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Standard Kwalifikacyjny
Specjalizacja
»operacje i rozliczenia bankowe™" (Back Office)

lopis/

Ponizej prezentujemy Standard Kwalifikacyjny dotyczacy pracownikow wykonujgcych
operacje i rozliczenia bankowe (back office) zatrudnionych w wydzielonych organizacyjnie
jednostkach banku.

W jednostkach tych przeprowadzane sg procesy dotyczgce wsparcia w prawidtowym i
sprawnym funkcjonowaniu pionéw biznesowych banku, ktére zajmujg sie bezposrednim
kontaktem z klientem i na potrzeby wiasne banku. Jednostki te mogg by¢ zlokalizowane poza
siedzibg banku czy to jego filii, oddziatu czy centrali. Z tym, ze czes¢ funkcji danej jednostki
moze zostaé przekazana organizacjom wyspecjalizowanym w wybranych procesach
(outsoursing) lub przeniesiona do innego kraju w ramach organizaciji.

Grupa ta sktada sie z osob realizujgcych operacje i rozliczenia wynikajgce ze zlecen
otrzymanych od klientéw (zlecenia zewnetrzne), jak rowniez zleceh wewnetrznych od
jednostek organizacyjnych banku (oddziaty lub wyspecjalizowane departamenty banku).

Zaliczamy do nich nie tylko osoby obstugujgce systemy rozliczeniowe banku (krajowe,
zagraniczne), systemy wspierajgce zawarte transakcje z klientami i na potrzeby wtasne banku,
ale réwniez system gtéwny banku (rachunki klientéw i wewnetrzne banku).

Pracownicy ci stanowig bezpos$rednie zaplecze operacyjne:

e dla rozliczen zlecen ptatniczych z rachunku bankowego, otrzymanych gtéwnie
droga elektroniczng, zadysponowanych bezposrednio w placéwce banku, lub
poprzez call center,

e dlarozliczen zlecen otrzymanych od jednostek organizacyjnych banku zajmujgcych
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sie zawieraniem transakcji z klientami na warunkach indywidualnych (depozyty,
wymiana walut, instrumenty pochodne, inwestycje w papiery wartosciowe etc.),
dla rozliczeh zlecen wynikajgcych z transakcji zawieranych na potrzeby wtasne
banku (gospodarka pieniezna, operacje zabezpieczajgce etc).

Zaliczamy do nich pracownikéw jednostek organizacyjnych banku zajmujacych sie:

zarzadzaniem rachunkami bankowymi: przetwarzanie dokumentacji(weryfikacja,
prowadzenie i przechowywanie), wprowadzanie: danych klienta, umow i oséb
upowaznionych, sprawozdawczos¢ wewnetrzna: do instytucji nadzorczych i
podatkowych, kodyfikacja optat i oprocentowania rachunkéw bankowych, zajecia
komornicze jak i wydawanie opinii bankowych,

obstugg rozliczen krajowych i miedzynarodowych,

zarzgdzaniem kredytami w rachunku biezgcym i zwigzanym z tym przetwarzaniem
dokumentacji i oprocentowaniem,

zarzadzaniem kredytami terminowymi w tym potwierdzeniami wykonanych operacji,
obstugg gwarancji bankowych w tym ewentualnych wyptat z gwarancji,

obstugg akredytyw eksportowych i importowych w tym weryfikacjg dokumentéw
handlowych,

wydawnictwem i zarzgdzaniem kartami ptatniczymi w tym reklamacjami oraz
rozliczaniem tych transakcji.

Wedtug naszego uznania Standard moze by¢ stosowany takze w stosunku do pracownikow
firm posredniczgcych w sprzedazy i obstudze produktéw bankowych (outsourcing obstugi
gotowki, outsourcing Back Office dla przedsiebiorstw), ewentualnie biur maklerskich.

Zgodnie z zasadami Europejskich Ram Kwalifikacyjnych nasz Standard zostat podzielony na

trzy gtéwne czesci:
1) wiedza,
2) umiejetnosci,
3) postawy (czasem nazywane kompetencjami).

Tak jak w dotychczas obowigzujgcej procedurze uzyskiwania Certyfikatow ZBP proces
certyfikacji sktada sie z dwoch etapow:
1) egzaminu (tu: pisemnego i ustnego) organizowanego jak pozostate egzaminy w

Systemie Standardéw,

2) oceny dokonywanej przez aktualnego pracodawce (bank lub firme posrednictwa

finansowego).



EGZAMIN:

W formie egzaminu mozliwe jest zweryfikowanie wiedzy i czesci umiejetnosci pracownika,
druga czes¢ umiejetnosci (znacznie szersza grupa) oraz postawy, trudne sg do oceny na
podstawie egzaminu, stad (tak jak to jest dotychczas) propozycja, aby sami pracodawcy
dokonywali tej weryfikacji.

