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Co to sg procedury ?

Procedura to ustalony oraz opisany sposdb postepowania okreslonej osoby lub przebiegu procesu w firmie.
Procedura opisuje kto, w jaki sposob, w jakiej kolejnosci ma wykona¢ dane czynnosci. Celem procedur jest
ustandaryzowanie dziatan przedsiebiorstwa tak, by byty powtarzalne, mierzalne i skuteczne.

Procedury wprowadzone w firmie okreslajg, porzadkujg i upraszczajg zasady pracy, a takze utatwiajg eliminowanie
bteddw.
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Od kiedy zaczac¢ je wdrazac?
Najlepiej zaczg¢ w momencie rozpoczecia dziatalnosci gospodarcze;.

Jednakze zazwyczaj pierwszym momentem, gdy zaczynamy czuc pilng potrzebe
stworzenia procedur, jest sytuacja, gdy uczymy sie czegos nowego i troche sie w
tym gubimy. W szczegdlnosci moze chodzi¢ o nowosci wprowadzone przez nas w
naszej firmie, jak rowniez nowe obowigzki wynikajgce ze zmian w przepisach
prawa.
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Jakie procedury mozemy wprowadzi¢ w
firmie?

W naszej firmie mozemy wprowadzi¢ szereg roznych procedur.

Procedury mozemy podzieli¢ na:

a) obowigzkowe, czyli takie ktorych wprowadzenia wynika z przepisow prawa, np.
regulamin pracy

b) dobrowolne, czyli takie ktérych nie mamy obowigzku miec, jednakze ich
wprowadzenia moze znacznie utatwi¢ naszg dziatalnosc.
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Jakie procedury mozemy wprowadzi¢ w
firmie?

Procedury mozemy rowniez podzieli¢ ze wzgledu na tematyke na :
1) procedury podatkowe,

2) procedury wynikajgce z prawa pracy,

3) procedury handlowe,

4) procedury gospodarcze,
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Procedury podatkowe

Kategorig procedur na ktorg chciatabym zwréci¢ uwage sg procedury podatkowe.

Celem wprowadzania takich procedur jest z jednej strony realizacja przepisow
prawa podatkowego, a z drugiej gwarancja bezpieczenstwa Przedsiebiorcy.
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Wsrod procedur podatkowych w
szczegolnosci warto zwroci¢ uwage na:

»Procedure nalezytej starannosci  »Strategie podatkowa

VAT, »Procedure nalezytej starannosci
»Procedure stosowania kodow i raportowania schematéw MDR,

oraz oznaczen w zakresie
JPK_VAT

» Polityke cen transferowych.

»Procedure nalezytej starannosci
w podatku u zrddta
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Procedura nalezytej starannosci VAT

Procedura nalezytej starannosci w podatku VAT ma na celu zapewnienie
bezpieczenstwa dla Przedsiebiorcy, a wiec ma doprowadzi¢ do unikniecia
zawarcia umowy z nieuczciwym kontrahentem. Dotyczy ona zaréwno
rozpoczecia wspotpracy z nowym kontrahentem, jak rowniez kontynuowania
dziatalnosci z obecnym juz przedsiebiorca.

Procedura ma doprowadzi¢ do sytuacji, w ktorej przedsiebiorca lub osoba

dziatajgca w jego imieniu nie ma watpliwosci jak powinna sie zachowaé w
zwigzku z otrzymang ofertg od potencjalnego kontrahenta.
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W takiej procedurze powinno byc¢ przewidziane m.in.:

v’ okres$lenie kto w firmie  jest
odpowiedzialny Za weryfikacje
E(E;c[e)gcjalnego kontrahenta w KRS lub

v okreélenie kto i w ktdrym momencie w
firmie jest odpowiedzialny za weryfikacje
kontrahenta na biatej liscie VAT lub
ztozenie  wniosku do  wilasciwego
Naczelnika Urzedu Skarbowego;

v okreélenie kto i w ktdrym momencie w
firmie jest odpowiedzialny za sprawdzenie
czy kontrahent posiada koncesje, licencje,
lub zezwolenia dotyczgce planowanej
transakgcji,

v Okreslenie kto jest odpowiedzialny za
weryfikacje umocowania do reprezentac;ji
kontrahenta,

v'Weryfikowanie ceny towaru oferowanego
podatnikowi przez kontrahenta - czy
znaczgco nie odbiega od ceny rynkowej
bez ekonomicznego uzasadnienia,

v’ okreélenie kto jest i w ktérym momencie
w firmie jest odpowiedzialny za
sprawdzenie przedmiotu dotychczasowej
dziatalnosci kontrahenta,

v'Jak nalezy sie zachowad oraz kto i jakie
kroki podjg¢ w przypadku watpliwosci co
do braku rzetelnosci kontrahenta;



