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DOKUMENTACJA
KORPORACYJNA DLA BIURA
ZARZADU | RADY NADZORCZEJ

WARSZTATY PRAWNE - ¢éwiczenia na przyktadowych dokumentach

Szkolenie jest adresowane do pracownikéw biura zarzadu przygotowujacych dokumentacje
korporacyjng ale réwniez do innych oséb pracujacych z dokumentacja, réwniez dla samych
cztonkéw organdéw, ktéra stanowi wazny element funkcjonowania kazdej spétki prawa
handlowego. Prawidtowe prowadzenie dokumentéw tworzonych w toku dziatalnosci,
znajomosc¢ przepisdw prawa, trybu i zasad tworzenia prawidtowej dokumentacji w spotce
pozwala uniknac sytuacji kryzysowych, usprawnia zarzadzanie spo6tkg na wptyw na budowanie
pozytywnego wizerunku spotki. Program umozliwia zapoznanie sie z tematyka zwotywania
posiedzen, podejmowania uchwat, oraz szczegétowymi uregulowaniami dotyczacymi
dokumentacji organdw spétki wg Ksh. Serdecznie zapraszamy na szkolenie, ktére utatwi
wprowadzenie porzadku dokumentacyjnego - tadu, ktérego przestrzeganie poprawi
funkcjonowanie spéfki i jej organdéw.

NAJWAZNIEJSZE ZAGADNIENIA | OMAWIANA DOKUMENTACJA:

+ ZWOLANIE POSIEDZEN ZARZADU ORAZ RADY NADZORCZEJ - omdwienie wzorcowych
dokumentéw zwigzanych ze zwotaniem posiedzenia zarzagdu oraz rady nadzorczej

(na przyktadzie zaproszenia na posiedzenie rady nadzorczej spoétki publicznej)

+ PRZEBIEG | PODEJMOWANIE UCHWAL NA POSIEDZENIACH ZARZADU ORAZ RADY NADZORCZE] -
omowienie wzorcowych dokumentdw zwigzanych z przebiegiem posiedzenia zarzgdu oraz rady
nadzorczej

+ REGULAMINY ZARZADU | RADY NADZORCZEJ - granice materii regulaminowej, czyli co powinien
regulowad statut (umowa) spétki, a co powinno sie znalez¢ w regulaminie zarzadu oraz rady
nadzorczej (na przyktadzie regulaminéw rady nadzorczej spoétki publicznej i prywatnej)

+ ZASADY tADU KORPORACYJNEGO DOT. UMOW ORAZ PEENOMOCNICTW - sposoby redagowania
petnomocnictw, w tym najczesciej spotykane btedy w procesie redagowania umow oraz
petnomocnictw (na przyktadzie konkretnych dokumentow petnomocnictw)

PROWADZACY:

Dariusz Kulgawczuk Damian Dworek tukasz Sieczka Karol Szymanki

Partner, radca prawny Partner, radca prawny, Radca prawny, kancelarii prawne  Of Counsel, kancelarii prawnej
kancelarii prawnej kancelarii prawnej RKKW-KWASNICKI, WROBEL &  RKKW-KWASNICKI, WROBEL &
RKKW-KWASNICKI, WROBEL RKKW-KWASNICKI, WROBEL &  Partnerzy, LL.M. Partnerzy, LL.M.

Partnerzy, LL.M. Partnerzy, LL.M.
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PROGRAM WARSZTATOW

9°° — 10" ZWOLANIE POSIEDZEN ZARZADU ORAZ
RADY NADZORCZEJ

o zwotywanie posiedzen Zarzadu i Rady Nadzorczej
droga elektroniczna zwotywania posiedzen zarzadu
oraz rady nadzorczej

e elementy i tres¢ dokumentu zwotania posiedzenia
zarzadu oraz rady nadzorczej

e sposoby odbywania posiedzen zarzadu i rady
nadzorczej

e uczestnicy posiedzenia zarzadu oraz rady
nadzorczej

e zwotanie posiedzenia zarzadu oraz rady nadzorczej
na podstawie kazusow (konieczna i zwyczajowa tresc¢
zaproszenia, skutki niezachowania wymogoéw
zwigzanych z trescig zaproszenia, co jak czes¢
cztonkdéw organu zostat zaproszona nieprawidtowo?);
e omowienie wzorcowych dokumentdéw zwigzanych
ze zwotaniem posiedzenia zarzagdu oraz rady
nadzorczej