Nowym elementem jest uzupetnienie egzaminu o elementy sprawdzajgce niektore
umiejetnosci.

W $lad za tym idg wagi przypisane poszczegoélnym zagadnieniom w nastepujgcy sposob:

- wagi dotyczgce czesci egzaminacyjnej (oznaczone kolorem zielonym) stuza, jako wskazowki

dla wyktadowcéw oraz zdajgcych w celu okreslenia waznosci wiedzy i umiejetnosci zardwno

przy przygotowywaniu kurséw, jak i wymagan (pytan) egzaminacyjnych. A zatem wiedzy
przypisana jest waga 70%, a umiejetnosciom (tym weryfikowanym w czasie egzaminu) 15%.
Dodatkowo dotgczona zostaje czesc¢ dot. elementéw wiedzy ogdlnobankowej z przypisang
waga 15%.

- wagi oznaczone kolorem czerwonym okreslajg znaczenie, ktére powinno by¢ przypisane
poszczegélnym tematom w czasie przeprowadzania szkolen Ilub/i przy tworzeniu
podrecznikow. One sumujg sie do 100%, albowiem w czasie tych zaje¢ nalezy rowniez
ksztatci¢ te umiejetnosci, ktére beda weryfikowane podczas egzaminu.

PRACODAWCA.:

-weryfikuje pozostate umiejetnosci,

- weryfikuje postawy.

Pracodawca musi potwierdzi¢ oba powyzej wymienione elementy. W celu
usystematyzowania drugiego etapu uzyskiwania Certyfikatu pracodawca otrzymuje

standardowy formularz, w ktorym przedstawia swojg ocene pozostatych umiejetnosci
oraz postaw pracownika.

Finalna ocena sktada sie z 3 elementéw:

1) wyniku egzaminu ZBP,
2) oceny umiejetnosci pracownika przez pracodawce,
3) oceny postaw pracownika przez pracodawce.

Uzyskanie pozytywnej oceny we wszystkich tych trzech przypadkach upowazniatoby ZBP do
wystawienia Certyfikatu Specjalista z zakresu ,,Operacje i rozliczenia bankowe”.



Standard Kwalifikacyjny
»operacje i rozliczenia bankowe"
/wymagania/

Weryfikacja tylko na podstawie egzaminu pisemnego i ustnego

/. Wiedza —znajomos¢ zaleznosci systemowych, operacji bankowych i

b)

e

f)
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h)

zasad ich rozliczen waga 70%

System finansowy 10%

Potrafi rozrézni¢ segmenty systemu finansowego, opisac jego funkcje i jego strukture

(otoczenie, elementy skitadowe) jak i modele funkcjonujgce w gospodarkach

rozwinietych;

Potrafi objasni¢ infrastrukture rynku finansowego i potrafi wyjasni¢ gtéwne cele jej

dziatalnosci w podziale na:

1) instytucjonalng (regulacje nadzorcze, ochrona uczestnikow rynku, zwiekszanie
przejrzystosci informacji i funkcje pomocnicze),

2) techniczng (krajowy system rozliczen, system rozrachunku papierow
wartosciowych, miedzynarodowy system rozliczen);

Rozumie, na czym polega istota rozliczen miedzybankowych (krajowych i

zagranicznych) w tym gwarancja rozrachunku;

Potrafi objasni¢ role i wptyw na dziatalnos¢ rozliczen bankowych takich instytucji jak

EBC, NBP (nadzér nad systemem rozliczeniowym), KNF (kontrola i nadzér nad

instytucjami finansowymi), izby rozliczeniowe;

Potrafi objasni¢ istote funkcjonowania miedzynarodowych instytucji kartowych jak

VISA, MasterCard, American Express;

Zna zasady wynikajgce z porozumien miedzynarodowych odnoszgcych sie

bezposrednio do funkcjonowania sektora bankowego (PSD — Payment Services

Directive, PSD 2) jak i zagadnien podatkowych (np. Ustawa FATCA, podatek u zrodia -

withholding tax);

Zna reguly okreslajgce warunki sprzedazy — Miedzynarodowe Reguty Handlu

(Incoterms - International Commercial Terms) publikowane przez Miedzynarodowg

Izbe Handlowg (ICC);

Zna zasady funkcjonowania bancassurance, jako formy rozwoju rynku finansowego;

Potrafi wyjasni¢ sposob naliczania i odprowadzania sktadek bankowych, jak réwniez

0ogolne zasady wyptat gwarancyjnych BFG (Bankowego Funduszu Gwarancyjnego).

