Alll- ZESTAWIENIE DOKUMENTACII DO PRZEPROWADZENIE DUE DILIGENCE POZIOMU I

I. Struktura organizacyjna Spotki

1.

Schemat organizacyjny spofki. Lista stanowisk kierowniczych ze szczegdtowa charakterystyka
obowigzkéw.

Dokumentacja potwierdzajgca rejestracje spotki (REGON, aktualny odpis z rejestru
przedsiebiorcéw z nadanym numerem KRS)

Aktualny regulamin Spétki

Lista regulacji prawnych (krajow), w ramach ktérych Spétka prowadzi swa dziatalnosc.
Protokoty z posiedzen Rady Nadzorczej oraz Zarzgdu Spotki za okres 5 lat oraz wszelkie
decyzje sporzagdzone w formie pisemnej bedgcej efektem ich prac.

Lista spotek zaleznych i innych podmiotéw, w ktérych spdtka ma udziaty kapitatowe. Umowy
zakupu udziatéw z tychze podmiotach. Schemat grupy kapitatowej Spotki.

Il. Kwestie zwigzane z wtasnoscig Spotki oraz sprawowaniem nad nig kontroli.

1.

Informacja na temat wszystkich wyemitowanych przez Spétke akcji, obligacji zamiennych na
akcje, praw opcji zakupu akcji badz innych instrumentdéw finansowych, wyemitowanych przez
Spotke i dajacych takie prawo.

Lista akcjonariuszy Spotki (wtgczajgc w to posiadaczy opcji) z wyszczegdlnienie rodzaju oraz
liczby akcji posiadanych przez kazdego z akcjonariuszy.

Kopie uméw regulujgcych sposdb gtosowania na Walnym Zgromadzeniu Akcjonariuszy,
umow akcjonariuszy, udzielonych petnomocnictw, umoéw ograniczajgcych sprzedaz akgji,
umow dotyczacych prawa pierwokupu akcji Spétki oraz innych dotyczacych wtasnosci i
sprawowania kontroli nad spo6tka

I1l. Aktywa oraz dziatalnos¢ operacyjna spotki

1.

Roczne sprawozdania finansowe spétki wraz z notami za okres ostatnich 3 lat. Miesieczne
sprawozdania finansowe Spotki za okres od daty sporzadzenia ostatniego rocznego
sprawozdania finansowego Spoétki. Analiza przychoddéw oraz kosztow sprzedazy z podziatem na
produkty wytworzone badz ustugi oferowane przez Spétke;

Biezgce zestawienie budzetowe oraz prognozy dotyczace przychodoéw i kosztow sprzedazy;
Opis wprowadzonych zmian w regutach rachunkowosci stosowanych przy sporzadzaniu
sprawozdan finansowych Spétki;

Informacja na temat struktury wiekowej naleznosci Spoétki za okres ostatnich 2 lat;

Kopie dokonanych wycen Spoétki;

Kopie korespondencji skierowanej do Zarzadu Spétki przez zewnetrznych i wewnetrznych
audytorow;

Informacja na temat wartosci zapasdw w Spotce, wskaznika obrotu naleznosci, procentowego
udziatu zapaséw w przychodach ze sprzedazy oraz struktury z podziatem na wytworzone i
oferowane przez Spoétke produkty i ustugi;

Charakterystyka nieruchomosci bedacych w posiadaniu Spét. Kopie uméw nabycia tychze
nieruchomosci, dokumenty z przegladu nieruchomosci, kopie polis ubezpieczeniowych, kopie
umow wynajmu i dzierzawy, ktérych spdtka jest strong. Wypis z Ksigg Wieczystych
nieruchomosci posiadanych przez Spotke. Inne dokumenty istotne z punktu widzenia
wtasnosci i uzytkowania nieruchomosci.

Spis istotnych aktywow trwatych Spétki posiadanych lub uzytkowanych przez Spétke wraz z
charakterystyka zestawow badz innych obcigzen ustanowionych na tychze aktywach.



10.

Informacja na temat przetargdw, w jakich spotka jest zaangazowana, stan zaawansowania i
perspektywy na przysztosc.

