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WPROWADZENIE

Zapraszam Ci¢ drogi Czytelniku do $wiata compliance. Mnie on zafascynowal bez
granic. Polaczenie wiedzy z zakresu szeroko rozumianego prawa, biznesu i etyki
w stuzbie dobra firmy i dobra czlowieka.

Compliance oznacza zgodno$¢ dzialania. Zgodnos$¢ dziatania z przepisami prawa,
ale tez zgodno$¢ dziatania z przyjetymi w firmie dobrymi praktykami, standardami
i przede wszystkim normami etycznymi. Znaczenie tego pojecia doskonale odzwier-
ciedla okreslenie , kultura firmy”

W drugim wydaniu Compliance w biurze rachunkowym zamiescitam wyczerpujace
opracowania na temat zabezpieczenia intereséw biura od strony prawnej, wiele pro-
cedur, ktérych celem jest zachowanie nalezytej staranno$ci, dziesigtki oméwionych
uregulowan prawnych przedstawionym w przejrzystej formie graficznej, oraz 40
gotowych do wdrozenia w biurze rachunkowym formularzy przygotowanych specjal-
nie dla klientéw oraz pracownikow i wiascicieli biur rachunkowych.

Jednak compliance to znacznie wiecej. Zaciekawilo mnie to pojecie — gdzie jest jego
geneza, co lezy u jego podstaw, jaki jest cel budowania kultury compliance. Ta cieka-
wos¢ zaowocowala — dziesigtkami godzin nowych szkolen innych niz te, w ktérych
dotad zwyklam uczestniczy¢, setkami przeczytanych stron nowych ksigzek, ktdre
wprowadzily mnie w $wiat jeszcze bardziej pasjonujacy niz podatki, analizg niezwy-
kle ciekawych badan nad postawami spotecznymi. Wyrazam nadzieje, ze ciekawos¢
wiedzy poprowadzi takze Was do poznania kolejnych galezi prawa, a Wasze biura -
W nowe obszary rozwoju.

Sadzitam, ze prawo podatkowe to moja najwieksza pasja. Jest to jednak tylko ele-
ment znacznie wiekszej cato$ci. Compliance to przestrzeganie prawa powszechnie
obowiazujacego, branzowych standardéw oraz uregulowan przyjetych wewnetrznie
w firmach. To przede wszystkim jednak poszanowanie dla wartosci, etyki, dobrych
praktyk i standardéw. To niezwykle holistyczne podejscie. Swoje zrédto pojecie to
czerpie z medycyny i oznacza ono stosowanie si¢ pacjenta w procesie terapii do zale-
cen lekarza. Dobry lekarz wie, ze 7rédfa problemu nie szuka si¢ tylko w bolagcym
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miejscu. Do pacjenta podchodzi sie kompleksowo, badajac wnikliwie caly organizm
i wszystkie jego funkcje. Tak samo jest z kazda firma, a jeszcze blizej nas — z kaz-
dym biurem rachunkowym. Ksiegowosc¢ jest jak serce ludzkiego organizmu, jest fun-
damentem kazdego biura rachunkowego. Jednak na funkcjonowanie naszych firm
sklada si¢ znacznie wigcej procedur, struktur, proceséw. Dotad skupialismy sie na
sercach naszych biur — doskonaleniu wiedzy merytorycznej, §ledzeniu nieustannych
zmian w przepisach prawa, zmieniajacych si¢ interpretacji i orzeczen. Wszystko po
to, by wyrdznia¢ si¢ najbogatszym do$wiadczeniem i rzetelng wiedza.

Teraz zapraszam krok dalej — na niezwykla przygode wprowadzajaca nasze biura
rachunkowe w aspekty dotad nieznane lub pomijane. Pochylajac si¢ nad nimi,
mozemy wplyna¢ na ksztalt branzy ksiegowej w Polsce, wprowadzajac zupelnie nowe

standardy na rynek ustug ksiegowych.

Niewatpliwie compliance szeroko otwiera przed biurami rachunkowymi drzwi do
przyszlosci.

