Zarzadzenie nr 1426(435)21
Prezydenta Miasta Pity
z dnia 30 grudnia 2021 r.

W sprawie wewnetrznej procedury w zakresie przeciwdzialania niewywigzywaniu
sie z obowiazku przekazywania informacji o schematach podatkowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. tj. z 2021 r. poz. 1372 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 86l ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. tj. z 2021 r. poz. 1540 z p6zn. zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Gminie Pita wewn¢trzng procedure w zakresie
przeciwdziatania niewywigzywaniu si¢ z obowigzku przekazywania informacji
0 schematach podatkowych, stanowiacg zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Obowiazek stosowania wewnetrznej procedury w zakresie przeciwdziatania
niewywigzywaniu si¢ z obowigzku przekazywania informacji o schematach
podatkowych obejmuje Gming Pita (jako samorzadowa osob¢ prawng), Urzad Miasta
Pity oraz jednostki organizacyjne Gminy Pita wskazane w zalaczniku nr 2
do zarzadzenia.

§ 3. 1. Koordynacj¢ wprowadzenia i Stosowania zarzadzenia powierza si¢ 0sobie
zajmujacej stanowisko audytora wewngtrznego.

2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Pita, Sekretarzowi Gminy
Pita, osobom zajmujacym stanowiska kierownicze w Urzedzie Miasta Pity, osobom
zajmujacym samodzielne stanowiska pracy oraz kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy Pita wskazanych w zataczniku nr 2 do zarzadzenia.

3. Nadzor nad stosowaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Pita.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA PILY

[-/ dr inz. Piotr Glowski

-l Michat Kostrzewa
radca prawny



Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 1426(435)21
Prezydenta Miasta Pily z dnia 30 grudnia 2021 r.

W sprawie wewnetrznej procedury w zakresie przeciwdzialania niewywigzywaniu

sie z obowiazku przekazywania informacji o schematach podatkowych

Przyjecie procedury w zakresie przeciwdziatania niewywigzywaniu si¢ z obowigzku
przekazywania informacji o schematach podatkowych ma podstawy prawne w ustawie
zdnia 29sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa oraz urzedowych objasnieniach
podatkowych Ministra Finanséw z dnia 31 stycznia 2019 r. pt. ,,Informacje o schematach

podatkowych (MDR)”.

Zgodnie z obowigzujagcymi przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa okre$lone podmioty maja obowigzek przekazywania Szefowi Krajowej

Administracji Skarbowej informacji o schematach podatkowych.

Przez schemat podatkowy rozumie si¢ uzgodnienie, ktore:
a) spelnia kryterium gtownej korzysci oraz posiada ogdlng ceche rozpoznawcza,
b) posiada szczegolng ceche rozpoznawcza, lub

C) posiada inng szczegbdlng cechg rozpoznawcza.

Z uwagi na powyzszy obowiazek, w Gminie zostaje wprowadzona pisemna procedura
w zakresie przeciwdzialania niewywigzywaniu si¢ z obowigzku przekazywania
informacji o schematach podatkowych. Ma to na celu dodatkowe zapewnienie
wywigzywania si¢ przez Gming (w tym jej jednostki organizacyjne) z wykonywania

przedmiotowych obowiazkow.

GLOWNY KSIEGOWY SKARBNIK GMINY PILA
I-I Sylwia Gebarowska |-/ Ewelina Slugajska



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 1426(435)21
Prezydenta Miasta Pity z dnia 30 grudnia 2021 r.

Gmina Pila

Wewnetrzna procedura
w zakresie przeciwdzialania niewywiazywaniu si¢
Z obowiazku przekazywania informacji o schematach
podatkowych

dalej okreslana jako: ,,Procedura wewnetrzna”
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Rozdzial I Przepisy Ogolne

§ 1. 1. Niniejsza Procedura wewngtrzna ma na celu okreslenie zasad postgpowania przez
Gming Pita w zakresie wykonywania obowigzkow okreslonych przepisami art. 86a —
art. 860 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. tj. z 2021 r. poz.
1540 z po6zn. zm.) dotyczacych zwlaszcza identyfikacji iraportowania schematdéw
podatkowych.

2. Obowigzek stosowania Procedury wewnetrznej dotyczy Gminy Pita, Urzedu Miasta
Pily oraz jednostek organizacyjnych Gminy Pita wskazanych w zalaczniku nr 2

do zarzadzenia.

§ 2. 1. Realizacja obowigzkow okreslonych Procedura wewngtrzng nastgpuje
z uwzglednieniem zarzqdzenia nr 1310(319)21 Prezydenta Miasta Pily z dnia 28
wrzesnia 2021 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pita
(z uwzglednieniem pozniejszym zmian).

2. Realizacja obowigzkéw  okreslonych Procedura wewngtrzna nastepuje
z uwzglednieniem zasad niezalezno$ci w zakresie wykonywania okreslonych funkcji lub
zawodow zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa.

3. W przypadku, gdyby jakiekolwiek postanowienie Procedury wewnetrznej byto
niezgodne z powszechnie obowigzujagcymi przepisami prawa (w szczegolnosci
W przypadku zmiany przepisoéw dotyczacych informowania o schematach podatkowych),
w celu prawidlowego wykonania obowigzkow nalezy stosowa¢ powszechnie

obowigzujace przepisy prawa.

§ 3. 1. llekro¢ w Procedurze wewngetrznej jest mowa o:

1)  Gminie — rozumie si¢ przez to Gming Pita;

2)  Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Pity;

3)  Prezydencie — rozumie si¢ przez to Prezydenta Miasta Pity;
4)  Skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Pita,
5)  Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Pita;

6) Kierownictwie Gminy — rozumie si¢ przez to Prezydenta, Zastepce (Zastepcow)

Prezydenta, Skarbnika oraz Sekretarza;



7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

OP — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
(Dz. U. 1. 22021 r. poz. 1540 z pdzn. zm.);

Jednostkach — rozumie si¢ przez to jednostki organizacyjne Gminy wymienione

w zalaczniku nr 2 do zarzadzenia;

Jednostkach Obslugiwanych — rozumie si¢ przez to jednostki organizacyjne

Gminy wymienione w zataczniku nr 2 do zarzadzenia w pozycjach od 15 do 30;

Kierowniku — rozumie si¢ przez to:
a) dyrektorow wydziatéw 1 kierownikéw biur Urzedu, a takze inne osoby
zajmujace w Urzedzie rownorzedne stanowiska kierownicze,
b) osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy,

¢) dyrektorow (kierownikow) Jednostek,

CUW - rozumie si¢ przez to jednostke organizacyjng Gminy - Centrum Uslug
Wspolnych Gminy Pita, bedaca jednostka obstugujaca i zapewniajaca Jednostkom
Obstlugiwanym wspolng obsluge administracyjng, finansowa i organizacyjng
stosownie do uchwaty nr XXVI/400/16 Rady Miasta Pita z dnia 25 paZzdziernika
2016 r. w sprawie utworzenia Centrum Ustug Wspolnych Gminy Pila,
Z uwzglednieniem pdzniejszym zmian;

Dyrektorze CUW — rozumie si¢ przez to dyrektora (kierownika) CUW;

pracownikach — rozumie si¢ przez to wszystkich pracownikow Urzedu i Jednostek
(niezaleznie od stosunku prawnego dotyczacego zatrudnienia oraz zajmowanego
stanowiska), a takze osoby wykonujace na rzecz tych podmiotow prace w oparciu
0inne tytuly prawne (wtym zobowigzaniowe), ktorzy s3a lub moga by¢
zaangazowani w czynno$ci lub dzialania wypelniajace definicje schematu
podatkowego w rozumieniu OP, w szczegdlnosci osoby zajmujace si¢ sprawami
rozliczen podatkowych, osoby biorgce udzial w przygotowaniu i realizacji
inwestycji oraz transakcji (czynnosci) cywilnoprawnych, atakze wdrazaniu
nowych rozwigzan organizacyjnych, ktorych czynnosci majg lub mogg mie¢ wptyw
na powstanie  lub  niepowstanie = obowigzku  podatkowego  w zakresie
poszczegbdlnych podatkéw oraz wysokos¢ podatkow, z wylaczeniem Kierownictwa

