SPRAWOZDANIE Z PRZEJRZYSTOSCI DZIALANIA ZA ROK 2022
SPORZADZONE NA PODSTAWIE ART. 13 ROZPORZADZNENIA PARLAMENTU
EUROPEJKSKIEGO I RADY (UE) NR 537/2014

1. Informacje dotyczace formy organizacyjno-prawnej oraz struktury
wlasnosciowe;j:

a) forma organizacyjno-prawna: spotka z ograniczona odpowiedzialnoscia
zawarta aktem notarialnym nr REP A Nr 1767/2009 z 23 marca 2009 roku
z pozniejszymi zmianami;

b) struktura wlasnosciowa na dzien 31.12.2022 roku: kapital podstawowy w
wysokosci 50 000,00 zt, wspolnicy: Krzysztof Golinski — biegly rewident nr
ewid. 11413 (50 udzialow o wartosci nominalnej 25.000,00 zi), Daniel Mach
Biegly rewident nr ewid. 12040 (40 udzialow o wartosci nominalnej
20.000,00 z1), Agnieszka Golinska ( 10 udzialow na kwote 90 udziatow o

wartosci nominalnej 5.000,00 z1).

2. W przypadku, gdy podmiot uprawniony do badania sprawozdan
finansowych nalezy do sieci, opis danej sieci, jak rowniez rozwiazania
prawne i strukturalne w danej sieci:

- podmiot nie nalezy do sieci.

3. Opis struktury zarzadzania podmiotu uprawnionego do badania sprawozdan
finansowych:
Organem zarzadzajacym jest zarzad spotki w sktadzie:

Prezes Zarzadu — Krzysztof Golinski — biegly rewident nr ewid. 11413

4.0pis systemu wewnetrznego systemu kontroli jakosci podmiotu
uprawnionego do badania sprawozdan finansowych oraz oswiadczenie Zarzadu
na temat skutecznosci jego funkcjonowania:

Spotka BGGM Audyt zostala zalozona w 2009 roku. Z dniem rozpoczecia
dziatalnosci, tj. do 01.06.2009 przyjeta regulamin wewnetrzny w zakresie
systemu kontroli jakosci, ktory kilkukrotnie byl aktualizowany. Ostatnia

aktualizacja nastgpitla w lutym 2023 roku (zalacznik nr 1). W 2022 roku



dokonano kontroli wszystkich odcinkow (zakresow) opisanych w ww.
regulaminie, tj. w szczegolnosci:

* ogolnych zasad sSwiadczenia ustug poswiadczajacych przez podmiot w
zakresie organizowania i planowania prac (zlecen), przebiegu tych prac,
procedur zakonczeniowych a takze monitorowania prac przez zarzad
podmiotu i weryfikatora,

* wymogow zawodowych, w tym zasad niezaleznosci, uczciwosci,
obiektywizmu, zachowania tajemnicy zawodowej oraz profesjonalnego
postepowania osob uczestniczacych w czynnosciach rewizji finansowej,

* umiejetnosci i kompetencji oséb zatrudnionych przez podmiot, w tym
posiadanych kwalifikacji i rozwoju zawodowego,

* przydzialu pracownikow do poszczegdlnych prac,

» zasad konsultacji zewnetrznych w przypadku braku przez zatrudnione
osoby wiedzy fachowej niezbednej do wykonania ustug,

* przyjmowania nowych zlecen i podejmowania zlecen od dotychczasowych
klientow.

Zarzad podmiotu oswiadcza, ze przeprowadzone kontrole w zakresie systemu
wewnetrznej kontroli jakosci nie wujawnily istotnych nieprawidlowosci.

Istniejaca kontrola, w sposob wlasciwy, spelnia funkcje jej przynalezne.

5. Wskazanie, kiedy odbyla sie ostatnia kontrola w zakresie systemu
zapewnienia jakosci, przeprowadzona przez Polska Agencje Nadzoru
Audytowego.

Ww. kontrola przeprowadzona byla w marcu 2021 roku.

6. Wykaz jednostek interesu publicznego, dla ktérych podmiot uprawniony do
badania sprawozdan finansowych wykonywat czynnosci rewizji finansowej w
poprzednim roku obrotowym:

W poprzednim roku obrotowym podmiot wykonywal czynnosci rewizji

finansowej w nastepujacych podmiotach:



- MIRBUD S.A. Ssrodroczny przeglad sprawozdania finansowego i
Srodroczny przeglad skonsolidowanego sprawozdania finansowego

- AGRO Fundusz Inwestycyjny Otwarty (badanie polaczonego
sprawozdania finansowego Srodroczny  przeglad polaczonego
sprawozdania finansowego w tym badanie i przeglad pieciu
subfunduszy).

- SKYLINE INVESTMENT S.A. srodroczny przeglad sprawozdania
finansowego i Srodroczny przeglad skonsolidowanego sprawozdania
finansowego, badanie jednostkowego i skonsolidowanego sprawozdania
finansowego).

Lark.pl S.A. Srodroczny przeglad sprawozdania finansowego i badanie

jednostkowego sprawozdania finansowego).

7. Oswiadczenie o stosowanej przez podmiot uprawniony do badania
sprawozdan finansowych polityce w zakresie zapewnienia niezaleznosci,
zawierajace rowniez potwierdzenie, Ze zostala przeprowadzona wewnetrzna
kontrola przestrzegania zasad niezaleznosci:

Stosowana przez podmiot uprawniony polityka w zakresie zapewnienia
niezaleznosci os6b wykonujacych jakiekolwiek czynnosci zwiazane z badaniem
sprawozdania finansowego oraz samego podmiotu uprawnionego od badanych
jednostek oparta jest na skladaniu stosownych oswiadczen. Oswiadczenie o
spelnianiu  warunkow okreslonych w przepisach ustawy o bieglych
rewidentach, firmach audytorskich, firmach audytorskich oraz o nadzorze
publicznym z 11.05.2017r. skladane jest przed podpisaniem umowy na
badanie przez podmiot uprawniony, kluczowego bieglego rewidenta,
pozostalych bieglych rewidentow, asystentow i aplikantow oraz bieglego
rewidenta pelniacego funkcje inspektora jakosci (weryfikatora). Zlozenie
oSwiadczen ponawiane jest w dniu wydania sprawozdania z badania
sprawozdania finansowego. Oswiadczenia przechowywane sa przez podmiot
uprawniony w dokumentacji rewizyjnej z badania sprawozdania finansowego.
Wewnetrzna kontrola przestrzegania zasad niezaleznosci przeprowadzana jest
na biezaco przez kontrolera jakosci (weryfikatora) oraz okresowo przez Zarzad
Spolki.



8. Oswiadczenie o stosowanej przez podmiot uprawniony do badania
sprawozdan finansowych polityce w zakresie doskonalenia zawodowego
(ksztalcenia ustawicznego) bieglych rewidentow.

Doskonalenie zawodowe bieglych rewidentow odbywa sie zgodnie z przepisami
ustawy o bieglych rewidentach. Za odbycie szkolenia w wymaganym zakresie w
wyznaczonym terminie odpowiada biegly rewident. Podmiot uprawniony
przeprowadza weryfikacje posiadanych przez bieglych rewidentow uprawnien,
a zaswiadczenia o odbytych szkoleniach obligatoryjnych stanowia zalacznik do
zawartej umowy lub przechowywane sa w aktach osobowych bieglych

rewidentow zatrudnionych w podmiocie w ramach umow o prace.

9. Informacje o osiagnietych przychodach, z podzialem na poszczegolne

czynnosci rewizji finansowej i ustugi (kwoty w PLN):

Przychody z badania ustawowego rocznych i
skonsolidowanych sprawozdan finansowych
jednostek interesu publicznego oraz jednostek
nalezacych do grupy przedsiebiorstw, ktorych
jednostka dominujaca jest jednostka interesu
publicznego;

Przychody z badania ustawowego rocznych i
skonsolidowanych sprawozdan finansowych 1913 841
innych jednostek;

Przychody z dozwolonych ustug niebedacych
badaniem sprawozdan finansowych
Swiadczonych na rzecz jednostek badanych
przez bieglego rewidenta lub firme audytorska
Przychody z ushug niebedacych badaniem
sprawozdan finansowych sSwiadczonych na 57 500
rzecz innych jednostek.

42 000

105 800

Suma 2119 141

10. Informacje o zasadach wynagradzania kluczowych bieglych rewidentow
oraz czlonkéow Zarzadu - wraz ze wskazaniem bieglego rewidenta
odpowiedzialnego w imieniu podmiotu uprawnionego do badania sprawozdan
finansowych za sporzadzenie tego sprawozdania.

Cztonkowie Zarzadu podmiotu uprawnionego nie pobieraja wynagrodzenia
Kluczowi biegli rewidenci wynagradzani sa na podstawie umowy cywilno-
prawnej. Kwota wynagrodzenia kalkulowana jest w oparciu o kwote przychodu

ze sprzedazy ustug (poszczegolnych zlecen) i wskaznik maksymalnie do 75% w



zaleznosci od trudnosci zlecenia, planowanego czasu niezbednego do jego
wykonania a takze od ilosci os6b w zespole wykonujacym poszczegolne
zlecenia. Kluczowi biegli rewidenci bedacy wspolnikami spotki wynagradzani
sa z podziatu zysku.

Bieglym rewidentem odpowiedzialnym w imieniu podmiotu za sporzadzenie
niniejszego sprawozdania jest Krzysztof Golinski - Prezes Zarzadu, biegly

rewident nr ewid. 11413.

11. Opis polityki bieglego rewidenta lub firmy audytorskiej w zakresie rotacji
kluczowych partnerow firmy audytorskiej. Zasady w ww. zakresie opisane

zostaly w pkt 3.4 i 3.5 zalaczonego Audit manual

- BGGM AUDYT SP.Z0.0.

" 03-450 Warszawa, ul. Ratuszowa 11

©ONIP: 524-26-79-535 Regon: 141815856
www.bggm.pl / info@bgem.pl

Podmiot wprawniony do badania
sprawezdad finansowych ar ewid. 3489

Krzysztof Golinski
Prezes Zarzadu
BGGM Audyt Sp. z o.0.

Warszawa, 28 kwietnia 2023r.



Oswiadczenia

Zarzad BGGM Audyt Sp. z o.0. oswiadcza, ze obowigzujacy w spoélce system
wewnetrznej kontroli jakosci jest skuteczny i zapewnia odpowiednia jakosé

Swiadczonych ushug

Zarzad BGGM Audyt Sp. z 0.0 oswiadcza, ze stosowane procedury w zakresie
zapewnienia niezaleznosci sa stosowane i sa zgodne z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami

Zarzad BGGM Audyt Sp. z 0.0 oswiadcza, ze zapewnia mozliwo$s¢ wypelniania,
przez bieglych rewidentow zatrudnionych w podmiocie, z obowigzkow w zakresie
doskonalenia zawodowego bieglych rewidentow okreslonych w obowigzujacych

przepisach.
- BGGM AUDYT SP.Z 0.0.
* 03-450 Warszawa, ul. Ratuszowa 11
" WIP: 524-26-79-535 Regon: 141815856
www.bggm.pl / info@bggm.pl
Podmiot uprawniony do badania
sprawozdad finansowych ar ewid. 3489
Krzysztof Golinski

Prezes Zarzadu
BGGM Audyt Sp. z o.o.
Warszawa, 28 kwietnia 2023r.



Zalacznik 1

AUDiIT MANUAL

BGGM AUDYT

FIRMA: BGGM Audyt Spétka z Ograniczona Odpowiedzialnoscia ul. Ratuszowa
11, 02-703 Warszawa (Regon:141815856, KRS: 0000327377, NIP: 5242679535)
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A. ZATWIERDZENIE DO STOSOWANIA

Niniejszy dokument zatwierdzony zostaje do stosowania w catej organizacji od
1 stycznia 2023 r.

Niniejszy dokument zostal opracowany w oparciu o:

1. ustawe z dnia 11 maja 2017 r. o biegtych rewidentach, firmach audytorskich
oraz nadzorze publicznym (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1302 z pdézniejszymi

zmianami),

2. Kragjowy Standard Kontroli JakosSci 1 w brzmieniu Miedzynarodowego
Standardu Zarzqdzania Jakosciq (PL) 1 — ,Zarzqgdzanie jakoSciq dla firm
wykonujqgcych badania lub przeglady sprawozdan finansowych lub zlecenia
innych ustug atestacyjnych lub pokrewnych” opracowanego przez Rade

Miedzynarodowych Standardéw Badania i Ustug Atestacyjnych (IAASB),

3. Kragjowy Standard Kontroli Jakosci 2 w brzmieniu Miedzynarodowego
Standardu Zarzadzania JakosSciqa (PL) 2 - ,Kontrole jakosSci wykonania
zlecenia” opracowanego przez Rade Miedzynarodowych Standardéw

Badania i Ustug Atestacyjnych (IAASB),

4. rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 537/2014 z dnia 16
kwietnia 2014 r. w sprawie szczegdlnych wymogéw dotyczacych
ustawowych badann sprawozdani finansowych jednostek interesu
publicznego, uchylajace decyzje Komisji 2005/ 909/ WE (Dz. Urz. UE L 158 z
27.05.2014, str. 77 oraz Dz. Urz. UEL 170z 11.06.2014, str. 66)

Dotyczy wszystkich ustug wykonywanych przez organizacje, ktére rozpoczeto

po dniu 1.01.2023r.

Jednoczesnie przydziela sie odpowiednie funkcje poszczegbdlnym pracownikom

i wspoélpracownikom firmy zgodnie z czesScia C niniejszego opracowania.

Funkcja Osoby odpowiedzialnej za etyke petnié¢ bedzie Pan Daniel Mach jako

osoba posiadajaca uprawnienia bieglego rewidenta oraz odpowiednie wiedze i

doswiadczenie.
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¢7/// Rt

Prezes Zarzadu Data

Krzysztof Golinski 24.02.2023
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B.

d)

g)

OBJASNIENIA STOSOWANYCH POJEC
BGGM - “BGGM Audyt” Spoétka z Ograniczong Odpowiedzialnoscia,
FA - firma audytorska, spelniajagca wymogi Ustawy dla firm audytorskich,

KSKJ1 - Krajowy Standard Kontroli Jakosci 1 w brzmieniu Miedzynarodowego
Standardu Zarzadzania Jakoscia (PL) 1 - ,Zarzadzanie jakoscia dla firm
wykonujacych badania lub przeglady sprawozdan finansowych lub zlecenia
innych ushlug atestacyjnych lub pokrewnych” opracowanego przez Rade

Miedzynarodowych Standardéw Badania i Ustug Atestacyjnych (IAASB),

KSKJ2 - Krajowy Standard Kontroli Jakosci 2 w brzmieniu Miedzynarodowego
Standardu Zarzadzania Jakoscig (PL) 2 — ,Kontrole jakosci wykonania zlecenia”
opracowanego przez Rade Miedzynarodowych Standardow Badania i Uslug

Atestacyjnych (IAASB),

Ustawa - Ustawa z dnia 11 maja 2017 r. o bieglych rewidentach, firmach
audytorskich oraz nadzorze publicznym (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1302 z
pozniejszymi zmianami),

Rozporzadzenie nr 537/2014 - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) nr 537/2014 z dnia 16 kwietnia 2014 r. w sprawie szczegolnych
wymogow dotyczacych ustawowych badan sprawozdan finansowych
jednostek interesu publicznego, uchylajace decyzje Komisji 2005/909/WE
(Dz. Urz. UE L 158 z 27.05.2014, str. 77 oraz Dz. Urz. UE L 170 z
11.06.2014, str. 66),

Kodeks Etyki — “Miedzynarodowy kodeks etyki zawodowych ksiegowych (w
tym Miedzynarodowe standardy niezaleznosci)” stanowiacy Zalacznik nr 1
do uchwaly Nr 3431/52a/2019 Krajowej Rady Biegltych Rewidentow z dnia
25 marca 2019 r. z uwzglednieniem ,Zmiany do Czesci 4B Kodeksu
odzwierciedlajace terminy i pojecia zastosowane w Miedzynarodowym
Standardzie Uslug Atestacyjnych 3000 (zmienionym)” stanowiacych
Zalacznik nr 1 do uchwaty Nr 1760/27a/2021 Krajowej Rady Bieglych

Rewidentow z dnia 6 sierpnia 2021 r.,
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h) Rozporzadzenie 2021 - Rozporzadzenie Ministra Finansow, Funduszy i

j)

k)

)

Polityki Regionalnej z dnia 18 stycznia 2021 r. w sprawie rocznej

sprawozdawczosci firm audytorskich,

Rozporzadzenie 2019 - Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27
listopada 2019 r. w sprawie optat z tytutu nadzoru wnoszonych przez firmy
audytorskie w zwiazku z wykonywaniem ustug atestacyjnych oraz ushlug

pokrewnych zgodnie z krajowymi standardami wykonywania zawodu,

Rozporzadzenie 2017 - Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z
dnia 7 listopada 2017 r. w sprawie obowiazkowego ubezpieczenia

odpowiedzialnosci cywilnej firmy audytorskiej,

SWKJ - system wewnetrznej kontroli jakosci, ktorego zaprojektowanie
dokumentuje niniejszy dokument i ktory zostal przyjety do stosowania od 1
stycznia 2023 r.; SWKJ zostal zaprojektowany, wdrozony i stosowany przez
BGGM w celu zapewnienia firmie racjonalnej pewnosci, ze:

a. BGGM i jej personel wypelniaja swoje obowiazki zgodnie ze standardami
zawodowymi oraz majacymi zastosowanie wymogami prawnymi i
regulacyjnymi oraz wykonuja zlecenia zgodnie z takimi standardami i
wymogami oraz

b. sprawozdania ze =zlecen wydane przez firme lub partnerow

odpowiedzialnych za zlecenie sg odpowiednie w danych okolicznosciach,

Krajowe standardy wykonywania zawodu - Krajowe Standardy uchwalone
Uchwatami Krajowej Rady Bieglych Rewidentow i zamieszczone na stronie

PIBR (Wyszukiwarka standardow zawodowych | PIBR),

m) KBR - kluczowy biegly rewident, tj. osoba wpisana do rejestru bieglych rewidentéw i

b)

odpowiedzialna za przeprowadzenie badania sprawozdania finansowego oraz za
sprawozdanie bieglego rewidenta, ktore jest wydawane w imieniu BGGM. W punkcie
,KOMPETENCIJE I FUNKCJE W FIRMIE” niniejszego SWKIJ wskazano liste 0sob, ktorym
moze by¢ powierzona funkcja KBR,

SSFGK - skonsolidowane sprawozdanie finansowe grupy kapitalowej,
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c) BRS - biegly rewident wyznaczony przez BGGM jako w glownym stopniu
odpowiedzialny za przeprowadzenie badania SSFGK w imieniu BGGM na
poziomie jednostki dominujgcej danej grupy kapitatlowej oraz biegly
rewident wyznaczony jako w glownym stopniu odpowiedzialny za
przeprowadzenie badania SSFGK na poziomie istotnych jednostek zaleznych
objetych skonsolidowanym sprawozdaniem finansowym danej grupy
kapitalowej (art. 2 pkt 12 lit. b) ustawy). W punkcie ,KOMPETENCJE I
FUNKCJE W FIRMIE” niniejszego SWKJ wskazano liste osob, ktéorym moze by¢
powierzona funkcja BRS,

d) Partner odpowiedzialny za zlecenie — KBR lub BRS. Dla zlecen uslug
atestacyjnych innych niz badanie oraz ustug pokrewnych zastrzezonych dla
bieglego rewidenta i wykonywanych zgodnie z krajowymi standardami
wykonywania zawodu w rozumieniu Ustawy, przez partnera odpowiedzialnego
za zlecenie nalezy rozumiecC bieglego rewidenta wykonujacego to zlecenie
atestacyjne lub swiadczacego ustuge pokrewna,

e) PANA - Polska Agencja Nadzoru Audytowego,

f) Slabosé w niniejszym SWKJ - wystepuje, gdy:

a. nie ustalono celu jakosci wymaganego do osiagniecia celu systemu
zarzadzania jakosScia,

b. ryzyko jakosci lub potaczenie ryzyk jakosci nie zostalo zidentyfikowane
lub odpowiednio oszacowane,

c. reakcja lub polaczenie reakcji nie zmniejsza prawdopodobienstwa
wystapienia zwigzanego z nia ryzyka jakosci do akceptowalnie niskiego
poziomu, poniewaz reakcja(-e) nie jest(sa) wlasciwie zaprojektowana(-e),
wdrozona(-e) lub nie dziata(- ja) skutecznie lub

d. brak innego aspektu SWKJ lub nie zostal on wlasciwie zaprojektowany,
wdrozony badz nie dziata skutecznie, w zwiazku z czym wymaganie
standardow nie zostaly zaadresowane.

g) Dokumentacja zlecenia/dokumentacja badania - zapis wykonanej pracy,
uzyskanych wynikow oraz wnioskow wyciagnietych przez KBR/BRS (czasem

uzywane sa terminy takie, jak ,dokumenty robocze” lub ,dokumentacja pracy”).
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h)

j)

k)
f)

Dla zlecen badania ustawa o bieglych rewidentach postuguje sie terminem
ysdokumentacja badania”, przez ktora nalezy rozumie¢ zapis wykonanych
procedur, uzyskanych odpowiednich dowodow badania oraz wnioskow bieglego
rewidenta, w tym wszelkie opracowania, informacje, notatki, analizy,
sprawozdania lub oceny sporzadzone na potrzeby przeprowadzenia badania
sprawozdan finansowych. Zgodnie z Ustawa, BGGM:

a. sporzadza dokumentacje klienta, ktora zawiera miedzy innymi akta
badan, akta zlecen ustug atestacyjnych innych niz badanie oraz akta
zlecen ustug pokrewnych wykonanych lub wykonywanych na rzecz
danego klienta;

b. tworzy akta badania dla kazdego badania zawierajace miedzy innymi
dokumentacje badania oraz sprawozdanie z badania,

Termin Dokumentacja zlecenia oraz dokumentacja badania beda uzywane w
niniejszym SWKJ wymiennie i oznaczaja lacznie definicje z Ustawy oraz
KSKJ1/KSKJ2,

Kontrola jakosci wykonania zlecenia — obiektywna ocena znaczacych osadow
dokonanych przez zespot wykonujacy zlecenie i wyciagnietych wnioskow,
wykonana przez kontrolera jakosci wykonania zlecenia oraz zakonczona w dacie
lub przed data sprawozdania ze zlecenia. W BGGM kontrola jakosci
przeprowadzona jest zgodnie z procedura opisana w punkcie 5.4 wraz z
zalacznikami

Kontroler jakoSci wykonania zlecenia -osoba, posiadajaca uprawnienia
bieglego rewidenta, wyznaczona przez BGGM w celu wykonania kontroli jakosci
wykonania zlecenia. W punkcie ,KOMPETENCJE I FUNKCJE W FIRMIE”
niniejszego SWKJ wskazano liste osob, ktorym moze byc¢ powierzona funkcja
kontrolera jakosci wykonania zlecenia.

Partner - kazda osoba umocowana do zobowigzania BGGM do wykonania
zlecenia ustug zawodowych.

Personel - partnerzy i pracownicy BGGM,

Pracownicy - specjalisci niebedacy partnerami, w tym zatrudnieni przez BGGM

eksperci,
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m) Zespol wykonujacy zlecenie - partnerzy odpowiedzialni za zlecenie oraz

personel wykonujacy zlecenie oraz wszelkie inne osoby, ktore wykonuja
procedury podczas zlecenia, z wylaczeniem:
a. zewnetrznego eksperta oraz
b. audytorow wewnetrznych, ktorzy zapewniaja bezposrednia pomoc
podczas zlecenia. (Zob. par. A13)
Dla zlecen badania przeprowadzonych zgodnie z Ustawa zesp6l wykonujacy
badanie oznacza wszystkie osoby zaangazowane w przeprowadzanie badania,
w szczegolnosci KBR/BRS, osoby przeprowadzajace kontrole jakosci
wykonania zlecenia, kadre kierownicza wyzszego szczebla oraz osoby
odbywajace aplikacje, uczestniczacych w przeprowadzanym badaniu, a takze
zatrudnianych przez BGGM ekspertow oraz inne osoby wykonujace, w ramach

danego badania, czynnosci na zlecenie lub pod kontrola KBR lub BGGM.

n) Inspekcje zewnetrzne - kontrole prowadzne przez PANA,

o)

Ustalenia - informacje (w odniesieniu do systemu zarzadzania jakosScig) o
zaprojektowaniu, wdrozeniu i dzialaniu systemu zarzadzania jakoscia, ktore
zostaly zebrane podczas wykonywania dzialan monitorujacych, inspekcji
zewnetrznych oraz z innych stosownych zZrodel, ktore wskazuja na mozliwosc

istnienia jednej lub wiecej stabosci w SWKJ BGGM,

p) Jednostka notowana na gieldzie papierow wartosciowych - jednostka, ktorej

q)

akcje, papiery wartosciowe lub instrumenty dluzne sa notowane na uznanej
gieldzie papierow wartosciowych lub znajduja si¢ w obrocie na podstawie
regulacji uznanej gieldy papierow wartosciowych lub innego ekwiwalentnego
organu. W tym rozumiemiu tez jednostka notowana na NewConnect,
Jzp - jednostki interesu publicznego, o ktérych mowa w Rozporzadzeniu nr
537/2014,
Sieé — wieksza struktura:

a. ktorej celem jest wspotpraca, oraz

b. ktorej wyraznym celem jest udzial w zyskach lub kosztach, albo ktéra

posiada wspolnego wlasciciela, system kontroli lub zarzadzanie, wspolna

polityke i procedury zarzadzania jakoscia, wspolna strategie biznesowa,
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t)

korzysta ze wspodlnego znaku firmowego lub znaczacej czeSci zasobow
zawodowych.
Zgodnie z ustawa o bieglych rewidentach, przez siec¢ to struktura:
a. ktorej celem jest wspolpraca, i do ktorej nalezy biegly rewident lub firma
audytorska oraz
b. ktorej celem jest podzial zyskow lub kosztow, lub ktora funkcjonuje w
ramach wspolnych powigzan wtascicielskich, lub ktora posiada wspodlna
polityke i procedury kontroli jakosci, lub ktéra posiada wspdlna strategie
gospodarcza, lub ktora korzysta ze wspolnego oznaczenia lub znaczacej
czeSci zasobow.
BGGM nie dziala w ramach sieci ani nie tworzy struktury, ktora bedaca
siecia (zgodnie z powyzszymi definicjami) z zadna firm audytorskich ani
bieglym rewidentem.
Zawodowy osad - zastosowanie stosownych szkolen, wiedzy i doswiadczenia, w
kontekscie standardow zawodowych, przy podejmowaniu Swiadomych decyzji
dotyczacych kierunkow dziatan odpowiednich dla zaprojektowania, wdrozenia i
dziatania systemu zarzadzania jakoscig firmy,
KSB - Krajowe Standardy Badania w brzmieniu Miedzynarodowych Standardow
Badania przyjetych uchwala nr 2041/37a/2018 Krajowej Rady Bieglych
Rewidentoéw z dnia 5 marca 2018 r. ze zm.,
Ryzyko jakoSci — ryzyko, ktore ma racjonalng mozliwosc:
a. wystapienia oraz
b. indywidualnie lub w polaczeniu z innymi ryzykami, niekorzystnie wplynac
na osiagniecie celu lub celow jakosci.
Racjonalna pewnos¢ — wysoki, cho¢ nie absolutny, poziom pewnosci,
Stosowne wymogi etyczne - zasady etyki zawodowej i wymogi etyczne, ktore
maja zastosowanie do zawodowych ksiegowych przy podejmowaniu sie zlecen,
ktore sa badaniami lub przegladami sprawozdan finansowych lub zleceniami
innych ustug atestacyjnych i pokrewnych; wynikaja one z:
a. Ustawy,
b. zasad etyki zawodowej przyjetych przez Krajowa Rade Bieglych
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Rewidentow, tj. Miedzynarodowego Kodeksu etyki zawodowych
ksiegowych (w tym Miedzynarodowych standardow niezaleznosci) IESBA
(dalej: ,Kodeks IESBA”).

x) Reakcja — polityki lub procedury zaprojektowane i wdroZone przez BGGM w celu
zareagowania na jedno lub wiecej ryzyk dotyczacych jakosci:

a. Polityki sa deklaracjami tego, co nalezy lub czego nie nalezy zrobic¢, aby
zareagowac na ryzyko(a) dotyczace jakosci. Takie deklaracje moga zostac
udokumentowane, wprost wyrazone w przekazywanych informacjach lub
by¢ dorozumiane na podstawie dziatan lub decyzji,

b. Procedury sa dzialaniami w celu wdrozenia polityk.

y) Dostawca ushlug — osoba lub podmiot zewnetrzny w stosunku do BGGM, ktora
zapewnia zasoby wykorzystywane w SWKJ lub podczas wykonywania zlecen. W
BGGM dostawcami ustug sa:

a. POLAUDIT Sp. z o.0. — zapewniajacy monitoring wraz z inspekcja
zlecen,

b. Biegli rewidenci z firmy POLAUDIT Sp. z o.0. — w zakresie konsultacji,

c. Biegli rewidenci z firmy POLAUDIT Sp. z o.0. — w zakresie kontroli
jakosci zlecen w przypadku zaistnienia sytuacji, gdy Krzysztof
Golinski i Daniel Mach sa wspoélnie zaangazowani w realizacje

zlecenia.
C. ZROZUMIENIE WARUNKOW, ZDARZEN, OKOLICZNOSCI, DZIAEAN
LUB ZANIECHAN, KTORE MOGA NIEKORZYSTNIE WPLEYNAC NA
OSIAGNIECIE CELOW JAKOSCI

ZLOZONOSC I CHARAKTERYSTYKA DZIALANIA BGGM

Przedmiotowa analiza nie jest robiona na kompletnych danych za rok 2022

(na moment jej sporzadzania brak danych kompletnych)
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Rok powstanie 2009

BGGM

Zarzad Krzysztof Golinski nr 11413, Prezes Zarzadu

1.

Wtlasciciele 2.

Prokura

samoistna 2.

Zasoby
ludzkie /Personel

N

Krzysztof Golinski, BR nr 11413, 50 udziatow o
lacznej wartosci 25.000,00 ztotych

Daniel Piotr Mach, BR nr 12040, 40 udziatlow o
tacznej wartosci 20.000,00 ztotych.

. Agnieszka Beata Golinska, 10 udziatow o tacznej

wysokosci 5000 ztotych.

. GOLINSKA AGNIESZKA BEATA - prokura samoistna,

SZCZEPANSKI MAREK JAROSLAW — prokura
samoistna

. Krzysztof Golinski, biegly rewident 11413 wspolnik

firmy audytorskiej, rozpoczecie wspoltpracy - 2009

. Daniel Mach, biegly rewident 12040 wspolnik firmy

audytorskiej, rozpoczecie wspotpracy - 2009

. Malgorzata Mazurkiewicz, biegly rewident 10022

umowa cywilno-prawna z osoba nie prowadzaca
dzialalnosci jako firma audytorska, rozpoczecie
wspotpracy - 2017

. Marek Szczepanski, asystent stosunek pracy,

rozpoczecie wspotpracy - 2016

. Monika Mach, asystent stosunek pracy, rozpoczecie

wspolpracy - 2021

. Jakub Lipinski, asystent stosunek pracy,

rozpoczecie wspolpracy — 2021

. Agnieszka Golinska, administracja umowa cywilno-

prawna z osoba nie prowadzaca dziatalnosci jako
firma audytorska, rozpoczecie wspolpracy - 2009

ul. Ratuszowa 11
03-450 Warszawa
ul. Krotka 5,
09-100 Plonsk

Siedziba

Oddziat

W Oddziale nie jest prowadzona dziatalnosc¢. Jest to miejsce
przechowywania akt badania z poprzednich lat.
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BGGM jest mikroprzedsiebiorca w rozumieniu art. 7 ustawy
Wielkos¢ FA z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow (t.j. Dz. U. z
2021 r. poz. 162)

Korzystanie z

podwykonawcow NIE
siec brak
usluga 2019 | 2020 | 2021 | 2022 |
Badanie sprawozdania 101 113 140 101
finansowego |
Ogélna liczba badanie skopsohdowanego 6 8 9 <
K h sprawozdania finansowego |
Wyl onyw inyc przeglad sprawozdania 19 21 y
ustug 11 finansowego |
rodzaj przeglad skonsolidowanego 5
sprawozdania finansowego |
inna ustuga atestacyjna 2 9 |
razem 107 144 179 117 |

Ustugi, o ktorych
mowa w art. 47  BGGM nie swiadczy takich ustug
ust. 2 ustawy

Ushugi na rzecz

Jzp

TAK
TAK, w ostatnim okresie bylo 6 klientow NewConnect:

1. Unified Factory — badanie SF I SSFGK za rok 2022,
Partner odpowiedzialny za wszystkie zlecenia — Daniel Mach,

2. QuarticOn — badanie SF za rok 2022, Partner
odpowiedzialny za zlecenie — Daniel Mach,

3. ABS Investment Alternatywna Spoétka Inwestycyjna -
badanie SF za rok 2022, Partner odpowiedzialny za
zlecenie — Daniel Mach,

Ustugi na rzecz

New Connect 4. Skoczowska Fabryka Kapeluszy - badanie SF za rok

2021 i 2022, Partner odpowiedzialny za wszystkie zlecenia —

Daniel Mach (sprawozdania BR z zastrzezeniami za 2021 i
2022),

S. AQT Water - badanie SF za rok 2022, Partner
odpowiedzialny za zlecenie — Daniel Mach,

6. Telesto - - badanie SF za rok 2019, 2020, 2021, 2022,
Partner odpowiedzialny za zlecenie — Krzysztof Golinski
(sprawozdania BR za wszystkie lata zastrzezeniami),

DECYZJE 1 DZIALANIA STRATEGICZNE I OPERACYJNE, PROCESY
BIZNESOWE I MODEL BIZNESOWY BGGM
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KBR 2019 2020 2021 2022
jzp 3 8 16 6
Krzysztof Golinski 3 6 7 1
Daniel Mach 2 9 5
KBR w firmie nie jzp 104 136 163 111
Krzysztof Golinski 67 70 84 47
Daniel Mach 35 64 78 64
Malgorzata Mazurkiewicz 2 2 1
razem 107 144 179 117
Branza 2019 2020 2021 2022 razem
Informatyka 2 4 S 11
razem 3 8 16 6 33
Klienci jzp:

Klienci w branzy ,dzialalnos¢ inwestycyjna” to:

1. Fundusz inwestycyjny FIO AGRO (2019, 2020) - badanie
SSFGK, Partner odpowiedzialny za wszystkie zlecenia -
Krzysztof Golinski

2. AGRO Fundusz Inwestycyjny Otwarty (2021, 2022) - badanie
SSFGK, przeglad SSFGK, Partner odpowiedzialny za
wszystkie zlecenia - Krzysztof Golinski

Analiza klientéw 3 gy fine Investment SA (2020, 2021, 2022) — badanie SF,

jzp 1 procesow badanie SSFGK, przeglad SF, przeglad SSFGK, inna ustuga
dl? ty ‘fh atestacyjna (Ocena przez biegtego rewidenta sprawozdania o
klientow wynagrodzeniach), Partner odpowiedzialny za wszystkie

zlecenia — Daniel Mach,

4. Lark.pl SA (2021, 2022) — badanie SF, przeglad SF, Partner
odpowiedzialny za wszystkie zlecenia — Daniel Mach,

Kliencie w branzy ,informatyka” to:

1. Simple SA (2019-2022) — badanie SF, badanie SSFGK,
przeglad SF, przeglad SSFGK, inna ustuga atestacyjna
(Ocena przez biegtego rewidenta sprawozdania o
wynagrodzeniach). Partner odpowiedzialny za wszystkie
zlecenia - Krzysztof Golinski

Wydane sprawozdania KBR zmodyfikowane:

1. Lark.pl SA — sprawozdanie KBR negatywne za lata 2018,
2019, 2020 oraz przeglad na 30.06.2020 r.
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Analiza klientow Veka Sp. z o0.0. (2019, 2020) — badania SF. Partner
duzych i odpowiedzialny za wszystkie zlecenia - Krzysztof Golinski.
procesow dla Sprawozdania KBR nie zawieraja modyfikacji.

tych klientow

CECHY I STYL ZARZADZANIA KIEROWNICTWA BGGM

Kierownictwo charakteryzuje sie stylem afiliacyjnym stylem zarzadzania, jednak z
wyraznym prowadzeniem lidera na poszczegélnych projektach. Styl afiliacyjny w
BGGM opiera sie na fakcie dlugiej wspolpracy pracownikow (bardzo malej rotacji),
malym zespole oraz bardzo dobrej znajomosci procesow, procedur oraz metod pracy

przez caty personel.
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Partnerzy nadaja odpowiedni ton z gory oraz kulture organizacyjna (Srodowisko)
charakteryzujaca sie¢ dbaloscia o wysoka jakos¢, bezwzgledne przestrzeganie
standardow i wymogow oraz etyki zarowno w odniesieniu do Ustawy, Rozporzadzenia

nr 537/2014 jak i Kodeksu Etyki.

Poszczegolnym osobom nadano nastepujace funkcje i odpowiedzialnosci:

FUNKCJA KOMPETENCJA

Partner zarzadzajacy Krzysztof Golinski nr 11413
odpowiedzialny za SWKJ

Krzysztof Golinski nr 11413,
KBR Daniel Mach nr 12040,

Matgorzata Mazurkiewicz nr 10022.

Krzysztof Golinski nr 11413,

BRS Daniel Mach nr 12040.
Krzysztof Golinski nr 11413,
Daniel Mach nr 12040
na zasadach wzajemnosci

Kontliolerzy LSO W przypadku zaistnienia sytuacji, gdy Krzysztof

zlecen RO . o . .
Golinski i Daniel Mach sa wspélnie zaangazowani w
realizacje zlecenia kontrola jakosci przeprowadzana
jest przez bieglego rewidenta z firmy POLAUDIT Sp.
Z 0.0.

Osoba odpowiedzialna za Daniel Mach nr 12040

etyke

1.Krzysztof Golinski nr 11413

2.Daniel Mach, biegly rewident 12040 wspoélnik
firmy audytorskiej, rozpoczecie wspotpracy -
2009

3.Malgorzata Mazurkiewicz, biegly rewident 10022
umowa cywilno-prawna z osoba nie prowadzaca
Zasoby ludzkie /Personel dziatalnosci jako firma audytorska, rozpoczecie
wspolpracy — 2017

4.Anita Matocha, biegly rewident 13725, doradca
podatkowy nr wpisu: 09359,

S5.Marek Szczepanski, asystent stosunek pracy,
rozpoczecie wspolpracy - 2016

6.Monika Mach, asystent stosunek pracy,



[TYTUL DOKUMENTU]

Ocena SWKJ
Monitoring

Konsultacje

Opiekun przekazywania
informacji ds. MDR
Inspektor Ochrony
Danych

Osoba odpowiedzialna za
sprawy zwiazane z
naruszeniem prawa, w
tym korupcji

Osoba odpowiedzialna
(Zarzad) za
przestrzeganie procedur
zapobiegajacych praniu
pieniedzy
Administrator zasobow
technologicznych

rozpoczecie wspotpracy - 2021

7.Jakub Lipinski, asystent stosunek pracy,
rozpoczecie wspolpracy — 2021

8.Agnieszka Golinska, administracja umowa
cywilno-prawna z osoba nie prowadzaca
dzialalnosci jako firma audytorska, rozpoczecie
wspolpracy - 2009

Krzysztof Golinski nr 11413

Monitoring wraz z inspekcjq zlecen — zewnetrzna
jednostka na zasadach wzajemnosci POLAUDIT Sp.
Z 0.0.

Wg zatacznika 2
Krzysztof Golinski nr 11413

Nie powotany

Daniel Mach nr 12040

Krzysztof Golinski nr 11413 — Prezes Zarzadu

Odpowiedzialnos¢ operacyjna - Daniel Mach nr
12040

Krzysztof Golinski,
Daniel Mach

Nastepujace osoby sg docelowo powinny zdoby¢ uprawnien biegtego rewidenta:

1. Marek Szczepanski - w trakcie doktortu z dziedziny finansow,

2. Monika Mach,

3. Jakub Lipinski — w trakcie studiow z dziedziny finansow.

BGGM wspiera starania zapewniajac:

1. urlopy ptatne na dzien egzaminacyjny,

2. oplacajac 1 termin kazdego egzaminu,

3. oplacajac szkolenia,
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4. coroczne wyjazdy integracyjne potaczone ze szkoleniami.

ZASOBY BGGM, W TYM ZASOBY ZAPEWNIANE PRZEZ DOSTAWCOW USLUG
Zasoby ludzkie (za wyjatkiem dostawcow ustug) zostaly opisane powyze;.
Zasoby technologiczne

Praca odbywa si¢ w systemie hybrydowym tj, czesciowo zdalnie, czeSciowo w biurze, w
czesSci u klienta.

Praca odbywa sie w chmurze Microsoft (onedrive). Dostep do chmury jest ograniczony
do os6b wyznaczonych przez administratora zasobow technologicznych.

Wszystkie dokumenty, tj.:
* dokumentacje elektroniczne wszystkich zlecen,
* dokumentacje elektroniczne dotyczace klientow,

* SWKJ (w zakresie zarowno udokumentowania zaprojektowania SWKJ, jak i

udokumentowania stosowania SWKJ),

* Dotyczace spelnienia przez FA wymogow wynikajacych z Ustawy oraz
Rozporzadzenia nr 537/2014,

* administracyjne, ksiegowe, prawne, finansowe, dotyczace zasobow FA, inne.

sa zabezpieczone hastami. Hasta wejscia do chmury sg zmieniane raz na kwartat.

Dla ulatwienia spojnej i zgodnej ze standardami zawodowymi oraz regulacjami i
wymogami prawnymi wykonania zlecenia przez pracownikow, firma zapewnia
przykladowe szablony dokumentacji roboczej (ktore moga byc realizowane poprzez
zapewnienie odpowiedniego oprogramowania do badania) w celu udokumentowania
procesu zlecenia dla klienta. Obecnie obowiazuja 4 szablony realizacji zlecenia (Mahul
i2, Program Badania i AditEXMachina). Kazdy z nich moze byc stosowany czastkowo

badz w catosci. W momencie dokonczenia prac nad AEM wszystkie zlecenia moga by¢
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dokumentowane tylko w tym szablonie. Oprocz firmowych szablonéw do badania biegli
moga sie postugiwac programem KDR firmy Ufin. Szablony te sa uaktualniane zgodnie
z wymogami w celu odzwierciedlenia wszystkich zmian w standardach zawodowych i
rodzaju wykonywanej ustugi. Pracownicy wykorzystuja je do dokumentowania
kluczowych faktow, czynnikow ryzyka i ocen zwiazanych z przyjeciem lub kontynuacja
kazdego zlecenia. Pracownikom zaleca si¢ stosowanie zawodowego osadu w trakcie
modyfikacji takich szablonow, aby upewnili sie, ze w przypadku kazdego zlecenia takie
sprawy sa odpowiednio udokumentowane i ocenione zgodnie ze standardami
zawodowymi i zasadami firmy.

Analiza danych wykonywana jest w autorskim programie AuditExMachina. Program
ten jest w Srodowisku MS Office w VBA (w szczeg6lnosci arkusze binarne Excela i

zestawy makr w VBA). Analiza danych opiera sie na krokach:
1) “Sciagniecie” e-sprawozdania
2) Zmapowanie e-sprawozdania do poszczegolnych pozycji — praca reczna
3) Zmapowanie kont z jpk — praca reczna

4) Mozliwosc zapytan o dostownie wszystko (gdyz wszystkie ksiegowania w okresie

zostaly przyporzadkowane poszczegolnym pozycjom w SF). Przyktady zapytan:
a. Ksiegowania na kazdej pozycji SF,

b. Testy analityczne dzienne, miesieczne, za dowolny okres, zestawiajac

dowolne konta ze soba,
c. wiekowanie zobowiazan, naleznosci, zapasow, inne,

d. zapisy nietypowe (po dowolnej wybranej przez uzykownika cesze lub
kombinacji cech).

Program pozwala na kompletna i efektywna analize danych w dowolnej konfiguracji w

bardzo krotkim czasie. Stworzone makra bardzo istotnie zmiejszaja czas wykonania

procedur badania, zwiekszaja tez ich efektywnosc poprzez wykonywanie wielu testow

analitycznych na kompletnych danych.
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Aktualna wersja programu umieszczona jest w chmurze. Program jest tak
skonstruowany aby:

+ wprowadzone dane byly kompletne i odpowiednie — dane wprowadzane to dane
klienta, w znacznej czesci z plikow jpk. Pliki te (i dane w nich zawarte) zarowno na
etapie wprowadzania, jak i wykorzystania w procesie badania sa wielokrotnie
sprawdzane (przykladowo przez sumy kontrolne na réznych poziomach),

» zachowana byla poufnos¢ danych - dostepu sa ograniczone hastami oraz lista osob,
ponadto haslta sg zmieniane raz na kwartat,

» program dzialal zgodnie z projektem i osiagat cel, do ktorego jest przeznaczony - ten
aspekt jest testowany na kazdym projekcie,

» dane wyjSciowe (w przewazajacej mierze pliki jpk) programu osiagaja cel, w jakim
beda wykorzystywane — celem sa poszczegdlne procedury wskazane w procesie
planowania,

* ogolne kontrole IT (kontrole biezace Daniela Mach) niezbedne do wspierania ciagtego
dziatania programu zgodnie z projektem sa odpowiednie — kontrole biezace wskazuja
prawidtowos¢ dzialania programu,

* potrzeba specjalistycznych umiejetnosci do skutecznego korzystania z aplikacji IT, w
tym szkolenia osob, ktore beda korzystac z aplikacji IT — w chwili obecnej brak takiej
potrzeby, caly personel jest przeszkolony i pracuje na programie,

* potrzeba opracowania procedur okreslajacych sposob dzialania aplikacji IT -

procedury te wskazane sa w samym programie.

Zasoby intelektualne
1) personel, w tym dodatkowe kwalifikacje:

a. Anita Malocha - biegly rewident 13725, doradca podatkowy nr wpisu:
09359,

b. Marek Szczepanski - starszy asystent w trakcie doktoratu,

2) Dostawcy ustug - POLAUDIT Sp. z o.0. (nr w rejestrze 552). Biegli rewidenci

wymienieni w zalaczniku 2.
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PRZEPISY PRAWA, REGULACJE, ZAWODOWE STANDARDY I OTOCZENIE, W
KTORYM DZIALA BGGM

[u—y

KSKJ1,

KSKJ2,

Ustawa,

Rozporzadzenie nr 537/2014,
Kodeks Etyki,

Rozporzadzenie 2021,
Rozporzadzenie 2019,
Rozporzadzenie 2017,

© ©® N o g & W N

Krajowe standardy wykonywania zawodu.

Ponadto FA dziala w oparciu o prawo i standardy zamieszczone na stronie PIBR (Prawo

i standardy | PIBR).

RODZAJ I ZAKRES WYMOGOW SIECI I USLUG SIECIOWYCH

W znaczeniu definicji sieci zamieszczonej w niniejszym SWKJ, BGGM nie tworzy sieci
z zadnym innym podmiotem ani nie nalezny do sieci. Niemniej jednak BR prowadza

dzialalnosci gospodarcze jeszcze w nastepujacych FA:
1) DANIEL MACH (nr w rejestrze firm audytorskich 3682)

2) KRZYSZTOF GOLINSKI (nr w rejestrze firm audytorkich 3398).

Firmy te nie lacza Zadne umowy z BGGM. Ponadto nie ma zZadnych przeplywow
Srodkow pienieznych (z tytulu faktur czy innych zobowiazan) pomiedzy

przedmiotowymi firmami a BGGM.

RODZAJE ZLECEN WYKONYWANYCH PRZEZ FIRME I SPRAWOZDAN, KTORE
MAJA BYC WYDANE
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FA wykonuje jedynie ustugi atestacyjne. Analiza tych uslug ponize;j:

WSZYSTKIE USLUGI DLA WSZYSTKICH KLIENTOW:

rodzaj uslugi
atestacyjnej

2019

2020

2021

2022

Razem

liczba

przychéd liczba

przychéd

liczba

przychéd

liczba

przychéd

liczba

przychéd

badanie
skonsolidowanego
sprawozdania
finansowego

55 000,00

73 500,00

90 500,00

71 500,00

31

290 500,00

Badanie sprawozdania
finansowego

101

996 766,00 113

1166 277,14

140

1 456 531,94

101

1172 705,56

455

4 792 280,64

inna ustuga atestacyjna

15 000,00

74 756,10

27 000,00

15

116 756,10

przeglad
skonsolidowanego
sprawozdania
finansowego

13 000,00

13 000,00

przeglad sprawozdania
finansowego

19

73 500,00

83 000,00

25 500,00

44

182 000,00

razem

107

1 051 766,00 144

1341 277,14

179

1 704 788,04

117

1 296 705,56

547

5 394 536,74

WSZYSTKIE USLUGI DLA JZP:

rodzaj ustugi

2019

2020

2021

2022

Razem

atestacyjnej

liczba

przychéd | liczba

przychéd | liczba

przychéd

liczba

przychéd

liczba

przychéd

badanie
skonsolidowanego
sprawozdania
finansowego

16 000

18 000

42 000

22 000

98 000

Badanie
sprawozdania
finansowego

—_

12 000

—_

20 000

36 000

20 000

88 000

inna ustuga
atestacyjna

6 000

1 000

7 000

przeglad
skonsolidowanego
sprawozdania
finansowego

13 000

13 000

przeglad
sprawozdania
finansowego

16 000

35 000

3 000

11

54 000

razem

28 000

67 000 16

119 000

46 000

33

260 000

WSZYSTKIE USLUGI DLA NEW CONNECT:

rodzaj uslugi

2019

2020

2021

2022

Raze:

m

atestacyjnej

liczba

przychéd | liczba

przychod

liczba

przychéd

liczba

przychod

liczba

przychod

badanie
skonsolidowanego
sprawozdania
finansowego

4 000

—_

4 000

Badanie
sprawozdania
finansowego

—_

8 000 1

8 000

18 000

70 000

10

104 000
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Razem 1 | 8 000 ‘ 1 | 8 000 | 2 ‘ 18 000 ‘ 7 | 74 000 ’ 11 | 108 000

RODZAJE JEDNOSTEK, DLA KTORYCH WYKONYWANE SA ZLECENIA

bransa Liczba wykonanych przychéd
ustug
Budownictwo 9 109 000
dziatalnos$¢ inwestycyjna 16 93 000
handel hurtowy 8 122 500
Informatyka 2 62 000
Nieruchomosci 12 161 000
Pozostate 70 749 205,56
reszta 117 1 296 705,56
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D. INSTRUKCJA KONTROLI JAKOSCI (SKWJ)
Deklaracja ogolnej polityki jakosci

Celem firmy jest wustanowienie, wdrozenie, przestrzeganie, monitorowanie

i egzekwowanie systemu kontroli jakosci, ktory spelnia co najmniej wymagania:
1. KSKJ1,
2. KSKJ2,
3. Ustawy,

4. Rozporzadzenia nr 537/2014.

Zasadyiprocedury kontrolijakoscimajazapewnic firmieracjonalna pewnosc, ze:

a) firma i jej personel wypelniaja swoje obowiazki zgodnie ze standardami
zawodowymi i majacymi zastosowanie wymogami prawnymi i regulacyjnymi, a
takze ze przeprowadzaja zlecenia zgodnie z takimi standardami i wymogami

oraz,ze

b) sprawozdania bieglych rewidentow wydane przez firme lub partnerow

odpowiedzialnych za zlecenia sa wlasciwe w danych okolicznosciach.

BGGM przestrzega kazdego wymogu zawartego w standardach, chyba ze ze wzgledu
na okolicznosci panujace w BGGM wymog nie ma zastosowania do wykonywanych
przez nia zlecen badania i przegladu sprawozdan finansowych oraz innych ustug
atestacyjnych i pokrewnych. Przyjete rozwiazania sa dostosowane do BGGM jako firmy
zatrudniajacej/wspolpracujacej z od 2 do 4 bieglymi rewidentami w zwiazku z czym

niektore funkcje moga byc laczone.
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1. PROCES IDENTYFIKACJI I OSZACOWANIA RYZYKA PRZEZ
FIRME

Pierwsza identyfikacja ryzyk powstaje przy pierwszym zaprojektowaniu SWKJ
(niniejszego dokumentu). Zostaly one zidentyfikowane i oszacowane przez osobe
odpowiedzialng za SWKJ na podstawie wytycznym z par. 25 KSKJ1 oraz biorac pod
uwage dotychczasowe raporty z monitoringow oraz kontroli zewnetrznych.

Proces identyfikacji i szacowania ryzyka po kazdym pol roku zostata przeprowadzona
przez osobe odpowiedzialna za SWKJ po konsultacji z pozostatym czlonkiem Zarzadu.
Proces identyfikacji i szacowania ryzyka przez FA odbywa sie po zaistnieniu

nastepujacych zdarzen:

1) Kazdorazowo po dokonaniu poétrocznej oceny jako dzialanie naprawcze w wyniku
przedmiotowej oceny.
W wyniku oceny (powstatej w wyniku kontroli PANA lub innej zewnetrznej

instytucji) jakiegokolwiek obszaru dziatalnosci FA, w tym:

a. Oceny czy firma i jej personel wypelniaja swoje obowiazki zgodnie ze
standardami zawodowymi i majacymi zastosowanie wymogami prawnymi
i regulacyjnymi, a takze ze przeprowadzaja zlecenia zgodnie z takimi

standardami i wymogami oraz

b. Oceny czy sprawozdania z wykonania ustugi wydane przez firme lub
partnerow odpowiedzialnych za zlecenie sa odpowiednie w danych
okolicznosciach

(obejmuje to m.in. ocene zaprojektowania, wdrozenia i stosowania SWKJ,
spelnienia wymogow formalno-prawnych przez BGGM, jakosci i wystarczalnosci

akt badania oraz odpowiedniosci wydawanych sprawozdan),

2) Za kazdym razem po stwierdzeniu przypadku naruszenia przez FA wymogow
obowiazujacych FA. Moze to dotyczy¢ wymogow wynikajacych z: Ustawy, Ustawy
AML, Rozporzadzenie nr 537/2014, KSB, KSKJ1, KSKJ2, UoR, RODO i innych.