Procedura nalezytej starannosci VAT

e Sporzadzenie i
wdrozenie

procedury nalezytej
starannosci

e Argument w
przypadku sporu z
Fiskusem

X
/0
p] T

e Ograniczenie ryzyka
sankcji VAT, odsetek
oraz
odpowiedzialnosci
karno-skarbowe;j

-
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Procedura dotyczaca stosowania kodow oraz
ozhaczen w zakresie JPK_ VAT

Jest to dobrowolna procedura. Celem jej wprowadzenia jest unikniecie btedéw w
wysytanych plikach JPK_VAT, ograniczenia ilosci sktadanych korekt oraz prawidtowe
rozliczenie z Urzedem Skarbowym. Procedura ma wiec za zadanie zapewnic
przedsiebiorcy bezpieczenstwo.
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Procedura dotyczaca stosowania kodow oraz
ozhaczen w zakresie JPK_ VAT

We wskazanej procedurze powinny zosta¢ okreslone podmioty, ktére beda
zobowigzane do okreslenia, czy w przypadku konkretnej transakcji ma zastosowanie
okreslony kod lub oznaczenie w pliku JPK.

Ponadto powinny zosta¢ okreslone procedury wyjasniajgce, polegajgce na
okresleniu schematu postepowania w przypadku gdy istniejg watpliwosci, czy ma
zastosowanie ktorykolwiek ze znacznikéw
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Polityka cen transferowych

Polityka cen transferowych to dokument, ktéry przydaje sie nie tylko w duzych
grupach kapitatowych, ale pomaga tez matym firmom, posiadajagcym podmioty
powigzane na opracowanie i wdrozenie pewnych zasad i kryteriow w zakresie
ustalania warunkow transakcji pomiedzy podmiotami powigzanymi.

Polityka cen transferowych pomaga przedsiebiorstwom m.in. na:

1)
2)

3)

Ujednolicenie metod ustalania cen transakcji realizowanych pomiedzy
podmiotami powigzanymi

Usystematyzowanie, a czasem nawet ustalenie przyjetych przez podmioty zasad
ustalania cen dla poszczegolnych rodzajow transakcji, 5

E

Ustalanie spojnych i jednolitych warunkow dostaw, terminow ptatnosci i mr%ych
zasad wspotpracy dla danego rodzaju transakgcji.

E
2
=
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Polityka cen transferowych

Polityka cen transferowych zawiera m.in.:

1) Opis poszczegolnych podmiotow wchodzgcych w sktad grupy podmiotow powigzanych,
w tym profilu i zakresu ich dziatalnosci, petnionych funkcji, posiadanych aktywow,
ponoszonego ryzyka,

2) wykaz istotnych transakcji, uméw, porozumienn dokonywanych/zawartych pomiedzy
podmiotami powigzanymi,

3) Przedstawienie metod kalkulacji cen najistotniejszych transakcji realizowanych
pomigdzy podmiotami powigzanymi poprzez przedstawienie analizy funkcjonalnej, w
tym angazowanych przez podmioty aktywow i ponoszonego ryzyka,

4) Przedstawienie uzasadnienia dla wybranych metod ustalania cen dla poszczegolr;ych
rodzajow transakcji (mozliwe dotgczenie sporzgdzonej analizy porownawczej),

5) opis innych czynnikdw majacych wptyw na cene transferowa, jesli takie zaistniaty,
L, Opis strategii i celow gospodarczych grupy.
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Procedura dochowania nalezytej starannosci
w podatku u zrodta

Procedura ma na celu przede wszystkim stuzy¢ jako narzedzie do prawidtowego i
terminowego wykonywania obowigzku podatkowego WHT dla podmiotow
realizujgcych transakcje z podmiotami posiadajgcymi siedzibe poza granicami Polski
i wyptacajgcych im naleznosci z tego tytutu.