IV. Aktywa Niematerialne i Prawne

1.

10.

Lita patentédw, marek handlowych, praw autorskich posiadanych lub wykorzystywanych przez
Spoétke. Kopie uméw i innych dokumentéw poswiadczajgcych zastaw lub inne obcigzenia
ustanowione na tychze aktywach. Kopie uméw korzystania z tych aktywoéw.

Raporty
Kopie analiz, raportdw, memorandum informacyjnych dotyczacych Spétki za okres ostatnich 3

lat;

Biezgca charakterystyka dziatalnosci Spétki (materiaty i broszury reklamowe)

Opis certyfikatow posiadanych przez Spotke;

Kopia analiz rynkowych Spoétki sporzadzonych przez zewnetrznych analitykow w okresie
ostatnich 3 lat;

Kopie analiz i raportéw sporzadzonych przez Spétke, a dotyczacych polityki oraz dziatan w
zakresie programdéw emerytalnych dla pracownikow;

Koncesje i licencje

Kopie wszystkich licencji, zgdd, certyfikatow, upowaznien, koncesji, zwolnien — wydanych
przez organy administracji panstwowej. Opis wszelkich rozpoczetych badz majgcych sie
rozpoczgé postepowan, ktére w efekcie skutkowatyby zmiang wczesniej przez organ
administracji publicznej decyzji.

Opis toczacych sie przed Sgdem sporéw, ktérych Spétka jest strong. Charakterystyka dziatan
spotki, ktdre mogg zakonczyc sie sporem Sgdowym.

Opis sporéow, w ktérych Spdtka zostata oskarzona o ztamanie prawa badz unikanie
wymaganych przez prawo. Opis sytuacji, w ktérych spotka nie uzyskata istotnej licencji, zgody
lub innej istotnej decyzji administracyjnej.

Zestawienie inspekcji i kontroli przeprowadzonych w Spétce w okresie ostatnich 2 lat;

Charakterystyka skutkéw potencjalnych zmian przepiséw, regulacji o ktorych spdtka zostata
powiadomiona lub posiada wiedze;

Kopia catej korespondencji prowadzonej pomiedzy Spotkg a organami administracji publicznej,
dotyczacej istotnych obszaréw dziatalnosci Spétki — za okres ostatnich 3-5 lat

Wykaz zgdd, jakie sg wymagane w celu przeprowadzenia proponowanej transakcji
konsolidacyjnej;

Wykaz wszelkich opracowan w obszarze importu i eksportu, ktére dotyczg Spoéiki,

Lista wszelkich zgdd, zezwolen, certyfikatéw i innych dokumentow niezbednych do kontynuacji
dziatalnosci operacyjnej Spétki. Kopie wszystkich zgdd, ktdére sg obecne w procesie
prolongowania.;

Korespondencja prowadzona z podmiotami zewnetrznymi dotyczaca skarg w obszarze
marketingu, sprzedazy lub promoc;ji Spotki;



VIl. Ochrona Srodowiska

VIII.

1.

Lista nieruchomosci posiadanych, wynajmowanych lub wykorzystywanych obecnie lub w
przesztosci przez Spétke lub jej poprzednikdow prawnych;

Raporty z przeprowadzonych audytéw Spétki w obszarze ochrony $rodowiska;

Kopie raportéw z kontroli przeprowadzonych przez organy administracji panstwowej lub spotki
ubezpieczeniowej w obszarze Srodowiska lub bezpieczeristwa i higieny pracy w spétce;

Kopie skarg, raportow, not stwierdzajacych naruszenie przez Spoétke regut i prawa w zakresie
ochrony $rodowiska, warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy w budynkach Spétki,
otrzymanych przez Spétke od organdéw administracji publicznej. Informacja na temat sposobu
rozwigzania tychze spornych;

Kapie skarg, zazalen, pozwéw sgdowych lub innych dokumentéw wystosowanych przez osoby
prywatne do Spétki, a dotyczace potencjalnych zobowigzan Spétki wobec tych oséb w zakresie
ochrony srodowiska;

Lista wszelkich podziemnych zbiornikéw lub innych instalacji tego typu, ktére sg wtasnoscig
Spotki: kopie zgdd i licencji na korzystanie z nich;

