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I. WSTEP

1. Podstawowe pojecia

Apetyt na ryzyko — maksymalny poziom lub rodzaj ryzyka, jakie Spotka jest w stanie
zaakceptowac dla osiggniecia finansowego lub strategicznego celu.

Biad — nieprawidtowe przeswiadczenie:
a) o tresci przepiséw podatkowych,
b) o praktycznej wyktadni tresci przepiséw podatkowych,
c) o podatkowo istotnych elementach stanu faktycznego.

Czlonkowie Zarzadu — osoby majgce status kierownika jednostki w rozumieniu ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.).

Deklaracja — rozumie sie przez to réwniez zeznania, wykazy, zestawienia, sprawozdania
oraz informacje, do ktérych sktadania obowigzana jest, na podstawie przepiséw prawa
podatkowego, Spétka jako podatnik badz ptatnik.

Dokument — dowdd potwierdzajacy wystgpienie zdarzenia, uwzgledniany w rozliczeniu
podatkowym.

Dziat Ksiegowosci — jednostka organizacyjna odpowiedzialna za prowadzenie rozliczen
podatkowych Spotki, w ktérej sktad wchodzg Gtéwna Ksiegowa, Zastepca Gtdéwnej
Ksiegowej oraz Samodzielne Ksiegowe, podlegajgce Gtownej Ksiegowe;j.

Dziat HR — jednostka organizacyjna w ramach struktury Spétki, podlegajgca organizacyjnie
pod Dziat Ksiegowosci, ktéra jest odpowiedzialna m.in. za dokonywanie wszelkich
obowigzkoéw, w tym rozliczen podatkowych, wynikajgcych z zawartych przez Spétke umow
na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 ze
zm.) oraz umoéw cywilnoprawnych zawartych z osobami nieprowadzgcymi dziatalnosci
gospodarczej.

Formalna Weryfikacja — ostateczna weryfikacja dokumentu przed jego podpisaniem
i wystaniem, polegajgca na sprawdzeniu formalnych aspektéw dokumentu, bez dokonywania
jego Merytorycznej Weryfikacji.

Gléwna Ksiggowa — osoba kierujgca Dziatem Ksiegowo$ci.

Gotowy Dokument — dokument po przeprowadzeniu Merytorycznej Weryfikacji i Formalnej
Weryfikacji, przygotowany do podpisania i wystania.

Grupa lub Grupa Leier — miedzynarodowa grupa kapitatowa, do ktérej nalezy Spotka.

Informacja o Naruszeniu — pisemna informacja o podejrzewanym lub zidentyfikowanym
Naruszeniu.

Merytoryczna Weryfikacja — dokonanie sprawdzenia poprawnosci danych sktadajgcych sie
na tres¢ dokumentu z perspektywy materialnoprawnej i formalnoprawnej, dokonywane
na podstawie posiadanej wiedzy, doswiadczenia, obowigzujgcej praktyki i znajomosci
dziatalnosci i rozliczen Spofki.

Naruszenie — zidentyfikowany Btad.
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Pracownik — osoba fizyczna nieprowadzgca dziatalnosci gospodarczej, ktora jest
zatrudniona w Spoétce na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania,
umowy zlecenia lub innej umowy cywilnoprawnej.

Pracownicy niefinansowi — pracownicy innych niz Dziat Ksiegowosci dziatow,
w tym m.in. pracownicy dziatu handlowego, techniczno-produkcyjnego, magazynu, ktoérych
dziatania mogg powodowaé zdarzenia gospodarcze majgce wplyw na powstanie
obowigzkow podatkowych Spofki.

Profil ryzyka — opisuje rodzaj ryzyka, na ktére narazona jest Spotka oraz stopieh narazenia
na to ryzyko.

Rozliczenie podatkowe — kazde publicznoprawne, przymusowe i bezzwrotne swiadczenie
na rzecz Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego.

Ryzyko — niepewne zdarzenie / zbiér zdarzen, ktére, jedli nastgpig, bedg miaty wptyw
na osiggniecie celdw; kombinacja mozliwosci wystgpienia dowolnego zdarzenia
oraz jego konsekwencje.

Ryzyko podatkowe — ryzyko dziatania z naruszeniem przepiséw prawa podatkowego
lub w sprzecznosci z zasadami lub celami systemu podatkowego.

Samodzielna Ksiegowa - osoba zatrudniona w Dziale Ksiegowosci, raportujgca
bezposrednio do Gtoéwnej Ksiegowej, ktorej kompetencje nie uwzgledniajg m.in.
samodzielnego rozliczania podatku dochodowego od 0séb fizycznych.

Specjalista ds. ptac — osoba zatrudniona w Dziale HR, odpowiedzialna za dokonanie
wszelkich rozliczeh z pracownikami oraz za zbieranie, przetwarzanie i biezacg weryfikacje
informacji dotyczacych poszczegdlnych spraw zwigzanych z zatrudnieniem. Zgtoszona
do Urzedu Skarbowego jako osoba realizujgca obowigzki ptatnika w zakresie podatku
dochodowego od os6b fizycznych.

Spoétka — Leier Polska S.A.

Strategia — niniejsza strategia podatkowa bedgca podstawg sporzgdzania i podawania
do publicznej wiadomoéci informacji o realizowanej strategii podatkowej za rok podatkowy,
zgodnie z art. 27c¢ ust. 1 Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb
prawnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 2805 ze zm.).

Wniosek o Interpretacje — wniosek o indywidualng interpretacje przepisow prawa
podatkowego, wigzacg informacje stawkowa, akcyzowg Ilub o wydanie opinii
zabezpieczajace;.

Zastepca Gtéwnej Ksiegowej — osoba odpowiedzialna za rozliczenia oraz tworzenie
ewidencji i rejestrow na potrzeby podatku od towardéw i ustug. Kieruje Dziatem Ksiegowo$ci
podczas nieobecnosci Gtéwnej Ksiegowe;.

Zewnetrzny doradca podatkowy — podmiot wymieniony w art. 3 Ustawy z dnia 5 lipca 1996
r. o doradztwie podatkowym (Dz. U. z 2021 r. poz. 2117 ze zm.), a takze pracownik podmiotu
wymienionego w art. 4 Ustawy majgcy status doradcy podatkowego, adwokata, radcy
prawnego, biegtego rewidenta.
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2.

1.

Cel utworzenia Strategii

Jednym z nieodtgcznych elementow dziatalnosci kazdego przedsiebiorstwa jest
realizacja zobowigzan z tytulu obcigzen podatkowych, ktére stanowig istotng sktadowg
ich bilansu oraz znacznie wptywajg na wyniki finansowe podmiotu. Jednoczesnie, majac
na uwadze czestotliwos¢ zmian przepiséw prawa podatkowego oraz niejednoznacznosé
ich interpretacji, czynnosci zwigzane z rozliczaniem podatkowym sg obarczone
znacznym ryzykiem btedu, ktéry moze sie wigza¢ z powaznymi konsekwencjami
finansowymi. Tym samym przedsiebiorcy, chcgc utrzymaé i rozwijaC swojg pozycje
rynkowg, zobligowani sg do statego monitorowania prawidtowosci dokonywanych
rozliczeh podatkowych.

Jednym z narzedzi, ktére utatwi Spétce dokonywanie rozliczen w sposob prawidiowy,
a w konsekwencji znacznie zminimalizuje potencjalne Ryzyko podatkowe, jest
wprowadzenie kompleksowej strategii podatkowe;j.

Strategia podatkowa zostata opracowana w celu catosciowego przedstawienia
rzeczywistego procesu dokonywania rozliczen podatkowych w Spoice. Jednoczesnie,
przy tworzeniu niniejszej Strategii, Spé&tka dokonata krytycznej oceny przyjetych
schematow dziatania, co umozliwito ich zaktualizowanie wedle najwyzszych standardéw
starannosci. Tym samym, ostatecznie przyjeta Strategia podatkowa w pefni
odzwierciedla podstawowe wartosci, jakimi kieruje sie Spétka w ramach prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej, tj. profesjonalizm, efektywnos¢, wysokie standardy etyczne,
spoteczng odpowiedzialnos¢ biznesu, a takze zagwarantowanie petnej zgodnoSci
prowadzonej dziatalnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Realizacja uchwalonej Strategi ma na celu zapobieganie powstaniu Ryzyka
nieprawidtowosci rozliczen podatkowych, co mogtoby skutkowac¢ powstaniem zalegtoSci
lub natozeniem sankgji finansowych, a takze pozwala w petni wykorzysta¢ wszystkie
przystugujgce Spotce ulgi, odliczenia oraz zwolnienia podatkowe. Strategia obejmuje
swoim zakresem wszelkie kategorie rozliczen podatkowych, do ktérych zobowigzana
jest Spotka.

Strategia stanowi staranne opracowanie fundamentalnych zasad, ktore obowigzujg
w kazdym aspekcie dokonywania rozliczen podatkowych przez Spoétke. W niniejszym
dokumencie w szczegdlnosci zdefiniowano nastepujgce zagadnienia:

a) Wizje i misje Spotki, w tym m.in. priorytety dotyczgce przyjetej polityki
podatkowej,

b) Informacje o funkcjonowaniu Spotki oraz o jej strukturze kapitatowej,

c) Kwestie zwigzane z zarzgdzaniem Ryzykiem podatkowym,

d) Informacje dotyczgce zakresu czynnosci oraz odpowiedzialnosci wybranych
pracownikéw Spotki,

e) Charakterystyke  schematéw  dziatania  przyjetych  przez  Spodtke
przy dokonywaniu poszczegdlnych elementdw procesu rozliczania
podatkowego,

f) Zasady biezgcego monitorowania nowelizacji prawa podatkowego, ktére moga
wptywac na dziatalno$¢ Spofki,

g) Metode weryfikacji czy przyjete w niniejszej Strategii zatozenia sg w petni
realizowane przez Spotke.
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Il. OGOLNE INFORMACJE
1. Informacje o Spétce i Grupie

1. Leier Polska S.A. jest spétkg produkujgcg materialy dla przemystu budowlanego
i drogowego, m.in. prefabrykaty betonowe, elementy zelbetowe, nadproza sprezone,
systemy kominowe, systemy drogowe, a takze elementy matej architektury. Materiaty
produkowane sg m.in. z betonu, ceramiki budowlanej, stali oraz potgczen tych tworzyw.

