych dotyczacych zasady
KYC to nie niedogodnosc - to zapobieganie
terroryzmowi i przestepczosci w praktyce.”

Bettina Orlopp
(Grupowy Dziat Prawny, Grupowy Dziat HR i Prawny)

Celem zasady KYC jest sprawienie, by nasze stosunki biznesowe i transakcje byty jak

najbardziej przejrzyste w zgodnym z prawem zakresie. Osiggamy to dzieki Informacje dodatkowe
sprawdzaniu, kim sg nasi klienci. Wysitki te umozliwiajg nam udokumentowanie czy
klient dziata w swoim wtasnym imieniu czy tez na rzecz kogos innego.

Portal Compliance Policy

W oparciu o ryzyko, wyjasniamy rowniez pochodzenie srodkéw biznesowych czy
transakcji. Takie srodki ostroznosci pozwalajg nam na co$ wiecej niz tylko unikniecie
ryzyka - wiedza o tym, kim jest nasz klient, pozwala nam zapewni¢ odpowiednio
dostosowane porady, ktére stuzg najlepiej interesom naszych klientow. W ramach
tego procesu, we wszystkich krajach zawsze przestrzega sie obowigzku ochrony
danych.

Jednoczesnie od pracownikéw wymaga sie, by mieli zawsze oczy szeroko otwarte i
wszystko zgtaszalil Jedynym sposobem, w jaki pracownicy Banku moga zapobiec
przedostaniu sie srodkéw finansowych z nielegalnych zrédet do zgodnego z prawem
obiegu finansowego i wykorzystaniu pieniedzy pochodzacych z legalnych zrédet do
finansowania terroryzmu jest wspolny wysitek i najwyzszy stopien przejrzystosci i
otwartosci.
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Informacje dodatkowe

Globalna Polityka dot. Sankgji
(Comnet)

Wytyczne w sprawie Sankcji -
Nalezyta Starannos¢ dla Dziatalnosci
Dokumentacyjnej i Gwarancyjnej
(Comnet)

Portal Compliance Policy

2

Embarga i sankcje

Poszczegdlne kraje, stowarzyszenia suwerennych parstw i organizacji
ponadpanstwowych, takie jak Organizacja Narodéw Zjednoczonych (ONZ) czy
Unia Europejska, moga naktadaé¢ sankcje i embarga. Srodki takie sa szczegdlnie
istotne w transakcjach miedzynarodowych.

Z zasady przestrzegamy istotnych zasad sankcyjnych, ktére zabraniajg pewnych
transakcji lub ograniczaja je. Dla sankgcji finansowych i innych ograniczen
ekonomicznych Grupa wprowadzita standardy minimalne. Celem ochrony
$rodkéw Banku i klientdéw, standardy te moga by¢ bardziej restrykcyjne, niz
odpowiednie obowigzujgce w tym zakresie wymogi prawne.

W jaki spos6b moge sledzi¢ takie niezliczone regulacje w moim pionie biznesowym?
Rzeczywiscie, sledzenie wszystkich przepiséw nie jest tatwe, szczegdlnie, ze
niektore sankcje i embarga naktadane sa na pojedyncze osoby, a inne nawet na
cate panstwa. Dla nas szczegdlnie istotne sg sankcje i embarga krajowe.
Unikniecie nieumyslnego naruszenia takich sankcji i embarg stanowi wyzwanie,
szczegodlnie w przypadku transakcji transgranicznych. Nasz zespot ds.
Compliance zapewnia w tym zakresie wsparcie w ramach wprowadzonych
procedur. W razie watpliwosci, lepiej zapytac kilka razy i unikng¢ narazenia
reputacji Banku i kosztownych grzywien, jakie moga zosta¢ natozone na spotke.

Kodeks Postepowania Commerzbanku
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Zgodnos$¢ w zakresie papieréw wartosciowych

Biznes zwigzany z papierami wartosciowymi jest scisle regulowany. Ochrona rynku i
klientéw to jeden z najwyzszych priorytetéw i nalezy zawsze o nig dbaé. Naruszenia
moga pociggac za sobg nie tylko konsekwencje prawne, ale réwniez spowodowaé
istotne szkody na naszej reputacji i rentownosci. Dlatego szeroki zakres $wiadczonych
przez ustug zwigzanych z papierami warto$ciowymi jest zgodny z przepisami oraz
nakierowany na interesy naszych klientéw.

Nie wykorzystujemy wewnetrznych informacji poufnych przy obrocie instrumentami
finansowymi i nie dzielimy sie takimi informacjami bez upowaznienia z osobami
trzecimi, takimi jak dziennikarze, analitycy finansowi, klienci, doradcy, cztonkowie
rodziny czy znajomi.

Czym sg wewnetrzne informacje poufne? Wewnetrzne informacje poufne to wszelkie
informacje niepubliczne dotyczace emitentéw lub papieréw wartosciowych, ktdre
mogtyby miec istotny wptyw na cene danych papieréw wartosciowych - lub
zwigzanych z nimi instrumentéw pochodnych - gdyby zostaty ujawnione.

Mdwigc ogdlnie, informacje poufne ujawnia¢ mozna innym osobom wytgcznie
zgodnie z restrykcyjng zasada .Niezbednych informacji” (patrz sekcja .Ochrona
danych”). Jakiekolwiek préby manipulowania rynkiem sg surowo wzbronione.

Zabezpieczamy uczciwo$¢ rynkdw, jak réwniez dbamy o ochrone naszych klientéw, co

obejmuje réwniez $wiadczenie doradztwa inwestycyjnego w sposéb zgodny z
odpowiednimi przepisami. Informujemy naszych klientéw i wyjasniamy im ryzyko.
Realizujemy dyspozycje zwigzane z papierami wartosciowymi, doktadajac wszelkich
staran i wypetniajgc nasze obowigzki dotyczace prowadzenia ewidencji i
przechowywania dokumentéw, dzieki czemu mozemy w przejrzysty sposéb
dokumentowaé zgodnos¢ naszych dziatan z przepisami prawa i regulacjami.

Ponadto, w sposéb sumienny wykonujemy obowigzki w zakresie wymogéw
dotyczacych transparentnodci i biezgcego informowania opinii publiczne;j.

