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управління, відділи), права та обов’язки 
(посадова інструкція) кожного співробіт-
ника. Завдання керівника – забезпечити 
баланс між відповідальністю співробіт-
ника за доручену роботу й наділенням 
його відповідними повноваженнями, 
доступом до необхідної інформації, 
оптимальним розподілом роботи.

2.9.	 Розробка та супроводження проектів 
в Банку відбувається через створення 
тимчасових робочих (проектних) груп, 
які існують під час впровадження про-
екту. Кожен співробітник має можливість 
бути включеним до подібної групи, що є 
визнанням його професіоналізму.

2.10.	 Працівник, який знаходиться в робочий 

час за межами приміщення Банку, пови-
нен повідомити про своє місцезнахо-
дження керівника та/або Департамент 
кадрового менеджменту Банку, щоб 
уникнути незручностей для клієнтів та 
не підводити своїх колег. Необхідно 
також повідомити про час повернення 
на робоче місце та можливості телефон-
ного зв’язку, під час відсутності в примі-
щенні Банку.

2.11.	 Згідно з корпоративними принципами, 
Банк не бере співробітника на роботу 
вдруге, якщо працівник звільнився за 
власним бажанням або звільнений за ст. 
40 КЗпП України.

поведінки (етики)
АТ «РВС БАНК»
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1.	 ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1.	 Кодекс поведінки (етики) АКЦІОНЕР-

НОГО ТОВАРИСТВА «РВС БАНК» (далі — 
Кодекс) розроблено відповідно до вимог 
чинного законодавства України, нор-
мативно-правових актів Національного 
банку України (далі — НБУ) та внутрішніх 
нормативних документів Банку. 

1.2.	 Кодекс не регламентує всі можливі ситу-
ації, які можуть виникнути в процесі 
виконання працівниками своїх посадо-
вих обов’язків, але містить орієнтири, 
принципи, підходи та стандарти, що 
мають використовувати працівники в 
своїй діяльності.

1.3.	 Вимоги цього Кодексу є обов’язковими 
для виконання всіма керівниками і пра-
цівниками АТ «РВС БАНК», особами, які 
виконують роботу чи надають послуги 
за договором з Банком, контрагентами 
(агентами, консультантами), іншими 
особами, які діють від імені або за дору-
ченням Банку.

2.	 КОРПОРАТИВНІ 
ЦІННОСТІ БАНКУ
Корпоративні цінності є невід’ємною 

складовою частиною корпоративної культури 
і культури управління ризиками, спрямовані 
на встановлення загальних внутрішніх правил 
і принципів професійної та етичної поведінки.

2.1.	 Корпоративними цінностями Банку є:
2.1.1.	 Відданість спільній справі
	 Працівники Банку орієнтуються на інте-

реси Банку та клієнтів, дотримуються 
норм і правил поведінки.

2.1.2.	 Командна робота
	 Єдність команди базується на взаємопо-

вазі, спільній відповідальності за резуль-
тати, репутацію та діяльність Банку.

2.1.3.	 Орієнтація на клієнта
	 Банк цінує довгострокові стосунки з 

клієнтами, засновані на довірі та повазі. 
Працівники уважно ставляться до 
потреб клієнтів.

2.1.4.	 Якість послуг і професіоналізм

	 Банк надає високоякісні послуги, відпо-
відаючи вимогам законодавства. Пра-
цівники постійно вдосконалюють свої 
навички та шукають ефективніші методи 
роботи.

2.1.5.	 Прозорість та відкритість

	 Банк забезпечує прозорість своєї діяль-
ності для клієнтів, акціонерів і партнерів, 
а також підтримує відкритість у комуні-
каціях і в питаннях розвитку.

2.1.6.	 Прогресивність

	 Банк відкритий для нових ідей і іннова-
цій, постійно вдосконалюючи процеси 
та адаптуючи їх до змін. Працівники 
готові до змін і прагнуть до професій-
ного розвитку.

