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Vägledande sammanställning för utformning av interna riktlinjer vid handläggning av affärsuppdrag avseende finansiella instrument
att gälla fr o m den 1 november 2007

Inledning

Denna vägledning syftar till att vara ett av flera underlag när värdepappersinstitut utformar de interna riktlinjerna vid handläggning av affärsuppdrag avseende finansiella instrument. 
Vägledningen ska ses som en översiktlig sammanställning av det väsentligaste innehållet som enligt Föreningens mening framgår av berörda lagar, Finansinspektionens föreskrifter och viss marknadspraxis på värdepappers​området. Som bakgrund till vägledningen hänvisas till lagstiftning och regler angivna i bilaga. 
Vägledningen har sin utgångspunkt i Riktlinjer för handläggning av affärsuppdrag avseende aktier och aktierelaterade finansiella instrument, som föreningen tidigare utarbetat och som upphört att gälla den 31 oktober 2007.
Utöver de regler som redogörs för i denna vägledning finns även andra regler, exempelvis handels- och rapporteringsregler utgivna av marknadsplatser, regler för clearing och avveckling vid clearingorganisationer, regler om offentliggörande av transaktioner, vilka skall iakttas vid hand​läggning av affärsuppdrag. 
Med affärsuppdrag avses i denna sammanställning uppdrag från kund rörande order om köp och för​sälj​ning av finansiella instrument. Interna uppdrag inom ett institut avseende dess egna placeringar omfattas således inte av denna sammanställning. 
Handläggning av affärsuppdrag avseende finansiella instrument
1. Allmänna grunder för handläggning av affärsuppdrag och kundavtal
Kunder skall efter särskilda kriterier kategoriseras som jämbördig motpart, professionell eller icke-professionell kund 
. Innan affärsuppdrag för en ny icke-professionell kund får utföras skall ett avtal om värdepappersinstitutets och kundens rättigheter och skyldigheter ha tecknats
. Vidare skall, för alla nya kunder eller för kund för vilken den aktuella transaktionen är ny och innan affärsuppdraget utförs, av Finansinspek​tionen föreskriven information enligt kapitel 14 i Finansinspektionens föreskrifter (FFFS 2007:16) om värdepappersrörelse ha lämnats samt kunden ha godkänt institutets Riktlinjer för utförande av order samt sammanläggning och fördelning av order (Riktlinjer för utförande av order). Anställd hos värdepappersinstitutet (institutet) skall, enligt vad som närmare följer av institutets egna riktlinjer, kontrollera att kunden erhållit föreskriven information innan affärsuppdraget påbörjas. 
Affärsuppdrag skall handläggas snabbt, effektivt och rättvist och i enlighet med kundens bästa intresse inom ramen för institutets Riktlinjer för utförande av order och utan att kund missgynnas i förhållande till andra kunder eller på grund av institutets handel för egen räkning. 
Affärsuppdrag kan läggas samman med andra affärsuppdrag eller institutets egna transaktioner endast om det är osannolikt att sammanläggningen generellt kommer att vara till nackdel för kunders order. Kunder vars order kan komma att ingå i en sammanlagd order skall underrättas om att sammanläggningen vad avser en enskild order kan vara till kundens nackdel
. 
2. Information till och från kund 
Information till och från kund vid affärsuppdrag bör anpassas till kunden beroende på om denne är kategoriserad som professionell eller som icke-professionell och dessutom till om kunden är ny eller är känd sedan tidigare. Det föreskrivna informationskravet är mest omfattande för en icke-professionell kund. 
Beroende på hur institutet organiserat informationsgivningen till sina kunder, kan handläggaren av affärsuppdraget ha ett mer eller mindre omfattande ansvar för att lämna kunden föreskriven information i samband med affärsuppdraget. 
Vid affärsuppdrag skall erforderlig information dels inhämtas från, dels lämnas till kunden om sådana omständig​heter som är väsentliga för affärsuppdraget. Informationen till kunden skall vara korrekt och inte framhäva några fördelar med affärsuppdraget eller de finansiella instrumenten, utan att samtidigt hänvisa till eventuella risker i sammanhanget. Härvid bör 
bl. a. beak​tas den kundkategori kunden tillhör och den insikt kunden har i frågor om handel med finansiella instrument.