W trakcie poufnej rozmowy prowadzonej w kawiarni dowiedziatem sie, ze klient
korporacyjny Commerzbank planuje wkrétce sprzedaé jeden ze swoich
segmentow biznesowych. Moja matka posiada papiery wartosciowe tej spotki i
chce je sprzedaé¢ w najblizszej przysztosci. Czy moge powiedzie¢ jej, ze powinna sie
wstrzymag, jesli nie powiem jej dlaczego?

Nie, poniewaz otrzymates te informacje wewnetrzne jako poufne. Nie mozesz
przekazac tych informacji, szczegdlnie jesli inwestor moze w zwigzku z nimi ponies¢
strate lub uniknac jej, majac takg wiedze. Poinformowanie matki mogtoby miec¢
reperkusje dla was obojga z tytutu odpowiedzialnosci karnej, w najgorszym przypadku
zwigzane z pozbawieniem wolnosci.

Kodeks Postepowania Commerzbanku

Informacje dodatkowe

Zgodnosc¢ Rynkéw (Portal Compliance
Policy)

Art. 14 w zwigzku z art. 8 10
Europejskiego Rozporzgdzenia w
sprawie naduzy¢ na rynku. O
obowigzujace przepisy prawa nalezy
zapyta¢ w swojej lokalizacji
wspotpracownikéw zajmujgcych sie
tymi sprawami.

©
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Informacje dodatkowe

Strategia podatkowa
(Comnet)

Unikanie ptacenia podatkéw

W ramach spotecznej odpowiedzialnosci biznesu wnosimy nasz wktad w
finansowanie budzetu parstwowego poprzez optacane przez nas podatki. Juz nawet
Z tej przyczyny odrzucamy wszelkie formy unikania ptacenia podatkéw, niezaleznie od
tego, czy dotyczy to naszych klientéw czy nas jako firmy. Co wiecej, unikanie
podatkéw to naruszenie obowigzujgcego prawa.

Dlatego nie angazujemy sie w .optymalizacje podatkowa” dla klientéw, jesli jedynym
celem takich dziatan jest korzys¢ finansowa, a ich wyniki sg sprzeczne z naszym
zamierzeniem szanowania przepiséw prawa. Pamigtamy o tych kwestiach zawsze,
gdy wprowadzamy innowacje produktowe, ktére my - jako bank - projektujemy w
sposéb zgodny z przepisami prawa i regulacjami dotyczacymi podatkdw.

tapéwkarstwo i korupcja

Wierzymy, ze sukces naszej dziatalnosci opiera sie wytgcznie na jakosci naszych
produktéw i ustug. dlatego nie obiecujemy i nie udzielamy zadnych ptatnosci czy
wartosciowych prezentéw pracownikom organdw regulacyjnych czy firm celem
zachecenia ich do zapewnienia nam nieuczciwej przewagi biznesowe).

W Zadnych okolicznosciach nie wolno dopuszczaé sie nastepujacych dziatar:

Wykorzystywanie srodkéw Grupy Commerzbank dla celdw, ktdre nie sg w petni i
prawidtfowo udokumentowane.

Zawieranie umow lub porozumien, ktére nie zostaty zatwierdzone zgodnie z
politykami i wytycznymi Grupy Commerzbank.

Wspdtpraca z konsultantami i osobami trzecimi, ktory nie ztozyty oswiadczenia o
odrzuceniu tapéwkarstwa i korupcji.

Zdrowy rozsadek i obowigzujgce przepisy sg oczywiscie zawsze najwazniejsze,
ale mozna podac réwniez kilka innych wskazéwek, ktére mogag by¢ pomocne:
Nalezy zachowac ostroznosé, jesli partner biznesowy...

chce utrzymac stosunek biznesowy w tajemnicy.

odrzuca klauzule umowne przeciwdziatajgce tapdwkarstwu i korupcji.

stara sie zawrze¢ dodatkowe ustne formy porozumienia, ktore odbiegajg od
umowy.

domaga sie ptatnosci zaliczkowej bez podania uzasadnionych powoddw
biznesowych.

domaga sie ptatnosci w gotdwece lub przelewu na zagraniczny rachunek
bankowy.
wydaje sie nie posiadac koniecznych kwalifikacji lub personelu w zakresie

zgdanych ustug.

Ogdlnie, nalezy zachowac szczegdlng ostroznosé...
w krajach i regionach, gdzie ptatnosci w formie prowizji sg typowe lub ktére
plasuja sie na bardzo niskiej pozycji w ramach Indeksu Percepcji Korupcji
organizacji Transparency International.
jesli zostang nam zaoferowane nietypowo wysokie honoraria i prowizje lub
prezenty, formy goscinnosci czy zaproszenia.

Kodeks Postepowania Commerzbanku
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W praktyce biznesowej podarowanie klientowi czego$s matego na @
urodziny, czy w ramach obchodéw rocznicy firmy, badz zaproszenie
takiego klienta na kolacje nie jest niczym niezwyktym. Jest to po prostu
czes¢ utrzymywania kontaktéw! Czy w zasadach tych chodzi po prostu o
to, jak ,Nie da¢ sie ztapaé”?

Jest to btedne rozumienie. Za szkode na naszej reputacji zaptacilibysmy wysoka
cene. Mozesz oczywiscie zrobi¢ cos mitego dla swojego klienta. Mozesz dawac i
przyjmowac prezenty lub zapraszac (badz przyjmowac zaproszenia) klienta o ile
zwigzane z tym kwoty nie przekraczajg 50 euro, a dany gest nie stanowi
rewanzu za uzyskanie nieodpowiedniej korzysci. Nalezy jednak pamietac, ze
prezenty podlegajg opodatkowaniu. Na przyktad w Niemczech nalezy
opodatkowac wszystkie prezenty o wartosci przekraczajagcej 10 euro. Dlatego
nalezy zawsze wiedzie¢, kto otrzymuje ptatnosc¢ lub prezent i jaki jest tego cel.
Pozwala to na zauwazenie wszelkich nieprawidtowosci. Nalezy ponadto zawsze
dokumentowac swiadczone ustugi w odpowiedniej formie.