2.2. 	 У разі неприйнятної поведінки, пору-
шень в діяльності Банку чи виникнення 
підозри щодо ймовірності злочинних 
чи шахрайських дій працівники Банку 
повинні негайно повідомити про відомі 
їм факти відповідно до діючих процедур 
про механізм конфіденційного повідом-
лення про неприйнятну поведінку/пору-
шення в діяльності будь-яким чином, 
зокрема через:

•	 звернення та інформування головного 
комплаєнс-менеджера або Члена Прав-
ління за відповідним напрямком, який, в 
свою чергу, має проінформувати голов-
ного комплаєнс-менеджера;

•	 особисте інформування працівника 
підрозділу комплаєнс за телефоном 
+38 (044) 590 00 00;

•	 направлення повідомлення на електрону 
адресу compliance@rwsbank.com;
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•	 направлення листа поштою з при-
міткою «для підрозділу комплаєнс- 
контролю» на адресу АТ «РВС БАНК», 
вул. Прорізна, 6, м. Київ, 01001, Україна;

•	 заповнення на сайті Банку форми-звер-
нення про випадки порушення або мож-
ливого порушення вимог законодавства 
в сфері протидії відмиванню коштів/ 
фінансуванню тероризму у розділі Про 
банк/Фінансовий моніторинг.

3.	 ЗАГАЛЬНООБОВ’ЯЗКОВІ 
НОРМИ ПОВЕДІНКИ

3.1.	 В Банку категорично не сприймається 
будь-що, що може бути розцінене як 
дискримінація за будь-якою ознакою, 
приниження гідності, мобінг, нехту-
вання законними правами, порушення 
вимог ділової етики та інших положень 
цього Кодексу.

3.2.	 Вітається та заохочується вчасне і від-
верте обговорення неприйнятної пове-
дінки або інших порушень в діяльності 
Банку та їх ескалація. 

3.3.	 Керівники Банку зобов’язані своєю пове-
дінкою надавати приклад дотримання 
загальнообов’язкових та прийнятних 
норм («тон зверху»), описаних у цьому 
розділі Кодексу. На керівників Банку 
покладено відповідальність за ство-
рення і підтримку такої культури пове-
дінки, при якій всі працівники знають і 
розуміють свої обов’язки, вільно інфор-
мують про проблемні питання. 

3.4.	 Загальнообов’язкові норми пове-
дінки для Керівників Банку:

•	 бути прикладом для інших працівників у 
дотриманні вимог Кодексу та контролю-
вати ознайомлення з ним;

•	 створювати сприятливу атмосферу для 
належного виконання обов’язків;

•	 заохочувати ініціативи працівників, 
мотивувати їх на покращення якості та 

ефективності роботи, а також бізнес-про-
цесів і послуг;

•	 дотримуватись вимог законодавства 
України, НБУ та внутрішніх нормативних 
актів;

•	 забезпечувати дотримання корпора-
тивної культури та культури управ-
ління ризиками, бути прикладом для 
підлеглих;

•	 не допускати переслідування працівни-
ків та інформувати підлеглих про забо-
рону таких дій;

•	 попереджати ситуації, що можуть пору-
шити вимоги Кодексу або внутрішніх 
документів.

3.5.	 Загальнообов’язкові норми пове-
дінки для всіх працівників, в т.ч. 
керівників:

•	 дотримуватись етичних норм і пра-
вил ділового спілкування у співпраці 
з клієнтами, партнерами, колегами та 
керівництвом;

•	 дотримуватись корпоративних ціннос-
тей Банку;

•	 виконувати вимоги законодавства 
України, НБУ та внутрішніх документів 
Банку;

•	 ефективно використовувати робо-
чий час, не запізнюватись на роботу та 
зустрічі;

•	 уникати конфлікту інтересів та не при-
ймати неправомірних вигод/подарунків, 
що впливають на дії працівника;

•	 при виявленні конфлікту інтересів або 
порушень інформувати комплаєнс- 
менеджера та керівника;

•	 сприяти формуванню корпоратив-
ної культури та поширенню цінностей 
Банку;

