kupbiz.pl Wzory dokumentow M&A

CHECKLISTA DUE DILIGENCE
Przedmiot badania: [NAZWA FIRMY] - Data rozpoczecia: [DATA] - Prowadzacy: [IMIE INAZWISKO]

Status kazdej pozycji: *otrzymano - brak - nie dotyczy*

1. Finanse
1. Sprawozdania finansowe lub KPIR za ostatnie 3 petne lata obrotowe.
2. Dane finansowe za biezgcy rok, narastajgco, w ujeciu miesiecznym.
3. Rachunek zyskow i strat w rozbiciu na miesigce — za ostatnie 24 miesigce.
4. Raporty fiskalne (dobowe i miesieczne) z kasy fiskalnej lub terminala ptatniczego.
5. Wyciggi z rachunkow firmowych za ostatnie 12 miesiecy.
6. Struktura przychodow: udziat kanatow sprzedazy, sezonowosc, top 10 klientow i ich udziat w obrocie.
7. Struktura kosztow statych i zmiennych, z wyszczegolnieniem wynagrodzenia wasciciela.
8. Wykaz wydatkow jednorazowych i prywatnych rozliczanych przez firme (normalizacja wyniku).
9. Lista naleznosci z wiekowaniem oraz informacja o naleznosciach spornych i niesciggalnych.
10. Lista zobowigzan: kredyty, pozyczki, leasingi, faktoring, zobowigzania wobec dostawcow.
11. Harmonogramy sptat i umowy kredytowe/leasingowe wraz z zapisami 0 zmianie wtasciciela.

12. Informacja o udzielonych i otrzymanych poreczeniach, zastawach, hipotekach.

2. Podatki i rozliczenia publicznoprawne
1. Deklaracje PIT/CIT za ostatnie 3 lata.
2. Pliki JPK_V7 za ostatnie 12 miesiecy.
3. Zaswiadczenie z urzedu skarbowego o niezaleganiu w podatkach.
4. Zaswiadczenie z ZUS o niezaleganiu w sktadkach.
5. Informacja o trwajgcych lub zakoriczonych kontrolach podatkowychiich wynikach.
6. Informacja o zalegtosciach roztozonych na raty lub objetych uktadem.
7. Status podatnika VAT oraz rachunki zgtoszone na biatej liscie.

8. Dokumentacja cen transferowych — o ile wystepujg transakcje z podmiotami powigzanymi.

3. Lokal, najemi srodki trwate
1. Umowa najmu lokalu wraz ze wszystkimi aneksami.
2. Zapis dotyczacy cesji — czy wymaga zgody wynajmujgcego i na jakich warunkach.
3. Pozostaty okres najmu, opcje przedtuzenia i zasady waloryzacji czynszu.
4. Wysokosc kaucjii zasady jej rozliczenia przy zmianie najemcy.
5. Informacja o odstepnym zgdanym przez wynajmujgcego lub sprzedajgcego.

6. Protokot zdawczo-odbiorczy lokalu i dokumentacia stanu technicznego.



7. Historia ptatnosci czynszu za ostatnie 12 miesiecy i oswiadczenie o braku zalegtosci.

8. Wykaz srodkow trwatych i wyposazenia z wartosciami i stanem technicznym.

9. Dokumenty wtasnosci kluczowych urzadzen (faktury) oraz karty gwarancyjne.

10. Umowy leasingu sprzetu i informacija o mozliwosci ich cesji.

11. Umowy serwisowe i przeglady wymagane przepisami (np. sanitarne, przeciwpozarowe, UDT).

12. Polisy ubezpieczeniowe i historia szkod.

4. Umowy | kontrahenci
1. Umowy z dostawcami kluczowymi — wraz z warunkami cenowymi i okresami wypowiedzenia.
2. Umowy z klientami kluczowymi, w tym kontrakty dtugoterminowe i abonamentowe.
3. Klauzule o zmianie kontroli (*change of control*) we wszystkich istotnych umowach.
4. Umowy franczyzowe, agencyjne i partnerskie.
5. Umowy na media, telekomunikacje, monitoring, wywoz odpadow.
6. Umowy licencyjne na oprogramowanie wykorzystywane w dziatalnosci.
7. Informacja o sporach, reklamacjach i postepowaniach sgdowych — trwajgcych i z ostatnich 3 lat.