Przypadki naruszen moga miec¢ miejsce w efekcie skargi, anonimowego donosu,
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zgloszenia sytuacji naruszen przez personel lub dostawcow ustug, kontroli

jakosci akt badania, inspekcji akt zlecenia,
3) Przy zmianie jakichkolwiek wymogow dotyczacych BGGM,
4) Przy zmianie jakichkolwiek z okolicznosci dziatania BGGM, t;j.:
a. w odniesieniu do charakteru i okolicznosci firmy, dotyczacych:
i. zlozonosci i charakterystyki dzialania firmy,

ii. decyzji 1 dzialan strategicznych i operacyjnych, procesow

biznesowych i modelu biznesowego firmy,
iii. charakterystyki i stylu zarzadzania kierownictwa,

iv. zasobow firmy, w tym zasobow zapewnianych przez dostawcow

ushug,

V. przepisow prawa, regulacji, standardow zawodowych oraz

otoczenia, w ktorym dziala firma oraz

b. wodniesieniu do rodzaju i okolicznosci zlecen wykonywanych przez firme,

dotyczacych:

i. rodzajow zlecen wykonywanych przez firme i sprawozdan, ktore

maja by¢ wydane oraz

ii. rodzajow jednostek, dla ktorych takie zlecenia sa podejmowane

Proces ten przebiega nastepujaco:

Identyfikacja ryzyk odbywa sie przy udziale calego zespolu. Odbywa sie to poprzez
yburze mozgow” podczas spotkania zespolu dedykowanego przedmiotowej kwestii.
Identyfikacja ryzyk po raz pierwszy (przy zaprojektowaniu przedmiotowego SWKJ)
odbyla sie na podstawie analiz danych BGGM dotyczacych okresu 2019-2022

w zestawieniu z wymogami.

1) Identyfikacja ryzyk.
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a.

W przypadku zaistnienia zdarzen opisanych w punktach 1-3 powyzej,
nalezy dokonac identyfikacji charakteru danego zdarzenia (incydentalny
czy systemowy) oraz jego przyczyny (czy zawinit czlowiek czy tez brak jest
odpowiedniej procedury). Proces ten polega na opisaniu sytuacji

niepozadanej w formie ryzyka.

W przypadku wystapienia zdarzen opisanych w punktach 4-5 nalezy
zidentyfikowac w jaki sposob przedmiotowa zmiana moze mie¢ wplyw na
wymogi spelnienie celu SWKJ (par. 14 KSKJ1). Caly zespot rozwaza “co
mogloby poéjs¢ zle” (,what could go wrong”) w zwiazku ze zmiana

okolicznosci wymienionych w punkcie 4 powyzej.

2) Szacowanie ryzyka. Proces ten sklada sie z szacowanie prawdopodobienstwa

wystapienia ryzyka oraz wagi ryzyka dla celow FA. Proces ten wykonuje osoba

odpowiedzialna na SWKJ.

3) Proces szacowania ryzyka jest za kazdym razem dokumentowany poprzez:

a.

informacje o zdarzeniach inicjujacych proces (np. tres¢ skargi, raport z
kontroli, raport z oceny kwartalnej, zmiana zalacznika A, informacja o

zmianie wymogow itp.),
identyfikacje przyczyn zdarzen opisanych w punktach 1-3 powyzej,
Notatke ze spotkania zespot,

Ostateczna identyfikacja i szacowanie ryzyk wraz z przyczynami

podjetych decyzji.

4) osoba odpowiedzialna na SWKJ ostatecznie zatwierdza zmienione dokumenty

(Zatacznik: Cele jakosci, ryzyka jakosci, reakcje FA) dla poszczegolnych
elementow SWKJ.
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2. LAD KORPORACYJNY I PRZYWODZTWO

Kazdy partner i pracownik sa w r6znym stopniu odpowiedzialni za wdrozenie

zasad i zasad kontroli jakoSci w firmie. Najwazniejszym komunikatem dla

wszystkich partnerow i pracownikow jest przeslanie dotyczace starania o

zachowanie jakosSci oraz zachecania pracownikow do podobnego zaangazowania

oraz promowanie osob podejmujacych podobne wysiltki. Partner zarzadzajacy
ma najwyzsze uprawnienia i ponosi odpowiedzialnosé¢ za system kontroli jakosci.

Od wszystkich partnerow i pracownikow wymaga si¢ postepowania zgodnie z

nastepujacymi wytycznymi:

a. stawianie na pierwszym miejscu etycznego postepowania i jakosci ustugi —
wzgledy rynkowe nie moga by¢ uwazane za wazniejsze od jakosci
wykonanej pracy,

b. czytanie, rozumienie i sledzenie Kodeksu Etyki,

C. zrozumienie odpowiedzialnosci za zidentyfikowanie, ujawnienie i
udokumentowanie zagrozen dla niezaleznosci oraz nastepujacego po tym

procesu zarzadzania zidentyfikowanymi zagrozeniami przez firme i jej

personel,

d. unikanie okolicznosci, w ktorych niezaleznos¢ moze byc¢ (lub wydaje sieg)
ostabiona,

e. wypelnianie obowiazku statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w

tym przechowywanie zaswiadczen potwierdzajacych odbycie stosownych
szkolen,

f. aktualizacja wiedzy o rozwoju branzy rewizji finansowej, majacych
zastosowanie zalozeniach koncepcyjnych sprawozdawczosci finansowej i
ushug atestacyjnych (np. MSSF i MSRF), ujawnieniach i zasadach
rachunkowosci, kontroli jakosci, standardach obowiazujacych w firmie
oraz istotnych trendach w branzy i dzialalnosci klienta,

g. dzielenie sie wiedza i doswiadczeniem z innymi partnerami i pracownikami

(w miare potrzeb) w celu poprawienia jakosci ushug na rzecz klientow na
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okresowych szkoleniach wewnetrznych,

h. zabezpieczenie i wlasciwe uzycie oraz utrzymywanie biura i sprzetu
komputerowego (lacznie z siecig i Srodkami komunikacji), a takze innych
wspolnych aktywow. Obejmuje to uzytkowanie zasobow technologicznych
firmy tylko dla celow prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, przy
uwzglednieniu wymogow etycznych, poufnosci danych klienta i
prywatnosci,

i. przechowywanie danych firmy i klienta, informacji o dziatalnosci
gospodarczej, informacji dotyczacych klientow oraz danych osobowych w
sposob bezpieczny i poufny,

j- Prezes FA w terminie do ostatniego dnia lutego nastepnego roku w imieniu
Firmy przekazuje PANA sprawozdanie zawierajace dane o przychodach FA
oraz uslugach wykonanych w poprzednim roku kalendarzowym,
obejmujace informacje:

(i) o liczbie, strukturze rodzajowej, podmiotowej, terytorialnej
wartosciowej tych ustug lub przychodow,

(if) osobach wykonujacych te ustugi w imieniu FA,

(i) o podwykonawcach wraz ze wskazaniem czynnosci, jakie wykonywali

(iv) - w przypadku badan ustawowych, o ktérych mowa w art. 14
rozporzadzenia nr 537/2014 — w przypadku badan ustawowych JZP.

k. zapewnienie, aby elektronicznie generowane przez firme informacje
dotyczace klienta i firmy byly zapisywane w sieci firmowej zgodnie z

wlasciwymi procedurami przechowywania danych,

L. informowanie Prezesa BGGM (lub inne osoby przez niego upowaznione) o
dostrzezonych w firmie znaczacych naruszeniach kontroli jakosci, etyki (w
tym niezaleznosci), poufnosci danych lub o nieodpowiednim uzyciu zasobow

firmy (np. Internetu i poczty elektronicznej),

m. dokumentowanie i utrzymywanie odpowiedniej ewidencji wszystkich

kontaktow z klientami, w czasie ktorych klient zwracal sie¢ o udzielenie

profesjonalnej porady lub porady takiej udzielono,
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n. dokumentowanie i utrzymywanie odpowiedniej ewidencji wszystkich
znaczacych konsultacji, dyskusji, analiz, postanowien oraz wnioskéw o
zagrozeniu niezaleznosci zarzadu, kwestii trudnych lub spornych,

rozbieznosci zdan oraz konfliktow interesow oraz

o. postepowanie zgodnie z przyjetymi w firmie standardowymi zwyczajami
odnosnie godzin pracy, obecnosci, administracji, terminow spotkan i

kontroli jakosSci.

p. Spotka udostepnia ogbélny adres e-mail, oraz fizyczna skrzynke sygnalisty

dla zglaszania wszelkich uwag odnosnie kontroli jakosci

ZALACZNIK Nr Druku NAZWA
Nr 6 AMI1I OSWIADCZENIA
JEDNORAZOWE
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2.1 Przyklad idzie z gory

Partnerzy BGGM decyduja o wszystkich kluczowych sprawach dotyczacych
firmyijej praktykizawodowej.

Partnerzy przyjmuja odpowiedzialnoS¢ za zarzadzanie i promowanie kultury
kontrolijakosciw firmie oraz za ustanowienie i przestrzeganie niniejszej instrukcji
oraz wszystkich innych niezbednych praktycznych wskazéwek podnoszacych
jakosé zlecenia.

Partnerzy odpowiadaja za ustalenie struktury operacyjnej i raportowania w

BGGM.

Poszczegolnym osobom nadano nastepujace funkcje i odpowiedzialnosci:

FUNKCJA KOMPETENCJA

Partner zarzadzajacy Krzysztof Golinski nr 11413
odpowiedzialny za SWKJ
Osoba odpowiedzialna Krzysztof Golinski nr 11413
operacyjnie za SWKJ
Osoba odpowiedzialna za Daniel Mach nr 12040
etyke
Krzysztof Golinski nr 11413,
KBR Daniel Mach nr 12040,
Malgorzata Mazurkiewicz nr 10022.

Krzysztof Golinski nr 11413,

BRS Daniel Mach nr 12040.
Krzysztof Golinski nr 11413,
Daniel Mach nr 12040
na zasadach wzajemnosci
Iz(lcézl(;cgolerzy LSO W przypadku zaistnienia sytuacji, gdy Krzysztof

Golinski i Daniel Mach sa wspolnie zaangazowani w
realizacje zlecenia kontrola jakosci przeprowadzana
jest przez bieglego rewidenta z firmy POLAUDIT Sp.

Z 0.0.

1.Krzysztof Golinski nr 11413

Zasoby ludzkie /P 1
asoby ludzkie/Persone 2.Daniel Mach, biegly rewident 12040 wspolnik

firmy audytorskiej, rozpoczecie wspotpracy -
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Ocena SWKJ
Monitoring

Konsultacje

Opiekun przekazywania
informacji ds. MDR
Inspektor Ochrony
Danych

Osoba odpowiedzialna za
sprawy zwiazane z
naruszeniem prawa, w
tym korupcji

Osoba odpowiedzialna
(Zarzad) za
przestrzeganie procedur
zapobiegajacych praniu
pieniedzy
Administrator zasobow
technologicznych

2009

3.Matlgorzata Mazurkiewicz, biegly rewident 10022
umowa cywilno-prawna z osoba nie prowadzaca
dziatalnosci jako firma audytorska, rozpoczecie
wspotpracy — 2017

4.Anita Matocha, biegly rewident 13725, doradca
podatkowy nr wpisu: 09359,

5.Marek Szczepanski, asystent stosunek pracy,
rozpoczecie wspolpracy - 2016

6.Monika Mach, asystent stosunek pracy,
rozpoczecie wspolpracy - 2021

7.Jakub Lipinski, asystent stosunek pracy,
rozpoczecie wspolpracy — 2021

8.Agnieszka Golinska, administracja umowa
cywilno-prawna z osoba nie prowadzaca
dziatalnosci jako firma audytorska, rozpoczecie
wspolpracy - 2009

Krzysztof Golinski nr 11413

Monitoring wraz z inspekcja zlecen — zewnetrzna
jednostka na zasadach wzajemnosci POLAUDIT Sp.
Z 0.0.

Wg zatacznika 2
Krzysztof Golinski nr 11413

Nie powotany

Daniel Mach nr 12040

Krzysztof Golinski nr 11413 — Prezes Zarzadu

Odpowiedzialnos¢ operacyjna - Daniel Mach nr
12040

Krzysztof Golinski,
Daniel Mach

Kazda osoba, ktora przyjmuje okreSlona odpowiedzialnosS¢ i obowiazki do

sprawowania odpowiedzialnosci za system kontroli jakoSci, ma wystarczajace i
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odpowiednie doSwiadczenie i umiejetnosSci oraz niezbedne uprawnienia do

przyjecia tej odpowiedzialnosci.

W praktyce narzedziami stawiania jakosci jako najwyzsze dobro sa:

1.

komunikaty bezposrednie od partnerow BGGM do pozostalej czesci

personelu w zakresie jakosci, postawy partnerow, maile,

. decyzje BGGM dotyczace finansowania szkolen dla pracownikow,

organizowania corocznego spotkania integracyjnego,

. w decyzjach firmy przedkladanie kwestii jakosci nad kwestiami

finansowymi,
promowanie wlasciwej, solidnej i dobrej pracy i zapewnianie stabilnego
Srodowiska pracy, wspoludzial pracownikow w procesie ksztaltowania

rozwoju firmy,

. ocena podejScia pracownikow do jakosci stanowi element oceny

okresowej pracownikow.

. dbalo§¢ o wysoka jakoS¢ narzedzi pracy (wlasny program

AuditExMachina opracowany duzym nakladem czasu i energii).
Program byl tworzony przez BGGM w celu optymalizacji procesow
badania przy jednoczesnym zmniejszeniu do minimum ryzyka
przeoczenia gdyz filozofia tego programu jest w jak stopniu pracowanie

na kompletnych danych),

. zobligowanie personelu do podpisywania stosownych oswiadczen w

zakresie jakosci,

. wspolpraca z firma zewnetrzna (POLAUDIT Sp. z o.0. ) w zakresie

monitoringu - adresujac w ten sposéb ryzyko autokontroli oraz
uzyskujac dzieki temu szanse na wskazowki zewnetrznego

profesjonalisty

2.2 Stanowiska kierownicze

W calej instrukcji kontroli jakoSci znajduja si¢ odnosniki do réznych funkcji

kierowniczych w firmie. Partnerzy moga pelni¢ wiecej niz jedna role, jezeli tylko
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WSZySCy pracownicy jasno rozumieja, za co odpowiada kazdy partner. Role te

omoéwiono ponizej:

ROLA Uwagi dotyczace tworzenia i
aktualizacji instrukcji

Partner

zarzadzajacy

Kontroler

jakosci zlecenia

Osoba
odpowiedzialna

za etyke

Zasoby ludzkie

Partner odpowiedzialny P | i O T e
odpowiada tez za wszystkie

monitorowanie efektywnosci
wykonanej pracy przez wszystkich
innych bedacych na stanowiskach

kierowniczych.

Osoba dokonujaca kontroli jakosSci.
Kazdy z profesjonalistow
wykonujacych funkcje kontroli

jakosci zlecenia.

Osoba odpowiedzialna za sprawy
etyki. Osoba, od ktorej wymaga sie
udzielania konsultacjiiodpowiedzi
nawszystkie zagadnienia zwigzane
z etyka, lacznie z niezaleznoScia,
konfliktem interesow, prywatnoscia
i zachowaniem poufnosci danych.

Personel odpowiedzialny za
funkcjonowanie wszystkich spraw
zwiazanych z zasobami ludzkimi,
lacznie z utrzymaniem danych w
odniesieniu do obowiazkow
zawodowych, takich jak skladki
czlonkowskie i stale podnoszenie

kwalifikacji zawodowych.

sprawy skarg izazaleri.
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2.3 Polityka dyscyplinarna w przypadku zachowan sprzecznych z

wymogami zawartymi w SWKJ

W przypadku zachowan sprzecznych z przedmiotowym SWKJ (w wyniku zgloszen

czlonkow personelu, klienta, stron trzecich, w efekcie uzyskanych dowodow lub

w zwiazku z bezposSrednim kontaktem lub w inny sposob) BGGM wdraza

nastepujace dzialania:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

Rozwazanie przez Partnerow wagi sprawy oraz przyczyn jej zaistnienia
i decyzji dotyczacych dzialan w odniesieniu do osoby, ktoéra sie
przedmiotowych dzialan dopuscila oraz w stosunku do ewentualnych
poszkodowanych,
W stosunku do osoby, ktora sie¢ dopuscila przedmiotowych dzialan
mozliwa reakcja BGGM to:

a. Upomnienie/nagana/obnizenie stanowiska,

b. Zwolnienie

c. Skierowanie sprawy do wlasciwych organow,
W stosunku do ewentualnych poszkodowanych podjecie wszelkich
mozliwych krokéw mogacych zrekompensowaé ewentualne straty.
Potraktowanie sprawy jako najwyzszej wagi i przedlozenie dzialan
kompensujacych nad ewentualnymi kosztami finansowymi
koniecznymi do poniesienia przez BGGM w tym zakresie,
Identyfikacja przyczyn sprawy wraz z rozwazaniem czy konieczne sa
korekty zaprojektowania SWKJ,
Zaprojektowania dodatkowych procedur SWKJ tak aby przedmiotowa
sytuacja nie pojawiala sie w przyszlosci.
Informacja dotyczaca zachowan sprzecznych z wymogami niniejszego
SWKJ, sposobu ich ujawnienia, rozwazan Partnerow w odniesieniu do
wagi oraz zidentyfikowanych przyczyn sytuacji, podjetych dzialan w
stosunku do osoby, ktora dopuscila sie danej sytuacji, jak i w stosunku
do os6b poszkodowanych oraz rozwazania wdrozenia dodatkowych

procedur w tym zakresie adresujacych przedmiotowe ryzyko musi byé
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udokumentowane. Dokumentacja taka stanowi czeS¢ dokumentacji
SWKJ. Odpowiednia czeS¢ tej dokumentacji powinno znalezé sie
rowniez w aktach osobowych osoby, ktora dopuscila sie zachowan

sprzecznych z wymogami niniejszego SWKJ.
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3.

STOSOWNE WYMOGI ETYCZNE

BGGM i jej pracownicy przestrzegaja (stosuja sie¢ do wszystkich wymogow

etycznych okreslonych w Ustawie i kodeksie Etyki odnoszacych sie do badan

sprawozdan finansowych oraz zlecen atestacyjnych innych niz badanie. Do

kazdej uslugi skladane sa oSwiadczenia, ktore sa zalacznikiem do niniejszego

opracowania) odnoszacych sie do nich odpowiednich wymogow etycznych, w tym

co najmniej wymogow przedstawionych w Kodeksie Etyki oraz wszelkich

dodatkowych wymogow regulacyjnych.

Firma zdaje sobie sprawe ze znaczenia i uprawnienn osoby odpowiedzialnej za

etyke we wszystkich z nia zwiazanych sprawach. Obowiazkiem osoby

odpowiedzialnej za etyke jest:

a.

utrzymanie zasad firmy zwiazanych z etyka (Kodeks Etyki rodzity od 100
do 199 podstawowe zasady i ramowe zalozenia koncepcyjne)

identyfikacja niezbednych zmian w polityce odnoszacych sie do etyki
(szczegolny nacisk zostanie polozony na ta funkcje po kazdym raporcie z
wynikow monitorowania)

zapewnianie wskazowek i konsultacji w sprawach zwiazanych z etyka
partnerom i pracownikom (np. niezaleznosc¢, konflikt interesow),
utrzymywanie listy klientow dla wszystkich jednostek interesu publicznego
(dla celow niezaleznosci),

monitorowanie zgodnosci z polityka i procedurami firmy we wszystkich
sprawach etyki,

zglaszanie przypadkow nieprzestrzegania polityki firmy do partnera
zarzadzajacego

koordynowanie szkolen z dzialem zasobow ludzkich we wszystkich

zagadnieniach zwigzanych z etyka.
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3.1 Niezaleznos§é

Wszyscy partnerzy i pracownicy musza zachowaé¢ zarowno niezaleznosé¢é umystu,
jakiwizerunku w trakcie wykonywania uslug atestacyjnych na rzecz klientow.

NiezaleznosS¢ nalezy utrzymywa¢ zgodnie z zapisami:

a. Kodeksu Etyki, w szczegolnosci rozdziat R120.12 Al, jak rowniez rozdziaty
od 400 do 899 dla swiadczonych ushug badania sprawozdania finansowego
oraz przegladu Sprawozdania finansowego. Dla ushug atestacyjnych innych

niz badania i przeglady Sprawozdan finansowych stosuje sie rozdziaty od

900 do 999
b. KSKJ1 1, KSKJ 2,
C. wszelkich dodatkowych wymogow lokalnych.

Gdy zagrozenia niezaleznosSci nie moga zosta¢ wyeliminowane ani obnizone do
mozliwego do zaakceptowania poziomu poprzez zastosowanie odpowiednich
zabezpieczen, firma powinna wyeliminowaé¢ dzialania, interesy lub zwiazki,
ktore powoduja zagrozenie lub powinna odmoéwi¢ przyjecia lub kontynuacji
zlecenia.

Przypadki nieprzestrzegania wymogow niezaleznosci sa zglaszane partnerowi

zarzadzajacemu.
ZALACZNIK Nr Druku NAZWA
Nr 1 AM II OSWIADCZENIE o
NIEZALEZNOSCI I
ZACHOWANIU

POUFNOSCI DANYCH
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3.2 Odpowiedzialnosé - firma

Firma odpowiada za opracowanie, wdrozenie, monitorowanie i egzekwowanie
zasad i procedur zaprojektowanych w celu wsparcia wszystkich partnerow i
pracownikow w zrozumieniu, identyfikacji, dokumentowaniu i zarzadzaniu
zagrozeniami dla niezaleznosci oraz rozstrzyganiu kwestii z nia zwiazanych.
Osoba odpowiedzialna za sprawy etyki (Daniel Mach) odpowiada rowniez za
zglaszanie wszystkich przypadkow nieprzestrzegania etyki partnerowi
odpowiedzialnemu 2za zlecenie i innym odpowiednim osobom. Osoba
odpowiedzialna za sprawy etyki musi takze zapewni¢ odpowiednie rozstrzygniecie
kwestii wszystkich zagrozen dla niezaleznosSci, ktore nie zostaly odpowiednio
rozwiazane ani obnizone do mozliwego do zaakceptowania poziomu oraz za
zglaszanie przypadkow nieprzestrzegania stosownych 2zasad partnerowi
zarzadzajacemu.

Osoba odpowiedzialna za sprawy etyki (Daniel Mach) odpowiada tez za

utrzymywanie bazy danych, zawierajacejliste wszystkich klientow, w stosunku

do ktorych konieczne jest spelnienie wymogu niezaleznosci i w zwiazku z tym
zabronione jest dokonywanie inwestycji w te podmioty. W przypadku klientow
bedacych jzp baza danych powinna obejmowac¢ takze podmioty powiazane.

Wszyscy partnerzy i pracownicy powinniby¢ poinformowani o tejbazie danych

i sposobach dostepu do niej.

Partner zarzadzajacy ostatecznie odpowiada wimieniu firmy i w zwigzku z tym

(jesli jest to konieczne, po konsultacjach z innymi partnerami), podejmuje

ostateczna decyzje rozstrzygajaca kazde zagrozenie niezaleznosci, lacznie z:

a. rezygnacja z konkretnego zlecenia lub ze wspolpracy z klientem,
ustaleniem i nalozeniem okreslonych zabezpieczen, dziatan i procedur
wlasciwie odnoszacych sie do zagrozen,

C. wyshuchaniem relacji czlonkow zespotu wykonujacego zlecenie (lub przez
innych partnerow lub pracownikow) i przeprowadzeniem dochodzenia w
sprawie nierozwiazanych kwestii dotyczacych przestrzegania niezaleznosci,

d. zapewnieniem odpowiedniej dokumentacji procesu i rozstrzygnieciem
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kazdej znaczacej kwestii dotyczacej niezaleznosci,

e. nalozeniem sankcji za nieprzestrzeganie wymogow,

f. zainicjowaniem i uczestnictwem w procesie wczesnego planowania, aby
uniknac potencjalnego naruszenia wymogu niezaleznosci,

g. zorganizowaniem w razie koniecznosci dodatkowych konsultacji oraz

h. zdefiniowaniem i przestrzeganiem polityki, zgodnie z ktora od wszystkich
partnerow i pracownikow wymaga sie analizy ich konkretnej sytuaciji i
informowania firmy o wszelkich zagrozeniach dla niezaleznosci.

BGGM musi udokumentowa¢ szczegoly zidentyfikowanych zagrozen i

zastosowane zabezpieczenia.
3.3 Odpowiedzialnosé¢ partnerow i pracownikow

Zgodnie z wymaganiami obowiazujacymi w firmie, od wszystkich partnerow i
pracownikow oczekuje si¢ biezacego aktualizowania wiedzy o postanowieniach
Kodeksu Etyki. Wymaga to od nich podjecia osobistego zobowigzania do
okresowego przegladania tresci tego Kodeksu.

Wszyscy partnerzy i pracownicy musza zna¢ i rozumie¢ rozdzialy od 300 do 399
Kodeksu Etyki w zakresie etyki zawodowej bieglych rewidentow wykonujacych
zwod podczas prac badania sprawozdan finansowych, innych ushlug
atestacyjnych, uslug pokrewnych jak i wszelkie dodatkowe wymogi lokalne.
Polityka firmy w zakresie niezaleznosci wymaga od wszystkich czlonkow zespolu
wykonujacego zlecenie wypelniania tych postanowienn dla wszystkich ustug
atestacyjnych i wydanych sprawozdan bieglegorewidenta.

Od wszystkich partnerow i pracownikow wymaga sie corocznego dostarczenia
firmie pisemnego potwierdzenia, ze rozumieja zapisy rozdzialu 120.12 Al-
aspekty niezaleznosSci, rozdzialu od 300 do 399 - wykonujac zawod bieglego
rewidenta podczas wykonywania badan sprawozdan finansowych, innych usltug
atestacyjnych, uslug pokrewnych, rozdzialu od 400 do 899 - wykonujac zawod
podczas Swiadczenia uslug badania sprawozdan finansowych , przegladu

sprawozdania finansowego, rozdzialu od 900 do 999 wykonujac zawéd podczas
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uslug atestacyjnych innych niz badanie i przeglady sprawozdania finansowego

Kodeksu Etyki oraz zasady niezaleznosSci obowiazujace w firmie oraz ich

przestrzegaja.

Od wszystkich partnerow i pracownikow wymaga sie¢ dokonania przegladu ich

konkretnej sytuacji odnosnie wszelkich potencjalnych zagrozen dla

niezaleznosci i poinformowania osoby odpowiedzialnej za etyke o wszelkich
zidentyfikowanych zagrozeniach.

Kazdy partner odpowiedzialny za zlecenie zobowiazany jest do dostarczenia BGGM

stosownych informacji o zleceniach na rzecz klientow, lacznie z zakresem

realizowanych uslug, aby umozliwi¢ firmie ocene ewentualnego ogolnego
wplywu na wymogi niezaleznosci. Aby to ulatwic:

a. wszyscy partnerzy lub pracownicy przydzieleni do zlecenia ushugi
atestacyjnej, na etapie rozwazan w zakresie przyjecia zlecenia (tj. przed
zlozeniem oferty dla klienta), potwierdzaja partnerowi odpowiedzialnemu
za zlecenie, ze sg niezalezni od klienta i samego zlecenia lub zglaszajg temu
partnerowi kazde biezace lub mozliwe zagrozenie niezaleznosci, tak aby
mogly byc¢ zastosowane odpowiednie zabezpieczenia,

b. po przyjeciu zlecenia (w tym w trakcie jego realizacji) partnerzy i pracownicy
musza powiadomic partnera odpowiedzialnego za zlecenie, jesli posiadajq
wiedze, ze ktorykolwiek z czlonkow zespolu wykonujacego zlecenie moze
nie by¢ niezalezny, co z kolei mogloby uniemozliwia¢ kontynuacje
Swiadczenia ustugi atestacyjnej przez firme.

C. Pracownicy, gdy zazada tego partner odpowiedzialny za zlecenie, podejmuja
wszystkie mozliwe rozsadne dzialania niezbedne do wyeliminowania lub
ograniczenia wszelkich zagrozen dla niezaleznosci do poziomu mozliwego

do zaakceptowania poprzez zastosowanie odpowiednich zabezpieczen.

Dzialania te moga obejmowac:
a. wylaczenie z zespohu realizujacego zlecenie,
b. zaprzestanie lub zmiane konkretnych typow prac lub ustug wykonywanych

w ramach zlecenia,
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C. wyzbycie sie powigzan finansowych lub praw wlasnosci,

d. wykluczenie czlonka zespolu realizujacego zlecenie 2z procesu
podejmowania jakichkolwiek istotnych decyzji dotyczacych zlecenia,

e. zaprzestanie lub zmiane charakteru zwiazkow osobistych albo kontaktow

gospodarczych z klientem,

f. kontroli jakosci zlecenia,
g. podjecie wszelkich innych rozsadnych dzialan, odpowiednich do
okolicznosci.

Partner odpowiedzialny za zlecenie niezwlocznie poinformuje BGGM o
dzialaniach podjetychwcelu rozwiazania takiej kwestii, aby firma mogla ustalié,
czy powinna podejmowac¢ dodatkowe dzialania.

Partnerzy i pracownicy sa poinstruowani, aby konsultowali sie z osoba
odpowiedzialna za etyke (Daniel Mach) we wszystkich przypadkach
dotyczacych niezaleznosSci, ktore beda wymagaly dalszych rozwazan i
dyskusji majacych na celu wlasciwe ustalenie ich charakteru. Takie sprawy
beda dokumentowane po dokonaniu ustalen.

Jesli partnerlub pracownik nie jest pewny, ze kwestia niezaleznoscilub obawa o
jej utrzymanie zajeto sie odpowiednio lub ja rozwiazano, informuje o tym

partnera zarzadzajacego.

Nr 27 AM C.2.3 PROCEDURA
NIEZALEZNOSCI
PRACOWNIKA
3.4 Dlugotrwala wspoélpraca firmy personelu wyzszego

szczebla z klientem badania (z uwzglednieniem rotacji
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partnerow) w przypadku jednostek zainteresowania

publicznego

Partnerzy i pracownicy musza przestrzega¢ wymogow Ustawy oraz Kodeksu
Etyki dotyczacych obowiazkowej rotacji partneréow odpowiedzialnych za
wykonanie zlecenia, kontrolerow jakosci oraz wszelkich innych czlonkow
zespole realizujacym zlecenie, ktorzy podejmuja kluczowe decyzje lub
wydaja osady w istotnych sprawach zwiazanych z wszelkimi zleceniami
badania jednostek zainteresowania publicznego.

Zgodnie z wymogami, gdy zleceniodawca badania sprawozdania finansowego
jest jzp i gdy dana osoba pracowala w charakterze kluczowego partnera
odpowiedzialnego za zlecenie przez okres 5 lat osoba ta nie uczestniczy w
zleceniu az do uplywu okresu 4 lat. Jesli zmiana Partnera odpowiedzialnego
za zlecenie nie jest mozliwa BGGM nie podejmuje si¢ przyjecia zlecenia.
Maksymalny czas nieprzerwanego trwania zlecei badan ustawowych,
przeprowadzanych przez te BGGM lub firme audytorska powiazana osobowo
z BGGM nie moze przekraczac¢ 5 lat. Takie zabezpieczenia beda obejmowacé
co najmniej kontrole jakosci przeprowadzonych prac. Okolicznosci, w
ktorych rotacja nie bylaby zalecana lub wymagana, powinny byé
niepodwazalne. Gdy znaczace zagrozenie niezaleznosci dotyczace partnera
odpowiedzialnego za zlecenie lub kontrolera jakosci powtarza sie, rotacja
bylaby glownym zabezpieczeniem niezbednym do ograniczenia zagrozenia do
poziomu mozliwego do zaakceptowania.

Ocena niezaleznosSci zespolu wykonujacego zlecenie jest wazna czesScia
procedur podjecia i kontynuacji wspolpracy z klientem. Jesli ocena wykaze,
ze rotacja pewnych osobjestniezbedna, to sprawatamusi by¢ przedstawiona
osobie odpowiedzialnej za etyke.

Kiedy sprawe przekazano osobie odpowiedzialnej za etyke, przyjmuje sie, ze jakis
rodzaj rotacji jest wymagany.

Po przegladzie okolicznosci (lacznie z przewidywana reakcja klienta) i

skonsultowaniu sie¢ z partnerem, osoba odpowiedzialna za etyke podejmie
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decyzje,takszybkojaktobedzie mozliwe, czy rotacja jest niezbedna. O ile rotacje
uznano za niezbedna, partner zarzadzajacy przydzieli nowa osobe iokreslidlugosé
okresu, w ktorym wylaczona osoba nie bedzie uczestniczy¢ wbadaniu i wszelkie

inne wlasciwe wymogi.

3.5 Rotacja personelu przy zleceniach badania dla

jednostek innych niz jzp

Dla nienotowanych jednostek, moze wystapi¢ ryzyko zazyloSci zwiazane z
dlugotrwala wspolpraca. Ryzyko to wydaje sie wieksze w przypadku klientow
NewConnect. Uznaje sie, iz poziom przedmiotowego ryzyka bedzie na tyle
duzy, iz nalezy rozwazy¢ odmowe zlecenia lub zastosowanie zabezpieczen w
sytuacjach:

1) Klientow NewConnect i jednostek duzych - 5 lat,

2) Pozostalych jednostek - 6 lat.

BGGM stosuje nastepujace zabezpieczenia w przedmiotowym zakresie:
1) Zmiana KBR oraz zespolu,
2) Kontrola jakosci zlecenia,
3) Zmiana procedur badania lub przegladu. Zastosowanie
dodatkowo procedur wczesniej nie stosowanych u klienta,
4) Odmowa kontynuacji wspolpracy.

3) W kazdym przypadku decyzje dotyczaca przyjecia zlecenia
podejmowana jest z udzialem osoby odpowiedzialnej za Etyke.
Zagrozenia oraz podjete zabezpieczania (lub decyzje o odmowie
zlecenia) jest szczegolowo dokumentowana przez Partnera

odpowiedzialnego za zlecenie.

3.6 Pozostale kwestie etyczne
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1) Procedury sluzace ograniczeniu ryzyka zagrozenia mniezaleznoSci
zwiazanego 2z wielkoscia przychodow uzyskiwanych z tytulu ushlug
Swiadczonych na rzecz JZP oraz jednostki innej niz JZP.

BGGM monitoruje, wypelniajac na biezaco formularz PANA ,,zal nr 2 lista

uslug z komentarzem.xlsx” wypelnienie obowiazku wynikajacego z art. 70

Ustawy,
2) Monitorowanie przeterminowania naleznosci od klientéw audytowych.
BGGM nie posiada takich naleznosci, taka sytuacja nie miala miejsca.

3) Zabezpieczenia przed ingerowaniem przez wspolnikow w przeprowadzanie
badania w sposob zagrazajacy niezaleznosSci lub obiektywizmowi KBR
przeprowadzajacego badanie w imieniu BGGM.

Kwestia ta nie dotyczy BGGM gdyz KBR sa jednoczesSnie udzialowcy spotki.

4) Procedura zwiazana z identyfikacja, ocena i reakcja na naruszenia
stosownych wymogow etycznych, w tym procedur zglaszania naruszen

stronom trzecim.

W przypadku zagrozenia naruszenia wymogow etycznych (w wyniku
nieprzestrzegania procedur ale tez zgloszen czlonkow personelu, klienta, stron
trzecich, w efekcie uzyskanych dowodow lub w zwiazku 2z bezpoSrednim
kontaktem lub w inny spos6b) BGGM wdraza nastepujace dzialania:

1) Rozwazanie przez Partnera do spraw Etyki wagi sprawy oraz przyczyn
jej zaistnienia i decyzji dotyczacych dzialan w odniesieniu do osoby,
ktora sie przedmiotowych dzialan dopusScila oraz w stosunku do
ewentualnych poszkodowanych,

2) Konsultacji Partnera ds. Etyki z Partnerem Zarzadzajacym w sprawie

zidentyfikowanej kwestii,
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3)

4)

S)

6)

7)

W stosunku do osoby, ktora sie dopuscila przedmiotowych naruszen
mozliwa reakcja BGGM to:

a. Upomnienie/nagana/obnizenie stanowiska,

b. Zwolnienie

c. Skierowanie sprawy do wlasciwych organéw,
W stosunku do ewentualnych poszkodowanych podjecie wszelkich
mozliwych krokéw mogacych zrekompensowaé ewentualne straty.
Potraktowanie sprawy jako najwyzszej wagi i przedlozenie dzialan
kompensujacych nad ewentualnymi kosztami finansowymi
koniecznymi do poniesienia przez BGGM w tym zakresie,
Identyfikacja przyczyn sprawy wraz z rozwazaniem czy konieczne sa
korekty zaprojektowania SWKJ,
Zaprojektowania dodatkowych procedur SWKJ tak aby przedmiotowa
sytuacja nie pojawiala sie¢ w przyszlosci.
Informacja dotyczaca przedmiotowych naruszen, sposobu ich
ujawnienia, rozwazan Partnerow w odniesieniu do wagi oraz
zidentyfikowanych przyczyn sytuacji, podjetych dzialan w stosunku do
osoby, ktora dopuscila sie danej sytuacji, jak i w stosunku do osé6b
poszkodowanych oraz rozwazania wdrozenia dodatkowych procedur w
tym zakresie adresujacych przedmiotowe ryzyko musi byé¢
udokumentowane. Dokumentacja taka stanowi czes¢ dokumentacji
SWKJ. Odpowiednia czes¢ tej dokumentacji powinno znalezé sie
rowniez w aktach osobowych osoby, ktora dopuscila sie zachowan

sprzecznych z wymogami niniejszego SWKJ.

5) Procedura dla przyjmowania, prowadzenia dochodzenia w sprawie i

rozstrzygania skarg i zarzutow dotyczacych niewykonania pracy zgodnie

ze standardami zawodowymi oraz majacymi zastosowanie wymogami

prawnymi i regulacyjnymi lub niezgodnosci z politykami lub procedurami

firmy.
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Procedury te zostaly omowione w rozdziale ,,Skargi i zazalenia”.
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4. AKCEPTACJA 1 KONTYNUACJA RELACJI Z KLIENTEM ORAZ
KONKRETNYCH ZLECEN

4.1 Podjecie i kontynuacja wspélpracy

Firma przyjmuje nowe zlecenia lub kontynuuje wykonywanie obecnych
zlecen oraz wspoélprace zklientamiwylacznie wtedy, kiedy ma odpowiednie do
tego mozliwosci, wtym czasizasoby, orazjest wstaniespelni¢ wymogietyczne,
a takze po rozwazeniu uczciwosci (potencjalnego) klienta i uznaniu, ze nie
posiada informacji, ktore kazalyby mu uznacé, ze (potencjalny) klient nie jest
uczciwy. Firma bedzie stosowa¢ takie same procedury do uslug
atestacyjnych i pokrewnych jak do uslug badania sprawozdania finansowego.
Stosowane procedury sa opisane w programie do badania sprawozdan
finansowych stosowanym prze Firme. Nie mniej z uwagi na zréoznicowany
charakter uslug pokrewnych przed przyjeciem lub kontynuacja zlecenia
bedzie brana pod uwage kompetencja do wykonania uslugi oraz znajomosé¢
branzy klienta i dostepnosé¢ ekspertow, gdy bedzie to wymagane.

Partner odpowiedzialny za zlecenie zatwierdza podjecie lub kontynuacje zlecenia
zgodnie z zasadami i procedurami firmy oraz dokumentuje decyzje o

zatwierdzeniu.

4.1.1 Potencjalni nowi klienci

Przed zlozeniem jakiejkolwiek oferty przeprowadzana jest zatwierdzona ocena

potencjalnego klienta, ktora jest rowniez udokumentowana. Ocena obejmuje:

a. ocene¢ niezaleznosci BGGM oraz KBR i asystentow,
b. uzyskanie od klienta odpowiednich informacji,
C. przegladu informacji o kliencie z wszelkich ogoélnie dostepnych informac;ji
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internetowych,

d. ewentualne zapytania skierowane do odpowiednich pracownikéw oraz
stron trzecich (w tym poprzedniej firmy audytorskiej). Zapytanie na piSmie
do poprzedniej firmy audytorskiej jest obowigzkowe w przypadku gdy klient
byl badany w poprzednim okresie,

e. ocene ryzyka zwiazanego z klientem.

Zawsze, gdy zdecydowano o przyjeciu nowego klienta, firma wypelnia

odpowiednie wymogi etyczne i przygotowuje oferte oraz umowe do podpisu przez

nowego klienta.

CzesScia udokumentowania wykonania przedmiotowej procedury sa zalaczone
dowody wykonanych prac (wykonane testy niezaleznosci, zebrane informacje
od klienta, wydruki ze stron internetowych, korespondencja ze stronami

trzecimi, korespondencja z poprzednia FA/BR)

4.1.2 Obecni klienci

Dla kazdego trwajacego zlecenia bedzie wymagane przeprowadzenie
udokumentowanego przegladu mozliwosci kontynuacji wspolpracy z klientem i
okreslenie, czy wlasciwym bedzie dalsze Swiadczenie uslug dla niego, bazujac na
wczeSniejszym zleceniu i na planowaniu kontynuacji zlecenia. Proces
przegladu obejmuje takze wszelkie wymogi rotacji. Przeglad mozliwosci
kontynuowania wspolpracy z klientem odbywa sie przed rozpoczeciem prac

i obejmuje:

a. ocene niezaleznosci BGGM oraz KBR i asystentow,

b. przegladu informacji o kliencie z wszelkich ogolnie dostepnych informac;ji
internetowych,

C. ewentualne zapytania skierowane do odpowiednich pracownikéw oraz
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stron trzecich.

d. ocene ryzyka zwigzanego z klientem,

CzesScia udokumentowania wykonania przedmiotowej procedury sa zalaczone
dowody wykonanych prac (wykonane testy niezaleznosci, wydruki ze stron

internetowych, korespondencja ze stronami trzecimi)

4.1.3 Zlecenia z wysokim czynnikiem ryzyka

Partner odpowiedzialny za zlecenie nie zatwierdzi nowego klienta zlecenia lub

kontynuacji wspolpracy z obecnym klientem bez pisemnej zgody innego partnera,

jezeli zostana okreslone czynniki wysokiego ryzyka po rozwazeniu
nastepujacych kwestii:

a. czy partnerzy i pracownicy sa lub moga sta¢c sie wystarczajaco
kompetentni, aby podjac¢ sie zlecenia (kwestia znajomoSci branzy,
przedmiotu ustugi i doswiadczenia w stosowaniu wymogow regulacyjnych
lub sprawozdawczych),

b. dostepnosc¢ ekspertow, ktorzy moga byc¢ potrzebni,

C. okreslenie i dostepnosc¢ osoby majacej dokonac¢ kontroli jakosci zlecenia
(jesli jest wymagana),

d. kazde planowane wykorzystanie pracy innego bieglego rewidenta lub
ksiegowego (lacznie z kazda wspolpraca z innymi biurami firmy oraz

firmami nalezacymi do sieci, ktora moze byc konieczna),

e. mozliwos¢ dotrzymania terminow sporzadzenia sprawozdania z wykonania
zlecenia,

f. wystepowanie jakichkolwiek rzeczywistych lub potencjalnych konfliktow
interesow,

g. czy wszystkie zidentyfikowane zagrozenia niezaleznosci sa lub moga byc¢
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ograniczone do mozliwego do zaakceptowania poziomu poprzez
zastosowanie zabezpieczen,

h. jakosc zarzadzania u klienta (potencjalnego klienta), jak rowniez osob
sprawujacych nadzor nad jednostka oraz tych, ktore kontroluja lub
wywieraja znaczacy wplyw na jednostke, z uwzglednieniem ich uczciwosci,
kompetencji, reputacji biznesowej (lacznie z analizg wszystkich procesow
sadowych lub negatywnego wizerunku organizacji), a takze obecnych i
przeszlych doswiadczen firmy,

i. postawe tych osob i grup wobec Srodowiska kontroli wewnetrznej i ich
poglady na ryzykowne Ilub niewlasciwe interpretacje standardow
rachunkowosci (lacznie z analiza wszystkich wczesniej wydanych opinii z
zastrzezeniem i charakteru tych zastrzezen),

] charakter dziatalnosci jednostki, tacznie ze sposobami prowadzenia przez
nig dziatalnosci gospodarczej i kondycja podatkowa organizaciji,

k. czy firma jest pod presja klienta, aby utrzymywac rozliczane godziny (oplaty
pobierane za usluge) na nieracjonalnie niskim poziomie,

1. czy firma spodziewa sie jakichkolwiek ograniczen zakresu badania,
czy sa jakiekolwiek oznaki powiazan kryminalnych,

n. wiarygodnos¢ prac wykonanych przez poprzednia firme audytorska i
odpowiedzi poprzedniego bieglego rewidenta udzielone na zapytanie (w tym

informacje o przyczynach zakonczenia wspolpracy).

Jezeli znaczace czynniki ryzyka zostana okreslone w zwiazku z klientem lub
zleceniem, sprawe nalezy omowic¢ z partnerem zarzadzajacym. Wymagane jest
formalne zatwierdzenie przez partnera zarzadzajacego, a firma musi
udokumentowaé sposob rozwiazania tego zagadnienia. Jezeli dotyczy to spraw

zwiazanych z etyka, osoba odpowiedzialna za nia musi takze udzieli¢ zgody.
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Jesli firma uzyska informacje po przeprowadzeniu procedur przyjecia lub
kontynuacji zlecenia, ktore, gdyby byly znane wczesSniej, moglyby skutkowac
odmowa podjecia sie¢ zlecenia, firma powinna rozwazy¢, czy kontynuowacé
zlecenie i zazwyczaj zwraca si¢ o porade prawna odnosnie swojego stanowiska i
mozliwoSci zagwarantowania spelnienia wszystkich majacych zastosowanie

wymogow zawodowych, regulacyjnych iprawnych.
4.2 Wycofanie sie ze zlecenia lub wspélpracy z klientem

Wycofanie sie ze zleceniaiz wspolpracy z klientem jest rozwazane zgodnie z procesem
opisanym ponize;j.

Partner spotka sie z kierownictwem klienta i osobami sprawujacymi nadzor nad
jednostka w celu omowienia dziatan, ktore moga byc podjete w Swietle odnosnych
faktow i okolicznosci. Jezeli wycofanie si¢ zostanie uznane za wtasciwe, firma
udokumentuje znaczace zagadnienia prowadzace do rezygnacji, lacznie z
podaniem wynikow konsultacji, wyciagnietych wnioskow oraz podstaw ich
wyciagniecia. Firma rozwazy takze, czy istnieje obowiazek natury zawodowej,
regulacyjnej lub prawnej zwiazany ze zgloszeniem odnosnym wiladzom wycofania
sie firmy ze zlecenia. Jezeli istnieja wymogi zawodowe, regulacyjne lub prawne,
ktore zmuszaja firme do kontynuacji zlecenia, powody kontynuacji powinny byc¢
udokumentowane, lacznie z rozwazeniem konsultacji z radca prawnym.

Przy realizacji i udokumentowania procedury przyjecia i kontynuacji wspotpracy z

klientem nalezy postuzy¢ sie wytycznymi zawartymi w zataczniku 23

ZALACZNIK Nr Druku NAZWA
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Nr 24 AM C.3.5 TEST PRZYJECIA
ZLECENIA
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5. WYKONANIE ZLECENIA

W ustalonych zasadach, procedurach i systemie kontroli jakosci firma definiuje
wymagania dotyczace wykonywania zlecen zgodnie z standardami zawodowymi
oraz majacymi zastosowanie regulacjami i wymogami prawnymi.

Dla ulatwienia spojnejizgodnej ze standardami zawodowymi oraz regulacjamii
wymogami prawnymi wykonania zlecenia przez pracownikow, firma zapewnia
przykladowe szablony dokumentacji roboczej (ktore moga by¢ realizowane
poprzez zapewnienie odpowiedniego oprogramowania do badania) w celu

udokumentowania procesu zlecenia dla klienta.

Oprocz firmowych szablonéw do badania biegli moga sie poslugiwa¢ programem KDR firmy Ufin.
Szablony te sa uaktualniane zgodnie z wymogami w celu odzwierciedlenia
wszystkich zmian wstandardach zawodowych i rodzaju wykonywanej ustugi.
Pracownicy wykorzystujajedo dokumentowania kluczowych faktow, czynnikow
ryzyka i ocen zwiazanych z przyjeciem lub kontynuacja kazdego zlecenia.
Pracownikom zaleca sie stosowanie zawodowego osadu w trakcie modyfikacji
takich szablonow, aby upewnili si¢, Zze w przypadku kazdego zlecenia takie
sprawy sa odpowiednio udokumentowane i ocenione zgodnie ze standardami
zawodowymi i zasadami firmy.

Dostepne sa takze narzedzia badawcze i podreczne materialy informacyjne,
system kontrolijakosci, okreslony w tej instrukcji, odpowiednie oprogramowanie
i sprzet komputerowy standardowy dla branzy, wraz z zabezpieczeniem dostepu
dosystemuidanych, orazwskazowki, szkolenia, zasady ksztalcenia i programy
edukacyjne, w tym dotyczace wypelniania obowiazku podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

Obowiazki dotyczace nadzoru i przegladu okresla partner odpowiedzialny za

zlecenie. Moga one by¢ rozne dla roznych zlecen. Obowiazki dotyczace
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przegladu w firmie sa ustalane na podstawie reguly mowiacej, Zze prace mniej

doswiadczonych czlonkow zespolu podlegaja przegladowi przez bardziej

doswiadczonych czlonkow zespolu realizujacego badanie. Osoby dokonujace
przegladu beda rozwazaly, czy zespoly realizujace zlecenie:

a. wykorzystywaly (wlasciwie zmodyfikowane) firmowe szablony do
przygotowywania akt, dokumentacji i korespondencji, a takze
oprogramowanie, narzedzia badawcze, procedury podpisywania

b. i wydawania wlasciwe dla zlecenia,
postepowaly zgodnie z zasadami etycznymi firmy i ich przestrzegaty,

d. wykonywaly swoja prace z nalezyta starannoscia i uwaga, zgodnie ze
standardami zawodowymi i standardami firmy,

e. wystarczajaco i odpowiednio dokumentowaly swoja prace, analizy,
konsultacje oraz wnioski,

f. wykonywaly swoje prace obiektywnie, zachowujac odpowiednia
niezaleznosSc¢, terminowo

g. i efektywnie, dokumentujac je w sposob zorganizowany, systematyczny,
kompletny i czytelny,

h. upewnily sie, czy wszystkie dokumenty robocze, dokumenty z akt i notatki
sa parafowane, datowane i posiadaja stosowne odnosniki i czy sprawy
trudne i sporne zostaly odpowiednio skonsultowane,

i. upewnily sie, czy kwestie wlasciwej komunikacji z klientem, oSwiadczen,
przegladow i odpowiedzialnosci sg jasno ustalone i udokumentowane,

j- upewnily sie, czy sprawozdanie z wykonania zlecenia odzwierciedla
wykonana prace i zamierzony jej cel oraz ze wydano je niezwlocznie po

zakonczeniu prac w jednostce.

Firma promuje spojnoS¢ w zakresie jakosSci przeprowadzanego zlecenia
poprzez swoje zasady i procedury. Czyni to za pomoca pisemnych lub
elektronicznych podrecznikow, programoéw, narzedzi komputerowych lub

innych form standardowych dokumentacji oraz specjalistycznych
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materialow z wytycznymi dotyczacymi branzy lub przedmiotu zlecenia.
Wspolnicy nie moga ingerowaé , w sposob zagrazajacy niezaleznosci i
obiektywizmowi bieglego rewidenta, w przeprowadzanie przez niego badania
sprawozdania finansowego. W przypadku stwierdzenia takiej ingerencji KBR
na obowiazek zgloszenia takiej ingerencji do rejestru skarg i zazalefn oraz
poinformowac Partnera zarzadzajacego oraz osobe odpowiedzialna za etyke.
Niemniej jednak nalezy stwierdzi¢, iz obecnie w BGGM KBR jest jedynie
Partner Zarzadzajacy oraz Partner odpowiedzialny za Etyke, w zwiazku z
czym w chwili obecnej wymog ustawowy w tym zakresie spelniony jest
samoistnie.