2. Organizacja i zarzadzanie bankiem? 10%

a) Zna zasady dziatania placéwek bankowych (oddziaty, filie, placowki

franczyzowe, agencje) i potrafi opisa¢ sposéb ich funkcjonowania;

‘Wymagana jest znajomos$¢ ogolnych, typowych zasad dziatania banku, ktére mogag by¢ wyjasniane poprzez powotywanie

sie na ,macierzysty bank".


http://pl.wikipedia.org/wiki/Mi%C4%99dzynarodowa_Izba_Handlowa
http://pl.wikipedia.org/wiki/Mi%C4%99dzynarodowa_Izba_Handlowa

b)

e)

g)

Zna podziat kluczowych kompetencji i odpowiedzialnosci poszczegdlnych jednostek
bezposredniej obstugi klienta (decyzje podejmowane i czynnosci dokonywane na
szczeblu centrali, oddziatu, call center, automatycznie) oraz jednostek dokonujgcych
transakcji na rachunek wtasny banku i w tym kontekscie zna zasady obiegu informaciji;
Zna funkcje jednostek odpowiedzialnych za zagadnienia compliance, zarzadzanie
ryzykiem utraty reputacji i przeciwdziatania oszustwom wraz z kluczowymi regutami, na
ktdrych ta dziatalnos¢ sie opiera (identyfikowanie transakcji o podwyzszonym ryzyku:
potencjalnie zwigzanych z praniem brudnych pieniedzy, obejmujgcych podmioty z krajow
objetych sankcjami miedzynarodowymi lub z krajéw wysokiego ryzyka etc.);

Rozumie podstawowe elementy bankowej infrastruktury systemowej IT w zakresie
prowadzenia rachunkéw bankowych i rozliczen;

Zna podstawowe zasady ochrony danych osobowych w tym zachowania tajemnicy
bankowe;j.

Rachunek bankowy 20%

a)

b)

0)

d)

e)

f)

a)

Zna zasady funkcjonowania, otwierania i prowadzenia rachunkéw bankowych
objetych ustugg konsolidacji sald (cash pooling), w tym zasady przenoszenia
rachunkéw bankowych;

Zna zasady sprawdzania pod wzgledem merytorycznym dokumentacji klienta oraz
potrafi prawidtowo zinterpretowac¢ dane klienta na potrzeby regulacji krajowych i
zagranicznych (jesli bank posiada centrale za granicg) oraz zasady udostepniania
pracownikom zarchiwizowanej dokumentaciji;

Zna zakres i ogélne zasady naliczania podatku od przychodow klientéw banku w
wymaganych terminach. Jednoczesnie potrafi wskazac potrzebng dokumentacje (np.
dla podatku u zrodta);

Zna ogdlne zasady wymiany informacji miedzy bankami oraz zasady wspétpracy z
organami upowaznionymi do zajecia rachunku bankowego (OGNIVO - modut
wymiany informaciji);

Potrafi wyjasni¢ zasady oprocentowania srodkéw na rachunku bankowym,
stosowania prowizji i optat w zaleznosci od rodzaju ustug;

Potrafi omowi¢ tre$¢ opinii bankowych (w tym na potrzeby audytora) i zna zasady ich
wystawiania;

Zna zasady przyjmowania statych dyspozycji od klienta (w tym Polecenia Zaptaty) i
zasady ich realizacji.

Rozliczenia bankowe 20%

a)

b)

c)
d)

Rozumie znaczenie prawidtowego realizowania operacji zleconych przez klienta, w
tym potrafi oceni¢ konsekwencje nie wykonania danej operaciji lub jej zdublowania
(koszty bezposrednie dla banku, koszty reputacyjne, do utraty klienta wigcznie);
Potrafi wyjasni¢ zasady dziatania systemu rozliczen przeprowadzanych przez KIR
(ELIXIR, EuroELIXIR, ExpresELIXIR), NBP (SORBNET2) i KDPW CCP;

Potrafi opisa¢ zasady funkcjonowania Polecenia Zapfaty;

Potrafi wyjasni¢ zasady dziatania systemow rozliczen zagranicznych
przeprowadzanych za pomocg bankowosci korespondenckiej przy wparciu SWIFT
oraz systemow wtasnych w ramach organizacj;

Zna zatozenia i sposdb funkcjonowania systemoéw: TARGET2 i T2S (TARGET 2
SECURITIES);



f) Zna cel powotania i zakres obowigzywania Jednolitego Obszaru Pfatnosci w Euro
(SEPA - Single Euro Payments Area) oraz zasady rozliczen w tym jednolitym
standardzie;

g) Zna zasady rozliczen w kontekscie przestrzegania czaséw granicznych (cut-off time)
jak i sposobu rozliczen na date waluty SPOT (dwa dni robocze), D+1 lub w dniu
biezgcym:;

h) Zna zasady obstugi obrotu gotéwkowego za posrednictwem kasy banku, skarbca
nocnego (wrzutnia), bankomatu/wptatomatu lub wyspecjalizowanej instytuciji
zewnetrznej (outsourcing);

