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Na podstawie:

- Rozporzgdzenia Delegowanego Komisji (UE) 2017/565 z dnia 25 kwietnia 2016 r. uzupetniajace
dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/65/UE w odniesieniu do wymogéw organizacyjnych
I warunkéw prowadzenia dziatalnosci przez firmy inwestycyjne oraz poje¢ zdefiniowanych na potrzeby
tej dyrektywy

wprowadza sie:
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. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a. BDM - rozumie sie przez to Dom Maklerski BDM S.A.,
b. kierowniku - rozumie si¢ przez to osobe kierujgcg jednostkg organizacyijna,

c. pracowniku - rozumie sie przez to osobg pozostajgcg w stosunku pracy, zlecenia lub innym stosunku
prawnym o podobnym charakterze z BDM,

d. Polityce - rozumie sig przez to Polityke nagrywania rozméw telefonicznych i zapisywania
korespondencji elektronicznej w Domu Maklerskim BDM S.A.,

e. Dyrektywie 2014/65/UE - rozumie sig przez to Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady
2014/65/UE z dnia 15 maja 2014 r. w sprawie rynkéw instrumentéw finansowych
oraz zmieniajgca dyrektywe 2002/92/WE i dyrektywe 2011/61/UE,

f. Ustawie - rozumie sig przez to Ustawe z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie instrumentami finansowymi,

g. SSR - rozumie sig przez system stuzgcy do nagrywania rozmow telefonicznych wykorzystywany
przez BDM,

h. KNF - rozumie sig przez to Komisje Nadzoru Finansowego,
i. POK -rozumie sig przez to Punkt Obstugi Klienta Wydziatu Sprzedazy,
j.  WOKI- rozumie sig przez to Wydziat Obstugi Klientéw Instytucjonalnych,

k. WZPI- rozumie si¢ przez to Wydziat Zarzgdzania Portfelami Inwestycyjnymi,

[ Ustudze zarzadzania portfelem - rozumie sie przez to czynnosci zwigzane ze $wiadczeniem ustugi
zarzgdzania portfelami, w sktad ktérego wchodzi jeden lub wigksza liczba instrumentéw finansowych,
o ktérej mowa w art. 69 ust. 2 pkt 4 Ustawy,

m. Doradztwie Inwestycyjnym - rozumie sig przez to czynnosci podejmowane przez pracownikow BDM,
zwigzane ze Swiadczeniem ustugi, o ktérej mowa w art. 69 ust. 2 pkt 5 Ustawy.
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§2

Przed rozpoczeciem $wiadczenia przez BDM ustug, o ktérych mowa w § 3. Polityki, BDM informuje klienta:

a. 0 nagrywaniu rozmow i zapisywaniu korespondencji,
b. ze kopia nagrania rozméw z klientem i korespondencji z klientem mogg byé udostepniane
na zgdanie przez okres pieciu lat, a w przypadku gdy zada tego KNF przez okres do siedmiu lat.

. ROZMOWY TELEFONICZNE

§3
. W BDM rejestracjg za pomocg SSR objete sg rozmowy telefoniczne dotyczace:
a) Swiadczenia ustug zwigzanych z przyjmowaniem, przekazywaniem oraz wykonywaniem zlecer
klientow,
b) kontaktéw z klientami, ktére skutkujg lub mogltyby skutkowa¢ swiadczeniem ustugi maklerskiej
polegajgcej na zarzgdzaniu portfelem,
c) kontaktéw z klientami, ktére skutkujg lub moglyby skutkowaé $wiadczeniem ustugi doradztwa
inwestycyjnego.
Rejestracja obejmuje rozmowy, w wyniku ktérych moze dojs¢ do zawarcia transakcji na wiasny rachunek
BDM (np. rozmowy dotyczace transakcji pakietowych zawieranych pomiedzy klientem a Wydziatem
Animatora i Inwestycji Kapitatowych).
. Pracownicy POK rejestrujg wszystkie rozmowy z telefonéw stacjonarnych znajdujgcych sie w POK
lub urzgdzen, ktére zostaty zaakceptowane lub dopuszczone przez BDM.
Pracownicy Centrali BDM, majg mozliwo$¢ rozméw z klientami z telefondw stacjonarnych (nagrywanie
uruchamiane w trybie opcjonalnym).