•	 виконувати обов’язки професійно та ста-
ранно, дотримуватися стандартів якості 
обслуговування;
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•	 утримуватись від виконання наказів, що 
суперечать законодавству або внутріш-
нім нормативним документам Банку, і 
повідомляти комплаєнс-менеджера;

•	 не здійснювати діяльність, що порушує 
моральні або правові норми та може 
завдати шкоди репутації Банку;

•	 негайно повідомляти про мож-
ливі ризики для Банку керівнику або 
комплаєнс-менеджеру;

3.6. 	 Протягом своєї активності в соціальних 
мережах працівники повинні утриму-
ватися від будь-яких висловлювань, які 
можуть негативно вплинути на репута-
цію Банку. 

4.	 ЗАБОРОНА НА ЗДІЙСНЕННЯ 
НЕЗАКОННОЇ ДІЯЛЬНОСТІ
Усім керівникам і працівникам Банку 

заборонено здійснювати/брати участь у здійс-
ненні незаконної діяльності, що включає:
4.1.	 Умисне подання недостовірної звіт-

ності (фінансової, статистичної, 
управлінської)

	 Працівники Банку повинні достовірно, 
своєчасно та в повному обсязі відобра-
жати всі операції в обліку, протидіяти 
шахрайству та маніпуляціям з фінансо-
вою, статистичною та іншою звітністю. 
У разі виявлення порушень у веденні 
бухгалтерського обліку, зокрема роз-
трати коштів чи необлікованого майна, 
працівник зобов’язаний негайно пові-
домити про це свого керівника, компла-
єнс-менеджера та відповідні структурні 
підрозділи Банку.

4.2.	 Вчинення посадових злочинів у сфері 
службової та господарської діяльно-
сті (шахрайство)

	 Забороняється брати участь у будь-
яких шахрайських діях, використову-
вати службове становище для одер-
жання неправомірної вигоди, вимагати 
або отримувати подарунки для себе 
чи близьких осіб, сприяти здійсненню 

господарської діяльності чи отриманню 
вигод фізичними або юридичними осо-
бами, залучати осіб до дій, що супере-
чать законодавству, чи неправомірно 
втручатися у роботу колег. Також забо-
роняється надавати перевагу будь-яким 
особам при прийнятті рішень, вико-
ристовувати майно чи кошти Банку в 
особистих цілях, а також спонукати під-
леглих до прийняття рішень на користь 
приватних інтересів.

4.3	 Участь у легалізації доходів, фінансу-
ванні тероризму та розповсюдженні 
зброї масового знищення

	 Працівники, які обслуговують клієнтів, 
зобов’язані виконувати норми законо-
давства у цій сфері. Будь-яке порушення 
повинно бути негайно повідомлено 
керівництву та відповідним підрозділам.

4.4.	 Неконкурентна практика
	 Банк забезпечує законність діяльності, 

захищає ринок від недобросовісної кон-
куренції та підтримує чесну конкуренцію 
на ринку. Взаємовідносини з партне-
рами базуються на довірі, взаємоповазі 
та дотриманні умов угод. Працівники 
повинні уникати необґрунтованої кри-
тики конкурентів та поширення неправ-
дивої інформації.

4.5.	 Заборона на надання послуг для 
уникнення податкових зобов’язань

	 Банк не проводить операцій для обміну 
податкових зобов’язань та не допома-
гає клієнтам ухилятися від податків. Банк 
дотримується законодавства України, 
зокрема щодо FATCA та інших міжна-
родних вимог. Працівникам заборонено 
консультувати клієнтів щодо уникнення 
податків чи виконання зобов’язань.

5.	 ДОТРИМАННЯ КУЛЬТУРИ 
УПРАВЛІННЯ РИЗИКАМИ
Культура управління ризиками є ключо-

вою складовою системи управління, яка забез-
печує поінформованість працівників щодо 
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принципів і норм прийняття та управління 
ризиками. 