Operacje kredytowe 15%

a) Zna zasady rejestrowania limitéw kredytowych w rachunku biezgcym, rodzaje
oprocentowania, stawki referencyjne, marze, optaty i potrafi zweryfikowaé
towarzyszaca dokumentacje;

b) Zna zasady zarzgdzania kredytami terminowymi (inwestycyjne); rodzaj dokumentacji w
zaleznosci od typu zabezpieczenia, uwarunkowania wyptat ustalonych kwot
(ciggnienia kredytu) lub catosci kwoty, terminarz sptat, sposéb oprocentowania oraz
jego naliczanie i rozliczanie;

c) Zna zasady ustugi finansowej forfaiting (odroczenie terminéw ptatnosci);

d) Zna gtéwne rodzaje zabezpieczenh kredytow i zasady ich rejestrowania;

e) Potrafi zidentyfikowa¢ rodzaje przeptywow finansowych na rachunkach, ktére majg

wptyw na spetnienie warunkéw umow kredytowych (covenants).

Gwarancje i akredytywy 15%

a)

b)

c)

d)

f)

a)

h)

Rozumie znaczenie i dlugoterminowe konsekwencje zaangazowania banku w relacje z
klientem zwigzane z wystawieniem gwarancji (w tym akredytywy importowej) lub jej
potwierdzeniem (w tym akredytywy eksportowej), w tym podstawowe zalezno$ci
zwigzane z ekspozycjg na ryzyko kredytowe poszczegdlnych uczestnikow transakciji;
Potrafi objadni¢ gtdwne zasady zwigzane z tekstem gwarancji i jego konsekwencje w
przypadku sporu z klientem lub beneficjentem gwarancji (Zgdanie zaptaty) oraz zna
praktyke rynkowg, co do sposobu procesowania (przyjete terminy dziatania);

Zna zasady przyjmowania zlecenia wystawienia gwarancji od klientéw (forma, tresc,
limity, osoby upowaznione), ich rejestracji oraz naliczania i rozliczania prowizji
(kwartalnie, rocznie, itp.);

Zna zasady postepowania przy zleceniu zmiany tresci gwarancji (kwota, data waznosci,
czy postanowienia dodatkowe);

Zna warunki wygasniecia gwarancji i zwigzane z tym ryzyka;

Potrafi wymienic¢ i omoéwic¢ podstawowe wzory tekstow gwarancji (wadialna, dobrego
wykonania kontraktu, najmu, zaptaty etc.) w obrocie krajowym i miedzynarodowym, jak
réwniez rodzaje akredytyw (gwarancji zaptaty za towar);

Potrafi scharakteryzowa¢ zasady funkcjonowania akredytyw importowych i
eksportowych, w tym zasady wspoétpracy miedzybankowej w kwestii uwierzytelnionej
korespondenciji (SWIFT-y typu MT7XX);

Rozumie znaczenie i zna ogélne zasady weryfikacji dokumentéw (handlowe,
transportowe, celne, sanitarne i inne stosowane w handlu miedzynarodowym)
towarzyszgcych akredytywie, w tym potrafi omoéwic rodzaje przestepstw bankowych z
tym zwigzanych (falsyfikaty dokumentéw, wytudzenia etc.).
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7. Operacje i rozliczenia kartowe  10%

1.

a) Potrafi opisa¢ zasady funkcjonowania rynku kart ptatniczych (ptatnosci w terminalach
w punktach sprzedazy — POS, w Internecie),uczestnikdéw tego segmentu rynku oraz
zasady ich rozliczen;

b) Zna gtéwne organizacje kartowe (AmericanExpress, Mastercard, Visa) oraz potrafi je
scharakteryzowac;

c) Potrafi scharakteryzowac funkcjonowanie systemu rozliczen kart ptatniczych, schemat
zaleznosci miedzy jego podmiotami: banki (wydawcy kart), agent rozliczeniowy oraz
organizacje kartowe;

d) Potrafi wyjasni¢ zasady pobierania optat interchange oraz potrafi przedstawi¢ czynniki
wptywajace na jej ksztattowanie (w kontekscie regulacji administracyjnych),
wystepujgce na swiecie réznice i ich wptyw na rozwéj tego obrotu bezgotéwkowego;

e) Potrafi wyjasnié, na czym polegaja roznice migedzy typami kart m.in. debetowymi i
kredytowymi oraz scharakteryzowac roznice technologiczne (karty zblizeniowe,
tradycyjne etc.);

f) Zna zasady realizacji zaakceptowanych wnioskéw od klientow i wydawania kart
ptatniczych (termin waznosci, parametryzacja karty);

g) Zna zasady realizacji przez banki rozliczen kartowych, naliczania i rozliczania optat i
prowizji;

h) Potrafi scharakteryzowac¢ funkcjonowanie programéw lojalnosciowych i omoéwi¢ na
wybranym przyktadzie;

i) Zna zasady postepowania w przypadku reklamaciji, normy prawne ograniczajgce
ryzyko klienta, wymagane dokumenty, terminy reklamaciji i ich znaczenie;

j) Potrafi scharakteryzowac rodzaje przestepstw kartowych i zna zasady postepowania w
przypadku uzasadnionego podejrzenia ich wystgpienia.