§4

. BDM powiadamia nowych i dotychczasowych klientéw o tym, ze bedg nagrywane rozmowy telefoniczne,

ktore skutkujg lub mogg skutkowa¢ $wiadczeniem ustug, o ktorych mowa § 3 ust. 1.
. Takiego powiadomienia mozna dokona¢ raz, przed rozpoczecia $wiadczenia ustug maklerskich nowym
i dotychczasowym klientom.
BDM uznaje, ze speinienie wobec klienta obowigzku, o ktérym mowa w ust. 2., nastepuje z chwilg
przekazania klientowi regulaminu éwiadczenia usfug, w ktorym zostaty okreélone zasady nagrywania
rozmow.
Na wstepnie kazdej rozmowy (przychodzacej lub wychodzacej) z rozméweg zewnetrznym, nalezy
go poinformowac o fakcie nagrywania rozmowy. Przyktadowa informacja powinna brzmieé nastepujaco:
»Rozmowa bedzie rejestrowana. Jezeli nie wyrazasz zgodny na rejestracje rozmowy, przerwij potgczenie.”
Dopuszcza sig odczytywanie stosownego komunikatu przez automatyczng centrale telefoniczna.

I. TRYB SKLADANIA ZLECEN

§5
Klienci moga sktadac zlecenia bezposrednio w POK/WOKI, telefonicznie lub za posrednictwem aplikaci
BDM on-line. W uzasadnionych przypadkach BDM dopuszcza skiadanie zlecer innymi kanatami, przy
czym takie zlecenia muszg by¢ przekazywane na trwatym nosniku, takim jak listy, faksy, wiadomosci
poczty elektronicznej.
Pracownik jest zobowigzany do podjecia dziatania, aby rejestrowa¢ korespondencje, ktérg prowadzono
za posrednictwem sprzetu stuzbowego.
Zabronione jest prowadzenie korespondencji elektronicznej przez pracownikéw przy uzyciu sprzetu
prywatnego.
W zwigzku z zakazem, o ktorym mowa w ust. 3, kazdy pracownik jednostki/komérki organizacyjnej BDM,
ktdrej Polityka dotyczy, skiada oéwiadczenie, ktdrego tres¢ okresla zatgeznik 2 Polityki.
W przypadku zaistnienia sytuacji, w ktérej BDM nie jest w stanie nagrywaé lub zapisywac
rozmow/korespondencji na urzgdzeniach, pracownik przechowuje dowody potwierdzajace zaistnienie
takich okolicznosci, poprzez sporzadzenie stosownych notatek stuzbowych, archiwizacje korespondenc;ji
elektronicznej, etc.
Dostep do dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 5 posiada Zarzad, Wydziat Compliance oraz wyznaczeni
pracownicy jednostki organizacyjnej $wiadczacej ustuge przyjmowania, przekazywania oraz
wykonywania zlecen.
Dokumentacja, o ktdrej mowa w ust. 5 jest udostepniania na zgdanie KNF.

QObowigzuje od dnia 4 stycznia 2021 roku.
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IV. NOTATKI SLUZBOWE

§6
Tres¢ rozmow prowadzonych w bezpos$redniej obecnosci klienta, ktore skutkujg lub mogg skutkowad
zawarciem transakcji, mozna zapisywa¢ w postaci pisemnego protokotu lub notatki. Takg notatke uwaza sie
za rownorzedng zleceniom otrzymywanym drogg telefoniczng.

§7
1. W przypadkach o kiorych mowa § 6 pracownik zapisuje wszystkie istotne informacje zwigzane
z odpowiednimi rozmowami w bezpo$redniej obecnosci klienta. Zapisywane informacje obejmujg
€0 najmniej nastepujace elementy:
a) data i godzina spotkan;
b) miejsce spotkan;
c) tozsamos$é uczestnikow;
d) podmiot, z ktérego inicjatywy odbywa sie spotkanie;
e) istotne informacje na temat zlecenia klienta, w tym ceng, wolumen rodzaj zlecenia oraz czas jego
przestania lub wykonania.
2. Wzor notatki ze spotkania z klientem stanowi zatgcznik 1 Polityki.
3. Notatka, o ktorej mowa w niniejszym paragrafie moze by¢ udostepniana Klientowi na jego zadanie.
4. W przypadku sporzadzania notatek w formie elektronicznej w programie Emisja, ewidencjonowane jest
przeprowadzanie przez pracownika wybranych rozméw telefonicznych dotyczacych ponizszych tematow:
a) ustuga zarzadzania portfelem inwestycyjnym,
b) ustuga doradztwa inwestycyjnego,
c) oferowanie instrumentéw finansowych.
Pracownik dodatkowo odnotowuje fakt odbycia rozmowy telefonicznej w sposéb opisany w ust. 5.

