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ЧАСТЬ ПЕРВАЯ

Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Статья 1. Общие положения

Настоящий Кодекс корпоративной этики АКБ «Форштадт» (АО) (далее – Кодекс) разработан на основе общепризнанных принципов и норм международного права, законодательства Российской Федерации, правил делового поведения и призван закрепить те принципы корпоративной этики, которых АКБ «Форштадт» (АО) (далее – Банк) придерживается на протяжении всего пути своего развития.

Статья 2. Цели и задачи Кодекса корпоративной этики
Целью настоящего Кодекса является формирование и внедрение в ежедневную практику деятельности АКБ «Форштадт» (АО) надлежащих норм и традиций корпоративного поведения российского бизнеса, отвечающих признанным стандартам, основанным на безусловном соблюдении требований законодательства и применении этических норм делового поведения, общих для всех участников делового сообщества.

Задачами настоящего Кодекса являются:

· закрепление Корпоративных ценностей Банка;
· обеспечение осознания сотрудниками Банка персональной ответственности перед клиентами, деловыми партнерами и акционерами Банка за выполнение своих должностных обязанностей; 

· определение основ взаимоотношений Банка с клиентами, деловыми партнерами, органами государственной и муниципальной власти, конкурентами и сотрудниками Банка между собой;
· защита интересов акционеров, клиентов, деловых партнеров и сотрудников Банка.

Статья 3. Сфера применения Кодекса 

Настоящий Кодекс содержит общеобязательные правила поведения, распространяющиеся на всех сотрудников Банка, независимо от уровня занимаемой ими должности.

Все документы Банка, в том числе оформляющие отношения с клиентами, деловыми партнерами, государственными и муниципальными органами власти, конкурентами и сотрудниками Банка, разрабатываются и утверждаются с учетом положений настоящего Кодекса.

Каждое самостоятельное структурное подразделение Банка вправе детализировать во внутренних документах положения настоящего Кодекса применительно к сфере его деятельности.

Положения настоящего Кодекса изменяются и дополняются Приказом Председателя Правления в соответствии с общепризнанными принципами и нормами международного права, законодательством Российской Федерации, правилами делового поведения.

Положения настоящего Кодекса обязательны для соблюдения всеми структурными подразделениями Банка, кредитно-кассовыми офисами, операционными офисами, дополнительными офисами, а также иными внутренними структурными подразделениями, предусмотренными нормативными актами Банка России и открытыми Банком.
Статья 4. Корпоративные ценности Банка 
Законность. Банк в своей деятельности неукоснительно соблюдает общепризнанные нормы и принципы международного права, законодательство РФ, обычаи делового оборота, которые дополнительно закреплены в положениях настоящего Кодекса, иных внутренних нормативных документах банка. 
Ответственность. Банк несет ответственность перед акционерами за результаты деятельности, перед клиентами – за качество банковских услуг, перед деловыми партнерами – за надлежащее исполнение своих обязательств, перед обществом и государством – за уважение личности, ее прав и свобод, за обеспечение надлежащих условий труда сотрудников и достойную оплату их труда. 
Открытость и прозрачность. Банк в своей деятельности придерживается политики максимальной открытости и прозрачности для акционеров, клиентов, деловых партнеров, органов государственной и муниципальной власти, сотрудников Банка. Банк стремится использовать все доступные источники информации: пресс-конференции, деловые встречи, печатные издания, телерадиовещание, а также Интернет для свободного доступа всех заинтересованных лиц к раскрываемой информации о Банке. Банк строит свои отношения с акционерами, клиентами, деловыми партнерами, представителями государственной и муниципальной власти на условиях равноправия и открытости.
Безопасность. Банк предпринимает все необходимые меры для сохранения банковской тайны, предотвращения любых противоправных действий со стороны третьих лиц в отношении акционеров Банка, клиентов, деловых партнеров и сотрудников Банка.

