Polityka Informacyjna spétki Capital Service SA

Uwzgledniajac potrzeby Klientow, Czionkow organow statutowych Spétki, pracownikéw oraz 0sob trzecich, a takze
kierujac sie ,Zasadami fadu korporacyjnego dla instytugji nadzorowanych” wydanymi przez Komisje Nadzoru
Finansowego w dniu 22 lipca 2014 r., spotka Capital Service S.A. z siedzibg w Ostrotece (dalej rowniez: ,Spétka”),
W trosce o maksymalng przejrzystosé swoich dziafan, podejmuje wszelkie starania, aby kazda osoba
zainteresowana informacjami o Spotce i jej dziatalnosci (dalej rowniez: JInteresariusz’) miata zagwarantowany
odpowiedni dostep do informacji. W tym celu Spdtka przyjmuje ponizsze ogéine zasady polityki informacyjnej (dalej
rowniez: ,Polityka informacyjna”).

1. Cel Polityki Informacyjnej

Celem Polityki informacyjnej jest ustanowienie jednolitych zasad dotyczacych udostgpniania, zarzadzania i ochrony
informacji w spoice Capital Service S.A. zaréwno w komunikacji wewnetrznej, jak i zewngtrznej. Polityka
informacyjna ma zapewni¢ przejrzystosé dziatan Spotki, rowny dostep do informacii dla akcjonariuszy Spotki oraz
ochrong jej wizerunku i interesow, przy jednoczesnym zapewnieniu zgodnosci z przepisami prawa, w tym ochrony
danych osobowych.

2. Zakres Polityki informacyjnej

Polityka informacyjna obejmuje wszystkie dziatania Zwigzane z udostepnianiem informacji w ramach organizaciji, w
relacjach z Klientami Spotki, Czlonkami organow statutowych Spéiki, partnerami biznesowymi, instytucjami
panstwowymi oraz innymi zainteresowanymi stronami. Polityka ma zastosowanie do wszystkich pracownikow i
wspOtpracownikow Spotki.

3. Zasady Ogdlne

1. Spotka dazy do utatwienia dostepu do informaciji o swojej dziatalnosci, przedstawiajac je w sposob jasny,
wiarygodny i wyczerpujacy. Niemniej jednak, Spotka nie udostepnia informaciji objetych tajemnicg
platnicza, tajemnica przedsiebiorstwa ani zadnych innych danych, ktorych poufnosé jest wymagana przez
obowigzujace przepisy prawa lub z uwagi na interes Spotki.

2. Celem polityki informacyjnej Spotki jest zapewnienie wysokich standardow komunikacii, ktore przyczyniajg
sig do ksztattowania wizerunku Spotki jako uczciwej i rzetelnej instytucji finansowe.

3. Podstawowym kanatem komunikacji dotyczacej dziatalnosci Spofki jest publikowanie materiatow
i informacii na jej stronach internetowych, chyba ze obowigzujace przepisy prawa wskazujg inaczej.

4. Rodzaje informacii
Informacje w Spdice dzielg sie na:

* Informacje zewnetrzne - dane, ktore moga by¢ swobodnie udostgpniane mediom, Interesariuszom
zewnetrznym oraz Klientom Spofki.

* Informacje wewnetrzne - dane przeznaczone wylacznie dla Interesariuszy wewnetrznych, ..
pracownikow i 0séb wspolpracujacych ze Spotka, Czlonkéw organéw statutowych:; dotyczace
wewnetrznych procesow, strategii czy dziatan operacyjnych.

¢ Informacje poufne —dane, ktore podlegajg szczegolnej ochronie, w tym informacije handlowe, finansowe,
personalne oraz dane osobowe, ktérych ujawnienie moze zaszkodzic interesom Spotki.
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9. Zasady Komunikaciji z Interesariuszami zewnetrznymi

5.1 Uprawnienia do przekazywania informacji

Tylko wyznaczone osoby majg prawo przekazywac informacje na zewnatrz Spotki. Osobami uprawnionymi sg;

Prezes Zarzadu;
Cztonkowie Zarzadu;
Osoby wyznaczone przez Zarzad.

