REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOM MAKLERSKI INC SPOLKA AKCYJNA

ROZDZIAL 1. Postanowienia ogodlne

§1.

Niniejszy Regulamin Organizacyjny (dalej ,Regulamin”) okresla wewnetrzng strukture
organizacyjng Dom Maklerski INC Spotka Akcyjna z siedzibg w Poznaniu (dalej ,,Dom
Maklerski”) wraz z zakresem zadan poszczegdlnych jednostek organizacyjnych oraz zasadami
odpowiedzialnosci i podlegtosci stuzbowej poszczegdlnych jednostek organizacyjnych i
stanowisk oraz procedury decyzyjne i zasady sprawozdawczosci wewnetrzne;j.

Regulamin oraz wszelkie zmiany w Regulaminie uchwalane sg przez Zarzagd Domu Maklerskiego
w formie uchwaty.

§2.
Dom Maklerski nie posiada oddziatéw ani punktdw obstugi klientéw, a cata dziatalnos¢
maklerska jest prowadzona w lokalu centrali Domu Maklerskiego tj. w pomieszczeniach
udostepnionych przez INC Spétka Akcyjna z siedzibg w Poznaniu zlokalizowanych w Poznaniu,
przy ul. Krasinskiego 16.
Pomieszczenia, w ktérych jest prowadzona dziatalno$¢ maklerska, sg zabezpieczone przed
niekontrolowanym dostepem osdéb nieuprawnionych.
Pomieszczenia, w ktérych jest prowadzona obstuga klientébw Domu Maklerskiego, s3
wydzielone w sposéb uniemozliwiajgcy klientom Domu Maklerskiego oraz innym osobom
nieuprawnionym niekontrolowany dostep do pozostatych pomieszczeh Domu Maklerskiego.
Dom Maklerski posiada urzadzenia i numery telekomunikacyjne identyfikowalne wytgcznie pod
nazwa Domu Maklerskiego.
Systemy informatyczne wykorzystywane przez Dom Maklerski sg zabezpieczone przed
nieuprawnionym dostepem.

ROZDZIAL 2. Jednostki organizacyjne Domu Maklerskiego

§3.
1. Strukture organizacyjng Domu Maklerskiego tworzg nastepujgce jednostki organizacyjne:

1) Zarzad Domu Maklerskiego;

2) Biuro Zarzagdu Domu Maklerskiego;

3) Dziat Emisji;

4) Dziat Posrednictwa;

5) Jednoosobowe, samodzielne stanowisko do spraw kontroli wewnetrznej i nadzoru
zgodnosci dziatalnosci z prawem (Inspektor Nadzoru);

6) Gtéwny Ksiegowy;

7) Obstuga prawna;
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8) Administrator Bezpieczenstwa systemu Informatycznego;
9) Audytor Wewnetrzny;
10) Risk Manager.

2. Schemat graficzny struktury organizacyjnej stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Zadania wykonywane w ramach komodrki Gtéwnego Ksiegowego, Obstugi prawnej oraz
Administratora Bezpieczedstwa Systemu Informatycznego s3 powierzone podmiotom
zewnetrznym.

§4.

1. Zarzad Domu Maklerskiego uprawniony jest do tworzenia i likwidowania w drodze uchwaty
jednostek organizacyjnych, w tym samodzielnych stanowisk, innych niz wskazane w § 3
powyzej. Zmiany takie dokonywane bedg réwnoczesnie ze zmiang niniejszego Regulaminu.

2. Wraz z utworzeniem danej jednostki organizacyjnej w trybie, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej,
Zarzad Domu Maklerskiego wskazuje Cztonka Zarzgdu sprawujgcego merytoryczny nadzér nad
utworzong jednostkg organizacyjng. W razie braku takiego wskazania nadzér merytoryczny
sprawuje Prezes Zarzadu.

§5.

1. Jednostki organizacyjne wspodtpracujg ze sobg zachowujgc ustalony podziat obowigzkéw
i kompetencji przy zatatwianiu spraw merytorycznych, ktdrych zakres dotyczy wiecej niz jednej
jednostki organizacyjnej.

2. Wspodtpraca jednostek organizacyjnych z podmiotami zewnetrznymi moze odbywac sie
z zastrzezeniem przepiséw dotyczgcych sposobéw reprezentacji i podpisywania pism oraz
zasad ochrony informacji poufnych, w formie bezposredniego omawiania spraw przez
upowaznionych przez kierownictwo pracownikéw.

§ 6.

Zastepstwa pracownikdw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych ustalajg kierujacy tymi
jednostkami.

§7.
Kompetencje i zadania Inspektora Nadzoru w zakresie kontroli wewnetrznej i nadzoru zgodnosci
dziatalnosci z prawem okresla obowigzujagcy w Domu Maklerskim regulamin systemu kontroli
wewnetrznej i nadzoru zgodnosci dziatalnosci z prawem.

ROZDZIAL 3. Zarzad Domu Maklerskiego i jego Biuro

§8.

