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Compliance 1 system compliance
— wprowadzenie




Czym jest compliance?

,Jesli nikt mnie o to nie pyta, wiem.
Jesli pytajacemu usituje wyttumaczy¢, nie wiem”.

— sw. Augustyn

<
<
BN




Standardowe (typowe) obszary compliance

Zgodnos¢ z prawem /
wymogami sektorowymi

Przeciwdziatanie korupcji
| konfliktom intereséw

Zarzadzenie informacjami
(RODO, bezpieczenstwo informaciji,
tajemnica przedsiebiorstwa)

)

{

X

Bezpieczenstwo
tancucha dostaw

HR Compliance

Ochrona
sygnalistow



System Compliance |

% Osoby odpowiedzialne

& Miejsce w strukturze firmy “ 0

% Zasoby i sposoby dziatania

% Procedury i polityki




System Compliance Il

% Kontekst organizacji
& Analizaryzyka
% Plan dziatania

¥ \Wdrozenie

% Utrzymanie zgodnosci




Rola dobre]
analizy ryzyka

% Priorytetyzacja dzialan
% Doboér srodkow do celu

% Proces musi by¢ ,realizowalny”
w praktyce — wskazanie
praktycznych czynnosci do podjecia

% Procedury to nie wszystko...




Zanim powiemy jak...
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...Kilka trudnych pytan

ILE TO BEDZIE
| KOSZTOWAC
COTO JAK TO
JEST ZROBIC
PO CO
KTO N | KIEDY




Czy chodzi tylko o unikniecie kary?

- KORZYSCI WEWNETRZNE 4l KORZYSCI ZEWNETRZNE
o o o i

Strategiczne i przemyslane zarzgdzanie
organizacjg

=

% Ograniczenie ryzyka operacyjnego
% Zwiekszenie bezpieczenstwa prawnego

% Zwiekszenie atrakcyjnosci przedsiebiorstwa
jako pracodawcy

% Polepszenie komunikacji i przeptywu informacji

% Dostep do informacji o przedsiebiorstwie
,Z pierwszej reki’




Czy chodzi tylko o unikniecie kary?

- KORZYSCI WEWNETRZNE

& Strategiczne i przemyslane zarzgdzanie
organizacjg

% Ograniczenie ryzyka operacyjnego
% Zwiekszenie bezpieczenstwa prawnego

% Zwiekszenie atrakcyjnosci przedsiebiorstwa
jako pracodawcy

% Polepszenie komunikacji i przeptywu informac;ji

% Dostep do informacji o przedsiebiorstwie
,Z pierwszej reki’

i

KORZYSCI ZEWNETRZNE

Zwiekszenie wiarygodnosci w oczach
partnerow i klientéw

Przejrzystosc¢ i zaufanie w kontaktach
biznesowych

Polepszenie konkurencyjnosci firmy
Zwiekszenie wartosci rynkowej

Zmniejszenie kosztéw transakcyjnych



Wdrozenie CMS — aspekty praktyczne

GRC LEGAL



Wdrozenie Compliance w 6 krokach

KROK 1

Okreslenie
kontekstu
organizacji

KROK 2

Analiza
ryzyka
| plan
wdrozenia

KROK 3

Ramy CMS
| polityka
compliance

KROK 4

Rozwiazania
organizacyjne
| proceduralne

w kolejnych
obszarach

KROK 5

Szkolenia
| komunikacja

KROK 6

Utrzymanie
zgodnosci
(monitoring
compliance)



KROK 1
Okreslenie kontekstu
organizacjl




Compliance — wypetnianie wszystkich

obowiazkow organizacii

=

=

=

Wymogi sektorowe /
wymogi regulatora

Normy i standardy

Wewnetrzne
procedury i polityki

Regulacje grupy
kapitatowej



,Kontekst”
organizacii

Model dziatania

— struktura podmioty,
3 liczba podwykonawcow /

dostawcow itd.

