LANGAS GROUP

inspired to grow

Jak tworzyé,
aktualizowac,

i @ 7 - W jaki sposéb protokotowac przebieg
archiwizowac posiedzen?

- Jak tworzy¢ i wprowadzaé zmiany
do regulaminéw wewnetrznych spoétki?

- Co protokotowac ponad tres¢

dOkumentaCjQ obligatoryjng?

- Jak tworzy¢ protokoly i prowadzic ksiegi
protokotow?

- Jak zbada¢ wiarygodnos¢ kontrahenta
przed podpisaniem umowy przez Zarzad?

- Jak tworzy¢ projekty uchwat?

- Ktore decyzje zarzadu/rady nadzorczej
wymagajg uchwat?

- Jak korygowac btedy we wnioskach
sktadanych w KRS?

-W jaki sposob archiwizowac
dokumentacje?

- Jak napisa¢ umowe, aby zabezpieczone
byly interesy spo6tki?

- Jak wypowiedzie¢ umowe kontrahentowi?

- W jaki sposéb prowadzi¢ korespondencje
z sadem rejestrowym?

WWW.LANGAS.PL :: LANGAS@LANGAS.PL :: TEL:(22) 696 8020 :: FAX: (22) 826 85 05




Inapired toc grow

BIURA ZARZADU | RADY NADZORCZEJ

Jak tworzy¢, aktualizowaé, archiwizowa¢ dokumentacje spotki?

Szanowni Panstwo!

Kwestig budzacg najwiecej kontrowersji i watpliwosci w obstudze
Biura Zarzadu w spéice kapitatowe] jest dokumentacja. Kodeks
Spétek Handlowych $cisle okresla rodzaj dokumentacji oraz
konieczno$¢ tworzenia procedur postepowania. Umiejetnosc
organizacji sprawnego sytemu zarzadzania dokumentacjg spotki,
uwzgledniajgce  najbardziej  kluczowe  przepisy  prawa,
jak i najlepsze praktyki na polskim rynku, zapewnia
bezpieczenstwo intereséw spoiki.

Szkolenie koncentruje sie na najwazniejszych kwestiach
dokumentacyjnych:

— Jak tworzy¢ i wprowadza¢ zmiany do regulaminéw
wewnetrznych spétki?

— Jakie sg skutki naruszenia wymogow w zakresie
dokumentacji spotki kapitatowej?

— W jaki sposdb protokotowaé przebieg posiedzen — tworzenie
protokotéw i prowadzenie ksiag protokotow

— Jak tworzyé¢ projekty uchwat? Ktdre decyzje zarzgdu/rady
nadzorczej wymagajg uchwat?

— Jak korygowac btedy we wnioskach sktadanych w krajowym
rejestrze sgdowym?

— Jak zorganizowac system/regulamin udzielania petnomocnictw
w duzej organizacji?

— W jaki spos6b archiwizowa¢ dokumentacje?

— Jak organizowa¢ obieg dokumentac;ji i udostepnia¢ informacje
w grupie kapitatowej?

— Prowadzenie ksigg udziatdw / ksigg akcyjnych
— Wprowadzanie zmian do umowy spofki/statutu spofki
— Umowy z cztonkami zarzgdu oraz reprezentacja spotek

— W jaki sposéb przygotowac¢ sprawozdanie finansowe w spotce
kapitatowej?

— W jaki sposéb przygotowa¢ dokumentacje do walnych
zgromadzen?

— Jak prowadzi¢ ksiegi akcyjne/ksiegi udziatow?

Metodologia szkolenia: zajecia prowadzone w formie wyktadéw,
analizy przyktadéw, analizy dokumentaciji, dyskusiji.