Кожен працівник має знати і дотримува-
тись політик, брати участь у навчаннях та пові-
домляти про ситуації, пов’язані з ризиками. Всі 
працівники відповідальні за управління ризи-
ками в межах своїх обов’язків та компетенції. 

Наглядова рада та Правління підтри-
мують високу культуру управління ризиками, 
демонструючи її важливість на власному при-
кладі та створюючи відкриту атмосферу для 
обговорення етичних питань. Вони також 
забезпечують виконання норм Кодексу та 
захищають працівників від покарання за пові-
домлення про порушення.

6.	 ЗАХОДИ ІЗ ЗАПОБІГАННЯ 
ПОРУШЕННЮ ПРАВ 
СПОЖИВАЧІВ
Банк будує відносини з клієнтами на 

довірі, повазі та рівноправності, сприяючи 
переговорним процесам для вирішення кон-
фліктів. Він забезпечує виконання законодав-
ства щодо захисту прав споживачів фінансових 
послуг і врегулювання заборгованості. Банк 
надає клієнтам можливість вільно обирати 
послугу, отримувати необхідну інформацію, 
відмовлятися від послуг і вимагати компенса-
цію у разі порушення умов. 

Без згоди клієнта не надаються додат-
кові платні послуги, а у разі скарг забезпечу-
ється швидке вирішення проблеми. 

Клієнти можуть звертатися до Банку різ-
ними способами та отримувати вичерпні від-
повіді або рекомендації щодо вирішення своїх 
питань.

7.	 ІНКЛЮЗІВНЕ НАДАННЯ 
ФІНАНСОВИХ ПОСЛУГ 
Банк забезпечує доступність фінансових 

послуг для всіх споживачів, зокрема для людей 
з інвалідністю та маломобільних груп насе-
лення, дотримуючись принципу недискриміна-
ції. Він надає можливість отримувати послуги 
на рівних умовах, застосовуючи позитивні дії 
для забезпечення безбар’єрного доступу. 

Працівники Банку дотримуються прин-
ципів рівності, терпимості та недискриміна-
ції, надаючи послуги з урахуванням індивіду-
альних потреб клієнтів. Банк також забезпечує 
фізичну доступність своїх приміщень для мало-
мобільних осіб.

8.	 ЗАПОБІГАННЯ ЗАВДАННЮ 
ШКОДИ МАЙНУ БАНКУ
Будь-яке майно надається працівни-

кам виключно для службових цілей та забез-
печення виконання посадових обов’язків, тому 
працівники повинні дбайливо ставитися до 
майна Банку, використовувати обладнання 
виключно за призначенням, нести відпові-
дальність за збереження та недоступність для 
інших печаток, штампів, ключів, засобів захи-
сту інформації тощо. При звільненні чи пере-
веденні працівник має забезпечити передачу 
майна та документів.

9.	 ЗАБОРОНА НА ВИКОРИСТАННЯ 
СЛУЖБОВОГО СТАНОВИЩА 
З МЕТОЮ ОТРИМАННЯ 
НЕСПРАВЕДЛИВИХ 
ПЕРСОНАЛЬНИХ ПЕРЕВАГ 
АБО НАДАННЯ ТАКИХ 
ПЕРЕВАГ ТРЕТІМ ОСОБАМ 

9.1.	 Кожен працівник Банку під час вико-
нання своїх обов’язків зобов’язаний 
керуватися виключно інтересами Банку, 
а не своїми власними. Працівники Банку 
зобов’язані приймати рішення в межах 
наданих повноважень.

9.2.	 Працівники Банку без надання їм від-
повідних повноважень не здійснюють 
діяльності від імені Банку. 

9.3.	 Працівники Банку мають право брати 
активну участь у політичному, суспіль-
ному житті, займатись законною фінан-
совою, підприємницькою, творчою, нау-
ковою, педагогічною діяльністю, але 
тільки за умови, що вони діють як при-
ватні особи, а не як представники Банку, 
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у неробочий час і не на робочому місці 
та за умови, що така діяльність не при-
зведе до виникнення конфлікту інтере-
сів та не вплине на репутацію Банку. З 
метою уникнення конфлікту інтересів 
Працівники Банку повідомляють про 
позабанківську діяльність та бізнес-від-
носини за межами Банку.