Sektory

regulowane,
wymogi

regulatorow

Przedmiot
| skala 1
dziatalnosci

Kluczowa Liczba i specyfika
grupa klientéow 2 | | 5 prac?wnlkow /_ ’
wspotpracownikow




Wybrane obszary compliance

Ochrona danych osobowych

Przeciwdziatanie konfliktom
intereséw

Cyber compliance
Bezpieczenstwo tancucha dostaw
HR Compliance

Ochrona sygnalistow



KROK 2
Analiza ryzyka
i plan wdrozenia




Od czego zaczac

Okreslenie Okreslenie Plan mitygacji Plan utrzymania
istotnosci ryzyka prawdopodobienstwa ryzyka zgodnosci
(poziomu dojrzatosci
organizaciji)




Ocena istotnosci ryzyka

ISTOTNOSC OCENA RYZYKA BRAKU ZGODNOSCI

NAZWA SPOLKI

0SOBA ODPOWIEDZIALNA
S~
% Prawna OATA OCENY
- . IDENTYFIKACJA RYZYKA ISTOTNOSC RYZYKA
% Finansowa : ,

OBSZAR RYZYKA KONSEKWENC.JE BRAKU ZGODNOSCI PRAWNA FINANSOWA BIZNESOWA  REPUTACYJNA SREDNIA
& 1 2 Przeciwdziatanie 1) Odpowiedzialnosé kama (kara 4 4 4 4 4
Ny Blznesowa korupcji oraz ograniczenia albo pozbawiena wolnosci,
konfliktom interesow grzywna)
. 2) Odpowiedzialnosc kama Spotki jako

i.’ RepUtaCana podmiotu zbiorowego

3) Znaczna utrata zaufania klientdw i
kontrahentdw (ryzyko reputacyjne)

[ %]

5 Whistleblowing 1) Ryzyko reputacyjne (wewnetrzne | 2 1 4 4
zewnetrzne),

2)Istotny wptyw na skutecznosc dziatan
podejmowanych w pozostatych obszarach

ryzyka




Ocena
,dojrzatosci”

MUST-HAVE

% Wiasciwa procedura/
polityka

% Szkolenie i komunikacja
% Role i odpowiedzialnosci
¥ Rozliczalnosc¢

% Ewaluacja i kontrola

OBSZAR

Korupcja i konflikt interesow

CHECKLISTA WYMAGAN

PYTANIA KONTROLNE

Czy okreslono zasady przeciwdziatania korupcji
w odpowiedniej polityce / procedurze zgodnosci?

Korupcja i konflikt interesow

Czy polityka / procedura ta spetnia wszystkie merytoryczne
wymagania?

Korupcja i konflikt interesow

Czy zaznajomiono pracownikdw z zasadami
przeciwdziatania korupcji obowigzujgcymi w Spotce
(udostepnienie polityki / procedury, szkolenia, instrukcje,
komunikacja)?

Korupcja i konflikt interesow

Czy okreslono role | odpowiedzialnosci w zakresie
zapobiegania i przeciwdziatania korupcji?

Korupcja i konflikt interesow

Czy opracowano zasady dokumentowania przypadkow
korupcji i podejmowania dziatan naprawczych?

Korupcja i konflikt interesow

Czy ryzyko zaistnienia korupcji jest analizowane,
mitygowane i monitorowane?

Korupcja i konflikt interesow

Czy prowadzone s3 audyty stosowania zasad
przeciwdziatania korupcji przez pracownikdw?

Korupcja i konflikt interesow

Czy z audytow wynika, Ze zasady te s3 stosowane we
wszystkich obszarach dziatalnosci Spaotki?