Профессионализм. Руководство и сотрудники Банка добросовестно, своевременно и на наилучших условиях осуществляют все операции по обслуживанию клиентов, стремятся к постоянному самосовершенствованию, новаторству, достижению наивысших результатов при рациональном использовании имеющихся ресурсов, изыскивают все возможности для более эффективной работы Банка.

Уважение ценности и достоинства личности. Руководство и сотрудники Банка уважают права и свободы человека независимо от расы, национальности, социального положения и правового статуса, их соблюдение и защита являются для Банка важной ценностью.

Корпоративность. Руководство и сотрудники Банка строят все взаимоотношения на основе взаимопонимания, доверия, взаимопомощи и корпоративной солидарности, обмениваясь с коллегами профессиональными знаниями и практическим опытом, выстраивая эффективное взаимодействие и информационный обмен между бизнес-подразделениями, сотрудниками и руководством Банка. 
Раздел II. ПРИНЦИПЫ ВЕДЕНИЯ БИЗНЕСА 

Статья 5. Банк и его структурные подразделения

Банк – кредитная организация с широкой сетью дополнительных офисов.

Невзирая на время, расстояния и границы, Банк и все его структурные подразделения объединены Корпоративными ценностями.

Сотрудники Банка, его дополнительных офисов несут взаимную ответственность за успешное функционирование, развитие Банка и поддержание его имиджа.
Статья 6. Общие принципы ведения бизнеса

Отношения Банка с клиентами, деловыми партнерами и представителями органов государственной и муниципальной власти строятся на принципах добросовестности, честности, профессионализма, взаимного доверия и уважения, приоритетности интересов клиента, нерушимости обязательств, полноты раскрытия необходимой информации, приоритета переговоров перед судебным разбирательством.

Банк стремится соблюдать принципы корпоративной этики во всех аспектах своей деятельности.

Банк декларирует свою приверженность и соблюдает принципы честной конкуренции, активного участия в противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, финансированию терроризма и финансированию распространения оружия массового уничтожения. 

В своей деятельности Банк исключает возможность предоставления недостоверной и искаженной информации о своем финансовом положении и деятельности организации.

Банк придерживается принципа нейтральности в отношении финансово-промышленных групп, политических партий и объединений, проводя свою деятельность в интересах клиентов и акционеров. 

Банк предпринимает необходимые меры по обеспечению безопасности и защите информации по операциям своих клиентов и партнеров:

· сотрудник Банка не разглашает информацию об операциях, о счетах и вкладах клиентов и деловых партнеров, представителей органов государственной и муниципальной власти, а также иные сведения, которые могут нанести ущерб деловой репутации, иным нематериальным или материальным интересам клиента, делового партнера, представителей органов государственной и муниципальной власти;

· сотрудник Банка не вправе проводить исследования и давать оценку клиенту, деловому партнеру от имени Банка, если это не связано с исполнением его служебных обязанностей в Банке.

Раскрытие такой информации возможно исключительно в порядке и объемах, установленных законодательством Российской Федерации.

Статья 7. Взаимоотношения Банка с клиентами

Банк видит своих клиентов среди всех групп населения, предприятий всех форм собственности во всех отраслях народного хозяйства, институтов государственного управления. Банк защищает интересы каждого клиента, исключает дискриминацию по политическим, религиозным или национальным мотивам.
Банк добросовестно и разумно, с возможной тщательностью выполняет взятые на себя в отношении клиентов обязательства и стремится обеспечить высокое качество предоставляемых услуг, уважительно, честно и открыто работает с клиентом.

Банк ориентирован на нужды и запросы клиента, оперативно реагирует на них, в том числе обеспечивает информирование структурных подразделений Банка о необходимости разработки новых услуг для клиента, обеспечивает однозначное понимание проблем между клиентом и Банком.

Банк ведет все операции в интересах своих клиентов профессионально и добросовестно, обеспечивая выполнение поручений клиента наилучшим образом и в возможно более короткие сроки.