Gminy oraz Kierownikow;

Koordynatorze MDR — rozumie si¢ przez to wyznaczonego pracownika Urzedu,

dokonujacego stosownych czynno$ci zwigzanych z raportowaniem schematoéw



podatkowych zgodnie z zasadami okreslonymi w Procedurze wewngtrznej, a takze

wykonujacego inne obowiazki, o ktorych mowa w Procedurze wewnetrzne;;

15) Zespole ds. MDR — rozumie si¢ przez to zespot powolany w celu dokonywania
oceny zidentyfikowanych w Gminie zdarzen pod katem obowiazkow, o ktorych
mowa W przepisach OP dotyczacych informowania (raportowania) o schematach
podatkowych, a takze wykonujacy inne obowigzki, o ktéorych mowa w Procedurze
wewnetrznej, w sktad ktorego wehodza:

a) Skarbnik,

b) Gltoéwny Ksiggowy Urzedu,

C) osoba, ktora sporzadzita pisemng informacje, o ktoérej mowa w § 6
Procedury wewnetrznej,

d) osoby przetozone w stosunku do osoby, o ktérej mowa w lit. c),
W szczegblnosci wlasciwy Kierownik;

e) Koordynator MDR;

16) Szefie KAS — rozumie si¢ przez to Szefa Krajowej Administracji Skarbowe;.

2. Uzytym w Procedurze wewnetrznej pojeciom zawartym w art. 86a — 860 OP
(W szczegoblnosci: ,korzystajacy”, ,,korzys¢ podatkowa”, ,,NSP”, , podatek”, ,,promotor”,
»schemat podatkowy”, ,schemat podatkowy standaryzowany”, ,,schemat podatkowy
transgraniczny”, ,udostepnienie”, ,uzgodnienie”, ,wdrazanie”, , wspomagajacy’’)

przypisuje si¢ znaczenie nadane im w OP.

3. Realizacja poszczego6lnych zadan 1 obowigzkow regulowanych Procedura wewnetrzng
przez Dyrektora CUW oraz CUW nast¢puje w podziale 1 z uwzglgdnieniem zadan
i obowigzkow CUW w zakresie prowadzonej dziatalnosci i realizowanych zadan jako
jednostki budzetowej Gminy (Jednostki), a takze zadan i obowigzkéw CUW jako
jednostki obstugujacej zgodnie z uchwala, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 11. Zasada, o ktorej
mowa w zdaniu poprzedzajacym znajduje odpowiednie zastosowanie do Dyrektora

CUW.

§ 4. 1. Koordynatorem MDR jest osoba zajmujgca stanowisko audytora wewnetrznego.

2. W czasie nieobecnosci Koordynatora MDR jego obowigzki wykonujg stali cztonkowie

Zespotu ds. MDR.



Rozdzial 11 Zasady postepowania w zakresie przeciwdzialania niewywiazywaniu

sie z obowiazku przekazywania informacji o schematach podatkowych

§ 5. 1. Pracownicy, ktorzy sg lub chocby potencjalnie mogg by¢ zaangazowani
W czynno$ci (dzialania) wigzace si¢ z wystagpieniem jakichkolwiek obowigzkéw na
gruncie przepisOw o schematach podatkowych, zobowigzani sg zapoznac si¢ z przepisami
i obowigzkami dotyczgcymi informowania o schematach podatkowych oraz Procedura
wewnetrzng. W przypadku jakichkolwiek watpliwosci co do obowigzku, o ktéorym mowa
w zdaniu poprzedzajacym, decyzje podejmuje przetozony Kierownik.

2. Kierownictwo Gminy oraz Kierownicy zobowigzani sg zapoznaé si¢ z przepisami
I obowigzkami dotyczacymi informowania o schematach podatkowych oraz Procedura
wewnetrzng, atakze przekaza¢ informacje w tym zakresie podleglym pracownikom,

0 ktérych mowa w ust. 1.

3. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1, zobowigzani sg ztozy¢ oswiadczenie zgodnie ze
wzorem stanowigcym zafacznik nr 1 do Procedury wewnetrznej. O$§wiadczenie nalezy
ztozy¢:

1) Koordynatorowi MDR za posrednictwem Kierownika — w przypadku

pracownikow Urzedu,
2) dyrektorom Jednostek — w przypadku pracownikow Jednostek.

4. Kierownicy sktadaja Koordynatorowi MDR o$wiadczenie zgodnie ze wzorem

stanowigcym zatacznik nr 2 do Procedury wewngtrzne;.

5. Zasady niniejszego paragrafu znajduja odpowiednie zastosowanie do

nowozatrudnionych osob.

6. Kierownictwo Gminy dokonuje akceptacji Procedury wewnegtrznej w drodze
podpisania o$wiadczenia zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 3 do Procedury

wewngtrzne;.

§ 6. 1. Pracownicy, Kierownicy oraz Kierownictwo Gminy zobowigzani sg do biezacej
analizy podejmowanych przez Gming, Urzad lub Jednostki czynno$ci (dziatan)
pod katem wystgpienia obowigzkow zwigzanych z przekazywaniem informacji
o schematach podatkowych. W przypadku stwierdzenia, ze dana czynno$¢ (dziatanie)

stanowi zdarzenie rodzace obowigzki zwigzane z przekazywaniem informacji



0 schematach podatkowych, nalezy sporzadzi¢ i przekaza¢ pisemng informacje w tym

zakresie zgodnie z zasadami okreslonymi w Procedurze wewnetrzne;j.

2. Pracownicy oraz Kierownicy samodzielnie nie udost¢pniajg, ani nie wdrazaja
rozwigzan stanowigcych lub mogacych potencjalnie stanowi¢ schemat podatkowy, ani
nie wystepuja w charakterze wspomagajacego z wilasnej inicjatywy. Dotyczy to zarowno
wiasnej Jednostki, Gminy lub Urzedu, jak réwniez innej Jednostki (wzglednie Urzedu),

a takze wszelkich podmiotow trzecich.

3. W przypadku naruszenia zasady, o ktéorej mowa w ust. 2, dana osoba staje si¢
wylacznym podmiotem obowigzkéw w zakresie raportowania schematéw podatkowych,

0 ktérych mowa w OP.

4. W przypadku stwierdzenia, ze dane rozwigzanie (dzialanie, czynnos$ci) stanowi
schemat podatkowy, dana osoba jest zobowigzana wstrzymaé si¢ z wykonaniem
czynno$ci mogacych spowodowaé dalsze wdrazanie tego rozwigzania oraz zglosi¢
zaistnialg sytuacje zgodnie zzasadami wskazanymi w § 8 lub § 12 Procedury

wewnetrzne;j.

§ 7. O ile zajdzie taka potrzeba, w przypadku, gdyby wykonanie przez Koordynatora
MDR jakichkolwiek obowiazkéw wigzato si¢ z konieczno$cig udzielenia
Koordynatorowi MDR stosownego umocowania (petnomocnictwa), wlasciwe osoby

udzielg Koordynatorowi MDR stosownego umocowania (pelnomocnictwa).

§ 8. Ogodlne zasady wypelniania obowigzkow oraz przekazywania informacji
0 schematach podatkowych w przypadku, gdy dotyczy to czynnosci (dziatan) Urzedu lub
Jednostek niebedacych Jednostkami Obstugiwanymi:

1) Pracownik przekazuje niezwtocznie pisemng informacj¢ o zdarzeniu, o ktéorym

mowa w § 6 Kierownikowi.

2) Kierownik — po zapoznaniu si¢ z otrzymang od pracownika informacja, jej
ewentualnym uzupeklnieniu 1 podpisaniu — przekazuje ja niezwlocznie

Koordynatorowi MDR.

3) Przekazanie informacji dotyczacej zdarzen, o ktorych mowa w § 6 nastepuje
przy wykorzystaniu wzoru formularza stanowigcego zatacznik nr 4 do Procedury

wewnetrznej. W szczego6lnosci, informacja zawiera uzasadnienie dlaczego dane



4)

5)

6)

7)

8)

9)

zdarzenie stanowi schemat podatkowy. Kierownik Iub Koordynator MDR moga
wezwacé osobe sporzadzajaca informacje do uzupetnienia jej ewentualnych

brakow.