Twoérzmy te nowg jakos¢ juz dzis.

Edyta Zaniewicz



Rozdziat |

CZYM JEST COMPLIANCE

Compliance - zarzadzanie zgodnoscia; zgodnos¢ zachowania z regulacjami zewnetrz-
nymi i wewnetrznymi; wypelnienie wszystkich obowigzkéw organizacji. Brzmi bar-
dzo zagadkowo i dla wielu z nas to pojecie, z ktdérym spotykamy sie pierwszy raz,
i dziedzina, ktdéra dopiero bedziemy zglebia¢ i poznawac. Jestem jednak przekonana,
ze dla przyszlosci biur rachunkowych compliance to kierunek, w ktérym powin-
ni$my zmierzac.

Compliance to przyjety i obowiazujacy w firmie zbidr zasad postgpowania, ktéry ma
na celu zgodno$¢ dziatan przedsigbiorstwa z:
» powszechnie obowiazujacymi przepisami prawa,
o przyjetymi wewnetrznymi regulaminami, kodeksami,
o uznawanymi wewnetrznie w firmie wartosciami, standardami, normami etycz-
nymi.

»Pojecie «compliance» wywodzi si¢ z medycyny i oznacza stosowanie si¢ pacjenta
w procesie terapii do zalecen lekarza. (...) Dzialania compliance mialy pierwotnie
wylacznie represyjny charakter i stanowily reakcje na wykryte nieprawidlowosci.
Byly to czesto nieskoordynowane dziatania punktowe, do ktérych w dalszej kolejno-
$ci dolaczyly pewne wycinkowe dzialania o charakterze prewencyjnym. Wspélczesne
systemy zarzadzania zgodnos$cig maja rozwiniety charakter, laczac w sobie szerokie
spektrum elementéw prewencyjnych oraz represyjnych celem promowania dlugofa-
lowej kultury compliance. (...) Istotnym elementem skladowym compliance sa, zatem
obowiazki w zakresie compliance (...). Obowigzki compliance rozumiane sg jako
wymagania, ktore organizacja musi spelnic¢, jak réwniez i takie, ktore chce spel-
ni¢. Podczas gdy do wymagan, ktore organizacja musi spetni¢, naleza bezsprzecznie
obowiazujace przepisy prawa (ustawy, rozporzadzenia) — i w tym zakresie pozostaje
niewiele swobody w dzialaniu - to druga czes¢ definicji wraz z wymogami, ktérym
organizacja chce sprosta¢, otwiera szerokie ujecie pojecia compliance. Mieszczg sie
w nim réznorodne dobrowolne zobowigzania, takie jak standardy przemystowe badz
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organizacyjne, kodeksy, zasady dobrego zarzadzania (good governance), jak réwniez

»]

uznane w danej organizacji normy spoteczne i etyczne”'.

Compliance w przedsiebiorstwie mozna nazwa¢ kultura firmy. To szeroki zespot
dzialann podejmowanych samodzielnie przez wlasciciela badz kadre zarzadzajaca,
inicjowanych w pelni dobrowolnie i zorientowanych na to, by dzialanie firmy byto
zgodne nie tylko z regulacjami prawa, lecz takze standardami etycznymi, standar-
dami dobrych zachowan i praktyk, uczciwosci.

LW centrum compliance znajduje si¢ cztowiek i jego wartoséci. To wlasnie wartosci,
bedace zasadnicza czeécig skladowa kultury, decyduja o tym, czy obowiazujace
w danym kregu reguly, czy to prawne, czy moralne, zostang naruszone czy tez nie.
(...) Czlowiek, jego wartosci i kultura stanowig zatem, podstawe nauki o zarzadzaniu
zgodnoscig™.