Opis procesu utylizacji niebezpiecznych substancji, ktére zgodnie z wiedzg spétki byty
przeprowadzone w jakiejkolwiek nieruchomosci nalezgcej do Spétki;

Kopie raportédw i analiz sporzadzonych przez Spétke lub przez zewnetrznych doradcéw,
dotyczacych rozwoju dziatan w zakresie ochrony srodowiska, ktérych realizacja wymagac
bedzie naktadéw przekraczajgcych 50 tys. zt w okresie najblizszych 2-3 lat;

Opis polityki z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy stosowanej w Spotce;

Spory sgdowe
Lista wszystkich sporéw sgdowych, postepowan arbitrazowych, postepowan prowadzonych

przez organy administracji panstwowej, ktérych strong jest Spotka lub jakikolwiek z jej
pracownikéw. Szczegétowa informacja na temat tych spraw (nazwa sadu, agencji lub
administracji Paristwowej, data rozpoczecia sporu, stan obecny, szacowana kwota sporu);
Opis jakiegokolwiek obecnego lub przysztego dochodzenia lub kontroli przeprowadzonej przez
organ administracji rzgdowej, ktéra dotyczyta Spétki badz jej pracownikow;

Kopie korespondencji dziatu prawnego Spétki z zewnetrznymi audytorami;

Raporty lub korespondencja zwigzana z naruszeniem przez Spdtke prawa wiasnosci
intelektualnej strony trzeciej;

Informacja na temat sporéw Spotki z jej dostawcami, klientami lub konkurentami;

Istotne umowy oraz zobowigzania

Umowy dotyczace zakonczonej (w ostatnich 10 latach) lub proponowanej reorganizacji, fuzji,
przejecia, zakupu lub sprzedazy istotnych aktywdéw spétki lub podmiotéw wobec niej zaleznych
lub powigzanych;

Umowy o utworzeniu spotki joint — venture lub umowy wspodtpracy, ktdrych strong jest spotka;
Wszystkie istotne umowy w wyniku ktdrych obcigzone zostaty nieruchomosci Spétki — hipoteki,
zastawy.

Kopie uméw wynajmu nieruchomosci, w ktérych Spotka jest strona (jako wynajmujacy lub
najemca) oraz umowy dzierzawy nieruchomosci lub innych istotnych aktywow spétki;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Gwarancja oraz podobne zobowigzania zaciggniete przez Spoétke;

Umowy ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej kadry kierowniczej oraz pracownikéw

Spotki w zwigzku z wykonywaniem przez nich obowigzkdw stuzbowych;

Informacja na temat uméw pozyczek, wystawionych weksli, linii kredytowych, uméw leasingu

itp. Ktérych Spdtka jest strong lub ktéra dotyczy jej aktywow;

Wewnetrzna dokumentacja Spéfki, za ostatnie 5 lat, bedgca wynikiem monitoringu wykonania

warunkéw finansowych zawartych w umowach, ktérych strong jest spétka;

Korespondencja oraz dokumentacja, za okres ostatnich 3-5 lat, zwigzana z niewypetnieniem

warunkéw finansowych zawartych w umowach, ktérych Spétka jest strong;

Umowy regulujace inne istotne obszary dziatalnosci Spétki, a w szczegdlnosci:

a) Swiadczenie ustug konserwacyjnych na rzecz spétki

b) Umowy zakupu majatku rzeczowego (art. biurowe, itp.) uzywanych do biezacej
dziatalnosci Spotki

c¢) Umowy z klientami

d) Umowy franczyzy, dystrybucji lub przedstawicielstwa spotki;

