OCENA DOJRZALOSCI OBSZARU FUNKCJI PODATKOWEJ

PRZEDMIOT OCENY

Poziom ad-hoc

Procesy funkcji podatkowej

Co do zasady w organizacji
rozwiniety jest tylko proces
sporzadzania deklaracji
podatkowych oraz wyliczenia
zobowigzan podatkowych
(zaliczki na podatek),
natomiast brak jest procesow
wspierajacych prawidtowa
realizacje obowigzkéw
podatkowych. Moze sie
zdarzy¢, ze czesc procesu
obstugiwanego przez system
IT jest realizowana poza
systemem w formie
papierowej (np.
wyliczenia/kalkulacje w
notesie). Udokumentowanie
istniejgcych proceséw jest
bardzo fragmentaryczne.
Witasciciele procesow nie sg
okresleni.

Organizacja nie podejmuje
dziatan naprawczych w
przypadku nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu procesu.
Brak systemowych rozwigzan
w zakresie zgtaszanie
nieprawidtowosci/luk w

POZIOM ZDEFINIOWANY

POZIOM ZARZADZANY

POZIOM SWIADOMY
(ZOPTYMALIZOWANY)

W organizacji czesciowo
wyksztatcone sg procesy
majace bezposrednio lub
posrednio wptyw na
prawidtowg realizacje
funkcji podatkowe;.
Rozwiniety jest proces
sporzadzania deklaracji
podatkowych i wyliczenia
zobowigzan podatkowych
(zaliczki na podatek).
Zostaty rowniez czesciowo
wyksztatcone procesy
wspierajgce prawidtowg
realizacje obowigzkéw
podatkowych. Procesy dot.
mechanizmdw kontrolnych
sg realizowane w gtdéwne;j
mierze przez ksiegowos¢ i
dziat podatkowy (brak
wsparcia komorek
controllingu, kontroli
wewnetrznej, komorek
biznesu).

Moze sie zdarzy¢, ze czesc
procesu obstugiwanego
przez system IT jest
realizowana poza tym
systemem

Zidentyfikowano wszystkie
zachodzace w organizacji
procesy majace bezposrednio
lub posrednio wptyw na
prawidtowa realizacje funkcji
podatkowe;j.

Zdefiniowano zbioér
najwazniejszych procesow w
zakresie funkcji podatkowe;j,
w tym takze proces
planowania podatkowego.
Procesy sg
udokumentowanie i
ustandaryzowane. Opis
proceséw moze stanowié
element specyfikacji
technicznej systemoéw IT.

W przypadku
zidentyfikowania
nieprawidtowosci
podejmowane sg dziatania
naprawcze (organizacja uczy
sie na btedach). Pracownicy
maja zapewniong systemowg
mozliwosc¢ zgtaszania
zaistniatych
nieprawidtowosci/luk w
zakresie funkcjonowania
proceséw. Procesy funkcji

Procesy sg aktywnie
monitorowane i stale
ulepszane, a odchylenia w
przebiegu procesu sa
wykrywane na czas, aby
unikna¢ nieprawidtowosci.
Procesy funkcji podatkowej
monitorowane sg pod
katem ich efektywnosci.
Dla poszczegdlnych
procesOw opracowane
zostaty zestawy dobrze
zdefiniowanych i spéjnych
miernikow oraz wskaznikow
(np. KPI, KRI), a takze
przeprowadzane s3
okresowe przeglady. Dzieki
temu dokonywana jest
rzetelna ocena stanu
procesow oraz
wyznaczane s3 dla nich
cele doskonalenia.
Pracownicy sg zachecani (i
ewentualnie nagradzani) do
zgtaszania zaistniatych
nieprawidtowosci/luk w
zakresie funkcjonowania
procesow.

Organizacja posiada
mozliwosci, aby szybko
dostosowad procesy do
zmian w otoczeniu
regulacyjnym i biznesowym
Posiada wysoki poziom
automatyzacji proceséw w
zakresie funkcji podatkowej
oraz proaktywnie
poszukuje dalszych
mozliwosci usprawnienia
procesow, w tym do
robotyzacji proceséw, przy
wykorzystaniu IT (API).




zakresie funkcjonowania
proceséw.

(wyliczenia/kalkulacje w
pliku Excel).

Udokumentowanie
procesdéw jest czeSciowe —
gtéwnie w ramach
specyfikacji technicznej
systemow IT.

Nie wszyscy witasciciele
procesow funkcji
podatkowej sg okresleni
lub do jednego procesu
jest przypisywanych kilku
wtascicieli.

Nie zawsze podejmowane
sg dziatania naprawcze,
brak w tym zakresie
spéjnych zasad.

Brak systemowych
rozwigzan dotyczacych
zgtaszania
nieprawidtowosci/luk w
zakresie funkcjonowania
procesow

podatkowej sg obstugiwane
w systemach IT.

