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Etiske retningslinjer

Om etiske retningslinjer

Bankens etiske retningslinjer presiserer forventninger og krav som banken stiller til sine ansattes
handleméate og opptreden. | tillegg har banken arbeidsavtaler, stillingsinstrukser og
personalhandbok/arbeidsreglement.

Banken er avhengig av tillit fra kunder, myndigheter, (egenkapitalbeviseiere) og samfunnet for
gvrig, for a kunne utfgre sin forretningsvirksomhet og samfunnspalagte oppgaver som sparebank.
Alle ansatte og tillitsvalgte som er involvert i bankdriften, og som i sin rolle identifiseres som en
representant for banken, skal utvise en adferd som er forenelig med bankens etiske prinsipper og
bankens verdier. Adm. banksjef har et seerskilt ansvar, og bgr veere bevisst sin rolle bade i
eksterne og interne situasjoner. Alle ansatte skal ogsa ha et bevisst forhold til hvordan privat
adferd kan pavirke tilliten til banken.

De etiske retningslinjene gjelder for alle bankens ansatte, ansatte i bankens eventuelle
datterselskap, personer som arbeider pa oppdrag av banken eller konsulenter i banken, som ikke
er ansatt. Disse reglene gjelder ogsa for medlemmer av bankens styre.

Retningslinjene skal godkjennes av styret.

Overholdelse av lover, forskrifter og interne rutiner

Alle ansatte skal rette seg etter de lover og forskrifter som gjelder for virksomheten og utgvelsen
av denne. Ansatte skal ogsa overholde de interne rutiner som er fastsatt av banken, herunder
instrukser, fullmakter mv. knyttet til den enkeltes stilling.

Banken har utarbeidet fglgende etiske handlingsregler:

e Alle medarbeidere har taushetsplikt

e Ansatte skal fglge bankens overordnede retningslinjer og tilhgrende rutiner for behandling av
personopplysninger (GDPR)

e Alle ansatte skal kjenne til bankens retningslinjer om bruk av informasjonsteknologi(IKT-instruks), det ma
utvises varsomhet med hvem, hvordan og hvor man deler informasjon

e Ansatte skal vise varsomhet i forhold til habilitet

e Ansatte skal kjenne til — og om ngdvendig benytte - bankens retningslinjer for varsling

e Alle medarbeidere skal ha ordnet privatgkonomi

e Ansatte skal under ingen omstendighet benytte sin stilling til & oppna personlige fordeler eller opptre pa
en slik mate at omdgmmet til banken kan skades.

e Ansatte skal ikke ta imot gaver/fordeler eller andre ytelser som er egnet til & pavirke behandlingen eller
avgjarelsen i en sak.

e Ansatte skal ikke ta del i noen form for korrupsjon, og ikke la beslutninger, handlinger eller unnlatelser bli
pavirket av utilberlig press, bestikkelser eller “smgring” fra parter med egeninteresser

e Ansatte skal ikke drive egenhandel i verdipapirer eller egenkapitalbevis i strid med bankens retningslinjer
for ansattes egenhandel

S hank en LOKALBANK'

~igode og andre dager



Internt dokument 4

e Ansatte skal ikke selv fgre transaksjoner og endringer pa sine egne konti, eller konti som den ansatte
disponerer. Det samme gjelder for konti tilhgrende nzerstaende?.

e Ansatte skal ikke drive virksomhet i konkurranse med banken. Ansatte i banken skal heller ikke drive
annen privat forretningsmessig virksomhet eller vaere ansvarlig medlem eller styremedlem i selskaper
som driver slik virksomhet. Ansatte skal heller ikke ha lgnnet arbeid utenom banken, uten at dette pa
forhand er godkjent av adm. banksjef.

e Banken er positiv til at ansatte i sin fritid patar seg frivillige verv f.eks. i foreninger og lag, safremt dette
ikke gar utover arbeidet i banken.