Dlugofalowym celem compliance jest osadzenie w kulturze firmy oraz zakotwicze-
nie w postawach i zachowaniach pracownikow okreslonych wartosci i standardow
etycznych, zbudowanie i zakotwiczenie kultury compliance; kultury zgodnosci.
Stuzy temu konsekwentne budowanie §wiadomosci pracownikéw, przy czym swiado-
mo$¢ ta nie powinna ograniczac sie tylko do §wiadomosci wdrozenia polityki com-
pliance w firmie, lecz przede wszystkim powinna to by¢ §wiadomos¢ wlasnej roli
i wktadu kazdego pracownika w budowanie compliance w firmie. Duze znaczenie ma
tu kierownictwo firmy. Kreowanie kultury zgodno$ci w organizacji bowiem przede
wszystkim odbywa sie w mysl zasady tone from the top, tj. przyktad idzie z gory.

Z pojeciem compliance nieodlacznie laczy sie pojecie Compliance Management
System - CMS, czyli System Zarzadzana Zgodnos$cig. CMS to trzon istnienia com-
pliance w kazdej organizacji. To zbior zasad i srodkéw, powigzanych ze sobg i oddzia-
tujacych na siebie, majacy na celu wypelnienie wszystkich obowigzkéw organizacji
oraz zapewnienie przestrzegania obowiazujacych i przyjetych zasad.

Compliance staje si¢ coraz bardziej powszechnym standardem w prowadzeniu
dzialalnosci gospodarczej. Trend good governance (dobrego zarzadzania) staje sie
wyznacznikiem wartosci firmy, godnego zaufania partnera biznesowego. To przede
wszystkim trend, ktéry dominuje w korporacjach czy duzych spdétkach. W duzej
mierze to wlasnie te firmy beda ksztaltowaly standardy wspodtpracy. Juz teraz obser-
wujemy, iz do kooperacji wybierani s3 tacy kontrahenci, ktérzy maja wdrozony com-
pliance w firmach.

' B. Makowicz [w:] Systemy zarzgdzania zgodnoscig compliance w praktyce, red. B. Makowicz, B. Ja-
ruga, Warszawa 2020, s. 25 i 29.
2 B. Makowicz [w:] Systemy..., s. 27.
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Coraz wieksza jest swiadomos¢ nie tylko partneréw biznesowych, lecz takze kon-
sumentow. Zaufanie na rynku budza firmy przestrzegajace okreslonych standardéw,
norm etycznych, nieuwiklane w skandale czy naduzycia zwigzane np. z ochrong $ro-
dowiska czy wykorzystaniem taniej sity roboczej. Trend ten dostrzezemy tez na rynku
ustug ksiegowych. Wybierajac biuro rachunkowe, przedsigbiorca zwraca uwage na
renome biura, standardy pracy, kulture organizacji, etyke biznesu, dbalo$¢ o ochrone
danych osobowych i finansowych.

Trend compliance zyskuje na znaczeniu, a systemy zarzadzania zgodnoscia staja si¢
nieodtgczonym elementem funkcjonowania dojrzalych organizacji. Dowodza tego
takze przeprowadzone w Polsce badania.

W 2021 roku, po raz drugi, Instytut Compliance oraz Wolters Kluwer Polska pod
patronatem merytorycznym Viadrina Compliance Center na Europejskim Uni-
wersytecie Viadrina we Frankfurcie nad Odra przeprowadzili badanie zachowania
uczciwosci i zgodno$ci w polskich przedsigbiorstwach. W badaniu wzieto udziat
99 polskich spétek z 12 branz, w tym przede wszystkim z sektora energetyki oraz
bankowosdci i ustug finansowych. Badanie byto podstawg opracowania Raportu Com-
pliance w Polsce 2021. Systemy zarzgdzania zgodnoscig miedzy pandemiq a nowym
tadem’®. Zespodl badawczy postawil ankietowanym firmom m.in. pytanie o przyczyny
wdrozenia CMS w organizacji. Respondenci wskazali, Ze wdrozenie CMS w potowie
przypadkow podyktowane bylo miedzy innymi wolg wlasciciela spétki oraz koniecz-
noécig ochrony reputacji firmy. Dla 1/3 przypadkéw gléwna przyczyna wdrozenia
byto spetnienie obowigzku prawnego badz dostosowanie si¢ do ogoélnego trendu ryn-
kowego. Wsrod odpowiedzi pojawila sie tez presja kontrahentéw i w mojej ocenie
trend ten bedzie wzrostowy.