1. Do kompetencji Zarzadu Domu Maklerskiego nalezg wszelkie sprawy zwigzane
z prowadzeniem spraw Domu Maklerskiego, ktére nie zostaty zastrzezone ustawg lub Statutem
do kompetencji Walnego Zgromadzenia lub Rady Nadzorczej. Zarzad reprezentuje Dom
Maklerski na zewnatrz, a takze kieruje jego pracami.
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2. Kompetencje Zarzadu oraz zakres czynnosci Prezesa i Cztonkéw Zarzadu okreslajg
odpowiednio: Statut Domu Maklerskiego, Regulamin Zarzadu, o ile zostanie uchwalony,
przepisy prawa, w tym kodeksu spétek handlowych oraz niniejszy Regulamin.

3. Do kompetencji Prezesa Zarzadu nalezy w szczegélnosci:
1) biezgce monitorowanie wykonywania planu strategicznego przez Dom Maklerski;
2) biezace nadzorowanie sytuacji finansowej Domu Maklerskiego;
3) zarzadzanie majatkiem Domu Maklerskiego;
4) bezposrednie zwierzchnictwo nad dziatalnoscig Inspektora Nadzoru;;
5) nadzér nad dziatalnoscig Gtéwnego Ksiegowego;
6) nadzor nad dziatalnoscig Administratora Bezpieczeristwa Systemu Informatycznego;
7) kierowanie Biurem Zarzgdu Domu Maklerskiego,
8) nadzdr nad dziatalnoscig Risk Managera.
4, Do kompetencji pierwszego Wiceprezesa Zarzadu nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér nad prawidtowa realizacjg prac Dziatu Emisji;
2) nadzor nad prawidtowg realizacjg prac Dziatu Posrednictwa;
3) monitorowanie wykonywania dziatalnosci maklerskiej polegajgcej na oferowaniu
papieréw wartos$ciowych;
4) monitorowanie wykonywania dziatalnosci maklerskiej polegajacej na przyjmowaniu i
przekazywaniu zlecen nabycia lub zbycia instrumentdw finansowych;
5) nadzér nad dziatalnoscig Obstugi prawnej;
5. Do kompetencji drugiego Wiceprezesa Zarzgdu nalezy w szczegdlnosci:
1) biezace pozyskiwanie i nadzorowanie klientow oraz kontakt z potencjalnymi klientami;
2) nadzor nad dziatalnoscig marketingowa i promocyjna.

6. Zarzad moze delegowad sposrod swojego grona poszczegdlnych Cztonkéw do kierowania
okreslonym zakresem dziatalnosci Domu Maklerskiego lub nadzorowaniem okreslonej jednostki
organizacyjnej, z uwzglednieniem podziatu kompetencji wynikajgcego z ust. 4 i 5 powyzej.

7. W razie nieobecnosci Prezesa Zarzadu jego obowigzki okreslone w niniejszym Regulaminie,
wykonuje wskazany przez niego Cztonek Zarzadu.

§9.

1. Do zadan Biura Zarzagdu Domu Maklerskiego nalezy:
1) obstuga sekretarska Zarzadu;
2) prowadzenie archiwum dokumentéw Domu Maklerskiego w zakresie nie objetym
podrecznymi archiwami poszczegélnych merytorycznych jednostek organizacyjnych;
3) wykonywanie innych zadan zleconych przez Zarzad.
2. Biuro Zarzagdu Domu Maklerskiego odpowiedzialne jest za prawidtowy obieg dokumentdow.
3. Pracownicy Biura Zarzgdu Domu Maklerskiego podlegajg bezposrednio Prezesowi Zarzadu
Domu Maklerskiego.

ROZDZIAL 4. Dziat Emisji oraz Dziat Posrednictwa

§ 10.

1. Do zadan Dziatu Emisji nalezy wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych ze swiadczeniem
ustug w zakresie oferowania instrumentow finansowych.
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Pracownicy Dziatu Emisji odpowiadajg bezposrednio przed Kierownikiem Dziatu Emisji za
prawidtowa, terminowg i efektywng realizacje powierzonych zadan.

Dziatem Emisji kieruje Kierownik Dziatu Emisji, ktéry podlega bezposrednio Wiceprezesowi
Zarzagdu Domu Maklerskiego, o ktérym mowa w § 8 ust. 4.
Kierownik Dziatu Emisji:
1) jest przetozonym wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Dziale Emisji;
2) kieruje pracami Dziatu Emisji;
3) podejmuje, na podstawie odpowiednich petnomocnictw, decyzje w sprawach zwigzanych
z dziatalnoscig Dziatu Emisji, nie zastrzezonych do kompetencji Zarzadu;
4) planuje, organizuje oraz odpowiada za terminowe oraz efektywne wykonywanie zadan
Dziatu Emisji;
5) uczestniczy w planowaniu i gospodarowaniu budzetem na potrzeby Dziatu Emisji;
6) sporzadza sprawozdania wewnetrzne zwigzane z dziatalnoscig Dziatu Emisji na potrzeby
Zarzadu lub Inspektora Nadzoru, zgodnie z § 22 ponize;j.
W razie nieobecnosci Kierownika Dziatu Emisji jego funkcje petni osoba przez niego
wyznaczona.
W przypadku braku wyznaczenia Kierownika Dziatu Emisji jego role petni Wiceprezes Zarzadu
pierwszy.

§11.

Do zadan Dziatu Posrednictwa nalezy wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych ze
Swiadczeniem ustug w zakresie przyjmowania i przekazywania zlecen nabycia lub zbycia
instrumentoéw finansowych.

