Zatacznik nr 3 do ,,Wskazéwek i dobrych praktyk w zakresie ram wewnetrznego nadzoru
podatkowego” -
PRZYKEADOWE ZESTAWIENIE OBSZAROW, KTORE POWINNY BYC OBJETE
PROCEDURAMI

Ponizsze zestawienie trzeba zawsze dostosowad do specyfiki organizacji.
Nalezy réwniez miec na wzgledzie, ze wskazane obszary mogg by¢ uregulowane w jednym lub
kilku powigzanych ze sobg dokumentach.

e Roleiodpowiedzialnosci:

— Regulaminrady nadzorczej;

— Regulamin zarzadu;

— Pisemny podziat zadan cztonkéw zarzadu;

— Regulamin organizacyjny spotki (wraz ze schematem organizacyjnym);

— Wewnetrzne regulaminy organizacyjne poszczegélnych komoérek (wraz ze
schematem organizacyjnym);

— Zakresy zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien poszczegdlnych pracownikéw;

— Matryca odpowiedzialnosci (np. RACI/RASCI);

e Zewnetrzni dostawcy ustug podatkowych:

— Procedura okreslajagca realizacje doradztwa i powierzanie zadan podmiotom
zewnetrznym;

— Procedura dotyczaca outsourcingu zadan z zakresu funkcji podatkowej;

— Procedura dotyczaca wyboru zewnetrznego doradcy podatkowego;

e Zarzadzanie ryzykiem podatkowym:
— Procedura zarzadzania ryzykiem;
— Rejestrryzyk;
e Zarzadzanie wiedzg podatkowsa i kadrami:
Opisy stanowisk (okreslenie wymagan na poszczegdlne stanowiska);
— Matryca krytycznosci kompetencji;
Procedura szkolen wewnetrznych i zewnetrznych;
Plan szkolen;
Polityka rekrutacji / zatrudniania;
e  Wsparcie informatyczne funkcji podatkowej:
— Opis workflow procesow;
e Podatki - kwestie ogdlne:

— Strategia podatkowa;

— Polityka podatkowa;

— Opis / Struktura Ram Wewnetrznego Nadzoru Podatkowego;

— Plan podatkowy;

— Zasady sporzadzania deklaracji podatkowych i realizacji przelewéw podatkowych
(dobra praktyka: szczegdétowe tabelaryczne zestawienie obejmujace wszystkich
pracownikéw uczestniczacych w procesie oraz osoby zastepujace);

— Procedura dotyczaca rozstrzygania watpliwosci podatkowych;

— Procedura KKS (Procedura ograniczenia ryzyka odpowiedzialnosci karnej
skarbowej);



e PIT:

Regulamin pracy;

Regulamin pracy zdalnej;

Regulamin wynagradzania;

Regulamin wynagradzania pracownikow kreatywnych (50% KUP);

Regulamin przyznawania premii oraz benefitdw pracowniczych;

Polityka flotowa / Regulamin korzystania z samochodéw stuzbowych do celéow
prywatnych;

Regulamin korzystania z kart paliwowych;

Regulamin korzystania z telefonéw do celéw prywatnych;

Regulamin ZFSS;

Polityka podrézy stuzbowych / oddelegowywania pracownikéw za granice;
Regulamin programu motywacyjnego opartego o akcje;

Procedura w zakresie rozliczen PIT;

Procedura dotyczaca kwalifikacji podatkowej $wiadczen gwarantowanych
pracownikom;

e CIT:

Procedura w zakresie podatku u zrédta (WHT), w tym zasady nalezytej starannosci
dla ptatnika naleznosci podlegajacych opodatkowaniu podatkiem u zrédta (WHT);
Procedura w zakresie limitacji kosztéw finansowania dtuznego;

Procedura w zakresie uzgodnienia wyniku ksiegowego do podstawy opodatkowania
podatku dochodowego od oséb prawnych;

Procedura w zakresie sporzadzania deklaracji CIT-8;

Procedura w zakresie rozpoznawania réznic kursowych dla celéw podatku
dochodowego do 0séb prawnych;

