Checkliste der zur Prifung bendétigten Unterlagen

fur die Jahresabschlussprifung und die Prifung nach § 89 WpHG
von Wertpapierinstituten nach § 2 Abs. 1 WpIG

Hinweise zur Arbeit mit der Checkliste:

1. Sie kdnnen die in der rechten Spalte mit blauer Schrift eingetragenen Hinweise I6schen und Ihre eigenen

Anmerkungen dazu schreiben (z.B. ,keine Anderungen®).

2. Die Checkliste enthélt alle méglichen Unterlagen. Davon kénnte einiges flr Sie nicht zutreffen.

Dann schreiben Sie dies bitte einfach in die Checkliste.

3.  Wenn sich etwas gegeniliber dem Vorjahr nicht gedndert hat und uns schon vorliegt, brauchen Sie es
nattirlich nicht erneut einzureichen. Ein entsprechender Vermerk in der Checkliste gentigt.

1. Unterlagen zur Prifungsvorbereitung

Jahresabschluss

Datensicherung des Buchungsbestands aus Ihrem System,
z.B. Datev, zum Einspielen in unser Programm

Lagebericht

Word-Datei zum Hineinkopieren in unser Programm

Bankbestatigungen

= von allen Banken, von denen Bestande (Soll oder Haben)
im Jahresabschluss ausgewiesen sind

Bitte Text aus dem Download verwenden, um die Banken zu
beauftragen, die Bestatigung direkt an uns zu senden.

Rechtsanwaltsbestatigungen

= von allen Rechtsanwalten, die im Geschéftsjahr in Anspruch
genommen wurden

Bitte Text aus dem Download verwenden, um die Rechtsan-
walte zu beauftragen, die Bestéatigung direkt an uns zu sen-
den.

2. Gesellschaftsrechtliche Grundlagen

Satzung (bei AG) bzw. Gesellschaftsvertrag (bei GmbH)

aktuelle Fassung

Notarurkunden iiber eventuelle Anderungen im Geschéftsjahr

nur wenn es notarielle Anderungen im Geschéftsjahr gab

Liste der Aktionére (bei AG) bzw. Gesellschafter (bei GmbH)
mit Beteiligungsverhaltnissen

Stand zum Geschéaftsjahresende
mit Anderungen im Geschaftsjahr

Auszug aus dem Transparenzregister

aktuelle Fassung

Nachweis der Registrierung im elektronischen Geldwascheportal der
Zentralstelle fur Finanztransaktionsuntersuchungen (FIU) ,goAML"

Zusammensetzung von Vorstand und Aufsichtsrat (bei AG)
oder der Geschaftsfihrung (bei GmbH)

Stand zum Geschéaftsjahresende
mit Anderungen im Geschéftsjahr

ggf. Geschaftsordnungen fur Vorstand und Aufsichtsrat (bei AG)
oder fiir die Geschéaftsfuhrer (bei GmbH)

soweit vorhanden, aktuelle Fassung

Anstellungsvertrage der Vorstandsmitglieder bzw. Geschéaftsfuhrer

ggf. Pensions- oder andere Versorgungszusagen an Vorstandsmitglieder
oder Geschaftsfiihrer

soweit vorhanden

ggf. versicherungsmathematische Gutachten dazu

soweit vorhanden

Aufstellung weiterer Beteiligungen und Tétigkeiten der Geschéftsleiter

Protokolle tber Hauptversammlungen (bei AG) oder Gesellschafter-
versammlungen (bei GmbH) im Geschaftsjahr

Protokolle tber Aufsichtsratssitzungen (bei AG) im Geschéftsjahr

Protokolle tber Vorstands-/Geschéftsfuhrungssitzungen oder -beschliisse
im Geschaftsjahr

soweit schriftlich protokolliert

3. Vertragliche Grundlagen

Mitarbeiterliste zum Geschéaftsjahresende mit Angabe:
- Vollzeit oder Teilzeit (Anzahl Wochenstunden)
- Eintritt/Austritt, wenn diese im Geschéftsjahr erfolgt sind

Anstellungsvertrage aller Mitarbeiter

auch Aushilfen, Werkstudenten, Praktikanten o.a.

Vertrage gebundener Vermittler

soweit vorhanden

Zusagen uber Altersvorsorge oder ahnliche Leistungen

soweit vorhanden
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versicherungsmathematische Gutachten zu Versorgungsverpflichtungen

soweit vorhanden

Aufstellung der im Geschaftsjahr gewahrten variablen Vergutungen
(Tantiemen, Boni etc.) an Vorstéande/Geschaftsfihrer und Mitarbeiter

wesentliche Vertrage, z.B.

- Mietvertrage fur Buroraume, Parkplatze etc.

- Leasingvertrage fur Fahrzeuge, Buroausstattung etc.

- Auslagerungsvertrége, z.B. Steuerberater, IT-Dienstleister
- Versicherungsvertrage

- Darlehensvertrage, falls vorhanden

- Beteiligungsvertrage, falls vorhanden

- Kooperationsvertrage mit wesentlichen Geschéftspartnern
- sonstige Dienstleistungsvertrage

4. Organisatorische Grundlagen

Organigramm zum Geschéftsjahresende

Organisationshandbuch und sonstige Arbeitsanweisungen

aktuelle Fassung

Aufstellung der eingesetzten Software und Informationssysteme

Verteilung der Funktionen und ihrer Stellvertreter, wer ist
- Compliance-Beauftragter

- Geldwésche- und Betrugspraventionsbeauftragter

- Revisionsbeauftragter

- Risikocontrolling-Beauftragter

- Beschwerdemanager

- Beauftragter zum Schutz von Kundengeldern und -wertpapieren
- Auslagerungsbeauftragter

