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Szanowni Panstwo,

rok 2020 byt dla wiekszosci przedsiebiorcow czasem trudnej walki o utrzymanie miejsc
pracy, jak i samej dziatalnosci. Pokazat nam réwniez, jak wazne jest posiadanie porzadnych

procedur i sprawne kryzysowe zarzadzanie.

Z nadzieja patrzac w przysztos¢ - oddajemy w Panstwa rece kalendarz na rok 2021 r,
ktéry moze postuzy¢ za kompleksowy przewodnik po obszarach i procedurach sktadajacych

sie na compliance.

Compliance stuzy unikaniu réznego rodzaju zagrozen, czyli unikaniu sytuacji,
w ktorej spodtka przegra proces, czy zaptaci wysokie odszkodowanie albo bedzie musiata
mierzy¢ sie z odwotaniami  na  skutek niekorzystnych < decyzji  organdw,

ktére prowadzityby kontrole.

Kalendarz zawiera rowniez checkliste najwazniejszych kwestii, jakie nalezy poddac¢ weryfikacji
w zakresie procedur juz istniejacych w Panstwa firmach, jak i tych, ktérych koniecznosc

wprowadzenia nalezy rozwazyc.

Projekt ten zostat przez nas rozpisany na caty rok - kazdy miesigc jest innym podlegajacym
regulacjom obszarem. Chcemy Panstwu towarzyszy¢ na biezaco we wdrazaniu zmian,
gdyz wiemy, ze wymagaja one nakfadu czasu i pracy. Dlatego tez raz w miesigcu beda
od nas Panstwo otrzymywac merytoryczne artykuty, alerty prawne i infografiki,

ktére powinny utatwi¢ zrozumienie tematu oraz istote problemu.

By otrzymywac materiaty, prosimy o wyrazenie zgody na ich otrzymywanie za posrednictwem

adresu e-mail: kancelaria@krotoski-adwokaci.pl

Stuzymy Panstwu wsparciem w zakresie audytowania biezacych rozwiazann i wdrazania
compliance. Pamietajmy, korzystniej dla firmy jest zapobiega¢ pozarom, a nie ponosic¢

konsekwencje ich wybuchu, szczegdlnie w zakresie finansowym, organizacyjnym,
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STYCZEN2021r.

COMPLIANCE CALENDAR

PRAWO
KONSUMENCKIE

Czy w Twojej firmie przeanalizowano dokumenty w zakresie tych zmian
dotyczace sprzedazy towarow lub ustug wobec przedsiebiorcow
oraz konsumentow?

Czy w Twojej firmie ustalono, jakie regulacje zostana wprowadzone,
jakie wytaczone, a jakie ograniczone w stosunku do przedsiebiorcow
oraz do przedsiebiorcow prowadzacych dziatalnos¢ jednoosobowa?

Czy dostosowates umowy i dokumenty?

Czy przeszkolites swoich pracownikdéw?

O Czy pamietasz o zmianie przepiséw z zakresu rekojmi od stycznia 2021 r.?
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Czy Twoja firma posiada regulacje zwigzane z AML?

LUTY2021r.

COMPLIANCE CALENDAR

Czy Twoja firma jest instytucja obowigzana w swietle przepiséw
o praniu brudnych pieniedzy i finansowaniu terroryzmu? (AML)

Czy Twoja firma ma przygotowana ocene ryzyka prania brudnych pieniedzy
i finansowania terroryzmu?

Czy Twoja firma zrobita audyt wewnetrzy przekazywanych dokumentow
do GIIF w ramach AML?
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MARZEC2021 r.

COMPLIANCE CALENDAR

BHP
/BDO

Czy Twoja firma przeprowadzita i udokumentowata ocene ryzyka
zawodowego na stanowiskach pracy?

Czy Twoja firma dba o terminowe kierowanie pracownikéw na badania
lekarskie i poddawanie ich szkoleniom BHP?

Czy Twoja firma utrzymuje maszyny i urzadzenia w nalezytym stanie
technicznym, dba o ich terminowe przeglady techinczne, legalizacje
i zgodnos¢ z normami?

Czy Twoja firma posiada opracowang procedure zgtaszania potrzeb
w zakresie BHP i reagowania na nie oraz dostosowuje podejmowane
srodki do zmieniajacych sie warunkow wykonywania pracy?

