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Om etiske retningslinjer

De etiske retningslinjene presiserer forventninger og krav som banken stiller til sine ansattes og
tillitsvalgtes handlemate og opptreden. I tillegg har banken ansettelsesavtaler,
stillingsbeskrivelser, personalhdndbok og bedriftsavtale.

Banken er avhengig av tillit fra kunder, myndigheter, eiere og samfunnet for @vrig, for & lykkes
som sparebank. Alle bankens ansatte skal kiennetegnes med hgy etisk standard. Ansatte og
tillitsvalgte som i sin rolle identifiseres som representant for banken, skal utvise en adferd som
er tillitsvekkende, arlig og redelig samt forenlig med bankens etiske prinsipper og bankens
verdier. Administrerende banksjef har et saerskilt ansvar, og ber vaere 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 ansatte i banken og bankens datterselskaper, personer
som jobber pa oppdrag fra banken samt for bankens styre.

Retningslinjene godkjennes av styret.

Overholdelse av lover, forskrifter og
Interne rutiner

Alle ansatte skal falge de lover og forskrifter som gjelder for virksomheten og utgvelsen av
denne. Ansatte skal ogsa overholde interne rutiner, herunder instrukser, policyer, fullmakter mv.
knyttet til den enkelte sin stilling.

Taushetsplikt og personvern
Taushetsplikt, diskresjon og fortrolig informasjon

Alle ansatte og tillitsvalgte har taushetsplikt om interne forhold, om kundenes
forretningsmessige forhold, samt annen informasjon som kan anses som konfidensiell.
Taushetsplikten gjelder ogsa bankens sikkerhetstiltak og opplysninger om bankens strategi,
markedsplaner eller annet som kan vare av konkurransemessig betydning. Taushetsplikten
gjelder ogsa ovenfor andre ansatte i banken som ikke har behov for a kjenne til opplysninger i
utferelsen av sitt arbeid. Ansatte skal heller ikke aktivt sgke, verken i datasystemer eller pa
andre mater, etter opplysninger om andre medarbeidere, kunder eller utenforstdende nar det
ikke er ngdvendig for den ansattes arbeid.

Alle fortrolige papirer skal oppbevares utilgjengelig for andre og skal makuleres pa en forsvarlig
mate nar de ikke lenger benyttes. Ingen (kunder, besgkende, kollegaer eller andre) skal kunne
finne eller se opplysninger om kunder, kundeforhold, eller opplysninger om virksomheten.
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Alle ansatte har fatt opplaering om bankens og medarbeideres taushetsplikt og har signert egen
erkleering om taushetsplikt.

Personvern

En bank behandler store mengder personopplysninger. Det er avgjerende for a beholde tilliten
hos kundene og i samfunnet for gvrig at vi behandler slike opplysninger pa en forsvarlig mate.
Dette er en av bankens aller viktigste oppgaver. Banken skal sikre ngdvendig konfidensialitet,
integritet og ha fokus pa personvern i all kundebehandling.

Banken har flere styrende dokumenter for behandling av personopplysninger. Banken har et
eget personvernombud som skal sgrge for at alle som er involvert i behandling av
personopplysninger gis kontinuerlig informasjon og oppleering i regelverk som gjelder for slik
behandling, samt bankens policyer og rutiner pd omradet.

Bankens IT-systemer er fullintegrert mot Eika, som ivaretar datasikkerheten for alle bankene i
Eika Alliansen gjennom et omfattende regelverk. Rutinene er beskrevet i bankens IT-policy.

God forretningsskikk

Kundebehandling

Banken skal alltid ha hgy integritet i mate med kunder. Alle bankens ansatte skal etterleve
bransjenormen God skikk ved radgivning og annen kundebehandling. Profesjonell og etisk god
kunderadgivning skal vaere et av bankens kjennetegn.

Radgivningen skal vaere arlig, redelig og ansvarsfull i trad med den enkelte kundes gkonomiske
situasjon. Kunden skal ikke gis rad som ikke er forenlig med kundens interesse eller gkonomiske
baereevne. A ivareta kundenes interesser skaper tillit og gode, langsiktige relasjoner. Radgiver
skal veere ekstra varsom i tilfeller med komplekse produkter slik at rddgiveren ikke utnytter
kundens kunnskapsmangel.

Hvitvasking og terrorfinansiering

Bekjempelse av gkonomisk kriminalitet, herunder hvitvasking av penger tjent pa kriminell
virksomhet eller finansiering av terrorvirksomhet, er en del av finansnaeringens
samfunnsoppdrag. Bankene skal blant annet sgrge for at naeringen ikke utnyttes til ulovlige
forhold gjennom vare produkter og tjenester. Dette er et krevende og sveert viktig arbeid.