Przebieg proceséw zostat
jasno i spojnie
zakomunikowany
uczestnikom procesu
(zapewniono odpowiednie
rozpowszechnianie wiedzy
na temat przebiegu procesu
—szkolenia instrukcje dot.
obstugi systemu IT)

W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci
niezwfocznie s3
podejmowane dziatania
naprawcze, o ktérych sg
informowani pracownicy.

W przypadku planowanych
istotnych zmian np. w
strukturze organizacyjnej
lub wtasnos$ciowej, modelu
biznesowym, systemie IT,
zakresie outsourcingu oraz
offshoringu — organizacja
dokonuje analizy pod katem
identyfikacji koniecznosci
modyfikacji proceséw
zwigzanych z funkcja
podatkowa. Wdrozenie
zmian dostosowawczych,
poprzedzony jest analiza
efektywnosci mozliwych do
wdrozenia zmian.

Zasady outsourcingu zadan z
zakresu funkcji podatkowej

Nie okreslono lub okreslono

W sposoOb szczatkowy:

- kryteria doboru
zleceniobiorcy (np.
wskazano kryterium
budzetowe),

- strategie dziatania
organizacji w stosunku
do outsourcingu (zasady
i czestotliwos¢
okresowego badania,
plany awaryjne, metody
zarzgdzania ryzykiem

W formie utartej praktyki
badz czesciowych procedur
funkcjonujg w organizacji
zasady dotyczace:

- jakosSciowych i
kwotowych kryteriow
doboru zleceniobiorcy,

- strategii dziatania
zleceniodawcy w
stosunku do
outsourcingu (zasady i
czestotliwos¢
okresowego badania,

Zakres outsourcingu znajduje
odzwierciedlenie w

obowigzujacych procedurach.

Zostaty okreslone i spisane w
formie dokumentu zasady
dotyczace:

- jakosciowych i
kwotowych (wraz z
zapewnieniem budzetu)
kryteriow doboru
zleceniobiorcy,

- strategii dziatania
zleceniodawcy w

W ramach monitoringu
jakosci ustug objetych
outsourcingiem organizacja
automatycznie i cyklicznie
otrzymuje od
zleceniobiorcy
elektroniczne raporty z
wykonanych zadan oraz
dokonanej weryfikacji
prawidtowosci wykonanych
zadan (réwniez w
przypadku realizacji zadan
przez CUW funkcjonujacy

Organizacja dazy do
ciggtego usprawniania
przeptywu informacji, w
tym poprzez integracje
systemow IT lub
zapewnienie dostepu do
systemu IT (API) lub
wdrozenie blockchain.
Przeprowadzane sg
cykliczne przeglady progéw
istotnosci w zakresie
tolerancji btedu dot.
Swiadczonych ustug.




zwigzanym z
outsourcingiem, w tym
zwigzane z
outsourcingiem
tancuchowym, progi
istotnosci w zakresie
tolerancji btedu dot.
Swiadczonych ustug (lub
zostaty one ustalone na
bardzo wysokim
poziomie )),

- funkcje dopuszczalne
przez organizacje do
outsourcingu,

- zasady dot. sporzadzenia
umowy outsourcingu,

- zasady dostepu do
dokumentacji, zasady
komunikacji oraz
monitoringu i audytu
wymaganego umowa,

- zakres
odpowiedzialnosci
zleceniobiorcy,

- zasady zakorczenia
wspotpracy.

Nie wszystkie wymagania

okreslone w Wytycznych

RWNP, jakie powinna

spetnia¢ umowa

outsourcingu, sg
uwzgledniane w jej tresci.

Czesto pojawiajg sie btedy

zwigzane z niskg jakoscig

Swiadczonych ustug i brakiem

nadzoru ze strony

organizacji. Moze sie zdarzyg,

plany awaryjne,
metody zarzgdzania
ryzykiem zwigzanym z
outsourcingiem, w
tym zwigzane z
outsourcingiem
tancuchowym, progi
istotnosdci w zakresie
tolerancji btedu dot.
Swiadczonych ustug),

- funkcji dopuszczanych
przez organizacje do
outsourcingu,

- sporzadzenia umowy
outsourcingu (zgodnie
z wymaganiami
wskazanymi w
Wytycznych RWNP)

- dostepu do
dokumentaciji,
komunikacji oraz
monitoringu i audytu
wymaganego umowsa,

- zakresu
odpowiedzialnosci
zleceniobiorcy,

- zakonczenia
wspotpracy.

Brak standaryzacji w

zakresie funkcjonujgcych

zasad zarzadzania
outsourcingiem.