(na przyktadzie zaproszenia na posiedzenie rady
nadzorczej spotki publicznej)

10" Przerwa na kawe i herbate

11%°- 12*°PRZEBIEG | PODEJMOWANIE UCHWAL
NA POSIEDZENIACH ZARZADU ORAZ RADY
NADZORCZEJ

e przebieg posiedzen zarzadu oraz rady nadzorczej
tryby podejmowania uchwat

« zasady podejmowania uchwat w spotce z 0.0. i
spotce akcyjnej

« rodzaje uchwat (wyrazajgce zgode i opiniujace);
zasady redagowania uchwat

« gtosowanie: wiekszo$¢ bezwzgledna, zwykta, gtos
rozstrzygajacy

e tajne i jawne gtosowanie

« dopuszczenie gtosowania korespondencyjnego i
telefonicznego

« zasady prowadzenia ksigg protokotéw zarzadu oraz
rady nadzorczej

e najczesciej spotykane btedy w procesie
podejmowania uchwat oraz redagowania uchwat

« jakie grozg sankcje w przypadku uchybien w
procesie podejmowania uchwat?

« jak ,konwalidowac¢” uchybienia w procesie
podejmowania uchwat?

Tel: 22651 80 75,
www.certge.pl

kom: 604 152181,

fax: 22 203 40 52,

e przygotowanie i przeprowadzenie posiedzenia
zarzadu oraz rady nadzorczej na podstawie kazuséw
(m .in. watpliwosci zwigzane z z uczestnictwem osob
trzecich w posiedzeniach — kto decyduje?, spory co
do tresci protokotow z posiedzen, jak odby¢
posiedzenie gdy wystepuje spor co do sktadu
zarzadu/ radcy nadzorczej?)

e omowienie wzorcowych dokumentéw zwigzanych z
przebiegiem posiedzenia zarzadu oraz rady
nadzorczej

12*-13% Przerwa na obiad

13- 14 REGULAMINY ZARZADU | RADY
NADZORCZEJ

« jak tworzy¢ regulamin zarzadu i rady nadzorczej aby
uskuteczniat prace

e granice materii regulaminowej, czyli co powinien
regulowac statut (umowa) spotki, a co powinno sie
znalez¢ w regulaminie zarzadu oraz rady nadzorczej
(na przyktadzie regulaminéw rady nadzorczej spotki
publicznej i prywatnej)

« zasady zwrotu kosztéw ponoszonych przez
cztonkdw zarzadu oraz rady nadzorczej w zwigzku z
pracami tych organéw

14% Przerwa na kawe i herbate

14" - 16" ZASADY tADU KORPORACYJNEGO DOT.
UMOW ORAZ PEENOMOCNICTW

« zasady reprezentacji spoétki z 0.0. oraz spoétki
akcyjnej

dobre praktyki kontraktowania — termsheet oraz
checklist

« sposoby redagowania komparycji uméw (na
przyktadzie konkretnych uméw handlowych)

« sposoby ewidencji uméw zawieranych przez spotke
umowy z cztonkami zarzgdu — kto zawiera, w jakim
trybie, czego sie wystrzegad

« petnomocnictwo w spoétce (rodzaje, forma, sposéb
udzielenia)

« sposoby redagowania petnomocnictw, w tym
najczesciej spotykane btedy w procesie redagowania
umoéw oraz pethomocnictw (na przyktadzie
konkretnych dokumentéw petnomocnictw)

« sposoby ewidencji petnomocnictw udzielanych
przez spotke

« prokura (zakres, rodzaje) — na przyktadzie uchwat
réznice: prokura a petnomocnictwo

« jak zabezpieczy¢ spétke przed nielojalnym
dziataniem petnomocnika lub prokurenta?

« jak tworzy¢ wewnetrzne regulacje korporacyjne
dot. uméw oraz petnomocnictw

e-mail: info@certge.pl
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PROWADZACY:

Damian Dworek
Radca prawny, Partner w Kancelarii RKKW —
KWASNICKI, WROBEL & Partnerzy