Taushetsplikt og diskresjon

Taushetsplikt

Alle ansatte har taushetsplikt om interne forhold, om kundenes forretningsmessige forhold, samt
annen informasjon som kan anses som konfidensiell.

| henhold til verdipapirhandelloven vil overtredelse av taushetsplikten ved innsideinformasjon i
enkelte tilfeller vaere en straffbar handling som kan medfgre tiltale.

Diskresjon

Diskresjon vedrgrende opplysninger om kunder skal etterleves med den stgrste aktsomhet.
Fortrolige papirer skal oppbevares utilgjengelig for andre, og skal makuleres pa en forsvarlig mate
nar de ikke lenger benyttes. Ingen utenforstdende (kunder, besgkende eller liknende) skal kunne
finne eller se opplysninger om kunder, kundeforhold, eller opplysninger om virksomheten.

For gvrig vises det til de enhver tid gjeldende retningslinjer for behandling av
personopplysninger.

God forretningsskikk

Kundebehandling

Banken skal alltid ha hgy integritet i mgte med kunder. Radgivingen skal vaere ansvarsfull og i trad
med hver enkelt kundes gkonomiske situasjon. Kunden skal ikke gis rad som ikke er forenlig med
kundens interesse eller gkonomiske basreevne.

Banken skal ha fokus pa personvern i kundebehandlingen, og sikre at banken ikke handler i strid
med personvernlovgivningen.

' Med nzerstaende menes ektefelle og samboer, deres foreldre, egne foreldre, sgsken og barn og deres ektefelle og samboere. Videre omfattes
selskap, forening, lag og lignende hvor den ansatte eller noen av de nevnte har vesentlig innflytelse. Ogsa andre personlige relasjoner kan etter en
konkret vurdering likestilles med nzerstaende.
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Hvitvasking og terrorfinansiering

Ansatte skal aktivt jobbe for & avdekke, forebygge og rapportere transaksjoner som er knyttet til
terrorfinansiering eller utbytte av straffbare forhold.

Interessekonfiikter og habilitet

Bankens forretningsvirksomhet skal til enhver tid vaere organisert pa en slik mate at risikoen for
interessekonflikter begrenses til et minimum. Banken har egne retningslinjer for handtering av
interessekonflikter.

Gaver, rabatter, representasjon - Korrupsjon

Korrupsjon omfatter blant annet & bestikke eller ta imot bestikkelser i form av penger, gaver eller
tjenester. Banken har nulltoleranse for korrupsjon.

Gaver eller andre tilleggsytelser ansatte i banken far tilbud om fra kunder eller andre som fglge av
sin ansettelse i banken kan kun mottas dersom det er i samsvar med god forretningsskikk og
bransjepraksis. Den enkelte ansatte skal selv pase at gaver mottatt fra tredjeperson som fglge av
sin ansettelse i banken, ikke vil medfare at den ansatte opptrer i strid med bankens instrukser eller
lov- eller forskriftsatte krav. Dette gjelder ikke gaver fra arbeidsgiver. Det er ikke under noen
omstendigheter akseptabelt & motta og tilegne seg kontanter eller andre finansielle ytelser. Dette
blir ansett som bestikkelser.

Ansatte ma ikke motta fordeler fra banken sine forbindelser, s& som rabatter eller bonus ved
private innkjgp, laneopptak eller lignende. Rabatter som gis til alle ansatte i banken godtas.
Rabatter gitt til kun enkeltpersoner anses som bestikkelser.

Representasjon er blant annet naturlig i forbindelse med konferanser, kurs, seminarer, mgter,
jubileer, produktlanseringer og markedsaktiviteter. Om en er i tvii om arrangementet ligger
innenfor det akseptable, skal det tas opp med naermeste leder. All representasjon og bevertning
skal skje innenfor alminnelig god folkeskikk og godt skjgnn. Akseptabel servering fra andre kan
veere en enkel servering (frokost, lunsj eller middag) i forbindelse med mgter i tienesten eller ved
jubileumsarrangementer. Det skal tilstrebes a utvise en ngktern holdning ved bruk av bankens
midler knyttet til representasjon og bevertning.