W wewnetrznych

procedurach wyklucza sie

mozliwosc¢ przekazania
odpowiedzialnosci za
prawidtowos¢ rozliczen

stosunku do
outsourcingu (zasady i
czestotliwosé
okresowego badania,
plany awaryjne, metody
zarzadzania ryzykiem
zwigzanym z
outsourcingiem, w tym
zwigzane z
outsourcingiem
fancuchowym oraz
ustalone progi istotnosci
na niskim poziomie w
zakresie tolerancji btedu
dot. $wiadczonych
ustug),

funkcji dopuszczanych
przez organizacje do
outsourcingu,
sporzadzenia umowy
outsourcingu,

dostepu do
dokumentacji,
komunikacji oraz
monitoringu i audytu
wymaganego umowa,
zakresu
odpowiedzialnosci
zleceniobiorcy,

zakonczenia wspotpracy.

Procedury s3 przegladane,
aktualizowane i
dostosowywane do zmian w
otoczeniu wewnetrznym i
zewnetrznym. Kluczowym
kryterium wyboru
zleceniobiorcy jest jakos¢

poza strukturg). Cyklicznie
badana jest jakosc¢ i
terminowos¢ komunikacji.
Zapewniony jest
odpowiedni poziom
komunikacji dodatkowo
wspierany przez system IT
(np. przez algorytmy
wymagajace potwierdzenia
przekazania/otrzymania
informacji lub opinii). Poza
cyklicznym nadzorem nad
jakoscig ustug objetych
outsourcingiem, organizacja
ma opracowane plany
awaryjne (réwniez w
przypadku realizacji zadan
przez CUW funkcjonujacy
poza strukturg) oraz
ustalone progi istotnosci na
bardzo niskim poziomie w
zakresie tolerancji btedu
dot. swiadczonych ustug, co
wskazuje na wysoka
dbatosc¢ o jakos¢ ustugi.
Monitorowane jest nie
przekraczanie ustalonego w
umowie progu istotnosci.
Organizacja zapewnia sobie
W umowie nieograniczone
prawo do audytu.

Monitorowanie progéw
istotnosci wspierane jest
przez system IT.




Ze nie ma jasnego podziatu
kompetencji pomiedzy
realizowanymi przez
organizacje a zlecanymi, co
skutkuje powieleniem zadan
lub powstaniem luk. Czesto
istniejgce zasady nadzoru nie
sq stosowane.

podatkowych.
Mechanizmy nadzoru nie
zawsze s3g stosowane w
praktyce. Zgodnie z utartg
praktyka, umowy
zawierajg progi istotnosci
w zakresie tolerancji btedu
dot. $wiadczonych ustug,
ale brak jednolitego
podejscia w organizacji co
do okreslenia tego progu.
Czes$¢ umow moze
akceptowac czeste i
istotne nieprawidtowosci.

Swiadczonych ustug. Decyzja
o wyborze zleceniobiorcy jest
podejmowana na podstawie
co najmniej dwdch ofert i jest
sporzadzane uzasadnienie
wyboru w formie pisemnej.
Organizacja cyklicznie bada
jakos¢ ustug objetych
outsourcingiem. Poziom
monitoringu i audytu
wymaganego umowa jest
dostosowany proporcjonalnie
do ryzyka zwigzanego z
rozmiarem i zakresem
outsourcowanych czynnosci.
Organizacja zapewnia statg
komunikacje ze
zleceniobiorcg, okresla jej
zakres, kanaty komunikacji i
osoby kontaktowe (oraz
osoby je zastepujace) po
stronie organizacji i
zleceniobiorcy. Organizacja
wymaga przekazania przez
zleceniobiorce informaciji i
dokumentéw koncowych w
przypadku przeprowadzenia
audytéw lub kontroli przez
niezalezne organy. Poza
cyklicznym nadzorem nad
jakoscig ustug objetych
outsourcingiem, Organizacja
ma opracowany co najmniej
jeden plan awaryjny (rowniez
w przypadku realizacji zadan
przez CUW funkcjonujgcy
poza strukturg). Organizacja




stosuje ujednolicony wzér
umowy outsourcingu, ktory
zapewnia, ze kazda umowa
jest sporzgdzona w formie
pisemnej, okresla:
outsourcowany obszar,
wymagania dotyczace jakosci
ustug oraz mozliwosci
zleceniobiorcy do
wypetnienia tychze
standardéw, prawa i
obowigzki stron, zasady
dotyczgce monitoringu
wykonywanych czynnosci i
przeprowadzenia audytu,
klauzule zakoriczenia umowy
i kary umowne. Umowa
zapewnia takze efektywny
dostep do informacji
organom nadzoru, poprzez
zagwarantowanie prawa do
informacji, inspekcji oraz
dostepu do baz danych w
zakresie niezbednym do
przeprowadzenia audytu. W
przypadku outsourcowania
funkcji podatkowej w duzym
zakresie organizacja w
umowie zapewnia sobie - w
kwestiach kwalifikacji
podatkowej zdarzen
gospodarczych - wytacznosé
wykonujacych zlecenie oséb,
ktore dobrze znajg specyfike
organizacji.