- Informationssicherheitsbeauftragter

- Datenschutzbeauftragter oder -koordinator

- Hinweisgeberstelle fir vertrauliche Hinweise

Analysen und Berichte der Beauftragten fiir das Geschaftsjahr
- Risikoanalyse Compliance

- Compliance-Bericht

- Risikoanalyse Geldwasche- und Betrugspravention

- Geldwésche- und Betrugspraventionsbericht

- Berichte der Internen Revision

- Risikotragféhigkeitsanalyse mit Stresstests

- Risikocontrolling-Bericht

- Beschwerderegister

- Beschwerdebericht an die BaFin

- Auslagerungsregister

- Nachweis der Anzeige wesentlicher Auslagerungen an die BaFin

mindestens jeweils ein Jahresbericht

auch Fehlanzeige / Nullmeldung

5. Geschéaftstatigkeit

Nachweis eigener Wertpapierbestande und -geschéfte des Instituts
(Depotaufstellung zum Geschéftsjahresende)

wenn eine Zulassung zum Eigengeschaft besteht und davon
Gebrauch gemacht wurde

Angaben zum Umfang der Geschéftstatigkeit fur Privat-/Profikunden
- Anzahl der betreuten Kunden

- Unterteilung nach Privatkunden und Professionellen Kunden

- Anzahl der betreuten Kundendepots (falls abweichend)

- Hohe des betreuten Kundenvermogens

- Anzahl der Transaktionen im Geschaftsjahr

- Hoéhe des Ordervolumens

Angaben zum Umfang der Geschéftstatigkeit fiir Geeignete Gegenparteien
(Kapitalverwaltungsgesellschaften)

- Aufstellung der betreuten Investmentsfonds mit zugehoriger KVG
- Hohe des jeweiligen Fondsvolumens zum Geschéftsjahresende
- Anzahl der Transaktionen im Geschaftsjahr

- Hoéhe des Ordervolumens
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Angaben zu Depotbanken und sonstigen Geschéftspartnern:
- Mit welchen Depotbanken wird zusammengearbeitet?

- Uber welche Fonds- oder sonstige Abwicklungsplattformen wird
gearbeitet?

- Mit welchen sonstigen Produktpartnern wird zusammengearbeitet?

alle Anzeigen und Meldungen an BaFin/Bundesbank im Geschéftsjahr:
- vierteljahrliche Finanzinformationen
- jahrliche IFR Meldung

- sonstige jahrliche Meldungen (z.B. Passivbeteilgungen, Beschwerde-
bericht, Aufstellung und Feststellung des Jahresabschlusses, Anzeige
des Abschlusspriifers)

- gdf. Einzelanzeigen (z.B. Auslagerungsanzeigen, Beteiligungsanzei-
gen usw.)

Berechnung und Nachweise zu den Angaben fir die EQW
- Anzahl der entschadigungsberechtigten Kunden

- Ermittlung und Nachweis eventueller Abzugsbetrage, z.B. nicht aus
Wertpapiergeschaften stammende Ertrage, Anteil der nicht entschadi-
gungsberechtigten Kunden

5. Unterlagen fur die WpHG-Prufung

Mustervertrage und —formulare im Kundengeschéaft

- Vermdgensverwaltungs- oder Anlageberatungsvertrag
mit Anlagerichtlinien, Honorarvereinbarungen etc.

- alle zugehdrigen Anlagen, Kundeninformationen, Risikoaufklarungen
(kompletten Formularsatz zur Begriindung der Geschéaftsbeziehung)

- WpHG-Erhebungsbogen Kundenangaben (WpHG-Formular)
- Dokumentation der Geeignetheits- bzw. Angemessenheitspriifung
- AGB, soweit vorhanden

Nachweis der Eintragungen im Mitarbeiter- und Beschwerderegister der
BaFin (Compliance-Beauftragter, Anlageberater)

Stand zum Geschéaftsjahresende
mit Anderungen im Geschéftsjahr

Nachweis der Uberwachung personlicher Geschéfte relevanter Personen
(sog. Mitarbeitergeschéafte):

- entweder offengelegte Geschéfte mit VVollstandigkeitserklarung
- oder Negativerklarung

betrifft Geschaftsleiter, Mitarbeiter, vertraglich gebundene
Vermittler, nahestehende Personen (z.B. Familienmitglieder)
sowie alle Personen, die Zugang zu Informationen zu Wertpa-
piergeschaften des Insituts haben

Beobachtungs- und Sperrliste

wenn darin Eintragungen vorhanden sind

Zuwendungs- und Verwendungsverzeichnis unterteilt nach monetéaren
(Provisionen) und nichtmonetéren (z.B. kostenlose Einladungen, Fortbil-
dungen, Researchmaterialien) Zuwendungen

wenn Zuwendungen angenommen oder gewahrt wurden

Nachweise Uber interne und externe Fortbildungen

Unterlagen zu Kundenbeschwerden

wenn es Kundenbeschwerden gab

Nachweis der Uberwachung der mit den Kunden vertraglich vereinbarten
Anlagegrenzen

Dokumentation der Uberpriifung der Best Execution
(Vergleich der Konditionen der ausgewéhlten Depotbanken)

Beispiel fiir Berichterstattung (Reporting) an die Kunden zum Geschéfts-
jahresende

inkl. Umsetzung der nachhaltigkeitsbezogenen Anforderun-
gen

Beispiel fiir die Ex post-Kosteninformation an die Kunden

Excel-Tabelle Produktfreigabe/Zielmarktbestimmung ausgefiillt zumindest
mit den Anlagestrategien, ggf. Dokumentation der jahrlichen Uberwachung

aktuelle Version fur das Geschaftsjahr

Werbe- und Marketingmittel, versendete Newsletter, Presse- und Medien-
auftritte u.a.
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