Сотрудники Банка индивидуально подходят  к запросам каждого клиента Банка, стремятся создать «Максимум удобства для клиента» в виде оказания дополнительных услуг для клиентов (наличие оборудованного места для клиента, телефона,  образцов заполнения документов и другой необходимой для клиента информации по услугам, тарифам, и т.д.), соблюдения установленных процедур и регламентов при обслуживании, сокращения времени, необходимого для принятия решений по запросам клиен​тов и при его обслуживании.

Банк содействует клиенту в своевременном и полном информировании об изменениях, улучшениях и возможностях системы обслуживания в Банке, предоставляет возможные варианты обслуживания (профессионально консультирует), обеспечивает полноту и доступность информации для клиента в объеме и составе, определяемом Банком для обслуживания клиента.

Банк постоянно работает над улучшением качества предоставляемых услуг, своевременно и внимательно рассматривает возникающие конфликты и затруднения, разрешает претензии и жалобы клиентов. 

Банк внимательно рассматривает и своевременно реагирует на замечания, жалобы и претензии клиентов в адрес Банка или отдельных его сотрудников, не позволяя унижать репутацию Банка.
Статья 8. Взаимоотношения с деловыми партнерами
Банк убежден в том, что залогом его успеха являются долгосрочные отношения с деловыми партнерами, основанные на принципах добросовестности, честности, профессионализма, взаимного доверия, уважения и взаимной выгоды.

Банк побуждает своих деловых партнеров к соблюдению принятых в Банке норм этики.

Банк дорожит деловыми отношениями в части нерушимости обязательств, полноты раскрытия необходимой информации, приоритета переговоров перед судебным разбирательством.

Статья 9. Взаимоотношения с государственными и муниципальными органами
Банк соблюдает все федеральные и региональные нормативные акты, а также рекомендованные для исполнения принципы и кодексы. 
Банк своевременно и в полном объеме платит налоги.

Банк в законном порядке получает все лицензии, необходимые для осуществления своей деятельности.

Банк стремится налаживать и поддерживать прочные отношения с государственными органами на основе независимости сторон.

Банк не будет осуществлять пожертвований на проведение политических кампаний – ни в денежной, ни в какой-либо иной форме. 

Статья 10. Связи с общественностью

Банк следит за соблюдением высоких этических стандартов в своих отношениях со средствами массовой информации. Банк не допускает распространения недостоверной информации, сокрытия и/или искажения фактов в своей рекламной деятельности или других мероприятиях по связям с общественностью.

Статья 11. Общественная деятельность

Банк стремится к тому, чтобы его социальная и благотворительная деятельность способствовала постоянному и гармоничному развитию общества.

Банк намерен делать все возможное, чтобы положение в регионе становилось более стабильным, а люди – более уверенными и счастливыми.

Банк стремится создавать новые рабочие места и повышать профессиональную квалификацию сотрудников, когда это экономически целесообразно и соответствует стратегии развития Банка.
Статья 12. Взаимоотношения Банка со своими сотрудниками

Банк строит отношения со своими Сотрудниками на принципах долгосрочного сотрудничества и взаимного уважения, и неукоснительного исполнения взаимных обязательств.

Развитие кадрового потенциала Банк рассматривает как одну из основ своего долговременного, устойчивого развития. Совершенствование и укрепление корпоративной этики в Банке направлено на создание у каждого сотрудника чувства сопричастности к выполнению стратегических задач, стоящих перед Банком.

Для Банка представляет ценность формирование команды профессионалов, способной решать сложные комплексные задачи, а не отдельный профессионал в определенной области. Каждый сотрудник является членом команды, работа каждого считается вкладом в общее дело, успех деятельности Банка зависит от профессионализма, добросовестности и качества работы каждого сотрудника.

Успех Банка определяется способностью сотрудников воспринимать и использовать в своей работе новые идеи. Руководство Банка поощряет инициативу сотрудников Банка, направленную на совершенствование бизнес-процессов и системы управления Банка. Каждый сотрудник Банка имеет четко определенную зону ответственности и принятия решений.