Utgiftsdekning og skatt

Banken skal dekke egne medarbeideres ngdvendige merutgifter ved faglige/tienestereiser
(transport og overnatting). Unntak ved oppdrag der hvor oppdragsgiver dekker kostnadene.

Som hovedregel skal reise og overnatting betales av kunden eller forretningsforbindelsen i
forbindelse med arrangeremeter i regi av banken. Det kan gjgres unntak i de tilfeller hvor
vedkommende bidrar til kompetanseheving eller forretningsutvikling i banken.

Enkelte gaver/reiser vil vaere skattepliktig for mottaker. Det mé& vurderes ngye om mottaker vil bli
skattepliktig for gaven/reisen/utgiftsdekningen, og mottakeren ma alltid opplyses i forkant om
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eventuell skatteplikt. Reiser som har innslag av feriemessig karakter, samt utgiftsdekning skal alltid
forhnandsklareres med naermeste leder. Neermere retningslinjer for utgiftsdekning og skatt knyttet
til reise, representasjon, utlegg, gaver m.m. skal finnes i bankens personalhandbok.

Personlig opptreden

@konomiske forhold
Bankens ansatte skal ikke delta i ulovlige pengespill, spekulasjonsforretninger eller liknende.

For alle ansatte forventes det at den enkelte har en ordnet gkonomi, og ikke patar seg ansvar som
setter den ansattes personlige gkonomi i fare.

Skatteunndragelse/Hvitvasking

Ingen ansatte skal benytte seg av svart arbeid. Helt enkle sjekker bgr giennomfares fgr man velger
firma for oppdrag, se tips pa handlehvitt.no.

Medlemskap eller sympatier for visse organisasjoner

Banken aksepter ikke at ansatte er medlemmer eller aktivt sympatiserer med organisasjoner som
er udemokratiske, rasistiske eller voldelige, eller pd annen mate kan forbindes med kriminell
aktivitet/virksomhet.

Trakassering

Banken aksepterer ingen form for trakassering eller utilogrlig opptreden overfor kolleger, kunder
eller andre. Banken aksepterer ingen form for diskriminering, sa som pa grunnlag av kjgnn, alder,
religion, etnisitet, nedsatt funksjonsevne eller seksuell orientering, |jf. likestillings- og
diskrimineringsloven.

Leders opptreden

Ledere i banken har et seerskilt ansvar for personlig opptrenden i form av a vaere gode forbilder
for gvrige ansatte. Vare ledere skal opptre med integritet og skal veere en god representant for
banken i enhver forbindelse, ogsa etter arbeidstid og i sammenhenger utenfor bankens regi.

Bruk av bankens IKT-systemer

Ansatte skal ikke misbruke tilgangen til bankens IKT-systemer til & innhente informasjon om
bankens kunder, forretningspraksis, osv. som den ansatte ikke har behov for i sitt arbeid.

Bruk av sosiale medier

Nar man opptrer i sosiale medier er det viktig 8 huske at man jobber i banken, og hvilke verdier
banken star for. Bankens verdier er beskrevet i strategidokumentet. Alle ansatte bgr tenke
gjennom konsekvensene for banken og sitt arbeidsforhold far noe publiseres.
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Ingen av bankens ansatte skal snakke nedsettende om konkurrenter eller publisere negativt
innhold i deres kanaler. Bankens ansatte skal heller ikke uttale seg om rykter, spekulasjoner,
interne prosesser, kundesaker, kunder eller deres forbindelser. Dette gjelder ogsa rettslige
prosesser som banken har veert eller er involvert i.

Gjennomgang av etiske retningslinjer

Ved ansettelse og onboarding av ansatte og styremedlemmer i banken skal disse retningslinjene
gjennomgas av den enkelte som skal bekrefte at disse er gjennomgatt og forstatt. Retningslinjene
skal gjennomgas periodisk.

Brudd pa etiske retningslinjer

Konsekvenser ved brudd pa bankens etiske retningslinjer, framgar av bankens arbeidsreglement.
Alvorlige brudd skal rapporteres til styret og innga i bankens hendelsesregister.
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