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Znajomosc regulacji prawnych i sprawdzonych praktyk rynkowych
pofgczona z umiejetnoscia zarzgdzania obiegiem dokumentéw stanowi
gwarancje sprawnego zarzadzania biurem zarzadu i rady nadzorczej oraz
zabezpieczania interesdéw spotki.

Zapraszamy na warsztaty rozwijajgce wiedze w obszarze tworzenia i
aktualizowania kluczowej dokumentacji spétki oraz dobrych praktyk
implementowania wysokich standardéw w zakresie dokumentacyjne;j
obstugi organdw.

Podczas szkolenia dowiesz sie

e Jakikiedy wprowadza¢ zmiany w dokumentacji spotki

e Jak prawidtowo przeprowadza¢ aktualizacje danych
rejestrowych spotki w KRS

e Jakie sg obligatoryjne elementy umowy, statutu spétki, a jakie
zapisy mozna wprowadza¢ fakultatywnie

e Kiedy, komu ina jakich zasadach mozna wydawa¢ dokumenty
spotki

e W jaki sposéb przygotowywac petnomocnictwa w spotce

e Jak wprowadzadé zmiany i aktualizowac regulaminy w spotce

e W jaki sposdb przechowywad protokoty z posiedzen i komu
mozna je udostepniad

e Jakzadbac o bezpieczenstwo tresci dokumentdw
kontraktowych

e W jaki sposéb archiwizowa¢ dokumentacje

Uczestnicy
e Kierownicy Biura Zarzadu i Rady Nadzorczej, koordynatorzy
ds. organizacyjno-prawnych, specjalisci ds. korporacyjnych,
asystenci Zarzgddw i Rad Nadzorczych

Szkolenie on-line
e Bezwychodzenia zdomu, przy pomocy komputera lub telefonu
podfagczonego do sieci
e W oparciu o naszg platforme
e Nie wymaga zadnej szczegdlnej umiejetnosci postugiwania sie
oprogramowaniem
o  Mozliwosé zadawania pytan ekspertowi na zywo, poprzez czat

Z przyjemnoscig zorganizujemy to szkolenie w dedykowanej formie zamkniete;.
Zapraszamy do rezerwacji miejsc!

Anna Chmielewska

project manager

a.chmielewska@langas.pl

| langas@langas.pl / +48 22 355 24 00
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mec. Romana Pietruk

radca prawny, specjalizuje sie w temacie
kontraktéw handlowych, obstugi organéow
spoitki, odpowiedzialnosci cztonkdw zarzadu
i rady nadzorczej, poprawy efektywnosci
funkcjonowania biura zarzadu i rady
nadzorczej. Prowadzi szkolenia od 10 lat.
Realizowata projekty zaréwno na rzecz
sektora prywatnego jak i publicznego.
Posiada wtasne publikacje. Jako cel stawia
sobie wysoki poziom merytoryczny szkolen
przy jednoczesnym przystepnym sposobie
przekazywania wiedzy. Ukonczona aplikacja
radcowska OIRP Warszawa. Absolwentka
Wydziatu Prawa i Administracji UKSW,
absolwentka studiéw podyplomowych
Fundusze Strukturalne Unii Europejskiej oraz
studidéw podyplomowych Prawa Rosyjskiej
Federacji. Wspdlnik Kancelarii Radcéw
Prawnych Romana Pietruk, tukasz Pietruk s.c.

wiecej na langas.pl

OPINIE UCZESTNIKOW

Wiedza przekazana w bardzo zrozumiaty
sposdb. Rewelacyjna Pani Romana, ogromne
zaangazowanie i peten profesjonalizm.”
Kamila Dubowska, Specjalista ds.
Obstugi Zarzadu, PUHP LECH Sp. z o.0.

.Rzetelna, solidna wiedza, przekazana
jasnym i zrozumiatym jezykiem. Wspaniate
przyktady ,z zycia”.

Sylwia Borysiak, Specjalista-Koordynator
ds. Sekretariatéw, MEGASERWIS Sp. z
o.o.

wiecej na langas.pl
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DZIEN 1/ 13 KWIETNIA 2021

9.30 - 10.00 logowanie do platformy i sprawdzanie ustawien
10.00 - rozpoczecie szkolenia

Regulaminy organizacyjne i regulamin zarzadu oraz rady nadzorczej

e Wymogiformalne, prawne i obligatoryjne w tworzeniu regulaminéw
organizacyjnych spétki

. Jakie elementy opisujace dziatanie wewnetrzne spotki powinien
zawierac regulamin?

e Wprowadzanie zmian do regulaminéw spétki

D Przygotowanie i uchwalanie regulaminéw zarzadu i rady nadzorczej
- jakie zapisy warto wprowadzaé, aby usprawnié/przyspieszy¢ prace?