Zobowigzanie do przekazania informacji przez pracownika jest niezalezne od
faktu czy o danych czynnosciach (dziataniach, uzgodnieniu) posiadajg lub moga
posiada¢ wiedze inne osoby, w tym zwlaszcza Kierownicy, Kierownictwo Gminy

lub Koordynator MDR.

W przypadku samodzielnego stwierdzenia istnienia okolicznosci, o ktorych mowa
w § 6 przez Kierownika przekazuje on pisemng informacj¢ bezposrednio

Koordynatorowi MDR.

Zasada, o ktorej mowa w pkt 5 znajduje odpowiednie zastosowanie do
Kierownictwa Gminy. W przypadku, gdyby jakickolwiek obowiazki zwigzane
z raportowaniem schematéw podatkowych wynikaly z czynnosci (dziatania) os6b
z Kierownictwa Gminy, osoby te przekazuja stosowne informacje bezposrednio

Koordynatorowi MDR.

W przypadku, gdyby po stronie pracownika powstaty jakiekolwiek watpliwosci
zwigzane z zasadami przekazywania informacji o zdarzeniach, o ktérych mowa w
§ 6, albo w przypadku nieobecnosci Kierownika, informacje nalezy przekazac

bezposrednio Koordynatorowi MDR.

W sytuacji, gdy w danych czynnosciach (dziataniach, uzgodnieniu) uczestniczyli
wspolnie pracownicy tej samej lub rdznych komorek organizacyjnych,
sporzadzana jest jedna informacja przez pracownika (pracownikow) komorki
dominujacej, podpisywana przez pracownika sporzadzajacego, wskazujaca
w tresci wszystkich pracownikow uczestniczacych w danych czynnosciach
(dzialaniach, uzgodnieniu). W przypadku watpliwosci osobe sporzadzajaca
informacj¢ wyznacza bezposredni przetozony pracownika, badz bezposredni
przetozeni pracownikow roznych komoérek w porozumieniu.

Przekazanie do Koordynatora MDR informacji, o ktérej mowa w § 6 powinno
nastgpi¢ w terminie umozliwiajagcym prawidlowa realizacje obowiazkow,
0 ktorych  mowa w przepisach OP dotyczacych raportowania schematow
podatkowych.
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§ 9. 1. Koordynator MDR — przy zachowaniu nalezytej starannosci — dokonuje
weryfikacji otrzymanych informacji. W szczeg6lnosci Koordynator MDR dokonuje
oceny zasadnosci realizacji dalszych czynnosci w celu realizacji obowiazkow, o ktorych

mowa w przepisach OP dotyczacych schematéw podatkowych i:

1) w przypadku uznania, ze schemat podatkowy nie wystepuje lub nie zachodzi
koniecznos$¢ realizacji zadnych obowiazkow, o ktorych mowa w przepisach
dotyczacych schematéw podatkowych — sporzagdza protokot, w ktorym stwierdza

brak konieczno$ci realizacji jakichkolwiek dalszych czynno$ci w sprawie,

2) wprzypadku uznania, ze schemat podatkowy wystepuje lub zachodzi koniecznosé¢
realizacji jakichkolwiek obowiazkdéw, o ktorych mowa w przepisach dotyczacych
schematow podatkowych — sporzadza protokdét stwierdzajacy koniecznosé
realizacji dalszych czynno$ci w sprawie oraz realizuje czynnosci, o ktérych mowa

w § 11 Procedury wewnegtrznej,

3) w przypadku spraw skomplikowanych Iub wymagajacych konsultacji —
przekazuje kopie otrzymanej informacji do oso6b wchodzacych w sktad Zespotu
ds. MDR oraz podejmuje czynno$ci, o ktérych mowa w § 10 Procedury

wewngetrzne;j.

2. Koordynator MDR — w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow, o ktorych mowa

w ust. 1 — moze:

1) zwroci¢ si¢ do wszystkich osob uczestniczagcych w danych czynno$ciach
(dzialaniu, uzgodnieniu) stanowigcych lub mogacych stanowi¢ schemat

podatkowy, w celu uzyskania dodatkowych informacji lub wyjasnien,
2) zasiegnac opinii osoby lub 0sob realizujacych na rzecz Gminy pomoc prawna.
3. Koordynator MDR nie ponosi odpowiedzialnosci za nieprawidtowosci w zakresie
raportowania schematow podatkowych dotyczace sytuacji (dziatan, czynnosci,

uzgodnien), o ktorych nie zostal poinformowany, w sposob i w terminach wskazanych

W Procedurze wewngtrznej.

§ 10. 1. Koordynator MDR wyznacza termin spotkania Zespotu ds. MDR,
z uwzglednieniem zapewnienia prawidlowej realizacji obowigzkow Gminy, o ktorych

mowa w przepisach dotyczacych schematéw podatkowych.
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2. Celem spotkania Zespotu ds. MDR jest ustalenie wszelkich okoliczno$ci zwigzanych
ze sporzadzong informacja zgodnie z § 8 Procedury wewnetrznej, a takze okreslenie
ewentualnych obowigzkéw Gminy, o ktorych mowa w przepisach OP dotyczacych

schematow podatkowych.

3. Zesp6t ds. MDR moze zwroci¢ si¢ do wszystkich osob uczestniczacych w danych
czynnosciach (dziataniu, uzgodnieniu) stanowigcych lub mogacych stanowi¢ schemat

podatkowy, w celu uzyskania dodatkowych informacji lub wyjasnien.
4. Zespotowi ds. MDR 1 spotkaniu przewodniczy Koordynator MDR.

5. Ze spotkania spisuje si¢ protokot, ktory zawiera wskazanie osOb uczestniczacych,
dokonane ustalenia oraz przyj¢te dalsze czynnosci w sprawie. Protokoét jest sporzadzany
przez Koordynatora MDR i jest podpisywany przez wszystkie osoby uczestniczgce

w spotkaniu.

6. W przypadku uznania, ze schemat podatkowych wystepuje lub zachodzi koniecznosé¢
realizacji jakichkolwiek obowigzkéw, o ktorych mowa w przepisach dotyczacych
schematow podatkowych, Koordynator MDR podejmuje czynnosci, o ktérych mowa w §

11 Procedury wewngetrzne;.

§ 11. Jezeli w nastepstwie czynnosci, o ktorych mowa w szczegdlnosci w § 8-10
Procedury wewnetrznej zostanie stwierdzona konieczno$¢ przekazania Szefowi KAS
informacji o schemacie podatkowym lub wykonania innych obowigzkéw, o ktorych
mowa w OP, Koordynator MDR zapewnia realizacj¢ obowigzkow w tym zakresie, w tym

w szczegdlnosci przedktada Prezydentowi projekty stosownych pism lub dokumentow.

§ 12. 1. Ogoélne zasady wypelniania obowigzkow oraz przekazywania informacji
0 schematach podatkowych w przypadku, gdy dotyczy to czynnosci (dziatan) Jednostek
Obstugiwanych:

1) Pracownik Jednostki Obstugiwanej przekazuje niezwtocznie pisemna informacjg

0 zdarzeniu, o ktorym mowa w § 6 Kierownikowi.

2) Kierownik — po zapoznaniu si¢ z otrzymang od pracownika informacja, jej
ewentualnym uzupehlieniu 1 podpisaniu — przekazuje ja niezwlocznie

Dyrektorowi CUW.
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3) W przypadku samodzielnego stwierdzenia istnienia okolicznosci, o ktérych mowa
w § 6 przez Kierownika przekazuje on pisemng informacje bezposrednio

Dyrektorowi CUW.

4) Odpowiednie zastosowanie znajduja zasady, o ktorych mowa w § 8 pkt 3, 4 oraz

7-9 Procedury wewnetrzne;j.