Badane spotki zostaly takze poproszone o wskazanie znaczenia wybranych elemen-
tow systemu zarzadzania zgodnoscig w ich organizacjach. Zastosowano skale 5-stop-
niowa, gdzie 1 oznacza bardzo male znaczenie, a 5 — bardzo duze znaczenie. Udzie-
lone odpowiedzi wskazuja, ze uksztalttowanie CMS w polskich spétkach wpisuje sie
w kanon standardéw uznanych takze w innych krajach. Jako podstawowy element
wskazano analize ryzyka braku zgodnosci. Dalsze zasadnicze elementy to wprowa-
dzenie kodeksu zachowan / etyki, kanaléw informowania o nieprawidtowosciach,
weryfikowania partneréw biznesowych oraz prowadzenia wewnetrznych postepowan

wyjasniajacych.

* Raport Compliance w Polsce 2021 Systemy zarzgdzania zgodnoscig miedzy pandemiqg a nowym la-
dem, https://instytutcompliance.pl, data dostepu: 16.09.2022 r.



16 Rozdzial I. Czym jest compliance

Wykres 1. Przyczyny wdrozenia CMS w firmach
obowiazek prawny posiadacza CMS

21% 6%
wola wladciciela, np. spétki-matki
9% 15%
ogolny trend rynkowy wynikajacy np. z zalecen DPSN GPW

obawa przed sankcjami

ochrona reputacji

330 30%
presja kontrahentow
I I I I I I I I I J
0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100
M zupetnie niewazne [[Imato waine [ neutralne B waine [ bardzo waine

Zrédto: Raport Compliance w Polsce 2021. Systemy zarzgdzania zgodnoscig migdzy pandemig a nowym tadem,
edycja 2021, s. 22, https://instytutcompliance.pl/infoserwis/badania, data dostepu: 16.09.2022 r.

Wykres 2. Znaczenie poszczegélnych elementéw systemu zarzadzania zgodno$cig
w polskich firmach
Analiza ryzyka braku zgodnoéci

21% 7%
Kodeks zachowan/etyczny

1 23% 4%
Whistleblowing

2f 21% 9%
Badanie partneréw biznesowych

2 28% 9%

Wewnetrzne postepowania wyjasniajace
il 4% 26% 5%

Wewnetrzne szkolenia compliance
28% 39%
Inne $rodki budowania kultury compliance
6% 27% 10%
] 1 1 1 1 1 1 1 1 ]
0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

M bardzo mate znaczenie [[] mate znaczenie [ przecigtne znaczenie B duze znaczenie

[bardzo duze znaczenie M nie wdrozono

Zrédlo: Raport Compliance w Polsce 2021. Systemy zarzqdzania zgodnoscig migdzy pandemig a nowym tadem,
edycja 2021, s. 44, https://instytutcompliance.pl/infoserwis/badania, data dostepu: 16.09.2022 r.
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Badania te pokazuja, z jakich wzgledéw polskie przedsigbiorstwa podejmuja decy-
zje o wdrozeniu compliance, a takze ktére z obszaréw zarzadzania zgodnoscia s
kluczowe. Daje to tez obraz tego, w jakim kierunku podazg trendy na rynku ustug
ksiegowych. Ogromne znaczenie ma tutaj fakt, iz biura rachunkowe s3 instytucjami
obowiazanymi, co w wielu wskazanych powyzej obszarach oznacza obowiazek wdro-
zenia stosownych procedur. Stad juz tylko krok, aby p6js¢ dalej — wprowadzi¢ dobre
praktyki i zasady etyki biznesowej w naszych biurach. Wéwczas z wdrozonym kom-
pleksowo compliance zbudujemy silng pozycje rynkowsa i zdobedziemy przewage
konkurencyjna.