2. Materiaty produkowane przez Spétke sg dedykowane szerokiej gamie odbiorcow, ktérzy
wykorzystujg je w branzy budowlanej i drogowej, w szczegdélnosci hurtowniom
budowlanym, ktérych docelowym odbiorcg jest klient indywidualny. Aby sprostac
zroznicowanym wymaganiom klientéw, Spotka posiada szerokie zaplecze technologiczne
produkciji, ktére jest stale wspierane przez wyspecjalizowanych technologow.

3. Spotka prowadzi swojg dziatalnos¢ w ramach czterech zaktadéw produkcyjnych:

e Zakfad Wola Redzinska — produkcja m.in. ceramiki budowlanej,

o Zaktad Markowicze — produkcja m.in. ceramiki budowlanej,

e Zaktad Sierakowice — produkcja m.in. ceramiki budowlanej, kostki brukowej,
kraweznikow, ptyt chodnikowych, pustakéw do systeméw kominowych
i wentylacyjnych,

o Zaktad Malbork — produkcja m.in. kostki brukowej, ptyt chodnikowych,
kraweznikow, obrzezy i materiatéw do budowy drég,

e oraz trzech centréw dystrybucji w Wieliczce, Zakroczymiu oraz Olsztynku-
Swietajny.

4. Funkcjonowanie zaktaddéw produkcyjnych zostato oparte na ujednoliconych procesach
biznesowych, co pozwolito na odpowiednie wykorzystanie ich synergii. Strategia przyjeta
przez Spotke pozwala w petni zoptymalizowaé proces produkcji, a takze umozliwia
terminowg realizacje zamowieh. Ponadto dzieki rozwojowi zaktadéw, m.in. budowie
nowych linii produkcyjnych, nieustannie rosnie zapotrzebowanie na zatrudnienie nowych
pracownikéw, co przyczynia sie do wzrostu zatrudnienia w regionach, w ktoérych dziata
Spotka. Natomiast w zwigzku z automatyzacjg proceséw produkcyjnych oraz wdrazaniu
inteligentnych proceséw sterujgcych, zmniejszane jest obcigzenie pracownikéw.

5. Spodtka jest czescig miedzynarodowej grupy kapitatowej, ktéra prowadzi swojg
dziatalnos¢ poprzez sie¢ zaktadéw produkcyjnych potozonych w ponad 40 lokalizacjach
na terenie Europy Srodkowej, Potudniowej i Wschodniej, tj. na terytorium:

e Austrii,

Polski

Wegier,

Stowaciji,

Rumunii,

Chorwaciji,

Ukrainy.

6. Obecnie Spodtka, korzystajgc z mozliwosci, jakie daje bycie czescig miedzynarodowej
Grupy Leier, jest jednym z liderow ws$rdéd ceramicznych producentéw materiatdw
budowlanych na rynku polskim. Spoétka wspotpracuje gtdéwnie z klientami z branzy
budowlanej i drogowej. W ramach $wiadczonych ustug Spotka zapewnia kontrahentom
pomoc w doborze rodzaju materiatu budowlanego, tak aby ostatecznie zakupiony produkt
w petni odpowiadat preferencjom klienta. Spotka sprzedaje wytworzone produkty gtownie
do odbiorcéw polskich, a w znacznie mniejszej ilosci do kontrahentéw zagranicznych.
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7. Spotka stale podejmuje dziatania w kierunku dalszego rozwoju. W ramach posiadanych
zaktadéw Spotka planuje rozwdj nowych linii  produkcyjnych, zas podstawowym
zatozeniem jest udoskonalenie oferowanych produktéw. Spétka, korzystajgc
Z posiadanego obecnie zaplecza produkcyjnego, zamierza umocni¢ swojg pozycje ha
rynku budowlanym.

8. Historia Grupy siega drugiej potowy XX wieku, kiedy to w 1965 roku Michael Leier
otworzyt sklep wielobranzowy w Horitschon w Austrii. W 1970 roku firma rodzinna
rozwineta sie otwierajgc zaktad prefabrykacji betonowej. W zwigzku ze zmianami
politycznymi i gospodarczymi, ktore zachodzity w Europie Wschodniej, Michael Leier
rozpoczat inwestycje zagraniczne. W 1985 roku na Wegrzech powstat pierwszy zaktad
betoniarski poza granicami Austrii. Wazng datg w historii firmy byt rok 1988, kiedy to
rozpoczeto budowe zaktadu prefabrykacji betonowej w polskim Malborku. Od tego czasu
Grupa rozwijata sie poprzez inwestycje w branzy samochodowej, materiatéw
budowlanych i nieruchomosci. W 2000 roku austriacka spoétka Leier nabyta
wigkszosciowy pakiet akcji w Tarnowskich Zaktadach Ceramiki Budowlanej S.A. w Woli
Rzedzinskiej, z ktorej w 2001 roku zostata utworzona Spétka. Nastepnie dokonano
znacznych inwestycji, w zwigzku z czym zaktad zostat gruntownie zmodernizowany —
dokonano ulepszen ciggéw technologicznych oraz zakupiono nowoczesne urzgdzenia.
W kolejnych latach do polskiej gatezi Grupy Leier sukcesywnie dotgczane byty cegielnie
w Markowiczach i Sierakowicach oraz zakiad z branzy metalowej w Malborku. W 2015
roku polskie spétki Leier zostaly potgczone pod wspding firmg Leier Polska S.A.
z siedzibg w Woli Rzedzinskiej, po czym wszystkie zaktady poddano gtebokim dziataniom
modernizacyjnym i restrukturyzacyjnym, zarowno w sferze technologii jak i organizaciji.

9. Wiascicielem catosciowego pakietu akcji Leier Polska S.A. jest Leier Holding GmbH
z siedzibg w Horitschon w Austrii. Spétka nalezy do grupy liderow w produkcji materiatéw
budowlanych na terenie Polski, a jej wktad w rozwdj spoteczno-gospodarczy jest stale
doceniany i nagradzany. W 2003 roku Leier wprowadzit do obrotu THERMOPOR -
rewolucyjny produkt, w ktérego sktad wchodzg naturalne surowce, posiadajgcy wysokag
zdolnos¢ akumulacji ciepta, charakteryzujgcy sie wytrzymatoscia oraz majgcy
wiasciwosci regulacji stopnia wilgoci. Odnoszone przez Spdtke sukcesy zauwazane sg
w kraju i za granica. Za prowadzenie aktywnej dziatalnosci gospodarczej Spétka zostata
uhonorowana wieloma wyréznieniami m.in. odznaczeniem ,Lider Regionu Matopolski”.

10. Grupa Leier zbudowata strategie swojej dziatalnosci w oparciu o nastepujgce zasady:

o Udoskonalanie produktow — ciggta poprawa parametrow oferowanych
produktow pozwala na umocnienie pozycji podmiotéw tworzgcych Grupe Leier
w sektorze producentéw materiatéw budowlanych,

e Wiarygodnosc i wspotpraca — w celu spetnienia wszystkich wymogéw klientow
Grupa wykorzystuje kompleksowy system zapewnienia jakosci oraz zatrudnia
wykwalifikowang kadre technologéw,

o Wysoka jako$¢ — zapewniana m.in. dzieki wykorzystywaniu certyfikatow
zgodno$ci, najnowoczes$niejszych technologii oraz zaangazowaniu wysoko
wykwalifikowanego personelu,

e Zrownowazony rozwoOj — celem Grupy Leier jest zmniejszenie zuzycia
zasobow oraz ograniczenie kosztow.
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2.

1.

Wizja i misja

Podstawowym celem dtugoterminowym Spétki w zakresie rozliczen podatkowych jest
dokonywanie swoich rozliczeh podatkowych zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi
przepisami prawa podatkowego, przy jednoczesnym zapewnieniu Spoétce dostepu
do przystugujacych jej ulg, odliczen i zwolnien. Dzigki takim dziataniom Spotka dokonuje
zwrotu czesci swojego zysku do spoteczenstwa, w ktorym Spotka funkcjonuje i dzieki
ktéremu moze osiggac zyski z prowadzonej dziatalnosci gospodarczej. Misjg Spotki jest
prowadzenie uczciwej konkurencji podatkowej w gatezi gospodarki, w ktorej dziata.
Ponadto zapewnienie prawidiowosci rozliczen podatkowych minimalizuje ryzyko
indywidualnej odpowiedzialnosci oséb kierujgcych Spotka.

Aby osiggng¢ powyzej opisane zatozenia Spotka realizuje nastepujgce dziatania:

a) Biezace monitorowanie nowelizacji przepisbw prawa podatkowego
oraz analizowanie ich konsekwencji dla dziatalnosci Spofki,

b) Dokonywanie wszelkich rozliczen zgodnie z obowigzujgcym prawem
oraz przyjetg praktykg interpretacyjna, potwierdzong w stanowiskach organéw
administracyjnych oraz orzecznictwie,

c) Analizowanie potencjalnego Ryzyka podatkowego na wczesnym etapie
podejmowanych czynnosci, co gwarantuje  skutecznos¢  $rodkow
podejmowanych w celu minimalizacji tego ryzyka,

d) Odpowiedzialne zarzgdzanie zidentyfikowanym Ryzykiem podatkowym,

e) Podejmowanie dziatan w celu utrzymania pozytywnych relacji z Krajowg
Administracjg Skarbowg oraz wspoétpraca z jej przedstawicielami w zakresie
prawidtowosci dokonywanych rozliczeh podatkowych,

f) Przyjmowanie wyktadni przepisow prawa podatkowego, ktéra ogranicza
mozliwos¢ sporu z organami podatkowymi, a jednoczesnie jest zgodna
z fundamentalnymi zasadami obowigzujgcymi w Spotce.

Poza kwestiami podatkowymi misjg Spotki jest podejmowanie dziatan w obszarze
spotecznej odpowiedzialnosci biznesu. Przez spoteczng odpowiedzialno$¢ biznesu
(ang. Corporate Social Responsibility — CSR) rozumie sie strategie zarzgdzania zgodnie
z ktérg przedsiebiorstwa w swoich dziataniach dobrowolnie uwzgledniajg interesy
spoteczne, aspekty Srodowiskowe, czy relacje z réznymi grupami interesariuszy,
w szczegolnosci z pracownikami. CSR obejmuje:

e praktyki z zakresu pracy (np. warunki pracy i ochrona socjalna),

e dziatania majace na celu ochrone srodowiska,

e uczciwe praktyki operacyjne (np. przeciwdziatanie Kkorupcji, uczciwa

konkurencja),

e zagadnienia konsumenckie (np. uczciwy marketing, bezpieczenstwo
konsumentéw),

e zaangazowanie spoteczne i rozwdj spotecznosci lokalnej (inwestycje
spoteczne).

