KONTROLA W FIRMIE

Jak sie przygotowac
na nalot stuzb wczesnym
rankiem?

Niezapowiedziana kontrola zaktoca funkcjonowanie firmy wprowadzajgc chaos i stres.
Jakie dziatania powinien podjg€ przedsiebiorca, zeby je zminimalizowac, nie dac sie

zaskoczy€ niezapowiedziang kontrolg i przywréci€ niezaktdcong dziatalnos€ swojej firmy?
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Dawn raid, czyli populamy .nalot
o Swicie” (,dawn™ - ang. §wit,
Jaid® - ang nalot) to niezapo-
wiedziana wizyta funkcjonariu-
szy lub przedstawicieli organow
i sluzb zwyczajowo przeprowa-
dzana wczesnym rankiem i z za-
skoczenia, To okredlenie znane
juz nie tylko z programoéw infor-
macyjnych czy filméw sensacyj-
nych, ale realny problem dla
wielu przedsiebiorcow. Niezapo-
wiedzane kontrole pomieszczen
sluzbowych polaczone z zada-
niem wydania dokumentow, za-
bezpieczeniem nos$nikéw
i sprzetow, przesluchaniem pra-
cownikow czy nawet zamknig-
ciem i zapiecz¢towaniem po-
mieszczen zdarzaja si¢ coraz
czesciej. Z roku na rok powicksza
si¢ liczba regulacji prawnych, na
podstawie ktérych organy pan-
stwowe mogq przeprowadzad
tego rodzaju dzialania. Naloty”
przeprowadzane sa m.in. przez
organy $cigania w ramach prowa-
dzonych post¢powan karnych,
postepowan podatkowych, w
tym zwlaszcza wsprawach wylu-
dzen VAT-u lub karuzeli podat-
kowych, jak réwniez ostatnio
coraz czeSciej w zwigzku z ze
zmowami przetargowymi przez
organy ochrony konkurencji.

Polityka na dek
dawn raid e

Uprawnienia do przeprowa-
dzenia kontroli w Polsce ma kil-
kadziesiat organow, muin. Policja,
Prokuratura, ABW, CBA i inne
sluzby specjalne, sluzby celno-
-podatkowe, Krajowa Admini-
stracja Skarbowa, Urzad Ochrony
Konkurencji i Konsumentow,
Urzad Ochrony Danych Osobo-
wych, Inspekcja Handlowa,
Panstwowa Inspekcja Sanitarna,
ZUS, Inspekcja Pracy, Straz Gra-
niczna i szereg pozostalych.
W ramach przeprowadzanych
czynnoéci, organy te, w zalezno-
$ci od rodzaju kontrolii posiada-
nych uprawnief, moga m.in.
przeszukiwaé¢ pomieszczenia,
przeglada¢ dokumenty, zabez-
pieczaé sprzety elektroniczne
i noéniki danych czy przestuchi-
waé pracownikow,

Przedsi¢biorca i jego pracow-
nicy powinni by¢ przygotowani
na wypadek kontroli i wiedzieé
jak si¢ podczas niej zachowac.
Kluczowe jest wprowadzenie
odpowiednich przejrzystych
polityk i procedur, ktére pozwo-
13 pracownikom kontrolowanego
przedsiebiorstwa na wdrozenie
odpowiednich zachowan w przy-
padku kontroli. W tym celu warto
rozwazy¢ przygotowanie i wdro-
zenie polityki na wypadek dawn
raid. Dokument powinien by¢
dostosowany do specyfiki funk-
cjonowania przedsi¢ebiorstwa, w
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Uczciwe prowadzenie firmy nie oznacza, 2e unikniemy | nigdy nie
doswiadczymy niezapowiedzianej kontroli organdw lub stuzb. Czesto
przedsigbiorcy wlasnie w ten spostb dowiadujy si¢ © swoich
nierzetelnych kontrahentach | prowadzonych wobec tych kontrahen-
10w postgpowaniach karnych lub kontrolach organdw. Kontrola moze
byt tez efektem donosu 2ioZonego przez bylego pracownika lub
konkurencyjny podmiot albo na skutek wniosku samego przedsiebior-
¢y (skladanego np. do organdw ochrony konkurencji w ramach
procedury fagodzenia kar leniency). Naszym klientom doradzamy
niezwtoczny kontakt z profesjonainym peinomocnikiem w sytuacii,
gdy organ kontrolujacy zamierza rozpoczat czynnosci, jednakze, aby
unknat chaosu | stresu, kibry niesie za soba kazda niezapowiedziana
kontrola warto wezesniej na wypadek takiej kontroli przygotowal
siebie | swoich pracownikdw poprzez wprowadzenie odpowiednich
regul | zasad postepowania. Przedsieblorca | jego pracownicy powinni
znak nie tylko swoje obowiazki, ale i uprawnienia w trakcie kontroli
oraz postepowal w taki sposob, aby dziatalnos< firmy pozostala w jak

najmniejszym stopniu zakiocona

ktorym jest wprowadzany.

Istotne jest rowniez przeszko-
lenie pracownikow i przedsta-
wienie im jasnych instrukcji
dzialania, dotyczy to zwlaszcza
pracownikow pierwszego kon-
taktu, czyli pracownikéw recep-
cji, sckretariatu, ochrony, ale
rowniez ksiegowych, prawnikow,
informatykow i pracownikow
biurowych. Wszyscy pracownicy
powinni zapoznac $i¢ z wprowa-
dzona na wypadek dawn raid
polityka, a w przypadku jej braku
powinniotrzymac od pracodaw-
cy w stosownej formie informacje
odnoénie czynnoéci, ktéore zobli-
gowani beda podjac w przypad-
ku kontroli. Instrukcja na wypa-
dek kontroli powinna znalez¢ sie
réwniez w recepcji.