Zakupy i zaopatrzenie

Profesjonalne zaopatrzenie w produkty i ustugi jest nie tylko wazne dla sukcesu

gospodarczego Banku, ale pomaga réwniez minimalizowaé poziom ryzyka
operacyjnego. Rozne lokalizacje Banku wymagaja przestrzegania réznych
przepiséw i wymogow prawnych, dlatego nie zawieramy zadnych umoéw
finansowych bez udziatu np. Dziatu Zaopatrzenia GS-OS. W lokalizacjach poza
granicami Niemiec oraz w spétkach zaleznych stosujemy podobne podejscie i
kontaktujemy sie z odpowiednimi lokalnymi osobami kontaktowymi.

Informacje dodatkowe

Wytyczne dot. zaopatrzenia
(Comrules)

Globalna Polityka Prezentow
(Comnet)

Standard zréwnowazonego
zaopatrzenia (Comrules)
Klauzula uczciwosci

,Jakosc procesu odgrywa kluczowa role w osigganych
wynikach, dlatego jestem wielkim fanem transparentnosci i
porownywalnosci. Zakupy i zaopatrzenie nie stanowia
wyjatku od tej zasadly.”

Frank Annuscheit
(Dyrektor Operacyjny)

Dzieki temu zapewniamy zabezpieczenie ustug zewnetrznych przy najlepszym
stosunku wartosci do ceny. Obiektywny proces doboru jest zawsze pomocny.
Przestrzeganie specyfikacji oznacza, ze dostawcy wybierani sg bez jakichkolwiek

ograniczen i interesow osobistych.

Kodeks Postepowania Commerzbanku
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Poza kwestiami gospodarczymi, moralnymi i regulacyjnymi, przy zaopatrzeniu nalezy
réowniez bra¢ pod uwage kryteria ekologiczne, spoteczne i etyczne. Szczegdtowe
informacje na ten temat przedstawiliSmy w standardzie zrbwnowazonego
zaopatrzenia. Poza tym, musimy uwazac na rozbieznosci w naszych stosunkach z
partnerami biznesowymi i zajmowac sie nimi w sposdb otwarty, gdy tylko wystgpia.
Dzieki temu jesteSmy w stanie znalez¢ odpowiednie rozwigzania i unikna¢ konfliktow
intereséw na kazdym etapie.

Od naszych dostawcoéw i ustugodawcdw wymagamy przestrzegania przepiséw prawa
(zgodnos¢ podmiotdw trzecich), dlatego nasi partnerzy muszg postepowac zgodnie z
klauzulami uczciwosci zawartymi w umowach, np. w warunkach ogdlnych.

Nieprzestrzeganie tych klauzul moze skutkowac zerwaniem stosunkéw biznesowych.

Wielu dostawcéw konkuruje ze soba o jedng umowe. Chce uzyskaé
najlepsza cene dla naszej firmy. Czy moge przedstawi¢ wszystkim
oferentom pozostate oferty, by przyspieszy¢ ten proces i zbi¢ cene?

Nie, wszystkie oferty nalezy zawsze traktowac jako poufne. Informacje takie
jak dane finansowe, obliczenia, warunki umowne, dane techniczne,
zastrzezone metodologie i podobne szczegodty nie moga by¢ ujawniane. Jest
to nie tylko niezgodne z prawem, ale i uniemozliwia okazanie uczciwosci
wobec naszych partnerow.

Kodeks Postepowania Commerzbanku
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Prezenty, podréze i zaproszenia
Korzysci takie jak prezenty czy mita przystuga to doéé¢ powszechny element

codziennej praktyki biznesowej. W wielu kulturach sg one istotnym czynnikiem Informacje dodatkowe
wspierania i pogtebiania stosunkéw biznesowych. Z zasady odrzucamy wszystko, co Portal Compliance
mogtoby choéby sprawia¢ wrazenie nieuczciwej przewagi czy konfliktu intereséw, Policy

poniewaz prezenty .dozwolone” i .zwyczajowe” od nielegalnego tapéwkarstwa dzieli Wytyczne dot.

czesto bardzo cienka granica. zaopatrzenia (Coment)

Globalna Polityka
Dlatego wprowadzilismy zasady dotyczgce przyjmowania i dawania prezentow. Jesli Prezentéw (Comnet)
warto$¢ prezentu przekracza 50 euro, wymaga on zatwierdzenia. Jednoczes$nie pod
uwage halezy wzigé réwniez przepisy prawa obowigzujgce w danym kraju w
odniesieniu do opodatkowania prezentéw. Pracownicy zobowigzani sg do
dokumentowania prezentéw i korzyéci materialnych zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami i wprowadzonymi srodkami.

Nalezy zawsze rozwazy¢, czy prezent lub zaproszenie nie sg zbyt hojne, a nawet
przesadne, a takze czy w zamian nie jest oczekiwana jakas przystuga. Przesadnos¢
moze oznaczaé, ze prezent wykracza poza normy kulturowe, wigze sie z pewnymi
zobowigzaniami czy jego wartos$¢ przekracza limity ustalone przez Dziat Compliance.

Prezenty, podréze i zaproszenia sg z catg pewnoscig nieodpowiednie, jesli nie pasuja
do danej sytuacji czy stanowiska odbiorcy. Jeéli nie masz pewnosci, ale chcesz by¢
uprzejmy, zalecamy omaéwienie danej sytuacji z kierownikiem, pracownikiem Dziatu
Compliance czy wspétpracownikami petnigcymi podobne funkcje.

Jesli chodzi o nasze wlasne zachowanie, w zadnej sytuacji nie mozna oferowac, dawac
i przyjmowac prezentdéw lub korzysci, ktore...

posiadajg forme gotdwkowa lub ekwiwalentéw gotdwkowych.
mozna interpretowac jako tapowke.

naruszajg miejscowe przepisy prawa, regulacje czy polityki, ktére majg
zastosowanie do drugiej osoby.
wigzg sie z oczekiwaniami, ktére przekraczajg zamiar utrzymania i rozwijania

kontaktdw w ramach stosunku biznesowego.