. W jaki sposdb zatwierdzana jest tres¢ i zmiany w regulaminach?

Regulamin i statut walnych zgromadzen akcjonariuszy/zgromadzen
wspélnikéw

e Regulamin WZ/ZW - koniecznos¢ czy przydatnos$é?

o Przygotowanie i uchwalenie regulaminu

e Regulamin a statut/umowa spétki

e Jakie zapisy upraszczajg prace spétki?

. Jakie zapisy w regulaminie/statucie utatwiajg proces

przebiegu/zwotania?

Sprawy wymagajace uchwal, tryby podejmowania, uchybienia, waznosé
e Jakich spraw mogg dotyczy¢ uchwaty podejmowane przez zarzad,
rade nadzorcza, zgromadzenie wspdlnikdw, walne zgromadzenia?
. Uchwaty podejmowane w sytuacjach wykraczajacych poza zwykte
czynnosci?
e Jakie s tryby podejmowania uchwat?
e  Cogrozi w przypadku braku uchwaty w wymaganej sprawie?

Tworzenie uchwat od a do z
e Jak napisac projekt uchwaty i jak go przedstawi¢ podczas
posiedzen?
. Kiedy uchwata jest uwazana za przyjeta?

Dobre praktyki protokotowania, tworzenia i obiegu protokotéw
e Jaktworzy¢ protokdt z obrad Zarzadu lub Rady Nadzorczej?
e Co musi zawierac¢ protokot?
e Jak doktadnie protokotowaé posiedzenie/zebranie?
e Tworzenie projektu protokotu
. Protokotowanie nadzwyczajnych posiedzer/zebran
. Prowadzenie Ksiegi Protokotéw Zgromadzenia wspdinikéw, Ksiegi
Protokotéw posiedzen Zarzadu/Rady Nadzorczej

15.00 - Zakonczenie 1. dnia szkolenia

DZIEN 2/ 14 KWIETNIA 2021

08.30 - logowanie do platformy i sprawdzanie ustawien
09.00 - rozpoczecie szkolenia

Kluczowe aspekty statutu, umowy spétki

Akt zatozycielski; oswiadczenie woli zatozyciela spétki z 0.0./akeyjnej
Umowa spétki z 0.0./statut spétki akeyjnej

Obligatoryjne elementy dokumentéw zatozycielskich, umowy/ statutu
Jakie zapisy w umowie, statucie utatwiajg prace z dokumentacja spotki?
Znaczenie umowy/statutu w hierarchii dokumentacji korporacyjnej

Obstuga dokumentacji rejestrowej

Kluczowe dane zawarte w KRS

Wprowadzanie zmian dotyczacych spdtki iich rejestracja w sadzie
Elektroniczny katalog dokumentéw spotki,

Sankcje w przypadku braku ztozenia wymaganych dokumentéw
Case study: Zasada jawnosci, a informacje w umowie spotki -

jak rozwiazac problem: koniecznos¢ regulacji a ochrona tajemnicy

.Obieg” wewnetrzny dokumentacji korporacyjnej

Nadzér nad dokumentacja korporacyjna

Dostep instytucji zewnetrznych do poufnych dokumentéw spdtki
Dostep pracownika do poufnych dokumentéw spétki

Dokumentacja objeta klauzulg niejawnosci - zapewnienie standarddéw
ochrony wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych

Dokumentacja zwigzana z petnomocnictwami

Prawidtowa reprezentacja spofki

Kto podpisuje dokumenty spotki?

Reprezentacja spofek, rola cztonkéw Zarzadu w reprezentacji spotki
Kto moze i na jakiej zasadzie reprezentowac?