Каждый сотрудник отвечает за свою деятельность в пределах зоны своей ответственности и принятых решений, определенных должностными обязанностями. Положение сотрудника в организационной иерархии определяется его знаниями, умениями, навыками, инициативностью, ответственностью и результатами труда. 

Сотрудник Банка не допускает возникновения ситуаций, которые могут повлечь нанесение ущерба деловой репутации, иным нематериальным или материальным интересам Банка.

Банк стремится создавать условия, позволяющие каждому сотруднику развивать и применять свои творческие способности, повышать уровень профессиональной подготовки. 

Банк стремится поддерживать уровень оплаты труда, соответствующий уровню оплаты труда в данной сфере и адекватный конечному результату труда. 

Банк уделяет постоянное внимание вопросам охраны здоровья работников и безопасности их труда. При приеме на работу исключена возможность дискриминации по политическим, религиозным, национальным и другим, не имеющим отношения к профессиональным качествам, мотивам. 

Банк с пониманием относится к участию своих сотрудников в коммерческой деятельности в нерабочее время, если эта деятельность не наносит ущерба деловой репутации Банка, не противоречит его интересам, не создает конфликт интересов и не наносит ущерба производительности труда сотрудника Банка. При поступлении на работу в Банка сотрудник обязан в письменном виде сообщить о ведении им коммерческой деятельности, об участии в капитале организаций, если размер его доли превышает 5% и работе по совместительству.

 Сотрудники Банка вправе состоять в общественных объединениях и религиозных организациях, участвовать в их деятельности исключительно вне Банка и в нерабочее время. 

Сотрудник Банка, занимающийся политической или иной общественной деятельностью, не вправе выступать от имени Банка при осуществлении такой деятельности.

Сотрудники Банка не должны использовать оргтехнику, средства связи, информационные, сетевые и другие материальные ресурсы Банка в личных целях. Банк вправе создавать соответствующие службы и органы для контроля за исполнением сотрудниками Банка настоящей статьи Кодекса.
Статья 13. Принципы урегулирования конфликтов

1. Недопущение возникновения конфликта является важным условием для обеспечения защиты интересов клиентов и партнеров Банка. Никто из сотрудников и руководства Банка не вправе действовать в нарушение данного принципа. Сферы потенциальных конфликтов интересов должны быть выявлены, минимизированы и поставлены под строгий и независимый контроль.

В целях предотвращения конфликтов Банка с клиентами и партнерами при осуществлении профессиональной деятельности, Банк обязан соблюдать принцип приоритета интересов клиентов и партнеров перед собственными интересами в рамках, установленных федеральным законодательством и внутренними нормативными документами Банка. 

Во избежание конфликта интересов сотрудник Банка обязан:

· действовать строго в интересах клиента, уметь распознавать и избегать ситуации, когда может возникнуть конфликт интересов;

· не допускать возникновение ситуации, при которой в конфликте начинают участвовать другие клиенты;

· соблюдать принцип конфиденциальности;

· соблюдать принцип законности.

В случае возникновения обстоятельств, которые, по мнению сотрудника, могут привести к конфликту интересов, он обязан незамедлительно в письменном виде поставить в известность об этом своего непосредственного руководителя, который совместно с курирующим подразделение членом Правления Банка должен принять меры к урегулированию возникшей ситуации. 

При разрешении конфликтных ситуаций с клиентами и партнерами Банка действия руководства Банка и его сотрудников, включая принимаемые ими решения, не должны преследовать личный интерес.

2. Предупреждение и урегулирование корпоративных конфликтов в Банке в равной мере позволит обеспечить соблюдение и охрану прав акционеров и защитить имущественные интересы и деловую репутацию Банка. Как предупреждению, так и урегулированию корпоративных конфликтов способствует точное и безусловное соблюдение Банком и его сотрудниками законодательства, а также его добросовестное и разумное поведение во взаимоотношениях с акционерами.

Поскольку законодательство не устанавливает требований об обязательном соблюдении каких-либо досудебных процедур в целях урегулирования корпоративных конфликтов, применение этих процедур в значительной степени является добровольной инициативой Банка и связано со стремлением Банка всеми разумными средствами способствовать урегулированию возникающих корпоративных конфликтов.