Plan implementacj|

STRATEGIA
POSTEPOWANIA

PLAN MITYGACJI RYZYKA

REKOMENDOWANE DZIAE ANIA

TERMIN

WEASCICIEL
RYZYKA

REDUKCJA

MNalezy wdrozyc rekomendacje opisane w checkliscie wymagan, w tym:

* doprecyzowac informacje dot. osdb odpowiedzialnych | okreslic konkretne
obowigzki zespotu compliance, kadry zarzadzajace) | pracownikdw w tym
obszarze:;

* opracowac nowy Kodeks Dostawcy;

* zaplanowac i zrealizowa¢é szkolenia oraz komunikacje dla pracownikdw,

* zaplanowac i przeprowadzic¢ audyty w poszczegdlnych jedostkach biz_,

* uwzglednic wyniki audytdw w kolejnej analizie ryzyka

Q3-Q4 2022

Compliance
Manager

STRATEGIE ZARZADZANIA RYZYKIEM

¥ Unikanie

% Redukcja

GRC LEGAL

¥ Przeniesienie

% Akceptacja




Plan utrzymania
zgodnosci S

PLAN UTRZYMANIA ZGODNOSCI

ZADANIA STALE: Realizacja biezacych obowiazkow Compliance Managera

1.| Analiza ryzyka i nadzor nad wdrozeniem reko dacii 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
2. | Przeglad polityk i procedur zgodnosci 4 4 4 4 4 4 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
3. | Prowadzenie audytow 3 3 3 3 3 3 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
4.| Szkolenia (onboarding i dedykowane) i komunikacja 1 3 3 2 2 2 3 3 3 2 2 2 3 3 3 3 3 3

." P rl O rytety 5. | Przyjmowanie zgloszen sygnalistow 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 05 0.5 05 0.5

& || GESCELEIER P i RN DU R G I E TR 15|15 | 15| 15 | 15 | 15 | 15 | 15 | 15 | 15 | 15 | 15| 15| 15 | 15 | 15 | 15 | 15
przypisanych do innych jednostek biz.
7.| Raportowanie 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
@
.' e rm I ny 8. | Monitoring zmian prawnych 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
MIESIECZNA CZASOCHEONNOSC (LICZBA MD) 14 | 16 | 16 | 16 | 16 | 16 | 16 | 16 | 16 | 16 | 16 | 16 | 16 | 16 | 16 | 16 | 16 | 16
ZADANIA CYKLICZNE

¥ Czas wdrozenia

PRZEGLAD POLITYK | PROCEDUR ZGODNOSCLE: 1. Wdrozenie rzkomendacji wynikajacych z analizy ryzyka, 2. Przeglad i aktualizacja polityki / procedury, 3. Podziat odpowiedzialno$ci, wdrozenie zmian, 4. §

1. | [Polityka klasyfikacji informacii] X X X X X
2. | Instrukcja zgtaszania nieprawidtowosci X X X X X

3. | Polityka Antymobbingowa X X X X X

4. | [Kodeks Dostawcy] X X X X
5. | [Polityka compliance] X X

6. | Kodeks Antykorupcyjny i Polityka Upominkowa X X X

7. | Kodeks Etyki X X X

AUDYTY ZGODNOSCI W POSZCZEGOLNYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

1. | Dziat Prawny X X X X X
2. | Dziat Bezpieczenstwa Informacji X X X X X
3. | Dziat Sprzedazy i Marketingu X X X X
4. | Dziat HR X X

GRC LEGAL




Kryteria kolejnych analiz

Wymagania prawne
(zmiany w prawie)

Wymagania partneréow

biznesowych {
Poziom dojrzatosci
(zaawansowanie ’

| efektywnos¢ wdrozenia)

Analiza zgtoszonych
nieprawidtowosci

Wyniki audytow
W poszczegolnych
obszarach

Inne zidentyfikowane
podatnosci i problemy



KROK 3
Ramy CMS
| polityka compliance




Ramy CMS

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
| SPOSOB DZIALANIA

=

Role | odpowiedzialnosci

=

Miejsce w strukturze

=

Sposoby dziatania

=

Raportowanie | zasady eskalacji

Monitorowanie aktualnosci
w zakresie zgodnosci

=

GRC LEGAL

§. ORGANISATION OF THE COMPLIANCE MANAGEMENT SYSTEM

51. The Board shall be for:

51.1. implementation and maintenance of the Compliance Management System at the

COMPLIANCE MANAGEMENT
SYSTEM

COMPLIANCE POLICY

© Maruta Wachta sp. j. This document constitutes
a trade secret of Kancelaria Maruta Wachta sp. j