Umiejetnosci — zestaw umiejetnosci praktycznych potrzebnych do realizaciji
zadan i rozwigzywania przypadkoéw szczegdlnych poprzez dobdr odpowiednich
metod, narzedzi oraz pozyskiwanie informaciji -waga 15%

Umiejetnosci merytoryczne
a) Potrafi zidentyfikowa¢ najnowsze sposoby przeprowadzania operacji i nowe trendy;
b) Potrafi oblicza¢ oprocentowanie, optaty, wysokos¢ podatkéw (matematyka
finansowa);
c) Potrafi zaproponowac alternatywny sposéb wykonywania operacji w przypadkach
szczegolnych: awarie systeméw informatycznych;
d) Potrafi zdiagnozowac btedy podczas dokonywania operac;ji i rozliczen oraz
zaproponowac¢ odpowiednig korekte;
e) Potrafi wyjasni¢ pracownikom pionow biznesowych (zrozumiaty i przystepny jezyk,
logika wyjasnien, postugiwanie sie przyktadami etc.) przyczyne zaistnienia przypadkow
szczegolnych (awaria systemow czy btedy obstugi), ewentualnie zaproponowaé
odpowiednig korespondencje z klientem.



lll. Elementy wiedzy ogdlnobankowej (zatgcznik do czesci lll)- podstawowa
Znajomo$c¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania krajowego i miedzynarodowego
rynku finansowego oraz instrumentow i instytucji finansowych, w szczegoélnosci zasad
funkcjonowania bankéw w Polsce —waga 15%

Weryfikacja przez pracodawce

Umiejetnos$ci —zestaw umiejetnosci merytorycznych i technicznych waga 100%
1. Umiejetnosci merytoryczne

a) Dziala zgodne z obowigzujgcymi zasadami i procedurami (wewnetrznymi i
zewnetrznymi) i utrzymuje ryzyko operacyjne pod kontrolga;

b) Potrafi wyszukac¢ i wykorzysta¢ informacje prawne i regulacyjne z zakresu
przeprowadzanych operacji, zaréwno ze zrédet zewnetrznych jak i wewnatrz
organizacji;

¢) Potrafi przygotowaé¢ dokumentacje wewnetrzng wedtug wymogow pracodawcy;

d) Zna oferte ustugowg banku i wykazuje zainteresowanie biezgcymi zmianami w tym
zakresie;

e) Potrafi obstugiwa¢ system(y) informatyczny(-e) wymagany(-e) ha danym stanowisku
oraz wyszuka¢ odpowiednie procedury z zakresu jego(ich) obstugi;

f)  Potrafi postugiwac sie urzgdzeniami potrzebnymi do komunikacji wewnetrznej.

2. Umiejetnosci analityczne
a) Potrafi przygotowac sie do kontaktu z pracownikami innych jednostek organizacyjnych:
e zebra¢ informacje o ilosci wykonywanych operacji na potrzeby analizy
wewnetrznej (dziaty IT) i obstugi klienta (dziaty biznesowe) szczegdlnie w
przypadku koniecznosci rozpatrzenia reklamacji klienta,
e przygotowac specyfikacje projektowanych zmian w systemach informatycznych;
b) Potrafi aktywnie uczestniczy¢ w spotkaniu w sposdb profesjonalny (zaproponowanie
zmian organizacyjnych w sposéb przedstawiajgcy ich mechanizm dziatania, zalety i
korzysci, szybkos¢, kompleksowosé, jakos¢ pracy, etc.) w korespondencji z
potrzebami oraz akceptowanym poziomem ryzyka - wyjasnienie istoty ryzyka
wykonywanych operacji, reagowania na przejawy rutyny i zaniedban pracownikow,
aktywny udziat we wdrazaniu zmian organizacyjno-informatycznych;
c) Potrafi rozpozna¢ operacje zlecane przez klienta, ktére nie wynikajg z jego
dziatalnosci podstawowej, w kontekscie wptywu na relacje banku z klientem;
d) Potrafi rozpoznaé pojawiajgce sie potrzeby zwiekszania wydolno$ci proceséw oraz
odpowiednio reagowac.