3. Максимальная степень анонимности по отношению к лицу, инициировавшему процедуру эскалации
 в конфликтной ситуации позволит обеспечить соблюдение и охрану прав, защиты сотрудников, инициировавших процедуры эскалации, от рисков, связанных с возможным совершением негативных действий по отношению к таким сотрудникам, при этом будет способствовать своевременному доведению до руководства сведений о фактах недобросовестного поведения или нарушении настоящего Кодекса.
ЧАСТЬ ВТОРАЯ

Раздел IV. КОРПОРАТИВНЫЙ СТИЛЬ 

Статья 14. Принципы корпоративного поведения

Положительный имидж Банка является важным инструментом достижения стратегических целей развития Банка и реализации поставленных задач.

Сотрудники Банка, независимо от уровня, вида и способа общения - вежливы, доброжелательны, отзывчивы.

Сотрудники проявляют терпимость к фактам некорректного с ними обращения Клиентов, деловых партнеров и иных лиц, стремясь обеспечить Клиентов наилучшим сервисом, так как предупредительное отношение к Клиентам, создание наиболее благоприятных условий для них является залогом длительных партнерских отношений. 

Главная задача Банка - не только привлечь клиента, но и создать все условия для долгосрочного сотрудничества с ним. Все сотрудники Банка понимают, что в условиях жесткой конкуренции клиент может перейти к конкуренту из-за некачественного обслуживания.

С любым посетителем Банка сотрудники ведут себя уважительно и приветливо. 

Сотрудники Банка не должны допускать ситуаций, когда клиент находится в офисе Банка один. 

На появление клиента сотрудник Банка должен отреагировать немедленно.

В случае, когда клиент пришел к специалисту, которого в настоящее время нет, его коллега или другой сотрудник должен вежливо перенаправить его, дав подробные объяснения о том, кто может решить возникшую у клиента проб​лему.

Клиент, посетивший Банк, должен либо получить высококачественную услугу, либо – исчерпывающую информацию.

За необоснованные задержки в обслуживании клиентов, а также за некачественное или недостаточно профессиональное обслуживание ответственность несет непосредственный руководитель подразделения, которое обслуживало клиента.

Статья 15. Трудовая дисциплина

Сотрудники Банка неукоснительно соблюдают трудовую дисциплину, выполняют требования Правил [2]. Сотрудники приходят на работу не менее чем за 7-12 минут до начала рабочего дня, не допускают опозданий на работу после нахождения на обеденном перерыве, соблюдают установленную продолжительность рабочего времени. 

В случаях, когда сложившиеся обстоятельства могут привести к нарушению дисциплины, сотрудники стремятся свести к минимуму возникновение таких обстоятельств либо своевременно предупреждают руководство лично о появлении таких обстоятельств, а в случае объективных обстоятельств - через третьих лиц.

В условиях нарастающей конкуренции клиентов можно привлечь только безупречным сервисным обслуживанием. В данном контексте нарушение трудовой дисциплины сотрудником снижает качество предоставляемых Банком услуг и является грубым неуважением к клиенту. Когда необходимого сотрудника нет на работе, клиент уходит к конкурентам.
Статья 16. Деловой стиль

В одежде

Сотрудники Банка соблюдают деловой стиль в одежде, и стиль делового общения, соответствующий имиджу Банка и установленный Правилами [2], иными внутренними документами Банка. Внешний вид сотрудника Банка не должен быть вызывающим или небрежным, поведение - некорректным. 

Сотрудники представляют облик Банка для клиентов, поэтому от имиджа каждого конкретного сотрудника, его поведения на рабочем месте и качества работы с клиентами и партнерами зависит имидж Банка и, в конечном счете, его коммерческий успех. 