Przy realizacji zlecen atestacyjnych innych niz badania i uslug atestacyjnych
Firma wykorzystuje oprogramowanie do badania sprawozdan finansowych w
takim zakresie jak jest to mozliwe a dodatkowo doklada wlasne karty
badania uwzgledniajace wymogi standardu. Przy tych uslugach stosuje takie
same zasady przegladu pracy, procedury uzyskiwania konsultacji oraz
archiwizowania dokumentacji co przy badania sprawozdani finansowych.
Zasady kontroli jakosci wykonania zlecenia dla uslug atestacyjnych innych
niz badania i uslug pokrewnych przed wydanie wydaniem rezultatow zlecenia
podlega zblizonym zasadom jak przy badaniu sprawozdan finansowych.
stosuje sie takie podobnym =zasada jak przy badaniu sprawozdan

finansowych.
5.1 Rola partnera odpowiedzialnego za zlecenie

Do kazdego zlecenia przydzielany jest co najmniej jeden biegly rewident. Zespot
sklada sie z 1-3 czlonkéw wykonujacych zlecenie + kontroler jakosci (jesli bedzie
przydzielony). Partner odpowiedzialny za zlecenie odpowiada za podpisanie
sprawozdania z wykonania zlecenia. Jako lider zespolu realizujacego zlecenie,
jest on odpowiedzialny za:

a. 0golna jakos¢ kazdego z przydzielonych mu zlecen,
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b. sformulowanie wniosku o przestrzeganiu wymogow niezaleznosSci w
stosunku do klienta i wuzyskanie wymaganych informacji dla
zidentyfikowania zagrozen dla niezaleznosci oraz podjecie dzialan
eliminujacych takie zagrozenia lub ograniczajacych je do mozliwego do
zaakceptowania  poziomu = poprzez = zastosowanie odpowiednich
zabezpieczen 1 dopilnowanie aby skompletowano odpowiednig
dokumentacje,

C. zapewnienie, ze zastosowano odpowiednie procedury zwiazane z podjeciem
i kontynuacja wspolpracy z klientem oraz zwiazane z tymi zagadnieniami
wnioski sa wlasciwe i zostaly udokumentowane,

d. bezzwloczne przekazywanie firmie wszystkich uzyskanych informacji, ktore
wplynelyby na odmowe przyjecia zlecenia, gdyby byly jej wczesniej
dostepne, tak aby firma i partner odpowiedzialny za zlecenie mogli podjac
stosowne dzialania,

e. upewnienie sie, czy zespol realizujacy zlecenie ma lacznie odpowiednie
zdolnosci, kompetencje i czas na wykonanie zlecenia zgodnie z zawodowymi
standardami, wymogami prawnymi i regulacyjnymi,

f. nadzorowanie i/lub  wykonywanie zlecenia przy jednoczesnym
przestrzeganiu zawodowych standardow, regulacji i wymogow prawnych
oraz zapewnieniu, ze wydane sprawozdania bieglych rewidentow sa
wlasciwe w danych okolicznosciach,

g. poinformowanie kluczowych czlonkow kierownictwa klienta oraz osob
sprawujacych nadzér nad jednostka o tozsamosci i roli partnera
odpowiedzialnego za zlecenie,

h. zapewnienie, ze dokonano przegladu dokumentacji i przeprowadzono
dyskusje z zespotem realizujacym zlecenie, aby uzyskaé¢ wystarczajace i
odpowiednie dowody badania wspierajace wyciagniete wnioski i wydane
sprawozdanie,

i. przyjecie odpowiedzialnosci za zlecenie, przeprowadzajac odpowiednie

konsultacje (zarowno zewnetrzne, jak i wewnatrz firmy), w kwestiach
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trudnych lub spornych,

j- upewnienie sie, czy weryfikator wyznaczony jest zgodnie z wymogami
standardow zawodowych i/lub polityka firmy, omowienie z nim istotnych
zagadnien wyniklych w trakcie realizacji zlecenia, a rozpoznanych przez
niego w toku kontroli jakosci, i niedatowanie sprawozdania bieglego
rewidenta przed zakonczeniem tego przegladu.

k. Biegly rewident odpowiedzialny za zlecenie monitoruje czy przeznaczone
zostaly wystarczajace srodki i zasoby czasu w celu wlasciwej realizacji
zlecenia. Przy stwierdzeniu niewystarczajacej ilosci czasu lub srodkow o
fakcie niezwlocznie informowany jest ( w formie mailowej) Partner
zarzadzajacy a wykonujacy zlecenie zamieszcza odpowiednia informacje w

aktach z badania.
5.2 Konsultacje

Firma zacheca czlonkow zespolu realizujacego zlecenie do konsultowania sie
miedzy soba oraz dla znaczacych zagadnien z innymi pracownikami kancelarii, a
po uzyskaniu upowaznienia z osobami spoza firmy. Konsultacje wewnetrzne
wykorzystuja grupowe doswiadczenie i umiejetnosci merytoryczne (dostepne
firmie), co pozwala obnizy¢ ryzyko bledu oraz poprawié jakosé realizacji zlecenia.
Srodowisko sprzyjajace konsultacjom poprawia proces uczenia sie i rozwoju
partnera, jak i pracownikéw, wzmacniajac wspolna baze wiedzy w firmie,
system kontroli jakosSci oraz zawodowe kompetencje.

W kazdej znaczacej, trudnej lub spornej kwestii zidentyfikowanej podczas
planowanialubwtrakcie zlecenia, partnerodpowiedzialnyzazleceniekonsultujesiez
innymipartneramiipracownikami, ktorzy maja odpowiednie doswiadczenie, wiedze,
kompetencjeiuprawnienia. Wsrod takich os6bmoga by¢ inni partnerzyipracownicy,

atakze, wrazie koniecznosci, odpowiednie osoby z zewnatrz.
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W miare mozliwosci wszyscy profesjonaliSci w firmie powinni wzajemnie
sobie pomagaé w rozwiazywaniu takich kontrowersyjnych kwestii i
dochodzeniu do wnioskow w ich sprawie.

Firma bedzie zapewnia¢ dostepnos¢ wystarczajaco wykwalifikowanego personelu
oraz zasoby finansowe i informacyjne, pozwalajace na odbywanie odpowiednich
konsultacji wewnetrznych i zewnetrznych.

Gdy zwrocono sie z prosba o konsultacje wewnetrzne, a kwestie okreslono jako
znaczaca, czlonek zespolu realizujacego zlecenie dokumentuje przebieg
konsultacji oraz ich rezultat. Gdy wymagane sa konsultacje zewnetrzne, a
partner odpowiedzialny za zlecenie albo partner zarzadzajacy dal upowaznienie
do ich przeprowadzenia, sytuacje taka nalezy formalnie udokumentowaé. Opinie
lub stanowiska zewnetrznych ekspertow powinny byé wystarczajaco szczegoélowo
udokumentowane, aby pozwolilo to czytajacym akta na zrozumienie pelnego
zakres charakteru konsultacji, kwalifikacji i wlasciwych kompetencji
zewnetrznego eksperta oraz rekomendowanego sposobu dzialania.

Zewnetrzny ekspert zaznajamia si¢ ze wszystkimi istotnymi faktami, aby udzieli¢
kompetentnej porady. W przypadku zwracania si¢ o porade niewlasciwe jest
ukrywanie faktow lub kierowanie przeplywem informacji w celu uzyskania
konkretnego pozadanego rezultatu. Zewnetrzny ekspert jest niezalezny

od klienta, wolny od konfliktu interesow i utrzymuje wysokie standardy
niezaleznosci.

Porady zewnetrznego eksperta sa zwykle wdrazane jako rozwiazanie lub
stanowia czesé rozwiazania spornej kwestii. Gdy porady nie zastosowano lub
gdy jest ona znaczaco rozna od wniosku, proponuje si¢, aby partner
odpowiedzialny za zlecenie przedstawil wyjasnienie dokumentujace powody i
rozwazane alternatywy, wraz z zapisem konsultacji (lub z odniesieniem do
niego).

Jezeli zakoficzono wiecej niz jedna konsultacje, dodaje sie¢ do dokumentow

roboczych podsumowanie ogolnych dyskusji i zakresu wyglaszanych opinii lub
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przedstawionych mozliwosci. Dokumentuje sie¢ takze ostatecznie przyjete
stanowisko, a takze jego powody.
Dla wszystkich zewnetrznych konsultacji, musza byé przestrzegane przepisy
dotyczace ochrony prywatnosci i wymogi zwiazane z zachowaniem poufnosci
danych klienta. Konieczne moze by¢ zwracanie si¢ o porade prawnadotyczaca
tych wymogow lub tez innych kwestii zwiazanych z etyka, z wykonywaniem
zawodu lub dotyczacych regulacji i zagadniefn prawnych.
Wyznacza si¢ obszary, w ktorych nalezy odbyé obowiazkowo konsultacje
(wewnetrzne lub zewnetrzne). Kwestie te to:

a. Kontynuacja dzialalnosci,
Kwestie, ktore objete byly zmianami przepisow,
Sytuacje na rynku jeszcze nie uregulowane przepisami,

Bledy podstawowe,

o a o o

Istotne transakcje ze stronami/podmiotami powiazanymi - jesli budza
watpliwosci co do zasadnosSci ekonomicznej transakcji,

f. Istotne szacunki oraz zmiany w istotnych szacunkach ujmowane w

ksiegach/sprawozdaniu finansowym w nietypowy sposoéb,

g. nowe i bardzo zlozonych wyspecjalizowanych transakcje, takie jak
transakcje pochodne i zabezpieczajace, wynagrodzenia bazujace na
kursie gieldowym akcji, nietypowe instrumenty finansowe, szeroki
zakres oszacowan dokonanych przez kierownictwo oraz osady, ktore

potencjalnie maja znaczacy wplyw na innych uzytkownikow.

Odbyte konsultacje powinny zawsze by¢ udokumentowane i wlaczone do akt
badania.

W pierwszej kolejnosSci korzysta sie z konsultacji wewnetrznych. W
przypadku gdy konsultacje wewnetrzne nie dadza spodziewanego rezultatu

korzysta sie z konsultacji zewnetrznych.

ZALACZNIK Nr Druku NAZWA
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Nr 2 AM 5.2.A LISTA
KONSULTANTOW

5.3 Rozbieznos$ci zdan

Firma, jej partnerzyipracownicy podejmuja wszystkie konieczne kroki, zgodne
ze standardami zawodowymi i firmy, w celu wystarczajacej identyfikacji,
rozwazenia, udokumentowania i rozwigzania rozbieznosci zdan, ktoére moga
powstaé w wielu okolicznosciach.

Wszyscy partnerzy i pracownicy staraja sie by¢ obiektywnymi, sumiennymi,
wolnymi od uprzedzen, kierowac si¢ zdrowym rozsadkiem, ulatwiajac lub
osiagajac bez zbednej zwloki rozwiazania sporow i rozbieznosci zdan.

Kazdy, kto jest strona sporu lub rozbieznosSci zdan, podejmuje proby
rozwiazania sprawy na czas, w sposob profesjonalny, taktowny i uprzejmy
stosujac w tym celu dyskusje, badania, konsultacje z inna osoba (osobami).

Gdy sprawa nie moze by¢ rozwiazana lub nie ma pewnosci, jakie dzialanie nalezy
podjac, strony powinny skonsultowaé si¢ z wyzszym ranga czlonkiem zespolu
realizujacego zlecenie lub partnerem odpowiedzialnym za zlecenie.

Jesli kwestia dotyczy konkretnego obszaru nadzoru zawodowego lub praktyki
zarzadzania w firmie, zwraca sie z nia do partnera odpowiedzialnego za ten
obszar, najlepiej do partnera odpowiedzialnego 2za zlecenie. Partner
odpowiedzialny za zlecenie rozwazy sprawe i zadecyduje, przeprowadzajac
konsultacje ze stronami, jak ja rozwiazac¢. Partner informuje wtedy strony o
decyzjiiprzyczynachjej podjecia.

Jesli spor lub rozbieznosé zdan pozostaja nierozwiazane, albo jedna lub wiecej
zaangazowanych osob nie jest zadowolona z decyzji partnera, osoba (lub osoby)
rozwaza, czy dotyczy ona kontroli jakosci lub czy moze mie¢ wystarczajacy
wplyw na tyle, by uzasadnialo to zwrocenie sie z nia bezposrednio do partnera

zarzadzajacego lub odpowiedzialnego za zlecenie.
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Wszyscy pracownicy chronieni sa przed kazda z form kary, ograniczeniem kariery
lub dzialaniami karnymi za zwrocenie uwagi na zasadne i znaczace kwestie,
dzialajac w dobrej wierze i w trosce o prawdziwy interes publiczny, klienta,
firmy lub wspoélpracownika.

Partnerzy i pracownicy rozumieja, ze przekazanie sprawy do rozpatrzenia poza
zespol realizujacy zlecenie lub partnera odpowiedzialnego za zlecenie jest
powazne i nie moze by¢ lekcewazone, gdyz wymagac bedzie poswiecenia
znacznejiloSci czasu przez partnera. Przekazanie sprawy moze odby¢ si¢ ustnie
lub na piSmie.

Parter zarzadzajacy rozwazy kwestie i jeSli uzna ja jako znaczaca i istotna, omowi
ja z innymi partnerami, a nastepnie poinformuje zaangazowane strony o
decyzji firmy. We wszystkich przypadkach dokumentuje sie¢ charakter,
zakres, wyciagniete wnioski i przeprowadzone konsultacje w czasie trwania
zlecenia.

Jesli dana osoba w dalszym ciagu nie jest zadowolona ze sposobu rozwiazania
zagadnienia i nie ma dalszych Srodkow odwolawczych w firmie, bedzie musiala
rozwazy¢ czy zagadnienie wplywa na jej odpowiedzialno§¢ zawodowa,
zajmowane stanowisko lub mozliwos¢ dalszej pracy w firmie.

Spory i rozbieznosci zdan sa dokumentowane w ten sam sposob, jak konsultacje
kazdej innej sprawy dotyczacej zlecenia. We wszystkich przypadkach
sprawozdanie zwykonaniazlecenianiebedzie datowane zanim zagadnienie nie

zostanie rozwiazane.

5.4 Kontrola jakoSci zlecenia

Wszelkie zlecenia musza by¢ oceniane zgodnie z ustalonymi kryteriami w firmie w
celu stwierdzenia, czy nalezy przeprowadzi¢ weryfikacje. W przypadku nowego

klienta ocena ta powinna by¢ dokonana przed akceptacja zlecenia, a w

przypadku kontynuacji wspolpracy z dotychczasowym klientem, w trakcie

planowania zlecenia.
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Polityka firmy wymaga od partnera odpowiedzialnego za zlecenia rozwiazania
wszystkich kwestii przedstawionych przez weryfikatora w sposob
satysfakcjonujacy przed datowaniem sprawozdania z wykonania zlecenia.
Weryfikacja jest wymagana przed datowaniem sprawozdania bieglego rewidenta z
badania sprawozdania finansowego jzp

W kazdych

innych okolicznosciach, gdy przeprowadza sie kontrole jakosci, sprawozdanie z

wykonania zlecenia nie jest datowane przed jej zakonczeniem.

Przyklady kryteriow, ktore firma moze wuzna¢ 2za wskazania do

przeprowadzenia kontroli jakosSci:

a. jest ona elementem zbioru zabezpieczen zastosowanych w sytuacji, gdy
partner odpowiedzialny za zlecenie narazony jest na zagrozenie
niezaleznosci, wynikajace z dlugotrwatej wspolpracy z klientem.

b. okreslone zagrozenie niezaleznosci zwiazane z partnerem odpowiedzialnym
za zlecenie pojawia sie cyklicznie i jest uznane za znaczace, ale
przeprowadzenie kontroli jakosci moze ograniczyC¢ to zagrozenie do
mozliwego do zaakceptowania poziomu,

c. przedmiot ustugi zlecenia dotyczy organizacji, ktore sa wazne dla
okreslonych spotecznosci lub ogéhu spoteczenstwa,

d. uzytkownicy sprawozdania to duza liczba biernych
udzialowcow/akcjonariuszy, posiadaczy rownorzednych  jednostek
wlasnosci, partnerow, wspolnikow przedsiewziec, beneficjentow lub innych
podobnych stron,

e. zidentyfikowano znaczace ryzyko zwiazane 2z decyzja przyjecia lub
kontynuacji zlecenia,

f. mozliwos¢ zachowania zdolnosci do kontynuacji dziatalnosci jednostki jest
problematyczna, a potencjalny wplyw sprawozdania na korzystajace z
niego strony trzecie (inne niz kierownictwo) jest znaczny,

g. wystepuje istotne ryzyko dla uzytkownikow dotyczace nowych i bardzo

zlozonych wyspecjalizowanych transakcji, takich jak transakcje pochodne
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i zabezpieczajace, wynagrodzenia bazujace na kursie gieldowym akcji,
nietypowe instrumenty finansowe, szeroki zakres oszacowan dokonanych
przez kierownictwo oraz osady, ktore potencjalnie maja znaczacy wplyw na
innych uzytkownikow,

jednostka jest duzym prywatnym przedsiebiorstwem (lub powiazana grupa,
za ktora odpowiedzialnoS¢ ponosi jeden partner odpowiedzialny za
zlecenie), jednostka spelnia definicje jednostki duzej,

catkowite wynagrodzenie zaplacone przez klienta stanowi duzy udzial w

catkowitych przychodach rocznych partnera lub firmy (wiekszy niz 15%).

Moga tez wystapi¢ czynniki, ktore wymusza przeprowadzenie kontroli jakosci

zlecenia po jego rozpoczeciu. Przyklady takich sytuaciji to:

a. wzrost ryzyka zlecenia podczas jego realizacji, na przyktad w sytuacji, gdy
klient staje sie celem przejecia,

b. obawa czlonkow zespotu realizujacego zlecenie, ze sprawozdanie bieglego
rewidenta moze byc¢ nieodpowiednie do okolicznosci,

C. zidentyfikowanie nowych i znaczacych uzytkownikéw sprawozdania
finansowego,

d. znaczace spory sadowe, ktorych strona jest klient, wszczete po zakonczeniu
procesu akceptacji zlecenia,

e. sg obawy co do znaczenia i charakteru skorygowanych i nieskorygowanych
znieksztalcen zidentyfikowanych w trakcie zlecenia,

f. pojawily sie rozbieznosci pogladow z kierownictwem badanej jednostki
dotyczace istotnych zagadnien rachunkowosci lub ograniczenia zakresu
badania,

g. pojawily sie ograniczenia zakresu badania.

ZALACZNIK Nr Druku NAZWA
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Nr 5 AM 5.4.A KONTROLA JAKOSCI
ZLECENIA
(WERYFIKACJA)

54.1 Charakter, harmonogram i zakres kontroli jakoSci zlecenia

Decyzja o przeprowadzeniu kontroli jakosci, nawet gdy zlecenie spelnia kryteria
wymienione powyzej, jak izakreskontroli jakosSci,zalezaodzlozonoscizlecenia
izwiazanego znimryzyka. Kontrola jakosci nie ogranicza odpowiedzialnosci
partnera odpowiedzialnego za zlecenie.

Kontrola jakosci obejmuje co najmniej:

a. omowienie znaczacych zagadnien 2z partnerem odpowiedzialnym za
zlecenie,
b. przeglad sprawozdania finansowego lub innych informacji o przedmiocie

zlecenia i proponowanego sprawozdania,

c. przeglad wybranych akt dokumentacji zlecenia dotyczacych znaczacych
osadow dokonanych przez zespot realizujacy zlecenie oraz wyciagnietych
na ich podstawie wnioskow,

d. ocene wnioskow sformulowanych podczas sporzadzania sprawozdania oraz
rozwazenie, czy zaproponowane sprawozdanie jest odpowiednie.

e. Weryfikator korzysta ze standardowej listy kontrolnej dotyczacej kontroli
jakosci zlecenia w celu zakonczenia przegladu i zapewnienia odpowiedniej
jego dokumentacii.

f. Dla jednostek notowanych na gietdzie, kontrola jakosci bierze takze pod
uwage:

(i) ocene niezaleznosci firmy w zwiazku z okreslonym zleceniem,
przeprowadzona przez zespotl realizujacy zlecenie,
(if) czy przeprowadzono odpowiednie konsultacje w zakresie spraw,

ktore dotycza rozbieznosci zdan badz innych trudnych lub spornych
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spraw i wnioski wyciagniete z przeprowadzonych konsultacji,
(iif) czy dokumentacja wybrana do przegladu odzwierciedla prace
przeprowadzone w odniesieniu do znaczacych osadow kierownictwa

i czy potwierdza ona wyciagniete wnioski.

Kontroler jakosSci ma by¢ zaangazowany w proces zlecenia na wczesnym jego
etapie, co pozwoli w pore przeglada¢ wszystkie znaczace kwestie powstale w
trakcie zlecenia. Mozna bedzie wzia¢ pod uwage przeprowadzenie czesci przegladu
w miare postepu realizacji zlecenia. We wszystkich przypadkach kontroler
jakosci dokonuje przegladu prac, ktore wczesSniej zostaly juz przejrzane przez
partnera odpowiedzialnego za zlecenie.

Partner odpowiedzialny za zlecenie powinien zapewni¢ minimum 5 dni
roboczych przed data wydania sprawozdania na weryfikacje, z ktorych dwa
dni beda przeznaczone na wykonanie i zakoficzenie ostatecznego przegladu.
Czas ten w przypadku wiekszych i bardziej skomplikowanych zleceinn bedzie
oczywiscie znacznie dluzszy.

Sprawozdanie z wykonania zlecenia nie jest datowane przed zakonczeniem

kontroli jakosSci zlecenia.
5.4.2 Osoba dokonujaca kontroli jakoSci zlecenia (weryfikator)

BGGM jest odpowiedzialna za ustanowienie kryteriow wyznaczania kontrolerow
jakosci i okreslenie ich kwalifikacji.

Za wyznaczenie kontrolera jakosci odpowiedzialny jest partner zarzadzajacy.
Kontroler jakosci musi by¢é obiektywny, niezalezny, dostatecznie
wyszkolony, mie¢ doswiadczenie, kompetencje merytoryczne i uprawnienia, jak
rowniez czas oraz zdolnosci konieczne do wypelnienia tej roli. Cechy, ktorych
zwykle oczekuje sie od kandydata odpowiedniego do wypelniania tej roli, obejmuja

najwyzsza wiedze merytoryczna w zakresie biezacych standardow rachunkowosci

i rewizji oraz szerokie doswiadczenie zdobyte na wysokim szczeblu.



[TYTUL DOKUMENTU]

Kontroler jakosci nie moze byé¢ czlonkiem zespolu realizujacego zlecenie, nie
moze tez, bezpoSrednio lub posrednio, dokonywac przegladu swojej wlasnej
pracy lub decydowacé o realizacji zlecenia.

Czasem zdarza sie, ze zespol realizujacy zlecenie konsultuje si¢ z kontrolerem
jakosci w trakcie realizacji zlecenia. Nie zmniejsza to zwykle niezaleznoSci
kontrolera jakosci, dopoki partner odpowiedzialny za zlecenie (a nie kontroler
jakosci) podejmuje ostateczne decyzje, zas kwestia nie jest zbyt znaczaca. Proces
ten pozwoli uniknaé rozbieznosci zdan w pozniejszej fazie wykonywania
zlecenia.

Jesli po udzielonej konsultacji odnosnie konkretnego zagadnienia obiektywizm

kontrolera jakosci jest narazony na szwank, BGGM wyznaczy jego zastepce.
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6.

ZASOBY

ZASOBY LUDZKIE

Firma zdaje sobie sprawe ze znaczenia i uprawnien dzialu zasobow ludzkich w

odniesieniu do spraw zwiazanych z tymi zasobami. BGGM przyjmuje, iz wymogi

dotyczace ustug atestacyjnych innych niz badanie sg zasadniczo podobne do ustug

badania sprawozdan finansowych dlatego tez stosuje sie¢ te same zasady. BGGM

bedzie dbala o zapewnienie szkolen dla personelu w tym zakresie.

Dzial zasobow ludzkich odpowiedzialny jest za:

a.

utrzymanie i wdrozenie zasad i procedur dotyczacych zasobow ludzkich
zaprojektowanych w celu zagwarantowania uzasadnionej pewnosci, ze
firma ma wystarczajacy personel posiadajacy kompetencje, zdolnosci i
pelne zaangazowanie w dazeniu do wypelniania zasad etycznych
koniecznych do:
(v) wykonania zlecenia zgodnie z zawodowymi standardami oraz
obowiazujacymi wymogami regulacyjnymi i prawnymi oraz
(vi) umozliwienia firmie lub partnerom odpowiedzialnym za zlecenie
sporzadzanie sprawozdan, ktére sa odpowiednie w danych okolicznosciach,
identyfikacje niezbednych zmian w polityce wynikajacych z prawa pracy,
przepisow oraz koniecznosci zachowania konkurencyjnej pozycji firmy na
rynku,
zapewnianie porad i konsultacji w sprawach dotyczacych zasobow
ludzkich,
zarzadzanie systemami oceny pracy wykonywanej podczas zlecenia,
rekomendowania, na zyczenie, okreslonych dzialan lub procedur
odpowiednich do okolicznosci (na przyklad dyscyplinarnych i
zatrudnienia),

opracowanie i okresowe monitorowanie corocznych szkolen i planu rozwoju
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zawodowego dla wszystkich pracownikow,

g. opracowywanie i przeprowadzanie przeszkolen oraz

h. przechowywania akt osobowych (lacznie z corocznymi oSwiadczeniami o
niezaleznosci, zachowaniu poufnosci danych oraz zaswiadczen o stalym
podnoszeniu kwalifikacji zawodowych).

6.1 Rekrutacja i utrzymanie zasobéw

Partner zarzadzajacy i pracownik ds. zasobow ludzkich musza oceni¢ wymogi
Swiadczenia profesjonalnych uslug w celu zapewnienia mozliwoscii kompetencji
koniecznych do spelnienia potrzeb klientow. Beda one zwykle obejmowaé
szczegolowe oczekiwania wymogow zlecenia w ciagu kazdego roku
kalendarzowego w celu identyfikacji okresow szczytu i mozliwych deficytow
zasobow.

Pracownik ds. zasobow ludzkich w procesie rekrutacji stosuje aktualne procesy
aplikowania, rozmow i dokumentacji.

Rozwaza nastepujace elementy w sytuacji, gdy firma szuka kandydatow do

zatrudnienia:

a. weryfikacje kwalifikacji naukowych i zawodowych oraz sprawdzenie
referenc;ji,

b. wyjasnienie luk czasowych w zyciorysach kandydatow,

c. analize rejestru dtuznikow i zapisow rejestru karnego,

d. wyjasnienie kandydatom wymogow firmy dotyczacych przedstawiania na

pismie, corocznie i dla kazdego zlecenia atestacyjnego, oswiadczen, Ze sa
oni niezalezni i ze nie wystepuje w ich przypadku konflikt interesow,

e. informowanie kandydatow o wymogach podpisywania deklaracji
dotyczacych zrozumienia i przestrzegania polityki zachowania poufnosci

danych obowiazujacej w firmie.
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BGGM wymaga, aby wszystkim nowo zatrudnionym zapewniono informacje
szkoleniowe zaraz po rozpoczeciu zatrudnienia. Materialy szkoleniowe dla nowo
zatrudnionych beda zawiera¢ kompletna kopie zasad i procedur firmy.

BGGM doklada staran, aby rozpoznaé¢ mozliwosci rozwoju kariery personelu w celu
zatrzymania kompetentnych pracownikow i zapewnienia kancelarii trwalego i
ciaglego wzrostu.

BGGM dokonuje okresowego przegladu skutecznosSci swojego programu
rekrutacyjnego oraz ocenia biezace potrzeby w zakresie zasobow ludzkich w celu

identyfikacji, czy wymagana jest zmiana tego programu.

6.2 Szkolenia i state podnoszenie kwalifikacji zawodowych

Partnerzy pracownicy musza speilnia¢c minimalne wymagania dotyczace statego
podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Partner Zarzadzajacy okresla wymogi
ustawicznego ksztalcenia zawodowego pracownikow, biorac pod uwage przepisy prawa
i inne regulacje wydawane przez organizacje zawodowe lub (okreslone przez nie)
dobrowolne zalecenia, zacheca do udzialu w zewnetrznych programach ustawicznego
ksztalcenia zawodowego, w tym takze w kursach opartych na samoksztalceniu.
Udzial w zewnetrznych kursach podnoszacych kwalifikacje zawodowe musi by¢
zatwierdzony przez dzial zasobow ludzkich.

Partnerzy i pracownicy sa odpowiedzialni za archiwizowanie swoich danych o
podnoszeniu kwalifikacji zawodowych (i tam, gdzie ma to zastosowanie,
przestrzegali wytycznych firmy). Partner zarzadzajacy lub pracownik ds.
zasobowludzkich wfirmie dokonuje corocznego przegladu tychrejestrowwcelu
zapewnienia, ze wymagane szkolenia oraz stale podnoszenie kwalifikacji
zawodowych mialy miejsce oraz, w stosownych przypadkach, ustalenia

odpowiednich dzialan w przypadku ewentualnych brakow.
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6.3 Wyznaczanie zespolow realizujqcych zlecenie

Zasady i procedury zapewniaja firmie wyznaczenie wlaSciwych partnerow i
pracownikow (pojedynczych os6b i zespolow) do kazdego zlecenia.
Odpowiedzialnos¢ partnera odpowiedzialnego za zlecenie jest jasno ustalona w
niniejszej instrukcji i w szablonach zlecefi zapewnionych przez firme. Partner
odpowiedzialny za zlecenie, po przeprowadzeniu konsultacji z partnerem
zarzadzajacym, planuje przydzial partnerow i pracownikow. Jest on takze
odpowiedzialny za zagwarantowanie, aby wyznaczone osoby i caly zespol
realizujacy zlecenie posiadaly niezbedne kompetencje do wykonania zlecenia
zgodnie z zawodowymi standardami i systemem kontroli jakoSci w firmie.
Kierownictwo klienta oraz inne organy odpowiedzialne za zarzadzanie i nadzoér
nad jednostka beda poinformowane o tozsamosSci i rolach partnera
odpowiedzialnego za zlecenie.

Firma odpowiada za zapewnienie, aby odpowiedzialny partner przydzielony do
kazdego ze zlecen atestacyjnych mial niezbedne kompetencje i dos¢ czasu na
przyjecie calej odpowiedzialnosSci za jego wykonanie zgodnie z zawodowymi
standardamiimajacymiregulacjamii wymogamiprawnymi.

Ustalajac dobor odpowiednich pracownikéw dla danego zlecenia, nalezy w
szczegllny sposob uwzgledni¢ ich wiedze merytoryczna, kwalifikacje i
doswiadczenie. Nalezy takze wzia¢ pod uwage kontynuacje pracy dla klienta
oraz wymogi dotyczace rotacji.

Partner odpowiedzialny za zlecenie bedzie takze planowal mozliwosci szkolenia
mlodszego i wyzszego personelu poprzez coaching, aby pokierowac¢ rozwojem
mniej doSwiadczonych pracownikow.

Partner zarzadzajacy ponosi ostateczna odpowiedzialno§¢é i ma stosowne
uprawnienia w odniesieniu do wszelkich kwestii planowania zlecenia i jest
ostatecznym arbitrem w przypadku konfliktow dotyczacych zasobow ludzkich i

innych zasobow, a jego zadaniem jest znalezienie rozwiazania, ktore nie narazi

na szwank jakosci wykonania zlecen.



[TYTUL DOKUMENTU]

6.4 Egzekwowanie zasad kontroli jakoSci (egzekwowanie dyscypliny)

System kontroli jakosci w firmie to nie tylko jego skuteczne monitorowanie.

Niezbedny jest tez proces egzekwowania, obejmujacy procedury naprawcze

oraz konsekwencje za nieprzestrzeganie, nieposzanowanie, naduzycie i

obejScie systemu, a takze brak nalezytej starannosci i uwagi.

Partner zarzadzajacy ponosi glowna odpowiedzialnosé za proces dyscyplinarny.

CzynnosSci naprawcze ustala si¢ i administruje nimi w drodze konsultacji, a nie

autokratycznie. Podjete czynnosci naprawcze zaleza od okolicznosci.

Powazne, umyslne, powtarzajace si¢ wykroczenia lub przypadki nieposzanowania

zasad obowiazujacych w firmie i zawodowych regul nie moga by¢ tolerowane.

Nalezy podja¢ odpowiednie kroki korygujace zachowanie partnerow lub

pracownikow lub tez zakonczy¢ stosunek pracy z dana osoba.

CzynnosSci naprawcze podejmowane przez firme beda zalezaly od okolicznosci.

Moga one obejmowaé¢ miedzy innymi:

a. przeprowadzenie rozmowy z osoba (osobami) zaangazowana w sprawe w
celu ustalenia faktow oraz omowienie przyczyn i mozliwych rozwigzan,

b. porady i/lub mentoring oraz

c. przeprowadzenie rozmow kontrolnych w celu sprawdzenia, czy
przestrzeganie zasad uleglo poprawie oraz ostrzezenia pracownikow, ze
jesli to nie nastapi, mozliwe jest zastosowanie bardziej zdecydowanych
czynnosci naprawczych chroniacych interes klientow i firmy, takich jak:
(i) nagana (zarowno ustna, jak i pisemna),
(i) obligatoryjny = wymog  ukonczenia  okreslonego  kursu

podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

i) pisemna informacja wlaczona do akt osobowych,

(iv) zawieszenie zatrudnienia,
(V) zakonczenie zatrudnienia,
(vi) oficjalne powiadomienie rzecznika dyscyplinarnego organizacji
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zawodowej.

W przypadku stwierdzeni braku uczestnictwa w obligatoryjnych szkoleniach
dotyczacych obowiazku podnoszenia kwalifikacji bieglych rewidentow przez
ktoregokolwiek 2z pracownikow pelniacego role kluczowego bieglego
rewidenta w realizacji zlecenia, BGGM zawiesza wspolprace z ta osoba co
najmniej do czasu usuniecia braku.

6.5 Nagradzanie przestrzegania zasad

Przestrzeganie zasad firmy ma istotne znaczenie w procesie oceny poszczegolnych
pracownikow, zarowno na biezaco, jak i podczas regularnie wyznaczanego
procesu przegladu personelu.

Do cech okreslonych jako oceniane w wynikach pracy zostana przypisane
odpowiednie wagi i beda one mialy znaczenie rowniez dla ustalania wysokosci
wynagrodzen, premii, awansow, rozwoju kariery oraz uprawnien w obrebie firmy.

Jakos¢é ma istotne znaczenie w tym procesie.

6.6 Okresowa ocena pracownikow

Partner Zarzadzajacy ocenia wyniki pracownikow i informuje ich o uzyskanych
przez nich postepach, okresowo omawia z pracownikami czynione przez nich
postepy 1 mozliwosci rozwoju kariery, poprzez przeprowadzanie wraz z
pracownikami okresowej oceny ich wynikow, w tym ich postepow w firmie,
zwracajac uwage na:

a. Przedkladanie wysokiej jakosSci pracy zwiazanej rowniez z przestrzeganiem

wszystkich wymogow zawodowych oraz niniejszego SWKJ,

b. wyniki,

C. przyszte cele BGGM i danego pracownika,
d. preferencje co do przydziatow,

e. mozliwosci kariery.
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W przypadku, gdy Srednia liczba os6b zatrudnionych i wspolpracujacych w firmie
przekracza 10 osob okresowe oceny pracownikow sa przeprowadzane za pomoca

formularzy o tresci zdefiniowanej przez polityke firmy.
ZASOBY TECHNOLOGICZNE

Praca odbywa sie¢ w systemie hybrydowym tj, czeSciowo zdalnie, czeSciowo w biurze, w
czeSci u klienta.

Praca odbywa sie¢ w chmurze Microsoft (onedrive). Dostep do chmury jest ograniczony
do os6b wyznaczonych przez administratora zasobow technologicznych.

Wszystkie dokumenty, tj.:
* dokumentacje elektroniczne wszystkich zlecen,
* dokumentacje elektroniczne dotyczace klientow,

* SWKJ (w zakresie zarowno udokumentowania zaprojektowania SWKJ, jak i

udokumentowania stosowania SWKJ),

* Dotyczace spelnienia przez FA wymogow wynikajacych z Ustawy oraz
Rozporzadzenia nr 537/2014,

* administracyjne, ksiegowe, prawne, finansowe, dotyczace zasobow FA, inne.

sq zabezpieczone hastami. Hasla wejsScia do chmury sa zmieniane raz na kwartat.

Dla ulatwienia spojnej i zgodnej ze standardami zawodowymi oraz regulacjami i
wymogami prawnymi wykonania zlecenia przez pracownikow, firma zapewnia
przykladowe szablony dokumentacji roboczej (ktére moga by¢ realizowane poprzez
zapewnienie odpowiedniego oprogramowania do badania) w celu udokumentowania
procesu zlecenia dla klienta. Obecnie obowiazuja 4 szablony realizacji zlecenia (Mahul
i2, Program Badania i AditEXMachina). Kazdy z nich moze byc stosowany czastkowo

badz w calosci. W momencie dokonczenia prac nad AEM wszystkie zlecenia moga byc
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dokumentowane tylko w tym szablonie. Oprocz firmowych szablonow do badania biegli
moga sie postugiwac programem KDR firmy Ufin. Szablony te sa uaktualniane zgodnie
z wymogami w celu odzwierciedlenia wszystkich zmian w standardach zawodowych i
rodzaju wykonywanej uslugi. Pracownicy wykorzystuja je do dokumentowania
kluczowych faktow, czynnikow ryzyka i ocen zwiazanych z przyjeciem lub kontynuacja
kazdego zlecenia. Pracownikom zaleca si¢ stosowanie zawodowego osadu w trakcie
modyfikacji takich szablonow, aby upewnili sie, ze w przypadku kazdego zlecenia takie
sprawy sa odpowiednio udokumentowane i ocenione zgodnie ze standardami
zawodowymi i zasadami firmy.

Analiza danych wykonywana jest w autorskim programie AuditExMachina. Program
ten jest w Srodowisku MS Office w VBA (w szczegolnosci arkusze binarne Excela i

zestawy makr w VBA). Analiza danych opiera sie na krokach:
5) “Sciagniecie” e-sprawozdania
6) Zmapowanie e-sprawozdania do poszczegolnych pozycji — praca reczna
7) Zmapowanie kont z jpk — praca reczna

8) Mozliwos¢ zapytan o dostownie wszystko (gdyz wszystkie ksiegowania w okresie
zostaly przyporzadkowane poszczegolnym pozycjom w SF). Przyktady zapytan:
a. Ksiegowania na kazdej pozycji SF,
b. Testy analityczne dzienne, miesieczne, za dowolny okres, zestawiajac
dowolne konta ze soba,

c. wiekowanie zobowiazan, naleznosci, zapasow, inne,

d. zapisy nietypowe (po dowolnej wybranej przez uzykownika cesze lub
kombinacji cech).

Program pozwala na kompletna i efektywna analize danych w dowolnej konfiguracji w

bardzo krotkim czasie. Stworzone makra bardzo istotnie zmiejszaja czas wykonania

procedur badania, zwiekszaja tez ich efektywnos¢ poprzez wykonywanie wielu testow

analitycznych na kompletnych danych.
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Aktualna wersja programu umieszczona jest w chmurze. Program jest tak
skonstruowany aby:

* wprowadzone dane byly kompletne i odpowiednie — dane wprowadzane to dane
klienta, w znacznej czesci z plikow jpk. Pliki te (i dane w nich zawarte) zarowno na
etapie wprowadzania, jak i wykorzystania w procesie badania sa wielokrotnie
sprawdzane (przykladowo przez sumy kontrolne na réznych poziomach),

» zachowana byla poufnos¢ danych - dostepu sa ograniczone hastami oraz lista osob,
ponadto haslta sg zmieniane raz na kwartat,

» program dzialal zgodnie z projektem i osiagat cel, do ktorego jest przeznaczony - ten
aspekt jest testowany na kazdym projekcie,

» dane wyjSciowe (w przewazajacej mierze pliki jpk) programu osiagaja cel, w jakim
beda wykorzystywane — celem sa poszczegolne procedury wskazane w procesie
planowania,

* ogolne kontrole IT (kontrole biezace Daniela Mach) niezbedne do wspierania ciagtego
dziatania programu zgodnie z projektem sa odpowiednie — kontrole biezace wskazuja
prawidlowosc¢ dzialania programu,

* potrzeba specjalistycznych umiejetnosci do skutecznego korzystania z aplikacji IT, w
tym szkolenia osob, ktore beda korzystac z aplikacji IT — w chwili obecnej brak takiej
potrzeby, caly personel jest przeszkolony i pracuje na programie,

* potrzeba opracowania procedur okreslajacych sposob dzialania aplikacji IT -

procedury te wskazane sa w samym programie.
ZASOBY INTELEKTUALNE

Zasoby intelektualne
1) personel, w tym dodatkowe kwalifikacje:

a. Anita Malocha - biegly rewident 13725, doradca podatkowy nr wpisu:

09359,
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b. Marek Szczepanski - starszy asystent w trakcie doktoratu,

2) Dostawcy ushug - POLAUDIT Sp. z o.0. (nr w rejestrze 552). Biegli rewidenci

wymienieni w zalaczniku 2.

Wszelkie procedury podnoszenia kwalifikacji, szkolen, ocen pracowniczych opisane w
ZASABY LUDZKIE maja na celu budowanie zasobow intelektualnych w BGGM.
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7. INFORMACJE I KOMUNIKACJA

Informacja i komunikacja jest podstawa funkcjonowania SWKJ. Element ten
dotyczy wszystkich pozostalych elementow i procesow SWKJ. Jako taki byl
omawiany we na wczesniejszych i p6zniejszych etapach SWKJ.

W przedmiotowym rozdziale nalezy zaplanowa¢ procedury dotyczace skutecznej
komunikacji wymagaja komunikowania si¢ z osobami sprawujacymi nadzor
podczas wykonywania badania sprawozdan finansowych jednostek notowanych
na gieldzie na temat tego, w jaki sposob system zarzadzania jakoScia wspiera
spojne wykonywanie zlecein badania spelniajacych wymogi jakosSci, (zob. par.
A127-A129) (ii) uwzgledniaja, kiedy 2z innych przyczyn wlasciwe jest
komunikowanie si¢ ze stronami trzecimi na temat systemu zarzadzania jakoscia
firmy oraz (zob. par. A130) (iii) uwzgledniaja informacje, ktore nalezy zapewnic
podczas komunikacji na zewnatrz zgodnie z paragrafami 34(e)(i) oraz 34(e)(ii), w

tym rodzaj, rozlozenie w czasie i zakres oraz odpowiednia forme komunikacji,
8. OCENA SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA

Ostatecznag odpowiedzialnos¢ za SWKJ przyjmuje Krzysztof Golinski.
Ocena SWKJ w imieniu BGGM Krzysztof Golinski dokonuje co pét roku, tj.
pierwsza ocena bedzie na 30.06.2023 roku. Kolejne oceny beda sie¢ odbywac co

kolejne pot roku.

W ramach przedmiotowej oceny nastepuje okresowe rozliczanie Daniela Mach za
system zarzadzania jakoscia. Rozliczanie to polega na:
a) Weryfikacji funkcjonowania poszczegolnych elementow systemu i
poszczegolnych proceséw (terminow, zgodnosci z procedurami),
b) Udokumentowania wnioskow z powyzszej weryfikacji,

¢) Udokumentowane wnioski stanowig element SWKJ.
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Zgodnie z wymogami, w oparciu o powyzszg ocene Krzysztof Golinski formuluje w

imieniu BGGM jeden z ponizszych wnioskow:

a)

b)

system zarzadzania jakoscia zapewnia firmie racjonalng pewnosc¢, ze cele
systemu zarzadzania jakosScia sg osiagane - w przypadku gdy DM nie
stwierdzit Zzadnych stabosci SWKJ w zadnym elemencie i procesie,
z wyjatkiem spraw zwiazanych ze zidentyfikowanymi stabosciami, ktoére
maja powazny, ale nie rozlegly wplyw na projektowanie, wdrazanie i
dzialanie systemu zarzadzania jakoscia, system zarzadzania jakoscia
zapewnia firmie racjonalng pewnosc, ze cele systemu zarzadzania jakosciag
sa osiggane - w przypadku gdy DM stwierdzit stabosci, ktore nie maja
rozleglego charakteru oraz ktore nie dotycza:

a. stosownych wymogoéw etycznych,

b. wykonywania zlecenia.
system zarzadzania jakoscia nie zapewnia firmie racjonalnej pewnosci, ze
cele systemu zarzadzania jakoScia sa osiagane - w przypadku gdy DM
stwierdzit stabosci, ktore maja rozlegly charakter lub ktére nie dotycza:

a. stosownych wymogéw etycznych,

b. wykonywania zlecenia.

W wyniku przeprowadzonej oceny Krzysztof Golinski formutuje propozycje

rozwigzan majacych na celu poprawe adekwatnosci i skutecznosci tego systemu.

Propozycja ta poprzedzona jest:

a)

b)

)

analiza przyczyn nieprawidlowosci,

identyfikacja I ocena ryzyk — zgodnie z zapisami rozdzialu 1 “PROCES
IDENTYFIKACJI I OSZACOWANIA RYZYKA PRZEZ FIRME”,

zaprojektowanie reakcji na ryzyka.
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9. PROCES MONITOROWANIA I KORYGOWANIA

Zasady i procedury kontroli jakosci stanowia kluczowa czes¢ systemu kontroli
wewnetrznej firmy. Choé partnerzy i pracownicy na wszystkich poziomach
powinni nieustannie staraé¢ sie o utrzymanie wysokiej jakosci, przestrzeganie
zasad etyki oraz standardow zawodowych i standardow firmy, osoby
podejmujace decyzje i mnadzorujace prace innych ponosza wieksza
odpowiedzialnos¢ za codzienne monitorowanie oraz egzekwowanie zasad i
procedur kontroli jakosci. Ponizsze zasady i nadzorowania wszystkich procedur
dzialajacych w firmie w tym do uslug innych niz badanie i uslug pokrewnych.
Zasady sa dostosowane do wielkosci i struktury firmy a takze do wykonywanej
uslugi.

Ponadto monitorowanie jest osobnym komponentem systemu kontroli
jakosci. Polega przede wszystkim na zrozumieniu systemu kontroli jakosci i
ustaleniu - poprzez rozmowy, testy krok po kroku oraz inspekcje akt zlecenia
i innej dokumentacji istotnej dla dzialania systemu kontroli (na przyklad
rejestrow dotyczacych szkolen i stalego podnoszenia kwalifikacji
zawodowych oraz potwierdzen dotyczacych niezaleznosci) - czy i w jakim
stopniu system kontroli zostal opracowany i dziala efektywnie. Obejmuje to
takze opracowanie zalecen dotyczacych ulepszenia systemu, szczegolnie gdy
wykryto stabosci lub gdy zmienily sie standardy zawodowe i zwyczaje.

Firma musi by¢ Swiadoma potrzeby sprawdzania systemu kontroli jakosci
pod katem stalej jego skutecznosci w Swietle ostatnich zmian, okresowego
testowania procedur kontrolnych poprzez formalne monitorowanie akt zlecenia,
aby zapewnié¢ skuteczne ich funkcjonowanie oraz, ze nie sa one celowo
pomijane lub stosowane mniej rygorystycznie, niz to bylo zamierzone. Firma
wezmie takze pod uwage wszelkie opinie otrzymane podczas wizytacji od
odpowiednich organow kontrolnych przeprowadzajacych inspekcje i od
systemu licencjonowania. Jednakze nie jest to substytut wlasnego programu

wewnetrznego monitorowania w firmie.
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Firma wyznacza partnera lub partnerow lub inne osoby posiadajace
wystarczajace doswiadczenie i uprawnienia odpowiedzialnych za proces
monitorowania (,osoba monitorujaca”). Firma moze takze opracowaé
wewnetrzny system monitoringu lub zawrze¢ porozumienie z odpowiednia
osoba spoza firmy; decyzja ta zalezy od poziomu zasobow firmy w czasie
przeprowadzania inspekcji i jej zdolnosSci do skutecznego przeprowadzenia
programu. Decyzja ta bedzie podejmowana przez partnera zarzadzajacego, w drodze

konsultacji z wszystkimi partnerami, podczas kazdego cyklu inspekcji.
9.1  Program monitorowania (nadzorowania)

Odpowiedzialno§¢ za monitorowanie wdrazania zasad i procedur kontroli
jakosScijestoddzielonaod ogélnej odpowiedzialnosci za kontrole jakosci.
Zaprojektowano system majacy na celu zapewnienie firmie uzasadnionej
pewnosci, ze znaczace i dlugotrwale naruszenia polityki i kontroli jakosci
beda malo prawdopodobne lub zostana wykryte.

Celem programu monitorowania jest pomoc firmie w uzyskaniu uzasadnionej
pewnosci, ze zasady i procedury dotyczace systemu kontroli jakos$ci sa wlasciwe,
wystarczajace i dzialaja skutecznie. Program stanowi takze pomoc w
zapewnieniu przestrzegania wymogow przegladu praktyki i nadzoru.

Wszyscy partnerzy i pracownicy musza wspolpracowaé z monitorujacym, zdajac
sobie sprawe, ze osoba ta jest zasadnicza czeScia systemu kontroli jakosci.
Wsparcie tego procesu przez partnerow i kierownikow oraz podkreslenie uwag i
ustalen monitorujacego jest szczegéolnie wazne. Rozbieznos¢ pogladow co do
ustaleni osoby monitorujacej, brak zgody z nimi lub ich nieposzanowanie moga
by¢ rozstrzygniete

W procesie rozwiazywania sporow w firmie (opisanym w sekcji 5.3 niniejszej

instrukcji).
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9.2  Procedury inspekcji

Monitorowanie systemu kontroli jakosci w firmie obejmuje stala analize i
ocene systemu kontroli jakosci firmy - w tym na zasadach cyklicznych -
inspekcje
co najmniej jednego zakonczonego zlecenia kazdego 2z partnerow
odpowiedzialnych za zlecenie. Cykliczna inspekcja zlecen odbywa sie raz na
trzy lata i jest przeprowadzana w taki sposé6b, aby akta kazdego partnerabyly
kontrolowane przynajmniej raz. Osoby zaangazowane do zespolurealizujacego
zlecenie lub przeprowadzajace weryfikacje nie powinny by¢é uprawnione do
monitorowania tych samych akt. W przypadku braku mozliwosci
przeprowadzenia monitorowania przez bieglego rewidenta nie bedacego
weryfikatorem lub osoba zaangazowana w przeprowadzenie zlecenia,
monitoring przeprowadza weryfikator wraz 2z innym pracownikiem
posiadajacym odpowiednie doswiadczenie zawodowe. Osoba monitorujaca
rozwazy przy wyznaczaniu inspekcji wyniki poprzedniego monitoringu,
charakter i zakres udzielonych poszczegdolnym partnerom i pracownikom
uprawnien, charakter i zlozonosé praktyk firmy oraz konkretne ryzyko
zwiazane z jej klientem.
Firma poinstruuje osobe monitorujaca, aby przygotowala stosowna dokumentacje
inspekcji, ktora bedzie zawierac:
a. wyniki oceny elementow systemu kontroli jakosci,

ocene, czy firma odpowiednio zastosowala zasady i procedury kontroli

jakosci,
C. ocene przestrzegania standardow zawodowych oraz zastosowanych

regulacji i wymogow prawnych,

d. ocene, czy sprawozdanie bieglego rewidenta jest odpowiednie do
okolicznosci,
e. identyfikacje wszystkich niedociagniec, ich przyczyn i wpltywu oraz decyzje,
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czy konieczne sg dalsze dzialania wraz ich szczegolowym opisem,
f. podsumowanie wynikow i wyciagnietych wnioskow (dostarczonych firmie),

wraz z zaleceniami czynnosci naprawczych lub koniecznych zmian.

Partnerzy odpowiedzialnizazlecenie (razemzinnym odpowiednim personelem)
spotkaja sie¢ w celu dokonania przegladu sprawozdania bieglego rewidenta i
podjecia decyzji o czynnosciach naprawczych i/lub zmianach systemu, rol i
odpowiedzialnoSci, postepowania dyscyplinarnego, wyrazania uznania oraz
innych zagadnien, stosownie do ustalen.

Co roku wszystkim partnerom i pracownikom beda dostarczane informacje o

wynikach procesu monitorowania.

9.3 Ocena, przekazywanie informacji i usuwanie niedociqggnieé

Firma rozwaza, czy te niedociagniecia wskazuja na strukturalne wady systemu

kontroli jakosci lub nieprzestrzeganie wymogow przez poszczegdlnych

partnerow lub pracownikow. Firma poinformuje takze wlasciwych partnerow

odpowiedzialnych za zlecenie i inny odpowiedni personel o niedociagnieciach

wykrytych i zgloszonych przez monitorujacego wraz 2z zaleceniami

dotyczacymi dzialan naprawczych.

Zalecenia dotyczace zgloszonych niedociagnieé¢ koncentruja sie na usunieciu ich

przyczyn i obejmuja jedno lub wiecej dzialan wymienionych ponizej:

a. podjecie odpowiednich dzialtan naprawczych w zwiazku z okreslonym
zleceniem lub w zwiazku z czlonkiem personelu (na przyktad takich, jak te

wyliczone w sekcji 6.4.1 ponizej),

b. poinformowanie o ustaleniach dziatu zasobow ludzkich,

C. zmiany zasad i procedur kontroli jakosci oraz

d. podjecie dzialan dyscyplinarnych wymienionych w sekcji 4.4 niniejszej
instrukc;ji.
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Jesliokazesie,zewydanoniewlasciwe sprawozdaniezwykonaniazlecenialubze
okreSlony w nim przedmiot uslugi zawieral znieksztalcenia lub niescislosci,
firma ustala, jakie dalsze dzialania sa odpowiednie aby zapewnié¢ zgodnos¢ ze
standardami zawodowymi oraz regulacjamii wymogami prawnymi. W takich
okolicznosciach firma rozwazy tez skorzystanie z pomocy prawnej.

Gdyniedociagnieciazostanauznane zasystemowelub powtarzajacesie, podjete
beda bezzwloczne czynnoSci mnaprawcze. W wiekszoSci przypadkow
niedociagniecia zwiazane z niezaleznoscia i konfliktem interes6w wymagaja

natychmiastowych czynnosci naprawczych.
9.4  Raport z wynikéw monitoringu

Po dokonaniurocznejoceny systemu kontrolijakosci,osoba monitorujaca musi
zaraportowac wyniki partnerowi zarzadzajacemu, partnerowi
odpowiedzialnemu za zlecenie i innemu odpowiedniemu personelowi. Raport
taki musibyé wystarczajacy do tego, by w koniecznych przypadkach umozliwié
firmie oraz wymienionym osobom podjecie niezwlocznych i odpowiednich dziatan
zgodnych z pelnionymi przez nie rolami i zakresem odpowiedzialnosci. Musi takze
zawieraé szczegolowy opis przeprowadzonych procedur i wyciagnietych wnioskow
z przegladu. Jesli dostrzezono systemowe, powtarzajace si¢ lub inne znaczace
niedociagniecia, raport ten musi takze opisywaé¢ dzialania podjete w celu ich
usuniecia.
Raport wynikow monitorowania powinien zawiera¢ co najmniej:
a. opis przeprowadzonych procedur monitoringu,
wnioski wyciagniete na podstawie procedur monitoringu,
C. opis systemowych, powtarzajacych sie lub innych znaczacych
niedociggniec, a takze dziatan podjetych i zaleconych w celu ich usuniecia

(jesli wystepuja).