Nadzor nad kwestig jurysdykcji
podatkowej wtasciwej dla
organizacji i podmiotow zaleznych

Nie okreslono lub okreslono
jedynie szczatkowo zasady
nadzoru (czestotliwosci i
sposobu nadzoru,
odpowiedzialnosci za nadzor)
nad kwestig jurysdykcji
podatkowej organizacji i
podmiotéw zaleznych. Brak
Swiadomosci/niska
Swiadomos¢ na poziomie
Zarzadu i menadzerow
dziatéw operacyjnych w
kwestii rozliczen
podatkowych poza granicami
kraju. W konsekwencji dziat
podatkowy jest informowany
ex post o transakcjach
realizowanych w innych
jurysdykcjach podatkowych i
dokonuje rozliczen
podatkowych z opdznieniem.

Nadzér nad kwestig
jurysdykcji podatkowej
organizacji i podmiotéw
zaleznych jest sprawowany
w formie utartej praktyki.
Swiadomo$¢ na poziomie
Zarzadu i menadzerow
dziatéw operacyjnych w
kwestii rozliczen
podatkowych poza
granicami kraju nie jest
wystarczajgca. Nadzor nad
kwestig jurysdykcji
podatkowe;j jest
realizowany w niepetnym
zakresie (nie obejmuje
wszystkich podatkéw lub
obszaréw w ramach
poszczegdlnych tytutow
podatkowych). W
konsekwencji zdarza sie, ze
dziat podatkowy jest
informowany ex post o
transakcjach
realizowanych w innych
jurysdykcjach
podatkowych i dokonuje
rozliczen podatkowych z
opoznieniem. W
szczegoblnosci dotyczy to
transakcji realizowanych
przez podmioty zalezne i
wynika z braku
zapewnienia odpowiedniej
komunikacji oraz
precyzyjnego okreslenia

Nadzér nad kwestig
jurysdykcji podatkowej
organizacji i podmiotéw
zaleznych jest sprawowany
regularnie w oparciu o
spisane i wdrozone
procedury. Swiadomosé na
poziomie Zarzadu i
menadzeréw dziatow
operacyjnych w kwestii
rozliczen podatkowych poza
granicami kraju jest wysoka.
Organizacja korzysta ze
wsparcia doradcow
zewnetrznych swiadczacych
ustugi we witasciwej
jurysdykcji podatkowe;j.
Zidentyfikowane bfedy i
nieprawidtowosci w zakresie
naliczania i ptatnosci
podatkow w obcych
jurysdykcjach sg
rejestrowane i naprawiane,
podejmowane s3 dziatania
zaradcze — w zaleznosci od
istotnosci przy udziale
Zarzadu lub kierownictwa
(organizacja uczy sie na
btedach). Nadzér nad kwestig
jurysdykcji podatkowej jest
spojny ze strategig
podatkow3.

Zapewniony jest biezacy
monitoring skutecznosci
nadzoru nad kwestig
jurysdykcji podatkowej
organizacji i podmiotéw
zaleznych, w tym
monitorowana jest jakos¢
komunikacji. W przypadku
stwierdzenia
nieprawidtowosci na
biezgco prowadzone s3
dziatania zaradcze. Mimo
korzystania ze wsparcia
doradcow zewnetrznych
Swiadczgcych ustugi we
wtasciwej jurysdykcji,
organizacja monitoruje
zmiany w obcych
jurysdykcjach podatkowych.

Organizacja poszukuje
rozwigzan majacych na celu
doskonalenie procesow
zwigzanych z nadzorem
nad kwestig jurysdykcji
podatkowej ( w tym
podmiotow zaleznych).
System IT ostrzega w
zakresie mozliwosci
zawarcia transakcji z
podmiotami z rajow
podatkowych.




obowigzkéw w tym
zakresie.

Odzwierciedlenie funkcji podatkowej w wewnetrznych procedurach organizacji

Zakres i jakos¢
procedur

Czastkowo spisano
procedury, instrukcje
regulujgce zagadnienia dot.
realizacji funkcji podatkowej,
tylko w zakresie sporzgdzania
deklaracji/wyliczenia zaliczki
na podatek. Mogg sie
pojawic¢ szczegétowe
instrukcje, ktére maja
charakter oddolny, sg one
sporzadzane na uzytek
wtasny i nie sg one
udostepniane. W organizacji
nie ma utartej praktyki
regulujgcej zasady ustalania
odpowiedzialnos¢ karno-
skarbowa pracownikéw
organizacji/organu
zarzadzajgcego (w przypadku
nieprawidtowosci organizacja
ustala odpowiedzialnos¢ po
fakcie). Moze sie zdarzy¢, ze
procedury sg dostarczane
przez zewnetrznych
ekspertow, bez
uwzglednienia specyfiki
organizacji i w konsekwencji
nie sy stosowane.

