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1. Innleiing

Sparebanken Sogn og Fjordane, nedanfor kalla Sparebanken, er avhengig av tillit fra kundar,
offentlege styremakter, eigenkapitalbeviseigarar, langjevarar og samfunnet elles. Det er derfor
viktig av verksemda har hgg etisk standard. Banken sine avgjerder skal vere styrte av etiske
reglar som samsvarar med den allmenne rettsoppfatninga og den rolle Sparebanken har som
samfunnsakter.

2. Kva er etiske retningslinjer

Dei etiske retningslinjene er uttrykk for kva krav Sparebanken stiller til dei tilsette si framferd
og sin handlemate. Etikken er uttrykk for Sparebanken sin moral, det vil seie Sparebanken sitt
standpunkt til kva som er rett eller gale. Dei fastset retningslinjer og prinsipp for rett
handlemate.

| nokre situasjonar er det gitt klare reglar for kva som er god etikk, men ofte vil etikken vere
uttrykt som ein rettsleg standard som det ma brukast skjgnn for a fastsette innhaldet av.
Dersom den tilsette tvilar pa om ei handling eller avgjerd er etisk forsvarleg, skal forholdet
takast opp med narmaste overordna, som syter for ngdvendig avklaring. | vurderinga kan ein
mellom anna ta omsyn til om handlinga eller avgjerda:

- er lovleg.

- er i samsvar med banken sine verdiar.

- er uttrykk for god moral (er handlinga eller avgjerda rett eller feil).

- kan ha negativ innverknad pa Sparebanken sitt omdgmme.

- kan grunngjevast med gode moralske argument.

- kan offentleggjerast utan motfgrestillingar.

- ville verte gjenteken i ei tilsvarande sak.

Hgg etisk standard er nadd nar det ikkje er tvil om dei tilsette sin moral. Dersom det er tvil
om dei tilsette sin moral, skal den aktuelle handlinga ikkje gjennomfarast eller avgjerda
takast.

3. Virkeomrade
Retningslinjene gjeld for alle tilsette, vikarar og personale i engasjementsstilling.

4. Definisjonar

Med «naerstaande» er det i desse retningslinjene meint ektefelle, registrert partnnar, sambuar,
born, foreldre og sgsken, i tillegg til selskap, foreiningar, lag o.l. der den tilsette eller personar
som er nemnde ovanfor har vesentlege interesser. Andre personlege relasjonar kan ogsa vere
av ein slik karakter at dei vert likestilte med naerstaande, til demes naboforhold, nare vener
eller nzere familieforhold.

Med Sparebanken sine forretningssamband er mellom anna meint leverandgrar til
Sparebanken, samarbeidspartar og kundar av Sparebanken og kundar av selskap som
Sparebanken formidlar produkt/tenester for.

5. Arbeidsmiljg

Sparebanken gnskjer a skape eit positivt, utviklande og utfordrande arbeidsmiljg. Gjensidig
tillit, samarbeid, inkludering, engasjement og open framferd er grunnlaget for a na dette
malet. Alle tilsette har eit ansvar for a skape eit godt arbeidsmiljg.

Det vert venta at alle tilsette er hgflege og omgar kvarandre med omtanke og respekt. Dette
for & sikre best mogeleg samarbeid. Diskriminering skal ikkje farekomme. Ingen tilsette skal
utsette andre for trakassering, her under medrekna m.a. seksuell trakassering. Med



trakassering er meint handlingar, unnlatingar eller ytringar som har som faremal eller verknad
a vere krenkande, skremmande, fiendtlege, nedverdigande eller audmjukande. Med seksuell
trakassering er meint ei kvar form for ugnskt seksuell merksemd som har som faremal eller
verknad a vere krenkande, skremmande, fiendtleg, nedverdigande, audmjukande eller
plagsam. Forbodet omfattar trakassering pa grunn av eksisterande, moglege, tidlegare eller
framtidige forhold.