ZALACZNIK Nr Druku NAZWA
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Nr 3 AM 6.4.A RAPORT WYNIKOW
MONITOROWANIA
Nr 4 AM 6.4.B PROCES MONITOROWANIA

(NADZOROWANIA) SYSTEMU
KONTROLI JAKOSCI

Nr 5 AM 5.4.A KONTROLA JAKOSCI
ZLECENIA (WERYFIKACJA)

9.4.1 Nieprzestrzeganie prawa lub regulacji

Nieprzestrzeganie systemu kontroli jakosci firmy jest powaznym problemem,
szczegoOlnie gdy partner lub pracownicy umyslnie odmawiaja przestrzegania
polityki firmy.

Poniewaz system kontroli jakosci ma chroni¢ interes publiczny, firma musi
w sposob przejrzysty i rygorystyczny odnosi¢ si¢ do umyslnego jego
nieprzestrzegania. Mozliwe dzialania podejmowane wobec umyslnego
nieprzestrzegania sa réznorakie i moga obejmowac¢ opracowanie planu poprawy
dzialania, przeprowadzanie przegladow i ponowne rozpatrzenie mozliwosci
awansu, wzrostu wynagrodzen oraz ostateczne zakonczenie zatrudnienia.

W niektorych okolicznosciach wlasciwe moze by¢ nalozenie czasowego rezimu
nadzoru na partnerow Ilub pracownikow, ktorzy maja trudnosci z
przestrzeganiem zasad systemu kontroli jakosSci. Moze to obejmowaé¢ wymog
przegladu pracy wykonanej przez innego partnera lub zaangazowanie osoby
monitorujacej do oceny pracy przed wydaniem sprawozdania z wykonania
zlecenia. Alternatywa moze by¢ ograniczenie wykonywania pewnych rodzajow
prac, przykladowo, czasowe lub stale ograniczenie ich zaangazowania w zlecenia

dla wiekszych jednostek.
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9.5 Skargiizazalenia

Firma uznaje uprawnienia partnera zarzadzajacego do zajmowania sie wszelkimi
skargami i zazaleniami, odnosnie tego, ze prace wykonane przez firme nie
spelniaja zawodowych standardow oraz obowiazujacych wymogoéw prawnych i
regulacyjnych. W jego gestii sa tez zazalenia na nieprzestrzeganie przez firme zasad
jej systemu kontrolijakosci.

Skargi i zazalenia - szczegodlnie dotyczace niezachowania nalezytej starannosci
przy wykonywanej pracy na rzecz klienta lub inne naruszenia obowiazkow
zawodowych i prawnych przez partnerow i pracownikow, pomiedzy nimi lub w
odniesieniu do klientow - sa powaznymi sprawami. Partner zarzadzajacy
powaznie rozwaza powiadomienie ubezpieczyciela firmy i/lub zwrocenie si¢ o
porade prawna. Jezeli wystepuje jakas niepewnosé, konsultuje sie on z innymi
partneramilub innymizaufanymi kolegami po fachu.

Na kazda skarge otrzymana od klienta lub osdb trzecich nalezy udzieli¢ odpowiedzi
tak szybko, jak to jest praktycznie mozliwe wraz z zobowiazaniem, ze sprawie
zostanie posSwiecona uwaga oraz wyjasnieniem, 2ze odpowiedz bedzie
dostarczona niezwlocznie po odpowiednim zbadaniu sprawy. Firma prowadzi
rejestr incydentow z klientami dla wszystkich uslug wraz z dokumentacja
rozwigzania incydentow. Prowadzony jest takze rejestr naruszeni
wynikajacych z przepisow Ustawy o bieglych rewidentach firmach
audytorskich i nadzorze publicznym.

Firma stosuje okresSlona polityke i szczegolowe procedury wedlug ktorych
nalezy postepowaé, gdy wystapi skarga lub zazalenie. Dochodzenie w takich
sprawach bedzie przydzielone partnerowi zarzadzajacemu i moze byc
przekazane kompetentnemu i dosSwiadczonemu  partnerowi lub
pracownikowi, ktory nie jest zaangazowany w te skarge lub zazalenie. Dzieki
temu procesowi wszyscy pracownicy swobodnie zglaszaja obawy bez leku
przed represjami. Naruszania sa omawiane na spotkanych poprzez analize

dokumentow , wyjasnienia ustne. Diagnozowana jest przyczyna zaistnialej



[TYTUL DOKUMENTU]

sytuacji i wprowadzona procedura majaca na wyeliminowanie zastanej sytuacji.
Zmieniona lub nowa procedura jest omawiana i przesylana do wszystkich
pracownikow.

Jezeli dochodzenie ujawni slabosci modelu lub dzialania zasad i procedur
kontrolijakoscifirmylub nieprzestrzeganie zasad systemu kontroli jakosci firmy
przez jednego lub wiecej pracownikow, firma podejmie odpowiednie czynnosci,
obejmujace jedno lub wiecej dzialann wymienionych ponizej:

a. podjecie odpowiednich dzialtan naprawczych w zwiazku z okreslonym

zleceniem lub czlonkiem personelu (na przyktad dziatan opisanych w sekcji

6.4.1 powyzej),

b. poinformowanie o ustaleniach dziatu zasobow ludzkich,

c. zmiany zasad i procedur kontroli jakosci oraz

d. podjecie dzialan dyscyplinarnych wymienionych w sekcji 4.4 niniejszej
instrukc;ji.

Firma prowadzi rejestr skarg i zazalen

ZALACZNIK Nr Druku NAZWA
Nr 25 AM C.6.5 REJESTR SKARG I
ZAZALEN
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10. Dokumentacja
10.1 Dokumentacja zasad i procedur firmy

Firma stosuje zasady i procedury, ktore okreslaja poziom i zakres wymaganej
dokumentacji we wszystkich zleceniach (w tym uslug atestacyjnych innych
niz badanie i uslug pokrewnych) i do ogélnego uzytku w firmie (zgodnie z
instrukcja/szablonami zlecen firmy programami wspierajacymi badanie
sprawozdan finansowych jak uslug atestacyjnych i pokrewnych). Stosuje takze
zasady i procedury wymagajace odpowiedniej dokumentacji zapewniajacej
dowody na dzialanie kazdego elementu kontroli jakosSci przez okres wystarczajacy,
by osoby wykonujace procedury monitoringu mogly ocenié¢ zgodnosé firmy z jej
systemem kontroli jakoscilub tez przez dluzszy okres, jesli jest to wymagane
na mocy regulacji lub prawa.
Zasady te gwarantuja, ze dokumentacja jest wystarczajaca i odpowiednia dla
dostarczenia dowodow na:
przestrzeganie kazdego z elementéw jej systemu kontroli jakosci,
potwierdzenie wydania kazdego sprawozdania z wykonania zlecenia,
zgodnie ze standardami zawodowymi i standardami firmy oraz regulacjami
i wymogami prawnymi, wraz z dowodem, ze ukonczono weryfikacje na lub

przed data sprawozdania biegtego rewidenta (jezeli ma to zastosowanie).
10.2 Dokumentacja zlecenia

Zgodnie z polityka firmy dokumentacja zlecenia winna zawierac:

a. liste kontrolna planowania zlecenia lub notatki,
b. dokumentacje przyjecia zlecenia (C3)
C. imiona i nazwiska kluczowych bieglych rewidentow wraz ze wskazaniem

imienia 1 mnazwiska kluczowego bieglego rewidenta podpisujacego
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S

sprawozdanie z badania,

sktad zespolu wykonujacego badanie (w tym kontroler jakosci);
sprawozdanie z badania sporzadzone zgodnie z art. 83, a w odpowiednich
przypadkach - takze zgodnie z art. 10 rozporzadzenia nr 537/2014

w przypadku badania jednostki, w ktorej dziala komitet audytu lub inny
organ pelniacy jego funkcje - sprawozdanie dodatkowe, o ktorym mowa w
art. 11 rozporzadzenia nr 537/2014

rodzaj sprawozdan finansowych klienta podlegajacych badaniu;
zidentyfikowane kwestie odnoszace si¢ do wymogow etycznych (lacznie z
potwierdzeniem ich przestrzegania),

oswiadczenia o niezaleznosci,

przestrzeganie wymogow niezaleznosci i dokumentacje wszystkich dyskusji
odnoszacych sie do tych kwestii,

wnioski wyciagniete w odniesieniu do podjecia i kontynuacji wspotpracy z
klientem,

procedury przeprowadzone w celu oszacowania ryzyka istotnego
znieksztalcenia wynikajacego z oszustwa lub bledu w sprawozdaniu
finansowym oraz na poziomie stwierdzen,

charakter i zakres wykonanych procedur w odpowiedzi na oszacowane
ryzyko, lacznie z rezultatami i wnioskami,

charakter, zakres i wnioski wynikajace z konsultacji,

wszystkie przekazane i otrzymane informacje,

wyniki weryfikacji ukonczonej w dacie sprawozdania lub przed ta data,
potwierdzenie, Zze brak jest nierozwiazanych spraw, ktore moglyby sklonic
osobe dokonujaca przegladu do tego by sadzic, ze znaczace osady oraz
wyciagniete wnioski sa nieodpowiednie,

zapytania o porade kierowane do ekspertow wraz z otrzymana porada i
uzasadnienie wyboru okreslonego rozwigzania zaproponowanego przez

ekspertow
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S. wniosek, ze zebrano i oceniono wystarczajace, odpowiednie dowody

badania oraz potwierdzajg one sprawozdanie bieglego rewidenta, ktore ma

by¢ wydane,
t. zamkniecie akt, wraz z odpowiednim uzyskaniem zatwierdzenia.
u. inne istotne dane i dokumenty, ktoére brane byly pod uwage przez

kluczowego bieglego rewidenta i firme audytorska przy sporzadzaniu
sprawozdania z badania oraz sprawozdania dodatkowego, o ktorym mowa
w art. 11 rozporzadzenia nr 537/2014, oraz ktore wspomagaja proces
monitorowania przestrzegania przepisow ustawy, a w odpowiednich
przypadkach - takze przepisow rozporzadzenia nr 537/2014, przez firme
audytorska.

V. Oswiadczenie, ze Firma i kluczowy biegly rewident dostarczajq
wystarczajaca ilos¢ czasu i odpowiednie zasoby w celu wlasciwej realizacji

badania

Polityka firmy wymaga zakonczenia ostatecznego gromadzenia akt zlecenia
przez 60 dni po dacie sprawozdania bieglego rewidenta. Jezeli wydano dwa
lub wiecej sprawozdania bieglego rewidenta dla tej samej informacji o
przedmiocie zlecenia kazde 2ze sprawozdain bieglego rewidenta jest
traktowane jako osobne zlecenie.

Dokumentacja kazdego rodzaju musi by¢ przechowywane przez okres nie krotszy
niz 8 lat od daty sprawozdania bieglego rewidenta pozwalajacy na wykonanie
procedur monitoringu dotyczacych oceny zakresu przestrzegania przez firme systemu

kontroli wewnetrzne;.
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10.3 Dokumentacja kontroli jakoSci zlecenia

Kazdy partner lub pracownik spelniajacy funkcje weryfikatora musi wypelnic

standardowa liste kontrolna weryfikacji bedaca udokumentowaniem

przegladu. Musi to obejmowaé¢ potwierdzenia, dowody potwierdzajace lub

odniesienia do nich, stwierdzajace ze:

a. odpowiednio wykwalifikowani partnerzy i pracownicy przeprowadzili
procedury wymagane dla weryfikacji,

b. przeglad ukonczono na lub przed data sprawozdania bieglego rewidenta,

C. weryfikatorowi nie sa znane zadne nierozwigzane sprawy, ktore kazalyby
mu sadzi¢, ze znaczace osady wydane przez zespol realizujacy zlecenie oraz

wyciggniete przezniego wnioskinie sa odpowiednie.
10.4 Dostep do akt i archiwizacja

Firma ustanawia zasady i procedury zaprojektowane w celu zachowania poufnosci,
bezpieczefistwa przechowywania, spodjnosci, dostepnosci i mozliwosci
odtworzenia dokumentacji zlecenia. Te zasady obejmuja rozwazenie r6znych
wymogow archiwizacji zgodnie zustawa iregulacjami, zapewniajac archiwizacje
dokumentacji zlecenia na wystarczajacy okres, aby spelni¢ potrzeby firmy.
Wszystkie dokumenty robocze, sprawozdania bieglego rewidenta i inne
dokumenty przygotowane przez firme, razem z arkuszami kalkulacyjnymi
przygotowanymi przez klienta sa poufne i chronione przed nieautoryzowanym
dostepem.

Partner odpowiedzialny za zlecenie lub partner zarzadzajacy musi zatwierdzaé
wszystkie zewnetrzne prosby dotyczace przegladu dokumentacji roboczej oraz
ujawniania dokumentow. Prosby te nie beda spelnione do momentu uzyskania

na to zgody.
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Dokumentacja robocza nie bedzie ujawniana stronom trzecim do momentu,
gdy:

klient upowazni do ujawnienia ich na piSmie,

istnieje zawodowy obowigzek ujawnienia informac;ji,
c. ujawnienie jest wymagane w trakcie procesu prawnego lub sadowego,

d. ujawnienie jest wymagane przez prawo lub regulacje.

Jezeli nie jest to zabronione przez prawo, firma musi poinformowac¢ klienta i
uzyskaé od niego upowaznienie przed udostepnieniem dokumentacji roboczej do
przegladu. Konieczne jest uzyskanie pismaupowazniajacego wtedy, gdy pojawia
sie prosba o przeglad akt od przyszlego nabywcy, inwestoralub kredytodawcy.
Jezeliklient nie pozwala na ujawnienie informacji, nalezy sie zwroci¢ o porade
prawna.

W przypadku postepowania sadowego, mozliwosci jego wystapienia lub
postepowan regulacyjnych badz administracyjnych, nie przekazuje sie
dokumentacjiroboczejbezuzyskaniazgodyodradcy prawnego firmy.

Polityka firmy nakazuje stosowanie odpowiednich okresow archiwizacji

dokumentow roboczych stosowanych dla kazdego z nastepujacych rodzajow akt:

Dokumentacja Okres Vibagotyesucs
tworzenia i aktualizacji
przechowywania instrukcji
w latach
Dokumentacja stala 8
Dokumentacjapodatkowa 8
Sprawozdania finansowe i 8

sprawozdania bieglego rewidenta
Dokumenty robocze 8

Korespondencja 8
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Dokumenty robocze 8
Dokumentacja innych ushug 8
poswiadczajacych i atestacyjnych

Pozostala dokumentacja 8

Firma utrzymuje dostepne, stale dane dotyczace wszystkich akt
przechowywanych poza biurem, a kazdy skladowany element bedzie
odpowiednio oznakowany etykieta pozwalajaca na latwa identyfikacje i

wyszukiwanie.
10.5 Skargiizazalenia

Skargi i zazalenia wobec firmy sa dokumentowane wraz z odpowiedzia firmy.

ZALACZNIK Nr Druku NAZWA

Nr 26 AM C.7.5 REJESTR SKARG I
ZAZALEN WOBEC
FIRMY

10.6 Dokumentacja klienta

Firma audytorska sporzadza dokumentacje klienta, ktora zawiera:

a nazwe i adres klienta oraz miejsce prowadzenia dziatalnosci;
b. rodzaj sprawozdan finansowych klienta podlegajacych badaniu;
C. akta badan wykonanych lub wykonywanych na rzecz danego klienta;

d. liste ustug wykonanych lub wykonywanych na rzecz danego klienta, w tym
ushug atestacyjnych innych niz badanie oraz ushug pokrewnych;
e. akta zlecen ushug atestacyjnych innych niz badanie oraz akta zlecen ustug
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pokrewnych wykonanych lub wykonywanych na rzecz danego klienta;

f. catkowite wynagrodzenie za badanie przewidziane umowa o badanie,
faktyczne wynagrodzenie za badanie otrzymane w kazdym roku obrotowym,
catkowite wynagrodzenie za poszczegdlne ustugi inne niz badanie przewidziane
w umowie o wykonanie danej ushugi oraz wynagrodzenie otrzymane z tytutu
poszczegblnych ustug innych niz badanie w kazdym roku obrotowym,;

g. procentowy udzial wszystkich wynagrodzen otrzymanych od danego
klienta w danym roku obrotowym w calkowitych przychodach rocznych
firmy audytorskiej (Procentowy udzial wynagrodzenia w przychodach

Firmy monitorowany i ewidencjonowany jest w rejestrze umow).
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E. PROCEDURA W ZAKRESIE PRZECIWDZIALANIA PRANIU PIENIEDZY
ORAZ FINANSOWANIU TERRORYZMU

1. Podstawa
prawna i
odpowiedzialno
s¢ za
stosowanie

obowiazkow

Niniejsza wewnetrzna procedura w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (dalej: ,Procedura”) ustalona zostata na podstawie
art. 50 ustawy z 1 marca 2018 roku o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1115 ze zm.), (dalej jako:
ysustawa”). Procedura uwzglednia charakter, rodzaj i rozmiar prowadzonej
dzialalnosci, a takze zasady postepowania stosowane w instytucji obowiazane;.
Firma posiada status instytucji obowiazanej na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 15
ustawy. Firma wspolpracuje z bieglymi rewidentami na podstawie przepisow
ustawy z dnia 11 maja 2017 roku o bieglych rewidentach, firmach audytorskich
oraz nadzorze publicznym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1421 ze zm.). Obowiazkiem
Firmy jest zobowigzanie bieglych rewidentow do przestrzegania przepisow w
zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, w tym
niniejszej Procedury.

Osoba odpowiedzialng za wykonywanie i wdrozenie obowigzkow okreslonych w

ustawie jest Partner zarzadzajacy.

Osoba odpowiedzialng za zapewnienie zgodnosci dzialalnosci Firmy oraz jej
pracownikow i innych os6b wykonujacych czynnosci na rzecz Firmy z przepisami
o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu oraz za

przekazywanie w imieniu Firmy zawiadomien, o ktérych mowa w ustawie, jest

Partner zarzadzajacy
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2. Zakres
procedury

Procedura okresla zasady postepowania stosowane przez Firme, z uwzglednieniem

charakteru, rodzaju i rozmiaru prowadzonej przez Firme dziatalnosci i obejmuje w

szczegolnosci okreslenie:

a.

zasad rozpoznawania i oceny ryzyka prania pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu zwiazanego 2z danymi stosunkami gospodarczymi lub
transakcja okazjonalna, w tym zasad weryfikacji i aktualizacji uprzednio
dokonanej oceny ryzyka prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu;
czynnosci lub dziatan podejmowanych w celu ograniczenia ryzyka prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu i wlasciwego zarzadzania
zidentyfikowanym ryzykiem prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;
sSrodkow stosowanych w celu wlasciwego zarzadzania rozpoznanym
ryzykiem prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu zwiazanym 2z
danymi stosunkami gospodarczymi lub transakcjq okazjonalna;

zasad stosowania Srodkow bezpieczenstwa finansowego;

zasad przechowywania dokumentow oraz informacji;

zasad  wykonywania  obowiazkow = obejmujacych  przekazywanie
Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej (dalej: ,Generalny
Inspektor”), informacji o transakcjach oraz zawiadomieniach;

zasad upowszechniania wsrod pracownikow i wspolpracownikow Firmy
wiedzy z zakresu przepisow o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu;

zasad zglaszania przez pracownikow 1 wspolpracownikow Firmy
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rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepisow =z zakresu
przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

i. zasad kontroli wewnetrznej lub nadzoru zgodnosci dziatalnosci Firmy z
przepisami o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu oraz zasadami postepowania okreSlonymi w wewnetrznej

procedurze.

Procedura zostala ustalona w celu przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu. Wszyscy pracownicy i wspoélpracownicy Firmy, w

ramach wykonywania swoich czynnosci, zobowiazani sa do stosowania Procedury.

Kazdy pracownik i wspolpracownik Firmy jest zobowiazany zapoznac¢ sie z
Procedura i ztozy¢ oSwiadczenie, w ktorym zobowiaze sie do stosowania Procedury.

Wzér Oswiadczenia stanowi Zalgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

ZALACZNIK Nr Druku NAZWA
Nr 6 AM A OSIADCZENIA JEDNORAZOWE PRACOWNIKA

3. Podstawowe

pojecia
llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

beneficjencie rzeczywistym - rozumie sie przez to osobe fizyczna lub osoby
fizyczne sprawujace bezposrednio lub posrednio kontrole nad klientem poprzez
posiadane uprawnienia, ktore wynikaja z okolicznosci prawnych lub faktycznych,
umozliwiajace wywieranie decydujacego wplywu na czynnosci lub dziatania

podejmowane przez klienta, lub osobe fizyczna lub osoby fizyczne, w imieniu
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ktorych sa nawiazywane stosunki gospodarcze lub przeprowadzana jest

transakcja okazjonalna, w tym:

a.

w przypadku klienta bedacego osoba prawna inna niz spotka, ktorej

papiery wartosciowe sa dopuszczone do obrotu na rynku regulowanym

podlegajacym wymogom ujawniania informacji wynikajacym z przepisow

prawa Unii Europejskiej lub odpowiadajacym im przepisom prawa panstwa

trzeciego:

(i)

(ii)

(iv)

osobe fizyczna bedaca udzialowcem lub akcjonariuszem klienta,
ktorej przystuguje prawo wlasnosci wiecej niz 25% ogolnej liczby
udziatéw lub akcji tej osoby prawnej,

osobe fizyczna dysponujaca wiecej niz 25% ogolnej liczby gtosow w
organie stanowiacym klienta, takze jako zastawnik albo
uzytkownik, lub na podstawie porozumien z innymi uprawnionymi
do glosu,

osobe fizyczna sprawujaca kontrole nad osoba prawng lub osobami
prawnymi, ktéorym tacznie przystuguje prawo wlasnosci wiecej niz
25% ogolnej liczby udzialow lub akcji klienta, lub Iacznie
dysponujaca wiecej niz 25% ogolnej liczby gtosow w organie klienta,
takze jako zastawnik albo wuzytkownik, lub na podstawie
porozumien z innymi uprawnionymi do glosu,

osobe fizyczng sprawujaca kontrole nad klientem poprzez
posiadanie w stosunku do tej osoby prawnej uprawnien, o ktorych
mowa w art. 3 ust. 1 pkt 37 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 361), lub

osobe fizyczna =zajmujaca wyzsze stanowisko kierownicze w
przypadku udokumentowanego braku mozliwosci ustalenia lub
watpliwosci co do tozsamosci osob fizycznych okreslonych w tiret
pierwszym, drugim, trzecim i czwartym oraz w przypadku

niestwierdzenia podejrzen prania pieniedzy lub finansowania
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S

terroryzmu,

w przypadku klienta bedacego trustem:

() zalozyciela,

(ii) powiernika,

(iif) nadzorce, jezeli zostal ustanowiony,

(iv) beneficjenta,

(v) inng osobe sprawujaca kontrole nad trustem,

w przypadku klienta bedacego osoba fizyczna prowadzaca dziatalnosc
gospodarcza, wobec ktorego nie stwierdzono przestanek lub okolicznosci
mogacych wskazywaé na fakt sprawowania kontroli nad nim przez inng
osobe fizyczng lub osoby fizyczne, przyjmuje sie, ze taki klient jest
jednoczesnie beneficjentem rzeczywistym;

osobach zajmujacych eksponowane stanowiska polityczne - rozumie sie
przez to osoby fizyczne zajmujace znaczace stanowiska lub pelniace
znaczace funkcje publiczne, w tym:

szefow panstw, szefow rzadow, ministrow, wiceministrow, sekretarzy
stanu, podsekretarzy stanu, w tym Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
Prezesa Rady Ministrow i wiceprezesa Rady Ministrow,

cztonkow parlamentu lub podobnych organow ustawodawczych, w tym
postow i senatorow,

cztonkow organow zarzadzajacych partii politycznych,

cztonkow sadow najwyzszych, trybunalow konstytucyjnych oraz innych
organow sadowych wysokiego szczebla, ktorych decyzje nie podlegaja
zaskarzeniu, z wyjatkiem trybow nadzwyczajnych, w tym sedziow Sadu
Najwyzszego, Trybunahlu Konstytucyjnego, Naczelnego Sadu
Administracyjnego, wojewodzkich sadow administracyjnych oraz sedziow
sadow apelacyjnych,

cztonkow trybunatow obrachunkowych lub zarzadow bankow centralnych,

w tym Prezesa oraz cztonkow Zarzadu NBP,
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j- ambasadorow, charges d'affaires oraz wyzszych oficerow sit zbrojnych,

k. cztonkow organow administracyjnych, zarzadczych lub nadzorczych
przedsiebiorstw panstwowych, w tym dyrektorow przedsiebiorstw
panstwowych oraz cztonkow zarzadow i rad nadzorczych spotek z udziatem
Skarbu Panstwa, w ktorych ponad polowa akcji albo udziatow nalezy do
Skarbu Panstwa lub innych panstwowych osob prawnych,

1. dyrektorow, zastepcow dyrektorow oraz czlonkéw organow organizacji
miedzynarodowych lub osoby pelniace rownowazne funkcje w tych
organizacjach,

m. dyrektorow generalnych w urzedach naczelnych i centralnych organow
panstwowych, dyrektorow generalnych urzedow wojewodzkich oraz
kierownikow urzedow terenowych organow rzadowej administracji

specjalnej;

osobach znanych jako bliscy wspolpracownicy osoby zajmujacej

eksponowane stanowisko polityczne - rozumie sie przez to:

a. osoby fizyczne bedace beneficjentami rzeczywistymi osob prawnych,
jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej lub
trustow wspolnie z osoba zajmujaca eksponowane stanowisko polityczne
lub utrzymujace z taka osoba inne bliskie stosunki zwiazane z prowadzona
dzialalnoscia gospodarcza,

b. osoby fizyczne bedace jedynym beneficjentem rzeczywistym osob
prawnych, jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej lub trustu, o ktorych wiadomo, ze zostaly utworzone w celu
uzyskania faktycznej korzysci przez osobe zajmujaca eksponowane

stanowisko polityczne;

czlonkach rodziny osoby zajmujacej eksponowane stanowisko polityczne -

rozumie si¢ przez to:
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a. malzonka lub osobe pozostajaca we wspolnym pozyciu z osoba zajmujaca
eksponowane stanowisko polityczne,

b. dziecko osoby zajmujacej eksponowane stanowisko polityczne i jego
malzonka lub osoby pozostajacej we wspolnym pozyciu,

C. rodzicow osoby zajmujacej eksponowane stanowisko polityczne;

dyrektywie 2015/849- rozumie sie przez to dyrektywe Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2015/849 2z dnia 20 maja 2015 r. w sprawie zapobiegania
wykorzystywaniu systemu finansowego do prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu, zmieniajaca rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
648 /2012 i uchylajaca dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady 2005/60/WE
oraz dyrektywe Komisji 2006/70/WE (Dz. Urz. UE L 141 z 05.06.2015, str. 73);

europejskich urzedach nadzoru - rozumie si¢ przez to Europejski Urzad Nadzoru
Bankowego, Europejski Urzad Nadzoru Ubezpieczen i Pracowniczych Programow

Emerytalnych oraz Europejski Urzad Nadzoru Gield i Papiero6w Wartosciowych;

finansowaniu terroryzmu - rozumie sie przez to czyn okreSlony w art. 165a

ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2018 r. poz. 1600);

grupie - rozumie si¢ przez to jednostke dominujgaca wraz z jej jednostkami
podporzadkowanymi w rozumieniu ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r. o

rachunkowosci;

jednostkach wspoélpracujacych - rozumie sie przez to organy administracji
rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego oraz inne panstwowe
jednostki organizacyjne, a takze Narodowy Bank Polski (NBP), Komisje Nadzoru
Finansowego (KNF) i Najwyzsza Izbe Kontroli (NIK);
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kadrze kierowniczej wyzszego szczebla - rozumie sie przez to cztonka zarzadu,
dyrektora lub pracownika posiadajacego wiedze z zakresu ryzyka prania pieniedzy
oraz finansowania terroryzmu zwigzanego z dzialalnoscia oraz podejmujacego

decyzje majace wplyw na to ryzyko;

kliencie - rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, osobe prawna lub jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej Firma swiadczy ustugi
lub dla ktérej wykonuje czynnosci wchodzace w zakres prowadzonej przez nia
dziatalnosci zawodowej, w tym z ktérym Firma nawiazuje stosunki gospodarcze,

lub na zlecenie ktorej przeprowadza transakcje okazjonalna;

panstwie trzecim wysokiego ryzyka - rozumie sie¢ przez to panstwo
identyfikowane na podstawie informacji pochodzacych z wiarygodnych zrodet, w
tym raportéw z ewaluacji krajowych systemow przeciwdzialania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu przeprowadzanych przez Grupe Specjalna do spraw
Przeciwdziatania Praniu Pieniedzy (FATF) oraz organy lub organizacje z nia
powiazane, jako nieposiadajace skutecznego systemu przeciwdzialania praniu
pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu lub posiadajace znaczace braki w systemie
przeciwdzialania praniu pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu, w szczegolnosci
panstwo trzecie zidentyfikowane przez Komisje Europejska w akcie delegowanym

przyjetym na podstawie art. 9 dyrektywy 2015/849;

praniu pieniedzy - rozumie sie przez to czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia

6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;
przeprowadzaniu transakcji - rozumie sie¢ przez to wykonanie przez Firme

dyspozycji lub zlecenia wydanych przez klienta lub osobe dzialajaca w jego

imieniu;
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przetwarzaniu informacji - rozumie sie przez to kazda operacje wykonywana na
informacjach, w szczegélnosci ich wuzyskiwanie, gromadzenie, utrwalanie,
przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostepnianie i usuwanie, a

zwlaszcza te operacje, ktore wykonuje sie w systemach informatycznych;

transakcji - rozumie sie przez to czynno$S¢ prawna lub faktyczna, na podstawie
ktorej dokonuje sie przeniesienia wlasnosci lub posiadania wartosci majatkowych,
lub czynnos¢ prawng lub faktyczna dokonywang w celu przeniesienia wlasnosci

lub posiadania wartosci majatkowych;

transakcji okazjonalnej - rozumie sie przez to transakcje, ktéra nie jest

przeprowadzana w ramach stosunkéw gospodarczych;

transferze Srodkow pienieznych - rozumie sie przez to transfer Srodkow

pienieznych w rozumieniu rozporzadzenia 2015/847;

walucie wirtualnej - rozumie sie przez to cyfrowe odwzorowanie wartosci, ktore

nie jest:

a. prawnym srodkiem platniczym emitowanym przez NBP, zagraniczne banki
centralne lub inne organy administracji publicznej,

b. miedzynarodowa jednostka rozrachunkowg ustanawiang przez organizacje
miedzynarodowsa i akceptowana przez poszczegolne kraje nalezace do tej
organizacji lub z nia wspélpracujace,

C. pieniadzem elektronicznym w rozumieniu ustawy z dnia 19 sierpnia 2011
r. o ushugach ptatniczych,

d. instrumentem finansowym w rozumieniu ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o
obrocie instrumentami finansowymi,

e. wekslem lub czekiem
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- oraz jest wymienialne w obrocie gospodarczym na prawne Srodki platnicze i
akceptowane jako s$rodek wymiany, a takze moze byc¢ elektronicznie
przechowywane lub przeniesione albo moze by¢ przedmiotem handlu

elektronicznego;

wartosSciach majatkowych - rozumie si¢ przez to prawa majatkowe lub inne
mienie ruchome lub nieruchomosci, Srodki ptatnicze, instrumenty finansowe w
rozumieniu ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie instrumentami finansowymi,

inne papiery wartosciowe, wartosci dewizowe oraz waluty wirtualne;

wstrzymaniu transakcji - rozumie sie przez to czasowe ograniczenie korzystania
i dysponowania wartoSciami majatkowymi polegajace na uniemozliwieniu
przeprowadzenia przez Firme okreslonej transakcji lub wiekszej liczby okreslonych
transakcji.

Przeliczenia kwot wyrazonych w ustawie lub w Procedurze w euro dokonuje sie
wedhug Sredniego kursu waluty ogloszonego przez NBP, obowigzujacego w dniu

przeprowadzania transakcji lub w dniu zlecenia przeprowadzenia transakcji.

4. Ocena ryzyka

Obowiazkiem Firmy wynikajacym z ustawy jest identyfikacja, opis i ocena ryzyka
zwiazanego z praniem pieniedzy i finansowaniem terroryzmu, odnoszacego si¢ do
dzialalnosci Firmy. Proces oceny ryzyka obejmuje nastepujace etapy:
identyfikacja odpowiednich czynnikow ryzyka,
waga czynnikow ryzyka (np. punkty), w tym 2z perspektywy
prawdopodobienstwa ich wystapienia, skutku ich wystapienia,

C. analiza zebranych danych i okreslenie poziomu ryzyka,
d. kontrola nastepcza,
e. wnioski koncowe.
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Ocena

ryzyka:

a.

ryzyka jest przeprowadzana z uwzglednieniem nastepujacych czynnikéow

[losciowe, dotyczace rodzaju klientow, panstw lub obszarow
geograficznych, przeznaczenia rachunku, rodzaju produktow, ustug,
transakcji lub kanalow ich dostaw i dystrybucji, poziomu wartosci
majatkowych deponowanych przez klienta lub wartosci przeprowadzonych
transakcji, celu, regularnosci lub czasu trwania stosunkow gospodarczych,
kanalow dystrybucji, majatku klienta, regularnosci stosunkow
gospodarczych, okolicznosci nawigzania stosunkow gospodarczych oraz
innych czynnikow ryzyka, zwiazanych ze stosunkami gospodarczymi lub z
transakcja okazjonalng z uwzglednieniem dotychczasowej wiedzy Firmy o
kliencie oraz doswiadczenia zawodowego i zyciowego pracownikow i
wspolpracownikow Firmy;

Jakosciowe, w tym m.in. stabilnos¢ klientow, status zewnetrznych
dostawcow towarow i ustug, wdrozenie nowych produktow i ushug, sytuacje
nadzwyczajne i nietypowe, prawdopodobienstwo zamiaru wykorzystania

produktu lub ushugi w celu przestepczym.

Firma przyjmuje nastepujace poziomy ryzyka:

wysokie,
normalne,
niskie, dopuszczajace przewidziane Ustawa ewentualne odstepstwa lub

ograniczenia stosowania Srodkow bezpieczenstwa finansowego.

Analiza iloSciowych oraz jakosciowych czynnikéw ryzyka ma na celu ustalenie

poziomu ryzyka standardowego (samoistne ryzyko wystapienia danego zdarzenia),

prawdopodobienistwa jego wystapienia z uwagi na zagrozenia i podatnos¢ klienta,
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w tym m.in. prawdopodobienstwo wykorzystywania osoby i zasobow klienta do
prania pieniedzy i/lub finansowania terroryzmu.

Okreslenie  poziomu ryzyka standardowego i wprowadzenie Srodkow
ograniczajacych to ryzyko ma doprowadzi¢ do okreslenia ryzyka rezydualnego
(szczatkowego) z uwzglednieniem stosowanych przez Firme mechanizmow
kontrolnych minimalizujacych ryzyko standardowe. W tym celu Firma moze
stosowac takie narzedzia, jak kontrola wewnetrzna, szkolenia pracownikow,
dywersyfikacja ryzyk w drodze podziatu obowiazkow, wlasciwe udokumentowanie
transakcji, odpowiednie zabezpieczenia fizyczne.

Przy ocenie ryzyka Firma powinna bra¢ pod uwage Krajowa Ocene Ryzyka
publikowana przez Generalnego Inspektora!. Ocena ryzyka powinna by¢
udokumentowana i aktualizowana nie rzadziej niz co dwa lata, a takze w

przypadku zmiany istotnych czynnikow ryzyka.

O niskim poziomie ryzyka moze swiadczyc:
a. Okolicznosc, ze klient jest:
(i) jednostka sektora finansow publicznych, o ktérej mowa w art. 9
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 869),
(if) przedsiebiorstwem panstwowym albo spotka z wiekszoSciowym
udzialem Skarbu Panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego
Iub ich zwiazkow,
(iii) spoltka, ktorej papiery wartosciowe sa dopuszczone do obrotu na
rynku regulowanym podlegajacym wymogom ujawniania
informacji o jej beneficjencie rzeczywistym wynikajacym z

przepisow prawa Unii Europejskiej lub odpowiadajacym im

! https://www.gov.pl/web/finanse/krajowa-ocena-ryzyka-prania-pieniedzy-oraz-finansowania-terroryzmu
z ewentualnymi zmianami
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(iv)

przepisom prawa panstwa trzeciego, albo spotka z wiekszosciowym
udzialem takiej spotki,

rezydentem panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
rezydentem panstwa trzeciego okreslanego przez wiarygodne
zrodla jako panstwo o niskim poziomie korupcji lub innej
dzialalnosci przestepczej,

rezydentem panstwa trzeciego, w ktorym wedlug danych
pochodzacych z wiarygodnych zrodet obowiazuja przepisy
dotyczace przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu odpowiadajace wymogom wynikajacym z przepisow
Unii Europejskiej z zakresu przeciwdzialania praniu pieniedzy

oraz finansowaniu terroryzmu;

b. powigzanie stosunkow gospodarczych lub transakcji okazjonalnej z:

(i)

(ii)

(ii)

panstwem  czlonkowskim  Unii  Europejskiej, panstwem
cztonkowskim Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) - strona umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
panstwem trzecim okreSlanym przez wiarygodne zrodla jako
panstwo o niskim poziomie korupcji lub innej dziatalnosci
przestepczej,

panstwem trzecim, w ktorym wedlug danych pochodzacych z
wiarygodnych zrodet obowigzuja przepisy dotyczace
przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
odpowiadajace wymogom wynikajacym z przepisow Unii
Europejskiej z zakresu przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz

finansowaniu terroryzmu.

C. Wystapienie innych okolicznosci wskazanych w art. 42 ustawy.
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Firma rozpoznaje normalny poziom ryzyka w sytuacji, gdy nie wystepuja

kryteria i okolicznosci pozwalajace na przyjecie niskiego lub wysokiego

poziomu ryzyka.

O wysokim poziomie ryzyka moze swiadczy¢ wystapienie sytuacji, przykltadowo:

a.

b.

7

nawigzywanie stosunkow gospodarczych w nietypowych okolicznosciach;

okolicznos¢, ze klient jest:

(i) osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktorych dziatalnosc¢ shuzy do przechowywania
aktywow osobistych,

(if) spotka, w ktorej wydano akcje na okaziciela, ktorej papiery
wartosciowe nie sa dopuszczone do obrotu zorganizowanego, lub
spotka, w ktorej prawa z akcji lub udzialow sg wykonywane przez
podmioty inne niz akcjonariusze lub udziatowcy,

osoba zajmujaca eksponowane stanowisko polityczne, osoba znanag jako

wspolpracownik osoby zajmujacej eksponowane stanowisko polityczne lub

cztonkiem rodziny osoby zajmujacej eksponowane stanowisko polityczne
lub klient odmawia odpowiedzi na pytanie o swoj status w tym zakresie;
przedmiot prowadzonej przez klienta dzialalnosci gospodarczej obejmujacy
przeprowadzanie znacznej liczby lub opiewajacych na wysokie kwoty
transakcji gotowkowych;

nietypowa lub nadmiernie ztozona struktura wlasnosciowa klienta, biorac

pod uwage rodzaj i zakres prowadzonej przez niego dziatalnosci

gospodarczej;

korzystanie przez klienta z ustug lub produktow oferowanych w ramach

bankowosci prywatnej;

klient prowadzi dziatalnoS¢ gospodarcza w sektorze wysokiego ryzyka;

korzystanie przez klienta z wuslug lub produktow sprzyjajacych

anonimowosci lub utrudniajacych jego identyfikacje, w tym z ustugi

polegajacej na tworzeniu dodatkowych numerow rachunkéw oznaczanych
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zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 68 pkt 3 i 4 ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997 r. - Prawo bankowe oraz art. 4a ust. 5 ustawy z dnia
19 sierpnia 2011 r. o ushugach ptatniczych, powiazanych z posiadanym
rachunkiem, w celu ich udostepniania innym podmiotom do identyfikacji
platnosci lub zleceniodawcow tych platnosci;

i. nawiazywanie albo utrzymywanie stosunkow gospodarczych lub
przeprowadzanie transakcji okazjonalnej bez fizycznej obecnosci klienta -
w przypadku gdy zwiazane z tym wyzsze ryzyko prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu nie zostalo ograniczone w inny sposob, w tym
przez uzycie notyfikowanego Srodka identyfikacji elektronicznej
adekwatnie do Sredniego poziomu bezpieczenstwa, o ktéorym mowa w
rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia
23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w
odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz
uchylajacym dyrektywe 1999/93 /WE (Dz. Urz. UE L 257 z 28.08.2014, str.
73), lub wymog stosowania kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub
podpisu potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP;

] zlecanie przez podmioty trzecie, nieznane klientowi lub niepowiazane z

klientem, przeprowadzenia transakcji, ktorych beneficjentem jest klient;

k. waluty wirtualne;

1. obrot nieruchomosciami, antykami, dzielami sztuki, metalami
szlachetnymi;

m. prowadzenie dziatalnosci w obszarze pozytku publicznego lub regularne i

znaczace wspieranie stowarzyszen, fundacji i organizacji prowadzacych
dzialalnos¢ w obszarze pozytku publicznego;

n. objecie stosunkami gospodarczymi lub transakcjami nowych produktow
lub ushug albo oferowanie produktow lub ustlug przy wykorzystaniu
nowych kanatow dystrybucji;

o. inne czynniki behawioralne dotyczace zachowania, postawy klienta, ktore
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w danych okolicznosciach sg nietypowe;

p- powigzanie stosunkow gospodarczych lub transakcji okazjonalnej z:

(i)
(ii)

panstwem trzecim wysokiego ryzyka,

panstwem okreslanym przez wiarygodne zrodla jako panstwo o
wysokim poziomie korupcji lub innego rodzaju dziatalnosci
przestepczej, panstwo finansujace lub wspierajace popelnianie
czynow o charakterze terrorystycznym, lub z ktérym taczona jest
dzialalnosc organizacji o charakterze terrorystycznym,
panstwami ,Ztotego Polksiezyca” (Afganistan, Pakistan, Iran),
panstwami wskazanymi w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i
Finansow z dnia 17 maja 2017 r. w sprawie okreslenia krajow i
terytoriow stosujacych szkodliwa konkurencje podatkowa w
zakresie podatku dochodowego od os6b prawnych (Dz. U. z 2019
r. poz. 6 ze zm.),

panstwami wspierajacymi lub podejrzanymi o wspieranie
dzialalnosci terrorystycznej, np. Iran, Libia, Sudan, Afganistan,
Pakistan,

panstwami, w stosunku do ktorych UE wdrozyla sankcje oraz
panstwami majacymi strategiczne braki w swoich systemach
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
panstwami trzeciego wysokiego ryzyka lub majacych w nim
siedzibe na podstawie rozporzadzenia (UE) 2016/1675 z dnia 14
lipca 2016 roku wuzupelniajacego dyrektywe Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2015/849 (np. Bosnia i Hercegowina,
Gujana, Irak, Laotanska Republika Ludowo-Demokratyczna,
Syria, Uganda, Vanuatu, Jemen, Iran, Koreanska Republika

Ludowo-Demokratyczna).
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Firma sporzadza ocene ryzyka w postaci papierowej lub elektronicznej. Ocena
ryzyka w formie papierowej zawiera zbidér zbroszurowanych i kolejno
ponumerowanych kart. Ocena ryzyka w formie elektronicznej wymaga
wdrozenia dedykowanej aplikacji komputerowej, ktéora nie moze umozliwiac
likwidacji lub zmiany raz wprowadzonych zapisow elektronicznych i powinna
gwarantowac¢ poprawnos¢ ukladu danych przekazywanych Generalnemu
Inspektorowi.

Firma dokonuje aktualizacji oceny ryzyka co 2 lata — w odniesieniu do klientow
z grupy ryzyka niskiego albo ryzyka normalnego. W przypadku klientow z grupy
wysokiego ryzyka albo w przypadku znacznej zmiany czynnikow ryzyka
dotyczacych klientéw, panstw lub obszaréw geograficznych, produktow, ustug,
transakcji lub kanaléow ich dostaw albo dokumentéw dokonuje oceny ryzyka
raz na 1 rok.

Na zadanie Generalnego Inspektora Firma przekaze mu ocene ryzyka oraz inne

informacje mogace mie¢ wplyw na krajowa ocene ryzyka.

ZALACZNIK Nr Druku NAZWA
Nr 7 AM D.1 Ocena ryzyka AML

5. Srodki
bezpieczenstwa

finansowego

Firma stosuje wobec swoich klientow Srodki bezpieczenstwa finansowego w
zakresie i z intensywnoS$cia uwzgledniajacymi rozpoznane ryzyko prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu zwiazane ze stosunkami
gospodarczymi lub z transakcja okazjonalna oraz jego ocena.

Srodki bezpieczenstwa finansowego obejmuja:

a. identyfikacje klienta oraz weryfikacje jego tozsamosci;

b. identyfikacje beneficjenta rzeczywistego oraz podejmowanie
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uzasadnionych czynnosci w celu:

(i) weryfikacji jego tozsamosci,

(if) ustalenia struktury wtasnosci i kontroli - w przypadku klienta
bedacego osoba prawna albo jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej;

C. ocene stosunkow gospodarczych i, stosownie do sytuacji, uzyskanie
informacji na temat ich celu i zamierzonego charakteru;
d. biezace monitorowanie stosunkow gospodarczych klienta, w tym:

(i) analize transakcji przeprowadzanych w ramach stosunkow
gospodarczych w celu zapewnienia, ze transakcje te sa zgodne z
wiedzg Firmy o kliencie, rodzaju i zakresie prowadzonej przez
niego dzialalnosci oraz zgodne z ryzykiem prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu zwiazanym z tym klientem,

(if) badanie zrodla pochodzenia wartosci majatkowych bedacych w
dyspozycji  klienta - w  przypadkach  uzasadnionych
okolicznosciami,

(iif) zapewnienie, ze posiadane dokumenty, dane lub informacje

dotyczace stosunkow gospodarczych sa na biezaco aktualizowane.

Firma, stosujac srodki bezpieczenstwa finansowego, o ktorych mowa w ust. 1
pkt 1 i 2, identyfikuje osobe upowazniona do dzialania w imieniu klienta oraz
weryfikuje jej tozsamos¢ i umocowanie do dziatania w imieniu klienta.

Firma dokumentuje zastosowane sSrodki bezpieczenstwa finansowego oraz
wyniki biezacej analizy przeprowadzanych transakcji celem wykazania, ze przy
uwzglednieniu poziomu rozpoznanego ryzyka prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu zwigzanego z danymi stosunkami gospodarczymi lub
transakcja okazjonalng Firma zastosowala odpowiednie sSrodki bezpieczenstwa

finansowego.
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ZALACZNIK Nr Druku NAZWA

Nr 8 AM D.2 oSwiadczenia o wyniku biezacej analizy

przeprowadzonych transakcji

Firma stosuje Srodki bezpieczenstwa finansowego w przypadku:

a. nawiazywania stosunkow gospodarczych;
ewentualnie - przeprowadzania transakcji okazjonalnej o rownowartosci
15000 euro lub wiekszej, bez wzgledu na to, czy transakcja jest
przeprowadzana jako pojedyncza operacja, czy kilka operacji, ktore wydaja
sie ze soba powiazane;

c. ewentualnie - przeprowadzania transakcji okazjonalnej, ktéra stanowi

transfer Srodkow pienieznych na kwote przekraczajaca rownowartos¢ 1000

euro;
d. podejrzenia prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;
e. watpliwosci co do prawdziwosci lub kompletnosci dotychczas uzyskanych

danych identyfikacyjnych klienta,

f. i w stosunku do klientow, z ktorymi Firma utrzymuje stosunki
gospodarcze, z uwzglednieniem rozpoznanego ryzyka prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu w szczegolnosci, gdy doszto do zmiany uprzednio

ustalonego charakteru lub okolicznosci stosunkow gospodarczych.

Firma moze stosowac uproszczone Srodki bezpieczenstwa finansowego w
przypadkach, w ktorych ocena ryzyka potwierdzila niskie ryzyko prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu.

Firma stosuje wzmozone Srodki bezpieczenstwa finansowego w przypadkach
wysokiego ryzyka prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, a takze w
przypadkach, o ktorych mowa w art. 44 ustawy.

Identyfikacja klienta polega na ustaleniu, w przypadku:

a. osoby fizycznej:
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(i) imienia i nazwiska,

(ii) obywatelstwa,

(iif) numeru Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji
Ludnosci (PESEL) lub daty urodzenia - w przypadku, gdy nie

nadano numeru PESEL, oraz panstwa urodzenia,

(iv) serii i numeru dokumentu stwierdzajacego tozsamosc osoby,
(v) adresu zamieszkania - w przypadku posiadania tej informacji,
(vi) nazwy (firmy), numeru identyfikacji podatkowej (NIP) oraz adresu

glownego miejsca wykonywania dzialalnosci gospodarczej - w
przypadku osoby fizycznej prowadzacej dzialalnos¢ gospodarcza;
b. osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci

prawnej:

(i) nazwy (firmy),

(if) formy organizacyjnej,

(iii) adresu siedziby lub adresu prowadzenia dzialalnosci,

(iv) NIP, a w przypadku braku takiego numeru - panstwa rejestracji,
rejestru handlowego oraz numeru i daty rejestracji,

(v) danych identyfikacyjnych (imie, nazwisko, PESEL) osoby
reprezentujacej te osobe prawna lub jednostke organizacyjna

nieposiadajaca osobowosci prawne;.

Identyfikacja beneficjenta rzeczywistego obejmuje ustalenie imienia, nazwiska i
obywatelstwa, w przypadku posiadania informacji przez Firme - rowniez nr PESEL
lub daty urodzenia - w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz panstwa
urodzenia, serii i numeru dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ osoby oraz
adresu zamieszkania. Obowigzek identyfikacji beneficjenta moze byc
przeprowadzany z wykorzystaniem dostepnych rejestrow publicznych m.in.
Krajowy Rejestr Sadowy, Centralny Rejestr Beneficjentow Rzeczywistych, wykaz

podatnikow - ,biala lista”, Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci
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Gospodarczej, Monitor Sadowy i Gospodarczy, Portal Podatkowy Ministerstwa
Finansow, inne. Identyfikacja osoby upowaznionej do dzialania w imieniu klienta
obejmuje ustalenie imienia, nazwiska, obywatelstwa i numeru PESEL lub daty
urodzenia - w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL, panstwa urodzenia,
serii i numeru dokumentu stwierdzajacego tozsamosc¢ osoby.

Weryfikacja tozsamosci klienta, osoby upowaznionej do dzialania w imieniu
klienta oraz beneficjenta rzeczywistego polega na potwierdzeniu ustalonych
danych identyfikacyjnych na podstawie dokumentu stwierdzajacego tozsamosc
osoby fizycznej, dokumentu zawierajacego aktualne dane z wyciagu z wlasciwego
rejestru lub innych dokumentow, danych lub informacji pochodzacych =z
wiarygodnego i niezaleznego zrodla.

Weryfikacja tozsamosci klienta i beneficjenta rzeczywistego moze by¢ zakonczona
podczas nawiazywania stosunkow gospodarczych, jezeli jest to konieczne dla
zapewnienia ciaglosci prowadzenia dzialalnosci gospodarczej i gdy wystepuje
niskie ryzyko prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu. W takich
przypadkach weryfikacja jest dokonywana w mozliwie krotkim terminie od

momentu rozpoczecia nawiazywania stosunkow gospodarczych.

ZALACZNIK Nr Druku NAZWA

Nr 9 AM D.3 OSWIADCZENIE POTWIERDZAJACE
DOKONANIE WERYFIKACJI KLIENTA,
OSOBY UPOWAZNIONEJ DO DZIALANIA W
JEGO IMIENIU ORAZ BENEFICJENTA
RZECZYWISTEGO

W przypadku, gdy Firma nie moze zastosowac jednego ze Srodkow bezpieczenstwa

finansowego:
a. nie nawigzuje stosunkow gospodarczych;
b. nie przeprowadza transakcji okazjonalnej;
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C. nie przeprowadza transakcji za posrednictwem rachunku bankowego;

d. rozwigzuje stosunki gospodarcze.

Firma ocenia, czy niemoznos$¢ zastosowania sSrodkow bezpieczenstwa finansowego

stanowi podstawe do przekazania Generalnemu Inspektorowi zawiadomienia o

okolicznosciach mogacych wskazywac¢ na podejrzenie popelnienia przestepstwa

prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu lub zawiadomienia o powzieciu

uzasadnionego podejrzenia, ze okreslona transakcja lub okreslone wartosci

majatkowe moga mie¢ zwiazek z praniem pieniedzy lub finansowaniem

terroryzmu.

W przypadku ujawnienia transakcji nietypowych, nienaturalnie ztozonych oraz

opiewajacych na wysokie kwoty, ktore wydaja sie nie mie¢ uzasadnienia prawnego

lub gospodarczego Firma:

a. podejmuje dzialania w celu wyjasnienia okolicznosci, w jakich
przeprowadzono te transakcje;

b. intensyfikuje stosowanie Srodka bezpieczenstwa finansowego odniesieniu
do stosunkow gospodarczych, w ramach ktorych te transakcje zostaly

przeprowadzone.