‘tment to ensuring its durability and
, taking into account the economic
£ds of its Stakeholders;

lent resources, means and fools

including the implementation of
nt of a breach of the Compliance

lhe appointment of a member of the
rs o be responsible for ensuring

nent of Compliance, in particular by
ind setting an example of behaviour

the Regulations and Compliance
icable in the Company, in particular
ind corporate projects, contracts,
fasks specified in the Compliance

ompliance area and recommending
‘ompliance Management System
g in agreeing on its content;

g Stafi members about changes in
Irregularities, including the conduct
the Whistleblowing Policy;

ers within the scope defined in the

bnstitutes
ia sp. j.




Role i odpowiedzialnosci
— pespektywa kadry kierowniczej

ROZLICZALNOSC
PERSONELU
ROZLICZALNOSC
ZARZADU
BRAK SPOROW
KOMPETENCYJNYCH USPRAWNIENIE
PROCESOW




Role i odpowiedzialnosci

— perspektywa pracownika

/NN

~_

1
2
3

Jednoznacznie
przypisane zadania

Jasny model
raportowania

Brak dublowania
dziatan



Who’s who w systemie zarzadzania zgodnoscia

ZARZAD

RADA NADZORCZA

KADRA AUDYT DZIAL COMPLIANCE
KIEROWNICZA WEWNETRZNY PRAWNY OFFICER

ZESPOL
COMPLIANCE
OFFICERA

CZLONKOWIE ZESPOLOW MERYTORYCZNYCH




KROK 4
Wdrozenie operacyjne
— podejscie ,,modutowe”




Priorytety
‘ Przeciwdziatanie

1 IT Compliance dyskryminacji (7?7
(?)
. | mobbingowi

Przeciwdziatanie Weryfikacja

(3) korupcji oraz { } kontrahentow / (’?)

konfliktom intereséow dostawcow

Zgtaszanie -
. : - ’ Kontakty z organami
(4) nieprawidtowosci }rlladzogrczymi (2)

(whistleblowing) | obstuga naruszen




Nasze podejscie

do wdrozenia | | ,
3 Monitorowanie standardow

| zgodnosci

Budowa procesu, L
ustalenie os6b 1 / 4 Komunikacja
odpowiedzialnych
Draft procedury B Wdrozenie
i innych dokumentow | |




Procedury Compliance

7, POLITYKA COMPLIANCE 4 ooeksEva

% Polityka przeciwdziatania % Procedury w obszarze ochrony danych
mobbingowi i dyskryminacji osobowych
% Polityka antykorupcyjna & Ochrona konkurenciji i konsumentéw

Polityka zarzgdzania konfliktami interesow

=

% Przeciwdziatanie praniu pieniedzy
Procedura zgtaszania naruszen

=

% Procedura weryfikacji Partnerow




Niezbedne elementy |
procedury . PROCES

: Przebieg procesu z opisem
@ e P\ WA " poszczegolnych krokéw
CEL : i sposobu ich realizacji
Cel przyjecia procedury ;
wraz z jej zakresem
podmiotowym R ¢

 orzedmi .
| przedmiotowym ROZLICZALNOSC

Wymagana dokumentacja,
reguty jej przechowywania

@ : | zasady retencji
ROLE :
Podziat odpowiedzialnosci, T ¢
wskazanie osob decyzyjnych : . . : MONITORING
| zasady eskalacji Sygnaty ostrzegawcze i mechanizmy

kontrolne, zasady weryfikacji
| raportowania




KROK 5
Szkolenia
| komunikac)a




Sama procedura
nie wystarczy 1

s -

~_

PROCEDURA
* Role, odpowiedzialnosci
| zadania

« Ogolne zasady postepowania

ROZWIAZANIA ORGANIZACYJNE

« Oswiadczenia i formularze
 Wzory rejestrow, szablony raportow
« Systemy IT i inne narzedzia

SZKOLENIA | KOMUNIKACJA

« Dedykowane szkolenia dla osob
odpowiedzialnych

« Materiaty onboardingowe

* Instrukcje i schematy



o nalezy komunikowac?