Spétka podejmuje dziatania w zakresie spotecznej odpowiedzialnosci biznesu
m.in. poprzez wsparcie stuzby zdrowia. W ramach pomocy przekazane zostaty karetki
transportowe wraz z podstawowym wyposazeniem medycznym. Spotka wielokrotnie
udzielata pomocy spotecznosci lokalnej, wspierajgc indywidualnie poszczegdlnych
mieszkancow w trudnych sytuacjach zyciowych. Ponadto Spétka brata czynny udziat
w budowie hospicjum w Tarnowie, przyczyniajgc sie tym samym do poprawy jakosci
zycia os6b chorych.
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5.

W ramach spotecznej odpowiedzialnosci biznesu Spotka, wspétpracujgc z Urzedem
Gminy Tarnow, corocznie dofinansowuje nauke jezyka niemieckiego oraz obozy
jezykowe dla dzieci.

Spotka stara sie realizowal zaktadane cele z jednoczesnym poszanowaniem zasad
zréwnowazonego rozwoju. Wizjg Spotki jest produkcja materiatéw budowlanych, ktére
spetniajg oczekiwania konsumentéw, a ktérych wytworzenie nie bedzie zwigzane
z negatywnym wplywem na Srodowisko. W zwigzku z powyzszym Spotka eliminuje
zuzycie wegla oraz mazutu, zastepujac je gazem ziemnym. Spotka stosuje
specjalistyczne odpylacze o wysokiej skutecznosci odpylania, a ponadto wykorzystuje
powstajgce na wczedniejszych etapach produkcji ciepto do pédzniejszych procesdw.
Spotka stale optymalizuje proces produkcji, dzieki czemu obniza emisje dwutlenku wegla,
pytéw oraz hatasu. Co istotne, Spétka wcigz udoskonala procesy technologiczne w celu
minimalizacji zuzycia materiatdw i surowcéw zuzywanych podczas produkcji, a takze
redukcji powstajgcych odpadéw.

Spdétka dba o staly rozwdéj oséb zatrudnionych oraz przyktada szczegdlng wage do
poczucia satysfakcji o0so6b pracujgcych wspdlnie na jej sukces. Spoteczna
odpowiedzialno$¢ biznesu wedlug Spdtki to takze troska o otoczenie wewnetrzne:
pracownikéw, ich bezpieczenstwo pracy oraz warunki pracy. Pracownicy Spotki mogg
liczy¢ na bogatg oferte szkolen i ciggta poprawe warunkéw socjalnych i BHP. Spoétka
finansuje tez liczne kursy zawodowe, ktére pozwalajg na uzyskiwanie przez pracownikow
dodatkowych uprawnien. Zdobyta wiedza specjalistyczna pozwala zaréwno na rozwdj
pracownikéw, jak i samej Spoétki. Spoétka inwestuje réowniez w najnowsze technologie
i nowoczesne narzedzia pracy.

W Spoétce szczegodlnie istotng role odgrywajg szkolenia pracownikéw w zakresie
przepisow prawa podatkowego. Spoétka, dbajgc o zachowanie najwyzszej starannosci
w dokonywanych rozliczeniach podatkowych, organizuje szkolenia kilka razy
w roku — w zaleznosci od czestotliwo$ci zmian przepiséw prawa podatkowego. Szkolenia
prowadzone sg m.in. przez specjalistow prawa podatkowego oraz rachunkowos$ci,
zaréwno w formie spotkah online jak i stacjonarnej. Szkolenia stacjonarne prowadzone
sg gtdwnie dla pracownikow Dziatu Ksiegowosci oraz Dziatu Controlingu, przy czym
zdobytg wiedze pracownicy Dziatu Ksiegowosci przekazujg pozostatym osobom, ktore
uczestniczg w procesie dokonywania rozliczen podatkowych, czyli m.in. pracownikom
dziatu sprzedazy oraz Dziatu HR. Natomiast szkolenia online sg dedykowane dla
wszystkich pracownikéw, ktérzy uczestniczg chocby czesciowo w procesie dokonywania
rozliczen podatkowych.

Podstawowym celem szkolen z zakresu prawa podatkowego jest zapewnienie
prawidlowego wywigzywania sie pracownikow ze swoich obowigzkéw stuzbowych
dotyczacych kwestii podatkowej — nalezy zaznaczyé, ze za prawidtowe rozliczenia
podatkowe Spdtki w powierzonym sobie zakresie odpowiedzialni sg poszczegdlni jej
pracownicy (nie tylko pracownicy Dziatu Ksiegowosci).
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3. Struktura kapitatowa
Spodtka jest czescig rozbudowanej grupy kapitatowej. Spotkg matkg Grupy Leier jest
austriacka spétka Leier Holding GmbH, posiadajgca 100% udziatdbw w Leier Polska S.A.
Czesciowg strukture Grupy w zakresie, w jakim dotyczy Spétki, obrazuje ponizszy schemat:
Anton Putz Kornelia Putz Michael Leier Erna Leier Michaela Ebner
12,5% 12,5% ‘ 25% 25% 25%
Leier Holding GmbH

llOO%

Leier Polska S.A.
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4. Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna Spofki stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej Strategii.
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. SCHEMAT DECYZYJNY

1. Informacje ogdine

1. Jednym 2z elementow gwarantujacych prawidtowos¢ dokonywanych rozliczeh
podatkowych jest wtasciwe przypisanie poszczegdlnych zadah osobom posiadajgcym
odpowiednie kwalifikacje oraz wiedze w danej dziedzinie.

2. Dodatkowo Spoétka powierzyta wybranym osobom poszczegdine czynnosci podatkowe,
majac jednoczesnie na uwadze zapewnienie skutecznego mechanizmu kontroli i nadzoru
prawidtowosci dokonywanych rozliczen podatkowych.

3. Spotka ma roéwniez mozliwos¢ powierzenia czesci czynnosci i funkcji profesjonalnym
podmiotom zewnetrznym, ktére dajg rekojmie prawidtowego zrealizowania powierzonych
im zadan przy jednoczesnym uwzglednieniu kluczowych zasad prowadzenia dziatalnoSci
obowigzujgcych w Spébice.

2. Struktura odpowiedzialnosci za poszczegdlne czynnosci podatkowe

Zakres obowigzkoéw przypisany do funkcji petnionych w Spétce (w zakresie
obowigzkéw / zdarzen podatkowych)

Podpisywanie Deklaracji sktadanych w formie pisemnej
Nabywanie ustug doradztwa od Zewnetrznych doradcéw
podatkowych

Prezes Zarzadu Podejmowanie decyzji w zakresie przeprowadzenia audytow
| przegladdéw podatkowych w uzasadnionych przypadkach
Sktadanie czynnego zalu w zakresie przypisanych
obowigzkow

Petnienie obowigzkéw kierownika jednostki w kontekscie
dokumentacji cen transferowych

Powotanie osoby do realizacji obowigzkéw ptatnika,
Czlonkowie Zarzadu tj. do obliczania i pobierania podatkéw oraz do terminowe;j
wptaty pobranych kwot organowi podatkowemu

Sktadanie czynnego zalu w zakresie przypisanych
obowigzkow

Zapewnienie wiasciwego i efektywnego funkcjonowania
Dziatu Ksiegowosci, zarzgdzanie podlegtym zespotem, w tym
dbanie o zachowanie hierarchii obowigzkow poszczegolnych
os6b, zapewnienie mozliwosci sprawnego przeptywu
informacji, dbanie o rozwoj pracownikéw i wtasny, dobra
wspotpraca z innymi dziatami i spotkami z Grupy

Kontrola nad  wszystkimi  zagadnieniami  bedgcymi
przedmiotem opiniowania przez Zewnetrznych doradcéw
podatkowych w ramach statego doradztwa, w tym
pozyskiwanie opinii prawnych oraz odpowiednie ich
wdrazanie i aktualizowanie

Sygnalizowanie Prezesowi Zarzadu koniecznosci:
wystgpienia z wnioskami o interpretacie / opinie
zabezpieczajgcg / opinie o zastosowaniu zwolnienia,
pozyskania opinii, przeprowadzenia audytu / przegladu
podatkowego

Gtéwna Ksiegowa
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Sporzgdzanie wtasnej oceny powzietych lub otrzymanych
watpliwoséci  podatkowych, =z zachowaniem nalezytej
starannosci w wyjasnieniu zaistnialych Ryzyk i ich
konsekwencji podatkowych oraz przekazywanie witasnej
oceny Prezesowi Zarzadu

Podpisywanie Deklaracji skladanych w formie elektronicznej

Formalna  weryfikacja  dokumentow  zwigzanych z
naliczaniem podatkéw i optat, sprawozdan i raportow,
odpowiedzialnosé za terminowe przesytanie do
odpowiednich urzeddéw sprawozdan, deklaracji, zeznan
wymaganych przepisami prawa podatkowego

Sygnalizowanie Prezesowi Zarzadu koniecznosci
przeprowadzenia audytu / przeglgdu podatkowego

Organizowanie  wewnetrznych  szkolen  podatkowych
i rachunkowych, korzystajgc ze wsparcia Zewnetrznego
doradcy podatkowego

Monitorowanie nowelizacji przepisow prawa podatkowego

Rozstrzyganie watpliwosci podatkowych lub podejmowanie
decyzji w zakresie koniecznosci konsultacji z Zewnetrznym
doradcg podatkowym

Koordynacja procesow rozwigzywania watpliwosci
podatkowych zgtaszanych przez pracownikow

Rozstrzyganie kwestii zwigzanych z kwalifikacjg kosztow
podatkowych

Koordynacja procesu skfadania czynnego zalu

Prowadzenie ewidencji ksiegowych (poza VAT) i uzgadnianie
ich z kontami ksiegi gtdwnej

Nadzér nad realizacjg strategii podatkowej i monitorowanie
jej aktualnosci

Pozyskiwanie, wdrazanie i uaktualnianie dokumentacji cen
transferowych oraz jej archiwizacja

Wydawanie poleceh w zakresie rozliczenh podatkowych,
weryfikowanie kompetencji podatkowych pracownikéw Dziatu
Ksiegowosci