Pracownicy Dziatu Posrednictwa odpowiadajg bezposrednio przed Kierownikiem Dziatu
Posrednictwa za prawidtowg, terminowg i efektywna realizacje powierzonych zadan.

Dziatem Posrednictwa kieruje Kierownik Dziatu Posrednictwa, ktory podlega bezposrednio
Wiceprezesowi Zarzgdu Domu Maklerskiego, o ktérym mowa w § 8 ust. 4.
Kierownik Dziatu Posrednictwa:
1) jest przetozonym wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Dziale Posrednictwa;
2) kieruje pracami Dziatu Posrednictwa;
3) podejmuje, na podstawie odpowiednich petnomocnictw, decyzje w sprawach zwigzanych
z dziatalnoscig Dziatu Posrednictwa, nie zastrzezonych do kompetencji Zarzadu;
4) planuje, organizuje oraz odpowiada za terminowe oraz efektywne wykonywanie zadan
Dziatu Posrednictwa;
5) uczestniczy w planowaniu i gospodarowaniu budzetem na potrzeby Dziatu Posrednictwa;
6) sporzadza sprawozdania wewnetrzne zwigzane z dziatalnoscig Dziatu Posrednictwa na
potrzeby Zarzadu lub Inspektora Nadzoru, zgodnie z § 22 ponizej.
W razie nieobecnosci Kierownika Dziatu Posrednictwa jego funkcje petni osoba przez niego
wyznaczona.
W przypadku braku wyznaczenia Kierownika Dziatu Posrednictwa jego role petni Wiceprezes
Zarzadu pierwszy.

§12.
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1. Czynnosci z zakresu prowadzonej przez Dom Maklerski dziatalnosci maklerskiej wykonywane sg
wyltacznie przez osoby posiadajgce niezbedny zakres wiedzy, umiejetnosci oraz kwalifikacje do
prawidtowego wykonywania tych czynnosci. Potwierdzeniem spetnienia powyzszych
warunkéw moze by¢é w szczegdlnosci dyplom lub $Swiadectwo ukoriczenia szkoty wyzszej
w dziedzinie: bankowosci, finanséw, ekonomii, udokumentowane doswiadczenie zawodowe
w ww. zakresie lub inne tytuty, kwalifikacje i uprawnienia zawodowe, ktére Zarzad Domu
Maklerskiego uzna za wystarczajgce. Osoby, ktére nie spetniajg powyzszych warunkéw moga
w ramach swoich obowigzkéw wykonywaé okreslone czynnosci pomocnicze, zwigzane
z prowadzong przez Dom Maklerski dziatalnoscig maklerska, jedynie pod nadzorem oséb,
o ktérych mowa w zdaniu pierwszym, w wyraznie wskazanym przez te osoby zakresie.

2. Dom Maklerski zatrudnia na podstawie umowy o prace co najmniej dwdch makleréow papieréw
wartosciowych do wykonywania czynnosci maklerskich.

3. Wykonywanie czynnosci z zakresu prowadzonej przez Dom Maklerski dziatalnosci maklerskiej
przez osoby powigzane moze nastgpi¢ jedynie w sposdb, ktory nie uniemozliwia wykonywania
tych czynnosci wiasciwie, uczciwie i rzetelnie, w szczegdlnosci powierzania jednej osobie
jednoczesnego wykonywania kilku czynnosci.

4, Kierownik Dziatu Emisji oraz Kierownik Dziatu Posrednictwa czuwajg w zakresie dziatalnosci
jednostek organizacyjnych ktéorymi kierujg, by czynnosci z zakresu prowadzonej przez Dom
Maklerski dziatalnosci maklerskiej wykonywane byly przez osoby spetniajgce kryteria,
o ktérych mowa w ust. 1, a w przypadku, o ktdrym mowa w ust. 2 — w sposdb tam okreslony.
O wszelkich uchybieniach w tym zakresie Kierownik Dziatu Emisji lub Kierownik Dziatu
Posrednictwa informuje Inspektora Nadzoru.

§13.

Osoby uprawnione wykonujg czynnosci z zakresu prowadzonej przez Dom Maklerski dziatalnosci
maklerskiej w sposdb wtasciwy, uczciwie i rzetelnie, z zachowaniem szczegdlnej starannosci
zawodowej oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi
obowigzujgcymi w Domu Maklerskim.

ROZDZIAL 5. Inspektor Nadzoru

§ 14.

1. Zadania z zakresu kontroli wewnetrznej oraz nadzoru zgodnosSci dziatalnosci Domu
Maklerskiego z prawem we wszystkich jednostkach organizacyjnych Domu Maklerskiego
wykonuje, w ramach jednoosobowego stanowiska, Inspektor Nadzoru, podlegajacy
bezposrednio Prezesowi Zarzadu. W razie czasowe] nieobecnosci Inspektora Nadzoru jego
obowigzki wykonuje Prezes Zarzgdu Domu Maklerskiego.

2. Funkcje Inspektora Nadzoru moze petni¢ osoba, ktdra dysponuje stosownymi uprawnieniami
i odpowiednim poziomem kwalifikacji zawodowych a takie posiada niezbedng wiedze
merytoryczng w zakresie dziatalnosci domoéow maklerskich zweryfikowang na podstawie
przeprowadzonego przez Dom Maklerski testu. Ponadto Inspektor Nadzoru obowigzany jest do
biezgcego uzupetniania wiedzy niezbednej do prawidtowego wykonywania swojej funkgcji,
w tym poprzez udziat w wewnetrznych szkoleniach organizowanych przez Dom Maklerski oraz
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w szkoleniach, konferencjach i seminariach organizowanych przez instytucje dziatajgce na
rynku kapitatowym.