Opis okolicznosci, w ktdérych Spétka bedzie zobowigzana do odkupu aktywoéw, ktdére w
przesztosci sprzedata.
Umowa ustug przetwarzania danych, swiadczonych na rzecz Spotki;
Kopie umoéw z zewnetrznymi podmiotami, na mocy ktérych Spotka zobowigzana jest ptacic
prowizje lub inne optaty zwigzane z przeprowadzeniem transakcji fuzji badz przejecia lub
zbycia aktywoéw Spoéfki;
Lista firm wspdtpracujgcych ze Spodtka, ktére poinformowatyby o mozliwosci ograniczenia
wspotpracy;
Wz6r formularzy zakupu towardw, faktur, zaopatrzenia itp. Stosowane przez spotke;
Umowy oraz porozumienia zawarte pomiedzy Spotkg a jej dyrektorami, pracownikami,
udziatowcami, lub spotkami zaleznymi (Podmioty powigzane) regulujgce nastepujgce kwestie:
a. partycypacje w aktywach, zobowigzaniach, ustugach, ubezpieczeniach, przetwarzaniu
danych, wtasnosci intelektualnej spotki;
b. zakup surowcow i materiatéw lub ustug za posrednictwem Podmiotdw powigzanych
Umowy, ktdre zapewniajg korzystne warunki dla Podmiotéw powigzanych
Utrzymanie sprzetu i urzadzen: sprzedane, posiadane, wynajete lub wykorzystywane przez
Spotke;
Procentowe zestawienie dziatalnosci operacyjnej, ktéra spétka realizuje za posrednictwem
podmiotéw powigzanych;
Lista naleznosci, pozyczek lub innych zobowigzan powstatych pomiedzy spétkag a Podmiotami
powigzanymi;
Kopie polis ubezpieczeniowych oraz dokumentéw, na podstawie ktérych zostaty wyptacone
przez Spotke w jej imieniu odszkodowania, a w szczegdlnosci w obszarze produktéw i
nieruchomosci, ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig operacyjng Spoétki. Wypadkow przy pracy.
Opis praktyki ubezpieczeniowej stosowanej przez Spoétke w tychze obszarach wraz z
zestawieniem ponoszonych w tym zakresie kosztéw. Zestawienie istotnych odszkodowan
wyptaconych przez spoétke.
Lista uméw podpisanych przez spoétke z podmiotami zewnetrznymi lub grupa takich
podmiotéw, ktérych okres obowigzywania jest dtuzszy niz 6 miesiecy od daty sporzadzenia
tego zestawienia, a okres wypowiedzenia jest dtuzszy niz 30 dni.
Kopie uméw swiadczenia ustug na rzecz Spoétki w obszarze marketingu i reklamy;
Kopie uméw swiadczenia ustug budowlanych na rzecz Spotki;
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XI.

XIl.

23.
24.
25.
26.

27.

4

vk wnN e

Kopie uméw o zachowaniu poufnosci (NDA — non disclosure agreement), ktérych strong jest
spotka;

Kopie uméw zwigzanych z rozwojem lub zakupem rozwigzan technologicznych;

Kopie umow spétki nie zwigzanych z jej podstawg, operacyjng dziatalnoscig;

Kopie gwarancji wystawionych przez spétke w zwigzku ze sprzedawanymi towarami lub
Swiadczonymi ustugami;

Informacja na temat koniecznosci uzyskania zgody jakiejkolwiek osoby lub organu Spétki w
zwigzku z przeniesieniem praw i obowigzkéw wynikajgcych z uméw wyszczegdlnionych w
czesci l.

Zatrudnienie w spdice.

Kopia dokumentacji dotyczacej planu motywowania pracownikéw Spoétki, wraz ze zmianami,
w szczegblnosci programéw menadzerskich, przydziatu akcji pracowniczych, programoéw
ubezpieczenia i opieki zdrowotnej;

Kopie uméw o prace podpisanych przez Spoétke z pracownikami, uméw Swiadczenia ustug
doradczych, umoéw w ktdrych ustalono odszkodowanie na rzecz pracownika w przypadku
zerwania umowy przez Spoétke, umow zabraniajgcych pracownikom dziatalnosci
konkurencyjnej wobec Spotki;

Kopie uktadéw zbiorowych obowigzujgcych w Spdtce oraz wszelkich umdéw zwigzanych z tymi
uktadami. Opis sporédw pracowniczych majgcych miejsce w spotce w ostatnich 3 latach;

Kopie obowigzujacych regulaminéw pracy;

Kopie raportéw opracowanych na podstawie procesu oceny pracownikdéw;

Informacje na temat wysokosci orat struktury wynagrodzen w Spétce;