Specjalizuje sie w prowadzeniu postepowan sgdowych i
arbitrazowych. Posiada duzg praktyke i doswiadczenie w
kompleksowej obstudze prawnej krajowych i zagranicznych
podmiotow gospodarczych, w tym spdtek z udziatem Skarbu Panstwa.
Wielokrotnie doradzat spotkom oraz ich wtascicielom i organom w
ztozonych sporach korporacyjnych. Wyktadowca na konferencjach i
seminariach dotyczacych prawa spétek, sporéw korporacyjnych i
umow w obrocie gospodarczym. Wyktadowca na zajeciach dla
aplikantéw radcowskich (Okregowa lzba Radcéw Prawnych w
Warszawie). Cztonek rad nadzorczych, autor szeregu publikacji
prasowych z zakresu prawa cywilnego i handlowego, wspétautor
ksigzek ,,Prawo spdtek handlowych, Orzecznictwo 2009-2010” i
,Prawo spotek handlowych. Orzecznictwo 2011-2012". Ukonczyt
aplikacje sgdowg i zdat egzamin sedziowski w Sadzie Apelacyjnym w
Warszawie, wtada jezykiem angielskim, Specjalizacja w zakresie:
Prawo Spdtek, Spory Korporacyjne, Postepowania Sadowe i
Administracyjne — Arbitraz, Prawo Pracy

its
Dariusz Kulgawczuk

Partner, radca prawny kancelarii prawnej RKKW-
KWASNICKI, WROBEL & Partnerzy, LL.M.

Specjalizuje sie w biezacej obstudze spoétek, w tym z branzy
ubezpieczeniowej, produkcyjnej oraz budowlanej, jak tez spétek z
udziatem Skarbu Panstwa i jednostek samorzadu terytorialnego.
Doradzat w ztozonych sporach prawnych o charakterze
korporacyjnym, nieruchomosciowym, ubezpieczeniowym oraz
zwigzanych z wtasnoscig intelektualng i inwestycjami budowlanymi.
Doradzat przy transakcjach M&A oraz transakcjach zwigzanych z
obrotem nieruchomosciami. Autor publikacji z zakresu prawa
handlowego i procesowego, wspétautor pozycji ,,Orzecznictwo Sgdu
Najwyzszego w sprawach z zakresu prawa spoétek handlowych” wyd.:
2006 — 2009, 2009 — 2010, oraz 2011- 2012. Wyktadowca na
krajowych i miedzynarodowych konferencjach i seminariach
dotyczgcych prawa gospodarczego, w szczegdlnosci zas poswieconych
prawu spétek oraz rozwigzywaniu sporéw prawnych. Arbiter Sadu
Polubownego przy Okregowej Izbie Radcéw Prawnych w Warszawie.
Biegle postuguje sie jezykiem angielskim i niemieckim. Specjalizacja w
zakresie: Prawo spétek, Spory korporacyjne, Wtasnos¢ intelektualna.

Umowy (Kontrakty). Postepowanie sgdowe i arbitraz.
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tukasz Sieczka

Radca Prawny , Kancelarii RKKW — KWASNICKI,
WROBEL & Partnerzy

Specjalizuje sie w prawie cywilnym i gospodarczym, w
szczegdlnosci w zakresie kontraktdw, handlowym, w tym w
prawie spotek, prawie upadtosciowym, jak rowniez prawie
zamowien publicznych, doswiadczenie zdobywat w kancelariach
prawnych, prowadzac obstuge prawng przedsiebiorstw, posiada
bogate doswiadczenie w zakresie konstruowania i negocjowania
umodw gospodarczych oraz w obszarze restrukturyzacji
zadtuzenia przedsiebiorstw, postuguje sie biegle jezykiem
angielskim

Karol Szymanski,
Of Counsel, kancelarii prawnej RKKW —

KWASNICKI, WROBEL & Partnerzy, Certyfikowany
Doradca w Alternatywnym Systemie Obrotu.

Wieloletni wspdtpracownik Kancelarii RKKW. Wiceprezes
Zarzadu doradczej spétki RKKW - Business Advisory sp. z 0.0.
Doradza przy transakcjach dokonywanych w ramach rynku
publicznego, wrogich oraz przyjaznych przejeciach, a takze w
zakresie polityki informacyjnej spotek, ktorych akcje notowane
sg na Gietdzie Papieréw Wartosciowych w Warszawie S.A.
Posiada przyznawany przez Gietde Papierow Wartosciowych w
Warszawie S.A. tytut Certyfikowanego Doradcy w
Alternatywnym Systemie Obrotu. Bogate doswiadczenie w
nadzorze korporacyjnym zdobyt jako cztonek rad nadzorczych
spotek dziatajgcych w réznych sektorach, w tym spotek
publicznych. Aktualnie petni funkcje Przewodniczacego Rady
Nadzorczej oraz cztonka Komitetu Audytu spétki W Investments
S.A. z siedzibg w Warszawie. Autor, a takze wspétautor,
publikacji poswieconych praktycznym aspektom prawa
gospodarczego, ze szczegdlnym uwzglednieniem prawa rynku
kapitatowego. Wyktadowca podczas wielu konferencji i
seminariéw poswieconych prawu gospodarczemu. Biegle
postuguje sie jezykiem angielskim