3. W celu zapewnienia obiektywizmu Inspektora Nadzoru osoby, ktére braty lub biorg udziat
w wykonywaniu czynnosci z zakresu dziatalnosci Domu Maklerskiego nie mogg petni¢ funkcji
Inspektora Nadzoru. Inspektor Nadzoru nie moze wykonywac czynnosci z zakresu dziatalnosci
Domu Maklerskiego, ktdra jest przedmiotem sprawowanego przez niego nadzoru zgodnosci
dziatalnosci z prawem. Powyiszy zakaz jest bezwzgledny i jego przestrzeganie zostanie
zagwarantowanie w umowie bedacej podstawg petnienia funkcji Inspektora Nadzoru w Domu
Maklerskim. Wynagrodzenie Inspektora Nadzoru bedzie miato charakter staty.

ROZDZIAL 6. Gtéwny Ksiegowy

§15.

1. Gtéwny Ksiegowy zajmuje sie ksiegowoscig i sprawozdawczoscig finansowg Domu
Maklerskiego do podmiotdw nadzorujgcych oraz sprawami kadrowymi Domu Maklerskiego.
Zadania Gtéwnego Ksiegowego obejmuja:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych Domu Maklerskiego, w tym analize i ksiegowanie
operacji zwigzanych z funkcjonowaniem Domu Maklerskiego, wykonywanie innych
czynnos$ci wymaganych na podstawie obowigzujgcych przepisdw prawa,

2) archiwizowanie dokumentacji Domu Maklerskiego w zakresie prowadzonych ksigg
rachunkowych,

3) sporzadzanie niezbednej dokumentacji, w tym sprawozdan i raportéw zwigzanych z
dziatalnoscig Domu Maklerskiego wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa,

4) sporzadzanie raportow i sprawozdan na potrzeby Zarzagdu Domu Maklerskiego,

5) obstuge kadrowo-ptacowg pracownikéw Domu Maklerskiego oraz prowadzenie akt
pracowniczych,

6) podejmowanie dziatan zwigzanych z windykacjg wierzytelnosci Domu Maklerskiego,

7) dbanie o terminowa realizacje zobowigzan Domu Maklerskiego,

8) wprowadzanie do systemu bankowego ptatnosci, po uzyskaniu akceptacji Zarzadu,

9) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow oraz dokumentacji kadrowo-ptacowej.

2. W przypadkach uzasadnionych iloscig zadan, Zarzad moze postanowi¢ o zatrudnieniu
dodatkowej osoby lub oséb do pomocy Gtéwnemu Ksiegowemu. W tym przypadku Gtédwny
Ksiegowy bedzie petnit funkcje kierownika komérki organizacyjne;j.

3. Nadzér nad dziatalnoscig Gtéwnego Ksiegowego sprawuje Prezes Zarzadu.

ROZDZIAL 7. Obstuga prawna

§16.

1. Obstuga prawna zajmuje sie doraznym doradztwem prawnym w zakresie biezgcej
dziatalnosci Domu Maklerskiego. W szczegélnosci do zadan Obstugi prawnej nalezy:
1) sporzadzenie opinii i ekspertyz prawnych,
2) sporzgdzenia projektdw umow, pism procesowych i innych aktéw,
3) reprezentacja przed sgdami powszechnymi wszystkich instancji, sgdami administracyjnymi
oraz Sgdem Najwyzszym i Naczelnym Sadem Administracyjnym, jak tez przed sgdami
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polubownymi we wszelkich sprawach spornych wyniktych w toku dziatalnosci Domu
Maklerskiego
4) wykonywania w mieniu Domu Maklerskiego uprawnien wierzyciela w odniesieniu do
zasgdzonych naleznosci, w tym reprezentacja w postepowaniach egzekucyjnych.
2. Nadzér nad dziatalnoscig Obstug prawnej sprawuje Wiceprezes Zarzgdu Domu Maklerskiego,
o ktéorym mowa w § 8 ust. 4.

ROZDZIAL 8.

Administrator Bezpieczenstwa Systemu Informatycznego

§17.

1. Administrator Bezpieczenstwa Systemu Informatycznego odpowiada za ogblne
bezpieczenstwo systemu informatycznego w Domu Maklerskim.
2. W szczegdlnosci do zadan Administratora Bezpieczenstwa Systemu Informatycznego nalezy:

[E

A W N
—_ T = —= —

U1

Nadawanie uprawnien dostepu do systemu informatycznego Domu Maklerskiego,
Nadawanie uprawnien dostepu do zasobdéw sieciowych Domu Maklerskiego,
Zabezpieczenie systemu komputerowego i baz danych przed zniszczeniem,
Dodawanie nowego oprogramowania na stanowiskach komputerowych,
Przeprowadzanie  cyklicznych  kontroli ~ antywirusowych catego  systemu
komputerowego i zasobdw sieciowych,

Testowanie odtworzenia kopii zapasowe] systemu informatycznego wraz ze
sporzadzaniem stosownego raportu,

Konserwacja systemu informatycznego oraz dokonywanie okresowych przegladéw,
nie rzadziej niz w terminach zalecanych przez producenta,

Usuwanie nieprawidtowosci ujawnionych w trakcie dokonywanych przeglagdéw
systemoéw informatycznych.