Firma moze korzystac z ustug podmiotu trzeciego przy stosowaniu sSrodkow
bezpieczenstwa finansowego, pod warunkiem niezwlocznego przekazywania przez
ten podmiot, na zadanie Firmy, niezbednych informacji oraz dokumentow
dotyczacych zastosowanych sSrodkéw bezpieczenstwa finansowego, w tym kopii
dokumentow uzyskanych podczas stosowania Srodkow bezpieczenstwa
finansowego polegajacych na identyfikacji klienta i beneficjenta rzeczywistego oraz
weryfikacji ich tozsamosci. Korzystanie z ushug podmiotu trzeciego nie zwalnia

Firmy z odpowiedzialnosci za zastosowanie srodkéw bezpieczenstwa finansowego.
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6. Stosunki
gospodarcze z
osoba
zajmujaca
eksponowane
stanowisko

polityczne

W celu ustalenia, czy klient lub beneficjent rzeczywisty jest osobg zajmujaca
eksponowane stanowisko polityczne, Firma wdraza procedury oparte na analizie
ryzyka, w tym moze przyjmowac od klienta oswiadczenie w formie pisemnej lub
formie dokumentowej (e-mail, SMS, FAX), ze jest on albo nie jest osoba zajmujaca
takie stanowisko, skladane pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie
falszywego oswiadczenia. Sktadajacy oswiadczenie jest obowigzany do zawarcia w
nim klauzuli nastepujacej tresci: "Jestem Swiadomy odpowiedzialnosci karnej za
zlozenie falszywego oSwiadczenia". Klauzula ta zastepuje pouczenie o

odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia.

ZALACZNIK Nr Druku NAZWA

Nr 10 AM D.4 Oswiadczenie klienta dotyczace

eksponowanego stanowiska politycznego

W przypadku stosunkoéow gospodarczych 2z osoba zajmujaca eksponowane
stanowisko polityczne Firma stosuje wobec tych osob Srodki bezpieczenstwa
finansowego oraz podejmuje nastepujace dziatania:

a. pracownik /wspotpracownik Firmy uzyskuje akceptacje na nawiazanie lub

kontynuacje stosunkow gospodarczych z osoba zajmujaca eksponowane

stanowisko polityczne;
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b. pracownik /wspolpracownik Firmy ustala zrodla majatku klienta i zrodla
pochodzenia wartosci majatkowych pozostajacych w dyspozycji klienta w
ramach stosunkow gospodarczych lub transakcji;

C. pracownik /wspolpracownik Firmy intensyfikuje stosowanie sSrodka
bezpieczenstwa finansowego w postaci biezacego monitorowania

stosunkow gospodarczych klienta.

W okresie od dnia zaprzestania zajmowania przez osobe eksponowanego
stanowiska politycznego do dnia ustalenia, ze nie wigze sie z ta osoba wyzsze
ryzyko, jednak nie krocej niz przez 12 miesiecy, Firma stosuje wobec takiej osoby
srodki uwzgledniajace to ryzyko.

Przepisy powyzsze stosuje si¢ odpowiednio do czlonkéw rodziny osoby zajmujacej
eksponowane stanowisko polityczne oraz oséb znanych jako Dbliscy

wspolpracownicy osoby zajmujacej eksponowane stanowisko polityczne.

7. Korzystanie =z
uslug podmiotu
trzeciego przy
stosowaniu
Srodkow
bezpieczenstwa

finansowego

Firma moze korzysta¢ z ustlug podmiotu trzeciego przy stosowaniu sSrodkow
bezpieczenstwa finansowego, pod warunkiem niezwlocznego przekazywania przez
ten podmiot, na zadanie Firmy, niezbednych informacji oraz dokumentow
dotyczacych zastosowanych srodkow bezpieczenstwa finansowego, w tym kopii

dokumentow uzyskanych podczas stosowania Srodkow bezpieczenstwa
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finansowego polegajacych na identyfikacji klienta i beneficjenta rzeczywistego oraz

weryfikacji ich tozsamosci.

Korzystanie z ustug podmiotu trzeciego nie zwalnia Firmy z odpowiedzialnosci za

zastosowanie srodkow bezpieczenstwa finansowego.

Podmiotem trzecim, o ktorym mowa powyzej 1, moze byc:

instytucja obowigzana;

podmiot z siedziba w innym panstwie lub organizacja cztonkowska lub
federacja zrzeszajaca taki podmiot, ktory na podstawie wlasciwych
przepisow tego panstwa z zakresu przeciwdzialania praniu pieniedzy i
finansowaniu terroryzmu jest obowiazany do stosowania Srodkow
bezpieczenstwa finansowego i przechowywania dokumentow i informac;ji
oraz podlega nadzorowi wlasciwych organow tego panstwa w sposob
odpowiadajacy wymogom wynikajacym z przepisow Unii Europejskiej z

zakresu przeciwdzialania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu.

Firma nie korzysta z ushug, o ktorych mowa w ust. 1, jezeli podmiot trzeci ma

siedzibe w panstwie trzecim wysokiego ryzyka. Zakaz ten nie dotyczy przypadkow

korzystania z ustug:

a.

oddzialow instytucji obowigzanych lub jednostek zaleznych 2z
wiekszosciowym udziatlem instytucji obowiazanych,

oddzialow lub jednostek zaleznych z wiekszosciowym udzialem podmiotow
majacych siedzibe na terytorium panstwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej oraz podlegajacych obowiazkom wynikajacym z przepisow o
przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

wydanych na podstawie dyrektywy 2015/849

- jezeli stosuja procedury grupowe, o ktorych mowa w art. 51 ust. 1.

8. Obowiazek
przechowywani
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a dokumentacji
i ochrona
danych

osobowych

Firma przechowuje przez okres 8 lat, liczac od pierwszego dnia roku nastepujacego

po roku, w ktorym zakonczono stosunki gospodarcze z klientem lub w ktérym

przeprowadzono transakcje okazjonalne:

a. kopie dokumentow i informacje uzyskane w wyniku stosowania Srodkow
bezpieczenstwa finansowego;

b. dowody potwierdzajace przeprowadzone transakcje i ewidencje transakcji,
obejmujace oryginalne dokumenty lub kopie dokumentow konieczne do

identyfikacji transakcji.

Firma przechowuje wyniki przeprowadzonych analiz dotyczacych zastosowanych
srodkow  bezpieczenstwa  finansowego oraz wyniki biezacej analizy
przeprowadzanych transakcji przez okres 8 lat, liczac od pierwszego dnia roku
nastepujacego po roku ich przeprowadzenia.

W przypadku likwidacji, potaczenia, podzialu lub przeksztalcenia Firmy, do
przechowywania dokumentacji stosuje sie przepisy art. 76 ust. 1 ustawy z dnia 29

wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

9. Szkolenia i
upowszechnian
ie wiedzy =z
zakresu
realizacji
obowiazkow

zwiazanych =z
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przeciwdzialani
em praniu
pieniedzy oraz
finansowaniu

terroryzmu

Firma zapewnia wudzial o0s6b wykonujacych obowigzki zwiazane =z
przeciwdzialaniem praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w programach
szkoleniowych dotyczacych realizacji tych obowiazkow.

Firma stawia do dyspozycji pracownikéw i wspotpracownikow przepisy prawne w

zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

10. Wewnetrzna
procedura
anonimowego
zglaszania
naruszen
Przepisow z
zakresu
przeciwdzialani
a praniu
pieniedzy oraz
finansowaniu

terroryzmu

Firma wdraza wewnetrzng procedure anonimowego zglaszania rzeczywistych lub
potencjalnych naruszen przepisow z zakresu przeciwdzialania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu.

Osoba odpowiedzialna za odbieranie zgloszen jest Partner zarzadzajacy
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Sposoby przyjmowania zgloszen anonimowych:

a. poczta elektroniczna

b. telefonicznie

C. korespondencyjnie

d. inny, zgodnie z indywidualnym przypadkiem.

(wszelkie dane kontaktowe znajduja sie na stronie internetowej jednostki)

Zgloszenie powinno zawierac:

a. wskazanie, na czym polega naruszenie przepisow,
b. uzasadnienie naruszenia przepisow,
C. date lub okres, w ktorym nastgpitlo naruszenia przepisow,

a

imie i nazwisko zglaszajacego, nazwe jednostki organizacyjnej, w ktorej jest

zatrudniony oraz dane do kontaktu — chyba Ze zgloszenie jest anonimowe.

Po odebraniu zgloszenia, osoba odpowiedzialna za odbieranie zgloszen, w terminie
nie dhuzszym niz dwa dni od dnia otrzymania zgloszenia, przeprowadza czynnosci
majace na celu ustalenie okolicznosci rzeczywistych lub potencjalnych naruszen
przepisow z zakresu przeciwdzialania praniu pieniedzy i zglasza sprawe
wyznaczonemu pracownikowi Firmy celem podjecia dalszych dziatan. Z czynnosci
tych sporzadza sie raport, ktory zawiera dokladny opis dokonanego zgloszenia i
wskazanych w nim naruszen przepisow, dzialania podjete przez Firme, wskazanie
0s6b zaangazowanych i ich role w ramach zgloszenia oraz ostateczne ustalenia w
zakresie informacji przekazanych w zgloszeniu. Firma podejmuje dziatania
nastepcze polegajace na zapobiezeniu wystepowaniu takich naruszen w
przysztosci. Tozsamos¢ osoby dokonujacej zgloszenia podlega ochronie prawne;.

Dane osobowe osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby, ktorej zarzuca sie
dokonanie naruszenia podlegaja ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych. Firma zobowiazuje si¢ do zachowania nalezytej starannosci w celu

zachowania w najwyzszym stopniu poufnosci w przypadku ujawnienia tozsamosci
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osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby, ktorej zarzuca si¢ dokonanie naruszenia,
w tym w sytuacji, gdy tozsamosc¢ tych osob jest mozliwa do ustalenia.
Odpowiedzialno$§¢ osoby dokonujacej zgloszenia z tytulu naruszenia tajemnicy
prawnie chronionej lub naruszenia doébr osobistych zostaje wylaczona. W
szczegolnosci anonimowe zgloszenie nie moze stanowiC przyczyny rozwiazania
umowy o prace z pracownikiem lub nie moze stanowi¢ podstawy rozwiazania
umowy zawartej na innej podstawie, niz umowa o prace. Firma zobowiazuje si¢ nie
ujawnia¢ osobom trzecim danych osoby dokonujacej anonimowego zglaszania.
Firma podejmuje wszelkie inne dzialania zapewniajace co najmniej ochrone przed
dziataniami o charakterze represyjnym, dyskryminacja lub innymi rodzajami
niesprawiedliwego traktowania pracownikow i os6b dokonujacych anonimowych
zgloszen.

Termin usuniecia przez Firme danych osobowych zawartych w zgloszeniach
wynosi 8 lat liczac od kornica roku, w ktéorym zgloszenie zostalo przekazane osobie

odpowiedzialnej za odbieranie zgloszen.

11. Obowiazek
zachowania w
tajemnicy
informacji
przekazywanyc
h Generalnemu
Inspektorowi
lub innym

organom

Firma, jej pracownicy oraz inne osoby dzialajgce w imieniu i na rzecz Firmy
zachowuja w tajemnicy fakt przekazania Generalnemu Inspektorowi lub innym

wlasciwym organom informacji okreslonych w rozdzialach 7 — 9 ustawy oraz
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informacji o prowadzonych analizach dotyczacych prania pieniedzy lub

finansowania terroryzmu.

12. Zasady
przekazywania
informacji
Generalnemu
Inspektorowi i
wlasciwemu
prokuratorowi,
wstrzymywanie
transakcji i
blokada

rachunkow

Firma zawiadamia Generalnego Inspektora o okolicznosciach, ktére moga

wskazywaé na podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub

finansowania terroryzmu. Zawiadomienie jest przekazywane niezwlocznie, nie

pozniej jednak niz w terminie 2 dni roboczych od dnia potwierdzenia podejrzenia.

W zawiadomieniu podaje sie:

a.

b.

dane identyfikacyjne klienta;

posiadane dane identyfikacyjne osob fizycznych, oso6b prawnych i
jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej,
niebedacych klientami Firmy przekazujacego zawiadomienie;

rodzaj i wielkos¢ wartosci majatkowych oraz miejsce ich przechowywania;
posiadane informacje w odniesieniu do transakcji lub prob ich
przeprowadzenia;

wskazanie panstwa Europejskiego Obszaru Gospodarczego, z ktorym jest

powiazana transakcja, jezeli =zostala przeprowadzona w ramach
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dzialalnosci transgranicznej;

f. posiadane informacje o rozpoznanym ryzyku prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu oraz o czynie zabronionym, z ktorego moga
pochodzi¢ wartosci majatkowe;

g. uzasadnienie przekazania zawiadomienia.

Na zadanie Generalnego Inspektora Firma niezwlocznie przekazuje lub udostepnia
nieodptatnie posiadane informacje lub dokumenty, niezbedne do realizacji zadan
Generalnego Inspektora okreslonych w ustawie, w tym dotyczace:

klientow;

rodzaju i wielkoSci wartosci majatkowych oraz miejsca ich

przechowywania;
C. stosowania Srodka bezpieczenstwa finansowego;
d. adresow [P, =z ktorych nastepowalo polaczenie 2z systemem

teleinformatycznym oraz czasow polaczen z tym systemem.

Generalny Inspektor w zadaniu moze wskazac:

a. termin oraz forme przekazania lub wudostepnienia informacji lub
dokumentow;
b. zakres informacji oraz termin do ich pozyskania w zwiazku ze stosowaniem

srodka bezpieczenstwa finansowego, o ktorym mowa w art. 34 ust. 1 pkt
4, lub w zwiazku z okreslonymi transakcjami okazjonalnymi.
Informacje i dokumenty, o ktorych mowa w pkt. a i b, sa przekazywane i
udostepniane nieodptatnie.
Firma niezwlocznie zawiadamia Generalnego Inspektora, za pomoca Srodkow
komunikacji elektronicznej, o przypadku powziecia uzasadnionego podejrzenia, ze
okreslona transakcja lub okreslone wartosci majatkowe moga mie¢ zwigzek z

praniem pieniedzy lub finansowaniem terroryzmu.
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W zawiadomieniu Firma przekazuje pozostajace w jego posiadaniu informacije
zwiazane z powzietym podejrzeniem oraz informacje o przewidywanym terminie
przeprowadzenia transakcji, o ktorej mowa powyzej.

Firma niezwlocznie zawiadamia Generalnego Inspektora, za pomoca sSrodkow
komunikacji elektronicznej, o przeprowadzeniu transakcji, mogacej mie¢ zwiazek
z praniem pieniedzy lub finansowaniem terroryzmu, w przypadku gdy przekazanie
zawiadomienia bylo niemozliwe przed jej przeprowadzeniem. W zawiadomieniu
Firma uzasadnia przyczyny wczesniejszego nieprzekazania zawiadomienia oraz
przekazuje pozostajace w jej posiadaniu informacje potwierdzajace powziecie
podejrzenia.

Firma niezwlocznie zawiadamia wlasciwego prokuratora o przypadku powziecia
uzasadnionego podejrzenia, ze wartosci majatkowe bedace przedmiotem
transakcji lub zgromadzone na rachunku pochodza z przestepstwa innego niz
przestepstwo prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu lub z przestepstwa
skarbowego albo maja zwigzek z przestepstwem innym niz przestepstwo prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu lub z przestepstwem skarbowym.

W zawiadomieniu Firma przekazuje pozostajace w jej posiadaniu informacje
zwiazane z powzietym podejrzeniem oraz informacje o przewidywanym terminie
przeprowadzenia transakcji.

Firma niezwlocznie zawiadamia wlasciwego prokuratora o przeprowadzeniu
transakcji mogacej mieC zwiazek z praniem pieniedzy lub finansowaniem
terroryzmu, w przypadku, gdy przekazanie zawiadomienia bylo niemozliwe przed
jej przeprowadzeniem. W zawiadomieniu Firma uzasadnia przyczyny
wczesniejszego nieprzekazania zawiadomienia oraz przekazuje pozostajace w jej
posiadaniu informacje potwierdzajace powziecie podejrzenia.

W celu realizacji po raz pierwszy obowiazkow, o ktorych mowa powyzej, Firma
przekazuje do Generalnego Inspektora formularz identyfikujacy. W przypadku
zmiany danych, Firma dokonuje niezwlocznie ich aktualizacji.

Formularz identyfikujacy zawiera:
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a. nazwe (firme) wraz z okresleniem formy organizacyjnej;

b. NIP Firmy;

C. okreslenie rodzaju dzialalnosci prowadzonej przez Firme;

d. adres siedziby lub adres prowadzenia dzialalnosci;

e. imie, nazwisko, stanowisko, numer telefonu i adres elektronicznej skrzynki
pocztowej wilasciciela lub pracownika Firmy odpowiedzialnego za
wykonywanie obowiazkow wynikajacych z ustawy i Procedur;

f. imiona, nazwiska, stanowiska, numery telefonow i adresy elektronicznej
skrzynki pocztowej innych pracownikow odpowiedzialnych za realizacje
przepisow ustawy, ktorych Firma chce wskaza¢ do kontaktow 2z
Generalnym Inspektorem;

g. nazwe (firme) i NIP albo imie, nazwisko i PESEL podmiotu posredniczacego,

w przypadku korzystania z posrednictwa tego podmiotu.

Firma przekazuje za pomoca Srodkow komunikacji elektronicznej: formularz
identyfikujacy, zawiadomienia i informacje, o ktéorych mowa w niniejszej
Procedurze. Generalny Inspektor przyjmuje zgloszenia rzeczywistych lub
potencjalnych naruszen przepisow z zakresu przeciwdzialania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu od pracownikéw, bylych pracownikow Firmy lub
innych oso6b, ktore wykonuja lub wykonywatly czynnosci na rzecz Firmy na innej
podstawie, niz stosunek pracy. Przekazanie zgloszenia nie narusza obowiazku
zachowania tajemnicy zawodowej. Generalny Inspektor zapewnia ochrone danych
osobowych os6b dokonujacych zgtoszenia lub osob, ktérym zarzuca sie naruszenie
przepisow z zakresu przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu. Dane osobowe sg gromadzone w odrebnym zbiorze danych.
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13. Zachowanie
w tajemnicy

informacji

Firma, jej pracownicy lub wspolpracownicy oraz inne osoby dzialajace w imieniu i
na rzecz Firmy zachowuja w tajemnicy fakt przekazania Generalnemu
Inspektorowi lub innym wlasciwym organom informacji okreslonych w rozdziatach
7 i 8 ustawy oraz informacji o prowadzonych analizach dotyczacych prania

pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

14. Szczegodlne
Srodki

ograniczajace

W celu przeciwdziatania terroryzmowi oraz finansowaniu terroryzmu Firma
stosuje szczegbdlne sSrodki ograniczajace wobec oséb i podmiotéw, o ktérych mowa
w art. 118 ust. 1 ustawy, polegajace na:

a. zamrozeniu wartosci majatkowych bedacych wlasnoscia, posiadanych,
kontrolowanych posrednio oraz bezposrednio przez osoby i podmioty, a
takze korzysci pochodzacych z tych wartosci majatkowych, przez co
rozumie sie zapobieganie ich przenoszeniu, zmianie lub wykorzystaniu, a
takze przeprowadzeniu z udzialem tych wartosci jakiejkolwiek operacji w
jakikolwiek sposob, ktory moze spowodowac zmiane ich wielkosci,
wartosci, miejsca, wlasnosci, posiadania, charakteru, przeznaczenia lub
jakakolwiek innag zmiane, ktéra moze umozliwi¢ osiggniecie z nich korzysci;

b. nieudostepnieniu wartosci majatkowych bezposrednio ani posrednio
osobom i podmiotom, ani na ich rzecz, przez co rozumie si¢ w szczegolnosci

nieudzielanie  pozyczek, kredytu konsumenckiego lub kredytu
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hipotecznego, niedokonywanie darowizn, niedokonywanie platnosci za
towary lub ustugi,

w trybie przewidzianym w art. 119 i nast. ustawy.

15. Postanowien

ia koncowe

Wszelkie zmiany Procedury wymagaja formy pisemnej. W sprawach
nieuregulowanych Procedura obowiazuja przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego, w tym przepisy ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku - Kodeks
karny (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1600 ze zm.), ustawy z 1 marca 2018 roku o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U. 22019

r. poz. 1115 ze zm.) oraz przepisy wykonawcze.
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F. PROCEDURA W ZAKRESIE SCHEMATOW PODATKOWYCH (MDR)
1. Wstep

Biegly rewident zreguly nie bedzie wspomagajacym 2z tytulu czynnosci
obowiazkowego badania sprawozdania finansowego. Jednak w sytuacji, w ktorej
osoba taka udziela porad na etapie wdrazania schematu podatkowego (tj. zanim
zostanie on w pelni uksztaltowany i ,zamkniety”), moze ona by¢ uznana za
wspomagajacego i w zaleznosci od okolicznosci danej sprawy (dotyczacych tego,
czy uzgodnienie stanowi schemat podatkowy, czy inne podmioty dokonaty
odpowiednich zgloszen oraz czy osoba ta dostrzegta badz powinna byla dostrzec,
ze uzgodnienie stanowi schemat) powsta¢ moga obowiazki informacyjne po stronie
wspomagajacego.”

Biegly rewident powinien zwracac szczegdlna uwage, aby w trakcie badania nie
doszlo do wykonania czynnosci takich jak udzielanie pomocy, wsparcia lub porad
dotyczacych uzgodnienia lub schematu podatkowego, ktére moglyby by¢ uznane
za czynnosci wykonane przez wspomagajacego lub promotora.

Obowiazek przekazania informacji o schematach podatkowych moze dotyczyc

trzech kategorii podmiotow:

a) promotora,
b) korzystajacego,
C) wspomagajacego.

(w tym zakresie obowigzki informacyjne firmy wykonuje opiekun

przekazywania informacji ds. MDR )
Na formularzu MDR-1/MDR-2 przekazuje si¢ informacje Szefowi KAS, ze w danym

okresie rozliczeniowym firma dokonat jakichkolwiek czynnosci, ktore sa

elementem schematu podatkowego lub uzyskiwal wynikajaca z takiego schematu
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podatkowego korzysc¢ podatkowa. Podpisanie formularza nastepuje przez Partnera

Zarzadzajacego.
ZALACZNIK Nr Druku NAZWA
Nr 11 AM E SCHEMAT POSTEPOWANIA

MDR
2. Definicje

Wspomagajacy — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, w szczegolnosci biegly rewident, notariusz,
osoba sSwiadczaca ushugi prowadzenia ksiag rachunkowych, ksiegowych lub
dyrektor finansowy, bank lub inna instytucja finansowa, a takze ich pracownik,
ktora:

a) przy zachowaniu starannosci ogolnie wymaganej w dokonywanych
czynnosciach, przy uwzglednieniu zawodowego charakteru dziatalnosci,
obszar specjalizacji oraz przedmiotu wykonywanych czynnosci.

b) podjeta sie udzielic, bezposrednio lub za posrednictwem innych osoéb,
pomocy, wsparcia lub porad dotyczacych opracowania, wprowadzenia do
obrotu, organizowania, udostepniania do wdrozenia lub nadzorowania

wdrozenia uzgodnienia.

Obowiazki wspomagajacego aktywuja sie w sytuacji, w ktorej podejmuje sie on
udzieli¢, bezposrednio lub za posrednictwem innych oséb, pomocy, wsparcia lub
porad dotyczacych opracowania, wprowadzenia do obrotu, organizowania,

udostepniania do wdrozenia lub nadzorowania wdrozenia uzgodnienia.

Korzystajacy - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
niemajaca osobowosci prawne;:

a) ktorej udostepniane jest lub u ktorej wdrazane jest uzgodnienie, lub
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b) ktora jest przygotowana do wdrozenia uzgodnienia lub dokonala czynnosci

shuzacej wdrozeniu takiego uzgodnienia.

Promotor - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajaca
osobowosci prawnej, ktora opracowuje, oferuje, udostepnia lub wdraza
uzgodnienie lub zarzadza wdrazaniem uzgodnienia. Réowniez w przypadku, gdy
podmiot ten nie posiada miejsca zamieszkania, siedziby ani zarzadu na terytorium

kraju.

Uzgodnienie - czynnosci lub zespdél powiazanych ze soba czynnosci, w tym
czynnosS¢ planowana lub zespét czynnosci planowanych, ktéorych co najmniej
jedna strona jest podatnikiem lub ktore maja lub moga mie¢ wplyw na powstanie
lub niepowstanie obowigzku podatkowego, aby dane uzgodnienie stanowito
schemat podatkowy musi jednoczesnie speilniac¢ kryterium gléownej korzysci

ekonomicznej i posiada¢ ogdlna ceche rozpoznawcza.

Rozroznia sie trzy rodzaje schematow, ktore podlegaja obowiazkowi przekazywania

informacji:

a) Schemat podatkowy

b) Schemat podatkowy standaryzowany

C) Schemat podatkowy transgraniczny

Schemat podatkowy - schemat podatkowy to uzgodnienie pomiedzy
korzystajacym a promotorem, ktore:

a) spetnia kryterium glownej korzysci oraz posiada ogolng ceche
rozpoznawcza,

b) posiada szczegolna ceche rozpoznawcza, lub

C) posiada inna szczegolna ceche rozpoznawcza.
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Schemat podatkowy standaryzowany - schemat podatkowy mozliwy do
wdrozenia lub udostepnienia u wiecej niz jednego korzystajacego bez koniecznosci
zmiany jego istotnych zalozen, w szczegélnosci dotyczacych rodzaju czynnoSci

podejmowanych lub planowanych w ramach schematu podatkowego

Schemat podatkowy transgraniczny - uzgodnienie, ktére spelnia kryterium
transgraniczne oraz:

a) spetnia kryterium gtownej korzysci oraz posiada ktorakolwiek z ogbdlnych
cech rozpoznawczych,

b) posiada szczegdlna ceche rozpoznawcza

3. Kryteria

Kryterium glownej korzysci:
(wymaga takze spelnienia ogolnej cechy rozpoznawczej, stosowane jest zarowno do

schematéw krajowych, jak i transgranicznych)

a) promotor lub korzystajacy zobowiazali sie do zachowania w poufnosci
wobec o0soOb trzecich, w szczegolnosci wobec innych korzystajacych,
promotorow lub organow podatkowych, sposobu, w jaki uzgodnienie
pozwala na uzyskanie korzysci podatkowej,

b) promotor uprawniony jest do otrzymania wynagrodzenia, ktéorego wysokos¢
uzalezniona jest od wysokosci korzysci podatkowej wynikajacej z
uzgodnienia,

C) promotor uprawniony jest do otrzymania wynagrodzenia uzaleznionego od
uzyskania korzysci podatkowej wynikajacej z uzgodnienia lub zobowiazat
sie do zwrotu wynagrodzenia lub jego czesci, w przypadku gdy korzysc
podatkowa nie powstanie lub powstanie w wysokosci nizszej, niz
zakladano,

d) dokonywane w ramach uzgodnienia czynnosci opieraja si¢ na znacznie
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g)

h)

)

ujednoliconej dokumentacji albo przyjmuja znacznie ujednolicona forme,
ktore nie wymagaja istotnych zmian w celu wdrozenia schematu u wiecej
niz jednego korzystajacego,

podejmowane sa celowe czynnosci dotyczace nabycia spotki przynoszacej
straty, zaprzestania glownej dziatalnosci takiej spolki i wykorzystywania
strat takiej spolki w celu zmniejszenia zobowiazan podatkowych, w tym
poprzez przeniesienie tych strat do podmiotu na terytorium innego
panstwa lub przyspieszenie wykorzystania tych strat,

dochodzi do zmiany kwalifikacji dochodow (przychodow) do innego zrodia
dochodéw (przychodow) lub zmiany zasad opodatkowania, ktorych
skutkiem jest faktycznie nizsze opodatkowanie, zwolnienie lub wylaczenie
z opodatkowania,

czynnosci prowadza do okreznego obiegu Srodkow pienieznych poprzez
zaangazowanie podmiotow posredniczacych niepelniacych istotnych
funkcji gospodarczych, lub dziatan, ktore wzajemnie sie¢ znosza lub
kompensuja lub prowadza do uzyskania stanu identycznego lub zblizonego
do stanu istniejacego przed dokonaniem tych czynnosci albo maja inne
podobne cechy,

obejmuje ono podlegajace zaliczeniu do kosztow uzyskania przychodow
transgraniczne ptatnosci pomiedzy podmiotami powiazanymi, a w panstwie
miejsca zamieszkania, siedziby lub zarzadu odbiorcy: — nie nakltada sie
podatku dochodowego od os6b prawnych lub pobiera sie podatek
dochodowy od oso6b prawnych wedlug stawki zerowej lub stawki mniejszej
niz 5%, — platnosci te korzystaja z catkowitego zwolnienia lub objete sg
preferencyjnymi zasadami opodatkowania,

korzystajacy zobowigzal sie, ze w przypadku wdrozenia uzgodnienia bedzie
wspolpracowal z promotorem, ktory udostepnil uzgodnienie, albo zaptaci
promotorowi wynagrodzenie lub odszkodowanie,

promotor lub korzystajacy faktycznie respektuja co najmniej jedno z
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k)

zobowiazan wskazanych w lit. b) i ¢)

na podstawie istniejacych okolicznosci nalezy przyjac¢, ze rozsadnie
dzialajacy promotor lub korzystajacy, do ktéorych nie stosowalyby sie
obowigzki przewidziane w przepisach niniejszego rozdziatu, chcieliby, zeby
co najmniej jedno ze zobowiazan wskazanych w lit. a-c bylo faktycznie

respektowane;

Szczegoblna cecha rozpoznawcza

samodzielnie przesadza o powstaniu schematu podatkowego, stosowane jest

zarowno do schematéw krajowych, jak i transgranicznych

a)

b)

obejmuje ono podlegajace zaliczeniu do kosztow uzyskania przychodow

transgraniczne platnosci pomiedzy podmiotami powiazanymi oraz:

(i) odbiorca platnosci nie ma miejsca zamieszkania, siedziby ani

zarzadu w zadnym z panstw,

(ii) odbiorca platnosci posiada miejsce zamieszkania, siedzibe lub
zarzad na terytorium lub w kraju stosujacym szkodliwg
konkurencje podatkowa, okreslonych na podstawie przepisow o
podatku dochodowym od oséb fizycznych oraz przepisow o
podatku dochodowym od os6b prawnych,

w odniesieniu do tego samego srodka trwatego lub wartosci niematerialne;j

i prawnej dokonywane sa odpisy amortyzacyjne w wiecej niz jednym

panstwie,

ten sam dochod lub majatek korzysta z metod majacych na celu unikanie

podwojnego opodatkowania w wiecej niz jednym panstwie,

w ramach uzgodnienia dochodzi do przeniesienia aktywow i okreslone

przez dwa panstwa wynagrodzenie z tego tytulu dla celow podatkowych

rozni sie co najmniej o 25%,

moze skutkowac obejsciem obowiazku raportowania wynikajacego z

ustawy z dnia 9 marca 2017 r. o wymianie informacji podatkowych z
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g)

innymi panstwami lub rownowaznych ustaw, umow lub porozumien w
zakresie automatycznej wymiany informacji o rachunkach finansowych,
wlaczajac umowy lub porozumienia 2z panstwami trzecimi lub
wykorzystywac brak rownowaznych przepisow, umow lub porozumien lub
ich niewlasciwe wdrozenie,

wystepuje nieprzejrzysta struktura wlasnosci prawnej lub trudny do
ustalenia jest beneficjent rzeczywisty z uwagi na wykorzystanie oséb
prawnych oraz jednostek organizacyjnych niemajacych osobowosci

prawnej, konstrukcji lub struktur prawnych:

(i) ktore nie prowadza znaczacej dziatalnosci gospodarczej 2z
wykorzystaniem  lokalu, personelu  oraz  wyposazenia

wykorzystywanego w prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,

(if) ktore sa zarejestrowane, zarzadzane, znajduja sie, sg
kontrolowane lub zalozone w panstwie lub na terytorium innym
niz panstwo lub terytorium miejsca zamieszkania, siedziby lub
zarzadu Dbeneficjenta rzeczywistego aktywoéw bedacych w
posiadaniu  takich  os6b  prawnych oraz  jednostek
organizacyjnych niemajacych osobowosci prawnej, konstrukcji
lub struktur prawnych

Jezeli nie mozna wskazac beneficjenta rzeczywistego os6b prawnych oraz

jednostek organizacyjnych nie majacych osobowosci prawnej, konstrukcji

lub struktur prawnych, w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 1 marca

2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu (Dz. U. poz. 723, 10751 1499),

wykorzystuje wprowadzone jednostronnie w danym panstwie uproszczenie

w stosowaniu przepisow zwigzanych z ustalaniem cen transferowych, przy

czym nie uwaza sie za uproszczenie wprowadzone jednostronnie

uproszczenia, ktore wynika bezposrednio z Wytycznych Organizacji

Wspolpracy Gospodarczej i Rozwoju w sprawie cen transferowych dla
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h)

przedsiebiorstw wielonarodowych oraz administracji podatkowych, a takze
innych miedzynarodowych regulacji, wytycznych lub rekomendacji w
zakresie cen transferowych,

dochodzi do przeniesienia praw do trudnych do wyceny wartosci
niematerialnych,

pomiedzy podmiotami powigzanymi dochodzi do przeniesienia funkcji,
ryzyka lub aktywow, jezeli przewidywany roczny wynik finansowy
podmiotu przenoszacego lub podmiotow przenoszacych przed odsetkami i
opodatkowaniem (EBIT) w trzyletnim okresie po tym przeniesieniu
wyniostby mniej niz 50% przewidywanego rocznego EBIT, gdyby nie

dokonano przeniesienia;

Inna szczegodlna cecha rozpoznawcza

samodzielnie przesadza o powstaniu schematu podatkowego, stosowana jest tylko

do schematow krajowych

a)

wplyw na czesc¢ odroczona podatku dochodowego lub aktywa albo rezerwy
z tytuhu podatku odroczonego, wynikajacy lub oczekiwany w zwiazku z
wykonaniem uzgodnienia u korzystajacego jest istotny dla danej jednostki
w rozumieniu przepisoOw o rachunkowosci oraz przekracza w trakcie roku
kalendarzowego kwote 5 000 000 PLN,

ptatnik podatku dochodowego bylby zobowiazany do pobrania podatku
przekraczajacego w trakcie roku kalendarzowego kwote 5 000 000 PLN,
jezeli w odniesieniu do wyplat naleznosci wynikajacych lub oczekiwanych
w zwiazku z wykonaniem uzgodnienia nie mialyby zastosowania wlasciwe
umowy o unikaniu podwojnego opodatkowania lub zwolnienia podatkowe,
dochody (przychody) podatnika, o ktorym mowa w art. 3 ust. 2a ustawy z
dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od os6b fizycznych lub art. 3
ust. 2 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osé6b
prawnych, wynikajace lub oczekiwane w zwiazku z wykonaniem

uzgodnienia, przekraczaja tacznie w trakcie roku kalendarzowego kwote 25
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000 000 zt,

d) roznica pomiedzy polskim podatkiem dochodowym, ktéry bylby nalezny w
zwiazku z wykonaniem uzgodnienia od korzystajacego nieposiadajacego
siedziby, zarzadu ani miejsca zamieszkania na terytorium Rzeczypospolite;j
Polskiej, gdyby byl on podatnikiem, o ktorym mowa w art. 3 ust. 1 ustawy
z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od os6b fizycznych lub art.
3 ust. 1 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oso6b
prawnych, a podlegajacym faktycznej zaptacie podatkiem dochodowym w
panstwie siedziby, zarzadu lub miejsca zamieszkania korzystajacego w
zwiazku z wykonaniem uzgodnienia, przekracza lacznie w trakcie roku

kalendarzowego kwote 5 000 000 PLN;
4. Graficzne przedstawienie procedury

Rozpoznanie schematu podatkowego
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Czy uzgodnienie
wypeinia znamiona
chocby jednej ze
szczegblnych cech
rozpoznawczych?

Czy uzgodnienie
wypelnia znamiona
chocby jednej z innych
szczegdlnych cech
rozpoznawczych?

Uzgodnienie nie speinia
definicji schematu
podatkowego

Czy spetnia
kryterium gléwnej
korzysci?

Czy spetnione jest
kryterium
transgraniczne?

Uzgodnienie
spetniadefinicje
schematu

podatkowego
transgranicznego

Czy speinione jest
kryterium
kwalifikowanego
korzystajacego?

Uzgodnienie spetnia
definicje schematu
podatkowego krajowego

Czy uzgodnienie

wypeinia znamiona

chocby jednej z
ogolnych cech

rozpoznawczych (86a §1

pkt 6 lit. a-k)?

Czy speinione jest
kryterium
transgraniczne?

Czy spetniona jest
jedna z cech z art.
86a §1 pkt 6 lit. a-h?

Czy uzgodnienie
wypetniaznamiona
chocby jednej ze
szczegbinych cech
rozpoznawczych?

Rozpoznawanie schematu podatkowego transgranicznego
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Zobacz, czy

Czy spelnipnc jest uzgodnienie spelnia
krylenprn ; przesfanki
transgraniczne? schematu

podatkowego

Czy posiada ogding Czy spelnia
ceche rozpoznawczg z kryterium gléwnej
art. 86a §1 pkt 6 lit. a-h? korzysci?

Czy posiada szczegolng Uzgodnienie
ceche rozpoznawczg? spetniadefinicje
schematu podatkowego

i transgranicznego

Uzgodnienie nie spefniadefinicji schematu
podatkowegotransgranicznego (nalezy
zweryfikowad, czy spetnia definicje schematu
podatkowego innego niz schemat podatkowy
transgraniczny)
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Nie ma Czy uzgodnienie speinia cechy
obowigzku schematu podatkowego?
informowania.

Czy schemat speinia kryterium
transgraniczne?

Czy korzystajacy speinia
kryterium Nie ma
kwalifikowanego obowigzku
korzystajacego? informowania.

Promotor przekazuje
Czyschemat podatkowy jest MDR-1 do Szefa KAS

standaryzowany? bez danych
korzystajacego.

Czy korzystajacy zwolnit
promotora z zachowania prawnie
chronionej tajemnicy?

Promotor
przekazuje MDR-1

Promotor Promotor Promotor
informuje informuje inne informuje Szefa
korzystajacego o znane podmioty o KAS o
obowigzku obowigzku poinformowaniu
przekazania MDR przekazania korzystajacego
1 oraz przekazuje informacji do oraz innych
dane schematu Szefa KAS podmiotéw -
podatkowego wskazuje date
udostepnienia
schematu oraz
liczbe podmiotéw,
ktére
poinformowat
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5. Upowszechnianie wsrod pracownikow wiedzy z zakresu MDR

Osoby obowigzane oraz pozostali pracownicy i osoby wspotpracujace:

a) zapoznaja sie z niniejsza Procedura i potwierdzaja ten fakt podpisujac
oswiadczenie

b) biora udzial w szkoleniach

c) poshluguja sie schematami wymienionymi w procedurze ulatwiajacymi

identyfikacje wuzgodnien stanowigcych schematy podatkowe oraz
weryfikacje obowiazkow
d) w przypadku aktualizacji Procedury - zapoznaja sie ze zmianami i

potwierdzaja ten fakt podpisujac stosowne oswiadczenie;

ZALACZNIK Nr Druku NAZWA
Nr 6 AMI1I OSWIADCZENIA
JEDNORAZOWE
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G. PROCEDURA W ZAKRESIE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH (RODO)

1. Wstep

Niniejszy dokument zatytutlowany ,Polityka ochrony danych osobowych” (dale;j:
Polityka) ma za zadanie stanowi¢ mape wymogéw, zasad i regulacji ochrony
danych osobowych w FIRMIE (dalej: Spoétka).

Niniejsza Polityka jest polityka ochrony danych osobowych w rozumieniu RODO —

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r.

w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L

119, s. 1). Niniejsza Polityka potwierdza i podtrzymuje to co zostato do tej pory

przez Spotke przygotowane i wdrozone w ramach ochrony danych osobowych.

Niniejsza Polityka jest kontynuacja ewolucji polityki Spotki w zakresie ochrony

danych osobowych 2z uwzglednieniem zmieniajacej sie bazy prawnej i

ustawodawstwa wewnetrznego Polski i Unii Europejskie;j.

Polityka zawiera:

a) opis zasad ochrony danych obowiazujacych w Spolce,

b) odwotlania do zalacznikow uszczegolawiajacych (wzorcowe procedury lub
instrukcje dotyczace poszczegolnych obszarow z zakresu ochrony danych
osobowych)

Odpowiedzialny za wdrozenie i utrzymanie niniejszej Polityki jest Partner

zarzadzajacy. Za nadzor i monitorowanie przestrzegania Polityki odpowiadaja:

a) Inspektor Ochrony Danych, jezeli zostal/zostanie powolany w Spolce,
b) komorka audytu wewnetrznego, jezeli funkcjonuje, bedzie funkcjonowac w
Spotce;

jezeli nie powotane to odpowiedzialnos¢ ponosi Partner Zarzadzajacy

za stosowanie niniejszej Polityki odpowiedzialni sa:
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a) Spotka,

b) komorka organizacyjna odpowiedzialna za obszar bezpieczenstwa
informacji,

C) komorki organizacyjne przetwarzajace dane osobowe w duzym rozmiarze,

d) pozostale komorki organizacyjne,

e) wszyscy czlonkowie personelu Spolki.

Spoltka powinna tez zapewni¢ zgodnosSc¢ postepowania kontrahentow Spolki z
niniejszg Polityka w odpowiednim zakresie, gdy dochodzi do przekazania im

danych osobowych przez Spotke.

2. Skroty i

definicje

Polityka oznacza niniejsza Polityke ochrony danych osobowych, o ile co innego

nie wynika wyraznie z kontekstu.

RODO oznacza rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdélne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.Urz. UE L 119, s. 1).

Dane oznaczaja dane osobowe, o ile co innego nie wynika wyraznie z kontekstu.
Dane szczegoélnych kategorii oznaczajg dane wymienione w art. 9 ust. 1 RODO,
tj. dane osobowe ujawniajace pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne,

przekonania religijne lub Swiatopogladowe, przynaleznos¢ do zwigzkow

zawodowych, dane genetyczne, biometryczne w celu jednoznacznego
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zidentyfikowania osoby fizycznej lub dane dotyczace zdrowia, seksualnosci lub

orientacji seksualnej.

Dane karne oznaczaja dane wymienione w art. 10 RODO, tj. dane dotyczace

wyrokow skazujacych i naruszen prawa.
Dane dzieci oznaczaja dane osob ponizej 16. roku zycia.

Osoba oznacza osobe, ktorej dane dotycza, o ile co innego nie wynika wyraznie z

kontekstu.

Podmiot przetwarzajacy oznacza organizacje lub osobe, ktorej Spotka powierzyla
przetwarzanie danych osobowych (np. ustugodawca IT, zewnetrzna ksiegowosc,

biuro prawne, podwykonawca).(P)

Profilowanie oznacza dowolna forme zautomatyzowanego przetwarzania danych
osobowych, ktore polega na wykorzystaniu danych osobowych do oceny
niektorych czynnikow osobowych osoby fizycznej, w szczegolnosci do analizy lub
prognozy aspektow dotyczacych efektow pracy tej osoby fizycznej, jej sytuacji
ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencji, zainteresowan, wiarygodnosci,

zachowania, lokalizacji lub przemieszczania sie.

Eksport danych oznacza przekazanie danych do panstwa trzeciego lub organizacji

miedzynarodowe;j.
IOD lub Inspektor oznacza Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

RCPD lub Rejestr oznacza Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych Osobowych.
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Spotka oznacza FIRME

3. Ochrona
danych
osobowych w
spéice - zasady

ogodlne

Filary ochrony danych osobowych w Spotce:

a)

b)

c)

d)

Legalnos¢ — Spotka dba o ochrone prywatnosci i przetwarza dane zgodnie
Z prawem.

Bezpieczenstwo — Spotka zapewnia odpowiedni poziom bezpieczenstwa
danych, podejmujac stale dziatania w tym zakresie.

Prawa jednostki — Spoétka umozliwia osobom, ktérych dane przetwarza,
wykonywanie swoich praw i prawa te realizuje.

Rozliczalnos¢ — Spotka dokumentuje to, w jaki sposéb spelnia obowiazki,

aby w kazdej chwili moc wykazac zgodnos¢.

3.1 Zasady ochrony danych

Spotka przetwarza dane osobowe z poszanowaniem nastepujacych zasad:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

W oparciu o podstawe prawna i zgodnie z prawem (legalizm);

rzetelnie i uczciwie (rzetelnosc);

W sposob przejrzysty dla osoby, ktorej dane dotycza (transparentnosc);
w konkretnych celach i nie ,na zapas” (minimalizacja);

nie wiecej niz potrzeba (adekwatnosc);

z dbatloscig o prawidlowos¢ danych (prawidtowosc);

nie dtuzej niz potrzeba (czasowosc);
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h)

zapewniajac odpowiednie bezpieczenstwo danych (bezpieczenstwo).

3.2 System ochrony danych

System ochrony danych osobowych w Spoélce sklada sie z nastepujacych

elementow:

a)

b)

d)

Inwentaryzacja danych. Spotka dokonuje identyfikacji zasobow danych
osobowych w Spolce, klas danych, zaleznosci miedzy zasobami danych,
identyfikacji sposobow wykorzystania danych (inwentaryzacja), w tym:

(i) przypadkow przetwarzania danych szczeg6lnych kategorii i danych
karnych;

(ii) przypadkow przetwarzania danych oséb, ktéorych Spotka nie
identyfikuje (dane niezidentyfikowane/UFO);

(iii) przypadkow przetwarzania danych dzieci;

(iv) profilowania;

(V) wspoladministrowania danymi.

Rejestr. Spolka opracowuje, prowadzi i utrzymuje Rejestr Czynnosci

Danych Osobowych w Spoélce (Rejestr). Rejestr jest narzedziem rozliczania

zgodnosci z ochrong danych w Spolce.

Podstawy prawne. Spotka zapewnia, identyfikuje, weryfikuje podstawy

prawne przetwarzania danych i rejestruje je w Rejestrze, w tym:

(i) utrzymuje system zarzadzania zgodami na przetwarzanie danych i
komunikacje na odleglos¢,

(i) inwentaryzuje i uszczegolawia uzasadnienie przypadkow, gdy
Spotka przetwarza dane na podstawie prawnie uzasadnionego
interesu Spotki.

Obsluga praw jednostki. Spotka spelnia obowigzki informacyjne wzgledem

osob, ktorych dane przetwarza, oraz zapewnia obsluge ich praw, realizujac

otrzymane w tym zakresie zadania, w tym:
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(i) obowiazki informacyjne. Spoélka przekazuje osobom prawem
wymagane informacje przy zbieraniu danych i w innych sytuacjach
oraz organizuje i zapewnia udokumentowanie realizacji tych
obowiazkow;

(if) mozliwos¢ wykonania zadan. Spolka weryfikuje i zapewnia
mozliwos¢ efektywnego wykonania kazdego typu zadania przez
siebie i swoich przetwarzajacych;

(iii) obstuga zadan. Spoétka zapewnia odpowiednie naktady i procedury,
aby zadania os6b byly realizowane w terminach i w sposéb
wymagany RODO i dokumentowane;

(iv) zawiadamianie o naruszeniach. Spélka stosuje procedury
pozwalajace na ustalenie koniecznosci zawiadomienia o0s6b
dotknietych zidentyfikowanym naruszeniem ochrony danych.

Minimalizacja. Spotka posiada zasady i metody zarzadzania minimalizacjq

(privacy by default), a w tym:

(i) zasady zarzadzania adekwatnoscia danych;

(i) zasady reglamentacji i zarzadzania dostepem do danych;

(iif) zasady zarzadzania okresem przechowywania danych i weryfikacji
dalszej przydatnosci.

Bezpieczenstwo. Spotka zapewnia odpowiedni poziom bezpieczenstwa

danych, w tym:

(i) w miare mozliwosci, w sytuacjach tego wymagajacych, raz na rok,
przeprowadza analizy ryzyka dla czynnosci przetwarzania danych
lub ich kategorii; (P)

(i) przeprowadza oceny skutkéw dla ochrony danych tam, gdzie ryzyko
naruszenia praw i wolnosci osob jest wysokie;

(iif) dostosowuje srodki ochrony danych do ustalonego ryzyka;

(iv) stosuje procedury pozwalajace na identyfikacje, ocene i zgloszenie

zidentyfikowanego naruszenia ochrony danych Urzedowi Ochrony
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g)

h)

)

Danych - zarzadza incydentami.

Przetwarzajacy. Spolka posiada zasady doboru przetwarzajacych dane na
rzecz Spotki, wymogoéw co do warunkow przetwarzania (umowa
powierzenia), zasad weryfikacji wykonywania umow powierzenia.

Eksport danych. Spotka posiada zasady weryfikacji, czy Spoélka nie
przekazuje danych do panstw trzecich (czyli poza UE, Norwegie,
Liechtenstein, Islandi¢) lub do organizacji miedzynarodowych oraz
zapewnienia zgodnych z prawem warunkow takiego przekazywania, jesli
ma ono miejsce. Spoltka nie przekazuje danych osobowych do panstw
trzecich.

Privacy by design. Spotka zarzadza zmianami wplywajacymi na
prywatnosc. W tym celu procedury uruchamiania nowych projektow i
inwestycji w Spolce uwzgledniaja koniecznos¢ oceny wplywu zmiany na
ochrone danych, analize ryzyka, zapewnienie prywatnosci (a w tym
zgodnosci celow przetwarzania, bezpieczenstwa danych i minimalizacji) juz
w fazie projektowania zmiany, inwestycji czy na poczatku nowego projektu.
Przetwarzanie transgraniczne. Spotka posiada zasady weryfikacji, kiedy
zachodza przypadki przetwarzania transgranicznego oraz zasady ustalania
wiodacego organu nadzorczego i glownej jednostki organizacyjnej w

rozumieniu RODO.

4. Inwentaryzacja

Dane szczegolnych kategorii i dane karne

Spotka identyfikuje przypadki, w ktorych przetwarza lub moze przetwarzac dane

szczegolnych kategorii lub dane karne, oraz utrzymuje dedykowane mechanizmy

zapewnienia zgodnosci z prawem przetwarzania takich danych. W przypadku

zidentyfikowania przypadkow przetwarzania danych szczegolnych kategorii lub

danych karnych Spoétka postepuje zgodnie z przyjetymi zasadami w tym zakresie.
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Dane niezidentyfikowane
Spotka identyfikuje przypadki, w ktorych przetwarza lub moze przetwarzac¢ dane
niezidentyfikowane, i utrzymuje mechanizmy ulatwiajace realizacje praw osob,

ktorych dotycza dane niezidentyfikowane.

Profilowanie

Spotka identyfikuje przypadki, w ktorych dokonuje profilowania przetwarzanych
danych, i utrzymuje mechanizmy zapewniajace zgodnosc tego procesu z prawem.
W przypadku zidentyfikowania przypadkow profilowania i zautomatyzowanego
podejmowania decyzji Spoltka postepuje zgodnie z przyjetymi zasadami w tym

zakresie.

Wspoladministrowanie

Spotka identyfikuje przypadki wspotadministrowania danymi i postepuje w tym
zakresie zgodnie z przyjetymi zasadami, przede wszystkim celu zapewnienia
podstaw prawnych ochrony danych osobowych, poprzez zawarcie okreslonych

porozumien, umow i innych.

5. Rejestr
czynnosSci
przetwarzania

danych (RCPD)

RCPD stanowi forme dokumentowania czynnosci przetwarzania danych, pelni role
mapy przetwarzania danych i jest jednym 2z kluczowych -elementow
umozliwiajacych realizacje fundamentalnej zasady, na ktorej opiera sie caly
system ochrony danych osobowych, czyli zasady rozliczalnosci. Spotka prowadzi

Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych, w ktorym inwentaryzuje i monitoruje
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sposob, w jaki wykorzystuje dane osobowe. Rejestr jest jednym z podstawowych

narzedzi umozliwiajacych Spolce rozliczanie wiekszosci obowiazkow ochrony

danych.

Rejestr sklada sie z dwoch czesci:

a) Czesc¢ I zawiera rejestr czynnosSci zwiazanych z badaniem sprawozdan
finansowych, ustug atestacyjnych i innych o podobnym charakterze.

b) Czesc Il zawiera rejestr pozostatych czynnosci.

W Rejestrze czesc | Spotka odnotowuje co najmniej:
a) imie i nazwisko lub nazwa oraz dane kontaktowe administratora oraz
wszelkich wspoladministratorow, a takze gdy ma to zastosowanie -

przedstawiciela administratora oraz inspektora ochrony danych;

b) cele przetwarzania;

C) opis kategorii osob, ktorych dane dotycza, oraz kategorii danych
osobowych;

d) kategorie odbiorcow, ktorym dane osobowe zostaly lub zostana ujawnione,

w tym odbiorcow w panstwach trzecich lub w organizacjach
miedzynarodowych;

e) gdy ma to zastosowanie, przekazania danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowej, w tym nazwa tego panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowej, a w przypadku przekazan, o
ktorych mowa w art. 49 ust. 1 akapit drugi, dokumentacja odpowiednich
zabezpieczen;

f) jezeli jest to mozliwe, planowane terminy usuniecia poszczegolnych
kategorii danych;

g) jezeli jest to mozliwe, og6lny opis technicznych i organizacyjnych srodkow
bezpieczenstwa, o ktorych mowa w art. 32 ust. 1

Nalezy wskazac, ze w przypadku FA wspotladministrowanie nie powinno zachodzic.

W RCPD nalezaloby jedynie wskaza¢ podmioty przetwarzajace, ktéorym moga
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zostac powierzone dane osobowe, np. w celu przechowywania (archiwum, hosting)

lub swiadczenia ustug IT (helpdesk).