Dgme pa forhold som kan vere utgangspunkt for trakassering er kjegnn, graviditet, permisjon
ved fadsel eller adopsjon, omsorgsoppgaver, etnisitet, religion, livssyn, funksjonsnedsetting,
seksuell orientering, kjgnnsidentitet, kjgnnsuttrykk, alder eller kombinasjonar av desse
forholda. Med etnisitet er meint mellom anna nasjonalt opphav, nedstamming, hudfarge og
sprak.

Forbodet gjeld ogsa dersom ein person vert trakassert pa grunn av si tilknyting til ein annan
person, og trakasseringa skjer pa grunn av ovannemnde forhold.

6. Private forhold

6.1 Privat gkonomi

Banken krev at den tilsette har orden i eigen privat gkonomi. Dersom den tilsette far
gkonomiske problem, slik at vedkommande ikkje greier & dekke sine gkonomiske plikter etter
kvart som dei forfell, skal den tilsette straks orientere naermaste overordna om dette.
Fagrespurnad om gkonomisk radgjeving kan i slike situasjonar rettast til hr-avdelinga, som
formidlar kontakt med kompetent personale i Sparebanken.

Det er ikkje hgve til a opprette eller delta i pyramidespel, eller liknande aktivitetar som kan
kome inn under reglane i lotterilova. Det skal visast varsemd med investering i kryptovaluta
slik at ikkje tilsette og dermed Sparebanken indirekte vert assosiert med det negative omdgme
slike valutaer kan ha.

6.2 Arbeid utanfor Sparebanken, deltaking eller ombod i naringsverksemd

Ingen tilsette kan drive eller vere ansvarleg deltakar i anna naringsverksemd, ha ombod i slik
verksemd eller ha lgnna arbeid i tillegg til arbeidet i Sparebanken utan skriftleg godkjenning
fra administrerande direktar, eller den han delegerer kompetansen til. Slik godkjenning vert
vanlegvis ikkje gitt for verksemd, stilling eller ombod som kan kome til & konkurrere med
Sparebanken, Sparebanken sine kundar eller ga ut over den tilsette sin arbeidskapasitet i
Sparebanken.

Tilsette i Sparebanken kan ikkje vere tilsett eller styremedlem i fgretak som driv ei anna
naeringsverksemd, og som har eit kunde- eller forretningsforhold til banken. Dette forbodet
hindrar ikkje at tilsette har stilling eller ombod i verksemd som har naturleg tilknyting til den
verksemd Sparebanken har konsesjon til. Det same gjeld tilsetting eller ombod i verksemd i
det omfang dette er ngdvendig som ledd i ein gkonomisk sanerings- eller redningsaksjon, for
a fa dekka Sparebanken sine krav. Administrerande direktar, eller den han delegerer
kompetansen til kan gjere unntak fra dette forbodet, dersom forretningsforholdet har avgrensa
omfang.

Godkjenning i samsvar med dette punkt vert ikkje gitt permanent, og skal revurderast arleg
med tanke pa fornying. Sgknad om fornying skal rettast til hr-avdelinga i samband med den
arlege stadfestinga av dei etiske retningslinjene. | sgknaden skal det gis informasjon som gjer



det mogleg a vurdere sgknaden i forhold til ovannemnde kriteria, medrekna informasjon om
verksemda, den tilsette si rolle og kva arbeidsomfang stillinga eller ombodet medfarer.

Tidlegare godkjenningar gitt utan tidsavgrensing skal fra det tidspunkt desse retningslinjene

vert sette i kraft, ogsa revurderast som nemnt ovanfor. Dersom tidlegare godkjenningar ikkje
vert fornya, skal den tilsette gis rimeleg frist for avvikling av det aktuelle forholdet. Det skal
ikkje gis lengre avviklingsfrist enn eitt ar.

Tilsette kan ikkje delta i forretningstransaksjonar eller yte tenester mot vederlag dersom dette
har sitt utspring i vedkomande sine arbeidsoppgaver eller tilsettingsforhold i banken.

6.3 Familieforhold
Sparebanken gnskjer ikkje a hindre at fleire medlemer i same familie vert tilsette i banken.

Sasken, foreldre og born, ektefellar, registrerte partnarar eller sambuarar skal som hovudregel
ikkje arbeide under same leiar eller pa same avdeling. Dette gjeld ogsa vikariat og korte
engasjement. Slike personar skal heller ikkje ha stillingar der han eller ho har hgve til
vurdere, godkjenne, revidere, kontrollere eller pa annan mate paverke den andre sitt arbeid.