3. Nadzér nad Administratorem Bezpieczeristwa Systemu Informatycznego sprawuje Prezes
Zarzadu.

ROZDZIAL 9.

Risk Manager

§ 18.

4. Risk Manager jest odpowiedzialny za pomiar, monitorowanie oraz kontrole ryzyka w Domu
Maklerskim.

5. W szczegdlnosci do zadan Risk Managera nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

Dostarczanie informacji na temat ryzyka i jego profilu,

Stosowanie dziatan zapobiegawczych redukujacych ryzyko i jego skutki,
Monitorowanie dopuszczalnego poziomu ryzyka,

Przeprowadzania testow warunkow skrajnych,

Dzienna kalkulacja wymogdw kapitatowych.

6. Nadzér nad Risk Managerem sprawuje Prezes Zarzgdu.

§ 19.

1. Sprawy nie przypisane poszczegolnym komodrkom organizacyjnym, zatatwiane beda albo
przez pracownikéw wskazanych przez Zarzad, albo z wykorzystaniem podwykonawcow.
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2. Ustugi prawne, promocji i marketingu, informatyczne oraz wykonywane w ramach obstugi
technicznej lokalu biura Domu Maklerskiego realizowane sg przez podmioty zewnetrzne.

ROZDZIAL 10. Procedury decyzyjne i zasady sprawozdawczosci wewnetrznej

§ 20.

1. Pracownicy Dziatu Emisji obowigzani sg do biezgcego informowania Kierownika Dziatu Emisji o
stanie realizacji wykonywanych zadan, o trudnosciach w ich realizacji a takie o wszelkich
okolicznosciach, ktére mogg swiadczy¢ o uchybieniach i nieprawidtowosciach zwigzanych z
wykonywaniem powierzonych czynnosci. W uzasadnionych przypadkach Kierownik Dziatu
Emisji moze zgdac dostarczenia informacji, o ktérych mowa w zdaniu poprzedzajgcym, na
pismie, a takze zgdac ztozenia pisemnych wyjasnien.

2. W przypadku stwierdzenia uchybien i nieprawidtowosci, o ktédrych mowa w ust. 1, Kierownik
Dziatu Emisji, po konsultacji z Inspektorem Nadzoru, podejmuje niezbedne czynnosci w celu
ich usuniecia.

3. Kierownik Dziatu Emisji obowigzany jest do biezgcego nadzoru nad stanem realizacji zadan

Dziatu Emisji. W przypadkach gdy uzna to za uzasadnione Kierownik Dziatu Emisji organizuje
narady z pracownikami Dziatu Emisji, podczas ktérych omawiane sg w szczegdlnosci biezgce
sprawy organizacyjne, aktualne projekty i zadania Dziatu, sposob ich realizacji i wynikajace na
tym tle watpliwosci i problemy oraz propozycje ich rozwigzania.

4, Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do Dziatu Posrednictwa i
Kierownika Dziatu Posrednictwa.

§21.

1. W sprawach zwigzanych z dziatalno$cig Dziatu Emisji, nie zastrzezonych do kompetencji
Zarzadu, decyzje podejmuje, na podstawie odpowiednich petnomocnictw, Kierownik Dziatu
Emisji.

2. Decyzje dotyczace czynnosci wykonywanych przez pracownikéw Dziatu Emisji w ramach

Swiadczenia ustug oferowania instrumentéw finansowych, podejmowane sg przez Kierownika
Dziatu Emisji po przedstawieniu przez pracownika bezposrednio zaangazowanego w sprawe
istoty problemu, jego wstepnej analizy, a takze wszelkich informacji i dokumentéw istotnych
dla rozstrzygniecia. Sprawy zastrzezone do kompetencji Zarzgdu Dziatu Emisji kieruje do
Zarzadu, przekazujac informacje i dokumenty, o ktédrych mowa w zdaniu poprzedzajgcym do
Biura Zarzadu.

3. Przepisy niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do Dziatu Posrednictwa oraz
Kierownika Dziatu Posrednictwa.

§22.

1. Zarzad Domu Maklerskiego oraz Inspektor Nadzoru sg uprawnieni do wystepowania do
Kierownika Dziatu Emisji, Kierownika Dziatu Posrednictwa, Gtéwnego Ksiegowego,
Administratora Bezpieczenstwa Systeméw Informatycznych, Obstugi prawnej, Risk Managera
lub osoby kierujgcej inng jednostka organizacyjng utworzong w trybie, o ktérym mowa w § 4
powyzej, z pisemnym zgdaniem sporzadzenia i doreczenia sprawozdania wewnetrznego,
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dotyczacego dziatalnosci danej jednostki organizacyjnej, ktére moze dotyczyé catego obszaru
dziatalnosci lub wybranych jej aspektéw, w tym poszczegdlnych czynnosci lub transakgji.