Zachecamy do zapoznania sie ze  szczegGtowg  oferta.
W przypadku jakichkolwiek pytan prosimy o kontakt z zespotem
Langas Group: telefoniczny (22) 696 80 20, lub za pomocag poczty
elektronicznej: szkolenia@langas.pl

Barbara Zielinska
Kierownik Projektéw

LANGAS@LANGAS.PL ::

LANGAS GROUP :: WWW.LANGAS.PL ::

17 - 18 marca 2011r. Warszawa

EKSPERCI:

dr MARTA LITWINSKA — WERNER

Wyktadowca i praktyk, radca prawny. Adiunkt
w Katedrze Prawa Handlowego na Wydziale
Prawa i Administracji Uniwersytetu
Warszawskiego. Specjalizuje sie
w zagadnieniach corporate governance, prawa
handlowego, ze szczegbélnym uwzglednieniem
spétek  prawa  upadtosciowego, papieréw
wartosciowych, uméw i kontraktéw handlowych.
Autorka wyczerpujgcych, fachowych komentarzy
do Kodeksu spotek handlowych, wspotpracuje z
wydawnictwem CH BECK.

mec. ANNA DRAB

Praktyk, Doswiadczenie zawodowe zdobywata
pracujgc jako prawnik w  warszawskich
kancelariach prawnych. Obecnie pracuje w jednej
Z renomowanych kancelarii prawnych w
Warszawie w Departamencie korporacyjnym.
Specjalizuje sie w transakcjach handlowych
krajowych i zagranicznych oraz w prawie spotek,
transakcjach tgczenia i przejecia spotek. Posiada
dos$wiadczenie w obstudze prawnej firm. Swiadczy
doradztwo prawne oraz kieruje transakcjami na
rynku niepublicznym (private equity). Posiada
rozlegta wiedze na temat tworzenia i zarzadzania
projektami skierowanymi na optymalizacje
podatkowa w oparciu o struktury typu off-shore.

Szkolenie skierowane do:

— Kierownicy i Dyrektorzy Biur Zarzadow
— Sekretarze Zarzgdéw i Rad Nadzorczych
— Asystenci Zarzadéw i Rad Nadzorczych

— Osoby zajmujace sie obstugg prawng organéw
spotek

Aby zapewni¢ Cie, 2

TEL.: (22) 696 80 20 ::

FAX.: (22) 826 85 05



Insplired to grow

BIURA ZARZADU | RADY NADZORCZEJ

Jak tworzy¢, aktualizowaé, archiwizowa¢ dokumentacje spotki?

PROGRAM, DZIEN I

CZESC |

ekspert: dr Marta Litwiriska — Werner

PRAWNE | FORMALNE WYMOGI DOTYCZACE POSTEPOWANIA Z
DOKUMENTACJA W FIRMIE

Kodeksowe i umowne/statutowe wymogi dotyczace dokumentacji
bedacej pod nadzorem Biura Zarzadu spoétki kapitatowej

Nadzér nad obiegiem dokumentaciji

Skutki naruszenia wymogéw w zakresie dokumentacji spotki
kapitatowej - odpowiedzialno$¢ cztonkéw organéw spdtki: cywilna,
karna oraz na gruncie prawa podatkowego

STATUT SPOLKI AKCYJINEJ/UMOWA SPOLKI Z O.0.

Umowa spotki z o0.0., statut spotki akcyjnej — znaczenie jako
wewnetrznego dokumentu korporacyjnego

Jakie zapisy powinny sie znalez¢ w statucie i umowie spotki?

Ktére zapisy moga znalez¢é sie w umowie, statucie i moga znacznie
utatwi¢ prace organéw

Ktdrych zapisow nie umieszczac aby nie ograniczac pracy?

CASE STUDY: PRZYK£ADY UMOWY LUB STATUTU SPO#KI

DOKUMENTACJA SPOLKI W KRAJOWYM REJESTRZE SADOWYM

Dane zawarte KRS wpis a akta rejestrowe

Obowigzek zgtaszania danych (sktadania dokumentéw) do KRS-
skutki uchybienia terminom

Prowadzenie korespondencji z sgdem rejestrowym

Pisemne informacje, wyciggi, odpisy, zaswiadczenia — analiza
dokumentow w zewngtrznym obiegu - wykorzystanie w praktyce Biura
Zarzgdu

Opis sposobu reprezentacji spotki zawartego w KRS

Elektroniczna forma sktadania wniosku — kwestia podpisu
elektronicznego

DOKUMENTACJA KORPORACYJNA W GRUPIE KAPITALOWEJ

Czy wprowadzi¢ ,ujednolicenie” umoéw / statutow i regulaminow
spotek w grupie kapitatowej?