Czy w ogoble wolno mi zaprosi¢ kogos na kolacje biznesowga? @
Mozesz zaprosi¢ kogos na kolacje biznesowg w ramach petnienia swoich

obowigzkow, ale musisz by¢ zawsze w tej kwestii transparentny. Jesli

zapraszasz kogos lub sam zostaniesz zaproszony, musisz skonsultowac to ze

swoim kierownikiem lub Dziatem Compliance. Dzieki temu mozesz zapobiec

wrazeniu angazowania sie w nieetyczne postepowanie i zapewnic konieczng
transparentnosc.

Kodeks Postepowania Commerzbanku
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Informacje dodatkowe

Tajemnica bankowa i obowigzek
zachowania poufnosci (Comnet)
Grupowa polityka ochrony danych
(Comnet)

Instrukcja dot. ochrony danych
(Comnet)

Polityka bezpieczenstwa informacji w
Grupie Commerzbank (Comnet)
Wytyczne dot. bezpieczenstwa
informacji w miejscu pracy (Comnet)

Zawsze musi byc¢ jasne, kto otrzymuje ptatnosci lub prezenty i jaki jest ich cel lub
uzasadnienie. Dzieki temu fatwiej zauwazyé nieprawidtowosé. Swiadczenie ustug, a
takze przyjecie i/lub danie prezentu nalezy zawsze dokumentowaé w odpowiedniej
formie.

Ochrona danych

Poszanowanie prywatnosci naszych klientéw jest realizowane nie tylko w drodze
stosowania wewnetrznych wytycznych Banku, ale réwniez jest gteboko zakorzenione
w haszym modelu biznesowym. Dlatego wtasnie dbamy o zachowanie tajemnicy
bankowej i chronimy dane osobowe. Zawsze przestrzegamy stosownych zasad i
regulacji przy gromadzeniu i przetwarzaniu danych osobowych. Dbamy réwniez o to,
by dane wykorzystywane byty wytgcznie zgodnie z ich przeznaczeniem, by byty
aktualne i poprawne.

Do ochrony danych osobowych i danych klientéw przed nieupowaznionym lub
nielegalnym wykorzystaniem, a takze przed ich utratg i uszkodzeniem wykorzystujemy
narzedzia techniczne i $rodki organizacyjne. $rodki te obejmuija hasta
zabezpieczajgce, urzgdzenia mobilne i stanowiska pracy telefonicznej, zgodnie ze
zdefiniowanymi normami. Dokumenty poufne przechowujemy w sposéb ostrozny, w
zamknieciu, dbajgc o to, by osoby nieupowaznione nie mogty mie¢ do nich dostepu.

.Moja prywatnosc jest dla mnie wazna. Ufam, ze inni
traktuja moje dane jako poufne. Kazdemu klientowi i
pracownikowi chce dac taka sama gwarancje. Musimy
chronic nasze dane przed dostepem
nieupowaznionych osob.”

Michael Reuther
(Klienci Korporacyjni Segmentu Biznesowego, Dziat Kapitatowy Grupy)

26

Dane pracownikow i klientow przekazujemy osobom trzecim wytacznie, jesli oparte
jest to na porozumieniach umownych i zgodzie tych oséb, badz jesli zobowigzuja i
upowazniajg nas do tego przepisy prawa.

Z informacjami poufnymi postepujemy zgodnie z zasadg ,Niezbednej informacji.”
Oznacza to, ze informacje poufne ujawniane sg wytgcznie osobom, ktére musza je
znac, by wykonywac swojg prace. Zasada ta znajduje zastosowanie zaréwno
pomiedzy poszczegdlnymi dziatami biznesowymi, jak i wewnatrz tych dziatow.

Kodeks Postepowania Commerzbanku
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http://comrules.intranet.commerzbank.com/comrules/faces/media/en/zentralebereiche/gsor/sedlaczek__information_security_/iscf/information_security_at_the_workplace.pdf
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Wszelkie naruszenia zasady ,Niezbednej informacji” mogg mie¢ powazne
konsekwencje dla pracownikow lub Grupy. Mogag one przybrac¢ forme kary, szkody na
reputacji czy nawet postepowania karnego.

Jesdli zajdzie taka potrzeba, przed rozpoczeciem przetwarzania danych osobowych
nalezy skontaktowac sie z pracownikiem zajmujacym sie ochrong danych - obejmuje
to gromadzenie, przechowywanie, wykorzystywanie i przekazywanie danych lub
zmiane istniejgcych procedur. Przetwarzanie danych musi by¢ zawsze proporcjonalne
i zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa krajowego.

Czym doktadnie s3 ,,dane osobowe”?

W Niemczech, zgodnie z przepisami prawa w sprawie ochrony danych, dane
osobowe obejmujg okreslone informacje natury przedmiotowej i podmiotowej
dotyczace konkretnej lub mozliwej do identyfikacji osoby fizycznej. Obejmuje
to imie i nazwisko, adres, numer telefonu, adres e-mail, date urodzenia, dane
bankowe, wynagrodzenie, ustalenia wymiaréw kwotowych i numer
pracownika. Przepisy prawa moga sie roznic¢ zaleznie od kraju - np. osoby
prawne moga by¢ réwniez objete przepisami o ochronie danych. Nalezy
zasiegnac informacji od lokalnej osoby kontaktowej w danej zagranicznej
lokalizacji czy spotce zaleznej.

Kodeks Postepowania Commerzbanku
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Jestesmy czesciag spoteczenstwa

Jako wiodacy bank handlowy, posiadajgcy ponad 18 milionow klientow,
Commerzbank ponosi w swojej sferze wptywow odpowiedzialnos¢ gospodarczg i
spoteczno-polityczna.

Czujemy sie zobowigzani wobec spoteczenstwa, w ktorym zyjemy i pracujemy.
Dlatego nasza dziatalnos¢ jest oparta na zasadzie zrbwnowazonego rozwoju i dbania o
interesy spoteczne. Podejmujac starania zmierzajgce do osiggniecia naszych
ambitnych celdéw biznesowych, chcemy by¢ réwniez odpowiedzialni wobec ludzi,
spoteczenstwa i srodowiska.

Jestesmy strong programu Global Compact ONZ i ponosimy z tego tytutu
odpowiedzialnos¢. Zdefiniowalismy takze stanowiska i wytyczne dotyczace roznych
zagadnien, ktére stanowiag czes¢ naszych regulaminéw wewnetrznych i codziennej
pracy. Odpowiedzialne dziatanie i wdrazanie tych stanowisk i wytycznych w nasza
codzienng prace to dla nas podstawa.