W Rejestrze czesc II dla kazdej czynnosci przetwarzania danych, ktora Spotka

uznatla za odrebnag dla potrzeb Rejestru, Spotka odnotowuje co najmnie;j:
a) nazwe czynnosci,
b) cel przetwarzania,
C) opis kategorii osob,
d) opis kategorii danych,
e) podstawe prawna przetwarzania, wraz z wyszczegOlnieniem kategorii
uzasadnionego interesu Spolki, jesli podstawa jest uzasadniony interes,
f) sposob zbierania danych,
g) opis kategorii odbiorcow danych (w tym przetwarzajacych),
h) informacje o przekazaniu poza EU/EOG;
i) 0golny opis technicznych i organizacyjnych srodkow ochrony danych.
ZALACZNIK Nr Druku NAZWA
Nr 12 AMF.1 REJESTR DLA CZYNNOSCI
PRZETWARZANIA DANYCH
REALIZOWANYCH w
ZWIAZKU Z BADANIEM SF
Nr 13 AM F.2 REJESTR DLA

POZOSTALYCH CZYNNOSCI
PRZETWARZANIA DANYCH
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6. Podstawy

przetwarzania

Spotka dokumentuje w Rejestrze podstawy prawne przetwarzania danych dla
poszczegdlnych czynnosci przetwarzania. Wskazujac w dokumentach ogélna
podstawe prawna (zgoda, umowa, obowiazek prawny, Zywotne interesy, zadanie
publiczne / wladza publiczna, uzasadniony cel Spotki), Spotka dookresla podstawe
w precyzyjny i czytelny sposob, gdy jest to potrzebne. Np. dla zgody — wskazujac
jej zakres, gdy podstawa jest prawo — wskazujac konkretny przepis i inne
dokumenty, np. umowe, porozumienie administracyjne, zywotne interesy -
wskazujac kategorie zdarzen, w ktorych sie zmaterializuja, uzasadniony cel —
wskazujac konkretny cel, np. marketing wlasny, dochodzenie roszczen. Spotka
wdraza metody zarzadzania zgodami umozliwiajace rejestracje i weryfikacje
posiadania zgody osoby na przetwarzanie jej konkretnych danych w konkretnym
celu, zgody na komunikacje na odleglosc (e-mail, telefon, SMS itp.) oraz rejestracje
odmowy zgody, cofniecia zgody i podobnych czynnosci (sprzeciw, ograniczenie itp.).
Kierownik komorki organizacyjnej Spotki ma obowigzek znac¢ podstawy prawne,
na jakich komorka przez niego kierowana dokonuje konkretnych czynnosci
przetwarzania danych osobowych. Jezeli podstawg jest uzasadniony interes
Spolki, kierownik komorki ma obowiazek znac¢ konkretny realizowany

przetwarzaniem interes Spolki.

7. Sposoéb obslugi
praw jednostki
i obowiazkow
informacyjnyc

h
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Spotka dba o czytelnosc i styl przekazywanych informacji i komunikacji z osobami,
ktorych dane przetwarza. Spotka utatwia osobom korzystanie z ich praw poprzez
rozne dzialania, wskazujac m.in. metody kontaktu ze Spotka w tym celu. Spotka
dba o dotrzymywanie prawnych terminow realizacji obowiazkow wzgledem osob.
Spotka wprowadza adekwatne metody identyfikacji i uwierzytelniania osob dla
potrzeb realizacji praw jednostki i obowiazkow informacyjnych. W celu realizacji
praw jednostki Spolka zapewnia procedury i mechanizmy pozwalajace
zidentyfikowac dane konkretnych osob przetwarzane przez Spotke, zintegrowac te
dane, wprowadza¢ do nich zmiany i usuwac¢ w sposob zintegrowany. Spotka

dokumentuje obshuge obowiazkow informacyjnych, zawiadomien i zadan osob.

8. Obowiazki

informacyjne

Zakres obowiazkow informacyjnych:

a) Spotka okresla zgodne z prawem i efektywne sposoby wykonywania
obowigzkow informacyjnych.

b) Spotka informuje osobe o przedluzeniu ponad jeden miesiac terminu na
rozpatrzenie zadania tej osoby.

c) Spotka informuje osobe o przetwarzaniu jej danych, przy pozyskiwaniu
danych od tej osoby.

d) Spotka informuje osobe o przetwarzaniu jej danych, przy pozyskiwaniu
danych o tej osobie niebezposrednio od niej.

e) Spotka okresla sposob informowania osob o przetwarzaniu danych

niezidentyfikowanych, tam, gdzie to jest mozliwe (np. tabliczka o objeciu

obszaru monitoringiem wizyjnym).

f) Spotka informuje osobe o planowanej zmianie celu przetwarzania danych.
g) Spotka informuje osobe przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania.
h) Spotka informuje odbiorcow danych o sprostowaniu, usunieciu lub
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ograniczeniu przetwarzania danych (chyba ze bedzie to wymagalo
niewspolmiernie duzego wysitku lub bedzie niemozliwe).

i) Spotka informuje osobe o prawie sprzeciwu wzgledem przetwarzania
danych najpozniej przy pierwszym kontakcie z ta osoba.

j) Spotka bez zbednej zwloki zawiadamia osobe o naruszeniu ochrony danych
osobowych, jezeli moze ono powodowac wysokie ryzyko naruszenia praw

lub wolnosci tej osoby.
9. Zadania oséb

Prawa osOb trzecich. Realizujac prawa osob, ktorych dane dotycza, Spotka
wprowadza proceduralne gwarancje ochrony praw i wolnosci osob trzecich. W
szczegolnosci w przypadku powziecia wiarygodnej wiadomosci o tym, ze wykonanie
zadania osoby o wydanie kopii danych lub prawa do przeniesienia danych moze
niekorzystnie wplynac¢ na prawa i wolnosci innych oséb (np. prawa zwiazane z
ochrona danych innych os6b, prawa wlasnosci intelektualnej, tajemnice
handlowa, dobra osobiste), Spotka moze sie zwroci¢ do osoby w celu wyjasnienia
watpliwosci lub podja¢ inne prawem dozwolone kroki, lacznie z odmowag

zadoscuczynienia zadaniu.

Nieprzetwarzanie. Spotka informuje osobe o tym, ze nie przetwarza danych jej

dotyczacych, jesli taka osoba zglosita zadanie dotyczace jej praw.

Odmowa. Spotka informuje osobe, w ciagu miesigca od otrzymania zadania, o

odmowie rozpatrzenia zadania i o prawach osoby z tym zwiazanych.

Dostep do danych. Na Zadanie osoby dotyczace dostepu do jej danych Spoétka
informuje osobe, czy przetwarza jej dane, oraz informuje osobe o szczegoélach
przetwarzania, zgodnie z art. 15 RODO (zakres odpowiada obowiazkowi
informacyjnemu przy zbieraniu danych), a takze udziela osobie dostepu do danych
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jej dotyczacych. Dostep do danych moze byc zrealizowany przez wydanie kopii
danych, z zastrzezeniem, ze kopii danych wydanej w wykonaniu prawa dostepu do
danych Spoélka nie uzna za pierwsza nieodplatna kopie danych dla potrzeb optat
za kopie danych.

Kopie danych. Na Zadanie Spotka wydaje osobie kopie danych jej dotyczacych i
odnotowuje fakt wydania pierwszej kopii danych. Spotka wprowadza i utrzymuje
cennik kopii danych, zgodnie z ktéorym pobiera oplaty za kolejne kopie danych.
Cena kopii danych skalkulowana jest na podstawie oszacowanego jednostkowego

kosztu obstugi zadania wydania kopii danych.

Sprostowanie danych. Spotka dokonuje sprostowania nieprawidlowych danych
na zadanie osoby. Spotka ma prawo odmowi¢ sprostowania danych, chyba ze
osoba w rozsadny sposob wykaze nieprawidlowosci danych, ktorych sprostowania
sie¢ domaga. W przypadku sprostowania danych Spoétka informuje osobe o

odbiorcach danych, na zadanie tej osoby.

Uzupelnienie danych. Spotka uzupelnia i aktualizuje dane na zadanie osoby.
Spotka ma prawo odmowic¢ uzupelnienia danych, jezeli uzupelnienie byloby
niezgodne z celami przetwarzania danych (np. Spoétka nie musi przetwarzac
danych, ktore sa Spolce zbedne). Spotka moze polegac na oSwiadczeniu osoby co
do wuzupelnianych danych, chyba ze bedzie to niewystarczajace w swietle
przyjetych przez Spoétke procedur (np. co do pozyskiwania takich danych), prawa

lub zaistniejq podstawy, aby uznac oswiadczenie za niewiarygodne.

Usuniecie danych. Na Zadanie osoby Spotka usuwa dane, gdy:
a) dane nie sa niezbedne do celow, w ktorych =zostaly zebrane, ani
przetwarzane w innych zgodnych z prawem celach,

b) zgoda na ich przetwarzanie zostala cofnieta, a nie ma innej podstawy
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prawnej przetwarzania,

C) osoba wniosta skuteczny sprzeciw wzgledem przetwarzania tych danych,
d) dane byly przetwarzane niezgodnie z prawem,

e) koniecznosc¢ usuniecia wynika z obowiazku prawnego,

f) zadanie dotyczy danych dziecka zebranych na podstawie zgody w celu

Swiadczenia  ushug  spoleczenstwa  informacyjnego  oferowanych
bezposrednio dziecku (np. profil dziecka na portalu spotecznosciowym,

udzial w konkursie na stronie internetowej, innych).

Spotka okresla sposob obshugi prawa do usuniecia danych w taki sposéb, aby
zapewnicC efektywna realizacje tego prawa przy poszanowaniu wszystkich zasad
ochrony danych, w tym bezpieczenstwa, a takze weryfikacje, czy nie zachodza
wyjatki, o ktorych mowa w art. 17. ust. 3 RODO. Jezeli dane podlegajace usunieciu
zostaly upublicznione przez Spotke, Spotka podejmuje rozsadne dzialania, w tym
srodki techniczne, by poinformowac innych administratorow przetwarzajacych te
dane osobowe o potrzebie usunig¢cia danych i dostepu do nich.

W przypadku usuniecia danych Spoétka informuje osobe o odbiorcach danych, na

zadanie tej osoby.

Ograniczenie przetwarzania. Spotka dokonuje ograniczenia przetwarzania

danych na zadanie osoby, gdy:

a) osoba kwestionuje prawidlowos¢ danych — na okres pozwalajacy sprawdzic
ich prawidtowosc¢,

b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza,
sprzeciwia sie usunieciu danych osobowych, zZadajac w zamian
ograniczenia ich wykorzystywania,

C) Spotka nie potrzebuje juz danych osobowych, ale sa one potrzebne osobie,
ktorej dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,

d) osoba wniosta sprzeciw wzgledem przetwarzania z przyczyn zwigzanych z
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jej szczegolna sytuacja — do czasu stwierdzenia, czy po stronie Spotki
zachodza prawnie uzasadnione podstawy nadrzedne wobec podstaw
sprzeciwu.
e)
W trakcie ograniczenia przetwarzania Spoélka przechowuje dane, natomiast nie
przetwarza ich (nie wykorzystuje, nie przekazuje), bez zgody osoby, ktorej dane
dotycza, chyba ze w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen, lub w celu
ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy
interesu publicznego. Spotka informuje osobe przed uchyleniem ograniczenia
przetwarzania. W przypadku ograniczenia przetwarzania danych Spotka informuje

osobe o odbiorcach danych, na zadanie tej osoby.

Przenoszenie danych. Na zadanie osoby, Spotka wydaje w ustrukturyzowanym,
powszechnie uzywanym formacie nadajacym sie¢ do odczytu maszynowego lub
przekazuje innemu podmiotowi, jesli jest to mozliwe, dane dotyczace tej osoby,
ktore dostarczyla ona Spoélce, przetwarzane na podstawie zgody tej osoby lub w
celu zawarcia lub wykonania umowy z nia zawartej w systemach informatycznych

Spolki.

Sprzeciw w szczegoblnej sytuacji. Jezeli osoba zglosi umotywowany jej szczegolna
sytuacja sprzeciw wzgledem przetwarzania jej danych, a dane przetwarzane sa
przez Spotke w oparciu o uzasadniony interes Spolki lub o powierzone Spolce
zadanie w interesie publicznym, Spotka uwzgledni sprzeciw, o ile nie zachodza po
stronie Spotki wazne prawnie uzasadnione podstawy do przetwarzania, nadrzedne
wobec interesow, praw i wolnosci osoby zglaszajacej sprzeciw, lub podstawy do

ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Sprzeciw przy badaniach naukowych, historycznych Ilub celach

statystycznych. Jezeli Spotka prowadzi badania naukowe, historyczne lub
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przetwarza dane w celach statystycznych, osoba moze wnieS¢ umotywowany jej
szczegOlna sytuacja sprzeciw wzgledem takiego przetwarzania. Spolka uwzgledni
taki sprzeciw, chyba ze przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania

realizowanego w interesie publicznym.

Sprzeciw wzgledem marketingu bezposredniego. Jezeli osoba zglosi sprzeciw
wzgledem przetwarzania jej danych przez Spotke na potrzeby marketingu
bezposredniego (w tym ewentualnie profilowania), Spotka uwzgledni sprzeciw i

zaprzestanie takiego przetwarzania.

Prawo do ludzkiej interwencji przy automatycznym przetwarzaniu. Jezeli
Spotka przetwarza dane w sposob automatyczny, w tym w szczegolnosci profiluje
osoby, i w konsekwencji podejmuje wzgledem osoby decyzje wywotujace skutki
prawne lub inaczej istotnie wplywajace na osobg, Spotka zapewnia mozliwosc
odwotania sie do interwencji i decyzji czlowieka po stronie Spotki, chyba ze taka
automatyczna decyzja:

a) jest niezbedna do zawarcia lub wykonania umowy miedzy odwotujaca sie

osoba a Spotka, lub
b) jest wprost dozwolona przepisami prawa, lub

C) opiera si¢ na wyraznej zgodzie odwolujacej osoby.

10. Minimalizac

ja
Spolka dba o minimalizacje przetwarzania danych pod katem:
a) adekwatnosci danych do celow (ilosci danych i zakresu przetwarzania),
b) dostepu do danych,
c) czasu przechowywania danych.



[TYTUL DOKUMENTU]

10.1 Minimalizacja zakresu

Spotka zweryfikowata zakres pozyskiwanych danych, zakres ich przetwarzania i
ilos¢ przetwarzanych danych pod katem adekwatnosci do celow przetwarzania w
ramach wdrozenia RODO. Spoétka dokonuje okresowego przegladu ilosci
przetwarzanych danych i zakresu ich przetwarzania nie rzadziej niz raz na rok.

Spotka przeprowadza weryfikacje zmian co do ilosci i zakresu przetwarzania

danych w ramach procedur zarzadzania zmiana (privacy by design).
10.2 Minimalizacja dostepu

Spotka stosuje ograniczenia dostepu do danych osobowych: prawne (zobowigzania
do poufnosci, zakresy upowaznien), fizyczne (strefy dostepu, zamykanie
pomieszczen, hasta dostepu do systemow IT i inne) i logiczne (ograniczenia
uprawnien do systemow przetwarzajacych dane osobowe i zasobow sieciowych, w
ktorych rezyduja dane osobowe). Spotka stosuje kontrole dostepu fizycznego.
Spotka dokonuje aktualizacji uprawnien dostepowych przy zmianach w skladzie
personelu i zmianach rol oséb oraz zmianach podmiotow przetwarzajacych.
Spotka dokonuje okresowego przegladu ustanowionych uzytkownikow systemow i
aktualizuje ich nie rzadziej niz raz na rok. Szczegotowe zasady kontroli dostepu
fizycznego i logicznego zawarte sa w procedurach bezpieczenstwa fizycznego i

bezpieczenstwa informacji Spotki.
10.3 Minimalizacja czasu

Spotka wdraza mechanizmy kontroli cyklu Zycia danych osobowych w Spotce, w
tym weryfikacji dalszej przydatnosci danych wzgledem terminow i punktow
kontrolnych wskazanych w Rejestrze. Dane, ktorych zakres przydatnosci ulega

ograniczeniu wraz z uplywem czasu, sg usuwane z systemow produkcyjnych
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Spotki, jak tez z akt podrecznych i glownych. Dane takie moga byc¢ archiwizowane
oraz znajdowac sie na kopiach zapasowych systemow i informacji przetwarzanych
przez Spolke. Procedury archiwizacji i korzystania z archiwow, tworzenia i
wykorzystania kopii zapasowych uwzgledniaja wymagania kontroli nad cyklem

zycia danych, a w tym wymogi usuwania danych.

11. Bezpieczeins

two

Spolka zapewnia stopien bezpieczenstwa odpowiadajacy ryzyku naruszenia praw
i wolnosci osob fizycznych wskutek przetwarzania danych osobowych przez

Spotke. Wprowadza sie nastepujace zabezpieczenia:

a) dopuszczenie do przetwarzania danych osobowych wylacznie osob do tego
uprawnionych;
b) pisemne zobowiazanie osob upowaznionych do przetwarzania danych

osobowych do zachowania ich w tajemnicy;

C) regularne testowanie i doskonalenie stosowanych srodkoéw technicznych

d) regularne testowanie i doskonalenie stosowanych srodkow
organizacyjnych;

e) zapewnienie bezpiecznej komunikacji w sieciach teleinformatycznych;

f) zapewnienie ochrony przed nieuprawnionym dostepem do systemow
informatycznych;

g) zapewnienie integralnosci danych w systemach informatycznych;

h) okreslenie zasad bezpieczenstwa przetwarzanych danych osobowych.

11.1 Procedury upowaznienia
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Do przetwarzania danych osobowych moga zosta¢ dopuszczone tylko i wylacznie
osoby, ktore otrzymaly pisemne upowaznienie.

Za nadawanie upowaznien odpowiedzialny jest Partner Zarzadzajacy oraz
Inspektor Ochrony Danych. Upowaznienie jest nadawane przed przystapieniem
osoby do przetwarzania danych oraz po przeszkoleniu jej z obowiazkow
wynikajacych z przepisow o ochronie danych osobowych i wewnetrznych zasad.
Upowaznienie jest nadawane w zakresie i na czas zgodny z powierzonymi
obowigzkami, zgodnie z zasada wiedzy koniecznej. Po nadaniu upowaznienia,
osoba upowazniona potwierdza przyjecie do wiadomosci otrzymanego
upowaznienia wraz ze wskazanym w nim zakresem uprawnien do przetwarzania
danych i obowiazkami zwigzanymi z ochrona danych osobowych. Oryginaty
upowaznien przechowywane sa przez Partnera Zarzadzajacego a w przypadku
powotania Inspektora danych osobowych przez inspektora, ktory przekazuje jedna
kopie osobie upowaznionej, a takze uzupelnia ewidencje upowaznien. Osoba
odpowiedzialna za czynnosci wskazane w poprzednim punkcie przekazuje do
administratora systemu informatycznego informacje o nadanym upowaznieniu
wraz z jego zakresem, w celu nadania uprawnien do systemow informatycznych.
Za zmiane upowaznien odpowiedzialna jest osoba odpowiedzialna za nadawanie
upowaznien. Upowaznienie jest zmieniane niezwlocznie po powzieciu wiedzy o
planowanej zmianie zakresu obowigzkow osoby upowaznionej, w zakresie
zgodnym ze zmiana, ktora nastapi, poprzez wydanie nowego upowaznienia.
Zmiana upowaznienia nastepuje poprzez nadanie nowego upowaznienia zgodnie z
procedura nadawania upowaznien. Po zmianie upowaznienia, osoba upowazniona
przyjmuje i potwierdza jego tresc skladajac na nim podpis.

Upowaznienie jest odwolywane niezwlocznie po ustgpieniu wspolpracy z osoba
upowazniona lub zmiana jej obowigzkow, w zakresie takim, ze dalsze
przetwarzanie danych nie bedzie mialo miejsca. Upowaznienie do przetwarzania
danych jest odwolywane takze w sytuacji odejscia pracownika na dluzsze

zwolnienie lekarskie lub bezplatny urlop (jezeli przekracza 4 tygodnie). Oryginaly
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odwolan upowaznien przechowywane sa u osoby odpowiedzialnej za nadawanie
upowaznien, ktory przekazuje osobie zainteresowanej kopie odwotania
upowaznienia, a nastepnie odnotowuje informacje o odwotaniu upowaznienia w
ewidencji upowaznien.

Osoba wskazana powyzej niezwlocznie przekazuje informacje o odwolaniu
upowaznienia wraz z poleceniem odwolania uprawnien do systemu w zakresie

zgodnym z odwolaniem upowaznienia do administratora systemu

informatycznego.

ZALACZNIK Nr Druku NAZWA

Nr 6 AM 1 OSWIADCZENIA
JEDNORAZOWE

Nr 14 AM F.3 UPOWARZNIENIE DO
PRZETWARZANIE
DANYCH

Nr 15 AM F.4 OWOLANIE
UPOWARZNIENIA DO
PRZETWARZANIE
DANYCH

Nr 16 AM F.5 REJESTR
UPOWAZNIEN DO
PRZETWARZANIA

DANYCH OSOBOWYCH

11.2 Zabezpieczenie w postaci Srodkow technicznych

Srodki techniczne, ktore zostaly wprowadzone w celu zapewnienia wlasciwej
ochrony danych osobowych stanowia:

a) przechowywania dokumentow w szafie zamykanej na klucz
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b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)

11.3

g)

11.4

zastosowanie Srodkow przeciwpozarowych

zapewnienie catlodobowej ochrony,

ograniczenie uprawnien uzytkownikow do systemow,
tworzenie i testowanie kopi zapasowych danych,
zastosowanie mechanicznych niszczarek do dokumentow,

zapewnienie, ze dostep do pomieszczen, w ktorych sa przechowywane
dane maja tylko osoby upowaznione,

alarm w budynku.

Zabezpieczenie w postaci Srodkow organizacyjnych

polityki ochrony danych, tzn. sformalizowane zasady ochrony danych,
procedura nadawania/zmiany/odwolania upowaznien do przetwarzania
danych (11.1),

procedura nadawania/zmiany/odwotania uprawnien do systemow
informatycznych (11.1),

procedura postepowania przy naruszeniach ochrony danych (11.4)
procedura przegladu dokumentacji zgodnie z wymaganiami ustawy o
bieglych rewidentach,

procedura retencji danych,

szkolenie pracownikow z zasad ochrony danych.

Procedura postepowania w przypadku mnaruszen danych

osobowych

Spotka stosuje procedury pozwalajace na identyfikacje, ocene i zgloszenie

zidentyfikowanego naruszenia ochrony danych Urzedowi Ochrony Danych w

terminie 72 godzin od ustalenia naruszenia.

Naruszenie ochrony (bezpieczenstwa) informacji chronionych oznacza naruszenie

bezpieczenstwa prowadzace do przypadkowego lub niezgodnego z prawem
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zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub
nieuprawnionego dostepu do danych chronionych (w szczegolnosci osobowych)
przesytanych, przechowywanych lub w inny sposob przetwarzanych.

Do naruszenia dochodzi, gdy sa spelnione tgcznie 3 warunki:
a) naruszenie dotyczy danych osobowych przetwarzanych przez firme;

b) skutkiem naruszenia jest lub moze byc¢ zniszczenie, utracenie,
zmodyfikowanie, nieuprawnione ujawnienie lub nieuprawniony dostep do

danych osobowych;

C) naruszenie jest skutkiem zlamania zasad bezpieczenstwa danych.
11.4.1 Procedura postepowania dla osoby, ktora stwierdzila
naruszenie

Ponizsze zasady obowiazuja kazda osobe upowazniona do przetwarzania
danych przez firme. Osoba, ktora podejrzewa naruszenie powinna

niezwlocznie podja¢ nastepujace dzialania:

a) zabezpieczyC¢ miejsca zdarzenia i materialy dowodowe, jezeli to mozliwe
podjac dziatania majace na celu ograniczenie skutkow zdarzenia,

b) przeprowadzic¢ kontrole danych i stanu ich zabezpieczen, np. zmienic¢ hasto
do systemow, zamknac pomieszczenia, szafy, zabezpieczy¢ nosniki danych

(w szczegolnosci zabra¢ je z miejsca narazonego na dostep o0sob

nieupowaznionych),
C) powiadomic niezwlocznie Partnera zarzadzajacego/Inspektora.
11.4.2 Procedura postepowania dla administratora danych

Partner zarzadzajacy / Inspektor ochrony danych ktory zostal zawiadomiona
o naruszeniu, podejmuje niezwlocznie dzialania sprawdzajace majace na celu
ustalenie okolicznosSci zdarzenia. Jezeli zgloszenie zostanie uznane za

faktyczne naruszenie, osoba wskazana w punkcie poprzednim, podejmuje
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dzialania ograniczajace skutki naruszenia, w szczegdolnosSci majace na celu
zabezpieczenie danych, przeciwdzialanie rozpowszechnianiu danych,
odtworzenie 2zniszczonych danych z dostepnych kopii bezpieczenstwa.
Nalezy dokonaé oceny ryzyka naruszenia dla praw lub wolnosci osob

fizycznych (dalsza procedura). W zaleznosSci od oszacowanego ryzyka nalezy:

a) Dokonac zgloszenia naruszenia do Prezesa UODO (dalsza procedura z
wyjasnieniem).

b) Powiadomic¢ osoby, ktorych dane dotycza (dalsza procedura).

C) Uzupelnic ewidencje naruszen (po wykonaniu lub 2z pominieciem

poprzednich dwoch punktow, w zaleznosci od wartosci oszacowanego

ryzyka) — wzor ewidencji w zataczniku 5.1.

Wszystkie podejmowane czynnosci i dzialania powinny by¢ dokumentowane,

na przyklad w notatce sluzbowej.

ZALACZNIK Nr Druku NAZWA

Nr 17 AM F.6 EWIDENCJA
NARUSZEN (RODO)

Nr 21 AM F.10 TEST PODSTAWOWEJ

WIEDZY Z ZASAD
OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH

11.4.3 Zawiadomienie os6b, ktorych dane dotycza
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Jezeli naruszenie ochrony danych osobowych moze powodowa¢ wysokie

ryzyko naruszenia praw lub wolnosci osob fizycznych, FA, jako administrator

danych bez zbednej zwloki zawiadamia osobe, ktorej dane dotycza, o takim

naruszeniu. Zawiadomienie nie jest wymagane, jezeli spelniony jest co

najmniej jeden warunek:

a)

administrator wdrozyl odpowiednie techniczne i organizacyjne sSrodki
ochrony i Srodki te zostaly zastosowane do danych osobowych, ktorych
dotyczy naruszenie, w szczegolnosci sSrodki takie jak szyfrowanie,
uniemozliwiajace odczyt osobom nieuprawnionym do dostepu do tych
danych osobowych;

administrator zastosowal nastepnie (po stwierdzeniu naruszenia) Srodki
eliminujace prawdopodobienstwo wysokiego ryzyka naruszenia praw lub
wolnosci osoby, ktérej dane dotycza;

wymagaloby ono niewspotmiernie duzego wysitku (np. ze wzgledu na brak
danych kontaktowych, niewspolmiernie duzym wysilkiem nie jest
argument finansowy zwiazany z kosztami realizowania takiego
zawiadomienia). W takim przypadku wydany zostaje publiczny komunikat
lub zastosowany =zostaje podobny sSrodek, za pomoca ktoérego osoby,

ktorych dane dotycza, zostaja poinformowane w rownie skuteczny sposob.

Jezeli nie zachodzi zaden z powyzszych warunkow, FA, jako administrator

danych:

a)

b)

Uzupetlnia tres¢ zawiadomienia osob, ktorych dane dotycza, o wysokim
ryzyku dla ich prywatnosci lub wolnosci. Zawiadomienie zawiera co
najmniej opis zaistnialej sytuacji, instrukcje postepowania oraz dane
kontaktowe. Wzor stanowi zalacznik

Dokonuje zawiadomien ustalonymi srodkami komunikacji (e-mail, telefon,

SMS). Administrator powinien by¢ w stanie udokumentowac przekazanie

zawiadomienia.



[TYTUL DOKUMENTU]

C) Jezeli administrator nie jest w stanie przekazac¢ indywidualnej informacji,
zamieszcza na swojej stronie internetowej treS¢ komunikatu wraz z danymi
kontaktowymi i godzinami pracy osoby wyznaczonej do udzielania
wyjasnien.

ZALACZNIK Nr Druku NAZWA

Nr 17 AM F.7 Zawiadomienie osob,
ktorych dane dotycza,
o naruszeniu ochrony
danych osobowych
(RODO)

11.5 Analizy ryzyka i adekwatnosci Srodkow bezpieczenistwa

Spotka  przeprowadza i dokumentuje analizy adekwatnosci Srodkow

bezpieczenstwa danych osobowych. W tym celu:

a)

d)

Spotka zapewnia odpowiedni stan wiedzy o bezpieczenstwie informacji,
cyberbezpieczenstwie i cigglosci dzialania — wewnetrznie lub ze wsparciem
podmiotow wyspecjalizowanych.

Spotka kategoryzuje dane oraz czynnosci przetwarzania pod katem ryzyka,
ktore przedstawiaja.

Spotka przeprowadza analizy ryzyka naruszenia praw lub wolnosci osob
fizycznych dla czynnosci przetwarzania danych lub ich kategorii. Spotka
analizuje mozliwe sytuacje i scenariusze naruszenia ochrony danych
osobowych, uwzgledniajac charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania,
ryzyko mnaruszenia praw lub wolnosci oso6b fizycznych o roznym
prawdopodobienstwie wystapienia i wadze zagrozenia.

Spotka ustala mozliwe do zastosowania organizacyjne i techniczne srodki
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bezpieczenstwa i ocenia koszt ich wdrazania. W tym Spotka ustala

przydatnosc i stosuje takie srodki i podejscie, jak:

(i) pseudonimizacja,

(i) szyfrowanie danych osobowych,

(iii) inne Srodki cyberbezpieczenstwa skladajace sie na zdolnos¢ do
ciaglego zapewnienia poufnosci, integralnosci, dostepnosci i
odpornosci systemoéw i ushug przetwarzania,

(iv) sSrodki zapewnienia ciaglosci dzialania i zapobiegania skutkom
katastrof, czyli zdolnosci do szybkiego przywrécenia dostepnosci
danych osobowych i dostepu do nich w razie incydentu fizycznego

lub technicznego.

11.6 Etapy szacowania ryzyka dla ochrony danych

a) Identyfikacja ryzyka

b) Analiza ryzyka:

c) Ocena ryzyka

d) Postepowanie z ryzykiem:

(i) zmiana poziomu ryzyka poprzez zastosowanie zabezpieczenia,
(if) unikanie ryzyka,

(iif) przeniesienie ryzyka,

(iv) akceptacja ryzyka.

Identyfikacja ryzyka jest przeprowadzana poprzez okreslenie typowych zagrozen

dla danych gromadzonych w ramach wykonywania czynnosci zawodowych, w

szczegolnosci:

a) przekazanie danych nieuprawnionemu odbiorcy (np. innemu klientowi na
skutek pomytki),

b) niewlasciwe lub nieskuteczne niszczenie danych,

C) utrata danych na skutek czynnikoéw pogodowych (pozar, ulewa, tornado),
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d) utrata danych na skutek czynnikow losowych (przepiecie pradu),
e) utrata dostepu do danych na skutek wirusa komputerowego,

f) zaszyfrowanie danych przez cyberprzestepce,

g) kradziez danych przez bytego pracownika,

h) zgubienie dokumentow z danymi,

i) zgubienie pendrive lub innego elektronicznego nosnika z danymi,
j) kradziez firmowego laptopa,

k) upublicznienie danych przez niezadowolonego bytego wspolpracownika,
1) zniszczenie danych przez osobe trzecia (dzialanie zamierzone),

m) zniszczenie danych na skutek pomylki (dzialanie niezamierzone),
n) zagubienie dokumentow przez operatora pocztowego.

Analiza ryzyka jest procesem na ktory skladaja sie nastepujace czynnosci:
(i) szacowanie skutkow,
(if) szacowanie prawdopodobienstwa naruszenia,

(iif) okreslenie poziomu ryzyka.

ZALACZNIK Nr Druku NAZWA
Nr 19 AM F.8 ANALIZA RYZYKA
(RODO)

Ocena ryzyka. Po dokonaniu oszacowania ryzyka nalezy dokonac oceny wynikow.
W przypadku niskiego poziomu ryzyka, w szczegolnosci na poziomie 1 i 2, mozna
mowic o ryzyku szczatkowym, zatem akceptowalnym. W przypadku wynikow na
poziomie Srednim i wysokim niezbedne jest podjecie dzialan majacych na celu

minimalizowanie ryzyka.

Postepowanie z ryzykiem:
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b)

d)

Zmiana poziomu ryzyka poprzez zastosowanie zabezpieczenia

Nastepuje poprzez  zastosowanie srodkow  technicznych lub

organizacyjnych, ktore wplyna na zmniejszenie ryzyka. Srodkami

minimalizujacymi ryzyko sa:

(i) pseudonimizacja i szyfrowanie danych osobowych;

(i) zarzadzanie systemem w sposob zapewniajacy cigglos¢é poufnosci,
integralnosci i dostepnosci

(iif) przetwarzanych informacji;

(iv) zarzadzanie systemem Ww sposob zapewniajacy zdolnos¢ do
szybkiego przywrocenia dostepu do danych osobowych w razie
wystapienia incydentu fizycznego lub technicznego;

(v) regularne testowanie, mierzenie i ocenianie skutecznosci srodkow
technicznych i organizacyjnych majacych zapewnic¢ bezpieczenstwo
przetwarzanych danych.

Unikanie ryzyka polega na zrezygnowaniu z czynnosci, ktéore moga wigzac
sie z ryzykiem naruszenia praw i wolnosci osob, ktérych dane dotycza. Jest
to rozwiazanie, gdy nie mozliwosci zminimalizowania ryzyka lub koszty
minimalizowania ryzyka bylyby zbyt wysokie. W takim wypadku nalezy
albo calkowicie zrezygnowac z czynnosci albo realizowac ja w zupelnie inny
sposob, z pominieciem ryzyka.

Przeniesienie ryzyka. W odniesieniu do danych osobowych, przeniesienie

ryzyka polega na skorzystaniu z uslug profesjonalnego podmiotu, ktory jest

w stanie wykonywacC te same czynnosci z zastosowaniem lepszych

zabezpieczen, tzn. jest w stanie dac lepsze gwarancje ochrony danych.

Akceptacja ryzyka moze odnosi¢ sie¢ do ryzyk o niskim poziomie. W

przypadku Sredniego iwysokiego poziomu ryzyka dla wystapienia

naruszenia dla ochrony danych, administrator nie moze zaakceptowac

ryzyka, gdyz jego obowiazkiem jest dazenie do minimalizacji ryzyka.
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11.7 Oceny skutkow dla ochrony danych

Spotka dokonuje oceny skutkow planowanych operacji przetwarzania dla ochrony

danych osobowych tam, gdzie zgodnie z analiza ryzyka ryzyko naruszenia praw i

wolnosci o0s6b jest wysokie. Dla takich przypadkow Inspektor/Partner

zarzadzajacy tworzy raport zawierajacy co najmnie;j:

a)

b)

g)

wskazanie operacje przetwarzania, dla ktorych bedzie przeprowadza ocena
skutkow

Systematyczny opis planowanych operacji przetwarzania 1 celow
przetwarzania (Nalezy opisac¢ w jaki sposob beda przetwarzane dane, jak
zbierane, jak wykorzystywane, a takze w jakim celu beda przechowywane,
jakie sg przestanki legalizujace przetwarzanie)

Opis i ocena ryzyka naruszenia praw lub wolnosci osob, ktorych dane
dotycza

Ocena, czy planowane operacje przetwarzania sa niezbedne oraz
proporcjonalne do celow (Nalezy uzasadnié, czy faktycznie przetwarzanie
jest niezbedne do wskazanych celow)

Srodki planowane w celu zaradzenia ryzyku, w tym zabezpieczenia oraz
srodki i mechanizmy bezpieczenstwa majace zapewni¢ ochrone danych
osobowych i wykazac¢ przestrzeganie RODO, z uwzglednieniem praw i
prawnie uzasadnionych interesow osob, ktorych dane dotycza, i innych
osob, ktorych sprawa dotyczy

Ocena skutkow po dokonaniu analizy (Nalezy ponownie przeliczy¢ ryzyko z
uwzglednieniem zastosowania Srodkow minimalizujacych ryzyko)

Decyzja, czy proces przetwarzania bedzie realizowany po zastosowaniu

wskazanych srodkéw minimalizujacych ryzyko
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11.8 Zapewnienie bezpiecznej komunikacji w sieciach

teleinformatycznych

Poniewaz Firma pozyskuje bardzo duza ilos¢ informacji roznymi Srodkami
komunikacji elektronicznej (strona internetowa, poczta elektroniczna,
serwery plikow [FTP], uslugi przesylu elektronicznego przekazywania
danych), ponosi odpowiedzialno§¢ za zapewnienie, aby kazdy
z wykorzystywanych srodkow komunikacji byl bezpieczny.

Najczestszym sposobem gromadzenia informacji jest korzystanie z poczty
elektronicznej. Nie tylko ze wzgledu na ochrone danych, ale takze ochrone
innych informacji poufnych, wszystkie informacje powinny by¢é
przekazywane w formie zabezpieczonych haslem zalacznikow do wiadomosci
e-mail., a takze ustalenie hasla, z ktorego bedzie si¢ korzystaé w trakcie
prowadzenia wspoélpracy. Haslo nie powinno by¢ przekazywane poczta
elektroniczna. Moze by¢ zawarte w umowie z klientem lub przekazywane jego

pracownikom w formie wiadomosci SMS.

11.9 Zapewnienie ochrony przed nieuprawnionym dostepem do

systemow informatycznych

W celu ochrony przed nieuprawnionym dostepem Firma stosuje:

a) ograniczenie uprawnien uzytkownikow,

b) opracowanie listy dozwolonych aplikacji, ktore sa dostepne na
urzadzeniach uzytkownikow,

c) wprowadzenie instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi

okreslajacej zasady przetwarzania danych w tych systemach,

d) stosowanie firewall na urzadzeniach, serwerach i w sieci,
e) nadzor nad aktualnosScia oprogramowania,

f) aktualizowanie aplikacji i systemow,

g) zastosowanie antywirusa,
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h) tworzenie kopii zapasowych danych i przechowywanie ich w innym miejscu

niz zrédto danych.

12. Instrukcja
zabezpieczania
danych
przekazywanyc
h droga

elektroniczna

12.1 Instrukcja zabezpieczania pliku (np. Word, Excel, Acces) haslem

a) W zaleznosci od wersji pakietu Office, nalezy kliknac¢ na ,Plik” w géornym
menu lub okragly guzik znajdujacy sie¢ w lewym gérnym rogu.

b) Nastepnie nalezy wybrac opcje ,Informacje”.

C) Nalezy klikna¢ na opcje ,Chron dokument”, po czym z wybra¢ w menu:

»Szyfruj przy uzyciu hasta”.

Wl g0 . Ld Dokumentd - Microsoft Word: .
Marzedzia glowne Wstawianie Uktad strony Odwaotania Korespondencja Recenzja
[l zZapisz . .
Informacje o dokumencie Dokument9
Zapisz jako
& Otwérz Uprawnienia
[ zamknij @ Kazdy moze otwierac, kopiowac i zmieniac dowolna czes
; tego dokumentu.
= Qchrena
Informacje Hebimantire
Qstatnio @ Oznac jako wersje ostateczna
uzywane Powiadom czytelnikow, Ze ta wersja dokumentu jest
ostateczna, | sformatuj go jako tylke do odezytu.
Nowe (1] Szyfruj przy uiyciu haska awiera
I? Wymagaj hasta w celu otwarcia tego dokumentu,
Drukuj
s Ogranicz edytowanie
Zapisz i ﬁ Okresl, jakie typy zmian inne osoby moga wprowadzad w
et biezacym dokumencie.
d) Pojawi sie nowe okno dialogowe, w ktore nalezy wprowadzi¢ hasto i

zatwierdzi¢ wybierajac "OK”.
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g)

12.2

Szyfrowanie dokumentu 7 X

Drukuj Zaszyfryj zawartodé tego pliku

Hasho: b
Udostepnij

Przestroga: Nie maina odzyskad zagubionego albo
Eksportuj zapomnianego haska. Zalecane jest przechowywanie fisty
haset i odpowiadajgcych im nazw dokumentow w
bezpiecznym migjscu.

Zamknij (Malezy pamietac, 2e w hastach jest rozrézniana wielkost

liter).

Po zapisaniu pliku, jego otwarcie bedzie wymagalo podania ustalonego
hasta.

W celu usuniecia hasla, nalezy ustawi¢ nowe puste hasto i zapisac plik.
Haslo nalezy przekazac klientowi ustalona droga komunikacji, inna niz
wiadomos¢, w ktorej jest przekazywany zabezpieczony hastem plik.
Zalecane rozwiazania to ustalenie stalego hasta na komunikacje z
pracownikami konkretnego klienta i przekazanie go na piS$mie po zawarciu umowy o

przeprowadzenie badania lub SMS-em, do osoby wskazanej do kontaktu w umowie.

Instrukcja szyfrowania pliku/katalogu 2z wykorzystaniem

programu tworzacego archiwum

Ponizsza instrukcja zostala przygotowana w oparciu o bezplatny program 7-

zip. Zabezpieczanie archiwum haslem w innych programach przebiega

analogicznie. Korzystanie z tego rozwiazania jest zalecane, gdy trzeba

przekazaé¢ wieksza liczbe plikow ze wzgledu na mozliwoS¢ szybkiego

zabezpieczenia ich wszystkich haslem.

a)

Nalezy klikna¢ prawym przyciskiem myszy na plik lub katalog, ktore maja
zostac zabezpieczone, nastepnie nalezy wybrac opcje ,7-zip”. Gdy pojawi

sie podmenu nalezy wybrac opcje ,Dodaj do archiwum”.
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B wrykea

b)

d)

Lo LR E A e i
DHwwiira
Mawy
Drukuy
7-Tip B Dtwedirz arch wum
g Edit wath Motepad++ (Hw e archavum >
@ Skanuj 13 pomeca programu ESET Endpoint Antiviius Wypaiy plikl.

Dpeje zoswansowant > Wypakuj bataj

Wypakuj do "wykazy”
T a iy Ed Testuj archiwum
Udostepnij i Dodaj do archiwurm..,
Proywrind poproednie wersje Skompresu) 1 wyslhy :—m.:%em._.
Wyl o 5 Dodaj do “wylaz.Tz"

Skampresup do "wykaz. 7" L wyshy e-mailem
Wytni Codaj do “wykazzip”
Raphyj Skompresy) do wykazop! s wyshy e-mailem
Ltwwars skrot
Usun
Emie=n nams
Weladchwodci

Pojawi sie okno dialogowe ,,Dodaj do archiwum?”.

Wsrod dostepnych opcji, nalezy odnalez¢ ,,Wprowadz hasto”.

W polu ,Wprowadz hasto” nalezy wpisac¢ uzgodnione hasto, ktérym ma by¢
zaszyfrowany plik lub katalog. W polu ,Wprowadz ponownie hasto:”
ponownie nalezy wpisa¢ hasto w celu weryfikacji poprawnosci wpisanego

hasta.
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g)

h)

Dodaj do archiwum h X

Archiveum:
|wykaz.?1 v [
Format archivwum: 7z w | Tryb aktualizaci:

_ _ | Dodaj | zamiest plki v
Stopier kompresi; Nommalna |

Opcje

Metoda kompresii: LZMA v | [ Jhwnier ad SEX
Rozmiar slownia; | 16 MB | [ Kompresu pliki wspéldzielone
Rozmiar stowa: _ 32 v| Snirowanie
Rozmiar bloku ciaglego: _2{33 7 ‘mewadi hasto: |
Liczba watkdw: |2 w | /4

Wprowadz ponownie hasto;
Utycie pamigei dia kompresii: 152 MB \“" ]
Lzycie pamieci dia dekompresii: 18 MB [[] Pokaz hasto
Rozmiar woluminéw (baity): Metoda szyfrowania: AES-256 =
| v | [[] Zaszyfnj nazwy plikéw
Parametry:

| [ o

Zostanie utworzony nowy plik o rozszerzeniu ,,.7z”, ktory jest zabezpieczony
hastem.

Plik mozna bezpiecznie przekazac poczta e-mail.

Z poziomu poczty e-mail nie bedzie mozliwe otwarcie pliku. W celu
uzyskania dostepu do zawartosci, nalezy plik zapisa¢ w pamieci komputera
lub urzadzenia mobilnego, nastepnie kliknaé¢ prawym przyciskiem myszy i
wybra¢ opcje ,wypakuj”.

Po podaniu hasta, plik zostanie odszyfrowany.

Hasto nalezy przekazac¢ klientowi ustalona droga komunikacji, inna niz
wiadomos¢, w ktorej jest przekazywany zabezpieczony hastem plik.

Zalecane rozwiazania to ustalenie stalego hasta na komunikacje z
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pracownikami konkretnego klienta i przekazanie go na piSmie po zawarciu
umowy o przeprowadzenie badania lub SMS-em, do osoby wskazanej do

kontaktu w umowie.

12.3 Instrukcja przekazywania wiadomosci e-mail do wielu

odbiorcow

Jezeli chcemy przekazac wiadomosc¢ do wielu odbiorcow w sposob nieujawniajacy

ich adresow e-mail, mozna wykorzystac opcje ukrytej kopii w programie

pocztowym.

a) Nalezy wprowadzi¢ swoj adres e-mail w polu adresata (,do” lub ,,odbiorca”).

b) Adresy e-mail odbiorcow, ktorych dane musza pozostac poufne nalezy
wpisa¢ w okno ,ukryta kopia do” (w zaleznosci od programu moze takze
nazywac sie ,udw” lub ,bcc”).

c) Jezeli w programie nie ma opcji ukrytej kopii, nalezy zmieni¢ ustawiania
redagowania wiadomosci lub w widoku (najlepiej sprawdzi¢ na stronie
producenta programu pocztowego jak dodac taka opcje w wysylanej

wiadomosci).

Nowa wiadomos¢ A Wyslij B @ Zapisz szkic ~

Skrzynka odbiorc... maj adres e-mail

considero
Do | méjadres e-mail
Wersja robocza

Szablony Kopia do

Wystane

Spam Ukryta kopia do adresy e-mail odbiorcow

Smietnik
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13. Wprowadzen
ie procedury

retencji danych

Uwzgledniajac obowiazki wynikajace z przepisow o ochronie danych

osobowych i ustawy o bieglych rewidentach Firma wprowadza procedure

retencji danych:

a)

b)

g)

h)

Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych odpowiada za
zapewnienie wlasciwej ochrony danych na swoim stanowisku pracy, a
takze za prawidlowe i skuteczne zniszczenie danych po ustaniu ich
przydatnosci.

Zabronione jest wyrzucanie dokumentow zawierajacych dane osobowe do
kosza na Smieci, nawet po podarciu, pocieciu, itp.

Zabronione jest zabieranie dokumentéw zawierajacych dane osobowe do
domu, np. w celu spalenia w domowym piecu.

Zabronione jest ponowne wykorzystywanie jednostronnie zadrukowanych
dokumentow zawierajacych dane osobowe, np. jako brudnopisu.

Dane osobowe sa niszczone w formie dokumentow papierowych, ktore nie
sa juz potrzebne (np. robocze wydruki z komputera) sa niszczone
niezwlocznie przez osobe upowazniong po ustaniu przydatnosci w
niszczarce.

Dane elektroniczne, ktore nie sa juz potrzebne (ustal cel ich przetwarzania,
zbedne kopie, itp.) sa usuwane przez osobe upowazniona niezwlocznie z
nosnika danych. Nalezy takze oproznic¢ kosz (systemowy lub w programie
komputerowym).

Raz na rok dokonywane sa przeglady dokumentow, plikow, danych w
systemach informatycznych zawierajacych dane osobowe pod katem ich
dalszej niezbednosci. Przeglady sa dokonywane przez wskazane przez
administratora osoby (co najmniej dwie).

Po dokonaniu przegladu, zbedne dokumenty sa niszczone mechanicznie z
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wykorzystaniem niszczarki, a pliki i dane w systemach usuwane

bezpowrotnie. Z dokonanych czynnosci przygotowuje sie protokot.

ZALACZNIK Nr Druku NAZWA
Nr 20 AM F.9 PROTOKOL RETENCJI
DANYCH

14. Pozostale

zagadnienia

PRZETWARZAJACY

Spolka posiada zasady doboru i weryfikacji przetwarzajacych dane na rzecz Spotki
opracowane w celu zapewnienia, aby przetwarzajacy dawali wystarczajace
gwarancje wdrozenia odpowiednich srodkow organizacyjnych i technicznych dla
zapewnienia bezpieczenstwa, realizacji praw jednostki i innych obowigzkow
ochrony danych spoczywajacych na Spotce.

Spotka przyjela minimalne wymagania co do umowy powierzenia przetwarzania
danych stanowiace ,,Wz6r umowy powierzenia przetwarzania danych”.

Spolka rozlicza przetwarzajacych z wykorzystania podprzetwarzajacych, jak tez z

innych wymagan wynikajacych z Zasad powierzenia danych osobowych.

EKSPORT DANYCH

Spotka rejestruje w Rejestrze przypadki eksportu danych, czyli przekazywania
danych poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG w 2017 r. = Unia Europejska,
Islandia, Liechtenstein i Norwegia).

Aby uniknac¢ sytuacji nieautoryzowanego eksportu danych w szczegélnosci w
zwiazku z wykorzystaniem publicznie dostepnych ustug chmurowych (shadow IT),
Spotka okresowo weryfikuje zachowania uzytkownikow oraz w miare mozliwosci

udostepnia zgodne z prawem ochrony danych rozwigzania rownowazne.
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PROJEKTOWANIE PRYWATNOSCI

Spoltka zarzadza zmiana majaca wplyw na prywatnos¢ w taki sposob, aby
umozliwi¢ zapewnienie odpowiedniego bezpieczenstwa danych osobowych oraz
minimalizacji ich przetwarzania.

W tym celu zasady prowadzenia projektow i inwestycji przez Spotke odwotlujq sie
do zasad bezpieczenstwa danych osobowych i minimalizacji, wymagajac oceny
wplywu na prywatnos¢ i ochrone danych, uwzglednienia i zaprojektowana
bezpieczenstwa i minimalizacji przetwarzania danych od poczatku projektu lub

inwestycji.

Nr 22 AMF.11 UMOWA
POWIERZENIA
PRZETWARZANIA
DANYCH OSOBOWYCH

Nr 23 AM F.12 ZGODA NA
PRZETWARZANIE
DANYCH OSOBOWYCH
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PODSTAWY PRAWNE I UAKTUALNIENIA

PODSTAWY PRAWNE

Ustawa z dnia 11 maja 2017 roku o bieglych rewidentach, firmach audytorskich I nadzorze publicznym Dz.

U 2019. 1421 ze zmianami;

Zmiany wprowadzone przepisami ustawy o bieglych rewidentach, firmach audytorskich I nadzoze
publicznym oraz niektorych innych ustaw Dz. U. 2019. 1571, Dz.U. 2019. 2200, Dz. U. 2019.2217, Dz.U.
2019.568

Uchwata 3431/52a/2019 z 25 marca 2019 roku KRBR wprowadzajaca zasady etyki zasady etki zawodowej
zgodniez Miedzynarodowym Kodeksem Etyki zawodoeych ksiegowych

Krajowe standary badania z grupy od 200 do 800
Uchwata nr 2040/37a/2018 Krajowej Rady Bieglych rewidentow z dnai 3 marca 2018 roku w sprawie

krajowych standardow kontroli jakosci ( KSKJ) wprowadzajaca jako krajowe standardy kontroli jakosci
Miedzynarodowe Standardy Kontroli Jakoscil ,, Kontrola jakosci firm przeprowadzajacych badania i
przeglady sparwozdan finansowych oraz wykonujacych inne zlecenia ustug atestacyjnych i porewnych
wydanych przez Miedzynarodowa Federacje Ksiegowych za posrednictwem Rady Miedzynarodowych
Standardow Rewizji Finansowej i Ustug Atestacyjnych stanowiacy zatacznik nr 1 do uchwaly. Katalog
wybranych poje¢ przyjetych z zalacznika nr 2 do wyzej opisanej uchwaty przy przystosowaniu (SWKJ) do
wymogow wynikajacych z ustawy o bieglych rewidentach i Rozporzadzenia Parlamenty Europejskiego i
Rady UE nr 537/2014 z 126 kwietnia 2014 roku.
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Uchwala Nr 3430/ /52a/2019 Krajowej Rady Bieglych Rewidentow z 21 marca 2019 w sparowanie

krajowych standardéw badania oraz innych dokumentéow zmienona uchwalg Nr 3589/54 /2019 KRBR z
dnia 7 maja 2019 KRBR w sparwie zmiany uchwaly w sparwaie karjowych standardéw badania oraz innych
dokumentow

Uchwata Nr 3436/52e/2019 Krajowej Rady Bieglych Rewidentéw z dania 8 kwietnia 2019 w sprawie
krajowych standardow przegladu , krajowych standardow, ustug atestacyjnych innych niz badanie i
przeglad oraz krajowych standardow ustug pokrewnych;

Uchwata Nr 3598 /54a/ 2019 Krajowej Rady Bieglych Rewidentéw z dnia 17 maja 2019 w sprawie
krajowego standardu ushug pokrewnych 4401PL zmienionych uchwata Nr 104/2a/2019 KRBR z dnia 15
lipca 2019r w sprawie zmian uchwaly w sprawie krajowego standardu ustug pokrewnych 4401PL

Krajowe Standary Przegladu 2400(Z) -Przeglad historycznych sprawozdan finansowych . Karjowego
standard Przegladu 2410 Przeglad Srodrocznych informacji finansowych przeprowadzonych przez
niezaleznego bieglego rewidentajednistki;

Krajowy standard Ustug Atestacyjnych innych niz badanie I przeglad 3000 ( Z) Ustugi atestacyjne inne niz
badanai lub przeglady sprawozdan historycznych informacji finansowych;

Krajowy standard ustug atestacyjnych innych niz badanie I przeglady 3400 sprawdzenie prospektywnych
informacji finansowych

Krajowy standard ustug ushug atestacyjnych innych niz badanie I przeglad 3402 Raport atestacyjne na

temat kontroli w corganizacja ushugowych
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Krajowy standard ustug ushug atestacyjnych innych niz badanie I przeglad 3410 Ustufgi atestacyjne na

temat gazow cieplarnianych

Krajowy standard ustug ustug atestacyjnych innych niz badanie I przeglad 3420 Uslugi atestacyjne
polegajace na wydaniu raportu na temat komplilacji informacji finansowych pro forma zawartych w
prospekcie

Krajowy standard ustug pokrewnych 4400 ustugi wykonania uzgodnonych procedur dotyczacych
informacji finansowych

Krajowego standard ustug pokrewnych 4410 (Z) ushugi kompilacji

Krajowy standard ustug pokrewnych 4401 PL uzgodnione procedury wykonywane w zwiazku z
transakcjami papierami wartoSciowymi wymagajacymi sporzadzenia prospektu.