3. Lämplighets- och passandeprövning
Om affärsuppdraget är en följd av investeringsrådgivning eller diskretionär portföljförvaltning skall lämplighetsprövning göras av uppdraget med hänsyn till kundens kunskaper och erfarenheter av den marknad som det finansiella instrumentet handlas på samt till kundens finansiella ställning, i förhållande till risken med den transaktion uppdraget omfattar samt kundens investeringsmål med hänsyn till placeringens längd, riskvilja och syftet med transaktionen. Lämplighetsprövningen får anpassas till de förhållanden om kunden som är kända. Är kunden professionell får det antas att kunden har nödvändig erfarenhet och kunskap för att förstå riskerna med transaktionen eller den diskretionära portföljförvaltningen. 
Om inte kunden lämnar efterfrågad information om sina förhållanden får institutet inte ge investeringsråd eller åta sig diskretionär portföljförvaltning för kunden. 
När ett affärsuppdrag lämnas direkt av kunden, dvs. utan samband med investerings​rådgivning eller diskretionär portföljförvaltning, skall icke-professionell kund tillfrågas om sina kunskaper och erfarenheter av investeringstjänsten eller produkten för att avgöra om affärsuppdraget är passande för kunden. Detta gäller för det fall kundens förhållanden i dessa avseenden inte är kända
. 
Institutet får utföra respektive motta och vidarebefordra order till annan utan att pröva om transaktionen eller det finansiella instrument passar kunden när det gäller okomplicerade finansiella instrument (s.k. execution only)
. Förutsättningarna för ett sådant orderutförande eller vidarebefordran av order är dels att affärsuppdraget lämnas direkt av kunden, dvs utan samband med investerings​rådgivning eller diskretionär portföljförvaltning, och dels att affärsuppdraget lämnas på kundens initiativ 
. Kunden skall även vid sådant affärsuppdrag ha informerats om att institutet inte kommer att bedöma om det finansiella instrumentet eller tjänsten är passande för kunden. Sådan information kan lämnas till kunden i standardiserad form. 
4. Kundens specifika orderinstruktioner, limiterad aktieorder och institutets handel utanför reglerad marknadsplats eller handelsplattform. 
Lämnar kunden specifika instruktioner för hur en order skall utföras som avviker från institutets Riktlinjer för utförande av order får institutet följa dessa instruktioner om de för övrigt inte står i strid med institutets skyldigheter enligt lag, föreskrifter och regler vid tillämplig handelsplats. Kunden skall då upplysas om att institutet kommer att avvika från sina Riktlinjer för utförande av order till den del som kundens instruktioner ersätter riktlinjerna. Sådan upplysning kan framgå av institutets särskilda Riktlinjer för utförande av order samt sammanläggning och fördelning av order (Riktlinjer för utförande av order). 
För att institutet skall kunna utföra ordern mot eget lager eller på annat sätt utanför en reglerad marknad eller handelsplattform krävs att kunden lämnar sitt godkännande. Detta kan, beroende på institutets organisation av handeln, ske antingen från fall till fall eller vara reglerat i avtalet med kunden på så sätt att kunden godkänt institutets Riktlinjer för utförande av order, där sådant orderutförande framgår.
5. Dokumentation av affärsuppdrag 

Alla affärsuppdrag, oavsett på vilket sätt de mottagits, skall dokumenteras i affärs​underlag, antingen genom inspelning av telefonsamtal, genom elek​tronisk anteckning eller på annat sätt som uppfyller kraven på bevarande och lagring av informationen enligt kapitel 21 i Finansinspektionens Föreskrifter (FFFS 2007:16) om värdepappersrörelse. 

Det kan finnas ytterligare krav på dokumentation m.m. för det fall affärsuppdraget föregåtts av investeringsrådgivning till kunden. Det skall särskilt uppmärksammas att det kan finnas ytterligare krav på dokumentation och utlämnande av sådan dokumentation till kunden för det fall affärsuppdraget föregåtts av investeringsrådgivning och kunden är en konsument, se kapitel 16 i Finansinspektionens föreskrifter (FFFS 2007:16) om värdepappersrörelse.
6.
Uppgifter i affärsunderlag

De uppgifter som skall dokumenteras i ett affärsunderlag är vad parterna har kommit överens om när det gäller parternas rättigheter och skyldigheter samt övriga villkor för affärsuppdraget, innefattande åtminstone följande:

· Kundens depånummer, kundnummer, kundens och i förekommande fall ombudets namn eller annan kundidentitet,

· datum samt klockslag för mottagandet av affärsuppdraget, om det ej registrerats automatiskt,

· transaktionsslag/orderns beskaffenhet (t.ex. köp- eller säljuppdrag, utnyttjande av option),

· beteckning på det finansiella instrumentet, 

· antal eller nominellt belopp, 

· likviddag, om annan än ordinarie likviddag,

· villkor för affärsuppdragets utförande/orderns typ (t.ex. ”marknadspris”, limiterat pris, begränsad giltig​hetstid), 

· eventuella övriga villkor eller instruktioner från kunden för affärsuppdraget, och
· namn/signatur eller annan information som identifierar mottagaren av affärsuppdraget.