Koordynowanie procesu oraz zlecanie pozyskiwania
certyfikatéw rezydencji

Kontakty z organami podatkowymi

Ksiegowanie dokumentow

Zatwierdzanie i zlecanie przelewéw

Zastepca Glownej
Ksiegowej

Podpisywanie oraz weryfikacja deklaracji / zeznan /[
informacji podatkowych w zakresie VAT oraz pozostatych
deklaracji sktadanych w formie elektronicznej

Samodzielne sporzadzanie rejestrow na potrzeby rozliczania
podatku VAT i JPK

Tworzenie ewidencji WNT i WDT

Kontakty z organami podatkowymi

Samodzielna ksieggowa

Dokumentowanie wybranych transakcji w zakresie zaliczek
(wystawianie rachunkow, faktur zaliczkowych)

Sporzgdzanie deklaracji / zeznah / informacji podatkowych

Pozyskiwanie certyfikatéw rezydenciji

Wspoétudziat w sporzadzaniu sprawozdan finansowych (lub
ich czesci)
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Ksiegowanie dokumentéw

Wyliczanie i ksiegowanie rozliczen miedzyokresowych
kosztéw
Przygotowywanie przelewéw bankowych i ksiegowanie

wyciggéw bankowych

Zgltaszanie Giéwnej Ksiegowej [/ Prezesowi Zarzadu
watpliwoéci podatkowych

Uczestnictwo w szkoleniach podatkowych zapewnionych
przez Spoétke

Realizowanie  rekomendacji  Zewnetrznych  doradcow
podatkowych

Sktadanie czynnego Zzalu w zakresie przypisanych
obowigzkow

Samodzielne sporzadzanie wewnetrznych raportéw na
potrzeby Grupy

Kontakty z instytucjami zewnetrznymi: urzedami skarbowymi,
GUS, NBP

Potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami

Weryfikacja NIP kontrahentéw, potwierdzenie danych
wskazanych na biatej liscie podatnikow VAT

Obstuga archiwum

Pracownicy niefinansowi

Dostarczenie  danych  zrédtowych do  dokumentéw
zwigzanych z rozliczeniami

Dokumentowanie transakcji (wystawianie rachunkéw, faktur,
not)

Wystawianie faktur korygujgcych / not korygujgcych

Przygotowywanie umow

Tworzenie deklaracji Intrastat

Odpowiedzialnosé za Weryfikacje Merytoryczng
dokumentowanych transakcji oraz prowadzenie czynnosci
wyjasniajgcych w przypadku niezgodnosci miedzy dostawg
a otrzymang faktura

Weryfikacja NIP kontrahentow, potwierdzenie danych
wskazanych na biatej liscie podatnikow VAT
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1.

1.

IV. RYZYKO PODATKOWE

Informacje wstepne

Spétka w nastepujgcy sposob kwalifikuje Ryzyko podatkowe:

a) niskie — istnieje mozliwo$¢ kwestionowania rozliczen w tym zakresie przez
organy podatkowe w oparciu 0 przepisy prawa; w razie sporu istniejg jednak
mocne argumenty przemawiajgce za stusznoscig stanowiska Spotki. Ryzyko
okreslane jest jako mate takze w sytuacji, gdy dotyczy nieistotnych kwot.

b) srednie — jezeli organy podatkowe zidentyfikujg dang kwestie, moga
prébowaé zakwestionowaé praktyke stosowang przez Spétke, jednakze
istniejg argumenty na obrone stanowiska Spétki. W sytuacji gdy Ryzyko
dotyczy niskich kwot, nawet w sytuacji, gdy argumenty na obrone stanowiska
Spdtki nie sg mocne, Ryzyko kwalifikowane jest jako srednie.

c) wysokie — istnieje duze prawdopodobienstwo, ze jesli organy podatkowe
zidentyfikujg dang kwestig, brak bedzie realnych szans na obrone stanowiska
Spotki, a Ryzyko dotyczy wysokich kwot.

Jesli wynikiem przeprowadzonej przez Spoétke analizy kwestii podatkowych bedzie
konkluzja, ze dana kwestia rodzi srednie Ryzyko podatkowe, wowczas Spotka podejmuje
decyzje w zakresie podjecia ryzyka w oparciu o opinie Zewnetrznego doradcy
podatkowego. W przypadku wystgpienia przypadku kwalifikowanego jako wysokie
Ryzyko podatkowe, Spotka podejmuje ostateczng decyzje o akceptacji tego Ryzyka po
uprzednim otrzymaniu indywidualnej interpretacji przepiséw prawa podatkowego.

Spdétka nie przyjmuje uniwersalnej granicznej kwoty, od ktérej uzaleznia decyzje
0 podjeciu dziatan niosgcych Ryzyko podatkowe. Ostateczne decyzje w zakresie
podjecia Ryzyka sg uzaleznione od kazdorazowego przypadku i indywidualnie oceniane
zgodnie z procedurg opisang w pkt 1.1 powyzej. Jednoczesnie decyzja taka jest
najczesciej podejmowana przede wszystkim w oparciu o stopien istotnosci danego
zdarzenia gospodarczego z perspektywy dziatalnosci Spotki oraz warto$¢ potencjalnego
zanizenia / zawyzenia zobowigzania podatkowego.

Spdétka podejmujgc decyzje w zakresie dziatan niosgcych Ryzyko podatkowe zachowuje
szczego6lng ostroznos¢ w przypadku nastepujgcych zdarzen:

a) Transakcja nie miesci sie w zakresie podstawowe] dziatalnosci Spétki,
a jednocze$nie jej podjecie wigze sie z Ryzykiem podatkowym
niewspotmiernym do zaktadanych korzysci gospodarczych,

b) Transakcja o wieloaspektowej strukturze, w tym m.in. nabywanie / zbywanie
przedsiebiorstwa lub jego zorganizowanej czesci, sprzedaz / nabycie
udziatow, przeprowadzenie restrukturyzacji,

c) Transakcje niosgce ryzyko zakwalifikowania ich jako czynnosci pozorne
majgce na celu obejscie przepiséw prawa podatkowego,

d) Dziatania skutkujgce modyfikacjg zakresu prowadzonej dziatalnosci
oraz istotnymi zmianami procesow branzowych.

W swoich rozliczeniach podatkowych Spétka kieruje sie przede wszystkim zasadag
bezpieczenstwa. Wybierajgc rozwigzania Spétka co do zasady decyduje sie na podejscie
powszechnie akceptowane przez organy podatkowe.

Spotka w ramach swojej dziatalnosci podejmuje standardowe czynnosci,
ktore z zasady nie rodzg Ryzyka podatkowego. W przypadku zaistnienia zdarzenia
rodzacego chocby niskie Ryzyko podatkowe, Spoétka stara sie wypracowaé w petni
bezpieczne rozwigzanie we wspétpracy z Zewnetrznym doradcg podatkowym.
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7. Powyzej opisane zasady podejmowania decyzji w zakresie podjecia Ryzyka
podatkowego obrazuje ponizszy schemat:

RYZYKO — Decyzja

NISKIE wewnetrzna Spotki
Opinia
Zewnetrznego
—) doradcy —) Decyzja wewnetrzna
podatkowego Spotki na podstawie
opinii Zewnetrznego
RYZYKO doradcy podatkowego
SREDNIE — )
Opinia Whniosek o Decyzja wewnetrzna
Zewngtrznego Interpretacje Spotki na podstawie
A —— doradcy otrzymanej. Interprgtacji
» podatkowego Indywidualnej
HrseltE dot. Wniosku o » »
Interpretacje

8. Schemat decyzyjny w zakresie rozstrzygania watpliwosci podatkowych zostat
przedstawiony w Zatgczniku nr 1 do niniejszej Strategii.
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2. Zarzadzenie Ryzykiem podatkowym

1. Aby osiggng¢ stan petnej prawidtowosci dokonywanych rozliczen Spodtka zarzadza
powstatym ryzykiem podatkowym przede wszystkim poprzez:

a) Wdrozenie niniejszej Strategii oraz state monitorowanie jej przestrzegania,

b) Jednoznaczne okreslenie kompetencji i odpowiedzialnosci osob kierujgcych
Spoétkg w zakresie dokonywanych czynnosci podatkowych,

¢) Funkcjonowanie mechanizméw kontrolnych, ktére umozliwiajg dokonywanie
wewnetrznej i zewnetrzne] analizy wszelkich dziatan o charakterze
podatkowym, do ktorych nalezy m.in. dokonywanie kalkulacji, sporzgdzanie
deklaracji, oswiadczen, informacji oraz terminowe sktadanie przygotowanej
dokumentacji.

2. Opisane ponizej obszary i sposoby zarzgdzania ryzkiem podatkowym moga podlegaé
doprecyzowaniu i rozszerzeniu w ramach poszczegodlnych procedur wewnetrznych
Spotki, niemniej przedstawione w niniejszej Strategii zatozenia stanowig minimalny
standard, jaki Spodtka zobowigzuje sie przestrzegaé w przypadku identyfikaciji
potencjalnego Ryzyka.

3. W ramach swoich obowigzkéw Dziat Ksiegowosci zobligowany jest do biezgcej oceny
poziomu Ryzyka danego zdarzenia gospodarczego przy ujmowaniu go w ksiegach
podatkowych. Jednoczesnie Dziat Ksiegowosci jest informowany przez Pracownikéw
niefinansowych o wszelkich zdarzeniach, ktére wptywajg na wysokosé zobowigzan
podatkowych, w tym takze o mozliwosci skorzystania z réznego rodzaju preferencii
i uproszczen podatkowych.

4. Celem dokonania rzetelnej oceny Ryzyka podatkowego Spétka podejmuje nastepujace
Czynnosci:

a) Analiza kazdego zdarzenia gospodarczego pod katem spdjnosci ze strategig
dziatalnosci Spoétki oraz wykraczania poza zakres standardowo przyjetych
€zynnosci,

b) Analiza celu i spodziewanych konsekwencji zrealizowania danej czynno$ci
gospodarczej,

c) Podjecie decyzji o kwalifikacji Ryzyka podatkowego zgodnie ze schematem
opisanym w pkt 1.1 powyzej oraz uzaleznienie dalszego postepowania
od wyniku czynnosci opisanych w pkt 1.2 - 1.6 powyze;j.

d) Odpowiednie udokumentowanie oraz zarchiwizowanie przeprowadzonej
analizy danego zdarzenia gospodarczego oraz zwigzanych z nim przepiséw
prawa podatkowego, co ma na celu utatwienie skutecznej obrony przyjetego
stanowiska przed organami podatkowymi.