Darowizny i zapewnianie sponsorowania to znaczgca czes¢ naszych dziatarn w ramach
realizacji zobowigzan wobec spoteczenstwa. Darowizny definiujemy jako dobrowolne
Swiadczenia w formie pienieznej, przedmiotowej czy w postaci czasu na cele
charytatywne, ktore przekazujemy nie oczekujac niczego w zamian. Natomiast
sponsorowanie to czes¢ pracy na rzecz dobra publicznego, ktérej celem jest ustalenie

A pozycji naszej firmy w opinii publicznej.
Informacje dodatkowe

Wytyczne dotyczace W obu tych przypadkach, dziatamy zgodnie z jasnymi zasadami i kryteriami, ktore
zostaty zdefiniowane w naszej polityce darowizn. Na przyktad darowizny na rzecz partii
politycznych sg zabronione. Dziatania w zakresie sponsorowania musza odzwierciedlac¢
nasze wartosci korporacyjne Comwerte.

darowizn (Comnet)
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Zréwnowazony rozwdoj w ramach gtéwnej dziatalnosci biznesowej

W naszych dziataniach biznesowych koncentrujemy sie na spotecznej
odpowiedzialnosci biznesu i zrGwnowazonym rozwoju. Uwzgledniamy ze szczegdélng
uwaga wptyw gospodarczy, Srodowiskowy i spoteczny wszystkich naszych dziatan.

Sledzimy bacznie dyskusje na kontrowersyjne tematy, takie jak spekulacje towarami
rolnymi, kwestie praw cztowieka czy umowy dotyczace handlu bronia. Majgc to na
uwadze, definiujemy warunki i limity naszej dziatalnos$ci biznesowej i nieustannie je
dostosowujemy. Stosunek Commerzbanku do tych kwestii okreslono w réznych
pismach, wytycznych i okdlnikach dotyczgcych konkretnych stanowisk firmy.

Produkty, dziatania biznesowe i stosunki z klientami, ktére wigzg sie z delikatnymi

kwestiami dotyczgcymi zrbwnowazonego rozwoju nalezy przedstawiaé zespotowi ds.

zarzadzania ryzykiem reputacji celem ich oceny na podstawie zdefiniowanych
procesow.

Prawa cztowieka

W naszej firmie, jak i we wszystkich jej lokalizacjach na catym swiecie, szanujemy
prawa cztowieka i osobiste. Oczekujemy tego samego rowniez od naszych klientéw i
partneréw biznesowych. Podpisujgc porozumienie dotyczace programu Global
Compact ONZ zobowigzalismy sie do wspierania ochrony praw cztowieka na catym
Swiecie. Zagwarantowalismy, ze nie uczestniczymy w naruszaniu praw cztowieka.
Podejscie takie stanowi integralng czes¢ naszej codziennej pracy.

Korporacyjna ochrona srodowiska

W obszarach, w ktérych mozemy mie¢ wptyw na ochrone srodowiska, wdrozylisSmy
szczegodlnie wysokie standardy. Dlatego przy dziataniach w zakresie zaopatrzenia,
oprécz kryteridw spotecznych i etycznych pod uwage bra¢ nalezy réwniez kryteria
ekologiczne (patrz sekcja ,Zaopatrzenie”).

PostawiliSmy sobie ambitne cele, jesli chodzi o naszg strategie klimatyczna.
Realizujemy systematyczne dziatania dgzgce do ograniczenia wykorzystywania przez
nas zasobéw naturalnych - np. w zakresie podrézy stuzbowych - w oparciu o
certyfikowany system zarzadzania Srodowiskowego.

Kazdy z nas moze wnie$¢ w to swéj wktad, zdobywajac informacje dotyczace takich
kwestii z zakresu zrbwnowazonego rozwoju, jak wykorzystywanie zasobdw
naturalnych lub dziatajgc w ramach naszej dziatalnosci biznesowej w najbardziej
ekologicznie odpowiedzialny sposdb.

Kodeks Postepowania Commerzbanku

Informacje dodatkowe

Nasz obowigzek- pokonywanie
wyzwan

Wytyczne dot. Spotecznej
Odpowiedzialnosci Biznesu (portal CR)
Wytyczne srodowiskowe
Commerzbank

(Comnet)

Strategia zréwnowazonego rozwoju
Commerzbank (portal CR)
Stanowiska i wytyczne (portal CR)
Zarzadzanie ryzykiem dla reputacji
(Comnet)
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Nasze zachowanie w
stosunku do siebie nawzajem

Pracownicy Grupy Commerzbanku stanowig klucz do sukcesu w zakresie
wynikoéw i konkurencyjnosci firmy. Dlatego firmy wspierajg swoich pracownikow
poprzez réznorodne inicjatywy w zakresie zdrowia, réznorodnosci czy
kwalifikacji. Jako Grupa, Commerzbank przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢
za wszystkich swoich pracownikéw, wliczajgc w to spdtki zalezne.

Ale my, jako pracownicy firmy, réwniez posiadamy pewng odpowiedzialno$é
wobec Banku i naszych wspotpracownikdw. Odpowiedzialnos¢ te definiuje
postepowanie oparte na uczciwosci, checi zmiany i przyczyniania sie do
rozwoju Banku.

Interakcje oparte na szacunku

Szacunek, wspétpraca i duch zespotu to podstawowe wymagania, ktére nalezy
spetni¢, by odnies¢ sukces. Dlatego promujemy atmosfere i kulture korporacyjna.
gdzie osobowos¢ i godnos$é¢ wszystkich pracownikdéw sg szanowane. Zachowania takie
Jjak nekanie, molestowanie seksualne czy dyskryminacja sg nie do pogodzenia z
naszymi wartosciami korporacyjnymi Comwerte i Kodeksem Postgpowania.

W réznych spétkach Grupy i spétkach zaleznych istniejg czesto dodatkowe
porozumienia czy podobne ustalenia (uzupetniajgce dla miejscowych przepiséw
prawa), méwigce o uczciwym zachowaniu i postgpowaniu opartym na partnerstwie.
Dla wszystkich nas wdrazanie i chronienie takiej otwartej kultury korporacyjnej
powinno byé¢ czyms$ zupetnie naturalnym.