Pozostate kwestie:

Lista najwiekszych dziesieciu klientow Spétki z podziatem na oferowane produkty i ustugi;
Lista najwazniejszych konkurentow Spotki z podziatem na gtéwne obszary jej dziatalnosci;
Lista oséb zarzadzajacych i kierujgcych Spétka;

Roczne i okresowe raporty biezgce sporzadzone dla akcjonariuszy oraz obligatariuszy;

Lista bankéw, firm ubezpieczeniowych i innych instytucji z ktérymi Spotka wspotpracuje wraz
z opisem charakteru wspodtpracy, stanu biezgcego zadtuzenia, itp;

Inne istotne informacje dotyczgce kondycji finansowej, dziatalnosci operacyjnej, aktywow lub
kontraktéw handlowych Spoétki, ktdre nie zostaty objete tg listg;

Ponadto, w ramach przeprowadzenia due diligence przedstawiciele podmiotu dokonujgcego
badania majg zwiekszy¢ efektywnosé swoich dziatan poprzez zadawanie okreslonych pytan,

zwigzanych z dziatalnoscia analizowanego podmiotu;

Ogdlne informacije o spodice:

W jakiej formie organizacyjnej Spétka byta pierwotnie utworzona;
Jakie byty powody utworzenia Spotki;

W jaki sposdb w przesztosci byta rozwijana oferta produktow;




XMl.

w N
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XIV.

10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.

Obszar finanséw przedsiebiorstwa:

Udziat przestarzatych bgdz mato wykorzystywanych zapaséw w catosci zapaséw posiadanych
przez spotke;

Jakich gtéwnych inwestycji dokonano w spéfce;

Czy spotka posiada zobowigzania, ktérych wartosé jest nieoszacowana badz ktére sg w
niewystarczajgcym stopniu zabezpieczone;

Czy sprzedaz Spotki jest realizowana zgodnie z przyjetymi prognozami;

Czy zyski spotki sg realizowane zgodnie z przyjetymi prognozami;

Na jakim poziomie ksztattujg sie koszty sprzedanych produktéw w spoétce

Jakie sg koszty state i zmienne w spétce;

Jakie metody stosowane sg w spétce do alokacji kosztéw poniesionych przy wytworzeniu
okreslonych produktdw;

Jaka jest srednia wieku naleznosci posiadanych przez Spétke;

Dziatalnos¢ operacyjna spotki

Czy jestescie Panstwo swiadomi okolicznosci lub ewentualnych zdarzen w sektorze badz na
rynku, ktére w negatywny sposéb mogg wptynac na zyskownos¢ dziatalnosci operacyjnej spotki
Czy istniejg przychody lub koszty dziatalnosci spétki, ktére nie zostaty wskazane w
sprawozdaniach finansowych jednostki ?

Czy spotka posiada zobowigzania finansowe badz zobowigzania wynikajgce z umowy, ktérych
nie wypetnifa ?

Czy byty w historii badz istniejg obecnie jakiekolwiek spory wynikajgce z podpisanych przez
Spétke umow wynajmu nieruchomosci badz sSrodkéw trwatych;

Czy spoétka zawarta z podmiotem trzecim umowe franczyzy, udzielita licencji badz tez zawarta
umowe o dystrybucje swych produktow;

Czy istnieje w spodtce regulamin pracy ? Jedli tak, to czy zawiera peten zakres obowigzkéw oraz
zasad, ktorych pracownicy majg przestrzegac ?

Czy zarzad spotki wyraza chec wspétpracy z potencjalnym nowym wtascicielem;

Jaka jest struktura wynagrodzen kadry menadzerskiej w Spétce ?

Czy istnieje w Spotce program motywowania pracownikow ?

Czy istniejg jakiekolwiek zobowigzania wobec pracownikéw, a dotyczgce przysztych podwyzek
wynagrodzen ?

Czy istnieje — w najblizszej przysztosci — zagrozenie utraty dla spotki pracownikéw? Jaki jest
wspotczynnik rotacji pracownikéw w Spoice.

Jakie procedury posiada Spétka w zakresie zatrudniania i zwalniania pracownikow ?