Bankens medarbeidere skal aktivt jobbe for & avdekke, forebygge og rapportere transaksjoner
som er knyttet til hvitvasking, terrorfinansiering eller utbytte fra andre straffbare forhold. Alle
ansatte og styret gjennomgar tilpasset oppleering, med jevnlige oppdateringer, om
hvitvaskings- og sanksjonsregelverket og bankens risikovurdering.
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Interessekonflikter og habilitet

Bankens ledelse og ansatte skal til enhver tid legge til rette for at risikoen for interessekonflikter
begrenses til et minimum. Banken har egne retningslinjer for handtering av interessekonflikter.

Korrupsjon - gaver, rabatter og representasjon

Korrupsjon omfatter a bestille eller ta imot bestikkelser i form av penger, gaver eller tjenester.
Korrupsjon skaper forskjellsbehandling, hindrer sosial rettferdighet og setter langsiktig
verdiskaping i fare. I tillegg skaper korrupsjon mistillit til systemene i samfunnet. Banken har
nulltoleranse for korrupsjon.

Gaver eller andre tilleggsytelser ansatte i banken far tilbud om fra kunder eller andre som falge
av sin ansettelse eller tillitsverv 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 ikke vil medfere at den ansatte opptrer i strid med bankens instrukser eller lov- og
forskriftsfastsatte krav. Dette gjelder ikke gaver fra arbeidsgiver. Det er ikke under noen
omstendigheter akseptabelt 8 motta eller tilegne seg kontanter eller andre finansielle ytelser.
Dette blir ansett som bestikkelser.

Ansatte ma ikke motta fordeler fra banken sine forbindelser, sa som rabatter eller bonus ved
private innkjep, laneopptak eller liknende. 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, meter,
jubileer og markedsaktiviteter. Om en er i tvil 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 bevertning fra andre kan veere en enkel
servering (frokost, lunsj eller middag) i forbindelse med mgter i tjenesten eller ved
jubileumsarrangementer. Det skal tilstrebes & utvise en ngktern holdning ved bruk av bankens
midler knyttet til representasjon og bevertning.

Oppdages korrupsjon eller andre misligheter i en virksomhet skal det varsles. Alle har et
samfunnsansvar for a varsle om straffbare handlinger.

Utgiftsdekning og skatt

Banken skal som hovedregel betale for egne medarbeideres reiser (transport og overnatting)
og bevertning. Etter avtale med naermeste leder kan det gjagres unntak for rene faglige oppdrag,
som for eksempel foredrags- eller kursvirksomhet, der oppdragsgiver star for alle kostnader
eller enkel servering i forbindelse med mater i tjenesten eller ved jubileumsarrangementet.

Som hovedregel skal reise og overnatting betales av kunden eller forretningsforbindelsen i
forbindelse med arrangementer i regi av banken. Det kan gjgres unntak i de tilfeller hvor
vedkommende bidrar til kompetanseheving eller forretningsutvikling i banken.
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Enkelte gaver/reiser vil veere skattepliktig for mottaker. Det ma vurderes ngye om mottaker vil
bli skattepliktig for gaven/reisen/utgiftsdekningen, og mottakeren ma alltid opplyses om
eventuell skatteplikt i forkant. Reiser som har innslag av feriemessig karakter samt
utgiftsdekning skal alltid forhandsklareres med narmeste leder.

Personlig opptreden

Lojalitetsplikt overfor arbeidsgiver

Alle ansatte skal opptre i samsvar med bankens interesser og ikke omtale arbeidsgiver pa en
negativ mate i noen sammenheng. Ansatte plikter 8 melde fra om forhold som kan pafere
arbeidsgiver, ansatte eller omgivelsene tap eller skade, slik at tiltak kan iverksettes for 4 unnga
eller begrense tapet eller skaden.

Forholdet til kollegaer, kunder og andre

Alle ansatte i banken er en del av ett stort team hvor alle er avhengig av alle. De ansatte i
banken har et ansvar for at det skapes kvalitet i samarbeids- og arbeidsmiljg til enhver tid.
Arbeidsmiljget skal kiennetegnes av trygghet, likeverd og mangfold. Ansatte skal behandle
hverandre med respekt, tillit, omtanke og alminnelig heflighet. Mobbing, trakassering,
diskriminering eller ekskludering skal ikke forekomme.

Ingen ansatte skal la beslutninger, handlinger eller unnlatelse bli pavirket av utilberlig press
eller sadkalt smering fra parter med egeninteresse i forholdet. Det ma utvises stor grad av
varsomhet ved & motta gaver eller andre ytelser fra bankens kunder, samarbeidspartnere eller
leverandgrer. Ingen ansatte har anledning til 8 motta gaver under forhandlinger eller som en
gjenytelse for inngatt forretningsmessig avtale med banken.