2. Dyrektor CUW — przy zachowaniu nalezytej starannosci — dokonuje weryfikacji
otrzymanych informacji. W szczegolnosci Dyrektor CUW dokonuje oceny zasadno$ci
realizacji dalszych czynnosci w celu realizacji obowigzkéw, o ktorych mowa

w przepisach OP dotyczacych schematow podatkowych i:

1) w przypadku uznania, ze schemat podatkowy nie wystepuje lub nie zachodzi
konieczno$¢ realizacji zadnych obowigzkéw, o ktérych mowa w przepisach
dotyczacych schematoéw podatkowych — sporzadza protokot, w ktérym stwierdza

brak konieczno$ci realizacji jakichkolwiek dalszych czynno$ci w sprawie,

2) wprzypadku uznania, ze schemat podatkowy wystepuje lub zachodzi koniecznosé¢
realizacji jakichkolwiek obowigzkdow, o ktorych mowa w przepisach dotyczacych
schematow podatkowych — sporzadza protokét stwierdzajacy koniecznosé
realizacji dalszych czynnosci w sprawie oraz we wspoOlpracy z Koordynatorem

MDR realizuje czynnosci, o ktérych mowa w § 11 Procedury wewngtrznej,

3) w przypadku spraw skomplikowanych lub wymagajacych konsultacji —
przekazuje kopie otrzymanej zgodnie z ust. 1 informacji Koordynatorowi MDR.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 3 odpowiednie zastosowanie znajduja
zasady okreSlone w § 9 ust. 1 12 oraz § 101 11 Procedury wewnetrznej, z tym ze Dyrektor
CUW podejmuje stosowne czynnosci we wspolpracy z Koordynatorem MDR,
a sporzadzane dokumenty (zwlaszcza protokoty, o ktorych mowa w § 9 ust. 1 pkt 112

Procedury wewngtrznej) lub projekty pism podpisywane sa przez kazda z tych osob.

4. Dyrektor CUW nie ponosi odpowiedzialnosci za nieprawidlowosci w zakresie
raportowania schematow podatkowych dotyczace sytuacji (dziatah, czynnosci,
uzgodnien), o ktorych nie zostat poinformowany, w sposob i w terminach wskazanych

W Procedurze wewngtrzne;.
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Rozdzial I11 Raportowanie schematow podatkowych

w przypadku posiadania statusu korzystajacego

§ 13. Postanowienia rozdziatu III dotycza wylacznie schematow podatkowych,
w zakresie ktorych Gmina, Urzad lub Jednostka wystepuje w charakterze korzystajacego
i nie nastgpito poinformowanie przez promotora schematu podatkowego o nadaniu
schematowi podatkowemu NSP, ktorego poprawno$¢ i wazno$¢é zostata potwierdzona za
pomocg internetowego narzedzia dostgpnego na stronie Ministerstwa Finansow

(https://mdr.mf.qov.pl/#/).

§ 14. Postanowienia rozdziatu III nie obowigzuja w przypadku:

1. schematoéw podatkowych, w zakresie ktorych Gmina, Urzad lub Jednostka zostaty
pisemnie poinformowane przez promotora, ze schemat podatkowy nie posiada
jeszcze NSP wraz z podaniem wszystkich informacji dotyczacych schematu
podatkowego, wskazanych przez promotora w formularzu MDR-1 ztozonemu
Szefowi KAS;

2. schematoéw podatkowych, w ktérych Gmina, Urzad lub Jednostka wystepuje
W charakterze promotora, gdy opracowuje, oferuje, udostepnia, przygotowuje
do wdrozenia lub wdraza schemat podatkowy, w zakresie ktorych dopetniono

obowigzkoéw promotora, wskazanych w rozdziale V Procedury wewnetrzne;.

§ 15. Przekazanie Koordynatorowi MDR lub Dyrektorowi CUW informacji dotyczacej
schematu podatkowego nastepuje niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 10 dni od dnia
nastepujacego po udostepnieniu schematu podatkowego przez promotora, przygotowaniu
schematu podatkowego do wdrozenia lub od dnia dokonania pierwszej czynno$ci
zwigzane] z wdrazaniem schematu podatkowego, w zalezno$ci od tego, ktore z tych

zdarzen nastgpi wczesniej.
§ 16. Przekazanie informacji nastgpuje na formularzu, ktorego wzor stanowi zatacznik nr

4 do Procedury wewnetrznej, z uwzglednieniem zasad, o ktorych mowa w szczegdlnoSci

w § 8 lub § 12 Procedury wewnetrzne;.

14


https://mdr.mf.gov.pl/#/

§ 17. Z uwzglednieniem w szczegdlnosci § 7-12 Procedury wewngtrznej przekazanie
Szefowi KAS informacji MDR-1 o schemacie podatkowym nastgpuje w terminie 30 dni
od dnia nastepujacego po udostepnieniu schematu podatkowego przez promotora,
przygotowaniu schematu podatkowego do wdrozenia lub od dnia dokonania pierwszej
czynno$ci zwigzanej z wdrazaniem schematu podatkowego, w zaleznos$ci od tego, ktore

z tych zdarzen nastapi wezesnie;j.

§ 18. Przekazanie informacji o schemacie podatkowym Szefowi KAS nastepuje droga
elektroniczng, z wykorzystaniem narzedzia informatycznego stuzacego generowaniu
dokumentéw MDR i ich sktadaniu do Szefa KAS, dostgpnego na stronie internetowej

Ministerstwa Finansow (https://mdr.mf.qgov.pl/#/), zgodnie z zakresem danych

przewidzianych w formularzu MDR-1.

§ 19. W przypadku, w ktérym Gmina, Urzad lub Jednostka wystgpujac w charakterze
korzystajacego ze schematu podatkowego, zleca wykonanie czynno$ci dotyczacej
schematu podatkowego podmiotowi wspomagajacemu, informuje si¢ pisemnie
wspomagajacego o NSP schematu podatkowego, zataczajac potwierdzenie nadania NSP,
najpoézniej w dniu poprzedzajacym wykonanie czynno$ci przez wspomagajacego.
W przypadku, gdy schemat podatkowy nie posiada jeszcze NSP, wspomagajacy jest
otym informowany pisemnie wraz zpodaniem danych dotyczacych schematu

podatkowego, wskazanych w informacji MDR-1.

§ 20. W przypadku zaangazowania Gminy, Urzg¢du lub Jednostki w schemat podatkowy
w charakterze korzystajacego, Koordynator MDR (Dyrektor CUW) weryfikuje wraz
z odpowiednimi Kierownikami zapewnienie wlasciwej identyfikacji i wykonania

obowigzkow, o ktorych mowa w Rozdziale IV.

Rozdzial IV Raportowanie osiagnietych korzysci

§ 21. W przypadku uzyskania korzysci podatkowej wynikajacej z zastosowania schematu

podatkowego lub dokonania czynno$ci bedacej elementem schematu podatkowego,

przekazuje si¢ — w szczegdlnosci z uwzglednieniem zasad, o ktorych mowa w § 8 lub
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§ 12 Procedury wewnetrznej — Koordynatorowi MDR (Dyrektorowi CUW) informacje
0 zastosowaniu schematu podatkowego.

§ 22. Informacja o zastosowaniu schematu podatkowego zawiera:

1. NSP tego schematu podatkowego, a w przypadku braku NSP - informacje,
0 ktorych mowa w § 16;

2. opis dokonanej lub dokonanych czynnosci w danym okresie rozliczeniowym lub

korzysci osiggnietej w danym okresie rozliczeniowym;

3. wysoko$¢ korzysci podatkowej wynikajacej ze schematu podatkowego, jezeli

zostala uzyskana w danym okresie rozliczeniowym.

§ 23. Informacja o0 zastosowaniu schematu podatkowego przekazywana jest
Koordynatorowi MDR (Dyrektorowi CUW) niezwtocznie, najp6zniej w terminie 12 dni
przed uptywem terminu zlozenia deklaracji podatkowej dotyczacej podatku objetego
schematem podatkowym, za okres rozliczeniowy, w ktéorym zastosowano schemat

podatkowy.