5. Spdtka w celu minimalizacji Ryzyka podatkowego korzysta z ustug Zewnetrznych
doradcow podatkowych — ustugi te sg nabywane w celu prawidiowego stosowania
przepisow prawa podatkowego. Wybor Zewnetrznego doradcy podatkowego nastepuje
z zachowaniem szczegolnej starannosci poprzez podjecie wspotpracy z podmiotami
swiadczgcymi ustugi doradztwa podatkowego wpisanymi na liste doradcéw podatkowych.
Spotka zapewnia swoim pracownikom mozliwo$¢ statego korzystania z ustug
Zewnetrznego doradcy podatkowego. W razie watpliwosci podatkowych pracownicy
zgtaszajg je do Gtownej Ksiegowej. Gtdwna Ksiegowa kontaktuje sie z Zewnetrznym
doradcg podatkowym w przypadku powstania jakichkolwiek problematycznych zagadnien
oraz konsultuje z nim prawidtowos¢ swoich dziatan. Ponadto Zewnetrzni doradcy
podatkowi wspierajg Spotke w identyfikowaniu Ryzyka podatkowego oraz stopnia jego
istotnosci (niskie / srednie / wysokie).
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6.

10.

11.

12.

13.

14.

Spdétka w ramach zarzadzania Ryzykiem podatkowym w swojej dziatalnosci moze
korzystac z nastepujacych instytuciji:
e indywidualna interpretacja przepisow prawa podatkowego,
wigzgca informacja stawkowa,
wigzgca informacja akcyzowa,
decyzja o wydaniu opinii zabezpieczajgcej,
opinia o stosowaniu zwolnienia na gruncie podatku u zrédia,
uprzednie porozumienie cenowe (APA).

Spétka wystgpi z Wnioskiem o Interpretacje przede wszystkim w przypadku,
gdy planowana czynno$¢ mogtaby sie wigza¢ z konsekwencjami podatkowymi, ktore
bedg budzi¢ watpliwosci niemozliwe do rozstrzygniecia na podstawie dokonanej analizy
przepisow oraz stanowiska organéw i sgdow. Spotka moze roéwniez zwrdcic sie
o interpretacje w przypadku nowelizacji przepisow prawa podatkowego, ktdére dotyczg
dziatalnosci Spofki.

Whniosek o Interpretacie moze byC przygotowywany wewnetrznie przez pracownikow
Dziatu Ksiegowosci lub przez Zewnetrznego doradce podatkowego na podstawie stanu
faktycznego lub zdarzenia przysziego szczegdtowo przedstawionego przez Spotke.
Ostateczna forma wniosku powinna zosta¢ zaakceptowana przez Giéwng Ksiegowg
lub Prezesa Zarzadu. Wniosek o Interpretacje jest sktadany przez organ upowazniony
do reprezentacji Spotki lub przez Zewnetrznego doradce podatkowego, po udzieleniu mu
stosowanego petnomocnictwa. W przypadku stwierdzenia przez organ podatkowy,
ze stanowisko Spdtki jest nieprawidtowe, Spétka analizuje zasadnos$¢ zaskarzenia
interpretacji do sgdu administracyjnego.

Spotka dokonujgc rozliczen podatkowych kazdorazowo uwzglednia orzecznictwo sgdéw
administracyjnych, orzecznictwo Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej oraz
ogolne interpretacje podatkowe.

Spotka dba réwniez o kwalifikacje pracownikow zajmujgcych sie dokonywaniem rozliczen
podatkowych poprzez zapewnienie szkolen z zakresu przepiséw prawa podatkowego,
organizowanych zaréwno stacjonarnie jak i w formie online. Majgc za cel, aby wszyscy
pracownicy uczestniczgcy w procesie rozliczen podatkowych byli jak najlepiej
poinformowani o aktualnych przepisow podatkowych, szkolenia sg organizowane kilka
razy w roku, w zaleznosci od czestotliwosci zmian przepisébw z zakresu prawa
podatkowego.

W celu minimalizacji Ryzyka podatkowego Spodtka stara sie wspotpracowac z Krajowg
Administracjg Skarbowa i unika¢ sytuacji spornych.

Spotka zawiera transakcje z podmiotami powigzanymi na zasadach rynkowych. Spétka
sporzadza dokumentacje cen transferowych i sktada formularz TPR.

W Spodice nie wystepujg transakcje z podmiotem powigzanym majgcym siedzibe
w panstwie lub na terytorium stosujgcym szkodliwg konkurencje podatkowa, okreslonym
w rozporzgdzeniu Ministra Finansow w sprawie okreslenia krajow i terytoriow stosujgcych
szkodliwg konkurencje podatkowg w zakresie podatku dochodowego od osob prawnych
(tzw. raje podatkowe).

W ramach prowadzonej dziatalnosci gospodarczej potencjalnie mogg wystgpi¢ transakcje
z podmiotami majgcymi siedzibe w rajach podatkowych. Spoétka zaznacza, ze
ewentualne tego typu transakcje bedg podyktowane wylgcznie kwestiami biznesowymi —
kwestie podatkowe nie bedg w Zadnej mierze decydujgce o nawigzaniu wspotpracy.
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15. Spotka nie podejmuje czynnosci sztucznych, ktérych gtdownym lub jednym z gtoéwnych
celow jest osiggniecie korzysci podatkowej, ktéra w danych okolicznosciach jest
sprzeczna z przedmiotem lub celem ustawy podatkowej lub jej przepisu.

16. Spétka stosujgc przepisy prawa podatkowego porusza sie wytgcznie w granicach
wyznaczonych przez przepisy prawa. Jako przyktad dziatan podejmowanych przez
Spétke w granicach prawa, i jednoczesnie skutkujgcymi uproszczeniem jej rozliczen
podatkowych, nalezy wskazacC rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy od osdb
prawnych w formie ryczattowe;.

3. Poziom zaangazowania organu zarzadzajgcego

Prezes Zarzadu jest zaangazowany w czynnosci zwigzane z rozliczaniem podatkéw, w tym
przede wszystkim podejmuje kluczowe decyzje w zakresie spraw podatkowych, po
dokonaniu wczesniejszej konsultacji danej kwestii z Gtdwng Ksieggowg. Odpowiedzialnosc
Wiceprezesa Zarzadu za dokonywanie czynnosci o charakterze podatkowym zwigzana jest
gtébwnie z czynnosciami ustawowo przypisanymi zarzgdowi, tj. sktadaniem oswiadczen w
zakresie cen transferowych oraz powotywaniem osoby do realizacji obowigzkow pfatnika.
Ponadto Wiceprezes dokonuje akceptacji istotnych wydatkéw dotyczacych zaktadu Spoétki
zlokalizowanego w Malborku.

19



Leier Polska S.A. — strategia podatkowa

V. OGOLNA PROCEDURA ROZLICZANIA PODATKOW

1. Funkcjonowanie Dziatu Ksiegowosci

Osoby zaangazowane: Gtéwna Ksiegowa, pozostali pracownicy Dziatu Ksiegowosci

Procedura postepowania:

Do

zadan Gtéwne] Ksiegowej jako kierownika Dziatu Ksiegowosci nalezy przede

wszystkim:

O

Do

zapewnienie wiasciwego i efektywnego funkcjonowania Dziatu Ksiegowosci w sposéb
umozliwiajgcy nalezyte wywigzywanie z obowigzkéw wynikajgcych z zakresu
obowigzkow Gtéwnej Ksiegowej,

rozstrzyganie pojawiajgcych sie watpliwosci podatkowych w zakresie w jakim nie jest
koniecznym skorzystanie z pomocy Zewnetrznego doradcy podatkowego,

wystepowanie do Zewnetrznego doradcy podatkowego o wydanie opinii prawnych,
sporzadzanie dokumentacji cen transferowych oraz nadzorowanie ich wdrazania,
aktualizaciji i archiwizaciji,

zarzadzanie podleglym zespotem majgce na celu efektywne wykonywanie
powierzonych obowigzkéw, w tym ustalanie odpowiednich procedur w zakresie
rozliczen podatkowych,

dbanie o zachowanie hierarchii obowigzkéw poszczegdélnych oséb w Dziale
Ksiegowosci,

zapewnienie mozliwosci sprawnego przeptywu informaciji,

dbanie o rozwdj pracownikow i wkasny, dobrg wspotprace z innymi dziatami,
wystepowanie do wiasciwych organdw z wnioskiem o wydanie niezbednych
dokumentéw, w tym m.in. zaswiadczenia o niezaleganiu przez Spoétke w pfatnosci
podatkow.

zadan pozostatych pracownikéw Dziatu Ksiegowo$ci nalezy przede wszystkim:

wykonywanie polecen Gtéwnej Ksiegowej,

dokonywanie biezgcych czynnosci zwigzanych z rozliczaniem podatkowym
w zakresie powierzonej im odpowiedzialnosci,

sygnalizowanie Gtéwnej Ksiegowej, lub innej osobie bezposrednio przetozone;,
wszelkich nieprawidlowosci lub pojawigjgcych sie watpliwosci w  zakresie
dokonywanych rozliczen podatkowych,

odpowiednie dokumentowanie transakcji oraz nadzér nad prawidtowg archiwizacjg
dokumentaciji,

wystepowanie do wiasciwych organéw z wnioskiem o wydanie -certyfikatow
rezydenciji,
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o ustalanie z Pracownikami niefinansowymi szczegotowych okolicznosci stanu
faktycznego, ktéry moze wptywac na rozliczenia podatkowe Spotki.

2. Sporzadzanie Deklaracji

Osoby zaangazowane: Prezes Zarzadu, Gtéwna Ksiegowa, Zastepca Giéwnej Ksiegowej,
Samodzielna Ksigegowa, Pracownik niefinansowy

Procedura postepowania:
¢ Samodzielna Ksiegowa zobowigzana jest do samodzielnego sporzgdzania Deklaracji.

e Samodzielna Ksiegowa dokonuje Merytorycznej Weryfikacji poprawnosci danych
uwzglednianych w sporzgdzanej Deklaracji — w zakresie w jakim odpowiedzialno$¢
za poprawnos¢ danych nie zostata powierzona innym podmiotom.

e Samodzielna Ksiegowa sygnalizuje wszelkie watpliwosci prawne i faktyczne zwigzane
z Deklaracja.

o Gtowna Ksiegowa dokonuje Formalnej Weryfikacji Deklaracji.

o Deklaracje sporzadzane w formie papierowej podpisywane sg przez Prezesa Zarzadu,
natomiast pozostate Deklaracje co do zasady sg podpisywane sg przez Gtéwnag
Ksiegowg i Zastepce Gtownej Ksiegowe;.

e Deklaracja INTRASTAT jest przygotowywana i przesytana przez Pracownika
niefinansowego tj. pracownika Dziatu Controllingu.

