PROCEDURA ANONIMOWEGO ZGtASZANIA NARUSZEN PRAWA,
PROCEDUR | STANDARDOW ETYCZNYCH
DOMU MAKLERSKIEGO INCS.A.



A.Wprowadzenie i zakres
Niniejsza procedura okresla zasady postepowania w przypadku zidentyfikowania naruszen prawa,
procedur i standardéw etycznych obowigzujgcych w Domu Maklerskim INC S.A.

B. Definicje
1. Okredlenia uzyte w niniejszym dokumencie oznaczaja:

a. DM INC, Dom Maklerski INC S.A. — Dom Maklerski INC S.A. z siedzibg w Poznaniu, przy ul.
Krasinskiego 16, 60-830 Poznan.

b. Informujgcy — pracownik, klient, kontrahent lub inny interesariusz, ktéry informuje o
naruszeniu przepiséw, procedur i standarddw etycznych zgodnie z niniejszg Procedura.

c. Dziatanie odwetowe — kazde niekorzystne dziatanie podjete przeciwko Informujgcemu w
wyniku zgtoszenia przez niego naruszenia.

d. Cztonek Zarzadu — Wiceprezes Zarzadu (pierwszy).

e. Inspektor Nadzoru — osoba petnigca funkcje Inspektora Nadzoru w rozumieniu §13 Regulaminu
Organizacyjnego Dom Maklerski INC S.A. odpowiedzialna za raportowanie przypadkéw
naruszen przepisow, procedur i standardéw etycznych

f. Pracownik — kazda osoba zatrudniona w Domu Maklerskim INC S.A. na podstawie umowy o
prace, umowy zlecenia lub innej umowy o podobnym charakterze.

g. Procedura — Procedura anonimowego zgtaszania naruszed prawa, procedur i standarddéw
etycznych Dom Maklerski INC S.A.

h. Naruszenie — zidentyfikowane przez Informujgcego dziatanie niezgodne z przepisami
obowigzujgcego prawa, przepisami regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych
obowigzujgcych w Dom Maklerski INC S.A.

i. Uprawniona osoba — cztonek Zarzagdu DM INC, Cztonek Rady Nadzorczej DM INC, Inspektor
Nadzoru, ktéry nie jest strong w zgtoszonym naruszeniu.

C. Prawa os6b zgtaszajgcych naruszenie

1. Informujacy majg prawo do:

— swobodnego dostepu do Cztonka Zarzadu lub Przewodniczgcego Rady Nadzorczej,
— zachowania poufnosci swojej tozsamosci.

2. Zacheca sie aby Informujacy zgtaszali fakt zidentyfikowanego naruszenia przepiséw obowigzujgcego
prawa oraz regulacji obowigzujgcych w DM INC bezposrednio do Cztonka Zarzadu lub, jezeli sprawa
dotyczy cztonka Zarzadu, do Przewodniczacego Rady Nadzorczej. Gdziekolwiek w dalszej czesci
mowa jest o Cztonku Zarzadu, nalezy przez to rozumiec¢ Przewodniczagcego Rady Nadzorczej, jezeli
zgtoszenie dotyczy Cztonka Zarzadu.

3. Jezeli Informujgcy obawia sie odwetu lub istniejg inne zasadne przestanki wowczas Informujacy moze
skorzystad z Kanatu alternatywnego informowania o zidentyfikowanym naruszeniu.

4. Informujacy sg zachecani do ujawniania tozsamosci przy zgtaszaniu naruszen, jakkolwiek w kazdym
przypadku mogg zachowac anonimowos¢.

5. Tozsamos$¢ Informujgcego jest znana tylko Cztonkowi Zarzadu z wytgczeniem nastepujgcych
przypadkdéw:

— Dla wtasciwego rozpoznania sprawy i podjecia dziatan w zgtoszonym obszarze jest konieczne,
aby wiedziata o tym jedna lub wiecej uprawnionych osdb,

— Dom Maklerski INC S.A. jest prawnie zobowigzany do ujawnienia tozsamosci Informujgcego, w
tym ujawnienie takich informacji przez Dom Maklerski INC S.A. jest wymagane na zgdanie
organdw nadzorujgcych lub organéw scigania karnego.