§ 24. Koordynator MDR lub Dyrektor CUW, z uwzglednieniem § 25 i 26 Procedury
wewngtrznej, przygotowuje projekt informacji o zastosowaniu schematu podatkowego

w terminie uwzgledniajacym jej prawidlowe ztozenie.

§ 25. Przekazanie informacji o zastosowaniu schematu podatkowego do Szefa KAS
nastepuje drogg elektroniczng, z wykorzystaniem narzedzia informatycznego dostgpnego

na stronie internetowej Ministerstwa Finansow (https://mdr.mf.gov.pl/#/), zgodnie

z zakresem danych przewidzianych w formularzu MDR-3.
§ 26. Informacja o zastosowaniu schematu podatkowego sktadana jest Szefowi KAS pod

rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego os$wiadczenia 1 jest

podpisywana zgodnie z zasadami okre§lonymi w przepisach OP.
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Rozdzial V Raportowanie schematow podatkowych przez promotora

§ 27. Postanowienia rozdzialu V dotycza wylacznie schematow podatkowych, w zakresie
ktorych Gmina, Urzad lub Jednostka wystepuje w charakterze promotora schematu

podatkowego.

§ 28. Wystepowanie w charakterze promotora ma miejsce w szczegolnosci w przypadku
opracowywania, oferowania, udostepniania, przygotowywania do wdrozenia lub

wdrazania schematu podatkowego w dzialalnosci podmiotu trzeciego.

§ 29. Gmina, Urzad lub Jednostka wystgpuje W charakterze promotora rowniez
w przypadku, gdy opracowuje, oferuje, udostgpnia, przygotowuje do wdrozenia
lub wdraza schemat podatkowy w dziatalnosci innej Jednostki (wzglednie Urzedu), ktora

jest odrgbnym podatnikiem lub ptatnikiem podatku, ktérego dotyczy schemat podatkowy.

§ 30. W przypadku petnienia roli promotora przez Gming, Urzad lub Jednostke
informacja o udostgpnionym lub wdrazanym schemacie podatkowym powinna zostac¢
przekazana Koordynatorowi MDR (Dyrektorowi CUW) niezwlocznie, nie pdzniej niz
w terminie 12 dni od dnia nast¢pujacego po udostgpnieniu schematu podatkowego,
przygotowaniu do wdrozenia schematu podatkowego lub od dnia dokonania pierwszej
czynnosci zwigzanej z wdrazaniem schematu podatkowego — W zaleznosci od tego, ktore

z tych zdarzen nastgpi wczesniej.

§ 31. W przypadkach, o ktorych mowa w § 30 stosuje si¢ odpowiednio § 16-18 Procedury

wewngetrzne;j.

§ 32. Przekazanie Szefowi KAS informacji MDR-1 o schemacie podatkowym,
w zakresie ktorego Gmina, Urzad lub Jednostka wystgpuje w charakterze promotora,
nastgpuje w terminie 30 dni od dnia nastgpujacego po udostepnieniu schematu
podatkowego, po przygotowaniu do wdrozenia schematu podatkowego lub od dnia
dokonania pierwszej czynnosci zwigzane] z wdrazaniem schematu podatkowego —

w zalezno$ci od tego, ktore z tych zdarzen nastapi wezesnie;j.
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§ 33. W przypadku schematow podatkowych standaryzowanych, informacja MDR-1
przekazywana jest do Szefa KAS wylacznie w zakresie schematu udostepnionego
pierwszemu korzystajgcemu, z podaniem danych identyfikujacych pierwszego
korzystajacego oraz danych innych osob uczestniczacych w tym schemacie lub

obowigzanych do przekazania informacji o tym schemacie podatkowym.

§ 34. W przypadku schematow podatkowych standaryzowanych, w terminie 30 dni
po zakonczeniu kwartatlu, przekazuje si¢ do Szefa KAS dodatkowg informacje MDR-4,
zawierajaca dane identyfikujace kazdego korzystajacego, ktoremu udostepniony zostat
schemat podatkowy standaryzowany w trakcie tego kwartatu oraz dane innych osob
uczestniczacych w tych schematach lub obowigzanych do przekazania informacji o tych

schematach, wraz z podaniem NSP schematu standaryzowanego.

§ 35. Przekazanie informacji Szefowi KAS nastgpuje droga -elektroniczng,
z wykorzystaniem narzedzia informatycznego dostepnego na stronie internetowej

Ministerstwa Finansow (https://mdr.mf.qgov.pl/#/), zgodnie z zakresem danych

przewidzianych odpowiednich formularzach (w tym MDR-1 i MDR-4).

§ 36. 1. W przypadku, gdy korzystajacym jest podmiot trzeci, informuje si¢ pisemnie
korzystajacego o NSP schematu podatkowego, zataczajac potwierdzenie nadania NSP,

niezwlocznie po jego otrzymaniu.

2. Koordynator MDR (Dyrektor CUW) zapewnia realizacj¢ obowiazkow o ktorych mowa
w przepisach OP, dotyczacych raportowania schematéw podatkowych przez promotora.
Obejmuje to wszelkie obowigzki wzgledem organéw podatkowych (w tym Szefa KAS)

oraz podmiotow trzecich zaangazowanych w schemat podatkowy.

3. Realizacja obowigzkow, o ktorych mowa w Procedurze wewnetrznej nastepuje
z uwzglednieniem zasad dotyczacych schematéw podatkowych standaryzowanych oraz

schematow podatkowych niestandaryzowanych.
§ 37. W przypadku, gdy schemat podatkowy nie posiada jeszcze NSP albo brak nadania

NSP wynika z przyczyn nie lezacych po stronie Gminy, a jest on niezbedny do wykonania

okreslonych obowiazkow wynikajacych z przepisow OP przez podmiot trzeci, informuje
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si¢ o tym pisemnie korzystajacego bedacego podmiotem trzecim oraz przekazuje mu

dane dotyczace schematu podatkowego, uwzglednione w informacji MDR-1.

§ 38. W przypadku, w ktorym Gmina, Urzad lub Jednostka wyst¢pujgc w charakterze
promotora schematu podatkowego, zleca wykonanie czynno$ci dotyczacej schematu
podatkowego podmiotowi wspomagajacemu, informuje si¢ pisemnie wspomagajacego
0 NSP schematu podatkowego, zatagczajac potwierdzenie nadania NSP, najpdzniej w dniu
poprzedzajagcym wykonanie czynnosci przez podmiot wspomagajacy. Zasade, o ktorej

mowa w § 37 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial VI Raportowanie schematow podatkowych przez wspomagajacego

§ 39. Postanowienia rozdziatu VI dotycza sytuacji, w ktorych Gmina, Urzad lub
Jednostka uczestniczy w schemacie podatkowym w charakterze wspomagajacego, czyli
udziela pomocy, wsparcia lub porad dotyczacych opracowania, wprowadzenia do obrotu,
organizowania, udostepnienia do wdrozenia lub nadzorowania wdrozenia schematu

podatkowego.

§ 40. Postanowienia rozdziatu VI nie obowigzuja w przypadku:

1. schematow podatkowych, w zakresie ktorych Gming, Urzad lub Jednostke
poinformowano 0 NSP nadanemu schematowi podatkowemu (ktorego
poprawnos¢ 1 waznos¢ zostata potwierdzona na stronie Ministerstwa Finansow

(https://mdr.mf.qgov.pl/#/), najpézniej w dniu poprzedzajacym wykonanie

czynnos$ci w charakterze wspomagajacego;

2. schematéw podatkowych, w zakresie ktorych Gmina, Urzad lub Jednostka zostaty
pisemnie poinformowane przez promotora lub korzystajacego, ze schemat
podatkowy nie posiada jeszcze NSP wraz z podaniem wszystkich informacji
dotyczacych schematu wskazanych w informacji MDR-1, najpdézniej w dniu

poprzedzajagcym wykonanie czynno$ci w charakterze wspomagajacego;

3. schematéow podatkowych, o ktorych mowa w § 29 Procedury wewngtrzne;j,
w zakresie ktorych dopetniono obowigzkéw promotora, o ktéorych mowa

w rozdziale V Procedury wewnetrzne;.
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§ 41. W przypadku gdy jakakolwiek osoba — w szczego6lnosci pracownik lub Kierownik
— przy zachowaniu nalezytej starannosci, powezmie wiedzg, ze dokonywane czynnosci
(dziatania) moga by¢ zwigzane ze schematem podatkowym, dana osoba zobowigzana jest
poinformowac o tym fakcie w najkrétszym mozliwym terminie liczac od dnia powzigcia

wiedzy co do uczestnictwa w schemacie podatkowym.