Czesdciowo spisano
procedury, instrukcje
regulujgce zagadnienia
dot. realizacji funkgji
podatkowej. W organizacji
ksztattuje sie utarta
praktyka regulujaca
odpowiedzialnosc¢ karno-
skarbowa pracownikdéw
organizacji/organu
zarzgdzajgcego, moze sie
zdarzyc¢, ze czesc
podstawowych zasad
zostata spisana.
Procedury s3
fragmentaryczne i nie
dotycza catego procesu,
tylko zadan wykonywanych
w danych komadrkach.
Czesto majg charakter
oddolny i sg na uzytek
danego zespotu, sg one
udostepniane waskiej
grupie pracownikéw (nie
sg komunikowane
wewnatrz organizacji).
Brak rozwigzan
systemowych w zakresie
standaryzacji procedur
podatkowych.

Moze sie zdarzy¢, ze
procedury sg niespdjne lub
sg nie jasne, zbyt

Procedury regulujg wiekszos¢
zagadnienia dot. realizacji
funkcji podatkowej lub
zasady postepowania
wynikajg z workflow w
systemie IT.

Istnieje procedura regulujaca
ustalanie odpowiedzialnos$¢
karno-skarbowg w
organizacji.

Procedury s3 spdjne ze
strategig podatkowg. Zasady
postepowania, ktére nie sg
spisane i nie sg obstugiwane
przez IT, sg mato istotne z
punktu widzenia
prawidtowosci realizacji
funkcji podatkowej i
funkcjonujg w ramach utartej
praktyki. Procedury sg
powszechnie dostepne w
formie elektronicznej (np. na
dysku wspdlinym). W
przypadku braku procedury
lub utartej praktyki
pracownicy wiedzg, jak sie
zachowac (eskalowanie
problemu na poziom
kierownictwa). Procedury sg
zrozumiate (dostoswane do
obiorcy), kompletne,
doktadne (precyzyjne),
bezbtedne, spdjne

Procedury s3 zwiezte i
udoskonalane nie tylko w
wyniku stwierdzonych
nieprawidtowosci, ale takze
w wyniku usprawnienia
procesu lub dazenia
lepszego dostawania
procedury do potrzeb
odbioréw.

Funkcja monitorowania
stosowania procedur jest w
organizacji bardzo
rozwinieta.

W nadzoér nad jednolitoscig
i stosowaniem procedur
oraz ich usprawnianiem
wtgczona jest komodrka
audytu wewnetrznego.
Pracownicy sg zachecani (i
ewentualnie nagradzani) do
zgtaszania swoich uwag w
zakresie procedur.
Niezwtocznie sg
podejmowane dziatania
naprawcze, o ktérych sa
informowani pracownicy.
W przypadku planowanych
zmian w procesach funkgji
podatkowej organizacja
dokonuje przegladu i
odpowiedniej aktualizacji
procedur.

W nadzér nad jednolitoscig
procedur wigczony jest
Officer (Tax) Compliance.




skomplikowane lub zbyt
dtugie.

wewnetrznie i z innymi
procedurami wewnetrznymi.
Sporzadzane sg wg
jednolitych zasad i
terminologii oraz objete
cyklicznym systemowym
nadzorem w celu
zapewnienia jednolitosci.

W organizacji sg jasno
okresleni wiasciciele
poszczegdlnych procedur.

W sytuacjach uregulowanych
w procedurach, pracownicy
potwierdzajg zapoznanie z
ich trescig i zobowigzani sg
do ich stosowania. W
przypadku zmian w otoczeniu
wewnetrznym i zewnetrznym
organizacja podejmuje
stosowne dziatania
dostosowawcze. W
przypadku zidentyfikowania
nieprawidtowosci
podejmowane s3 dziatania
majgce na celu ich
wyeliminowanie (organizacja
uczy sie na btedach).

Organizacja monitoruje, czy
wprowadzone
usprawnianie spetnia swoja
role.

Procedury kompleksowo
odzwierciedlajg zachodzace
W organizacji procesy.
Procedury uporzgdkowane
w formie rejestru i
zawieraja linki do tych
regulacji.