6. Informujacy o naruszeniu, ktéry s3 jednoczesnie w nie zaangazowani, nie posiadaja
automatycznego immunitetu wytgczajgcego ich z dochodzenia, odpowiedzialnosci dyscyplinarnej,
administracyjnej, cywilnej lub karnej wynikajacej z naruszenia. W przypadku odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, wynikajgcej z przepisdw prawa pracy, Pracodawca uwzgledni jako istotnag
okolicznos¢ tagodzacy fakt zgtoszenia naruszenia.

D. Obowiazki 0séb zgtaszajgcych naruszenie

1. Informujacy sg zobowigzani do:

— rozwazenia bezposredniego kontaktu z Cztonkiem Zarzadu przed skorzystaniem z kanatu
alternatywnego,

— zgfaszania naruszenie w dobrej wierze,

— zawierania wszystkie istotne informacje na temat danego naruszenia,

— udzielania niezbednych wyjasnien Cztonkowi Zarzgdu w trakcie dochodzenia.

2. 0Od Informujacych wymaga sie dostarczenia informacji na temat kazdego znanego szczegdtu

naruszenia, w tym przede wszystkim:
— daty naruszenia,
— charakteru naruszenia,
— 0s6b uczestniczacych w naruszeniu,
— Swiadkdw naruszenia,
— posiadanych dowoddw naruszenia.

3. Informujacy powinni dostarcza¢ na zadanie Cztonka Zarzgdu dodatkowe wyjasnienia zwigzane ze
zidentyfikowanym naruszeniem. Brak informacji niezbednych do rzetelnego wyjasnienia naruszenia
moze by¢ réwnoznaczny z niepodjeciem przeprowadzenia dochodzenia i stanowi¢ powdd do
oddalenia zaraportowanego naruszenia.

4. Informujgcym lub osobom uczestniczacym w dochodzeniu zabrania sie publicznych rozméw o
zgtaszanych naruszeniach, chyba ze Informujacy jest do tego zobowigzany przepisami prawa lub
otrzymat takg dyspozycje od Cztonka Zarzadu.

F. Obowiazki Domu Maklerskiego INC S.A.
1. DM INC jest zobowigzany:

— zapewni¢ kazdemu potencjalnemu Informujgcemu prosty i anonimowy dostep do osoby
odpowiedzialnej za raportowanie naruszen przepisdw obowigzujgcego prawa oraz regulacji
obowigzujgcych w DM INC,

— zapewnia¢ ochrone przed odwetem Informujgcemu, ktéry dostarcza informacje, ktoéry
przyczynia sie do dostarczenia informacji lub ktéry pomaga w dochodzeniu,

— zapewni¢ poszanowanie i ochrone poufnosci tozsamosci Informujgcego, jak réwniez poufnosci
informacji o naruszeniu.

2. DM INC zapewnia, ze tozsamos¢ Informujgcego jest chroniona przed odwetem poprzez:

— bezwzgledny zakaz odwetu - odwet jest zakazany réwniez w sytuacji, gdy naruszenie zostato
zgtoszone w dobrej wierze, a gdy przeprowadzone dochodzenie wykazuje, ze naruszenie nie
wystapito,

— usSwiadomienie pracownikdw DM INC o obowigzujgcym zakazie odwetu,

— wszczecie postepowania dyscyplinarnego, postepowania cywilnego lub karnego wobec kazdego
pracownika, ktéry prébuje dokona¢ odwetu wobec Informujgcego lub dokonaé¢ odwetu na



w

kimkolwiek, kto dostarcza informacje o naruszeniu, przyczynia sie do tego, ze informacje maja
by¢ dostarczone lub kto w inny sposéb pomaga w dochodzeniu.