Postawy - ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonywane zadania;
dostosowywanie wfasnego zachowania do okolicznos$ci w rozwigzywaniu
probleméow  waga 100%

1. Zrozumienie i wdrazanie misji oraz gtéwnych celéw banku (swojej firmy);
Postepowanie zgodne z przyjetymi wartosciami banku (firmy);

3. Zrozumienie specyfiki usytuowania instytucji bankowych wsréd otoczenia gospodarczego i
postrzegania ich przez klientéw(instytucje zaufania publicznego o profilu odpowiadajgcym
bardziej urzedowi niz podmiotowi gospodarczemu);

4. Otwartosc¢ i zorientowanie na potrzeby klienta, wykazywanie inicjatywy w podnoszeniu

jakosci obstugi;

5. Zrozumienie wspoizaleznosci interesu klienta i banku oraz doradztwo we wdrazaniu zmian
organizacyjnych i informatycznych po stronie banku;

6. Taktigrzecznos¢ w kazdym z przypadkéw dnia codziennego;

7. Poczucie odpowiedzialnosci;

8. Zachowanie dyskrecji, tajemnicy zawodowej i dbanie o ochrone danych osobowych, w tym
zachowanie tajemnicy bankowej;

9. Odpowiednia szybkos¢ dziatania i dotrzymywanie obietnic, umow;

10. Ukierunkowanie na wysoka jakos¢ ustug bankowych i rzetelng informacje w przypadkach
szczegolnych (awarie, btedy operacyjne);

11. Szczegoétowoseé, precyzyjnosc dziatania (waga i znaczenie pomytek pracownika banku),
efektywnos¢ pracy;

12. Dbanie o wizerunek i reputacje banku (kreowanie wizerunku na kazdym stanowisku w
bezposrednim kontakcie z przedstawicielami innych bankéw, wspétpracownikami i urzedami,
postepowanie, zachowanie, kultura osobista, rowniez przy korespondencji pisemnej i
elektronicznej, ubiér w placéwce, znaczenie reputacji, znaczenie PR-u, sygnalizowanie
przetozonym nieprawidtowosci w dziataniach banku, innych pracownikéw);

13. Etyczne postepowanie (lojalnosé, uczciwos$é, rzetelnos¢ informacji, wyjasnianie watpliwosci,
informowanie o zagrozeniach — ryzykach, rzeczywiste doradztwo, unikanie ewidentnych
konfliktéw interesu bank — klient i pracownik — klient; przeciwdziatanie korupcji, przyjmowaniu
»-dowoddw wdziecznosci”, wykorzystywaniu informacji poufnych, akceptowaniu nadmiernego
ryzyka dla banku lub klienta, akceptowaniu nieuzasadnionych strat, dziataniu na szkode klienta,
praniu brudnych pieniedzy), Kodeks Etyki Bankowej (Zasady Dobrej Praktyki Bankowej);

14. Zapobieganie i wykrywanie przestepstw bankowych (pracownikéw i klientow).



Akty prawne - zalacznik do czeécei I Standardu Kwalifikacyjnego Specjalista
,Operacje 1 rozliczenia bankowe”.

Ustawy:

prawo bankowe

0 nadzorze nad rynkiem finansowym
kodeks cywilny (wybrane elementy)
0 Narodowym Banku Polskim

0 obrocie instrumentami finansowymi
o funduszach inwestycyjnych

o0 funduszach emerytalnych

0 obligacjach

© oo N o o &~ w DN B

0 ustugach ptatniczych
10. o elektronicznych instrumentach ptatniczych
11. prawo dewizowe

12. 0 Bankowym Funduszu Gwarancyjnym

Rekomendacje KNF:

1. Rekomendacja D - dotyczaca zarzadzania obszarami technologii informacyjnej i

bezpieczenstwa srodowiska teleinformatycznego w bankach

/zalecenia wejda w zycie z dniem 31 grudnia 2014 r./ - (wybrane artykuly):

2. Rekomendacja M - dotyczaca zarzadzania ryzykiem operacyjnym w bankach
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Zalacznik do czesci 111 - Elementy wiedzy ogdlnobankowe;j

1. Pienigdz w bankowosci oraz instrumenty i polityka banku centralnego

1) Powinien umie¢ zdefiniowaé, czym jest pienigdz i wymieni¢ sktadniki podazy
pienigdza

2) Potrafi wyjasni¢ przyczyny wystepowania mnoznika kredytowego (mnoznika kreac;ji
pienigdza)

3) Potrafi wskaza¢ podstawowy cel dziatania NBP i zdefiniowa¢ gtéwne funkcje NBP (bank
emisyjny, bank bankéw, centralny bank panstwa)

4) Potrafi wymieni¢ organy NBP i wskaza¢ ich gtéwne zadania oraz potrafi okresli¢ ich wptyw na
dziatalnos¢ bankoéw komercyjnych

5) Potrafi opisa¢ gtéwne instrumenty finansowe NBP, kiére majg wptyw na dziatalno$¢ bankéw
(operacje otwartego rynku, rezerwa obowigzkowa, operacje kredytowo-depozytowe)