Pracownicy powinni potwier-
dzd zapoznanie si¢ z obowiqzu-
jacymi u pracodawcy zasadami i
zobowiazad si¢ doich przestrze-
gania. Dobrym rozwiqzaniem jest
zorganizowanie dla pracowni-
kow szkolenia oraz tzw. prébna
kontrola, podczas ktérej zwery-
fikowana zostanie skutecznosé
przyjetych w firmie rozwiazan.

kontrol
flgyw i o

W pierwszej kolejnosci tzw.
pracownicy pierwszego kontaktu
(zazwyczaj pracownicy recepcji

lub ochrony) powinni poinfor-
mowac o kontroli koordynatora
do spraw kontroli lub tzw. ze-
spol reagowania lub zespol in-
terwencyjny, w sklad ktérego
wchodza osoby wyznaczone na
wypadek kontroli przez praco-
dawce do udzialu w kontroli
i towarzyszenia kontrolujacym,
atakze zweryfikowa¢ uprawnie-
nia kontrolujacych, proszac o
okazanie legitymacji stuzbowych.
Kontrolujacy powinni zostaé
poproszeni o oczekiwanie na
przybycie koordynatora lub ze-
spolureagowania, aw przypadku
jego braku - wyznaczonego
przedstawiciela przedsi¢biorcy.

WAZNE!

Rekomendowany jest udzial w
czynnosciach kontrolnych prawnika
oraz informatyka firmy, kiérzy
zabezpiecza interes firmy | jej bie2ace
funkcjonowanie.

W ramach zespolu reagowania
nalezy wyznaczy<¢ zastgpstwo na
wypadek urlopow lub nieobec-
no$ci wyznaczonych pracowni-
kow wehodzacych w jego sklad.
Zespol reagowania powinien
nadzorowad, czy kontrolujacy
dzialaja zgodnie z prawem i czy
nie przekraczaja swoich upraw-
nien w toku kontroli.

Podczas kontroli z uwagi na
towarzyszace jej cz¢sto zamie-
szanie wynikajace z braku wdro-

zonych polityk i zasad post¢po-
wania, latwo o bledy, ktére moga
zdezorganizowa¢ dzialalnosé
firmy i zakloci¢ jej biezace funk-
cjonowanie. Pracownicy powinni
mie¢ wiedze jak zachowad sie
podczas kontroli oraz jakie
uprawnienia majq kontrolujacy.
Ma to szczegblne znaczenie
podczas przesluchan - pracow-
nicy powinni wiedzie¢ czy moga
odmowic udzielenia odpowiedzi
na pytanie lub podpisania notat-
ki badz protokolu z kontroli, czy
moga zglaszac zastrzezenia do
protokolu kontroli, czy moga
poprosi¢ o obecnoéé prawnika
podczas przestuchania, czy moga
odmaéwi¢ wydania telefonu pry-
watnego wykorzystywanego
sluzbowo oraz jak majg zachowac
si¢ w przypadku pytan lub zada-
nia wydania dokumentéw lub
plikow dotyczacych informacji
objetych tajemnicq przedsi¢ebior-
stwa lub tajemnica zawodowa.

Kopia dokumentéw
i nos$nikow

Jezeli kontrola zostala zapla-
nowana na dluzej niz jeden
dzen, kontrolujacy moga zabez-
pieczyé pomieszczenia, szaly lub
sprzety przed dostepem pracow-
nikow, co moze okazac sie szcze-
golnym utrudnieniem dla dzia-
lalnodci firmy, skutkujac brakiem
dost¢pu do dokumentow, kont
bankowych, bazy klientéw i kon-
trahentow.

Polityka powinna przewidy-
wac w jakich warunkach nalezy
wykonac kopie zapasowe doku-
mentow i no$nikow oraz co pra-
cownicy powinni zrobi¢ w przy-
padku zadania wydania plikow
zaszyfrowanych lub umieszczo-
nych w chmurze na zagranicz-
nych serwerach. W trakcie kon-
troli nalezy przygotowac proto-
kol z lista dokumentéow i
nos$nikow, ktore zostaly wydane
kontrolujgcym. Pracownikow
nalezy poinformowac, ze w trak-
cie kontroli nie moga niszczy¢
dokumentow i plikow.

WAZNE!

Utrudnianie kontroll, nleuzasadniona
odmowa wydania dokumentow lub
odmowa udziatu w przestuchaniu
moze mieé powaine konsekwencje
prawne dla przedsigbiorcy | jego
pracownilkcow.

Konieczne zatem jest wdroZe-
nie bezpiecznego planudzalania
na wypadek niezapowiedzianej
kontroli. Przedsi¢biorca powi-
nien réwniez przewidzied czy
informowac o kontroli media lub
kontrahentow, aby chronic swoja
renome.

Z przebiegu kontroli przedsie-
biorca powinien wyciagnadé
wnioski na przyszlo§é, aby
usprawnic¢ wewnetrzne procedu-
ry i oszacowac ryzyka wynikajace
z kontroli. /®