. Kazdy Informujacy, ktory stat sie celem odwetu lub podejrzewa, ze moze sta¢ sie celem odwetu

powinien niniejszy fakt zgtosi¢ do Cztonka Zarzadu.

Osoby uprawnione muszg chroni¢ tozsamos¢ Informujacych oraz inne szczegdty dotyczace naruszen,
jak réwniez szczegdty dotyczace dochodzenia, przez dzielenie sie informacjami o naruszeniach jedynie
z pozostatymi osobami uprawnionymi i tylko w $cistym zakresie dotyczagcym danej sprawy.

Wyijatek od zasady zachowania poufnosci stanowi sytuacja, gdy przepisy prawa wymagajg od DM INC
ujawnienia informacji dotyczacych naruszenia.

G. Skutki naruszenia

Osoba, ktérej udowodniono naruszenie przepiséw prawa lub regulacji obowigzujagcych w DM INC, w
tym Zarzad DM INC, Rada Nadzorcza DM INC oraz pracownicy DM INC, ktdérzy naruszajg jakiekolwiek
postanowienia niniejszej Procedury oraz obowigzujgcych przepisOw prawa, moga podlegaé
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej, administracyjnej lub cywilne;j.

Informujacy, ktéry nie dziatat w dobrej wierze przez zgtoszenie domniemanego naruszenia przepisow
obowigzujgcego prawa oraz regulacji obowigzujagcych w DM INC oraz Informujacy, ktérzy nie
zachowujg poufnosci, moga straci¢ prawa i ochrone przewidziane w niniejszej Procedurze, a takze
mogg podlega¢c mogag podlega¢ odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej, administracyjnej lub
cywilnej.

H. Dochodzenie oraz raportowanie

Cztonek Zarzadu, o ile to mozliwe, jest zobowigzany potwierdzi¢ Informujgcemu otrzymanie
zgtoszenia naruszenia.

Cztonek Zarzadu, o ile to mozliwe, powiadamia Informujgcego o zakresie praw i obowigzkéw
wynikajacych z niniejszej Procedury oraz o dalszych etapach postepowania. Informacja ta zawiera w
szczegblnosci postanowienia w zakresie zachowania poufnosci i anonimowosci otrzymanego
zgtoszenia.

. Cztonek Zarzadu informuje Inspektora nadzoru o otrzymaniu zgtoszonego naruszenia bez ujawniania

tozsamosci Informujgcego. Inspektora Nadzoru nie informuje sie, jezeli sprawa moze dotyczy¢ go
bezposrednio.

Cztonek Zarzadu moze zlecic inspektorowi Nadzoru prowadzenie dochodzenia w sprawie.

Informujgcy moze zgdac od Cztonka Zarzadu informacji o stanie i postepach w dochodzeniu. Cztonek
Zarzadu moze zdecydowaé o zaniechaniu dostarczenia aktualizacji lub przekazania niektérych
szczegdtéw dotyczacych dochodzenia, w przypadku gdy mogtoby to utrudni¢ dochodzenie lub
spowodowac ujawnienie informacji poufnych.

Jezeli zgtoszone naruszenie dotyczy Inspektora Nadzoru, wéwczas dziatania zgodne z niniejsza
Procedurg podejmuje samodzielnie Wiceprezes Zarzadu pierwszy.

(N Wstepne dochodzenie

Po otrzymaniu informacji o zidentyfikowanym naruszeniu Cztonek Zarzadu musi wykona¢ wstepny
proces dochodzenia.



. Wstepne dochodzenie powinno by¢ prowadzone wspdlnie z Inspektorem Nadzoru (z zastrzezeniem
punktu H.6) i ma na celu weryfikacje poprawnosci otrzymanego zgtoszenia, w tym podstaw do
podjecia dziatan w ramach petnego dochodzenia.

. Przyjecie informacji o naruszeniu przez Cztonka Zarzadu skutkuje poinformowaniem, o ile to mozliwe,
Informujgcego o wszczeciu wstepnego dochodzenia.