2. Organizacja i zarzadzanie bankiem komercyjnym

1) Potrafi wskazaé¢, jakie podstawowe akty normatywne regulujg organizacje, strukture
i zasady dziatania bankow polskich (ustawa prawo bankowe, ustawa o NBP, ustawa
o BFG, ustawa o nadzorze nad rynkiem finansowym, uchwaty KNF, rekomendacje
ostroznosciowe)

2) Potrafi zdefiniowac pojecie banku i wskazac¢ réznice pomiedzy bankiem a innymi
podmiotami dziatajgcymi na rynku ustug finansowych oraz potrafi wskaza¢ gtéwne
obszary dziatalnosci bankowej

3) Potrafi wyjasni¢ czym zajmuje sie Komisja Nadzoru Finansowego (KNF) oraz jaka
jest jej rola w systemie bankowym

4) Potrafi okresli¢ gtéwne funkcje Bankowego Funduszu Gwarancyjnego (BFG)

5) Potrafi scharakteryzowa¢ nowg bankowg architekture unijng oraz zna jej gtéwne
filary (3 filary — (1) jednolita reguta ochrony depozytow, (2) instytucje (EBA, ESRB,
EBC-SSM oraz mechanizm ,single rule book”, (3) mechanizm uporzgdkowane;j
likwidacji bankow,

6) Potrafi okresli¢ zasady podejmowania dziatalnosci bankowej w Polsce

7) Potrafi objasni¢ podziat bankéw:

a) dla celdw nadzorczych wg KNF (banki komercyjne, banki spétdzielcze, oddziaty
instytucji kredytowych),

b) wg formy prawnej (banki panstwowe, banki w formie spdétek akcyjnych, banki
spétdzielcze)

c) wg. charakteru dziatalnosci (uniwersalne, specjalistyczne, zrzeszajace, lokalne
itd.)

oraz potrafi wskazac¢ przyktady.

8) Potrafi scharakteryzowa¢ podstawowe funkcje zarzgdzania bankiem, w
szczegodlnosci dotyczace: planowania, organizacji, sprzedazy ustug bankowych,
motywowania, kontroli

9) Potrafi zdefiniowa¢ podstawowe rodzaje ryzyka bankowego, okresli¢ jaki majg
wplyw na dziatalno$¢ banku oraz wskazac¢ przyktady

10) Potrafi scharakteryzowac gtéwne funkcje jednostek organizacyjnych banku: (centrala, zarzad,
piony organizacyjne, ewentualne struktury regionalne, oddziaty i filie biznesowe - bankowosci
detalicznej, korporacyjnej, inwestycyjnej, private banking, outsourcing) ze wzgledu na ich
wplyw na proces sprzedazowy;

11) Potrafi wyjasni¢ ogdlne zasady dziatania poszczegdélnych kanatéw dystrybucyjnych banku i
sposobdw komunikowania sie klientdw z bankiem: oddziaty i filie, placéwki franczyzowe,
agencje, obstuga internetowa, bankowos¢ mobilna, obstuga telefoniczna - call center,
bankomaty, wptatomaty, posrednicy);

12) Potrafi wyjasni¢ znaczenie podstawowych narzedzi zarzgdzania bankiem takich jak bankowe
regulaminy i instrukcje oraz polityki w dziedzinie bezpieczenstwa (wytudzenia, btedy
operacyjne etc.);

13) Potrafi opisa¢ znaczenie kontroli wewnetrznej dla poprawy funkcjonowania poszczegélnych
jednostek organizacyjnych banku;
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Rachunkowos¢

1) Potrafi scharakteryzowaé specyfike rachunkowosci bankowe;j

2) Zna ukfad bilansu i rachunku wynikéw banku. Potrafi wskazaé co wchodzi w zakres
podstawowych pozyciji bilansu i rachunku wynikéw i umie je interpretowac.

3) Potrafi wyjasni¢ réznice pomiedzy sprawozdawczoscig finansowg a sprawozdawczoscig
zarzadcza.

4) Potrafi wskaza¢ instytucje, na potrzeby ktérych bank sporzgdza raporty i sprawozdania.

Rynek pieniezny i kapitalowy

1) Potrafi wyjasni¢ znaczenie rynku finansowego dla gospodarki oraz potrafi podzieli¢ rynek
finansowy i krotko opisac jego czesci skladowe

2) Potrafi wyjasni¢ pojecia WIBOR, WIBID, LIBOR, LIBID

3) Umie poda¢ charakterystyczne cechy papieru wartosciowego

4) Potrafi wymieni¢ najwazniejsze rodzaje papierow wartosciowych i wskaza¢ podstawowe
réznice pomiedzy nimi

5) Potrafi wyjasni¢ czym sg instrumenty pochodne, wskaza¢ kilka przyktadéw i poda¢ ich
podstawowe znaczenie