§ 42. Kierownicy zobowigzani sa informowa¢ Koordynatora MDR (Dyrektora CUW)
0 kazdym uzasadnionym przypadku otrzymania informacji, o ktérej mowa w § 41,

najp6zniej w dniu nast¢pujacym po dniu otrzymania tej informacji.

§43. W przypadku, gdy otrzymana informacja wzbudza  watpliwosci
co do wystepowania schematu podatkowego, w ciggu 3 dni roboczych od otrzymania
tej informacji, nie pdzniej jednak niz w terminie 5 dni roboczych od dnia, o ktérym mowa
w § 41, podejmuje si¢ czynno$ci majace na celu wystapienie z pismem do promotora
lub korzystajacego o przekazanie pisemnego o$wiadczenia, ze schemat podatkowy

nie wystepuje.

§44. W terminie, o ktérym mowa w § 43 zawiadamia si¢ réwniez Szefa KAS
(z wykorzystaniem wiasciwego formularza MDR) o powzigciu watpliwosci co do
wystepowania schematu podatkowego w dziatalno$ci podmiotu trzeciego, a nast¢pnie po
uzyskaniu informacji wskazujagcych na istnienie schematu podatkowego, podejmuje
stosowne czynno$ci w celu dokonania jego wlasciwego raportowania zgodnie

z przepisami OP.

§ 45. Wtasciwe formularze MDR (informacje MDR-1, MDR-2 i MDR-4) przekazywane
sg droga elektroniczng, z wykorzystaniem narzedzia informatycznego, dostepnego na

stronie internetowej Ministerstwa Finansow (https://mdr.mf.gov.pl/#/).

Rozdzial VII Zasady przechowywania dokumentow i informacji

§ 46. W ramach komorki organizacyjnej Urzedu lub Jednostki, ktorych pracownik lub

Kierownik przekazal informacje o schemacie podatkowym przechowuje si¢:
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1) kopie dokumentoéw i informacji zwigzanych ze zidentyfikowaniem schematu
podatkowego lub uczestnictwem w schemacie podatkowym w charakterze
korzystajacego, promotora lub wspomagajacego,

2) potwierdzenia kazdorazowego przekazania informacji o schematach podatkowych
zgodnie z zasadami okreslonymi w Procedurze wewnetrznej,

przez okres 5 lat, liczac od pierwszego dnia roku nastepujacego po roku, w ktérym

przekazano informacj¢ o danym schemacie podatkowym.

§ 47. 1. Koordynator MDR przechowuje:

1) wszelkie dokumenty i informacje dotyczace schematow podatkowych otrzymane
od Kierownictwa Gminy, Kierownikow oraz pracownikow,

2) informacje (wlasciwe formularze) oraz dowody potwierdzajace kazdorazowe
przekazanie informacji (wlasciwych formularzy) o schematach podatkowych
Szefowi KAS lub podmiotom trzecim zaangazowanym w dany schemat
podatkowy,

przez okres 5 lat, liczac od pierwszego dnia roku nastepujacego po roku, w ktorym
przekazano informacj¢ o danym schemacie podatkowym Szefowi KAS lub podmiotowi

trzeciemu.

2. Obowiazek, o ktorym mowa w ust. 1 dotyczy odpowiednio Dyrektora CUW.

§ 48. Zasady okreslone w § 46 147 nie uchybiajg zasadom okreslonym w Rozporzadzeniu
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
W szczegblnosci zgodne sa zart. 6 ust. 1 lit. ¢) powotanego Rozporzadzenia,

z uwzglednieniem obowigzkow wynikajacych z OP.

§ 49. Koordynator MDR prowadzi rejestr numerdéw schematow podatkowych (NSP).

Rozdzial VIII Kontrola wewnetrzna i upowszechnianie wiedzy z zakresu realizacji

obowiazkow dotyczacych przekazywania informacji o schematach podatkowych
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§ 50. Zobowiazuje si¢ Kierownictwo Gminy, Kierownikéw oraz pracownikéw, o ktorych
mowa w § 5 ust. 1 Procedury wewngetrznej, do zapoznania si¢ z problematyka przepisow

i zasad dotyczacych przekazywania informacji o schematach podatkowych.
§ 51. Z uwzglednieniem petnionych funkcji Kierownicy:
1. przekazuja pracownikom zaangazowanym lub mogacych by¢ potencjalnie

zaangazowanymi w czynnosci dotyczace schematow podatkowych informacje

dotyczace niniejszej Procedury wewnetrznej,
2. udostepniaja pracownikom Procedure wewnetrznag,

3. udostgpniaja pracownikom przepisy OP dotyczace problematyki schematéw

podatkowych,

4. udostgpniajg pracownikom Objasnienia podatkowe z dnia 31 stycznia 2019 r.
Informacje o schematach podatkowych (opracowane przez Ministra Finansow

i opublikowane na stronie internetowej https:/www.podatki.gov.pl),

5. weryfikuja fakt zapoznania si¢ przez pracownikOw z postanowieniami niniejszej

Procedury wewngtrznej,

6. odbieraja oswiadczenia, o ktorych mowa § 5 Procedury wewnetrzne;.

§52. Z uwzglednieniem pelionych funkcji Kierownicy oceniaja zasadno$é
i konieczno$¢ udziatu pracownikow zaangazowanych lub mogacych by¢ potencjalnie
zaangazowanymi Ww czynno$ci dotyczace schematow podatkowych w szkoleniach
dotyczacych przedmiotowej problematyki oraz w razie takiej potrzeby zglaszaja
Koordynatorowi MDR potrzebg zapewnienia pracownikom uczestnictwa w takich

szkoleniach.

§ 53. 1. Koordynator MDR monitoruje zmiany przepisow dotyczacych schematoéw
podatkowych, atakze ich interpretacji i praktyki stosowania przez organy podatkowe
oraz podejmuje dziatania niezbedne dla ewentualnej aktualizacji zakresu i sposobu
wykonywania obowigzkéw wskazanych w Procedurze wewnetrznej, w szczegdlnosci
w uzasadnionych przypadkach Koordynator MDR przekazuje informacje w tym zakresie

Kierownictwu Gminy.

2. Koordynator MDR monitoruje okoliczno$¢ wydawania przez Ministra Finansow,

Szefa KAS lub organy podatkowe réznego rodzaju wyjasnien, interpretacji ogdlnych,
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objasnien oraz stanowisk dotyczacych problematyki schematéw podatkowych.
W uzasadnionych przypadkach Koordynator MDR przekazuje dokumenty i informacje,
o ktérych mowa w zdaniu poprzedzajagcym Kierownikom. Odpowiednie zastosowanie ma

§ 51.

3. Koordynator MDR pozostaje w kontakcie z Dyrektorem CUW i Kierownikami celem
monitorowania sytuacji wystepowania 1 wilasciwego identyfikowania schematow

podatkowych oraz realizacji Procedury wewngtrzne;.

4. W przypadku uzasadnionych watpliwosci Koordynatora MDR w zakresie realizacji
obowigzkow, o ktorych mowa w Procedurze wewnetrznej, Koordynator MDR
zobowigzany jest poinformowa¢ o tym stalych czlonkéw Zespolu ds. MDR oraz

Sekretarza.

5. Koordynator MDR informuje osoby, o ktérych mowa w ust. 4 o wszelkich pismach
i dokumentach dorgczonych Gminie, Urzgdowi lub Jednostce dotyczacych problematyki

schematow podatkowych.

§ 54. 1. Przeprowadza si¢ kontrole wewngtrzne celem weryfikacji stosowania Procedury

wewnetrznej w Urzedzie oraz Jednostkach.