. Wstepne dochodzenie musi zosta¢ przeprowadzone w okresie nie przekraczajgcym 5 dni roboczych
od poinformowania Informujgcego o przyjeciu informacji o naruszeniu.

. Cztonek Zarzadu powinien, o ile nie stoi to w konflikcie ze zgtoszonym naruszeniem, konsultowac sie
w ramach wstepnego dochodzenia z Zarzgdem DM oraz Radg Nadzorczg DM.

J.  Petne dochodzenie

. Jezeli wstepne dochodzenie wykazato zasadnos$¢ podjecia dalszych dziatann Inspektor Nadzoru
dziatajgcy na polecenie Cztonka Zarzgdu dokonuje petnego dochodzenia polegajagcego na
szczego6towej weryfikacji naruszenia przepisdw prawa oraz regulacji obowigzujacych w DM INC przez
osobe wskazang w zgtoszeniu.

. W ramach petnego dochodzenia Inspektor Nadzoru rozmawia z osobami, ktére s3 podejrzane o
naruszenie przepiséw prawa lub regulacji obowigzujgcych, $wiadkami naruszen oraz Informujacymi.

. Petne dochodzenie nie moze trwac diuzej niz miesigc od przeprowadzenia wstepnego dochodzenia,
chyba ze wymaga tego ztozono$¢ zidentyfikowanego naruszenia.

. Po dokonaniu petnego dochodzenia Inspektor Nadzoru informuje o jego wynikach Zarzad. Jezeli
dochodzenie dotyczyto postepowania cztonka Zarzagdu wyniki przedstawiane sg Radzie Nadzorczej.

. Zarzad na podstawie otrzymanych wynikéw petnego dochodzenia wycigga konsekwencje wobec osdéb,
ktore dopuscity sie naruszenia przepiséw prawa lub regulacji obowigzujgcych w DM INC. Jezeli
naruszenia dokonat cztonek Zarzadu, dziatania podejmowane sg przez Rade Nadzorcza.

K. Kanat alternatywny

. Kazdy Informujacy, ktéry widzi przeszkody do bezposredniego zgtoszenia naruszenia Inspektorowi
Nadzoru, powinien skorzysta¢ z kanatu alternatywnego.

. Kanat alternatywny stanowi skrzynka o kolorze czerwonym, zamykana na ktédke, umiejscowiona w
pokoju przejsciowym DM INC. Informujgcy chcacy dokonaé zgtoszenia powinni zostawi¢ we wskazanej
skrzynce doktadny opis naruszenia zgodnie z punktem D niniejszej Procedury.

. Dostep do wskazanej skrzynki posiada Cztonek Zarzadu.

. Weryfikacja zawartosci skrzynki odbywa sie tylko i wytgcznie w obecnosci Cztonka Zarzagdu DM INC lub
Rady Nadzorczej DM INC.

. Inspektor Nadzoru prowadzi ewidencje dostepu do skrzynki. W ramach ewidencji widniejg podpisy
0s6b dokonujacych weryfikacji zawartosci skrzynki.

. Postepowanie ze zgtoszeniem otrzymanym kanatem alternatywnym postepuje zgodnie z punktem H
niniejszej Procedury.

L. Przechowywanie otrzymanych zgtoszen

. DM INC prowadzi rejestr wszystkich dziatan, sprawozdan i informacji otrzymanych na podstawie
niniejszej Procedury. Rejestr obejmuje w szczegdlnosci wstepne otrzymane naruszenia, raporty,
stenogramy z posiedzen i protokoty z ustnych rozméw o domniemanym lub dokonanym naruszeniu.



2. Wszystkie dokumenty otrzymane od Informujacych muszg byé klasyfikowane i traktowane jako

poufne, zgodnie zobowigzujagcg polityka bezpieczeAstwa informacji oraz standardami
bezpieczenstwa.

3. DM INC archiwizuje dokumenty wskazane w punkcie L podpunkt 1-2 przez okres co najmniej 10 lat.