Saesken, foreldre/barn eller ektefelle/samboer/partner skal som hovedregel ikke arbeide
sammen i banken.

Okonomiske forhold

Det forventes at ansatte i banken har en ordnet gkonomi og ikke patar seg ansvar som setter
sin egen personlige skonomi i fare. Ansatte skal til enhver tid serger for a holde sine konti og
ovrige gkonomiske forpliktelser overfor Aurskog Sparebank i orden. Uautoriserte overtrekk vil
kunne vaere oppsigelsesgrunn. Dersom en ansatt skulle fa skonomiske problemer skal
narmeste leder eller HR-ansvarlig varsles slik at man i fellesskap kan finne Igsninger.

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

Skatteunndragelse og hvitvasking

Ingen ansatte skal benytte seg av svart arbeid eller selskaper som driver med brudd pa
menneske- eller arbeidstakerrettigheter. Enkle sjekker bgr gjennomfares far man velger firma
for oppdrag, se tips pa handlehvitt.no.
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Banken har nulltoleranse for tvangsarbeid og barnearbeid bade hos kunder og andre i
samfunnet.

Eksterne styreverv og forretningsvirksomhet

Ingen ansatte kan drive privat forretningsvirksomhet eller ha annet Iannet arbeid uten at
banken som arbeidsgiver har gitt sitt skriftlige samtykke til dette. I utgangspunktet er banken
0gsa restriktiv med a gi tillatelse til at ansatte innehar bistillinger.

Seknad om a inneha bistilling eller verv i lag og foreninger sendes til neermeste leder. Tillatelse
til 3 inneha bistilling kan kun gis av administrerende banksjef.

Banken ser positivt pa at ansatte er engasjerte og har verv i lokale lag og foreninger, sa lenge
dette ikke gar utover arbeidet i banken. Ansatte som er engasjerte i lag og foreninger ma vaere
oppmerksomme pa at det ikke oppstar interessekonflikter eller forhold som kan virke negativt
for banken. Engasjement i lag/foreninger/organisasjoner som ikke er forenlige med bankens
etiske retningslinjer eller verdier aksepteres ikke.

Engasjement eller medlemskap i organisasjoner

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

Trakassering, likestilling og mangfold

Banken aksepterer ingen form for trakassering eller utilberlig oppfarsel overfor kollegaer,
kunder eller andre i samfunnet. Banken aksepterer heller ingen form diskriminering, verken
kjgnns-, legnings-, alders-, religions- og rasediskriminering, eller liknende, overfor kollegaer,
kunder eller andre i samfunnet.

Leders opptreden

Ledere i banken har et sarskilt ansvar for personlig opptreden i form av a vaere gode og trygge
forbilder for gvrige ansatte. Bankens ledere skal opptre med integritet og skal veere en gode
representanter for banken i enhver forbindelse, ogsa etter arbeidstid og i sammenhenger
utenfor bankens regi.

Bruk av bankens IKT-systemer

Bankens IKT-systemer skal i hovedsak benyttes til arbeidsrelaterte formal. Annen bruk som
utsetter maskiner, data og/eller programvare for risiko skal unngas. Bruk av bankens IKT-
systemer til spill, gambling, pornografi, rasisme eller andre formal skal unngas. Ansatte skal ikke
misbruke tilgangen til bankens IKT-systemer til & innhente informasjon om bankens kunder,
forretningspraksis, eller liknende, som den ansatte ikke har behov for i sitt arbeid.
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Verdipapirhandel, 1an og egenekspedering

Den ansatte skal ikke komme i en slik situasjon at det oppstar interessekonflikt mellom den
ansattes disposisjoner og de disposisjoner vedkommende foretar pa vegne av banken eller dens
kunder.

Banken har egne regler om ansattes og tillitsvalgtes mulighet for handel med verdipapirer. Alle
ansatte og tillitsvalgte er omfattet av lov og forskriftsreguleringer om innsidehandel og
markedsmanipulasjon. Med innsideinformasjon menes presise opplysninger som er egnet til
pavirke prisen pa et finansielt instrument merkbart, og som ikke er offentlig tilgjengelig eller
allment kjent. Handel i finansielle instrumenter basert pa innsideinformasjon er ulovlig. Dette
gjelder bade forsettlige og uaktsomme overtredelser. Ulovlig innsidehandel innebaerer at
ansatte, tillitsvalgte eller @vrige personer handler pa bakgrunn av innsideinformasjon som er
egnet til & pavirke kursen merkbart og som ikke er offentlig tilgjengelig og allment kjent.
Banken har egne retningslinjer for innsidehandel som inkluderer en oversikt over bankens
primarinnsidere.