Основными принципами внешнего вида сотрудника Банка являются:

· деловой стиль в одежде – строгий, подтянутый вид сотрудников, соответствующий деловой обстановке офиса и поддерживающий имидж Банка как солидного партнера;

· аккуратность – опрятный и ухоженный внешний вид сотрудников, аккуратная одежда, обувь, прическа, отсутствие неприятных запахов;

· сдержанность – умеренность и сдержанность в цветовых решениях в одежде, обуви, аксессуарах, для сотрудниц – умеренность в украшениях, маникюре, макияже;

· стильность – гармоничное сочетание всех элементов, деталей деловой одежды, обуви и аксессуаров;

· корпоративность – присутствие элементов корпоративной символики в одежде: корпоративный значок, бейдж с именем.

Для женщин:

· деловой костюм консервативного или классического стиля (платье, пиджак, юбка или классические брюки) темного цвета;

· блуза, топ под пиджак – светлого цвета;

· юбки длиной от колена и ниже;

· обувь с закрытым мысом на среднем каблуке;

· колготки или чулки независимо от времени года;

· деловой «натуральный» макияж, маникюр сдержанных тонов и умеренной длины;

· немногочисленные строгие украшения небольшого размера;

· в жаркое время года допускается ношение женщинами костюмов светлых тонов.
Не рекомендуется носить:

Сильно облегающую одежду, прозрачные ткани, блузки или платья без рукавов, с глубокими вырезами, спортивную обувь, открытые босоножки, распущенные длинные волосы, украшения разного стиля и из разных металлов.

Для мужчин:

· деловой костюм-двойку или костюм-тройку темного цвета;

· рубашка – светлого цвета;

· галстук.

Не рекомендуется носить:

Спортивную обувь, белые носки, украшения (обручальное кольцо не является украшением).

Сотрудникам, работа которых связана с обслуживанием и ремонтом банковского оборудования и техники, разрешается упрощенная форма одежды по согласованию с непосредственным руководителем.

В осеннее-весенний и зимний периоды ношение сотрудниками Банка офисной обуви является обязательным.

Недопустимо находиться на рабочем месте в верхней одежде, а также в головных уборах.

В общении

Впечатление о Банке складывается у клиента по первому телефонному разговору, поэтому каждый сотрудник обязан уметь грамотно общаться по телефону. 

Недопустимо игнорирование телефонных звонков: не позднее, чем после треть​его сигнала звонка должен следовать ответ. 

Отвечая на телефонный звонок, необходимо вежливо поздороваться, произнести название Банка, свое имя и должность. 

Телефонные переговоры должны вестись громким четким голосом, речь должна быть внятной, доброжелательной, не носить характера скороговорки. 

В случае, когда сотрудник, у которого звонит телефон, обслуживает присутствующего клиента, на телефонный звонок должен ответить кто-то из коллег: телефонный звонок не должен быть оставлен без внимания. Если некому ответить на телефонный звонок, необходимо сделать паузу в разговоре, извинившись перед собеседником, ответить на телефонный звонок. После определения причины звонка, необходимо сделать выбор и принять решение (продолжить разговор с первым собеседником или сначала переговорить по телефону, попросив немного подождать первого собеседника). 

Недопустимо делать предпочтение личным телефонным звонкам.
При общении с клиентами, партнерами, в любых личных разговорах сотрудники Банка строго контролируют все сказанное, чтобы неосторожно не допустить утечки банковской или конфиденциальной информации о клиентах, либо другой информации о внутренних делах Банка и сотрудниках.

В организации рабочего места

Порядок, чистота, аккуратность офиса и рабочего места создают благоприятное впечатление о Банке. 

Банк приветствует индивидуальный стиль рабочего места, если он не противоречит имиджу Банка. 

Каждый сотрудник поддерживает чистоту и порядок на своем рабочем месте и следит за порядком в офисном помещении. 

Ответственность за чистоту и порядок в офисном помещении несет непосредственный руководитель подразделения, работающего в данном помещении.

На рабочем месте запрещено играть в компьютерные и иные игры и заниматься посторонними делами, не связанными со служебными вопросами. 