RODO - rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.Urz. UE L 119, s. 1).

Art. 50 ustawy z dnia 1 marca 2018 roku o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (t.j. dz. U. Z 2019 r. Poz. 1115 ze zm) w zakresie obowiazujacym firmy audytorskie

- stan prawny na dzien 23 marca 2020 roku

dyrektywa Rady Unii Europejskiej 2018/822 z 25 maja 2018r. zmieniajacej dyrektywe 2011/16/UE w

zakresie obowiazkowej automatycznej wymiany informacji w dziedzinie opodatkowania w odniesieniu do
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podlegajacych zgloszeniu uzgodnien transgranicznych ujete w rozdziale 11a (art. 86a-860) ustawy z dnia 29

sierpnia 1997r.

Ustawa z dnia 29.08.1997 Ordynacja Podatkowa Dz.U 2019.900 zm. Rozdzial 11a art. 86a-860 w zakresie
obowigzujacym firmy audytorskie

ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) NR 537/2014 z dnia 16 kwietnia 2014 r.

w sprawie szczegdélowych wymogow dotyczacych ustawowych badan sprawozdan finansowych jednostek

interesu publicznego, uchylajace decyzje Komisji 2005/909/WE

Data Data zastosowania
wprowadzenia
31.08.2020 Opracowanie nowych wzoréw osSwiadczen o niezaleznoscii| Z mozliwoscig
wlaczenie ich do Audit Manual zastosowame} odl ekl
przygotowanie przed
data wprowadzenia
31.08.2020
31.08.2020 Rozszerzenie SKWJ o inne ushtugi atestacyjne i pokrewne Stosowanie od
01.01.2020 jako
oddzielny dokument.
31.08.2020 Wprowadzenie I uaktualnienie przepisow RODO przyjetych | Stosowany jako
. oddzielny dokument od
07.05.2018 do Audit Manuala 07.05.2018
31.08.2020 Uzupelnienie Audit Manual o ,PROCEDURA W ZAKRESIE | Wersja poprzednia

oddzielny dokument od

PRZECIWDZIALANIA PRANIU PIENIEDZY ORAZ 06.12.2019

FINANSOWANIU TERRORYZMU”
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31.08.2020 Opracowanie nowych wzoréw oswiadczen o niezaleznoscii| Z mozliwoscig
wlaczenie ich do Audit Manual zastosowama} od daty

przygotowanie przed
data wprowadzenia
31.08.2020

03.11.2021 Wdrozenie zalecen pokontrolnych PANA Zmiany 0znaczono
tymczasowo kolorem
zielonym

31.12.2022 Uzupeklnienie nowe standardy kontroli jakosci

24.02.2023 Poprawka bledu w zakresie terminu przechowywania

dokumentacji z 5 na 8 lat
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ZALACZNIKI

——




ZALACZNIKI
ZALACZNIK 1 OSWIADCZENIA OKRESOWE

“ OSWIADCZENIE O NIEZALEZNOSCI

1. Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z zasadami i procedurami wewnetrznej kontroli
jakosci prac rewizyjnych oraz innych ustug, czynnosci i dziatalnosci obowigzujacych w
Firmie- podmiocie uprawnionym do badania sprawozdan finansowych.

2. Oswiadczam, ze zostatlem/am poinformowany/a o obowiazku przestrzegania zasad etyki
zawodowe] bieglego rewidenta tj. niezaleznosci, uczciwosci, rzetelnosci, poufnosci i
petnego profesjonalizmu przy wykonywaniu zadan.

3. Przyjmujg¢, ze gwarancja naszej odpowiedzialnosci zawodowej i1 ochrony naszych
klientoéw, niezbednym jest, aby sprawy naszych klientow pozostaty poufne.

4. Na zadanie Firmy zobowiazuj¢ si¢ podpisa¢ dodatkowe o$wiadczenie o niezalezno$ci w
stosunku do klienta na rzecz ktérego bede¢ uczestniczy¢ w pracach zwigzanych z
czynnosciami rewizji finansowej oraz innych ustug atestacyjnych i pokrewnych.

5. Kazdorazowo, przed przystgpieniem do wykonywania czynnos$ci rewizji finansowej lub
innych ustug atestacyjnych i pokrewnych na rzecz klienta Firmy, dokonam przegladu
swojej konkretnej sytuacji i powiadomi¢ Partnera Zarzadzajacego o wszelkich
istniejgcych lub potencjalnych konfliktach interesow wynikajacych z zapiséw ustawy o
biegtych rewidentach oraz kodeksu etyki IFAC.

6. Potwierdzam, ze wedlug mojej najlepszej wiedzy i przekonania przestrzegam zasad i
procedur Firmy odnosnie niezalezno$ci zawartych w Kodeksie etyki zawodowych
ksiegowych Migdzynarodowej Federacji Ksiggowych (IFAC), za wyjatkiem spraw

wymienionych w zalgczonym wykazie.

<jestem Swiadomy odpowiedzialno$ci karnej za zlozenie falszywego Swiadectwa>

G SZCZEG()LY, W JAKI ZASTOSOWANE
SPOSOB MOZE BYC ODPOWIEDNIE
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NARUSZONA ZABEZPIECZENIA (O ILE
NIEZALEZNOSC WYSTEPUJA) ELIMINUJACE
LUB REDUKUJACE

ZAGROZENIA DO POZIOMU
MOZLIWEGO DO
ZAAKCEPTOWANIA

Wymien i krotko wyjasnij charakter wszystkich zagadnien, ktore wedtug twojej najlepszej wiedzy iprzekonaniamoggwplywacnaniezaleznosé.
Wypetniajgctelistepatrzdosekcji290i291Kodeksu IESBA. Kaida pozycja bedzie podlegac przeglgdowi przez partnera odpowiedzialnego za zlecenie.
Dalsze informacjemoggbyckoniecznedlaustaleniajakiedziatania(oilewystepujg)sqwymagane.

OSOBA DATA PODPIS
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ZALACZNIK 2 LISTA KONSULTANTOW

Malgorzata Zawadzka PolAudit Biegly rewident

Witold Zawadzki PolAudit Biegly rewident

Krzysztof Golinski BGGM Biegly rewident

Daniel Mach BGGM Biegly rewident

Malgorzata Mazurkiewiczc BGGM Biegly rewident

Marek Szczepanski BGGM

Zbigniew Kisiel - Doradca podatkowy

Anita Malocha BGGM Biegly rewident, Doradca
podatkowy
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ZALACZNIK 3 RAPORT WYNIKOW MONITOROWANIA

AM 6.4.A RAPORT WYNIKOW MONITOROWANIA

Do: Partnera odpowiedzialnego za system kontrolijakoSciw
firmie
Przeglad przeprowadzono od do
01.01.2021 31.12.2021
Dotyczy okresu od do
01.12.2019 28.12.2021
AKTA OBJETE Partner odpowiedzialny za Weryfikator
MONITORINGIEM zlecenie
1) Norgpol Daniel Mach Krzysztof Golinski
K f Golinski Daniel Mach
%) Shmyals Lessm rzysztof Golinski aniel Mac
9 Bremin Malgorzata Mazurkiewicz Daniel Mach
4)
S)

tak na podstawie przegladu zewnetrznego
Zarzadzanie systemem (na p przegla ¢ g

kontroli jakosci w firmie kontrolera)
wydaje sie byé
przydzielone partnerowi
lub innej osobie o

wystarczajacym i
odpowiednim
doswiadczeniu oraz
uprawnieniach.
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(Zamiesé wyjasSnienie,
jesli wniosek jest
negatywny.)

Firma posiada pisemna
instrukcje i/lub zasady i
procedury kontroli

jakosci.(ZamiesS¢ wyjasnienie
partnera odpowiedzialnego za
system kontroli jakosci, jesli
pisemna instrukcja kontroli
jakosci jestniekompletna.

Moim zdaniem, tresc
pisemnej instrukcji kontroli
jakosci jest dostosowana we
wszystkich wlasciwych
aspektach do wymogow MSKJ
1 [lub innych wymogow

odpowiedniego systemu
prawnego|.

Nie zauwazylem
brakujacych lub
niewlasciwych zasad,
procedury i/lub

dokumentacje w instrukcji
kontroli jakosci. (Zamies¢
wyjasSnienie, jeSli wniosek
jest negatywny.)

Nie wystapily
niedociagniecia w aktach
zlecenn, ktore wydaja sie
systematyczne,
powtarzalne lub w inny
sposob znaczace i wymagaja
bezzwlocznych czynnosci
naprawczych. (Zamiesé
wyjasnienie, jesli wniosek
jest negatywny.)

Moim zdaniem nie wystapilty
dowody wskazujace na to, ze
wydane sprawozdanie
bieglego rewidenta przez
firme moze byc niewtasciwe.
(Zamies¢ wyjasnienie, jesli
wniosek jest negatywny.)

tak

tak

tak

tak

tak

(na podstawie przegladu zewnetrznego

kontrolera)

(na podstawie przegladu zewnetrznego

kontrolera)

(na podstawie przegladu zewnetrznego

kontrolera)
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Moim zdaniem nie wystapity tak
dowody wskazujace na
nieprzeprowadzenie procedur
zlecenia wymaganych przez
MSRF lub firme (Zamies¢
wyjasnienie, jesli wniosek jest
negatywny.)

Przekazalem informacje tak
dotyczace wszystkich
niedociggnie¢ znalezionych w
trakcie przegladu partnerowi
odpowiedzialnemu za system
kontroli jakosci w firmie
(odpowiedz tak rowniez jezeli

nie dotyczy)

Dla przejrzanych akt tak
wypelnitem odpowiednie listy
kontrolne inspekcji akt i sa

one dotaczone do niniejszego
raportu jako zataczniki

Kwestionariusz osoby monitorujacej

1. Czy zarzadzanie tak (na podstawie przegladu zewnetrznego
systemem kontroli jakosci

w firmie jest przydzielone
partnerowi lub innej osobie o
wystarczajacym i
odpowiednim doswiadczeniu
oraz uprawnieniach?

kontrolera)

2. Czy firma  posiada tak (na podstawie przegladu zewnetrznego
pisemna instrukcje lub
zasady kontroli jakosci? O,
3. Czy tres¢ pisemnej tak (na podstawie przegladu zewnetrznego
instrukcji  kontroli jakosci
dostosowana jest we
wszystkich wlasciwych
aspektach do wymogow MSKJ
1 lub innych wymogow
odpowiedniego systemu
prawnego?

kontrolera)
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4. Czy osobie tak (na podstawie przegladu zewnetrznego
odpowiedzialnej za system
kontroli jakosci w firmie
zakomunikowano wyniki
porownania instrukcji
kontroli jakosci firmy

z wymogami MSKJ 1 (lub
innymi wymogami
odpowiedniego systemu
prawnego) w tym szczegoly
brakujacych lub
niewtasciwych zasad,
procedur i dokumentacji?

kontrolera)

S Czy sprawdzono co tak
najmniej jedno zlecenie dla
kazdego partnera?

6. Czy upewniles sie¢ jako tak
osoba monitorujaca, ze w
przypadku zlecen, ktorych
przegladu dokonywales, nie
byles ani czlonkiem zespotu
realizujacego zlecenie, ani
osoba dokonujaca kontroli ich
jakosci (weryfikatorem)?

7. Czy znaleziono nie
jakiekolwiek niedociagniecia,
ktore wydaja sie
systematyczne, powtarzalne
lub w inny sposob znaczace i
wymagaja bezzwlocznych
czynnosci naprawczych?

8. Czy sa dowody na to, ze nie
sprawozdanie biegtego
rewidenta wydane przez firme
moze byC niewtasciwe?

9. Czy byly dowody na to, nie
ze nie przeprowadzono
wymaganych procedur
zlecenia?

10. Czy wszystkie tak brak
niedociagniecia zostaly



ZAYLACZNIKI

przekazane pisemnie
partnerowi odpowiedzialnemu
za system kontroli jakosci w

firmie?

11. Czy oustalono przyczyny tak brak
wszystkich znaczacych

niedociggniec?

12. Czy dla przegladanych tak
akt wypetniono wtasciwe listy
kontrolne inspekcji akt i
zachowano je w
dokumentacji?

13. Czy sa dowody, ze co tak
najmniej raz w roku partner
odpowiedzialny za system
kontroli jakosci w firmie
przekazywat informacje
odpowiednim partnerom i
innym  osobom odnos$nie
wykonanych w ostatnim roku
procedur monitoringu,
wyciagnietych z nich
wnioskéw wraz z opisem
systemowych, powtarzajacych
sie¢ lub innych znaczacych
znalezionych niedociagniec, a
takze dzialan podjetych w
celu ich usuniecia?

inne

inne
inne
inne

inne
OSWIADCZENIE
INSPEKCJA ZOSTALA OBSZAR Podpis
PRZEPROWADZONA PRZEZ

Zagadnienia ogélne Na dokumencie

WITOLD ZAWADZKI kontrolnym

Norgpol
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Krzysztof Golinski

Daniel Mach

Daniel Mach

Simple Locum

Bacardin
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ZALACZNIK 4 PROCES MONITOROWANIA (NADZOROWANIA) SYSTEMU KONTROLI JAKOSCI

PROCES MONITOROWANIA (NADZOROWANIA) SYSTEMU KONTROLI JAKOSCI

TAK
PROCEDURA NIE N/A UWAGI

1. Dokonano przegladu aktualnej instrukcji kontroli
jakosci, aby zagwarantowaé¢ kompletna wiedze na
temat systemu

2. Rozwazono zmiany zachodzace w wykonywaniu
zawodu i wiazacych wskazowkach zawodowych, ktore
moga oznaczac potrzebe zmiany lub uaktualnienia
systemu kontroli jakosci albo odpowiednich
wskazowek

3. Uzyskano informacje o zasadach, wymogach i
praktykach obowiazujacych w firmie dotyczacych
stalego podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz ich
oceniania.

4. Dokonano przegladu przestrzegania przez partnerow i
pracownikow obowiazujacych zasad statego podnoszenia
kwalifikacji zawodowych

i zwiazanej z tym sprawozdawczosci.
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5. Dokonano przegladu zarzadzania i
odpowiedzialnosci za uzyskanie, przyswojenie sobie i
przekazywanie informacji o zmianach odpowiedniej
praktyki zawodowej w obszarach, w ktorych firma
Swiadczy swoje ushugi.

6. Dokonano przegladu programéw ukonczonych w
ostatnim roku szkolen wewnetrznych lub zewnetrznych
przez partneréw i pracownikow.

7. Przeprowadzono rozmowy z wlascicielem lub
partnerami odpowiedzialnymi za rézne aspekty
systemu kontroli jakosci.

(a) czy mialy miejsce jakiekolwiek zmiany

w obszarze, za ktory osoby te odpowiadaja, stwarzajace
koniecznos$¢ zmian systemu kon- troli jakosci i
zwiazanej z nim dokumentacji,

(b) czy w przyszltym roku wystapia zmiany,

)  czy mialy miejsce jakiekolwiek znaczace
naruszenia lub inne przypadki wskazujace na
niedociagniecia systemu kontroli jakosci,

(d) czy zdarzylo sie, ze jakis partner lub pracownik
okazywal niechec do przestrzegania polityki firmy,

(e) czy wptywatly skargi z firmy lub spoza niej
odnos$nie nieprzestrzegania zasad,

(f) czy nalezy wziac¢ pod uwage jakie$ inne zagadnienia,
ktore moga byc¢ znaczace dla przegladu systemu
kontroli jakosci.
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8. Czy mialy miejsce inne przeglady praktyki
zawodowej lub przeglady dokonane przez organy
nadzoru w rozpatrywanym okresie?

(Jesli tak, uzyskaj kopie i przeanalizuj ich wyniki).

9. Czy przeanalizowano adekwatnos¢ procesu
rozwigzywania sporow lub rozbieznosci pogladow w
firmie oraz procedur dyscyplinarnych?

W szczeg6lnosci, nalezy zwroci¢ sie z zapytaniem, w
jaki sposob zajeto sie sprawami dyscyplinarnymi.
Dodatkowo nalezy rozwazy¢ charakter kazdego
ujawnionego niedociagniecia stosownie do zasad
nadzoru, wedtug ktorych je sie ujawnia.

10. Czy pobrano probe z populacji, na ktora skladaja
sie ztozone w firmie deklaracje o niezaleznosci,
zachowaniu poufnosci danych, przestrzeganiu zasad
firmy i standardow kontroli jakoSci oraz oswiadczenia
o ich przestrzeganiu (jesli ma to zastosowanie)?

11. Czy przejrzane akta zawieralty dokumentacje
dotyczaca podejmowanych decyzji i czy raport jest w
stosunku do nich odpowiedni i stosowny do dziatan
dotyczacych zagadnien takich jak:

(a) skargi z firmy lub spoza niej,

(b) spory w kwestiach zawodowych,

(c) odnotowane naruszenia procedur i zasad (przez
partnerow lub pracownikow)?
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12. Dokonano inspekcji akt przy uzyciu listy
kontrolnej inspekcji akt, w celu ustalenia, czy
przestrzegane sa zasady kontroli jakosci w firmie. Akta
zostaly wybrane w trzyletnim cyklu inspekcji w ramach
monitoringu tak, aby spelnione zostaly nastepujace
kryteria:

Nastepujace akta beda poddane inspekcji [skoryguj (a)
i (b) zgodnie z przyjeta polityka firmy, na przyktad
moga byc wziete pod uwage czynniki zarowno iloSciowe
(ilosc¢ akt),
jak i jakosciowe (ryzyko)]:

(a) co najmniej jeden przeglad i jedno zlecenie badania
od kazdego partnera,

(b) co najmniej jedno zlecenie atestacyjne inne niz
badanie lub przeglad informacji finansowych.

13. Odnotuj wszelkie znaczace niedociagniecia wykryte
podczas inspekcji akt. Jesli wystapily znaczace
niedociagniecia, to czy wynikaja one ze slabosci
systemu, ktory musi by¢ skorygowany, czy tez jest to
niestosowanie sie¢ do wymogow polityki firmy?

14. Akta poddane inspekcji nie powinny by¢
dokumentami dotyczacymi zlecen, w ktorych osoba
monitorujaca zaangazowana byta jako partner
odpowiedzialny za zlecenie lub byla weryfikatorem. W
tych przypadkach trzeba wyznaczyc zastepce.
(Odpowiedz trzeba zamiescic w kolumnie po prawe;j.)
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15. Po przeprowadzeniu powyzszych procedur,
monitorujacy okreslil, Ze nie ma potrzeby znaczacych
zmian w systemie kontroli jakosSci ani w zwiazanej z
nim dokumentacji.

Jesli wymagane sa zmiany w systemie kontroli jakosci,
przygotowano raport dla partnerow zawierajacy
zalecenia lub wymagane zmiany. Proponowane zmiany
zostaty poparte dowodami na okolicznos¢ takich
rekomendacji.

16. Wez pod uwage i zareaguj na ponizsze okolicznosci:

(a) rozwazano dowody ewentualnego sprzeciwu wobec
proponowanych zmian, przypadki niezastosowania sie
do nich lub akceptacji konstruktywnych uwag,

(b) wydaje sie, ze przypadki sprzeciwu lub
niezastosowania sie do zmian nie wystepuja,

(c) przeprowadzono konsultacje z wtascicielem,
partnerem lub zewnetrznym ekspertem, aby dokonac
przegladu propozycji porad i wydanych przez nich
opinii o shusznosci zmian lub uwag.

17. Rozwazono konsekwencje wszelkich bledéw,
brakow, sporow lub nieprzestrzegania zasad
zauwazone w kontekscie obowiazkow prawnych,
umownych, zawodowych i zgloszono je partnerom.
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18. Przygotowano i dostarczono wlasciwym partnerom
w firmie raport, zawierajacy opis przeprowadzonych
procedur oraz ustalenia i zalecenia dokonane na ich
podstawie.

Omowiono raport z partnerami, a oni zgodzili sie na
wprowadzenie zalecen i poinformowanie odpowiednich
partnerow i innych pracownikow o ustaleniach i
zaleceniach lub, jesli nie wyrazili na to zgody,
zobowiazali sie do zastosowania procesow
rozwiazywania rozbieznosci zdan w firmie oraz
udokumentowania ich rezultatow.
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ZALACZNIK 5 KONTROLA JAKOSCI ZLECENIA (WERYFIKACJA)

KONTROLA JAKOSCI ZLECENIA (WERYFIKACJA)

PROCEDURA TAI\II(/ANIE UWAGI

1. Dokonaj przegladu sprawozdania
finansowego lub innego przedmiotu ustugi.

2. Dokonaj przegladu sprawozdania
biegtego rewidenta i okresl, czy jest on
odpowiedni do okolicznosci.

3. W przypadku zlecenia badania, dokonaj
przegladu dokumentacji roboczej
dokumentujacej znaczace ryzyko badania i
reakcje firmy na takie ryzyko.

4. Ustal, czy dokumentacja robocza
wybrana do przegladu odzwierciedla
przeprowadzone prace w stosunku do
znaczacych osadow i wyciggnietych
wnioskow.

5. Dokonaj przegladu dokumentacji w celu
uzyskania dowodu na przeprowadzenie
procedur przyjecia zlecenia (lub kontynuacji,
jezeli dotyczy).
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6. Dokonaj przegladu procedur oceny, gdy
polegasz na pracy innych biegtych
rewidentow lub ksiegowych.

7. Dokonaj przegladu procedur
dotyczacych przestrzegania wtasciwego
ustawodawstwa, wyliczajac obowigzujace
wymogi oraz kryteria (np. MSSF).

8. Dokonaj przegladu trafnosci wyboru
zespotu realizujacego zlecenie.

9. Dokonaj przegladu umowy.

10. Dokonaj przegladu o$wiadczenia
kierownictwa podpisanego przez
kierownictwo lub przez osoby sprawujace
nadzor nad jednostka.

11. Dokonaj przegladu wnioskow
dotyczacych zagadnienia kontynuacji
dziatalnosci.

12. Sprawdz dowody, Ze kierujacy ustugg
atestacyjng dokonali odpowiedniego
przegladu dokumentacji roboczej.

13. Sprawdz inne wydane sprawozdania
biegtych rewidentow odnosnie zlecen, takie
jak zeznania sktadane przez instytucje
finansowe do organdw regulacyjnych.
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14. Dokonaj przegladu poziomu jakosci
ustug innych niz atestacyjne swiadczonych
na rzecz klienta.

15. Dokonaj przegladu znaczenia,
charakteru skorygowanych i
nieskorygowanych znieksztatcen
zidentyfikowanych w trakcie zlecenia.

16. Dokonaj przegladu oceny zespotu
realizujacego zlecenie odnosnie
niezaleznosci firmy i personelu, w tym
personelu i ekspertdw z firmy nalezacej do
sieci.

17. Sprawdz dowody na odbycie pomiedzy
partnerami konsultacji dotyczacych
trudnych lub spornych spraw, rozbieznosci
zdan, sprawdz, czy wyciggniete wnioski sg
odpowiednie i czy zostaty wdrozone.

18. Dokonaj przegladu porad specjalistow, z
ktorymi sie konsultowano.

19. Dokonaj przegladu spraw, o ktorych
informowano kierownictwo oraz osoby
sprawujace nadzor nad jednostka, oraz, tam
gdzie ma to zastosowanie, organy
nadzorcze.
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21. Kiedy zalecenia osoby dokonujacej
kontroli jakosci zlecenia nie sq akceptowane
przez partnera odpowiedzialnego za
Zlecenie, a sprawa nie jest rozwigzana w
sposob zadowalajacy weryfikatora,
sprawozdanie biegtego rewidenta nie moze
by¢ datowane zanim sprawa nie zostanie
rozwigzana przy pomocy odpowiednich
procedur firmy odnosnie rozbieznosci zdan.
W stosownych przypadkach przedstaw
szczegdtowe informacje.

)
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ZALACZNIK 6 OSWIADCZENIA JEDNORAZOWE

Potwierdzenie zapoznania si¢ z procedurami Instrukcji Kontroli Jakosci

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznalam / zapoznalem sie z zasadami SWKJ

BGGM i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

oSwiadczenia o zapoznaniu si¢ Z wewnetrzna procedura Firmy w zakresie przeciwdzialania

praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu i zobowigzaniu sie¢ do jej stosowania

Ja, nizej podpisana/y oswiadczam, ze:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

zapoznalam/em sie z Wewnetrzna procedura w zakresie przeciwdziatania

praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu obowiazujaca w: Firmie
w pelni rozumiem postanowienia Wewnetrznej procedury,

wyjasniono mi wszelkie watpliwosci dotyczace Wewnetrznej procedury oraz

jej stosowania,
zobowiazuje sie do przestrzegania Wewnetrznej procedury,

zobowiazuje sie postepowac zgodnie z Wewnetrzna procedura w sytuacjach
przewidzianych w Procedurze oraz w przepisach o przeciwdziataniu praniu

pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

zostalem/am poinformowany o tozsamosci osob, ktére zostaly wyznaczone
w Firmie do przestrzegania wymogow Wewnetrznej procedury i przepisow
prawa w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu,

znane mi sg takze dane osoby, do ktorej moge zwroci¢ sie w przypadku
obowiazku zgloszenia naruszen przepisow z zakresu przeciwdziatania praniu

pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

nie bede wykorzystywal/a Wewnetrznej procedury we wlasnym zakresie, nie

zwiazanym z wykonywaniem czynnosci na rzecz Firmy,
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9) nie udostepnie Wewnetrznej procedury osobie trzeciej odptatnie lub

nieodptatnie,

10) jestem Swiadomy/a odpowiedzialnosci (w tym cywilnej i karnej) zwigzanej z
bezprawnym i nieuprawnionym wykorzystywaniem Wewnetrznej procedury
z naruszeniem przepisOw o prawie autorskim i prawach pokrewnych oraz

przepisow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.

Potwierdzenie zapoznania si¢ z procedurami dotyczacymi raportowania schematéw

podatkowych

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznalam / zapoznalem sie z zasadami
dotyczacymi raportowania schematow podatkowych wynikajacych z przepisow
Rozdziatu 1la Dziatu III Ordynacji podatkowej i zostalam przeszkolona /

zostalem przeszkolony w zakresie ich stosowania

Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci danych

W celu zagwarantowania zapisow Zasad etyki zawodowych ksiegowych
Miedzynarodowej Federacji Ksiegowych (IFAC), przyjetych Uchwala Krajowej
Rady Bieglych Rewidentow Nr 4249/60/2011 z dnia 13 czerwca 2011 r.,
dotyczacego naszej odpowiedzialnosci zawodowej i ochrony naszych klientow,
niezbednym jest, aby sprawy klientow Firmy pozostaty poufne.

Informacje poufne odnosza si¢ do wszystkich informacji o naszych klientach, w
ktorych posiadaniu jestem lub bede w rezultacie moich zwigzkoéw z Kancelaria,
o ile takie informacje nie sg publicznie dostepne.

Przeczytalem/am, rozumiem i przestrzegam deklaracji polityki Kancelarii o

zachowaniu poufnosci dotyczacej spraw klientow Kancelarii.

OSOBA DATA PODPIS
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ZALACZNIK 7 OCENA RYZYKA AML

Ja nizej podpisany oswiadczam, ze przeprowadzilem ocene ryzyka prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu zwiazana ze stosunkami gospodarczymi
lub transakcjami okazjonalnymi

Dokonujac identyfikacji i oceny ryzyka, uwzglednilem czynniki ryzyka iloSciowe
oraz jakosciowe.

Ocena ryzyka zostala sporzadzona na podstawie analizy czynnikow ryzyka oraz
z uwzglednieniem okolicznosci obslugiwania przez Firme klientow

zagranicznych

Laczna liczba klientow zagranicznych

Lacznie czynniki ryzyka wystapily u
nastepujacej liczbie klientow

Klienci niskiego ryzyka

Klienci normalnego ryzyka

Klienci wysokiego ryzyka (nie
uwzgledniajaca klientow zajmujacych
eksponowane stanowiska polityczne

Klienci  wysokiego ryzyka zajmujacy

eksponowane stanowisko polityczne

OPIS KONTROLI NASTEPCZEJ
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WAGA CZYNNIKOW RYZYKA

Obszar i opis ryzyka Poziom Poziom
zagrozenia prawd. (1-3)
(1-5)

Na tej podstawie oceniam, ze ryzyko prania pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu zwiazane z ze stosunkami gospodarczymi lub transakcjami
okazjonalnymi w Firmie jest nastepujace: (oznacz ,X”)

NISKIE NORMALNE WYSOKIE

X
REKOMENDACJE

(01570 :7:Y DATA PODPIS
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ZALACZNIK 8 OSWIADCZENIA 0] WYNIKU  BIEZACEJ  ANALIZY
PRZEPROWADZONYCH TRANSAKCJI

OSWIADCZENIA O WYNIKU BIEZACEJ ANALIZY
PRZEPROWADZONYCH TRANSAKCJI

NAZWA KLIENTA:

Ja nizej podpisany oswiadczam, ze przeprowadzilam/em biezaca analize
zwiazana ze stosunkami gospodarczymi lub z transakcja okazjonalna, biorac

pod uwage czynniki dotyczace

1) rodzaju Klienta;
2) obszaru geograficznego;
3) przeznaczenia rachunku;

4) rodzaju produktow, ustug i sposobow ich dystrybuciji;
S) poziomu wartosci majatkowych deponowanych przez klienta lub wartosci
przeprowadzonych transakcji;

0) celu, regularnosci lub czasu trwania stosunkow gospodarczych.

W szczegolnosci przeprowadzone przeze mnie czynnosSci stanowily nastepujace
dziatania:

o biezace monitorowanie stosunkow gospodarczych klienta, w tym:

o analiza transakcji przeprowadzanych w ramach stosunkow gospodarczych w
celu zapewnienia, ze transakcje te sa zgodne z wiedza Firmy o kliencie, rodzaju
i zakresie prowadzonej przez niego dziatalnosci oraz zgodne z ryzykiem prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu zwiazanym z tym klientem,

o0 badanie zrodla pochodzenia wartosci majatkowych bedacych w dyspozycji
klienta - w przypadkach uzasadnionych okolicznosciami,

O zapewnienie, ze posiadane dokumenty, dane lub informacje dotyczace
stosunkow gospodarczych sa na biezaco aktualizowane.

Po dokonaniu biezacej analizy stwierdzilem/am / nie stwierdzilem/am*
(zaznaczy¢ odpowiednio) transakcji podejrzanych, mogacych zosta¢ uznane za

dokonane w celu prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu.
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KLASYFIKACJA RYZYKA KLIENTA

Klient niskiego ryzyka

Klient o normalnym poziomie ryzyka

Klienci wysokiego ryzyka (nie uwzgledniajaca klientow
zajmujacych eksponowane stanowiska polityczne
Klienci wysokiego ryzyka zajmujacy eksponowane stanowisko

polityczne

OSOBA DATA PODPIS
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ZALACZNIK 9 OSWIADCZENIE POTWIERDZAJACE DOKONANIE WERYFIKACJI
KLIENTA, OSOBY UPOWAZNIONEJ DO DZIALIANIA W JEGO IMIENIU ORAZ
BENEFICJENTA RZECZYWISTEGO

OSWIADCZENIE POTWIERDZAJACE
DOKONANIE WERYFIKACJI KLIENTA, OSOBY
UPOWAZNIONEJ DO DZIALANIA W JEGO

IMIENIU ORAZ BENEFICJENTA
RZECZYWISTEGO

NAZWA KLIENTA:
Ja, nizej podpisany potwierdzam, ze przeprowadzitlem weryfikacje klienta, w
zakresie nastepujacych danych:

Klienta - osoby fizyczne;j:

imienia i nazwiska,

O obywatelstwa,

o numeru PESEL lub daty urodzenia - w przypadku gdy nie nadano numeru
PESEL,

O panstwa urodzenia,

o serii i numeru dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ osoby,

0 adresu zamieszkania - w przypadku posiadania tej informacji przez Firme.
Klienta — osoby fizycznej prowadzacej dzialalnos¢ gospodarcza:

o nazwy (firmy),

o numeru identyfikacji podatkowej (NIP) oraz

o adresu glownego miejsca wykonywania dzialalnosci gospodarcze;j.

Klienta - osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej:

0 nazwy (firmy),

o formy organizacyjnej,

o adresu siedziby lub adresu prowadzenia dziatalnosci,

o NIP, a w przypadku braku takiego numeru - panstwa rejestracji, rejestru

handlowego oraz numeru i daty rejestracji,
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o danych identyfikacyjnych (imie, nazwisko, PESEL) osoby reprezentujacej te

osobe prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawne;.

osoby upowaznionej do dzialania w imieniu klienta, w zakresie nastepujacych
danych:

0O imienia, nazwiska,

O obywatelstwa,

o numeru PESEL lub daty urodzenia,

o serii i numeru dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢,

O panstwa urodzenia.

beneficjenta rzeczywistego, w zakresie nastepujacych danych:
0 imienia, nazwiska,

O obywatelstwa,

o nr PESEL lub daty urodzenia,

O panstwa urodzenia,

o serii i numeru dokumentu stwierdzajacego tozsamosc,

o adresu zamieszkania.

(01570 :7:Y DATA PODPIS
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ZALACZNIK 10 OSWIADCZENIE KLIENTA DOTYCZACE EKSPONOWANEGO
STANOWISKA POLITYCZNEGO

Warszawa, dnia ................... r.

Oswiadczenie

Ja, nizej podpisany ............. oswiadczam, ze:

jestem/nie jestem* (niepotrzebne skresli¢) osoba zajmujaca eksponowane
stanowisko polityczne,

jestem/nie jestem* (niepotrzebne skreslié) osoba znang jako bliski wspolpracownik
osoby zajmujacej eksponowane stanowisko polityczne,

jestem/nie jestem* (niepotrzebne skreslid) czlonkiem rodziny osoby zajmujacej

eksponowane stanowisko polityczne.

Jestem Swiadomy odpowiedzialnosSci karnej za zlozenie falszywego

oSwiadczenia.

(data i podpis osoby sktadajacej oSwiadczenie)

Warszawa, dnia 31 grudnia 2022 r.
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3)
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Oswiadczenie

Ja, nizej podpisany .................... oswiadczam, ze beneficjent rzeczywisty |...... ]:
jest/nie jest* (niepotrzebne skresli¢) osoba zajmujaca eksponowane stanowisko
polityczne,

jest/nie jest* (niepotrzebne skreslic¢) osoba znana jako bliski wspolpracownik osoby
zajmujacej eksponowane stanowisko polityczne,

jest/nie jest* (niepotrzebne skreslic) czlonkiem rodziny osoby zajmujacej

eksponowane stanowisko polityczne.

Jestem Swiadomy odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego

oSwiadczenia.

(data i podpis osoby sktadajacej oSwiadczenie)

Wyciag z ustawy z dnia 1 marca 2018 roku o przeciwdziataniu praniu pieniedzy

oraz finansowaniu terroryzmu.:

Art. 2 ust. 2 pkt 11

Ilekroé¢ w ustawie jest mowa o:

11) osobach zajmujacych eksponowane stanowiska polityczne - rozumie sie
przez to osoby fizyczne zajmujqce znaczace stanowiska lub pelniqce znaczaqce
funkcje publiczne, w tym:

a) szefow panstw, szeféw rzqdéw, ministréw, wiceministrow, sekretarzy stanu,
podsekretarzy stanu, w tym Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Prezesa Rady
Ministrow 1 wiceprezesa Rady Ministrow,

b) cztonkéw parlamentu lub podobnych organéw ustawodawczych, w tym postow i
senatorow,

¢) cztonkow organdéw zarzadzajacych partii politycznych,



ZALACZNIKI
d) czlonkéw sqdéw najwyzszych, trybunaléw konstytucyjnych oraz innych

organéw sagdowych wysokiego szczebla, ktérych decyzje nie podlegaja
zaskarzeniu, z wyjatkiem trybéw nadzwyczajnych, w tym sedzidbw Sqdu
Najwyzszego, Trybunatu Konstytucyjnego, Naczelnego Sadu Administracyjnego,
wojewoddzkich sqdéw administracyjnych oraz sedzidw sadow apelacyjnych,

e) czlonkéw trybunaléw obrachunkowych lub zarzqdéw bankéw centralnych, w
tym Prezesa oraz cztonkéw Zarzqdu NBP,

f) ambasadoréw, charges d'affaires oraz wyzszych oficeréw sit zbrojnych,

g) czlonkéw organdw administracyjnych, zarzadczych lub nadzorczych
przedsiebiorstw panstwowych, w tym dyrektorow przedsiebiorstw paristwowych
oraz cztonkow zarzqdow i rad nadzorczych spoétek z udziatem Skarbu Panstwa, w
ktérych ponad polowa akcji albo udziatéw nalezy do Skarbu Panstwa lub innych
panstwowych oséb prawnych,

h) dyrektoréw, zastepcéow dyrektoréw oraz cztonkéw organéw organizacji
miedzynarodowych lub osoby petniqce réwnowazne funkcje w tych organizacjach,
i) dyrektorow generalnych w urzedach naczelnych i centralnych organéw
panstwowych, dyrektorow generalnych urzedéw wojewéddzkich oraz kierownikow

urzedow terenowych organdéw rzqdowej administracji specjalne;j.

Art. 2 ust. 2 pkt 12)

Ilekroé¢ w ustawie jest mowa o:

12) osobach znanych jako bliscy wspolpracownicy osoby zajmujqcej
eksponowane stanowisko polityczne - rozumie sie przez to:

a) osoby fizyczne bedaqce beneficijentami rzeczywistymi oséb prawnych, jednostek
organizacyjnych nieposiadajqacych osobowosci prawnej lub trustow wspdlnie z
osobaq zajmujaca eksponowane stanowisko polityczne lub utrzymujace z takaqg osobq
inne bliskie stosunki zwigzane z prowadzonaq dziatalnosciqa gospodarczq,

b) osoby fizyczne bedace jedynym beneficjentem rzeczywistym oséb prawnych,
jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosSci prawnej lub trustu, o
ktérych wiadomo, ze zostaly utworzone w celu uzyskania faktycznej korzysci przez

osobe zajmujacq eksponowane stanowisko polityczne.
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Art. 2 ust. 2 pkt 3)

Ilekroé w ustawie jest mowa o:

3) cztonkach rodziny osoby zajmujacej eksponowane stanowisko polityczne
- rozumie sie przez to:

a) matzonka lub osobe pozostajacqa we wspdélnym pozyciu z osoba zajmujqcq
eksponowane stanowisko polityczne,

b) dziecko osoby zajmujacej eksponowane stanowisko polityczne i jego matzonka
lub osoby pozostajacej we wspolnym pozyciu,

¢) rodzicéw osoby zajmujqcej eksponowane stanowisko polityczne.

art. 2 ust. 2 pkt 1):

Ilekroé¢ w ustawie jest mowa o:

1) beneficjencie rzeczywistym - rozumie sie przez to osobe fizycznag lub osoby
fizyczne sprawujqce bezposrednio lub posrednio kontrole nad klientem poprzez
posiadane uprawnienia, ktére wynikaja z okolicznoSci prawnych lub faktycznych,
umozliwiajgce wywieranie decydujacego wplywu na czynnosci lub dziatania
podejmowane przez klienta, lub osobe fizyczna lub osoby fizyczne, w imieniu
ktéorych sa nawiqgzywane stosunki gospodarcze lub przeprowadzana jest
transakcja okazjonalna, w tym:

a) w przypadku klienta bedacego osobq prawnq inna niz spétka, ktorej papiery
wartosSciowe sa dopuszczone do obrotu na rynku regulowanym podlegajacym
wymogom ujawniania informacji wynikajacym z przepiséw prawa Unii Europejskiej

lub odpowiadajacym im przepisom prawa panstwa trzeciego:

osobe fizyczna bedacq udziatowcem lub akcjonariuszem klienta, ktérej przystuguje

prawo wtasnosci wiecej niz 25% ogdlnej liczby udziatéw lub akcji tej osoby prawnej,

— osobe fizycznqg dysponujaca wiecej niz 25% ogolnej liczby gloséw w organie
stanowiqcym klienta, takze jako zastawnik albo uzytkownik, lub na podstawie
porozumien z innymi uprawnionymi do gtosu,

— osobe fizyczna sprawujaca kontrole nad osobqg prawnqg lub osobami prawnymi,

ktorym tacznie przystuguje prawo wtasnosci wiecej niz 25% ogélnej liczby udziatéow

lub akcji klienta, lub tqcznie dysponujacq wiecej niz 25% ogoélnej liczby gtosow w
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organie klienta, takze jako zastawnik albo uzytkownik, lub na podstawie

porozumien z innymi uprawnionymi do gtosu,

osobe fizycznag sprawujaca kontrole nad klientem poprzez posiadanie w stosunku
do tej osoby prawnej uprawnien, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 37 ustawy z

dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.), lub

osobe fizycznqg zajmujacq wyzsze stanowisko kierownicze w przypadku
udokumentowanego braku mozliwosci ustalenia lub waqtpliwosci co do tozsamosci
0s6b fizycznych okreslonych w tiret pierwszym, drugim, trzecim i czwartym oraz w
przypadku niestwierdzenia podejrzei prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu,

b) w przypadku klienta bedqcego trustem:

zalozyciela,

powiernika,

nadzorce, jezeli zostat ustanowiony,

beneficjenta,

innq osobe sprawujqcq kontrole nad trustem,

c¢) w przypadku klienta bedacego osoba fizycznqg prowadzaca dziatalnosc
gospodarcza, wobec ktorego nie stwierdzono przestanek lub okolicznosSci mogacych
wskazywad na fakt sprawowania kontroli nad nim przez inng osobe fizyczna lub
osoby fizyczne, przyjmuje sie, ze taki klient jest jednoczesnie beneficjentem

rzeczywistym.
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ZALACZNIK 11 SCHEMAT POSTEPOWANIA MDR

“ Schemat pOStepowania o jako wspomagajacego

Schemat postepowania wspomagajacego zalezy od wczesniejszego spelnienia obowiazkéw informacyjnych przez korzystajacego lub promotora

TAK przejdz do punktu 2
1 Czy promotor/korzystajacy zlecit
' wspomagajacemu czynnosci?
NIE Wspomagajacy nie ma zadnych
obowiazkow w zakresie MDR
Czy wspomagajacy zostal TAK Obowiazki BR jako wspomagajacego — etap 1
poinformowany o numerze
9 schematu podatkowego (NSP)
* lub przekazano mu informacje,
ze schemat podatkowy nie NIE Wspomagajacy nie ma zadnych
posiada NSP? obowiazkéw w zakresie MDR

Obowiazki BR jako wspomagajacego — etap 1

Czy wspomagajacy powziat ub TAK przejdz do punktu 2
1 powinien powziaé¢ watpliwosci, ze
* uzgodnienie stanowi schemat
podatkowy NIE Brak dalszych obowigzkow
Wspomagajacy wystepuje do
promotora/korzystajacego o Wspomagajacy otrzymat oswiadczenie, ze uzgodnienie
2. oswiadczenie, ze uzgodnienie nie nie jest schematem podatkowym i na podstawie tej Brak dalszych obowiazkow

stanowi schematu podatkowego — w informacji rozwial swoje watpliwosci
terminie 5 dni od dnia, w ktérym
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powziat watpliwos¢, ze uzgodnienie
stanowi schemat podatkowy.

Wspomagajacy otrzymal oswiadczenie, ze uzgodnienie
nie jest schematem podatkowym, lecz o§wiadczenie to
nie rozwiato watpliwosci wspomagajacego

Wspomagajacy nie otrzymat oSwiadczenia, ze
uzgodnienie nie jest schematem podatkowym

Obowiazki BR jako wspomagajacego — etap 2

Obowiazki BR jako wspomagajacego — etap 2

Obowiazki BR jako wspomagajacego — etap 2

Czy wspomagajacy dostrzegt lub
powinien byt dostrzec, ze
uzgodnienie stanowi schemat
podatkowy?

NIE

Schemat jest schematem podatkowym
standaryzowanym

Schemat jest schematem podatkowym innym niz
standaryzowany, wykonywane przez wspomagajacego
czynnos$ci sa przedmiotem prawnie chronionej

tajemnicy zawodowej a wspomagajacy zostal zwolniony

przez korzystajacego z obowiazku zachowania
tajemnicy w tym zakresie

Brak dalszych obowiazkow

Wspomagajacy przekazuje do Szefa KAS informacje o
schemacie podatkowym (na formularzu MDR-1) w
terminie 30 dni:

¢ od dnia nastepnego po udostepnieniu, od
nastepnego dnia po przygotowaniu do wdrozenia lub
od dnia dokonania pierwszej czynnosci zwiazanej z
wdrazaniem schematu podatkowego,

* od nastepnego dnia po udzieleniu bezposrednio lub
za poSrednictwem innych oséb, pomocy, wsparcia lub
porad dotyczacych opracowania, wprowadzenia do
obrotu, organizowania, udostepnienia do wdrozenia
lub nadzorowania wdrozenia schematu podatkowego.
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Schemat jest schematem podatkowym innym niz
standaryzowany, wykonywane przez wspomagajacego
czynnosci sa przedmiotem prawnie chronionej
tajemnicy zawodowej a wspomagajacy nie zostal
zwolniony przez korzystajacego z obowiazku
zachowania tajemnicy w tym zakresie

Wspomagajacy informuje pisemnie korzystajacego lub
promotora zlecajacych mu czynnosci, ze w jego opinii
uzgodnienie stanowi schemat podatkowy, dla ktorego
nalezy przekazaé informacje o schemacie podatkowym
do Szefa KAS.

Wspomagajacy w terminie 30 dni po dniu, w ktérym
udzielit pomocy, wsparcia lub porad dotyczacych
opracowania, wprowadzenia do obrotu,
organizowania, udostepnienia do wdrozenia lub
nadzorowania wdrozenia schematu podatkowego
zawiadamia Szefa KAS (droga elektroniczna na
formularzu MDR-2) wskazujac dzien,

w ktérym dostrzegt, Ze uzgodnienie stanowi schemat
podatkowy.
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ZALACZNIK 12 REJESTR DLA CZYNNOSCI PRZETWARZANIA DANYCH
REALIZOWANYCH W ZWIAZKU Z BADANIEM SF

REJESTR DLA CZYNNOSCI PRZETWARZANIA
DANYCH REALIZOWANYCH W ZWIAZKU Z

BADANIEM SF

Dane administratora Nazwa firmy audytorskiej i dane kontaktowe

Dane IOD Imie, nazwisko, kontakt

(o ile zostal wyznaczony)

Nazwa czynnoé ci Przetwarzanie danych osobowych pracownikow klientow w zwiazku z
. prowadzonym badaniem

przetwarzania

Cel przetwarzania Dane przetwarzane sa w celach zwigzanych z realizowaniem badania, na
podstawie ustawy o biegltych rewidentach (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO)

Kategorie 0s6b Pracownicy, wspétpracownicy, cztonkowie zarzadu, czlonkowie rady nadzorczej
oraz inne osoby pracujace lub dziatajace w imieniu klientow

Kategorie danych Dane zwykle, w zakresie danych zawartych w umowach o prace, listach ptac,
informacji o kwalifikacjach do pelnionej funkcji

Planowany termin Dane moga by¢ usuniete podczas przegladu realizowanego zgodnie z art. 2b

ustawy o bieglych rewidentach nie rzadziej niz raz na 5 lat. Maksymalny czas

usuniecia danyCh przechowywania wynosi 5 lat od zakonczenia badania.

Dane wspotadministratora
(jesli dotyczy)

Dane podmiotu Nalezy wskazaé podwykonawcow, z ktérymi sa zawarte umowy powierzenia (inne

. firmy audytorskie, firma zapewniajaca poczte e-mail, itd.).
przetwarzaJ acego

(jesli dotyczy)

Dane odbiorcow danych Odbiorcami moga by¢ podmioty upowaznione do przetwarzania na podstawie
przepisé6w prawa, np. w zwigazku z kontrola wynikéw badania, firmy kurierskie,

11’11’1y0h nz pOdmIOty operatorzy pocztowi.

przetwarzajace

Ogélny OpiS drodkow Nalezy wskazaé, np.: szyfrowanie danych, ograniczenie dostepu do danych tylko

. . do upowaznionych pracownikow, zobligowanie pracownikow do poufnosci,
technicznych i
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Nazwa kraju/podmiotu,
jesli zachodzi transfer do
kraju trzeciego lub
organizacji

miedzynarodowej
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ZALACZNIK 13 REJESTR DLA POZOSTALYCH CZYNNOSCI PRZETWARZANIA DANYCH

AM F.2 REJESTR DLA POZOSTALYCH CZYNNOSCI PRZETWARZANIA DANYCH

Kategorie
Departament przetwarzan
przetwarzajacego | dokonywanych w |Transfer do Nazwa panstwa Dokumentacja dotyczaca
odpowiedzialny za imieniu panstwa | trzeciego/organizacji odpowiednich Opis Srodkow minimalizacji
przetwarzanie (IT,] administratora trzeciego miedzynarodowej zabezpieczen
HR itp.) (kategorie
czynnosci)

Nazwa i dane
kontaktowe
Nazwa powierzonego] administratora,
procesu biznesowego| ktory powierzyt
przetwarzanie
danych
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ZALACZNIK 14 UPOWARZNIENIE DO PRZETWARZANIE DANYCH

UPOWARZNIENIE DO PRZETWARZANIE

DANYCH

ADMINISTRATOR

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z procedurami ochrony danych osobowych
obowigzujacymi w Firmie i zobowigzuje¢ si¢ do ich przestrzegania oraz zachowania danych
osobowych, do ktérych otrzymam dostep w poufnosci.

Zostatem/am réwniez zapoznany/a z ogdélnymi zasadami zabezpieczenia i przetwarzania
danych osobowych wynikajagcymi z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE i zobowiazuj¢ si¢ do ich przestrzegania.

Os$wiadczam, ze zachowam w poufnosci dane osobowe, ktore przetwarzalem/am lub
przetwarzam w ramach wykonywanych obowigzkéw oraz metody ich zabezpieczen, takze po

ustaniu wykonywania zlecenia, umowy lub $wiadczenia pracy.

(01570) 271 PODPIS

UPOWAZNIANA

Czynnosc¢ przetwarzania Zakres upowaznienia
Dane osobowe zwiazane Dane pracownikow zawarte w aktach
z zatrudnieniem osobowych, a takze wszelkie inne dane

osobowe pozyskiwane w zwiazku z
realizowaniem umowy o prace w FA w
zakresie = obowiazkow kadrowych i

ptacowych (jak naliczanie i wyplata
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Dane osobowe zZwiazane

z realizowaniem umow

cywilnoprawnych

Przeprowadzanie rekrutacji

Dane osobowe pozyskiwane od

klientow W zwigzku /

przeprowadzeniem badan

Realizowanie przegladow

przechowywanych danych osobowych

Czynnosci zZwigzane
z nadawaniem /zmiana/odbieraniem
do

uprawnien systemu

informatycznego

Czynnosci zwigzane z zawieraniem
umow z podwykonawcami

i korzystaniem z ich ushug

wynagrodzen,

rozliczanie skladek,

zwolnienia lekarskie, obecnosci).

Dane pracownikow zawarte w
umowach i innych przekazywanych
oswiadczeniach w zakresie
obowigzkow zwigzanych z zawarciem i
realizowaniem umowy (jak naliczanie
i wyplata wynagrodzen, rozliczanie

sktadek).

Dane kandydatow do pracy zwiazane z
prowadzeniem rekrutacji,
przekazywane w CV oraz podczas

rozmowy kwalifikacyjnej

Dane osobowe przekazywane przez
klientow w zakresie niezbednym do

przeprowadzenia badania
Dane w zakresie wgladu, oceny i

usuwania tych danych, w zwiazku z

prowadzeniem przegladu
przetwarzanych danych

Dane upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych

uzytkownikow w zakresie niezbednym
do zarzadzania uprawnieniami do

systemu informatycznego

Dane osobowe podwykonawcow oraz
ich pracownikow wskazanych do
kontaktu

w celu zawarcia i

realizowania umow.
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Prowadzenie rejestru poczty Wprowadzanie danych do rejestru

wychodzacej/przychodzacej poczty

OSOBA DATA PODPIS
UPOWAZNIAJACA
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ZAEACZNIK 15 ODWOLANIE UPOWAZNIENIA
ODWOLANIE UPOWAZNIENIA DO
PRZETWARZANIE DANYCH
ADMINISTRATOR

Niniejszym cofam udzielone upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
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ZAEACZNIK 16 REJESTR UPOWAZNIEN DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

REJESTR UPOWAZNIEN DO PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH

UWAGI
Zakres upowaznienia/informacja: o nadaniu (v)/odwotaniu (x)
Nazwisko i imi¢

Dane pracownikow zawarte w aktach osobowych, a takze wszelkie inne dane osobowe pozyskiwane w zwiazku z realizowaniem umowy o prace w FA w zakresie

obowiazkéw kadrowych i ptacowych (jak naliczanie i wyplata wynagrodzen, rozliczanie sktadek, zwolnienia lekarskie, obecnosci).

Dane pracownikow zawarte w umowach i innych przekazywanych oswiadczeniach w zakresie obowiazkow zwigzanych z zawarciem i realizowaniem umowy (jak

naliczanie i wyplata wynagrodzen, rozliczanie sktadek).

3 Dane kandydatoéw do pracy zwiazane z prowadzeniem rekrutacji, przekazywane w CV oraz podczas rozmowy kwalifikacyjnej
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Dane osobowe przekazywane przez klientow w zakresie niezbednym do przeprowadzenia badania
Dane w zakresie wgladu, oceny i usuwania tych danych, w zwiazku z prowadzeniem przegladu przetwarzanych danych
Dane upowaznionych do przetwarzania danych osobowych uzytkownikow w zakresie niezbednym do zarzadzania uprawnieniami do systemu informatycznego

Dane osobowe podwykonawcéw oraz ich pracownikéw wskazanych do kontaktu w celu zawarcia i realizowania umow.