2. Kierownik Dziatu Emisji, Kierownik Dziatu Posrednictwa, Gtéwny Ksiegowy, Administrator
Systemu Informatycznego, Obstuga prawna, Risk Manager lub osoby kierujgce inng jednostka
organizacyjng, o] ktorej mowa w

§ 4 powyzej, s3 zobowigzani do niezwtocznego, jednakze nie pbiniej niz
w terminie 14 dni od daty otrzymania zadania, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, sporzadzenia
i dostarczenia sprawozdania osobie, ktdra zgtosita takie zgdanie.

3. Niezaleznie od ust. 1 i 2 powyzej, Kierownik Dziatu Emisji, Kierownik Dziatu Pos$rednictwa,
Gtéwny  Ksiegowy, Administrator Systemu Informatycznego, Obstuga prawna lub osoby
kierujgce inng jednostkg organizacyjng, o ktérej mowa w § 4 powyzej, sporzadzajg oraz
doreczajg Zarzadowi Domu Maklerskiego i Inspektorowi Nadzoru roczne sprawozdania
wewnetrzne dotyczgce dziatalnosci danej jednostki organizacyjnej Domu Maklerskiego.
Sprawozdania sporzgdza sie kazdorazowo za okres pokrywajacy sie z rokiem obrachunkowym
Domu Maklerskiego, okreslonym w jego statucie. Sprawozdania wewnetrzne sg sporzgdzane i
doreczane uprawnionym podmiotom w terminie 3 miesiecy od zakonczenia danego roku
obrachunkowego, ktérego dotycza.

4, Zasady funkcjonowania kontroli wewnetrznej i nadzoru zgodnosci dziatalnosci z prawem
okresla obowigzujgcy w Domu Maklerskim regulamin systemu kontroli wewnetrznej i nadzoru
zgodnosci dziatalnosci z prawem.

ROZDZIAL 11. System audytu wewnetrznego

§ 23.

1. W ramach systemu audytu wewnetrznego Dom Maklerski na biezgco monitoruje i regularnie
weryfikuje stosowane systemy oraz wdrozone regulaminy i procedury wewnetrzne pod
wzgledem ich prawidtowosci i skutecznosci w wypetnianiu przez Dom Maklerski obowigzkéw
wynikajgcych z przepisdw prawa oraz podejmuje dziatania majgce na celu eliminacje wszelkich
nieprawidtowosci.

2. Audyt wewnetrzny w Domu Maklerskim realizowany jest poprzez obiektywng i niezalezng
ocene poprawnosci, adekwatnosci i skutecznosci regulaminéw, procedur i systemow
wewnetrznych stosowanych w Domu Maklerskim.

3. Zadania z zakresu audytu wewnetrznego wykonuje Audytor Wewnetrzny, podlegajacy
bezposrednio Prezesowi Zarzadu. W razie czasowej nieobecnos$ci Audytora Wewnetrznego
jego obowigzki wykonuje drugi Wiceprezes Zarzgdu Domu Maklerskiego.

§ 24,

1. W zakresie wykonywania swoich obowigzkéw Audytor Wewnetrzny jest niezalezny. Osoba
petnigca funkcje Audytora Wewnetrznego nie moze wykonywac zadan, o ktérych mowa w § 14
ust. 1, ale w ramach swoich obowigzkéw wspomaga Inspektora Nadzoru w zapewnieniu
wiasciwego funkcjonowania tych systemow kontroli wewnetrznej oraz zgodnosci dziatalnosci z
prawem.
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W wykonywaniu swoich obowigzkéw Audytor Wewnetrzny podlega jedynie przepisom prawa a
takze zasadom obiektywizmu, profesjonalizmu i poufnosci. Nie moze by¢ takze ograniczany co
do zakresu i sposobu przeprowadzania audytu.

§ 25.

Audyt wewnetrzny moze objgé swoim zakresem wszelkie obszary dziatalnosci Domu
Maklerskiego, a w szczegdlnosci:

1) oceneibadanie poprawnosci, adekwatnosci i skutecznosci systemu kontroli wewnetrznej,

2) ocene przestrzegania przepisOw prawa, regulaminow Domu Maklerskiego, a takze
strategii i standardéw przyjetych w Domu Maklerskim,

3) ocene dostosowania dziatalnosci Domu Maklerskiego do przedstawionych wczesniej
zalecen audytu lub kontroli.

Do zadan Audytora Wewnetrznego w ramach czynnosci audytu wewnetrznego nalezy biezace,
regularne dokonywanie powyzszych ocen, a takze w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i wykonywanie planu audytu wewnetrznego,

2) wydawanie zalecen wynikajgcych z czynnosci podejmowanych w ramach wykonywania
planu audytu wewnetrznego i ocena ich wykonania.

W ramach przeprowadzania audytu wewnetrznego Audytor Wewnetrzny ma prawo:

1) dostepu do wszelkich dokumentow i innych materiatéw zwigzanych z funkcjonowaniem
domu maklerskiego,

2) dostepu do wszystkich pomieszczert Domu Maklerskiego,

3) zadac wyjasnien i informacji od pracownikéw Domu Maklerskiego.

Wszyscy pracownicy Domu Maklerskiego majg obowigzek wspdtpracowaé z Audytorem

Wewnetrznym w zakresie wykonywanych przez niego czynnosci audytu wewnetrznego, w tym

w szczegdlnosci udostepniac mu na jego zadanie informacje i materialy dotyczace

wykonywanych przez nich czynnosci.