5. Ewidencja w programie Emisja polega m.in. na wpisaniu czasu rozmowy telefonicznej, numeru telefonu
Z ktérego przeprowadzono rozmowe oraz numeru umowy podpisanej z klientem.

V. REALIZACJA POLITYKI W RAMACH USLUGI ZARZADZANIA PORTFELEM

§8

1. Pracownicy BDM upowaznieni do $wiadczenia ustugi zarzadzania portfelami zobowigzani
sg do stosowania zasad okreslonych w §§ 3-6 Polityki:

2. Obowigzek nagrywania rozmoéw telefonicznych, sporzgdzania notatek stuzbowych i zapisywania
korespondencji elektronicznej, zwigzanych z czynnosciami, ktore mogtyby skutkowaé¢ $wiadczeniem
ustugi maklerskiej polegajgcej na zarzgdzaniu portfelami, dotyczy réwniez sytuacji, gdy w wyniku
prowadzenia tych rozméw lub korespondenciji nie dochodzitoby do $wiadczenia ustugi.

3. Osoba, za posrednictwem ktérej BDM swiadczy ustuge, zapisuje wszystkie istotne informacje dotyczace
$wiadczenia ustugi zarzgdzania portfelami, ktére zwigzane z odpowiednimi rozmowami w bezposredniej
obecnosci klienta. Sposéb i zakres zapisywania informacji, o ktérych mowa w ust. 2, obejmujg
co najmniej elementy wymienione w § 7 Polityki.

4. Notatka, o ktdrej mowa w niniejszym paragrafie moze by¢ udostgpniana klientowi na jego zadanie.

5. W =zwigzku ze S$wiadczonymi ustugami zarzgdzania portfelem BDM rejestruje, przechowuje
i archiwizuje dokumenty, nagrania rozméw telefonicznych, korespondencje elektroniczng oraz inne
informacje dokumenty sporzgdzane, przekazywane lub otrzymywane w zwigzku ze $wiadczeniem tych
ustug, kierujgc sig zasadami okreslonymi w § 13 Polityki. Dostep do tych danych posiada Zarzad, Wydziat
Compliance oraz Dyrektor WZPI lub wskazany przez niego pracownik WZPI.

VI. REALIZACJA POLITYKI W RAMACH USLUGI DORADZTWA INWESTYCYJNEGO

§9
1. Pracownicy BDM upowaznieni do Swiadczenia uslugi doradztwa inwestycyjnego zobowigzani
sg do stosowania zasad okreslonych w §§ 3-6 Polityki:
2. Obowigzek nagrywania rozmoéw telefonicznych, sporzgdzania notatek stuzbowych i zapisywania
korespondencji elektronicznej, zwigzanych z czynno$ciami, ktére mogtyby skutkowac éwiadczeniem ustugi
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doradztwa inwestycyjnego, dotyczy réwniez sytuacji, gdy w wyniku prowadzenia tych rozméw lub
korespondencji nie dochodzitoby do $wiadczenia ustugi.

. Osoba, za posrednictwem ktorej BDM $wiadczy ustuge doradztwa inwestycyjnego, zapisuje wszystkie
istotne informacje dotyczgce $wiadczenia tej ustugi, ktére zwigzane sg z odpowiednimi rozmowami
w bezposredniej obecnosci klienta. Sposob i zakres zapisywania informacji, o ktérych mowa w ust. 2,
obejmujg co najmniej elementy wymienione w § 7 Polityki.

. Notatka, o ktorej mowa w niniejszym paragrafie moze by¢ udostepniana klientowi na jego zadanie.

