BIURO ZARZADU
W SPOLCE KAPITALOWE)]

5 - 6 marca 2012 r., Warszawa

Biuro Zarzadu stanowigce swoiste ,centrum
dowodzenia” firmy odpowiedzialne jest za jej sprawne
funkcjonowanie, relacje z otoczeniem oraz zapewnienie
skutecznej wspdtpracy pomiedzy poszczegdllnymi
organami spotek.

Celem seminarium jest przedstawienie praktycznych

aspektéw funkcjonowania biura, ze szczegdlnym

uwzglednieniem:

e roli, zadan i uprawnief 0s6b odpowiedzialnych za
jego skuteczne prowadzenie

e formalno-prawnych wymogéw i ograniczen
w zakresie funkcjonowania organdw spoiki

e procedur obiegu dokumentéw w spoice
i sposobow eliminowania btedéw formalno-prawnych
w dokumentacji

e zasad postepowania i dziatania biura
w sytuacjach kryzysowych

Wskazemy:

e jak skutecznie zarzadza¢ i organizowal prace
w biurze?

e jak powinny wyglada¢ prawidlowe relacje

pomiedzy Zarzadem a innymi organami spotki
i inwestorami?

e jak chroni¢ dokumenty i informacje niejawne
zawierajace tajemnice przedsiebiorstwa?

e jaki wptyw na sprawne funkcjonowanie Biura Zarzadu
ma komunikacja wewnatrz firmy?

e jak mozna wykorzysta¢ nowoczesng technologie
wirtualng w pracach Biura Zarzadu?

Wyktady wzbogacone zostang o liczne przykiady
praktyczne oraz studia przypadkow z zakresu organizacji
i koordynacji dziatan w spétkach kapitatowych.

e

Przedstawimy m.in.:
e najnowsze zmiany prawa spétek istotne dla Biura

Zarzadu

e regulacje wewnetrzne spétek - regulaminy
i uchwaty

e przyktadowe protokoty z posiedzen organéw
spotek

e procedury i standardy zwigzane z prawidtowym
przeprowadzeniem posiedzen RN i WZ

EKSPERCI:

MALGORZATA SUDOL

Radca prawny, prowadzacy indywidualng

kancelarie. Specjalizuje sie w prawie

handlowym, cywilnym, prawie pracy,
ﬂg?i zamdwien publicznych, jak réwniez prawie
ubezpieczeniowym i autorskim. Wyktadowca podczas
seminariow, konferencji oraz kurséw m.in. Kursu dla
kandydatéw na cztonkdéw rad nadzorczych.

MARIA ROTKIEL

| Psycholog, trener w zakresie psychologii
| biznesu, mediacji, negocjacji, motywacii,
| radzenia sobie ze stresem. Od kilkunastu
lat pracuje w obszarach takich jak: media,
reklama, promocja, marketing, doradztwo zawodowe oraz
psychologia i psychoterapia co pozwala na profesjonalne
wspieranie 0oséb w ich rozwoju osobistym i zawodowym,
w tym w zakresie wystgpien publicznych oraz budowania
wizerunku medialnego osoby, firmy, instytucji, marki czy
produktu.
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SPRAWNIE DZIALAJACE BIURO ZARZADU ,,OKIEM PRAWNIKA"
Case study: , Ile moga kosztowaé zaniechania w prawidlowym prowadzeniu dokumentacji”
e sankcje prywatnoprawne
e sankcje podatkowe
e sankcje karne
e sankcje korporacyjne i administracyjne
e  kodeks spotek handlowych i inne podstawowe zrddta prawa spétek handlowych
e ostatnie zmiany prawa spétek istotne dla Biura Zarzadu, w tym m.in.:
e nowelizacje KSH - najnowsze regulacje
e nadzor nad spotkami z udziatem Skarbu Panstwa
e zaimplementowana ,dyrektywa internetowa z dnia 11.07.2007 r.”