Zasady
dokumentowania
procesu
opracowania i
zZmiany procedur

Dokumenty wewnetrzne nie
zawierajg metryk. Zdarza sie,
ze procedury nie sg
opatrzone datg, sygnatura,
numerem wersji oraz ze
strategiczne dokumenty nie
sg podpisane przez osoby
sporzadzajace i
zatwierdzajgce. Nie
okreslono jasnych zasad

Dokumenty wewnetrzne
sg co do zasady opatrzone
datg, a strategiczne
dokumenty sg podpisane
(zatwierdzone uchwatg)
przez osoby
zatwierdzajgce. Ksztattuje
sie utarta praktyka w
zakresie zasad
regulujgcych kompetencje

Dokumenty wewnetrzne sg
opatrzone data. Strategiczne
dokumenty sg podpisane
przez osoby zatwierdzajgce
(moze by¢ zatwierdzenie w
formie dotgczonej uchwaty
Zarzadu). Okreslono i spisano
zasady regulujgce
kompetencje do opracowania
i podpisywania

Zgodnie z obowigzujacymi
zasadami metryka zawiera
informacje wskazujace:
wtasciciela procedury, date
sporzgdzenia dokumentu,
sygnature, numer wers;ji,
podpisy osdb
zatwierdzajacych,
informacje o aktualizacjach
z datg ich zatwierdzenia,

System IT generuje
automatycznie metryke
dokumentu.




regulujgcych kompetencje do
podpisywania
poszczegdlnych dokumentow
oraz nadzoru w tym zakresie.
Moze sie zdarzy¢, ze
dokumenty zostaty
podpisane przez
niewtasciwe/nieupowaznione
osoby.

do podpisywania
poszczegdlnych
dokumentoéw, nie ma
jednak statego nadzoru
nad przestrzeganiem tych
zasad.

poszczegdlnych
dokumentéw. Ujednolicono
zasady sporzadzania metryki
dokumentu. Zasady te sg
przestrzegane i objete
kompleksowym nadzorem.

date i termin
obowigzywania dokumentu
lub date wymaganej
aktualizacji. System IT
uniemozliwia zatwierdzenie
dokumentu lub
zatwierdzenie aktualizacji
dokumentu, ktéry nie
zawiera metryki.

Zasady
aktualizacji
procedur

W organizacji brak jest
jednolitych zasad
dotyczacych aktualizacji
procedur.

Z dokumentow nie wynikajg
zasady aktualizacji. Co do
zasady dokumenty
wewnetrzne nie sg
aktualizowane, a w
przypadku aktualizacji nie
zawierajg stosownej
informacji.

Ksztattuje sie utarta
praktyka w zakresie zasad
aktualizacji dokumentéw
wewnetrznych. Ma ona
charakter inicjatywy
oddolnej. Widoczny jest
brak jednolitego podejscia
oraz nadzoru w tym
zakresie.

Okreslono i spisano jednolite
zasady cyklicznej aktualizacji
dokumentéw wewnetrznych
oraz aktualizacji ad-hoc w
przypadku istotnych zmian w
otoczeniu wewnetrznym i
zewnetrznym. Zasady te sg
jednolicie stosowane.
Sprawowany jest nadzér nad
aktualizacja dokumentdw.

Aktualizacja dokumentéw
wewnetrznych odbywa sie
nie rzadziej niz raz do roku
oraz ad hoc — zawsze, gdy
zachodzg zmiany w
otoczeniu wewnetrznym i
zewnetrznym. Aktualizacja
jest wymuszana przez
system IT, w ktérym do
wtasciciela procedury
generowane sg alerty o
zblizajgcym sie terminie
utraty jej mocy lub terminie
wymaganej jej odnowienia
/nowelizacji. W przypadku
niedokonania aktualizacji
zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami wobec wiasciciela
procedury wyciggane sg
konsekwencje.
Konsekwencje zostaty
okreslone i spisane (np. w
zasadach aktualizacji,
regulaminie
organizacyjnym, opisie
stanowiska). W przypadku
utraty mocy/braku
aktualizacji procedury w

Nadzorowanie spojnosci
procedur podatkowych z
otoczeniem wewnetrznym i
zewnetrznym jest rola
oficera (tax) compliance.
Monitorowanie spdjnosci
procedur podatkowych z
regulacjami wewnetrznymi
jest wspierane przez
system IT, ktoéry ,,wymusza”
obowigzkowaq analize
zgodnosci procedur
podatkowych z innymi
nowymi /zmienianymi
regulacjami wewnetrzni i
zewnetrznymi Realizacja
tej analizy moze by¢/ jest
wspierana przez IT (API).
APl wspiera rowniez proces
monitorowania zgodnosci
procedur podatkowych z
zewnetrznymi regulacjami.




rejestrze regulacji
wewnetrznych pojawia sie
komunikat o braku
aktualnosci dokumentu.