Ansatte med bevilgningsfullmakt skal ikke yte kreditt eller gi noen form for radgivning innenfor
sparing, forsikring eller annet overfor naerstaende. Ansatte og deres ektefelle/samboer/partner
henvises til bankens kunderadgiver for personallan. @vrige kunder som anses som naer
bekjente eller venner, behandles av andre enn den involverte ansatte.

Ansatte har ikke anledning til egenekspedering. Tilsvarende begrensning gjelder ogsa for
naerstaende og for verv i lag, foreninger eller bistillinger den ansatte matte ha.

Bruk av sosiale medier

Nar ansatte opptrer i sosiale medier er det viktig & huske at man jobber i banken og hvilke
verdier banken star for. Omgivelsene assosierer ofte ansatte med banken selv om man faler at
man opptrer som privatperson i sosiale medier. Alle ansatte bgr derfor tenke gjennom
konsekvensene for banken og sitt arbeidsforhold far man publiserer egne innlegg, deler
meninger eller kommentarer. A ytre seq i sosiale medier er & ytre seg i det offentlige rom.
Innlegg, meninger eller kommentarer som ikke hadde talt & bli sagt i et avisinterviju eller ropt
heyt pa gata skal heller ikke deles i sosiale medier. Normal skikk og bruk gjelder ogsa i sosiale
medier.

Henvendelser til bankens profiler/sider skal ikke besvares fra private kontoer, til det brukes
bankens egne profiler/sider. Ansatte som i sin stilling uttaler seq til media pa vegne av banken
skal utvise stor aktsomhet ettersom de har en seerlig sterk tilknytning til banken. Bankens
kommunikasjons- og markedssjef har ansvaret for bankens profiler/sider i sosiale medier.

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.

Bruk av sosiale medier i arbeidstiden skal ferst og fremst ha et profesjonelt formal.
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Mediehandtering

All kontakt med media skal samordnes med administrerende banksjef eller kommunikasjons- og
markedssjef. Det er bare utvalgte ansatte i banken som har anledning til & uttale seg til media
pa vegne av banken.

Rus- og spilleavhengighet

Ansatte i banken skal ikke under noen omstendigheter mate pa jobb pavirket av rusmidler.
Ansatte skal heller ikke bruke rusmidler utenfor arbeidstid slik at det gar utover
arbeidsforholdet ved at det medferer fravaer eller at arbeidet ikke utfgres pa en tilfredsstillende
mate.

Ansatte skal ikke utfgre pengespillaktiviteter i arbeidstiden.

Dersom en ansatt har mistanke til at en kollega har problemer med rus- eller spilleavhengighet
skal naermeste leder varsles. Handtering av rus- eller spillavhengighetssaker skal skje i
samarbeid mellom HR-ansvarlig og naermeste leder, i henhold til gjeldende ruspolitikk og AKAN-
avtale.

Kjop av seksuelle tjenester

Ansatte i banken skal ikke under noen omstendigheter kjgpe seksuelle tjenester. Ansatte skal
heller ikke motta seksuelle tjenester som gave eller gjenytelse i forbindelse med arbeid,
oppdrag eller forretningsreiser.

Baerekraft

Baerekraft er en sentral del av bankens virksomhet. Banken har signert FNs prinsipper for
ansvarlig og beerekraftig bankvirksomhet og er sertifisert som Miljgfyrtarn. Det forventes at
ansatte tar aktive miljggrep pa arbeidsplassen, blant annet ved a bidra til energibesparelser og
kildesortere avfall. Banken skal stimulere ansatte til sterre klima- og miljgbevissthet bade pa
jobb og privat. Ansatte skal vaere bevisst hvilke konsekvenser deres adferd og beslutninger kan
ha pa klima og milje.

Gjennomgang av etiske
retningslinjer

Alle ansatte skal hvert ar gjennomga de etiske retningslinjene og signere pa at de er lest og
forstatt.
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Brudd pa etiske retningslinjer

Konsekvenser ved brudd pa bankens etiske retningslinjer kan resultere i skriftlig advarsel og
felges opp av neermeste leder. Alvorlige brudd skal rapporteres til styret og innga i bankens
operasjonelle risiko/hendelsesregister.

Varsling

Alle ansatte oppfordres til & varsle om kritikkverdige forhold i banken. Fremgangsmate for
varsling samt mottak, behandling og oppfelging av varslet ligger i Rutine for varsling pa
intranettsiden personal.
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