7.
Annullering av affärsuppdrag

Kundens annullering av affärsuppdrag som ännu inte blivit utfört, skall dokumenteras med referens till aktuell order eller till andra tillämpliga uppgifter avseende affärsuppdraget enligt punkt 6. Tidpunkten för annulleringen skall anges samt namn/signatur eller annan information som identifierar den som mottagit uppdraget att annullera. 
8.
Genomförande av affärsuppdrag

Affärsuppdrag skall utföras i enlighet med institutets egna Riktlinjer för utförande av order 
 . I övrigt jämförbara affärsuppdrag skall genomföras omgående och i den tidsföljd som de togs emot, om det inte omöjliggörs av orderns egenskaper eller rådande marknadsförhållanden, eller om något annat krävs på grund av kundens intressen. 
Kunden har rätt att på begäran få information om status på kundens order. 
Lämnar kunden en limiterad order avseende aktier som finns upptagna till handel på någon reglerad marknad och ordern inte utförs helt eller delvis, ska institutet, om kunden inte ger instruktioner om annat, till den del ordern inte utförs offentliggöra denna omedelbart på ett sätt som gör den lätt tillgänglig för övriga marknadsaktörer. Med sådant sätt för offentliggörande anses att vidarebefordra ordern till en reglerad marknad eller en MTF-plattform med ett orderbokssystem eller att institutet ser till att ordern offentliggörs och lätt kan utföras så snart marknadsvillkoren tillåter
. 

9.
Fördelning av genomfört affärsuppdrag

Genomfört affärsuppdrag skall fördelas rättvist och registreras på ett snabbt och korrekt sätt samt även i övrigt i enlighet med institutets Riktlinjer för utförande av order.

I de fall institutet lagt samman affärsuppdrag med transaktioner för egen räkning skall fördelning av sådana affärer ske på ett sätt som inte är till nackdel för kunden samt även i övrigt i enlighet med institutets Riktlinjer för utförande av order. 

10.
.Svårigheter att genomföra affärsuppdrag
Om institutet har svårigheter med att genomföra ett affärsuppdrag korrekt skall i vart fall en icke professionell kund informeras om detta när institutet får kännedom om svårigheten. 

11.
Tidsregistrering vid utfört affärsuppdrag m.m.
När affärsuppdraget är utfört, skall klockslag för utförandet noteras i affärsunderlaget eller dokumenteras på annat sätt, såvida inte klockslaget registrerats automatiskt, t ex i handels​systemet. Med klockslag för utförandet avses tidpunkten då affärsavslutet träffats eller, om uppdraget utförts genom flera delavslut, tidpunkten för varje delavslut. Affärsuppdrag vars utförande kräver flera avslut över flera handelsdagar skall tidsregistreras på motsvarande sätt och redovisas på ett särskilt konto till dess att det slutredovisats till kunden. 
12.
Avveckling av affärsuppdrag
Institut som ansvarar för att övervaka och genomföra avvecklingen av en kunds affärsuppdrag skall vidta alla rimliga åtgärder för att se till finansiella instrument eller medel som tillhör kunden och som har tagits emot för att avveckla det utförda affärsuppdraget, på ett snabbt och korrekt sätt överförs till kundens depå eller konto. 
13.
Bevakningsuppdrag

Om institutet medger att anställd handläggare på kundens uppdrag för en kortare period, 
t. ex. under kundens semester, bevaka och i anslutning därtill utföra affärsuppdrag avseende hela eller delar av kundens innehav av finansiella instrument, skall institutet utforma särskilda riktlinjer för detta. 