Przez jaki okres obecna infrastruktura (maszyny, urzadzenia, budynki) Spotki bedzie mozliwa
do wykorzystania ?

Czy lokalizacja Spotki oraz jej zaktaddéw produkcyjnych jest optymalna z punktu widzenia:

- mozliwosci zatrudnienia pracownikéw

- dziatan promocyjnych i marketingowych

- logistyki

- zapotrzebowania na materiaty i surowce

Jakie dodatkowe wyposazenie bedzie niezbedne do zapewnienia ciggtosci operacyjnej spotki
Jakie maszyny i urzadzenia Spotka bedzie musiata zakupic z najblizszej przysztosci

Czy wszelkie maszyny i urzadzenia posiadane przez Spoétke spetniajg normy i wymogi prawa
Czy wszelkie niezbedne i przewidziane naprawy i przeglagdy maszyn i urzadzen zostaty
przeprowadzone w Spotce



19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Na jakim poziomie planowane sg posrednie koszty wynagrodzen, surowcéw i materiatdéw oraz
produkgcji ?

Czy realizowane sg biezgce plany produkcyjne ?

Jaka jest wielkos¢ produkcji pozwalajgca na przekroczenie progu rentownosci ?

Jakie s3 maksymalne mozliwosci produkcyjne Spétki przy biezagcym parku maszynowym ?

Czy wspétpraca pomiedzy dziatami produkcyjnymi i sprzedazy jest poprawna ?

Czy biezacy budzet przeznaczony na badania i rozwéj Spoétki jest wystarczajgcy na utrzymanie
pozycji konkurencyjnej Spotki ?

Ceny stosowane przez Spotke:

- jaki efekt bedzie miato zwiekszenie cen

- czy proponowane ceny ksztattujg sie na stabilnym poziomie

- jaki poziom cen planuje sie ksztattowaé w przysztosci

- jaka jest struktura cen

- jakie znaczenie dla dziatalnos¢ operacyjnej ma kazda oferowana linia produktowa

Sprzedaz spotki:

- jaka jest wielkos¢ sprzedazy na rynkach zagranicznych

-jaki jest udziat procentowy zwrdconych produktéw (zwrotdéw) w catkowitej sprzedazy

-czy ceny sg konkurencyjne w poréwnaniu z cenami konkurentow

- czy struktura rabatéw i upustow jest konkurencyjna w poréwnaniu z konkurencjg

-wymien 10 najwiekszych klientdw wraz z ich procentowym udziatem w sprzedazy
Dystrybucja produktow Spétki:

- czy wszystkie potencjalne rynki zbytu sg obstugiwane przez Spétke

- podaj liste przedstawicieli handlowych spétki

- jaka jest polityka wynagradzania przedstawicieli handlowych spotki

-czy klienci s wierni przy decyzjach o zakupie produktéw ? Czy wybierajg produkty spdtki i czy
wracajg do nich przy kolejnych zakupach

-czy inne metody i kanaty dystrybucji byty rozpatrywane

-jaka jest struktura kosztéw

- jakie dziatania podjeto w celu uzyskania dostepu do nowych rynkéw zbytu

Czy mozliwe jest zwiekszenie sprzedazy skierowanej bo biezgcych klientéw

Jaka jest polityka w obszarze napraw gwarancyjnych i serwisowych oraz w obszarze produktéw
zwracanych przez klientow

- w jaki sposdb rozwija sie nowe produkty

-jaki jest udziat sprzedazy na rodzinnym rynku oraz na rynkach zagranicznych

Reklama i Promocja sprzedazy Spétki:

- jakie dziatajg agencje reklamowe

- czy struktura budzetu przeznaczonego na reklame i promocje jest odpowiednia

- jaka jest wielko$¢ budzetu reklamowego. Jaki to stanowi procent catkowitej sprzedazy
Lista gtdwnych dostawcow spotki

Jaki jest procentowy udziat 5 najwiekszych dostawcéw w koszcie sprzedanych produktéw

Zapasy spotki:

- w ilu Zrédtach nabywa materiaty i surowce
- czy w efektywny sposéb zarzgdza zapasami

Dziekujemy