3. Wystawianie faktur sprzedazowych

Osoby zaangazowane: Pracownicy niefinansowi, Samodzielna Ksiegowa, Gtéwna
Ksiegowa

Procedura postepowania:

e Do wystawiania faktur dokumentujgcych sprzedaz uprawnieni sg przede wszystkim
Pracownicy niefinansowi oraz Samodzielne Ksiegowe, w zakresie faktur zaliczkowych.
W zakresie przygotowywanych dokumentéw, ww. osoby odpowiadajg za poprawnosc
danych uwzglednionych w wystawionych fakturach.

o Faktury dokumentujgce sprzedaz sg automatycznie ksiegowane w momencie ich
wystawienia przez Pracownikéw niefinansowych lub Samodzielne Ksiegowe. Pracownicy
niefinansowi, w tym przede wszystkim osoby z dziatu sprzedazy, przy rozpoczeciu
wspotpracy z nowym kontrahentem sprawdzajg jego NIP oraz weryfikujg czy kontrahent
jest na biatej liscie podatnikow VAT.

e Pracownicy Dziatu Ksiegowosci, po zaksiegowaniu faktury, dokonujg Merytoryczne;j
Weryfikacji prawidtowosci jej wystawienia, w tym weryfikujg spetnienie obowigzkdéw
zwigzanych z mechanizmem podzielonej ptatnosci.

o Faktury korygujace oraz noty Kkorygujgce wystawiane sg przez Pracownikow
niefinansowych, ktérzy wystawili dang fakture.
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4.

Jezeli Pracownicy niefinansowi majg watpliwos¢ w zakresie korygowanej faktury,
konsultujg poprawnos$c¢ korekty z Gtowng Ksiegowa.

Rozliczanie zakupéw

Osoby zaangazowane: Prezes Zarzgdu, Wiceprezes Zarzadu, Gtéwna Ksiegowa, pozostali
pracownicy Dziatu Ksiegowosci, Pracownicy niefinansowi

Procedura postepowania:

5.

Zgodnie z obowigzujgcg w Spétce procedurg, osoba odpowiedzialna za dang kategorie
zakupow zobowigzana jest dostarczy¢ odpowiedni dokument oraz dokonac¢ jego
Weryfikacji Merytorycznej.

Przyjeta procedura precyzuje zasady dokonywania akceptacji wydatkéw w zaleznosci
od ich wartosci. W przypadku istotnych wydatkbw wymagana jest akceptacja Prezesa
Zarzadu / Wiceprezesa Zarzadu (wydatki inwestycyjne) lub Dyrektora Dziatu
Technicznego (m.in. w zakresie zaopatrzenia zaktadéw oraz magazynu technicznego).
W pozostatych przypadkach wydatki nie podlegajg akceptac;i.

W przypadku, gdy wysokos¢ wydatku powoduje koniecznosé akceptacii, przyjecie faktury
przez pracownikdow Dzialu Ksiegowosci zalezne jest od jego uprzedniego
zaakceptowania.

Spdtka nie przyjmuje granicznej kwoty, od ktérej uzaleznia istotnos¢ wydatku,
lecz kazdy z wydatkéw podlega zindywidualizowanej ocenie.

W przypadku brakéw formalnych w przedtozonej fakturze dotyczacej wydatku, pracownik
Dziatu Ksiegowosci zwraca jg Pracownikowi niefinansowemu, ktéry dostarczyt dokument,
celem skontaktowania sie z wystawcg dokumentu i dokonania odpowiedniego
uzupetnienia.

W przypadku wystgpienia niezgodnosci pomiedzy dostawg a fakturg, czynnosci
wyjasniajgce sg prowadzone przez Pracownikdéw niefinansowych.

Dziat Ksiegowosci zobowigzany jest zgtosi¢ do Prezesa Zarzadu wszystkie przypadki,
gdy zakupu dokonano z pominieciem przyjetej procedury.

Ptatnosci za zakupy sg dokonywane przez pracownika Dziatu Ksiegowosci po uprzednim
sprawdzeniu statusu kontrahenta w wykazie podatnikéw VAT.

Gospodarka magazynowa

Osoby zaangazowane: Prezes Zarzadu, Pracownik niefinansowy

Procedura postepowania:

Spoétka dokonuje inwentaryzacji magazynu wyrobow gotowych i towaréw w kazdym
kwartale, natomiast magazynu technicznego (materiatowego) raz na dwa lata.

Techniczna ewidencja jest dokonywana na podstawie polecenia stuzbowego
przez wyznaczonych pracownikow. Przygotowany protokdt / arkusz inwentaryzacyjny
okresla wystgpienie ewentualnej nadwyzki, niedoborow magazynowych oraz podlega
ostatecznej akceptacji przez Prezesa Zarzadu.
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6.

Rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych

Osoby zaangazowane: Specjalista ds. ptac, pracownicy Dziatu HR, Giéwna Ksiegowa,
pozostali pracownicy Dziatu KsiegowosSci

Procedura postepowania:

7.

Specjalista ds. ptac, zgtoszony do wtasciwego Urzedu Skarbowego, jest odpowiedzialny
za dokonywanie wszelkich rozliczen z pracownikami oraz za zbieranie, przetwarzanie
i biezacg weryfikacje informacji dotyczacych poszczegdlnych spraw zwigzanych
z zatrudnieniem.

Na podstawie systematycznie zbieranych danych, pracownik Dziatu HR przygotowuje
pomocnicze zestawienia, w ktorych uwzgledniane sg informacje niezbedne do wyliczenia
wysokosci wynagrodzenia zasadniczego, premii i innych dodatkéow przystugujgcych
pracownikom na podstawie wewnetrznego regulaminu lub przepiséw prawa, w tym m.in.
za prace w godzinach nadliczbowych. Korzystajgc z przygotowanych zestawien,
Specjalista ds. ptac sporzadza wymagane dokumenty rozliczeniowe Spotki.

Specjalista ds. ptac jest osobg odpowiedzialng za realizowanie obowigzkéw ptatnika
w zakresie podatku dochodowego od o0sob fizycznych, w tym sporzgdza Deklaracje oraz
DRA.

Specjalista ds. ptac odpowiada za poprawnos¢ danych zawartych w rozliczeniach,
Deklaracjach, za poprawnos$¢ pobranego i wplaconego podatku oraz za terminowosé
wptaty podatku.

Dokumentacja dotyczgca zatrudnienia pracownikow, ich wynagradzania oraz zwigzana
z realizacjg obowigzkdéw pfatnika jest przetwarzana i archiwizowana przez wyznaczonego
pracownika Dziatu HR.

Pracownicy Dziat Ksiegowosci dokonujg pfatnosci podatku na podstawie wyliczen
przediozonych przez Specjaliste ds. ptac, po uprzednim zatwierdzeniu przelewu przez
Gtéwng Ksiegowa.

Rozstrzyganie watpliwosci podatkowych

Osoby zaangazowane: Gtéwna Ksiegowa, pozostali pracownicy Dziatu Ksiegowosci,
Prezes Zarzgdu, Pracownicy niefinansowi

Procedura postepowania:

Osoby wchodzgce w sktad Dziatu Ksiggowosci, po powzieciu watpliwosci w zakresie
podatkowej kwalifikacji danego zdarzenia, zobowigzane sg przekazacC te watpliwosci
Gtéwnej Ksiegowe;.

Gtowna Ksiegowa dokonuje wstepnej oceny merytorycznej przedstawionej jej lub
powzietej samodzielnie watpliwosci.

Na podstawie przedstawionego stanu faktycznego Gtéwna Ksiegowa wyraza wiasne

stanowisko, wskazujgc na potencjalne ryzyka czy watpliwosci z nim zwigzane. Gtdwna
Ksiegowa przekazuje swoje stanowisko z ewentualng rekomendacjg Prezesowi Zarzgdu.
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8.

W przypadkach, w ktérych Gtéwna Ksiegowa nie jest w stanie rozstrzygng¢ samodzielnie
powstatych watpliwosci podatkowych, konsultuje sie z Zewnetrznym doradcg
podatkowym, ktoéry doradza Spoice w kwestiach podatkowych w ramach statej
wspotpracy.

Ostatecznie Prezes Zarzgdu, majgc petng wiedze o rekomendacji Gtéwnej Ksiegowej
lub Zewnetrznego doradcy podatkowego, podejmuje decyzje dotyczacg neutralizacii
Ryzyka podatkowego.

Prezes Zarzadu przekazuje Gtownej Ksiegowej informacje o podjetej decyzji.

Rozstrzyganie kwestii kosztow podatkowych / odliczenia podatku naliczonego

Osoby Zaangazowane: Gitéwna Ksiegowa, pozostali pracownicy Dziatu Ksiegowosci,
Prezes Zarzadu

Procedura postepowania:

9.

Gltowna Ksiegowa podejmuje samodzielng decyzje w zakresie podatkowej kwalifikacji
wydatkow jedynie w sytuacji, gdy ich podatkowa kwalifikacja nie budzi watpliwo$ci.

W pozostatych przypadkach Gtéwna Ksiegowa:

o konsultuje sie z Zewnetrznym doradcg podatkowym (opcjonalnie),
o opracowuje wiasne stanowisko,

o przekazuje wtasne stanowisko Prezesowi Zarzadu.

Prezes Zarzadu po rozwazeniu stanowiska Gtownej Ksiegowej podejmuje decyzje
co do podatkowej kwalifikacji wydatku.

Prezes Zarzadu moze podjg¢ decyzje o konsultacji z Zewnetrznym doradcg podatkowym
(jezeli nie zostata jeszcze w tej kwestii przeprowadzona taka konsultacja).

Prezes Zarzadu przekazuje Gtdwnej Ksiegowej informacje o podjetej decyzji.

Wspodtpraca z Zewnetrznymi Doradcami Podatkowymi — state doradztwo

Osoby zaangazowane: Gtéwna Ksiegowa, pozostali pracownicy Dziatu Ksiegowosci,
Prezes Zarzadu

Procedura postepowania:

Pracownicy Dziatu Ksiegowosci sygnalizujg Gtéwnej Ksiegowej konieczno$¢ podjecia
konsultacji z Zewnetrznymi doradcami podatkowymi w ramach biezgcej obstugi
podatkowej, wykonywanej na rzecz Spotki.