Procedura w zakresie w zakresie przyjecia $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych dla celéw podatku dochodowego od oséb prawnych;
Procedura w zakresie ujecia rezerw i odpiséw aktualizujgcych dla celéw podatku
dochodowego od oséb prawnych;

Procedura rozliczania wynagrodzen dla celéw podatku dochodowego od oséb
prawnych;

Procedura w zakresie ujmowania wydatkéw kwalifikowanych oraz kalkulacji
wysokosci i dostepnosci pomocy publicznej w zwigzku z dziatalnoscig w SSE;
Procedura w zakresie rozliczen dla celéw podatku dochodowego CIT - specyfika
wiasciwa dla dziatalnosci w SSE;

Procedura w zakresie rozliczania i prawidtowego udokumentowania ulg
podatkowych np. B+R, IP BOX;

o CIT/VAT:

Procedura w zakresie rozliczania nabywanych ustug niematerialnych;

Procedura dokumentowania ustug niematerialnych;

Procedura w zakresie prawidtowej klasyfikacji leasingu oraz rozpoznawania optat
leasingowych dla celéw podatku dochodowego od 0s6b prawnych;



— Proceduraw zakresie postepowania dotyczacego rozliczenia podatku dochodowego
od oséb prawnych w razie wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych;

VAT:

— Procedura w zakresie rozliczania podatku od towaréw i ustug (VAT), w tym
w zakresie:
o dochowania nalezytej starannosci;
o rozliczania transakcji taricuchowych;
o rozliczania transakcji wewnatrzwspélnotowych dostaw towaréw i eksportu

towaréw;
o faktur korygujacych;
o weryfikacji kontrahentéw;
o wyboru dostawcéw;
Ceny transferowe:

— Procedura dot. zawierania transakcji z podmiotami powigzanymi i podmiotami
z rajow podatkowych oraz wypetniania obowigzkéw z zakresu cen transferowych

—  Procedura dotyczacy zachowania nalezytej starannos$ci w zakresie identyfikacji
relacji z podmiotami majgcymi siedzibe w krajach lub na terytoriach stosujacych
szkodliwa konkurencje podatkowas;

MDR:

— Proceduraw zakresie identyfikacji oraz raportowania schematéw podatkowych;

PCC:

—  Proceduraw zakresie podatku od czynnosci cywilnoprawnych;
Akcyza:
— Proceduraw zakresie stosowania zwolnienia od akcyzy w odniesieniu do preparatéw
i olejéw smarowych;
— Proceduraw zakresie rozliczen z tytutu podatku akcyzowego, w tym:

O

wewnatrzwspdlnotowe nabycie wyrobow akcyzowych w  procedurze
zawieszenia poboru akcyzy do miejsca odbioru zarejestrowanego odbiorcy;
rozliczanie akcyzy z tytutu realizowanych czynnosci podlegajacych
opodatkowaniu;

wysytanie wyrobow akcyzowych w procedurze zawieszenia poboru akcyzy z
miejsca ich importu;

wypetnianie obowigzkéw zwigzanych z posiadanymi przez Spétke zezwoleniami
akcyzowymi;

Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna:

— Procedura komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej;
Komunikacja z organami podatkowymi:

— Procedura koordynacji kontroli zewnetrznych;

— Procedura kontaktéw z urzedami;

ESG:

— Strategia ESG;

— Procedura okreslajgca zasady sporzadzania sprawozdania w  zakresie
zrownowazonego rozwoju

Audyt wewnetrzny i kontrola wewnetrzna:



Karta audytu;

Podrecznik / Regulamin / Procedura audytu wewnetrznego;
Procedura dot. systemu kontroli wewnetrznej, w tym podatkowej;
Procedura kontroli funkcji podatkowej;

Zewnetrzne mechanizmy nadzoru:

Procedura dotyczaca wyboru niezaleznego audytora funkcji podatkowej;

Inne:

Strategia biznesowa;

Procedura gospodarowania majatkiem trwatym;

Procedura gospodarowania zapasami/ Procedura magazynowa;
Procedura realizacji zakupéw;

Procedura realizacji sprzedazy;

Procedura realizacji ptatnosci;