. W zwigzku ze swiadczonymi ustugami doradztwa inwestycyjnego BDM rejestruje, przechowuje
i archiwizuje dokumenty, nagrania rozméw telefonicznych, korespondencje elektroniczng oraz inne
informacje sporzadzane, przekazywane lub otrzymywane w zwigzku ze $wiadczeniem tych ustug, kierujgc
sie zasadami okreslonymi w § 13 Polityki. Dostep do tych danych posiada Zarzad, Wydziat Compliance
oraz wyznaczeni pracownicy jednostki organizacyjnej $wiadczacej ustuge doradztwa inwestycyjnego.

VIl. SPOSOB REALIZACJI POLITYKI W INNYCH WYDZIALACH BDM

§10
. Firma inwestycyjna sporzgdza protokoly, notatki Ilub nagrania rozméw przeprowadzonych
w bezposredniej obecnosci klienta lub potencjalnego klienta w zwigzku ze $wiadczonymi ustugami
maklerskimi, polegajgcymi na:
1) przyjmowaniu i przekazywaniu zlecen nabycia lub zbycia instrumentow finansowych,
2) wykonywaniu zlecen, o ktérych mowa w pkt 1, na rachunek dajgcego zlecenie,
3) nabywaniu lub zbywaniu na wtasny rachunek instrumentdw finansowych,
4) zarzadzaniu portfelami, w skiad ktérych wchodzi jeden lub wigksza liczba instrumentéw finansowych,
5) doradztwie inwestycyjnym.

. Pozostate wydziaty obstugujgce klientéw i swiadczace ustugi maklerskie (np. WAIIK — linia dealer, WOSN
i WBI) otrzymajg mozliwos¢ opcjonalnego nagrywania rozméw z klientami innych, niz wskazane w pkt.1
Takie rozmowy bedg archiwizowane zgodnie z niniejszg Polityka.

VIIl. NADZOR NAD POLITYKA

§ 11

. Dyrektor WOKI / Dyrektor POK /Dyrektor WZP| oraz Dyrektor jednostki organizacyjnej $wiadczacej ustuge
doradztwa inwestycyjnego, sprawujg bezpoéredni nadzér i kontrole nad wykonaniem Polityki, poprzez
systematycznag kontrole funkcjonaing, obejmujgcg odstuchiwanie nagranych rozmoéw. Wydziat Compliance
przeprowadza kontrole instytucjonalne w zakresie rozméw telefonicznych, zapisywania korespondencji
elektronicznej oraz sporzgdzanych notatek ze spotkan z klientami.

. Zarzad BDM sprawuje nadzor i kontrolg nad procedurami dotyczacymi nagrywania rozméw telefonicznych
i zapisywania korespondencji elektroniczne;j.

. Dyrektorzy Wydziatow, ktorych obowigzujg czynnosci wymienione w Polityce, przeprowadzajg okresowo,
nie rzadziej niz raz w roku, oceng skutecznoéci przyjetej Polityki oraz przyjmujg dodatkowe s$rodki
i procedury, jakie sg konieczne i odpowiednie.

§12

. Wydziat Informatyki prowadzi i regularnie aktualizuje rejestr tych osob, ktére dysponujg urzgdzeniami
firmowymi lub urzgdzeniami zatwierdzonymi do uzywania przez BDM.

. BDM w ramach sprawowania nadzoru nad realizacjg Polityki szkoli pracownikéw. W tym zakresie dziatania
wykonuje Wydziat Compliance.

. BDM na zgdanie KNF przedstawia procedury oraz informacje o sprawowanej kontroli nad zasadami
dotyczgcymi nagrywania.

4.Oswiadczenia pracownikow, o ktérych mowa § 5 ust. 4 sg przechowywane przez Wydziat Compliance
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IX. ARCHIWIZACJA

§13

1. Informacje/dokumenty dotyczace nagrywanych rozmow telefonicznych, sporzadzonych w formie
elektronicznej notatek stuzbowych oraz korespondencja elektroniczna przechowywane sg na trwalym
nosniku, ktéry umozliwia ich odtworzenie lub skopiowanie. Ponadto muszg byé przechowywane
w formacie, ktory uniemozliwia zmiang lub usuniecie oryginalnej informagii.