Zasady
archiwizacji
procedur i
dokumentacji
podatkowej

Z wewnetrznych procedur
nie wynikajg zasady
archiwizacji dokumentéw
(regulacji i dokumentacji
podatkowej). Co do zasady
dokumenty wewnetrzne nie
sg archiwizowane.
Ewentualna archiwizacja jest
oddolna (na wtasne
potrzeby) i niejednolita.
Moze zdarzy¢ sie sytuacja
archiwizacji dokumentéw na
prywatnych nosnikach. Brak
jest archiwizacji na dysku
wspoélnym, serwerze lub w
chmurze. Organizacja
archiwizuje co do zasady
wytgcznie dokumenty,
ktorych archiwizacji
wymagajg przepisy prawa.
Moze sie zdarzy¢, ze
instrukcja ogdlna dot.
archiwizacji dokumentéw nie
uwzglednia specyfiki prawa
podatkowego (np. w zakresie
koniecznosci archiwizacji
dokumentac;ji dotyczgcej
amortyzowanych srodkéw
trwatych).

Ksztattuje sie utarta
praktyka w zakresie zasad
archiwizacji dokumentacji.
Widoczny jest brak
jednolitego podejscia oraz
nadzoru w tym zakresie.
Ma ona charakter
inicjatywy oddolnej. Moze
sie zdarzy¢, ze archiwizacja
elektronicznych
dokumentéw odbywa sie
wytgcznie na stuzbowych
komputerach, skrzynkach
mailowych. Czesciowo
brak jest archiwizacji na
dysku wspdlnym, serwerze
lub w chmurze.

Usystematyzowano i spisano
zasady archiwizacji procedur i
dokumentacji podatkowej.
Sprawowany jest nadzér nad
archiwizacjag dokumentow,
ktdra jest dokonywana na
dysku wspdlnym, serwerze
lub w chmurze.

Monitorowanie archiwizacji
dokumentéw jest
wspierana przez system IT,
w ktéorym np. generowane
sg alerty przypominajace o
koniecznosci wymaganej
archiwacji. Dwukrotne
zignorowanie alertu
powoduje wygenerowanie
alertu, ktory trafia do
przetozonego.

W systemie IT dokonywana
jest przynajmniej czesciowa
automatyczna archiwizacja
dokumentow (np.
pojawienie sie nowej wersji
dokumentu powoduje
automatyczne przekazanie
poprzedniej wersji do
repozytorium).

Odzwierciedlenie funkcji
podatkowej w strukturze
organizacyjnej

Organizacja funkgji
podatkowej nie jest
odzwierciedlona w

Organizacja funkgji
podatkowej jest czesciowo
odzwierciedlona w

Organizacja funkcji
podatkowej jest
odzwierciedlona w

Komorki ds. realizacji
funkcji podatkowe;j
nadzoruje jeden Dyrektor,

Komorki ds. realizacji
funkcji podatkowe;j
podlegaja dyrektorowi,




schemacie organizacyjnym
(nie uwzglednia
komarki/komérek ds.
realizacji funkcji
podatkowej).

schemacie organizacyjnym
(nie wszystkie komarki ds.
realizacji funkgcji
podatkowej sg w nim
odzwierciedlone).

schemacie organizacyjnym
(wszystkie komorki ds.
realizacji funkcji podatkowe;j
sg W nim odzwierciedlone).
Komorki ds. realizacji funkcji
podatkowe] podlegajg
Dyrektorowi finansowemu /
ds. podatkow.

Schemat organizacyjny jest
na biezgco aktualizowany i
jest przypisana
odpowiedzialnosc za
realizacje tego zadania do
konkretnej osoby/komarki

ktory podlega bezposrednio
pod Zarzad. Poza
schematem organizacyjnym
upublicznianym
interesariuszom
zewnetrznym (np. w
raporcie zintegrowanym),
pracownikom udostepniony
jest schemat organizacyjny
z uwzglednieniem listy os6b
zatrudnionych w
poszczegdlnych komarkach
organizacyjnych.

ktory jednoczesnie
sprawuje funkcje Cztonka
Zarzadu.

Udostepniony
pracownikom schemat
organizacyjny z
uwzglednieniem listy osob
zatrudnionych w
poszczegdlnych komédrkach
organizacyjnych jest
automatycznie
aktualizowany w systemie
IT.