Obieg informaciji, dokumentéw w grupie kapitatowej

Wydawanie polecen w grupie kapitatowej

Raportowanie w grupie kapitatowej: raport spotka corka — spotka
matka; zasady raportowanie w grupie

Wybrane elementy projektu prawa holdingowego

REPREZENTACJA SPOLEK KAPITALOWYCH — DOKUMENTY
ZWIAZANE Z PELNOMOCNICTWAMI | PROKURA

. TEL.: (22) 696 80 20

Podstawowe i szczegodlne zasady reprezentacji spotek kapitatowych
Umowy z cztonkami zarzgdu / rady nadzorczej - Jak powinna
wygladac prawidtowa konstrukcja kontraktéw?

Kompletowanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem cztonkéw
zarzadu

Prokura i peinomocnictwo w praktyce spotki kapitatowej

Czionek zarzgdu petnomocnikiem spétki kapitatowej

Czilonek rady nadzorczej petnomocnikiem spétki kapitatowej
Rozwigzanie umowy z cztonkiem zarzgdu

LANGAS GROUP

: WWW.LANGAS.PL :: LANGAS@LANGAS.PL

CZESC 1l

ekspert: mec. Anna Drab

PRZYGOTOWANIE | AKTUALIZACJA
REGULAMINOW ZARZADU | RADY
NADZORCZEJ

Regulamin Zarzadu i regulamin Rady
Nadzorczej

Kto przygotowuje i uchwala regulamin zarzadu i
rady nadzorczej?

Regulamin zarzadu i rady nadzorczej a
umowa/statut spotki

Co powinny zawiera¢ regulaminy (wymogi
obligatoryjne)?

Jakie zapisy warto wprowadzi¢ do regulaminu
Zarzadu, a jakie do regulaminu Rady
Nadzorczej oraz jakie niesie to skutki?

PRZYGOTOWANIE PROJEKTU UCHWALY
KROK PO KROKU

Sprawy, ktére wymagajgce uchwat zarzadu,
rady nadzorczej, zgromadzenia wspolnikéw,
walnego zgromadzenia spotki akcyjnej

Co grozi przy nieuchwaleniu uchwaty w
wymaganej sprawie

W jaki sposob tworzy sie projekt uchwat?

Jak wyglada proces podejmowania uchwat —
dobre praktyki

Jak napisa¢ projekt uchwaty

Kiedy uchwata jest uwazana za przyjeta?

Czyje podpisy powinny znalezé sie pod
uchwatami w przypadku kazdego z organéw
spotki?

Kiedy uchwata wchodzi w zycie? - wyjatki

CWICZENIE: TWORZENIE PROJEKTU
UCHWALY

FAX.: (22) 826 85 05



Inaplrad to grow

BIURA ZARZADU | RADY NADZORCZEJ

Jak tworzy¢, aktualizowaé, archiwizowa¢ dokumentacje spotki?

PROGRAM, DZIEN II

ekspert: mec. Anna Drab

DOKUMENTACJA ZWIAZANA ZE ZWOLYWANIEM

POSIEDZEN ZARZADU | RADY NADZORCZEJ

— Tryby zwotywania posiedzen zarzadu

— Tradycyjna, a elektroniczna forma zwotywania posiedzen

— Tres¢  dokumentéw  zwigzanych ze  zwolywaniem
obrad/posiedzen

— Jak powinna brzmie¢ tres¢ elektronicznego dokumentu
zwotania posiedzenie (zarzadu i rady nadzorczej)?

— Jak zbiera¢ i przechowywaé¢ dokumentacije elektronicznego
zwofania posiedzen organéw?

— Zapisy w statucie odnosnie zwotywania posiedzen zarzadu
i rady nadzorczej w drodze elektronicznej

CASE STUDY: NAJCZESCIEJ SPOTYKANE BtEDY

WYSTEPUJACE PODCZAS ZWOLYWANIA POSIEDZEN

PRZYGOTOWANIE DOKUMENTACJI DO WALNYCH

ZGROMADZEN
Zgromadzenia zwyczajne i nadzwyczajne, terminy
zwotania

— Tresc¢ ogtoszenia o zwotaniu zgromadzenia , porzadek
obrad, projekty uchwat

— Droga elektroniczna zwotania zgromadzenia

— Sposoby techniczne zwotywania zgromadzenia, wymogi
formalne dla spotek notowanych na GPW

— Kto jest uprawniony do udziatu w zgromadzeniu?