W sposdb aktywny sprzeciwiamy sie dyskryminacji w Srodowisku pracy. Doktadamy
staran, by zapewni¢ atmosfere neutralng politycznie, ktéra charakteryzuje sie
otwartoscig i szczeroscia, a takze checig wspdtpracy. W przypadku identyfikacji
negatywnego zachowania, takiego jak stalking czy znecanie sie w miejscu pracy
reagujemy, dystansujemy si€ i zajmujemy sie takg sprawg w sposéb otwarty,
poszukujgc wsparcia ze strony wspétpracownikéw, ktérzy sa specjalistami w tej
dziedzinie, jak réwniez zarzadu. Zachecamy naszych wspédtpracownikéw do
wyjawiania wszystkiego, co ich niepokoi.

,Czesto rozmawiam z naszymi klientami. Kazdy z
nich jest inny. Chce doswiadczac w naszym
Banku podobnej roznorodnosci. Mozemy na tym
tylko skorzystac.”

Michael Mandel
(Klienci Prywatni i Biznesowi Segmentu Biznesowego)
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Réznorodnos¢ i docenianie

Nasza Grupa i jej spétki zalezne sg pracodawcami, ktdrzy szanujg réznorodnosé i
zasade réwnych szans. Naszych pracownikéw wybieramy wytgcznie w oparciu o ich
umiejetnosci. Takie aspekty osobiste jak kraj pochodzenia, wiek, pteé,
niepetnosprawnos$é, orientacja seksualna czy religia nie majg zadnego znaczenia.

Réznorodnosé jest jedng z mocnych stron Grupy Commerzbanku. Dziatamy na skale
miedzynarodowa. Rézne kultury, umiejetnosci i doswiadczenia nie tylko okreslajg
nasza kulture, ale réwniez generujg pomysty i stymulujg srodowisko pracy.

Chcemy uczy¢ sie od siebie i rozwija¢ Commerzbank jako miejsce pracy na catym
Swiecie. Nasi klienci, partnerzy biznesowi i interesariusze réwniez korzystajg na naszej
réznorodnosci.

Konstruktywna krytyka

Konstruktywna krytyka jest zawsze pomocna, poniewaz wspiera podejmowanie
dobrych decyzji. Kwestionujemy decyzje i okolicznosci na wszystkich szczeblach
hierarchii w przypadku ich wyraznego konfliktu z naszymi wartosciami korporacyjnymi
Comwerte i interesami firmy. Pomagamy ksztattowac nowe struktury i procedury
robocze, co stanowi czes¢ koniecznego procesu zmiany. Kazda zmiana moze
przynies¢ naszemu Bankowi korzys¢ - jest to jedyny sposdb, w jaki mozemy zapewnic
sobie nieustanne doskonalenie.

Kodeks Postepowania Commerzbanku

Informacje dodatkowe

Kwestie dotyczace nekania i
uczciwosci w miejscu pracy reguluja
nastepujace pozycje:

HR/R&znorodnosé: Informacje o
wydarzeniach i rejestracji
(Comnet)

Portal Diversity

Sekcje ,Odpowiedzialnos¢
wobec samych siebie”,
,R6znorodnos¢” oraz ,Ustawa o
rownym traktowaniu”

Link do ,Ustawy o réwnym
traktowaniu” (Allgemeines
Gleichbehandlungsgesetz, ACG)
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https://www.diversity.commerzbank.de/public/en/login_page
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Odpowiedzialne zarzadzanie

Jedli przyjmiemy zadanie w ramach petnienia funkgji kierowniczej, powinnismy
sprostaé oczekiwaniom zwigzanym z naszg rolg, bedac przyktadem dla innych.
Postgpowanie zgodnie z zasadami korporacyjnymi Comwerte i Kodeksem
Postepowania powinno wiec stac sie drugg naturg dla kazdej osoby na stanowisku
kierowniczym. Petnigc role kierownicze, musimy wspieraé¢ i motywowacé naszych
pracownikéw, a czynimy to stawiajgc przed nimi wyzwania i ufajagc w ich umiejetnosci.
Jako kierownicy, ponosimy odpowiedzialno$¢ za zapewnienie, by nasi pracownicy
przestrzegali wartosci i zasad oraz obowigzujgcych przepiséw prawa i regulacji.

Informacje dodatkowe

Wytyczne dot. zarzgdzania dla Niemiec
(Comnet)

Kluczowe obowigzki kierownika:

Ostrozny dobdr pracownikéw, odpowiednich pod wzgledem osobowym i
zawodowym. Im wazniejsze jest zadanie pracownika, tym wiekszg ostroznosé
nalezy zachowac (obowigzek doboru).

Definiowanie zadan i przydzielanych obowigzkéw w precyzyjny, kompletny i
wigzacy sposdb. Pracownicy muszg mie¢ mozliwos¢ przestrzegania przepisow
prawnych i wytycznych wewnetrznych (obowigzek zapewniania wytycznych).
Monitorowanie, czy przestrzegane sg wewnetrzne wytyczne i przepisy prawne
(obowigzek monitorowania). Delegowanie zadan nie zwalnia kierownikow z
odpowiedzialnosci.

Jasne komunikowanie pracownikom, ze naruszenia nie beda tolerowane.
Jakiekolwiek naruszenie wewnetrznych wytycznych czy przepiséw prawa moze
miec¢ konsekwencje wynikajgce z prawa pracy. W tym zakresie stanowisko
pracownika nie ma znaczenia (obowigzek informowania).

Zadania i obowiazki, o ktérych tu mowa, dotyczg réwniez kierownikdéw
pozostatych spotek Grupy czy spotek zaleznych.
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Podawanie informacji do wiadomosci publicznej

Profesjonalne podawanie informacji do wiadomosci publicznej stanowi kluczowy
element zabezpieczania reputacji banku i wypracowywania naszej dobrej pozycji na
rynku.

Dlatego koordynujemy wystgpienia publiczne, w trakcie ktérych wystepujemy w
charakterze méwcéw lub uczestnikéw dyskusji, wewnetrznie z osobami
odpowiedzialnymi za te kwestie w ramach grupowego Dziatu Komunikacji (GM-C),
Prawnego (GM-L) czy Relacji z Inwestorami (GM-IR). Dotyczy to réwniez informacji i
publikacji specjalistycznych.