PRAKTYCZNE ASPEKTY DZIALANIA SPOLKI KAPITALOWE] I BIURA JEJ ZARZADU

e umowa spotki z 0.0., statut spotki akcyjnej. Umowa wspolnikow/ akcjonariuszy i jej znaczenie w prawie
polskim

e regulacje wewnetrzne spotek — regulaminy: regulamin zarzadu/ regulamin rady nadzorczej/ regulamin
zgromadzenia wspoélnikow/walnego zgromadzenia/ regulamin organizacyjny i inne regulaminy, procedury
oraz instrukcje

e uchwaty Zarzadu i Rady Nadzorczej w tym uchwaty w trybach ,mobilnych”

Case study: Czy Rada Nadzorcza musi dziataé kolegialnie? Udzielenie cztonkowi rady nadzorczej ogélnego
petnomocnictwa do dziatania w imieniu cztonkéw rady.

WZAJEMNE RELACJE ORGANOW SPOLKI KAPITALOWEJ
e zasady powotywania cztonkéw zarzadu/rady nadzorczej
e wygasniecie mandatéw cztonkéw zarzadu/rady nadzorczej

e relacje; zarzad - rada nadzorcza/komisja rewizyjna - zgromadzenie wspolnikow/walne zgromadzenie
(model ,menedzerski” vs. model ,wtascicielski” zarzadzania spotka kapitatowq)

e praktyczne aspekty wspotpracy organdw spotek; wydawanie wigzacych polecen, udzielenie absolutorium,
zaskarzanie uchwat zgromadzenia wspoélnikéw/walnego zgromadzenia

e czy polskie organy spotek majg swojq hierarchie? Jesli tak, to kto jest najwazniejszy?

PROWADZENIE SPRAW SPOLKI KAPITALOWE] I JEJ REPREZENTACIJA
e podstawowe zasady i sytuacje szczegdine
e prokura i petnomocnictwo w praktyce spdtek kapitatowych (zasady ogdlne oraz case study)

e umowy z cztonkami zarzadu/rady nadzorczej; umowa o prace, kontrakt menedzerski, ,powotanie”
- aspekty cywilnoprawne i podatkowe

Case study: ,Kto udziela urlopu prezesowi zarzagdu?”

BIURO ZARZADU A ZMIANY CZLONKOW ZARZADU
e nowy zarzad w spotce

e dokumenty powotania (uchwaty WZ, RN, inny dokument)

e dokumenty do sadu rejestrowego - wpis do rejestru

e potwierdzenia wpisu do rejestru, reprezentacja spotki przed wpisem
e skutek wewnetrzny zmiany cztonkéw organéw

e  rozpoczecie petnienia obowigzkdw

e  powotanie jako samoistny stosunek prawno - korporacyjny

ROLA BIURA ZARZADU W ORGANIZACII I PRZEBIEGU POSIEDZEN ORGANOW
WLADZ SPOLKI
e inicjowanie zwotania i zwotywanie posiedzen RN i WZ

e tryb zwotywania posiedzen RN i WZ —podobienstwa i réznice

e tresc ogtoszen i zaproszen, tryb ich doreczania,

e strony internetowe spofki, inne elektroniczne formy kontaktu z udziatowcami spétki oraz cztonkami
wiadz

. najnowsze orzecznictwo i porady praktyczne
e obowigzki Biura Zarzadu przygotowania dokumentacji posiedzen RN i WZ
e wnioski Zarzadu, uzasadnienia i inne dokumenty - inicjatywa , oddolna”
e sprawozdania Zarzadu, informacje i inne dokumenty - inicjatywa ,odgérna”
e  zaplecze techniczne posiedzen RN i WZ

PROTOKOLY Z POSIEDZEN - ZASADY SPORZADZANIA

e do czego stuzy protokdt zarzadu, RN, WZ i kiedy jest sporzadzany? Kto protokotuje, kto podpisuje sie na
protokotach?

e odpowiedzialno$¢ za podpisywanie i przechowywanie protokotéw
e  protokét z posiedzenia; zarzadu, rady nadzorczej, walnego zgromadzenia/zgromadzenia wspdlnikdéw