Czy Twoja firma ztozyta wykaz o zakresie korzystania ze srodowiska
i uiscita optate za korzystanie ze srodowiska?

Czy Twoja firma sporzadzita i ztozyta sprawozdanie o wytwarzanych
odpadach i gospodarowaniu odpadami za 2020 r.?
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KWIECIEN2021 r.

COMPLIANCE CALENDAR

Czy w Twojej firmie sg wdrozone procedury przeciwdziatania mobbingowi
(metody zapobiegania, zasady zgtaszania zachowan mobbingowych)?

Czy w Twojej firmie obowigzuje procedura antydyskryminacyjna?

Czy w Twojej firmie sporzadzono regulaminy pracy, wynagrodzen, premii?
Jak czesto sg one aktualizowane?

Czy w Twojej firmie prowadzony jest monitoring pracownikéw
i czy zostali oni o tym powiadomieni?

Czy w Twojej firmie zawierane sg pisemne umowy o0 powierzeniu
mienia pracodawcy?

Czy w Twojej firmie wprowadzone zostaty usystematyzowane zasady
rekrutacji nowych pracownikow?
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COMPLIANCE CALENDAR

| KSH - PRZESTEPSTWA
o GOSPODARCZE | SYGNALISCI
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Czy Twoja firma przeprowadzita analize ryzyka wystepowania zagrozen
korupcyjnych i zidentyfikowata ryzyka korupcyjne?

Czy Twoja firma posiada opracowana i wdrozona polityke antykorupcyjna
(system zapobiegania korupcji)?

Czy Twoja firma wdrozyta kanaty komunikacji wewnetrznej i raportowania
podejrzanych zachowan i dziatan?

Czy Twoja firma monitoruje i kontroluje wprowadzony system
przecidziatania korupcji?

Czy Twoja firma posiada opracowany system zgtoszen wewnetrznych
dla sygnalistow, w tym ewidencje i zasady dalszego prowadzenia dziatan
w przypadku zgtoszenia?

Czy Twoja firma wprowadzita mechanizm gwarantujgcy ochrone sygnalistow?
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CZERWIEC2021 R.

COMPLIANCE CALENDAR

KS H - ODPOWIEDZIALNOSC CZLONKOW
ZARZADU, SPRAWOZDANIA FINANSOWE

Czy Twoja firma sporzadzita i zatwierdzita roczne
sprawozdanie finansowe?

Czy osoby kierujace Twoja firma kontroluja zobowigzania spoiki,
w tym jej wyptacalnosce?

Czy Twoja firma zweryfikowata zgodnosc¢ dziatania cztonkdéw zarzadu badz oséb
kierujacych firma z umowa spotki i aktami wewnetrznymi?

Czy Twoja firma wprowadzita wewnetrzne procedury ograniczajace
ryzyko odpowiedzialnosci indywidualnej cztonkdéw zarzadu badz osob
kierujacych sprawami firmy za zobowigzania, w tym podatkowe?

Czy Twoja firma wprowadzita procedury ograniczajgce odpowiedzialnosé
karna cztonkdéw zarzadu badz osob kierujgcych sprawami firmy,
m.in. za niedopetnienie obowigzkéw badz naduzycie uprawnien?

Czy osoby kierujace firma zachowuja nalezyta starannos¢ w zarzadzaniu
organizacja, w tym wdrazaja mechanizmy zapobiegawcze?
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LIPIEC2021 R.

COMPLIANCE CALENDAR

MARKETING

Czy Twoja firma posiada polityke komunikacji marketingowej
i medialnej?

Czy pracownicy prowadza profile w mediach spotecznosciowych o charakterze
zawodowym, udostepniajac informacje o firmie?

Czy Twoja firma ma opracowany zbidr dobrych praktyk komunikacji
w social mediach, ktéry mogtaby przedstawic¢ pracownikom?

Czy pracownicy zostali poinformowani o charakterze danych wrazliwych
oraz tych, obejmujacych tajemnice przedsiebiorstwa, ktérych ujawniac
nie wolno?

Czy Twoja firma ma opracowane zasady reagowania na nieprawdziwe
lub nierzetelne komentarze klientéw w social mediach?

Czy Twoja firma ma opracowane standardy komunikacji kryzysowej
na wypadek wystgpienia problematycznych kwestii?
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RODO

/TAJEMNICA PRZEDSIEBIORSTWA

RODO i przekazuje je kontrahentom?