§26.
W przypadku wykrycia nieprawidtowosci Audytor Wewnetrzny po konsultacji z Inspektorem
Nadzoru lub Radg Nadzorczg podejmuje dziatania majgce na celu eliminacje nieprawidtowosci,
w szczegdlnosci poprzez dokonanie odpowiednich zmian w regulaminach, systemach
i procedurach wewnetrznych.
W zaleznosci od potrzeb, nie rzadziej jednak niz raz na rok, Audytor Wewnetrzny sporzadza
pisemny raport z wykonywania zadan audytu wewnetrznego, ktéry przekazuje Zarzadowi i
Radzie Nadzorczej Domu Maklerskiego oraz Inspektorowi Nadzoru.
Raport, o ktdrym mowa w ust. 2, zawiera w szczegdlnosci wskazanie srodkow podejmowanych
w ramach wykonywania planu audytu wewnetrznego oraz wykrytych nieprawidtowosci.

§27.

W przypadku braku wyznaczenia Audytora Wewnetrznego jego role petni Wiceprezes Zarzadu
pierwszy.
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ROZDZIAL 12. Wewnetrzne akty normatywne

§ 28.
W Domu Maklerskim obowigzujg nastepujgce rodzaje wewnetrznych aktéw normatywnych:

1) uchwaty Zarzaduy;
2) zarzadzenia osoby kierujgcej jednostkg organizacyjng Domu Maklerskiego, o ktérych
mowa w § 3 ust. 1i § 4 ust. 1 powyzej.

§ 29.

1. Osoba kierujgca jednostkg organizacyjng moze wydac zarzadzenie dotyczgce wylacznie
podlegtych mu (jej) pracownikéw lub zadan realizowanych przez jednostke organizacyjng,
ktéra kieruje.

2. W przypadku, gdy dane zarzadzenie ma objg¢ swym zakresem pracownikow innej jednostki
organizacyjnej, niepodlegajgcych wydajgcemu zarzadzenie lub ma dotyczyé zadania
realizowanego przez inng jednostke organizacyjng, wowczas takie zarzadzenie jest wydawane
W porozumieniu z wtasciwg osobg kierujacg dang jednostka organizacyjna.

ROZDZIAL 13. Zasady ochrony informacji poufnych

§ 30.

1. Obowigzek ochrony danych i informacji poufnych spoczywa na wszystkich pracownikach
i wspotpracownikach Domu Maklerskiego, ktérzy z racji wykonywanej pracy posiadajg dostep
do danych lub informacji podlegajacych ochronie. Osoby te zobowigzane sg do zachowania
takich danych i informacji w tajemnicy. Obowigzek ten istnieje réwniez po ustaniu
zatrudnienia.

2. Szczegbtowe zasady ochrony danych i informacji poufnych okresla Regulamin ochrony
przeptywu informacji poufnych oraz informacji stanowigcych tajemnice zawodowa.

ROZDZIAL 14. Prowadzenie akt

§31.

1. Akta przechowywane i archiwizowane sg przez wilasciwe merytorycznie jednostki
organizacyjne Domu Maklerskiego oraz, w zakresie nieobjetym podrecznymi archiwami
poszczegdlnych merytorycznych jednostek organizacyjnych - przez Biuro Zarzagdu. Dom
Maklerski moze powierzy¢ archiwizowanie akt podmiotowi zewnetrznemu.

2. Kazda jednostka organizacyjna opracowuje szczegdétowy wykaz akt przez nig prowadzonych.

3. Zasady przechowywania, archiwizowania i zabezpieczenia dokumentéw i innych nosnikéw
informacji oraz systemu informatycznego okreslone s3 w Regulaminie ochrony przeptywu
informacji poufnych, oraz informacji stanowigcych tajemnice zawodowsa, jak réwniez w innych
stosownych regulaminach obowigzujgcych w Domu Maklerskim.

§32.
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1. Odpowiedzialnos¢ za uzywanie i przechowywanie pieczatek i stempli ponoszg pracownicy,
do dyspozycji ktdrych pieczatki i stemple zostaty przekazane za pokwitowaniem.
2. Druki firmowe przechowywane sg w Biurze Zarzgdu Domu Maklerskiego.

ROZDZIAL 15. Postanowienia koncowe

§33.

Niniejszy Regulamin zostat przyjety uchwatg Zarzgdu Domu Maklerskiego.
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Zatacznik nr 1
Schemat graficzny struktury organizacyjnej Dom Maklerski INC S.A.

BIURO ZARZADU
Do zadan Biura Zarzadu Domu Maklerskiego nalezy:
- obstuga sekretarska Zarzadu;

- prowadzenie archiwum dokumentéw Domu Maklerskiego w zakresie nie objetym
podrecznymi archiwami poszczegdlnych merytorycznych jednostek organizacyjnych;
- prowadzenie rejestru skarg;

A

- wykonywanie innych zadan zleconych przez Zarzad.

Biuro Zarzagdu Domu Maklerskiego odpowiedzialne jest za prawidtowy obieg

dokumentéw. Pracownicy Biura Zarzgdu Domu Maklerskiego podlegaja bezposrednio zewnatrz a takze kieruje jego pracami.