Zintegrowanie (spdjnos¢) funkcji
podatkowej z funkcjami
biznesowymi

Realizacja funkcji podatkowej
nie jest zintegrowana z
funkcjami biznesowymi
organizacji. Naliczanie
podatkéw i dokonywanie
ptatnosci (w tym z
zapewnienie zgodnosci z
obowigzujgcymi przepisami
prawa) oraz interakcje
miedzy réznymi dziatami
biznesowymi
przedsiebiorstwa, ktére maja
wptyw na podatki, odbywaja
sie intuicyjnie. Pracownicy
komérek
operacyjnych/biznesowych i
wspierajgcych biznes majg
bardzo niska swiadomos¢
podatkowg (m. in. w zakresie
koniecznosci ustalenia
konsekwencji podatkowych
planowanych transakcji oraz
odpowiedniego

Realizacja funkgji
podatkowej jest
zintegrowana z funkcjami
biznesowymi i wspiera
biznes organizacji w
ograniczonym zakresie, np.
w zakresie sporzadzania
plikéw JPK oraz weryfikacji
kontrahenta na biatej liscie
lub w zakresie naliczania
wynagrodzen. Naliczanie
podatkéw i dokonywanie
ptatnosci (w tym z
zapewnienie zgodnosci z
obowigzujacymi
przepisami prawa) oraz
interakcje miedzy réznymi
dziatami biznesowymi
przedsiebiorstwa, ktére
majgq wptyw na podatki,
odbywajg sie w ramach
utartej praktyki.
Pracownicy komorek

Wdrozono procedury, w
ktorych uwzgledniono
procesy naliczania podatkéw
i dokonywania ptatnosci (w
tym z zapewnienia zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami
prawa), z uwzglednieniem
interakcji z dziatami
biznesowymi
przedsiebiorstwa i
wspierajacymi biznes, ktére
majq wptyw na podatki.
Przebieg proceséw w
obszarach istotnych dla
kwestii podatkowych jest
spojny z poszczegdlnymi
procesami biznesowymi.
Konsekwencje podatkowe
planowanych nowych,
istotnych lub nietypowych
dziatan biznesowych sg
konsultowane z osobami

odpowiedzialnymi za podatki.

System IT ma wbudowane
interfejsy zapewniajgce
automatyczny przeptyw
informacji niezbednych do
prawidtowego naliczenia
poszczegdlnych podatkow.
Okreslono i spisano kryteria
uznania dziatan
biznesowych i
wspierajacych biznes za
istotne z punktu widzenia
obowigzku uzyskania zgody
komorki odpowiedzialnej za
podatki (w tym wyrazono
kwotowo praég istotnosci
transakcji lub grupy
jednorodnych transakgc;ji).
Zgoda komorki
odpowiedzialnej za podatki
co do transakgcji oraz
plandw jest wyrazana na
formularzu w formie
papierowej lub

Zgoda komarki
odpowiedzialnej za podatki
co do transakcji oraz
planéw jest wyrazana na
elektronicznym formularzu
dostepnym w systemie IT,
w ktérym generowane sg
alerty o koniecznosci
zaopiniowania. System
blokuje mozliwos¢ realizacji
transakgcji lub planu, ktére
nie zostaty zaopiniowane
lub zostaty zaopiniowane
negatywnie albo
warunkowo (do czasu
spetnienia warunkéw).
System umozliwia
podpiecie pod formularz
istotnych dokumentéw (np.
opinii zewnetrznych
ekspertow, wyrokow
sgdowych itp.). Eksperci w
zakresie podatkéw




udokumentowania
realizowanych transakgji).
Oddzielenie biznesu i funkcji
podatkowe;j jest
akceptowane przez
kierownictwo.

operacyjnych/biznesowych
i wspierajacych biznes
maja ograniczong
Swiadomos¢ podatkowg
(m. in. w zakresie
koniecznosci ustalenia
konsekwencji
podatkowych
planowanych transakgcji
oraz odpowiedniego
udokumentowania
realizowanych transakgcji).
Kierownictwo nie wspiera
efektywnego powigzania
biznesu i funkcji
podatkowej.

Co najmniej w formie utartej
praktyki funkcjonuja kryteria
uznania dziatan biznesowych
za istotne z punktu widzenia
podatkow.

elektronicznej (ale nie
zintegrowanego z
systemem IT, np. w postaci
pliku przekazywanego
mailem).
Zarzad/kierownictwo nie
akceptuje realizacji
transakgcji lub planu, ktére
nie zostaty zaopiniowane
lub zostaty zaopiniowane
negatywnie albo
warunkowo (do czasu
spetnienia warunkéw).
Zintegrowanie funkcji
podatkowej z funkcjami
biznesowymi ma
odzwierciedlenie w
poziomie $wiadomosci
innych komaorek na temat
zadan wykonywanych przez
komarki odpowiedzialne za
funkcje podatkowe i
terminu oraz zakresu
informacji, ktére powinny
by¢ przekazane (pracownicy
innych komarek rozumiejg
cel i znaczenie
terminowego
przekazywania informacji).
W konsekwencji wystepuje
synergia wielu elementodw,
w tym komunikacji,
zarzadzania danymi,
personelu, technologii,
przywddztwa oraz
zarzadzania ryzykiem.

uczestnicza w zespotach
projektowych/komitetach
opracowujgcych plany
operacyjne i plany rozwoju
organizacji lub opiniujg
takie plany.