14.
Inspelning av telefonsamtal
Telefonsamtal vid mäklarbord skall spelas in. Även samtal som avser kundorder via andra telefoner i lokal med tillgång till handelssystemet hos en handels​​plats eller i lokal som särskilt inrättats för handel med finansiella instrument skall spelas in. Vid inspelningsavbrott skall affärsuppdraget likväl dokumenteras i annan form än genom inspelning med de uppgifter som framgår under punkt 6. När upp​dra​get är utfört, skall det tidsregi​streras enligt punkt 11. 
15.
Dokumentation av ej inspelade affärsuppdrag m.m.
Affärsuppdrag som mottagits exempelvis via mobiltelefon eller vid per​son​ligt sammanträffan​de med kun​den och därvid inte spelats in, skall snarast möjligt dokumen​teras i ett affärs​un​derlag med de upp​gifter som framgår under punkt 6. När uppdraget är utfört, skall det tids​registreras enligt punkt 11. Institutet skall ha riktlinjer för hur uppdrag som inte spelats in ska hanteras. De mobiltelefonabonnemang som används i värdepappersrörelsen ska vara institutets egendom.
16.
Off-premises-dealing

Om institutet medger att affärsuppdrag får mottas/utföras utanför institutets lokaler (s k off-premises-dealing), skall institutet utforma särskilda riktlinjer för detta. 

17.
Bevarande av uppgifter (arkivering)
Institutet skall arkivera band eller andra media för dokumentation av affärsunderlag, enligt punkt 5-7, med beaktande av kapitel 21 Finansinspektionens föreskrifter (FFFS 2007:16) om värdepappersrörelse. Arkive​ringstiden för inspelningar och annan dokumentation skall vara minst fem år.

18.
När medarbetare har tillgång till insider​in​formation eller annan information om kunders affärsuppdrag
Om med​ar​betare har tillgång till insiderinformation, varvid menas information om en icke offentlig​gjord eller inte allmänt känd omstän​dighet som är ägnad att väsentligt påverka priset på det finansiella instru​mentet ifråga får inte, enligt han​delsförbudet i 2 § lagen (2005:377) om straff för marknadsmissbruk vid handel med finansiella instrument (marknadsmissbrukslagen) med​arbetaren ta initiativ till att utföra affärsuppdrag för kunds, institutets eller medar​be​tarens egen räkning. 

Affärs​upp​drag i berört finan​siellt instrument som lämnas helt på kundens eget initiativ, får dock utföras.

Medarbetare får inte heller röja information som han eller hon inser eller borde inse är insiderinformation och inte heller missbruka annan information som avser kunders ännu inte genomförda affärsuppdrag. 

19.
När kund kan antas ha tillgång till insider​in​formation  

Om mottagare av affärsuppdrag finner att uppdraget betingas av att kunden har insider​in​formation råder handelsförbud enligt 2 § marknadsmissbrukslagen. Upp​draget skall därför av​böjas. För att i efterhand kunna utreda händel​sen på lämpligt sätt skall anmälan av uppdraget omgående göras till Compliance Officer (ansvarig person för funktionen regelefterlevnad) eller annan därtill utsedd person enligt institutets närmare riktlinjer. 

Om det först efter det att ett affärsuppdrag utförts uppkommer anledning att anta att en transaktion utgör eller har samband med insiderbrott, t ex på grund av en omoti​verad kursutveckling, skall anmälan och utredning också göras enligt föregående stycke. Det skall särskilt noteras att det kan finnas en skyldighet att rapportera transaktionen till Finansinspektionen enligt 10 § marknadsmissbrukslagen. 
Vissa undantag från handelsförbudet anges i 5 § marknadsmissbrukslagen. 

20.
Otillbörlig marknadspå​verkan 

Om mottagare av affärsuppdrag finner att uppdraget strider mot bestämmel​serna om otillbörlig marknadspå​verkan i 8 § marknadsmissbrukslagen skall uppdraget avböjas. För att i efterhand kunna utreda händelsen på lämpligt sätt skall anmälan av uppdraget omgående göras till Compliance Officer (ansvarig person för funktionen regelefterlevnad) eller annan därtill utsedd person enligt institutets närmare riktlinjer. 

Om det först efter det att ett affärsuppdrag utförts uppkommer anledning att anta att en transaktion utgör eller har samband med otillbörlig marknadspåverkan, t. ex. på grund av en omoti​verad kursutveckling, skall anmälan och utredning också göras enligt föregå​ende stycke. Det skall särskilt noteras att det kan finnas en skyldighet att rapportera transaktionen till Finansinspektionen enligt 10 § marknadsmissbrukslagen.
Vissa undantag från reglerna om otillbörlig marknadspåverkan anges i 9 § marknadsmissbrukslagen.