ZARZAD DOMU MAKLERSKIEGO
Zarzad Domu Maklerskiego zajmuje sie wszelkimi sprawami zwigzanymi z prowadzeniem
spraw Domu Maklerskiego, ktére nie zostaty zastrzezone ustawg lub Statutem do
kompetencji Walnego Zgromadzenia lub Rady Nadzorczej, reprezentuje Dom Maklerski na

Prezesowi Zarzadu Domu Maklerskiego.

v

v

v

PREZES ZARZADU

Jest odpowiedzialny za biezace monitorowanie wykonywania planu
strategicznego przez Dom Maklerski, a takze biezgce nadzorowanie
sytuacji finansowej Domu Maklerskiego. Ponadto odpowiada za
zarzgdzanie majgtkiem Domu Maklerskiego oraz bezposrednie
zwierzchnictwo nad dziatalnoscig Inspektora Nadzoru, nadzér nad
administratorem systemu bezpieczenstwa i biurem Zarzadu, a takze
nadzor nad Audytorem Wewnetrznym oraz nadzér nad Risk

WICEPREZES ZARZADU (PIERWSZY)

W zakres kompetencji Cztonka Zarzadu wchodzi nadzér nad
prawidtowa realizacja prac Dziatu Emisji i Dziatu Posrednictwa,
monitorowanie wykonywania dziatalnosci maklerskiej polegajacej
na oferowaniu papierdw wartosciowych i dziatalnosci maklerskiej
polegajgcej na przyjmowaniu i przekazywaniu zlecert dotyczacych
nabycia lub zbycia instrumentéw finansowych oraz nadzér nad
dziatalnoscig Obstugi prawnej

WICEPREZES ZARZADU (DRUGI)
W zakres kompetencji Cztonka Zarzadu wchodzi biezgce
pozyskiwanie i nadzorowanie klientéw i kontakt z potencjalnymi
klientami oraz nadzér nad marketingiem domu maklerskiego

Managerem.

v

v

GrOwWNY KsiEcowy
Gtéwny Ksiegowy
zajmuje sie
ksiegowoscig i
sprawozdawczos$cig
finansowg Domu
Maklerskiego do
podmiotéw
nadzorujacych oraz
sprawami
kadrowymi Domu
Maklerskiego.

INSPEKTOR NADZORU

W zwigzku z realizacjg ponizszych zadan
Inspektor Nadzoru podlega
bezposrednio Prezesowi Zarzagdu Domu
Maklerskiego. W razie czasowej
nieobecnosci Inspektora Nadzoru jego
obowiazki wykonuje Prezes Zarzadu
Domu Maklerskiego.

Inspektor Nadzoru odpowiada za:

- przeprowadzanie kontroli
wewnetrznych

- raportowanie wszystkich
zidentyfikowanych nieprawidtowosci do
Cztonka Zarzadu

- sprawowanie biezgcej kontroli nad
niezaleznoscia Domu Maklerskiego i
jego pracownikéow

- okresowa weryfikacja regulamindéw i
procedur funkcjonujgcych w Domu
Maklerskim

- nadzor zgodnosci dziatalnosci Domu
Maklerskiego z prawem.

v

v

v

ADMINISTRATOR
SYSTEMU
BEZPIECZENSTWA

Administrator
Bezpieczenstwa
Systemu
Informatycznego
odpowiada za
ogolne
bezpieczenstwo
systemu
informatycznego
w Domu
Maklerskim.

AuUDYTOR WEWNETRZNY

Dokonuje obiektywnej i
niezaleznej oceny
poprawnosci,
adekwatnosci i
skutecznosci
regulamindw, procedur i
systeméw wewnetrznych
stosowanych w Domu
Maklerskim, a takze
opracowuje i wykonuje
plan audytu
wewnetrznego oraz
wydaje zalecenia
wynikajace z czynnosci
podejmowanych w
ramach wykonywania
planu audytu
wewnetrznego i ocenia ich
wykonanie.

Risk MANAGER

Risk Manager jest
odpowiedzialny za
pomiar, monitorowanie
oraz kontrole ryzyka.

W szczegdlnosci do
zadan Risk Managera
nalezy: Dostarczanie
informacji na temat
ryzyka i jego profilu,
stosowanie dziatan
zapobiegawczych
redukujacych ryzyko i
jego skutki,
monitorowanie
dopuszczalnego poziomu
ryzyka, przeprowadzania
testéw warunkow
skrajnych, dzienna
kalkulacja wymogdw
kapitatowych.

T ¥ !

Zarzadu.

Emisji a posrednio
Wiceprezesowi

Dziat Emissi DziAt POSREDNICTWA OBStUGA
Wykonuje wszelkie Wykonuje wszelkie PRAWNA
czynnosci zwigzane czynnosci zwigzane ze Obstuga prawna
ze $wiadczeniem Swiadczeniem ustug w zajmuje sie
ustug w zakresie zakresie przyjmowania dorainym
oferowania i przekazywania zlecen doradztwem
instrumentéw nabycia lub zbycia prawnym w
finansowych. instrumentéw zakresie
Pracownicy Dziatu finansowych. biezacej
Emisji podlegaja Pracownicy Dziatu dziatalnosci
bezposrednio Emisji podlegaja Domu
Kierownikowi Dziatu bezposrednio Maklerskiego.

Kierownikowi Dziatu
Posrednictwa, a
posrednio
Wiceprezesowi
Zarzadu.
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