— Rola i obowigzki przewodniczgcego zgromadzenia, udziat
i rola notariusza

— Tryb zaskarzania uchwat zgromadzenia

— Rejestracja w KRS zdarzen objetych uchwatami
zgromadzenia

CASE STUDY: NAJCZESCIEJ POPEENIANE BLEDY PRZY

FORMALNYM ZWOtYWANIU ZGROMADZENIA

TWORZENIE PROTOKOLU - SPOSOBY

PROTOKOLOWANIA - PROWADZENIE KSIAG

PROTOKOLOW

— Jak tworzy¢ protokot ?

— Formai tres¢ obligatoryjna protokotu; sposoby
protokotowania

— Uzgadnianie projektu protokotu, przyjecie wersji
ostatecznej, podpisywanie

— Co protokotowaé ponad tres¢ obligatoryjng? Czy i jak
protokotowac ,negatywng” uchwate?

— Znaczenie protokotu

— Prowadzenie Ksiegi Protokotéw Zgromadzenia
wspolnikow, Ksiegi Protokotéw posiedzen Zarzgdu/Rady
Nadzorczej

— Podejmowanie uchwat w trybie gtosowania pisemnego, a
problem protokotowania
Zatwierdzanie tresci protokotu

CASE STUDY: ANALIZA PROTOKO£U

LANGAS GROUP :: WWW.LANGAS.PL :: LANGAS@LANGAS.PL

OCHRONA INFORMACJI NIEJAWNYCH |
DOKUMENTACJI SPOLKI

Prawo do informacji w spétce

Zasady dotyczace informacji zamieszczanych na
stronach www spotek kapitatowych

Kto podpisuje dokumenty sp6tki (upowaznienia,
petnomocnictwo)

Na jakich zasadach mozna wydawaé¢ dokumenty
spotki cztonkom rady nadzorczej, zarzagdowi,
pracownikom spotki

Jakie kompetencja pracownika decyduja o jego
dostepie do poufnych dokumentow spotki
Zasady prowadzenia kancelarii tajnej, tajemnice
spotki

W jaki sposéb zorganizowaé obieg dokumentéw
niejawnych (ustawa o ochronie informacji niejawnych)

ARCHWIZACJA DOKUMENTACJI SPOLKI
KAPITALOWEJ

Kto ponosi odpowiedzialno$¢ za nieprawidtowosci lub
naruszenie wymogow dotyczacych dokumentaciji
spotki, przechowywania jej? (odpowiedzialno$¢ karna,
cywilna, podatkowa)

Waznos$¢ dokumentéw spotki do celéw dowodowych
Okres przechowywania dokumentacji spotki
Niszczenie przedawnionych dokumentéw, a dziatanie
na szkode spotki

PROWADZENIE KSIEGI AKCYJNEJ/KSIEGI
UDZIALOW W SPOLCE

Zasady prowadzenia ksigg akcyjnych/ksigg udziatow
Sporzadzanie i aktualizowanie ksiegi akcyjnej/ksiegi
udziatéw

Prowadzenie elektronicznej ksiegi akcyjnej/ksiegi
udziatbw

W jaki sposéb archiwizowac ksiegi

Na jakich zasadach udostepnia¢ ksiegi akcyjne i
komu?

Kto moze mie¢ dostep do ksiegi akcyjnej/ksiegi
udziatéw

Przenoszenie akcji/udziatéw na inng osobe

PRZYGOTOWANIE SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO
DLA ZARZADU SPOLKI

- TEL.: (22) 696 80 20

Sporzadzenie sprawozdania zarzgdu z dziatalnosci
spotki. Co powinno zawiera¢ sprawozdanie zarzgdu
(podstawowe biedy popetniane przy pisaniu
sprawozdan)

Zasady wyboru biegtego rewidenta (czy zarzad moze
samodzielnie wybiera¢ biegtego rewidenta?)
Ogtaszanie sprawozdan finansowych