2. Informacje/dokumenty sg przechowywane na nos$niku, ktory umozliwia uzyskanie do nich szybkiego
dostepu, w szczegolnosci gdy wniosek o tak dokument ztozy klient.

3. Jesli dokumenty okreslone w Polityce, zostaly sporzadzone w formie pisemnej, np. notatki stuzbowe,
wydruki wiadomosci z poczty elektronicznej, archiwizowane sg w osobnym segregatorze w jednostce
organizacyjnej, w ktorej zostaly sporzgdzone. Po zakoriczeniu roku kalendarzowego archiwizowane
sg zgodnie z przepisami obowigzujgcymi w BDM.

4. W celu spetnienia wymogu przechowywania na trwalym no$niku, BDM w odniesieniu do dokumentacji
elektronicznej stosuje nastepujgcg metode archiwizacii:

a) Krok 1 — dokumenty/informacje przechowywane sg w systemach informatycznych,

b) Krok 2 — dla dokumentéw, o ktérych mowa w lit a. tworzone sg stosowne kopie bezpieczenstwa
oraz archiwizacja.

¢) Krok 3 — archiwa, o ktérych mowa w it b. ostatecznie przechowywane sg na serwerze (worm) lub
taSmach magnetycznych przechowywanych w archiwum Wydziatu Informatyki, zgodnie
ze stosownymi przepisami wewnetrznymi BDM

§14
Bieg okresu przechowywania informacji rozpoczyna sie w dniu utworzenia informacji/dokumentu.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15

BDM dopuszcza sytuacje, ze w procedurach wewnetrznych danego Wydziatu beda doprecyzowane zapisy
dotyczace zasad prowadzenia rozméw telefonicznych, sporzadzania notatek stuzbowych i zapisywania
korespondenciji elektronicznej, pod warunkiem, ze nie bedg one sprzeczne z zapisami Polityki.
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XI. ZALACZNIK 1.

Notatka ze spotkania z klientem (lub potencjainym kiien tem)

data, godz. i miejsce spotkania: e e
strona inicjujgca spotkanie:
pozostali uczestnicy spotkania:

istotne informacje dotyczace omawianych zagadnien (np. rodzaj planowanej/potencjaing transakcji, walor,
wartosc/nolumen, przewidywany czas realizagji itp. ):

+Polityka nagrywania rozméw telefonicznych i zapisywania korespondencii elektronicznej w Domu Maklerskim BDM S.A”,
Obowigzuje od dnia 4 stycznia 2021 roku.



XIl. ZALACZNIK 2.

.................................... dan. .../ de L TOK
Imie i Nazwisko
Stanowisko
Nazwa jednostki/komorki organizacyjnej BDM
OSWIADCZENIE
Ja nizej podpiSanaly, ........o.ooiii (dalej: Pracownik), oéwiadczam, ze:

e zapoznatem sie¢ z trescig Polityki i zobowigzuje sie do jej przestrzegania:

o nie bede wykorzystywat prywatnych urzadzen oraz prywatnych numeréw telefonéw lub kont
elektronicznych/komunikatorow  internetowych  (np. adres  e-mail, GG, WhatsApp)
do prowadzenia rozmoéw telefonicznych lub korespondencji elektronicznej z klientami lub
potencjalnymi klientami Domu Maklerskiego BDM S.A., zwigzanych z czynno$ciami, ktére mogtyby
skutkowac swiadczeniem jednej z ustug maklerskich, o ktérych mowa w art. 69 ust. 2 pkt 1-5 Ustawy
z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie instrumentami finansowymi, nawet jezeli w wyniku prowadzenia tych
rozmow lub korespondencji nie dochodzitoby do $wiadczenia ustugi.

*Art. 69 ust. 2 pkt 1-5 wiw Ustawy:
1) przyjmowanie i przekazywanie zlecer nabycia lub zbycia instrumentéw finansowych;

2) wykonywanie zlecen, o ktérych mowa w pkt 1, na rachunek dajgcego zlecenie;

3) nabywanie lub zbywanie na wtasny rachunek (domu maklerskiego) instrumentow
finansowych;

4) zarzgdzaniu portfelami, w skiad ktdrych wchodzi jeden lub wieksza liczba instrumentéw
finansowych;

5) doradztwie inwestycyjnym
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