Ingen tilsette skal nytte stillinga til & paverke tilsettingssaker slik at det skjer favorisering pa
grunnlag av andre kriteria enn dei som er direkte relevante for den aktuelle stillinga.

6.4 Kjgp av eigedelar fra konkursbu eller inkassoverksemd

Tilsette eller nerstaande som nemnt i punkt 4 kan ikkje direkte eller indirekte kjgpe
gjenstandar eller rettar som banken realiserer gjennom bubehandling eller som panthavar.
Dette gjeld ikkje sal som ogsa er ope for alle.

7. Eigenekspedering
Tilsette skal ikkje bokfare, endre vilkar eller innga avtalar pa eigne konti. Dette gjeld og for
konti til neerstaande, sja og kasserarinstruksen.

Forbodet mot eigenekspedering gjeld ogsa i forhold til foreining, selskap eller annan
samanslutning der den tilsette eller ein naerstaande er styremedlem eller har anna ombod.

Ein tilsett som disponerer andre sine konti ma ha skriftleg fullmakt fra kontoeigar. Dette gjeld
bade fysiske personar, selskap, lag og organisasjonar og den tilsette skal straks slik fullmakt
ligg fare, skriftleg rapportere dette til naeraste overordna.

Tilsette har likevel hgve til & utfare sjglvbetening i same utstrekning og pa same vilkar som
ordingre kundar, med mindre anna er sarskilt vedteke.

8. Habilitet og interessekonfliktar

Den tilsette ma ikkje delta i handsaminga og avgjere sparsmal som har slik serleg betydning
for eigen del eller nokon narstaande at den tilsette ma seiast & ha searleg personleg eller
gkonomisk interesse i saka. Personleg interesse omfattar ogsa interesse til selskap som den
tilsette eller den tilsette sine neaerstaande har vesentlege interesser i.

Den som er inhabil eller kjem i tvil om sin habilitet skal melde fra til overordna. Alle som er
direkte underordna den inhabile, er ogsa inhabile.



9. Forholdet til kundar, leverandgrar og andre

9.1 Forholdet til kundar

Radgjeving og rettleiing av kundane ved val av produkt skal vere forsvarleg ut fra dei
opplysningar kunden gir og det Sparebanken elles kjenner til om kunden sin situasjon.
Opplysningar og kundeavtalar skal vere i samsvar med reglar gitt i eller i medhald av lov. Nar
det vert gitt tilbod som omfattar spare- og kapitalprodukt, skal kunden pa ein trygg mate
gjerast kjend med graden av risiko, kostnadsansvar og venta netto avkastning knytt til
produkta, og dei reglar som gjeld for bindingstid, oppseiing og inn- og utbetalingsordningar.

Kundane ma handsamast slik at det er liten risiko for interessekonflikt mellom Sparebanken
og kundane eller mellom Sparebanken sine kundar.

Diskriminering av kundar pa grunn av alder, kjgnn, rase, nasjonalitet, eller sivil status skal
ikkje skje. Alle skal handsamast med respekt og pa ein vennleg mate.

9.2 @konomiske fordeler, gaver, lan m.m.
Tilsette skal ikkje i kraft av si stilling i Sparebanken — direkte eller indirekte — avtale eller ta i
mot gkonomisk vederlag av Sparebanken sine forretningssamband, kundar eller andre.

Dersom den tilsette i kraft av si stilling i Sparebanken mottek gave, dvs. ein gkonomisk fordel
ytt til mottakar utan at mottakar svarar fullt vederlag, gjeld banken sitt gavereglement.

Rabattar og prisavslag til dei tilsette vert regulert av banken sitt gavereglement, som er
innteke i personalhandboka pa intranett.

Tilsette ma ikkje — direkte eller indirekte — ta i mot lan fra nokon av Sparebanken sine
forretningssamband. Unnateke er 1an pa vanlege marknadsvilkar fra nokon som har utlan som
ordinzr del av verksemda, og lan ytt av langjevarar som Sparebanken er distributer for pa
slike vilkar som matte gjelde for distributaren sine tilsette.