2. Celem kontroli, o ktorych mowa w ust. 1 jest zapewnienie wlasciwego wypehniania
obowiazkow informacyjnych oraz przestrzegania przepisow prawa dotyczacych
informowania o schematach podatkowych oraz zasad przewidzianych w Procedurze

wewnetrzne;j.

3. Czynno$ci kontrolne dokonuje si¢ zgodnie z przyjetymi w Gminie zasadami

okreslonymi w stosownych dokumentach.

Rozdzial IX Wewnetrzna procedura zglaszania naruszen przepiséw z zakresu

przekazywania informacji o schematach podatkowych
§ 55. Niezaleznie od zasad przewidzianych w Procedurze wewngtrznej wszelkie osoby,

w tym zwlaszcza pracownicy, zobowigzani sg do zglaszania Koordynatorowi MDR

wszelkich naruszen, potencjalnych naruszen lub powzigcia watpliwosci co do

23



przestrzegania obowigzkow wynikajacych z niniejszej Procedury wewngtrzne;j

lub przepisow prawa z zakresu przekazywania informacji o schematach podatkowych.

§ 56. Zgloszenia moga by¢ dokonywane anonimowo. Majac na uwadze mozliwosé
merytorycznego rozpatrzenia zgtoszenie powinno zawierac:
1. wskazanie, na czym polega naruszenie obowigzkow wynikajacych z niniejszej
Procedury wewngtrznej lub przepisow dotyczacych przekazywania informacji
0 schematach podatkowych,
2. uzasadnienie naruszenia obowigzkow lub przepisow,
3. datg lub okres, w ktorym nastgpito naruszenie,

4. wskazanie charakteru korzysci podatkowej i jej warto$ci.

§ 57. Po odebraniu zgtoszenia, w terminie nie dtuzszym niz 10 dni od dnia otrzymania
zgloszenia, Koordynator MDR przeprowadza czynnosci majace na celu ustalenie
okoliczno$ci rzeczywistych lub potencjalnych naruszen obowigzkow wynikajacych
z Procedury wewngtrznej lub przepisow z zakresu przekazywania informacji
0 schematach podatkowych. Z czynnosci sporzadzany jest protokol, ktory zawiera
ostateczne ustalenia w zakresie informacji przekazanych w zgloszeniu. Protokot

przekazywany jest statym cztonkom Zespotu ds. MDR 1 Sekretarzowi.

§ 58. W zaleznosci od okolicznosci danego zgloszenia podejmuje si¢ dziatania majace na
celu dopehnienie obowiazkow wynikajacych z przepisow z zakresu przekazywania
informacji 0 schematach podatkowych. Dzialania te podejmowane s3 W sposob
nakierowany nazminimalizowanie ryzyka ewentualnej odpowiedzialnosci karno-

skarbowe;j.

§ 59. Koordynator MDR moze sugerowa¢ Kierownictwu Gminy podjecie okreslonych
dziatah lub wprowadzenie okre$lonych rozwigzan majacych na celu zapobiezenie

wystgpowania naruszen w przysztosci.

§ 60. Tozsamo$¢ i dane pracownika dokonujacego zgloszenia oraz osoby, co do ktorej
zglasza si¢ dokonanie naruszenia podlegajg ochronie prawnej zgodnie z przepisami

0 ochronie danych osobowych. Koordynator MDR zobowigzuje si¢ do zachowania
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nalezytej staranno$ci w celu zachowania w najwyzszym stopniu poufnosci co do
tozsamos$ci osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby (0sob), co do ktoérej zglasza sig

dokonanie naruszenia.

§ 61. Koordynator MDR nie ujawnia osobom trzecim danych zawartych w anonimowym
zgloszeniu 1 podejmuje wszelkie czynno$ci zapewniajace ochrong przed dziataniami
0 charakterze represyjnym, czy dyskryminacja pracownikow potencjalnie mogacych by¢

uznanymi za dokonujacych zgtoszen.

Rozdzial X Postanowienia koncowe

§ 62. Przestrzeganie Procedury wewnetrznej stanowi obowiazek stuzbowy.

§ 63. W sprawach nieuregulowanych Procedura wewngtrzng stosuje si¢ przepisy prawa
powszechnie obowiazujacego, w tym w szczegdlnosci przepisy OP dotyczace

raportowania schematéw podatkowych.

§ 64. Procedura wewnetrzna wchodzi w zycie z dniem okre§lonym w zarzadzeniu.

PREZYDENT MIASTA PILY
[-/ dr inz. Piotr Glowski

25



Zatacznik nr 1 do Wewnetrznej procedury

w zakresie przeciwdziatania niewywiazywaniu
si¢ z obowiazku przekazywania informacji

o schematach podatkowych

OSWIADCZENIE

Ja, NIZEJ POAPISANA/Y ..\t e

(imig i nazwisko, zajmowane stanowisko)

oswiadczam, ze:

1)

2)

3)

4)

zapoznalam/em si¢ z Wewnetrzng procedurq w zakresie przeciwdzialania
niewywiqzywaniu si¢ z obowiqzku przekazywania informacji o schematach

podatkowych [dalej jako: Procedura wewnetrzna] obowigzujaca w Gminie Pita;

postanowienia  Procedury wewnetrznej — zobowigzuj¢ si¢  przestrzegaé
I postepowa¢ w zgodzie z okre$lonymi wjej treSci zasadami dotyczacymi

identyfikacji i raportowania o schematach podatkowych;

udostepniono mi przepisy prawa w zakresie przekazywania informacji

0 schematach podatkowych,

znane mi s3 dane osoby (osob), do ktérej moge zwrdci¢ sie¢ w przypadku
obowigzku zgloszenia rzeczywistych lub potencjalnych naruszen obowigzkéw
wynikajacych z Procedury wewnetrznej lub przepisow prawa w zakresie

przekazywania informacji o schematach podatkowych,

5) jestem $wiadoma/y, ze naruszenie obowiazkow wskazanych w Procedurze

wewnetrznej jest traktowane jako niewykonanie lub nienalezyte wykonanie
obowigzkoéw pracowniczych (stuzbowych), ktore skutkowa¢ moze poniesieniem
przeze mnie odpowiedzialnosci karnej skarbowej za przestepstwa lub
wykroczenia okreslone w ustawie z dnia 10 wrzesnia 1999 r. - Kodeks karny

skarbowy.

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis pracownika)

PREZYDENT MIASTA PILY
[-/ dr inz. Piotr Glowski
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Zalgcznik nr 2 do Wewnetrznej procedury

w zakresie przeciwdziatania niewywiazywaniu
si¢ z obowiazku przekazywania informacji

o schematach podatkowych

OSWIADCZENIE

Ja, NIZEJ POAPISANALY ...ttt e
(imig i nazwisko, zajmowane stanowisko)

- dziatajac jako ,Kierownik” w rozumieniu Wewnetrznej procedury W zakresie
przeciwdziatania niewywiqgzywaniu si¢  z obowigzku  przekazywania informacji
0 schematach podatkowych [dalej jako: Procedura wewnetrzna]

o$wiadczam, ze:

1) zapoznatam/em si¢ z Procedurqg wewnetrzng obowigzujaca w Gminie Pita;

2) postanowienia Procedury wewnetrznej — zobowigzuje si¢  przestrzegac
I postepowaé w zgodzie z okreSlonymi wjej treSci zasadami dotyczgcymi
identyfikacji i raportowania o schematach podatkowych;

3) udostepniono mi obowigzujace przepisy prawa w zakresie przekazywania
informacji o schematach podatkowych,

4) znane mi sg dane osoby (o0sob), do ktorej moge zwroci¢ si¢ w przypadku
obowigzku zgloszenia rzeczywistych lub potencjalnych naruszen obowigzkéw
wynikajacych z Procedury wewnetrznej lub przepisbw prawa w zakresie
przekazywania informacji o schematach podatkowych,

5) jestem $wiadoma/y, ze naruszenie obowigzkow wskazanych w Procedurze
wewnetrznej jest traktowane jako niewykonanie lub nienalezyte wykonanie
obowigzkow pracowniczych (stuzbowych), ktére skutkowa¢ moze poniesieniem
przeze mnie odpowiedzialno$ci karnej skarbowej za przestgpstwa lub
wykroczenia okreslone w ustawie z dnia 10 wrzesnia 1999 r. - Kodeks karny
skarbowy,

6) zgodnie z Procedurq wewnetrzng przekazatem informacje, o ktorych mowa w pkt
1-5 niniejszego oswiadczenia podleglym pracownikom oraz odebratem od tych
pracownikow oswiadczenia zgodnie z zasadami okreslonymi w Procedurze

wewnetrznej.