Poniewaz nasze prywatne wypowiedzi moga by¢ réwniez kojarzone z Bankiem, nalezy
powstrzymywac sie od odnoszenia sie do naszych produktéw czy ustug na forach
internetowych czy w pismach kierowanych do wydawcéw. Wypowiedzi dotyczace
klientéw i pracownikéw sg zabronione w zwigzku z tajemnicg bankows i
koniecznoscig ochrony danych.

Komunikacja z grupami docelowymi, np. dziennikarzami, inwestorami, ekspertami
prawnymi czy organami panstwowymi wymagajg wiedzy specjalistycznej. Dlatego na
poszczegdlne zapytania odpowiadajg nastepujace dziaty:

Grupowy Dziat Komunikacji odpowiada za komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna
oraz za obecnos¢ marki Grupy Commerzbank.

Na wszelkie pytania kierowane przez media odpowiadajg cztonkowie Zarzadu lub
rzecznicy prasowi. Wszystkie pytania nalezy niezwtocznie przekazywac¢ do GM-C lub
odpowiednich dziatdéw spoétek zaleznych.

Grupowy Dziat ds. Relacji z Inwestorami odpowiada za komunikacje ze
Srodowiskiem rynkdéw kapitatowych.

Jestem kierownikiem oddziatu w Niemczech. Zadzwonit do mnie
dziennikarz i chciatby przeprowadzi¢ ze mna wywiad jako z
przedstawicielem Commerzbank. Czego musze by¢ swiadom?

Prosze przekazac prosbe do GM-C Komunikacji Zewnetrznej. Dziat ten oceni
sytuacje i skontaktuje sie z dziennikarzem. Wymagana moze by¢ wspodtpraca z
Twojej strony. GM-C Komunikacja Zewnetrzna lub lokalna osoba kontaktowa
w lokalizacji zagranicznej badz odpowiedzialny dziat spotki zaleznej musza
zostac poinformowane przed udzieleniem przez pracownika jakichkolwiek
wypowiedzi w imieniu Commerzbanku.

Zostalem zaproszony do przemawiania na konferencji, gdzie miatbym
reprezentowaé¢ Commerzbank. Kto moze mi doradzi¢?

Prosze skontaktowac sie ze wspotpracownikami z Grupowego Dziatu
Komunikacji. Zapewniag oni wsparcie na poziomie operacyjnym, jesli bedzie
to konieczne. Lokalna osoba kontaktowa w lokalizacji zagranicznej i spotce
zaleznej réwniez moze pomoc.

Kodeks Postepowania Commerzbanku
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Informacje dodatkowe

34

Polityka Medialna - Wytyczne dot.
komunikacji zewnetrznej w
Commerzbanku (Comnet)
Dwanascie wskazéwek dotyczacych
radzenia sobie w mediach
spotecznosciowych (Comnet)

Media spotecznosciowe

W mediach spotecznosciowych takich Facebook, Twitter, Xing czy Linekd-in
przedstawiamy sig jako firma otwarta i przystgpna. Jako pracownicy, jesteSmy
réwniez swiadomi faktu, ze reprezentujemy firme, a publicznie zamieszczone posty
moga zosta¢ z nami skojarzone nawet po wielu latach.

Wspétpracownicy z Dziatu Komunikacji lub lokalne osoby kontaktowe w
zagranicznych lokalizacjach i spétkach zaleznych zarzadzajg oficjalng obecnoscig
Banku w mediach spotecznosciowych jego dialogiem z klientami i partnerami. kiedy
korzystamy z mediéw spotecznosciowych prywatnie, nasze wypowiedzi mogg byé¢
kojarzone z Commerzbankiem. Dlatego musimy przy tym stosowac takie same
zasady dotyczace dyskrecji i poufnosci, jak w naszej codziennej pracy.

W Zadnym wypadku nie wolno nam publikowaé komentarzy dotyczgcych naszych
klientéw, pracownikdéw czy partneréw biznesowych w mediach spotecznosciowych
(patrz sekcja .Ochrona danych”). Klientom doradza¢ wolno wytacznie za
posrednictwem odpowiednich kanatéw. Kanaty takie obecnie nie obejmujg mediéw
spotecznosciowych.

Prywatne konta w mediach spotecznosciowych, ktérych chcemy uzywaé w ramach
dziatalnosci na rzecz Banku, wymagajg uprzedniego zatwierdzenia przez GM-C i
przestrzegania zasad.

Co wolno mi powiedzie¢ na temat naszego Banku w mediach
spotecznosciowych?

Prosze kierowac sie zawsze zdrowym rozsgdkiem. Mozna udostepnic post z
Twittera (retweeting), podac link lub podzieli¢ sie wszystkim, co dostepne jest
na oficjalnych kanatach Commerzbank.
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Zdrowie

Zapobieganie groznym sytuacjom i zachowaniom to kluczowe elementy naszej
kultury korporacyjnej. Zapobieganie groznym sytuacjom odnosi sie do wptywu firmy
na zdrowie jej pracownikow, szczegdlnie w zakresie jakosci warunkéw pracy. jakie im
zapewnia. Zapobieganie niebezpiecznym zachowaniom odnosi sie natomiast do
wptywu na zachowania oséb zwigzane ze zdrowiem. Chcemy zacheca¢ pracownikéw
do unikania ryzyka i do dziatania w sposéb, ktéry sprzyja ich dobremu zdrowiu
poprzez zapewnianie informacji.

Celem zarzadzania BHP jest utrzymanie zdrowia psychicznego i fizycznego oraz
dobrego samopoczucia wszystkich pracownikéw. Promujemy bezpieczng i zdrowa
prace poprzez zachowanie zgodnosci z przepisami prawa dotyczgcymi ochrony pracy
i BHP, a takze poprzez szeroki zakres zarzadzania kwestiami BHP.

Zadaniem naszych kierownikéw jest dbanie o zdrowie ich pracownikéw. Kazdy ponosi
jednak réwniez odpowiedzialnos¢ za wtasne zdrowie. Musimy zapobiegac¢ wypadkom
przy pracy oraz chorobom zawodowym dzieki przewidywaniu i zachowaniu opartym
na $wiadomosci zdrowotnej.