SIERPIEN2021 R.

COMPLIANCE CALENDAR

Czy Twoja firma zrobita przeglad umow powierzenia z kontrahentami?

Czy Twoja firma ma zaktualizowany rejestr czynnosci przetwarzania?

Czy Twoja firma przetwarza dane aktualne, dbajac o usuwanie
tych nieaktualnych oraz czy aktualizuje dane podczas kontaktu z klientami?

Czy pracownicy i wspotpracownicy Twojej firmy sa zobowigzani
do przestrzegania RODO oraz tajemnicy przedsiebiorstwa?

Kiedy ostatnio Twoja firma przeprowadzata szkolenia z RODO
i tajemnicy przedsiebiorstwa?

O Czy Twoja firma posiada wypracowane aktualne wzorce klauzul informacyjnych
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WRZESIEN2021 R.

WERYFIKACJA
KONTRAHENTOW

Czy kontrolujg Panstwo umocowanie osob, ktore dziataja
W imieniu kontrahenta?

Czy sprawdzajg Panstwo wiarygodnosc¢ kontrahenta w CEIDG, KRS,
wyszukiwarce REGON i internecie przed zawarciem umowy?

Czy upewniaja sie Panstwo, czy kontrahent jest zadtuzony — np. w Biurach
Informacji Gospodarczej (BIG), w KRS lub weryfikujac sprawozdania
finansowe?

Czy weryfikuja Panstwo kontrahentéw na tzw. biatej liscie podatnikow
dotyczacej podatnikéw VAT i ich rachunkéw bankowych?

Czy zapoznali sie Panstwo i stosujg Metodyke w Zakresie Oceny
Dochowania Nalezytej Starannosci przez Nabywcow Towardw

w Transakcjach Krajowych przygotowanga przez Ministerstwo Finanséw
lub inne wytyczne tego rodzaju?

Czy weryfikuja Panstwo kontrahentéw zagranicznych — np. w VAT Information
Exchange System lub rejestrach innych krajow?
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PAZDZIERNIK2021 R.

KONTROLE
WEWNETRZNE (AUDYT)

Czy Twoja firma okreslita strategie postepowania z ryzykami i dziatania
zZmierzajace do ograniczenia ryzyka?

i czy sg efektywne?

Czy Twoja firma dziata zgodnie z przepisami prawa w zakresie
prowadzonej dziatalnosci?

Czy wiesz, jakie korzysci ptyna z powotania dziatu audytu wewnetrznego?

Czy Twoja firma jest dobrze zabezpieczona przed wystgpieniem
naduzy¢ gospodarczych?

Czy w Twojej firmie istnieja kompleksowe zasady postepowania dotyczace
stosowanych praktyk, konfliktu intereséw i zasad etycznych?

O Czy Twoja firma posiada proces weryfikujacy, czy procedury sg stosowane
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'!( KONTROLE

ZEWNETRZNE

kontroli w Twojej firmie?

sie do niej przygotowac?

O O O O O

zewnetrznej?

LISTOPAD2021 r.

COMPLIANCE CALENDAR

Czy wiesz, jakie organy panstwowe sg powotane do przeprowadzania

Czy wiesz kto i z jakim wyprzedzeniem jest zobowigzany
do poinformowania Twojej firmy o kontroli?

Czy wiesz jakie prawa przystuguja Twojej firmie podczas kontroli?

Czy wiesz ile moze trwac kontrola w Twojej firmie i z jakim wyprzedzeniem

Czy Twoja firma ma wdrozone procedury na wypadek kontroli
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lub sponsoringu?

GRUDZIEN2021 R.

SPONSORING
/DAROWIZNY /CSR

COMPLIANCE CALENDAR

Czy w firmie wprowadzony zostat regulamin dawania i otrzymywania
upominkow o okreslonej wartosci oraz minimalizowania ryzyka korupcji?

Czy polityka prowadzonych dziatarh CSR zostata zweryfikowana
pod katem prawnym?

Czy w Twojej firmie wprowadzone zostaty zasady etycznego prowadzenia
biznesu, ktdre znane sg pracownikom wszystkich szczebli?

Czy Twoja firma posiada regulacje dot. weryfikowania podmiotow
i inicjatyw, ktérym udziela wsparcia?

O Czy Twoja firma posiada opracowane zasady udzielania patronatu
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