=

Procedury i polityki
— oczekiwania wzgledem personelu

Role i odpowiedzialnosci
— podziat kompetencii

=

=

Zasady zgtaszania naruszen

Zobowigzanie (commitment) kierownictwa
do przestrzegania procedur

=

=

Powotanie os6b odpowiedzianych

GRC LEGAL




Skutecznosc CMS

3. ACCEPTANCE OF THE SUBMISSION|

STEP 1.CLA ONAND. Operator)

SZKOLENIA | KOMUNIKACJA

& 4 . 1. When there is a new Submission, the Operator receives a notification in Speak Openly. The
" l Z k k O rZ S C I Operator verifies whether the content of the Submission is sufficient for Follow-up.
The minimum required scope of information is an indication of the country / location where
the Irregularity occurred and a description of the Iregularity sufficient to nitiate verification
of the Gase

If information is not sufficient for Follow-up, the Operator sends a request to the Reporting

’ r L] L] L] L]
' Krotka rOSta I rZ azn a k0| I I u n I kaC a Person via Speak Openly for clarification or completion of the missing information
) [Template 1 in Appendix 1 to the Procedure]. If no reply is received within 7 days from the

Submission, the Operator sends feedback to the Reporting Person that it is impossible to
take a Follow-up actions [Template 2]. After 30 days with no response the Operator closes
the Submission in Speak Openly. If a response is recsived, the Operator checks again
whether the information is sufficient for Follow-up and repeats the above steps if necessary.

" I O I I e fro l I I tl I e to p 3. Ifinformation is sufficient for Follow-up, the Operator within 7 days sends to the Reporting

Person a confimation that the Submision has been accepted [Template 3]
CASE CATEGORIZATION AND RISK ANALYSIS

r assigns the Submision to one or more of the

Obszary Compliance Tewiedinrere oonjariv

preepistw podatawych The proper SME

INSTRUKCJE | SCHEMATY —

regulations in HR context

Ddpowcdnia okodd
pradukles | prawa Buo
kansumenics y assets

Zapchicpanc
dyskryminacp

Prepiwideiurie

Jasne zasady z przyktadami

]
& Proste rozwigzania i $ciezka krok po kroku —_— f“s”g'm‘a e

nle moze spotkac ske z Jakimkotwlek dzialaniem cdwetowym lub negatywng oceny
=wojega zachawania — nawat J34l v FOREArNANIL WHAANR[ECT NI 70506

Konkretne osoby odpowiedzialne e
| ich zadania

=

GRC LEGAL




Legal design: zasady dobre] komunikacjl

PROSTY JEZYK

utatwia odbior tekstu i zwieksza
zaufanie

JASNA STRUKTURA
INFORMACJI

zapewnia szybki dostep
do potrzebnych tresci

ATRAKCYJNA
FORMA

angazuje i zacheca do lektury

KONKRETY | PRZYKLADY

pomagajg zrozumiec i realnie
stosowac zasady

v



KROK 6
Utrzymanie
zgodnosci




Plan Utrzymania
Zgodnosci

y r

% Rozliczalnosc¢
% Regularnos¢
% Kompleksowos¢
dziatan (pokrycie

catej organizacji)