©® N o o A

Wprowadzanie danych do rejestru poczty
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ZALACZNIK 17 EWIDENCJA NARUSZEN (RODO)

AM F.6 EWIDENCJA NARUSZEN (RODO)

.. Ocena czy Decyzja

Imig 1 . . . ..

; Data i Dziatania wyeliminowano czy

Data nazwisko Ocena ryzyka ) . . .
zaradcze po skutki zawiadomi¢

naruszenia naruszeniu spowodowane organ

naruszeniem nadzorczy

Decyzja o
powiadomieniu
0s0b, ktérych dane
dotycza

Lp. . okolicznosci .
zgloszenia 0soby naruszenia

zglaszajace]

244
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ZALACZNIK 18 Zawiadomienie 0séb, ktérych dane dotycza, o naruszeniu ochrony
danych osobowych (RODO)

Zawiadomienie os6b, ktorych dane dotycza, o naruszeniu ochrony danych
osobowych

Na podstawie obowiazku wynikajacego z art. 34 rozporzadzenia PEiR (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, ze zm.) - dalej RODO,
informuje w imieniu |[wskazac dane administratora, tzn. FA|] o naruszeniu
ochrony danych osobowych, ktore dotyczylo [wskazac charakter i okolicznosci,
np. przestanie danych niewlasciwemu odbiorcy, zgubienie danych. Nalezy
wskaza¢ date i przybliZzona godzine naruszenia; przyczyny zaistnienia
naruszenia; jakich danych dotyczylo naruszenie].

W zwiazku z zaistnialym naruszeniem zostaly podjete nastepujace dziatania,
majace na celu ograniczenie ryzyka naruszenia praw i wolnosci os6b, ktorych
ono dotyczyto:

. [Nalezy konkretnie i szczegolowo opisac podjete i planowane dziatania, np.
zmiana ustawien systemu, przeszkolenie pracownikow, itp.]

. O naruszeniu zostal powiadomiony Prezes UODO.

Informujemy, zZe w zwiazku 2z naruszeniem Pani/a dane moga zostac
wykorzystane do |[nalezy wskazac mozliwe konsekwencje naruszenia ochrony
danych osobowych. Powinno to by¢ wykonane w sposob szczegolowy, a nie
ogolne. Przykladowe negatywne skutki: podszycie sie w celu zaciagniecia
pozyczki, wykorzystanie danych do logowania do poczty e-mail do wysylania
spamu lub obrazliwych wiadomosci, ktore moga wplynac na Panstwa

wiarygodnosc].
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W zwigzku z zaistnialym naruszeniem proponujemy Panstwu podjac¢ dziatania
mogace zminimalizowac ryzyko wskazanych negatywnych skutkow: [nalezy
wskazac rozsadne dzialania, adekwatne do zidentyfikowanych ryzyk, np. zmiana
haset do poczty i innych serwisow; zachowanie ostroznosci przy otrzymywaniu
dziwnych wiadomosci od nieznajomych osob, sprawdzenie historii kredytowej w
BIK, zastrzezenie dowodu osobistego w bankul].

Dodatkowe informacje mozecie Panstwo uzyskac od ............c.coceiiiiiini. pod

adresem e-mail ..........cc......l lub numerem telefonu ............oo.......

(data i podpis administratora)
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ZALACZNIK 19 ANALIZA RYZYKA (RODO)

(AM F.8 | ANALIZA RYZYKA (RODO)

Ocena ryzyka mozliwe:

Mozliwy negatywny skutek, dla osoby ktorej dane dotycza 1. niemozliwe: 0

Dyskryminacja
Kradziez tozsamosci lub oszustwo dotyczace tozsamosci

Strata finansowa

A WD =

Naruszenie dobrego imienia

Naruszenie poufnosci danych osobowych chronionych tajemnica
zawodowg

(9]

Nieuprawnione odwrécenie pseudonimizacji
Inna znaczaca szkoda gospodarcza lub spoteczna

Mozliwo$¢ utraty kontroli nad danymi

O 0 3 O

Mozliwo$¢ pozbawienia przystugujacych praw i wolno$ci

Naruszenie dotyczyto danych osobowych ujawniajacych pochodzenie
10 rasowe lub etniczne, poglady polityczne, wyznanie lub przekonania
Swiatopogladowe lub przynaleznos$¢ do zwigzkéw zawodowych

Naruszenie dotyczyto danych osobowych ujawniajacych dane
genetyczne, dane dotyczace zdrowia lub dane dotyczace preferencji
seksualnych lub wyrokéw skazujacych i naruszen prawa lub
zwiazanych z tym $rodkéw bezpieczenstwa

11

Naruszenie dotyczyto danych, z wykorzystaniem ktérych oceniane s
czynniki osobowe, w szczegdlnosci analizowane lub prognozowane
aspekty dotyczace efektow pracy, sytuacji ekonomicznej, zdrowia,
osobistych preferencji lub zainteresowan, wiarygodnosci lub
zachowania, lokalizacji lub przemieszczania si¢ — w celu tworzenia lub
wykorzystywania profili osobistych

12

Naruszenie danych dotyczyto os6b wymagajacych szczegdlnej opieki,

= w tym dzieci

Naruszenie dotyczyto duzej ilosci danych osobowych i wptywa na duza

B liczbg 0sdb, ktdrych dane dotycza

Suma: 0

Interpretacja wynikoéw skutek naruszenia (SN)

Jezeli wynik jest inny niz 0, nalezy dokona¢ zgltoszenia do Prezesa UODO

dla wynikéw od 8 w goére bezwzglednie nalezy dokona¢ zawiadomienia oséb,

ktérych dane dotycza
1
2

0-3 (niskie)
4-7 (Srednie)

24
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8 1 wiecej (wysokie 3

Ocena

Szacowanie prawdopodobienstwa naruszenia prawdopodobienstwa
naruszenia (PN) (1-3)

Ma na celu ustalenie czgstotliwosci z jaka moze pojawié si¢ naruszenie. Nalezy
uwzglednic:

* statystyki dotyczace podobnych zdarzen (kiedy ostatnio miato miejsce),

* atrakcyjnos¢ zasobu lub efektu skutku dla wywotujacego incydent (tzn. czy komus
moze zaleze¢ na tym, aby otrzymac dostep do danych),

« dla zagrozen o charakterze przypadkowym potozenie geograficzne, warunki
pogodowe itp., ktére mogg oddzialywac na powstawanie btednych dziatan
uzytkownikéw zasobéw informacyjnych lub systeméw teleinformatycznych,

* rodzaje podatnosci,

* istniejgce zabezpieczenia.

* Mozna przyjacé, ze jezeli zdarzenie przekazania danych nieuprawnionemu odbiorcy nie miato nigdy

miejsca i zastosowano szyfrowanie przekazywanych danych, to prawdopodobieristwo zdarzenia

wynosi ,, 1”.

* Jesli ryzyko zmaterializowato sie w przesztosci (dawnej niz rok temu), to prawdopodobieristwo
wskazowki wynosi ,2”. Jezeli takie ryzyko zmaterializowato sig w ostatnim czasie, jednakze stosuje sig
szyfrowanie i/ lub zastosowano dodatkowe narzedzia, majace na celu zminimalizowanie ryzyka w
przysztosci, ponownie mozna przyjaé¢ wartosc ,,2”.

PN * Dla zdarzenia, ktére zmaterializowato sie w przeciagu ostatniego roku lub istnieje zagrozenie, ze
dojdzie do skutku (np. obawa przed dziataniami konkurencji lub cyberprzestepcéw) mozna przyjac
wartoéé ,3”. Takie ,,czasowe” podejscie do prawdopodobieristwa.

* Zaktadajac, ze FA stosuje szyfrowanie danych przekazywanych droga elektroniczna, a naruszenie
nigdy nie wystapito, mozna okresli¢ prawdopodobieristwo wystapienia ryzyka na poziomie ,,1”.

dla oceny

] Okreslenie poziomu ryzyka (PR) ]

PR = SN x PN (Poziomy ryzyka w zaleznos$ci od wartosci PR: 1 - 3 —niskie, 4 - 6
$rednie, 7 - 9 wysokie

Po dokonaniu oszacowania ryzyka nalezy dokona¢ oceny wynikéw. W przypadku niskiego poziomu ryzyka, w
szczegblnosci na poziomie 1 i 2, mozna méwié o ryzyku szczatkowym, zatem akceptowalnym (wydaje sig, ze
skutecznie zminimalizowanym). W przypadku wynikéw na poziomie $rednim i wysokim niezbgdne jest
podjecie dziatan majacych na celu minimalizowanie ryzyka. W nastgpnej czeséci przedstawiono metody
postepowania z ryzykiem.
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ZALACZNIK 20 PROTOKOL RETENCJI DANYCH

m PROTOKOL RETENCJI DANYCH

Do: Partnera odpowiedzialnego za system kontrolijakosciw
firmie
Przeglad przeprowadzono od do
<data> <data>
Dotyczy okresu od do
<data> <data>

AKTA OBJETE PRZEGLADEM (mozna wskaza¢ szczegbtowo, ale tez ogdlnie, np. dokumentacja

za lata: ..... )
1)
2)
3)
4)
5)
<data> <data>

Wyniki przegladu (bez wskazywania danych osobowych, np. zanonimizowanio przez
zamazanie dane osobowe pracownikow klienta w dokumentach za lata...., zniszczono

historie korespondencji za lata....):
1)
2)
3)
4)
5)
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OSOBA DATA PODPIS

OSOBA DATA PODPIS

OSOBA DATA PODPIS

ZALACZNIK 21 TEST PODSTAWOWEJ WIEDZY Z ZASAD OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH
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m TEST PODSTAWOWEJ WIEDZY Z ZASAD OCHRONY
DANYCH OSOBOWYCH

1. Zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych prawo do ochrony danych
osobowych ma:

a) Tylko osoba pelnoletnia.

b) Tylko przedsiebiorca.

c) Tylko obywatel polski.

d) Kazdy.

2. Ustawy o ochronie danych osobowych nie stosuje sie do:

a) Przetwarzania w celach osobistych i domowych.

b) Osob zmartych.

c) Danych statystycznych.

d) Wszystkie odpowiedzi sa poprawne.

3. Dang osobowa jest:

a) PESEL.

b) Wylacznie wysokos¢ wynagrodzenia.

c) Sama nazwa ulicy i numer domu.

d) Zawsze imi¢ i nazwisko.

4. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych:

a) Moze by¢ dorozumiana.

b) Moze by¢ odwotana w kazdym czasie.

c) Jest zawsze konieczna do przetwarzania danych osobowych.

d) Zadna z odpowiedzi nie jest prawidtowa.

5. Do szczegolnych kategorii danych nalezy:

a) Numer PESEL.

b) Kolor oczu.

c).Pochodzenie rasowe lub etniczne

d) Przebieg kariery.

6. Podmiot, ktory decyduje o celach i Srodkach przetwarzania to:

a) Administrator danych.

b) Administrator bezpieczenstwa informacji.

c) Bezposredni przetozony.

d) Prezes Urzedu Ochrony Danych.

7. Prawcownicy Urzedu Ochrony Danych maja prawo:

a) Wstepu do pomieszczen za okazaniem tylko legitymacji shuzbowe;.

b) Wstepu do pomieszczen za okazaniem tylko imiennego upowaznienia.

c) Wstepu do pomieszczen w godzinach 5.00-22.00.

d) Przeprowadzania ogledzin.

8. Szczegolne kategorie danych:

a) Moga by¢ w kazdym przypadku przetwarzane bez zgody osoby, ktorej dotycza.
b) Moga byc¢ przetwarzane za zgoda osoby, ktorej dotycza, a zgoda ta moze byc
wyrazona w dowolny sposob.

c) Moga by¢ przetwarzane tylko za zgoda osoby, ktorej dotycza, wyrazona na piSmie,
chyba ze zachodza przestanki wskazane w ustawie, ktore pozwalaja je przetwarzac
bez zgody.

d) Zadna z odpowiedzi nie jest prawidtowa.
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9. Za naruszenie przepisow ustawy grozi odpowiedzialnosc:

a) Administracyjna.

b) Cywilna.

c) Dyscyplinarna.

d) Wszystkie odpowiedzi sa prawidlowe.

10. Inspektor Ochrony Danych:

a) Musi by¢ powotany przez administratora danych w kazdym przypadku.

b) Musi by¢ powolany przez organy i podmioty publiczne przetwarzajace dane.
c) Musi miecC przynajmniej czesciowa zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

d) Wszystkie odpowiedzi sa poprawne.

11. Administratorem danych nie jest:

a) Bank.

b) Spotka z ograniczona odpowiedzialnoscia.

c) Prezes zarzadu spotki akcyjne;j.

d) Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.

12. Podstawg przetwarzania moga byc:

a) Przepisy szczegolne ustawy — Prawo bankowe.

b) Wytacznie dobro publiczne, jakim jest ochrona zdrowia publicznego.

c) Wylacznie umowa zawarta w formie pisemnej.

d) Zadna z odpowiedzi nie jest poprawna.

13. Nieprawda jest, Ze:

a) Do przetwarzania danych moga by¢ dopuszczone tylko osoby posiadajace
upowaznienie nadane przez administratora danych.

b) Ustawa o ochronie danych osobowych nie zawiera przepisow karnych.

c) Przynaleznosc¢ partyjna jest dang wrazliwa.

d) Prezes Urzedu Ochrony Danych moze nalozy¢ grzywny w celu wykonania wydanej
decyzji.

14. Do zasad przetwarzania danych nie nalezy:

a) Zasada celowosci.

b) Zasada legalnosci.

c) Zasada kopiowania.

d) Zasada rzetelnosci.

15. Zasada adekwatnosci polega na:

a) Niezbieraniu danych na zapas.

b) Wykorzystywaniu danych jedynie w celu, w jakim zostaly zebrane.

c) Dbaniu o to, by dane byly prawdziwe.

d) Przechowywaniu danych jedynie tak dtugo, jak sa nam niezbedne do realizacji
celu.

16. Do zadan Prezesa Urzedu Ochrony Danych nalezy:

a) Kontrola zgodnosci przetwarzania danych z przepisami o ochronie osobowych.
b) Zapewnienie wykonania przez zobowiazanych obowiazkow o charakterze
niepienieznym wynikajacych z wydanych przez Inspektora decyzji.

c) Rozpatrywanie skarg w sprawach wykonania przepisow o ochronie danych
osobowych.

d) Wszystkie odpowiedzi sa prawidlowe.

17. Nieprawda jest, ze:



ZALACZNIKI

a) Z czynnosci kontrolnych inspektor sporzadza protokot.

b) Podstawg przetwarzania moze byc¢ prawnie usprawiedliwiony cel administratora
danych.

c) Administrator danych moze powierzy¢ innemu podmiotowi przetwarzanie danych.
d) Postepowanie przed Urzedem Ochrony Danych jest prowadzone w trybie
procedury cywilne;j.

18. Prezes Urzedu Ochrony Danych:

a). Prezes Urzedu moze upowaznic¢ do udziatu w kontroli osobe posiadajaca wiedze
specjalistyczna, jezeli przeprowadzenie czynnosci kontrolnych wymaga takiej wiedzy
b) Nie potrzebuje legitymacji shuzbowej do przeprowadzenia kontroli.

c) Nie moze kopiowac¢ dokumentow zwigzanych z przedmiotem kontroli.

d) Zadna z powyzszych odpowiedzi nie jest prawidlowa.

19. Osoba, ktorej dane dotycza:

a) Ma prawo do kontroli przetwarzania danych, ktore jej dotycza.

b) Nie musi wyrazac zgody na przetwarzanie swoich danych wrazliwych, jezeli chodzi
o ich usuniecie.

c) Moze wniesc¢ skarge do organu nadzorujacego przestrzeganie przepisOw o ochronie
danych osobowych.

d) Wszystkie odpowiedzi sa poprawne.

20. Administrator danych osobowych:

a) Musi spelnic¢ obowiazek informacyjny tylko w przypadku zbierania danych
osobowych bezposrednio od osoby, ktorej dane dotycza.

b) Musi spetni¢ obowiazek informacyjny tylko w przypadku zbierania danych
osobowych posrednio, czyli nie od osoby, ktorej dane dotycza.

c) Musi spetni¢ obowigzek informacyjny zarowno w przypadku zbierania danych
osobowych bezposrednio od osoby, ktorej dane dotycza, jak i poSrednio.

d) Nie ma obowiazku informacyjnego, spelnia go administrator bezpieczenstwa
informacji.

Imie i nazwisko pracownika

Liczba punktéw (MAX.20)

Imie i nazwisko osoby, ktdra
przeprowadzita test
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ZALACZNIK 22 UMOWA POWIERZENIA PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH

Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych

Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych stanowiaca

uzupelnienie Umowy podstawowej w zakresie obslugi prawnej

zawarta w dniu ................. roku w Warszawie, miedzy:

(,Administrator”/”Zleceniodawca”)

2 ttitetetetnctitieititirtatatatatttttttesesatasasastttttntnsesnsnsasanas ,
(»,Przetwarzajacy”/”Zleceniobiorca”)

(dalej tacznie jako: ,Strony”).

Majac na uwadze, ze:

i. Strony taczy umowa wspolpracy na obstuge prawna (,Umowa Podstawowa”),
w zwiazku z wykonywaniem ktorej Administrator powierzy Przetwarzajacemu
przetwarzanie danych osobowych w zakresie okreslonym Umowa;

ii. Celem Umowy jest ustalenie warunkow, na jakich Przetwarzajacy wykonuje
operacje przetwarzania danych osobowych w imieniu Administratora;

iii. Strony, zawierajac Umowe, daza do takiego uregulowania zasad
przetwarzania danych osobowych, aby odpowiadaly one w pelni
postanowieniom rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdélne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1) — dalej RODO.
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Strony postanowily zawrze¢ Umowe uzupelniajaca do umowy podstawowej, o

nastepujacej tresci:
Opis przetwarzania

1.1. Przedmiot [art. 28 ust. 3 RODO|. Na warunkach okreslonych niniejsza
Umowa oraz Umowa Podstawowa Administrator powierza Przetwarzajacemu
przetwarzanie (w rozumieniu RODO) dalej opisanych danych osobowych (dalej w

skrocie zwanych tez po prostu ,danymi”).

1.2. Czas [art. 28 ust. 3 RODO]|. Przetwarzanie bedzie wykonywane w okresie

obowigzywania Umowy Podstawowe;j.

1.3. Charakter i cel [art. 28 ust. 3 RODO|. Charakter i cel przetwarzania
wynikaja z Umowy Podstawowej, w szczegolnosci:
1.3.1. charakter przetwarzania okreslony jest nastepujaca rola Przetwarzajacego
— obshuga prawna i consultingowa Administratora,
1.3.2. celem przetwarzania jest umozliwienie Administratorowi wywiazywania sie

z prawnych obowiazkow zwiazanych z prowadzeniem przedsiebiorstwa.

1.4. Rodzaj danych [art. 28 ust. 3 RODO]. Przetwarzanie obejmowac bedzie
nastepujace rodzaje danych osobowych:

Dane zwykle:

(1) imie i nazwisko,

(2) numer ewidencyjny PESEL,

(3) adres e-mail,

(5) numery telefonow,

(6) adres zamieszkania,

(7) data urodzenia,

(8) NIP,

(9) seria i numer dokumentu tozsamosci,

(10) numer rachunku bankowego,

Dane nieustrukturyzowane
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(21) kontent o potencjalnej i prawdopodobnej zawartosci danych osobowych

(wpisy, dokumenty tekstowe, obrazy, nagrania, filmy).

1.5. Kategorie osob [art. 28 ust. 3 RODO]. Przetwarzanie danych bedzie
dotyczyc¢ nastepujacych kategorii osob:

(1) pracownicy Administratora i podmiotéw stowarzyszonych Administratora,

(2) klienci ushugi/produktu Administratora,

(3) osoby, z ktorymi klienci Administratora wchodza w interakcje spoteczne,
(4) kontrahenci (odbiorcy i dostawcy) klientow administratora
Dane nieustrukturyzowane

(21) kontent o potencjalnej i prawdopodobnej zawartosci danych osobowych

(wpisy, dokumenty tekstowe, obrazy, nagrania, filmy).
2. Podpowierzenie

2.1. Podpowierzenie [art. 28 ust. 2 RODO]|. Przetwarzajacy moze powierzyc
konkretne operacje przetwarzania Danych (,podpowierzenie”) w drodze
pisemnej umowy podpowierzenia (,Umowa Podpowierzenia”) innym podmiotom
przetwarzajacym. (,Podprzetwarzajacy”), pod warunkiem uprzedniej akceptacji

Podprzetwarzajacego przez Administratora lub braku sprzeciwu.

2.2. Zaakceptowani Podprzetwarzajacy. Lista Podprzetwarzajacych
zaakceptowanych przez Administratora stanowi¢ bedzie Zalacznik do niniejszej

Umowy.

2.3. Sprzeciw. Powierzenie przetwarzania danych Podprzetwarzajacym spoza
Listy Zaakceptowanych Podprzetwarzajacych wymaga uprzedniego zgloszenia
Administratorowi w celu umozliwienia wyrazenia sprzeciwu. Administrator moze
z uzasadnionych przyczyn zglosic udokumentowany sprzeciw wzgledem
powierzenia danych konkretnemu Podprzetwarzajacemu. W razie zgloszenia
sprzeciwu Przetwarzajacy nie ma prawa powierzy¢ danych Podprzetwarzajacemu
objetemu sprzeciwem, a jezeli sprzeciw dotyczy aktualnego Podprzetwarzajacego,

musi niezwlocznie zakonczyC¢ podpowierzenie temu Podprzetwarzajacemu.
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Watpliwosci co do zasadnosSci sprzeciwu i ewentualnych negatywnych
konsekwencji Przetwarzajacy zglosi Administratorowi w czasie umozliwiajacym

zapewnienie ciaglosci przetwarzania.

2.4. Transfer obowiazkow [art. 28 ust. 4 RODO]. Dokonujac podpowierzenia,
Przetwarzajacy ma obowiazek zobowiazac Podprzetwarzajacego do realizacji
wszystkich obowiazkéw Przetwarzajacego wynikajacych z niniejszej Umowy
powierzenia, z wyjatkiem tych, ktore nie maja zastosowania ze wzgledu na nature

konkretnego podpowierzenia.

2.5. Zobowiazanie wzgledem Administratora. Przetwarzajacy ma obowiazek
zapewniC, aby Podprzetwarzajacy zlozyl Administratorowi zobowiazanie do
wykonania obowigzkow, o ktérych mowa w poprzednim ustepie. Moze to zostac
wykonane przez podpisanie stosownego oswiadczenia adresowanego do
Administratora wraz z podpisaniem Umowy Podpowierzenia, zawierajacego liste

obowigzkow Podprzetwarzajacego.

2.6. Transfer obowiazkow [art. 28 ust. 4 RODO]. Dokonujac podpowierzenia,
Przetwarzajacy ma obowiazek zobowiazac Podprzetwarzajacego do realizacji
wszystkich obowiazkow Przetwarzajacego wynikajacych z niniejszej Umowy
powierzenia, z wyjatkiem tych, ktore nie maja zastosowania ze wzgledu na nature

konkretnego podpowierzenia.
3. Obowiazki Przetwarzajacego
Przetwarzajacy ma nastepujace obowiazki:

3.1. Udokumentowane polecenia [art. 28 ust. 3 lit. a RODO)]. Przetwarzajacy
przetwarza dane wylacznie zgodnie z udokumentowanymi poleceniami lub

instrukcjami Administratora i zgodnie z umowa podstawowa.

3.2. Nieprzetwarzanie poza EOG [art. 28 ust. 3 lit. a RODO]. Przetwarzajacy
oswiadcza, zZe nie przekazuje danych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej (czyli poza Europejski Obszar Gospodarczy - EOG).
Przetwarzajacy oswiadcza rowniez, ze nie korzysta z podwykonawcow, ktorzy

przekazuja Dane poza EOG.
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3.3. Poinformowanie o zamiarze przetwarzania poza EOG [art. 28 ust. 3 lit.
a RODO]. Jezeli Przetwarzajacy ma zamiar lub obowigzek przekazywac dane poza
EOG, informuje o tym Administratora w celu umozliwienia Administratorowi
podjecia decyzji i dzialan niezbednych do zapewnienia zgodnosci przetwarzania

z prawem lub zakonczenia powierzenia przetwarzania.

3.4. Tajemnica [art. 28 ust. 3 lit. b RODO]. Przetwarzajacy uzyskuje od osob,
ktore zostaly upowaznione do przetwarzania danych w wykonaniu Umowy,
udokumentowane zobowigzania do zachowania tajemnicy, ewentualnie upewnia

sie, ze te osoby podlegaja ustawowemu obowiazkowi zachowania tajemnicy.

3.5. Bezpieczenstwo [art. 28 ust. 3 lit. ¢ RODO]. Przetwarzajacy zapewnia
ochrone danych i podejmuje Srodki ochrony danych, o ktéorych mowa w art. 32

RODO, zgodnie z dalszymi postanowieniami Umowy.

3.6. Podprzetwarzanie [art. 28 ust. 3 lit. d RODO]. Przetwarzajacy przestrzega
warunkow  korzystania z uslug innego podmiotu przetwarzajacego

(Podprzetwarzajacego).

3.7. Wspolpraca przy realizacji praw jednostki [art. 28 ust. 3 lit. e RODO].
Przetwarzajacy zobowigzuje sie wobec Administratora do odpowiadania na
zadania osoby, ktorej dane dotycza, w zakresie wykonywania praw okreslonych
w rozdziale III RODO

(tzw. ,prawa jednostki”). Przetwarzajacy oswiadcza, ze zapewnia obsluge praw
jednostki w odniesieniu do powierzonych danych.

3.8. Wsparcie przy obowiazkach bezpieczenstwa [art. 28 ust. 3 lit.
RODO]. Przetwarzajacy wspolpracuje z Administratorem przy wykonywaniu
przez Administratora obowiazkow z obszaru ochrony danych osobowych, o
ktorych mowa w art. 32-36 RODO (ochrona danych, zglaszanie naruszen
organowi nadzorczemu, zawiadamianie oséb dotknietych naruszeniem ochrony
danych, ocena skutkow dla ochrony danych i uprzednie konsultacje z organem

nadzorczym).
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3.9. Legalnos¢ polecen [art. 28 ust. 3 ak. 2 RODO]. Jezeli Przetwarzajacy
powezmie watpliwosci co do zgodnosci z prawem wydanych przez Administratora
polecen lub instrukcji, Przetwarzajacy natychmiast informuje Administratora o
stwierdzonej watpliwosci (w sposob udokumentowany i z uzasadnieniem), pod
rygorem utraty mozliwosci dochodzenia roszczen przeciwko Administratorowi z

tego tytuhu.

3.10. Projektowanie prywatnosci [art. 25 ust. 1 RODO]. Planujac dokonanie
zmian W sposobie przetwarzania danych, Przetwarzajacy ma obowiazek
zastosowac sie do wymogu projektowania prywatnosci, o ktérym mowa w art. 25
ust. 1 RODO, i ma obowiazek z wyprzedzeniem informowac¢ Administratora o
planowanych zmianach w taki sposob i w takich terminach, aby zapewnic
Administratorowi realna mozliwoS¢ reagowania, jezeli planowane przez
Przetwarzajacego zmiany w opinii Administratora groza uzgodnionemu
poziomowi bezpieczenstwa danych lub zwiekszaja ryzyko naruszenia praw lub

wolnosci os6b, wskutek przetwarzania danych przez Przetwarzajacego.

3.11. Minimalizacja [art. 25 ust. 2 RODO|. Przetwarzajacy zobowiazuje sie do
ograniczenia dostepu do danych wylacznie do oséb, ktorych dostep do danych

jest niezbedny do realizacji Umowy i posiadajacych odpowiednie upowaznienie.

3.12. RCPD [art. 30 ust. 2 RODO]. Przetwarzajacy zobowiazuje sie do
prowadzenia dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych, w tym
rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych (wymog art. 30 RODO).
Przetwarzajacy udostepniania na zadanie Administratora prowadzony rejestr
czynnosSci przetwarzania danych przetwarzajacego, z wylaczeniem informacji

stanowiacych tajemnice handlowa innych klientow Przetwarzajacego.
4. Obowiazki Administratora

4.1. Administrator zobowiazany jest wspoldzialac z Przetwarzajacym w
wykonaniu Umowy, udziela¢ Przetwarzajacemu wyjasnien w razie watpliwosci co
do legalnosci polecen Administratora, jak tez wywiazywac sie terminowo ze

swoich szczegolowych obowiazkow.
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5. Bezpieczenstwo danych

5.1. Bezpieczenistwo danych osobowych [art. 32 RODO]. Przetwarzajacy
przeprowadzil analize ryzyka przetwarzania powierzonych Danych, udostepnit ja
Administratorowi i stosuje sie do jej wynikow co do organizacyjnych i

technicznych srodkow ochrony danych.

5.2. Srodki bezpieczefistwa. Strony uzgodnily odrebnym dokumentem poziom
zabezpieczen Danych wymagany po stronie Przetwarzajacego. Przetwarzajacy
zapewnia i zobowiazuje sie, ze:

a) dokonal oceny przydatnosci pseudominizacji i szyfrowania i stosuje te techniki
w takim zakresie, w jakim sa potrzebne do zapewnienia poziomu
bezpieczenstwa danych odpowiedniego do ustalonego ryzyka naruszenia praw
lub wolnosci os6b, przy ich przetwarzaniu

b) posiada zdolnos¢ do cigglego zapewnienia poufnosci, integralnosci,
dostepnosci i odpornosci swoich systemow i ushug przetwarzania;

c) posiada zdolnosc¢ do szybkiego przywrocenia dostepnosci danych osobowych i
dostepu do nich w razie incydentu fizycznego lub technicznego;

d) regularnie testuje, mierzy i ocenia skutecznos¢ stosowanych srodkow
technicznych i1 organizacyjnych majacych zapewni¢ bezpieczenstwo

przetwarzania.
6. Powiadomienie o Naruszeniach Danych Osobowych

6.1. Powiadomienie o naruszeniu. Przetwarzajacy powiadamia Administratora
o kazdym podejrzeniu naruszenia ochrony danych nie pozniej niz w 24 godziny
od pierwszego zgloszenia, umozliwia Administratorowi uczestnictwo w
czynnosciach wyjasniajacych i informuje Administratora o ustaleniach z chwilg

ich dokonania, w szczego6lnosci o stwierdzeniu naruszenia lub jego braku.

6.2. Rozwiniecie. Przetwarzajacy przesyla powiadomienie o stwierdzeniu
naruszenia wraz z wszelka niezbedna dokumentacja dotyczaca naruszenia, aby
umozliwic Administratorowi spelnienie obowiazku powiadomienia organu

nadzoru.
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7. Nadzor

7.1. Sprawowanie kontroli [art. 28 ust. 3 lit. h RODO]|. Administrator
kontroluje sposob przetwarzania powierzonych danych po uprzednim
poinformowaniu Przetwarzajacego o planowanej kontroli. Administrator lub
wyznaczone przez niego osoby sa uprawnione do (i) wstepu do pomieszczen, w
ktorych przetwarzane sa dane, oraz (ii) wgladu do dokumentacji zwiazanej z
przetwarzaniem danych. Administrator uprawniony jest do zadania od
Przetwarzajacego udzielania informacji dotyczacych przebiegu przetwarzania
danych oraz udostepnienia rejestrow przetwarzania (z zastrzeZeniem tajemnicy

handlowej Przetwarzajacego).

7.2. Wspolpraca przy kontroli [art. 28 ust. 3 lit. h RODO]|. Przetwarzajacy
wspolpracuje z urzedem ochrony danych osobowych w zakresie wykonywanych

przez niego zadan.

7.3. Przetwarzajacy:

(1) udostepnia Administratorowi wszelkie informacje niezbedne do wykazania
zgodnosci dzialania Administratora z przepisami RODO,

(2) umozliwia Administratorowi lub upowaznionemu audytorowi
przeprowadzanie audytow lub inspekcji. Przetwarzajacy wspolpracuje w

zakresie realizacji audytow lub inspekc;i.
8. Oswiadczenia Stron

8.1. Oswiadczenie Administratora. Administrator oswiadcza, ze jest
Administratorem danych oraz ze jest uprawniony do ich przetwarzania w

zakresie, w jakim powierzyl je Przetwarzajacemu.

8.2. Oswiadczenie Przetwarzajacego [art. 28 ust. 1 RODO|. Przetwarzajacy
oswiadcza, ze w ramach prowadzonej dziatalnosci gospodarczej profesjonalnie
zajmuje sie przetwarzaniem danych osobowych objetym Umowg i Umowag
Podstawowa, posiada w tym zakresie niezbedna wiedze odpowiednie Srodki
techniczne i organizacyjne oraz daje rekojmie nalezytego wykonania niniejszej

Umowy.
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8.3. Postanowienia niniejszej Umowy maja zastosowanie do Danych Osobowych,
ktorych przetwarzanie zostalo powierzone Przetwarzajacemu przed 25 maja
2018 roku, a przetwarzanych po tej dacie, a takze do Danych Osobowych,
ktorych przetwarzanie zostanie powierzone Przetwarzajacemu poczawszy od
25 maja 2018r. tym samym wszelkie postanowienia odnosnie przetwarzania
danych osobowych z w Umowie Glownej odnoszace si¢ do ustawy z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych traca swa moc, chyba, ze sa

tozsame z RODO.
9. Okres Obowigzywania Umowy Powierzenia [art. 28 ust. 3 RODO]

9.1. Umowa zostala zawarta na czas obowiazywania Umowy Podstawowej z

zastrzezeniem terminu karencji usuniecia danych.
10. Usuniecie danych

10.1. Usuniecie danych [art. 28 ust. 3 lit g RODO]. Z chwila rozwigzania

Umowy, Przetwarzajacy nie ma prawa do dalszego przetwarzania powierzonych

danych i jest zobowigzany do:

(1) usuniecia danych i poinformowania Administratora na piSmie o dacie i
sposobie, w jaki usunieto dane,

(2) usuniecia wszelkich istniejacych kopii lub zwrotu danych, chyba ze
Administrator postanowi inaczej lub prawo Unii Europejskiej lub prawo

panstwa czlonkowskiego nakazuja dalej przechowywanie danych,

11.Karencja. Przetwarzajacy dokona usuniecia Danych po uptywie 180 dni od
zakonczenia Umowy Podstawowej, chyba ze Administrator poleci mu to uczynic

pozniej.

12. Okres Obowigzywania Umowy Powierzenia [art. 28 ust. 3 RODO)|

12.1. Umowa zostala zawarta na czas obowigzywania Umowy Podstawowej z
zastrzezeniem terminu karencji usuniecia danych wskazanego w niniejszej

Umowie.
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13. Postanowienia koncowe

13.1. Pierwszenstwo. W razie sprzecznosci miedzy postanowieniami niniejszej
Umowy Powierzenia a Umowy Podstawowej pierwszenstwo maja postanowienia
Umowy Powierzenia. Oznacza to takze, ze kwestie dotyczace przetwarzania
danych osobowych miedzy Administratorem a Przetwarzajacym nalezy

regulowac przez zmiany niniejszej Umowy lub w wykonaniu jej postanowien.

13.2. Postanowienia niniejszej Umowy wchodza w Zycie z dniem 25 maja 2018r
i zastepuja wszelkie wczesniejsze uzgodnienia pomiedzy Przetwarzajacym a
Administratorem, ktorych przedmiotem bylo przetwarzanie oraz powierzenie

przetwarzania Danych Osobowych.

13.3. Wszelkie zmiany niniejszej Umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

13.4. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Aneksem maja zastosowanie

przepisy Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny. (t.j. Dz. U. z 2017 r.
poz. 459 z pozn. zm.), oraz przepisy Rozporzadzenia 2016/679.

13.5. Spory zwiazane z wykonywaniem niniejszej Umowy rozstrzygane beda

przez sad wlasciwy dla miasta stotecznego Warszawy.

13.6. Umowa zostalta sporzadzona w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po

jednym dla kazdej ze Stron.

Administrator: Przetwarzajacy:
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ZALACZNIK 23 ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
Klauzula o przetwarzaniu danych osobowych

pracownika/wspolpracownika

Niniejszym, na postawie - art. 23 ustawy z 29.08.97 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity - Dz.U. z 2002r. nr 101,p0z.926 z po6zn. Zmianami i
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych),
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, w tym wizerunku

przez Administratora — Pracodawce (Zleceniodawce) BGGM Audyt Sp. z 0.0., w

tym:
informac;ji zawartych W aktach osobowych
pracownika /wspolpracownika/zleceniobiorcy i innych dokumentach

pracowniczych /zleceniobiorcy,

danych zawartych w programie kadrowym/placowym/zusowskim i innych w
celach prowadzenia polityki kadrowo — placowej przedsiebiorstwa i innych celach
zwiazanych z rekrutacja i realizacja wigzacej moja osobe z Pracodawca/

Zleceniodawca umowy.

Niniejsza zgoda wazne jest od dnia zawarcia wiazacej nas umowy i wygasa z
dniem ustania stosunku pracy/zlecenia/umowy cywilno - prawnej, a ponadto
moze by¢ w kazdym czasie zmieniona lub odwotana.
Oswiadczam, ze wyrazenie niniejszej zgody przeze mnie jest dobrowolne i

Swiadom/sSwaidoma jestem, ze przystluguje mi prawo do zadania:

* uzupeknienia,

e uaktualnienia,
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* sprostowania danych osobowych,

* czasowego lub statego wstrzymania przetwarzania danych,

* usuniecia danych, jezeli sa one niekompletne, nieaktualne, nieprawdziwe lub
zostaly zebrane z naruszeniem ustawy, albo sa juz zbedne do realizacji celu, dla
ktorego zostaly zebrane.

* cofniecie zgody na przetwarzanie moich danych osobowych nie ma wplywu na
zgodnoSc¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie mojej zgody
przed jej cofnieciem.

* rozumiem roéwniez, ze usuniecie moich danych nie moze mie¢ miejsca w

niektorych przypadkach przewidzianych przez prawo.

Zostalem/zostalam przeszkolona w zakresie podstawowych informacji o
przetwarzaniu danych osobowych i napisalam test przygotowany przez:
.................................... w zakresie przetwarzania danych osobowych. W

ramach testu uzyskatem/ uzyskalam ....... punktow na 20 mozliwych.

W trakcie przeprowadzonego szkolenia dowiedzialem/ dowiedzialam sie czym
wlasciwie sa dane osobowe, czym

roznia sie dane zwykle od danych wrazliwych, w jakich przypadkach mozna
przetwarza¢ dane oraz jak zapewni¢ im odpowiedni stopien bezpieczenstwa
podczas przetwarzania i wedlug jakich zasad powinno sie to przetwarzanie
odbywac. Przedstawiano mi w spos6b w zrozumialy najwazniejsze pojecia
zwiazane z ochrona danych osobowych, takie jak: administrator danych
osobowych, administrator bezpieczenstwa informacji, procesor czy zbiér danych

osobowych, uprawnienia GIODO, RODO i inne.

podpis pracownika/wspolpracownika/zleceniobiorcy



ZALACZNIKI

ZALACZNIK 24 TEST PRZYJECIA ZLECENIA

TEST PRZYJECIA ZLECENIA Odpowiedz

KOMPETENCJE FIRMY
AUDYTORSKIEJ

UCZCIWOSC KLIENTA
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ROZWAZENIE CZY FIRMA
AUDYTORSKA | JEJ PERSONEL
MOGAPRZESTRZEGAC
ODPOWIEDNICH WYMOGOW
ETYCZNYCH

INNE KWESTIE
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ZALACZNIK 25 REJESTR SKARG I ZAZALEN

AM C.6.5

REJESTR SKARG I ZAZALEN
nr

<data> <opis skargi/zazalenia>
1 <osoba odpowiedzialna za rozwigzanie . . .
<postepowanie, zalecenia, decyzje>
problemu>
<data> <opis skargi/zazalenia>
2 <osoba odpowiedzialna za rozwigzanie . . .
<postepowanie, zalecenia, decyzje>
problemu>
<data> <opis skargi/zazalenia>
3 <osoba odpowiedzialna za rozwigzanie . . .
<postepowanie, zalecenia, decyzje>
problemu>
<data> <opis skargi/zazalenia>
4 <osoba odpowiedzialna za rozwigzanie . . .
<postepowanie, zalecenia, decyzje>
problemu>
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ZALACZNIK 26 REJESTR SKARG I ZAZALEN WOBEC FIRMY

AM C.7.5

nr

<data>

<osoba odpowiedzialna za rozwigzanie
problemu>

<data>

<osoba odpowiedzialna za rozwigzanie
problemu>

<data>

<osoba odpowiedzialna za rozwigzanie
problemu>

<data>

<osoba odpowiedzialna za rozwigzanie
problemu>

REJESTR SKARG I ZAZALEN WOBEC FIRMY

<opis skargi/zazalenia>
<postepowanie, zalecenia, decyzje>
<opis skargi/zazalenia>
<postepowanie, zalecenia, decyzje>
<opis skargi/zazalenia>
<postepowanie, zalecenia, decyzje>
<opis skargi/zazalenia>

<postepowanie, zalecenia, decyzje>
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ZALACZNIK 27 PROCEDURA NIEZALEZNOSCI PRACOWNIKA

Odpowiedz

Test niezaleznosci kluczowego bieglego

AM rewidenta (i czlonka zespotu jesli na etapie

C.2.3

akceptacji klienta taki test jest wlasciwy)

Czy posiadasz (lub czerpiesz istotne i
bezposrednie korzysci finansowe) instrumenty
finansowe, w tym udzialy w kapitale wlasnym,
papiery wartoSciowe w rozumieniu art. 3 pkt. 1
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie
instrumentami finansowymi, kredyty, pozyczki
lub inne instrumenty dtuzne, w tym prawa i
obowiazki do nabycia tych instrumentéow
finansowych oraz instrumentéw pochodnych
bezposrednio powigzanych z tymi
instrumentami finansowymi, wyemitowane
przez badana jednostke?

Czy osoby blisko z Toba zwiazane posiadaja
(lub czerpia istotne i bezposrednie korzysci
finansowe) instrumenty finansowe, w tym
udziaty w kapitale wlasnym, papiery
wartosciowe w rozumieniu art. 3 pkt. 1
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie

2. instrumentami finansowymi, kredyty, pozyczki
lub inne instrumenty dtuzne, w tym prawa i
obowiazki do nabycia tych instrumentow
finansowych oraz instrumentéw pochodnych
bezposrednio powigazanych z tymi
instrumentami finansowymi, wyemitowane
przez badang jednostke?

Czy posiadasz (lub czerpiesz istotne i
bezposrednie korzysci finansowe) instrumenty
finansowe, w tym udzialy w kapitale wlasnym,
papiery wartoSciowe w rozumieniu art. 3 pkt. 1
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie
instrumentami finansowymi, kredyty, pozyczki

3 lub inne instrumenty dtuzne, w tym prawa i
obowiazki do nabycia tych instrumentow
finansowych oraz instrumentéw pochodnych
bezposrednio powiazanych z tymi
instrumentami finansowymi, wyemitowane
przez jednostke powiazana z jednostka badang?
BGGM AUDYT Sp. z o.0. Zakres ushug:
03-450 Warszawa, ul. Ratuszowa 11 - badanie sprawozdan finansowych
tel. kom. 602793826, tel./fax. 0226190241 - ekspertyzy ekonomiczno-finansowe

e-mail: info@bggm.pl



Czy osoby blisko z Toba zwigazane posiadaja
(lub czerpia istotne i bezposrednie korzysci
finansowe) instrumenty finansowe, w tym
udziaty w kapitale wlasnym, papiery
wartoSciowe w rozumieniu art. 3 pkt. 1
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie

4k instrumentami finansowymi, kredyty, pozyczki
lub inne instrumenty dtuzne, w tym prawa i
obowiazki do nabycia tych instrumentow
finansowych oraz instrumentéw pochodnych
bezposrednio powigzanych z tymi
instrumentami finansowymi, wyemitowane
przez jednostke powiazana z badana jednostkag?

Czy uczestniczysz/-yles w transakcjach,
S. ktérych przedmiotem sa instrumenty
finansowe okreslone w pkt. 1-4?

Czy taczy Cie lub laczyt z badang jednostka
stosunek pracy, stosunek gospodarczy lub inny
stosunek, ktory moze/mogt spowodowac
konflikt interesow?

Czy osoby blisko z Toba zwiazane taczy lub
laczyt z badang jednostka stosunek pracy,

7. stosunek gospodarczy lub inny stosunek,
ktory moze/mogt spowodowac konflikt
interesow?

Czy taczy Cie lub laczyt z badang jednostka
stosunek pracy, stosunek gospodarczy lub inny
stosunek, ktéry moze/mogt by¢ postrzegany
jako powodujacy konflikt interesow?

Czy osoby blisko z Tobg zwigzane taczy lub
laczyt z badana jednostka stosunek pracy,

9. stosunek gospodarczy lub inny stosunek, ktory
moze /mogl by¢ postrzegany jako powodujacy
konflikt interesow?

Czy uczestniczysz / uczestniczyles w roku
poprzedzajacym rok badany, w roku badanym i
w okresie biezacego roku w prowadzeniu ksiag
rachunkowych badanej jednostki?

10.

Czy uczestniczysz / uczestniczytes w okresach
11.  okreslonych w pkt. 10 w sporzadzaniu
dokumentacji ksiegowej badanej jednostki?

Czy uczestniczysz / uczestniczyles w okresach
12.  okreslonych w pkt. 10 w sporzadzaniu
sprawozdan finansowych badanej jednostki?

BGGM AUDYT Sp. z o.0. Zakres ushug:
03-450 Warszawa, ul. Ratuszowa 11 - badanie sprawozdan finansowych
tel. kom. 602793826, tel./fax. 0226190241 - ekspertyzy ekonomiczno-finansowe

e-mail: info@bggm.pl



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Czy osoby blisko z Tobg zwigzane uczestnicza /
uczestniczyly w okresach okreslonych

w pkt. 10 w prowadzeniu ksiag rachunkowych
badanej jednostki?

Czy osoby blisko z Tobg zwigzane uczestnicza /
uczestniczyly w okresach okreslonych

w pkt. 10 w sporzadzaniu dokumentacji
ksiegowej badanej jednostki?

Czy osoby blisko z Tobg zwigzane uczestnicza /
uczestniczyly w okresach okreslonych w pkt. 10
w sporzadzaniu sprawozdan finansowych
badanej jednostki?

Czy jestes / byles przedstawicielem prawnym
(pelnomocnikiem) badanej jednostki?

Czy jestes / byles czlonkiem organow
nadzorczych badanej jednostki?

Czy jestes / bytes cztonkiem organow
zarzadzajacych badanej jednostki?

Czy jestes / byltes pracownikiem badanej
jednostki?

Czy jestes / byles przedstawicielem prawnym
(pelnomocnikiem) jednostki powiazanej z
badana jednostka?

Czy jestes / byles czlonkiem organow
nadzorczych jednostki powiazanej z badana
jednostka?

Czy jestes / byles czlonkiem organow
zarzadzajacych jednostki powiazanej z badang
jednostka?

Czy jestes / byles pracownikiem jednostki
powiazanej z badang jednostka?

Czy osoby blisko z Toba zwigzane sa /
byly przedstawicielem prawnym

(pelnomocnikiem) badanej jednostki?

Czy osoby blisko z Toba zwiazane sa / byly
cztonkiem organow nadzorczych badanej

jednostki?

Czy osoby blisko z Toba zwigzane sg /
byly czlonkiem organéw zarzadzajacych

badanej jednostki?
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Czy osoby blisko z Toba zwiazane sa / byly

B2 pracownikiem badanej jednostki?

33 Czy osoby blisko z Toba zwigzane sa /
°  byly przedstawicielem prawnym

34 (pelnomocnikiem) jednostki powiazanej z

badana jednostka?

Czy osoby blisko z Tobag zwiazane sa / byly
35. czlonkiem organéw nadzorczych jednostki
powiazanej z badana jednostka?

Czy osoby blisko z Toba zwiazane sa /
36. Dbyly czlonkiem organéw zarzadzajacych
jednostki powiazanej z badana jednostka?

Czy osoby blisko z Toba zwiazane sa / byty
37. pracownikiem jednostki powiazanej z badana
jednostka?

Czy bierzesz / brale§ udzial w procesie

S zarzadzania badana jednostka?

Czy bierzesz / brales udzial w procesie
39. podejmowania decyzji przez badana
jednostke?

Czy przyjales / posiadasz od badanej jednostki,
bedacej bankiem lub podobna instytucja,
pozyczke lub poreczenie pozyczki udzielona z
pominieciem zwyklych procedur, warunkow i
wymogow kredytowych — podaj wartosc
kredytu/pozyczki?

40.

Czy osoby blisko zwiazane przyjely / posiadaja
od badanej jednostki, bedacej bankiem lub
podobna instytucja, pozyczke lub

41. poreczenie pozyczki udzielona z
pominieciem zwyklych procedur, warunkow i
wymogow kredytowych — podaj wartosc
kredytu/pozyczki?

Czy przyjates / posiadasz od badanej jednostki,
niebedacej bankiem lub podobna instytucja,
42.  pozyczke lub poreczenie pozyczki stanowiaca
istotna wartosc¢ dla Ciebie oraz istotna dla
pozyczkodawcy — podaj wartos¢ pozyczki?

Czy osoby blisko zwiazane przyjely / posiadaja
od badanej jednostki, niebedacej bankiem lub
podobng instytucja, pozyczke lub poreczenie

43. . . . . -
pozyczki stanowiaca istotna wartosc dla
pozyczkobiorcy oraz istotna dla pozyczkodawcy
— podaj wartos¢ pozyczki?
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Czy udzieliles badanej jednostce niebedacej
bankiem lub podobna instytucja / masz
naleznos¢ od badanej jednostki z tytutu,
pozyczki lub poreczenia pozyczki stanowiacej
istotng wartosc¢ dla pozyczkobiorcy oraz istotna
dla pozyczkodawcy — podaj wartos¢ pozyczki?

44,

Czy osoby blisko zwigzane udzielity badanej
jednostce niebedacej bankiem lub podobna
instytucja / maja naleznosc¢ od badanej

45. jednostki z tytutlu, pozyczki lub poreczenia
pozyczki stanowiacej istotng wartosé dla
pozyczkobiorcy oraz istotna dla pozyczkodawcy
— podaj wartos¢ pozyczki?

Czy posiadasz / posiadales bliskie powiazania
gospodarcze z badang jednostka lub z jego
kierownictwem, w szczegolnosci:
a) czy posiadasz / posiadatles istotny udziat
46. finansowy we wspolnym przedsiewzieciu z
badana jednostka, jego wlascicielem
posiadajacym pakiet kontrolny, cztonkiem
zarzadu lub kierownictwa wyzszego szczebla
badanej jednostki?

b) czy wystepuje / wystepowato istotne
powiazanie ustug lub produktéw z ustugami

47. lub produktami badanej jednostki i
wprowadzanie ich na rynek pod wspolnym
szyldem?

¢) czy ma / mialo miejsca prowadzenie przez
48. podmiot dystrybucji lub marketingu produktow
lub ustug badanej jednostki (i odwrotnie)?

Czy osoby blisko zwiazane posiadaja
/posiadaly bliskie powiazania gospodarcze z
badang jednostka lub z jej kierownictwem, w
szczegolnosci:

a) czy posiadaja / posiadaly istotny udziat
finansowy we wspolnym przedsiewzieciu z
badang jednostka, jego wlascicielem
posiadajacym pakiet kontrolny, cztonkiem
zarzadu lub kierownictwa wyzszego szczebla
badanej jednostki?

49.

b) czy wystepuje / wystepowalo istotne
powiazanie ustug lub produktéw z ushugami

50. lub produktami badanej jednostki i
wprowadzanie ich na rynek pod wspoélnym
szyldem?

c) czy ma / mialo miejsce prowadzenie przez
51. podmiot dystrybucji lub marketingu produktow
lub ustug badanej jednostki (i odwrotnie)?
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52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

Czy zadates / przyjales od badanej jednostki
jakiekolwiek korzysci majatkowe lub osobiste,
ktorych wartoS¢ obiektywna, racjonalna i
poinformowana osoba trzecia uznalaby za
przekraczajaca niewielka lub nieistotng?

Czy osoby blisko zwigzane zadaty / przyjety od
badanej jednostki jakiekolwiek korzysci
majatkowe lub osobiste, ktorych wartosc
obiektywna, racjonalna i poinformowana osoba
trzecia uznalaby za przekraczajaca niewielka
lub nieistotna?

Czy zadates / przyjates od jednostki
powiazanej z badana jednostka jakiekolwiek
korzysci majatkowe lub osobiste,
ktorych wartosé obiektywna, racjonalna i
poinformowana osoba trzecia uznataby za
przekraczajaca niewielka lub nieistotng?

Czy osoby blisko zwiazane zadaly /
przyjelty od jednostki powiazanejz badana
jednostka jakiekolwiek korzysci majatkowe lub
osobiste, ktérych wartosé obiektywna,
racjonalna i poinformowana osoba trzecia
uznataby za przekraczajaca niewielka lub
nieistotnag?

Czy istnieja jakiekolwiek inne okolicznosci
ograniczajace Twoja bezstronnosc i
niezaleznos¢ od badanej jednostki? Okresl
jakie.

Czy okres wspolpracy z klientem przekroczy
dozwolony dla jzp okres 5 lat lub inny okres
jesli jest okreslony w wewnetrznych
procedurach?

Czy istnieja jakiekolwiek inne okolicznosci
ograniczajace Twoja bezstronnosé i
niezaleznos¢ od badanej jednostki, w
szczegoblnosci dotyczace wymogow Kodeksu
Etyki Zawodowych Ksiegowych IFAC.

FUNKCJA W BADANIU

DATA (PRZYSTAPIENIE DO BADANIA)
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