Compliance to obszar dzialan o charakterze interdyscyplinarnym. Obejmuje sze-
roko rozumiane prawo, w tym prawo podatkowe, prawo pracy, prawo cywilne. Zarza-
dzanie zgodnoscia obejmuje tez swym zakresem zagadnienia dotyczace ksiegowosci,
audytu, sprzedazy, obstugi klienta, relacji inwestorskich, a takze przyjete w danej fir-
mie wewnetrzne regulacje, standardy czy kodeksy dobrych praktyk.

Z tego wzgledu osoba czy tez zespol oséb, ktore sa odpowiedzialne za zarzadzanie
compliance w firmie, powinny charakteryzowa¢ si¢ bogata wiedza merytoryczna,
doswiadczeniem zawodowym, uczciwoscig, a takze swiadomoscia compliance. Nie-
zbedne jest tu polaczenie wiedzy i doswiadczenia z obszaréw prawa, biznesu oraz
etyki. Przewaznie funkcje te pelnig osoby z wyksztalceniem prawniczym lub eko-
nomicznym. Nadto takze osoba taka powinna cechowa¢ si¢ bardzo dobrymi umie-
jetnosciami komunikacyjnymi. Trzeba bowiem mie¢ na uwadze, ze kazda organiza-
cja to ludzie i nawet najlepszy specjalista w dziedzinie prawa nie wdrozy skutecznie
CMS w firmie, jesli zabraknie mu kompetencji miekkich, umiejetnosci komunikacji,
a takze doswiadczenia i intuicji w budowaniu $wiadomosci compliance wérod pra-
cownikéw firmy.

Pelnienie funkcji compliance najczg¢s$ciej powierzane jest compliance officerowi.
W zaleznosci od wielkosci firmy funkcja ta pelniona jest w ramach powolywanego
nowego etatu lub tez przypisywana jest osobie, ktdra zatrudniona jest w charakte-
rze szefa dzialu, np. kierownika dzialu personalnego. W duzych przedsigbiorstwach
powolywane sa dzialy compliance. W biurach rachunkowych funkcja ta moze by¢
petniona przez wlasciciela biura lub kierownika biura, po uzupelnieniu wiedzy
w trakcie specjalistycznych szkolen: Approved Compliance Officer (ACO) czy Certy-
fikowany Compliance Officer (CCO).



W ksigzce omdwiono regulacje prawne kluczowe dla funkcjonowania biura rachunko-
wego, a takze wskazano, jak zapewni¢ ich stosowanie w praktyce. Zaproponowano
wdrozenie i wykorzystanie specjalnie opracowanych dokumentéw: schematéw, oswiad-
czen, notatek, protokotéw, wykazow, dyspozycji.

Przedstawiono takze praktyczne instrukcje objasniajace wybrane procedury podatkowe,
ksiegowe i kadrowe oraz przeanalizowano etapy pracy biura, poczawszy od nawigzania
wspotpracy z klientem az do jej zakoriczenia.

Wszystkie te zagadnienia, a takze z obszaru AML i whistleblowingu, zostaty przystepnie
wyjasnione, z powotaniem orzecznictwa i linii interpretacyjnej organéw podatkowych.

Edytowalne wzory dokumentéw dostepne na stronie www.compliance-biuro-rachunkowe.
wolterskluwer.pl.

Publikacja bedzie przydatna wtascicielom i pracownikom biur rachunkowych oraz pra-
cownikom dziatéw ksiegowosci i kadr.

Edyta Zaniewicz - certyfikowana ksiegowa; wtascicielka biura rachunkowego; propa-
gatorka compliance w biurach rachunkowych; szkoleniowiec w Wolters Kluwer z zakresu
ksiegowosci i podatkdw; wiceprezes Zarzadu Krajowej Izby Biur Rachunkowych; autorka
licznych opracowan z zakresu prawa podatkowego oraz kilkudziesieciu wzoréw for-
mularzy i procedur przeznaczonych dla biur rachunkowych utatwiajacych codzienne
prowadzenie biura.
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