10.	 ГАРАНТІЇ РІВНОСТІ 
ВІДНОСИН

10.1.	 Гарантії рівності відносин між 
Банком та клієнтами

	 Банк прагне задовольнити потреби клі-
єнтів, забезпечуючи високий рівень яко-
сті послуг та відповідність вимогам зако-
нодавства. Політика Банку є гнучкою 
та клієнтоорієнтованою, з пропозиці-
ями для кожного клієнта. Клієнти отри-
мують чітку та повну інформацію, без 
зловживань з боку Банку, зокрема щодо 
додаткових платних послуг. В обслуго-
вуванні клієнтів виключається дискри-
мінація, забезпечуючи високі стандарти 
обслуговування. 

10.2.	 Гарантії рівності відносин між 
Банком та Працівниками

	 Відносини з працівниками Банку буду-
ються на взаємній повазі, довгостроко-
вій співпраці та виконанні зобов’язань. 
Банк створює умови для професійного 
розвитку та сприятливу атмосферу для 
виконання обов’язків. Підтримується 
етикет ділового спілкування та безпечні 
умови праці, включаючи охорону праці 
та санітарні норми. Кадрова політика 
є прозорою, оцінка працівників об’єк-
тивна, без дискримінації. 

10.3.	 Гарантії рівності відносин між 
Банком та постачальниками

	 Вибір постачальників здійснюється 
на рівних та справедливих умовах. 
Постачальникам надається достатня 

інформація для прийняття вигідних 
рішень. Банк дотримується законо-
давства та умов договорів. Відносини 
з постачальниками базуються на вза-
ємній повазі та довірі. Співпраця не 
ведеться з постачальниками, що пору-
шують законодавство чи неконкурентні.

10.4.	 Гарантії рівності відносин між 
Банком та конкурентами

	 Банк дотримується принципу чесної 
конкуренції та відкритості. Відносини з 
іншими банками та фінансовими ком-
паніями базуються на добропорядно-
сті, з акцентом на компроміси. Банк від-
мовляється від неконкурентних практик, 
поширення неправдивої інформації про 
конкурентів.

11.	 ОБМЕЖЕННЯ ЩОДО 
ДАРУВАННЯ ТА ОТРИМАННЯ 
ПОДАРУНКІВ
Банк допускає можливість прийняття та 

надання подарунків чи прояви ділової гостин-
ності, що відповідають загальним уявленням 
про етику. 

Заборонено приймати подарунки від 
клієнтів, постачальників чи партнерів, якщо 
це може створити неформальні зобов’язання, 
викликати конфлікт інтересів або вплинути 
на неупередженість у прийнятті рішень. Про 
подарунки чи послуги, що можуть бути сприй-
няті як винагорода за конкретні дії, необ-
хідно негайно повідомляти керівництву або 
комплаєнс-менеджеру.

12.	 ПРИНЦИПИ ОБРОБЛЕННЯ, 
ЗБЕРІГАННЯ ТА 
РОЗПОВСЮДЖЕННЯ 
КОНФІДЕНЦІЙНОЇ ТА 
ІНСАЙДЕРСЬКОЇ ІНФОРМАЦІЇ

12.1.	 Оброблення, зберігання та розповсю-
дження конфіденційної та інсайдер-
ської інформації здійснюється у Банку 
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із дотриманням наступних основних 
принципів:

1)	 обмеженості доступу — доступ до 
конфіденційної та/або інсайдерської 
інформації надається працівникам в 
мінімально необхідному обсязі для 
виконання ними своїх функціональних 
обов’язків;

2)	 регламентованості — порядок обро-
блення, зберігання та розповсюдження 
конфіденційної та інсайдерської інфор-
мації регламентований внутрішніми 
документами Банку;