Gtowna Ksiegowa w oparciu o uzyskane informacje podejmuje decyzje o koniecznosci /
braku koniecznosci konsultacji z Zewnetrznymi doradcami podatkowymi.

Gtéwna Ksiegowa zarzgdza procesem archiwizacji uzyskanych konsultacji.
W  przypadku uznania przez Gtéwng Ksiegowg braku koniecznosci konsultacji

z Zewnetrznymi doradcami podatkowymi, Giéwna Ksiegowa opracowuje we witasnym
zakresie rozwigzanie merytoryczne zaistniatej kwestii.
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Gtowna Ksiegowa oraz Prezes Zarzadu mogg réwniez samodzielnie podjg¢ dziatania
majgce na celu uzyskanie konsultacji od Zewnetrznych doradcow podatkowych,
w ramach biezgcej obstugi podatkowej wykonywanej na rzecz Spotki.

10. Wspétpraca z Zewnetrznymi Doradcami Podatkowymi — projekty realizowane poza

statym doradztwem

Osoby zaangazowane: Gtowna Ksiegowa, pozostali pracownicy Dziatu Ksiegowosci,
Prezes Zarzadu

Procedura postepowania:

Pracownicy Dziatu Ksiegowosci mogg sygnalizowa¢ Giownej Ksiegowej potrzebe
podjecia wspétpracy z Zewnetrznymi doradcami podatkowymi, przyktadowo w
obszarach: wystgpienia z wnioskiem o interpretacje / opinie zabezpieczajgcg / opinie o
zastosowaniu zwolnienia, pozyskania opinii w zakresie konsekwencji planowanej
transakcji oraz rekomendacji co do sposobu jej przeprowadzenia, przeprowadzenia
audytu / przegladu, reprezentacji w postepowaniu administracyjnym lub sadowo-
administracyjnym, wsparcia w trakcie kontroli lub czynnos$ci sprawdzajgcych.

Gtéwna Ksiegowa, po zapoznaniu sie z informacjg od pracownikow Dziatu Ksiegowo$ci,
przekazuije te informacje Prezesowi Zarzadu.

Gtéwna Ksiegowa moze samodzielnie podjg¢ dziatania majgce na celu zasygnalizowanie
Prezesowi Zarzadu potrzeby podjecia wspotpracy z Zewnetrznymi doradcami
podatkowymi, przyktadowo w obszarach: wystgpienia z wnioskiem o interpretacje / opinie
zabezpieczajgcg / opinie o zastosowaniu zwolnienia, pozyskania opinii, przeprowadzenia
audytu / przegladu.

Gtéwna Ksiegowa, przekazujgc informacje Prezesowi Zarzgdu, moze przekazac rowniez
wiasne stanowisko w tym zakresie.

Prezes Zarzadu podejmuje ostateczng decyzje o podjeciu wspotpracy z Zewnetrznymi
Doradcami Podatkowymi w zasygnalizowanym obszarze.

W przypadku podjecia wspoétpracy z Zewnetrznym doradcg podatkowym w ramach
realizacji danego projektu, zazwyczaj ostatecznym rezultatem jego pracy jest opinia
lub raport przygotowany z uwzglednieniem ponizszych zasad:

o przed przystgpieniem do realizacji zlecenia Spétka mozliwie dokfadnie
przedstawia zaistniaty stan faktyczny; zazwyczaj w tym celu organizowane
jest spotkanie lub telekonferencja z udziatem Prezesa Zarzadu lub Gtéwnej
Ksiegowej,

o ostateczny zakres opinii jest ustalany przez Spoétke i doradce, przy czym
Zewnetrzny doradca podatkowy zobowigzany jest zaadresowaé w opinii
wszelkie zagadnienia problematyczne, jakie sygnalizuje Spotka,

o opinia lub raport moga by¢ dodatkowo omawiane podczas lub telekonferencji
dedykowanego spotkania z Zewnetrznym doradcg podatkowym, w ktérym
uczestniczg Prezes Zarzadu lub Gtéwna Ksiegowa.

Ostatecznie dany projekt jest realizowany zgodnie z opinig przygotowang przez
Zewnetrznego doradce podatkowego. Gtéwna Ksiegowa lub Prezes Zarzgdu mogg
opracowac szczegoétowy plan dalszego dziatania, powierzajgc wykonanie jego punktéw
poszczegoélnym pracownikom Dziatu Ksiegowosci.
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11. Podatek u zrodta

Osoby zaangazowane: Gtéwna Ksiegowa, pracownicy Dziatu Ksiegowosci, Prezes Zarzadu

Procedura postepowania:

Pracownicy Dziatu Ksiegowosci sg odpowiedzialni za dokonywanie ptatnosci na rzecz
zagranicznych kontrahentéw. Przed dokonaniem pfatnosci weryfikujg czy sg spetnione
przestanki umozliwiajgce zastosowanie obnizonej stawki lub zwolnienia od podatku
u zrédta.

Spotka stosuje wydang przez wiasciwego Naczelnika Urzedu Skarbowego opinie
w sprawie zwolnienia na gruncie podatku u zrédta w zakresie wyptacanych dywidend.

Ponadto Spétka dochowuje procedury nalezytej starannosci poprzez weryfikacje
kontrahentdéw, z ktérymi rozpoczyna wspoétprace, w systemie VIES. Dodatkowo, Spétka
pozyskuje certyfikaty rezydencji.

Gtowna Ksiegowa odpowiedzialna jest za koordynacje procesu pozyskiwania
certyfikatéw rezydencji, w tym zleca ich pozyskiwanie, natomiast pozostali pracownicy
Dzialu Ksiegowosci sg odpowiedzialni za kontakt z zagranicznym kontrahentem i
pozyskanie certyfikatu rezydencji podatkowej.

W przypadku niemoznosci pozyskania certyfikatu rezydencji podatkowej lub
niespetnienia innych przestanek umozliwiajgcych zastosowanie obnizonej stawki podatku
lub zwolnienia od podatku u zrédia:
o Spétka dokonuje ubruttowienia wynagrodzenia kontrahenta, tj. sama ponosi
ciezar ekonomiczny naleznego podatku u zrodta, lub
o pobiera od wynagrodzenia kontrahenta nalezny podatek u zZrodta i wyptaca
kontrahentowi wynagrodzenie pomniejszone o podatek.

Decyzje o sposobie rozliczenia podatku u Zrédta podejmuje Gtowna Ksiggowa oraz
Prezes Zarzadu.

12. Realizacja obowiazkéw wynikajgcych z regulacji dot. cen transferowych

Osoby zaangazowane: Gtéwna Ksigegowa, Zarzad

Procedura postepowania:

Spotka zawiera transakcje z podmiotami powigzanymi na zasadach rynkowych.

Gitdwna Ksiegowa jest odpowiedzialna za przygotowanie dokumentacji cen
transferowych we wspétpracy z Zewnetrznym doradcg podatkowym. W transakcjach z
podmiotami powigzanym Spoétka ustala ceny transferowe na podstawie analizy danych
porownawczych opracowanych przez Zewnetrznego doradce podatkowego.

Zarzad pemni obowigzki kierownika jednostki w kontekscie dokumentacji cen
transferowych.

Zarzad skfada do wtasciwego Urzedu Skarbowego oswiadczenie o sporzadzeniu lokalnej
dokumentacji cen transferowych w terminie ustawowym.
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Gtéwna Ksiegowa jest odpowiedzialna za ztozenie formularza TPR, a takze aktualizacje
i archiwizacje catej dokumentacji zwigzanej z obowigzkami wynikajgcymi z regulacji
dotyczgcych cen transferowych.

W przypadku wezwania Spétki przez organ skarbowy do przedstawienia przygotowanej
dokumentacji cen transferowych, Zarzad przedstawia dokumentacje w ustawowym
terminie.

13. Raportowanie schematow podatkowych (MDR)

Osoba zaangazowana: Gtéwna Ksiegowa, Pracownicy niefinansowi, Zarzad

Procedura postepowanie:

Spétka posiada wdrozong procedure dotyczgca raportowania schematéw podatkowych,
ktora okresla czynno$ci, dziatania oraz srodki dla wiasciwego wypetnienia obowigzkow
zwigzanych z MDR.

Gtéwna Ksiegowa, Cztonek Zarzadu, kierownik danego dziatu lub wyznaczony przez
niego pracownik dokonujg biezgcej, wstepnej weryfikacji czy dokonane czynnosci nie
spefniajg przestanek uznania za schematy podatkowe.

W przypadku, gdy ze wstepnej weryfikacji wynika, ze czynnosci stanowi schemat
podatkowy lub w przypadku watpliwosci czy dana czynno$¢ moze stanowi¢ schemat
podatkowy, kierownik danego dziatu lub wyznaczony przez niego pracownik przesyta
informacje o wyniku wstepnej weryfikacji do Oficera MDR, zgodnie z przyjetym w Spotce
schematem decyzyjnym.

W razie zakwalifikowania czynnosci jako schemat podatkowy, Spétka dokonuje
zgtoszenia schematu podatkowego.

14. Monitorowanie nowelizacji przepiséw prawa podatkowego

Osoby zaangazowane: Dziat Ksiegowosci, Zewnetrzny doradca podatkowy

Procedura postepowania:

Pracownicy Dziatu Ksiegowosci na biezgco monitorujg zmiany w prawie podatkowym
w zakresie dotyczacym ich kompetencji. Gtéwna Ksiegowa stale kontroluje wszelkie
nowelizacje, ktére mogg byc istotne z perspektywy dziatalnosci Spotki.

Monitorowanie zmian przepiséw, a takze linii interpretacyjnej organéw podatkowych
lub orzecznictwa, odbywa sie m.in. poprzez regularny przeglad portali i prasy
poswieconej tematyce podatkowej, zapoznanie sie z najnowszymi decyzjami organow
lub wyrokami dotyczgcymi aspektow istotnych z perspektywy dziatalnosci Spotki.

Zewnetrzny doradca podatkowy moze réwniez sygnalizowaé Spodice pojawienie sie
istotnych zmian przepiséw, m.in. poprzez przesytanie newsletterow.