8. Zobowigzania gwarancyjne wobec klientow i stan rezerw naich pokrycie.

5. Pracownicy
1. Lista zatrudnionych: forma zatrudnienia, stanowisko, staz, wynagrodzenie.
2.Umowy o prace, umowy zlecenia i B2B wraz z aneksami.
3. Regulamin pracy i wynagradzania — o ile obowigzuje.
4. Zalegte urlopy, nadgodziny, premie i inne niewyptacone Swiadczenia.
5. Umowy 0 zakazie konkurencji i 0 zachowaniu poufnosci z pracownikami.
6. Informacja o zwolnieniach lekarskich dtugoterminowych i urlopach rodzicielskich.
7.Ocena, ktorzy pracownicy sg kluczowi dla ciggtosci dziatania i czy deklarujg pozostanie.
8. Dokumentacja BHP i aktualne szkolenia.

9. Analiza skutkow przejscia zaktadu pracy (art. 23" Kodeksu pracy) i obowigzkow informacyjnych.

6. Zezwolenia, dane i wtasnosc intelektualna
1. Koncesje, zezwolenia i licencje wymagane dla danej dziatalnosci oraz tryb ich przeniesienia.
2. Decyzje sanepidu, strazy pozarnej i inspekcji — wraz z zaleceniami pokontrolnymi.
3. Prawa do znaku towarowego, logotypu i nazwy — rejestracje lub ich brak.
4. Prawa do domeny internetowej, kont w mediach spotecznosciowych i profilu w wizytowce Google.
5. Dostepy administracyjne do sklepu internetowego, systemu rezerwacji, CRM i poczty.
6. Dokumentacja RODO: rejestr czynnosci przetwarzania, umowy powierzenia, klauzule informacyjne.
7. Bazy klientow — podstawa prawna przetwarzania i mozliwosc przekazania nabywcy.

8. Opinie i oceny publiczne (Google, portale branzowe) oraz historia incydentow wizerunkowych.

7. Sprawy korporacyjne — przy nabyciu udziatow



1. Aktualny odpis z KRS i umowa spotki wraz ze zmianami.

2. Ksiega udziatow i lista wspolnikow.

3. Uchwaty zgromadzenia wspolnikow z ostatnich 3 lat.

4. Informacja o obcigzeniach udziatow: zastawy, prawo pierwokupu, umowy wspolnikow.
5. Zgody korporacyjne wymagane do zbycia udziatow.

6. Wpis do Centralnego Rejestru Beneficjentow Rzeczywistych.

7. Sprawozdania finansowe ztozone do KRS za ostatnie 3 lata.

Czerwone flagi

- Sprzedajgcy odmawia udostepnienia dokumentu bez podania powodu albo przedstawia wytgcznie
zestawienia wtasne zamiast dokumentow zrodtowych.

- Przychod z JPK istotnie odbiega od tego, co wynika z raportow kasowych lub deklaracii sprzedajgcego.
- Umowa najmu konczy sie w ciggu 12 miesiecy, a wynajmujgcy nie chce potwierdzic woli przedtuzenia.

- Jeden klient odpowiada za ponad 30% obrotu.

- Wynik finansowy zalezy w istotnym stopniu od osobistej obecnosci i relacji wrasciciela.

- Zalegtosciw ZUS lub US roztozone naraty, o ktorych nie byto mowy w rozmowach wstepnych.

- Brak dokumentacji wtasnosci kluczowych urzgdzen.

« Kluczowi pracownicy nie wiedzg o sprzedazy i nie ma planu komunikacji.

Notatki z badania

[MIEJSCE NA UWAGI | ROZBIEZNOSCI]

Niniejszy wzor ma charakter informacyjny i edukacyjny. Nie stanowi porady prawnej ani podatkowej. Przed podpisaniem jakiegokolwiek
dokumentu skonsultuj jego tresc z radcg prawnym lub adwokatem, dostosowujgc jg do okolicznosci konkretnej transakcji
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