(miejscowosé, data) (czytelny podpis)
PREZYDENT MIASTA PILY
[-/ dr inz. Piotr Glowski
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Zalgcznik nr 3 do Wewnetrznej procedury

w zakresie przeciwdziatania niewywiazywaniu
si¢ z obowiazku przekazywania informacji

o schematach podatkowych

OSWIADCZENIE (AKCEPTACJA)

Ja, nizej podpisanaly ... , W zwiazku
z art. 861 § 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. tj. z 2021 r.
poz. 1540 z p6ézn. zm.)

niniejszym akceptuje procedur¢ wewnetrzng w  zakresie przeciwdziatania
niewywigzywaniu si¢ z obowigzku przekazywania informacji 0 schematach
podatkowych,

wprowadzong zarzadzeniem nr [...] Prezydenta Miasta Pity zdnia .................
w sprawie wewngtrznej procedury w zakresie przeciwdziatania niewywigzywaniu si¢

z obowiagzku przekazywania informacji o schematach podatkowych.

(miejscowosé, data) (zajmowane stanowisko i czytelny podpis)

PREZYDENT MIASTA PILY
[-/ dr inz. Piotr Gltowski
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Zalgcznik nr 4 do Wewnetrznej procedury

w zakresie przeciwdziatania niewywiazywaniu
si¢ z obowiazku przekazywania informacji

o schematach podatkowych

Wewnetrzna informacja dotyczgaca schematu podatkowego

W zwigzku z obowigzkiem, o ktéorym mowa w § 6 wewngetrznej procedury w zakresie
przeciwdziatania niewywigzywaniu si¢ z obowigzku przekazywania informacji
0 schematach podatkowych, niniejszym przekazuj¢ informacje o zdarzeniu, ktére stanowi
lub potencjalnie moze stanowi¢ zdarzenie rodzace obowigzki zwigzane

z przekazywaniem informacji o schematach podatkowych:

1 | Dane identyfikujace sporzadzajgcego
informacj¢ oraz os6b 1podmiotéw
uczestniczacych W czynnosci -
uzgodnieniu (niezaleznie od
potencjalnego  statusu  promotora,
korzystajacego, wspomagajacego):

2 | Wskazanie przestanek skutkujacych
uznaniem danego uzgodnienia za
schemat podatkowy, w tym wskazanie
cechy rozpoznawczej uzgodnienia
(wyjasnienie i uzasadnienie dlaczego
dane zdarzenie stanowi schemat
podatkowy):

3 | Dane identyfikujace korzystajacego,
ktoremu udostepniony zostal schemat
podatkowy, w tym informacje
dotyczace firmy, identyfikator
podatkowy, siedziby

4 | Wskazanie, czy przekazywana
informacja o schemacie podatkowym
dotyczy = schematu  podatkowego
standaryzowanego  lub  schematu
podatkowego transgranicznego

5 | Streszczenie  opisu uzgodnienia
stanowigcego schemat podatkowy,
nazwe¢ uzgodnienia, jezeli ja nadano,
opis dzialalnosci (gospodarczej), do
ktérej ma zastosowanie schemat

podatkowy

6 | Wyczerpujacy, wedtug wiedzy
sporzadzajacego  informacje,  opis
uzgodnienia stanowigcego schemat
podatkowy, wraz ze wskazaniem
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warto$ci przedmiotow tych czynnosci,
zalozen  uzgodnienia, czynnosci
dokonywanych w ramach uzgodnienia
i ich chronologii oraz wystepujacych
powigzan  pomigdzy  podmiotami
powiazanymi

Wskazanie znanych sporzadzajacemu
informacj¢ celow, ktorym schemat
podatkowy  (potencjalny  schemat
podatkowy) ma stuzy¢

Przepisy prawa podatkowego
znajdujace, wedhug wiedzy
sporzadzajacego informacje,
zastosowanie w schemacie
podatkowym

Szacunkowa wartos¢ korzysci
podatkowej oraz wskazanie rodzaju
naleznosci podatkowej, ktorej
uzgodnienie (dane dzialanie, czynno$¢)

dotyczy

10

Wskazanie etapu, na jakim zgodnie z
wiedzg sporzadzajacego informacje
znajduje si¢ schemat podatkowy
(potencjalny schemat podatkowy),
wtym daty, w ktorej zostala lub
zostanie dokonana pierwsza czynnos¢
stuzaca wdrozeniu schematu

11

Wskazanie czy schemat zostal
zgloszony przez ktérykolwiek
Z podmiotéw (0sob) uczestniczacych
W uzgodnieniu oraz czy zostal nadany
numer NSP

12

Inne

(miejscowos¢, data)

(miejscowosé, data)
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czytelny podpis sporzqdzajgcego
wraz z podaniem stanowiska stuzbowego

czytelny podpis Kierownika
wraz z podaniem stanowiska stuzbowego

PREZYDENT MIASTA PILY
[-/ dr inz. Piotr Gltowski



Zakacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 1426(435)21
Prezydenta Miasta Pity z dnia 30 grudnia 2021 r.

Jednostki organizacyjne Gminy Pila
objete wewnetrzng procedura w zakresie
przeciwdzialania niewywigzywaniu si¢ z obowigzku przekazywania
informacji o schematach podatkowych

L.p. [Nazwa jednostki organizacyjne;j
1. [Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Pile
2. |Zarzad Drog i Zieleni w Pile
3. [Miejski Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Pile
4. |Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Pile
5. |Szkota Podstawowa nr 1 im. Stanistawa Staszica w Pile
6. [Szkota Podstawowa nr 2 im. Olimpijczykow Polskich w Pile
7. |Szkota Podstawowa nr 3 im. Jana Brzechwy w Pile
8. | Szkota Podstawowa nr 4 im. Mikotaja Kopernika w Pile
9. |Szkota Podstawowa nr 5 im. Dzieci Polskich w Pile
10. [Szkota Podstawowa nr 6 im. Lotnikéw Polskich w Pile
11. |Szkota Podstawowa nr 7 im. Adama Mickiewicza w Pile
12. |Szkota Podstawowa nr 11 im. Krélowej Jadwigi w Pile
13. |Szkota Podstawowa nr 12 z Oddziatami Integracyjnymi im. Janusza Korczaka w Pile
14. |Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Pita
15. [Publiczne Przedszkole nr 1 w Pile
16. |Publiczne Przedszkole nr 2 w Pile
17. [Publiczne Przedszkole nr 3 w Pile
18. |Publiczne Przedszkole nr 4 w Pile
19. [Publiczne Przedszkole nr 5 im. Niezapominajki w Pile
20. |Publiczne Przedszkole nr 6 im. Jasia i Malgosi w Pile
21. |Publiczne Przedszkole nr 11 w Pile
22. [Publiczne Przedszkole nr 12 w Pile
23. |Publiczne Przedszkole nr 13 w Pile
24. [Publiczne Przedszkole nr 14 im. Wrobelka Elemelka w Pile
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25.

Publiczne Przedszkole nr 15 w Pile

26. |Publiczne Przedszkole nr 16 im. Czerwonego Kapturka w Pile
27. |Publiczne Przedszkole nr 17 im. Krasnala Hatabaty w Pile

28. [Publiczne Przedszkole nr 18 im. Kubusia Puchatka w Pile

29. [Publiczne Przedszkole nr 19 im. Misia Uszatka w Pile

30. |Zespot Ztobkéw w Pile

PREZYDENT MIASTA PILY
[-/ dr inz. Piotr Glowski
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