ONO ODNO
ZADANIA STALE

N Eealizacialonowiazkow °k"s'°':y°" ribolitves) a 2 4 a 4 4 a 2 4 a 4 4 a a 4 a 4 4 a a 2 a a 4 4 a 2 a a 4
2. 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8
3 gowcipasion vl 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2

nia Konfliktami intereséw
4, | Realizacja cbowiazkéw °k'f°?'i°""°h w Procedurze 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
g, || Bl b G ) (e e D 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8
zarzadzania ryzykiem b

6 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8
7. 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8
8. 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2

MIESIECZNA CZASOCHLONNOSC (LICZBA MH)

ZADANIA CYKLICZNE

PRZEGLAD PROCEDUR COMPLIANCE

1. | Weryfikacja Polityki Compliance

2. | Weryfikacja Kodeksu Etyki

5. | Wenyfikacja Polityki zarzadzania
Konfliktami interesow

PRZEGLAD PROCEDUR COMPLIANCE

Czynnosci, ktore nalezy wykonaé¢ w celu realizacji zadania:

Wdrozenie zmian w przepisach prawa majgcych wplyw na dang Procedure Compliance.

.| Weryfikacja [...]

MIESIECZNA CZASOCHLONNOSC (LIC

AUDYTY

1. | PROCESY HR - REKRUTACJA

Wdrozenie wydanych wytycznych organéw nadzoru lub orzecznictwa majacego
wptyw na dang Regulacje Compliance.

2. | PROCESY HR - OBSLUGA ZATRUI

3. | PROCESY HR - SWIADCZENIA SO

4. | PROCESY ZAKUPOWE

5. | PROCESY SPRZEDAZOWE

Zebranie informacji od oséb odpowiedzialnych za stosowanie Procedury Compliance
na temat mozliwej optymalizacji jej stosowania.

6. | MARKETING

7. | DZIALALNOSC REGULOWANA: [

MIESIECZNA CZASOCHLONNOSC (LIG

CZASOCHLONNOSC LACZNIE (LICZBA

Weryfikacja aktualnosci i kompletnosci wzoréw dokumentacji wytwarzanej
w zwigzku z realizacjg Procedur Compliance.




Ewaluacja 1 kontrola

Sprawdzenie poziomu swiadomosci
pracownikéw (np. za pomocg testow
online)

>
W

Audyty w poszczegolnych dziatach
przeprowadzane zgodnie z Planem
Utrzymania Zgodnosci

>
W

Whioski ze zgtaszanych
nieprawidtowosci

Okresowe raporty dla Zarzadu

GRC LEGAL

COMPLIANCE PLAN

lip22 sie22 wrz22 paz 22 lis22 gru22 sty23

ROUTINE TASKS: Fulfilling routine duties of the Compliance Coordinator

1 Risk analysis and monitoring the implementation of
" | recommendations

2 2 2 2 2 2 2

2. Review of compliance policies and procedures

4 4 4 4 4 4 2

3.| Conducting audits

Traingins and and

5. g reports from

Providing opinions on policies, procedures and other
to other units

7.| Reporting

8. [ Monitoring legal changes

AMOUNT OF TIME PER MONTH (MD)

CYCLICAL TASKS

REVIEW OF COMPLIANCE POLICIES AND PROCEDURES: 1.

of i resulting from a risk

analysis, 2. Review and

update

of the policy |

3. Diwi

sion of

Compliance Policy

X

X

X

[

Procedure for Reporting Breaches of Law

Lt

Anti-Mobbing Policy

IS

Supplier Code of Conduct

Ll

Data Classification Policy

6.| Anti-Corruption Code and Gift Policy

~

Ethics Code

COMPLIANCE AUDITS IN INDIVIDUAL BUSINESS UNITS

Legal Department

[

Information Security Department

Ll

Marketing Department

S

HR Department

L4

Purchase Department

L

IT Department




Wojciech Piszewski
+ 48 538 238 202
wojciech.piszewski@grclegal.pl

GRC Serafin Tobiczyk Kalinasp.k. | Wspdlna 62, Warszawa | grclegal.pl
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