На рабочем месте запрещен прием пищи. 
В помещениях Банка запрещено курение. Курить разрешается вне помещений Банка в специально отведенных местах. Курение сотрудники Банка не превращают в ритуал, отнимающий значительное время от рабочего. 

Недопустимо держать на рабочем месте:

· рекламную продукцию фирм-конкурентов;

· 
художественную литературу, журналы, газеты, не имеющие прямого отношения к служебной деятельности;

· одежду, посуду, косметику.

Статья 17. Подарки и услуги

Сотрудники Банка не принимают, не передают денежные средства третьим лицам от клиентов, деловых партнеров, их представителей или аффилированных лиц, а также не заключают договоров с третьими лицами, предоставляющих право на получение денежных средств как вознаграждения за осуществленную деятельность в качестве сотрудника Банка. 

Сотрудники Банка не принимают имущество, услуги, а также не заключают договоров, предоставляющих право на получение имущества, услуг как вознаграждения за осуществленную деятельность в качестве сотрудника Банка.

Сотрудники Банка не принимают, не передают третьим лицам подарки
 от клиентов, деловых партнеров, их представителей или аффилированных лиц, кроме случаев, когда отказ от подарка может привести к негативным последствиям для Банка. В этом случае сотрудник Банка обязан сообщить о принятии подарка непосредственному руководителю и курирующему члену Правления Банка не позднее следующего рабочего дня с даты принятия подарка. 

Цветы, конфеты, шампанское, билеты в театры, музеи и в иные культурные учреждения, а также проживание в гостиницах, проведение различных мероприятий (банкетов, презентаций, выставок и т.п.), возникающих в процессе деловых переговоров или встреч, могут быть оплачены клиентами, деловыми партнерами.
Статья 18. Учет и отчетность

Банк, его дополнительные офисы обеспечивают полноту, точность и достоверность данных, 
отражают все проводимые операции в строгом соответствии с требованиями бухгалтерского учета и отчетности, в том числе исключают оформление подложных документов первичного бухгалтерского учета, проведение недостоверных бухгалтерских проводок.

Сотрудник Банка, располагающий сведениями о нарушении принципов ведения бухгалтерского учета и отчетности, в том числе о растратах денежных средств, неучтенном имуществе Банка, дополнительных офисов обязан незамедлительно сообщить об этом непосредственному руководителю.

Статья 19. Требования к Сотрудникам Банка

1. Сотрудники Банка должны:

1) выполнять свою работу добросовестно и ответственно, с должной тщательностью, аккуратностью, обоснованностью и независимостью, в том числе при применении профессионального суждения;
2) при принятии решений при осуществлении своих профессиональных обязанностей принимать во внимание всю имеющуюся в их распоряжении достоверную информацию
3) избегать участия в распространении напрямую либо через третьих лиц заведомо ложной и непроверенной информации, касающейся Банка;
4) принимать цели деятельности и выполняемые задачи Банка, вносить максимальный вклад в их достижение, следовать принципам, миссии и стратегии Банка;
5) соблюдать требования внутренних документов Банка, своевременно уведомлять руководство о выявленных нарушениях и их несоответствиях законодательству, внутренним документам и процедурам Банка;
6) предлагать меры по выявлению и предотвращению ошибок/повторных нарушений;
7) не участвовать сознательно в акциях или действиях, дискредитирующих Банк, не злоупотреблять предоставленными правами;
8) не искажать сознательно факты, касающиеся деятельности Банка;
9) достоверно и своевременно сообщать руководителю обо всех случаях возникновения Конфликта интересов при исполнении должностных обязанностей;
10) не использовать в личных целях информацию, полученную в процессе исполнения Сотрудником своих функциональных обязанностей, не разглашать коммерческую тайну и иную информацию, относящуюся к информации конфиденциального характера в соответствии с Положением [1].
2. Банк стремится к тому, чтобы его Сотрудники обладали необходимым опытом, знаниями, квалификацией, компетенциями и навыками, требуемыми для выполнения ими своих обязанностей. Банк осуществляет подбор персонала руководствуясь, в первую очередь, указанными в п. 1 настоящей статьи требованиями.
3. Банк содействует совершенствованию и поддержанию опыта, знаний, компетенций и навыков своих Сотрудников на должном уровне, организуя обучение своих Сотрудников в целях повышения их квалификации и уровня профессионализма в соответствии с требованиями и в порядке, установленными законодательством, нормативными актами Банка России, базовыми стандартами, внутренними стандартами Саморегулируемой организации профессиональных участников рынка ценных бумаг, членом которой является Банк и внутренними документами Банка.
4. Банк содействует развитию культуры добросовестного поведения, создает систему поощрения своих Сотрудников, ведущих себя добросовестно и способствующих распространению такого поведения.
5. Банк стремится к обеспечению эффективного взаимодействия и информационного обмена между бизнес-подразделениями и сотрудниками Банка.