Sparebanken skal halde eit ngkternt niva, medrekna servering av rusmiddel, ved arrangement
for sine tilsette. Gaver i have markering som til demes aremal skal ogsa vere pa ngkternt niva.
Det same gjeld ved gaver til Sparebanken sine kundar, forretningssamband og andre
samarbeidspartnarar. Sparebanken sine motiv og mottakaren sin integritet ma ikkje kunne
trekkast i tvil ved slike gaveoverrekkingar.

9.3 Reiser, representasjon

Tilsette som i kraft av stillinga si representerer eller i annan samanheng kan bli identifisert
med Sparebanken, skal gjere dette pa ein mate som skapar tillit til Sparebanken og den
enkelte.

Sparebanken sine kunderetta arrangement skal haldast pa eit ngkternt niva og ha verdi bade
for Sparebanken og kunde.

Tilsette kan ikkje delta pa reiser eller arrangement arrangert av forretningssamband eller
samarbeidspartnarar utan det er godkjent av neraste overordna. Nermaste overordna skal
mellom anna legge vekt pa om deltaking kan vere uheldig for deltakarane sitt seinare
forretningsmessige forhold til arrangeren og om nytteverdien star i forhold til resurs- og
tidsbruk.



| tilfelle der tilsette deltar, skal Sparebanken dekke dei direkte kostnadene, noko som ikkje er
til hinder for at tilsette kan motta ngktern servering utan at Sparebanken dekker kostnadene.

10. Teieplikt og informasjonsplikt

10.1 Teieplikt

Formalet med teieplikt er at fortruleg informasjon ikkje blir misbrukt eller kjem pa avvegar.
Korrekt handsaming av fortruleg informasjon er truleg noko av det viktigaste i eit
tillitsforhold.

Tilsette i Sparebanken har teieplikt om opplysningar vedkomande kundar eller andre sine
forretningsmessige eller personlege forhold, som dei far kjennskap til gjennom sitt arbeid i
Sparebanken, med mindre dei i samsvar med lov eller forskrift anten har plikt til & gi
opplysningane eller er gitt hgve til & gi slike opplysningar. Teieplikta er ikkje til hinder for at
opplysningar vert utleverte etter skriftleg samtykke fra den som har krav pa tausheit.

Teieplikta omfattar ogsa opplysningar om Sparebanken og Sparebanken si verksemd,
medrekna Sparebanken sine strategi- og marknadsplanar og alle andre forhold av strategisk
og/eller konkurransemessig verdi.

Teieplikta gjeld ogsa i forhold til kollegaer som ikkje har behov for den aktuelle
informasjonen av omsyn til arbeidet. Teieplikta gjeld ogsa etter arbeidsforholdet i banken er
avslutta.

Den informasjonen som ein tilsett far i sitt arbeid i banken ma ikkje pa nokon mate
misbrukast til & skaffe seg sjglv eller andre urettmessige fordelar. Den enkelte tilsette har ogsa
sjglv eit ansvar for & halde seg orientert om generelle og spesielle reglar om teieplikt som
gjeld innanfor eige arbeidsomrade.

10.2 Informasjonsplikt
Teieplikta skal ikkje hindre medarbeidarane i Sparebanken i a informere neraste leiar om:

- tilhgve som er i strid med lover, forskrifter eller andre offentlege regelverk

- brot pa interne retningslinjer

- feil som er gjort og/eller tilhgve som kan skade Sparebanken sitt omdgmme

- tilhgve som blir oppfatta som urimelege og som kan vere til skade for tilsette eller
Sparebanken

Dersom den tilsette ikkje gnskjer a informere sin naermaste overordna om forholdet, kan den
tilsette vende segq til ein annan leiar, hovudverneombodet eller hovudtillitsvald. Saka skal
handsamast konfidensielt dersom den tilsette gnskjer det.



10.3 Varslingsrett
Tilsette har rett til & varsle om kritikkverdige forhold i Sparebanken, jf. arbeidsmiljglovag 2A-
4. Framgangsmaten skal i tilfelle vere forsvarleg bade ved intern og ekstern varsling.