3)	 «чистого столу» — всі працівники 
Банку повинні виконувати такі встанов-
лені правила, зокрема:

•	 при відсутності на робочому місці 
заборонено залишати без нагляду на 
робочому столі документи, що містять 
конфіденційну та/або інсайдерську 
інформацію;

•	 вся конфіденційна та/або інсайдерська 
інформація повинна негайно видаля-
тись з принтеру після роздруківки або 
мають використовуватись принтери з 
блокуванням друку для працівників;

•	 всі офісні приміщення, шафи, ящики, 
сейфи повинні закриватись, якщо пере-
бувають без нагляду;

•	 комп’ютери мають бути виключені або 
заблоковані, якщо залишаються без 
нагляду;

4)	 обережності — при використання кон-
фіденційної та/або інсайдерської інфор-
мації працівники повинні виконувати 
певні правила для запобігання витоку 
такої інформації, зокрема:

•	 не обговорювати питання, які містять 
конфіденційну та/або інсайдерську 
інформацію в місцях, де її можуть почути 
сторонні особи;

•	 не використовувати та не поширю-
вати персональні дані (у тому числі дату 
народження, номер телефону, елек-
тронну адресу тощо), а також розмір 

заробітної плати інших співробітників 
Банку, клієнтів без їх згоди. Персональні 
дані клієнтів та працівників використо-
вуються лише з метою, для якої вони 
були зібрані;

12.2.	 Працівники Банку несуть відповідаль-
ність за навмисне чи ненавмисне роз-
голошення конфіденційної, інсайдер-
ської інформації чи персональних даних 
стороннім особам та близьким родичам 
працівника.

13.	 ПРАВИЛА ПОВЕДІНКИ ТА 
ДІЛОВОГО СПЛІКУВАННЯ

13.1.	 Поведінка
13.1.1.	Проявляйте доброзичливість і відкри-

тість, частіше посміхайтеся. Доброзич-
ливий, оптимістичний настрій, привітна 
посмішка зміцнюють у співрозмовни-
ків відчуття психологічного комфорту 
та викликають зустрічні позитивні емо-
ції. Позитивне враження, викликане 
Вами, є важливим фактором успішного 
вирішення ділових питань. Як би не 
складалася ситуація, керуйте своїми 
емоціями. Роздратування не сприяє 
ухваленню правильного рішення.

13.1.2.	Не забувайте про емоційний інтелект, 
проявляйте повагу на всіх рівнях спіл-
кування, вмійте говорити тільки те, що 
потрібно. Ніколи й нікому не перека-
зуйте те, що Ви почули від колеги, керів-
ника або підлеглого про їхнє особисте 
життя.

13.1.3.	Будьте оптимістичні, не втрачайте 
холоднокровності та цілковитого само- 
владання в складних ситуаціях. У будь-
якій роботі є злети та падіння. Не поми-
ляється тільки той, хто нічого не робить. 
Помилка — це не поразка, а життє-
вий досвід.

13.1.4.	Не змушуйте людей чекати Вас. Запіз-
нення завжди викликає негативну реак-
цію та може призвести до зриву важливої 
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ділової зустрічі. Воно не тільки заважає 
роботі, але й є першою ознакою того, що 
на людину не можна покластися. Будьте 
пунктуальні та точні з колегами, партне-
рами і клієнтами. Звернення на «Ви» є 
стандартом спілкування в Банку. Дотри-
муйтесь тактовності та ввічливості.

13.1.5.	Завжди прислухайтеся до критики та 
порад колег, керівництва та підлеглих. 
Не починайте відразу «захищатися», 
коли хтось ставить під сумнів якість 
Вашої роботи; покажіть, що цінуєте 
думку й досвід інших. Впевненість у собі 
не повинна заважати Вам бути скром-
ними. Вітаються доброзичливі та дружні 
взаємини між працівниками і Банк всіма 
силами сприяє збереженню комфорт-
ного соціально-психологічного клімату 
в колективі.