21.
Penningtvätt och finansiering av särskilt allvarlig brottslighet 

Om mottagare av affärsuppdrag finner att uppdraget innebär ett brott mot lagen (1993:768) om åtgärder mot penningtvätt eller mot lagen (2002:444) om straff för finansiering av särskilt allvarlig brottslighet i vissa fall m.m., så är det enligt dessa lagar förbjudet att medverka vid sådana transaktioner och uppdraget skall således avböjas. För att i efterhand kunna utreda händelsen på lämpligt sätt skall anmälan av uppdraget göras till Compliance Officer (ansvarig person för funktionen regelefterlevnad) eller centralt funktionsansvarig för penningtvätt och finansiering av särskilt allvarlig brottslighet eller annan därtill utsedd person enligt institutets närmare riktlinjer. 
Om det först efter det att ett affärsuppdrag utförts uppkommer misstanke om brott mot lagen om penningtvätt eller mot lagen om straff för finansiering av särskilt allvarlig brottslighet i vissa fall m.m., skall anmälan och utredning också göras enligt föregående stycke. Det skall särskilt noteras att det kan finnas en skyldighet att rapportera händelsen till Finanspolisen enligt 9 § lagen om åtgärder mot penningtvätt och 8 § lagen om straff för finansiering av särskilt allvarlig brottslighet i vissa fall m.m.

22.
Sekretess
Den som är eller har varit knuten till ett institut som anställd eller uppdragstagare får inte obehörigen röja eller utnyttja vad han eller hon i anställningen eller under uppdraget har fått veta om institutets eller någon annans affärsförhållanden eller personliga förhållanden.
- O -

Bilaga

Till Vägledande sammanställning för utformning av interna riktlinjer vid handläggning av affärsuppdrag avseende finansiella instrument. 
Nedanstående sammanställning utgör hänvisning till relevanta lagar, regler och föreskrifter som i första hand bör vara vägledande vid utformning av interna riktlinjer vid handläggning av affärsuppdrag avseende finansiella instrument enligt denna Vägledande sammanställning.

Lag (2007:528) om värdepappersmarknaden; se särskilt 8 kap. 15, 22-33 och 41 §§, 9 kap. 1§ (och art. 31 MiFID Genomförandeförordning) och 10 kap. 2§.
Finansinspektionens föreskrifter (FFFS 2007:16) om värdepappersrörelse; se särskilt 13-16 kap., 17. kap. 4§ och 18-21 kap.
Lag (2005:377) om straff för marknadsmissbruk vid handel med finansiella instrument.
Lag (1993:768) om åtgärder mot penningtvätt.

Lag (2002:444) om straff för finansiering av särskilt allvarlig brottslighet i vissa fall m.m.

Finansinspektionens föreskrifter och allmänna råd (FFFS 2005:5) om åtgärder mot penningtvätt och finansiering av särskilt allvarlig brottslighet i vissa fall. 

� Se mer information i Fondhandlareföreningens Guidance i PM om Kundkategorisering.


� Med sådant avtal avses depåavtal, depå-/kontoavtal eller handelsavtal eller liknande.


� Se i Fondhandlareföreningens Guidance i PM Några frågeställningar kring Best Execution m.m. och Bilaga Mall för Riktlinjer för utförande av order samt sammanläggning och fördelning av order.


� Se mer information i Fondhandlareföreningens Guidance i PM om Prövning av om en finansiell produkt eller tjänst är passande eller lämplig för en kund.


� Se mer information i Fondhandlareföreningens Guidance i PM om Execution-only och okomplicerade finansiella instrument – särskilt vad gäller (aktie)indexobligationer. 


� Se recital 30 i MiFID Huvuddirektivet; ”Det bör anses att en tjänst tillhandahålls på en kunds initiativ om inte kunden begär den som svar på ett personligt meddelande från företaget eller på företagets vägnar som är riktat till just den kunden och som innehåller en inbjudan eller är avsett att påverka kunden avseende ett specifikt finansiellt instrument eller en specifik transaktion. En tjänst kan anses ha tillhandahållits på kundens initiativ trots att kunden begär den på grundval av varje slags meddelande som innehåller ett reklamerbjudande eller erbjudande om finansiella instrument och som har en allmän utformning och är riktat till allmänheten eller en större grupp eller kategori av kunder eller potentiella kunder.”


� Se mer information i Fondhandlareföreningens Guidance i PM Några frågeställningar kring Best Execution m.m.


� Se art. 31 MiFID Genomförandeförordning.
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