W jaki spos6b moge skorzysta¢ na zarzadzaniu zdrowiem i wspierac je? @
Mozesz oczywiscie przyczynic sie do zarzadzania zdrowiem poprzez aktywne

wspieranie firmowych inicjatyw zdrowotnych. Niezaleznie od tego, czy dana

kwestia dotyczy Ciebie czy innych, powinienes podejmowac dziatania

zapobiegawcze i szuka¢ wsparcia, gdy w miejscu pracy pojawi sie problem

uzaleznienia. Cos, o czym czesto zapominamy, to fakt, ze ze strony

wspotpracownikéw zajmujgcych sie zarzagdzaniem zdrowiem mozna na

wczesnych etapach otrzymac pomoc. Sg oni zobowigzani do zachowania

poufnosci i niewatpliwie beda w stanie Ci pomadc w sytuacji, ktdrg napotkates w

pracy.

Kodeks Postepowania Commerzbanku 35



Obstuga i przydatne informacje




-

)

Sy

e

e

’

Postepowania Commmerzbanku

OBStUCGCA | PRZYDATNE INFORMACJE

37



OBStUGA | PRZYDATNE INFORMACIJE

Pytaj, jesli nie jestes pewien

Osoby kontaktowe w Twoim bezposrednim otoczeniu:
Bezposredni przetozony
Przedstawiciel pracownikéw
Kierownik ds. ryzyka operacyjnego

Gtéwna skrzynka pocztowa
codeofconduct@commerzbank.com

Zgtaszanie oszustwa

Informacje dodatkowe

Sygnalizacja nieprawidtowosci -
zapobieganie przestepstwom
finansowym

By uzyskac dostep do platformy
sygnalizacyjnej ,System
Monitorowania Business

Keeper” (BKMS), na stronie gtéwnej
Commerzbank nalezy wyszukac¢ hasto
.BKMS”. Wszelkie zgtaszane za
posrednictwem tej platformy
zdarzenia beda kierowane
bezposrednio do pracownikow
naszego Dziatu Compliance.

Sygnalizacja nieprawidtowosci
Prowadzimy kulture otwartej komunikacji. Widzimy réznice pomiedzy btedami
nieumysinymi i umysinymi.

Btedy sie zdarzaja. Pytanie brzmi: jak uniknaé¢ ich w przysztosci? Nie tolerujemy
Swiadomego tamania przepiséw prawnych, wytycznych i Kodeksu Postepowania.
Dlatego wtasnie wspieramy i chronimy wszystkich pracownikdw, ktérzy wykryja i
zgtoszg niezgodne z prawem zachowanie.

Osoba, ktéra zgtosi podejrzenie ztamania prawa lub norm etycznych, badz konflikt
intereséw w dobrej wierze, nie poniesie zadnych konsekwencji i nie zostang wobec
niej zastosowane zadne srodki dyscyplinarne. Nie musi ona obawia¢ sie negatywnych
konsekwencji zawodowych, niezaleznie od tego, czy podejrzenie takie okaze sig
ostatecznie prawdg czy tez nie. Dotyczy to w réwnym stopniu pracownikéw, klientow i
partneréw biznesowych.

Badamy wszelkie podejrzanie zdarzenia i okolicznosci, niezaleznie od tego, kim jest
dana osoba i jakie zajmuje stanowisko. Moze to prowadzi¢ do wykorzystania Srodkéw
wynikajacych z prawa pracy, a takze do konsekwencji natury karnej i cywilnej. Kazdy
przypadek weryfikujemy i oceniamy, w jaki sposéb mozemy wyeliminowaé podobne
naruszenia w przysztosci, zmieniajgc procesy i struktury.

Chciatbym zgtosi¢ naruszenie, ale chce zachowaé anonimowos¢é.
Zdarzenie mozna oczywiscie zgtosi¢ réowniez anonimowo. Stuzy do tego
nasza platforma sygnalizacyjna ,System Monitorowania Business

Keeper” (BKMS). Pracownicy, klienci i osoby trzecie moga zgtaszac¢
podejrzenia popetnienia przestepstwa finansowego przez Bank lub jego
pracownikow bezposrednio do Dziatu Compliance, podajac swoje nazwisko
lub zachowujac anonimowosé.
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http://comnet.intranet.commerzbank.com/comnet/de/zentrale_1/servicesteuerung/richtl/betrugfraud/meldewege/bvm_1.jsp
https://www.bkms-system.net/bkwebanon/report/clientInfo?cin=3cbcz326
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Szczegotly dotyczace publikaciji

Opublikowat:
Commerzbank AG
Kaiserplatz
Frankfurt/Main
www.commerzbank.com

Adres pocztowy

60261 Frankfurt/Main
Tel. + 49 69 136-20
info@commerzbank.com

Osoba odpowiedzialna
HR Grupy,
Dziat Strategii i Rozwoju Biznesowego

Koncepcja, tekst, uktad
akzente kommmunikation und beratung GmbH
und Script Consult GmbH

Zaktualizowano w
listopadzie 2017 .

llustracje

Jérg Mdller (strona 2/3)

Fotolia, pressmaster (strona 36/37)

Wszelkie pozostate ilustracje: Commerzbank

(AG) = dotyczy wytacznie Commerzbank AG
(D) = tylko w Niemczech
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Commerzbank AG
Siedziba

Kaiserplatz
Frankfurt/Main
www.commerzbank.com
Adres pocztowy

60261 Frankfurt/Main
Tel. + 49 69 136-20
info@commerzbank.com



	Commerzbank Code of Conduct
	Guided by values
	“�Thinking and acting with integrity”

	Applying our Code of Conduct properly
	We are guided by our ComWerte corporate 
values
	The Code of Conduct 
provides the framework
	Being aware of your own actions
	Dealing with conflicts 
of interest
	Where the Code of Conduct applies
	How to critically question your own behaviour 
(rule of thumb)

	Our conduct towards our stakeholders
	We protect our 
stakeholders’ interests
	We are part of society
	Our behaviour towards each other

	Service and useful information
	Ask if you are unsure
	Reporting fraud
	Publication details