13.2.	 Субординація 
13.2.1.	Підтримуйте свого керівника. Заува-

ження щодо рішень і дій керівництва 
висловлюйте безпосередньо людині, яка 
була їхнім ініціатором. Критика повинна 
бути тільки конструктивною, тобто аргу-
ментованою, підкріплюватися пропо-
зиціями про можливі зміни. Вирішуйте 
всі непорозуміння відкрито і з безпосе-
реднім керівником. 

13.2.2.	Кожен працівник має право контакту-
вати із керівником свого керівника, а 
також із будь яким іншим керівником 
Банку без обмежень.

13.2.3.	Кожен працівник має право на особи-
стий прийом у Голови Правління Банку 
та Голови Наглядової Ради Банку.

13.2.4.	Плануйте свою роботу і погоджуйте свої 
плани з керівництвом, підлеглими та 
колегами.

13.2.5.	Найкраще, що ми можемо зробити для 
своїх колег — це допомогти.

13.3.	 Телефонні розмови
13.3.1.	Неприпустиме ігнорування телефонних 

дзвінків. Не пізніше третього сигналу 

повинна лунати відповідь. Не допуска-
ються будь-які мелодії замість зумеру. 
Телефонний дзвінок не повинен бути 
залишений без уваги.

13.3.2.	На телефонні дзвінки забороняється 
відповідати словами «алло», «слухаю» 
тощо. На зовнішні дзвінки необхідно від-
повідати ввічливо зазначивши назву 
Банку та підрозділу. На внутрішні — наз-
вати своє прізвище та ім’я. Телефонні 
переговори повинні вестися впевнено 
і чітко, мова повинна бути виразною, 
доброзичливою.

13.3.3.	Ведіть телефонні переговори чемно, по 
суті справи та, по можливості, коротко. 
Тривалість розмови не повинна пере-
вищувати 5–6 хвилин. Не допускається 
ведення особистих телефонних розмов 
в кабінеті, де працюють інші працівники.

13.3.4.	Якщо телефонний дзвінок перервав 
Вашу розмову із колегою чи клієн-
том, рекомендується попросити того, 
хто дзвонить або почекати (якщо Ваша 
бесіда близька до завершення), або 
пообіцяти передзвонити через кілька 
хвилин.

13.3.5.	Якщо Ви телефонуєте іншому праців-
нику Банку і він не відповідає, не допус-
кається продовжувати тримати слухавку 
більше трьох гудків. Працівник може 
бути відсутній на робочому місці або 
зайнятий. Працівник, який бачить, що 
в нього є пропущені виклики, зобов’я-
заний перетелефонувати при першій 
можливості.

13.3.6.	Службові мобільні телефони вида-
ються працівникам як засіб, необхідний 
для якісного виконання професійних 
обов’язків. Виходячи із цього, дзвінки 
особистого характеру зі службового 
мобільного телефону — заборонені. 
Забороняється залишати персональні 
та корпоративні мобільні телефони із 
ввімкненим сигналом дзвінка виходячи 
з кабінету, де працюють інші.
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13.4.	 Усна та письмова грамотність
Говоріть і пишіть правильно! Все ска-

зане і написане Вами, чи то внутрішні записки, 
чи будь-які листи, відправлені за межі Банку, 
повинні бути викладені українською мовою, всі 
власні імена передані без помилок. 

13.5.	 Компетентність

13.5.1.	Давайте зважені та обґрунтовані відпо-
віді в межах своїх компетенцій. Заборо-
нено використовувати фрази: «цього 
я не знаю», «я за це не відповідаю». У 
невизначених ситуаціях перенесіть роз-
мову на час, необхідний для вирішення 
питання.

13.5.2.	Якщо перед працівником Банку стоїть 
завдання, яке виходить за рамки його ком-
петенцій, необхідно звернутись за пора- 
дою до колег. Робота в команді — опти-
мальний спосіб досягнення результату.

Більш детально стандарти спілкування 
та ділового листування, вимоги до робочого 
місця зазначені в Положенні про стандарти 
якості обслуговування клієнтів АТ «РВС БАНК». 