6) Potrafi wyjasni¢ pojecia rynku pierwotnego i wtdérnego oraz potrafi opisa¢ krotko publiczng
emisje papieréw wartosciowych

7) Potrafi dokonaé poréwnania bankowosci kredytowo-depozytowej i bankowosci inwestycyjnej i
wymieni¢ kilka podstawowych funkcji bankowosci inwestycyjnej

8) Potrafi wymieni¢ najwazniejsze instytucje rynku kapitatowego w Polsce

9) Potrafi opisa¢ podstawowy cel dziatania gietdy i cechy charakterystyczne rynku gieldowego

10) Potrafi wskaza¢ najwazniejsze grupy inwestoréw i opisa¢ rozne rodzaje inwestowania

Dziatalnos¢ kredytowa banku

1) Potrafi wskaza¢ zrodta pozyskiwania srodkoéw finansowych przez przedsiebiorcow i osoby
fizyczne

2) Potrafi okredli¢ istote i znaczenie kredytu w dziatalno$ci banku

3) Potrafi wskaza¢ podstawowe produkty kredytowe dla oséb fizycznych oraz podmiotéw
gospodarczych

4) Potrafi wymieni¢ podstawowe wymogi regulacyjne w zakresie dziatalnosci kredytowej oraz
wskaza¢ podstawowe wymogi bankéw przy udzielaniu kredytéw

5) Potrafi wskazac¢ réznice pomiedzy kredytem a pozyczkag

6) Potrafi wyjasni¢ pojecie koncentracji oraz wskazaé przyktady powigzan kapitatowych i
organizacyjnych

7) Potrafi wskazaé réznice pomiedzy kredytem w rachunku biezgcym a kredytem w rachunku
kredytowym i wskazac¢ przyktady

8) Potrafi wskaza¢ roznice pomiedzy politykg kredytowg a regulaminami i instrukcjami
kredytowymi

9) Potrafi wymieni¢ minimalne wymagania umowy kredytu wg prawa bankowego

10) Potrafi opisac role klauzul dodatkowych w umowie kredytu oraz wskazac kilka przyktadow

11) Potrafi opisa¢ na czym polega zdolno$¢ kredytowa i od czego zalezy jej zakres

12) Potrafi zdefiniowaé najwazniejsze etapy procesu kredytowania

13) Potrafi wskazac¢ réznice pomiedzy oceng jakosciowg a oceng ilodciowg klienta

14) Potrafi wyjadni¢ pojecia ratingu i scoringu oraz potrafi wskaza¢ réznice pomiedzy nimi i ich
znaczenie w dziatalnosci kredytowe;j

15) Potrafi opisa¢ znaczenie monitoringu w dziatalnosci kredytowej

16) Potrafi opisa¢ na czym polega rola wizytacji w procesie kredytowym

17) Potrafi wskaza¢ podstawowe czynniki podwyzszajgce ryzyko kredytowe oraz sposoby ochrony
przed nim

18) Potrafi wskazac podstawowe zrodia ryzyka kredytowego w portfelu banku

19) Potrafi wymieni¢ podstawowe rodzaje zabezpieczen kredytowych oraz potrafi wskazaé gtéwne
kryteria wyboru zabezpieczenia przez bank

20) Potrafi wskaza¢ podstawowe kryteria oceny dziatalnosci kredytowej banku
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Prawo w dziatalnosci bankowej

1) Potrafi przedstawi¢ argumenty za tezg, ze znajomos$¢ prawa jest konieczng umiejetnoscig w
pracy bankowca

2) Potrafi wymieni¢ cechy charakteryzujgce podmioty gospodarcze oraz dokonac¢ poréwnania
poszczegolnych rodzajéw podmiotéw gospodarczych

3) Potrafi opisa¢ na czym polega ochrona konsumenta w banku

Informatyka bankowa

1) Potrafi okreslic¢ zakres stosowania informatyki w banku

2) Potrafi opisa¢ podstawowe zagrozenia wynikajgce z upowszechnienia technologii informatycznej w banku:
kradziez pieniedzy, kradziez danych, pomyiki i bledy, destrukcja, hakerzy

3) Potrafi wskaza¢ gldwne bazy danych funkcjonujgce na rynku oraz wyjasni¢ ich znaczenie dla dziatalnosci
bankowej

Marketing bankowy
1) Potrafi wyjasni¢ specyfike marketingu bankowego
2) Potrafi wskaza¢ podstawowe kryteria segmentaciji klientow
3) Potrafi wymieni¢ podstawowe instrumenty marketingu
4) Potrafi wskazac¢ i opisa¢ gtéwne bariery w sprzedazy produktéw bankowych
Etyka w banku
1) Potrafi wymieni¢ podstawowe zasady Kodeksu Etyki Bankowej

2) Potrafi wskaza¢ obszary zagrozen i ryzyka etycznego
3) Potrafi podaé przykiady konfliktu interesu
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