Det vert vist til Sparebanken sine reglar om varsling, som er innteke i personalhandboka pa
intranettet.

10.4 Offentlege meiningsytringar
Tilsette skal berre uttale seg pa vegner av Sparebanken dersom vedkomande er utpeika til &
gjere dette.

Det vert dessutan vist til Sparebanken sine retningslinjer for tilsette sin bruk av sosiale
medium, som er innteke i personalhandboka pa intranettet.

11. Innhenting av opplysningar.

Ingen tilsette i banken skal via Sparebanken sine datasystem eller pa annan mate aktivt sgkje
opplysningar om andre tilsette, kundar eller andre nar det ikkje er naudsynt for vedkommande
sitt arbeid i banken.

12. Handel med finansielle instrument
Med finansielle instrument meiner vi blant anna omsettelege verdipapir,
verdipapirfondsandelar, pengemarknadsinstrument og derivat, jf verdipapirhandellova § 2-2.

Verdipapirhandellova kapittel 3 inneheld sentrale reglar om handel med finansielle
instrument, inkludert reglar om innsideinformasjon, som gjeld alle Sparebanken sine tilsette
uavhengig av den enkelte sitt arbeidsomrade. Det er eit krav at alle tilsette som deltar i slik
handel set seg inn i og etterlever desse reglane.

Det er eit krav at omfanget av tilsette sin handel med finansielle instrument star i rimeleg
forhold til den tilsette sin gkonomiske situasjon. Aktiviteten ma heller ikkje ha eit slik omfang
at det gar ut over arbeidet i Sparebanken.

For tilsette som pa banken sine vegner arbeider innanfor verdipapiromradet er det utarbeidd
eigne rutinar og retningslinjer. Det vert i denne samanheng serleg vist til Sparebanken sitt
eigenhandelsreglementet, som er tilgjengeleg pa intranettet.

13. Relasjonar til forretningssamband.

Sparebanken og tilsette sine avgjerder vedkomande forretningsmessige forhold skal takast pa

reint forretningsmessig grunnlag utan omsyn til den tilsette sine relasjonar til avtalemotparten.
Tilsette skal unnga a kome i situasjonar der det kan kjennast press, plikt eller forventing om a
ta utanforliggande omsyn ved avgjerda.

Det blir venta at Sparebanken sine forretningssamband har etiske retningslinjer med om lag
same innhald som desse retningslinjene. Sparebanken vil ogsa i samsvar med plikter i
openheitslova gjere aktsemdvurderingar av leverandgrar og andre forretningssamband med
omsyn til at dei tek i vare grunnleggande menneskerettar og anstendige arbeidsheve og falge
opp leverandgrar med identifisert risiko.



14. Samfunnsansvar

Sparebanken har eit samfunnsansvar som mellom anna omfattar sosiale og miljgmessige
omsyn, jf. Sparebanken sine kjerneverdiar. Dette medfarer at tilsette skal ta sosiale og
miljemessige omsyn ved val av lgysingar for bankdrifta.

15. Etterleving
Alle tilsette i Sparebanken pliktar til a gjere seg kjende med og rette seg etter dei
retningslinjene som er gitt i desse retningslinjene.

Det er viktig at kvar enkelt tilsett har eit medvite forhold til dei etiske retningslinjene, og alltid
vurderer seg sjglv og sine forhold i relasjon til desse.

Alle leiarar har eit szrleg ansvar for a passe pa at dei sjglve og deira underordna etterlever
desse retningslinjene med ngdvendig omsyn til ujamn balanse mellom dei involverte, til
demes i form av ulik alder, status og posisjon. Leiarane skal ga gjennom retningslinjene med
sine underordna minst ein gong i aret.

Alle har til ei kvar tid ansvar for a vurdere om retningslinjene er faremalstenlege, og kome
med forslag til endringar nar dette er naudsynt.

16. Konsekvensar ved brot pa retningslinjene

Brot pa retningslinjene kan fa konsekvensar for arbeids- og tilsetjingsforholdet.