ЧАСТЬ ТРЕТЬЯ

Раздел V. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Статья 20. Ответственность за соблюдение положений Кодекса

Каждый сотрудник Банка несет ответственность за неукоснительное исполнение положений настоящего Кодекса. Соблюдение норм настоящего Кодекса обеспечивается самоконтролем  сотрудников Банка и ежедневным контролем со стороны руководителей структурных подразделений. 

Руководители структурных подразделений несут ответственность за знание и соблюдение норм Кодекса подчиненными сотрудниками перед Председателем Правления и Правлением Банка. 

Председатель Правления Банка подотчетен Совету директоров Банка за соблюдение принципов и положений настоящего Кодекса в повседневной деятельности Банка.

За нарушение положений настоящего Кодекса сотрудники Банка несут  ответственность соразмерно совершенному нарушению.

Нарушение положений настоящего Кодекса может рассматриваться как действие, несовместимое со статусом сотрудника Банка, и служить основанием для наложения дисциплинарных взысканий вплоть до отстранения от работы и последующего увольнения.
Статья 21. Заключительная часть
Каждый сотрудник Банка при приеме на работу должен ознакомиться с настоящим Кодексом, подписать Обязательство (Приложение 1), и тем самым подтвердить, что настоящий Кодекс является неотъемлемой частью трудового договора и обязателен для исполнения каждой из сторон трудовых отношений.

НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ

1. Положение о конфиденциальной информации в АКБ «Форштадт» (АО).
2. Правила внутреннего трудового распорядка в АКБ «Форштадт» (АО). 

Приложение 1 

к Кодексу корпоративной этики

Обязательство

сотрудника АКБ «Форштадт» (АО) 

о соблюдении требований Кодекса корпоративной этики 

Я, ___________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество, должность)

ознакомился(лась) с Кодексом корпоративной этики АКБ «Форштадт» (АО) (Далее – Кодекс).

Обязуюсь добросовестно выполнять требования, регламентируемые Кодексом, и руководствоваться ими при исполнении своих должностных обязанностей.

Согласен(сна) и обязуюсь безоговорочно соблюдать требования, касающиеся трудовой дисциплины, поддержания делового стиля в одежде, в общении, в организации рабочего места.

Мне известно, что в случае невыполнения или нарушения требований Кодекса, я могу быть привлечен(а) к ответственности в соответствии со статьей 19 настоящего Кодекса. 

Я ознакомлен(а) и согласен(сна), что подписанное мной настоящее Обязательство является неотъемлемой частью трудового договора и приобщается к моему личному делу.

«___»____________ 20___г.                                                                 ____________________

                                                                                                                              (подпись)
� Своевременное доведение до сведения руководства информации о фактах недобросовестного поведения со стороны сотрудников Банка, фактах нарушений настоящего Кодекса и/или бизнес-процессов.


� Под подарком понимается любое материальное или нематериальное благо, в том числе работы и услуги, за исключением денежных средств.


� Ссылки на нормативные документы, указанные в настоящем кодексе, читать в последней действующей редакции с учётом изменений.
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