Case study: Omdwienie przyktadow protokotdw poszczegdlnych organdw spdtek
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ZAGADNIENIA ZWIAZANE Z ,ZEWNETRZNYM” OBIEGIEM DOKUMENTOW
e znaczenie dokumentu z uwagi na tre$¢ i wymagania formalne - problematyka czynnosci prawnych (np.:
umoéw)
e forma czynnosci prawnej
e decydujgca o waznosci czynnosci

e dla celéow dowodowych - skutki procesowe niezachowania tej formy, zastosowanie w stosunkach
profesjonalnych

e dla wywotania szczegdlnych skutkédw prawnych

e dopuszczalno$¢ umownego zastrzezenia dokonywania czynnosci w okreslonej formie i jego skutki
prawne

e forma czynnosci nastepczych - wypowiedzenia, rozwigzania, odstapienia od umowy; aneksowanie
umow
e wyktadnia tresci dokumentu
e szczegdlne wymogi dotyczace tresci dokumentédw wynikajace z Kodeksu Spotek Handlowych

OBIEG WEWNETRZNY DOKUMENTOW

e relacja pomiedzy organami w spotce kapitatowej, podziat kompetencji i dostepnosci dokumentéow
e dostep wspdlnika i akcjonariusza do dokumentow

e  ksztattowanie tresci dokumentu wychodzacego ,na zewnatrz”

OCHRONA TAJEMNICY PRZEDSIEBIORSTWA

e ustawowa - ustawa o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji

e umowna - problem klauzul zastrzegajacych w dokumentach
e dostep do informacji niejawnych - podstawowe zasady

WYKORZYSTANIE NOWOCZESNYCH TECHNOLOGII W PRACY BIURA ZARZADU
e zastosowania komunikacji elektronicznej w dostepie do informacji

e miedzy cztonkami Zarzadu; miedzy cztonkami Rady Nadzorczej; miedzy spdtka, a wtascicielami
e zastosowanie techniki w réznych formach i trybach porozumiewania sie na odlegtosc

e w sprawowaniu kontroli

e w projektowaniu tresci uchwat Zarzadu, rRady nNadzorczej i ZW

e w podejmowaniu uchwat przez Zarzad, Rade oraz ZW

e przyktadowe postanowienia statutu/umowy spotki oraz pozostatych regulaminéw organéw umozliwiajace
wykorzystanie komunikacji elektronicznej

SPRAWNIE DZIALAJACE BIURO ZARZADU ,,OKIEM PSYCHOLOGA"”

JAK POSTEPOWAC ,,GDY MLEKO SIE JUZ ROZLALO"? CZYLI DZIALANIA BIURA ZARZADU
W SYTUACII KRYZYSOWE)]

e skad bierze sie kryzys - czy moze dotkna¢ kazda firme?

e jaskoftki kryzysu” - jak zapobiega¢ a nie leczyc¢?

e ,gaszenie pozaru” - dziatania w sytuacji kryzysowej

e whnioski na przysztos¢ - pozytywne efekty doswiadczen zdobytych podczas sytuacji kryzysowych

JAK USPRAWNIC PROCESY KOMUNIKACYJINE W BIURZE I FIRMIE?
e komunikacja wewnetrzna jako element kultury organizacyjnej - rola i zasady
e identyfikacja kultury organizacyjnej
e diagnoza potrzeb komunikacyjnych
e sieci obiegu informacji a $ciezki wewnetrznej komunikacji formalnej
i nieformalnej pomiedzy organami spotki
e wytyczanie $ciezek komunikacji wewnetrznej w modelu ex post facto
e kaskadowy model komunikacji wewnetrznej
e rola Biura Zarzadu w obiegu informacji - kluczowe oczekiwania
e btedy komunikacji wewnetrznej

BIURO ZARZADU JAKO OSRODEK KSZTALTOWANIA WIZERUNKU FIRMY
e wizerunek firmy jako zrédto wiedzy o spéice — jak PR moze wesprzec biznes?
e funkcje, znaczenie i metody pozytywnego oddziatywania
e pozytywny oraz negatywny wizerunek
e od czego zacza¢ tworzenie wizerunku, jak kontynuowac rozpoczety proces?
e budowanie nowego standardu w zakresie wizerunku oraz modyfikacja starego

e wartos$¢ wizerunku w otoczeniu zewnetrznym: na ile liczy sie w decyzji klientéw, inwestordow, ocenie
wspdlnikdw i instytucji?

www.eurofinance.pl
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