KONTAKT:

Anna Milewska
Kierownik projektu
e-mail: anna.milewska@certge.pl
Kom: 604 152 181
Tel. 22 65180 75
Fax. 22 203 40 52

22 203 40 52, e-mail: info@certge.pl
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Imie i NazWisko: .. ... i Imie i nazwisko: ...
StaNOWISKO/D Ziat: oot Stanowisko/Dziat: .
Tel.: [ Tel.: FaX: oo
= 1= 1 E-mail o
Imig i NAazZWIiSKO: ... i Imie i nazwisko: ...
Stanowisko/Dziat: ... Stanowisko/Dziat: ...
Tell Fax: ..o Tel: FaX: ot
E M ail o Eomails oo

Prosimy o pisemne poinformowanie administratora bazy danych (faxem 22 230 40
=T (- N 52 lub drogg e-mailowa: info@certge.pl) w przypadku, gdy nie zycza sobie Panstwo
otrzymywania tego typu informaciji.

NIP: UliCa: o
*WARUNKI UCZESTNICTWA, KOSZTY UDZIALU W KURSIE:
Kod pocztowy: ............. MiejscowosSC: ...
OSOBA AKCEPTUJACA UDZIAL Do 5.04.2017 Od 6.04.2017
Imie i Nazwisko: .
Stanowisko/Dzial: 995 PLN +23% VAT 1195 PLN +23% VAT

Oszczedzasz 200 PLN

*

Os$wiadczam, ze zapoznatem sie z warunkami uczestnictwa

i akceptuje je.
Cena obejmuje: udziat w szkoleniu, dokumentacje, obiad podczas szkolenia,

Data: ............. P OO PSS ettt przerwy kawowe.
Ceny nie zawierajg kosztéw parkingu i noclegéw.

Teli E-mail o Udziat pracownikéw jednostek budzetowych w szkoleniach jest zwolniony z VAT
w przypadku finansowania w przynajmniej 70% ze $rodkéw publicznych.

OSOBA DO KONTAKTU Prosimy w takim przypadku o przestanie o$wiadczenia.

- PODANIE JEJ DANYCH ULATWI KONTAKT W SPRAWACH ORGANIZACYJNYCH O Oswiadczam, ze udziat w zamoéwionym szkoleniu bedzie optacony w
przynajmniej 70% ze $rodkéw publicznych .

Imie i NazWIisKO:
Data: ...coovveviiiiiiiians Podpis: ..o
Stanowisko/Dziat: ..o
Warunkiem uczestnictwa jest dokonanie wptaty przed kursem
Tel.: Fax: (w ciggu 14 dni od zgtoszenia) na konto
S e PKO Bank Polski S A.- 08 1440 1387 0000 0000 1495 2551
B ail: o W przypadku odwotania zgloszenia w terminie krétszym niz 14 dni przed

rozpoczeciem kursu uczestnik zostanie obcigzony petnymi kosztami szkolenia.
Mozliwe jest bezptatne delegowanie zastgpstwa nawet w dniu rozpoczecia zaje¢. W
przypadku odwotania zgtoszenia w terminie dtuzszym niz 14 dni przed szkoleniem

Komu jeszcze, Pani / Pana zdaniem, mozemy przestaé informacje o tym wydarzeniu

Imie i NAzZWISKO: ° e . - .
organizator zwréci 100% dokonanej wptaty. Organizator zastrzega sobie prawo do

Stanowisko/Dziat: odwotania kursu z przyczyn niezaleznych oraz dokonywania zmian w projekcie

T e szkoleniowym. W przypadku odwotania kursu przez Organizatora zobowigzuje sie

Tel.: Fax: on do petnego zwrotu dokonanych wptat.

E oM Al e Wyrazam zgode na otrzymywanie informacji od CGE na podane adresy e-mail
(zgodnie z ustawg z dn. 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych - Dz.
U. z2002r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.).
Data.....cccooeviiiiiii, Podpis!

Tel: 22651 80 75, kom: 604 152 181, fax: 22203 40 52, e-mail: info@certge.pl
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