Wszelkie istotne informacje dotyczgce zmian sg niezwlocznie przekazywane
pracownikom Dziatu Ksiegowosci oraz Pracownikom niefinansowym odpowiedzialnym za
czynnosci czesciowo zwigzane z dokonywaniem rozliczeh podatkowych. W
uzasadnionych przypadkach Spotka moze zorganizowac, samodzielnie lub przy pomocy
Zewnetrznego doradcy podatkowego, szkolenie dotyczgce wprowadzonych zmian.
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¢ Informacje uzyskane podczas dedykowanych szkolen sg opracowywane przez Dziat
Ksiegowosci oraz przekazywane w formie papierowej badz elektronicznej pracownikom
wszystkich zakladéw Spofki.

e Spotka uwzglednia zmiany przepisow, linii interpretacyjnej organéw oraz orzecznictwa
w biezgcej dziatalnosci. W przypadku, gdy zaistniate zmiany sg jednoznaczne, Gtéwna
Ksiegowa dokonuje odpowiedniej aktualizacji przyjetego modelu postepowania.

e W przypadku, gdy zidentyfikowane zmiany nie sg jednoznaczne lub tez wymagajg
znacznego naktadu organizacyjnego w celu ich prawidtowego wdrozenia, Spotka moze
korzysta¢ z pomocy Zewnetrznego doradcy podatkowego. W tym zakresie Spotka moze
podjg¢ nastepujgce czynnosci:

o wystgpi¢ z wnioskiem o Interpretacje w celu rozstrzygniecia czy zmiana powinna
wptyng¢ na sposéb na sposob dziatania Spofki,

o przeprowadzi¢ pogtebiong analize nowelizacji, w tym takze ocene skutkéw
jej wprowadzenia,

o powierzy¢ wykonywanie czesci natozonych obowigzkéw zewnetrznemu
podmiotowi, jezeli przepis dopuszcza takg mozliwosc.

15. Uczestnictwo w postepowaniach podatkowych / kontroli podatkowej
Osoby zaangazowane: Dziat Ksiegowosci, Dziat HR, Zarzad
Procedura postepowania:

e Obowigzki wynikajgce z czynnosci sprawdzajgcych sg realizowane poprzez kontakt
Gtéwnej Ksiegowej oraz Prezesa lub Wiceprezesa Zarzadu z organami podatkowymi.
Obowigzki zwigzane z rozliczaniem podatku od osob fizycznych realizowane sg przede
wszystkim w ramach kontaktu pracownikéw Dzialu HR z odpowiednimi organami
administracyjnymi.

o Kazda informacja o wszczeciu postepowania podatkowego, o zamiarze podjecia
czynnosci sprawdzajgcych lub kontrolnych jest niezwlocznie przekazywana Giéwnej
Ksiegowej oraz Zarzgdowi.

e W trakcie kontroli Spotke reprezentuje Czionek Zarzgdu lub Gtéwna Ksiegowa.
W przypadku podjecia czynnosci wymagajgcych petnomocnictwa szczegdlnego,
petnomocnictwo takie powinno zosta¢ udzielone bez zbednej zwioki. Postepowanie to
stosuje sie odpowiednio wobec pracownikow Dziatu HR w przypadku kontroli czynnosci
objetych ich zakresem kompetenciji.

o W trakcie kontroli wszyscy pracownicy w niej uczestniczacy zobowigzani sg do
wspotpracy z organami podatkowymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
W trakcie kontroli Spétka przestrzega nastepujgcych zasad:

o w miare mozliwosci wszelkie wyjasnienia i informacje powinny by¢ przekazywane
organom na pismie lub za pomoca trwatego nosnika,

o przekazane informacje wraz z potwierdzeniem ich przekazania powinny byc¢
odpowiednio archiwizowane,

o ostateczna forma przekazywanych organom informacji powinna by¢ uzgodniona
z Giéwng Ksiegowg lub Prezesem Zarzadu,

o wyjasnienia sktadane sg w wyznaczonym terminie, zas w przypadku braku
mozliwosci dochowania terminu, Spotka zwraca sie z wnioskiem o przedtuzenie
terminu.
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W trakcie postepowania podatkowego oraz przeprowadzanej kontroli, Spotka moze
korzysta¢ ze wsparcia Zewnetrznego doradcy podatkowego, w tym m.in. moze go
upowazni¢ do reprezentowania Spoétki w danym postepowaniu. Wspotpraca
z Zewnetrznym doradcg podatkowym powinna przebiega¢ wedle stosowanych
odpowiednio zasad okreslonych w pkt 10 powyze;.

W trakcie kontroli osoba upowazniona do reprezentowania Spoétki w danym
postepowaniu monitoruje status sprawy oraz dokonuje wszelkich niezbednych czynnosci
pojawiajgcych sie w toku postepowania, w tym m.in. o ile to wskazane korzysta z prawa
do przegladania akt i sporzgdzania kopii.

W zaleznosci od ostatecznego przebiegu i wynikbw kontroli lub postepowania
podatkowego, Spétka podejmuje, wewnetrznie lub po konsultacji z Zewnetrznym doradcag
podatkowym, decyzje odnosnie dalszego postepowania, w tym m.in. decyzje w zakresie
uregulowania  zalegtosci  podatkowych, skorygowania  ztozonych  deklaraciji,
przedstawienia stanowiska Spoétki w przedmiocie dokonania kontroli lub ztozenie
zastrzezenh do protokotu kontrolnego.

16. Procedowanie Informacji o Naruszeniach

Osoby zaangazowane: Gtéwna Ksiegowa, Prezes Zarzgdu

Procedura postepowania:

Kazda osoba zatrudniona w Spofce ma mozliwos¢ przekazania Informacji o Naruszeniu.
Osobg odpowiedzialng za odbiér i dalsze procedowanie Informacji o Naruszeniu jest
Gtéwna Ksiegowa.

Poza procedurg zgtoszen pracownicy sg uprawnieni i obowigzani do zgtaszania
watpliwosci w zakresie wystgpienia ryzyk prawnych i faktycznych do Gtéwnej Ksiegowej
za posrednictwem bezposredniego przetozonego.

Informacje niedotyczgce bezposrednio Gtéwnej Ksiegowej

Osoba odpowiedzialna za obszar rozliczen bedgcy przedmiotem Informaciji
o Naruszeniu sktada Gtéwnej Ksiegowej pisemne wyjasnienia.

Gtéwna Ksiegowa przekazuje Informacje o Naruszeniu Prezesowi Zarzadu.

Prezes Zarzadu podejmuje decyzje w zakresie dalszego postepowania majgcego
na celu neutralizacje Ryzyka podatkowego (np. zasiegniecie opinii Zewnetrznego
doradcy podatkowego, skonsultowanie kwestii Naruszenia w ramach wewnetrznych
konsultacji Spotki).

W przypadku potwierdzenia zaistnienia naruszehn Gtdwna Ksiggowa koordynuje ztozenie
czynnego zalu przez osobe odpowiedzialng za naruszenie.

Informacje dotyczace bezposrednio Glownej Ksiegowej

W sytuacji, gdy Informacja o Naruszeniu dotyczy bezposrednio Gtownej Ksiegowej,
Informacja o Naruszeniu jest przekazywana bezposrednio Prezesowi Zarzadu.
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Prezes Zarzadu moze zasiegng¢ opinii Zewnetrznego doradcy podatkowego w zakresie
stanowigcym istote Informaciji o Naruszeniu.

W przypadku potwierdzenia istnienia naruszen Giéwna Ksiegowa zobowigzana jest
do zlozenia czynnego zalu.

17. Archiwizacja dokumentéw

Osoby zaangazowane: Dziat Ksiegowosci

Procedura postepowania:

Wszyscy pracownicy Dziatu Ksiegowosci sg odpowiedzialni za biezgcg archiwizacje
dokumentéw podatkowych Spétki.

Wszelkie dokumenty, w tym m.in. deklaracje podatkowe, sktadane informacje
do organow, otrzymane opinie i raporty od Zewnetrznych doradcéw podatkowych,
dokumentacja cen transferowych, uzyskane interpretacje indywidualne oraz wyroki
sgdéw administracyjnych, umowy, a takze dokumenty Zzrédtowe bedgce podstawg
dokonywanych rozliczeh (noty, faktury lub inne dokumenty) sg przechowywane na dysku
wewnetrznym Spofki.

Ponadto dokumenty otrzymane w formie elektronicznej sg nastepnie drukowane
i przechowywane w segregatorach oznaczonych w sposob umozliwiajgcy fatwag
ich identyfikacje.

Spdétka ogranicza dostep do dysku wewnetrznego, na ktérym przechowywane sg
dokumenty zwigzane z rozliczeniami podatkowymi, wytgcznie do oséb wyznaczonych
do archiwizacji dokumentéw oraz oséb odpowiedzialnych za kierowanie sprawami Spotki.

Spdtka przechowuje dokumentacje ksiegowg przez okres co najmniej 5 lat liczac

od roku, w ktérym uptywa termin pfatnosci podatku, jednak nigdy nie krocej
niz obowigzujgcy w danym przypadku termin przedawnienia naleznosci.
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VI. DEKLARACJE PODATKOWE

Spotka sklada nastepujgce deklaracje podatkowe:

CIT-8 — zeznanie o wysokosci osiggnietego dochodu (poniesionej straty)
przez podatnika podatku dochodowego od os6b prawnych

CIT-ST - informacja podatnika do ustalenia naleznych jednostkom samorzadu
terytorialnego dochoddéw z tytutu udzialu we wptywach z podatku dochodowego
od oso6b prawnych

CIT-ST/A - informacja o zaktadach (oddziatach)

JPK_V7M

VAT-23 — informacja o wewnatrzwspdlnotowym nabyciu srodkéw transportu

VAT-UE - informacja podsumowujgca o dokonanych wewngtrzwspdélnotowych
transakcjach

TPR — informacja o cenach transferowych
AKC-4/AKC-4zo — Deklaracja dla podatku akcyzowego

AKC-4/L — Podatek akcyzowy od wyrobdéw gazowych (z wylgczeniem gazu do
napedu silnikéw spalinowych)

PIT-4R — deklaracja roczna o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
PIT-11 — informacja o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
DT-1 — Deklaracja na podatek od srodkéw transportowych

DN-1 — deklaracja na podatek od nieruchomosci
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VII.POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Niniejsza Strategia zostaje przyjeta na mocy uchwaty Zarzgdu Spofki.
2. Kazda zmiana niniejszego dokumentu wymaga powziecia uchwaty Zarzadu Spofki.

3. Strategia wchodzi w zyciu z dniem podjecia uchwaty Zarzadu Spdtki.
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Zatacznik nr 1 — Struktura organizacyjna
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Zatacznik nr 2 — Schemat decyzyjny

Watpliwos¢ podatkowa,
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