Jakie dokumenty sg skladane obligatoryjnie przez
spotke do Krajowego Rejestru Sgdowego w zwigzku z
zakonczeniem roku obrotowego

FAX.: (22) 826 85 05
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Adres
Langas Group www.langas.pl langas@langas.pl Tel.: (22) 696 80 20
ul. Krakowskie Przedmiescie 79 Fax.: (22) 826 85 05

00-079 Warszawa

PMSL | —
© Firma
1
Prosimy o wypetnienie formularza zgtoszeniowego |
i przestanie na numer fax.: (22) 826 85 05 !
' Adres
1

Imie i nazwisko (1)

DOKUMENTACJA
BIURA ZARZADU | RADY NADZORCZEJ

Stanowisko

17 - 18 marca 2011 r.

Warszawa, Hotel Marriott*****
Al. Jerozolimskie 65/79

Imie i nazwisko (2)

wysytajac zgtoszenie Stanowisko

do 03.03.2011
oszczedzasz 200 PLN =

Osoba do kontaktu

] Zgtoszenie do 03.03.20111  3-87Z0-PEN 1 670 PLN + 23% VAT

[[] Zgtoszenie od 04.03.2010r. 1870 PLN + 23% VAT Stanowisko

e-mail

PROGRAM PROMOCYJNY

(nie tgczymy promociji) Telefon/Fax

A. Nocleg gratis przy zgtoszeniu 2 os. (dotyczy danego szkolenia,
pok. 2 os. pomigdzy pierwszym, a drugim dniem w jednym z
hoteli w centrum Warszawy: Campanile, Ibis, Parkowa,
tazienkowski, Belwederski, w zaleznosci od dostepnosci miejsc) |:| Tak, wyrazam zgode na przesytanie ofert droga elektroniczng

B. Zgtos$ 3 os. a udziat czwartej bedzie darmowy

DODATKOWE INFORMACJE: tel.: (22) 696 80 23 Faktura

Aby skorzystaé z programu nalezy wpisaé wybrany symbol,
powyzej ramki, we wskazanym miejscu

D Oswiadczamy, ze jesteSmy ptatnikami VAT nasz nr
NIP:
Upowazniamy firme Langas Group do wystawienia
faktury VAT bez naszego podpisu.

D Oswiadczamy, ze nie jestesmy ptatnikami VAT

CENA ZAWIERA:
e uczestnictwo w szkoleniu dla 1 osoby
o certyfikat, materiaty szkoleniowe
e poczestunek podczas przerw
*cena nie zawiera noclegu

W przypadku wycofania zgtoszenia w terminie pézniejszym niz 14 dni
przed szkoleniem, uczestnik jest zobowigzany do pokrycia kosztow
w wysokosci 50% wartosci zaméwienia. W przypadku wycofania
zgtoszenia w terminie pézniejszym niz 7 dni przed szkoleniem, uczestnik
jest zobowigzany do pokrycia kosztéw w wysokosci 100% wartosci
zamowienia. Odwotanie zgtoszenia musi by¢ dokonane w formie
pisemnej. Mozliwe jest zgloszenie zastepstwa uczestnika inng osoba.
Organizator zastrzega sobie prawo do zmiany eksperta lub miejsca
z przyczyn naleznych od organizatora. Os$wiadczam iz zostalem(am)
upowazniony(a) w imieniu firmy do podpisania formularza.

Sposo6b ptatnosci

Warunkiem uczestnictwa w szkoleniu jest przestanie do organizatora zgtoszenia
oraz dokonanie wptaty w terminie 7 dni od daty otrzymania potwierdzenia
zgtoszenia na konto Langas Group.

Alior Bank S.A. Nr R-ku: 91 2490 0005 0000 4500 9203 6414

NIP: 532-159-55-77

Potwierdzenie zgtoszenia
Po otrzymaniu formularza zgtoszeniowego przeslemy Panstwu potwierdzenie
uczestnictwa w szkoleniu na adres e-mail podany w formularz na ok. 10 dni | .......ccooiiiiiiis e

przed szkoleniem. podpis data i piecze¢

JUZ DZIS CZEKAMY NA PANSTWA ZGLOSZENIE