Dokumentacja kontraktowa

Zapytanie ofertowe - stosowanie i odpowiedzi na zapytania
Sprawdzenie kontrahenta

Rodzaje umow i ich zastosowanie

Zapisy w dokumentacji kontraktowej zabezpieczajace interesy firmy
Formy elektroniczne uméw

Archiwizowanie dokumentéw spétki

Czynnosci zwigzane z archiwum oraz warunki techniczne
przechowywania; Opisywanie materiatéw archiwalnych

Digitalizacja dokumentéw na elektroniczne nosniki danych

Jakie dokumenty powinny ulega¢ niszczeniu? Waznos$¢ dokumentow
spotki do celdow dowodowych; Okres przechowywania dokumentadji
Niszczenie przedawnionych dokumentéw a dziatanie na szkode spétki

15.00 - Zakonczenie szkolenia

| langas@langas.pl/ +48 22 355 24 00

obszerniejsza wersja programu na langas.pl!
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Wypetnij formularz zgtoszeniowy i przeslij na
numer fax: 22 355 24 08 lub e-mail: szkolenia@langas.pl

o PRAWO, ZARZAD

DOKUMENTACJA BIURA
ZARZADUOD A DO Z2

13-14 KWIETNIA 2021 R.

SZKOLENIE ON-LINE NA PLATFORMIE

LICZBA MIEJSC OGRANICZONA
D zgtoszenie do 23/03/2021 1370 PLN + 23% VAT

|:| zgtoszenie od 24/03/2021 1770 PLN + 23% VAT

CENA ZAWIERA
Uczestnictwo w szkoleniu, materialy, certyfikat

SPOSOB PLATNOSCI

Przelewem w terminie 7 dni od daty otrzymania faktury proforma
na konto Langas Regtech Sp. z 0.0. NIP 7010991220

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA

Po otrzymaniu formularza zgloszeniowego przeslemy Parstwu
potwierdzenia przyjecia zgltoszenia na adres e-mail podany

w formularzu. Na ok. 10 dni przed rozpoczeciem wydarzenia
otrzymajg Panstwo szczegdtowe informacje organizacyjne.

Zastrzezenie prawne

Odpowiedzi na pytania nie moga by¢ traktowane jako
udzielenie porady prawnej. Doradztwo prawne moze
by¢ realizowane jedynie na zlecenie w indywidualnie
oznaczonej sprawie. Organizator szkolenia nie wyraza
zgody na jakgkolwiek forme utrwalania, powielania,
udostepniania lub nagrywania przebiegu szkolenia.
Tres¢ szkolenia i materiaty szkoleniowe objete sg
prawami autorskimi.

I Langas Group — Level up!

Osoba do kontaktu
(przed szkoleniem otrzyma na adres
e-mail informacje o szkoleniu)

Stanowisko

E-mail

l:l Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Langas Regtech Sp. z 0.0.,
ul. Marszatkowska lok.15 , 00-545 Warszawa, NIP: 7010991220 w celu
dostarczania informacji handlowych drogg elektronicznag, w tym poczta elektroniczng
oraz telefonicznie, z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych (RODO) oraz ustawg z dnia 18 lipca 2002 r.
o0 $wiadczeniu uslug drogg elektroniczng (Dz.U. 2017 poz. 1219 z pdzn. zm.).
WyraZzenie zgody jest dobrowolne | moze byé w kazdym czasie cofniete

D Wyrazam zgode na inicjowanie telefonicznych polgczen przychodzgcych z wykorzystaniem
przez Langas Regtech Sp. z 0.0., ul. Marszatkowska lok.15, 00-545 Warszawa,
NIP: 7010991220 w celach handlowych | marketingowych zgodnie z art. 6 ust. 1 lit.
a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osab fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
(RODO) oraz z art. 172 ustawy prawo telekomunikacyjne (Dz.U. Dz.U.2016.1489
z pozn. zm.). WyraZenie zgody jest dobrowolne i moZe by¢ w kazdym czasie cofnigte.

FAKTURA

D Oswiadczamy, ze jestesmy platnikami VAT nasz nr NIP:

Upowazniamy firme Langas Regtech Sp. z 0.0. do wystawienia faktury VAT bez naszego podpisu.

D Oswiadczamy, Ze nie jestesmy platnikami VAT

.Oswiadczam, ze zapoznalem/am sig z ogdlnymi warunkami uczestnictwa w projektach
edukacyjnych realizowanych przez Langas Regtech https://langas.pliwp-content/uploads/2020/09/
0go%CC%81Ine-warunki-uczestnictwa-w-projektach-edukacyjnych-realizowanych-przez-Langas-Group.pdf

[l Oswiadczam, Ze jestem upowazniony (-na) przez firme do podpisania formularza.

podpis data pieczec