Dochowanie nalezytej starannosci ma znaczenie dla zweryfikowania mozliwosci
skorzystania z prawa podmiotu zagranicznego, ktoremu wyptacane jest
wynagrodzenie objete co do zasady WHT, do preferencyjnych zasad takiego
opodatkowania (niepobrania podatku, lub pobrania nizszej stawki).
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Procedura nalezytej starannosci w zakresie

podatku u zrodta

Procedura taka powinna zostac sporzgdzona na piSmie i zawiera¢ m.in.:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

Sposob i zakres identyfikacji naleznosci, ktore zgodnie z przepisami podlegajg podatkowi WHT,
Okreslenie i wyjasnienie poszczegolnych pojec zwigzanych z podatkiem u zrddta,

opis poszczegolnych czynnosci, ktore powinny zostac¢ podjete, aby dokona¢ prawidtowej analizy
i weryfikacji transakcji z podmiotem zagranicznym,

Zasad oceny i weryfikacji warunkéw stosowania zwolnien / stawek obnizonych/niepobrania
podatku u zrodta,

Listy z okresSlonymi obowigzkami do wypetnienia w stosunku do wyptacanych naleznosci i
kontrahentow,

Zestawienie zasad obiegu informacji i dokumentow oraz podziatu kompetencji i obowigzkéw w
zakresie WHT,

szczegotowy opis wszystkich obowigzkow i krokow postepowania zwigzanych z poboremnr
podatku u zrdédta (w tym koniecznosci stosowania tzw. mechanizmu ,pay and refund”
przypadku naleznosci przekraczajgcych 2 min zt).
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Strategia podatkowa

Nowelizacja ustawy o podatku dochodowym od osob prawnych, obowigzujaca
od dnia 31 grudnia 2020 r. wprowadzita obowigzek sporzadzania i podawania
do publicznej wiadomosci informacji o realizowanej tzw. strategii podatkowe;j,
czyli zestawu informacji opisujgcej dziatania firmy majgce wptyw na
zobowigzania podatkowe i sposob ich rozliczania przez podatnika.

Obowigzek ten dotyczy podatnikéw, u ktorych wartosc¢ przychodu uzyskana w
roku podatkowym przekroczyta rownowartos¢ 50 min EUR, a takze
nodatkowych grup kapitatowych.
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Strategia podatkowa

W teorii nie ma koniecznosci posiadanie jednolitego dokumentu
zawierajgcego strategie podatkowg. Natomiast nalezy w odniesieniu do
kazdego roku posiadac¢ informacje jej dotyczgce, opublikowane na stronie
internetowej. Dlatego realizujgc obowigzek przekazania informacji warto
sporzgdzic strategie podatkowa , ktora bedzie kumulowac wszystkie niezbedne
dane i zawiera¢ wskazowki dotyczgce sporzadzenia informacji o zrealizowane;
strategii podatkowe;.

v

Y
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Strategia podatkowa

Sporzadzona strategia podatkowa powinna zawiera¢ mi.n.

Wizje i misje podatkowe oraz dtugoterminowe cele podatkowe,

Procesy oraz procedury dotyczace zarzgdzania wykonywaniem obowigzkow
wynikajgcych z przepisow prawa podatkowego i zapewniajgcych ich
prawidtowe wykonanie,

Zakres obowigzkéw podatkowych Spoiki,

Zasady zwigzane z planowaniem lub podejmowaniem przez Spoétke dziatan
restrukturyzacyjnych mogacych miec¢ wptyw na wysokos¢ zobowigzan
podatkowych Spotki lub podmiotow powigzanych.
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Strategia podatkowa

Strategia podatkowa to dokument ktory powinna zawierac kazda liczaca sie
dziatalnos¢ gospodarcza.

Strategia podatkowa zawiera bowiem nie tylko opis sytuacji prawno-
podatkowej danego przedsiebiorstwa, ale rowniez cenne wskazowki dotyczgce
jej kontynuowania, podejmowania okreslonych decyzji, czy tez ocene
podejmowanego ryzyka.
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KSIEGOWA NA SWOIM

DOtACZ DO KLUBU
KSIEGOWA NA SWOIM!

DO#ACZ DO KLUBU »
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