9.2 Kanaty komunikacyjne

Informacje zewnetrzne moga by¢ przekazywane za po$rednictwem:

Oficjalnych komunikatéw prasowych;

Stron internetowych Spétki.

Mediéw spotecznosciowych;

Spotkan z inwestorami, partnerami biznesowymi lub innymi grupami interesariuszy.

5.3 Zasady udzielania wywiadow i o$wiadczen

Kazdy wywiad lub o$wiadczenie wydawane w imieniu Spofki przez osoby inne niz Czlonkowie Zarzadu, musi by¢
autoryzowane przez uprawnione osoby z Departamentu Sprzedazy i Marketingu. Kazda komunikacja zewnetrzna
powinna by¢ rzetelna, transparentna i zgodna z warto$ciami Spotki.

5.4. Zasady komunikacji z Klientami Spotki

1.

2.

Polityka informacyjna Spotki ma na celu budowanie odpowiednich relacji z obecnymi oraz przysztymi

Klientami.

Komunikacja z Klientami powinna dostarczaé rzetelnych, petnych i niewprowadzajacych w btad informaci,

a takze byC zrozumiata dla przecietnego odbiorcy. Powinna odbywac sie w odpowiedniej formie, z

poszanowaniem preferencji Klienta dotyczacych przetwarzania jego danych osobowych. Polityka

informacyjna Spotki w zakresie komunikacji z Klientami dotyczy informowania Klienta o:

¢ ofercie produktowej Sporki;

*  zmianach wzorcéw umownych i funkcjonalnosciach posiadanych produktow;

e innych okoliczno$ciach, wymaganych przepisami prawa powszechnie obowigzujacego, w tym o
posiadanych produktach i ustugach;

* udzielania odpowiedzi, wyjasnien na skiadane przez Klientow pytania, wnioski, skargi oraz
reklamacije.

Komunikacja migdzy Spotka, i Klientem odbywa sig w szczegélnosci za pomoca nastepujacych kanatow

komunikacji:

e poczty elektronicznej;

e serwisu elektronicznego;

*  korespondenciji listowej;

*  rozmow na infolinii z pracownikami Spofki;

Spétka udziela odpowiedzi na zadawane pytania niezwlocznie, jednak nie pézniej niz w terminach

przewidzianych przez obowigzujace przepisy prawa.



6. Zasady Komunikacii z Interesariuszami wewnetrznymi
6.1 Transparentno$é

Spotka Capital Service S.A. zobowigzuje sig do prowadzenia przejrzystej komunikacji wewnetrznej, informujac
pracownikow o waznych decyzjach, zmianach oraz wydarzeniach majacych wptyw na funkcjonowanie organizacii.

6.2 Regularnos$é

Informacje wewnetrzne sa przekazywane regularnie, w sposob jasny i dostepny dla wszystkich pracownikow i
wspoipracownikow Spotki, za pomoca takich kanatow jak:

o E-maile korporacyjne;
¢ Spotkania wewnetrzne;
o Intranet firmowy.
6.3 Poufnosé
Pracownicy sg zobowigzani do zachowania poufnosci w odniesieniu do wszystkich informacii, ktore nie zostaty
przeznaczone do publicznego udostepnienia. Kazde naruszenie tej zasady moze skutkowa¢ konsekwencjami
dyscyplinarnymi.
7. Ochrona Informacii
7.1 Polityka bezpieczeristwa
Spotka wprowadza procedury majace na celu ochrone informacii, w tym:
*  Zabezpieczenie danych osobowych zgodnie z RODO:
*  Stosowanie odpowiednich zabezpieczen technicznych;
e Ochrona dokumentow papierowych i cyfrowych.

7.2 Przechowywanie danych

Wszelkie dane sq przechowywane zgodnie z wewnetrznymi procedurami oraz wymogami prawnymi dotyczacymi
archiwizacji i ochrony danych.

7. Odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie Polityki informacyjnej

Kazdy pracownik i wspoipracownik Spotki jest zobowiazany do przestrzegania niniejszej Polityki informacyjnej.
Osoby naruszajace zasady moga zostat pociagnigte do odpowiedzialnosci dyscypliname;.
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