13.6.	 Корпоративний стиль 

13.6.1.	Ділова друкована, сувенірна та рекламна 
продукція всіх підрозділів Банку повинна 
відповідати єдиному стилю з викорис-
танням офіційно зареєстрованої симво-
ліки Банку та з дотриманням корпора-
тивної кольорової гами.

13.6.2.	Банк використовує єдиний стиль у зов-
нішньому та внутрішньому оформ-
ленні будівель Банку, інформаційному 
та графічному наповненні рекламних 
матеріалів.

13.6.3.	Працівники Банку зобов’язані дотриму-
ватись ділового стилю в одязі, що від-
повідає іміджу Банку. Зовнішній вигляд 
працівника Банку не має бути зухва-
лим або недбалим. По п’ятницях допус-
кається одяг більш вільного стилю для 

працівників, що не працюють з клієн-
тами та якщо в цей день не заплановано 
зустрічі з діловими партнерами. 

	 Рекомендації для жінок:

•	 діловий костюм консервативного або 
класичного стилю (піджак, блузка, спід-
ниця або класичні штани);

•	 блузка, топ, тонкий джемпер під піджак 
(однотонні або з непомітним малюнком);

•	 прямі спідниці до коліна;

•	 спокійні, стримані тони;

•	 взуття із закритим мисом на середніх 
підборах;

•	 діловий «натуральний» макіяж, манікюр 
стриманих тонів;

•	 нечисленні прикраси невеликого 
розміру;

•	 одяг повинен бути практичним, не зава-
жати рухам;

•	 незалежно від пори року на робочому 
місці жінки обов’язково повинні бути в 
панчохах (колготках), як правило, тілес-
ного кольору. При роботі в офісі — тільки 
в туфлях, влітку дозволено взувати 
босоніжки, але обов’язково із закритим 
мисом. 

Не рекомендується носити: одяг, що 
сильно облягає тіло, прозорі тканини, блузки 
або сукні взагалі без рукавів, із глибокими вирі-
зами, одяг з дуже яскравим, помітним малюн-
ком, спортивне взуття, спідниці-міні, топи, що 
оголюють живіт, сарафани, відкриті босоніжки, 
одночасно прикраси різного стилю та з різних 
металів. Неприпустимо перебувати на робо-
чому місці у верхньому одязі та головних убо-
рах. Не рекомендується два дні поспіль ходити 
в одному і тому ж одязі. Речі повинні бути свіжі, 
чисті, випрасувані.

	 Рекомендації для чоловіків:
•	 діловий костюм-двійка або костюм-

трійка стриманих тонів (у костюмі-трійці 



піджак і штани повинні бути одного 
кольору). Чорний костюм — тільки в 
урочистих випадках. Сорочка завжди 
має бути світлішою, ніж піджак;

•	 пуловери, кардигани й светри — тільки 
в ті дні, коли не заплановані офіційні 
зустрічі;

•	 нейтральні краватки в тон костюму, світ-
ліше або темніше сорочки.

Особливості корпоративного стилю 
фронт-офісу та мідл-офісу більш детально 
зазначені в «Положенні про стандарти якості 
обслуговування клієнтів АТ «РВС Банк».

14.	 ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ЗА 
ВИКОНАННЯ КОДЕКСУ

14.1.	 Кожен працівник Банку несе персо-
нальну відповідальність за дотримання 
вимог цього Кодексу. Порушення пра-
вил Кодексу, внутрішніх нормативних 
документів може призвести до дисциплі-
нарних стягнень, у тому числі до негай-
ного припинення трудових або будь-
яких інших відносин із Банком.

14.2.	 Керівники та працівники Банку 
зобов’язані дотримуватись правил діло-
вого спілкування та листування з праців-
никами, клієнтами та зовнішніми сторо-
нами, а також обмежень, встановлених 
цим Кодексом.

14.3.	 Керівники Банку зобов’язані створю-
вати необхідні умови для професійного 
зростання, соціального добробуту та 
охорони здоров’я працівників.
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